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1. A leltarozasra vonatkozo altalanos szabalyok, szamviteli eloirasok

A szamviteli torvény eldirasa szerint a konyvek lizleti év végi zarashoz olyan leltart kell
Osszedllitani, amely tételesen, ellendrizhetd mddon tartalmazza a gazdalkodonak a mérleg
fordulonapjan meglévo eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarozasi kotelezettség teljesitése keretében a vallalkozonak a fokonyvi konyvelés €s az
analitikus nyilvantartasok adatai kozotti egyeztetést az iizleti év mérleg fordulonapjara
vonatkozdan el kell végeznie.

A vallalkozo a szamviteli alapelveknek megfeleld mennyiségi nyilvantartast nem vezet,
ezért a leltarba bekeriilé adatok valddisagarol - a leltar Osszeallitasat megeldzéen -
leltarozéassal koteles meggy6zddni, és az lizleti év mérleg forduldnapjara vonatkozo
leltarozast mennyiségi felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott eszkozoknél és
kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt - a pénzeszk6zok kozé nem tartozo —
eszkozoknél egyeztetéssel végezi a leltarozast.

A leltarozas a befektetett és forgoeszkozok, valamint azok forrasai, tovabba az idegen
tulajdonit eszkozok valosagban meglevo allomanyanak megallapitasa. A leltarozasi
tevékenységhez tartozik a hianyok ¢és tobbletek megallapitasa és azok rendezése, valamint a
selejtezendo és értékcsokkent eszkozok feltarasa is. A mérlegkésztés idopontjaban annak a
tényleges vagyoni helyzetet kell rogzitenie. A szabalyszerli leltarozas az eldbbi
kovetelményt kielégité mérleg elkészitésének elofeltétele.

A leltarozas célja:

- a helyes eszkoz- és forrasallomanyok megallapitasan keresztiil a mérleg valdodisaganak
biztositasa,

- a konyvelés, illetve nyilvantartasok ellendrzése ¢és egyuttal a bizonylati fegyelem
megszilarditdsdnak eldsegitése,

- a gazdalkoddi tulajdon védelme és az anyagi feleldsok elszamoltatasa,

- a hasznalaton kiviili eszk6zok feltarasa.

A mérleg alapja a leltar, annak teljessége érdekében sziikségszerli, hogy a leltar tartalmazza a
gazdalkodoé minden eszkodzét és ezek forrasait.

A mérlegvalodisag elvébdl kovetkezik, hogy a leltarban nem Ilehet sajat tulajdonként
felvenni a

- bérelt vagy kolcsonvett,

- eladott, de el nem szallitott,

- a gazdalkodonal tarolt idegen tulajdont eszkozoket.

A leltarnak mind mennyiségileg, mind pedig a tulajdonviszonyok tekintetében a valosagot
kell tiikréznie, ugyanez vonatkozik az eszkozallapot mindsitésére, melynek kovetkeztében
csOkkent értékili eszkdz nem szerepelhet teljes értékiiként.

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

A leltarkészités a nyilvantartasok alapjan Osszedllitott mennyiséget és értéket tartalmazod
kimutatas elkészitése.

A felvétel teljessége, célja, helye €s id6pontja szerinti leltarfajtak:

- Teljes leltar: A gazdalkodd valamennyi eszkozét és forrasat tartalmazza, ideértve a

felvétel idépontjaban a birtokaban levé idegen eszkozoket is.

- Evkozi és évzard leltar: Az év kozben készilt, illetve az éves mérlegek valodisagat

alatamasztd dokumentacio, amely az adott fordulénapon a részleges vagy a teljes
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eszkozallomanyt mutatja.

Specialis okokbdl elrendelt, év kozben végrehajtott leltarozasok:

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

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

- Nyitoleltar: megalakulasukkor az 1) gazdalkodoknak kell késziteniiik és ezen leltar a nyitomérleget
tdmasztja ala.

A leltarozas két munkafolyamatbol all:
- az eszk0zOk mennyiségének természetes mértékegységben torténd megallapitasabol és a
leltarozott mennyiségek értékelésébol.

Mennyiségi felvételt igénylo eszk6zok a tarsasagnal:
- a targyi eszkozok és
- a készpénz.

Az eszk6zok mas részének mennyiségét nyilvantartasok, kiilonbozé igazolasok alapjan kell
a leltarba allitani.

A mennyiségi felvételt nem igényld eszkozok:

- a bankoknal 1év6 betétszamla kovetelések,

- a vevokkel szemben fennalld kovetelések,

- a kotelezettségek és

- az idegen helyen térolt eszkdzok.

Ezeket egyeztetéssel ellendrzott nyilvantartasok alapjan kell a leltarba allitani.

A leltarral szemben tamasztott alaki kovetelmények:

- A leltar teljessége: a gazdalkodd valamennyi eszkdzét és forrasat tartalmaznia kell.

- A leltar valddisaga: minden leltdrnak a valdsagot - az eszk6zoknek a leltdrozés soran fellelt
tényleges mennyiségét €s helyesen megallapitott értékét - kell tiikkroznie.

- A leltar vilagossaga: a leltarnak attekinthetden, leltarozasi helyenként, fajta, tipus, méret
€s mindség szerinti részletezéssel kell tartalmaznia az eszkdzoket és forrasokat.

Ezen kovetelmény egyben a brutto-elv érvényesitését is jelenti, mely szerint az egy helyen
tarolt és Osszecserélhetd tételeket Osszevonni csak a vonatkozo belsd eldirdsok szerint
szabad.

A leltar tartalmi kdovetelményei:
- a bizonylatok és egyéb dokumentaciok eldiras szerinti egyértelmii és hidnytalan kitoltése,
- a sziikséges zaradékok ¢és alairasok megléte.

A leltarnak a kovetkezo adatokat kell tartalmaznia:

- a gazdalkodo nevét,

- a leltar megjelolését,

- a leltarkorzet megjelolését,

- a bizonylatok sorszamat,

- a leltarozas megkezdésének és befejezésének id6pontjat, illetve a leltar fordulonapjat,

- a leltarozott eszkozok és forrasok szabatos meghatarozasat,

- a leltarozott eszkzok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, egységarat és Osszértékét,
- a leltarkiilonbozetek kimutatasat (hianyok és tobbletek kompenzaléasat),

- a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szamadasra kotelezett
személyek alairasat.



A leltarozas idOpontja szerint megkiilonboztetiink:

a.) Folyamatos leltarozast, melynek 1ényege, hogy a gazdalkodonal az eszkdzok és forrasok
teljes korét meghatarozott idétartamon beliil legalabb egyszer leltarozni sziikséges.

A folyamatos leltarozas elofeltételei:

- A gazdilkod6 egyes részlegei elbirdsszerli, naprakész, a leltarozas idOpontjaban a
konyvvitellel egyez6 nyilvantartast vezessenek, hogy annak alapjan a hianyok és a
tobbletek azonnal megallapithatok és rogzithetok legyenek.

- Az azonos termékek leltarozasat a gazdalkodo egész teriiletén, elore meghatarozott azonos
idopontban célszerli végrehajtani.

- Gondoskodni kell a folyamatos leltdrozas személyi feltételérdl és meg kell szervezni a
folyamatos leltarozas rendszeres ellenérzését.

A tarsasag nem alkalmazza a folyamatosan leltarozast, mivel nem rendelkezik olyan
eszkozokkel - anyag, aru - korét, amelyeknél indokolt lenne.

b.) Fordulonapi leltarozas azt jelenti, hogy a gazdalkodd egész teriiletén, vagy teriiletileg
kiilonallo egységeiben a leltarozasra keriild valamennyi eszk6zt a vonatkozo analitikus
nyilvantartasok lezarasaval egyidejlileg elore meghatarozott fordulonappal leltarozza.

A tarsasag a fordulonapi leltarozast a kovetkezo eszk6zoknél és forrasoknal alkalmazza:
- a hazipénztar pénzkészlete,

- a pénzintézetekkel, koltségvetési szervvel szembeni kovetelések €s tartozasok,

- az adosok és hitelezok, valamint a munkavallalok tartozasai,

- egy¢b befektetett eszkozok.

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

A leltarozas megtorténtét az analitikus nyilvantartasokban fel kell jegyezni, és az analitikus
nyilvantartdsok adatait a leltarfelvétel adataival 6ssze kell hasonlitani. Eltérések esetén az
analitikus nyilvantartasok adatait helyesbiteni kell a leltarfelvétel adatainak megfelelGen.
Ezen egyeztetést el kell végezni a fokonyvi szamlék, és az analitikus nyilvantartas kozott.
Ezek utan az év utolso napjaval a leltar adatai alapjan helyesbitett és a fokonyvi szamlakkal
egyeztetett analitikus nyilvantartas tekinthetd leltarnak.

A szabalyszertien végrehajtott leltarozas alapjan helyesbitett fokonyvi szamlak és az azok alapjan
készitett fokonyvi kivonat, illetve a fokonyvi konyveléssel egyezd analitikus
nyilvantartasok a mérleg bizonylatai.

A meérleg bizonylatai alatamasztasaként meg kell drizni:

- a leltarozasi szabalyzatot,

- a leltarozas szabalyszeri végrehajtasat igazold bizonylatokat,

- a leltarozas ellendrzése soran készitett feljegyzéseket,

- az értékelésnél hasznalt dokumentaciokat,

-az atmend aktivak és passzivak értékének meghatarozasat tartalmazd bizonylatokat és
szamitasokat, tovabba

- az eredményfelosztas bizonylatait €s szamitasait.

2. A leltarkészités menete

- Eszk6zok mennyiségi felvétele.

- Eszkozok értékelése, ennek soran a leltarfelvételi bizonylaton fel kell tiintetni a
mennyiségek és a beszerzési ar (az eldallitasi koltségek) szorzatat. (Eszkdzok atmindsitése -
a 100 ezer forint alatti értéki targyi eszk6zok elszamolasi modjanak megvalasztasa.)



3. A leltarozas bizonylata
- a leltarfelvételi iv,
- a leltarfelvételi 0sszesito.

A leltarozas soran a gazdalkodo a targyi eszkozeit és egyéb vagyontargyait a mellékletekben
felsorolt nyomtatvanyok felhasznalasaval, vagy azok adattartalmaval azonos
dokumentummal végzi.

A melléklet szerinti nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait golydstollal kell kitdlteni.
A leltarbizonylat formai helyességének kovetelményei:

- valamennyi rovat hidnytalan kit6ltése, vagy a kitdltésre nem keriilé rovatok megsemmisitd
vonallal torténd athtizasa,

- a leltarbizonylatok teriiletenkénti folyamatos sorszamozasa,

- olvashat6 szovegiras; javitas, helyesbités esetén a javitds tényét a javitds végzdje koteles
feltiintetni €s alairasaval igazolni,

- a bizonylat kitolt6jének, illetve az abban szereplé adatok feleléseinek, az ellenérnek az
alairasa (kézjegye).

A nyomtatvanyok beszerzése, nyilvantartisa és ataddsa a leltarozo részére, illetéleg azok
elszamoltatasa a gazdalkodo leltarfelelosének feladata.

3.1. Alaki kovetelmények

A leltarozasi bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékei:
- a bizonylat megnevezése €s sorszama,

- a bizonylatot kidllité szervezeti egység megjeldlése,

- a leltarozok, leltarellenorok alairasa,

- a bizonylat kiallitasanak idépontja,

- a leltarozott tétel megnevezése.

A leltarfelvételi bizonylatokat szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni.

4. A leltarozas elokészitése, szervezése

A leltarozas megfeleld elsGsorban szervezési feladat, melynek soran

- meghatarozasra keriilnek az elvégzendo6 feladatok,

- gondoskodni kell arrol, hogy a feladat elvégzéséhez sziikséges munkaerd €s munkaeszkoz
rendelkezésre alljon,

- ugy kell a feladat elvégzésének szolgalataba allitani, hogy a kitlizott cél, a leltarozas
eredményes lebonyolitasa idében és pontosan végrehajthato legyen.

A gazdalkodo tigyvezet6jének feladata:

- a leltarozasi szabalyzat elkészitése,

- a leltarozasi felelds kijelolése,

- a leltarozas lebonyolitdsdhoz sziikséges feltételek biztositdsa, a végrehajtas
megszervezese,

- a leltarozas ellendrzése, illetve a leltarértékelés szabalyszerliségének, a vonatkozo
eldirasok betartasanak ellendrzése,

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

- dontés a leltarhiany megtéritésérdl, a kartokozok feleldsségre vonasarol.



Az el6készités soran végrehajtando feladatok:

- meg kell hatarozni a leltarozasra keriilé eszkozoket,

- az idegen helyen tarolt sajat eszkozok szambavétele,

- az idegen eszkozok elkiilonitése és megjelodlése,

- a kolcsonadott, javitasba adott és kdlcsonvett eszk6zok szambavétele,

- meg kell hatarozni a beruhazasokhoz beszerzett tartalék alkatrészek,
épiilettartozékok

- gondoskodni kell a targyi eszkdozok azonositasi szamainak rendben 1€térol,
- az 1 és visszavett hasznalt eszk6zok elkiilonitése,

- mérsékelni kell a leltarozas kozbeni eszkozmozgast,

- biztositani kell a sziikséges leltarozasi nyomtatvanyokat

- leltarnyomtatvanyok biztositasa.

A leltarozasi nyomtatvanyon lehetoség van a leltdr fordulonapjanak ¢és a
leltarfelvétel idépontjanak feltiintetésére, mivel fordulonapi leltarozast alkalmaz
a tarsasag, ezért csak a leltarozas fordulonapja idépontot kotelezd kitolteni.

A leltarozds személyi feltételének biztositdsa soran meghatarozasra keriill a feladat
elvégzéséhez sziikséges munka-erdallomany. A rendelkezésre 4llo, illetve a sziikséges
munkaer6kbdl kertiil kialakitasra a leltarozas személyi szervezete.

A leltarozasi felelos feladata a leltarozas és az azt kovetd leltarértékelés szakmai iranyitasa
és ellendrzése.

A leltarozo feladata a leltarozas tényleges lebonyolitasa, amely soran:

- a eszk6zok tényleges megszamlalast, tovabba

- azok allaganak megvizsgalasat végzi.

Az allapot megjelolését - torott, sériilt (selejt) stb. - a leltarfelvételkor fel kell jegyeznie és
az azokrol késziilt listat - a selejtezési jegyzOkonyv elkészitéséhez - az illetékes vezetdnek
kell atadnia.

5. A leltarozas végrehajtasa

A leltarozés a gazdalkodo szervezet szervezeti felépitésének megfelelden torténik.

5.1. Befektetett eszkozok leltarozasa
A leltarozast minden év utolsé napjaval - a mérlegfordulonappal - kell elvégezni.

Immaterialis javak leltdrozdsa

Az immaterialis javakat csak értékben kell nyilvantartani, eszerint azoknak - mint
mérlegtételeknek - a leltarral vald alatamasztasa is csak értékben torténik. A mérlegbe
értékkel felveendd immateridlis javak nem anyagi eszkozok, olyan forgalomképes dolgok
vagy jogok, melyek a gazdalkodasi tevékenységet segitik.

Az immateridlis javak leltarozadsa soran az el6z6ekbdl kovetkezden sziikséges a
konyvekben, analitikus nyilvantartdsokban szerepld értékek azonositdsa, a szerzddéses
megallapodasok 4ttekintése és ezeknek a konyvelés adataival torténd egyeztetése.

Targyi eszk6zok és beruhazasok leltdrozédsa

Targyi eszkozok: a cég tevékenységét kozvetlenliil vagy kozvetetten szolgald
rendeltetésszertien hasznalatba vett, targyiasult eszkdzok, amelyek a gazdalkod6 szervezet
tevékenységét rendszeres hasznalat mellett tartosan legalabb egy éven tul szolgaljak
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A tarsasag a szamviteli alapelveknek megfeleloen a targyi eszkozokrol egyedi
nyilvantartast vezet mennyiségben és értékben is. Ezen eszkozoket évenként leltarozza a
nyilvantartasokkal valo 6sszehasonlitas modszerével.

A tarsasagnal az alabbi targyi eszk6zok csoportok talalhatok:
- ingatlanok,

- muszaki berendezések, gépek, jarmiivek,

- egyéb berendezések, gépek, jarmivek,

- beruhazasok.

A bérbe vett eszkozoket a bérbe vevonek kell leltaroznia. A bérbe vevd atvételi
elismervénye a bérleti szerzdésben rogzitett idotartamig elfogadhat6 leltarbizonylatként.

Beruhézédsok
A tényleges alloméanyt évenként, sziikség esetén a szallitdo (kivitelezd) bevonasaval
egyeztetéssel kell leltarozni.

Befektetett pénziigyi eszkdzok, forgdeszk6zok kdzott kimutatott értékpapirok leltarozésa
A térsasag értékpapirokkal nem rendelkezik, ezért azokra vonatkozé leltarozasi szabalyok
meghatarozasa indokolatlan.

5.2. Forgéeszkozok leltarozasa

A tarsasag nyilvantartasaiban szerepld forgoeszkozok:
- kovetelések,
- pénzeszk6zok.

Kovetelések leltdrozésa

A leltarban a koveteléseket a mérleg szerinti csoportositasban kell kimutatni. A leltarba csak
az ados altal elismert kovetelés vehetd fel. Ha az adds nem ismeri el a kovetelés 0sszegét,
vagy azt csak részben ismeri el, az el nem ismert 6sszeget még peresités esetén sem lehet a
mérlegbe beallitani.

Azon szerzddéseket is at kell tekinteni, amelyek alapjan pénz varhatd, de a szamla kiallitasa
meég nem tortént meg.

A leltar alapdokumentumai a koveteléseknél:

- bankszamlakivonatok a rovid lejarata koveteléseknél,

- ado-elszdmolasi bizonylatok, addbevallasok a koltségvetési kapcsolatokbol szarmazd
koveteléseknél,

- kimend szamlak mas gazdalkodoval szembeni koveteléseknél,

- analitikus nyilvantartasok a munkavallalokkal szembeni koveteléseknél,

- szerz6dések mas adosokkal szembeni koveteléseknél.

A koveteléseket ezen alapdokumentumok alapjan kell a leltarba felvenni.

Pénzeszk6zok leltarozasa

A tarsasag esetén a pénzeszkozok allomanya az alabbi bontdsban keriil kimutatésra:
- pénztar,

- elszamolasi betétszamla,

- elkiilOnitett betétszamlak,

- atvezetési szamla.

A pénzeszkozok leltarozasat minden évben december 31-ével, a leltar elkészitését
8



megeldzden - egyeztetéssel kell elvégezni. A mérleg forduldonapjan a pénztirban 1évo
készpénz Osszegét le kell szamolni. A készpénzkészletrdl, annak cimletenkénti meglétérdl
jegyzoékonyvet kell felvenni.

A banktételek értékét a mérleg fordulonapjan a pénzintézeteknél elhelyezett betétek
bankkivonattal egyezd értékében kell a leltarba beallitani. A bankbetétek leltarozasa a
bankszamlakat vezeto bank altal kiildott kivonat alapjan, egyeztetéssel torténik.

5.3. Forrasok leltarozasa

A forrasok leltarozasa az egyeztetés modszerével torténik, és a konyv szerinti érték
figyelembevétele a mérvado.

Sajat toke leltarozéasa

A leltar dokumentumai:

- A jegyzett tOke mérlegbe beallitandd, fordulonapi értéke megallapitasa a tarsasagi
szerzO0dés, annak modositasa alapjan. A jegyzett toke valtozasait rogzitd iratok Cégbirdsagi
bejegyzésre kell keriiljenek.

- A Toketartalék leltarozasa soran az vizsgalando, hogy a mérlegsorban szereplo 0sszegeket
mibol képezte a gazdalkodo, kitol kapta, ¢s milyen formaban.

- Eredménytartalék leltarba vételekor, amennyiben mas gazdalkodotol véglegesen kapott,
eredménytartalék-részrol van szo, gy az atadas dokumentuma a mérvado, amennyiben a
gazdalkodo sajat tevékenységének eredménye, igy a kimutatott 6sszeg nagysagara nézve az
el6z6 évi mérlegadatokat kell figyelembe venni.

- A Mérleg szerinti eredmény nagysagat befolyasolja a ténylegesen elért eredményen tal a
jovahagyd testiilet dontése arra vonatkozéan, hogy a nyereségbdl mekkora Osszeget
szannak osztalékra, igy az ezeket rogzit6 okiratokat kell figyelembe venni.

Kotelezettségek leltdrozasa

A mérlegbe csak olyan kotelezettség allithatd be, amelyet a gazdalkodd magara nézve kotelezéen
elismert, mert a teljesités megtortént.

A kotelezettségek leltarozasat az analitikus nyilvantartdsokkal valo egyeztetéssel, és az azt
alatamaszto analitikak, mint alapdokumentumok vizsgalva kell végezni.

Hosszu lejaratu kotelezettségek

- A beruhazasi, fejlesztési és egyéb hitelek, kolcsonok mérlegtételeinél a hitelt nyajto bankok XiIl.
31-i bankkivonatai, a klcsonok esetében a kolcsonszerz6dés a leltar alapdokumentuma.

- Az alapitokkal szembeni kotelezettségek leltarozasanal az alapitok altal veszteség rendezése
céljabol adott - visszatéritendd - Osszeggel kapcsolatos megallapodés, taggytilési jegyzOkonyv
szolgal dokumentacioként.

Rovid lejarata kotelezettségek

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

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

- A 16vid lejarati hitelek, kolesondk leltdrozasénal a bankkivonatokkal a kolcsonszerzddésekkel
val6 Osszehasonlitasra van sziikség.

5.4. Aktiv-passziv iddébeli elhatarolasok leltarozasa

Aktiv iddbeli elhataroldsok leltdrozasa
Aktiv idébeli elhatarolasok szamlara csak év végén kell konyvelni azokat a tételeket,
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melyek az adott id6szak eredményét azaltal befolyasoljak, hogy koltségcsokkentd vagy
hozamnoveld hatasuk van.

Passziv id6beli elhatarolasok leltarozasa
Ezen szamlara is csak év végén konyvel a gazdalkodok.

A leltarozas, mind az aktiv, mind a passziv id6beli elhataroldsok estén a nyilvantartasok
egyeztetésével torténik.

A leltarozas befejezésekor ellendrizni kell, hogy

- a leltarozas szakszerii volt-e, megfelelt-e a térvény és a leltarozasi szabalyzat elGirasainak,
- a leltarozas soran keletkezett okmanyok és a rontott vagy fel nem hasznalt nyomtatvanyok
leadasa hianytalanul megtortént-e.

Az ellendrzésért felelds: a leltar feleldse.

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

A leltar alapbizonylatai alapjan a tarsasag sajatossdga miatt nem kell leltarosszesitést
késziteni.

Alapbizonylatokat az analitikus nyilvantartassal tortént egyeztetés utan hitelesiteni ¢és
irattarozni kell.

A leltarozasi bizonylatok megorzési ideje: 10 év.

6. Ertékelési szabalyok

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

A mérlegben az eszk6zok legmagasabb értéke a beszerzési, illetve az eldallitasi érték lehet, ezt
az értéket csokkenteni kell, ha amortizaciot vagy értékvesztést szamol el a gazdalkodd. A
targyi eszkozok felujitasa esetén a felijitds koltségét az adott eszkoz értékét noveld
tételként kell szamba venni.

7. A leltarkiilonbozetek megallapitasa, és a rendezés modja

A leltarkiilonbozeteket legkésdbb a konyvviteli zarlat alkalmaval kell rendezni. A gazdalkodo
éves mérlegében csak a leltarkiilonbozetekkel modositott eszkozérték vehetd fel. A leltarfelvétel
1dOopontjatol szamitva lehetdleg 30 napon beliill a leltarozas adatait a konyvviteli
nyilvantartdsokkal egyeztetni és jegyzokonyvileg rogziteni kell, valamint a megallapitott
hianyossagok okat kivizsgalas utjan rendezni.

A leltareredmény megallapitasa

A leltarfelvétel befejezésétol szamitott tizenot napon beliil a leltarozas adatait a konyvvitel
adataival egyeztetni kell.

Az egyeztetés soran megallapitott eltéréseket a kezelésért felelds személy jelenlétében
jegyzokonyvileg rogziteni kell. Eltérés esetén a kiilonbozetek okat kivizsgalas utjan kell
tisztazni, aminek végsd hatarideje az egyeztetést kovetd harminc nap.

A leltareltérések konyvviteli rendezése

A leltar kiértékelése, az eltérések megallapitasa zardjegyzokonyv felvételével torténik.
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A jegyzokonyv tartalmazza:

- a leltarozés helyét,

- a felvétel befejezésének napjat,

- az egyeztetés idopont;jat,

- a megallapitott eltérések mennyiségét €s értékét,

- a kivizsgalas ideje alatt rendezésre keriil0 mennyiséget, annak értékét, a rendezés okat,

- a konyvviteli rendezésre vonatkozo javaslatot.

Az éves mérleg eredményében minden felvett leltarkiilonbozetet el kell szdmolni és az
eszk6zok konyv szerinti értékét a felvett leltar értékére kell helyesbiteni.

A mérleg ellendrzés alapjan torténd helyesbitését legfeljebb 5 évre visszamenoleg kell elvégezni.
Az Onellenérzésen alapuldé mérleghelyesbités nem mentesit az illetékes adohatdsag
pénziigyi ellendrzésétol.

8. A leltarozas ellenorzése

A leltarozas a mérlegvalddisag biztositasanak, a tarsasagi tulajdon védelmének, a gazdasagi
hatékonysag novelésének fontos eszkdze. Mindezekért kiilonos gondot kell forditani a
leltarozassal kapcsolatos valamennyi feladat végrehajtasanak ellenOrzésére.

A gazdalkodé vezetdje felelés a leltarozasnak, mint a mérleg bizonylati alatamasztasanak
szabalyszer(i végrehajtasaért.

A gazdalkodo vezetdje e teriileten felelds:

- a torvényes rendelkezések megtartasaért,

- a leltarozas szabalyozasaért,

- a szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

- a részfeladatok végzdinek, irdnyitdinak, ellendreinek kijeloléséért,

- a bizonylati rendért,

- az ellendrzés megszervezéséért €s végrehajtasaért,

- az értékelés helyességéért,

- a leltari tobbletek és hianyok kimunkaltatasaért,

- a sziikséges feleldsségre vonas megtételéért.

A leltarozas vezetdjének javaslatot kell tennie:

- a gazdasagi vezetd bevondsaval a tobbletek és hidnyok konyvviteli elszamolésara,

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

- egyes leltarozasi vagy leltarellendrzési munkalatok részleges vagy teljes megismétlésére,

- a leltdrozas soran megallapitott hidnyossdgok, mulasztasok bekovetkezéséért felelds
személyek feleldsségre vonasara.

A dolgozok feleldsségének formai:
- a leltdrhianyért valo feleldsség,

- kartéritési felelosség,

- biintetdjogi felelosség,

- fegyelmi feleldsség.

A munkavallald6 a munkaviszonyabol eredd kotelezettségek vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési kotelezettséggel tartozik. A vétkességet a munkaadonak kell bizonyitani.
A leltarhianyért valo felelésség ¢és kartéritési felelosség tekintetében a Munka
Torvénykonyve rendelkezései az iranyadok.
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9. A leltarozasnal hasznalhaté nyomtatvanyok MSZ 8154-80

Sz. ny. 14-13
Leltarfelvételi iv gépek berendezések felvételére

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

Sz. ny. 14-16
Kimutatas targyi eszkdzok hianyarol vagy tobbletérol

Sz. ny. 14-68
Téargyi eszk6zok egységenkénti (korzetenkénti) nyilvantarté lapja
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Gazdalkodo

... EVI
LELTAROZASI UTASITAS

A leltarozas lefolytatasanak feladatait az alabbiakban hatirozom meg;:

1. A leltarozas szabalyszeri felvételének biztositdsa érdekében a leltdrozas megkezdése elott
minden esetben el kell végezni a sziikséges selejtezéseket.

FelelOs:
Hatarido:

2. A leltdrozds alkalmaval a leltarfelvételi jegyek kidllitisa nem kotelezd. A leltar
felvételének szabdlyossagaért, a leltdrozasi nyomtatvanyok szabdlyszeri kidllitdsédért a
leltarozo felelds. A leltarozasi bizonylatokon javitas csak a rontott adat athtizasaval torténhet
ugy, hogy a hibas adat olvashatd maradjon.

FelelOs:
Hatarido:

3. A leltarozas soran leltarozasra kertilnek ................................. -ei fordulonappal:
a.) az egyéb eszk6zok korében:
- munkavallalok tartozasai
- vevok
- szallitok
- pénztar
- bankszamla
- egyéb aktivak és passzivak

b.) a targyi eszk6z6k korében:

- ingatlanok

- miiszaki berendezések, gépek és jarmiivek
- egyéb berendezések, gépek és jarmiivek

4. A leltarozés kezdeti id6pontja:
A leltarozas befejezésének idopontja:
A bizonylatok leaddsdnak hatarideje:
A leltarkiértékelés hatarideje:

5. A leltarozés hataridében torténd elvégzéséért, a leltarozasi bizonylatok hataridében torténd
leadasaért, a leltarkiértékelés hataridében vald elvégzéséért az ligyvezetd altal kijelolt
személy tartozik felelosséggel.

6. A leltarozas eseményeit leltarozasi zaro jegyzokonyvben kell rdgziteni.

7. Jelen leltari utasitast a megbizolevél egésziti ki, amely rogziti a leltarozas idépontjat,

valamint a leltarozo személyét.

1] | TR
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Gazdalkodo

MEGBIZOLEVEL

Megbizom........oviiiiiii asszony/ur a leltarozas vezetésével ¢és
ellendrzésével, a kovetkezokre is figyelemmel:

1)  Tartson elokészitd, felkészitd el6adast a leltarozasban résztvevok részére.

2)  Mikodjon kozre a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

3.)  Folyamatosan ellendrizze a leltarozasnak a szabalyzatban rogzitettek szerinti
lebonyolitasat, tevékenyen vegyen részt a leltarozasi munkalatokban.

4.)  Ellendrizze szuroprobaszerlien a felvett vagyontargyak valodisagat, azonosithato
megfeleltetését.

5) A leltarfelvétel befejezését kovetden ellendrizze:
- aleltarbizonylatok alaki, tartalmi helyességét,
- ahiany-tobblet kimutatasok, elszamolasok valodisagat,
- a leltarfelvétel és a leltar fordulonapja kozotti idészakban tortént eszkoz-
mozgasok bizonylatoléasat,
- a leltarozott vagyontargyak és a leltarkiilonbozetek nyilvantartds szerinti
adataival valo egyezbséget.

6.) Irjaald a leltari jegyzSkonyvet.

7)) A felmeriil6 problémakrol adjon jelzést, tegyen jelentést, a Szervezet Vezetdjének.
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Gazdalkodo

MEGBIZOLEVEL
............................................................ -t megbizom, hogy a
......... évi leltarozasban, mint a leltarozo vegyen részt.

A leltarozasi munkakat a leltarozasi utasitds szerint kotelezo elvégezni.

A leltarozas kezdetének idopontja:  .........ccoiiiiiiiiiiiii

A leltarozés befejezésének idOpontja: ...........cooeiiiiiiiiiiiii..

I e
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Gazdalkodo

LELTAROZASI JEGYZOKONYV

Késziilta.......ooovviiiiiiiiiii helyiség stb. anyag és/vagy eszkozféleségeinek
leltarozéasarol.

A leltarozast végezték:

....................................................................................................................... leltarozok,
.................................................................................................................... leltarellendr
A 1EltArozZas. .....ccovevveieeireie e V0 (USRS -ig tartott.
A leltarozas ideje alatt engedéllyel kiszallitott aruk:

A A Engedélyezd A leltarozott mennyiségben
kivételezett kivételezés személy szerepel nem szerepel

aru mennyisége

megnevezes

A leltarozasnal felhasznalt leltarbizonylatok szama:
leltarfelvételi 1V .....coeviviiiii 70 KR -ig

elrontott pEldAnyok fRISOTOLASA ........ccueeiiiiiieiii et e
A leltarozast menet kozben ellenOrizte: .......cccccviis coviiii e e
Alulirottak feleldsségilink tudataban kijelentjiik, hogy a meghatarozott leltarozasi feladatot
elvégeztiik, helyiségben taldlhatd eszkozféleségeket - a valdsagnak megfeleld6 mennyiségben
¢s mindségben - teljes egészében szdmba vettilk. A leltari anyagokért felelds személy
A (o) (< 15 [ E

YN ) 10 ) TR

Kelt:
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Gazdalkodo

JEGYZOKONYY
LELTAROZAS ELLENORZESEROL

ATUlirottak, MINt @ ... s , a felvett leltar

birtokaban eseti/szaroprobaszert ellendrzést hajtottunk végre a

................................................................................................ leltarfelvételi helyen.

A 1eltarozAas IdOPONLIAL ...eovvieiiiiriiiiieee ettt

Megéllapitasaink az aldbbiak:

Anyag, aru Meérték- Leltar Ellen6rzés Kiilonbozet
Megjegyzés

egyéb eszkoz egység szerinti szerinti

megnevezese mennyiség mennyiség

] L S
Az ellendrzést végzok alairasai:
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Gazdalkodo

JEGYZOKONYV LELTARKULONBOZETROL

Késziilt......... Vi ho........ 11E oI P helyiségében.

Targy: a e 1) -ig megtartott fordulonapi leltarozas
soran megallapitott leltareltérések.

A leltarozas helyének megnevezése:
A leltari eszk6zokért felelds neve:

Jelen vannak: alulirottak

A leltarozas soran megallapitott tobbletek:

Megnevezés  Mennyiség Egységar A tobblet mennyiség
Ft értéke Ft

Osszesen:
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Il. A leltarozas soran megallapitott hianyok:

Megnevezés Mennyiség  Egységar A hiany
Ft értéke
Ft
Osszesen:
A megallapitott leltarhianybol
norman beliili Ft
norman feliili Ft
a eszkozért felelds leltarozo

dolgoz6 alairasa

leltarkiértékeld leltarkiértékeld

A leltarkiilonbozetek lekonyvelését elrendelem.

ugyvezeto

A megallapitott leltareltérések lekonyvelésre kertiltek:

..................... konyveld



Gazdalkodo

JEGYZOKONY YV pénzeszkiozok

leltarozasarol
Késziilt: ...... V.ot ho......... nap soran a hazipénztarnal megtartott leltarozas alkalmaval.
Jelen vannak: ..o e pénztaros
............................................................................. leltarozo
............................................................................. leltarellendr
............................................................................. pénztarellenor

Jelenlévok megallapitjak, hogy a pénztarzarast kovetden a pénztarban a kovetkezd cimleti €s dsszegii
készpénz és értékcikkek voltak:

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

20 000
10 000
5000
2000
1000
500
200
100

50

20

10

Osszesen

A pénztarjelentés szerinti pénzkészlet: s Ft
A leltarozas soran taldlt pénzkészlet: s Ft

Eltérés (hiany, tobblet): T ———— Ft
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