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1. A leltdrozasra vonatkoz6 altalanos szabalyok, 8mviteli eléirasok

A szamviteli torvény dlirdsa szerint az év végi zarashoz olyan leltait dedzeallitani, amely tételesen,
ellendrizhet® mdédon tartalmazza a gazdalkodénak a mérleg fondpidn megléy eszkbzeit és forrasait
mennyiségben és értékben.

A szamviteli torvény "A mérlegtételek alatdmasztdskarral” cim alatt a leltarra és a leltarozasra
vonatkozéan az alabbi szabalyokat irja 6: el

(1) A kdnyvek Uzleti év végi zarasahoz, a beszamthészitéséhez, a mérleg tételeinek alatamasoAsah
olyan leltart kell 6sszedllitani és e torvén§iddsai szerint megizni, amely tételesen, ellérizhett médon
tartalmazza - az (5) bekezdés figyelembevételéval vallalkozonak a mérleg fordulénapjan meglév
eszkdzeit és forrasait mennyiségben és értékben.

(2) Az (1) bekezdés szerinti kotelezettség tebssitkeretében a vallalkozénaksadnyvi konyvelés és az
analitikus nyilvantartasok adatai kdzotti egyezetz lzleti év mérleg fordulénapjara vonatkozdateh
végeznie.

(3) Ha a vallalkozé a szamviteli alapelveknek megbefolyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet, a
leltarba bekerid adatok valddisadgardl - a leltar Osszedllitasat efdeden - leltarozassal koteles
meggyzodni, és azt az eszkdzok és a forrasok leltarkészgt leltarozasi szabalyzataban meghatarozott
idészakonként, de legalabb haromévente mennyiségiétédlel, illetve minden Uzleti év mérleg
fordulénapjara vonatkozéan a csak értékben kimtit@szkdzoknél és kotelezettségeknél, valamint az
idegen helyen tarolt - letétbe helyezett, portfddgzelésben, vagyonkezelésbensl@rtékpapiroknal és
egyéb, a pénzeszkdzok kozé nem tartozd - eszkokzokméibba a dematerializalt értékpapiroknal
egyeztetéssel elvégeznie.

(4) Ha a véllalkoz6 a szamviteli alapelveknek medfemennyiségi nyilvantartdst nem vezet, vagy e
nyilvantartdst nem folyamatosan vezeti, akkor aatbh bekeridl adatok valodisagarél - a leltar

Osszeallitdsat medebben - leltdrozassal koteles medgidni, és az Uzleti év mérleg fordul6napjara
vonatkozé leltarozast mennyiségi felvétellel, ket a csak értékben kimutatott eszkozoknél és
kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen ttarol letétbe helyezett, portfélio-kezelésben,
vagyonkezelésben I&\értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkdzok kozéamtoz6 - eszkdzoknél, tovabba

a dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel | kel elvégeznie.

(5) A véllalkozé - a (3)-(4) bekezdébeltérsen - az lizleti év mérlegfordulénapjat mégéinegyedévben
vagy az azt kovét negyedévben is ellérizheti mennyiségi felvétellel arukészletei nyilt@nasanak a
mérleg fordulbnapjara vonatkoz6 adatai helyesséfjétmennyiségi felvétel alapjan sziikségessé valo
moédositasokat az  Uzleti év  mérleg fordulbnapjara natkmzoan  kell — elszamolni.

(6) A véllalkoz6 nem alkalmazhatja az (5) bekezdédioglaltakat, ha arukészletlisem mennyiségi, sem
értékbeni nyilvantartast nem vezet.

A leltéarozas a befektetett és forgbeszkozok, valaeok forrasai, tovabba az idegen tulajdont esako
valésagban meglévallomanyanak megallapitasa. A leltarozasi tevékéglez tartozik a hianyok és
tobbletek megallapitasa és azok rendezése, valanselejtezenilés értékcsokkent eszkdzok feltarasa is.
A mérlegkészités ipontjaban annak a tényleges vagyoni helyzetetriégltitenie. Ezért a szabalysizer
leltarozas az 6bbi kovetelményt kielégit  mérleg elkészitésének  Gidltétele.

A leltdrozas célja:

- a helyes eszkoz- és forrdséllomanyok megallapitderesztil a mérleg valdédisadganak biztositasa,
- a konyvelés, illetve nyilvantartasok eliemése és egyuttal a bizonylati fegyelem megszitésdhak
elésegitése,

- a gazdalkodoi tulajdon védelme és az anyagi  dedid elszamoltatasa,

- a csokkent érték készletek, valamint a hasznélaton Kkivili eszkdzdleltarasa.
Mindazon esetekben, ha a gazdalkodo6 a szamvisglebleknek megfelélmennyiségi nyilvantartast nem
vezet, vagy e nyilvantartast nem folyamatosan vealgtor a leltarozast mennyiségi felvétellel, tile csak



értékben kimutatott eszkdzoknél és kotelezettsétjebgyeztetéssel, minden évben a leltar 6sszaallita
megebzéen kell elvégezni.

A mérleg alapja a leltar, annak teljessége érdekéhakségszér hogy a leltar tartalmazza a gazdalkodo

minden eszkozét és ezek forrasait.
A mérlegvalddisdg elvélb kovetkezik, hogy a leltarban nem lehet sajat jtldaként felvenni a
- bérelt vagy kolcsdnvett,
- eladott, de el nem szallitott,
- a gazdéalkodoénal tarolt idegen tulajdona eszkozoke

A leltarnak mind mennyiségileg, mind pedig a tutajdiszonyok tekintetében a val6sagot kell tikroznie
ugyanez vonatkozik az eszkozallapot #sitésére, melynek kovetkeztében csokkent éredekdz nem
szerepelhet teljes értidként.

Leltar: olyan kimutatas, amely az eszktzok és fgmka, vagy egy-egy csoportjuk valésdgban meglev
allomanyanak mennyiségét és értékét - meghataror@pra vonatkoztatva - tartalmazza.
A leltarkészités a nyilvantartasok alapjan Ossitetill mennyiséget és értéket tartalmazé kimutatas
elkészitése.

A felvétel teliessége, célja, helye és 6pdntja szerinti leltarfajtak:

- Teljes leltar: A gazdalkodo valamennyi eszkbzétograsat tartalmazza, ideértve a felvétépimhtjdban a
birtokdban led idegen eszkozoket is.

- Evkozi és évzard leltar: Az év kdzben készilietie az éves mérlegek valddisagat alatamasztd
dokumentacié, amely az adott fordulénapon a réezlegagy a teljes eszkdzallomanyt mutatja. Ezen
fogalomkdrbe tartoznak a specidlis okokbdl elrefdebv kdzben végrehajtott leltarozasok:

- Elszadmoltaté leltarozas: a rajuk bizott eszkodik&észletekért anyagilag fedasl alkalmazottak
elszamoltatasara, tevékenységik szakiségének és gondossaganak éleésére irjdk él

- Atadasi - atvételi leltarozas: az esetben kealeralelni és végrehajtani, ha az eszkdzok, készletek
kezeléséért felés alkalmazottak személyében valtozas kovetkezik be.

- Nyitoleltar: megalakulasukkor az 0j gazdalkoddkdeell késziteniik és ezen leltar a nyitbmérleget

tamasztja ala.
Az év utolso napjaval az @&oeken tulmefien leltart kell késziteni:
- az aton lev arukrol,

- a megmunkalas céljabdl atvett idegen készlétekr
- a javitasra atvett eszkdzokr
A leltarozéas két munkafolyamatbol all:
- az eszkdz6k mennyiségének természetes mértékgmpeé tortéi  megéllapitdsdbol  és
- a leltarozott mennyiségek értékelésdléb
llyen mennyiségi felvételt igényl eszkdzok
- a targyi eszkozok,
- a kilonboa készletek,

- az értékpapirok, Valtok, csekkek, kotvények és
- a készpénz.
Az eszkdzok mas részének mennyiségét nyilvantdtdsdlonbos igazolasok alapjan kell a leltarba
allitani. Ezek a mennyiségi felvételt nem igényl eszkdzok.
llyenek:

- a bankoknal & betétszamla kovetelések,

- a vevdkkel szemben fennallo kovetelések, melyeket egyesel elle6rzott nyilvantartasok alapjan kell
a leltarba allitani.



A leltarral szemben tamasztott alaki kovetelmények:

- A leltar teljessége: a gazdalkodé valamennyi @sek és forrasat tartalmaznia kell.
- A leltér valddisaga: minden leltarnak a valésagaiz eszkdzoknek a leltdrozas soran fellelt tégyede

mennyiségét és helyesen megéllapitott értékeét - | kel tikroznie.
- A leltar vilagossaga: a leltarnak attekintiest, leltarozasi helyenként , fajta, tipus, méremiigiség
szerinti részletezéssel kell tartalmaznia az edilteiz és forrdsokat.

Ezen kovetelmény egyben a brutté-elv érvényesitissgelenti, mely szerint az egy helyen tarolt és
oOsszecserélh@ét tételeket 0Osszevonni csak a vonatkozd delelbirasok szerint szabad.

A leltar tartalmi kovetelményei:

- a bizonylatok és egyéb dokumentacidkéirdls szerinti egyértelin és hianytalan kit6ltése,

- a szilkséges zaradékok és alairasok megléte.
A leltarnak a kovetkey adatokat kell tartalmaznia:

- a gazdalkodo neveét,

- a leltar megjelolését,

- a leltarkorzet megjelolését,

- a bizonylatok sorszamat,

- a leltarozas megkezdésének és befejezésénéiporitjat, illetve a leltar fordulénapjat,

- a leltarozott eszkdzok és forrasok szabatos négimEasat,

- a leltarozott eszk6zok és forrasok ténylegesellt tamennyiségét, egységarat és 0Osszértékét,
- a leltarkulonbozetek kimutataséat (hianyok és ()13 ¢ kompenzalasat),

- a leltédrozas végrehajtasaért és élteéséért feldls, valamint a szamadasra kotelezett személyelédséir

A leltarozas médja:

- Mennyiségi felvétel, mely mindig tényleges megst&ast, mérést jelent, mégpedig

- a nyilvantartasoktdl fliggetlenil, a nyilvantaddls valé6 utélagos ©sszehasonlitassal, vagy
- a nyilvantartasok alapjan, a felvétel alkalmaxab 6sszehasonlitassal hajthato végre.

- Egyeztetés: askonyvi szamlaknak az analitikus nyilvantartasokkady a konyvelés helyességét igazolo
egyéb okmanyokkal val6 dsszehasonlitasat jelenti.

Egyeztetéssel kell leltarozni:
1) a «csak értékben kimutatott eszkozoket (mely | alkivétel az  arukészlet)
2) a kotelezettségeket
3) az idegen helyen tarolt eszkozoket

4.) a dematerializalt értékpapirokat.
A leltarozas idpontja szerint megkulonboztetlnk:

- Folyamatos leltarozast, melynek lényege, hogyaadglkoddnal az eszkozok és forrasok telies korét
meghatarozott igtartamon belll legaldbb egyszer leltarozni szikségk tulajdonosi szemlélet
érvényesitilése feltételezi a készletek meglétérmlk értéke helyességének folyamatos éliedsét, ezért
folyamatos mennyiségi nyilvantartas vezetése esetajat hatdskorben elvégzett leltarozas az éadbar
idészakaban lehetséges.

A folyamatos leltarozas &eltételei:

- A gazdéalkodo egyes részlegebiehsszeif, naprakész, a leltarozassmbntjdban a konyvvitellel egyéz
nyilvantartdst vezessenek, hogy annak alapjan aytid és a tobbletek azonnal megallapithatok és
rogzithedk legyenek.

- Az azonos termékek leltdrozasat a gazdalkodoézempdtletén, ére meghatarozott azonossmbntban
célszeti végrehajtani.

- Gondoskodni kell a folyamatos leltarozas szemédjiételésl és meg kell szervezni a folyamatos
leltdrozas rendszeres elienését.

Belss szabalyzatban meg kell hatarozni a folyamatosdtardeni kivant eszkdzok korét, ugyanis a
leltarkészités vélasztott moédszere eszkdzcsopartink  eltéé is lehet.



- Fordulbnapi leltarozas azt jelenti, hogy a gazodd egész teriiletén, vagy terlletileg kilonallo
egységeiben a leltdrozasra kérilelamennyi eszkozt a vonatkoz6 analitikus nyileétdisok lezarasaval
egyidejileg ebre meghatérozott fordulonappal kell leltarozni.

A fordulénapi leltarozdst a  kovetkiez eszkdzoknél és  forrasoknal kell  alkalmazni:

- a befejezetlen termelés,

- a megmunkalas céljabal atvett idegen készletek,
- a kéziraktarak készletel,

- az uton [3)7) aruk,

- a hazipénztarak pénzkészletei,
- a pénzintézetekkel, koltségvetési szervvel - & w@rsadalombiztositasi igazgatdsaggal szembeni
kovetelések és tartozasok,

- az adosok és hitelék, valamint a munkavallalok tartozasai,

- az értékpapirok, kotvények, valtok és egyéb hefelt eszkdzok.

Leltarnak kell tekinteni a leltarozas alapjan hehjgett és ellefrzott - a konyvi kdnyveléssel egyéz-
analitikus nyilvantartadsokbol készilt kivonatokat S. i
A leltarozds megtorténtét az analitikus nyilvartsokban fel kell jegyezni, és az analitikus nyiteditAsok
adatait a leltarfelvétel adataival 6ssze kell hiisom. Eltérések esetén az analitikus nyilvantokaadatait
helyesbiteni kell a leltarfelvétel adatainak megjfen. Ezen egyeztetést el kell végezniGadhyvi
szamlédk, és az analitikus nyilvantartas kozott. kEatin az év utolsé napjaval a leltar adatai afapja
helyesbitett és a 6kdnyvi szamlakkal egyeztetett analitikus nyilvatdar tekinthet leltarnak.

A szabalyszdien végrehajtott leltdrozas alapjan helyesbitébifiyvi szamlak és az azok alapjan készitett
fékonyvi kivonat, illetve a 6kdnyvi kbnyveléssel egyézanalitikus nyilvantartdsok a mérleg bizonylatai.

A mérleg bizonylatai alatdmasztasaként meg kell  6rizni:

- a leltarozasi szabalyzatot,

- a leltarozas szabdlyster végrehajtasat igazolé bizonylatokat,

- a leltarozas ellditzése soran készitett feljegyzéseket,
- a befejezetlen termelédr uton (5% készletekdl felvett leltarakat,

- az értékelésnél hasznalt dokumentacidkat,

- az atmef aktivak és passzivak értékének meghatarozasatmamd bizonylatokat és szamitdsokat,
tovabba
- az eredményfelosztas bizonylatait és szamitasait.

2. A leltarkészités menete

A mérleg bizonylati alatamasztasaul, minden év wiisfelében, lehéleg december hénap folyaman, a
fordulénappal felvett vagyonleltart kell késziteni.

A leltarnak ki kell terjednie a vallalkozas tulajud képeé, vagy kezelésébe adott eszkdzok és aktivak,
valamint ezek forrasai (passzivak) allomanyanakn(iyiségi) megallapitasara. A leltar lezarasaként a
felvett mennyiségi leltar értékelésére, hidnyokbtétek kidolgozasara és a szamvitebiglsok szerinti
elszamolasara.

A leltarozads megkezdésesttlminden évben leltari Utemtervet kell készitenileltarozasi egységeket ki
kell jeldlni, és ezt az Utemtervet a leltdr meldkként meg kell 6rizni.

A leltdrozand6  anyagot a leltarra Gel kell  késziteni a  kovetkék  szerint:
- analitika kartonokat naprakészen le kell za(ezamitégépes nyilvantartas esetén ki kell nyoitatn
- a tételes felvételnez az anyagokat rendszerezeil, khogy szamba vehi® legyenek.
A leltarhoz sziikséges nyomtatvanyokat szigord sdasia nyomtatvanyként kell kezelni. A mennyiségi

felvétel és az értékelés is leltariven tortéiikzamitogépes nyilvantartas esetén régziteni kplogram
szerinti egyeztetési leldstgeket.)



A felvett és értékelt leltart a leltarfelv&vvalamint a leltarellefr koteles alairdsaval hitelesiteni. A
szamviteli elszamolas utan - a mérleg bizonylait&aahasztasaul - annak mellékleteként legaldbb & évi
meg kell6rizni.

3. A leltarozas bizonylatai

- a leltarfelvétel jegy,
- a leltarfelvételi iv,
- a leltarfelvétel Osszesit
A leltarozéas soran a gazdalkodo szerv készle&iyt eszkozeit és egyéb vagyontargyait a mellékhetn
felsorolt nyomtatvanyok felhasznélasaval kell fedizni.

A nyomtatvanyokat, mint a leltAr bizonylatait ir@pél, tintaval vagy golyéstollal kell kitélteni.

A leltarbizonylatok formai helyességének kovetelgedn
- valamennyi rovat hianytalan kitoltése, vagy adlkéisre nem kertl rovatok megsemmigitvonallal
tortéro athazasa
- a leltarbizonylatok tertiletenkénti folyamatos sEAMozasa,
- olvashato szévegirds; javitas, helyesbités esefjémitas tényét a javitas végz koteles feltiintetni és
alairasaval igazolni,

- a bizonylat kitolsjének, illetve az abban szerépbhdatok feldlseinek, az ellefrnek az alairasa
(kézjegye).

A nyomtatvanyok beszerzése, nyilvantartasa és sdiaadeltarozok részére, ilideg azok elszamoltatasa a
gazdalkodo leltarfelésének feladata.

3.1. Alaki kbvetelmények

A leltarozasi bizonylatok altalanos alaki €s tamtal kellékei:

- a bizonylat megnevezése és sorszama,
- a bizonylatot kiallité szervezeti egység megjetel,

- a leltarozok, leltarellafrok alairasa,

- a bizonylat kiallitasanak dhontja,

- a leltarozott tétel megnevezése (a tétel leirasacikkszama stb.).

A leltarfelvételi bizonylatokat  szigoru szamadasi Otdlezettség ala kell vonni.
A vonatkozé rendelet alapjan és a#zéekben alirtakon tulmeien az alabbi szempontokat kell még
figyelembe venni:

- A leltarozas elkészitésénél alagveélkitizésnek kell tekinteni a tulajdon védelmét és a egedlddisag
érvényesitését.

- A leltarozéasi szabalyzat alapjan minden évbeanltarbzas megkezdésesittlleltarozasi Utemtervet kell
késziteni.

4. A leltarozas ebkészitése, szervezése

A leltarozas megfelél elokészitése és a leltar elkészitése a biztositékamsteli torvényben élrt
mérlegvalddisagot biztositéodtasok maradéktalan érvényesitésére, a gazdalkéajddnvédelmére. Ezen

elokészitési munka glsorban szervezési feladat, melynek soran
- meghatarozasra kertilnek az elvégzend feladatok,

- idében gondoskodni kell arrdl, hogy a feladat elvéghéz szikséges munk&eés munkaeszkdz
rendelkezésre alljon,

- a rendelkezésre all6 munkéeés eszkdzoket ugy kell a feladat elvégzéséndig@avaba allitani, hogy a
kitizott cél, a leltarozds eredményes lebonyolitdsébeid és pontosan végrehajthatdo legyen.

A gazdalkodo szervezet felal vezebinek feladata:

- a leltarozasi szabalyzat és Utemterv jovahagyasa,
- a leltarozasi felés kijelolése,

- a leltdrozas lebonyolitdsahoz sziikséges fellétele biztositasa,

- a végrehajtas megszervezése,

- a leltarozas ellgitzése, illetve a leltarértékelés szabalyzégének, a vonatkozds@asok betartasanak
ellersrzése,



- a leltarozds soran tapasztalt hidanyossagok esedénszikséges intézkedések megtétele,
- dontés a leltarhiany megtéritédér a kartokozok feldlsségre vonasarol.

Az elokészités soran végrehajtandé feladatok:

- minden leltarozasi egység teriletétn meg kell rbatd a lelthrozasra kel eszkozoket,

- gondoskodni kell a targyi eszkdzok  és készletek elyds elhatarolasaral,
- az idegen helyen tarolt sajéat eszkdzok szamblgvéte
- az idegen eszkdzok elkulonitader és megjeldlésél,

- a munkahelyeken 1év hasznalaton Kkivili készletek raktarba valé begadlirdl,

- a kbdlcsOnadott, javitasba adott és kolcsonvett zkadk szambavételdr

- meg kell hatérozni a beruhdzasokhoz beszerzettlél alkatrészek, épulettartozékok korét, példaul
eszkodzjegyzékben,

- gondoskodni kell a  targyi eszkdzok azonositasi ansinak rendbenléwy

- az 0j és visszavett hasznalt eszkodzok elkilogrigs

- az elfeky, csokkent érték készletek feltarasaral,

- a leltarfelvétel megkezdésénekpbntjara célszdrelkésziteni a dolgozoknal léeszkdzok név szerinti
és cikkenkénti kimutatasat,

- el kell Kkésziteni a szobaleltarakat , ha azok Ohul leltari  korzetet képeznek,
- biztositani kell a szilkséges rdetiszereket,

- mérsékelni kell a leltarozas kdzbeni eszk6zmadzgas

- biztositani kell a sziikséges leltarozasi nyondtayokat. A leltArnyomtatvanyok szigord szamadasra
kotelezettek. Kijelolendd az a dolgozd, aki a sorszdmozasrol, nyilvantastasiszamoltatasrol
gondoskodik.

A leltarozasi korzeteket Ugy kell kialakitani, hogyok fizikailag is elhatarolhaté terlletek legyene
Az elékészib munkak fontos része a leltarnyomtatvanyok bizéssit szétosztasa. Minden leltarozasi
nyomtatvanyon lehéség van a leltar fordulénapjanak és a leltarfelvé&tépontjanak feltiintetésére.
Fordul6napi leltarozas esetén csak a leltaroz&kf@napja idpontot kell kitblteni, folyamatos leltarozéas
esetén pedig a leltarfelvételsbntjat. Belé elsirdsokban kell szabalyozni az alkalmazandé leltsibz
nyomtatvanyokat, azok rendeltetését, kitoltésukjatpd bizonylatok Gtjat. A sorszamozott bizonykatd

az atvétel elismerését igazold kimutatast kell irézé\ nyomtatvanyokat csakis ir6géppel, vagy tmala
szabdlyszdr kitblteni.

A leltdrozas technikai eszkozeinek biztositasa afebels szamui és allapotd nigmiiszer, méteszkoz
rendelkezésre allasét jelenti. A leltarozds soran seambavett készleteket, targyakatdeszkozzel kell
megjelolni.

A leltarozas személyi feltételének biztositasarsongéghatarozasra kerll a feladat elvégzéséhezégpitks
munka-eéallomany. A rendelkezésre allo, illetve a sziikségaskaebkbdl kerll kialakitdsra a leltarozas
személyi szervezete.

A leltarozasi felals feladata

A leltarozds és az azt kovetleltarértékelés szakmai irdnyitasa és éleése - ezen belil

- a leltarozasi utemterv elkészitése és kiadasa,
- a leltdrozasi egységek kijeldlése, azaz a leltagszervezése, dészitése, technikai lebonyolitasanak
irdnyitasa, a "Leltarozasi szabalyzat" végrehaitaka elledrzése,

- a leltarozashoz sziikséges eszkdzok és felszekelés biztositasa,

- a leltarozds soran felmeéll akaddlyok megoldasara a szikséges intézkedésekiétaieg
- a Lelthrozadsi szabalyzat és a leltarozasi Utemtemegismertetése a leltarozokkal.

A leltdrozok feladata
A leltarozas tényleges lebonyolitaséat a leltarozok  végzik.

Feladatuk:



- a kijelolt leltarkorzetekben talalhato készletekeszkdzok tényleges mérlegelés, megszamlalastisit.
tortérs leltdrozasa, tovabba
- az eszkdzok szambavételén tuldem azok allaganak megvizsgalasa. Az allapot mdggdt - torott,
sérilt (selejt) stb. - a leltarfelvételkor fel kgktgyezni és az azokrdl késziilt listat - a selégez
jegyzkonyv elkészitéséhez - az illetékes vémek kell atadni. Kilon kell nyilvantartani, leltami és
megijeldlni a felesleges (immobil) készleteket, mlzuirens és a csokkent éniékészleteket, tovabba az
értékesebb készleteket (nemesfém, gyémant, drégyazerek stb.).

5. A leltarozas végrehajtasa

A leltarozés a gazdalkodd szervezet szervezefpitélgenek megfelékn csoportonként torténik. Minden
csoportban a kijel6lt eszkozfebsl feladata a készletek és targyi eszkdzékémlzitése, hogy a leltarozasi
bizottsag zokketmentesen végezhesse a munkdjat. A leltarozasitddgpfeladata, hogy a leltarozasi
munkak, valamint a sziikséges kimutatasdbéh elkésziljenek.

5.1. Befektetett eszkdzok leltarozasa

Immaterialis javak leltarozdsa

A befektetett eszkdz6k csoportjdba tartoznak, nkelyeég tevékenységét tartosan, legaldbb egy éven t
szolgéljak. A leltarozast célstieaz év utolsé napjaval - fordulénappal - elvégeriimmaterialis javakat
csak értékben kell nyilvantartani, eszerint azoknakint mérlegtételeknek - a leltarral val6 alatdmasa

is csak értékben torténik. A mérlegbe értékkeldehd immaterialis javak nem anyagi eszk6zok, olyan
forgalomképes dolgok vagy jogok, melyek a gazddkod tevékenységet segitik.
Az immateridlis javak leltdrozasa soran adzébkbsl kovetkeden szilkséges a kdnyvekben, analitikus
nyilvantartdsokban szeréplértékek azonositasa, egyeztetése, a dokumentatidetd alatdmasztas
meglétének, helyességének alledse is.

Az immaterialis javak leltarozasanal vizsgaland6 kutoentaciok a kovetkék:
- vagyoni értéld jogokon belll: bérleti jogok, szolgalmi jog, koseeid, védjegy, foldhasznalat,
haszonélvezetre vonatkozé stEiesek megléte, hatalya, szabalyossaga,

- Uzleti vagy cégértéknél: a vasarldsra vonatkozaéerzdés adatai, szabélyos volta.

- Szellemi termékeknél az alapdokumentacidk megléteérlegtétel leltarral valé alatamasztasanaljalap
mint a taldlmanyi szetdés, a védjegy, szdlizjogvédelemben részesijavak, szoftvertermékek, Ujitas,
know-how és gyartasi eljaras.

- A kutatasi kisérleti fejlesztés aktivalt értékiémetarozasanal alapdokumentum lehet: &idsarlasnal az
igazolt szamla, belsteljesitésnél az egyes kutatasi témaszamokonnedsizéaforditasok dokumentacioja.

- Az alapitasi és atszervezési koltségek aktivaléké leltarozdsandl vizsgélandd, melyek azok a
ténylegesen felmerilt koltségek, amelyek ilyen ecimeerlltek fel, de nem szamoltdk el az adott évben
koltségként eredmény terhére.

Az immateridlis javakat 2 évente, a nyilvantarthsseald egyeztetéssel kell leltarozni.
Targyi eszk6zok és beruhdzasok leltarozasa

Targyi eszkdzok: a cég tevékenységét kozvetlenldyva&dzvetetten szolgald rendeltetéséear
hasznalatba vett, targyiasult eszkdzok, amelyefzal@kodd szervezet tevékenységét rendszeres katszna
mellett tartésan legalabb egy éven tal szolgaljak

Amennyiben a gazdalkodd a szamviteli alapelveknelgfedeb egyedi nyilvantartast vezeti mennyiségben
és értékben is, ha az megfelel a leltarkészitégatapozd kovetelményeknek, Ggy nem kot@lézenként
leltéarozni a targyi eszkdzoket. A gazdalkodd sdjatsy szabalyzatban dontheti el milyen gyakorisaggal



végez tényleges leltarozast és melishkokban él a nyilvantartasokkal valé 6sszehassniiodszerével.

A targyi eszkdzok csoportositasa:
- ingatlanok,

- miszaki berendezések, gépek, javek,

- tenyészallatok,

- beruhazasok.

A targyi eszkdzoket nettd értéken, a beruhazasokéatyyi eszkdz beszerzési ésadlitasi koltségein kell a
leltarba felvenni.

A bérbe vett eszkdzoket a bérbe esk kell leltaroznia. A bérbe vévatvételi elismervénye a bérleti
szerddéshen rogzitett fartamig elfogadhat6 leltarbizonylatként.

A targyi eszkozoket 2 évente leltarozzuk, az akabt nyilvantartidsokkal valé egyeztetés alapjan.
Beruhazasok

A tényleges éallomanyt évenként, sziikség eseténalitéz(kivitelezd) bevonasaval egyeztetéssel kell
leltarozni.

A befejezetlen beruhazasok allomanyat 2 éventeamlakkal és az analitikus nyilvantartassal egyeete
kell leltarozni.

Befektetett pénzigyi eszkozok, forgdeszkdzok kozdkimutatott értékpapirok leltarozasa

A befektetett pénziigyi eszkozok:
- részesedések,
- értékpapirok,

- adott kolcsonok,

- hosszu lejarata bankbetétek.

Befektetett pénziigyi eszkdzként csak olyan eszkizzepelhet, amelynek az a rendeltetése, hogy a
tevékenységet tartdsan - legalabb egy éven tal - olgé&la.
Részvényeknél, kotvényeknél vizsgalni sziikségegy lazok ténylegesen megvannak-e, hol égrki
azokat.

Adott kolcsonoknél a mérlegben szetepisszeg leltarozdsdhoz elengedhetetlen a kolcsdtdés

megléte, és az abban v kondiciok 0sszehasonlitasa.
HosszU lejaratl bankbetéteknél a bankszamlagaéseket és a mérleg fordulénapja szerinti bankletain
kell a leltarozas dokumentumaként vizsgalni.
A forgbeszkdzok kozott kimutatott értékpapirok:
- eladasra vasarolt kotvények,
- sajat részvények, Uzletrészek, eladasra vasarolt részvények,
- egyéb értékpapirok.

Azokat az értékpapirokat, amelyeket a gazdalko@dvezet nem tartds befektetésre vasarolt, beszerzés
értékiukon kell nyilvantartasba venni.

5.2. Forg6eszkozok leltarozasa

A forgbeszkozok csoportositasa:

- készletek

- kovetelések

- értékpapirok

- pénzeszkdzok

Készletek leltarozasa

A készletek kozott csakis olyan eszkdzok szerepadtke amelyek a cég tevékenységét egy évnél roideb



ideig szolgéljak. A leltdrozast minden olyan készsetében el kell végezni, amikor a gazdalkodé
mennyiségi nyilvantartast nem, vagy nem folyamatosa  vezet.

Vasarolt készletek kozé tartoznak
- az anyagok,

- az aruk.
Aruk kozott kell kimutatni:

- a kereskedelmi arukészletet,
- az alvallalkozéi teljesitményeket,
- a betétdijas gdngyolegeket.
Sajat termelég készletek:

- a sajat termelds befejezetlen termelés és félkész termékek,
- az értékesitésre Varé sajat termiglés késztermékek,

- a gazdalkodo szervezet allatallomanya, kivéve a énydszallatokat.

Ev végeén koteleien leltarozandd készletek:

- az Osszes sajat készlet
- bérmunkara atvett készletek
- mas gazdalkodd tulajdonat képezde az adott gazdalkodd birtokdban oSléwkészletek

- aton [53%) készletek

- alvallalkozéi teljesitmények
- kulféldon sajat részlegnél 18y konszignacids raktarban I&v bizomanyba adott készletek
Bolti kereskedelmi készlet nincs, annak leltAroe@isa nincs egyedi szabaly.

A készletek leltarozdsanak fontosabb szempontjai:

- a raktari készleteket mennyiségileg legalabb K&en egyszer, a Il. félévben a nyilvantartastol
fuggetlendl fel kell leltdrozni, majd a leltarozg&sran megallapitott tényleges készletmennyiséget a
mennyiségi nyilvantartas adataival 0ssze kell hidtson,

- a még fel nem hasznalt, hasznalatba nem vetrolés&szleteket mennyiségi felvétellel decembeii 31
fordulénappal kell leltarozni,

- a munkahelyre kiadott hasznélatbarsl&szkdzoket 2 évenként legalabb egyszer, mennyfiskgiellel
kell leltarozni,

- a dolgozokndl l&v személyi hasznélatra kiadott eszkdzoket 2 éverdgydzer, a szabalys#en vezetett
nyilvantartdsokkal valé egyeztetéssel kell leltaipha azok a mérlegben értékkel szerepelnek. 3{o0

Ft értékhatar alatti, a mérlegben az eszktzok kdmin szerepl anyagokrél mennyiségi nyilvantartast
vezetni nem koteléz A hasznélatban léveszkdzoket csakis mennyiségi felvétellel lehetatekni,

- a gazdalkodo terlletén kvmas gazdalkodd szerv tulajdonat képédegen készletelt, a két fél
megallapodasa szerintigdontban kell leltart késziteni, ugyanez érvényégmanunkara atvett anyagokra
is,

- az idegen tulajdonu targyi eszktzoket, készlatdkdon tételben kell szerepeltetni és az év végi
mérlegben a leltariv  adatait a  "0"  szamlaosztalybaszabad csak  kimutatni,
- az uton |66 készletek leltdrozasa soran a széllitdsi éoéz vagy a szamla a leltarozas

alapdokumentuma,
- importnal leltarba lehet és kell venni azokat és#eteket, melyeknél a szédésszdr teljesités
megtorténtéil a mérlegkészités napjaig az értesitést megkaptak

- export esetében azokat a készleteket kell Uted leszletként leltarozni, amelyek a telephelyet
elhagytak, de a hatarati&pizonylata a mérlegkészités napjaig az eladohorérkezett meg

- a gazdalkod6 szakkonyvtar allomanyat a nyilvdasmal vald egyeztetés utjan 2 évenként egyszer kel
leltarozni, a folyamatosan vezetett és az egyeyJdkn darabszamat, egységarat ragziyilvantartast
leltarnak lehet tekinteni,

- a képdmivészeti alkotasokat 2 évenként mennyiségi fehdtell kell leltarozni,

- a gazdalkodé szervezetnek mas intézménnyel kisddarban tarolt készleteit egyazodpdntban kell
leltarozni az élzoek szerint,

- a csokkent értédk  készleteket a leltarozas soran el kell kdldniteni,



- a felesleges készletek feltarasanak, elkilomitdsé leltdrozasanak modjat a gazdalkodd dels

szabalyzatban rogzitheti,
- a befejezetlen termelést mint készletet évengalddb egyszer, forduldnappal, nyilvantartastol
flggetlendil, tényleges mennyiségi felvétellel hedizni kell.
Kovetelések leltdrozasa

A szamviteli térvény a kovetelésekkel kapcsolatiodyan leltar készitését irjacelaz éves mérleg és
beszamold Osszeallitdsahoz, amely tételesengaitbrty moédon tartalmazza azokat értékben. A leltarban
a koveteléseket a mérleg szerinti csoportosita&ledrkimutatni. A leltarba csak az adés altal eksim
kovetelés vehétfel. Ha az ados nem ismeri el a kdvetelés 6sszeagy azt csak részben ismeri el, az el
nem ismert Osszeget még peresités esetén sem leket mérlegbe  beallitani.

A leltar alapdokumentumai a koveteléseknél:
- bankszamlakivonatok a rovid lejaratu kovetelégtkn

- ado-elszamoléasi bizonylatok, addbevalladsok askgiketési kapcsolatokbdl szdrmazd koveteléseknél,
- kimerns szémlak, visszaru bizonylatok mas gazdalkodovalem&eni kdveteléseknél,

- analitikus nyilvantartasok a munkavallalokkal rsbeni koveteléseknél,

- szerbdések mas adosokkal szembeni kdveteléseknél,
- a Valto, mint a valtokovetelések alapja.
A forgoeszkozok csoportjaba tartoz6 kovetelések:

- Kbvetelések aruszallitashol és szolgaltatasta@yis a vetikdvetelés, mely a kdvetelések legjell€itla,
és legjelerisebb volumei fajtaja. A belfoldi kbvetelések analitikaja csakifitban, a kilfoldi kbvetelések
analitikgja forintban is és devizanemenként is digmbe veentl

- Valtokovetelések leltdrozdsanal a mérleg szerigszeg alapja az analitikus nyilvantartas, és a
ténylegeserbrizend valtok. Amennyiben kiilfoldi vestdl elfogadott valtoval is rendelkezik a gazdalkodd,
agy arrol devizankénti analitikat is kell vezetni.
- A készletekre adott &@egek leltarozasanak alapja a megkotott <ibég, egyéb megallapodas.
- Alapitokkal szembeni kovetelés leginkabb a gdathd veszteségének rendezéséseagitend - a
halmozott hidny fedezése céljabol véglegesen, aagenetileg adandd dsszegre vonatkozo igérettdy lel

alapja az a dokumentum. mely szerint megnyilt a elales.
- Egyéb kovetelések.
Ertékpapirok leltarozasa

Az értékpapirok leltdrozasa esetében a szamviteliéhy hangsulyozottan megkdveteli az analitikus

nyilvantartasokkal tortén egyeztetést.
Ebbsl adéddan az analitikus nyilvantartdsnak olyannelklknnie, hogy abbdl egyértetimn kitinjenek az
értékpapirok kovetkez adatai:

- azonosito adatok

- értékpapir névértéke

- a vasarlaskori 0sszeg

- kolcsdnadas célja

- a lejarat ideje

- kamat nagysaga

- esetleges értékvesztés Osszege.

A leltarban az értékpapirokat kényv szerinti értéke kell szerepeltetni.



Pénzeszkdzok leltarozasa

A pénzeszkozoket és azok  Allomanyat az alabbi bbard  kell kimutatni:

- pénztar/valutapénztar
- csekk
- elszamolasi betétszamla
- elkilonitett betétszamlak
- devizabetétszamla
- atvezetési szamla

A pénzeszkozok leltarozdsat minden évben a méoletydnapjan, egyeztetéssel kell elvégezni. A ngérle
fordulénapjan a pénztarban #Wkészpénz Osszegét a pénztarkonyvvel eggmezkell felvenni. A
készpénzkészldit, annak cimletenkénti meglétér  jegyzokdnyvet kell felvenni.

A pénztarak és csekkek leltarozasa soran a mindekiészpénz helyességének megéllapitdsdhoz a
szamviteli torvényben meghatédrozott alapbizonylatoilapokmanyok feldolgozasaval készitett
pénztarnaplo, pénztarkbnyv adatait kell az egyéztetl figyelembe venni. Idesorolandé alapbizonilato
pénztari kiadasi, a pénztari bevételi bizonylatolelyek ebre sorszamozottak, és szigori szadmadasra
kotelezettek.

A banktételek értékét a mérleg forduldnapjan a ipdéézeteknél elhelyezett betétek bankkivonattakedyy
értékében kell a leltarba bedllitani, fuggetlenttiblahogy azokat belfdldi vagy kilfoldi pénzintézknél
helyezték el. A bankbetétek leltarozdsa az egyekdzamlakat vezétbankok &altal kildott kivonat
alapjan, egyeztetéssel torténik.

5.3. Forrasok leltarozésa

A szamviteli torvény értelmében a forrasok leltéise soran az egyeztetés modszere, és a kdnyvtiszerin

érték figyelembevétele a mérvado.
Sajat téke leltarozdsa
A leltar dokumentumai csoporton beldl is atér

- A jegyzett bke mérlegbe beallitandd, forduldénapi értékének egyése elssorban a tarsasagi
szerddéslBl, annak modositasabdl kell torténjék. A jegyzétet valtozasait rogitiratok Cégbirdsagi

bejegyzésre kell keriljenek.
- A Toéketartalék leltarozdsa soran az vizsgalandé, haggregsorban szerépbsszegeket mith képezte
a gazdalkodo, kai kapta, és milyen formaban.

- Eredménytartalék leltarbavételekor, amennyiben gazdalkodo6tdl véglegesen kapott, eredménytartalék
részil van sz0, Ugy az atadas dokumentuma a mérvaddmrasiben a gazdalkodd sajat tevékenységének
eredménye, (gy a kimutatott dsszeg nagysdgara nézvebzé évi mérlegadatok nyudjtanak kel
informaciot.

- Az adozott eredmény nagysagat ugyancsak befdjgésdénylegesen elért eredményen tal a jévahagyo
testlilet dontése arra vonatkozéan, hogy a nyerékégiekkora Osszeget szannak osztalékra.

Kotelezettségek leltarozdsa

A szamviteli toérvény értelmében a mérlegbe csalarligbtelezettség allithaté be amelyet a gazdalkodo

magara nézve koteléen elismert, mert a teljesités megtortént.
A kotelezettségek leltarozasat az analitikus nyilsédsokkal vald egyeztetéssel, de az analitikak
alapdokumentumait is vizsgéalva kell végezni.

- Hosszu lejaratl kotelezettségek

bankkivonatai, a kolcsondk esetében a kolcsbnédész a leltdr alapdokumentuma.
- A tartozdsok koétvénykibocsatashol elnevéz&stelezettségesoport esetében a kibocsatott kggkén
miatt keletkezett kotelezettségeket kell leltarba enni.

- az alapitokkal szembeni kotelezettségek lelt&a@zal az alapitok altal veszteség rendezése cidjdbti



- visszatéritendl - 6sszeggel kapcsolatos megallapodas, Kidégy taggyilési jegydkdnyv szolgalhat
dokumentacioként.

- Rovid lejaratu kotelezettségek
- A vewktdl kapott ebleg esetén az @keg banki atutalasi bizonylata, és az azt mégemegallapodas a

leltarozas alapdokumentuma.
- Kotelezettségek aruszallitasbdl, szolgaltatastigien kimutatott mérlegtételek leltdra az analiiku
kimutatasokkal valé egyeztetés utan fogadhaté el.

- A valtétartozasok leltdrozdsa ugyancsak az diaaditnyilvantartasokkal valé egyeztetéssel torténik
- A rovid lejaratu hitelek, kdlcsonok leltarozashmébankkivonatokkal a kolcsonszédésekkel vald
O0sszehasonlitdsra van szikség.

5.4. Aktiv-passziv idbeli elhatarolasok leltarozasa

Aktiv idébeli elhatarolasok lelthrozasa

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

Passziv idbeli elhatarolasok leltarozasa

Ezen szdmlara is <csak év végén konyvelnek a gamitdk itt kell kimutatni:

- a mérleg fordulonapja, Xll. 31-e & befolyt olyan tételeket, melyek csak a kovetkeédészak
arbevételét képezik,

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

- a mérleg fordulbnapja és a mérlegkészitépadtja kdzott ismertté valt, &6 idészakra vonatkozé
kartérités, birsag, késedelmi kamat Osszegeket,
- az ebz6 idészakra vonatkozéan jévahagyott, de ki nem fizgettniumokat, jutalmakat, azok jarulékait.

A leltarozas befejezésekor elteizni kell, hogy

- a leltarfelvételt a  leltarkdrzetekben  minden dseizé  csoport  végrehajtotta-e,
- a lelthrozas szaks#ervolt-e, megfelelt-e a térvény és a leltarozasi béhmat ebirdsainak,

- a leltéarozas soran keletkezett okmanyok és aotorhgy fel nem hasznalt nyomtatvanyok leadasa

hianytalanul megtortént-e.
Az ellersrzésért feldls: a leltéar feldise.
A leltarozds sordn szambavett, és az analitikudvantiartdsok adatait egyeztetni, az esetleges
kulénbozeteket rendezni szllkséges.

A leltar alapbizonylatai - a leltarfelvételi jegyads a leltarfelvételi ivek - alapjan el kell kéenit a
leltardsszesitést.

Alapbizonylatokon a leltari adatok helyességét ltadezast végik alairasukkal igazoljak, a végleges
leltarbsszesit iveket az analitikus nyilvantartassal tortént eggees utan hitelesiteni és irattarozni kell.
A leltarozasi bizonylatok mégzési ideje: 10 év.

6. Ertékelési szabalyok

Azokat a készleteket, amelyek a vonatkozirésoknak és az eredeti rendeltetésnek nem felehegk a

nyilvantartdsokba €s a leltarba csak csokkent lBetek szabad felvenni.
A készleteket csokkent értiéhek kell mirbsiteni, ha
- olyan rongélodéas kovetkezett be, amelynek kowtditeen a készlet a beszerzéskor megjellt renésieet
nem alkalmas, és
- ha a rendeltetéssterfelhnasznélasra ugyan alkalmas, de a készletésége, niszaki ismérvei
megvaltoztak.

A készletek leértékelését ugy kell dokumentalnigyh@ szabalyszéen elkészitett és a gazdalkodo
vezebjének engedélyét tartalmazd jegydnyvisl a leértékelés oka és a leértékelés jogossaga a
készletekre kilén-kalon megallapithat6 legyen.
A leltarnak tartalmaznia kell az értékvesztést,amaht a visszairast alatamasztdé szamitasokat is.
A mérlegben az eszk6zok legmagasabb értéke a hésgaletve az @dllitasi érték lehet, ezt az értéket
csokkenteni kell ha amortizaciot vagy értékveszseggimol el a gazdalkodd. A targyi eszkdzok felgita
esetén a felujitas koltségét az adott eszkoz énéieb tételként kell szamba venni.



7. A leltarktlonbozetek megallapitdsa, és a rendegzénddja

Leltarkllonbdzet: a leltarozds sordn szambavettlétek mennyisége és a kdnyvviteli nyilvantartadsok
szerinti készlet kozotti kilénbség.
A leltarkilonbozeteket legkésb a konywviteli zarlat alkalmaval kell rendezni. gazdalkodd éves
mérlegében csak a leltarkilonbozetekkel médositsekozérték vehétfel. A leltarfelvétel idpontjatol
szamitva lehéteg 30 napon belll a leltarozds adatait a konylvitgilvantartdsokkal egyeztetni és
jegyzokonyvileg rogziteni kell, valamint a megallapitdtianyossagok okéat kivizsgalas utjan rendezni.
A leltarkilonbbzet a leltar és a konywviteli nyihtartas kozotti mennyiségi kilénbség, értéke a

mennyiségi kilonbség nyilvantartasi aron szamitott értéke.

A felelésség megallapitasa szempontjabdl a leltarhidnyltarkélonbozetnek a kompenzéalhaté hianyt
meghalad6 mértéke.

A leltarkulonbozetek kompenzalasa:
Azon tobbletek és hianyok kompenzalhatok, amelyek
- azonos cikkcsoportba tartoznak,
- megkozelitleg hasonld értdlek, minsséguik, rendeltetésiik miatt dsszetévesékhetelcserélheik,
helyettesithéik.

Fontos szempont, hogy  értékkulonbdzet nem  fedhet atennyiségi  kilénbozetet.
A készleteltérések szamviteli elszamolasat mindezdglkodénak szamlarendjében részletesen rdgziteni
kell.

A leltareredmény megéallapitasa
A leltarfelvétel befejezéséit szamitott harminc napon belll a leltdrozas atlatakdnyvvitel adataival
egyeztetni kell.

Az egyeztetés sordn megallapitott eltéréseket alésat felels személy jelenlétében jegjdnyvileg
rogziteni kell. Eltérés esetén a kilonbozetek @karsgalas utjan kell tisztazni, aminek védsatarideje
az egyeztetést kovet harminc nap.
A leltareltérések konyvviteli rendezése:

A leltar kiértékelése, az eltérések megallapitasarojegydkonyv felvételével torténik.

A jegyzékonyv tartalmazza:

- a leltdrozasi korzetet,

- a felvétel befejezésének napjat,

- az egyeztetés dontjat,

- a megallapitott eltérések mennyiségét és értékét,
- a kivizsgalds ideje alatt rendezésre keriinennyiséget, annak értékét, a rendezés okat,
- a konyvviteli rendezésre vonatkozé javaslatot.

A megallapitott leltarkllonbbzetek eredményét anaakegyedévnek az eredményében kell elszamolni,
amelyben a hatarozat meghozatalara advégtaridd bekdvetkezik. Az éves mérleg eredményében minden
felvett leltarkilonbozetet el kell szamolni és azlk@zok konyv szerinti értékét a felvett lelta&dre kell
helyesbiteni.

A mérleg ellerzés alapjan tortén helyesbitését legfeliebb 5 évre visszabhen kell elvégezni. Az
Onellerrzésen alapulé mérleghelyesbités nem mentesietékibs adohatdsag pénzigyi efie@sésl.

8. A leltarozas elledrzése

A leltarozds a mérlegvalddisag biztositdsdnakysasagi tulajdon védelmének, a gazdasagi hatékgnysa
novelésének fontos eszkdze. Mindezekért kilonosdgorkell forditani a leltarozassal kapcsolatos

valamennyi feladat végrehajtadsanak dilegsére.

A gazdalkod6 vezéje felebs a leltdrozasnak mint a mérleg bizonylati alatamdessinak szabalyster
végrehajtasaert.

A gazdalkodo vezéie e terileten felék:

- a torvényes rendelkezések megtartaséért,

- a leltarozas szabalyozasaért,
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- a szabalyzatban foglaltak végrehajtaséért,

- a részfeladatok véginek, irdnyitoinak, ellesreinek kijeloléséért,

- a bizonylati rendért,

- az elledrzés megszervezéséért és végrehajtaséért,
- az értékelés helyességéért,

- a leltari t6bbletek és hianyok kimunkaltatasaért,

- a szilkséges felidségre vonas megtételéért.

A leltarozas vezéjének javaslatot kell tennie:

- a gazdasagi vedet bevondsaval a tobbletek és hidnyok koénywviteli zaisolasara,
- egyes leltarhelyeken a leltarozasi munkalatok segdek vagy egy részének leallitdsara,
- egyes leltarozési vagy leltareltemési munkalatok részleges vagy teljes megismédésée
- a leltarozds sordn megéallapitott hidnyossagokjasatasok bekovetkezéséért fétel személyek
felelésségre vonasara.
A leltarozéas kijelolt vezéfe a bel§ leltarozasi szabalyzatban foglaltak alapjan késtit leltarozasi
Utemtervet.

A leltarozas elleérzése érdekében eliénzo csoportokat helyes kijeldIni.
Az ellensrzést végé apparatusnak a leltarozasi Gtemtervben meghatérdépontok szerint a kdvetkéz
feladatai vannak:

- a felvétel megkezdésedstl ellerdrizni kell, hogy az dlkészitésnél felsorolt feladatokat Kelldében
végrehajtottak-e,

- felvétel kozben ellefrizni kell, hogy az megfeléen és az éirt Gitemben folyik-e, megakadalyozanddk a
meg nem engedett eszkdzmozgatasok, ha tobb hehmros eszkdzoket leltaroznak, eliémni, hogy
azok felvétele egy ithen torténjék,

- felvétel utdn a korzeti leltdrozocsoportok alfalvett leltarakat @rii szUrdprobakkal ellgmizni,

- az egész leltarozasi munka tartama alatt Ugyelteéltarfelvételi jegyek, ivek, 0sszékitkezelésével

kapcsolatos éirasok betartaséra.
A dolgozok felebsségének formai:
- a leltarhianyért valo felésség,
- kartéritési felel6sség,
- biintetjogi felelésséq,
- fegyelmi felelésség.

A munkavallal6 a munkaviszonyabdl etekbtelezettségek vétkes megszegésével okozotit kdudéritési
kotelezettséggel tartozik. A vétkességet a munkaaldo  kell bizonyitani.

A leltarhianyért vald feldisség és Kartéritési febskég tekintetében a Munka Torvénykdnyve
rendelkezései az irdnyadok, illetve a kollektivraZdésben leirtak szerint kell eljarni.

9. A leltdrozasnal hasznalt nyomtatvanyok

Leltarfelvételi jegy ingatlanok (éplletek, épitméky telkek) felvételére
Leltarfelvételi jegy allo tomb (targyi eszkozok ol
Leltarfelvételi jegy és jegykonyv kozuti gépjarrivek leltarozasahoz
Leltarfelvételi iv gépek berendezések felvételére
Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételére
Leltarfelvételi iv és Osszesit gépekhez és berendezésekhez
Kimutatas targyi eszkdzok hianyarol vagy tobblgtér

Leltarfelvételi iv es Osszesit gyartéeszkdzok felvételére



Leltarfelvételi jegy készletek felvételére
Készletek leltarfelvételi ive
Leltarfelvételi iv és 0sszesit készletek felvételére
Leltarfelvételi iv aru és gbngyotleg felvételére
Leltarfelvételi iv és Osszesit aru és gongyoleg felvételére
Leltarfelvételi iv
Leltarfelvételi iv aru és gongyoleg felvételére
Targyi eszkdzok egységenkénti (korzetenkénti) dyitarto lapja
Zaré rendelkezések

A szamviteli politika keretében elkésziténdeltarozasi szabalyzat kialakitasaért, karbarddéé és
végrehajtasaért a szervezet véjeet a felebs.

A leltarozasi szabalyzatban hozott dontések az adetvezetre kotelézrvényiek, azoktol eltérni csak a
leltarozéasi szabalyzat - a torvénybieghsoknak megfeldl- modositasa, illetve a modositott szabalyzatok
elfogadasa utan, az azokban foglaltaknak megfelel modon lehet.

A szabalyzat személyi hatalyakiterjed a szervezet 6sszes alkalmazottjara égréagA szabalyzat
idébeni hatalya az eredeti szabdlyzat &lsnddositasaig terjed. Ezt kogen a leltarozasi szabalyzat a
kiegészid modositassal egyltt vagy az Uj egységes szerkedetfalt szabalyzat hatalyossaga szerint
érvényes. A mddositasnal a leltdrozasi szabalymded szbvegezésébe a moédositast nem sziikséges
egységes szerkezetbe foglalni.

A leltarozasi szabalyzatot érinbarmely véltozast 90 napon belllkell atvezetni. A valtozasokat a
szabalyzat végén, sorszadmozott mellékletben kédiisbentalni (a moédositasoknak pontosan tartalmazniuk
kell a megvaltozott pont helyét és hatdlyossagaggy egységes szerkezetben kell elkésziteni.

Mellékletek:

Leltarozasi utasitas
Leltarozasi utemterv
Megbizolevél a leltarozéas vezetésére és &liErsére
Megbizolevél leltarozasra
Leltarozasi jegyzokonyv
Jegydkonyv leltarozas elletrzéséél
Jegydkonyv leltarklldnbozetl

Jegydkonyv pénzeszkozok és értékcikkek leltarozasarol





