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Budapesti Epitész Kamara Leltdrozdsi Szabdlyzat

1. A leltarozdasra vonatkozé daltaldnos szabdlyok, szamviteli elGirasok

A szdmviteli térvény el&irdsa szerint az év végi zardshoz olyan leltart kell &sszedllitani, amely
tételesen, ellendrizhneté médon tartalmazza a Kamardnak a mérleg forduldnapjan meglévéd
eszkdzeit és forrdsait mennyiségben és értékben.

A szdmviteli torvény "A mérlegtételek aldtdmasztdsa leltdrral’ cim alatt a leltdrra és a
leltdrozdsra vonatkozdéan az aldbbi szabdlyokat irja eld:

(1) A kbnyvek Uzleti év végi zardsdhoz, a beszdmold elkészitéséhez, a mérleg tételeinek
aldtédmasztasdhoz olyan leltart kell &sszedllitani és e térvény eléirdsai szerint megdrizni, amely
tételesen, ellenérizheté modon tartalmazza - az (5) bekezdés figyelembevételével - a
Kamardnak a meérleg forduldnapjdn meglévd eszkdzeit és forrdsait mennyiségben és
ertekben.

(2) Az (1) bekezdés szerinti kotelezettség teliesitése keretében a Kamardnak a fékoényvi
kédnyvelés és az analitikus nyilvdntartdsok adatai kozotti egyeztetést az Uzleti év
mérlegforduldnapijdra vonatkozdan el kell végeznie.

(3) Amennyiben a Kamara a szdmviteli alapelveknek megfeleld folyamatos mennyiségi
nyilvantartast vezet, a leltdrba bekerllé adatok valddisdgdrdl - a leltdr dsszedllitdsat
megeldzéen - leltdrozdssal koteles meggydzédni, és azt az eszkdzdk és a forrdsok
leltarkészitési és leltdrozdsi szabdlyzatdban meghatdrozott idészakonként, de legaldbb
hdromévente mennyiségi felvétellel, illetve minden Uzleti év mérlegfordulénapjdra
vonatkozdédan a csak értékben kimutatott eszkdzdknél és kdtelezettségeknél, valamint az
idegen helyen tdrolt - letétbe helyezett, portfolid-kezelésben, vagyonkezelésben lévd
értékpapirokndl és egyéb, a pénzeszkdzok kdzé nem tartozd - eszkdzdknél, tovabbd a
dematerializalt értékpapirokndl egyeztetéssel elvégeznie.

(4) Amennyiben a Kamara a szamviteli alapelveknek megfeleld mennyiségi nyilvantartast
nem vezet, vagy e nyilvdntartdst nem folyamatosan vezeti, akkor a leltdrba bekerild
adatok valddisdgdrdl - a leltdar oOsszedllitdsdt megelézden - leltdrozdssal kdteles
meggydzédni, és az Uzleti év mérlegforduldnapjdra vonatkozd leltdrozdst mennyiségi
felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott eszkdzoknél és kdtelezettseégeknél, valamint az
idegen helyen tdrolt - letétbe helyezett, portfolid-kezelésben, vagyonkezelésben lévd
értékpapirokndl és egyéb, a pénzeszkdzok kdz€é nem tartozd - eszkdzdknél, tovabbd a
dematerializdlt értékpapirokndl egyeztetéssel kell elvégeznie.

(5) A Kamara - a (3)-(4) bekezdéstdl eltéréen - az Uzleti év mérlegforduldnapjdt megelézd
negyedévben vagy az azt kdvetd negyedévben is ellendrizneti mennyiségi felvétellel
drukészletei nyilvdntartdsdnak a mérleg forduldnapjdra vonatkozd adatai helyességét. A
mennyiségi  felvétel alapjdn  szlkségessé  vdald  modositdsokat  az  Uzleti  év
mérlegforduldnapjdra vonatkozdan kell elsz&dmolni.

(6) A Kamara nem alkalmazhatja az (5) bekezdésben foglaltakat, ha darukészleteirél sem
mennyiségi, sem értékbeni nyilvantartdst nem vezet.

A leltdrozds a befektetett és forgdeszkdzok, valamint azok forrdsai, tovdbbd az idegen
tulajdonU  eszkdzok valdsdgban meglevd  dllomdanydnak megdllapitdsa. A leltdrozdsi
tevékenységhez tartozik a hidnyok és tébbletek megdllapitdsa és azok rendezése, valamint a
selejtezendd és értékcsdkkent eszkdzdk feltdrdsa is. A mérlegkésztés idépontjdban annak a
tényleges vagyoni helyzetet kell rogzitenie. Ezért a szabdlyszer( leltdrozds az elébbi
kdvetelményt kielégité mérleg elkészitésének elbfeltétele.

A leltdrozds célja:

- ad helyes eszkdz- és forrdsdllomdnyok megdllapitdsdn keresztil a mérleg valddisdgdnak
biztositasa,
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- a koényvelés, illetve nyilvantartdsok ellendrzése és egyuUttal a bizonylati fegyelem
megszildrditdsdnak eldsegitése,

- agazddlkoddi tulajdon védelme és az anyagi felel6sdk elszdmoltatdsa,

- acsOkkent értéky készletek, valamint a haszndlaton kivili eszkdzok feltdrdsa.
Mindazon esetekben, ha a Kamara a szdmviteli alapelveknek megfeleld mennyiségi
nyilvantartdst nem vezet, vagy e nyilvéntartdst nem folyamatosan vezeti, akkor a leltdrozdst
mennyiségi felvétellel, illetve csak értékben kimutatott eszkdzdknél és kotelezettségeknél
egyeztetéssel, minden évben a leltdr dsszedllitdsat megeldzden kell elvégezni.

A mérleg alapja a leltdr, annak teliessége érdekében szikségszerd, hogy a leltdr tartalmazza
a gazddlkodd minden eszkdzét és ezek forrdsait.

A mérlegvalddisdg elvébdl kdvetkezik, hogy a leltdrban nem lehet sajdt tulajdonként felvenni
a bérelt vagy kdlcsdnvett, a gazddlkodondl tdrolt idegen tulajdonu eszkdzdket.

A leltdrnak mind mennyiségileg, mind pedig a tulajdonviszonyok tekintetében a valdsdgot
kell tUkrdznie, ugyanez vonatkozik az eszkdzdllapot mindsitésére, melynek kdvetkeztében
csokkent értékl eszkdz nem szerepelhet teljes értékiként.

Leltar: olyan kimutatds, amely az eszkdzdk és forrdsok, vagy egy-egy csoportjuk valdésagban
meglevd dllomdnydnak mennyiségét és értékét - meghatdrozott napra vonatkoztatva -
tartalmazza.

A leltarkésztés a nyilvdntartdsok alapjdn 6sszedllitott mennyiséget és értéket tartalmazéd
kimutatds elkészitése.

A felvétel teliessége, célia, helye és idépontja szerinti leltarfajtdk:

- Telies leltdr: A gazddlkodd valamennyi eszkdzét és forrdsdt tartalmazza, ideértve a
felvétel idépontjdban a birtokdban levé idegen eszkdzoket is.

- Evkodzi és évzdard leltdr: Az év kdzben készilt, illetve az éves mérlegek valddisdgat
aldtdmasztdé dokumentdcié, amely az adott forduldnapon a részleges vagy a teljes
eszkdzdllomdanyt mutatja. Ezen fogalomkoérbe tartoznak a specidlis okokbdl elrendelt, év
kdézben végrehajtott leltdrozdsok:

- Elsz&dmoltatd leltdrozds: a rdjuk bizott eszkdzokért, készletekért anyagilag felelds
alkalmazottak elszdmoltatdsdara, tevékenységlk szakszerlségének és gondossdgdnak
ellendrzésére iridk eld.

- Ataddsi - atvételi leltdrozds: az esetben kell elrendelni és végrehajtani, ha az eszkdzok,
készletek kezeléséért felelés alkalmazottak személyében vdltozds kdvetkezik be.

- Nyitéleltdr: megalakuldsukkor az Uj gazddlkoddknak kell készitenilk és ezen leltdr a
nyitdmérleget tdmasztja ald.

A leltdrozds két munkafolyamatbdl dll:
- az eszkdzdk mennyiségének természetes mértékegységben térténd megdllapitdsdbdl és
- aleltdrozott mennyiségek értékelésebdl.

llyen mennyiségi felvételt igényld eszkdzok
- atdrgyi eszkdzok,
- akllbnbozd készletek,
- azértékpapirok, csekkek, kotvények és
- akészpénz.

Az eszkdz8k mds részének mennyiseégét nyilvantartdsok, kUlonbdzé igazoldsok alapjan kell a
leltdrba dllitani. Ezek a mennyiségi felvételt nem igényld eszkdzok.
llyenek

- abankokndl 1&évE betétszamla kdvetelések,
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- a vevlbkkel szemben fenndllé kdvetelések, melyeket egyeztetéssel ellendrzott
nyilvéntartdsok alapjdn kell a leltdrba dllitani.

A leltdrral szemben tdmasztott alaki kdvetelmények:

- Aleltdr teliessége: a gazddlkodd valamennyi eszkdzét és forrdsdat tartalmaznia kell.

- A leltdr valddisdga: minden leltdrnak a valdsdgot - az eszkdzoknek a leltdrozds sordn
fellelt tényleges mennyiségét és helyesen megdllapitott értékét - kell tUkrdznie.

- Aleltdr vildgossdaga: a leltarnak attekinthetéen, leltdrozdsi helyenként, fajta, tipus, méret
és mindség szerinti részletezéssel kell tartalmaznia az eszkdzodket és forrdsokat.

- Ezen kovetelmény egyben a brutté-elv érvényesitését is jelenti, mely szerint az egy
helyen tdrolt és Osszecserélhetd tételeket Gsszevonni csak a vonatkozd belsé elbirdsok
szerint szabad.

A leltdr tartalmi kdvetelményei:

- a bizonylatok és egyéb dokumentdcidok eldirds szerinti egyértelmU és hidnytalan
kitoltése,
- aszUkséges zaradékok és aldirdsok megléte.

A leltdrnak a kévetkezd adatokat kell tartalmaznia:

- agazddlkodd nevét,

- aleltdr megjeldlését,

- aleltarkérzet megjeldlését,

- a bizonylatok sorszadmat,

- aleltdrozds megkezdésének és befejezésének idépontjdt, illetve a leltdr forduldnapijdt,

- aleltdrozott eszkdzok és forrdsok szabatos meghatdrozdsdt,

- a leltdrozott eszkdzok és forrdsok ténylegesen taldlt mennyiségét, egységdrdt és
Osszértékét,

- aleltdrkilonbédzetek kimutatdsdt (hidnyok és tdbbletek kompenzdldsdat),

- dleltdrozds végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szdmaddsra kdtelezett
személyek aldirasat.

A leltdrozds moédja:
- Mennyiségi felvétel, mely mindig tényleges megszadmldldst, mérést jelent, mégpedig
- a nyilvantartdsoktdl fuggetlendl, a nyilvantartdssal vald utdlagos dsszehasonlitdssal , vagy
- a nyilvantartdsok alapjdn, a felvétel alkalmdaval vald dsszehasonlitdssal hajthatd végre.
- Egyeztetés: a fékoényvi szdmldknak az analitikus nyilvdntartdsokkal vagy a kdnyvelés
helyességét igazold egyéb okmdnyokkal vald dsszehasonlitdsdt jelenti.
Egyeztetéssel kell leltdrozni:
- a csak értékben kimutatott eszkdzoket
- a kotelezettségeket
- azidegen helyen tarolt eszkdzoket
- a dematerializalt értékpapirokat.

A leltdrozds idépontja szerint megkUlonbdztetink:

e Folyamatos leltdrozdst, melynek Iényege, hogy a Kamardndl az eszkdzdk és forrdsok teljes
kérét meghatdrozott idétartamon belll legaldbb egyszer leltdrozni szUkséges. A
tulajdonosi szemlélet érvényesUlése feltételezi a készletek meglétének, azok értéke
helyességének folyamatos ellendrzését, ezért folyamatos mennyiségi nyilvantartds
vezetése esetén a sajat hatdskdrben elvégzett leltdrozds az év bdrmely idészakdban
lehetséges.

A folyamatos leltdrozds eléfeltételei:

- A Kamardndl egyes részlegei el6irdsszerl, naprakész, a leltdrozds idépontjdban a
kényvvitellel egyezd nyilvdntartdst vezessenek, hogy annak alapjdn a hidnyok és a
tébbletek azonnal megdllapithatdk és rogzithetdk legyenek.

- Az azonos termékek leltdrozdsdt a gazddlkodd egész terlletén, elbre
meghatdrozott azonos idépontban célszer(d végrehajtani.

Adoszam: 18157523-1-42 4



Budapesti Epitész Kamara Leltdrozdsi Szabdlyzat

- Gondoskodni kell a folyamatos leltdrozdas személyi feltételérdl és meg kell szervezni
a folyamatos leltdrozds rendszeres ellendrzését.

e Forduldnapi leltdrozds azt jelenti, hogy a gazddlkodd egész terlletén, vagy terUletileg
kUlondlld egységeiben a leltdrozdsra kerll6 valamennyi eszk6zt a vonatkozd analitikus
nyilvantartasok lezardsdval egyidejlleg elére meghatdrozott forduldnappal kell leltdrozni.
A forduldnapi leltdrozdst a kdvetkezd eszkdzdknél és forrdsokndl kell alkalmazni:

- ahdzipénztdrak pénzkészletei,

- dpénzintézetekkel, kdltségvetési szervvel szembeni kdvetelések és tartozdsok,
- 0z addsok és hitelezék, valamint a munkavdllaldk tartozdsai,

- oz értékpapirok, kdtvények, és egyéb befektetett eszkdzok.

Leltarnak kell tekinteni a leltdrozds alapjdn helyesbitett és ellendrzdtt - a fékdnyvi kdnyveléssel
egyezd - analitikus nyilvantartdsokbdl készUlt kivonatokat is.

A leltdrozds megtorténtét az analitikus nyilvéntartdsokban fel kell jegyezni, és az analitikus
nyilvéntartdsok adatait a leltdrfelvétel adataival 6ssze kell hasonlitani. Eltérések esetén az
analitikus nyilvéntartdsok adatait helyesbiteni kell a leltdrfelvétel adatainak megfeleléen.
Ezen egyeztetést el kell végezni a f6kodnyvi szadmldk, és az analitikus nyilvantartds kdzott. Ezek
utdn az év utolsé napjdval a leltdr adatai alapjdn helyesbitett és a fékdnyvi szdmldkkal
egyeztetett analitikus nyilvantartds tekinthetd leltdrnak.

A szabdlyszerlen végrehajtott leltdrozds alapjdn helyesbitett fékodnyvi szdmldk és az azok
alapjan készitett f&kdnyvi kivonat, illetve a fékdnyvi kdnyveléssel egyezd analitikus
nyilvéntartdsok a mérleg bizonylatai.
A mérleg bizonylatai aldtdmasztdsaként meg kell érizni:

- dleltdrozdsi szabdlyzatot,

- dleltdrozds szabdlyszerl végrehaijtdsat igazold bizonylatokat,

- dleltdrozds ellenérzése sordn készitett feliegyzéseket,

- azértékelésnél haszndlt dokumentdcidkat,

- az dtmend aktivdk és passzivdk értékének meghatdrozdsat tartalmazd bizonylatokat

és
- sz&mitasokat, tovdbbd
- az eredményfelosztds bizonylatait és szdmitdsait.

2. A leltarkészités menete

A meérleg bizonylati aldtdmasztédsdul, minden év mdsodik felében, lehetbleg december
hénap folyamdn, a forduldnappal felvett vagyonleltdrt kell késziteni.

A leltdrnak ki kell terjiednie a vdllalkozds tulajdondt képezd, vagy kezelésébe adott eszkdzdk
és aktivak, valamint ezek forrdsai (passzivak) dllomdanydnak (mennyiségi) megdllapitdsdra. A
leltdr lezdrdsaként a felvett mennyiségi leltar értékelésére, hidnyok-tdbbletek kidolgozdsdra és
a szamviteli el&irdsok szerinti elsz&moldsdra.

A leltdrozandd anyagot a leltdrra el kell késziteni a kdvetkezdk szerint:

- andlitika kartonokat naprakészen le kell zarni, (szdmitdgépes nyilvantartds esetén ki
kell nyomtatni.)

- atételes felvételnez az anyagokat rendszerezni kell, hogy sz&dmba vehetdk legyenek.

A leltdrhoz szUkséges nyomtatvdnyokat szigorU szdmaddst nyomtatvanyként kell kezelni. A
mennyiségi felvétel és az értékelés is leltdriven torténik. (szamitdégépes nyilvantartds esetén
régziteni kell a program szerinti egyeztetési lehetéségeket)

A felvett és értékelt leltart a leltarfelvevd, valamint a leltdrellendr koteles aldirdsdval
hitelesiteni. A szdmviteli elszimolds utdn — a mérleg bizonylati aldtdmasztdsdul - annak
mellékleteként legaldbb 5 évig meg kell &rizni.

Adoszam: 18157523-1-42 5



Budapesti Epitész Kamara Leltdrozdsi Szabdlyzat

3. A leltarozas bizonylatai

- aleltarfelvételi jegy,

- aleltarfelvételiiv,

- aleltarfelvételi 6sszesitd.
A leltdrozds sordn a Kamara készleteit, tdrgyi eszkdzeit és egyéb vagyontdrgyait a
mellékletekben felsorolt nyomtatvdanyok felhaszndldasaval kell leltérozni.

A nyomtatvdnyokat, mint a leltdr bizonylatait tintaval vagy golydstollal kell kitdlteni.
A leltdrbizonylatok formai helyességének kdvetelményei:
- valamennyi rovat hidnytalan kitltése, vagy a kitdltésre nem kerGl6 rovatok
megsemmisitd vonallal térténd athuzdsa
- aleltarbizonylatok terlletenkénti folyamatos sorszdmozdsa,
- olvashatd szbvegirds; javitds, helyesbités esetén a javitds tényét a javitds végzdje
koteles feltUntetni és aldirdsdval igazolni,
- a bizonylat kitoltéjének, illetve az abban szereplé adatok feleldseinek, az ellendrnek az
aldirdsa (kézjegye).
A nyomtatvdnyok beszerzése, nyilvantartdsa és dtaddsa a leltdrozdk részére, illetéleg azok
elszdmoltatdsa a gazddlkodd leltdrfelelbsének feladata.

3.1. Alaki kdvetelmények

A leltdrozdsi bizonylatok daltaldnos alaki és tartalmi kellékei:
- abizonylat megnevezése és sorszéma,
- a bizonylatot kidllitd szervezeti egység megjeldlése,
- aleltdrozék, leltarellenérok aldirdsa,
- a bizonylat kidllitdsdnak idépontia,
- aleltdrozott tétel megnevezése (a tétel leirdsa, cikkszdma stb.).

A leltdrfelvételi bizonylatokat szigorU szdmaddsi kdtelezettség ald kell vonni.

A vonatkozd rendelet alapjdn és az elézéekben eldirtakon tUimenden figyelembe venni,
hogy a leltdrozds elkészitésénél alapvetd célkitizésnek kell tekinteni a tulajdon védelmét és a
mérlegvalddisag érvényesitését.

4. A leltdrozds eldkészitése, szervezése

A leltdrozas megfeleld eldkészitése és a leltdr elkészitése a biztositék a szamviteli térvényben
eléirt mérlegvalddisdgot biztositd elbirdsok maradéktalan érvényesitésére, a gazddlkodd
tulajdonvédelmére. Ezen eldkészitési munka elsésorban szervezési feladat, melynek sordn
- meghatdrozdsra kerllnek az elvégzendd feladatok,
- idében gondoskodni kell arrdl, hogy a feladat elvégzéséhez szUkséges munkaerd
- és munkaeszkdz rendelkezésre dlljon,
- a rendelkezésre dlld6 munkaerdt és eszkdzdket Ugy kell a feladat elvégzésének
szolgdlatdba dllitani, hogy a kitdzott cél, a leltdrozds eredményes lebonyolitdsa
idében és pontosan végrehajthatd legyen.

A gazddlkodé szervezet EIndkének feladata:

- aleltdrozdsi szabdlyzat jovahagydsa,

- aleltdrozdsi felelbs kijeldlése,

- aleltdrozds lebonyolitdsdhoz szUkséges feltételek biztositdsa,

- avégrehajtds megszervezése,

- aleltdrozds ellendrzése, illetve a leltdrértékelés szabdlyszerlségének, a vonatkozd

- elbirdsok betartdsdnak ellenérzése,

- a leltdrozds sordn tapasztalt hidnyossdgok esetén a szUkséges intézkedések
megtétele,

- dontés a leltdrhidny megtéritésérdl, a kdrtokozdk feleldsségre vondsardl.
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Az elékészités sordn végrehajtandé feladatok:

- minden leltdrozdsi egység terlletén meg kell hatdrozni a leltdrozdsra kerUlé
eszkdzoket,

- gondoskodni kell a targyi eszkdz6k és készletek helyes elhatdroldsdrdl,

- akoélcsdbnadott, javitdsba adott és kdlcsdnvett eszkdzok szdmbavételérdl,

- gondoskodni kell a targyi eszkdz6k azonositdsi sz&mainak rendbenlétérdl,

- az Ujés visszavett haszndlt eszkdzok elkUldnitésérdl,

- a leltarfelvétel megkezdésének idépontjdra célszer( elkésziteni a dolgozokndl 1évé
eszkdzok név szerinti és cikkenkénti kimutatdsat,

- el kell késziteni a szobaleltdrakat, ha azok kilén leltdri kdrzetet képeznek,

- mérsékelni kell a leltdrozds kdzbeni eszkbzmozgdst,

- biztositani kell a szUkséges leltdrozdsi nyomtatvényokat. A leltdrnyomtatvdnyok szigord
szdmaddsra kdtelezettek.

- kijeldlend® az a dolgozd, aki a sorsz&mozdsrdl, nyilvantartdsrdl elszdmoltatdsrdl
gondoskodik.

A leltdrozdsi korzeteket Ugy kell kialakitani, hogy azok fizikailag is elhatdrolhatd terlletek
legyenek.

Az elbkészité munkdk fontos része a leltdrnyomtatvényok biztositdsa, szétosztdsa.
Minden leltdrozdsi nyomtatvdnyon lehetdség van a leltdr forduldnapjanak és a leltarfelvétel
idépontjanak feltUntetésére. Forduldnapi leltdrozds esetén csak a leltdrozds forduldnapja
idépontot kell kitdlteni, folyamatos leltdrozds esetén pedig a leltdrfelvétel idépontjat. Belsd
eléirdsokban  kell  szabdlyozni az alkalmazandd leltdrozdsi nyomtatvdnyokat, azok
rendeltetését, kitoltésik modjat, a bizonylatok Utjdt. A sorszdmozott bizonylatokrél az dtvétel
elismerését igazold kimutatdst kell vezetni. A nyomtatvdnyokat csakis tintaval szabdlyszerd
kitolteni.

A leltdrozds sordn mdr szimbavett készleteket, targyakat jelzéeszkdzzel kell megjeldini.

A leltdrozds személyi feltételének biztositdsa sordn meghatdrozdsra kerll a feladat
elvégzéséhez szlkséges munka-erédllomdany. A rendelkezésre dll6, illetve a szikséges
munkaerdkbdl kerUl kialakitdsra a leltdrozds személyi szervezete.

A leltdrozdsi felelds feladata

A leltdrozds és az azt kdvetd leltdrértékelés szakmai irdnyitdsa és ellendrzése — ezen belll

- aleltdrozdsi Utemterv elkészitése és kiaddsa,

- a leltdrozdsi egységek kijeldlése, azaz a leltdr megszervezése, eldkészitése, technikai
lebonyolitdsdnak irdnyitdsa, a ,,Leltdrozdsi szabdlyzat” végrehaijtdsdnak ellendrzése,

- aleltdrozdshoz szUkséges eszkdzok és felszerelések biztositdsa,

- a leltdrozds sordn felmerilé akaddlyok megolddsdra a szikséges intézkedések
megtétele,

- a Leltérozdsi szabdlyzat megismertetése a leltdrozdkkal.

A leltdrozds tényleges lebonyolitdsdt a leltdrozék végzik.
Feladatuk:

- a kijelolt leltdarkérzetekben taldlhatd készletek és eszkdzok tényleges mérlegelés,
megszamIldalds stb. Utjdn torténd leltdrozdsa, tovabbd

- 0z eszkdzdk szdmbavételén tulmenden azok dllagdnak megvizsgdldsa. Az dllapot
megijeldlését - tordtt, sérilt (selejt) stb. - a leltarfelvételkor fel kell jegyezni és az azokrdl
készUlt listat - a selejtezési jegyzdkodnyv elkészitéséhez — az EIndknek kell dtadni. KGIon
kell nyilvantartani, leltdrozni és megjeldlini a felesleges (immobil) készleteket, az
inkurrens és a csokkent érték( készleteket, tovabbd az értékesebb készleteket.
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5. A leltarozas végrehajtasa

A leltdrozds a gazddlkodd szervezet szervezeti felépitésének megfeleléen csoportonként
térténik. Minden csoportban a kijeldlt eszkdzfelelds feladata a készletek és targyi eszkdzodk
elékészitése, hogy a leltdrozdsi bizottsdg zdkkendmentesen végezhesse a munkdjat. A
leltdrozdsi bizottsdg feladata, hogy a leltdrozdsi munkdk, valamint a szUkséges kimutatdsok
idében elkészUllienek.

5.1. Befektetett eszkdzok leltdrozasa
Immateridlis javak leltdrozdsa

A befektetett eszkdzOk csoportjdba tartoznak, melyek a cég tevékenységét tartdsan,
legaldbb egy éven tUl szolgdljdk. A leltdrozdst célszer( az év utolsé napjdval - forduldnappal -
elvégezni. Az immateridlis javakat csak értékben kell nyilvdntartani, eszerint azoknak - mint
mérlegtételeknek - a leltarral vald aldtdmasztdsa is csak értékben térténik. A mérlegbe
értékkel felveendd immateridlis javak nem anyagi eszkdzok, olyan forgalomképes dolgok
vagy jogok, melyek a gazddlkoddsi tevékenységet segitik.

Az immateridlis javak leltdrozdsa sordn az eléz8ekbdl kdvetkezden szikséges a kdnyvekben,
analitikus nyilvantartdsoklban szerepld értékek azonositdsa, egyeztetése, a dokumentdciokkal
vald aldtdmasztds meglétének, helyességének ellendrzése is.

Az immateridlis javak leltarozdsandl vizsgdlandd dokumentdaciok a kdvetkezdk:
- vagyoni értékl jogokon belll: bérleti jogok, szolgalmi jog, koncesszid, védijegy,
foldhaszndlat,  haszonélvezetre  vonatkozd  szerz6dések  megléte,  hatdlya,
szabdlyossaga,

- Uzleti vagy cégértéknél: a vasdrldsra vonatkozd szerzdédés adatai, szabdlyos volta.

- Szellemi termékeknél az alapdokumentdciok megléte a mérlegtétel leltdrral vald
aldtdmasztésdnak alapja, mint a taldlmdnyi  szerz6dés, a védjegy, szerzdi
jogvédelemben részesuld javak, szoftvertermékek, Ujitds, know-how és gyartdsi eljards.

- Az dlapitdsi és atszervezési kdltségek aktivdlt értéke leltdrozdsandl vizsgdlandd, melyek
azok a ténylegesen felmerUlt koltségek, amelyek ilyen cimen merilltek fel, de nem

sz&dmoltdk el az adott évben koltségként eredmény terhére.

Az immateridlis javakat lehetbleg évente, a nyilvéntartdssal vald egyeztetéssel kell leltdrozni.

Targyi eszk&zEk és beruhdzdsok leltdrozdsa

Targyi eszkdzok: a cég tevékenységét kozvetlenUl vagy kdzvetetten szolgdld
rendeltetésszerlen haszndlatba vett, targyiasult eszkdzok, amelyek a gazddlkodd szervezet
tevékenységét rendszeres haszndlat mellett tartdsan legaldbb egy éven tUl szolgdljdk.

A targyi eszk6zdk csoportositdsa:

- ingatlanok,
- mUszaki berendezések, gépek, jdrmivek,
- beruhdzdsok.

A targyi eszkdzdket nettd értéken, a beruhdzdsokat a targyi eszkdz beszerzési és elddllitdsi
kdltségein kell a leltdrba felvenni.

A bérbe vett eszkdzOket a bérbe vevdnek kell leltdroznia. A bérbe vevd dtvételi elismervénye
a bérleti szerzédésben rogzitett idétartamig elfogadhaté leltdrbizonylatként.
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A tdrgyi eszkdzdket lehetSleg évente kell leltdrozni, az andalitikus nyilvantartasokkal vald
egyeztetés alapjdn.

Beruhdzdsok

A tényleges dllomdnyt évenként, szlkség esetén a szdllitd (kivitelezd) bevondsdval
egyeztetéssel kell leltdrozni.

A befejezetlen beruhdzdsok dllomdanydt lehetdleg évente, a szdmldkkal és az analitikus
nyilvantartassal egyeztetve kell leltdrozni.

Befektetett pénzligyi eszkbzok, forgdeszkbzok kbzEtt kimutatott értékpapirok leltdrozdsa

A befektetett pénzigyi eszkdzdk:
- részesedések,
- értékpapirok,
- adoftt kdlcséndk,
- hosszU lejdratyu bankbetétek.

Befektetett pénzlgyi eszkdzként csak olyan eszkdz szerepelhet, amelynek az a rendeltetése,
hogy a tevékenységet tartdsan - legaldbb egy éven tUl - szolgdlja.

Részvényeknél, kétvényeknél vizsgdini szikséges, hogy azok ténylegesen megvannak-e, hol
és ki &rzi azokat.

Adott kélcsondknél a mérlegben szerepld 0Osszeg leltdrozdsdhoz elengedhetetlen a
kdlcsdnszerz6dés megléte, és az abban 1évé kondicidk dsszehasonlitdsa.

HosszU lejératy bankbetéteknél a bankszdmlaszerzédéseket és a mérleg forduldnapja szerinti
bankkivonatot kell a leltdrozds dokumentumaként vizsgdini.

A forgdeszkdzok kdzott kimutatott értékpapirok:
- sqjatrészvények, Uzletrészek,
- egyéb értékpapirok.

Azokat az értékpapirokat, amelyeket a gazddlkodd szervezet nem tartds befektetésre
vasdrolt, beszerzési értékikon kell nyilvantartdsba venni.

5.2. Forgbeszko6zok leltarozdasa
A forgdeszkdzok csoportositdsa:

- készletek

- kbévetelések

- értékpapirok

- pénzeszkdzodk
Készletek leltarozdsa
A készletek kdzdtt csakis olyan eszkdzok szerepelhetnek, amelyek a Kamara tevékenységét
egy évnél révidebb ideig szolgdljdk. A leltdrozdst minden olyan készlet esetében el kell
végezni, amikor a gazddlkodd mennyiségi nyilvantartdst nem, vagy nem folyamatosan vezet.
Vdsdrolt készletek kdzé tartoznak

- gz anyagok,

- azdruk.

Ev végén kotelezden leltdrozandé készletek:

- az ésszes sajdt készlet
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A készletek leltarozdsdanak fontosabb szempontjai:

a raktdri készleteket mennyiségileg legaldbb évenként egyszer, a Il. félévben a
nyilvéntartdstdl figgetlendl fel kell leltdrozni, majd a leltdrozds sordn megdllapitott
tényleges készletmennyiséget a mennyiségi nyilvdntartds adataival O&ssze kell
hasonlitani,

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

a munkahelyre kiadott haszndlatban 1évé eszkdzdket kétévenként legaldbb egyszer,
mennyiségi felvétellel kell leltdrozni,

a dolgozdkndl 1évé személyi haszndlatra kiadott eszkdzoket kétévenként egyszer, a
szabdlyszerGen vezetett nyilvantartdsokkal vald egyeztetéssel kell leltdrozni, ha azok a
mérlegben értékkel szerepelnek. Az 5000 Ft értékhatdr alatti, a mérlegben az eszkdz6k
kozott nem szerepld anyagokrdl mennyiségi nyilvantartdst vezetni nem kotelezd. A
haszndlatban 1évé eszkdzdket csakis mennyiségi felvétellel lehet leltdrozni,

a gazddlkodd terGletén lévs, mds gazddlkodd szerv tulajdondt képezd idegen
készletekrdl, a két fél megdllapoddsa szerinti idépontban kell leltdrt késziteni,

az idegen tulajdonU targyi eszkdzoket, készleteket kilon tételben kell szerepeltetni és
az év végi mérlegben a leltdriv adatait a "0" szdmlaosztdlyban szabad csak kimutatni,
a képzémUveészeti alkotdsokat kétévenként mennyiségi felvétellel kell leltdrozni,

a gazddlkodd szervezetnek mds intézménnyel kdzds raktdrban tdrolt készleteit
egyazon idépontban kell leltdrozni az eléz&ek szerint,

a csdkkent értéky készleteket a leltdrozds sordn el kell kUldniteni,

a felesleges készletek feltdrdsdnak, elkUlonitésének, leltdrozdsanak modjat a
gazddlkodd belsé szabdlyzatban rogzitheti,

Kévetelések leltdrozdsa

A szdmviteli térvény a kovetelésekkel kapcsolatban olyan leltdr készitését irja eld, az éves
mérleg és beszdmold dsszedllitdsdhoz, amely tételesen, ellendrizheté mddon tartalmazza
azokat értékben. A leltdrban a kdveteléseket a mérleg szerinti csoportositdsban kell kimutatni.
A leltarba csak az adds dltal elismert kdvetelés vehetd fel. Ha az adds nem ismeri el a
kbdvetelés 6sszegét, vagy azt csak részben ismeri el, az el nem ismert dsszeget még peresités
esetén sem lehet a mérlegbe bedllitani.

A leltdr alapdokumentumai a kdveteléseknél:

banksz&mlakivonatok a révid lejaraty kdveteléseknél,

adé-elszdmoldsi bizonylatok, addbevalldsok a koltségvetési kapcsolatokbdl szarmazéd
kdveteléseknél,

kimend szamldk,

analitikus nyilvéntartdsok a munkavdllaldkkal szembeni kdveteléseknél,

szerz&dések mds addsokkal szembeni kdveteléseknél,

A forgdeszkdzok csoportjdba tartozd kdvetelések:

Kovetelések druszdllitdsbdl és szolgdltatdsbdl, vagyis a vevékdvetelés, mely a
kdvetelések legjellemzébb, és legjelentésebb volumend fajtdja. A belféldi kdvetelések
analitikdja csak forintban, a kUIfoldi kévetelések andlitikdja forintban is figyelembe
veendd.

A készletekre adoftt elblegek leltdrozdsdnak alapja a megkodtdtt szerzédés, egyéb
megdllapodds.

Egyéb kovetelések.
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Ertékpapirok leltdrozdsa

Az értékpapirok leltdrozdsa esetében a szdmviteli térvény hangsllyozottan megkdveteli az
analitikus nyilvéntartdsokkal térténd egyeztetést.

Ebbdl addddan az andlitikus nyilvdntartdsnak olyannak kell lennie, hogy abbdl egyértelmien
kitUnjenek az értékpapirok kdvetkezd adatai:

- azonositdé adatok

- értékpapir névértéke

- avasarlaskori 6sszeg

- kolcsdnadds célja

- dlejaratideje

- kamat nagysdga

- esetleges értékvesztés dsszege.

A leltdrban az értékpapirokat kényv szerinti értéken kell szerepeltetni.

Pénzeszk6z6k leltarozdsa

A pénzeszkdzdket és azok dllomdnydt az aldbbi bontdsban kell kimutatni:
- pénztar
- csekk
- elszdmoldsi betétszdmila
- elkUlonitett betétsz&dmldk
- dtvezetési szémla

A pénzeszkdzok leltdrozdsdt minden évben a mérleg forduldnapjdn egyeztetéssel kell
elvégezni. A mérleg forduldnapjdn a pénztdrban [évé készpénz dsszegét a pénztdrkdnyvvel
egyezden kell felvenni. A készpénzkészletrdl, annak cimletenkénti meglétérdl jegyzékdnyvet
kell felvenni.

A pénztdrak és csekkek leltdrozdsa sordn a mindenkori készpénz helyességének
megdllapitdsdhoz a sz&mviteli térvényben meghatdrozott alapbizonylatok, alapokmdnyok
feldolgozdasaval készitett pénztdrnapld, pénztarkdnyv adatait kell az egyeztetésnél
figyelembe venni. Ide sorolandd alapbizonylatok a pénztdri kiaddsi, a pénztdri bevételi
bizonylatok, melyek elbére sorsz&mozottak, és szigoru szdmaddsra kdtelezettek.

A banktételek értékét a mérleg forduldnapjdn a pénzintézeteknél elhelyezett betétek
bankkivonattal egyezd értékében kell a leltdrba bedllitani, fUggetlendl attdl, hogy azokat
belféldi vagy kUlféldi pénzintézeteknél helyezték el. A bankbetétek leltdrozdsa az egyes
bankszamldkat vezetd bankok dltal kildétt kivonat alapjdn, egyeztetéssel torténik.

5.3. Forrasok leltarozdsa

A sz&mviteli torvény értelmében a forrdsok leltdrozdsa sordn az egyeztetés modszere, és a
kdnyv szerinti érték figyelembevétele a mérvadé.

Sajat téke leltdrozdsa

A leltdr dokumentumai csoporton beldl is eltérék.

Eredménytartalék leltdrbavételekor, amennyiben mds gazddlkoddtdl véglegesen kapott,
eredménytartalék-részrél van szé, Ugy az dtadds dokumentuma a mérvadd, amennyiben a
gazddlkodd sajat tevékenységének eredménye, Ugy a kimutatott dsszeg nagysdgdra nézve
az eléz8 évi mérlegadatok nyUjtanak kelld informdciot.
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Koételezettségek leltdrozdsa

A szdmviteli torvény értelmében a mérlegbe csak olyan kotelezettség dllithatd be, amelyet a
gazddlkodd magdra nézve kotelezben elismert, mert a teljesités megtortént.

A kotelezettségek leltdrozdsdt az analitikus nyilvantartdsokkal vald egyeztetéssel, de az
analitikdk alapdokumentumait is vizsgdlva kell végezni.

- HosszuU lejdratu kdtelezettségek

- A beruhdzdsi, fejlesztési és egyéb hitelek, kdlcsdéndk mérlegtételeinél a hitelt nyujtd
bankok Xll. 31-i bankkivonatai, a kdlcsdndk esetében a kdlcsdnszerz6dés a leltar
alapdokumentuma.

- A tartozdsok kotvénykibocsdtasbdl elnevezésl kodtelezettségcesoport esetében a
kibocsdtott kotvények miatt keletkezett kdtelezettségeket kell leltdrba venni.

- az alapitdkkal szembeni kdtelezettségek leltdrozasdndl az alapitdk dltal veszteség
rendezése céljdbdl adott - visszatéritendd - 6sszeggel kapcsolatos megdllapodds,
kozgyUlési taggyllési jegyzékdnyv szolgdlhat dokumentdcidként.

- ROvid lejaraty kotelezettségek

- A vevéktdl kapott eldleg esetén az elSleg banki dtutaldsi bizonylata, és az azt
megelézé megdllapodds a leltdrozds alapdokumentuma.

- Kotelezettségek druszdllitdsbdl, szolgdltatdsbdl cimen kimutatott mérlegtételek leltdra
az analitikus kimutatdsokkal valé egyeztetés utdn fogadhato el.

- A vdltétartozdsok leltdrozdsa ugyancsak az analitikus  nyilvantartdsokkal vald
egyeztetéssel torténik.

- A rovid lejaratd hitelek, koOlcsdndk leltdrozdsdndl  a  bankkivonatokkal @
kolcsonszerzédésekkel vald 6sszehasonlitdsra van szUkség.

5.4. Aktiv-passziv idébeli elhataroldsok leltdrozasa
Aktiv id8&beli elhatdroldsok leltdrozdsa

Aktiv id&beli elhatdroldsok szdmldra csak év végén kell kényvelni azokat a tételeket, melyek
az adott id&szak eredményét azdltal befolydsoljgk, hogy koltségecsdkkentd vagy
hozamnéveld hatdsuk van.

Passziv idébeli elhatdroldsok leltdrozdsa

Ev végén itt kell kimutatni:

- amérleg forduldnapja, XIl. 31-e el6tt befolyt olyan tételeket, melyek csak a kdvetkezd
id&szak drbevételét képezik,

- azolyan koltségeket, melyek kiaddsként a kdvetkezd idészakban jelentkeznek,

- a mérleg forduldnapja és a mérlegkészités idépontja kodzott ismertté valt, elézd
id&szakra vonatkozd kartérités, birsadg, késedelmi kamat dsszegeket,

- az eléz8 idészakra vonatkozéan jévahagyott, de ki nem fizetett prémiumokat,
jutalmakat, azok jarulékait.

A leltdrozds befejezésekor ellendrizni kell, hogy
- aleltarfelvételt a leltdrkdrzetekben minden leltdrozd csoport végrehajtotta-e,
- a leltdrozds szakszerG volt-e, medfelelt-e a térvény és a leltdrozdsi szabdlyzat
elbirasainak,
- a leltdrozds sordn keletkezett okmdnyok és a rontott vagy fel nem haszndilt
nyomtatvdnyok leaddsa hidnytalanul megtértént-e.

Az ellendrzésért felelds: a leltdr feleldse.

A leltdrozds sordn szdmbavett, és az analitikus nyilvéntartdsok adatait egyeztetni, az
esetleges kUlbnbdzeteket rendezni szUkséges.

A leltdr alapbizonylatai - a leltdrfelvételi jegyek és a leltarfelvételi ivek - alapjdn el kell késziteni
a leltardsszesitést.
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Alapbizonylatokon a leltdri adatok helyességét a leltdrozdast végzdk aldirdsukkal igazoljdk, a
végleges leltdrdsszesitd iveket az analitikus nyilvantartdssal tértént egyeztetés utdn hitelesiteni
és irattdrozni kell.

A leltdrozdsi bizonylatok megérzési ideje: 10 év.

6. Ertékelési szabdlyok

Azokat a készleteket, amelyek a vonatkozd eldirdsoknak és az eredeti rendeltetésnek nem
felelnek meg, a nyilvantartdsokba és a leltdrba csak csdkkent értékben szabad felvenni.
A készleteket csdkkent értékinek kell mindsiteni, ha
- olyan rongdlédds kdvetkezett be, amelynek kdvetkeztében a készlet a beszerzéskor
megjeldlf rendeltetésre nem alkalmas,
- a rendeltetésszerU felhaszndldsra ugyan alkalmas, de a készlet mindsége, muUszaki
ismérvei megvdltoztak.
A készletek leértékelését Ugy kell dokumentdini, hogy a szabdlyszerlen elkészitett és az EIndk
engedélyét tartalmazd jegyzékdnyvbdl a leértékelés oka és a leértékelés jogossdga a
készletekre kUION-kUIGN megdllapithatd legyen.
A leltdrnak tartalmaznia kell az értékvesztést, valamint a visszairdst aldtdmasztd szdmitdsokat
is.
A mérlegben az eszkdzdk legmagasabb értéke a beszerzési, illetve az elddllitasi érték lehet,
ezt az értéket csdkkenteni kell, ha amortizGciét vagy értékvesztést szadmol el a szervezet. A
targyi eszkdzok felljitdsa esetén a felljitds kdltségét az adott eszkdz értékét ndveld tételként
kell szdmba venni.

7. A leltarkilonbozetek megdllapitasa, és a rendezés modja

LeltarkOlonbdzet: a leltdrozds sordn szdmbavett készletek mennyisége és a kdnyvviteli
nyilvantartasok szerinti készlet kdzotti kUldnbség.

A leltdrkUlonbozeteket legkésdbb a konyvviteli zérlat alkalmdval kell rendezni. A szervezet
éves mérlegében csak a leltdrkilonbdzetekkel mododositott eszkdzérték vehetd fel. A
leltarfelvétel id&pontjatdl szamitva lehetéleg 30 napon belll a leltdrozds adatait a kdnyvviteli
nyilvantartdsokkal egyeztetni és jegyz&kdnyvileg régziteni kell, valamint a megdllapitott
hidnyossdgok okdat kivizsgdlds Utjdn rendezni.

A leltdrkUlonbozet a leltdr és a kdnyvviteli nyilvantartds kdzotti mennyiségi kGldnbség, értéke a
mennyiségi kUldénbség nyilvantartdsi aron sz&mitott értéke.

A felel6sség megdllapitdsa szempontjdbdl a leltdrhidny a leltdrkildnbdzetnek a
kompenzdlhatd hidnyt meghaladd mértéke.

A leltarkUlénbézetek kompenzdaldsa

Azon tobbletek és hidnyok kompenzdlhatdk, amelyek
- azonos cikkcsoportba tartoznak,
- megkozelitéleg hasonld értéklek, mindségUk, rendeltetésUk miatt dsszetéveszthetdk,
felcserélhetdk, helyettesithetdk.
Fontos szempont, hogy értékkilonbdzet nem fedhet el mennyiségi kUldnbodzetet.
A készleteltérések szdmviteli elsz&moldsdt minden gazddlkodénak szdmlarendjében
részletesen régziteni kell.

A leltareredmény megdllapitdsa

A leltarfelvétel befejezésétdl sz&mitott harminc napon belll a leltdrozds adatait a kényvvitel
adataival egyeztetni kell.

Az egyeztetés sordn megdllapitott eltéréseket a kezelésért felelés személy jelenlétében
jegyzékonyvileg rogziteni kell. Eltérés esetén a kildnbdzetek okdt kivizsgdlds Utjdn kell tisztdzni,
aminek végsé hatdrideje az egyeztetést kdvetd harminc nap.
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A leltareltérések kényvviteli rendezése

A leltdr kiértékelése, az eltérések megdllapitdsa zAardjegyzékdnyyv felvételével torténik.
A jegyzékdnyyv tartalmazza:

- aleltdrozdsi korzetet,

- afelvétel befejezésének napjdat,

- azegyeztetésidépontiat,

- amegdllapitott eltérések mennyiségét és értékét,

- a kivizsgdlas ideje alatt rendezésre kerUlé6 mennyiséget, annak értékét, a rendezés

okaft,

- akoényvvitelirendezésre vonatkozo javaslatot.
A megdllapitott leltdrkilonbodzetek eredményét annak az évnek az eredményében kell
elszdmolni, amelyben a hatdrozat meghozataldra a végsé hatdaridd bekdvetkezik. Az éves
mérleg eredményében minden felvett leltdrkUlonbozetet el kell szdmolni és az eszkdzok kdnyv
szerinti értékét a felvett leltdr értékére kell helyesbiteni.
A mérleg ellendrzés alapjdn torténd helyesbitését legfeliebbb 5 évre visszamendleg
kell elvégezni. Az &nellenbrzésen alapuld mérleghelyesbités nem mentesit az illetékes
addéhatdsdg pénzigyi ellendrzésétdl.

8. A leltdrozas ellendrzése

A leltdrozds a mérlegvalddisag biztositdsdnak, a tarsasdgi tulajdon védelmének, a gazdasdagi
hatékonysdg novelésének fontos eszkdze. Mindezekért kilonds gondot kell forditani a
leltdrozdssal kapcsolatos valamennyi feladat végrehajtdsdnak ellendrzésére.
Az EIndk felelés a leltdrozdsnak, mint a mérleg bizonylati aldtdmasztdsdnak szabdlyszer(
végrehajtdsdért.
Az EIndk e terUleten felelds:

- atorvényes rendelkezések megtartdsdért,

- aleltdrozds szabdlyozdsdért,

- aszabdlyzatban foglaltak végrehajtdsdért,

- arészfeladatok végzdinek, irdnyitdinak, ellendreinek kijeldléséért,

- ad bizonylati rendért,

- azellenérzés megszervezéséért és végrehajtdsdért,

- 0z értékelés helyességéért,

- aleltdri tébbletek és hidnyok kimunkdltatasaért,

- aszikséges felelésségre vonds megtételéért.

A leltdrozds vezetbjének javaslatot kell tennie:
- 0z EIndk bevondsdaval a tdébbletek és hidnyok kdnyvviteli elsz&dmoldsdra,
- egyes leltdrhelyeken a leltdrozdsi munkdlatok egészének vagy egy részének
ledllitdsara,
- egyes leltdrozdsi vagy leltarellendrzési munkdlatok részleges vagy telies
megismétlésére,
- a leltdrozds sordn megdllapitott hidnyossdgok, mulasztdsok bekdvetkezéséért felelds
személyek felelésségre vondsdra.
A leltdrozds kijelolt vezetdje a belsd leltdrozdsi szabdlyzatban foglaltak alapjén késziti el a
leltarozdsi Utemtervet.

A leltdrozds ellendrzése érdekében ellendrzé csoportokat helyes kijeldini.
Az ellenbrzést végzd appardtusnak a meghatdrozott idépontok szerint a kdvetkezd feladatai
vannak:

- afelvétel megkezdése elbtt ellendrizni kell, hogy az elékészitésnél felsorolt feladatokat
kell6 idében végrehajtottdk-e,

- felvétel kdzben ellendrizni kell, hogy az megfeleléen és az eldirt Utemben folyik-g,
megakaddlyozanddk a meg nem engedett eszkbzmozgatdsok, ha tdbb helyen
azonos eszkdzoket leltdroznak, ellendrizni, hogy azok felvétele egy id6ben torténjék,

- felvétel utdn a korzeti leltdrozécsoportok dltal felvett leltarakat sirG szirdprobdkkal
ellendrizni,
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- a0z egész leltdarozdasi munka tartama alatt Ggyelni a leltdrfelvételi jegyek, ivek, dsszesiték
kezelésével kapcsolatos eléirdsok betartdsdra.

A dolgozék felelsségének formdai:
- aleltérhidanyért vald felelésség,
- kartéritési felelésség,
- bUntetéjogi feleldsség,
- fegyelmi felelésség.
A munkavdllald a munkaviszonydbdl eredd kdtelezettségek vétkes megszegésével okozott
kdrért kdrtéritési kotelezettséggel tartozik. A vétkességet a munkaaddnak kell bizonyitani.
A leltarhidnyért vald felel@sség és kartéritési feleldsség tekintetében a Munka Térvénykdnyve
rendelkezései az irdnyadok.
9. A leltdrozdsndl hasznalt nyomtatvanyok
Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épUletek, épitmények, telkek) felvételére
Leltarfelvételi jegy alld tomb (targyi eszkdzdk felv.)
Leltarfelvételi iv gépek berendezések felvételére
Leltarfelvételiiv és dsszesité gépekhez és berendezésekhez
Kimutatds targyi eszkdzok hidnydrdl vagy tdébbletérdl
Leltarfelvételi jegy készletek felvételére
Készletek leltdrfelvételiive
Leltarfelvételiiv és dsszesitd készletek felvételére
Leltarfelvételiiv és dsszesitd aru és gongydleg felvételére

Leltarfelvételiiv

TArgyi eszk6zok egységenkénti (kdrzetenkénti) nyilvantartd lapja

Zaré rendelkezések

A Szdmviteli Politika keretében elkészitendd Leltdrozdsi  Szabdlyzat elkésztéséért,
karbantartdsdért és végrehajtdsdért az Eindk a felelds.

A Leltdrozdsi Szabdlyzatban hozott dontések a Kamardra kdtelezd érvénylek, azoktdl eltérni
csak a Leltérozdsi Szabdlyzat — a térvényi eléirdsoknak megfelelé — mddositdsa, illetve a
maodositott szabdlyzatok elfogaddsa utdn, az azokban foglaltaknak megfeleld mddon lehet.
A szabdlyzat személyi hatdlya kiteried a Kamara &sszes munkavdllaléjdra, vdlasztott és
megbizott tisztségviseldjére.

A szabdlyzat idébeni hatdlya az eredeti szabdlyzat elsé mddositdsdig terjed. Ezt kdvetben a
Leltdrozdsi Szabdlyzat a kiegészité moddositdssal egyUtt Uj egységes szerkezetbe foglalt
szabdlyzat hatdlyossdga szerint érvényes. A Leltdrozdsi Szabdlyzatot érinté bdrmely vdltozdst
90 napon belll kell egységes szerkezetbe foglalni, a mddositds idépontjianak megjeldlésével.
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vereeees EVI
LELTAROZASI UTASITAS

A leltdrozds lefolytatdsdnak feladatait az aldbbiakban hatdrozom meg:

1. A leltdrozds szabdlyszer( felvételének biztositdsa érdekében a leltdrozds megkezdése elbtt

minden esetben el kell végezni a szUkséges selejtezéseket.

Felelds:
Hatdridd:

. A készletkezel6(k) koteles(ek) a leltdrozds megkezdése elétt a készletmozgdsokat a
kartonokon régziteni, és a kartonokat lezémni.

Felelds:
Hatdridd:

. A leltdrozds idészakdban a raktdrakat zérva kell tartani, ott semmiféle készletmozgdst
rogzitd adminisztradcié nem végezhetd. A leltdrozds elbkészitéseként a leltdrozandd
eszkdzoket a leltdr idépontja elétt a készletkezeldknek kdtelességUk rendszerezni és
csoportositani. A leltart megeldz4 utolsd bizonylatokat (bevételi, kiaddsi, visszavetelezési)
jelélni szUkséges.

Felelds:
Hatdridé:

4. A leltérozds alkalmdval a leltdrfelvételi jegyek kidllitdsa nem kdtelezd. A leltdr felvételének

szabdlyossagdért, a leltdrozdsi nyomtatvdnyok szabdlyszerd kidllitdsaért a leltdrozd és a
leltdrozdsi bizottsdg tagjai a felelbsek. A leltdrozdsi bizonylatokon javitds csak a rontott
adat athuzdasaval térténhet Ugy, hogy a hibds adat olvashaté maradjon.

Felelds:
Hatdridd:

5. A leltdrozds sordn leltdrozdsra kerlInek .......c..ooeeeiiiiiiiiinnn. -ei forduldnappal:

a) a készletek korében:

- anyagok
- munkahelyi készletek

b)_az egyéb eszkbzdk kdrében:

- munkavdllaldk tartozdsai

- vevok

- szalliték

- pénztdr

- bankszdmla

- egyéb aktivdk és passzivak

c) a tdrgyi eszkdzok kdrében:

d) azidegen tulajdonban lévé készletek kdrében:
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6. A leltdrozds kezdeti IdARoN A .o
A leltdrozds befejezésének idOPONTA: ....oovvi i,
A bizonylatok leaddsAnak NAtAdE|e: ....coviieviiieeeeeeeeeee e,
A leltdr KIErtékelés NOTANAEIE: ..oouvie e

7. A leltdrozds hatdridbben torténd elvégzéséért a leltdrozdsi bizottsdg tagjai és a
készletkezeldk, a leltdrozdsi bizonylatok hatdridében térténd leaddsdért a bizottsag
vezetdk és készletkezeldk, a leltdr kiértékelés hatdridében vald elvégzéséért pedig a Titkar
tartozik felelésséggel.

8. A leltdrozds eseményeit leltdrozdsi zardjegyzdkdnyvben kell régziteni.

9. Jelen leltdri utasitdst a leltdrozdsi Gtemterv egésziti ki, amely régziti a leltdrozds idépontjait,
valamint a leltdrozdsi bizottsdigok személyi dsszetételét.
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A leltdrozdst ....... EVi.ieinen... ho...... napjdn kell megkezdeni és ........ v .......... ho .... napjdn
be kell fejezni.

A leltdrozdst a kdvetkezd leltdrozdsi kdrzetekben és idépontokban kell elvégezni a korzeti
leltarfelelSsok kdzremUkddésevel:

Leltdrozdsi kdrzetek Leltdrozdsi bizottsag A leltdrozds idépontja
szdma, megnevezése személyi dsszetétele

A leltdrak kiértékelését ....... év......... ho........ napjdig, a zardjegyzdkdnyvet ........ éV..oovnn.. hoé
.....napjdig kell elkésziteni.

A leltdrozds sordn jelentkezd eltéréseket a kdnyvelésben legkésébb ........ EViitiieiiinnn, hé
napjdig rendezni kell.

Eltérések miatti feleldsség megdllapitdsa: ....... EV.iiiiiiiinn, ho...... nap.

Keltin i,
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Megbizom

MEGBIZOLEVEL

................................................. asszony/Ur munkavdllaldt a leltdrozds vezetésével

és ellendrzésével, a kdvetkezdkre is figyelemmel:

1)
2)

3)

4.)

5)

6.)

Tartson elékészitd, felkészitd eldéaddst a leltdrozdsban résztvevdk részére.
MUkodjon kdzre a leltdrozds megszervezésében és lebonyolitdsaban.

Folyamatosan ellendrizze a leltdrozdsnak a szabdlyzatban rogzitettek szerinti
lebonyolitdsdt, tevékenyen vegyen részt a leltdrozdsi munkdlatokban.

Ellendrizze szUrdprdbaszerlien a felvett vagyontdrgyak valddisdgdt, azonosithatd
megfeleltetését.

A leltarfelvétel befejezését kdvetben ellendrizze:

- aleltarbizonylatok alaki, tartalmi helyességét,

- a hidny-tébblet kimutatdsok, elszdmoldsok valédisagdat,

- aleltarfelvétel és a leltdr forduldnapja kdzotti idészakban tortént eszkdz-
mozgdsok bizonylatoldsat,

- aleltdrozott vagyontdargyak és a leltdrkilonbozetek nyilvantartds szerinti
adataival vald egyezdséget.

fria ald a leltari jegyzékdnyvet.

A felmerUlé problémdkrdl adjon jelzést, tegyen jelentést, a Titkadrnak.
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MEGBIZOLEVEL

.................................................................. -t megbizom,
hogy a ......... évi leltdrozasban
minta........ szamu leltdrbizottsdg tagja / vezetdje vegyen részt.
A leltérozdsi munkdkat a leltdrozdsi utasitds és a leltdrozdsi Utemterv szerint kdtelezd
elvégezni.
A leltdrozds kezdetének idSpontja: ..o

A leltdrozds befejezésének idépontja:
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LELTAROZASI JEGYZOKONYV

KESZUIt O vl NENYISEQ SED. anyag és/vagy eszkOzféleségeinek

leltdrozdsarol.

A leltdrozdast végezték:

A leltdrozds ideje alatt engedéllyel kiszdllitott druk:

........................... leltdrozok,
........................ leltdarellendr,
........ a leltdri felelds.

............................... -ig tartott.

A kivételezett A kivételezés Az engedélyezd A leltdrozott mennyiségben
druféleségek mennyisége személy szerepel nem
szerepel

megnevezése

A leltarozdsndl felnaszndlt leltdrbizonylatok sz&ma:

leltarfelvételi Jeqy .o A0l e -ig
leArfelVEtEli IV v, Ol e -ig

elrontott PEIAANYOK fEISOrOIGIST .. ..eiieeieeeeee e e e e
A [elfArozAst MeNet KOZIDEN EIENGIIZIC ...

Alulirottak felel6sségink tudatdban kijelentjok, hogy a meghatdrozott leltdrozdsi feladatot
elvégeztlk, a raktdrban, helyiségben stb. taldlhatd eszkdzféleségeket - a valdsdgnak
megfeleld mennyiségben és mindségben - telies egészében szdmba vettik.

A leltdri anyagokért felelds sZemMElY ESZIEVETIGI. .....ouuiiieeeeee e,
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JEGYZIOKONYV
LELTAROZAS ELLENORZESEROL

AlUTOTTAK, MNINT O et , a felvett leltdr

birtokdban eseti/sziroprobaszery ellendrzést hajtottunk végre a

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

A leltArozAs AR ONT O i e et

Megdllapitdsaink az aldbbiak:

Anyag, dru Mérték- Leltar Ellen&rzés KOlbnbdzet
Megjegyzés

egyéb eszkdz egység szerinti szerinti

megnevezése mennyiség  mennyiség
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JEGYZOKONYV LELTARKULONBOZETROL

KészOlt: .iveeeiii &V DO (Vo o TN @ IR
.........nivatalos helyisegében.
TAMQY: O e A0l e, -ig

megtartott forduldnapi leltdrozds sordn megdllapitott leltdreltérések.

A leltdrkérzet szdma és megnevezése:

A LA KESZIETEKEIT fRIBIOS MEVE: ..ttt e e e e e e e et eeeeeeseseseaees
Jelen vannak: alulirottak

A leltdrozds sordn megdllapitott tdbbletek:

Megnevezés Mennyiség Egységdr A tébblet
mennyiség
Ft értéke Ft

Osszesen:
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ll. A leltdrozds sordn megdllapitott hidnyok:

Megnevezés Mennyiseg  Egysegdr A hiany
Ft értéke Ft

Osszesen:

A megdllapitott leltdrhidnybdl

NOMMAN I et e e e e e e Ft
NOMMAN FEIUI .ot eeeeeeaee e Ft
a készletekért felelds leltdrozo

dolgozd aldirdsa

leltdr kiértékeld leltdr kiértékeld

A leltarkildnbdzetek lekdnyvelését elrendelem.

szdmviteli vezetd

A megdllapitott leltdreltérések lekdnyvelésre kerlltek:

kdényveld
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JEGYZIOKONYV
pénzeszkdzok és értékcikkek leltdrozasardl

KészUlt: ...... V.t ho......... nap sordn a hdzipénztarndl megtartott leltdrozds

alkalmdaval.

JEIEN VANNGAK: pénztdros
............................................................................. leltdrozé
............................................................................. leltarellendr
............................................................................. pénztdrellendr

Jelenlévék megdllapitjdk, hogy a pénztdrzdrdst kévetdben a pénztdrban a kdvetkezd cimlet(
és 0sszegU 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
2 000
1 000
500
200
100

50

20

10

Osszesen

A pénztdrielentés szerinti pénzkészlet: Ft
A leltdrozds sordn taldlt pénzkészlet: Ft

Eltérés (hidny, tobblet): F Ft

Adoszam: 18157523-1-42 25



