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1. A leltdrozésra vonatkozé dltalénos szabdlyok, szdmviteli el6irdsok

A szémviteli torvény elbirdsa szerint az év végi zérdshoz olyan leltart kell sszedllftani, amely
tételesen, ellenbrizhetd médon tartalmazza a gazdilkodénak a mérleg forduldnapjén megléve
eszkozeit és forrdsait mennyiségben és értékben.

A szémviteli tbrvény "A mériegtételek alatdmasztdsa leltdrral” cim alatt a leltdrra és a leltdrozasra
vonatkozéan az alébbi szabalyokat irja el6:

(1) A kdnyvek fizleti év végi zérdsdhoz, a beszdmolé elkészitéséhez, a mérleg tételeinek
alitimasztisihoz olyan leltirt kell Ssszedllitani és e tdrvény elBirdsai szerint megSrizni, amely
tételesen, ellenrizhet mddon tartalmazza - az (5) bekezdés figyelembevételével - a véllalkozénak a
merleg fordulénapjin meglévé eszkdzeit és forrdsait mennyiségben és értékben.

(2) Az (1) bekezdés szerinti kdtelezettség teljesftése keretében a véllalkozénak a fokdnyvi kinyvelés
és az analitikus nyilvantartdsok adatai kozoti egyeztetést az iizleti év mérlegfordulénapjéra
vonatkozéan el kell végeznie.

(3) Ha a véllalkozé a szémviteli alapelveknek megfelel® folyamatos mennyiségi nyilvéntartést vezet,
a leltirba bekerilld adatok valodisagardl - a leltdr dsszedllitdsdt megeldzden - leltirozdssal kdteles
meggybzbdni, ¢s azt az eszkdzbk és a forrsok leMérkészitési és leltdrozdsi szabélyzatiban
meghatérozott id3szakonként, de legaldbb héromévente mennyiségi felvétellel, illetve minden iizleti
év mérlegfordulénapjdra vonatkozdan a csak értékben kimutatott eszkdzSknél és ktelezettségeknél,
valamint az idegen helyen térolt - letétbe helyezett, portfolié-kezelésben, vagyonkezelésben lévd
értékpapiroknil és egyéb, a pénzeszk8zdk kizé nem tartozo - eszk8z8knél, tovabb4 a dematerializalt
értékpapiroknal egyeztetéssel elvégeznie.

(4) Ha a véllalkozd a szdmviteli alapelveknek megfelelé mennyiségi nyilvantartést nem vezet, vagy e
nyilvantartdst nem folyamatosan vezeti, akkor a leltirba bekeriild adatok valédisdgirél - a leltdr
Osszeallithsit megelbzben - leltarozéssal kiteles meggy8z5dni, és az lizleti év mérlegfordulénapjéra
vonatkoz6 leltirozést mennyiségi felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott eszk8zbknél és
kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tdrolt - letétbe helyezett, portfolié-kezelésben,
vagyonkezelésben 1év értékpapiroknél és egyéb, a pénzeszkszdk kdzé nem tartozd - eszk5z5knél,
tovabbé a dematerializilt értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégeznie.

(5) A villalkoz6 - a (3)-(4) bekezdést8l eltérben - az lizleti év mérlegfordulénapjét megel5z5
negyedévben vagy az azt kiivetd negyedévben is ellendrizheti mennyiségi felvétellel drukészletei
nyilvéntartisinak a mérleg fordulénapjdra vonatkozé adatai helyességét. A mennyiségi felvétel
alapjan sziikségessé vélé médositisokat az Uzleti év mérlegfordulénapjéra vonatkozéan kell
elszdmolni.

(6) A villalkozé nem alkalmazhatia az (5) bekezdésben foglaltakat, ha 4rukészleteirsl sem
mennyiségi, értékbeni nyilvéntartist nem vezet.

A leltirozds a befektetett és forgGeszkézok, valamint azok forrésai, tovibbé az idegen tulajdond
eszkdizbk valésdgban meglevd élloménydnak megallapitésa. A leltdrozasi tevékenységhez tartozik a
hidnyok és tSbbletek megiilapftdsa és azok rendezése, valamint a selejtezendd és értékestkkent
eszkOzdk feltdrdsa is. A mérlegkésztés idSpontjéban annak a tényleges vagyoni helyzetet kell
rogzitenie. Ezért a szabélyszer(i leltdrozis az elébbi kdvetelményt kielégitd mérleg elkészitésének
eléfeltétele.

A leltbrozds célja:
- a helyes eszkbz- és forrdsdlloményok megéllapftdsén keresztiil a mérleg valédisdganak biztositisa,
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- a konyvelés, illetve nyilvéintartdsok ellendrzése és egyfittal a bizonylati fegyelem

megszilérditdsénak eldsegitése,

- a gazdélkodéi tulajdon védelme és az anyagi feleldstk elszdamoltatdsa,

- 8 cslkkent értékii készletek, valamint a hasznélaton kiviili eszkdztk feltérésa.

Mindazon esetekben, ha a gazdilkodd a szédmviteli alapelveknek megfeleld mennyiségi
nyilvintartdst nem vezet, vagy ¢ nyilvéntartdst nem folyamatosan vezeti, akkor a leltirozast
mennyiségi felvétellel, illetve csak értékben kimutatott eszkdz8knél és kotelezettségeknél
egyeztetéssel, minden évben a leltdr dsszedllftdsdt megelbzden kell elvégezni.

A mérleg alapja a leltir, annak teljessége érdekében sziikségszerli, hogy a leltdr tartalmazza a
gazdalkodé minden eszk&zét és ezek forrdsait.
A mérlegvalddisig elvébdl kivetkezik, hogy a leltirban nem lehet sajat tulajdonként felvenni a

- bérelt vagy kolcsdnvett,

- eladott, de el nem széllitott,

- a gazdéilkodémél térolt idegen tulajdoni eszkdzdket.

A leltirnak mind mennyiségileg, mind pedig a tulajdonviszonyok tekintetében a val6sdgot kell
tlikrSznie, ugyanez vonatkozik az eszkdzéllapot mindsftésére, melynek kivetkeztében cstkkent értékili
eszkz nem szerepelhet teljes értékliként.

Leltar: olyan kimutatds, amely az eszk8ztk és forrdsok, vagy egy-egy csoportjuk valésigban meglevd
dlloményénak mennyiségét és értékét - meghatérozott napra vonatkoztatva - tartalmazza.

A leltirkésztés a nyilvantartdsok alapjén Osszedllitott mennyiséget és értéket tartalmazd kimutatds
elkészftése.

A felvétel teljessége, célja, helye és idGpontja szerinti leltdrfajtik:

- Teljes leltar: A gazddlkod6é valamennyi eszkdzét és forrdsét tartalmazza, ideértve a felvétel
id6pontjdban a birtokéban levd idegen eszk8zket is.

- Evkdzi és évzard leltir: Az év kbzben késziilt, illetve az éves mérlegek valodisdgét alétémasztd
dokumentéci6, amely az adott fordulénapon a részleges vagy a teljes eszkdzédllomdnyt mutatja.
Ezen fogalomkdrbe tartoznak a speciélis okokbé6l elrendelt, év kizben végrehajtott lelthrozasok:

- Elszdmoltatd leltirozés: a rdjuk bizott eszkdz8kért, készletekért anyagilag felelés alkalmazottak
elszdmoltatéiséra, tevékenységlk szakszerliségének és gondosséganak ellendrzésére itjék eld.

- Atadaési - dtvételi leltdrozas: az esetben kell elrendelni és végrehajtani, ha ax eszkdzk, készletek
kezeléséért felelds alkalmazottak személyében véltozds kbvetkezik be.

- Nyitéleltdr: megalakuldsukkor az 1j gazddlkodéknak kell készitenilk és ezen leltir a
nyitémérieget timasztja ald.

Az év utolsé napjéval az el6z8eken tilmenben leltdrt kell késziteni:
- az fiton levd drukrdl,
- a megmunkélés céljabdl dtvett idegen készletekrfl,
- a javitdsra atvett eszkdzSkrol.

A leltdrozas két munkafolyamatbél 4l1:
- az eszkdz8k mennyiségének természetes mértékegységben t0rténd megéllapitisdbol és
- a leltdrozott mennyiségek értékelésébdl.
Ilyen mennyiségi felvételt igényld eszktz8k
- a thrgyi eszkdz0k,
- a killonbdz6 készletek,
- az értékpapirok, viltok, csekkek, kitvények és
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- a készpénz,
Az eszkdzbk més részének mennyiségét nyilvéantartdsok, kiilénbsz5 igazoldsok alapjan kell a leltarba

allitani, Ezek a mennyiségi felvételt nem igényld eszkdzk.

Ilyenek:

- & bankoknil 1évd betétszdmla kivetelések,

- a vevbkkel szemben fennillé kvetelések, melyeket egyeztetéssel ellendrzstt nyilvéntartésok
alapjén kell a leltArba 4liftant.

A leltérral szemben tdmasztott alaki kdvetelmények:

- A leltér teljessége: a gazdlkodd valamennyi eszkszét és forrését tartalmaznia kell.,

- A leltér valédiséga: minden leltdrnak a valésigot - az eszkzoknek a leltéirozds sorsn fellelt tényleges
mennyiségét és helyesen megéllapitott értékét - kell titkr8znie.

- A leltér vildgosséiga: a leltdrnak éttekinthetden, leltdrozasi helyenként, fajta, tipus, méret és mindség
szerinti részletezéssel kell tartalmaznia az eszkdz8ket és forrdsokat.

Ezen kévetelmény egyben a brutté-clv érvényesitését is jelenti, mely szerint az egy helyen térolt és
dsszecserélhetd tételeket 8sszevonni csak a vonatkozé belsd eldirisok szerint szabad.

A leltér tartalmi kévetelményei:

- a bizonylatok és egyéb dokumentécitk eldirds szerinti egyértelmfi és hidnytalan kitdltése,
- a szllkséges zéradékok és alairdsok megléte.

A leltirnak a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia:

— a gazdilkodé nevét,

— alelthr megjeldlését,

— aleltirkrzet megjelSlését,

— abizonylatok sorszimét,

— alelthrozés megkezdésének és befejerésének idSpontjét, illetve a leltdr fordulénapijét,

— aleltdrozott eszkdzk és forrdsok szabatos meghatérozdsit,

— aleltirozott eszkiizbk és forrasok ténylegesen taldlt mennyiségét, egységhrat és dsszértéket,

— aleltarklilénbdzetek kimutatdsét (hidnyok és tobbletek kompenzaldsat),

— a leltdrozés végrehajtisaért és ellendrzéséért felelbs, valamint a szdmaddsra kitelezett szemétyek
aléfrasat.

A leltdrozis médja:
- Mennyiségi felvétel, mely mindig tényleges megszfmlélast, mérést jelent, mégpedig
- a nyilvantartdsokt6l fiiggetlenil, a nyilvéntartissal valé utélagos 8sszehasonlitéssal, vagy
- a nyilvantartésok alapjén, a felvétel alkalméval valé 8sszehasonlitdssal hajthat6 végre.
- Egyeztetés: a fokdnyvi szimléknak az analitikus nyilvintartisokkal vagy a kdnyvelés helyességét
igazol6 egyéb okményokkal valé Ssszehasonliidsat jelenti.
Egyeztetéssel kell leltdrozni:
1.) acsak értékben kimutatott eszkztket (mely alé] kivétel az drukészlet)
2.) akételezettségeket
3.) azidegen helyen térolt eszkdzdket
4,) a dematerializdlt értékpapirokat.

A leltérozés idSpontja szerint megkiilénbdztetiink:

- Folyamatos leltérozést, melynek lényege, hogy a gazdilkodénél az eszktzdk és forrasok teljes korét
meghatérozott id6tartamon belill legaldbb egyszer lelthrozni sziikséges. A tulajdonosi szemlélet
érvényesiilése feltételezi a készletek meglétének, azok értéke helyességének folyamatos ellendrzését,
ezért folyamatos mennyiségi nyilvéntartds vezetése esetén a sajét hatiskdrben elvégzett leltdrozds az
év barmely idBszakdban lehetséges.

A folyamatos leltdrozas elbfeltételei:
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- A gazdilkodé egyes részlegei elbirdsszerii, naprakész, a leltdrozis idSpontjidban a kdnyvvitellel
egyezd nyilvintartdst vezessenek, hogy annak alapjdn a hidnyok ¢és a tdbbletek azonnal
megéllapithatdk és risgzithetfk legyenek.

- Az azonos termékek leltdrozdsit a gazdilkodé egész terliletén, elére meghatdrozott azonos
idépontban célszer(i végrehajtani.

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

Belsb szabdlyzatban meg kell hatdrozni a folyamatosan leltdrozni kivént eszk8z8k korét, ugyanis a
leltarkészités valasztott médszere eszkzesoportonként eltérd is lehet.

- Fordulénapi leltdrozds azt jelenti, hogy a gazdilkodd egész terliletén, vagy tertiletileg killénalld
egységeiben a leltdrozdsra kerlild valamennyi eszkdzt a vonatkozd analitikus nyilvéntartdsok
lezarésdval egyidejlileg elére meghatérozott fordulénappal kell leltérozni,
A fordulénapi leltdrozast a kvetkezd eszktzbknél és forrdsoknél kell alkalmazni:

- & befejezetlen termelés,

- a megmunkAalés céljibol dtvett idegen készletek,

- a kéziraktdrak készletei,

- az fiton 1évd 4ruk,

- a hézipénztirak pénzkészletei,

- a pénzintézetekkel, kdltségvetési szervvel - a volt tarsadalombiztosftési igazgatésiggal szembeni

ktvetelések és tartozdsok,
- az adésok és hitelez8k, valamint a munkavéllalék tartozésai,
- az értékpapirok, kdtvények, viltok és egyéb befektetett eszkdzdk.

Leltdrnak kell tekinteni a leltdrozés alapjdn helyesbitett és ellenbrzdtt - a fOkOnyvi kdnyveléssel
egyezd - analitikus nyilvéntartésokb6l késziilt kivonatokat is. _

A lelthrozéis megtdrténtét az analitikus nyilvédntartdsokban fel kell jegyezni, és az analitikus
nyilvantartdsok adatait a leltérfelvéte]l adataival dssze kell hasonlitani. Eltérések esetén az analitikus
nyilvéintartdsok adatait helyesbiteni kell a leltirfelvétel adatainak megfeleléen. Ezen egyeztetést el kell
végezni a fOkdnyvi szdmlék, és az analitikus nyilvintartis kbzbtt. Ezek utdn az év utolsé napjéval a
leltér adatai alapjén helyesbitett és a f8k8nyvi szdmldkkal egyeztetett analitikus nyilvéntartds
tekinthetS leltérnak.

A szabilyszer(ien végrehajtott leltdrozis alapjdn helyesbitett f8kdnyvi szdmldk és az azok alapjin
készitett fokdnyvi kivonat, illetve a fokdnyvi knyveléssel egyezd analitikus nyilvéntartdsok a mérleg
bizonylatai.
A mérleg bizonylatai alétémasztésaként meg kell &rizni:
- a leltdrozAsi szabélyzatot,
- a leltdrozAs szabélyszer(i végrehajtasét igazold bizonylatokat,
- a leltdrozas ellenbrzése sordn készitett feljegyzéseket,
- a befejezetlen termelésrbl, Gton 1év6 készletekrdl felvett leltdrakat,
- az értékelésnél hasznélt dokumentécidkat,
- az dtmend aktivék és passzivék értékének meghatdrozasdt tartalmazé bizonylatokat és
szdmitdsokat, tovdbba
- az eredményfelosztds bizonylatait és szAm{tdsait.

2. A leltirkészités menete

a/ Eszk8z8k mennyiségi felvétele.

b/ Eszk&z8k értékelése, ennek soréin a leltarfelvételi bizonylaton fel kell tiintetni a mennyiségek és a
beszerzési 4r (az elGallitasi kiliségek) szorzatit. (EszkSzbk atmindsitése — a 100 ezer forint alatti
értéki targyi eszkbzdk elszdmoldsi médjénak megvélasztasa.)

3. A leltdrozds bizonylatai
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- a leltarfelvételi jegy,

- a leltdrfelvételi fv,

- a leltérfelvételi Ysszesito.

A leltirozis sordn a gazdilkodd szerv készleteit, térgyi eszkozeit és egyéb vagyontirgyait a
mellékletekben felsorolt nyomtatvinyok felhasznéliséval kell leltérozni.

A nyomtatvinyokat, mint a leltér bizonylatait frégéppel, tintdval vagy goly6stollal kell kit8lteni.

A leltérbizonylatok formai helyességének kivetelményei:

— valamennyi rovat hidnytalan kitSltése, vagy a kitbltésre nem keriild rovatok megsemmisftd vonallal
torténd dthiizésa

— aleltrbizonylatok teritletenkénti folyamatos sorszdmo-z4sa,

— olvashat6 sz8vegirds; javités, helyesbités esetén a javitds tényét a javitds végzdje kteles feltiintetni
¢s aléirdsdval igazolni,

— & bizonylat kit3ltbjének, illetve az abban szerepld adatok feleldseinek, az ellenSrnek az aldfrdsa
(kézjegye).
A nyomtatvényok beszerzése, myilvintartisa és ataddsa a leltérozék részére, illetdleg azok

elszimoltatdsa a gazdalkods leltirfelelfsének feladata.

3.1. Alaki kiivetelmények

A leltérozisi bizonylatok Altalanos alaki és tartalmi kellékei:
— abizonylat megnevezése és sorszéma,
— abizonylatot kifllité szervezeti egység megjelSlése,
— aleltdrozok, leltdrellen6rok aldirdsa,
— abizonylat kiéllitdssnak idépontja,
— a leltdrozott tétel megnevezése
(a tétel leirdsa, cikkszima stb.).
A leltérfelvételi bizonylatokat szigor szimadési ktelezettség alé kell vonni.
A vonatkoz$ rendelet alapjén és az eldzdekben el6irtakon tilmen6en az aldbbi szempontokat kell
még figyelembe venni:
— A leltdrozds elkészitésénél alapvetd célkitGzésnek kell tekinteni a tulajdon védelmét és a
mérlegvalodiség érvényesitését,
— A leltérozasi szabélyzat alapjén minden évben a leltdrozds megkezdése el6it leltirozési titemtervet
kell készfteni.

4. A leltdrozas el6készitése, szervezése

A leltérozds megfeleld el6készitése és a leltdr elkészitése a biztositék a szémviteli t8rvényben elbirt
meérlegvalédisigot biztosité eléirisok maradéktalan érvényesitésére, a gazdélkodé tulajdonvédelmére.
Ezen el6készitési munka elsdsorban szervezési feladat, melynek sordn
- meghatérozisra kerlilnek az elvégzendd feladatok,
- id6ben gondoskodni kell arrél, hogy a feladat elvégzéséhez sziikséges munkaerd
és munkaeszkdz rendelkezésre élljon,
- a rendelkezésre 4116 munkaerbt és eszkdztket Gigy kell a feladat elvégzésének szolgdlatiba
dllitani, hogy a kitlizott cél, a leltérozés eredményes lebonyolitdsa id8ben
€s pontosan végrehajthaté legyen.

A gazdilkodo szervezet felelds vezetbinek feladata:

- a leltdrozasi szabélyzat és titemterv jovihagydsa,

- a leltdrozdsi felels kijel8lése,

- a leltérozés lebonyolitdsshoz szilkséges feltételek biztositisa,

- a végrehajtis megszervezése,

- a leltarozés ellendrzése, illetve a leltdrértékeléds szabélyszeriiségének, a vonatkozé
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elbirdsok betartdsdinak ellen6rzése,
- a leltdrozds sordn tapasztalt hidnyosségok esetén a szilkséges intézkedések megtétele,
- dontés a leltirhidny megtéritésérdl, a kirtokozdk felelbsségre vondsardl.
Az elOkészités sorén végrehajtandé feladatok:

Minden leltdrozési egység tertlletén meg kell hatérozni a leltdrozésra kertild eszkdzbket,

- gondoskodni kell a tirgyi eszkdz8k és készletek helyes ethatérolasardl,

- az idegen helyen térolt sajat eszktz8k szdmbavételérdl,

- az idegen eszktz0k elkiildnitésérol, és megjeltlésérodl,

- a munkahelyeken 1év6 hasznélaton kiviili készletek raktirba vald beszillitdsarol,

- a kislcsdnadott, javitdsba adott és kilesdnvett eszkdzok szdémbavételérdl,

- meg kell hatérozni a beruhdzasokhoz beszerzett tartalék alkatrészek, épillettartozékok
kdrét, példaul eszkdzjegyzékben,

- gondoskodni kell a tirgyi eszkdz8k azonosftési szdmainak rendbenlétér6,

- az (ij és visszavett hasznAlt eszk8z8k elkiiltnftésérol,

- az elfekvd, cstkkent érték(i készletek feltdrdsarol,

- a leltarfelvétel megkezdésének idGpontjira célszerli elkésziteni a dolgozoknal lévd
eszkzbk név szerinti s cikkenkénti kimutatdsét,

- el kell késziteni a szobaleltirakat, ha azok kildn leltdri kirzetet képeznek,

- biztosftani kell a szilkséges mérdmiiszereket,

- mérsékelni kell a leltérozas kzbeni eszkbzmozgast,

- biztosftani kell a sziikséges leltirozasi nyomtatvinyokat. A leltirnyomtatvényok szigora
szAmadésra ktelezettek. Kijel$lendd az a dolgozé, aki a sorszdmozasrél, nyilvantartés-
rél elszémoltatasrol gondoskodik.

A leltdrozdsi kdrzeteket ugy kell kialakitani, hogy azok fizikailag is elhatdrolhato teriiletek legyenck.
Az el6készitd munkik fontos része a letdrnyomtatvinyok biztositdsa, szétosztisa. Minden
leltdrozdsi nyomtatvanyon lehetség van a leltdr fordulénapjénak és a leltérfelvétel idSpontjdnak
feltlintetésére. Fordulénapi leltdroz4s esetén csak a leltdrozés fordulénapja idSpontot kell kitSlteni,
folyamatos leltdrozds esetén pedig a leltérfelvéte]l id6pontjét. Belsd eldirdsokban kell szabélyozni az
alkalmazand6 leftaroz4si nyomtatvényokat, azok rendeltetését, kitbltésiik médjét, a bizonylatok Gtjat.
A sorszimozoft bizonylatokrél az #tvétel elismerését igazold kimutatist kell vezetni. A
nyomtatvinyokat csakis frégéppel vagy tintéval szabélyszerl kit5lteni.

A leltérozis technikai eszk8zeinek biztositdsa a megfeleld szidmi és dllapoti mérbmiiszer
mérBeszkdz rendelkezésre élldsat jelenti. A leltdrozds sorén mér szdmbavett készleteket, tArgyakat
jelzbeszkdzzel kell megjeltini.

A leltérozids személyi feltételének biztositdsa sordn meghatérozédsra kerlil a feladat elvégzéséhez
szilkséges munka-erBiliomény. A rendelkezésre 4ll6, illetve a szilkséges munkaerfkbdl keriil
kialakitdsra a leltdrozds személyi szervezete.

A leltdrozési felelds foladata

A leltdrozés és az azt kdvetd leltarértékelés szakmai irdnyitisa és ellenbrzése — ezen beltl

— aleltArozasi itemterv elkészitése és kiadasa,

— a lelthrozési egységek kijelSlése, azaz a leltdr megszervezése, elbkészitése, technikai
lebonyolitdsdnak irdnyitisa, a , Leltirozési szabélyzat” végrehajtisinak ellenfrzése,

— a leltirozashoz szilkséges eszkdzik és felszerelések biztositdsa,

— a leltdrozas sorén felmeriil3 akadélyok megolddséra a sztikséges intézkedések megtétele,

— aLeltérozési szabélyzat és a leltdrozasi {itemterv megismertetése a leltdrozokkal.

A leltérozdk feladata
A leltrozés tényleges lebonyolitdsét a leltarozok végzik.
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Feladatuk:

— akijeldlt leltérkdrzetekben taldlhat6 készletek és eszkdzbk tényleges mérlegelés, megszémlalds stb.
Gtjdn torténd leltdrozdsa, tovdbba

— az eszk8z0k szémbavételén tilmenben azok éllaginak megvizsghldsa. Az éllapot megjeldlését -
térott, sériilt (selejt) stb. - a leltdrfelvételkor fel kell jegyezni és az azokrdl készilt listét - a
selejtezési jegyzOkbmyv elkészitéséhez - az illetékes vezetbnek kell &tadni. Kildn kell
nyilvéantartani, leltdrozni és megjelSlni a felesleges (immobil) készleteket, az inkurrens és a
csdkkent értékli készleteket, tovibbd az értékesebb készleteket (nemesfém, gyémént, driga
vegyszerek stb.).

5. A leltdrozds végrehajtfisa

A leltérozds a gazdilkod6 szervezet szervezeti felépitésének megfelelden csoportonként torténik.
Minden csoportban a kijeldlt eszkdzfelelds feladata a készletek és thrgyi eszkozk elGkészitése, hogy a
leltérozési bizottség ztkkenSmentesen végezhesse a munkéjét. A lelthrozdsi bizottsdg feladata, hogy a
leltérozdsi munkék, valamint a szlikséges kimutatésok idSben elkészilljenek.

5.1. Befektetett eszkbzbk leltdrozisa
Immateridlis javak leltdrozésa

A befektetett eszktizbk csoportjéba tartoznak, melyek a cég tevékenységét tartosan, legaldbb egy éven
tal szolghljik. A leltdrozést célszer minden év utolsé napjéval - fordulénappal - elvégezni. Az
immateridlis javakat csak értékben kell nyilvintartani, eszerint azoknak - mint mérlegtételeknek - a
leltérral valé alitAmasztésa is csak értékben tdrténik. A mérlegbe értékkel felveendd immateridlis
javak nem anyagi eszkizik, olyan forgalomképes dolgok vagy jogok, melyek a gazdélkodési
tevékenysdget segitik.

Az immateridlis javak leltdrozdsa sorin az el6z8ekbd]l kdvetkezben szitkséges a kdmyvekben,
analitikus nyilvéntartdsokban szerepld értékek azonositisa, egyeztetése, a dokumenticiékkal valé
alétdmasztds meglétének, helyességének ellenbrzése is.

Az immateridlis javak leltdrozdsanal vizsgdlandé dokumentécidk a kdvetkezOk:
- vagyoni értékil jogokon belill: bérleti jogok, szolgalmi jog, koncesszié, védjegy, fSldhasznélat,
haszonélvezetre vonatkozé szerzddések megléte, hatilya, szabdlyossiga,

- izleti vagy cégértéknél: a vésérldsra vonatkozé szerzbdés adatai, szabélyos volta.

- Szellemi termékekné] az alapdokumenticiék megléte a mérlegtétel leltérral valé alitimasztdsdnak
alapja, mint a talélményi szerz8dés, a védjegy, szerzbi jogvédelemben részesils javak,
‘'szoftvertermékek, Gjitds, know-how és gydrtdsi eljérés. '

- A kutatasi kisérleti fejlesztés aktivalt értékének leltirozasénél alapdokumentum lehet:
kiilsé vasérldsnil az igazolt szémla, belsd teljesitésnél az egyes kutatési témaszdmokon elszamolt
riforditdsok dokumentécidja.

- Az alapitisi és atszervezési kdltségek aktivélt értéke leltdrozdsindl vizsgiland6, melyek azok a

ténylegesen felmeriilt kdltségek, amelyek ilyen cimen meriiltek fel, de nem szdmoltik el az adott
évben koltségként eredmény terhére.

Térgyi eszkzbk és beruhdzdsok leltarozdsa
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Térgyi eszkdztk: a cég tevékenységét kozvetlenlll vagy kdzvetetten szolgéld rendeltetésszerlien
hasznilatba vett, tirgyiasult eszkdzik, amelyek a gazdilkodé szervezet tevékenységét rendszeres
haszndlat mellett tartosan legaldbb egy éven til szolgéljik

Amennyiben a gazdilkod6 a szémviteli alapelveknek megfeleld egyedi nyilvantartdst vezeti
mennyiségben és értékben is, ha az megfelel a leltirkészitést megalapozé kdvetelményeknek, Gigy nem
kitelez6 évenként leltirozni a tArgyi eszkOzBket. A gazdilkod6 sajét, belsd szabdlyzatban dtntheti el
milyen gyakorisaggal végez tényleges leltdrozast és mely id8szakokban él a nyilvintartdsokkal vald
dsszehasonlitds médszerével.

A térgyi eszkbzB8k csoportositisa:

- ingatlanok,

- miiszaki berendezések, gépek, jirmiivek,
- tenyészillatok,

- beruhézasok.

A targyi eszkdz8ket nettd értéken, a beruhdzésokat a tirgyi eszkdz beszerzési és elBéllitasi koltségein
kell a leltérba felvenni.

A bérbe vett eszkztket a bérbe vevOnek kell leltdroznia. A bérbe vevd atvételi elismervénye a bérleti
szerzbdésben rbgzitett idStartamig elfogadhatd leltarbizonylatként.

Beruhdzdsok

A tényleges dlloményt évenként, szilkség esetén a szallitd (kivitelez6) bevonésdval egyeztetéssel kell
leltérozni.

Befektetett pénziigyi eszkdzok, forgdeszkdztk kbzdtt kimutatott értékpapirok leltdrozasa

A befektetett pénzlgyi eszkdzok:

- részesedések,

- értékpapirok,

- adott kilcsdndk,

- hossz1 lejérati bankbetétek.

Befektetett pénzilgyi eszkdzként csak olyan eszkbz szerepelhet, amelynek az a rendeltetése, hogy a
tevékenységet tartésan - legaldbb egy éven til - szolgélja.

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

Adott ktlesndknél a mérlegben szerepld Usszeg leltirozaséhoz elengedhetetlen a kélcsdnszerz8dés
megléte, és az abban 1évd kondicidk Jsszehasonlitésa.

Hosszli lejaratG bankbetéteknél a bankszémlaszerzOdéseket és a mérleg fordulénapja szerinti
bankkivonatot kell a leltdrozds dokumentumaként vizsgélni.

A forgbeszktzsk kbzott kimutatott értékpapirok:
- eladésra vésérolt kitvények,
- sajét részvények, iizletrészek, eladdsra vésérolt részvények,

- egyéb értékpapirok.
Azokat az értékpapirokat, amelyeket a gazdilkodé szervezet nem tartds befektetésre vAsdrolt,
beszerzési értékiikdn kell nyilvéntartdsba venni.

5.2. Forgleszkbzik leltdrozdsa

A forgbeszkdzk csoportositdsa;
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- készletek

- kbvetelések

- értékpapirok
- pénzeszkdzik

Készletek leltarozasa

A készletek kdzbit csakis olyan eszkdztk szerepelhetnek, amelyek a cég tevékenységét egy évnél
r6videbb ideig szolgdljdk. A leltdrozést minden olyan készlet esetében el kell végezni, amikor a
gazdélkod6 mennyiségi nyilvintartést nem, vagy nem folyamatosan vezet.

Visérolt készletek k&zé tartoznak

- az myagOk’

- az druk.

Aruk kozétt kell kimutatni:

- a kereskedelmi drukészletet,

- az alvéllalkoz6i teljesitményeket,

- a betétdijas gbngytlegeket.

Sajét termelési készletek:

- a sajét termelésii befejezetlen termelés és félkész termékek,
- az értékesftésre vér sajit termelésh késztermékek,

- a gazdédlkodé szervezet dllatdlloménya, kivéve a tényészallatokat.

Ev végén kotelezben leltirozandd készletek:

- az Ysszes sajét készlet

- bérmunkéra tvett készletek

- més gazdélkodé tulajdonét képezd, de az adott gazdalkodé birtokdban 1évd készietek

- iiton 1évd készletek

- alvéllalkozdi teljesitmények

- klilf51d6n sajét részlegnél 1év, konszignAci6s raktirban 1évS, bizoményba adott készletek

- a bolti kereskedelmi készleteket, eltérden a raktéri készletektl csak értékben tartjak nyilvan, Ezen
készleteknél a leltdrozés id6pontja jelentBsen eltérhet a mérleg fordulénapjatél, azt a IV. negyedévben
vagy a forduldpontot kdvetd 1. negyedévben el lehet végezni. Ilyenkor a két idSpont kdz6tti
készletvéltozAsokat knyv szerinti értéken lehet figyelembe venni.

A készletek leltdrozdsdnak fontosabb szempontjai:

- a rektdri készleteket mennyiségileg legalébb évenként egyszer, a II. félévben a nyilvéntartastél
fliggetlentil fel kell leltdrozni, majd a leltdrozés sorfn megéllapitott tényleges készletmennyiséget a
mennyiségi nyilvintartés adataival dssze kell hasonlftani,

- a még fel nem haszndlt, hasznilatba nem vett vésérolt készléteket mennyiségi felvétellel december
31-i fordulénappal kell leltarozni,

- a munkahelyre kiadott hasznilatban 1évd eszkdzbket kétévenként legaldbb egyszer, mennyiségi
felvétellel kell leltérozni,

- a dolgoz6knél 1év6 személyi haszndlatra kiadott eszkdzSket kétévenként egyszer, a szabalyszer(ien
vezetett nyilvéntartisokkal valé egyeztetéssel kell leltdrozni, ha azok a mérlegben értékkel
szerepelnek. Az 5000 Ft értékhatér alatti, a mérlegben az eszkdzdk kizbtt nem szerepld anyagokrdl
mennyiségi nyilvantartist vezetni nem kdtelezd. A basznélatban 1évd eszkdzdket csakis mennyiségi
felvétellel lehet leltdrozni,

- a gazdilkodé teriiletén 1év0, més gazdalkodd szerv tulajdonét képezd idegen készletekrdl, a két fél

megédllapoddsa szerinti idSpontban kell leltdrt késziteni, ugyanez érvényes a bérmunkéra étvett
anyagokra is,
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- az idegen tulajdonii tirgyi eszkdzoket, készleteket killén tételben kell szerepeltetni és az év végi
mérlegben a leltdriv adatait a "0" szAmlaosztilyban szabad c¢sak kimutatni,
- az Gton 1évé készletek leltdrozédsa sordn a széllitdsi szerz8dés vagy a szdmla a leltdrozés
alapdokumentuma,
- importnal leltédrba lehet és kell venni azokat a készleteket, melyeknél a
szerzOdésszerii teljesités megtdrténtérél a mérlegkészftés napjiig az érte-
sftést megkaptak
- export esetében azokat a készleteket kell Gton 1év készletként leltdrozni,

amelyek a telephelyet elhagytdk, de a hatérétlép6 bizonylata a mérlegké-

szités napjdig az eladéhoz nem érkezett meg
- a gazdalkodé szakkbnyvtdr dllomanyét a nyilvantartissal valé egyeztetés Gtjdn kétévenként egyszer
kell leltdrozni, a folyamatosan vezetett és az egyes kinyvek darabszdmét, egységérat rigzitd
nyilvantartist leltirnak lehet tekinteni,
- & gazdilkodé tulajdondban 1év8 szoftvertermékeket kétévenként legaldbb egyszer, a
nyilvéntartésokkal valé egyeztetéssel kell leltirozni,
- a képzbmiivészeti alkotdsokat kétévenként mennyiségi felvétellel kell leltdrozni,
- a gazdélkodé szervezetnek més intézménnyel kdzds raktirban térolt készleteit egyazon id6pontban
kell leltdrozni az eldzbek szerint,
- a cs8kkent értékd készleteket a leltdrozas sordn el kell killéniteni,
- a felesleges készletek feltdrdsfnak, elklllSnitésének, leltdrozdsinak moédjit a gazdilkodé belsd
szabélyzatban rigzitheti,
- a8 befejezetlen termelést, mint készletet évente legaldbb egyszer, fordulénappal, nyilvéntartistol
fiiggetlentil, tényleges mennyiségi felvételle] leltdrozni kell.

Kévetelések leltdrozdsa

A szémviteli t8rvény a kisvetelésekkel kapcsolatban olyan leltér készitését irja eld, az éves mérleg és
beszimol6é Osszeéllitisdhoz, amely tételesen, ellenfrizhet® médon tartalmazza azokat értékben. A
leltirban a k&veteléseket a mérleg szerinti csoportositdsban kell kimutatni. A leltdrba csak az adds
fltal elismert kdvetelés vehetd fel. Ha az ad6s nem ismeri el a kdvetelés dsszegét, vagy azt csak
részben ismeri el, az el nem ismert dsszeget még peresités esetén sem lehet a mérlegbe bedllitani.

A leltdr alapdokumentumai a kéveteléseknél:

- bankszimlakivonatok a révid lejarata kdveteléseknél,

- adé-elszédmoldsi bizonylatok, ad6bevalldsok a kltségvetési kapesolatokbél szdrmaz
koveteléseknél,

- kimené szimlék, visszdru bizonylatok més gazdilkod6val szembeni kiveteléseknél,

- analitikus nyilvéntartdsok a munkavéllalokkal szembeni kdveteléseknél,

- szerzbdések mds addsokkal szembeni kveteléseknél,

~ a valtd, mint a véltékdvetelések alapja.

A forgbeszkiszik csoportjdba tartozd kvetelések:

- Ko&vetelések 4ruszillitisbél és szolgéltatisbél, vagyis a vevOkévetelés, mely a kdvetelések
legjellemz8bb, és legjelenttsebb volumenii fajtdja. A belfsldi kvetelések analitikdja csak forintban, a
ktilfoldi kvetelések analitik4ja forintban is és devizanemenként is figyelembe veend6.

- Viltdkvetelések lelthrozasindl a mérleg szerinti 8sszeg alapja az analitikus nyilvantartds, és a
ténylegesen Orzendd valték. Amennyiben kiilfldi vev6tdl elfogadott valtéval is rendelkezik a
gazdélkodd, Ggy arrél devizinkénti analitikét is kell vezetni.

- A készletekre adott elflegek leltirozisdnak alapja a megkStdtt szerz8dés, egyéb megéllapodas.
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-Alapitkkal szembeni kivetelés leginkédbb a gazdalkod6 veszteségének rendezését eldsegitends - a
halmozott hidny fedezése céljabol véglegesen, vagy dtmenetileg adandé dsszegre vonatkozd fgéret. A
leltér alapja az a dokumentum. mely szerint megnyilt a kévetelés.

- Egyéb kivetelések.

Ertékpapirok leltirozsa

Az értékpapirok leltdrozasa esetében a szdmviteli t8rvény hangsilyozottan megkdveteli az analitikus
nyilvéntartdsokkal t8rténd egyeztetést.

Ebbd]l addédéan az analitikus nyilvéntartisnak olyannak kell lennie, hogy abbél egyértelmiien
kitlinjenek az értékpapirok kivetkezd adatai:

- azonosftd adatok

- értékpapir névértéke

- a vasérlaskori dsszeg

- kdlcsbnad4s célja

- a lejérat ideje

- kamat nagysdga

- esetleges éri€kvesztés Osszege.

A leltdrban az értékpapirokat kényv szerinti értéken kell szerepeltetni.

Pénzeszkdztk leltirozdsa

A pénzeszkdzbket és azok dlloményét az aldbbi bontisban kell kimutatni:
- pénztér/valutapénztar

- csekk

- elszdmolési betétszdmla

- elkiilénftett betétszdmldk

- devizabetétszdmla

- ftvezetési szdmla

A pénzeszkdzbk leltdrozésit minden évben 31-ével, a leltér elkészitését megeldz3en - egyeztetéssel
kell elvégezni. A mérleg fordulénapjdn a pénztirban 1év® készpénz 8sszegét a pénztirkSnyvvel
egyezfen kell felvenni. A készpénzkészletrSl, annak cimletenkénti meglétérdl jegyzbkdnyvet kell
felvenni.

A pénztérak és csekkek leltdrozisa sordn a mindenkori készpénz helyességének megdllapitdsshoz a
szAmviteli tSrvényben meghatirozott alapbizonylatok, alapokményok feldolgozésival készitett
pénztdrnapld, pénztirkbnyv adatait kell az egyeztetésnél figyelembe vemni. Idesorolandd
alapbizonylatok a pénztéri kiadési, a pénztéri bevételi bizonylatok, melyek elére sorszdmozottak, és
szigorl szimaddsra kitelezettek.

A banktételek értékét a mérleg fordulénapjén a pénzintézeteknél elhelyezett betétek bankkivonattal
egyezd ért€kében kell a leltirba bedllitani, filggetleniil att6l, hogy azokat belfSldi vagy kulfsldi
pénzintézetekné] helyezték el. A bankbetétek leltdroz4sa az egyes bankszamlékat vezetd bankok 4ltal
kiildstt kivonat alapjén, egyeztetéssel tirténik.

5.3. Forrisok leltirozdsa

A szimviteli torvény értelmében a forrdsok leltdrozdsa sordn az egyeztetés mdidszere, és a kdnyv
szerinti érték figyelembevétele a mérvadé.
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Sajdt tdke leltdrozisa

A leltér dokumentumai csoporton beliil is eltérbk.

- A jegyzett tbke mérlegbe beéllitandd, fordulénapi értékének egyeztetése elsGsorban a térsasigi
szerzBdésbOl, annak modositdsabol kell tdrténjék. A jegyzett toke véltozdsait rdgzitd iratok
Cégbirdségi bejegyzésre kell kerliljenek.

- A Toketartalék leltarozAsa sordn az vizsgélandd, hogy a mérlegsorban szerepld Usszegeket mibdl
képezte a gazddlkods, kitd] kapta, és milyen forméban.

- Eredménytartalék leltdrbavételekor, amennyiben més gazdilkod6tél véglegesen kapott,
eredménytartalék-részrdl van szd, Ggy az atadds dokumentuma a mérvado, amennyiben a gazdélkod6
sajit tevékenységének eredménye, gy a kimutatott 3sszeg nagysdgira nézve az eldzd évi
mérlegadatok nytjtanak kell informéci6t.

- Az adézott eredmény nagységdt ugyancsak befolyédsolja a ténylegesen elért eredményen tdl a
jovhhagyd testillet dbntése arra vonatkozdan, hogy a nyereségb8l mekkora Osszeget szénnak
osztalékra.

Kdtelezettségek leltdrozésa

A szédmviteli tbrvény értelmében a mérlegbe csak olyan kitelezeitség 4llithaté be amelyet a
gazdilkod6 magdra nézve kitelezen elismert, mert a teljesités megtSrtént.

A kitelezettségek leltdrozisit az analitikus nyilvintartdsokkal valé egyeztetéssel, de az analitikdk
alapdokumentumait is vizsgalva kell végezni.

- Hossz( lejérath kitelezettségek
- A beruhézisi, fejlesziési és egyéb hitelek, kblcstnbk mérlegtételeinél a hitelt nyijtd
bankok
XII. 31-i bankkivonatai, a k&lcséndk esetdében a kblcsbnszerzbdés a leltér
alapdokumentuma.

- A tartozésok kdtvénykibocsétdsbdl elnevezésii kitelezettségesoport esetében a kibocsétott
kotvények miatt keletkezett kitelezettségeket kell leltérba venni.

- az alapitdkkal szembeni kitelezettségek leltdrozésdndl az alapitdk Aaltal veszteség
rendezése

céljabdl adott - visszatéritendd - Osszeggel kapcsolatos megdllapodds, kézgytilési
taggy(lési

jegyzbkdnyv szolgilhat dokumentécidként.

- Ravid lejarati kdtelezettségek
- A vevdktd] kapott elBleg esetén az el6leg banki 4tutaldsi bizonylata, és az azt megel6z8
megéllapodés a leltdrozas alapdokumentuma.
- Kitelezettségek druszillitdsbdl, szolgaltatisbdl cimen kimutatott mérlegtételek leltira az
analitikus kimutatdsokkal valé egyeztetés utdn fogadhaté el.
- A vilttartozdsok leltdrozdsa ugyancsak az analitikus nyilvintartdsokkal valé
egyeztetéssel
torténik.
- A rdvid lejarati Thitelek, kolcsSnbk leltirozaséndl a bankkivonatokkal a

kélestnszerzddésekkel valo 8sszehasonlitisra van sziikség.

5.4. Aktiv-passziv id6beli elhatiroldsok leltirozdsa
Aktiv id&beli elhatdrolisok leltirozisa
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Aktiv id6beli elhatéroldsok szdmléra csak év végén kell kényvelni azokat a tételeket, melyek az adott
id8szak eredményét azéltal befolydsoljak, hogy kiltségestkkentd vagy hozamndveld hatdsuk van.

Passziv idébeli elhatdroldsok leltdrozdsa

Ezen szfimléra is csak év végén kiényveinek a gazddlkodék, itt kell kimutatni:

- a mérleg fordulénapja, XII. 31-¢ el6tt befolyt olyan tételeket, melyek csak a kvetkezd
id6szak drbevételét képezik,

- az olyan kdltségeket, melyek kiaddsként a kvetkezb idGszakban jelentkeznek,

- a mérleg fordulénapja és a mérlegkészités iddpontja kbzdtt ismertté valt, eloz6 idbszak-
ra vonatkozd kértérités, birsag, késedelmi kamat Ssszegeket,

- az el6z5 idBszakra vonatkozdan jévahagyott, de ki nem fizetett prémiumokat, jutalma-
kat, azok jarulékait.

A leltirozés befejezésekor ellendrizni kell, hogy

- a leltarfelvételt a leltdrkdrzetekben minden leltirozé csoport végrehajtotta-e,

- a leltdrozas szakszer( volt-e, megfelelt-e a tdrvény és a leltdrozisi szabdlyzat elfirdsainak,

- a leltdroz4s sorén keletkezett okmanyok és a rontott vagy fel nem hasznélt nyomtatvinyok lead4sa
hiénytalanul megtrtént-e.

Az ellenSrzésért felelds: a leltar felelGse.

A leltdrozés sorén szémbavett, ¢és az analitikus nyilvintartdsok adatait egyeztetni, az esetleges
klilénbdzeteket rendezni sziikséges.

A leltér alapbizonylatai - a leltarfelvételi jegyek és a leltirfelvételi fvek - alapjén el kell késziteni a
leltarsszesftést.

Alapbizonylatokon a leltdri adatok helyességét a leltdrozdst végz8k aldirdsukkal igazoljdk, a végleges
leltartsszesitd fveket az analitikus nyilvéntartdssal tirtént egyeztetés utdn hitelesfteni és irattArozni
kell.

A leltdrozasi bizonylatok meg6rzési ideje: 10 év.

6. Ertékelési szabslyok

Azokat a készleteket, amelyek a vonatkozé elbirdsoknak és az eredeti rendeltetésnek nem felelnek
meg, a nyilvéintartisokba és a leltirba csak cstkkent értékben szabad felvenni.

A készleteket cstkkent értékéinek kell minGsfteni, ha

- olyan rongélédds kivetkezett be, amelynek kdvetkeztében a készlet a beszerzéskor megjeldlt
rendeltetésre nem alkalmas, és

- ha a rendeltetésszerli felhaszndlisra ugyan alkalmas, de a készlet mindsége, miiszaki ismérvei
megviltoztak,

A készletek leértékelését Ggy kell dokumentélni, hogy a szabélyszerlien elkészitett és a gazdilkodd
vezetdjének engedélyét tartalmazd jegyz&kinyvbdl a leértékelés oka és a leértékelés jogossdga a
készletekre kiilsn-kiilén megédllapithaté legyen.

A leltirnak tartalmaznia kell az értékvesztést, valamint a visszairdst alétdmasztd szdmitdsokat is,

A mérlegben az eszkdzik legmagasabb értéke a beszerzési, illetve az el64llitdsi érték lehet, ezt az
értéket csbkkenteni kell ha amortiziciét vagy értékvesztést szdmol el a gazdilkod6. A térgyi eszkdz8k
feltjitésa esetén a feldjitds ksltségét az adott eszkdz értékét nSveld tételként kell szamba venni.

7. A leltirkiilénbézetek megéllapitdsa, és a rendezés médja

Leltirkiildnbdzet: a leltdrozds sorin szdmbavett készletek mennyisége és a kdnyvviteli nyilvéntartdsok
szerinti készlet kdzdtti killénbség.

A leltirkiilénbdzeteket legkésObb a kdnyvviteli zérlat alkalméval kell rendezni. A gazdilkodé éves
mérlegében csak a leltarkiilonbSzetekkel mddositott eszkdzérték vehetd fel. A leltarfelvétel
iddpontjétd]l szdmitva lehetbleg 30 napon bellll a leltdrozAs adatait a kdnyvviteli nyilvintartdsokkal
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egyeztetni és jegyzOkdnyvileg rdgziteni kell, valamint a megéllapitott hidnyosségok okt kivizsgdlds
titjén rendezni.

A leltarkilonbdzet a leltdr és a kdnyvviteli nyilvintartds kozotti mennyiségi killtnbség, értéke a
mennyiségi kiilénbség nyilvantartasi dron szdmitott értéke.

A feleldsség megéllapitisa szempontjabol a leltdrhidny a leltdrkiilsnbdzetnek a kompenzalhatd hidnyt

meghaladé mértéke.
A leltarkiilsnbdzetek kompenzélasa:

Azon t8bbletek és hidnyok kompenzdlhatdk, amelyek
- azonos cikkcsoportba tartoznak,
- megkdzelitbleg hasonlé értékliek, mindséglik, rendeltetésiik miatt Ssszetéveszthetlk,
felcserélhetOk, helyettesfthetSk.
Fontos szempont, hogy értékkiilénbzet nem fedhet el mennyiségi killdnbdzetet.
A készleteltérések szdmviteli elszdmoldsit minden gazdilkodénak szémlarendjében részletesen
rbgziteni kell.

A leltdreredmény megéllapftisa

A leltarfelvétel befejezésétdl szdmitott harminc napon bellil a leltirozds adatait a kényvvitel
adataival egyeztetni kell.

Az egyeztetés sorin megdllapitott eltéréseket a kezelésért felelds személy jelenlétében
jegyzBktnyvileg rogziteni kell, Eltérés esetén a killonbdzetek okt kivizsgélds Gtjdn kell tisztdzni,
aminek végsd hatdrideje az egyeztetést kisvetd harminc nap.

A leltireltérések kdnyvviteli rendezése:

A leltér kiértékelése, az eltérések megéllapitisa zirdjegyz6ktnyv felvételével tirténik.

A jegyzOkdnyv tartalmeazza:

- a leltArozési kdrzetet,

- a felvétel befejezésének napjét,

- az egyeztetés idSpontjét,

- a megillapitott eltérések mennyiségét és értékét,

- a kivizsgdlds ideje alatt rendezésre kerllld mennyiséget, annak értékét, a rendezés okit,

- a kdnyvviteli rendezésre vonatkoz6 javaslatot.

A megillapftott leltirkiildnbdzetek eredményét annak a negyedévnek az eredményében kell
elszémolni, amelyben a hatfrozat meghozataldra a végsd hatéridd bekovetkezik. Az éves mérleg
eredményében minden felvett leltérkiildnbdzetet el kell szdmolni és az eszk8z8k kdnyv szerinti értékét
a felvett leltar értékére kell helyesbiteni.

A mérleg ellenfrzés alapjdn tbrtén6 helyesbitését legfeliebb S5 évre visszamenbleg
kell elvégezni. Az Snellenrzésen  alapulé mérleghelyesbités nem mentesit az illetékes adGhat6ség
pénziigyi ellendrzésétol. '

8. A leltiirozds ellenfrzése

A leltdrozds a mérlegvalédisdg biztositdsdnak, a tdrsasdgi tulajdon védelmének, a gazdaségi
hatékonysdg ndvelésének fontos eszkdze. Mindezekért kiildnds gondot kell forditani a leltdrozdssal
kapcesolatos valamennyi feladat végrehajtdsénak ellen6rzésére.

A gazdilkod6 vezetGje felelds a leltdrozésnak, mint a mérleg bizonylati alétdmasztisdnak szabalyszerfi
végrehajtisdért.

A gazditkodo vezetdje e terlileten felelbs:

- a tSrvényes rendelkezések megtartdséért,

- a leltdrozis szabdlyozaséért,

- a szabdlyzatban foglaltak végrehajtasiért,
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- a részfeladatok végzdinek, irdnyitbinak, ellenbreinek kijeltléséért,
- a bizonylati rendért,
- az ellendrzés megszervezéséért és végrehajtésaért,
- az értékelés helyességéért,

- a leltéri tobbletek és hidnyok kimunkéltatisaért,
- a szllkséges felel8sségre vonds megtételéért,

A leltérozds vezetBjének javaslatot kell tennie:

- a gazdasédgi vezetd bevondsdval a tSbbletek és hidnyok kdnyvviteli elszdmoléséra,

- egyes leltdrhelyeken a leltdrozési munkélatok egészének vagy egy részének ledllitdsara,

- egyes leltirozdsi vagy leltdrellen6rzési munkélatok részleges vagy teljes megismétlésére,

- a leltdrozds sorin megéllapftott hidnyossigok, mulasztdsok bekdvetkezéséért felelds személyek
feleldsségre vondséra.

A leltdrozas kijeldit vezetdje a belsd leltdrozdsi szabélyzatban foglaltak alapjén késziti el a leltdrozési
Otemtervet.

A leltirozés ellendrzése érdekében ellendrzd csoportokat helyes kijeldini.

Az cllenbrzést végzd appardtusnak a leltdrozisi Utemtervben meghatérozott idépontok szerint a
kdvetkezd feladatai vannak:

- a felvétel megkezdése elétt ellenbrizni kell, hogy az elSkészitésnél felsorolt feladatokat kelld idGben
végrehajtottik-e,

- felvétel kdzben ellenfrizni kell, hogy az megfeleléen és az elSirt ltemben folyik-e,
megakadélyozandék a meg nem engedett eszk8zmozgatdsok, ha t8bb helyen azonos eszkbztket
leltéroznak, ellendrizni, hogy azok felvétele egy id3ben tbrténjék,

- felvétel utén a kdrzeti leltdrozéesoportok 4ltal felvett leltdrakat siirfi szir6prébékkal ellendrizni,

- az egész leltirozAsi munka tartama alatt iigyelni a leltérfelvételi jegyek, fvek, Osszesitdk kezelésével
kapcsolatos eldirdsok betartéséra.

A dolgozdk feleldsségének forméi:
- a leltarhidnyért val6 felelGsség,

- kiirtéritési felelbsség,

- blintetbjogi felel6sség,

- fegyelmi felelésség.

A munkavéllalé a munkaviszony4db6l eredd kdtelezettségek vétkes megszegésével okozott kérért
kértéritési kitelezettséggel tartozik. A vétkességet a munkaadonak kell bizonyitani,

A leltirhidnyért valé felelbsség és kirtéritési feleldsség tekintetében a Munka Tdrvénykdnyve
rendelkezései az irdnyad6k, illetve a kollektiv szerzbdésben leirtak szerint kell eljérni.
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9. A leltdrozdsnil haszndlt nyomtatvinyok MSZ 8154-80

Figyelem! Gazdalkod6 szervezetek részére ajénlott nyomtatvinyok. A belkereskedelmi tevékenység
leltérozott készleteit az MSZ 8168 szabvéiny nyomtatvényon kell kimutatni.

Sz ny. 14-10
Leltdrfelvételi jegy ingatlanok (épliletek, épitmények, telkek) felvételére

Sz. ny, 14- 11
Leltérfelvételi jegy 4ll6 tSmb (térgyi eszkéztk felv.)

Sz ny. 14-12
Leltarfelvételi jegy és jegyzOkdnyv kdzhti gépjarmiivek leltirozéisdhoz

Sz ny. 14-13
Leltarfelvételi fv gépek berendezések felvételére

Sz ny. 14-14
Leltirfelvételi fv tartalék motorok felvételére

Sz ny, 14-15
Leltérfelvételi iv és Osszesitd gépekhez és berendezésekhez

Sz. ny. 14-16
Kimutatas tirgyi eszk$z8k hidnyarél vagy tébbletérdl

Sz ny. 14-17
Leltarfelvételi fv &s 8sszesitd gydrtéeszkdztk felvételére

Sz ny. 14-19
Leltdrfelvételi jegy készletek felvételére

Sz ny. 14-20
Készletek leltarfelvételi ive

Sz ny. 14-21
Leltérfelvételi iv és Usszesitd készletek felvételére

Sz, ny, 14-30
Leltérfelvételi v ru és gbngytleg felvételére

Sz. ny. 14-31
Leltarfelvételi iv és 8sszesitd aru és gongydleg felvételére

Sz ny. 14-36
Leltarfelvételi fv

Sz ny. 14-40
Leltirfelvételi iv 4ru és gingybleg felvételére

Sz. ny. 14-68
Térgyi eszk8z8k egységenkénti (kérzetenkénti) nyilvantarté lapja
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LELTAROZASI UTASITAS

A leltérozés lefolytatdsinek feladatait az aldbbiakban hatérozom meg:

1. A leltérozas szabélyszer(i felvételének biztosftdsa érdekében a leltdrozds megkezdése elstt minden
esetben el kell végezni a sziikséges selejtezéseket.

Felels:

Hatéridb:

2. A keészletkezel8(k) kiteles(ek) a leltérozds megkezdése eldtt a készletmozgdsokat a kartonokon
rdgziteni és a kartonokat lezérni,

Felelbs:
Hatdridd:

3. A leltérozés id6szakéban a raktirakat zérva kell tartani, ott semmiféle készletmozgést rogzits
adminisztricié nem végezhetd. A leltirozés elSkészitéseként a leltdrozandé eszkBzket a leltir
idBpontja eldtt a készletkezelbknek kistelességilk rendszerezni és csoportostani. A leltért megeldz6
utols6 bizonylatokat (bevételi, kiadési, visszavételezési) jelIni szlikséges.

Felel6s:

Hatérid6:

4. A leltdrozés alkalméval a leltérfelvételi jegyek kiallitisa kbtelez6/nem kdtelezd. A leltir
felvételének szabdlyossagéért, a leltdrozdsi nyomtatvanyok szabélyszerd kisllitdsdért a leltdrozé és
a leltérozési bizottség tagjai a feleldsek. A leltdrozési bizonylatokon javitds csak a rontott adat
athizAséval torténhet Ggy, hogy & hibés adat olvashaté maradjon.

Felelds:
Hatdrid6:

5. A leltérozés sordn leltdrozésra keriilnek ..........cccceceurrrniirnrnnens -ei fordulénappal:
a) a készletek kirében:
- anyagok
- munkahelyi készletek
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b)_az egyéb eszkzdk kirében:
- munkavéllalok tartozésai

- vevbk

- szAlliték

- pénztar

- bankszédmla

- egyéb aktivik és passzivak

c)a i eszkz8k kérében:

d) az idegen tulajdonban 1évd készletek kdrében:

6. A leltdrozas kezdeti id8pontja: ...
A leltdrozés befejezésének idOpontja: ...........corivcencrennrercimeseemsenesnenessnssssssiine
A bizonylatok leaddsdnak hatdrideje: ..........ccecssmismicninseniansnaesiessssssnnasserssenes
A leltarkiértékelés hatarideje: ........cocicrcrrmicmicsisiminnnsnisnnsnssnssissssisisinsisonsans

7. A leltdrozds hatirid6ben tirténd elvégzéséért a leltdrozasi bizottsg tagjai és a készletkezelOk, a
leltirozasi bizonylatok hatdriddben t8rténd leadésaért a bizottsdgvezetdk és készletkezelbk, a
leltirkiértékelés hatéridében valb elvégzéséért pedig a fOknyveld tartozik feleldsséggel.

8. A leltérozds eseményeit leltdrozési ziréjegyzdkdnyvben kell régziteni.

9. Jelen leltdri utasftist a leltdrozasi titemterv egésziti ki, amely rigziti a leltirozés iddpontjait,
valamint a leltdrozdsi bizottsdgok személyi 8sszetételét.
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Magyar Kick-box Szakszbvetség 2025.
Godé .......
LR X1 2N]!] EVI
LELTARQZASI UTEMTERV
A leltdrozést ....... " S hé...... napjén kell megkezdeni és ........ €V iiirnninns hé .... napjén be
kell fejezni.

A leltérozést a kdvetkezd leltdrozési kdrzetekben és idGpontokban kell elvégezni a kdrzeti
leltérfelelstk kdzremliksdésével:

Leltdrozasi kirzetek Leltdrozési bizottsdg A leltdrozis idépontja
szdma, megnevezése személyi dsszetétele

A leltdrak kiértékelését ....... €Viiinnee.. hé........ napjéig, a zéréjegyzbkdnyvet ........ -, hé
.....napjéig kell elkésziteni.

A leltérozés sorén jelentkezd cltéréseket a kdnyvelésben legkésdbb ........ Vi, hé napjéig
rendezni kell.

Eltérések miatti felel6sség megillapitasa: .......év................ hé......nap.

Kelte....cooniiierci e
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Leltdrozasi szah: v zat — Kettds konvvvitel
Magyar Kick-box SzakszBvetség 2025,

MEGBIZOLEVEL

Megbizom. . ..cocoiiiiiiiiiiiniiiiiiiiiii e e asszony/lr pénziigyi-gazdasagi vezetdt a leltdrozas
vezetésével és ellenbrzésével, a kdvetkezbkre is figyelemmel:

1.) Tartson el6készitd, felkészitd eldaddst a leitdrozésban résztvevOk részére.

2.) Miik&djén kdzre a leltdrozds megszervezésében és lebonyolitdsdban.

3.) Folyamatosan ellenbrizze a leltdrozisnak a szabdlyzatban rdgzitettek szerinti lebonyolitésat,
tevékenyen vegyen részt a leltdrozési munkélatokban.

4.) Ellendrizze sziréprébaszerlien a felvett vagyontirgyak valodisdgdt, azonosithaté
megfeleltetését,

5.) A leltérfelvétel befejezését kvetben ellenbrizze:
-a leltdrbizonylatok alaki, tartalmi helyességét,
-a hidny-tSbblet kimutatdsok, elszdmolisok valédisagit,
-a leltarfelvétel és a leltar fordulénapja kozotti id6szakban ttrtént eszkdz-mozgdsok
bizonylatoldsat,
-a leltirozott vagyontirgyak és a leltarkiilsnbdzetek nyilvéntartds szerinti adataival valé
egyezliséget.

6.) frja ald a leltdri jegyzBkanyvet.

7.) A felmeriilé problémékrél adjon jelzést, tegyen jelentést, a Szervezet Vezetdjének.
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Leltdrozisi szabdly zat — Ketths kdny vvitel

Magyar Kick-box Szakszovetség 2025,
Godé .......
MEGBIZOLEVEL
.................................................................. -t megbizom,
hogy a ......... évi leltdrozésban
minta........ szAm leltarbizottsdg tagja / vezetbje vegyen részt.

A leltdrozdsi munkékat a leltirozési utasitds és a leltérozési Gitemterv szerint kételez5 elvégezni.
A leltdrozds kezdetének iddpontjia:  .......ocoiiiniriiciiiiii e,
A leltérozés befejezésének idOpontja:  .........coeveeiinireieniiiiinnennes
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Leltdrozési szabdlyzat — Keitds ktinvvvitel
Magyar Kick-box Szakszdvetség 2025.

LELTAROZASI JEGYZOKONYV

Készlilta ........cecovnrnrvnernareennrnnennnn...... 1aktdr, helyiség stb. anyag és/vagy eszkdzféleségeinek
leltérozésarol.

A leltirozast végezték:
O 12477
............................................................................................................................. leltérellendr,
.......................................................................................................... raktdros, a leltdri felel6s

A eHAFOZAS ... e s esasssnrensasens Ol srrerirsesnsnernencenentenssmmmsnnsnnnenn=ig tartott.

A leltérozés ideje alatt engedéllyel kiszallitott Aruk:

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

megnevezdse

A leltirozisnél felhasznélt leltdrbizonylatok szima:

leltarfelvételi JEZY ..ovvrnrninnenrensnrsnsmsesisessesarennes 7+ J -ig

leltarfelvételi fv ...ovirvnmiveriieriennsrsnssnsessesisnsasrssens 7+ U -ig

elrontott peldAnyok FEISOrOIASA ......c.couriiiuiiiiecsssisnsinesiseniuiseriiss srsensitencerstrennrseiaensransonerasmomems
A leltdrozést menet kzben ellendrizte:........ccorviinimmmimcaniiii s ——
Alulirottak feleldsséglink tudatéban kijelentjiik, hogy a meghatéirozott leltdroz4si feladatot elvégeztiik,
a raktrban, helyiségben stb. taldlbatd eszkdzféleségeket - a valésdgnak megfeleld mennyiségben és

minGségben - teljes egészében szdmba vettilk.
A leltari anyagokért felelds személy észrevételei.......ounirnmnmmnmnnmmnnnnnsiesiinisensnirieesree e



Leltdrozisi szabilvzat — Kettds kdnyvvitel

Magyar Kick-box Szakszovetség 2025,
................ e
JEGYZOKONYV
LELTEO%&E ELLENERzEsERQL
Alulirottak, MINt 8 ....cc.ureeiirierrrirrersersiraesiuianenecnesersrnessormeresrnsressnreassenssnes , a felvett leltar

................................................................................................ leltérfelvételi helyen.
A 1eltArozAS IdBPONLIA:.....iciriiisirrrmrenesrssarsssrnrsisrastsasssssssessssensessseassensessesssassassasse

Megéllapitisaink az aldbbiak:

Anyag, dru Meérték- Leltér Ellendrzés Kiilbnbbzet Megjegyzés
egyéb eszkdz egység szerinti szerinti

megnevezése mennyiség mennyiség

Kelti. v iriarincaninaninnissnsisssnenssnseensssasssssessasasssenens

Az ellendrzést végzok aldirdsai:
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Leltdrozasi szabdly zat ~ Kett6s ktnyvvitel
Magyar Kick-box Szakszbvetség 2025.

Készllt: ....occe 8V wericniniviviiiiniennn B0 s 1 1 R P
«+suseennaaahivatalos helyiségében,

TATEY: B ccvcnrererresasensessessosmesmonsnmmssnsesssansassessesesnes -161 .. o -ig

megtartott fordulénapi leltérozés sorén megallapitott leltareltérések. T
A leltarktrzet SZAMA €5 MEENEVEZESE: ... ....c.uvuiiiierie e rrrrcssenrresmesmesemsanensessssmsssessssassrsssessrasnssnentesas
A leltéri készletekért felolds NEVE: .......ccc.oieiieiii i ccrccrccrecserser e reneesassarernesnesesrnesessesanssesnasaassnranes

Jelen vannak: alulirottak
A leltdrozds sordn megdllapftott tbbletek:

Megnevezés Mennyiség  Egységir A tBbblet mennyiség
Ft értéke Ft

asszesen:
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Leltérozisi szabalvzat — Kettbs kony vvitel

Magyar Kick-box Szaksztivetség 2025,
II. A leltédrozds sorén megéllapitott hinyok:
Megnevezés Mennyiség  Egységér A hidny
Ft értéke Ft
Osszesen:
A megillapitott leltdrhisnybo!
DOTMAN DEME.....oerrrmriressiressienerenererserenimsessssssmeessensssessamressssesses Ft
NOTMAN fEHH.....oviuimsicneansicsnrmnnreesaresenresrssesssemessmssmsrasessensasens Ft
....... ; készletekértfelelbs lelté,rozé
dolgozd aldirdsa
......... l eltérlqénékelé leltérklértékelé
A leltarkilldnbdzetek lek8nyvelését elrendelem.
............... wtehv

A megiéllapitott leltdreltérések lekdnyvelésre keriiltek:

27



Leltirozdsi szabdlyzat — Keitds kdnvvviicl
Magyar Kick-bhox Szakszivetség 2025.

Gazdélkod6
JEGYZOKONYV
pénzeszkbzk és értékcikkek leltirozdsdrol

Késziilt: ...... EVeiiiiiiiiinnnnes hé......... nap sordn a hdzipénztidrnl megtartott leltdrozds alkalmdval,

Jelen vamnak: ........ocicveviiiiiiiiiiiinnirneiie s e e e n pénztiros
............................................................................. leltérozd
............................................................................. leltdrellendr
............................................................................. pénztérellenér

JelenlévOk megillapitjik, hogy a pénztirzirdst kvetben a pénztirban a kvetkezd cimletli és dsszegl
készpénz és értékcikkek voltak:

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

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

20

10

Osszesen

A pénztirjelentés szerinti pénzkészlet: @~ =000 .o, Ft
A leltdrozas sorén taldlt pénzkészlet: = ===000 o Ft

Eltérés (hidny, tdbblet): TSP Ft
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