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1. A leltarozasra vonatkozé altaldnos szabalyok, szamviteli eléirasok

A szamviteli tSrvény eldirdsa szerint az év végi zérashoz olyan leltart kell dsszedllitan, amely
tételesen, ellendrizheté modon tartalmazza a gazdalkodonak a mérleg fordulénapjan meglévé
eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A szamviteli térvény ,,A mérlegtételek alatamasztasa leltarral” cim alatt a leltarra és a leltaro-
zasra vonatkozoan az alabbi szabélyokat irja el§:

(1) A konyvek iizleti év végi zardsahoz, a beszamol6 elkészitéséhez, a mérleg tételeinek alata-
masztasahoz olyan leltart kell dsszeéllitani és e torvény eléirasai szerint megorizni, amely téte-
lesen, ellendrizheté modon tartalmazza a (3) bekezdés figyelembevételével — a gazdalkodonak
a mérleg fordul6napjan meglév eszkdzeit és forrasait mennyiségben és értékben.

(2) Ha a gazdalkodo a szdmviteli alapelveknek megfelelé mennyiségi nyilvéantartast nem vezet,
vagy e nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarba bekeriilé adatok valddisagarol
— a leltar dsszeallitasat megeldzben — leltarozassal kételes meggy6z6dni, és az tizleti év mérleg-
fordulénapjéara vonatkoz6 leltarozast mennyiségi felvétellel, illetve — a (3) bekezdésben foglal-
tak kivételével — a csak értékben kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél, valamint az
idegen helyen tarolt — letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1év6 értékpapi-
rokat és egyéb, a pénzeszkozok kdzé nem tartozé — eszkdzoknél, tovabba a dematerializalt ér-
tékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégezni.

(3) Az arukészleteit az {izleti évben csak értékben nyilvantarté gazdalkodé — a (2) bekezdéstdl
eltérben — az lzleti év mérleg-forduldnapjat megelézé negyedévben vagy az azt kovetO ne-
gyedévben is ellendrizheti tételes leltarozassal értékbeni nyilvantartdsanak a mérleg fordulo-
napjara vonatkoz6 adatai helyességét. A leltarozassal megéllapitott érték és a kényv szerinti
ertek kiilonbozetével a mérleggel lezart iizleti év eredményét kell médositani.

A leltarozas a befektetett és forgoeszkdzok, valamint azok forrasai, tovabba az idegen tulajdo-
nu eszkdzok valdsagban meglévd allomanyanak megallapitdsa. A leltéarozasi tevékenységhez
tartozik a hidnyok és tobbletek megallapitisa és azok rendezése, valamint a selejtezendo ¢és
¢rtékesokkent eszkdzok feltdrdsa is. A mérlegkészités idépontjaban annak a tényleges vagyoni
helyzetet kell rogzitenie. Ezért a szabélyszerii leltarozas az el6bbi kovetelményt kielégitd mér-
leg elkészitésének elodfeltétele.

A leltarozas célja:

- a helyes eszkdz- és forrasalloméanyok megallapitasan keresztiil a meérleg valodisaganak bizto-
sitasa,

- a kdnyvelés, illetve nyilvantartasok ellendrzése és egytittal a bizonylati fegyelem megszilardi-
tasanak eldsegitése,

- a gazdalkodoi tulajdon védelme €s az anyagi feleldsok elszamoltatasa,

- a csOkkent értékii készletek, valamint a hasznalaton kiviili eszkozok feltirdsa.

Mindazon esetekben, ha a gazdalkodé a szamviteli alapelveknek megfeleld mennyiségi nyil-
vantartast nem vezet, vagy e nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarozast meny-
nyiségi felvétellel, illetve csak értékben kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél egyezte-
téssel, minden évben a mérleg 6sszedllitasat megelézden kell elvégezni.

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



A mérleg valodisag elvébdl kovetkezik, hogy a leltirban nem lehet sajat tulajdonként felvenni a
- bérelt vagy kélcsonvett,

- eladott, de ¢l nem szallitott,

- a gazdalkodonal tarolt idegen tulajdonu eszkdzoket.

A leltarnak mind mennyiségileg, mind pedig a tulajdonviszonyok tekintetében a valdsagot kell
tiikrdznie, ugyanez vonatkozik az eszk6zallapot mindsitésére, melynek kivetkeztében csdkkent
értékil eszk6z nem szerepelhet teljes értékiiként.

Leltar: olyan kimutatds, amely az eszkozok és forrdsok, vagy egy-egy csoportjuk valosagban
meglevd allomanyénak mennyiségét és értékét — meghatarozott napra vonatkoztatva - tartal-
mazza.

A leltarkeszités a nyilvantartasok alapjan Gsszeallitott mennyiséget és értéket tartalmazoé kimu-
tatas elkészitése.

A felvétel teljessége, célja, helye és idépontja szerinti leltarfajték:

- Teljes leltar: A gazdalkodo valamennyi eszkdzét és forrasat tartalmazza, ideértve a fel-
vétel iddpontjaban a birtokaban levd idegen eszkozoket is.

- Evkozi és évzaro leltar: Az év kézben késziilt, illetve az éves mérlegek valodisagat ala-
tamaszto dokumentacio, amely az adott fordulonapon a részleges vagy a teljes eszkozal-
loményt mutatja. Ezen fogalomkérbe tartoznak a specialis okokbél elrendelt, év kdzben
végrehajtott leltarozasok:

- Elszamoltato leltdrozas: a réjuk bizott eszkdzokért, készletekért anyagilag felelds al-
kalmazottak elszdmoltatasara, tevékenységiik szakszerliségének és gondossigdnak el-
lenérzésére irjak elé.

- Atadasi — atvételi leltarozas: az esetben kell elrendelni &s végrehajtani, ha az eszkozok,
készletek kezeléséért felelos alkalmazottak személyében valtozas kovetkezik be.

- Nyitdleltdr: megalakuldsukkor az 0j gazdalkoddknak kell késziteniiik és ezen leltar a
nyitomérleget tamasztja ala.

Az év utols6 napjaval az elézdeken tilmenden leltart kell késziteni:
- azuton levo arukrol,

- amegmunkalds céljabol atvett idegen készletekrol,

- ajavitasra tvett eszkdzokrol.

A leltdrozas két munkafolyamatbdl 4ll:
- az eszkdz0k mennyiségének természetes mértékegységben torténd megallapitasabol és
- a leltarozott mennyiségek értékelésébil.
Ilyen mennyiségi felvételt igényld eszkozok
- atargyi eszk6zok,
- akilonbozé készletek,
- az értékpapirok, valtok, csekkek, kitvények és
- akészpénz.
Az eszkdz0k mds részének mennyiségét nyilvantartasok, kiilonbdzé igazolasok alapjan kell a
leltarba allitani. Ezek a mennyiségi felvételt nem igénylé eszkdzok.



[lyenek:

- abankoknal 1év6 betétszamla kévetelések,

- a vevokkel szemben fenndllé kovetelések, melyeket egyeztetéssel ellendrzott nyilvantarta-
sok alapjan kell a leltarba éllitani.

A leltarral szemben tdmasztott alaki kvetelmények:

- Aleltdr teljessége: a gazdalkodo valamennyi eszkozét és forrasat tartalmaznia kell.

- A leltar valédisaga: minden leltarnak a valdsagot — az eszkdzoknek a leltarozas soran fellelt
tényleges mennyiségét és helyesen megallapitott értékét — kell titkroznie.

- Aleltdr vilagossaga: a leltarnak attekinthetden, leltarozasi helyenként, fajta, tipus, méret és
mindség szerinti részletezéssel kell tartalmaznia az eszkdzoket és forrasokat.
Ezen kdvetelmény egyben a brutté-elv érvényesitését is jelenti, mely szerint az egy helyen

tarolt és Osszecserélhetd tételeket 6sszevonni csak a vonatkozd belsé eldirasok szerint sza-
bad.

A leltér tartalmi kovetelményei:

- abizonylatok és egyéb dokumentéciok el6iras szerinti egyértelmii és hianytalan kitoltése,
- aszikséges zaradékok és alairasok megléte.

A leltarnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

- a gazdélkodd nevét,

- aleltar megjelolését,

- aleltarkorzet megjelolését,

- a bizonylatok sorszamat,

- aleltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat, illetve a leltar fordulénapjat,

- aleltdrozott eszkdzok és forrasok szabatos meghatarozasit,

- aleltdrozott eszkdzok és forrdsok ténylegesen taldlt mennyiségét, egységarat és Hsszértéket,

- aleltarkilonbdzetek kimutatasat (hidnyok és tébbletek kompenzalasat),

- aleltarozas végrehajtasaért és ellenbrzéséért felelds, valamint a szdmadasra kételezett sze-
mélyek alairasat.

A leltarozas modja:
- Mennyiségi felvétel, mely mindig tényleges megszamlalast, mérést jelent, mégpedig
- a nyilvantartasoktdl fliggetleniil, a nyilvantartassal valé utélagos Ssszehasonlitassal, vagy
- a nyilvantartasok alapjan, a felvétel alkalmaval valé Ssszehasonlitassal hajthato végre.
- Egyeztetés: a f6konyvi szdmlaknak az analitikus nyilvantartdsokkal vagy a kényvelés helyes-
seget igazolo egyéb okmanyokkal vald sszehasonlitdsat jelenti.
Egyeztetéssel kell leltarozni:
1) a csak értékben kimutatott eszk6zoket (mely alol kivétel az drukészlet)
2) akdtelezettségeket
3) azidegen helyen tarolt eszkozoket
4) a dematerializalt értékpapirokat.

A leltarozas id6pontja szerint megkiilonboztetiink:
- Folyamatos leltarozast, melynek Iényege, hogy a gazdalkoddnal az eszkdzok és forra-

sok teljes korét meghatdrozott id6tartamon beliil legalébb egyszer leltarozni sziikséges.
A tulajdonosi szemlélet érvényesiilése feltételezi a készletek meglétének, azok értéke



helyességének folyamatos ellenérzését, ezért folyamatos mennyiségi nyilvantartds veze-
tése esetén a sajat hatdskérben elvégzett leltarozas az év barmely iddszakaban lehetsé-
ges.

A folyamatos leltarozas el6feltételei:

- A gazdalkodé egyes részlegei el6irasszerti, naprakész, a leltarozas idépontjaban a
konyvvitellel egyezd nyilvantartist vezessenek, hogy annak alapjan a hidanyok és a
tobbletek azonnal megéllapithatok és rogzithetdk legyenek.

- Az azonos termékek leltdrozasat a gazdalkodo egész teriiletén, elére meghatarozott azo-
nos idépontban célszerli végrehajtani.

- Gondoskodni kell a folyamatos leltarozas személyi feltételéré és meg kell szervezni a
folyamatos leltarozas rendszeres ellendrzését.

Belsé szabalyzatban meg kell hatdrozni a folyamatosan leltdrozni kivant eszkdzok korét,
ugyanis a leltarkészités valasztott modszere eszkdzesoportonként eltérd is lehet.
- Fordul6napi leltérozas azt jelenti, hogy a gazdalkodé egész teriiletén, vagy teriiletileg kiilonal-
16 egységeiben a leltarozasra keriilé valamennyi eszkdzt a vonatkozé analitikus nyilvantartasok
lezarasival egyidejiileg elére meghatérozott fordulénappal kell leltarozni.

A fordulénapi leltdrozast a kovetkezd eszkozoknél és forrasoknal kell alkalmazni:

- a befejezetlen termelés,

- amegmunkalas céljabol atvett idegen készletek,

- a kézi raktarak pénzkészletei,

- az aton 1évé aruk,

- a hazipénztarak pénzkészletei,

- a pénzintézetekkel, koltségvetési szervvel — a volt tarsadalombiztositasi igazgatésaggal

szembeni kovetelések és tartozasok,
- az addsok ¢s hitelezék, valamint a munkavallalék tartozasai,
- az értékpapirok, kotvények, valtok és egyéb befektetett eszkdzok.

Leltarnak kell tekinteni a leltarozas alapjan helyesbitett és ellendrzott — a fékonyvi konyvelés-
sel egyezd — analitikus nyilvantartdsokbél késziilt kivonatokat is.

A leltarozas megtdrténtét az analitikus nyilvantartasokban fel kell jegyezni, és az analitikus
nyilvantartasok adatait a leltarfelvétel adataival &ssze kell hasonlitani. Eltérések esetén az ana-
litikus nyilvantartasok adatait helyesbiteni kell a leltarfelvétel adatainak megfelelden. Ezen
cgyeztetést el kell végezni a f6konyvi szamlak, €s az analitikus nyilvantartds kozott. Ezek utén
az év utolsé napjaval a leltdr adatai alapjan helyesbitett és a fokonyvi szamlakkal egyeztetett
analitikus nyilvantartas tekinthetd leltarnak.

A szabalyszerlien végrehajtott leltarozas alapjan helyesbitett fokonyvi szamlak és az azok alap-
jan készitett fokonyvi kivonat, illetve a fékonyvi konyveléssel egyezd analitikus nyilvantarta-
sok a mérleg bizonylatai.

A mérleg bizonylatai alatdimasztasaként meg kell 6rizni:

- a leltarozasi szabalyzatot,

- a leltarozas szabalyszerli végrehajtasat igazold bizonylatokat,

- a leltarozas ellendrzése soran készitett feljegyzéseket,

- a befejezetlen termelésrol, uton 1€vo készletekrél felvett leltarakat,

- az ¢rtékelésnél hasznalt dokumentaciokat,

- az atmend aktivak €s passzivak értékének meghatdrozasat tartalmazé bizonylatokat és szami-
tasokat, tovabba

- az eredményfelosztas bizonylatait és szamitasait.



2. A leltarkészités menete
A gazdalkodo szervezet a leltirozast évente egyszer, mennyiségi felvétellel végzi el.

a) Eszk6zok mennyiségi felvétele.

b) Eszkozok értékelése, ennek sorén a leltérfelvételi bizonylaton fel kell tiintetni a meny-
nyiségek €s a beszerzési ar (az eléallitasi koltségek) szorzatat. (Eszkozok atmindsitése -
a 200 ezer forint alatti értékii targyi eszkdzok elszamolasi médjanak megvalasztasa.)

3. A leltarozas bizonylatai
- aleltarfelvételi jegy,
- aleltarfelvételi iv,
- aleltarfelvételi 6sszesitd.
A leltarozas sordn a gazdalkodo szerv készleteit, targyi eszkdzeit és egyéb vagyontargyait a
mellékletekben felsorolt nyomtatvanyok felhasznalasaval kell leltarozni.

A nyomtatvanyokat, mint a leltdr bizonylatait irégéppel, tintéval vagy golyostollal kell kit6lte-
ni. A leltarbizonylatok formai helyességének kovetelményei:

- valamennyi rovat hidnytalan kitoltése, vagy a kitoltésre nem keriilé rovatok megsemmisitd
vonallal torténé athtizasa

a leltarbizonylatok teriiletenkénti folyamatos sorszamozasa,

- olvashaté szbvegirés; javitas, helyesbités esetén a javitas tényét a javitas végzije koteles fel-
tlintetni €s alairasaval igazolni,

a bizonylat kitoltéjének, illetve az abban szereplé adatok feleldseinek, az ellenérnek az ald-
irasa (kézjegye).

A nyomtatvanyok beszerzése, nyilvantartdsa és atadasa a leltarozok részére, illet6leg azok el-
szdmoltatasa a gazdalkodo leltarfeleldsének feladata.

3.1. Alaki kovetelmények

A leltarozasi bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékei:

- a bizonylat megnevezése és sorszama,

- a bizonylatot kiallité szervezeti egység megjelolése,

- a leltarozok, leltarellendrok alairasa,

- a bizonylat kiallitasanak idépontja,

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

A leltarfelvételi bizonylatokat szigort szamadasi kotelezettség ald kell vonni.

A vonatkoz6 rendelet alapjan és az eldzéekben eldirtakon tilmenden az alabbi szempontokat

kell még figyelembe venni:

- A leltarozas elkészitésénél alapvetd célkitiizésnek kell tekinteni a tulajdon védelmét és a mér-
legvalodisag érvényesitését.

- A leltarozasi szabalyzat alapjan minden évben a leltarozas megkezdése elbtt leltéarozasi iitem-
tervet kell késziteni.

4. A leltarozas elokészitése, szervezése
A leltarozas megfelelé elokészitése és a leltar elkészitése a biztositék a szamviteli torvényben

el6irt mérlegvalodisagot biztosito eldirasok maradéktalan érvényesitésére, a gazdélkodo tulaj-
donvédelmére. Ezen el6készitési munka elsésorban szervezési feladat, melynek soran



- meghatdrozasra keriilnek az elvégzendé feladatok,

- id6ben gondoskodni kell arrol, hogy a feladat elvégzéséhez sziikséges munkaerd és mun-
kaeszkdz rendelkezésre alljon,

- a rendelkezésre all6 munkaerét és eszkozoket gy kell a feladat elvégzésének szolgalataba
allitani, hogy a kitlizott cél, a leltarozas eredményes lebonyolitasa idében és pontosan vég-
rehajthato legyen.

A gazdalkodd szervezet felelés vezetdinek feladata:

- aleltarozasi szabélyzat és iitemterv jovahagyasa,

- aleltdrozasi felel6s kijelslése,

- aleltarozas lebonyolitasdhoz sziikséges feltételek biztositasa,

- avégrehajtas megszervezése,

- aleltarozas ellendrzése, illetve a leltarértékelés szabélyszeriiségének, a vonatkozo eld-
irasok betartasanak ellendrzése,

- aleltdrozas soran tapasztalt hianyossagok esctén a sziikséges intézkedések megtétele,

rrrrrr

- dontés a leltarhidny megtéritésérol, a kart okozok feleldsségre vonasardl.
Az elékészités sordn végrehajtandé feladatok:

Minden leltarozasi egység teriiletén meg kell hatarozni a leltarozasra keriils eszkozoket,

gondoskodni kell a targyi eszkdzok és készletek helyes elhatarolasarol,

az idegen helyen térolt sajat eszk6zok szambavételérsl,

az idegen eszkdzok elkiilonitésérdl, és megjeldlésérol,

- a munkahelyeken 1év hasznalaton kiviili készletek raktarba valo beszallitasarol,

a kolesonadott, javitasba adott és kélesonvett eszkozok szambavételérol,

meg kell hatdrozni a beruhdzasokhoz beszerzett tartalék alkatrészek, épiilettartozékok korét,

példaul eszkbzjegyzékben,

- gondoskodni kell a targyi eszkozok azonositasi szamainak rendbenlétérél,

- az uj és visszavett hasznalt eszk6zok elkiilonitésérol,

- az elfekvo, csokkent értékii készletek feltarasarol,

- a leltarfelvétel megkezdésének idépontjara célszerli elkésziteni a dolgozoknal 1évé eszkozok
nev szerinti és cikkenkénti kimutatasat,

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

- biztositani kell a sziikséges mérémiiszereket,

- meérsékelni kell a leltarozas kozbeni eszkdzmozgast,

- biztositani kell a szilkséges leltdrozési nyomtatvanyokat. A leltarnyomtatvanyok szigor(i
szamadasra kotelezettek. Kijelolend az a dolgozo, aki a sorszamozasrél, nyilvéantartasrol el-
szamoltatasrol gondoskodik.

A leltarozési korzeteket gy kell kialakitani, hogy azok fizikailag is elhatérolhato teriiletek le-
gyenek. Az el6készité munkak fontos része a leltdirnyomtatvanyok biztositdsa, szétosztisa.
Minden leltérozasi nyomtatvanyon lehetdség van a leltar fordulonapjanak és leltarfelvétel id6-
pontjanak feltiintetésére. Fordulonapi leltarozas esetén csak a leltarozas fordulénapja id6pontot
kell kitolteni, folyamatos leltarozas esetén pedig a leltarfelvétel id6pontjat. Bels6 eldirasokban
kell szabdlyozni az alkalmazand¢ leltdrozdsi nyomtatvanyokat, azok rendeltetését, kitoltésiik
mddjat, a bizonylatok Utjat. A sorszdmozott bizonylatokrél az 4tvétel elismerését igazold kimu-
tatast kell vezetni. A nyomtatvanyokat csakis irogéppel, vagy tintdval szabalyszer kitolteni.



A leltarozas technikai eszkdzeinek biztositasa a megfeleld szamu és allapoti mérémiiszer, mé-
r6eszkdz rendelkezésre allasat jelenti. A leltarozds soran mar szambavett készleteket, targyakat
jelzéeszkbzzel kell megjeldini.

A leltarozas személyi feltételének biztositdsa sordn meghatarozasra keriil a feladat elvégzésé-
hez sziikséges munkaeré-dllomany. A rendelkezésre 4llo, illetve a sziikséges munkaerdkbél
kertil kialakitdsra a leltrozas személyi szervezete.

A leltarozasi felel6s feladata

A leltarozas és az azt kovet6 leltarértékelés szakmai irdnyitasa és ellendrzése — ezen beliil

- a leltarozasi litemterv elkészitése és kiadésa,

- a leltarozasi egységek kijelolése, azaz a leltar megszervezése, eldkészitése, technikai lebonyo-
litdsanak irdnyitasa, a , leltarozési szabalyzat” végrehajtasanak ellenérzése,

- a leltarozashoz sziikséges eszkdzok és felszerelések biztositasa,

- a leltarozas sordn felmertil akadalyok megoldaséra a sziikséges intézkedések megtétele,

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

A leltarozok feladata

A leltérozas tényleges lebonyolitasat a leltérozok végzik.

Feladatuk:

- a kijeldlt leltarkdrzetekben talalhatd készletek és eszkozok tényleges mérlegelés, meg-
szamlalas stb. Gtjan torténd leltarozasa, tovabba

- az eszk0z0k szambavételén tilmenden azok allaganak megvizsgalasa. Az 4llapot meg-
jelolesét — torott, sériilt (selejt) stb. — a leltarfelvételkor fel kell jegyezni és az azokrdl
késziilt listat — a selejtezési jegyzOkonyv elkészitéséhez — az illetékes vezet6nek kell 4t-
adni. Kiilon kell nyilvantartani, leltarozni és megjeldlni a felesleges (immobil) készlete-
ket, az inkurrens és a csokkent értékii készleteket, tovabba az értékesebb készleteket
(nemesfém, gyémant, draga vegyszerek stb.).

5. A leltarozas végrehajtasa

A leltarozas a gazdalkodé szervezet szervezeti felépitésének megfelelden csoportonként torté-
nik. Minden csoportban a kijeldlt eszkozfelelds feladata a készletek és targyi eszkozok elké-
szitése, hogy a leltarozasi bizottsag zokkendmentesen végezhesse a munkajat. A leltirozasi
bizottsag feladata, hogy a leltarozasi munkak, valamint a sziikséges kimutatdsok idében elké-
sziiljenek.

5.1. Befektetett eszkozok leltarozasa
Immaterilis javak leltarozasa
A befektetett eszkdzok csoportjéba tartoznak, melyek a cég tevékenységét tartésan, legalibb

egy éven tul szolgaljak. A leltdrozast célszeri minden év utolsd napjaval — fordulénappal - el-
végezni. Az immateridlis javakat csak értékben kell nyilvantartani, eszerint azoknak — mint



mérlegtételeknek — a leltarral valo alatamasztdsa is csak értékben torténik. A mérlegbe értékkel
felveendé immaterialis javak nem anyagi eszk6zok, olyan forgalomképes dolgok vagy jogok,
melyek a gazdalkodasi tevékenységet segitik.

Az immateridlis javak leltirozasa sordn az el6z8ekbdl kovetkezden szitkséges a konyvekben,
analitikus nyilvantartasokban szerepl6 értékek azonositdsa, egyeztetése, a dokumentaciokkal
valo alatdmasztas meglétének, helyességének ellendrzése is.

Az immateridlis javak leltarozasanal vizsgalando dokumentaciok a kdvetkezok:

- vagyoni értékil jogokon beliil: bérleti jogok, szolgalmi jog, koncesszio, védjegy, fold-
hasznalat, haszonélvezetre vonatkozo szerzodések megléte, hatélya, szabalyossaga,

- Uzleti vagy cégértéknél: a vasarlasra vonatkoz6 szerzdés adatai, szabalyos volta.

- Szellemi termékeknél az alapdokumentéciok megléte a mérlegtétel leltarral valo alata-
masztasanak alapja, mint a talalmanyi szerzodés, a védjegy, szerzdi jogvédelemben ré-
szesiild javak, szoftvertermékek, Gjitas, know-how és gyartasi eljaras.

- A kutatasi kisérleti fejlesztés aktivalt értékének leltarozasanal alapdokumentum lehet:
kiilsé vasarlasnal az igazolt szamla, belsé teljesitésnél az egyes kutatasi témaszamokon
elszamolt raforditasok dokumentécioja.

- Az alapitési és dtszervezési koltségek aktivalt értéke leltarozasanal vizsgalando, melyek
azok a ténylegesen felmeriilt koltségek, amelyek ilyen cimen meriiltek fel, de nem sza-
molték el az adott évben koltségként eredmény terhére.

Targyi eszkozok és beruhazasok leltarozasa

Targyi eszkdz0k: a cég tevékenységét kozvetlenill vagy kozvetetten szolgalé rendeltetésszeriien
hasznélatba vett, targyiasult eszkozok, amelyek a gazdalkodo szervezet tevékenységét rendsze-
res hasznalat mellett tartosan legalabb egy éven til szolgaljak.

Amennyiben a gazdalkodd a szamviteli alapelveknek megfelels egyedi nyilvantartast vezeti
mennyiségben és értekben is, ha az megfelel a leltarkészitést megalapozé kévetelményeknek,
gy nem kotelezd évenként leltarozni a targyi eszkozoket. A gazdalkodo sajat, belsd szabaly-
zatban dontheti el milyen gyakorisdggal végez tényleges leltarozast és mely id6szakokban ¢l a
nyilvantartasokkal valé 6sszehasonlitds médszerével.

A targyi eszkdzok csoportositasa:

- ingatlanok,

- miszaki berendezések, gépek, jarmivek,
- tenyészallatok,

- beruhazasok.

A targyi eszkdzoket nettd értéken, a beruhazasokat a targyi eszkdz beszerzési és eldallitasi
koltségein kell a leltarba felvenni.

A bérbe vett eszkdzoket a bérbe vevinek kell leltaroznia. A bérbe vevé atvételi elismervénye a
bérleti szerzédésben rogzitett idotartamig elfogadhato leltarbizonylatként.

Beruhazasok

A tényleges dllomanyt évenként, sziikség esetén a szallito (kivitelez8) bevonasaval egyezetés-
sel kell leltarozni.

Befektetett pénziigyi eszkozok, forgéeszkozok kozott kimutatott értékpapirok leltarozasa



A befektetett pénziigyi eszkozok:

- részesedések,

- értckpapirok,

- adott kolesonok,

- hosszu lejaratt bankbetétek.

Befektetett pénziigyi eszkozként csak olyan eszkoz szerepelhet, amelynek az a rendeltetése,
hogy a tevékenységet tartosan — legalabb egy éven til — szolgalja.

Részvényeknél, kotvényeknél vizsgalni szitkséges, hogy azok ténylegesen megvannak-e, hol és
ki 6rzi azokat.

Adott kélesonoknél a mérlegben szerepld dsszeg leltarozasahoz elengedhetetlen a kolcsonszer-
z6dés megléte, ¢s az abban 1év6 kondiciok Gsszehasonlitisa.

Hosszu lejarata bankbetéteknél a bankszamlaszerzédéseket és a mérleg fordulénapja szerinti
bankkivonatot kell a leltarozas dokumentumaként vizsgalni.

A forgoeszk6zok kozott kimutatott értékpapirok:

- eladasra vasarolt kétvények,

- sajat részvények, lizletrészek, eladasra vasarolt részvények,

- egyéb értékpapirok.

Azokat az értékpapirokat, amelyeket a gazdalkodd szervezet nem tartés befektetésre vésérolt,
beszerzési értékiikon kell nyilvantartasba venni.

5.2. Forgéeszkozok leltarozasa

A forgdeszkdzok csoportositasa:
- készletek

- kovetelések

- értékpapirok

- pénzeszkozok

Készletek leltarozasa

A készletek kozodtt csakis olyan eszkdzok szerepelhetnek, amelyck a cég tevékenységét egy
evnél rovidebb ideig szolgaljak. A leltarozast minden olyan készlet esetében el kell végezni,
amikor a gazdalkod6 mennyiségi nyilvantartast nem, vagy nem folyamatosan vezet.

Vasarolt készletek kozé tartoznak

- az anyagok

- az aruk.

Aruk kézott kell kimutatni:

- a kereskedelmi 4rukészletet,

- az alvallalkozoi teljesitményeket,

- a betétdijas gbngyslegeket.

Sajat termelésii készletek:

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

- a gazdalkodo szervezet allatallomanya, kivéve a tenyészallatokat.

Ev végén kotelezben leltarozandé készletek:



- az Osszes sajat készlet

- bérmunkadra atvett készletek

- mas gazdalkodo tulajdonat képezd, de az adott gazdalkodé birtokéban 1év6 készletek

- uton 1évo készletek

- alvallalkozdi teljesitmények

- kiilfoldon sajat részlegnél 1év, konszignacids raktarban 16vé, bizomanyba adott készletek

- uton 1évo készletek

- alvallalkozdi teljesitmények

- kiilfo1don sajat részlegnél 1évo, konszignacios raktarban 16évé, bizomanyba adott készletek

- a bolti kereskedelmi készleteket, eltéréen a raktari készletektdl csak értékben tartjak nyilvan.
Ezen készleteknél a leltarozas idSpontja jelentésen eltérhet a mérleg forduldnapjatol, azt a IV.
negyedévben vagy a fordulépontot kiveté 1. negyedévben el lehet végezni. llyenkor a két id6-
pont kozdtti készletvaltozasokat konyv szerinti értéken lehet figyelembe venni.

A készletek leltairozasanak fontosabb szempontjai:

- a raktari készleteket mennyiségileg legaldbb éncként egyszer, a I1. félévben a nyilvantartstol
fuggetlentil fel kell leltirozni, majd a leltarozas sordn megallapitott tényleges készletmennyisé-
get a mennyiségi nyilvantartas adataival dssze kell hasonlitani.

- a még fel nem hasznalt, hasznalatba nem vett vasarolt készleteket mennyiségi felvétellel dec-
ember 31-i fordulonappal kell leltdrozni,

- a munkahelyre kiadott hasznalatban 1év6 eszkdzoket kétévenként legalabb egyszer, mennyi-
ségi felvétellel kell leltarozni,

- a dolgozdknal 1évé személyi hasznalatra kiadott eszkozoket kétévenként egyszer, a szabaly-
szerlien vezetett nyilvantartisokkal valé egyeztetéssel kell leltarozni, ha azok a mérlegben ér-
tekkel szerepelnek. Az 5000 Ft értékhatér alatti, a mérlegben az eszkozok kozostt nem szerepld
anyagokrél mennyiségi nyilvantartdst vezetni nem kotelezd. A haszndlatban 1évd eszkdzdket
csakis mennyiségi felvétellel lehet leltarozni,

- a gazdalkod¢ tertiletén 1év6, mas gazdalkodd szerv tulajdonat képezé idegen készletekrdl, a
két fél megallapodasa szerinti iddpontban kell leltart késziteni, ugyanez érvényes a bérmunkéra
atvett anyagokra is,
- az idegen tulajdonu targyi eszkozoket, készleteket kiilon tételben kell szerepeltetni és az év
vegl mérlegben a leltariv adatait a ,,0” szamlaosztalyban szabad csak kimutatni,
- az uton 1év0 készletek leltarozasa soran a szallitasi szerzodés vagy a szamla a leltdrozas alap-
dokumentuma,
- importndl leltdrba Iehet és kell venni azokat a készleteket, melyeknél a szerzédésszeri
teljesités megtorténtérol a mérlegkészités napjaig az értesitést megkaptak
- export esetében azokat a készleteket kell ton 1év készletként leltarozni, amelyek a
telephelyet elhagytak, de a hataratlépé bizonylata a mérlegkészités napjaig az elado-
hoz nem érkezett meg
- a gazdalkodo szakkonyvtar dllomanyét a nyilvantartassal vald egyeztetés utjan kétévenként
egyszer kell leltarozni, a folyamatosan vezetett és az egyes konyvek darabszémat, egységarat
rdgzitd nyilvantartast leltarnak lehet tekinteni,
- a gazdalkod6 tulajdondban 1évé szoftvertermékeket kétévenként legalabb egyszer, a nyilvan-
tartasokkal valo egyeztetéssel kell leltarozni,
- a képzémiivészeti alkotasokat kétévenként mennyiségi felvétellel kell leltérozni,
- a gazdalkodo szervezetnek mas intézménnyel koz6s raktarban tarolt készleteit egyazon 1d6-
pontban kell leltarozni az el6z8ek szerint,
- a csOkkent értékli készleteket a leltirozas soran el kell kiiloniteni,
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- a felesleges készletek feltarasanak, elkiilonitésének, leltirozasanak modjat a gazdalkodd belsd
szabalyzatban régzitheti,

- a befejezetlen termelést mint készletet évente legalabb egyszer, fordulonappal, nyilvantartas-
tol fuggetleniil, tényleges mennyiségi felvétellel leltarozni kell.

Kovetelések leltarozasa

A szamviteli torvény a kovetelésekkel kapesolatban olyan leltér készitését irja el6, az éves mér-
leg és beszamolo 6sszeallitasahoz, amely tételesen, ellenérizheté médon tartalmazza azokat
ertekben. A leltirban a kiveteléseket a mérleg szerinti csoportositasban kell kimutatni. A lel-
tarba csak az adés altal elismert kovetelés vehetd 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 mérlegbe beallitani.

A leltar alapdokumentumai a koveteléseknél:

- bankszdmlakivonatok a révid lejarati koveteléseknél,

- ado-elszdmolasi bizonylatok, adébevallasok a koltségvetési kapesolatokbdl szarmazé kivete-
Iéseknél,

- kimend szamlak, visszaru bizonylatok mar gazdalkodéval szembeni koveteléseknél,

- analitikus nyilvantartasok a munkavallalékkal szembeni koveteléseknél,

- szerzodések mas adosokkal szembeni koveteléseknél,

- a valtd, mint a valtokovetelések alapja.

A forgéeszkozok csoportjiba tartozé kovetelések:

- Kovetelések druszallitasbol és szolgaltatasbol, vagyis a vevokovetelés, mely a kovetelések
legjellemzdbb, és legjelentdsebb volumeni fajtaja. A belfoldi kovetelések analitikdja csak fo-
rintban, a kiilfoldi kovetelések analitikaja forintban is és devizanemenként is figyelembe veen-
do.

- Véltokovetelések leltarozasanal a mérleg szerinti 0sszeg lapja az analitikus nyilvantartas, és a
ténylegesen érzendd valtok. Amennyiben kiilfoldi vevétsl elfogadott valtoval is rendelkezik a
gazdalkodo, ugy arrdl devizankénti analitikat is kell vezetni.

- A készletekre adott eldlegek leltdrozasanak alapja a megkdtott szerz6dés, egyéb megéllapo-
das.

- Alapitokkal szembeni kivetelés leginkabb a gazdalkodd veszteségének rendezését elosegi-
tendd — a halmozott hidny fedezése céljabol veglegesen, vagy atmenetileg adand6 dsszegre
vonatkozo igéret. A leltér alapja az a dokumentum, mely szerint megnyilt a kovetelés.

- Egyéb kovetelések.

Ertékpapirok leltarozasa

Az értékpapirok leltdrozasa esetében a szamviteli torvény hangsulyozottan megkdveteli az ana-
litikus nyilvantartasokkal torténd egyeztetést.

Ebbdl adoddan az analitikus nyilvantartasnak olyannak kell lennie, hogy abbél egyértelmiien

kitlinjenek az értékpapirok kovetkezs adatai:

- azonositd adatok
- értékpapir névértéke
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- a vasarlaskori Gsszeg

- kolcsonadas 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 bontdsban kell kimutatni:
- pénztar/valutapénztar

- csekk

- elszamolasi betétszamla

- elkiilonitett betétszamlak

- deviza-betétszamla

- atvezetési szamla

A pénzeszk6zOk leltarozdsat minden évben 31-ével, a leltdr elkészitését megeldzben - egyezte-
tessel kell elvégezni. A mérleg fordulonapjan a pénztarban 1€vé készpénz dsszegét a pénztar-
kdnyvvel egyezben kell felvenni. A készpénzkészletrél, annak cimletenkénti meglétérél jegy-
z6konyvet kell felvenni.

A pénztarak €s csekkek leltarozasa soran a mindenkori készpénz helyességének megallapitdsa-
hoz a szamviteli tdrvényben meghatarozott alapbizonylatok, alapokméanyok feldolgozasaval
készitett pénztarnapld, pénztarkonyv adatait kell az egyeztetésnél figyelembe venni. Ide soro-
land6 alapbizonylatok a pénztari kiadasi, a pénztari bevételi bizonylatok, melyek el6re sorsza-
mozottak, €s szigoru szamadasra kotelezettek.

A banktételek értékét a mérleg fordulénapjén a pénzintézeteknél elhelyezett betétek bankkivo-
nattal egyezd értékében kell a leltarba beallitani, fliggetleniil attol, hogy azokat belfsldi vagy
kiilfoldi pénzintézeteknél helyezték el. A bankbetétek leltdrozasa az egyes bankszamlakat veze-
t6 bankok 4ltal kiildott kivonat alapjan, egyeztetéssel torténik.

5.3. Forrasok leltarozasa

A szamviteli torvény értelmében a forrasok leltdrozasa sordn az egyeztetés modszere, és a
konyv szerinti érték figyelembevétele a mérvado.

Sajat tke leltarozasa

A leltar dokumentumai csoporton beliil is eltérok.

- A jegyzett téke mérlegbe beallitandd, forduldnapi értékének egyeztetése elsésorban a tarsasa-
gi szerz6désbdl, annak modositasabol kell torténjék. A jegyzett tdke valtozasait rogzits iratok
Cégbirosagi bejegyzésre kell keriiljenek.

- A Toketartal¢k leltarozdsa soran a vizsgalando, hogy a mérlegsorban szereplé Ssszegeket mi-
b6l képezte a gazdalkodo, kitél kapta, és milyen forméaban.

- Eredménytartalék leltarba vételekor, amennyiben mas gazdalkodotol véglegesen kapott,
credmeénytartalék-részrél van sz0, Ggy az 4tadds dokumentuma a mérvadé, amennyiben a gaz-
dalkodo sajat tevékenységének eredménye, ugy a kimutatott 5sszeg nagységéara nézve az elézd
évi mérlegadatok nytijtanak kelld informaciot.
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- A Meérleg szerinti eredmény nagysagat ugyancsak befolyasolja a ténylegesen elért eredmé-
nyen tul a jovahagyo testiilet dontése arra vonatkozoan, hogy a nyereséghbdl mekkora Ssszeget
szannak osztalékra.

Kotelezettségek leltarozasa

A szamviteli torvény értelmében a mérlegbe csak olyan kotelezettség allithaté be, amelyet a
gazdalkod6 magara nézve kotelezOen clismert, mert a teljesités megtortént.

A kotelezettségek leltarozasat az analitikus nyilvéantartasokkal vald egyeztetéssel, de az analiti-
kak alapdokumentumait is vizsgalva kell végezni.

- Hosszu lejarata kotelezettségek

- A beruhazisi, fejlesztési és egyéb hitelek, kdlesdndk mérlegtételeinél a hitelt nyujtd
bankok XII. 31-i bankkivonatai, a kolcsondk esetében a kolcsonszerzodés a leltar
alapdokumentuma.

- A tartozéasok kétvénykibocsatasbol elnevezésiti kotelezettségesoport esetében a kibo-
csatott kotvények miatt keletkezett kotelezettségeket kell leltarba venni.

- Az alapitokkal szembeni kotelezettségek leltarozasandl az alapitdk altal veszteség ren-
dezése celjabol adott — visszatéritendd — Gsszeggel kapcsolatos megallapodas, koz-
gytlési taggytilési jegyz6konyv szolgalhat dokumentacioként.

- Rovid lejaratu kotelezettségek

- A vev6ktdl kapott eldleg esetén az eldleg banki atutalasi bizonylata, és az azt megel-
z6 megallapodas a leltarozas alapdokumentuma.

- Kotelezettségek druszallitasbol, szolgaltatasbol cimen kimutatott mérlegtételek leltara
az analitikus kimutatdsokkal valé egyeztetés utan fogadhaté el.

- A valtotartozasok leltarozasa ugyancsak az analitikus nyilvantartasokkal valo egyezte-
téssel torténik.

- A r6vid lejéaraty hitelek, kolesondk leltarozasanal a bankkivonatokkal a kolesonszer-
z0désekkel valo 6sszehasonlitasra van szitkség.

5.4. Aktiv-passziv idébeli elhatarolasok leltarozasa
Aktiv idébeli elhatarolisok leltarozasa

Aktiv id6beli elhatdroldsok szamlara csak év végén kell konyvelni azokat a tételeket, melyek az
adott idészak eredményét azaltal befolyasoljak, hogy koltségesokkentd vagy hozamndveld ha-
tasuk van.

Passziv idébeli elhataroldasok leltarozasa

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

- a mérleg forduldnapja, XII. 31-e el6tt befolyt olyan tételeket, melyek csak a kovetkezd 1d6-
szak arbevételét képezik,

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

- a mérleg fordulonapja és a mérlegkészités iddpontja kozott ismertté valt, elézé idészakra vo-
natkozo kartérités, birsag, késedelmi kamat dsszegeket,

- az el6zd idészakra vonatkozoan jovahagyott, de ki nem fizetett prémiumokat, jutalmakat,
azok jarulékait.
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A leltarozis befejezésekor ellendrizni kell, hogy

- a leltarfelvételt a leltarkdrzetekben minden leltarozo csoport végrehajtotta-e,

- a leltdrozds szakszerii volt-, megfelelt-c a térvény és a leltarozasi szabélyzat el6irdsainak,

- a leltarozas sordn keletkezett okméanyok és a rontott vagy fel nem haszndlt nyomtatvanyok
leadasa hidnytalanul megtortént-e.

Az ellendrzésért felelds: a leltar feleldse.

A leltarozas sordn szambavett, és az analitikus nyilvantartisok adatait egyeztetni, az esetleges
kiilonbdzeteket rendezni sziikséges.

A leltar alapbizonylatai — a leltarfelvételi jegyek és a leltarfelvételi ivek — alapjan el kell készi-
teni a leltardsszesitést.

Alapbizonylatokon a leltari adatok helyességét a leltarozast végzok alairasukkal igazoljak, a
végleges leltardsszesitd iveket az analitikus nyilvantartassal tortént egyeztetés utan hitelesiteni
és irattarazni kell.

A leltarozasi bizonylatok meg6rzési ideje: 10 év.

6. Ertékelési szabalyok

Azokat a készleteket, amelyek a vonatkozé eléirasoknak és az eredeti rendeltetésnek nem felel-
nek meg, a nyilvantartdsokba és a leltarba csak csokkentett értékben szabad felvenni.

A készleteket csokkentett értékiinek kell mindsiteni, ha

- olyan rongalodas kovetkezett be, amelynek kovetkeztében a készlet a beszerzéskor megjeldlt
rendeltetésre nem alkalmas, és

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

A készletek leértékelését ugy kell dokumentalni, hogy a szabélyszer(ien elkészitett és a gazdél-
kodé vezetdjének engedélyét tartalmazé jegyzokonyvbél a leértékelés oka és a leértékelés jo-
gossaga a készletekre kiilon-kiilon megéllapithaté legyen.

A leltarnak tartalmaznia kell az értékvesztést, valamint a visszairast alatdmaszté szimitisokat
is.

A mérlegben az eszk6zok legmagasabb értéke a beszerzési, illetve az eldallitasi érték lehet, ezt
az értcket csokkenteni kell ha amortizaciot vagy értékvesztést szamol el a gazddlkodé. A targyi
eszk6zok feltjitdsa esetén a felujitas koltségét az adott eszkdz értékét noveld tételként kell
szamba venni.

7. A leltarkiilonbézetek megallapitdsa, és a rendezés médja.

Leltarkiilonbozet: a leltirozas soran szambavett készletek mennyisége és a kényvviteli nyilvan-
tartasok szerinti készlet kozott kiilonbség.

A leltarkiilonbdzeteket legkésébb a konyvviteli zérlat alkalmaval kell rendezni. A gazdalkodo
¢ves mérlegében csak a leltarkiilonbozetekkel modositott eszkdzérték vehetd fel. A leltarfelvé-
tel id6pontjatél szamitva lehet6leg 30 napon beliil a leltarozas adatait a kényvviteli nyilvantar-
tasokkal egyeztetni és jegyzokonyvileg rogziteni kell, valamint a megallapitott hianyossdgok
okat kivizsgalas utjan rendezni. A leltarkiilonbézet a leltar és a konyvviteli nyilvantartas kdzot-
ti mennyiségi kiilonbség, értéke a mennyiségi kiilonbség nyilvantartdsi dron szamitott értéke.

A felel6sség megallapitisa szempontjabél a leltarhiany a leltarkiilonbézetnek a kompenzalhatd
hianyt meghalado mértéke.

A leltarkiilonbozetek kompenzaldsa:

Azon tobbletek €s hianyok kompenzalhatok, amelyek
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- azonos cikkcsoportba tartoznak,

- megkdzelitéleg hasonlo értékiiek, mindségiik, rendeltetésiik miatt Gsszetéveszthetok, felcse-
rélhetok, helyettesithetok.

Fontos szempont, hogy értékkiilonbozet nem fedhet el mennyiségi kiilsnbozetet.

A keszleteltérések szamviteli elszamolasat minden gazdalkodénak szamlarendjében részletesen
rogziteni kell.

A leltareredmény megallapitasa

A leltarfelvétel befejezésétdl szamitott harminc napon beliil a leltdrozas adatait a konyvvitel
adataival egyeztetni kell.

Az egyeztetés soran megallapitott eltéréscket a kezelésért felelés személy jelenlétében jegyzé-
konyvileg rogziteni kell. Eltérés esctén a kiilonbdzetek okat kivizsgalds utjan kell tisztazni,
aminek vegsé hatarideje az egyeztetést kvetd harminc nap.

A leltareltérések konyvviteli rendezése:

A leltar kiértckelése, az eltérések megallapitasa zaréjegyzokonyv felvételével torténik.

A jegyzokonyv tartalmazza:

- a leltarozasi korzetet,

- a felvétel befejezésének napjat,

- az egyeztetés idopontjat,

- a megallapitott eltérések mennyiségét és értékét,

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

- a kOnyvviteli rendezésre vonatkozé javaslatot.

A megillapitott leltarkiilonbozetek eredményét annak a negyedévnek az eredményében kell
elszamolni, amelyben a hatarozat meghozataldra a végsé hataridé bekdvetkezik. Az éves mér-
leg eredményében minden felvett leltarkiilonbozetet el kell szamolni és az eszkdzok konyv
szerinti értékét a felvett leltar értékére kell helyesbiteni.

A mérleg ellendrzés alapjan torténd helyesbitését legfeljebb 5 évre visszamenéleg kell elvégez-
ni. Az onellenérzésen alapulé mérleghelyesbités nem mentesit az illetékes adohatosag pénz-
ligyi ellenOrzésétol.

8. A leltarozas ellenorzése

A leltarozés a mérlegvalodisag biztositdsanak, a tarsasagi tulajdon védelmének, a gazdasagi
hatékonysag ndvelésének fontos eszkoze. Mindezekért kiilonos gondot kell forditani a leltaro-
zéssal kapcsolatos valamennyi feladat végrehajtdsanak ellen6rzésére.

A gazdalkodo vezetdje felelds a leltdrozasnak mint a mérleg bizonylati alatdmasztasénak sza-
balyszer(i végrehajtasaért.

A gazdalkodo vezetGje e teriileten felelds:

- a torvényes rendelkezések megtartasaért,

- a leltarozas szabalyozasaért,

- a szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

- a reszfeladatok végzoinek, iranyitoinak, ellenéreinek kijelsléséért,
- a bizonylati rendért,

- az ellendérzés megszervezéséért és végrehajtasaért,

- az értékelés helyességéért,

- a leltéri tobbletek és hidnyok kimunkaltatasaért,

15



- a sziikséges feleldsségre vonds megtételéért.

A leltdrozas vezetdjének javaslatot kell tennie:

- a gazdasagi vezetd bevonasaval a tobbletek és hianyok konyvviteli elszdmolasara,

- egyes leltarhelyeken a leltdrozasi munkélatok egészének vagy egy részének leallitasara,

- egyes leltarozési vagy leltarellen6rzési munkalatok részleges vagy teljes megismétlésére,

- a leltarozds soran megallapitott hianyossagok, mulasztasok bekovetkezéséért felelds szemé-
lyek felel6sségre vondsara.

A leltarozas kijeldlt vezetdje a belsé leltarozasi szabalyzatban foglaltak alapjan késziti el a lel-
tarozasi litemtervet.

A leltarozas ellenérzése érdekében ellenérzé csoportokat helyes kijelslni.

Az ellendrzést végz6 apparatusnak a leltarozasi iitemtervben meghatarozott idépontok szerint a
kovetkezo feladati vannak:

- a felvétel megkezdése el6tt ellendrizni kell, hogy az eldkészitésnél felsorolt feladatokat kelld
id6ben végrehajtottak-e,

- felvétel kozben ellenérizni kell, hogy az megfelelen és az eldirt titemben folyik-e, megaka-
dalyozandék a meg nem engedett eszkdzmozgatasok, ha tébb helyen azonos eszkdzoket lelta-
roznak, ellenérizni, hogy azok felvétele egy idében torténjék,

- felvétel utan a korzeti leltdrozé csoportok altal felvett leltarakat stird szuroprobakkal ellen-
Orizni,

- az egész leltarozasi munka tartama alatt igyelni a leltarfelvételi jegyek, ivek, osszesitk keze-
lésével kapcesolatos eldirdsok betartasara.

A dolgozok felel6sségének formai:
- a leltarhianyért val6 feleldsség,

- kartéritési feleldsség,

- biintetdjogi feleldsség,

- fegyelmi felelGsség.

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredé kotelezettségek vétkes megszegésével okozott kar-
ert kartéritési kotelezettséggel tartozik. A vétkességet a munkaadonak kell bizonyitani.
A leltarhianyért valo felelsség és kartéritési feleldsség tekintetében a Munka Torvénykonyve
rendelkezései az iranyadok, illetve a kollektiv szerzédésben leirtak szerint kell eljarni.

9. A leltirozasnal hasznalt nyomtatvanyok MSZ8154-80

Figyelem! Gazdéalkodé szervezetek részére ajanlott nyomtatvanyok. A belkereskedelmi tevé-
kenység leltarozott készleteit az MSZ 8168 szabvéany nyomtatvanyon kell kimutatni.

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

Sz. ny. 14-11
Leltarfelvételi jegy all6 tomb (téargyi eszk6zok felv.)

Sz. ny. 14-12
Leltarfelvételi jegy és jegyzokonyv koziti gépjarmiivek leltarozasahoz

Sz ny. 14-13
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Leltarfelveteli iv gépek berendezések felvételére

Sz ny. 14-14
Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételére

Sz ny. 14-15
Leltarfelvételi iv és 6sszesitd gépekhez és berendezésekhez

Sz ny. 14-16
Kimutatas targyi eszkzok hianyarél vagy tébbletérsl

Sz ny. 14-17
Leltarfelvételi iv és 6sszesitd gyartdeszkozok felvételére

Sz ny. 14-19
Leltarfelvételi jegy készletek felvételére

Sz. ny. 14-20
Készletek leltarfelvételi ive

Sz ny. 14-21
Leltarfelvételi iv és 8sszesitd készletek felvételére

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

Sz ny. 14-31
Leltarfelvételi iv és Gsszesitd aru és gongyoleg felvételére

Sz ny. 14-36
Leltarfelvételi iv

Sz. ny. 14-40
Leltarfelvételi iv aru és géngyoleg felvételére

Sz ny. 14-68

Targyi eszk6z8k egységenkénti (kdrzetenkénti) nyilvantarté lapja
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.......................................

Gazdalkodd

LELTAROZASI UTASITAS

A leltarozas lefolytatdsanak feladatait az alabbiakban hatarozom meg:

1. A leltarozas szabalyszerli felvételének biztositasa érdekében a leltarozas megkezdése elott
minden esetben el kell végezni a sziikséges selejtezéseket.

Felelds:
Hatarido:

2. A készletkezelo(k) koteles(ek) a leltarozas megkezdése elétt a készletmozgéasokat a karto-
nokon rdgziteni, s a kartonokat lezami.

Felelfs:
Hatarido:

3. A leltarozas idészakaban a raktarakat zarva kell tartani, ott semmiféle készletmozgast rog-
zitd adminisztracié nem végezheté. A leltarozas elokészitéseként a leltarozandé eszkozoket
a leltar id6pontja elétt a készletkezeldknek kotelességiik rendszerezni és csoportositani. A
leltart megeldz utolsé bizonylatokat (bevételi, kiadas, visszavételezési) jelolni sziikséges.

Felel6s:
Hatarido:

4. A leltarozas alkalmaval a leltarfelvételi jegyek kiallitasa kotelezé/nem kotelezd. A leltar
felvételének szabalyossagaért, a leltdrozasi nyomtatvanyok szabdlyszera kiallitasaért a lel-
tarozo €s a leltarozdsi bizottsag tagjai a felel6sek. A leltarozasi bizonylatokon javitas csak a
rontott adat athuzasaval tdrténhet ugy, hogy a hibés adat olvashaté maradjon.

Felelds:
Hatarido:

5. Aleltarozas soran leltarozasra keriilnek ............................. -ei forduldnappal:
a) a készletek korében:
- anyagok
- munkahelyi készletek
b) az egyéb eszk6zok kdrében:
- munkavallalok tartozasai
- vevok
- szallitok
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- pénztar
- bankszamla
- egyéb aktivak és passzivak

¢) a targyi eszk6zok korében:

d) az idegen tulajdonban 1év6 készletek korében:

6. A leltarozas kezdeti idOpontja: .........c..oveii i
A leltarozas befejezésének idépontja: ...........ooiivii i
A bizonylatok leadasanak hatarideje: ................ocooiiiiiiii i
A leltarkiértékelés hatarideje: ............. . O U

7. A leltarozés hatariddben torténé elvégzéséért a leltarozasi bizottsag tagjai és a készletkeze-
18k, a leltarozasi bizonylatok hataridében t6rténéd leadésaért a bizottsagvezetok és készlet-
kezelok, a leltarkiértékelés hatariddben vald elvégzéséért pedig a fokényveld tartozik fele-
16sséggel.

8. A leltarozas eseményeit leltarozasi zard-jegyzokonyvben kell rgziteni.

9. Jelen leltéri utasitast a leltarozési titemterv egésziti ki, amely rogziti a leltarozas idépontjait,
valamint a leltarozasi bizottsdgok személyi Ssszetételét.

Kelt: ......coammn. ... oasgmi. .. ... ossmss.,

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

Gazdalkodo

A leltarozast ......... €V msssieneiiennnnn hé ........ napjan kell megkezdeni és ........... &v
.............. hé ........ napjan be kell fejezni.

A leltarozast a kovetkezé leltarozasi kdrzetekben és idépontokban kell elvégezni a korzeti lel-
tarfelel6sok kozremiksdésével:

Leltarozési korzetek Leltarozasi bizottsag A leltarozas idépontja
Szama, megnevezése személyi Osszetétele

A leltarak kiértékelését ............ Vi hé.......... napjaig, a zaré-jegyzokonyvet
............ €V .....ooovonnh6 L napjdig kell elkésziteni.

A leltdrozas sordn jelentkezd eltéréseket a kdnyvelésben legkésébb .......... €V i hé
.......... napjaig rendezni kell.

Eltérések miatti felelosség megallapitasa: ......... EVismrian e vererans hé......... nap.

Kelt: oo

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

Gazdalkodd

MEGBIZOLEVEL

Megbizom ..............oci asszony/Ur pénziigyi-gazdasagi vezetSt a leltarozas
vezetésével €s ellendrzésével, a kovetkezdkre is figyelemmel:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7

Tartson el6készit, felkészitd eldadast a leltarozasban résztvevok részére.
Miikodjon kozre a leltarozas megszervezésében és lebonyolitédséban.

Folyamatosan ellenrizze a leltirozasnak a szabalyzatban rogzitettek szerinti lebonyoli-
tasat, tevékenyen vegyen részt a leltarozasi munkalatokban.

Ellenérizze szardprobaszertien a felvett vagyontargyak valédisagat, azonosithaté meg-
feleltetését.

A leltarfelvétel befejezését kdvetden ellendrizze:

- a leltarbizonylatok alaki, tartalmi helyességét,

- a hiany-tdbblet kimutatasok, elszamolasok valodisagat,

- a leltarfelvétel és a leltar fordulonapja kozotti idészakban tortént eszkéz- mozgasok
bizonylatolasat,

- a leltarozott vagyontérgyak ¢és a leltarkiilonbdzetek nyilvantartas szerinti adataival va-
16 egyezbséget.

[rja al4 a leltari jegyzOkonyvet.

A felmeriilé problémékrol adjon jelzést, tegyen jelentést, a Szervezet Vezetdjének.

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

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

Gazdalkodo

MEGBIZOLEVEL

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

hogya.......... évi leltarozasban

A leltarozasi munkakat a leltarozési utasitas és a leltdrozasi titemterv szerint kételezd elvégez-
ni.

A leltdrozas kezdetének idépontja: ...........co.ooiiiiiiiii e,

A leltarozas befejezésének idépontja: ...........ocovviviiieieniiiii,

............................................
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Gazdalkodé

LELTAROZASI JEGYZOKONYV

Késziilt a .....ooeeiiiiiiiii raktar, helyiség stb. anyag és/vagy eszkozfélesé-
geinek leltarozasarol.

A leltarozast végezték:

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

............................................... PPN (<) (10 Y2¢) @
................................................................................................... leltarellendr,
..................................................................................... raktaros, a leltari felelds.
Aleltdrozas .........o..oooviiiiii 1< S O -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 ..........oooovvnviiieiin... O] Lo enenenn s i e -ig
Leltarfelvételiiv .............ooooonl, 1) IO -ig
Elrontott peldanyok felSOrolasa. ...........ouiiiiiiii i
A leltarozast menet KOzben ellenGrizte: ............ieeiveee i

Alulirottak felel6sségiink tudataban kijelentjiik, hogy a meghatéarozott leltarozasi feladatot el-
vegeztiik, a raktdrban, helyiségben stb. talalhato eszkozféleségeket — a valosagnak megfeleld
mennyiségben és mindségben — teljes egészében szamba vettiik.

A leltari anyagokért felelds személy észreveételei. ... ........ooveuimioriieiie e
ATRITASOK: ..o e
Kelt: oo,

raktaros
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.......................................

Gazdalkodo

JEGYZ(”)K(");}JY\} o
LELTAROZAS ELLENORZESEROL

Alulirottak, MINt @ ......ouini e , felvett leltar
birtokaban eseti/sziiroprobaszer(i ellenérzést hajtottunk végre a .........ooovvveeveneeeeeeiiiin.
............................................................................... leltarfelvételi helyen.

A 1eltarozas IdOPONLIAL ...,

Megallapitasaink az alabbiak:

Anyag, aru Meérték- Leltar Ellendrzés  Kiilonbozet Megjegyzés
egyéb eszkoz egység szerinti szerinti

megnevezése mennyiség  mennyiség

Kelt: oo

Az ellendrzést végzok alairasai

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

........................................................................................
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Gazdalkodo

JEGYZOKONYV LELTARKULONBOZETROL

Készilt: ............ €V e n e o B hé. sns . .. .- AP, & oottt

........................................................................................ hivatalos helyiségben.

Targy:a ...oooieiiii SOl -ig
megtartott fordulénapi leltarozas soran megallapitott leltareltérések.

A leltarkOrzet sZAma €5 MENEVEZESE: «.uu.vvviteie i

A leltari készletekért felelds neve: .. ......ooiiiiiiiiiie e

Jelen vannak: alulirottak

A leltarozas soran megallapitott tébbletek:

Megnevezés Mennyiség Egységar A tobblet mennyiség
Ft értéke Ft

Osszesen:
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I1. A leltarozas soran meedllapitott hianvok:

Megnevezés Mennyiség Egységar A hiany
Ft értéke Ft
Osszesen:
A megallapitott leltarhianybodl
norman belili ................. Ft
norman fellili . .covms .onn o csmsmnan oo iawicsn ooy vsmEEzg, .- Ft
a készletekért felelos leltarozo

dolgozd aldirasa

leltarkiértékeld

A leltarktlonbozetek lekonyvelését elrendelem.

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

leltarkiértékeld

szamviteli vezetd

A megallapitott leltareltérések lekdnyvelésre keriiltek:

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

Gazdalkodo

JEGYZOKONYV
pénzeszkozok és értékcikkek leltarozasarol

Készilt: .....év ..............ho.. ... nap soran a hazipénztarnal megtartott leltarozas alkalmaval.

Jelen VanNaK: .o o . imminvenern s iommassen e un o 5855 e e rn s s iin e onennnse S6loknoensnns e pénztaros
................................................................................ leltarozo
................................................................................ leltarellendr
................................................................................ pénztéarellenér

JelenlévOk megallapitjak, hogy a pénztarzarast kovetden a pénztarban a kovetkezd cimletii és
Osszegl készpénz és értékcikkek voltak:

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

20 000
10 000
5000
2000
1 000
500
200
100
50

20

10

Osszesen

A pénztarjelentés szerinti pénzkészlet: Ft
A leltarozas sordn talalt pénzkészlet: e, Ft
Eltérés (hiany, tobblet): F Ft

AT OK . Lot



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

Gazdalkodo

LELTAROZASI UTEMTERV

A 2000. évi C. térvény a szamvitelrSl 69. §-a alapjan, - mely az éves mérleg alatdmasztasahoz
leltarkészitési kotelezettséget ir elé — ........ évre az aldbbiak szerint kell a leltarozast elvégezni:

A leltarozas megkezdése elott az elhasznalodott eszkdzoket selejtezni kell.

Befektetett eszkzok:
- Immateridlis javak analitikus nyilvantartas alapjan
- Targyi eszk6z0k

Ingatlanok mennyiségi felvétellel

Gépek, berendezések, jarmiivek mennyiségi felvétellel
Kisérteki targyi eszkszok: mennyisegi felvétellel

Leltarfelvétel idopontja:
Hatérido:

Leltarozasi korzetek Leltarozok Leltarfelelgs

Kelt: o,

Acsai Zoltan Ferenc
igyvezetd
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NYILATKOZAT

Alulirott, fegyelmi felel6sségem tudataban kijelentem, hogy a ..........................
#2101 || R leltarozasi  korzetben a 20............ év
...................... ho ...............napjan megtartott leltdrozaskor valamennyi leltari tar-

gyat bemutattam.

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

leltarozasi korzet
leltarfeleldse
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JEGYZOKONYV

(a leltarozas megkezdése el6tt)

Késziilt ............ 20....€v ... hé ......... nap .......SZamul ........................
Leltarozasi korzet leltarozasanak megkezdése el6tt ...............oooiiiiiiiiininininnn.
Hivatali helyiségben.
Jelenvannak: ............................. e BV beosztas
leltarozasi korzet leltarfelelGse
................................. NEV .ooovvieeiiiiieeiianeinne ..., DEOSZLAS
leltarozé
................................. NéV ....ooeiiiiiiviiiieieeeinnn...... beosztas
Leltarozo

A leltarfelvétel titemterv szerinti kezdete:

20....... €V e B hé......... nap
A leltarfelvétel tényleges kezdete:
20....... BV tvtivnneeinn st aiies s ho......... nap

A leltarfelvetel mOdja: .......ooiuii

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése elétt a leltarérte-
kezlet megtartasra kertilt.

A leltarozashoz sziikséges eszkozok, bizonylatok hianytalanul rendelkezésre allnak.

A leltarozasi korzetben a leltarfelelds a leltarozasi szabalyzatban, valaminta ........ SZ.
leltarozasi utasitasban foglalt el6irasoknak eleget tett (nem tett eleget).

Az atvett bizonylatokbol:

a./ Felhasznalt bizonvlatok:

Bizonylat megnevezése sorszama

b./ Rontott bizonylatok:

Bizonylat megnevezése sorszama
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c./ Fel nem hasznalt bizonylatok:

Bizonylat megnevezése sorszama

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

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

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

k.m.f.

leltarfelelbs leltarozd

leltarozd
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JEGYZOKONYV

(a leltarozas befejezésérdl)

Késziilt ......... 20....... €V imin . v s it hé ........ nap ......... SZAMU i35, . s « s « 8 » it 55« o
Leltarozasi korzetben végrehajtott leltarozas befejezése alkalmabol.

Jelenvannak: ...........c.oooci 11151 AR beosztas
leltarozasi korzet leltarfeleldse
...................................... 013 NN o |- ¢ | F: 1
leltarozo
.................................... () N § 1< ¢ < /A F: 1
leltarozo
A leltarozas 20.....év .............. ho .......... napjan kezd6dott €s 20........ €V i,
hé......... napjan zarult.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak a valosagos ¢és tényleges helyzetnek megfe-
leléen — az el6irt utasitasok betartasaval — tortént.

A leltarozasi korzet leltarfeleldse kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven (jegyen) szerepld
leltari targyak hidnytalanul megvannak, és azokat tovabbi kezelésre, illetve megdrzésre

atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok elszamolasra keriiltek.

Az atvett bizonylatokbdl:

a./ Felhasznalt bizonvlatok:

Bizonylat megnevezése sorszama

b./ Rontott bizonvlatok:

Bizonylat megnevezése sorszama

c./ Fel nem hasznalt bizonvlatok:

Bizonylat megnevezése sorszama
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A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

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

k.m.f.

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

leltarfelel6s leltarozo

leltarozo
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