Vaci Vérosimazs Kft Leltarozasi és leltarkészitése szabalyzat 2021.10.01

Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat

RESZLETES RENDELKEZESEK

A Térsasag leltdrozasaval és leltirkészitésével osszefiliggd feladatait a szamvitelrdl
sz0l0, tobbszor modositott 2000. évi C. torvény (tovdbbiakban: Szt.) elbirasai
alapjan a kovetkezok szerint szabalyozzuk:

1. A leltarozasi szabalyzat célja

A leltarozasi szabdalyzat célja, hogy - a helyi sajatossagok figyelembevetelével -
rogzitse a beszamold részét képezd mérleg tételeit alatdmaszto leltarak készitésére
és a leltdrban szerepl6 eszkozok, forrasok leltdrozdsara, valamint értékelésére
vonatkozé szabdlyokat. ElGsegitve ezzel, hogy a beszdmold A tarsasag vagyoni,
pénziigyi és jovedelmi helyzetérdl a tényleges koriilményeknek megfelels, valos
képet mutassa.

2. A leltarra vonatkozo6 szabalyok
2.1. Leltdrkészitési kotelezettség

A Szt. 69. §-dnak (1) bekezdésében foglaltak szerint a konyvek év végi zarashoz, a
beszamold elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek alatamasztasahoz olyan
leltart kell osszedllitani és a Szt. el6irdsai szerint megorizni, amely tételesen,
ellenérizhet6 mdédon tartalmazza a szervezetiink mérleg fordulénapjan meglévo
eszkdzeit és forrdsait mennyiségben és értékben.

A leltarkészitési kotelezettség teljesitése keretében a fokonyvi konyvelés és
az analitikus nyilvantartisok adatai kézotti egyeztetést a minden iizleti év
mérleg fordulonapjara vonatkozdan el kell végezni.

A mérleget alatamaszté részletez6 leltar elkészitése minden évben kotelezd.

A leltirozas végrehajtasat az Szt. 69. §-a szerint kell végrehajtani azzal, hogy
a) a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immaterialis
javakat, targyi eszkozoket, készleteket a leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzatban meghatarozott modon kell leltarozni.

A Szt térvény 69. § (3) bekezdésében foglalt eldiras alapjan
— ha szervezetink a szamviteli alapelveknek megfelelo folyamatos
mennyiségi nyilvantartast vezet, a leltirba bekeril6 adatok
valédisagarol - a leltar osszedllitisat megeldzden - leltarozassal koteles
meggy6zddni, és azt legalabb hairomévente mennyiségi felvétellel,
— illetve minden iizleti év mérleg fordulonapjara vonatkozoéan a csak
értékben kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél, valamint az



idegen helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolid-kezelésben,
vagyonkezelésben 1év6 értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkozok kozé
nem tartozé - eszkdzoknél, tovabba a dematerializalt értékpapiroknal
egyeztetéssel

kell elvégeznie.

A Szt. torvény 69. § (4) bekezdésében foglalt el6irds alapjan ha szervezetiink a
szamviteli alapelveknek megfelel6 mennyiségi nyilvantartast nem vezet, vagy e
nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarba bekeriilé adatok
meggy6z6dni, és az lzleti év mérleg forduldnapjara vonatkozd leltarozast
mennyiségi felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott eszkozoknél és
kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolig-
kezelésben, vagyonkezelésben lévd értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkozok kozé
nem tartoz6 - eszkozoknél, tovdbba a dematerializalt értékpapiroknal
egyeztetéssel kell elvégeznie.

A Szt. 69. § (5) bekezdésében rogzitettek alapjan szervezetiink - a Szt. 69. § (3)-(4)
bekezdéstdl eltéréen - a Kkoltségvetési év mérleg fordulénapjat megelézd
negyedévben vagy az azt kovetd negyedévben is ellendrizheti mennyiségi
felvétellel arukészletei nyilvantartisanak a mérleg fordulénapjara vonatkozo
adatai helyességét. A mennyiségi felvétel alapjan sziikségessé valdo mddositasokat
az lizleti év mérlegfordulénapjara vonatkozdan kell elszdmolni.

A tarsasag vonatkozasaban a mennyiségi felvétel meghatarozott idészaka:
hdromévente.

2.2, A leltar fogalma

A leltar olyan részletes kimutatas, amely a szervezetiink eszkézeit mennyiségben
és értékben, forrasait pedig értékben, egy adott idépontra vonatkozban -
ellendrizhetden - (tételesen) tartalmazza.

A leltar a konyvviteli” mérlegben kimutatott eszkoézok és forrasok valédisagat
tamasztja ala. A leltar a konyvviteli mérleg alapdokumentuma.

2.3. A leltarozds fogalma

A leltarozas a Térsasag kezelésébe, vagy tartds hasznilatdba adott befektetett- és
forgoeszkozok, valamint azok forrasainak, tovdbba a birtokdban 1évé idegen
eszkozok valésagban meglévo allomanyanak (mennyiségének) megallapitasa.

A leltdrozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti dllomany és a
tényleges allomany kozotti kiilonbozet - hidnyok, tobbletek - megallapitdsa és
rendezése is. A mennyiségi adatok és a szamlarendben rdégzitett értékelési
szabalyok alapjan az eszkozok és forrasok értékének megallapitasa.



2.4. A leltdrkészités modja

A leltar készitheto:
A.) mennyiségi felvétellel (fizikai leltarozassal),
B.) nyilvantartasok alapjan (egyeztetéssel).

A.) Mennyiségi felvétel (fizikai leltirozas) alapjan torténd leltarkészités

A fizikai leltdrozas olyan tevékenység, amelynek soran szervezetiink a
tulajdonéban, kezelésében vagy hasznalatdban 1évé eszkozok valdsagban meglevo
dllomadnya a leltdir forduldnapjira vonatkozéan mennyiségi felvétellel
megallapitasra kertil.

A készpénzallomanyt a nyilvantartasokkal torténd egyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlalast), tehat
Jleltarozast” jelent. Ennek keretében a mérleg-fordulénapi zaré készpénzallomanyt
minden estben mennyiségi felvétel, megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A készpénzallomany mennyiségi felvételérdl (leltarozasarol) az 1. szami melléklet
szerinti jegyzékonyvet kell késziteni.

B.) Nyilvantartas alapjan torténo leltarkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon médja, amikor a fékonyvi szamlak, az analitikus
nyilvantartisok vagy a konyvelés helyességét igazolé okmanyok (egyeztet
levelek, egyeztetés jegyzokonyvei, emlékeztet6i, addbevallasok, bankkivonatok,
egyéb elszdmoldsok) alapjan allapitjuk meg az eszkozok és forrasok valdsagban
meglévd allomanyat.

A leltarba valé bedllitas el6tt meg kell gy6z&dni az adatok valodisagarol.

Mivel a leltdrnak a mérlegadatokat kell aldtdmasztania, a mérleget pedig a
,szabalyszeriien vezetett kett6s konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni,
elengedhetetleniil sziikséges, hogy a mérleg készitését megelGzden a leltar alapjat
képez6 analitikus nyilvantartasok, valamint a mérleg alapjat képez6 f6konyvi
szamlak adatainak egyezdsége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, dsszevont értéket mutatd
f6konyvi~ szamlédkhoz tartozé eszkozoknek, illetve forrdsoknak az analitikus
nyilvantartas szerint tételesen kimutatott mérleg-fordulénapi értékeit dsszesiteni
kell, és az igy kapott értékosszeget kell 6sszevetni a fékonyvi szdmla szerinti zaro
értékkel. '

2.5. A haszndlt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immateridlis javak, targyi
eszkozok, készletek leltdrozdsdnak modja

A hasznélt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immaterialis javakrol, targyi
eszkozokrdl, készletekr6l mennyiségi nyilvantartast kell vezetnii A
nyilvantartast sajat szerkesztésti nyilvantartdsban vezetjiik.



Az ilyen immaterialis javak, targyi eszkozok és készletek mennyiségi leltarozasat,
tényleges szambavételét hdromévenként mennyiségi nyilvdntartds alapjdn Kell
elvégezni.

2.6. A leltdr fordulénapja

A mérleget alatamaszté leltar forduldénapja - a leltarkészités modjatol
fiiggetleniil - a targy év december 31-e.

2.7. Leltarkésziték

a.) A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel (fizikai leltdrozas)
elvégzése az évenként elkészitendd leltdrozasi utasitdsban megjelolt
személyek feladata.

b.) A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartas alapjan torténd
leltarkészités
— az egyes analitikus nyilvantartast vezetdk,
— af6kényvi kényvelést végzé (k), valamint
feladata.

c.) AKkészpénzallomany leltarozasa
- apénztaros,
- apénztarellendr, valamint
feladata.

2.8. A leltdr értékelése

A leltar értékelése a leltarban szerepld eszkozoknek
- tenyleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett
nyilvantartdsok alapjan megallapitott mennyiségi adatali, illetve
- a csak értékben nyilvantartott eszkozoknek és forrasoknak a meérleg
fordulénapjan meglévé adllomanya
értékének meghatarozasat jelenti.

A leltarban szereplo eszkozok és forrasok értékelésére vonatkozd szabalyokat az
Szt, valamint a szervezetiink eszk6zok és forrdsok értékelési szabdlyzata

tartalmazza.

2.9. A koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzok leltdrozdsdval kapcsolatos
eléirdsok

Tarsasagunk nem rendelkezik koncesszi6ba, vagyonkezelésbe adott eszkdzokkel.
2.10. A vagyonkezelésbe vett eszkizik leltdrozdsdval kapcsolatos eldirdasok

Tarsasagunk nem rendelkezik vagyonkezelésbe vett eszkdzokkel.



2.11. Személyi haszndlatra dtvett eszkozik, anyagok nyilvantartdsa

A munkavallalok részére kizardlagosan, sajat haszndlatra atadott leltari targyakat,
anyagokat (véd6é és munkaruha, kézi miiszerek, szerszamok, mobil telefon, lap-top
stb.) a gazdasagi vezetonek kell nyilvantartani.

A személyi felszerelési lapon feltiintetett és atvett készleteket az atvevd tételenként
alafrasaval igazolni tartozik.

Ugyanez vonatkozik a készletvaltozasok elismertetésére is.

A személyi lapot a pénziigyi csoportvezetd naprakészen tartozik vezetni.

2.12. Idegen (magdntulajdonban Iévé) vagyontdrgyak nyilvdntartdsa,
ellenérzése

A szervezeti egység (leltari korzet) teriiletére magantulajdont képez6 targyakat csak
a vezetl elGzetes irasbeli engedélye alapjan szabad tartés hasznalatra behozni. Az
engedély alapjan behozott targyakrdl nyilvantartast kell vezetni. Ezt a célt szolgdlja az
,Idegen targyak nyilvantartasa stb. szinten. A pénziigyi csoportvezetd ebben kételes
nyilvantartani a korzet terliletére behozott és ott tartds jelleggel hasznalt, de
magantulajdont képezd targyat.

A gazdasagi vezet6 az idegen tulajdon nyilvantartasat kérzeti szinten vezeti, tehat
abban szerepelnie kell az 6sszes idegen targynak.

A kolcsonado6tol kapott nyilatkozatot az idegen targyak nyilvantartasi kényvébe be
kell vezetni, majd a gazdalkodasi ligyintéz6nek bevételezés céljabél be kell mutatni.

A nyilatkozatnak az alabbi adatokat kell tartalmaznia:

oA tirgy megnevezése, részletes leirdsa, gyartasi szama, tipusa és brutté értéke
A tulajdonos (kdlcsénadd) megnevezése, lakhelye, telephelye

oA kolcsonadas iddtartama

A 'kﬁlcsbnkapott eszkoz visszaszallitisa esetén az idegen targyak nyilvantartasi
konyvébdl az eszkozt ki kell vezetni, majd a nyilvantartasbdl toroltetni sziikséges.

3. A leltarozasra vonatkozo szabalyok
3.1. Leltdrozdsi utasitds

A szabdlyzatban foglaltak alapjdn minden évben a leltdrozas megkezdése elott 30
nappal a gazdasdgi vezetd elkésziti a ,Leltdrozasi utasitas”-t, amit az ligyvezetd
hagy jova.

A leltarozasi utasitasnak legalabb a kovetkezdket kell tartalmaznia:
— aleltarozasi egységek felsorolasat,
— aleltar vezet6jének személyét,
— aleltdrozok neveit leltarozasi egységenként,
— aleltarellenér személyét,



— a leltarozas litemtervét (naptéri napokra, idépontokra lebontva), rogzitve
a kezdés és befejezés idGpontjat, valamennyi feladat vonatkozasaban,
— akiilonboz6 eszkozok leltarozasi modjat.

A leltarozasi utasitast a jelen szabdlyzat 2. melléklete szerinti szerkezetben kell
elkésziteni.

3.2. A leltarozdsi egységek (korzetek) kijelolése

A leltarozasi egységeket (korzeteket) az évente elkészitendd leltarozasi utasitas
tartalmazza.

3.3. A leltarozandé tdrgyi eszkiézok és készletek leltdrfelvételhez torténd
elokészitése

A leltarozas megfeleld el6készitésével biztositani kell, hogy

- aleltarozasbdl eszkdz ne maradjon Ki,

- minden eszkoz csak egyszer keriiljon felvételre,

- a leltarozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon,

 mennyisége helyes legyen.

A leltarfelvétel megbizhato, zékkenémentes, gyors lebonyolitisa érdekében a
készleteket, valamint a targyi eszkozoket a kovetkez6 szempontok szerint kell
leltarozasra el6késziteni:

a.) A készletek kozott egyértelmiien el kell kiiloniteni a hasznilhatatlanna, a
csokkent értékiivé és a feleslegessé valt eszkozoket.

b.) A készletek és a targyi eszkozok kozott el kell kiiloniteni a szervezetiinknél
tarolt, de nem a tulajdonat képezd, a bérmunkara, javitisra, a tarolasra atvett
eszkozoket.

c.) Biztositani kell, az eszkozok fajta, mindség, méret szerinti taroldsat. A
bontatlan 1adakban, zsdkokban, horddkban, tivegekben tarolt és a tarolon
feltlintetett mennyiség alapjan leltarozhato készletek esetében az el6készités
soran olyan elrendezést kell biztositani, hogy a leltdrozdk a csomagolas
sértetlenségér6l konnyen meggy6z6dhessenek, tovabbd, hogy a
készletféleség azonositasara és mennyiségére vonatkoz6, a csomagolason
feltintetett informaciok jol olvashatdk legyenek.

3.4. A leltdrozok, leltdrellendrdk kijelolése, felkészitése

A leltarozas vezet6jét a leltdrozas megkezdése el6tt elkészitendd leltarozasi
utasitasban az tigyvezetd jeloli ki.

A leltdrozasi utasitasban meghatarozott, a leltdrozasban résztvevd személyeket
megbizdlevéllel (3. melléklet) kell ellatni.
A leltarozok megbizdlevelét a leltarozas vezetdje irja ala.



A leltarozas megkezdése el6tt a leltdrozasban résztvevdk részére a leltarozas
vezetGjének leltarértekezletet (felkészitést) kell tartania. A leltarértekezleten
(felkészitésen) koteles mindenki részt venni, aki a leltdrozasban kozvetleniil vagy
kozvetve kozremiikodik.

A leltarozasban résztvevok felkészitéséért a leltdrvezetd felelds.

A leltarértekezlet (felkészités) sordn ismertetni kell a leltarozassal kapcsolatos
feladatokat, jogokat, tovabbd a leltarbizonylatok kezelésével kapcsolatos
szabalyokat.

3.5. A leltdrozdshoz sziikséges technikai eszkéziok biztositdsa

A leltirozas el6készitése soran a leltarozas vezet6jének gondoskodni kell arrdl,
hogy a mennyiségi felvétel megkezdésétdl a befejezés idépontjaig folyamatosan a
feladat végrehajtdsdhoz elegendd és megfeleld dllapoti mérgeszkoz (mérémiiszer)
alljon a leltarozok rendelkezésére.

A mérdeszkozokhoz hasonléan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai
eszkozokrdl is (sulytdblazat, stb.) amelyek szintén sziikségesek a leltarfelvétel
végrehajtasahoz.

A leltarozas sordn azt az eszkozt, amelynek a mennyiségi felvétele megtortént,
bizonyitas céljabol meg kell jeldlni. Erre a célra a leltarozok részére megfeleld
jelz6eszkozt (kiillonbozo szini festék, szines kréta, stb.) kell biztositani.

3.6. Leltdrbizonylatok meghatdrozdsa és biztositdsa

A leltarfelvétel végrehajtasdnak nélkiilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.
A leltarfelvétel dokumentaldsara alkalmazhaté bizonylatok - jellegiiket tekintve -
— nyomtatvanyok (vasdrolt, szabvany bizonylatok)
— és kiillonbozé sajat készités(, eldallitasu bizonylatok dokumentumok
(pld. nyilatkozatok, jegyzékonyvek) lehetnek.

A leltarbizonylatokrél’ a leltirozds megkezdése eldtt a leltdrozas vezetdje
gondoskodik.

A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik a
Szt.166. és 167. §-aban - a szdmviteli bizonylatokra - el6irt kovetelményeknek.

Tarsasagunk a leltarozas soran:
e sajat szerkesztés(i bizonylatokat, dokumentumokat,
e a targyi eszkoz-nyilvantarté program altal nyomtatott leltarozasi
nyomtatvanyokat
alkalmazzak.

3.6.1. Leltdrozasi nyomtdtvdnyok (bizonylatok) nyilvdantartdsa

A leltarozéasban felhasznalt bizonylat szigoru szamadasi kotelezettség ala vont
bizonylatnak mindsiil. Eppen ezért a leltarfelvételi ivek, jegyek, nyomtatvanyok



beszerzésekor a sorszdmozas folyamatossagat ellenérizni kell. Az esetleges hianyt
vagy egyéb eltérést jegyz6konyvben kell rogziteni.

A nyomtatvanyokat (bizonylatokat) a kezelésért felel6s személy koteles elzarva
tartani és egyidejlileg gondoskodni a szigori szamadasu nyilvantartas vezetésérdl.

A leltidrozasi nyomtatvinyok ataddasa, illetve atvétele csak elismervény ellenében
torténhet.

A rontott vagy liresen maradt leltdri nyomtatvanyokkal is el kell szamolni, a
nyomtatvinyok kezelésével megbizottnak vissza Kkell adni. Ezeket a
nyomtatvanyokat a nyilvantartasban ,rontott” vagy ,lires” megjeloléssel kell
ellatni.

3.6.2. Leltdrozdsi nyomtatvdanyok (bizonylatok), dokumentumok
a.) megbizdlevél (3. melléklet)
b.) leltarnyito jegyz6konyv (4. melléklet)
c.) leltarfelvételi jegyek (szabvany nyomtatvanyok) (haszndlata nem
kételezd)
d.) leltarfelvételi ivek (szabvany nyomtatvanyok)
e.) a felel6s elszamolé nyilatkozata (5. melléklet),
f.) leltari ,zaré” jegyzokonyv (6. melléklet)

3.6.3. A nyomtatvdanyok kitéltési, aldirdsi kévetelményei

A leltarbizonylatokkal (nyomtatvanyokkal) szemben tamasztott formai
kévetelmények:
— valamennyi rovat hianytalan kitoltése,
— aKkitoltésre nem keriilt rovatokat megsemmisité vonallal at kell htzni,
— olvashatd szoveg és betiiirds, a szoveg és az adatok helyesbitését a
javitast végzé koteles alairasaval igazolni,
— a bizonylat kitolt6jének, illetve az abban szerepld adatok feleldsének és

az ellendroknek az alairasa (kézjegye).

A leltarfelvételi {veket, jegyeket tigy kell kitélteni, hogy azokat felt{inés nélkiil ne
lehessen javitani, modositani. A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat
kaparéssal, radirozédssal javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri
athuzassal és folé a helyes adat felirdsaval lehet javitani.

A leltarozashoz hasznalt nyomtatvanyokat értelemszertien ki kell tolteni, azokon
fel kell jegyezni:

— a leltdrozasi egység (korzet) megnevezését, amelyre a leltarozas
vonatkozik a leltarozas megkezdésének és befejezésének id6pontjat,
valamint

— aleltar forduldnapjat.

A leltéri nyomtatvanyokat - az abban foglaltak helyességének igazolasaként - a
leltarozoknak, a felelds elszdmoldonak ala kell irni. Az alairasoknak olvashatéknak
kell lenniiik, szignét haszndlni nem szabad!



4. A leltarozas médja

A leltarozas, mennyiségi felvétel (fizikai leltirozds) mindig tényleges
megszamlalast, mérést jelent.

A leltdrozas sordn az eszkozok megszamlalasa, mérése két kiilonb6zo
modszerrel torténhet:

a.) a nyilvantartasoktol fliggetlentil,

b.) a nyilvantartdsok alapjan, a nyilvantartott és a ténylegesen megszamolt,
meért adatok kozvetlen 6sszehasonlitasaval.

4.1. A nyilvantartdsoktdl fiiggetlen leltarozas

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktél fiiggetlen végrehajtasa esetén a
leltarozok a leltirozasi korzetben talidlt minden leltdrozandé készlet-, illetve
eszkozféleséget megszamolnak, megmérnek és a megszamolt, megmért
mennyiségeket a készlet-, illetve eszkozféleség megnevezésével és egyéb jellemzg,
az azonositdshoz sziikséges adataival egyiitt (cikkszdm, leltdri szam, meéret,
mindség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a leltarozasi alapbizonylatokon.

A nyilvantartastol fiiggetlen mennyiségi felvétel alkalmazdsa esetén - amennyiben
szervezetiink megfelel§ mennyiségi nyilvantartassal rendelkezik - a leltarozott és a
nyilvantartdsi adatok egyeztetése, a leltareltérések megdllapitasa utdlagosan, a
mennyiségi felvétel befejezését kdvetden torténik.

4.2. A nyilvdntartds alapjdn végzett leltdrozds

A nyilvantartas alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltarozok vagy a
nyilvantartds szerinti eszkoz-, illetve készletadatokhoz ,keresik hozzd" a
ténylegesen fellelhet6 eszkozoket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt
eszkozokhoz, illetve készletekhez parositjak a nyilvantartasi adatokat.

-

5. Az egyes eszkozok leltarfelvételével kapcsolatos fobb tennivalék
5.1, Immateridlis javak leltdrfelvétele

Az immateridlis javakrél - miutin nem anyagi eszkézok - csak értékbeni
nyilvantartast kell vezetni analitikusan és szintetikusan.

A leltarkészitésekor az immateridlis javakat az analitikus nyilvantartasokbadl kell a
leltarba felvenni, mégpedig a mérleg forduldnapi értéken. Az immaterialis javak
leltdrozasa az analitikus nyilvantartasokban 1évé adatok azonositdsat és
egyeztetését, a dokumentaciokkal valé alatamasztottsag ellendrzését jelenti.
A szoftverek leltarozasandl a leltarfelvevének meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a
szoftverhordozé mellett megvan-e a szoftvert leir6 dokumentacio is, tovabba
jelezni sziikséges a haszndalaton kiviili szoftvereket.



5.2. Targyi eszkdzok leltdrfelvétele

A targyi eszkézok leltarfelvételénél megkiilonboztetetten fontos szerepe van a
helyesen vezetett analitikus nyilvantartasoknak.

Az ingatlanok leltarozasanal az aktudlis tulajdoni lapok adatait célszeri
attekinteni, helyességiikr6l meggy6z6dni, és azokat egyeztetni kell a fékonyvi
konyvelés és az analitikus nyilvantartas adataival.

A gépek, berendezések, jarmiivek nagyon sokfélék, esetenként nagyon nagy
értékiek lehetnek, leltarozasuk kiilonos gondossagot igényel. Kiilondsen
figyelemmel kell lenni arra, hogy minden eszkoz leltarozasra keriiljon, példaul a
tartozékok: szamitégép monitorok, klaviatirak, egerek, és arra, hogy pontosan
azonosithaték legyenek, amit az eszkoz gyartdsi szamanak, leltari szamanak
feltiintetésével érhetiink el.

5.3. Befektetett pénziigyi eszk6zok, illetve értékpapirok leltdrfelvétele
Befektetett pénziigyi eszkdzokkel nem rendelkeziink.

5.4. A készletek leltdarfelvétele
Készletekkel nem rendelkeziink.

5.5. Kovetelések és kitelezettségek
A koveteléseket és kotelezettségeket altalanosan az analitikus nyilvantartasban
szerepld értékadatok alapjan kell felvenni Gigy, hogy a leltari nyilvantartdsba felvett
adatok valodisagat foly6szamla egyeztetéssel kell igazolni, amelyek modszere az
egyezteto levél.

5.6. A pénzeszkozok leltdrfelvétele

A mérleg forduldnapi készpénzallomanyt minden estben mennyiségi felvétellel,
megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A bankszamlak leltirozisa egyeztetéssel torténhet. A forintban elhelyezett
bankbetétek értékét a mérleg fordulonapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek
bankkivonattal egyez6 értéken Kkell a leltarba felvenni.

5.7. A sajat toke, a kotelezettségek, az egyéb sajdtos eszkézoldali, valamint egyéb
sajdatos forrdsoldali elszamoldsok, tovdbbd az aktiv és passziv idobeli
elhatdroldsok leltarfelvétele

Ezek a tételek a kényvviteli nyilvantartisok adatai alapjan keriilnek be a leltarba.

A konyvviteli nyilvantartasok adatait a leltar dsszedllitasa eldtt feliil kell vizsgalni
és egyeztetni kell a vonatkozo bizonylatokkal, dokumentumokkal.
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6. A leltar (a leltarozas) adatainak feldolgozasa (értékelése), kompenzalas

A leltar adatainak feldolgozasi mddszere attdl fiigg, hogy szervezetiink a leltarozott
eszkozokrdl vezet, vagy nem vezet folyamatosan, minden valtozast tartalmazé
analitikus (mennyiségi, mennyiségi és értékbeni) nyilvantartast.

Amennyiben a szamviteli tdérvényben foglalt eldirasoknak megfeleléen
nyilvantartdst vezetlink a leltarozott eszkozokrol, a feldolgozas soran a tényleges
eszkozallomanyt kell dsszevezetni a nyilvantartas adataival, és eltérés esetén a
nyilvantartast a tényadatokra kell helyesbiteni.

Amennyiben nem vezetlink a szdmviteli térvénynek megfelel6 eszkdz- és
készletnyilvantartast a leltarozott eszkozokrél, a leltdrozas alapjan késziilt leltar
adatait kell a f6konyvi szamlak (leltarozasi idépontban fennallé) ,zar6” adataival
Osszevetni, és eltérés esetén a fékényvi szamlan 1év6 kényv szerinti adatokat kell a
tényleges adatokra helyesbiteni.

A leltdr feldolgozasa (értékelése) soran, amennyiben tételesen megallapithato,
hogy az eltérés az azonositds hibdibdl szarmazott, azt rendezni kell.

Ezt kovetden rendezni kell a kompenzalhaté eltéréseket is.

Kompenzélni csak olyan eszkozok esetében lehet, amelyek megkdzelitéen hasonlé
mindségliek, értékiiek, rendeltetésliek és Osszecserélhetdségiik miatt az egyik
eszkozféleségnél hiany, a masiknal ugyanakkor tébblet van.

Tovabbi feltétele a kompenzildsnak, hogy csak ugyanazon raktarban, belsé
szervezeti egységnél felvett leltarakban, azonos felelds ald tartozo eszkdzoékben
mutatkozhat a hiany és a tobblet. y

A hianyt csak a tobblet mennyiségében lehet kompenzalni. A leltdrhidnyok és a
tobbletek kompenzaladsardl jegyzékonyvet kell felvenni.

A leltar tételeinek értékelése a szamviteli torvény, valamint a kormanyrendelet -
eszkozok és forrasok értékelésére vonatkozd - eldirasainak, valamint szervezetiink
eszkozok és forrdsok értékelési szabalyzataban leirtak figyelembevételével
torténhet.

7. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszdmol4sa, a kartéritési felel6sséggel jaro
leltarhidany, valamint a leltartobblet meghatirozasanak szabdalyai

Ha a leltarozott eszkozok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett
mennyiségi (és értékbeni) nyilvantartasban szereplé mennyiségekt6l (magasabb
vagy alacsonyabb), leltari tobblet, illet6leg leltarhiany keletkezik.

A leltari tébblet az eszkozok értékét noveli, a leltarhiany kdnyv szerinti értéken az
eszkozok értékét csokkenti.

A leltari tobbletet, mint fellelt eszkdzt a leltarfelvétel idépontjdban meglévé piaci
értéken kell kimutatni az eszkzok kozott, illet6leg felvenni a mérlegbe.
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Leltarhidny az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszer(ien atadott
és atvett anyagban, aruban (leltdri készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a
természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét
(tovabbiakban egyiitt: forgalmazasi veszteség) meghaladé hiany.

A leltarhiany o©sszegét leltarfelelésonként kiilon-kiilon jegyzékonyvben Kkell
rogziteni.

A jegyzokonyvnek legalabb a kovetkezé adatokat kell tartalmaznia:

— ajegyzokonyv készitésének helye és id6pontja,

— a jelenlévék (leltarfelelés, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok,
leltarozas vezetdje) nevét,

— a leltarfelelds (felelds elszamold) terhére - eszkézonként - megallapitott
leltarhiany 6sszegét,

— az érintett eszkdzok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi
egyseégét, mennyiségét, egységarat, értékét,

— a hianyért felel6s személyek megnevezését,

— a leltarfelel6s (felel6s elszamold) nyilatkozatat a felel6sség elismerésével,
el nem ismerésével Kapcsolatban, tovdbba a kimentésiikre vonatkozo
magyarazatot,

— ajelenlévok alairasat.

Aj egyz(ikényvet a leltarozas vezet6jének 3 példanyban kell elkésziteni.

A jegyz6konyvben foglaltak alapjan - a Munka Térvénykonyvérél szo6lé 2012.
évi I. torvény 182-188. §-aiban foglalt feltételek megléte esetén - a leltiarozas
vezetdje kezdeményezi a felel6sségre vondst, a kartérités megallapitisit az
ligyvezetdnél.

Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabdlyszerilien
atadott és atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a
nyilvantartas szerinti mennyiséget meghaladé tobblet.

A leltartébblet megallapitasarol jegyzokényvet kell felvenni.

A jegyzbkonyvnek legalabb a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

— ajegyzokonyv készitésének helye és id6pontja,

— a jelenlévék (leltarfelelés, leltarozasi bizottsdg vezetbje, leltarozok,
leltarozas vezetdje) nevét,

— a leltarfelel6snél, felel6s elszamolénadl - eszkozonként - megallapitott
leltartébblet 6sszegét,

— az érintett eszkozok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi
egységét, mennyiségét, egységarat, értékét,

— aleltartobblet elérd személyek megnevezését,

-— a leltarfelelés (felelés elszdmol6) nyilatkozatat a leltartobblet

elismerésével, el nem ismerésével kapcsolatban, tovabba a tébblet okara
vonatkoz6 magyarazatot,
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a jelenlévok alairasat.

8. Zaré jegyzékonyv készitése

A leltar felvétele, egyeztetése utan zaroé jegyzékonyvet kell késziteni.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

leltarozott eszkozok és forrdsok értékeit az év utolsé napjara dec. 31-re
vonatkozodan

leltarhidny tételesen

leltartobblet tételesen

hidny-tdbblet indoklasat

leltar soran tapasztaltakat.

A zéré jegyz6konyv elkészitésének hatarideje: a leltdr kiértékelését kovetd 15
munkanapon beliil.

9. A
feldolgozasanak az ellendrzése

leltarfelvétel el6készitésének, végrehajtasanak és a leltar

A leltérfelvétel eldkészitésének és végrehajtisinak ellenbrzése helyszini
ellenérzést igénylé feladat.
Ennek soran ellendrizni kell:

a leltarozasi itemterv betartasat,

azt, hogy a leltarozdsra vard készletek megmérhetd, megszamlalhato
allapotban vannak-e,

szaroproba szer(ien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi
modszerek szabalyszer(isége, megnevezés és azonositd adatok helyessége,
hidnytalansiga, a mennyiségi adatok pontossaga, a leltarozott készletek
megfeleld jelolése),

a leltarbizonylatok szabalyszert( kezelését és kiallitasat.

-

A leltarellenérnek az ellen6rzés megtorténtét az ellendrzott leltari tetelek
leltarbizonylatain alairasaval kell igazolnia.

A leltarfeldolgozas ellenérzése soran vizsgalni kell kiilonosen:

aleltarbizonylatok szabdalyszer(iségét és teljes korliségét,

a leltareltérések  megdllapitdsinak  helyessegét, az  esetleges
kompenzalasok szabalyszer(iségét, '

a hidnyok, tobbletek, a leltarértékelési kiilonbozetek okainak megfeleld
kivizsgalasat,

a végleges hianyok, tobbletek konyvviteli elszdmolasanak megtérténtét és
helyességét,

a felel6sékkel megtériteni javasolt hidnyokkal kapcsolatban a téritendd
osszeg meghatdrozasianak helyességét (pld. figyelembe vehet6 forgalmi
veszteség) és torvényességét,
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10. Forgalmazasi veszteség és mértékének meghatarozasa

Tarsasdgunkndl a leltdrhidny megéllapitasa

soran forgalmazasi veszteség
elszamolasara nem Kkertilhet sor.

11. A leltarozasi bizonylatok megdrzése

A Szt.169. § (1) bekezdésének eldirasa alapjan a koltségvetési évrél készitett
beszamolot alatamasztd leltart legalabb 8 évi meg kell 6rizni.

12. Zaro rendelkezés

Ezen leltarozasi szabalyzat 2021. év oktdber ho 1. napjan 1ép életbe, és egyidejiileg

lgyvezetd
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Megismerési nyilatkozat

A 2021. oktéber 1. napjatdl hatdlyos leltdrozasi és leltarkészitési szabdlyzataban
foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam
soran koteles vagyok betartatni.
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