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1. A leltarozdsra vonatkozo dltalanos szabdlyok

A leltarozas a befektetett és forgdeszkozok, valamint azok forrasai, tovabba az idegen
tulajdont eszk6zok valosagban meglévo allomanyanak megallapitdsa. A leltdrozasi
tevékenységhez tartozik a hidnyok és tobbletek megallapitasa és azok rendezése, valamint a
selejtezend6 és értékcsokkent eszk6zok feltarasa is. A mérlegkészités idopontjaban annak a
tényleges vagyoni helyzetet kell rogzitenie. Ezért a szabalyszeri leltarozas az eldbbi
kovetelményt kielégité mérleg elkészitésének elofeltétele.

A mérleg alapja a leltar, annak teljessége érdekében sziikségszerii, hogy a leltar tartalmazza az
egyesiilet minden eszkdzét és ezek forrasait.

Leltar: olyan kimutatas, amely az eszk6zok és forrasok, vagy egy-egy csoportjuk valdésagban
meglévo allomanyanak mennyiségét és értékét — meghatarozott napra vonatkoztatva —
tartalmazza.

A leltarkészités a nyilvantartasok alapjan Osszeallitott mennyiséget és értéket tartalmazéd
kimutatas elkészitése.

A leltarral szemben tdmasztott alaki kovetelmények:

o A leltar teljessége: az egyesiilet valamennyi eszk6zét és forrasat tartalmaznia kell.

o A leltar valodisaga: minden leltarnak a valosagot — az eszk6zoknek a leltarozas soran fellelt
tényleges mennyiségét és helyesen megéllapitott értékét — kell tiikroznie.

o A leltar vilagossaga: a leltarnak attekintheten, leltdrozasi helyenként, fajta, tipus, méret és
mindség szerinti részletezéssel kell tartalmaznia az eszkdzoket és forrasokat.

Ezen kovetelmény egyben a brutto-elv érvényesitését is jelenti, mely szerint az egy helyen
tarolt és Osszecserélhetd tételeket 6sszevonni csak a vonatkozo belsd eldirasok szerint szabad.

A leltar tartalmi kovetelményei:
o A bizonylatok és egyéb dokumentaciok eldiras szerinti egyértelmi kitdltése
o A sziikséges zaradékok és aldirasok megléte.

A leltarnak a kovetkezo adatokat kell tartalmaznia:

o A telephely megnevezését

0 Az eszkdzok megjeldlését

o A leltarozasi helyet

o A bizonylatok sorszdmat

o A leltarozas megkezdésének €s befejezésének iddpontjat, valamint a leltar fordulonapjat

o A leltarozott eszk9zok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, egységarat és osszértékeét,
a szamviteli torvényben eldirt médon

o A leltarkiilonbozetek kimunkalasat

0 A leltarozas végrehajtasaért és ellenérzéséért felelés, valamint a szamadasra kotelezett
személyek aléirasat.

A leltarozéas modja:

o Mennyiségi felvétel, mely mindig tényleges megszamlalast, mérést jelent, mégpedig

o a nyilvantartasoktol fiiggetleniil, a nyilvantartassal valo utélagos 0sszehasonlitassal, vagy
o0 a nyilvantartasok alapjan, a felvétel alkalmaval valo 6sszehasonlitassal.



Egyeztetés: a fokonyvi szamldknak az analitikus nyilvantartdsokkal vagy a konyvelés
helyességét igazold egyéb okmanyokkal valo 6sszehasonlitasat jelenti.

Egyeztetéssel kell leltarozni a koveteléseket és tartozasokat, a mennyiségi felvétellel nem
leltarozhato eszkozoket és forrasokat, tovabba:

0 az uton l1évo arukat

o0 a kdlcsonadott eszkozoket

o a feldolgozasra kiadott készleteket

o az allando6 személyi haszndlatra kiadott készleteket.

A leltarozas idépontja szerint lehet:

0 ¢évkozi leltarozas (specialis leltarak)
o nyitoleltarozas

o atadas-atvételi leltarozas

o elszamoltato leltarozas

o folyamatos leltarozas

Fordulonapi leltarozas: azt jelenti, hogy a vallalkozas egész teriiletén, vagy teriiletileg
kiilonallo egységeiben a leltarozasra keriilé valamennyi eszkozt a vonatkozé analitikus
nyilvantartasok lezarasaval egyidejiileg elre meghatarozott fordulonappal kell leltarozni.

A fordulonapi leltarozast a kovetkez6 eszk6zoknél és forrasoknal kell alkalmazni:
o a kézi raktarak készletei

o a hazipénztarak pénzkészletei

o a pénzintézetekkel, koltségvetési szervekkel szembeni kovetelések €s tartozasok
o az addsok és hitelezok, valamint a munkavallalok tartozasai

o az értékpapirok, kotvények, valtok €s egyéb befektetett eszkozok.

Leltarnak kell tekinteni a leltdrozas alapjan helyesbitett és ellenérzott — a fékonyvi
konyveléssel egyezd — analitikus nyilvantartasokbol késziilt kivonatokat is.

A leltarozas megtorténtét az analitikus nyilvantartasokban fel kell jegyezni, és az analitikus
nyilvantartdsok adatait a leltarfelvétel adataival Gssze kell hasonlitani. Eltérések esetén az
analitikus nyilvantartasok adatait helyesbiteni kell a leltarfelvétel adatainak megfeleléen.
Ezen egyeztetést el kell végezni a fO0konyvi szamlak és az analitikus nyilvantartas kozott.
Ezek utan az év utolso napjaval a leltdr adatai alapjan helyesbitett és a fokonyvi szamlakkal
egyeztetett analitikus nyilvantartas tekinthetd leltarnak.

A szabalyszerlien végrehajtott leltarozas alapjan helyesbitett fokonyvi szamlak és az azok
alapjan készitett fokonyvi kivonat, illetve a fokonyvi konyveléssel egyezd analitikus
nyilvantartas tekinthet6 bizonylatnak.

A mérleg bizonylati alatamasztasaként meg kell 6rizni:

o a leltarozasi szabalyzatot

o a leltarozas szabalyszerii végrehajtasat igazolo bizonylatokat

o a leltarozas ellenérzése soran készitett feljegyzéseket

o az értekelésnél hasznalt dokumentéciokat

o az atmend aktivak és passzivak értékének meghatarozasat tartalmazd bizonylatokat és
szamitasokat

o az eredményfelosztas bizonylatait és szamitasait



2. A leltarozds eldkészitése, szervezése

A leltarozas megfeleld elokészitése és a leltar elkészitése a biztositék a szamviteli torvényben
eléirt mérlegvalddisagot biztositd eldirasok maradéktalan érvényesitésére, az egyesiilet
tulajdonvédelmére. Ezen el6készitési munka elsésorban szervezési feladat, melynek soran

o meghatarozasra keriilnek az elvégzendé feladatok

0 idében gondoskodni kell arrdl, hogy a feladat elvégzéséhez sziikséges munkaerd és
munkaeszk6z rendelkezésre alljon

o a rendelkezésre allo munkaerdt és eszkozoket ugy kell a feladat elvégzésének szolgélatiba
allitani, hogy a kitézott cél, a leltarozds eredményes lebonyolitasa idében €s pontosan
végrehajthato legyen.

Az egyesiilet felelds vezetdinek feladata:

0 a leltarozési szabdlyzat és iitemterv jovahagyasa,

o a leltarozasi felelds kijeldlése

o a leltarozés lebonyolitasahoz sziikséges feltételek biztositasa

o a végrehajtas megszervezése

o a leltarozas ellendrzése, illetve a leltarértékelés szabalyszeriiségének, a vonatkozé eldirasok
betartasanak ellendrzése

o a leltarozas soran tapasztalt hianyossagok esetén a sziikséges intézkedések megtétele

o a dontés a leltarhiany megtéritésérdl, a kart okozok felelésségre vonasarol

Az elékészités soran végrehajtando feladatok:

o minden leltarozasi egység teriiletén meg kell hatarozni a leltdrozasra keriild eszkdzoket

o gondoskodni kell a targyi eszkdzok és készletek helyes elhatarolasarol

o az idegen helyen tarolt sajat eszk6zok szambavételérol

o a munkahelyeken 1év6 hasznalaton kiviili készletek raktarba valo beszallitdsarol

o0 a kolcsonadott, javitasba adott és kdlcsonvett eszkdzok szambavételérdl

o meg kell hatdrozni a beruhazasokhoz beszerzett tartalék alkatrészek, épiilettartozékok korét,
példaul eszkozjegyzékben

0 gondoskodni kell a targyi eszk6zok azonositasi szamainak rendben 1étérél

0 az 0j és visszavett hasznalt eszk6zok elkiilonitésérol

0 az elfekvo, csokkent értékil készletek feltarasarol

o a leltarfelvétel megkezdésének idépontjara célszerli elkésziteni a dolgozoknal 1évé eszkdzok
név szerinti és cikkenkénti kimutatasat

o el kell késziteni a szobaleltarakat, ha azok kiilon leltari korzetet képeznek

o biztositani kell a sziikséges mérémdoszereket

o mérsékelni kell a leltdrozas kozbeni eszk6zmozgast

o biztositani kell a sziikséges leltarozasi nyomtatvanyokat. A leltarnyomtatvanyok szigoru
szamadasra kotelezettek. Kijelolendd az a dolgozd, aki a sorszamozasrdl, nyilvantartasrol,
elszamoltatasrol gondoskodik.

A leltarozasi korzeteket ugy kell kialakitani, hogy azok fizikailag is elhatdrolhaté teriiletek
legyenek.

Minden leltarozasi nyomtatvanyon lehetdség van a leltar fordulonapjanak és a leltarfelvétel
id6pontjanak feltiintetésére. Fordulonapi leltarozas esetén csak a leltdrozas forduldnapja
idépontot kell kitdlteni, folyamatos leltarozas esetén pedig a leltarfelvétel idépontjat.
Szabalyozni célszeri az alkalmazand6 leltarozasi nyomtatvanyokat, azok rendeltetését,
kitoltésiik modjat, a bizonylatok utjat. A sorszamozott bizonylatokrdl az atvétel elismerését



igazoldo kimutatast kell vezetni. A nyomtatvanyokat csak irogéppel vagy tintaval kell
szabalyszeriien kitolteni.

A leltarozas technikai eszkozeinek biztositdsa a megfeleld szamu ¢és allapoti méromiiszer,
méréeszkoz rendelkezésre allasat jelenti. A leltarozas soran mar szamba vett készleteket,
targyakat jelzéeszkozzel kell megjeldlni.
A leltarozas személyi feltételének Dbiztositdsa soran meghatarozasra keriil a feladat
elvégzéséhez sziikséges munkaerd-allomany. A rendelkezésre 4llo, illetve a sziikséges
munkaerébol keriil kialakitasra a leltarozas személyi szervezete.
3. A leltarozas végrehajtisa
A leltar felvétel modja eszkoz és forras csoportonként
Eszkoz, forras csoport - felvétel modja

e Szellemi termékek - Mennyiségi felvétel a nyilvantartastol fiiggetleniil, a

nyilvantartdssal valo

e utdlagos Osszehasonlitassal

e Ingatlanok - Mennyiségi felvétel a nyilvantartasok alapjan, a felvétel alkalmaval
torténd rovancsolassal

o Egyéb targyi eszkozok - Mennyiségi felvétel a nyilvantartastol fliggetlentl, a
nyilvantartassal valo utdlagos dsszehasonlitassal

o Részesedések - Egyeztetés a nyilvantartassal
o Készletek - Mennyiségi és értékbeni felvétel, a nyilvantartasoktol fliggetleniil
o Kovetelések - Egyeztetés az analitikus nyilvantartasokkal

e Hazipénztar dllomany - Szambavétel a hazipénztari pénzkezelésrdl kiadott utasitdsban
foglaltak szerint

e Bankbetétek - Egyeztetés a kivonatok vagy értesitések alapjan

e Iddbeli elhataroldsok - Bizonylatokkal és szamitasokkal alatdmasztottan

o Jegyzett tOke - Egyeztetés a tarsasagi szerzodéssel €s annak modositasaival
e Eredménytartalék - Egyeztetés az eldz6 évi mérlegadatokkal

o Meérleg szerinti eredmény - Egyeztetés az eredményfelosztassal

o (éltartalék Egyeztetés a kovetelések allomanyabol készitett kimutatassal



e Pénzintézetekkel szemben fennallo tartozasok - Egyeztetés a kivonatokkal, vagy
értesitésekkel

e Szallitok - Egyeztetés az analitikus nyilvantartassal
o Koltségvetéssel kapcsolatos elszdmolasok — Egyeztetés

o Egyéb kotelezettségek - Egyeztetés

Az eszkozok és a forrasok értékelésénél a tobbszor modositott 2000. évi C. tv. eldirasait kell
figyelembe venni.

4. A leltarkiilonbozetek megdllapitdsa, és a rendezés modja

Leltarkiilonbozet: a leltdrozas sordn szamba vett készletek mennyisége és a konyvviteli
nyilvantartasok szerinti készlet kozotti kiilonbség.

A leltarkiilonbozeteket legkésdbb a konyvviteli zarlat alkalmaval kell rendezni.

A vallalkozéas éves mérlegében csak a leltarkiilonbozetekkel modositott eszkozérték vehetd
fel. A leltarfelvétel idépontjatol szdmitva lehetéleg 30 napon belill a leltdrozas adatait a
konyvviteli nyilvantartasokkal egyeztetni és jegyzOkonyvileg rogziteni kell, valamint a
megallapitott hianyossagok okat kivizsgalasok utjan rendezni kell.

A leltarkiilonbozet a leltar és a kdnyvviteli nyilvantartas kozotti mennyiségi kiilonbség értéke,
a mennyiségi kiilonbség nyilvantartasi aron szamitott értéke.

A felelésség megallapitasa szempontjabol a leltarhiany a leltarkiilonbozetnek a
kompenzalhato hianyt meghalad6 mértéke.

A leltareltérések konyvviteli rendezése:
Az ¢éves mérleg eredményében minden felvett leltarkiilonbozetet el kell szdmolni és az
eszkozok konyv szerinti értékét a felvett leltar értékére kell helyesbiteni.

5. A leltarozas ellenorzése

A leltarozéas a mérlegvalodisag biztositdsanak, a tarsasagi tulajdon védelmének, a gazdasagi
hatékonysag novelésének fontos eszkoze. Mindezekért kiilonds gondot kell forditani a
leltarozassal kapcsolatos valamennyi feladat végrehajtasanak ellendrzésére.

Az egyesiilet vezetéje felelds a leltarozasnak mint a mérleg bizonylati alatdmasztasanak
szabalyszerli végrehajtasaért, mely feleldsség kiterjed:

o a torvényes rendelkezések megtartasara

o a leltarozés szabalyozasara

o a szabalyzatba foglaltak végrehajtasara

o a részfeladatok végzonek, iranyitoinak, ellendreinek kijelolésére

0 a bizonylati rendre



0 az ellendrzés megszervezésére és végrehajtasara
o az értékelés helyességére

o a leltari tobbletek, hidnyok rendezésére

o a sziikséges feleldsségre vonas megtételére

A leltar vezetdjének javaslatot kell tennie:

o0 a gazdasagi vezetd bevonasaval a tobbletek €s hianyok konyvviteli elszdmolasara

o egyes leltarhelyeken a leltdrozasi munkalatok egészének vagy részének leallitasara

o egyes leltarozasi vagy leltarellendrzési munkalatok részleges vagy teljes megismétlésére

o a leltdrozas soran megallapitott hidnyossagok, mulasztasok bekovetkezéséért felelds
személyek feleldsségre vonasara

6. FelelGsségi szabdlyok

A dolgozok feleldsségének formai:
o leltarhianyért valo felel6sség

o kartéritési feleldsség

o biintet6jogi feleldsség

o fegyelmi feleldsség

A leltarhianyért valo feleldsség €s kartéritési feleldsség tekintetében a Munka Torvénykonyve
rendelkezései az iranyadok.

7. A leltarozds irdsba foglalasa

A leltarivek  szigorG szdmadasii nyilvantartasra  kotelezett nyomtatvanyok. A

nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait géppel vagy golyodstollal kell kitdlteni, grafit
ceruza nem hasznalhato.

Kelt, 2013. marcius 11.



