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1. A leltarozasra vonatkozo altalinos szabalyok, szamviteli eléirasok

A szamviteli trvény elbirasa szerint az év végi zarashoz olyan leltart kell 6sszedllitani, amely
tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a tarsasagnak a mérleg fordulonapjan meglévé eszkozeit és
forrasait mennyiségben és értékben.

A szamviteli torvény "A mérlegtételek alatamasztasa leltarral” cim alatt a leltarra és a leltarozasra
vonatkozoan az alabbi szabalyokat irja elé:

(1) A konyvek iizleti év végi zarasihoz, a beszamol6 elkészitéséhez, a mérleg tételeinek
alatamasztasahoz olyan leltart kell 6sszeallitani és e torvény elSirasai szerint megorizni, amely tételesen,
ellendrizheté modon tartalmazza - a (3) bekezdés figyelembevételével - a vallalkozénak a mérleg
fordulonapjan meglévd eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

(2) Ha a villalkozo a szamviteli alapelveknek megfeleld mennyiségi nyilvantartast nem vezet, vagy e
nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarba bekeriilé adatok valodisagarol - a leltar
Osszeallitasat megelzden - leltarozassal koteles meggy6zédni, és az iizleti év mérleg fordulénapjara
vonatkozo leltarozast mennyiségi felvétellel, illetve - a (3) bekezdésben foglaltak kivételével - a csak
értckben kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt - letétbe
helyezett, vagyonkezelésben 1évd értékpapirokat és egyéb, a pénzeszkdzok kozé nem tartozo -
eszkozoknél, tovabba a dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégeznie.

(3) Az arukészleteit az iizleti évben csak értékben nyilvantart6 vallalkozo - a (2) bekezdéstdl eltéréen -
az lizleti év mérleg fordulonapjat megel6z6 negyedévben vagy az azt kdvetd negyedévben is ellendrizheti
tételes leltarozassal értékbeni nyilvantartasanak a mérleg forduldnapjara vonatkozo adatai helyességét.
A leltarozassal megallapitott érték és a kdnyv szerinti érték kiilonbozetével a mérleggel lezart iizleti év
eredményét kell modositani.

A leltarozas a befektetett és forgoeszkozok, valamint azok forrasai, tovabba az idegen tulajdond
eszkozok valosagban meglevd allomanyanak megallapitasa. A leltarozasi tevékenységhez tartozik a
hianyok és tobbletek megallapitasa és azok rendezése, valamint a selejtezends és értékesokkent
eszkozok feltdrasa is. A mérlegkésztés iddpontjaban annak a tényleges vagyoni helyzetet kell rogzitenie.
Ezért a szabalyszerii leltarozas az elobbi kovetelményt kielégitd mérleg elkészitésének eldfeltétele.

A leltarozas célja:

- a_helyes eszkoz- és forrasallomanyok megallapitasan keresztiil a mérleg valodisaganak biztositasa,

- a konyvelés, illetve nyilvantartasok ellendrzése és egyittal a bizonylati fegyelem megszilarditasanak
eldsegitése,

- a vallalkozoi tulajdon védelme és az anyagi feleldsok elszamoltatasa,

- a csOkkent értékii készletek, valamint a hasznalaton kiviili eszk&zok feltarasa.

Mindazon esetekben, ha a vallalkozas a szamviteli alapelveknek megfeleld mennyiségi nyilvantartast
nem vezet, vagy e nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarozast mennyiségi felvétellel,
illetve csak értékben kimutatott eszkszoknél és kotelezettségeknél egyeztetéssel, minden évben a leltar
Osszeallitasat megel6zoen kell elvégezni.

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

- bérelt vagy kolcsonvett,

- eladott, de el nem szallitott,

- a vallalkozasnal tarolt idegen tulajdona eszkdzoket.



A leltarnak mind mennyiségileg, mind pedig a tulajdonviszonyok tekintetében a valésagot kell titkroznie
ugyanez vonatkozik az eszkozallapot minésitésére, melynek kovetkeztében csokkent értékii eszkéz nem
szerepelhet teljes értékiiként.

Leltar: olyan kimutatds, amely az eszkoézok és forrasok , vagy egy-egy csoportjuk valosagban
meglevo allomanyanak mennyiségét és értékét - meghatarozott napra vonatkoztatva - tartalmazza.

A leltarkésztés a nyilvantartasok alapjan osszeallitott mennyiséget és értéket tartalmazo kimutatas
elkészitése.

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

- Teljes leltar

A vallalkozas valamennyi eszkozét és forrasat tartalmazza, ideértve a felvétel idopontjaban a
birtokaban levé idegen eszkozoket is.

- Bvkozi és évzaro leltar
Az év kozben késziilt, illetve az éves merlegek valddisagat alatamaszto dokumentacio, amely az adott

fordulonapon a részleges vagy a teljes eszkozallomanyt mutatja.Ebbe a fogalomkérbe tartoznak a
specialis okokbdl elrendelt, év kozben végrehajtott leltarozasok:

- Elszamoltato leltarozas: a rajuk bizott eszkozokért, készletekért anyagilag felel6s
alkalmazottak elszamoltatasara, tevékenységiik szakszeriiségének és
gondossaganak ellendrzésére irjak eld.

- Atadasi - atvételi leltarozas: az esetben kell elrendelni és végrehajtani, ha az eszk6zok,
készletek kezeléséért felelds alkalmazottak személyében valtozas
kovetkezik be.

- Nyitdleltar: megalakulasukkor az uj vallalkozasoknak kell késziteniiik és ezen leltar a
nyitomérleget tamasztja ala.

Az év utolso napjaval az eldzdeken tulmenden leltart kell késziteni:
- az uton levo arukrol,
- a megmunkalas céljabol atvett idegen készletekrdl,
- a javitasra atvett eszkozokrél.

A leltarozas két munkafolyamatbél all:
- az eszk6zok mennyiségének természetes mértékegységben torténd megallapitasabol és
- a leltarozott mennyiségek értékelésébol.
Ilyen mennyiségi felvételt igénylé eszkozok
- a targyi eszk6zok,
- a kiilonboz6 készletek,
- az értékpapirok, valtok, csekkek, kotvények és
- a készpénz.
Az eszkdz0k mas részének mennyiségét nyilvantartasok, kiilonbozd igazolasok alapjan kell a leltarba
allitani. Ezek a mennyiségi felvételt nem igénylo eszko6zok.
Ilyenek:
- a bankoknal 1év§ betétszamla kovetelések,
- a vevOkkel szemben fennall6 kovetelések, melyeket egyeztetéssel ellenérzott nyilvantartasok alapjan
kell a leltarba allitani.

A leltarral szemben tamasztott alaki kovetelmények:



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

- A leltar valodisaga: minden leltarnak a valosagot - az eszkozoknek a leltarozas soran fellelt tényleges
menny1ségét €s helyesen megallapitott értékét - kell tiikroznie.

- A leltar vilagossaga: a leltarnak attekinthetéen, leltarozasi helyenként , fajta, tipus, méret és mindség
szerint reszletezéssel kell tartalmaznia az eszkézoket és forrasokat.

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

A leltar tartalmi kdvetelményei:

- a bizonylatok és egyéb dokumentaciok eldiras szerinti egyértelmi és hianytalan kitsltése,
- a sziikséges zaradékok és alairasok megléte.

A leltarnak a kovetkezo adatokat kell tartalmaznia:
a tarsasag nevét,
leltar megjelslését,
leltarkorzet megjelslését,
bizonylatok sorszamat,
leltarozas megkezdésének és befejezésének idSpontjat, illetve a leltar fordulonapjat,
leltarozott eszk5z6k és forrasok szabatos meghatarozasat,
leltarozott eszkozok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, egységarat és 6sszértékét,
leltarkiilonbozetek kimutatasat (hianyok és tobbletek kompenzalasat),
leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelés, valamint a szamadasra kotelezett személyek
alairasat,

PP oMo P o

A leltarozas modja:
- Mennyiségi felvétel, mely mindig tényleges megszamlalast, mérést jelent, mégpedig
- a nyilvantartasoktol fliggetleniil, a nyilvantartassal valé utdlagos dsszehasonlitassal , vagy
- a nyilvantartasok alapjan, a felvétel alkalmaval valé Gsszehasonlitassal hajthaté végre.
- Egyeztetés: a fokonyvi szamlaknak az analitikus nyilvantartasokkal vagy a kényvelés helyességét
igazol6 egyéb okmanyokkal valo Osszehasonlitasat jelenti.
Egyeztetéssel kell leltarozni:
1.) a csak értékben kimutatott eszkdzoket (mely alol kivétel az arukészlet)
2) a kotelezettségeket
3) az idegen helyen tarolt eszk5zoket
4) a dematerializalt értékpapirokat.

A leltarozas id6pontja szerint megkiilonboztetiink:

- Folyamatos leltarozast, melynek Iényege, hogy a tarsasagnal az eszkozok és forrasok teljes korét
meghatarozott id6tartamon beliil legalabb egyszer leltarozni sziikséges. A tulajdonosi szemlélet
ervényesiilése feltételezi a készletek meglétének, azok értéke helyességének folyamatos ellendrzését,
ezért folyamatos mennyiségi nyilvantartas vezetése esetén a sajat hataskorben elvégzett leltarozas az év
barmely id6szakaban lehetséges.

A folyamatos leltarozas eléfeltételei:

- A villalkozas egyes részlegei elbirasszeri, naprakész, a leltarozas idépontjaban a konywvitellel
egyezo nyilvantartast vezessenek, hogy annak alapjan a hianyok és a tobbletek azonnal megallapithatok
és rogzithetok legyenek.
- Az azonos termékek leltarozasat a vallalkozas egeész teriiletén, elére meghatarozott azonos idépontban
célszerii végrehajtani.
- Gondoskodni kell a folyamatos leltarozas szemelyi feltételérol és meg kell szervezni a folyamatos
leltarozas rendszeres ellendrzését.



Belsd szabalyzatban meg kell hatarozni a folyamatosan leltarozni kivant eszkozok korét, ugyanis a
leltarkeszites valasztott médszere eszkozcsoportonként eltéré is lehet.

- Fordulonapi leltarozas azt Jelenti, hogy a vallalkozas egész teriiletén, vagy teriiletileg kiilonallé
egysegeiben a leltarozasra keriild valamennyi eszkézt a vonatkozé analitikus
egyidejuleg elore meghatarozott fordulénappal kell leltarozni.
A fordulonapi leltarozast a kivetkezé eszk6zoknél és forrasoknal kell alkalmazni-

- a befejezetlen termelés,

- a megmunkalas céljabél atvett idegen készletek,

- a kézi raktarak készletei,

- az uton lévé aruk,

- a hazipénztarak pénzkészletei,

- a penzintezetekkel, kdltségvetési szervvel - a volt tarsadalombiztositasi igazgatésageal szembeni

- az adosok és hitelezok, valamint a munkavallaldk tartozasai
- az ertékpapirok, kétvények, valtok és egy¢b befektetett eszkozok.

Leltarnak kell tekinteni a leltarozas alapjan helyesbitett és ellenérzott - a fokonyvi konyveléssel egyezo -
analitikus nyilvantartasokbol késziilt kivonatokat is.
A leltarozas megtorténtét az analitikus nyilvantartasokban fel kell jegyezni. és az analitikus
nyilvantartasok adatait a leltarfelvétel adataival Ossze kell hasonlitani. Eltérések esetén az analitiky
nyilvantartasok adatait helyesbiteni kell a leltarfelvétel adatainak megfelelden. Ezen egyeztetést el kell
egezni a fokonyvi szamlak, és az analitikus nyilvantartis kozott. Ezek utan az ev utolss napjaval a
eltar adata aiapjan helyesbitett és a fokonyvi szamlakkal egyeztetett analitikus nyilvantartas tekintheté
leltarnak.

A szaba szerilen végrehajtott leltarozas alapjan helyesbitett fokonyvi szamlak és az azok alapjan
készitett fok ki _ . illetve a tokonyvi konyveléssel egyezd analitikus nyilvantartasok a mérleg
bizonylatai.
A mérleg bizonylatai alatamasztasaként meg kell 6rizni:
- a leltarozasi szabalyzatot,
- a leltarozas szabalyszerii végrehajtasat igazolo bizonylatokat,
- a leltarozas ellenérzése soran készitett feljegyzéseket,
- a befejezetlen termelésrél, aton lévé készletekro| felvett leltarakat,
- az értékelésnél hasznalt dokumentaciokat,
- az atmend aktivak és passzivak értékének meghatéarozasat tartalmazoé bizonylatokat és
szamitasokat, tovabba
- az eredményfelosztas bizonylatait és szamitasait.

2. A leltarkészités menete

&/ Eszk6zok mennyiségi felvétele.

b/ Eszkozok értékelése, ennek soran a leltarfelvételi bizonylaton fel kell tiintetni a mennyiségek és a
beszerzes: ar (az el6allitasi koltségek) szorzatat. (Eszkézok atmindsitése — az 50 ezer forint alatti
erteku targy: eszk6zok elszamolasi modjanak megvalasztasa. )

3. A leltarozas bizonylatai

- a leltarfelvételi jegy,

- a leltarfelvételi v,

- a leltarfelvételi dsszesito.

A ltdrozas soran a gazdalkodo szerv készleteit, targyi eszkozeit és egy€b vagyontargyait a
mellékletekben felsorolt nyomtatvanyok felhasznalasaval kell leltarozni.



A nyomtatvanyokat, mi 1 a leltar bizonylatait ir6géppel, tintaval vagy golyostollal kell kitélteni.
A leltarbizonylatok formai helyességének kovetelményei-
y rovat hianytalan kitoltése, vagy a kitsltésre nem keriild rovatok megsemmisité vonallal
torténd athazasa
— a leltarbizonylatok teriiletenkénti folyamatos sorszamo-zasa,
olvashaté szévegiras; javitas, helyesbités esetén a javitas tényét a javitas végzoje koteles feltiintetni
es alarasaval igazolni,
- it kitoltdjének, illetve az abban szerepld adatok feleldseinek, az ellendrnek az alairasa
(kézjegye)
A nyomtatvanyok beszerzése, nyilvantartasa és atadasa a leltarozok részére, illetdleg azok
elszamoltatasa a vallalkozas leltarfelelésének feladata.

3.1. Alaki kivetelmények

A leltarozasi bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékei:
— a bizonylat megnevezése és sorszama,
— a bizonylatot kiallité szervezeti egység megjeldlése,
— a leltarozok, leltarellenérok alairasa,
— a bizonylat kiallitasanak idépontja,
- a leltarozott tétel megnevezése
(a tetel leirasa, cikkszama stb.).
A leltarfelvételi bizonylatokat szigort szamadasi kotelezettség ala kell vonni
A vonatkozo6 rendelet alapjan és az elézdekben eldirtakon talmenden az alabbi szempontokat kell
meg figyelembe venni:
A leltarozas elkészitésénél alapveté célkitiizésnek kell tekinteni a tulajdon védelmét és a
merlegvalodisag érvényesitését.
A leltarozasi szabalyzat alapjan minden évben a leltarozas megkezdése elétt leltarozasi iitemtervet
Kell kesziteni.

4. A leltarozas elokészitése, szervezése

A leltarozas megfeleld elokészitése és a leltar elkészitése a biztositék a szamviteli térvényben eldirt
merlegvalodisagot biztosité eléirasok maradéktalan érvényesitésére, a vallalkozas tulajdonvédelmére
Ezen elokeszitesi munka elsésorban szervezési feladat, melynek soran

- meghatarozasra keriilnek az elvégzendt feladatok,

- idoben gondoskodni kell arrol, hogy a feladat elvégzéséhez sziikséges munkaerd

¢s munkaeszkoz rendelkezésre alljon,

- a rendelkezésre 4ll6 munkaerdt és eszkdziket ugy kell a feladat elvégzésének szolgalataba allitani

hogy a kituzott cel, a leltarozas eredményes lebonyolitasa idében és pontosan végrehajthato legyen.

A tarsasag felelos vezetdinek feladata:

- a leltarozasi szabalyzat és iitemterv Jovahagyasa,

- a leltarozasi felel6s kijelolése,

- a leltarozas lebonyolitasahoz szilkséges feltételek biztositasa,

- a végrehajtas megszervezése,

- a leltarozas ellendrzése, illetve a leltarértékelés szabalyszeriiségének, a vonatkozo elbirasok
betartasanak ellendrzése,

- a leltarozas soran tapasztalt hidnyossagok esetén a sziikséges intézkedések megtétele

- dontes a leltarhiany megtéritésérél, a kartokozok felel6sségre vonasarol.

Az el8készités soran végrehajtando feladatok:



Minden leltarozasi egység teriiletén meg kell hatarozni a leltarozasra keriilé eszkézoket

- gondoskodni kell a targyi eszkozok és készletek helyes elhatarolasaré|

- az idegen helyen tarolt sajat eszkozok szambavételérol,

- az idegen eszkozok elkiilonitésérsl, és megjelolésérdl,

- a munkahelyeken 1év3 hasznélaton kiviili készletek raktarba val6 beszallitasarol

- a kolcsonadott, javitasba adott és klcsonvett eszkozok szambavételérdl

- meg kell hatarozni a beruhazasokhoz beszerzett tartalék alkatrészek, épiilettartozékok
koret, peldaul eszkozjegyzékben,

- gondoskodni kell a targyi eszk6zok azonositasi szamainak rendben létérol

- az uj es visszavett hasznalt eszksz6k elkiil6nitésérol,

- az elfekvo, csokkent értékii készletek feltarasarol,

- a leltarfelvétel megkezdésének iddpontjara célszerii elkésziteni a dolgozdknal lévé
eszkozok név szerinti és cikkenkénti kimutatasat,

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

- biztositani kell a sziikséges mérémiiszereket,

- mérsékelni kell a leltarozas kozbeni eszk6zmozgast,

- biztositani kell a sziikséges leltarozasi nyomtatvanyokat. A leltarnyomtatvanyok szigorii
szamadasra kotelezettek. Kijelslends az a dolgozo, aki a sorszamozasrol, nyilvantartas-
rol elszamoltatasrol gondoskodik.

A leltarozasi korzeteket tigy kell kialakitani, hogy azok fizikailag is elhatarolhaté teriiletek legyenek

Az elokeszito munkak fontos része a leltarnyomtatvanyok biztositasa, szétosztasa. Minden leltarozasi
nyomtatvanyon iehetoseg van a leltar fordulénapjanak és a leltarfelvétel idOpontjanak feltiintetésére
Fordul6nap: ieitarozas esetén csak a leltarozas fordulénapja idSpontot kell kitolteni, folyamatos
eltarozas eseten pedig a leltarfelvétel iddpontjat. Belsé eldirasokban kell szabalyozni az alkalmazandé
eltarozasi nyomtatvanyokat, azok rendeltetését, kitsltésiik modjat, a bizonylatok atjat. A sorszamozott
bizonylatokrol az atvetel elismerését igazolo kimutatast kell vezetni. A nyomtatvanyokat csakis
irogeppel, vagy tintaval szabalyszeri kitslteni.

A leltarozas technikai eszkézeinek biztositasa a megfeleld szamu és allapoti mérémiiszer mérdeszksz
rendelkezesre anasar jelenti. A leltarozas soran mar szamba vett készleteket, targyakat jelzbeszkozzel
kell megjelsini.

A leltarozas személyi feltételének biztositasa soran meghatarozasra keriil a feladat elvégzéséhez
szukseges munka-erdallomany. A rendelkezésre allo, illetve a sziikséges munkaerékbdl keriil
kialakitasra a leltarozas személyi szervezete.

A leltarozasi felelos feladata

A leltarozas és az azt kovetd leltarértékelés szakmai iranyitasa és ellendrzése — ezen beliil
— a leltarozasi iitemterv elkészitése és kiadasa,
a leltarozasi egységek kijelolése, azaz a leltar megszervezése, elokészitése, technikai
lebonyohtasanak iranyitasa, a ,,Leltarozasi szabalyzat” végrehajtasanak ellendrzése
a leltarozashoz sziikséges eszkozok és felszerelések biztositasa,
a leltarozas soran felmeriilé akadalyok megoldasara a szilkséges intézkedések megtétele
a Leltarozasi szabalyzat és a leltarozasi iitemtery megismertetése a leltarozokkal.

A leltarozok feladata
A leltarozas tényleges lebonyolitasat a leltarozok végzik.
Feladatuk:

a kijelolt leltarkorzetekben talalhato készletek és eszkozok tényleges mérlegelés, megszamlalas stb
utjan torteno leltarozasa, tovabba



az eszkozok szambavételén tilmenden azok allaganak megvizsgalasa. Az allapot megjelslését -
torott. sériilt (selejt) stb. - a leltarfelvételkor fel kell jegyezni és az azokrél késziilt listat - a selejtezési
Jegyzokonyv elkészitéséhez - az illetékes vezetdnek kell atadni. Kiilon kell nyilvantartani, leltarozni
es megjelolni a felesleges (immobil) készleteket, az inkurrens és a csokkent értékii készleteket
tovabba az ertékesebb készleteket (nemesfém, gyémant, draga vegyszerek stb.).

S. A leltirozis végrehajtisa

A leltérozas a gazdalkodé szervezet szervezeti felépitésének megfeleléen csoportonként térténik
Minden csoportban a kyelslt eszkozfelelos feladata a készletek és targyi eszkozok elokészitése, hogy a
eltarozasi bizottsag zokkendmentesen végezhesse a munkajat. A leltarozasi bizottsag feladata. hogy a
leltarozasi munkak, valamint a sziikséges kimutatasok idében elkésziiljenek.

5.1. Befektetett eszkozok leltarozasa
Immaterialis javak leltarozasa

A befektetett eszkdzok csoportjaba tartoznak, azoka az eszkozok amelyek a KFT tevékenységét
tartosan, legalabb egy éven til szolgaljak. A leltarozast minden év utols6 napjaval - fordulénappal —
vegezzuk el.. Az immaterialis javakat csak értékben kell nyilvantartani, eszerint azoknak - mint
merlegteteleknek - a leltarral valo alatimasztasa is csak értékben torténik. A mérlegbe értékkel
felveendd immaterialis javak nem anyagi eszkozok, olyan forgalomképes dolgok vagy jogok. melyek a
gazdalkodasi  tevékenységet segitik..

Az immaterialis javak leltarozasa soran az elézéekbd| kovetkezden sziikséges a konyvekben. analitikus
nyilvantartasokban szerepld értékek azonositasa, egyeztetése, a dokumentaciokkal vald alitamasztis
meglétének, helyességének ellendrzése is.

Az immaterialis javak leltarozasanal vizsgaland6 dokumentaciok a kovetkezok:
- vagyoni értékil jogokon beliil: bérleti jogok, szolgalmi jogok, védjegy vonatkozé szerzédések megléte
hatalya, szabalyossaga,

- Szellemi termékeknél az alapdokumentaciok megléte a mérlegtétel leltarral vald
alatamasztasanak alapja, a védjegy, szoftvertermeékek, ujitas.

Targyi eszkozok és beruhazasok leltarozasa

Targyi eszkozok: a tarsasag tevékenységét kozvetleniil vagy kozvetetten szolgal6 rendeltetésszertien
hasznalatba vett, targyiasult eszkozok, amelyek a tarsasag tevékenységét rendszeres hasznalat mellett
tartosan legalabb egy éven tul szolgaljak.

Mivel a KFT a szamviteli alapelveknek megfelel5 egyedi nyilvantartast vezeti mennyiségben és értékben
1s, es az megfelel a leltarkészitést megalapozo kovetelményeknek, nem kotelezd évenként leltarozni a
targyl eszkozoket. A tarsasag 2 évente végez tényleges leltarozast a kozbeesd években ¢l a
nyilvantartasokkal valo 6sszehasonlitas modszerével.

A targyi eszk6z6k csoportositasa:

- ingatlanok,

- miiszaki berendezések, gépek, jarmiivek,
- beruhazasok.

A targyi eszkozoket nettd értéken, a beruhazasokat a targyi eszkoz beszerzési és eldallitasi koltségein
kell a leltarba felvenni.



A bérbe vett eszkdzoket a bérbe vevének kell leltaroznia. A bérbe vevo atvételi elismervénye a bérleti
szerzodesben rogzitett id6tartamig elfogadhato leltarbizonylatként.

Beruhazasok

) ges allomanyt évenként, sziikség esetén a szallito (kivitelezd) bevonasaval egyeztetéssel kell
leltarozni.

Befektetett pénziigyi eszkozok, forgoeszkozok kozott kimutatott értékpapirok leltarozasa

A befektetett pénziigyi eszkozok:
részesedések,
értékpapirok,
adott kélcsonok,
hosszu lejarata bankbetétek.

Befektetett pénziigyi eszkozként csak olyan eszkoz szerepelhet, amelynek az a rendeltetése, hogy a
tevekenyseget tartosan - legalabb egy éven tul - szolgalja.

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

Adott kdlcsonoknél a mérlegben szerepld Osszeg leltarozasahoz elengedhetetlen a kolcsonszerzodés
meglete, es az abban levo kondiciok dsszehasonlitasa.

Hosszl lejaratu  bankbetéteknél a bankszamlaszerzodéseket és a mérleg fordulonapja szerinti
bankkivonatot kell a leltarozas dokumentumaként vizsgalni.

A forgoeszkozok kozott kimutatott értékpapirok:

- eladasra vasarolt kotvények,

- sajat részvények, iizletrészek, eladasra vasarolt részvények,

- egyéb értékpapirok.

Azokat az értékpapirokat, amelyeket a tarsasig nem tartos befektetésre vasarolt, beszerzési értékiikon
kell nyilvantartasba venn.

5.2. Forgoeszkozok leltarozasa

A forgoeszkozok csoportositasa:
- készletek

- kovetelések

- értékpapirok

- pénzeszkzok

Készletek leltarozasa

A készletek kozott csakis olyan eszkézok szerepelhetnek, amelyek a cég tevékenységét egy évnél
rovidebb 1deig szolgaljak. A leltarozast minden olyan készlet esetében el kell végezni, amikor a tarsasae
mennyisegi nyilvantartast nem, vagy nem folyamatosan vezet

Vasarolt készletek kézé tartoznak
az anyagok,
az aruk,

Aruk kozott kell kimutatni:

- a kereskedelmi artkészletet,

- az alvallalkozoi teljesitményeket.



Sajat termelésii készletek:
- a sajat termelésii befejezetlen termelés és félkész termékek,
- az ertékesitésre varo sajat termelésii késztermékek.

Ev végén kotelezéen leltarozando készletek:

- az Osszes sajat készlet
- mas vallalkoz6 tulajdonat képezo, de vallalkozasunk birtokaban lévé készletek
- alvallalkozoi teljesitmények

A készletek leltarozasanak fontosabb szempontjai:

- a raktari készleteket mennyiségileg legalabb évenként egyszer, a Il. félévben a nyilvantartastol

fuggetlenul fel kell leltarozni, majd a leltarozas soran megallapitott tényleges készletmennyiséget a

mennyisegi nyilvantartas adataival dssze kell hasonlitani,

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

tordulonappal kell leltarozni,

a munkahelyre kiadott hasznalatban 1évé eszkozoket kétévenként legalabb egyszer,

felvétellel kell leltarozni,

- a dolgozoknal 1évd személyi hasznalatra kiadott eszkdzoket kétévenként egyszer, a szabalyszeriien

vezet tt nyilvantartasokkal valo egyeztetéssel kell leltarozni, ha azok a mérlegben értékkel szerepelnek

Az 5000 Ft ertékhatar alatti, a mérlegben az eszkozok kozott nem szerepl6 anyagokrol mennyiségi
artast vezetni nem kotelez6. A hasznalatban lévé eszkozoket csakis mennyiségi felvétellel lehet

leltarozni.

- a vallalkozas teriiletén lévé, mas gazdalkodé szerv tulajdonat képez$ idegen készletekrdl, a két fél
megallapodasa szerinti idépontban kell leltart késziteni,

- az idegen tulajdonu targyi eszkozoket, készleteket kiilsn tételben kell szerepeltetni és az év végi
merlegben a leltariv adatait a "0" szamlaosztalyban szabad csak kimutatni,

- a vdllalkozas szakkonyvtar allomanyat a nyilvantartassal valé egyeztetés Gtjan kétévenként egyszer
kell leltarozm, a folyamatosan vezetett és az egyes konyvek darabszamat, egységarat rogzitd
nyilvantartast leltarnak lehet tekinteni,

- a vallalkozas tulajdonaban lév6 szoftvertermékeket kétévenként legalabb egyszer, a nyilvantartasokkal
valo egyeztetessel kell leltarozni,

- a tarsasignak mas intézménnyel kozos raktirban tarolt készleteit egyazon iddpontban kell leltarozni
az elozoek szerint,

- a csOkkent értékii készleteket a leltarozas soran el kell kiilsniteni,

- a felesleges készletek feltarasanak, elkiilonitésének, leltarozasanak modjat a selejtezési szabalyzat
rogziti,

Kovetelések leltarozasa

A szamviteli térvény a kovetelésekkel kapcsolatban olyan leltar készitését irja eld, az éves mérleg és
beszamolo &sszeallitasahoz, amely tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza azokat értekben. A
leltarban a koveteléseket a mérleg szerinti csoportositasban kell kimutatni. A leltarba csak az adés altal
elismert kovetelés vehetd fel. Ha az adés nem ismeri el a kovetelés Osszegét, vagy azt csak részben
Ismeri el, az el nem 1smert Ssszeget még peresités esetén sem lehet a mérlegbe beallitani.

A leltar alapdokumentumai a koveteléseknél:
- bankszamlakivonatok a révid lejarati koveteléseknél,

- ado-elszamolasi bizonylatok, adobevallasok a koltségvetési kapcsolatokbol szarmazo  koveteléseknél
- kimeno szamlak, visszaru bizonylatok mas vallalkozéval szembeni kdveteléseknél,
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- analitikus nyilvantartasok a munkavallalokkal szembeni kéveteléseknél
- szerzddések mas addsokkal szembeni koveteléseknél,

A forgdeszkozok csoportjaba tartozé kivetelések:

- Kbvetelések aruszallitasbol és szolgaltatasbol, vagyis a vevokovetelés, a kovetelések legjellemzobb. és
legjelentosebb volumenii fajtaja. A belfsldi kovetelések analitikdja csak forintban, a kiilfldi kovetelések
anautikaja forintban 1s és devizanemenként is figyelembe veendd.

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

- Alapitoval szembeni kovetelés leginkabb a vallalkozas veszteségenek rendezését eldsegitendd - a
halmozott hiany fedezése céljabol véglegesen, vagy atmenetileg adand6 Osszegre vonatkozo igéret. A
leltar alapja az a dokumentum. mely szerint megnyilt a kovetelés.

- Egyéb kovetelések.

Ertékpapirok leltarozasa

Az ¢értékpapirok leltarozasa esetében a szamviteli torvény hangsualyozottan megkoveteli az analitikus
nyilvantartasokkal torténd egyeztetést.

Ebbdl adédoan az analitikus nyilvantartasnak olyannak kell lennie, hogy abbol egyértelmiien kitiinjenek
az ertekpapirok kdvetkezo adatai:

- azonosité adatok

- értékpapir névértéke

- a vasarlaskori Osszeg

- kdlcsonadas célja

- a lejarat ideje

- kamat nagysaga

- esetleges értékvesztés Osszege.

A leltarban az értékpapirokat kényv szerinti értéken kell szerepeltetni.

Pénzeszkozok leltarozasa

A pénzeszkdzoket és azok allomanyat az alabbi bontasban kell kimutatni:
- pénztar

- csekk

- elszamolasi betétszamla

- elkiilonitett betétszamlak

- atvezetési szamla

A penzeszk6zok leltarozasat minden év december 31-ével, a leltar elkészitését megelézden -
egyeztetéssel kell elvégezni. A mérleg fordulénapjan a pénztarban lévé készpénz Osszegét a
penztarkonyvvel egyezden kell felvenni. A készpénzkészletrol, annak cimletenkénti meglétérd|
Jegyzokonyvet kell felvenni.

A pénziarak és csekkek leltarozasa soran a mindenkori készpénz helyességének megallapitasahoz a
szamvitell  torvényben meghatarozott alapbizonylatok, alapokmanyok feldolgozasaval készitett
penztarnaplo, pénztarkonyv adatait kell az egyeztetésnél figyelembe venni. Idesorolando
alapbizonylatok a pénztari kiadasi, a pénztari bevételi bizonylatok, melyek eldre sorszamozottak. és
szigord szamadasra kotelezettek.

A bankiételek értékét a mérleg fordulonapjan a pénzintézeteknél elhelyezett betétek bankkivonattal
egyezo ertekében kell a leltarba beallitani, figgetleniil attol, hogy azokat belfoldi vagy kiilfsldi



peénzintézeteknél helyezték el. A bankbetétek leltarozasa az egyes bankszamlakat vezeté bankok altal
kuldott kivonat alapjan, egyeztetéssel torténik.

5.3. Forrisok leltarozisa
A szamviteli torvény értelmében a forrasok leltarozasa soran az egyeztetés modszere, és a konyv szerinti
ertek figyelembevétele a mérvado.

Sajat toke leltarozasa

A leltar dokumentumai csoporton beliil is eltérék.

- A jegyzett toke mérlegbe beallitando, fordulénapi értékének egyeztetése elsésorban a tarsasagi
szerzodesboi, annak médositasabol kell torténjék. A jegyzett toke valtozasait rogzitd iratok Cégbirosagi
bejegyzesre kell keriiljenek.

- A Toketartalék leltarozasa soran az vizsgilandd, hogy a mérlegsorban szerepld Osszegeket mibol
kepezte a vallalkozas, kitol kapta, és milyen formaban.

Eredménytartalék leltarba  vételekor, amennyiben mas vallalkozastol véglegesen kapott,
eredmenytartalék-részrol van szo, ugy az atadas dokumentuma a mérvads, amennyiben a tarsasag sajat
tevekenysegének eredménye, ugy a kimutatott Osszeg nagysagara nézve az elézd évi mérlegadatok
nyujtanak kellé informaciot.

- A Meérleg szerinti eredmény nagysagat ugyancsak befolyasolja a ténylegesen elért eredményen til a
Jovahagyo testiilet dontése arra vonatkozoan, hogy a nyereségbol mekkora osszeget szannak osztalékra.

Kotelezettségek leltarozasa

A szamviteli térvény értelmében a mérlegbe csak olyan kotelezettség allithato be amelyet a villalkozas
magara nezve kotelezben elismert, mert a teljesités megtortént.

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

- Hosszi lejaratu kitelezettségek
- A beruhazasi, fejlesztési és egyéb hitelek, kélesonok mérlegtételeinél a hitelt nydjto bankok
X1 31-1 bankkivonatai, a kdlcsonok esetében a kolcsonszerzédés a leltar alapdokumentuma
- az alapitokkal szembeni kotelezettségek leltarozasanal az alapitok altal veszteség rendezése
celjabol adott - visszatéritendd - Osszeggel kapcsolatos megallapodas, kozgyiilési taggyiilési
Jegyzokonyv szolgalhat dokumentacioként.

- Rovid lejaratu kotelezettségek
- A vevoktodl kapott eldleg esetén az eldleg banki atutalasi bizonylata, és az azt megelz6
megallapodas a leltarozas alapdokumentuma.
- Kotelezettségek aruszallitasbol, szolgaltatasbol cimen kimutatott mérlegtételek leltara az
analitikus kimutatasokkal valé egyeztetés utan fogadhato el.
- A rdvid lejarati hitelek, kolesonok leltarozasanal a bankkivonatokkal a kolcsonszerzddésekkel
valé sszehasonlitasra van sziikség.

S.4. Aktiv-passziv idébeli elhatirolasok leltarozisa

Aktiv id6beli elhatarolasok leltarozasa

Aktiv id6beli elhatarolasok szamlara csak év végeén kell kdnyvelni azokat a tételeket, melyek az adott
idoszak eredményét azaltal befolyasoljak, hogy koltségesokkentd vagy hozamnévelo hatasuk van.

Passziv id6beli elhatarolasok leltarozasa

Ezen szamlara is csak év végén konyvelnek a vallalkozasok, itt kell kimutatni:
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XI. 31-e el6tt befolyt olyan tételeket, melyek csak a kovetkezd iddszak

- az olyan koltségeket, melyek kiadasként a kovetkezd idészakban jelentkeznek

- a merleg fordulonapja és a merlegkészités iddpontja kozott ismertté valt, el6z6 idoszakra vonatkozo
karterites, birsag, késedelmi kamat Osszegeket,

- az el6z6 idészakra vonatkozoan Jovahagyott, de ki nem fizetett prémiumokat, jutalmakat, azok
Jarulekait,

A leltérozas befejezésekor ellenérizni kell, hogy
- a leltarfelvételt a leltarkorzetekben minden leltarozo csoport végrehaitotta-e
- a leltarozas szakszerii volt-e, megfelelt-e a torvény és a leltarozasi szabalyzat el6irasainak

a leltarozas soran keletkezett okmanyok és a rontott vagy fel nem hasznalt nyomtatvanyok leadasa
hidnytalanul megtortént-e.
Az ellendrzésért felelds: a leltar felelsse.
A leltarozas soran szamba vett, és az analitikus nyilvantartasok adatait egyeztetni, az esetleges
kulonbézeteket rendezni sziikséges.
A leltar alapbizonylatai - a leltarfelvételi Jegyek és a leltarfelvételi ivek - alapjan el kell késziteni a
leltarosszesitést.
Alapbizonylatokon a leltari adatok helyességét a leltarozast végzok alairasukkal igazoljak, a végleges
leltarosszesito 1veket az analitikus nyilvantartassal tortént egyeztetés utan hitelesiteni és irattarozni kell
A leltarozasi bizonylatok megdrzési ideje: 10 év.

6. Ertékelési szabalyok

Azokat a készleteket, amelyek a vonatkozé eléirasoknak €s az eredeti rendeltetésnek nem felelnek meg, a
nyilvantartasokba és a leltarba csak csokkent értékben szabad felvenni.
A készleteket csokkent értékiinek kell minGsiteni, ha
- olyan rongalodas kovetkezett be, amelynek kovetkeztében a készlet a beszerzéskor megjelolt
rendeltetesre nem alkalmas, és

1a ren eltetésszerii felhasznaldsra ugyan alkalmas, de a készlet minosége, miiszaki ismérvei
megvaltoztak
A készletek leértékelését gy kell dokumentalni, hogy a szabalyszeriien elkészitett és a vallalkozas
vezetojenek engedelyét tartalmazo JegyzOkonyvbdl a leértékelés oka és a leértékelés jogossaga a
keszletekre kiilon-kiilon megallapithato legyen.
A leltarnak tartalmaznia kell az értékvesztést, valamint a visszairast alatamaszto szamitasokat is
A merlegben az eszk6zok legmagasabb értéke a beszerzési, illetve az elGallitasi érték lehet, ezt az értéket
csokkenteni kell ha amortizaciot vagy értékvesztést szamol el a vallalkozé. A targyi eszkozok felujitasa
eseten a felujitas koltségét az adott eszkoz értékét noveld tételkeént kell szamba venni.

7. A leltarkiilonbozetek megallapitdsa, és a rendczés modja

Leltarkiilonbozet: a leltarozas soran szamba vett készletek mennyisége és a konyvviteli nyilvantartasok
szerinti keszlet kdzott kiilonbség,

A leltarkiilonbozeteket legkésdbb a konyvviteli zarlat alkalmaval kell rendezni. A vallalkozas éves
merlegeben csak a leltarkiilsnbdzetekkel modositott eszkozérték vehetd fel. A leltarfelvétel idépontijatol
szamitva lehetSleg 30 napon beliil a leltarozas adatait a konyvviteli nyilvantartasokkal egyeztetni és
Jegyzokonyvileg rigziteni kell, valamint a megallapitott hianyossagok okat kivizsgalas Gtjan rendezni

A leltarkiilonbozet a leltar és a konyvviteli nyilvantartas kozotti mennyiségi kiilonbség, értéke a
mennyisegi kulonbseg nyilvéantartasi aron szamitott értéke.

A felelésség megallapitasa szempontjabol a leltarhiany a leltarkiilonbozetnek a kompenzalhato hianyt
meghalado merteke.



A leltarkiilonbozetek kompenzalasa:

Azon tobbletek és hianyok kompenzalhatok, amelyek

- azonos cikkcsoportba tartoznak,

- megkozelitbleg hasonlo értékiiek, mindségiik, rendeltetésiik miatt Osszetéveszthetok, felcserélhetok
helyettesithetok.

Fontos szempont, hogy értékkiilonbozet nem fedhet el mennyiségi kiilsnbozetet

A készleteltérések szamviteli elszamolasat minden vallalkozasnak szamlarendjében részletesen rogziteni

A leltareredmény megallapitasa

A leltarfelvétel befejezésétél szamitott harminc napon beliil a leltarozas adatait a kényvvitel
adataival egyeztetni kell.

Az egyeztetés soran megallapitott eltéréseket a kezelésért felelés személy jelenlétében
Jegyzokonyvileg rogziteni kell. Eltérés esetén a kiilonbozetek okat kivizsgalas atjan kell tisztazni
aminek vegso hatarideje az egyeztetést kovetd harminc nap.

A leltareltérések konyvviteli rendezése:

A leltar kiértékelése, az eltérések megallapitasa zar6 jegyzokonyv felvételével torténik

A jegyzOkonyv tartalmazza:

- a leltarozasi korzetet,

- a felvétel befejezésének napjat,

- az egyeztetés iddpontjat,

- a megallapitott eltérések mennyiségét és értékét,

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

- a kdnyvviteli rendezésre vonatkozo javaslatot.

A megallapitott leltarkiilsnbozetek eredményét annak a negyedévnek az eredményében kell elszamolni
amelyben a hatarozat meghozatalira a végsé hataridd bekovetkezik. Az éves mérleg eredményében
minden felvett leltarkiilsnbozetet el kell szamolni és az eszkdzok konyv szerinti értékét a felvett leltar
ertekere kell helyesbiteni.

A mérleg ellenérzés alapjan  torténd helyesbitését  legfeljebb 5  évre visszamendleg
kell elvegezni. Az 6nellendrzésen alapulé mérleghelyesbités nem mentesit az illetékes adohatosag
penziigy1 ellen6rzésétol.

8. A leltarozas ellenérzése

A leltarozas a mérlegvalodisag biztositasanak, a tarsasagi tulajdon védelmének, a gazdasagi
hatekonysag novelésének fontos eszkéze. Mindezekért killonos gondot kell forditani a leltarozassal
kapcsolatos valamennyi feladat végrehajtasanak ellendrzésére.

A tarsasag vezetdje felelés a leltarozasnak mint a meérleg bizonylati alatimasztasanak szabalyszerii
vegrehajtasaért,

A tarsasag vezetdje e teriileten felelds:

- a torvényes rendelkezések megtartasaért,

- a leltarozas szabalyozasaért,

- a szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

- a részfeladatok végzoinek, iranyitdinak, ellendreinek kijeloléséért,

- a bizonylati rendért,

- az ellendrzés megszervezéséért és végrehajtasaért,

- az értékelés helyességéért,

- a leltari tobbletek és hianyok kimunkaltatasaért,

- a sziikséges feleldsségre vonas megtételéért.



A leltarozas vezetdjének javaslatot kell tennie:

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

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

- egyes leltarozasi vagy leltarellendrzési munkalatok részleges vagy teljes megismétlésére,

- a leltarozas soran megallapitott hianyossagok, mulasztasok bekovetkezéséért felelds személyek
felelosségre vonasara.

A leltarozas kijelolt vezetdje a belsd leltarozasi szabalyzatban foglaltak alapjan késziti el a leltarozasi
iitemtervet.

A leltarozas ellenorzése érdekében ellendrzd csoportokat helyes kijeloIni.

Az ellendrzést végz$ apparatusnak a leltarozasi iitemtervben meghatarozott idopontok szerint a
kovetkezd feladatai vannak:

- a felvétel megkezdése elétt ellenérizni kell, hogy az eldkészitésnél felsorolt feladatokat kelld idében
végrehajtottak-e,

- felvétel kozben ellendrizni kell, hogy az megfelelben és az eldirt iitemben folyik-e, megakadalyozandok
a meg nem engedett eszkdzmozgatasok, ha tobb helyen azonos eszkszoket leltaroznak, ellendrizni, hogy
azok felvétele egy idoben torténjék,

- felvétel utén a korzeti leltarozé csoportok altal felvett leltarakat siirii szuroprobakkal ellendrizni

- az egesz leltarozasi munka tartama alatt iigyelni a leltarfelvételi Jegyek, ivek, dsszesitdk kezelésével
kapcsolatos el6irasok betartasara.

A dolgozok feleldsségének formai:
- a leltarhianyért valo felelésség,

- kartéritési felelosség,

- biintetdjogi feleldsség,

- fegyelmi felel6sség.

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

A leltarhianyért valo felelosség és kartéritési feleldsség tekintetében a Munka Torvénykonyve
rendelkezései az iranyadok, illetve a munkaiigyi szabalyzatba leirtak szerint kell eljarni.

Hatalybalépés

Jelen szabalyzat érvényes 2001.01.01-tl.
Egyidejiileg hatalyat veszti a 2000.04.01-t6] alkalmazott »Leltarozasi szabalyzat”.



9. A leltarozasnal hasznalt nyomtatvanyok MSZ 8154-80

Figyelem! Gazdalkod6 szervezetek részére ajanlott nyomtatvanyok. A belkereskedelmi tevékenység
leltarozott készleteit az MSZ 8168 szabvany nyomtatvanyon kell kimutatni.

Sz. ny. 14-10
Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek) felvételére

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

Sz ny. 14-13
Leltarfelvételi iv gépek berendezések felvételére

Sz ny. 14-14
Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételére

Sz ny. 14-15
Leltarfelvételi iv és Osszesitd gépekhez és berendezésekhez

Sz ny. 14-16
Kimutatas targyi eszkozok hianyarol vagy tobbletérsl

Sz. ny. 14-19
Leltarfelvételi jegy készletek felvételére

Sz ny. 14-20
Készletek leltarfelvételi ive

Sz ny. 14-21
Leltarfelvételi iv és 6sszesit6 készletek felvételére

Sz ny. 14-30
Leltarfelvételi iv aru és gongyoleg felvételére

Sz ny. 14-36
Leltarfelvételi iv

Sz ny. 14-68
Targyi eszkozok egységenkénti (korzetenkénti) nyilvantarto lapja

16



Szervezet

SR AY |
LELTAROZASI UTASITAS

A leltarozas lefolytatasanak feladatait az alibbiakban hatarozom meg;

| A leltarozas szabalyszerii felvételének biztositasa érdekében a leltarozas megkezdése elétt minden
esetben el kell vegezm a sziikséges selejtezéseket.

Felelds:
Hatarido:

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

Felelds:
Hatéridé:

3. A leltarozas 1dészakaban a raktarakat zarva kell tartani, ott semmiféle készletmozgast rogzitd
adminisztracié nem végezhetd. A leltarozas elokészitéseként a leltarozandé eszkozoket a leltar
idopontja elott a készletkezeldknek kotelességiik rendszerezni és csoportositani. A leltart megel6z6
utolso bizonylatokat (bevételi, kiadasi, visszavételezési) jelolni sziikséges.

Felelos:
Hatarido:

4. A leltarozas alkalmaval a leltarfelvételi jegyek kiallitasa kotelezd/nem kotelezd. A leltar felvételének
szabalyossagaert, a leltarozasi nyomtatvanyok szabélyszeri kiallitasaért a leltarozoé és a leltarozasi
bizottsag tagjai a feleldsek. A leltarozasi bizonylatokon javitas csak a rontott adat athizasaval
tortenhet gy, hogy a hibas adat olvashaté maradjon.

Felelos:
Hatarido:

5. A leltarozas soran leltarozasra keriilnek ............. ... ... -ei fordulonappal-
a) a készletek korében:
- anyagok
- munkahelyi készletek



b) az egvéb eszkdzok korében:
- munkavallalok tartozasai
- vevok
- szallitok
- pénztar
- bankszamla
- egyéb aktivak és passzivak

¢) a targyi eszk6zok kdrében-

d) az idegen tulajdonban lévé készletek kdréhen-

A bizonylatok leadasanak hatarideje: ...
A leltarkiértékelés hatarideje: ...

7. A leltarozas hataridében torténd elvégzéséért a leltarozasi bizottsag tagjai és a készletkezelok. a
eltarozasi bizonylatok  hataridében  torténd leadasaért a bizottsagvezetok és készletkezelok. a
leltarkiertekelés hatariddben valo elvégzéséért pedig a fokonyveld tartozik felelosséggel.

8. A leltdrozas eseményeit leltarozasi zardjegyzokonyvben kell rogziteni.

9. Jelen leltari utasitast a leltarozasi iitemterv egésziti ki, amely rogziti a leltarozas idépontjait, valamint
a leltarozasi bizottsagok személyi osszetételét.

Szervezet Vezetoje



Szervezet

veeeeeee EVI
LELTAROZASI UTEMTERV

le ast ... v ho...... kell megkezdeniés ........ év ... hé ... napjan be
kell fejezni.
A leltarozast a kovetkezd leltarozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni a korzeti leltarfeleldssk
kozremukddesevel:

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

A leltarak kiértékelését .. ... .. év......... hé....... napjaig, a zarojegyzokonyvet ........ év.ovnnnnl ho
.....napjaig kell elkésziteni.

A leltarozas soran jelentkezd eltéréseket a konyvelésben legkésdbb ... .. Vi ho napiaig
rendezni kell.

Eltérések miatti felelosség megallapitasa: ......év............ .. ho...... nap.
Kelt:.......ooo

Szervezet Vezetdje



Szervezet

MEGBIZOLEVEI.

.................................................................. -t megbizom,
hogya ... évi leltarozasban

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

A leltarozasi munkakat a leltarozasi utasitas és a leltarozasi iitemterv szerint kotelezd elvégezni.
A leltarozas kezdetének idépontja: .

A leltarozas befejezésének idépontja: ...

Szervezet Vezetdje
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Szervezet

LELTAROZASI JEGYZOKONVVY

Késziilt a e TakEdr, helyiség stb. anyag ¢s/vagy eszkozféleségeinek
leltarozasarol.

A leltarozast végezték:

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

............................ leltarozok,
............................................................................................................................. leltarellendr,
e e raktéros, a leltari felelds.
A leltarozas ... . -tol S -ig tartott,
A leltarozas ideje alatt engedéllyel kiszallitott aruk:

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

megnevezése

A leltarozasnal felhasznalt leltarbizonylatok szama:

leltarfelvételi jegy ... Ol
leltarfelvételiiv ... e -ig
elrontott példanyok felsorolasa

A leltarozast menet kézben ellendrizte:...............
. ‘tveg

a raktarban, helyisegben stb. talalhaté eszkozféleségeket - a valosagnak megfeleld mennyiségben és

minosegben - teljes egészében szamba vettiik.
A leltari anyagokért felel6s személy észrevételei......... ..

raktaros
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Szervezet

JEGYZOKONYV

LELTAROZAS ELLENORZFSEROT

Megallapitasaink az alabbiak:

Anyag, aru Mérték- Leltar

egyéb eszkoz egység szerinti
megnevezése mennyiség
Kelt:.

23

..................................... , a felvett leltar
.............................. leltarfelvételi helyen
Ellen6rzés Kiilonbszet Megjegyzés
szerinti
mennyiség



«o........hivatalos

e B e stol -1g
megtartott fordulénapi leltarozas soran megallapitott leltareltérések.

A leltarkorzet szama és megnevezése: .........

A leltari készletekért felelés neve:

Jelen vannak: alulirottak

A leltarozas soran megallapitott téshhletek-
Megnevezés Mennyiség Egységar A tobblet mennyiség

Ft értéke Ft
Osszesen:
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Il. A leltarozas soran megallapitott hi

Megnevezés Mennyiség Egységar

A hiany
Ft

értéke Ft

Osszesen:
A megillapitott leltarhianybol
norman belili.............................. Ft
norman feliili...................... Ft
a készletekért felelds leltarozé

dolgoz6 alairasa

leltarkiértékel

leltarkiértékeld

A leltarkiilonbszetek lekdnyvelését elrendelem.

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

szamviteli vezetd

A megallapitott leltareltérések lekonyvelésre keriiltek:

konyveld

25



Szervezet

JEGYZOKONVYVY
pénzeszkozok és értékcikkek leltarozasaral

Késziilt: ... €V hé......... nap soran a hazipénztarnal megtartott leltarozas alkalmaval.

Jelen vannak:

a pénztarban a kovetkezo cimletii és Osszegii

ERTEKCIKKEK
Megnevezes Cimlet db  Cimlet
Ft x db Ft Ft x db Ft

20 000
10 000
5000
1 000
500
100

50

20

10

Osszesen

A pénztarjelentés szerinti pénzkészlet- Ft
A leltarozas soran talalt pénzkészlet Ft

Eliérés (hidny, wbbleny: Ft

26



Szervezet

MEGBIZOLEVEI

................................................. asszony/(r pénziigyi-gazdasagi vezetét a leltarozas

vezetésével és ellendrzésével, a kovetkezokre is fiovelemmel-

1)
2)

3)

4)

5.)

6.)

7)

Kelt:

Tartson elokészito, felkészits eléadast a leltarozasban résztvevok részére.
Miikodjon kozre a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

Folyamatosan ellenérizze a leltarozasnak a szabalyzatban rogzitettek szerinti lebonyolitasat
tevekenyen vegyen részt a leltarozasi munkalatokban.

’

Lllend ¢ zardprobaszeriien a felvett vagyontargyak valodisagat, azonosithaté
i gfeleltetését.

A leltarfelvétel befejezését kovetden ellendrizze:

- aleltarbizonylatok alaki, tartaimi helyességét,

- a hidny-t6bblet kimutatasok, elszamolasok valddisagat

- aleltarfelvétel és a leltar fordulonapja kézotti idészakban tortént eszkoz-mozgasok
bizonylatolasat,

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

Irjaalaa leltari jegyzokonyvet.

A felmeriilé problémakrol adjon jelzést, tegyen jelentést, a Szervezet Vezet6jének.

Szervezet Vezetdje
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