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1. A leltarozasra vonatkozo altalanos szabalyok, szamviteli

eloirasok

A szamviteli toérvény eldirasa szerint az év végi zarashoz olyan leltart kell
Osszeallitani, amely tételesen, ellenérizhet6 modon tartalmazza a gazdalkodénak a

mérleg fordulonapjan meglévd eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A szamviteli térvény "A meérlegtételek alatamasztasa leltarral" cim alatt a leltarra és a

leltarozasra vonatkozoan az alabbi szabalyokat irja eld:

(1) A koényvek tuzleti év végi zarasahoz, a beszamolo elkészitéséhez, a mérleg
tételeinek alatamasztasahoz olyan leltart kell Osszeallitani és e torvény eldirasai
szerint megdrizni, amely tételesen, ellenérizheté6 moédon tartalmazza - az (5) bekezdés
figyelembevételével - a szervezetnek a meérleg fordulénapjan meglévd eszkézeit és
forrasait mennyiségben és értékben.

(2) Az (1) bekezdés szerinti kotelezettség teljesitése Lkeretében a szervezetnek a
fékonyvi koényvelés és az analitikus nyilvantartasok adatai kozotti egyeztetést az
lzleti év mérlegfordulénapjara vonatkozéan el kell végeznie.

(3) Ha a szervezet a szamviteli alapelveknek megfelelé folyamatos mennyiségi
nyilvantartast vezet, a leltarba bekertld adatok valdédisagarol - a leltar Osszeallitasat
megel6zéen - leltarozassal koteles meggy6zdédni, és azt az eszkoézok és a forrasok
leltarkészitési  és leltarozasi szabalyzataban meghatarozott  idészakonként, de
legalabb haromévente mennyiségi felvétellel, illetve minden  Uzleti év
mérlegfordulénapjara  vonatkozéan a csak értékben kimutatott eszkdzoknél és
kotelezettségeknél, valamint az idegen  helyen tarolt - letétbe helyezett,
portfoliokezelésben, vagyonkezelésben 1évé értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkdzok
k6zé nem tartozd6 - eszkozoknél, tovabba a dematerializalt értékpapiroknal
egyeztetéssel elvégeznie.

(4) Ha a szervezet a szamviteli alapelveknek megfelel6 mennyiségi nyilvantartast
nem vezet, vagy e nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarba bekertild
adatok valédisagarol - a leltar Osszeallitasat megelézéen - leltarozassal koteles
meggy6z6dni, és az Uzleti év mérlegfordulonapjara vonatkozo leltarozast mennyiségi
felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél,
valamint az idegen helyen tarolt - letétbe helyezett, portféliokezelésben, vagyonkezelésben
1évé értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkdzok kozé nem tartozo - eszkozoknél, tovabba a
dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégeznie.

(5) A szervzet - a (3)-(4) bekezdéstdl eltéréen - az tzleti év mérlegfordulénapjat megelézo
negyedévben vagy az azt kovetéd negyedévben is ellendérizheti mennyiségi felvétellel
arukészletei nyilvantartasanak a meérleg fordulonapjara vonatkoz6 adatai helyességét. A
mennyiségi felvétel alapjan szlkségessé valé modositasokat az Uzleti év
mérlegforduléonapjara vonatkozéan kell elszamolni.



Wikimédia Magyarorszag Egyestlet Leltarozasi szabalyzat

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

sem mennyiségi, sem értékbeni nyilvantartast nem vezet.

A leltarozas a befektetett és forgoeszkdzok, valamint azok forrasai, tovabba az idegen
tulajdonu eszk6zo6k valésagban meglevé allomanyanak megallapitasa. A leltarozasi
tevékenységhez tartozik a hianyok és tobbletek megallapitasa és azok rendezése,
valamint a selejtezendd és eértékcsdkkent eszk6zok feltarasa is. A meérlegkészités
idépontjaban annak a tényleges vagyoni helyzetet kell rogzitenie. Ezért a szabalyszert
leltarozas az elébbi kovetelményt kielégité mérleg elkészitésének eldfeltétele.

A leltarozas célja:

- a helyes eszk6z- és forrasallomanyok  megallapitasan  keresztill a meérleg
valodisaganak biztositasa,

- a konyvelés, illetve nyilvantartasok ellendrzése és egyuttal a bizonylati fegyelem
megszilarditasanak elésegitése,

- a gazdalkodoi tulajdon védelme és az anyagi felel6sdk elszamoltatasa,

- a csOkkent értékli készletek, valamint a hasznalaton kiviili eszk6zok feltarasa.
Mindazon esetekben, ha a gazdalkodé a szamviteli alapelveknek megfelel6 mennyiségi
nyilvantartast nem vezet, vagy e nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, akkor a
leltarozast mennyiségi felvétellel, illetve csak értékben kimutatott eszkozoknél és
kotelezettségeknél egyeztetéssel, minden évben a leltar Osszeallitasat megelézdéen kell

elvégezni.

A mérleg alapja a leltar, annak teljessége érdekében szukségszerti, hogy a leltar
tartalmazza a gazdalkod6é minden eszko6zét és ezek forrasait.

A mérlegvalédisag elvébdl kovetkezik, hogy a leltarban nem lehet sajat tulajdonként
felvenni a

- bérelt vagy kolcsonvett,

- eladott, de el nem szallitott,

- a gazdalkodoénal tarolt idegen tulajdonu eszkoézoket.

A leltarnak mind mennyiségileg, mind pedig a tulajdonviszonyok tekintetében a
valosagot kell tukrdznie, ugyanez vonatkozik az eszkodzallapot minésitésére, melynek

kovetkeztében csdkkent értékll eszkdéz nem szerepelhet teljes értéktiként.

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

A leltarkészités a nyilvantartasok alapjan 0Osszeallitott mennyiséget és értéket

tartalmaz6 kimutatas elkészitése.
A felvétel teljessége, célja, helye és idépontja szerinti leltarfajtak:

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

felvétel idépontjaban a birtokaban levd idegen eszkozoket is.
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- Evkézi és évzar6 leltar: Az év koézben készilt, illetve az éves mérlegek valodisagat
alatamaszté dokumentacio, amely az adott fordulonapon a részleges vagy a teljes
eszkodzallomanyt mutatja. Ezen fogalomkoérbe tartoznak a specialis okokbol
elrendelt, év kézben végrehajtott leltarozasok:

- Elszamoltaté leltarozas: a rajuk bizott eszkozokért, készletekért anyagilag felelds
alkalmazottak elszamoltatasara, tevékenységik szakszeriségének és gondossaganak
ellenérzésére irjak eld.

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

- Nyitoleltar: megalakulasukkor az Uj gazdalkodoknak kell készitenitik és ezen leltar a
nyitomeérleget tamasztja ala.

Az év utolsé napjaval az elézdéeken tulmenden leltart kell késziteni:
- az aton levd arukrol,

- a megmunkalas céljabdl atvett idegen készletekrol,

- a javitasra atvett eszko6zokrol.

A leltarozas két munkafolyamatbol all:

- az eszk6z6k mennyiségének természetes mértékegységben torténd megallapitasabol
és

- a leltarozott mennyiségek értékelésébdl.

Ilyen mennyiségi felvételt igénylé eszkdzok

- a targyi eszkozok,

- a ktilonb6z6 készletek,

- az értékpapirok, valtok, csekkek, kotvények és

- a készpénz.

Az eszk6zOk mas részének mennyiségét nyilvantartasok, kiilonb6zé igazolasok alapjan
kell a leltarba allitani. Ezek a mennyiségi felvételt nem igénylé eszkozok.

Ilyenek:

- a bankoknal 1évé betétszamla kovetelések,

- a vevékkel szemben fennallé6 kovetelések, melyeket egyeztetéssel ellen6rzott
nyilvantartasok alapjan kell a leltarba allitani.

A leltarral szemben tamasztott alaki kovetelmények:

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

- A leltar valodisaga: minden leltarnak a valosagot - az eszk6zoknek a leltarozas soran
fellelt tényleges mennyiségét és helyesen megallapitott értékét - kell ttikrodznie.

- A leltar vilagossaga: a leltarnak attekinthetéen, leltarozasi helyenként, fajta, tipus,
méret és minéség szerinti részletezéssel kell tartalmaznia az eszkozoket és forrasokat.
Ezen koévetelmény egyben a brutto-elv érvényesitését is jelenti, mely szerint az egy
helyen tarolt és Osszecserélhetd tételeket 6sszevonni csak a vonatkozé belsé elbirasok

szerint szabad.
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A leltar tartalmi koévetelményei:

- a bizonylatok és egyéb dokumentaciok eléiras szerinti egyértelmii és hianytalan
kitoltése,

- a szUkséges zaradékok és alairasok megléte.

A leltarnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

- a gazdalkodo nevét,

- a leltar megjelolését,

- a leltarkorzet megjelolését,

- a bizonylatok sorszamat,

- a leltarozas megkezdésének és befejezésének  idépontjat, illetve a leltar
fordulonapijat,

- a leltarozott eszkozok és forrasok szabatos meghatarozasat,

- a leltarozott eszkozok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, egységarat és
Osszértékeét,

- a leltarkulénbozetek kimutatasat (hianyok és tébbletek kompenzalasat),

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

A leltarozas modja:
- Mennyiségi felvétel, mely mindig tényleges megszamlalast, mérést jelent, mégpedig
- a nyilvantartasoktol figgetlentl, a nyilvantartassal vald  utdlagos
O0sszehasonlitassal, vagy
- a nyilvantartasok alapjan, a felvétel alkalmaval valdé 6sszehasonlitassal hajthaté
végre.
- Egyeztetés: a f6kdonyvi szamlaknak az analitikus nyilvantartasokkal vagy a konyvelés
helyességét igazold egyéb okmanyokkal valéo Osszehasonlitasat jelenti.
Egyeztetéssel kell leltarozni:
1.) a csak értékben kimutatott eszkdzoket (mely alél kivétel az arukészlet)
2.) a kotelezettségeket
3.) az idegen helyen tarolt eszkozoket
4.) a dematerializalt értékpapirokat.

A leltarozas idépontja szerint megkilénboéztettink:

- Folyamatos leltarozast, melynek lényege, hogy a gazdalkodénal az eszk6zok és
forrasok teljes korét meghatarozott iddtartamon beltl legalabb egyszer leltarozni
szikséges. A tulajdonosi szemlélet érvényesuilése feltételezi a készletek meglétének,
azok értéke helyességének folyamatos ellenérzését, ezért folyamatos mennyiségi
nyilvantartas vezetése esetén a sajat hataskdrben elvégzett leltarozas az év barmely
id6északaban lehetséges.

A folyamatos leltarozas eléfeltételei:

- A gazdalkod6 egyes részlegei eldirasszerlt, naprakész, a leltarozas idépontjaban a
konyvvitellel egyezé nyilvantartast vezessenek, hogy annak alapjan a hianyok és a
tobbletek azonnal megallapithaték és rogzitheték legyenek.
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- Az azonos termékek leltarozasat a gazdalkodé egész teriiletén, elére meghatarozott
azonos idépontban célszerti végrehajtani.
- Gondoskodni kell a folyamatos leltarozas személyi feltételérdél és meg kell szervezni

a folyamatos leltarozas rendszeres ellenérzéseét.

Bels6 szabalyzatban meg kell hatarozni a folyamatosan leltarozni kivant eszkézok

korét, ugyanis a leltarkészités valasztott modszere eszkézcsoportonként eltérd is lehet.

- Fordulonapi leltarozas azt jelenti, hogy a gazdalkodo egész tertiletén, vagy
tertletileg kuldénalld egységeiben a leltarozasra kertild valamennyi eszkézt a
vonatkozé analitikus nyilvantartasok lezarasaval egyidejileg elére meghatarozott
fordulonappal kell leltarozni.

A fordulénapi leltarozast a koévetkezd eszkod6zoknél és forrasoknal kell alkalmazni:

- a befejezetlen termelés,

- a megmunkalas céljabol atvett idegen készletek,

- a kéziraktarak készletei,

- az Gton 1évé aruk,

- a hazipénztarak pénzkészletei,

- a pénzintézetekkel, koltségvetési szervvel - a volt tarsadalombiztositasi

igazgatosaggal szembeni kovetelések és tartozasok,

- az ad6sok és hitelezdék, valamint a munkavallalék tartozasai,

- az értékpapirok, koétvények, valtok és egyéb befektetett eszkodzok.

Leltarnak kell tekinteni a leltarozas alapjan helyesbitett és ellendérzoétt - a fékonyvi
koényveléssel egyezd - analitikus nyilvantartasokbol készuilt 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 analitikus nyilvantartasok adatait helyesbiteni kell a leltarfelvétel
adatainak megfeleléen. Ezen egyeztetést el kell végezni a fékdényvi szamlak, és az
analitikus nyilvantartas ko6zott. Ezek utan az év utolsé napjaval a leltar adatai alapjan
helyesbitett és a fékonyvi szamlakkal egyeztetett analitikus nyilvantartas tekinthetd
leltarnak.

A szabalyszertien végrehajtott leltarozas alapjan helyesbitett fékonyvi szamlak és az
azok alapjan készitett f6koényvi kivonat, illetve a fékonyvi koényveléssel egyezd
analitikus nyilvantartasok a mérleg bizonylatai.

A mérleg bizonylatai alatamasztasaként meg kell 6rizni:

- a leltarozasi szabalyzatot,

- a leltarozas szabalyszerti végrehajtasat igazoloé bizonylatokat,

- a leltarozas ellendrzése soran készitett feljegyzéseket,

- a befejezetlen termelésrél, iton 1évé készletekrdl felvett leltarakat,

- az értékelésnél hasznalt dokumentacidkat,

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

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

A mérleg bizonylati alatamasztasaul, minden év masodik felében, lehetdleg december

hénap folyaman, a fordulénappal felvett vagyonleltart kell késziteni.

A leltarnak ki kell terjednie a szervezet tulajdonat képezd, vagy kezelésébe adott eszkozok
és aktivak, valamint ezek forrasai (passzivak) allomanyanak (mennyiségi)
megallapitasara. A leltar lezarasaként a felvett mennyiségi leltar értékelésére,

hianyok-tobbletek kidolgozasara és a szamviteli eldirasok szerinti elszamolasara.

A leltarozas megkezdése el6tt minden évben leltari Utemtervet kell késziteni, a
leltarozasi egységeket ki kell jel6lni, és ezt az Utemtervet a leltar mellékleteként meg
kell érizni.

A leltarozando6 anyagot a leltarra eld kell késziteni a kovetkezék szerint:

- analitika kartonokat naprakészen le kell zarni, szamitogépes nyilvantartas esetén ki
kell nyomtatni

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

A leltarhoz szikséges nyomtatvanyokat szigora szamadasu nyomtatvanyként kell
kezelni. A mennyiségi felvétel és az értékelés is leltariven torténik. (Szamitogépes
nyilvantartas esetén rogziteni kell a program szerinti egyeztetési lehetéségeket.)

A felvett és értékelt leltart a leltarfelvevd, valamint a leltarellenér koteles alairasaval
hitelesiteni. A szamviteli elszamolas utan - a mérleg bizonylati alatamasztasaul -

annak mellékleteként legalabb 5 évig meg kell 6rizni.

3. A leltarozas bizonylatai

- a leltarfelvételi jegy,

- a leltarfelvételi iv,

- a leltarfelvételi Osszesitd.

A leltarozas soran a gazdalkodé szerv készleteit, targyi eszkozeit és egyéb
vagyontargyait a mellékletekben felsorolt nyomtatvanyok felhasznalasaval kell

leltarozni.

A nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait irégéppel, tintaval vagy golyostollal kell
kitélteni.

A leltarbizonylatok formai helyességének kovetelményei:

- valamennyi rovat hianytalan kitéltése, vagy a kitoltésre nem kertilé rovatok
megsemmisité vonallal térténé athuzasa

- a leltarbizonylatok tertletenkénti folyamatos sorszamozasa,

- olvashaté szovegiras; javitas, helyesbités esetén a javitas tényét a javitas végzdje
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koteles feltintetni és alairasaval igazolni,

- a bizonylat kit6ltéjének, illetve az abban szereplé adatok feleléseinek, az ellenérnek
az alairasa (kézjegye).

A nyomtatvanyok beszerzése, nyilvantartasa és atadasa a leltarozok részére, illetdleg

azok elszamoltatasa a gazdalkodo leltarfelelésének feladata.
3.1. Alaki kovetelmények

A leltarozasi bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékei:

- a bizonylat megnevezése és sorszama,

- a bizonylatot kiallit6 szervezeti egység megjel6lése,

- a leltarozok, leltarellen6érok alairasa,

- a bizonylat kiallitasanak idépontja,

- a leltarozott tétel megnevezése (a tétel leirasa, cikkszama stb.).

A leltarfelvételi bizonylatokat szigort szamadasi koételezettség ala kell vonni.

A vonatkoz6é rendelet alapjan és az elézéekben eléirtakon tulmenden az alabbi
szempontokat kell még figyelembe venni:

- A leltarozas elkészitésénél alapvetd célkittizésnek kell tekinteni a tulajdon védelmét
és a mérlegvalodisag érvényesitését.

- A leltarozasi szabalyzat alapjan minden évben a leltarozas megkezdése el6tt
leltarozasi titemtervet kell késziteni.

4. A leltarozas elokészitése, szervezése

A leltarozas megfeleld elékészitése és a leltar elkészitése a biztositék a szamviteli
térvényben eldirt meérlegvalodisagot biztosito eléirasok maradéktalan
érvényesitésére, a gazdalkodé tulajdonvédelmére. Ezen el6készitési munka elsésorban
szervezési feladat, melynek soran

- meghatarozasra kerltlnek az elvégzendd feladatok,

- idében gondoskodni kell arrél, hogy a feladat elvégzéséhez sziikséges munkaerd és
munkaeszk6z rendelkezésre alljon,

- a rendelkezésre all6 munkaer6t és eszkozoket tgy kell a feladat elvégzésének
szolgalataba allitani, hogy a kittizo6tt cél, a leltarozas eredményes lebonyolitasa idében
és pontosan végrehajthaté legyen.

A gazdalkodo szervezet felelés vezetéinek feladata:

- a leltarozasi szabalyzat és Utemterv jovahagyasa,

- a leltarozasi felelés kijelolése,

- a leltarozas lebonyolitasahoz sztikséges feltételek biztositasa,

- a végrehajtas megszervezése,

- a leltarozas ellenérzése, illetve a leltarértékelés szabalyszertiségének, a vonatkozo
eldirasok betartasanak ellendrzése,

- a leltarozas soran tapasztalt hianyossagok esetén a szikséges intézkedések
megtétele,

- dontés a leltarhiany megtéritésérdl, a kart okozok felelésségre vonasarol.
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Az el6készités soran végrehajtando feladatok:

- minden leltarozasi egység terutletén meg kell hatarozni a leltarozasra kertld
eszkozoket,

- gondoskodni kell a targyi eszk6zok és készletek helyes elhatarolasardl,

- az idegen helyen tarolt sajat eszkdzok szambavételérol,

- az idegen eszko6zok elkllonitésérodl, és megjeldlésérdl,

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

- a kolcsénadott, javitasba adott és kolcsonvett eszkdzok szambavételérdl,

- meg kell hatarozni a beruhazasokhoz  beszerzett  tartalék  alkatrészek,
épulettartozékok koéreét, peéldaul eszkoézjegyzékben,

- gondoskodni kell a targyi eszk6zdk azonositasi szamainak rendben 1étérél,

- az 4j és visszavett hasznalt eszk6zok elkilonitésérol,

- az elfekvd, csokkent értékll készletek feltarasarol,

- a leltarfelvétel megkezdésének idépontjara célszerti elkésziteni a dolgozoknal 1évé
eszk0zOk név szerinti és cikkenkénti kimutatasat,

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

- biztositani kell a sztikséges mérémuiszereket,

- mérsékelni kell a leltarozas koézbeni eszkézmozgast,

- biztositani kell a szlUkséges leltarozasi nyomtatvanyokat. A leltarnyomtatvanyok
szigoru szamadasra kotelezettek. Kijelolendé az a dolgoz6, aki a sorszamozasrol,
nyilvantartasrol elszamoltatasrol gondoskodik.

A leltarozasi korzeteket ugy kell kialakitani, hogy azok fizikailag is elhatarolhato
tertletek legyenek.

Az el6készit6 munkak fontos része a leltarnyomtatvanyok biztositasa, szétosztasa.
Minden leltarozasi nyomtatvanyon lehetéség van a leltar fordulénapjanak és a
leltarfelvétel idépontjanak feltlintetésére. Fordulonapi leltarozas esetén csak a
leltarozas fordulonapja idépontot kell kitdlteni, folyamatos leltarozas esetén pedig a
leltarfelvétel iddépontjat. Belsé elbirasokban kell szabalyozni az alkalmazando
leltarozasi nyomtatvanyokat, azok rendeltetését, kitoltéstiik méodjat, a bizonylatok
utjat. A sorszamozott bizonylatokrél az atvétel elismerését igazolé kimutatast kell
vezetni. A nyomtatvanyokat csakis irogéppel, vagy tintaval szabalyszerd kit6lteni.

A leltarozas technikai eszkozeinek biztositasa a megfelel6 szamu és allapota
meérémuszer, méréeszkodz rendelkezésre allasat jelenti. A leltarozas soran mar szamba

vett keészleteket, targyakat jelzéeszkozzel kell megjeldlni.

A leltarozas személyi feltételének biztositasa soran meghatarozasra kertil a feladat
elvégzéséhez szikséges munka-eréallomany. A rendelkezésre allo, illetve a sziikséges

munkaerékbél kertil kialakitasra a leltarozas személyi szervezete.
A leltarozasi felelés feladata

A leltarozas és az azt kovetd leltarértékelés szakmai iranyitasa és ellendérzése - ezen

belul
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- a leltarozasi Utemterv elkészitése és kiadasa,

- a leltarozasi egységek kijeldlése, azaz a leltar megszervezése, el6készitése, technikai
lebonyolitasanak iranyitasa, a "Leltarozasi szabalyzat" végrehajtasanak ellenérzése,

- a leltarozashoz sziikséges eszk6zok és felszerelések biztositasa,

- a leltarozas soran felmertil6 akadalyok megoldasara a sziikséges intézkedések
megtétele,

- a Leltarozasi szabalyzat és a leltarozasi UGitemterv megismertetése a leltarozokkal.

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

- a kijelolt leltarkorzetekben talalhaté készletek és eszkozok tényleges meérlegelés,
megszamlalas stb. Gitjan toérténd leltarozasa, tovabba

- az eszkOzok szambavételén tulmenden azok allaganak megvizsgalasa. Az allapot
megjeldlését - torott, sérult (selejt) stb. - a leltarfelvételkor fel kell jegyezni és az
azokrol készult listat - a selejtezési jegyzékonyv elkészitéséhez - az illetékes vezetének
kell atadni. Kulén kell nyilvantartani, leltarozni és megjelolni a felesleges (immobil)
készleteket, az inkurrens és a csokkent érték(i készleteket, tovabba az értékesebb
készleteket (nemesfém, gyémant, draga vegyszerek stb.).

5. A leltarozas végrehajtasa

A leltarozas a  gazdalkodo  szervezet  szervezeti felépitésének  megfeleléen
csoportonként torténik. Minden csoportban a kijelolt eszkozfelelés feladata a
készletek és  targyi eszkdzok  elékészitése, hogy a leltarozasi  bizottsag
zokkenémentesen végezhesse a munkajat. A leltarozasi bizottsag feladata, hogy a
leltarozasi munkak, valamint a sztikséges kimutatasok idében elkésziljenek.

5.1. Befektetett eszkozok leltarozasa

Immaterialis javak leltarozasa

A Dbefektetett eszk6zdk csoportjaba tartoznak, melyek a cég tevékenységét tartdsan,
legalabb egy éven tul szolgaljak. A leltarozast célszeri az év utolsé napjaval -
fordulénappal - elvégezni. Az immaterialis javakat csak értékben kell nyilvantartani,
eszerint azoknak - mint mérlegtételeknek - a leltarral valéo alatamasztasa is csak
értékben torténik. A mérlegbe értékkel felveendé immaterialis javak nem anyagi
eszkdzO0k, olyan forgalomképes dolgok vagy jogok, melyek a gazdalkodasi
tevékenységet segitik.

Az immaterialis javak leltarozasa soran az el6zéekbél kovetkezdéen sziikséges a
konyvekben, analitikus nyilvantartasokban szereplé értékek azonositasa, egyeztetése,

a dokumentaciokkal valé alatamasztas meglétének, helyességének ellenérzése is.

Az immaterialis javak leltarozasanal vizsgalandé dokumentaciok a koévetkezék:
11
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- vagyoni értéktl jogokon beltil: bérleti jogok, szolgalmi jog, koncesszio, védjegy,
foldhasznalat, haszonélvezetre vonatkozo szerzédések megléte, hatalya, szabalyossaga,

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

- Szellemi termékeknél az alapdokumentaciok megléte a mérlegtétel leltarral vald
alatamasztasanak alapja, mint a talalmanyi szerzédés, a védjegy, szerzdéi

jogvédelemben részestilé javak, szoftvertermékek, ujitas, know-how és gyartasi eljaras.

- A kutatasi kisérleti f ejlesztés aktivalt értékének leltarozasanal alapdokumentum
lehet: kulsé vasarlasnal az igazolt szamla, belsé teljesitésnél az egyes kutatasi

témaszamokon elszamolt raforditasok dokumentacioéja.

- Az alapitasi és atszervezési koltségek aktivalt értéke leltarozasanal vizsgalando,
melyek azok a ténylegesen felmerult koltségek, amelyek ilyen cimen mertltek fel, de
nem szamoltak el az adott évben koltségként eredmény terhére.

Az immaterialis javakat 2 évente, a nyilvantartassal valo egyeztetéssel kell leltarozni.

Targyi eszk6zok és beruhazasok leltarozasa

Targyi eszk6zok: a cég tevékenységét kozvetlentill vagy kozvetetten szolgalo
rendeltetésszerlen hasznalatba vett, targyiasult eszk6zok, amelyek a gazdalkodé
szervezet tevékenységét rendszeres hasznalat mellett tartéosan legalabb egy éven tul
szolgaljak

Amennyiben a gazdalkod6é a szamviteli alapelveknek megfelelé egyedi nyilvantartast
vezeti mennyiségben és értékben is, ha az megfelel a leltarkészitést megalapozé
kovetelményeknek, 1Uigy nem Lkotelezé évenként leltarozni a targyi eszkozoket. A
gazdalkod6é sajat, bels6 szabalyzatban dontheti el milyen gyakorisaggal végez
tényleges leltarozast és mely idészakokban ¢él a nyilvantartasokkal vald

0sszehasonlitas modszerével.

A targyi eszk6zok csoportositasa:

- ingatlanok,

- muszaki berendezések, gépek, jarmtivek,
- tenyészallatok,

- beruhazasok.

A targyi eszkozdket nettdé értéken, a beruhazasokat a targyi eszkdz beszerzési és

eléallitasi koltségein kell a leltarba felvenni.

A Dbérbe vett eszkOzoket a bérbe vevének kell leltaroznia. A bérbe vevé atvételi
elismervénye a bérleti szerzédésben rogzitett id6tartamig elfogadhato
leltarbizonylatként.
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A targyi eszkozoket 2 évente leltarozzuk, az analitikus nyilvantartasokkal valo
egyeztetés alapjan.

Beruhazasok

A tényleges allomanyt évenként, szilkség esetén a szallito (kivitelez6) bevonasaval
egyeztetéssel kell leltarozni.

A Dbefejezetlen beruhazasok allomanyat 2 évente, a szamlakkal és az analitikus
nyilvantartassal egyeztetve kell leltarozni.

Befektetett  pénzligyi eszkozok, forgoeszkozok — kozott kimutatott  értékpapirok
leltarozasa

A befektetett pénzigyi eszkozok:
- részesedések,

- értékpapirok,

- adott koélcsonok,

- hosszu lejaratti bankbetétek.

Befektetett pénziigyi eszkozként csak olyan eszkdz szerepelhet, amelynek az a
rendeltetése, hogy a tevékenységet tartéosan - legalabb egy éven tul - szolgalja.
Részvényeknél, kotvényeknél vizsgalni sziikséges, hogy azok ténylegesen megvannak-

e, hol és ki 6rzi azokat.

Adott kolcséndknél a meérlegben szereplé Osszeg leltarozasahoz elengedhetetlen a
kolcsonszerzédés megléte, és az abban 1évé kondiciok 6sszehasonlitasa.

Hossza lejarat bankbetéteknél a bankszamlaszerzédéseket és a meérleg fordulonapja
szerinti bankkivonatot kell a leltarozas dokumentumaként vizsgalni.

A forgoeszkozok kozott kimutatott értékpapirok:

- eladasra vasarolt koétvények,

- sajat részvények, Uzletrészek, eladasra vasarolt részvények,

- egyéb értékpapirok.

Azokat az értékpapirokat, amelyeket a gazdalkod6 szervezet nem tartdés befektetésre

vasarolt, beszerzési értéktikon kell nyilvantartasba venni.
5.2. Forgoeszk6zok leltarozasa

A forgoeszkozdk csoportositasa:
- készletek

- kovetelések

- értékpapirok

- pénzeszk6zok
Készletek leltarozasa
A keészletek kozodtt csakis olyan eszk6zok szerepelhetnek, amelyek a cég

tevékenységét egy évnél rovidebb ideig szolgaljak. A leltarozast minden olyan készlet
13
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esetében el kell végezni, amikor a gazdalkod6é mennyiségi nyilvantartast nem, vagy

nem folyamatosan vezet.

Vasarolt készletek kozé tartoznak

- az anyagok,

- az aruk.

Aruk kézoétt kell kimutatni:

- a kereskedelmi arukészletet,

- az alvallalkozéi teljesitményeket,

- a betétdijas gdongyolegeket.

Sajat termelésti készletek:

- a sajat termelést befejezetlen termelés és félkész termeékek,
- az értékesitésre vard sajat termelésti késztermékek,

- a gazdalkodo szervezet allatallomanya, kivéve a tenyészallatokat.

Ev végén koételezéen leltarozandé készletek:

- az Osszes sajat készlet

- bérmunkara atvett készletek

- mas gazdalkodé6 tulajdonat képezd, de az adott gazdalkodé birtokaban 1évé készletek
- Gton 1évé készletek

- alvallalkozéi teljesitmények

- kulfoldon sajat részlegnél 1évd, konszignaciés raktarban 1évé, bizomanyba adott
készletek

Bolti kereskedelmi készlet nincs, annak leltarozasara nincs egyedi szabaly.

A készletek leltarozasanak fontosabb szempontjai:

- a raktari készleteket mennyiségileg legalabb évenként egyszer, a II. félévben a
nyilvantartastél fuaggetlentil fel kell leltarozni, majd a leltarozas soran megallapitott
tényleges készletmennyiséget a mennyiségi nyilvantartas adataival 06ssze kell
hasonlitani,

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

- a munkahelyre kiadott hasznalatban 1évé eszkozoket 2 évenként legalabb egyszer,
mennyiségi felvétellel kell leltarozni,

- a dolgozoknal 1évé személyi hasznalatra kiadott eszkozoket 2 évenként egyszer, a
szabalyszerlien vezetett nyilvantartasokkal valo egyeztetéssel kell leltarozni, ha azok
a mérlegben értékkel szerepelnek. A(z) 5000 Ft értékhatar alatti, a mérlegben az
eszkdz0k ko6zott nem szereplé anyagokrol mennyiségi nyilvantartast vezetni nem

kotelez6. A hasznalatban 1évé eszkozoket csakis mennyiségi felvétellel lehet leltarozni,

- a gazdalkod6 teruletén 1évé, mas gazdalkodé szerv tulajdonat képezé idegen

készletekrél, a két fél megallapodasa szerinti idépontban kell leltart késziteni,

ugyanez érvényes a bérmunkara atvett anyagokra is,

- az idegen tulajdonu targyi eszkozoket, készleteket ktilén tételben kell szerepeltetni
14
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és az év végi mérlegben a leltariv adatait a "0" szamlaosztalyban szabad csak
kimutatni,
- az Uton 1évé készletek leltarozasa soran a szallitasi szerzdédés vagy a szamla a
leltarozas alapdokumentuma,
- importnal leltarba lehet és kell venni azokat a készleteket, melyeknél a
szerz8désszerll teljesités megtorténtérél a meérlegkészités napjaig az értesitést
megkaptak
- export esetében azokat a készleteket kell tuton 1évé készletként leltarozni,
amelyek a telephelyet elhagytak, de a hataratlépd bizonylata a mérlegkészités
napjaig az eladéhoz nem érkezett meg
- a gazdalkod6 szakkoényvtar allomanyat a nyilvantartassal valé egyeztetés utjan 2
évenként egyszer kell leltarozni, a folyamatosan vezetett és az egyes konyvek
darabszamat, egységarat rogzité nyilvantartast leltarnak lehet tekinteni,
- a képzémuivészeti alkotasokat 2 évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni,
- a gazdalkodé szervezetnek mas intézménnyel kozdés raktarban tarolt készleteit
egyazon idépontban kell leltarozni az elé6zéek szerint,
- a csOkkent érték(i készleteket a leltarozas soran el kell ktiléniteni,
- a felesleges készletek feltarasanak, elkulonitésének, leltarozasanak modjat a
gazdalkodé bels6 szabalyzatban régzitheti,
- a befejezetlen termelést mint készletet évente legalabb egyszer, fordulénappal,
nyilvantartastél figgetlentil, tényleges mennyiségi felvétellel leltarozni kell.

Kovetelések leltarozasa

A szamviteli torvény a kovetelésekkel kapcsolatban olyan leltar készitését irja eld, az
éves mérleg és beszamoldo 0Osszeallitasahoz, amely tételesen, ellenérizhet6é modon
tartalmazza azokat értékben. A leltarban a Lkoveteléseket a mérleg szerinti
csoportositasban kell kimutatni. A leltarba csak az adés altal elismert Lkovetelés
vehet6 fel. Ha az ados nem ismeri el a kovetelés Osszegét, vagy azt csak részben
ismeri el, az el nem ismert Osszeget még peresités esetén sem lehet a meérlegbe
beallitani.

A leltar alapdokumentumai a koveteléseknél:

- bankszamlakivonatok a rovid lejarata koéveteléseknél,

- adoelszamolasi bizonylatok, adébevallasok a koltségvetési kapcsolatokbdl szarmazoé
koveteléseknél,

- kimené szamlak, visszarubizonylatok mas gazdalkodéval szembeni kéveteléseknél,

- analitikus nyilvantartasok a munkavallalokkal szembeni koveteléseknél,

- szerz6dések mas adosokkal szembeni koveteléseknél,

- a valté, mint a valtokovetelések alapja.

A forgoeszko6zok csoportjaba tartozo kovetelések:

15



Wikimédia Magyarorszag Egyestlet Leltarozasi szabalyzat

- Kovetelések aruszallitasbél és szolgaltatasbol, vagyis a vevékodvetelés, mely a
kovetelések legjellemzoébb, és legjelentésebb volumenti fajtaja. A belféldi kovetelések
analitikaja csak forintban, a kulféldi koévetelések analitikaja forintban is és
devizanemenként is figyelembe veendé.

- Valtokovetelések leltarozasanal a mérleg szerinti 06sszeg alapja az analitikus
nyilvantartas, és a ténylegesen O6rizendé valtok. Amennyiben kulfoldi vevétdl
elfogadott valtoval is rendelkezik a gazdalkodd, ugy arrol devizankénti analitikat is
kell vezetni.

- A készletekre adott eldlegek leltarozasanak alapja a megkotdtt szerzdédés, egyéb
megallapodas.

- Alapitokkal szembeni kovetelés leginkabb a gazdalkodé veszteségének rendezését
elésegitendé - a halmozott hiany fedezése céljabol véglegesen, vagy atmenetileg
adando6 Osszegre vonatkozo igéret. A leltar alapja az a dokumentum. mely szerint
megnyilt a kévetelés.

- Egyéb kovetelések.

Ertékpapirok leltarozasa

Az értékpapirok leltarozasa esetében a szamviteli torvény hangsulyozottan
megkoveteli az analitikus nyilvantartasokkal torténé egyeztetést.

Ebb6l adéddéan az analitikus nyilvantartasnak olyannak kell lennie, hogy abbdl
egyértelmlien kitinjenek az értékpapirok koévetkezé adatai:

- azonosité adatok

- értékpapir névértéke

- a vasarlaskori 0sszeg

- kolcsdnadas célja

- a lejarat ideje

- kamat nagysaga

- esetleges értékvesztés Osszege.

A leltarban az értékpapirokat konyv szerinti értéken kell szerepeltetni.

Pénzeszkozok leltarozasa

A pénzeszkozoket és azok allomanyat az alabbi bontasban kell kimutatni:
- pénztar/valutapénztar

- csekk

- elszamolasi betétszamla

- elktllonitett betétszamlak

- devizabetétszamla

- atvezetési szamla

A pénzeszkozodk leltarozasat minden évben a mérleg fordulonapjan, egyeztetéssel kell
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elvégezni. A mérleg forduléonapjan a pénztarban 1évé készpénz Osszegét a
pénztarkdonyvvel egyezéen kell felvenni. A készpénzkészletr6l, annak cimletenkénti
meglétérdl jegyzékodnyvet kell felvenni.

A pénztarak és csekkek leltarozasa soran a mindenkori készpénz helyességének
megallapitasahoz a szamviteli térvényben meghatarozott alapbizonylatok,
alapokmanyok feldolgozasaval készitett pénztarnaplo, pénztarkényv adatait kell az
egyeztetésnél figyelembe venni. Idesorolandé alapbizonylatok a pénztari kiadasi, a
pénztari bevételi bizonylatok, melyek elére sorszamozottak, és szigoru szamadasra
kotelezettek.

A banktételek értékét a meérleg forduléonapjan a pénzintézeteknél elhelyezett betétek
bankkivonattal egyez6 értékében kell a leltarba beallitani, flggetlentil attél, hogy
azokat belfoldi vagy kulféldi pénzintézeteknél helyezték el. A bankbetétek leltarozasa
az egyes bankszamlakat vezeté bankok altal kuldétt kivonat alapjan, egyeztetéssel
torténik.

5.3. Forrasok leltarozasa

A szamviteli térvény értelmében a forrasok leltarozasa soran az egyeztetés modszere,
és a koényv szerinti érték figyelembevétele a mérvadoé.

Sajat téke leltarozasa

A leltar dokumentumai csoporton beltl is eltérék.

- A jegyzett tOke mérlegbe beallitandd, forduléonapi értékének egyeztetése elsésorban
a tarsasagi szerzdédésbdél, annak modositasabol kell torténjék. A jegyzett téke
valtozasait rogzitd iratok birosagi bejegyzésre kell kertiljenek.

- A Toéketartalék leltarozasa soran az vizsgalandé, hogy a meérlegsorban szerepld
osszegeket mib6l képezte a gazdalkodo, kitél kapta, és milyen formaban.

- Eredménytartalék leltarbavételekor, amennyiben mas gazdalkodotél véglegesen
kapott, eredménytartalék-részrél van szd, Ggy az atadas dokumentuma a meérvado,
amennyiben a gazdalkodoé sajat tevékenységének eredménye, Gigy a kimutatott 6sszeg
nagysagara nézve az el6z6 évi mérlegadatok nyujtanak kell6 informaciot.

- Az adozott eredmény nagysagat wugyancsak befolyasolja a ténylegesen elért
eredményen tul a jovahagyo testlilet dontése arra vonatkozdéan, hogy a nyereségbdl

mekkora 6sszeget szannak osztalékra.
Kotelezettségek leltarozasa

A szamviteli térvény értelmében a mérlegbe csak olyan kotelezettség allithaté be,
amelyet a gazdalkodé magara nézve kotelezéen elismert, mert a teljesités megtortént.
A kotelezettségek leltarozasat az analitikus nyilvantartasokkal valé egyeztetéssel, de

az analitikak alapdokumentumait is vizsgalva kell végezni.

- Hosszu lejaratu kotelezettségek
- A Dberuhazasi, fejlesztési és egyéb hitelek, kolcsonok mérlegtételeinél a hitelt
nyujté bankok XII. 31-i bankkivonatai, a kolcsdndk esetében a kolcsénszerzdédés a
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leltar alapdokumentuma.

- A tartozasok koétvénykibocsatasbol elnevezést kotelezettségesoport esetében a
kibocsatott kotvények miatt keletkezett kotelezettségeket kell leltarba venni.

- az alapitokkal szembeni koételezettségek leltarozasanal az alapiték altal veszteség
rendezése céljabol adott - visszatéritendd - Osszeggel kapcsolatos megallapodas,
kozgytilési taggyulési jegyzékoényv szolgalhat dokumentaciokeént.

- Rovid lejaratu kotelezettségek
- A vevoktdl kapott elbleg esetén az elbleg banki atutalasi bizonylata, és az azt
megel6z6 megallapodas a leltarozas alapdokumentuma.
- Kotelezettségek aruszallitasbél, szolgaltatasbol cimen kimutatott mérlegtételek
leltara az analitikus kimutatasokkal valo egyeztetés utan fogadhato el.
- A valtétartozasok leltarozasa ugyancsak az analitikus nyilvantartasokkal valé
egyeztetéssel torténik.
- A rovid lejarata hitelek, kolcsonok leltarozasanal a bankkivonatokkal a
koélcsonszerzédésekkel valé 6sszehasonlitasra van szikség.

5.4. Aktiv-passziv idébeli elhatarolasok leltarozasa

Aktiv id6ébeli elhatarolasok leltarozasa

Aktiv idébeli elhatarolasok szamlara csak év végén kell kdonyvelni azokat a tételeket,
melyek az adott idészak eredményét azaltal befolyasoljak, hogy koltségesokkentd
vagy hozamnoveld hatasuk van.

Passziv id6ébeli elhatarolasok leltarozasa

Ezen szamlara is csak év végén konyvelnek a gazdalkodok, itt kell kimutatni:

- a mérleg fordulénapja, XII. 31-e el6étt befolyt olyan tételeket, melyek csak a
kovetkezb idészak arbevételét képezik,

- az olyan koltségeket, melyek kiadasként a kovetkezé idészakban jelentkeznek,

- a mérleg forduléonapja és a mérlegkészités idépontja koézott ismertté valt, elézdé
id6szakra vonatkozé kartérités, birsag, késedelmi kamat Osszegeket,

- az el6z6 idészakra vonatkozdéan jovahagyott, de ki nem fizetett prémiumokat,
jutalmakat, azok jarulékait.

A leltarozas befejezésekor ellendrizni kell, hogy

- a leltarfelvételt a leltarkorzetekben minden leltaroz6 csoport végrehajtotta-e,

- a leltarozas szakszer(i volt-e, megfelelt-e a torvény és a leltarozasi szabalyzat
eléirasainak,

- a leltarozas soran keletkezett okmanyok és a rontott vagy fel nem hasznalt

nyomtatvanyok leadasa hianytalanul megtortént-e.

Az ellendrzésért felelés: a leltar feleldse.

A leltarozas soran szambavett, és az analitikus nyilvantartasok adatait egyeztetni, az

esetleges kuilonbozeteket rendezni sztikséges.

A leltar alapbizonylatai - a leltarfelvételi jegyek és a leltarfelvételi ivek - alapjan el

kell késziteni a leltarosszesitést.
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Alapbizonylatokon a leltari adatok helyességét a leltarozast végzék alairasukkal
igazoljak, a végleges leltar6sszesité iveket az analitikus nyilvantartassal tortént
egyeztetés utan hitelesiteni és irattarozni kell.
A leltarozasi bizonylatok megdérzési ideje: 10 év.

6. Ertékelési szabalyok

Azokat a készleteket, amelyek a vonatkozo eldirasoknak és az eredeti rendeltetésnek
nem felelnek meg, a nyilvantartasokba és a leltarba csak csodkkent értékben szabad
felvenni.

A készleteket csbkkent értéklinek kell mindsiteni, ha

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

- ha a rendeltetésszerti felhasznalasra ugyan alkalmas, de a készlet mindsége, muiszaki
ismérvei megvaltoztak.

A készletek leértékelését ugy kell dokumentalni, hogy a szabalyszerlien elkészitett és
a gazdalkodo6 vezetdjének engedélyét tartalmazoéd jegyzékonyvbél a leértékelés oka és a
leértékelés jogossaga a készletekre kuilon-kuloén megallapithatoé legyen.

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

A mérlegben az eszk6zdk legmagasabb értéke a beszerzési, illetve az eldallitasi érték
lehet, ezt az értéket csOkkenteni kell ha amortizaciot vagy értékvesztést szamol el a
gazdalkodé. A targyi eszko6zok felgjitasa esetén a felajitas koltségét az adott eszkodz
értékét noveld tételként kell szamba venni.

7. A leltarkiilonbozetek megallapitasa, és a rendezés mddja

Leltarktilonbozet: a leltarozas soran szambavett készletek mennyisége és a konyvviteli
nyilvantartasok szerinti készlet kozotti ktilonbség.

A leltarkulonbozeteket legkésébb a koényvviteli zarlat alkalmaval kell rendezni. A
gazdalkodé éves mérlegében csak a leltarktlénbozetekkel moédositott eszkozérték
vehet6 fel. A leltarfelvétel idépontjatol

szamitva lehetéleg 30 napon belil a leltarozas adatait a  konyvviteli
nyilvantartasokkal egyeztetni és jegyzOkonyvileg rogziteni kell, valamint a
megallapitott hianyossagok okat kivizsgalas titjan rendezni.

A leltarktilénbozet a leltar és a konyvviteli nyilvantartas kozotti mennyiségi
kulonbség, értéke a mennyiségi kulonbség nyilvantartasi aron szamitott értéke.

A felel6sség megallapitasa szempontjabol a leltarhiany a leltarktilonbozetnek a

kompenzalhaté hianyt meghalad6 mértéke.
A leltarktilonbozetek kompenzalasa:

Azon tobbletek és hianyok kompenzalhaték, amelyek
- azonos cikkcsoportba tartoznak,
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- megkozelitéleg hasonld értéktiek, minéségik, rendeltetéstik miatt Osszetéveszthetok,
felcserélheték, helyettesithetdk.

Fontos szempont, hogy értékktilonbozet nem fedhet el mennyiségi kiilénbozetet.

A készleteltérések szamviteli elszamolasat minden gazdalkodonak szamlarendjében

részletesen rogziteni kell.

A leltareredmény megallapitasa

A leltarfelvétel befejezésétél szamitott harminc napon belil a leltarozas adatait a
koényvvitel adataival egyeztetni kell.

Az egyeztetés soran megallapitott eltéréseket a kezelésért felelés személy
jelenlétében jegyzdkonyvileg rogziteni kell. Eltérés esetén a kuldénboézetek okat
kivizsgalas utjan kell tisztazni, aminek végsé hatarideje az egyeztetést kovetd
harminc nap.

A leltareltérések konyvviteli rendezése:

A leltar kiértékelése, az eltérések megallapitasa zardjegyzékonyv felvételével torténik.
A jegyz6kodnyv tartalmazza:

- a leltarozasi korzetet,

- a felvétel befejezésének napjat,

- az egyeztetés idépontjat,

- a megallapitott eltérések mennyiségét és értékét,

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

- a konyvviteli rendezésre vonatkozo javaslatot.

A megallapitott leltarktilonbozetek  eredményét annak a negyedévnek az
eredményében kell elszamolni, amelyben a hatarozat meghozatalara a végsé hataridé
bekovetkezik. Az éves mérleg eredményében minden felvett leltarktilénbozetet el kell
szamolni és az eszk6zok konyv szerinti értékét a felvett leltar értékére kell
helyesbiteni.

A meérleg ellendrzés alapjan torténé helyesbitését legfeljebb 5 évre visszamenoéleg kell
elvégezni. Az oOnellenérzésen alapulé mérleghelyesbités nem mentesit az illetékes
adoéhatésag pénzigyi ellendrzésétol.

8. A leltarozas ellendrzése

A leltarozas a mérlegvalodisag biztositasanak, a tarsasagi tulajdon védelmének, a
gazdasagi hatékonysag novelésének fontos eszkodze. Mindezekért kitilondés gondot kell
forditani a  leltarozassal kapcsolatos  valamennyi  feladat  végrehajtasanak
ellendrzésére.

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

A gazdalkodé vezetdje e tertileten felelds:

- a torvényes rendelkezések megtartasaért,

- a leltarozas szabalyozasaért,
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- a szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

- a részfeladatok végzdinek, iranyitdinak, ellenéreinek kijeldléséért,
- a bizonylati rendért,

- az ellenérzés megszervezéséért és végrehajtasaért,

- az értékelés helyességéért,

- a leltari tobbletek és hianyok kimunkaltatasaért,

- a szlUikséges feleldsségre vonas megtételéért.

A leltarozas vezetdjének javaslatot kell tennie:

- a gazdasagi vezetdé bevonasaval a tébbletek és hianyok koényvviteli elszamolasara,

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

- egyes leltarozasi vagy leltarellenérzeési munkalatok részleges vagy teljes
megismétlésére,

- a leltarozas soran megallapitott hianyossagok, mulasztasok bekovetkezéséért felelés

személyek felel6sségre vonasara.

A leltarozas kijelolt vezetéje a belsé leltarozasi szabalyzatban foglaltak alapjan késziti

el a leltarozasi titemtervet.

A leltarozas ellenérzése érdekében ellendrz6 csoportokat helyes kijel6lni.

Az ellen6rzést végzé apparatusnak a leltarozasi tUtemtervben meghatarozott
idépontok szerint a kovetkezé feladatai vannak:

- a felvétel megkezdése el6tt ellendrizni kell, hogy az el6készitésnél felsorolt
feladatokat kell idében végrehajtottak-e,

- felvétel kozben ellendrizni kell, hogy az megfeleléen és az eléirt titemben folyik-e,
megakadalyozandék a meg nem engedett eszkdézmozgatasok, ha tobb helyen azonos
eszkodzoket leltaroznak, ellendrizni, hogy azok felvétele egy idében torténjék,

- felvétel utan a korzeti leltarozocsoportok altal felvett leltarakat strti szuroprobakkal
ellendrizni,

- az egész leltarozasi munka tartama alatt Ugyelni a leltarfelvételi jegyek, ivek,

Osszesitéok kezelésével kapcsolatos eldirasok betartasara.

A dolgozok felel6sségének formai:
- a leltarhianyért valo felelésség,

- kartéritési felel6sség,

- blintet6jogi felelésség,

- fegyelmi felel6sség.

A munkavallaldé a munkaviszonyabol eredd Lkotelezettségek vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési kotelezettséggel tartozik. A vétkességet a munkaadoénak
kell bizonyitani.

A leltarhianyért valo felelésség és kartéritési felel6sség tekintetében a Munka
Torvénykonyve rendelkezései az iranyadodk, illetve a kollektiv szerzédésben leirtak

szerint kell eljarni.
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9. A leltarozasnal hasznalt nyomtatvanyok

Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épuletek, épitmények, telkek) felvételére
Leltarfelvételi jegy allo tédmb (targyi eszk6zok felv.)

Leltarfelvételi jegy és jegyzdkonyv kozati gépjarmuvek leltarozasahoz
Leltarfelvételi iv gépek berendezések felvételére

Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételére

Leltarfelvételi iv és Osszesitd gépekhez és berendezésekhez
Kimutatas targyi eszk6zok hianyaroél vagy tébbletérdl

Leltarfelvételi iv és Osszesitdé gyartéeszkozok felvételére
Leltarfelvételi jegy készletek felvételére

Készletek leltarfelvételi ive

Leltarfelvételi iv és Osszesitd készletek felvételére

Leltarfelvételi iv aru és géngyoleg felvételére

Leltarfelvételi iv és Osszesitd aru és gdongyoleg felvételére
Leltarfelvételi iv

Leltarfelvételi iv aru és géngyodleg felvételére

Targyi eszk6dzok egységenkénti (korzetenkénti) nyilvantarté lapja

Zaro rendelkezések

A szamviteli politika keretében elkészitendé leltarozasi szabalyzat kialakitasaért,

karbantartasaért és végrehajtasaért a szervezet vezetdje a felelds.

A leltarozasi szabalyzatban hozott doéntések az adott szervezetre kotelezé érvénytliek,
azoktol eltérni csak a leltarozasi szabalyzat - a toérvényi eldéirasoknak megfelelé -
modositasa, illetve a modositott szabalyzatok elfogadasa utan, az azokban
foglaltaknak megfelel6 modon lehet.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a szervezet Osszes alkalmazottjara és
tagjara. A szabalyzat idobeni hatalya az eredeti szabalyzat els6 modositasaig
terjed. Ezt kovetéen a leltarozasi szabalyzat a kiegészité modositassal egyltt vagy az
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Uj egységes szerkezetbe foglaltszabalyzat hatalyossaga szerint érvényes. A
modositasnal a leltarozasi szabalyzat eredeti szdvegezésébe a modositast nem

szlikséges egységes szerkezetbe foglalni.

A leltarozasi szabalyzatot érint6 barmely valtozast 90 napon beliil kell atvezetni. A
valtozasokat a szabalyzat végén, sorszamozott mellékletben kell dokumentalni (a
modositasoknak pontosan tartalmazniuk kell a megvaltozott pont helyét és

hatalyossagat), vagy egységes szerkezetben kell elkésziteni.

Mellékletek:
Leltarozasi utasitas
Leltarozasi Gitemterv
Megbizolevél a leltarozas vezetésére és ellendrzésére
Megbizolevél leltarozasra
Leltarozasi jegyzékonyv
Jegyz6konyv leltarozas ellendérzésérol
Jegyz6konyv leltarktilénbozetrdl
Jegyz6konyv pénzeszkozok és értékcikkek leltarozasarol
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