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1. A leltarozasra vonatkozo altalanos szabalyok, szamviteli elGirasok

A szamviteli tdrvény elGirdsa szerint az év végi zérashoz olyan leltart kell 6sszedllitani, amely tételesen,
ellenérizhetd médon tartalmazza a Kamaranak a mérleg forduldnapjan meglévé eszkozeit és forrasait
mennyiségben és értékben.

A szadmviteli tdrvény "A mérlegtételek aldtdmasztasa leltdrral” cim alatt a leltarra és a leltarozasra vonatkozdan az
aldbbi szabalyokat irja el6:

(1) A kdnyvek lizleti év végi zarasdhoz, a beszamold elkészitéséhez, a mérleg tételeinek aldtamasztasahoz olyan
leltart kell &sszedllitani és e tdrvény el6irdsai szerint megdrizni, amely tételesen, ellendrizhet6 médon
tartalmazza - az (5) bekezdés figyelembevételével - a Kamaranak a mérleg forduldnapjan meglévd eszkozeit és

forrdsait mennyiségben és értékben.

(2) Az (1) bekezdés szerinti kdtelezettség teljesitése keretében a Kamaradnak a f6konyvi kényvelés és az analitikus
nyilvéantartasok adatai kdzotti egyeztetést az tzleti év mérlegfordulénapjara vonatkozoan el kell végeznie.

(3) Amennyiben a Kamara a szamviteli alapelveknek megfelelé folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet, a
leltdrba bekeruls adatok valddisagardl - a leltdr 6sszedllitasat megel&zGen - leltdrozassal koteles meggydz8dni,
és azt az eszkdz0k és a forrdsok leltarkészitési és leltdrozasi szabdlyzatdban meghatarozott id6szakonként, de
legaldbb haromévente mennyiségi felvétellel, illetve minden lzleti év mérlegfordulénapjara vonatkozdan a
csak értékben kimutatott eszkdzoknél és kdtelezettségeknél, valamint az idegen helyen térolt - letétbe
helyezett, portfolid-kezelésben, vagyonkezelésben 1évé értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkdzok kozé nem

tartozd - eszkdzoknél, tovabba a dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel elvégeznie.

(4) Amennyiben a Kamara a szamviteli alapelveknek megfelel§ mennyiségi nyilvantartdst nem vezet, vagy e
nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarba beker(l6 adatok valodisagardl - a leltar Osszedllitasat
megel&z8en - leltdrozdssal koteles meggydz8dni, és az Uzleti év mérlegforduldnapjéra vonatkoz leltarozast
mennyiségi felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott eszkdzoknél és kotelezettségeknél, valamint az
idegen helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben |évé értékpapiroknal és
egyéb, a pénzeszkdzok kdzé nem tartozé - eszkézoknél, tovabbd a dematerializélt értékpapiroknal
egyerztetéssel kell elvégeznie.

(5) A Kamara - a (3)-(4) bekezdést6| eltéréen - az Uzleti év mérlegfordulénapjat megeldz8 negyedévben vagy az

azt kovets negyedévben is ellendrizheti mennyiségi felvétellel drukészletei nyilvantartasanak a mérleg

fordulénapjara vonatkoz6 adatai helyességét. A mennyiségi felvétel alapjan szlikségessé valé modositasokat az
tizleti év mérlegforduldnapjara vonatkozdan kell elszamolni.

(6) A Kamara nem alkalmazhatja az (5) bekezdésben foglaltakat, ha drukészleteirél sem mennyisegi, sem
értékbeni nyilvantartast nem vezet.

A leltarozas a befektetett és forgdeszkdzok, valamint azok forrasai, tovabba az idegen tulajdont eszkézok
valdsagban meglevd dlloménydnak megallapitasa. A leltarozasi tevékenységhez tartozik a hianyok és tobbletek
megallapitdsa és azok rendezése, valamint a selejtezend6 és értékcsdkkent eszkozok feltarasa is. A
mérlegkésztés idépontjaban annak a tényleges vagyoni helyzetet kell rogzitenie. Ezért a szabalyszerdi leltarozas
az elébbi kdveteiményt kielégit6 mérleg elkészitésének elbfeltétele.

A leltarozas célja:
- a helyes eszkdz- és forrasallomanyok megéllapitasan keresztil a mérleg valédisaganak biztositasa,
- a kényvelés, illetve nyilvdntartasok ellen8rzése és egydttal a bizonylati fegyelem megszilarditasanak
el@segitése,
- a gazdalkoddi tulajdon védelme és az anyagi felel§sok elszamoltatasa,
- a csdkkent értéki készletek, valamint a hasznalaton kivili eszkdzok feltarasa.
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Mindazon esetekben, ha a Kamara a szamviteli alapelveknek megfelel6 mennyiségi nyilvéntartast nem vezet, vagy
e nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarozast mennyiségi felvétellel, illetve csak értékben
kimutatott eszkdzOknél és kotelezettségeknél egyeztetéssel, minden évben a leltér Gsszedllitdsat megel6z6en kell
elvégezni.

A mérleg alapja a leltdr, annak teljessége érdekében sziikségszer(, hogy a leltar tartalmazza a gazdélkodd minden
eszkozét és ezek forrasait. :

A mérlegvalddisag elvébdl kovetkezik, hogy a leltdrban nem lehet sajat tulajdonként felvenni a bérelt vagy
kdlcsonvett, a gazdalkoddndl tarolt idegen tulajdony eszkdzoket.

A leltarnak mind mennyiségileg, mind pedig a tulajdonviszonyok tekintetében a valésagot kell tiikroznie, ugyanez
vonatkozik az eszkdzallapot mindsitésére, melynek kdvetkeztében csékkent értékii eszkdz nem szerepelhet teljes
értékiiként,

Leltar: olyan kimutatés, amely az eszkézok és forrasok, vagy egy-egy csoportjuk valésagban meglevé dllomanyanak
mennyiségét és értékét - meghatarozott napra vonatkoztatva - tartalmazza.
A leltarkésztés a nyilvantartasok alapjan 6sszedllitott mennyiséget és értéket tartalmazé kimutatas elkészitése.

A felvétel teljessége, célja, helye és id6pontja szerinti leltarfajtak:

- Teljes leltar: A gazddlkodé valamennyi eszkézét és forrdsédt tartalmazza, ideértve a felvétel id8pontjaban a
birtokdban levd idegen eszkbzbket is.

- Evkodzi és évzaro leltar: Az év kézben készUlt, illetve az éves mérlegek valddisdgat aldtdmaszté dokumentécid,
amely az adott fordulénapon a részleges vagy a teljes eszkézallomanyt mutatja. Ezen fogalomkérbe tartoznak
a specidlis okokbdl elrendelt, év kézben végrehajtott leltarozasok:

- Elszamoltaté leltdrozds: a rdjuk bizott eszkdzokért, készletekért anyagilag felelds alkalmazottak
elszamoltatasara, tevékenységiik szakszer(iségének és gondosséganak ellenSrzésére irjék eld.

- Atadaési - atvételi leltdrozés: az esetben kell elrendelni és végrehajtani, ha az eszkdzok, készletek kezeléséért
felelds alkalmazottak személyében valtozas kdvetkezik be.

- Nyitdleltar: megalakulasukkor az Uj gazdalkodoknak kell késziteniiik és ezen leltar a nyitomérleget tamasztja
ala.

A leltarozas két munkafolyamatbdl all:
- az eszkdz6k mennyiségének természetes mértékegységben térténd megallapitasabdl és
- aleltdrozott mennyiségek értékelésébdl.

llyen mennyiségi felvételt igénylé eszkdzok
- atargyi eszkdzok,
- akllénbozb készletek,
- az értékpapirok, csekkek, kotvények és
- akészpénz.

Az eszkdz6k mds részének mennyiségét nyilvantartasok, kilénbdzé igazoldsok alapjan kell a leltarba allitani. Ezek a
mennyiségi felvételt nem igénylS eszkdzok.
llyenek
- abankoknal 1év6 betétszamla kovetelések,
- a vevBkkel szemben fennalld kovetelések, melyeket egyeztetéssel ellen6rzétt nyilvantartdsok alapjan kell a
leltarba allitani.
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A leltarral szemben tdmasztott alaki kdvetelmények:

A leltar teljessége: a gazdalkodd valamennyi eszkézét és forrdsat tartaimaznia kell.

A leltér valédisaga: minden leltdrnak a valdsigot - az eszkdzoknek a leltérozas soran fellelt tényleges
mennyiségét és helyesen megallapitott értékét - kell tukroznie.

A leltér vildgossaga: a leltarnak attekinthetden, leltdrozasi helyenként, fajta, tipus, méret és minGség szerinti
részletezéssel kell tartalmaznia az eszk6zoket és forrasokat.

Ezen kdvetelmény egyben a brutté-elv érvényesitését is jelenti, mely szerint az egy helyen tarolt és
Bsszecserélhetd tételeket 6sszevonni csak a vonatkozd belsé elSirdsok szerint szabad.

A leltar tartalmi kbvetelményei:

71

- a bizonylatok és egyéb dokumentaciék elGiras szerinti egyértelm(i és hianytalan kitoltése,
- aszikséges zaradékok és alairasok megléte.

A leltdrnak a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia:
- agazdalkodd nevét,
- aleltdr megjeldlését,
- aleltarkorzet megjeldlését,
- a bizonylatok sorszamat,
- aleltérozds megkezdésének és befejezésének id6pontjat, illetve a leltdr fordulonapjat,
- aleltarozott eszkdzok és forrdsok szabatos meghatdrozasat,
- aleltdrozott eszkdzok és forrasok ténylegesen taldlt mennyiségét, egységarat és dsszértékeét,
- aleltarkilénbozetek kimutatdsat (hidnyok és tobbletek kompenzélasat),
- aleltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szdmadasra kotelezett személyek aldirasat.

A leltdrozas madja:
- Mennyiségi felvétel, mely mindig tényleges megszamlalast, mérést jelent, mégpedig
- a nyilvantartéasoktdl fuggetlendl, a nyilvantartassal valo utolagos dsszehasonlitassal , vagy
- a nyilvéntartasok alapjan, a felvétel alkalméval valé 6sszehasonlitéssal hajthato végre.
- Egyeztetés: a f6konyvi szamlaknak az analitikus nyilvantartasokkal vagy a konyvelés helyességét igazolo egyéb
okményokkal valé 6sszehasonlitdsat jelenti.
Egyeztetéssel kell leltdrozni:
- a csak értékben kimutatott eszkézdket
- akotelezettségeket
- azidegen helyen tarolt eszkdzdket
- a dematerializalt értékpapirokat.

A leltarozas id6pontja szerint megkulonbéztetiink:

e Folyamatos leltdrozast, melynek Iényege, hogy a Kamardndl az eszkdzOk és forrasok teljes korét
meghatarozott id6tartamon belil legaldbb egyszer leltdrozni szikséges. A tulajdonosi szemlélet
érvényesiilése feltételezi a készletek meglétének, azok értéke helyességének folyamatos ellendrzéseét, ezért
folyamatos mennyiségi nyilvantartds vezetése esetén a sajat hataskorben elvégzett leltarozas az év barmely
id&szakdban lehetséges.

A folyamatos leltdrozas el6feltételei:

- A Kamaranal egyes részlegei elGirasszerd, naprakész, a leltarozas id6pontjaban a kényvvitellel egyez8
nyilvantartast vezessenek, hogy annak alapjan a hidnyok és a tdbbletek azonnal megéllapithatdk és
régzithetdk legyenek.

- Az azonos termékek leltdrozasat a gazdalkodd egész teriletén, el6re meghatdrozott azonos
id6pontban célszerd végrehajtani.

- Gondoskodni kell a folyamatos leltdrozas személyi feltételérdl és meg kell szervezni a folyamatos
leltarozas rendszeres ellendrzését.
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* Forduldnapileltdrozas azt jelenti, hogy a gazdalkodd egész teriiletén, vagy teriiletileg kiildnallé egységeiben
a leltarozdsra kerild valamennyi eszkdzt a vonatkozd analitikus nyilvantartasok lezaraséval egyidejlileg
elére meghatarozott forduldnappal kell leltdrozni.
A forduldnapi leltarozast a kovetkezd eszkdzoknél és forrdsoknal kell alkalmazni:
- a hazipénztarak pénzkészletei,
- a pénzintézetekkel, koltségvetési szervvel szembeni kdvetelések és tartozasok,
- az adosok és hitelez8k, valamint a munkavallalok tartozasai,
- az értékpapirok, kotvények, és egyéb befektetett eszkdzok.

Leltarnak kell tekinteni a leltdrozas alapjan helyesbitett és ellen8rzétt - a f6kényvi konyveléssel egyezs - analitikus
nyilvantartasokbol késziilt kivonatokat is.

A leltdrozas megtérténtét az analitikus nyilvéntartasokban fel kell jegyezni, és az analitikus nyilvantartésok adatait
a leltarfelvétel adataival 6ssze kell hasonlitani. Eltérések esetén az analitikus nyilvantartasok adatait helyesbiteni
kell a leltérfelvétel adatainak megfeleléen. Ezen egyeztetést el kell végezni a f6kdnyvi szamlak, és az analitikus
nyilvantartds kézott. Ezek utan az év utolsé napjaval a leltar adatai alapjan helyesbitett és a fékonyvi szamlakkal
egyeztetett analitikus nyilvantartas tekintheté leltarnak.

A szabalyszer(ien végrehajtott leltarozds alapjan helyesbitett f6kényvi szdmlék és az azok alapjan készitett fékonyvi
kivonat, illetve a f6kényvi konyveléssel egyez8 analitikus nyilvantartasok a mérleg bizonylatai.

A mérleg bizonylatai aldtémasztasaként meg kell Grizni:

- aleltdrozasi szabdlyzatot,

- aleltdrozds szabalyszer( végrehajtdsat igazold bizonylatokat,

- aleltdrozds ellendrzése soran készitett feljegyzéseket,

- az értékelésnél hasznalt dokumentdcidkat,

- azatmend aktivék és passzivék értékének meghatarozasat tartalmazé bizonylatokat és

- szamitasokat, tovabba

- az eredményfelosztas bizonylatait és szamitasait.

2. A leltarkészités menete

A mérleg bizonylati aldtdmasztdsdul, minden év mésodik felében, lehetSleg december hénap folyaman, a
fordulénappal felvett vagyonleltart kell késziteni.

A leltarnak ki kell terjednie a vallalkozas tulajdonat képezd, vagy kezelésébe adott eszkozék és aktivak, valamint
ezek forrdsai (passzivak) allomanydnak (mennyiségi) megéllapitasara. A leltar lezardsaként a felvett mennyiségi
leltar értékelésére, hidnyok-tobbletek kidolgozéaséra és a szémviteli el6irdsok szerinti elszamolasara.

A leltdrozandé anyagot a leltarra eld kell késziteni a kdvetkezék szerint:
- analitika kartonokat naprakészen le kell zérni, (szdmitdgépes nyilvdntartds esetén ki kell
nyomtatni.)
- atételes felvételhez az anyagokat rendszerezni kell, hogy szdmba vehetdk legyenek.
A leltarhoz sziikséges nyomtatvanyokat szigort szamadést nyomtatvényként kell kezelni. A mennyiségi felvétel és
az értékeles is leltariven torténik. (szdmitdgépes nyilvdntartds esetén régziteni kell a program szerinti egyeztetési

lehetdségeket)

A felvett és értékelt leltart a leltarfelvevd, valamint a leltarellendr kételes alairasaval hitelesiteni. A szamviteli
elszamolas utan — a mérleg bizonylati aldtamasztasaul — annak mellékleteként legaldbb 5 évig meg kell rizni.
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3. A leltarozas bizonylatai

- aleltarfelvételi jegy,

- aleltarfelvételiiv,

- aleltarfelvételi dsszesitd.
A leltarozés soran a Kamara készleteit, targyi eszkdzeit és egyéb vagyontargyait a mellékletekben felsorolt
nyomtatvdnyok felhasznalasaval kell leltdrozni.

A nyomtatvényokat, mint a leltar bizonylatait tintaval vagy golydstollal kell kitlteni.
A leltarbizonylatok formai helyességének kovetelményei:
- valamennyi rovat hidnytalan kitdltése, vagy a kitéltésre nem keril6 rovatok megsemmisit8 vonallal
torténd athuzasa
- aleltdrbizonylatok tertletenkénti folyamatos sorszédmozésa,
- olvashatd szovegiras; javitds, helyesbités esetén a javitds tényét a javitas végzdje kdteles feltlintetni
és alairdsaval igazolni,
- a bizonylat kit6ltéjének, illetve az abban szerep
(kézjegye).
A nyomtatvanyok beszerzése, nyilvantartdsa és atadasa a leltarozok részére, illet6leg azok elszamoltatdsa a
gazdalkodd leltérfelelésének feladata.

& adatok felelGseinek, az ellenérnek az aldirasa

3.1. Alaki kdvetelmények

A leltarozasi bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékei:
- a bizonylat megnevezése és sorszama,
- abizonylatot kiallité szervezeti egység megjel6lése,
- aleltdrozdk, leltarellendrok alairasa,
- a bizonylat kiallitasanak id6pontja,
- aleltdrozott tétel megnevezése (a tétel leirasa, cikkszama stb.).

A leltarfelvételi bizonylatokat szigori szdmadasi kotelezettség ald kell vonni.

A vonatkozd rendelet alapjan és az el6z6ekben elGirtakon tulmenden figyelembe venni, hogy a leltarozas
elkészitésénél alapvetd célkitlizésnek kell tekinteni a tulajdon védelmét és a mérlegvalddisag érvényesitését.

4. A leltdrozas el6készitése, szervezése

A leltdrozds megfelels elSkészitése és a leltdr elkészitése a biztositék a szamviteli térvényben eldirt
mérlegvalédisdgot biztositd elSirdsok maradéktalan érvényesitésére, a gazdalkodd tulajdonvédelmére. Ezen
elGkészitési munka elsésorban szervezési feladat, melynek soran
- meghatarozasra kerlilnek az elvégzendd feladatok,
- idében gondoskodni kell arrél, hogy a feladat elvégzéséhez szlikséges munkaerd
- és munkaeszkdz rendelkezésre alljon,
- arendelkezésre allo munkaerdt és eszkdzoket Ugy kell a feladat elvégzésének szolgalataba allitani, hogy a
kitlizott cél, a leltdrozas eredményes lebonyolitdsa id6ben és pontosan végrehajthatd legyen.

A gazdélkodd szervezet EIndkének feladata:

- aleltdrozési szabalyzat jovahagyasa,

- aleltdrozasi felel8s kijelolése,

- aleltarozas lebonyolitasahoz sziikséges fe
- avégrehajtas megszervezése,

- aleltdrozas ellen8rzése, illetve a leltarértékelés szabalyszerlségének, a vonatkozo

- el8irdsok betartasanak ellenérzése,

- aleltdrozas soran tapasztalt hidnyossagok esetén a sziikséges intézkedések megtétele,

tételek biztositasa,
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- dontés a leltdrhiany megtéritésérdl, a kdrt okozdk felel6sségre vondsardl.
Az elBkészités soran végrehajtandé feladatok:

- minden leltdrozdsi egység teriiletén meg kell hatdrozni a leltarozésra keril§ eszkdzoket,

- gondoskodni kell a targyi eszkdzok és készletek helyes elhataroldsardl,

- akdlcsdénadott, javitasba adott és kolcsdnvett eszkdz6k szambavételérél,

- gondoskodni kell a targyi eszk6z6k azonositasi szamainak rendbenlétérél,

- az Uj és visszavett hasznalt eszkozok elkiilénitésérdl,

- aleltarfelvétel megkezdésének idGpontjara célszerl elkészitenia dolgozdknal
cikkenkénti kimutatasat,

- el kell késziteni a szobaleltdrakat, ha azok kiilén leltari korzetet képeznek,

- mérsékelni kell a leltdrozas kézbeni eszkdzmozgast,

- biztositani kell a sziikséges leltdrozasi nyomtatvényokat. A leltdrnyomtatvanyok szigord szémaddasra
kotelezettek.

- kijelélendd az a dolgoz6, aki a sorszamozdasrol, nyilvantartasrdl elszdmoltatasrél gondoskodik.

évl eszkdzok név szerinti és

A leltarozasi kérzeteket Ugy kell kialakitani, hogy azok fizikailag is elhatérolhaté teriiletek legyenek.

Az el8készité munkak fontos része a leltdrnyomtatvanyok biztositdsa, szétosztasa. Minden leltarozasi
nyomtatvanyon lehet6ség van a leltdr forduldnapjénak és a leltarfelvétel idépontjanak feltiintetésére. Forduldnapi
leltarozés esetén csak a leltdrozas forduldnapja idpontot kell kitdlteni, folyamatos leltérozés esetén pedig a
leltarfelvétel idGpontjat. BelsS elSirasokban kell szabdlyozni az alkalmazandé leltarozasi nyomtatvanyokat, azok
rendeltetését, kitdltésik modjat, a bizonylatok Utjat. A sorszamozott bizonylatokrdl az dtvétel elismerését igazolé

kimutatast kell vezetni. A nyomtatvdnyokat csakis tintdval szabalyszer( kitolteni.
A leltdrozas sordn mar szambavett készleteket, targyakat jelz8eszkdzzel kell megjeldini.
A leltarozds személyi feltételének biztositasa soran meghatdarozésra keriil a feladat elvégzéséhez sziikséges munka-

erGallomany. A rendelkezésre &6, illetve a sziikséges munkaerkbdl keril kialakitdsra a leltarozds személyi
szervezete.

A leltarozasi felel8s feladata

A leltérozds és az azt kdvetd leltarértékelés szakmai irdnyitasa és ellenérzése — ezen bellil
- aleltarozasi Utemterv elkészitése és kiadasa,
- a leltarozasi egységek kijelolése, azaz a leltar megszervezése, el6készitése, technikai lebonyolftédsanak
irdnyitasa, a ,,Leltdrozdsi szabalyzat” végrehajtasanak ellenérzése,
- aleltdrozashoz szlikséges eszkdzok és felszerelések biztositasa,
- aleltarozas soran felmeril§ akadalyok megoldasdra a sziikséges intézkedések megtétele,
- aLeltdrozasi szabalyzat megismertetése a leltdrozakkal.

A leltdrozds tényleges lebonyolitasat a leltarozék végzik.

Feladatuk:

- akijelolt leltarkdrzetekben taldlhatd készletek és eszkdz6k tényleges mérlegelés, megszamlalas stb.
Utjan torténd leltdrozdsa, tovabba

- az eszkdzbk szambavételén tulmenden azok allagdnak megvizsgéldsa. Az allapot megjeldlését -
torott, serlilt (selejt) stb. - a leltdrfelvételkor fel kell jegyezni és az azokrdl késziiit listat - a selejtezési
jegyz6konyv elkészitéséhez — az Elndknek kell dtadni. Kilén kell nyilvantartani, leltarozni és
megjeldini a felesleges (immobil) készleteket, az inkurrens és a csékkent értékl készleteket,
tovabba az értékesebb készleteket.
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5. A leltarozas végrehajtasa

A leltarozas a gazddlkodd szervezet szervezeti felépitésének megfeleléen csoportonként térténik. Minden
csoportban a kijeldlt eszkdzfelelSs feladata a készletek és targyi eszkdzok elékészitése, hogy a leltdrozasi bizottsag
26kkenémentesen végezhesse a munkajat. A leltdrozési bizottsag feladata, hogy a leltarozasi munkak, valamint a
sziikséges kimutatdsok id6ben elkésziiljenek.

5.1. Befektetett eszk6zok leltarozasa
Immateridlis javak leltdrozasa

A befektetett eszkdzdk csoportjdba tartoznak, melyek a cég tevékenységét tartdsan, legaldbb egy éven tul
szolgdljak. A leltarozast célszer(i az év utolsé napjaval - fordulénappal - elvégezni. Az immaterialis javakat csak
értékben kell nyilvantartani, eszerint azoknak - mint mérlegtételeknek - a leltarral valé alatémasztasa is csak
értékben torténik. A mérlegbe értékkel felveendd immateridlis javak nem anyagi eszkézok, olyan forgalomképes
dolgok vagy jogok, melyek a gazddlkodasi tevékenységet segitik.
Az immateridlis javak leltdrozdsa soran az el6z8ekbdl kovetkezSen sziikséges a kdnyvekben, analitikus
nyilvantartasokban szerepld értékek azonositasa, egyeztetése, a dokumentacidkkal valo alatamasztas meglétének,
helyességének ellenérzése is.

Az immateridlis javak leltdrozdsénal vizsgalandé dokumentéciok a kovetkezdk:
- vagyoni érték(i jogokon beliil: bérleti jogok, szolgalmi jog, koncesszio, védjegy, foldhasznalat,
haszonélvezetre vonatkozd szerzédések megléte, hatalya, szabalyossaga,

- Uzleti vagy cégértéknél: a vasdrlasra vonatkozé szerzédés adatai, szabalyos volta.

- Szellemi termékeknél az alapdokumentaciék megléte a mérlegtétel leltarral valé aldtdmasztasanak
alapja, mint a taldlményi szerz6dés, a védjegy, szerz6i jogvédelemben részesilS javak,
szoftvertermékek, Ujitds, know-how és gyartasi eljaras.

- Az alapitasi és dtszervezési koltségek aktivalt értéke leltdrozdsanal vizsgdlandd, melyek azok a
ténylegesen felmeriilt kéltségek, amelyek ilyen cimen meriiltek fel, de nem szamoltak el az adott

évben koltségként eredmény terhére.

Az immateridlis javakat lehetéleg évente, a nyilvantartdssal valé egyeztetéssel kell leltarozni.

Tdrgyi eszkéz6k és beruhdzdsok leltdrozdsa
Targyi eszkdzok: a cég tevékenységét kozvetlenll vagy kdzvetetten szolgald rendeltetésszerlen hasznalatba vett,
targyiasult eszkdz6k, amelyek a gazdalkodd szervezet tevékenységét rendszeres haszndlat mellett tartdsan legaldbb

egy éven tul szolgaljdk.

A targyi eszk6zok csoportositasa:

- ingatlanok,
- miUszaki berendezések, gépek, jarmuvek,
- beruhazasok.

P

Gallitasi koltségein kell a leltarba

A targyi eszkozoket netté értéken, a beruhdzasokat a targyi eszkdz beszerzési és e
felvenni.

A bérbe vett eszkdzoket a bérbe vevének kell leltaroznia. A bérbe vevd atvételi elismervénye a bérleti szerz8désben
rogzitett id6tartamig elfogadhatd leltarbizonylatként.
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A targyi eszkdzoket lehetbleg évente kell leltarozni, az analitikus nyilvéntartdsokkal valé egyeztetés alapjan.
Beruhdzdsok
A tényleges dllomdnyt évenként, sziikség esetén a szallité (kivitelezd) bevondsaval egyeztetéssel kell leltérozni.

A befejezetlen beruhdzasok allomanyat lehetbleg évente, a szamlékkal és az analitikus nyilvantartassal egyeztetve
kell leltarozni.

Befektetett pénziigyi eszkdzok, forgdeszk6zk kézétt kimutatott értékpapirok leltdrozdsa

A befektetett pénzigyi eszktzok:
- részesedések,
- értékpapirok,
- adott kolcsonok,
- hosszd lejaratu bankbetétek.

Befektetett pénzligyi eszkézként csak olyan eszkoz szerepelhet, amelynek az a rendeltetése, hogy a tevékenységet
tartdsan - legalabb egy éven tul - szolgdlja.

Részvényeknél, kbtvényeknél vizsgalni sziikséges, hogy azok ténylegesen megvannak-e, hol és ki &rzi azokat.

Adott kélcsénéknél a mérlegben szereplS Osszeg leltarozdsahoz elengedhetetlen a kélcsénszerzédés megléte, és az
abban 1évé kondicidk 6sszehasonlitasa.

Hosszu lejaratd bankbetéteknél a bankszamlaszerzédéseket és a mérleg forduldnapja szerinti bankkivonatot kell a
leltdrozas dokumentumaként vizsgéini.

A forgbeszkdz6k kozott kimutatott értékpapirok:
- sajat részvények, Uzletrészek,
- egyéb értékpapirok.

Azokat az értékpapirokat, amelyeket a gazddlkodd szervezet nem tartds befektetésre vasarolt, beszerzési értékiikén
kell nyilvdntartasba venni.

5.2, Forgdeszkozok leltarozasa

A forgoeszkozok csoportositasa:
- készietek
- kovetelések
- értékpapirok
- pénzeszkozok

Készletek leltdrozdsa
A készletek kézétt csakis olyan eszkézok szerepelhetnek, amelyek a Kamara tevékenységét egy évnél rovidebb ideig
szolgéljdk. A leltdrozdst minden olyan készlet esetében el kell végezni, amikor a gazddlkodé mennyiségi
nyilvantartast nem, vagy nem folyamatosan vezet.
Vasarolt készletek kdzé tartoznak

- azanyagok,

- azaruk.

Ev végén kotelezéen leltdrozandé készletek:

- az Osszes sajat készlet
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A készletek leltarozasanak fontosabb szempontjai:

Kévetelések leltdrozdsa

a raktari készleteket mennyiségileg legalabb évenként egyszer, a Il. félévben a nyilvantartastol
fuggetleniil fel kell leltdrozni, majd a leltdrozas soran megéllapitott tényleges készletmennyiséget
a mennyiségi nyilvantartas adataival 0ssze kell hasonlitani,

a még fel nem hasznalt, hasznélatba nem vett vasarolt készleteket mennyiségi felvétellel december
31-i fordulénappal kell leltdrozni,

a munkahelyre kiadott hasznalatban [év6 eszkdzoket kétévenként legalabb egyszer, mennyiségi
felvétellel kell leltarozni,

a dolgozéknal 1évé személyi hasznélatra kiadott eszkdzdket kétévenként egyszer, a szabalyszerlien
vezetett nyilvantartasokkal valé egyeztetéssel kell leltdrozni, ha azok a mérlegben értékkel
szerepelnek. Az 5000 Ft értékhatar alatti, a mérlegben az eszkdzok k6zott nem szereplé anyagokral
mennyiségi nyilvantartdst vezetni nem kotelezé. A hasznalatban lévs eszkdzoket csakis mennyiségi
felvétellel lehet leltarozni,

a gazdalkodd terlletén lévs, mas gazdalkodd szerv tulajdonat képezd idegen készletekrdl, a két fél
megdllapodasa szerinti id6pontban kell leltart késziteni,

az idegen tulajdonu targyi eszkdzoket, készleteket kilon tételben kell szerepeltetni és az év végi
mérlegben a leltariv adatait a "0" szdmlaosztalyban szabad csak kimutatni,

a képzémlivészeti alkotdsokat kétévenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni,

a gazddlkodd szervezetnek mas intézménnyel koz6s raktdrban tarolt készleteit egyazon id6pontban
kell leltdrozni az el6z6ek szerint,

a csokkent érték(i készleteket a leltdrozas soran el kell kiloniteni,

a felesleges készletek feltdrasanak, elkiilonitésének, leltarozasanak maédjat a gazdalkodd belsé
szabalyzatban régzitheti,

A szamviteli térvény a kovetelésekkel kapcsolatban olyan leltar készitését irja el8, az éves mérleg és beszamolé
dsszeallitdsdhoz, amely tételesen, ellenérizhetd maodon tartalmazza azokat értékben. A leltarban a kéveteléseket a
mérleg szerinti csoportositasban kell kimutatni. A leltdrba csak az adds altal elismert kévetelés vehetd fel. Ha az
adds nem ismeri el a kdvetelés 6sszegét, vagy azt csak részben ismeri el, az el nem ismert 0sszeget még peresités
esetén sem lehet a mérlegbe bedllitani.

A leltdr alapdokumentumai a koveteléseknél:

bankszamlakivonatok a rovid lejaratd koveteléseknél,
add-elszamoldsi bizonylatok, addbevalldsok a koltségvetési kapcsolatokbdl szarmazé

- koveteléseknél,

- kimend szamlak,

- analitikus nyilvantartasok a munkavallalokkal szembeni koveteléseknél,
- szerz8dések mas addsokkal szembeni koveteléseknél,

A forgdeszkdzok csoportjaba tartozé kovetelések:

- Kovetelések druszallitasbdl és szolgaltatasbdl, vagyis a vevGkdvetelés, mely a kdvetelések legjellemzdébb, és
legjelent8sebb volumend fajtdja. A belfoldi kovetelések analitikdja csak forintban, a kiilféldi kovetelések
analitikaja forintban is figyelembe veend6.

- A készletekre adott elSlegek leltdrozasanak alapja a megkotott szerz6dés, egyéb megallapodas.

- Egyéb kovetelések.
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Ertékpapirok leltdrozdsa

Az értékpapirok leltdrozdsa esetében a szamviteli térvény hangslulyozottan megkdveteli az analitikus
nyilvantartasokkal torténé egyeztetést.

Ebbdl adéddan az analitikus nyilvdntartasnak olyannak kell lennie, hogy abbdl egyértelmien kitlinjenek az
értékpapirok kovetkezd adatai:

- azonosité adatok

- értékpapir névértéke

- avdasarlaskori 6sszeg

- kolcsdnadas célja

- alejdratideje

- kamat nagysaga

- esetleges értékvesztés Gsszege.

A leltérban az értékpapirokat konyv szerinti értéken kell szerepeltetni.

Pénzeszkbzok leltdrozdsa

A pénzeszkdziket és azok allomanyat az aldbbi bontdsban kell kimutatni:
- pénztar
- csekk
- elszamolasi betétszamla
- elkiilonftett betétszamlak
- atvezetési szamla

A pénzeszkozok leltdrozasdt minden évben a mérleg forduldnapjan egyeztetéssel kell elvégezni. A mérleg
fordulénapjan a pénztarban [év6 készpénz Gsszegét a pénztarkényvvel egyezéen kell felvenni. A készpénzkészletrd|,
annak cimletenkénti meglétérél jegyz6konyvet kell felvenni.

A pénztarak és csekkek leltdrozdsa sordn a mindenkori készpénz helyességének megdllapitasahoz a szamviteli
térvényben meghatérozott alapbizonylatok, alapokmanyok feldolgozésaval készitett pénztarnapld, pénztarkdnyv
adatait kell az egyeztetésnél figyelembe venni. Ide sorolandé alapbizonylatok a pénztari kiadasi, a pénztéri bevételi
bizonylatok, melyek el6re sorszamozottak, és szigort szdmaddsra kotelezettek.

A banktételek értékét a mérleg forduldnapjan a pénzintézeteknél elhelyezett betétek bankkivonattal egyezd
értékében kell a leltarba bedllitani, fliggetlentl attdl, hogy azokat belféldi vagy kilféldi pénzintézeteknél helyezték
el. A bankbetétek leltdrozasa az egyes bankszamlakat vezet§ bankok dltal kuildétt kivonat alapjan, egyeztetéssel
torténik.

5.3. Forrasok leltarozasa

A szamviteli tdrvény értelmében a forrdsok leltarozasa soran az egyeztetés mddszere, és a kényv szerinti érték
figyelembevétele a mérvado.

Sajat téke leltdrozdsa
A leltar dokumentumai csoporton belll is eltérék.
Eredménytartalék leltarbavételekor, amennyiben mas gazdalkoddtol véglegesen kapott, eredménytartalék-részrél

van sz0, ugy az atadds dokumentuma a mérvadd, amennyiben a gazdalkodd sajat tevékenységének eredménye,
ugy a kimutatott 0sszeg nagysdgara nézve az el$z8 évi mérlegadatok nyljtanak kell§ informaciét.
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Kotelezettségek leltdrozdsa

A szamviteli térvény értelmében a mérlegbe csak olyan kdtelezettség allithaté be, amelyet a gazdalkodo magara
nézve kotelezden elismert, mert a teljesités megtdrtént.

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

- Hosszu lejaratu kotelezettségek
- A beruhazasi, fejlesztési és egyéb hitelek, kélcsdnok mérlegtételeinél a hitelt nyujtod bankok XII. 31-i
bankkivonatai, a kdlcsénok esetében a kélcsénszerz6dés a leltar alapdokumentuma.
- A tartozasok kétvénykibocsatasbél elnevezésl kdtelezettségecsoport esetében a kibocsdtott kotvények
miatt keletkezett kotelezettségeket kell leltarba venni.
- azalapitkkal szembeni kotelezettségek leltarozésanal az alapitok dltal veszteség rendezése céljabol adott
- visszatéritendd - Ssszeggel kapcsolatos megéllapodds, kozgy(ilési taggy(ilési jegyz8konyv szolgalhat
dokumentacioként.

- Rovid lejdratu kotelezettségek

- AvevBktd! kapott elSleg esetén az eléleg banki dtutalasi bizonylata, és az azt megel6z8 megallapodas a
leltdrozés alapdokumentuma.

- Kotelezettségek aruszallitasbdl, szolgdltatashdl cimen kimutatott mérlegtételek leltdra az analitikus
kimutatasokkal valé egyeztetés utan fogadhatd el.

- Avéltétartozésok leltarozasa ugyancsak az analitikus nyilvantartasokkal valé egyeztetéssel torténik.

- A rdvid lejératy hitelek, kolcsondk leltérozdsanal a bankkivonatokkal a kélcsdnszerz8désekkel valo
dsszehasonlitdsra van szikség.

5.4. Aktiv-passziv idGbeli elhatarolasok leltarozasa
Aktiv idébeli elhatdroldsok leltdrozdsa

Aktiv id6beli elhatarolasok szamlara csak év végén kell kényvelni azokat a tételeket, melyek az adott id&szak
eredményét azaltal befolydsoljak, hogy koltségesokkentd vagy hozamndvelS hatasuk van.

Passziv idGbeli elhatdroldsok leltdrozdsa

Ev végén itt kell kimutatni:
- a mérleg forduldnapja, XII. 31-e el8tt befolyt olyan tételeket, melyek csak a kovetkez8 id@szak arbevételet
képezik,
- azolyan koltségeket, melyek kiaddsként a kovetkezd id&szakban jelentkeznek,
- a mérleg fordulénapja és a mérlegkészités id6pontja kozott ismertté valt, el6z6 iddszakra vonatkozd
kartérités, birsag, késedelmi kamat dsszegeket,
- azel6z6 idészakra vonatkozdan jovahagyott, de ki nem fizetett prémiumokat, jutalmakat, azok jarulékait.

A leltarozds befejezésekor ellendrizni kell, hogy
- aleltarfelvételt a leltarkorzetekben minden leltdrozé csoport végrehajtotta-e,
- aleltdrozas szakszer( volt-e, megfelelt-e a tdrvény és a leltarozasi szabalyzat el8irasainak,
- a leltarozas soran keletkezett okmdnyok és a rontott vagy fel nem hasznélt nyomtatvényok leadasa
hidnytalanul megtértént-e.

Az ellendrzésért felel@s: a leltar felelSse.

A leltarozas sordn szambavett, és az analitikus nyilvdntartdsok adatait egyeztetni, az esetleges kiilénbozeteket
rendezni szliikséges.

A leltar alapbizonylatai - a leltérfelvételi jegyek és a leltarfelvételi ivek - alapjan el kell késziteni a leltardsszesitést.
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Alapbizonylatokon a leltéri adatok helyességét a leltérozast végzsk alairasukkal igazoljdk, a végleges leltarosszesité
iveket az analitikus nyilvantartdssal tértént egyeztetés utdn hitelesiteni és irattarozni kell.
A leltarozasi bizonylatok megdrzési ideje: 10 év.

6. Ertékelési szabalyok

Azokat a készleteket, amelyek a vonatkozd elSirdsoknak és az eredeti rendeltetésnek nem felelnek meg, a
nyilvantartasokba és a leltdrba csak csékkent értékben szabad felvenni.
A készleteket csdkkent értékiinek kell mindsiteni, ha

- olyanrongdl6das kdvetkezett be, amelynek kévetkeztében a készlet a beszerzéskor megjeldlt rendeltetésre

nem alkalmas,

- arendeltetésszer(i felhaszndldsra ugyan alkalmas, de a készlet minésége, mUszaki ismérvei megvaltoztak.
A készletek leértékelését gy kell dokumentdlini, hogy a szabdlyszerien elkészitett és az Elndk engedélyét
tartalmazé jegyzékonyvbdl a leértékelés oka és a leértékelés jogossaga a készletekre killdn-kiilén megallapithatd
legyen.
A leltdrnak tartalmaznia kell az értékvesztést, valamint a visszairdst aldtamaszté szamitasokat is.
A mérlegben az eszkdzok legmagasabb értéke a beszerzési, illetve az eldallitasi érték lehet, ezt az értéket
cs6kkenteni kell, ha amortizaciot vagy értékvesztést szémol el a szervezet. A térgyi eszkdzdk felUjitasa esetén a
feldjitas koltségét az adott eszkdz értékét ndvels tételként kell szémba venni.

7. A leltarkiilénbozetek megallapitasa, és a rendezés médja

Leltarkulénbdzet: a leltdrozas soran szambavett készletek mennyisége és a konywviteli nyilvantartasok szerinti
készlet kozotti kilonbség.

A leltérkiilonbozeteket legkésSbb a kényvviteli zérlat alkalmaval kell rendezni. A szervezet éves mérlegében csak a
leltarkiilonbozetekkel modositott eszkézérték vehetd fel. A leltarfelvétel idépontjatdl szamitva lehet6leg 30 napon
bellil a leltarozés adatait a kdnywviteli nyilvantartdsokkal egyeztetni és jegyz6konyvileg régziteni kell, valamint a
megallapitott hidnyossagok okat kivizsgalds Utjan rendezni.

A leltarkulonbozet a leltar és a konywviteli nyilvéntartds kozotti mennyiségi kiildnbség, értéke a mennyiségi
kilonbség nyilvantartdsi dron szamitott értéke.

A felel8sség megdllapitdsa szempontjabdl a leltérhidny a leltarkiilénbdzetnek a kompenzélhaté hidnyt meghaladé
mértéke.

A leltdrkiilonbézetek kompenzdldsa

Azon tbbletek és hidnyok kompenzalhaték, amelyek
- azonos cikkcsoportba tartoznak,
- megkézelitbleg hasonlé értékiiek, mingséglik, rendeltetésiik miatt dsszetéveszthetSk, felcserélheték,
helyettesitheték.
Fontos szempont, hogy értékkiildnbdzet nem fedhet el mennyiségi kiilonbdzetet.
A készleteltérések szamviteli elszdmoldsat minden gazdalkoddnak szamlarendjében részletesen régziteni kell.

A leltdreredmeény megdllapitdsa

A leltarfelvétel befejezésétsl szamitott harminc napon belil a leltérozés adatait a kényvvitel adataival egyeztetni
kell.

Az egyeztetés soran megéllapitott eltéréseket a kezelésért felel§s személy jelenlétében jegyz6konyvileg rogziteni
kell. Eltérés esetén a kildonbozetek okat kivizsgdlas utjan kell tisztdzni, aminek végsé hatérideje az egyeztetést
kovets harminc nap.
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A leltdreltérések kénywviteli rendezése

A leltar kiértékelése, az eltérések megallapitdsa zardjegyz6konyv felvételével torténik.
A jegyz6konyv tartalmazza:

- aleltarozasi korzetet,

- afelvétel befejezésének napjat,

- az egyeztetés idépontjat,

- amegaéllapitott eltérések mennyiségét és értékét,

- akivizsgdalas ideje alatt rendezésre keriil8 mennyiséget, annak értékét, a rendezés okat,

- a koénywviteli rendezésre vonatkozé javaslatot.
A megallapitott leltarkiildnbdzetek eredményét annak az évnek az eredményében kell elszamolni, amelyben a
hatdrozat meghozataldra a végsé hatdrid6 bekovetkezik. Az éves mérleg eredményében minden felvett
leltarkildnbézetet el kell szamolni és az eszkdz8k kényv szerinti értékét a felvett leltar értékére kell helyesbiteni.
A mérleg ellendrzés alapjan torténd helyesbitését legfeljebb 5 évre visszamendleg kell elvégezni.
Az dnellendrzésen alapulé mérleghelyesbités nem mentesit az illetékes adéhatdség pénziigyi ellenbrzésétdl.

8. A leltarozas ellendrzése

A leltdrozds a mérlegvalddisag biztositasanak, a tarsasagi tulajdon védelmének, a gazdasagi hatékonysag
novelésének fontos eszkdze. Mindezekért kiilénds gondot kell forditani a leltdrozassal kapcsolatos valamennyi
feladat végrehajtasanak ellenérzésére.
Az Elndk felelds a leltarozasnak, mint a mérleg bizonylati alatdmasztasdnak szabalyszer( végrehajtdsaért.
Az EIn6k e terlileten felelds:

- atdrvényes rendelkezések megtartasaért,

- aleltdrozas szabalyozdsaért,

- aszabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért,

- arészfeladatok végz8inek, irdanyitdinak, ellenSreinek kijeloléséért,

- a bizonylati rendért,

- azellen8rzés megszervezéséért és végrehajtasaért,

- az értékelés helyességéért,

- aleltari tobbletek és hidnyok kimunkaltatasaért,

- asziikséges felelGsségre vonds megtételéért.

A leltdrozas vezet6jének javaslatot kell tennie:
- az EIndk bevonasaval a tobbletek és hianyok kényvviteli elszdmolasara,
- egyes leltdrhelyeken a leltarozési munkalatok egészének vagy egy részének ledllitasara,
- egyes leltérozasi vagy leltarellenSrzési munkalatok részleges vagy teljes megismétlésére,
- a leltdrozds sordn megdllapitott hidnyossagok, mulasztdsok bekovetkezéséért felelds személyek
felelGsségre vonasara.
A leltarozas kijeldlt vezet8je a belsS leltdrozasi szabalyzatban foglaltak alapjan késziti el a leltarozasi Utemtervet.

A leltarozas ellenérzése érdekében ellenérzé csoportokat helyes kijelétni.
Az ellen§rzést végz8 apparatusnak a meghatarozott id6pontok szerint a kdvetkez6 feladatai vannak:

- a felvétel megkezdése elétt ellendrizni kell, hogy az el6készitésnél felsorolt feladatokat kell6 idSben
végrehajtottak-e,

- felvétel kdzben ellendrizni kell, hogy az megfelel6en és az el§irt Utemben folyik-e, megakadalyozandok a
meg nem engedett eszkdzmozgatasok, ha tobb helyen azonos eszkdzéket leltaroznak, ellendrizni, hogy azok
felvétele egy idGben torténjék,

- felvétel utdn a korzeti leltdrozécsoportok altal felvett leltarakat stirl sziroprébakkal ellendrizni,
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- az egész leltarozdsi munka tartama alatt Ugyelni a leltarfelvételi jegyek, ivek, Gsszesitk kezelésével
kapcsolatos el8irasok betartdsara.

A dolgozdk felelGsségének formai:
- aleltdrhidnyért valé felel@sség,
- kartéritési felel§sség,
- biintetdjogi felelGsség,
- fegyelmi felei6sség.
A munkavallalé a munkaviszonydbdl eredS kotelezettségek vétkes megszegésével okozott karért kartéritési
kotelezettséggel tartozik. A vétkességet a munkaaddnak kell bizonyitani.
A leltarhidanyért valé felelGsség és kartéritési felel§sség tekintetében a Munka Térvénykdnyve rendelkezései az
iranyadok.
9. A leltarozasnal hasznalt nyomtatvanyok
Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épuletek, épitmények, telkek) felvételére
Leltérfelvételi jegy allé tomb (targyi eszk6z6k felv.)
Leltarfelvételi iv gépek berendezések felvételére
Leltarfelvételi iv és Gsszesits gépekhez és berendezésekhez
Kimutatds targyi eszkdzok hidnyardl vagy tobbletérésl
Leltarfelvételi jegy készletek felvételére
Készletek leltarfelvételi ive
Leltdrfelvételi iv és Gsszesits készletek felvételére
Leltarfelvételi iv és Osszesits aru és gbngyoleg felvételére

Leltarfelvételi iv

Térgyi eszkozok egységenkénti (korzetenkénti) nyilvantartd lapja

Zaro rendelkezések

A Szamviteli Politika keretében elkészitendd Leltdrozdsi Szabalyzat elkésztéséért, karbantartisdért és
végrehajtasdért az Elnok a felel§s.

A Leltdrozasi Szabdlyzatban hozott dontések a Kamarara kdtelezd érvényliek, azoktdl eltérni csak a Leltdrozasi
Szabdlyzat — a térvényi elSirdsoknak megfelel§ — mddositasa, illetve a médositott szabalyzatok elfogaddsa utan, az
azokban foglaltaknak megfelelé mddon lehet.

A szabdlyzat személyi hatalya kiterjed a Kamara 6sszes munkavallaldjéra, vélasztott és megbizott tisztségviselSjére.
A szabalyzat id6beni hatédlya az eredeti szabalyzat els6 mdodositasdig terjed. Ezt kévetben a Leltarozasi Szabalyzat a
kiegészit§ mddositassal egyitt U] egységes szerkezetbe foglalt szabalyzat hatdlyossdga szerint érvényes. A
Leltarozdsi Szabalyzatot érint6 barmely véltozdst 90 napon belul kell egységes szerkezetbe foglalni, a mddositas
id6pontjanak megjelolésével.
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.......... EVI
LELTAROZASI UTASITAS

A leltarozas lefolytatasanak feladatait az aldbbiakban hatarozom meg:

1. A leltédrozas szabalyszer(i felvételének biztositdsa érdekében a leltarozas megkezdése eltt minden esetben el
kell végezni a sziikséges selejtezéseket.

Felel&s:
Hataridd:

2. Akészletkezel(k) koteles(ek) a leltarozds megkezdése el6tt a készletmozgdsokat a kartonokon régziteni, és a
kartonokat lezarni.

Felel8s:
Hataridg:

3. A leltdrozas idészakdban a raktdrakat zarva kell tartani, ott semmiféle készletmozgast rogzité adminisztracio
nem végezhets. A leltdrozds elBkészitéseként a leltdrozandd eszkdzéket a leltar idOpontja elStt a
készletkezelknek kotelességlik rendszerezni és csoportositani. A leltdrt megel6z6 utolsé bizonylatokat
(bevételi, kiadasi, visszavételezési) jeldIni szlikséges.

FelelGs:
Hataridg:

4. A leltarozas alkalmaval a leltarfelvételi jegyek kidllitdsa nem kotelezd. A leltar felvételének szabalyossagaért, a
leltarozasi nyomtatvanyok szabalyszerdi kidllitasaért a leltarozd és a leltarozasi bizottsag tagjai a felelsek. A
leltarozdsi bizonylatokon javitas csak a rontott adat athuzésaval torténhet (gy, hogy a hibds adat olvashat6
maradjon.

FelelGs:
Hataridd:

5. A leltdrozds sordn leltarozdsra kerlinek ... -ei fordulonappal:

a) a készletek kérében:
- anyagok
- munkahelyi készletek

b) az egyéb eszkdz6k kdrében:
- munkavallalok tartozasai

- vevék

- szallitok

- pénztar

- bankszamla

- egyéb aktivak és passzivak

c) a targyi eszkdz6k kérében:

d) az idegen tulajdonban |évé készletek korében:

Ad6szam: 18157523-1-42 16



Budapesti Epitész Kamara Leltarozasi Szabdélyzat

6.  Aleltdrozds kezdeti idGPONt]a: .ottt
A leltdrozds befejezésének idBPontja: ......ivieiciiuieiiee e eeeee e
A bizonylatok leaddsanak hatdrideje: .......oocvvviviiiieeieeeeeceeeeeeeee e
Aleltar Kiértékels hatdrideje: ..ttt

7. A leltarozas hatdridében torténd elvégzéséért a leltdrozasi bizottsdg tagjai és a készletkezelk, a leltarozasi
bizonylatok hatdridében torténd leaddsaért a bizottsdg vezetdk és készletkezelSk, a leltar kiértékelés
hatarid6ben valo elvégzéséért pedig a Titkar tartozik felel§sséggel.

8. Aleltéarozas eseményeit leltdrozasi zardjegyz6kdnyvben kell régziteni.

9. Jelen leltari utasitast a leltarozédsi Utemterv egésziti ki, amely régziti a leltdrozas idSpontjait, valamint a
leltdrozasi bizottsagok személyi 5sszetételét.
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LELTAROZASI UTEMTERV

A leltdrozast ....... <1V hd.....napjan kell megkezdeni és ........ v ......... hé .... napjan be kell fejezni.
A leltarozast a kdvetkezd leltdrozasi korzetekben és id6pontokban kell elvégezni a korzeti leltarfelelésok
kdzremuikodésével:

Leltdrozési korzetek Leltarozasi bizottsag A leltarozés id6pontja
szdma, megnevezése személyi Osszetétele

A leltdrak kiértékelését ....... év......... ho........ napjaig, a zardjegyz&konyvet ........ [\ hé .....napjaig kell elkésziteni.
A leltarozas soran jelentkezd eltéréseket a kdnyvelésben legkésébb ........ <1V hé napjaig rendezni kell.
Eltérések miatti felel§sség megallapitdsa: ....... <1V hé.....nap.

(=] | OO
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MEGBIZOLEVEL
MEBDIZOM .ttt e asszony/ur munkavallalét a leltdrozds vezetésével és ellendrzésével, a

kdvetkezékre is figyelemmel:

1.) Tartson el6készitd, felkészité elGadast a leltarozdsban résztvevdk részére.

2.) M(ikédjon kozre a leltdrozas megszervezésében és lebonyolitasédban.
3.) Folyamatosan ellenérizze a leltarozasnak a szabalyzatban régzitettek szerinti lebonyolitasat,

tevékenyen vegyen részt a leltdrozasi munkalatokban.

4.) Ellendrizze sziréprobaszeriien a felvett vagyontargyak valédisagat, azonosithaté megfeleltetését.
5.) A leltdrfelvétel befejezését kovetBen ellenbrizze:

- aleltérbizonylatok alaki, tartalmi helyességét,

- ahidny-tobblet kimutatdsok, elszdmoldsok valodisagat,

- aleltarfelvétel és a leltdr fordulonapja kézotti idGszakban tértént eszkdz-mozgdasok
bizonylatolasat,

- aleltdrozott vagyontdrgyak és a leltarkiilénbdzetek nyilvantartés szerinti adataival valé
egyez@séget.

6.) rja ald a leltri jegyz6kdnyvet.

7.) A felmeril8 problémakrol adjon jelzést, tegyen jelentést, a Titkdrnak.
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MEGBIZOLEVEL

.................................................................. -t megbizom,
hogy a ......... évi leltarozasban

mint a ........ szamu leltarbizottsdg tagja / vezetbje vegyen részt.

A leltarozasi munkakat a leltarozasi utasitas és a leltarozasi Utemterv szerint kdtelezd elvégezni.
A leltdrozds kezdetének id6pontja: i,

A leltarozds befejezésének iddpontja: ..o
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LELTAROZASI JEGYZOKONYV

KészUlt @ ..ovvevievveieiciieecece s, helyiség stb. anyag és/vagy eszkozféleségeinek
leltarozasardl.

A leltdrozast végezték:

A leltdrozas ideje alatt engedéllyel kiszallitott aruk:

............................. leltarozdk,
.......................... leltarellendr,
..... a leltari felelGs.

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

A kivételezett A kivételezés Az engedélyezé

A leltarozott mennyiséghen

aruféleségek mennyisége személy szerepel nem szerepel
megnevezése

A leltarozasnal felhaszndlt leltarbizonylatok széma:

leltarfelvételi JegY .o, e Vo] IO -ig

leltarfelvételi IV ..o, A0 e -ig

elrontott PEldaAnNYOK fRISOrOIASA ....c.civviiriie ettt ee et et e serera e et anee et areees

A leltdrozdst menet KEzhen ellENGIIZIE: ... ...cvciiiiiiericce ettt eee et enreens

Alulirottak felel@sségiink tudatéban kijelentjlk, hogy a meghatarozott leltarozési feladatot elvégeztiik, a raktarban,
helyiségben stb. taldlhato eszkozféleségeket - a valdsdgnak megfelel6 mennyiségben és mingségben - teljes

egészében szamba vettik.

A leltari anyagokért felelds személy észrevételei......................
ALBIrASOK et
KBIE: oottt s et
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JEGYZOKONYV
LELTAROZAS ELLENORZESEROL

ANULFOTEK, MINT @ covirererieeire et et atesea s , a felvett leltar

birtokdban eseti/szuréprdbaszer( ellendrzést hajtottunk végre a

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

A LEIEr0ZAS IABPONT]A: . ierieeieieirieerite e
Megidllapitdsaink az aldbbiak:

Anyag, aru Mérték- Leltar Ellendrzés Kilonbozet
Megjegyzés

egyéb eszkdz egység szerinti szerinti

megnevezése mennyiség mennyiség

IS ettt e et tee s st e e e s e s tar e e e s rtb e e e s rere e s st barn e e e an
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JEGYZOKONYV LELTARKULONBOZETROL

Késziilt: .......... <)V ho .......... NAP, @ tirerieeiiiieieeee i e e e s e reaeens
............................................................................................................... hivatalos helyiségében.
TAIBYI @ voevcvrieerireiiti it see et Ol s -ig

megtartott fordulénapi leltarozds soran megallapitott leltareltérések.
A leltarkOrzet SZAMa €S MEBNEVEZESE: ......cvuieeeiiririeceieeeeeeeseeeeeeeeeeeeeeet e e esee s se s e eeseeeteesseeer oo
A leltdri KéSzIeteKErt fRIBIGS NEVE: ...cviiieiieeceeetet ettt ettt e e et e ee e e s e e s e
Jelen vannak: alulirottak

A leltdrozds soran megdllapitott tobbletek:

Megnevezés Mennyiség Egységar A tdbblet mennyiség
Ft értéke Ft

Osszesen:
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1. A leltdrozds soran megallapitott hidnyok:

Megnevezés Mennyiség Egységar A hiany
Ft értéke Ft

Osszesen:

A megallapitott leltarhidnybdl

NOTMAN DIUI . cevveeee e et e e e e e e Ft
SToY 8 08 =10 B 111 LT TR RO P OO U P OO ORSOR Ft
a készletekért felelds leltarozd

dolgoz6 alairdsa

8

leltar kiértékels leltar kiértéke

A leltarkulionboézetek lekdnyvelését elrendelem.

szamviteli vezetd

A megallapitott leltareltérések lekdnyvelésre kerlltek:

konyveld

Adoszédm: 18157523-1-42 24



Budapesti Epitész Kamara

Leltarozasi Szabalyzat

JEGYZOKONYV
pénzeszkdzok és értékcikkek leltarozdsardl

Készllt: ......BVocrveverr e, hé......... nap soran a hazipénztdrnal megtartott leltdrozas alkalmaval.

Jelen vannaki e pénztéros
............................................................................. leltarozd
............................................................................. leltarellenér
............................................................................. pénztarellendr

Jelenlévék megallapitjak, hogy a pénztarzarast koveten a pénztarban a kdvetkezd cimleti és dsszegli készpénz és

értékcikkek voltak:

KESZPENZ ERTEKCIKKEK

Cimlet db Cimlet Megnevezés Cimlet db  Cimlet
Ft x db Ft Ft x db Ft

20000
10 000
5000
2 000
1000
500
200
100
50

20

10

Osszesen

A pénztarjelentés szerinti pénzkésziet: Ft
Aleltarozas sordn taldlt pénzkésziet: e Ft

Eltérés (hidny, tohblet): F ot Ft
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