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LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI
SZABALYZAT

A szamvitelrdl szolo 2000. évi C. térvény (tovabbiakban Szt.) rendelkezései szerint hatdrozza
meg tarsasagunk a leltdr, a leltdrozas 6sszedllitas iranyelveit, szabdlyait.

69.5 (1) A kdnyvek iizleti év végi zdardsdhoz, a beszamold lekészitéséhez, a merleg
tételeinek aldtamasztdsahoz olyan leltart kell dsszedllitani és e térvény elSirdsai
szerint megdrizni, amely tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza - a (3) bekezdés
figyelembevételével - a vdllalkozonak a mérleg forduldnapjin meglévs eszkozeit és
Sforrdsait mennyiségben és értékben.

A Szt. szerint tehat tarsasdgunknak kétféle kotelezettsége van:

= leltarkészitési, Osszedllitasi kotelezettséget, amely azt jelenti, hogy a
véallalkozdsunknak a mérleg forduldnapjan meglévé eszkozeir6l és forrasairdl
tételes €s ellendrizheto leltart kell készitenie, valamint

» leltdrozasi kotelezettséget, azaz tényleges mennyiségi felvételt kell végezni akkor,
ha a szamviteli alapelveknek megfeleld mennyiségi nyilvantartast nem, vagy nem
folyamatosan vezet tarsasdgunk, illetve a csak értékben kimutatott eszkdzdknél és

forrasoknal egyeztetési ktelezettséget ir elo.

A leltarozasi szabalyzat tartalmazza:

= aleltdrozas el6készitése soran elvégzendo feladatokat
» aleltArozas mbdjat

» az értékelés technikai szabalyait

» 3 leltarfelvétel adatainak feldolgozas médjat.

A LELTAROZAS ALAPELVEI

A leltarkészités és a leltarozas alapfogalma

A leltér a vallalkozas eszkozeir6l és forrdsairdl egy adott idépontra vonatkozdan, a valdsagos
helyzetnek megfelelé mennyiségi és értékbeni részletes kimutatas.

A szamviteli torvény elbirdsa szerint a f0kdnyvi konyvelés év végi zardsdhoz olyan leltart kell
késziteni, amely ellendérizhetd mddon tartalmazza a mérleg fordulénapjan meglévd eszkszoket

¢és forrasokat mennyiségben €s értékben.



A leltarozds a véllalkozds tulajdonaban, birtokdban, kezelésében, hasznalataban 1évé,
befektetett eszkdzok, készletek, kovetelések, peénzugyi eszkozdk, valamint azok forrasainak
szambavétele és a valésdgban meglévé mennyiségiik, allomanyuk megéllapitsa.

Leltarhianynak az anyagban, éruban, leltari készletekben ismeretlen okbél keletkezett hiany.

A leltarfelelsség részleteit a felek megéllapodésa szabdlyozza.

A leltdrozas kiterjed a vallalkozas birtokdban 1évé minden eszkiizre.

A LELTAROZASSAL KAPCSOLATOS ISMERVEK

A leltar tartalma

A Szt. 69. § (1) bekezdése értelmében eleget kell tenni a tételesség és az ellendrizhetéség
kovetelményének.

A leltarak tételesen tartalmaznia kell a mérlegben kimutatandé minden eszkdzt és forrast. A
vallalkozas tulajdonaban, hasznalataban 16v6 eszkozok jellege szerint vannak olyan eszk&zok

amelyek mennyisége tételes mérés, szamlalds alapjan kézvetleniil megallapithatd,
ezeket vagy az elvégzett leltarozas, vagy a megfelelé analitikus nyilvantartdsok
alapjan, mennyiségben és értékben

azokat, amelyek értéke csak kozvetve, a nyilvantartasok alapjan  torténd
Osszehasonlitds szerint, értékben lehet szamba venni, tételesen kell a leltarba
beallitani,

Az ellendrizhetdség kivetelménye szerint
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a leltdrnak tartalmaznia kell azt az évet, honapot és napot, amely napra
vonatkozoan azt készitették

a leltdrnak tartalmaznia kell az abban szereplo eszkdzok és forrasok leltdr
tételeinek pontos megnevezését és az azonositashoz szitkséges minden egyéb
megjeldlést

a leltarnak tartalmaznia kell a mérleg fordulénapjan meglévé eszkdz- és
forrasallomanyt, eszkzdnként és forrdsonként

azon készletféleségeknél, amelyeket mennyiségben és értékben kell szerepeltetni,
fel kell tiintetni az értékelés alapjaul szolgald egységarat is.

Azokat a vésarolt, illetve sajat termelésii készleteket, amelyek a vonatkozé eldirdsoknak
(szabvéany, szallitasi feltétel, szakmai eléirs, stb.), illetve eredeti rendeltetésiiknek nem
felelnek meg, megrongalodtak, amelyek feleslegessé valtak, csdkkent értéken kell a leltirban
szerepeltetni.




Elkiilénitetten kell a leltarban kimutatni

- mindazokat az egyébként azonos eszkdzGket, amelyet valamilyen okbdl egymastdl
eltéréen értékelnek,

Jogeimek szerinti részletezésben:

- abérmunkéra atadott,
- ajavitdsra atadott és
- a bérbe adott eszkdzdket.

A készletezési hely feltiintetésével és jogeimének megjeldlésével csak mennyiségben kell
szerepeltetni:

- bérmunkara atvett

- ajavitasra atvett

- atarolasra atvett és

- abérbe vett eszkozoket.

Kovetelmény tovabba, hogy a leltar tartalmazza az egy €éven beliil elhasznalédd, hasznalatba
vett egyéb, targyi eszkOznek nem mindsiild eszkozoket, valamint a beérkezett, de a
mérlegkészités idopontjaig nem szamlézott arukészletet is.

A leltarozasi kotelezettség

A Szt. altaldnos kdvetelménye, hogy minden természetes mértékegységben is szdmba vehetd
eszkozt, olyan esetben leltdrozni kell, amikor a vdéllalkozas nem vezet megfeleld
nyilvantartast. A leltirozds szerinti adatokkal Osszehasonlitva a nyilvantartdsi adatokat, az
eltérésekkel helyesbiteni kell a nyilvantartast.

A csak értékben nyilvantartott eszkdzoket - az arukészletek kivételével - és a koveteléseknél
valamint a kotelezettségeknél egyeztetéssel kell végrehajtani a leltarozast.

Mennyiségi felvétel (leltarozas) alapjan térténd leltarkészités

Mennyiségi felvétellel (leltarozassal) kitelezo leltarozni mindazon eszkézdket, amelyekrol és,
amelyek véltozasairol a vallalkozasunk év kdzben

- folyamatosan mennyiségi, illetve mennyiségi és értékbeni nyilvantartast nem vezet
- csak értékbeni nyilvantartast vezet

A leltarozast a mérleg forduldnapjaval (4ltaldban december 31.) kell végrehajtani.
Amennyiben mérleg fordulonapjatél eltérd idépontban hajtjuk végre a leltdrozast, a mérleget
alatdmaszto leltdrban, a mérleg forduldnapi drukészletek értékét kell szerepeltetni.



Folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartis alapjin torténé
leltarkészités

Ebben az esetben a nyilvantartas alapjan allitjuk a leltarba a mennyisegi és értékbeni adatokat.
A mennyiségi és az értékbeni adatoknak a leltirba valo beallitisa elbtt meg kell gydz6dniink
azok val6disagarol. Az analitikus és f6konyvi nyilvantartas adatait elézetesen egyeztetni kell,

A csak ertékben kimutatott eszkézok és forrasok esetében (kivetelések, kitelezettségek) a
leltar egyeztetések (pl. egyenlegkoz16 levelek) alapjan Allithaté dssze.

A koveteléseket - az értékpapirokat, a valtokat kivéve - az adés, a kotelezettségeket a
kedvezményezett (hitelezd) szervezetekkel vagy személyekkel kell egyeztetni,

Egyeztetés alapjan vebetd fel a leltdrba a készpénzillomany. A fordulonapi  zaro
készletdllomanyt minden esetben mennyiségi felvétel, megszamlalas alapjan keriil felvételre a
leltarba.

Ertékbeni adatok alapjan torténé leltarkészités

A sajat t6ke, a céltartalékok és az aktiv, passziv idébeli elhataroldsok kényv szerinti értékben
vessziik fel a leltarba.

A leltarozas fajtai

Teljes korii leltdrozds, amikor a leltarozés sorén a véllalkozés valamennyi eszkézét és forrasat
tényleges mennyiségi felvétellel, a knyvviteli nyilvantartasokkal valé egyeztetéssel felmérik.

Nyitoleltarozas eredménye egy 0j vallalkozas megalakuldsakor készitett leltar.

Elszdmoltatd leltdrozds az anyagilag felelds dolgozok elszamoltatisdra, szakszer(i és gondos
tevékenységiik ellendrzésére késziil.

A feleldés anyagszdmadok (telepvezetdk, készletnyilvantartasért felelds személyek)
személyeben, vagy beosztdsiban bekovetkezett valtozas idépontjaban 4tadds-atvételi leltart
kell késziteni, tényleges mennyiségi felvétellel, amely mind az atadd, mind az adtvevd
elszamoltatdsanak, illetve anyagi- és biintetbjogi felelésségének alapjat képezi.

Bincselekmény alapos gyantja, vagy megallapitott biincselekmény esetén is elszdmoltatd
leltart vesziink fel.

A leltarozas idépontja

A mérleg fordulénapja.




Fordulénapi leltarozas

A forduldnapi leltdrozast elére meghatdrozott naptdri napon (a leltdr forduldnapjan) kell
elvégezni a vallalkozas egész teriiletén Nigy, hogy ezen a napon a leltarozasra kijel6lt eszkézok
teljes egésze leltarozasra keriiljon.

Kevés azoknak az eszkdzSknek és forrdsoknak a kore, melyeknél a leltarozast a mérleg
fordulonapjaval kell elvégezni. E csoportba tartoznak:

- abefejezetlen termelés

-~ kézi raktarak készletei

- ahazipénztarak pénzkészletei

- a hitelintézetek, az NAV, a TB, a vamhatésag felé torténd elszamolasok
nyilvantartasai

- addsok és hitelezdk, valamint munkavallalok tartozasai

- értékpapirok és egyéb befektetett pénziigyi eszkiz0k

Leltarnak kell tekinteni a leltarozas alapjan helyesbitett és ellenbrzott - a f6konyvi
kényveléssel egyezd - analitikus nyilvantartasokbol késziilt kivonatokat is.

A LELTARI HIANYOK MEGALLAPITASA, RENDEZESE

A leltarozas adatait a konyvviteli nyilvantartasokkal egyeztetjiik és a jegyzdkonyvileg
megallapitott kiildnbozetek okat (okait) kivizsgalas utan rendezzik.

Leltarkiilénbozetnek a leltarozas soran megallapitott €s a kdnyvviteli nyilvantartisok szerinti
mennyiségek kitldnbozetét tekintjiik. A leltarkiilénbdzet értékét a mennyiségi kiildnbdzet

nyilvantartasi dron szdmitott értéke hatdrozza meg.

Leltarhianyként hatdrozzuk meg - a felelosség megallapitdisa szempontjgb6él - a
leltarktilonbdzetnek a kompenzalhato6 és a normalizalt hidny mértékét meghalado részét.

A normalizalt leltarhidany

Normalizalt hianynak mindstil az elkeriilhetetlen természetes mennyiségi csdkkenés, ami a
készietek belsd tulajdonsdgai folytan all el, és kezeléssel, tarolassal jard veszteség (kalo,
hidny). Ennek normdit ugyancsak a véllalkozas, a gazdasagi egység vezetdje allapitja meg.

A veszteség normai megallapithatok a helyl viszonyok és kortilmeények figyelembevételével

- miiszaki szamitassal
- tapasztalati becsléssel.

A kalonorma alapjan nyilvantartott készletekben leltdrozéskor észlelt hianyt csak a norma
mértékéig lehet hianyként elfogadni.



A nyilvantartott készletet csak az aldbbi feitételek egyiittes fennalldsa esetén szabad
csokkenteni:

- haakészlet leltarozasa kézvetlen felvétellel torténik

- ha a leltdrozott készletmennyiség és a nyilvantartds szerinti készletmennyiség
k&zott hidnyt allapitottak meg

- bha a termék készletre vétele és kiaddsa (azonos mértékegységben) tényleges
megszamlalassal, méréssel tortént

- ha a hidny nem gondatlan (szakszerfitlen) kezelés vagy visszaélés kovetkeztében
keletkezett

Gondatlan vagy szakszerlitlen kezelés vagy visszaélés miatt keletkezett hianyt még abban az
esetben sem lehet a kdlénorma alapjan leimi, ha a hidny a norma szerinti mérték alatf van.

A norman feliili leltarhiany

Normén felili hidny alatt a raktirban térolt készletekben (anyagokban, &rukban, stb.)
keletkezett - természetes mennyiségi csdkkenést, azaz a kalé vagy az engedélyezett veszteség
- lefrds mértékét meghalado6 hidnyt értiink.

A leltarhianyért valé felelosség

Leltarhidny az értékesitésre, forgalmazésra, vagy kezelésre szabalyszertien atadott és atvett
anyagban, arukban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a természetes mennyiségi
csOkkenés es a kezeléssel jaro veszteség mértékét (forgalmazasi veszteség) meghaladé hiany.

Munkavallalé felelossége

A leltarozas soran megéllapitott hidnyért a készletnyilvantartast végz6 személy felelss.
A leltarhidnyért felel6s munkavallalé a megallapitott hidnyért akkor felel, ha

- aleltarhiany, a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd
leltarfelvétel alapjan megallapitisra keriilt.

- a hidny keletkezésének oka nem allapithaté meg, de a két leltarozas kozdtt eltelt
iddszaknak legalabb a felében és az idGszak végén is a raktirakban, illetve a
munkahelyen dolgozott.

A leltarhidnyért val6 felel6sség szabilyait a torvény az alabbiak szerint hatdrozza meg:

- a munkavailalé a munkaviszonydbdl eredd kotelezettségének  vétkes
megszegésével okozott karért kartéritési feleldsséggel tartozik.

- amunkavallald vétségét, a kar bekdvetkeztét, illetve mértékét, valamint az okozati
dsszefiiggést a munkaltaténak kell bizonyitania.

Gondatlan karokozéds esetén a kartérités mértéke a munkavallald egyhavi atlagkeresetének
dtven szdzalékat nem haladhatja meg.




Szdandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni. Amennyiben a
kart tébben szandékosan okoztik, egyetemleges kitelezésnek van helye,

A munkavallalé vetkességére tekintet nélkill a teljes kdrt kiteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kételezettséggel atvett olyan dolgokban bekévetkezett
hidny esetén, amelyeket allandoan drizetben tart, kizdrolagosan hasznal, vagy kezel.

A munkavallaldt teljes anyagi feleldsség csak akkor terheli, ha a dolgot (szerszam, termék,
aru, stb.) jegyzék vagy elismervény alapjan vett at.

Amennyiben a kart tobben szandékosan okoztik, egyetemleges kdtelezésnek van helye.

A pénztarost, pénzkezeldt vagy értékkezeldt teljes felelosség terheli az éltala kezelt pénz,
értékpapir és egyéb ériéktargy tekintetében, amelyr6l a pénzkezelési szabadlyzat mellékletében
nyilatkozik.

Mentesiil a munkavallalé a felelbésség aldl, ha bizonyitja, hogy a hidny létrejéttében a
munkéltato a biztonsagos o6rzés feltéieleit nem biztositotta.

Leltarfelelosségi megallapodas

A leltarfeleldsségi megéllapodast irasba kell foglalni és ebben meg kell hatarozni a leltari
készletnek azt a korét, amelyért a munkavallalo feleldsséggel tartozik.

Csoportos leltarfelelosségi megallapodas

A csoportos leltarfeleldsségi megallapodds meghatarozhatja a felelésség munkavallalok
kdzotti megosztasat is, de egyetemleges feleldsség megallapitasanak nincs helye.

Vezetd allisti munkavallalé feleléssége

A vezetd a munkaltatdval szemben vezetdi tevékenységének keretében okozott karért a
polgéri jog szabalyai szerint felel.

Torvényereji rendelkezés:

A Munka Torvénykényve (1992. évi XXIIL. térvény) VIIL fejezete a munkavallald, X. fejezete
a vezet6 allds munkavallalora vonatkozd kértéritési feleldsség témakrét foglalja Gssze.

A LELTAROZAS SZEMELYI FELTETELEI
Vezetéi feladatok
Tdrsasdgunk vezetoinek feladatai
» Leltarozasi szabdlyzat készitését rendeli el, azt jovahagyja és kijeldli a leltarozasért
felelds személyeket

= Leltarutasitdst ad ki a leltarozas megkezdése eldtt
= Leltarhidny estén dont a hiany megtéritése, illetve a jogi igény érvényesitésérdl



" A leltarértékelést kovetden utasitast ad a leltdrozds soran tapasztalt hidnyossagok
Jov6beni megsziintetéséhez szitkséges intézkedések megtételére.

A kijellt feleldsok leltdrozds elGkészitésével kapesolatos feladatai

* A leltarozas lebonyolitasdhoz szilkséges miiszaki feltételek és miiszaki képzettségl
dolgozdk hatékony kozremiikédésének biztositisa

= Megadott szempontok szerint leltdrkdrzetek (telepek) kijeldlése és a leltarozas
elékészitése

® Befejezetlen és félkész termelés helyes felmérésének biztositasa

Fokonyveld feladarai

A fOkonyvelé - mint a leltdrozas fofeleldse - felel a leltarozassal kapesolatos elékészits és
lebonyolitd tevékenységek megszervezéséért.

Feladatai:
» [eltarozasi feladatok felmérése
= A leltarozési munkdk megkezdése eldit leltarértekezlet megszervezése, levezetése
= A leltarozasi munka folyamataban a leltdrozé bizottsag és a leltari ellendrok részére

szakmai téjékoztatds nydjtasa, a munkak ellenérzése
* A leltarozasi szabalyzatban foglaltak betartdsanak ellendrzése

A leltarfelelésok feladatai

A leltarfelelés az a megbizott személy, aki a fékonyveld Gtmutatasival felelds a leltdrozds
gyakorlati lebonyolitasiért.

Leltdrozdsi egységek (kirzetek) leltdrfelelbsei

A leltdrozési egységekben (telepeken) kijelslt leltarfelelésok feladata, a leltdrozasi
szabalyzatban és az éves leltdrozdsi szabalyzatban foglaltak maradéktalan végrehajtasa,
feladatukat a vallalkozés leltarfelel6sének iranyitasaval latjak el.

A leltarozok feladatai

A leltdrozok tartoznak a leltdri bizonylatok alapjdn a leltdrozandd eszkdzék azonositasat
clvégezni, a leltarozott készletek teljeskoriiségét ellenbrizni.

A leltarellenorok (fofelelds) feladatai

A leltérellenérzés munkdja a leltarozasi munkdk megkezdésétdl az ellendrzott leltar leadasaig
valamennyi leltdrba bevont teriiletre kiterjed.

A leltarellenérék munk4jukat - minden szakmai vezet6tl fuggetleniil - a tarsasagunk
ligyvezetdje, vagy az altala kinevezett leltarfelelss utasitasa, illetve irdnyitasa szerint végzik.
Az ellendrzes legfontosabb feladatai:




- aleltarozasi eldfeltételek biztositasdnak ellendrzése

~ amennyiségi felvételek helyességének és szakszerliségének ellendrzése

- a leltarozandd, de mennyiségi felvételt nem igényld eszkdzok és forrdsok
felvételének vizsgalata

- a leltdrozassal Osszefiiggd valamennyi szamitas és éridkelés helyességének
vizsgélata

A leltarellendr feladataik végrehajtdsa soran tapasztalt rendellenességeket a leltarfelel6sdknek
jelenteni tartoznak. Ellendrzési tevékenységliket a megfelelé bizonylatokon, 8sszesitékon
alairasukkal igazoljak.

A LELTAROZAS ELOKESZITESE
A leltarozasi egységek kijelolése

A leltdrozasi egységek (telepek) kijeldlésének Gsszhangban kell lennie az egyes gazdasagi
vezetOk funkciondlis mikodeési terliletével azért, hogy a leltarozas soran jelentkezd
hataskoriikbe tartozo kérdésekben feleldsségvallalassal donthessenek, (pl. hianyok, tébbletek)
feltarasa soran a feleldsség felvetése ne legyen vitathato.

A leltarozasi iitemterv

Minden évben a leltdrozds megkezdése el6tt leltarozasi titemtervet kell késziteni. A leltarozdsi
iitemterv tartalmazza a leltirozas elékészitésével, a leltar felvételével és értékelésével,
valamint ellendrzésével kapcsolatos 8sszes munkafolyamat megkezdésének és befejezésének
tervezett idépontjat, tovabba leltarozasi korzetenként

- aleltarfelelbs,
- aleltarozok,
- aleltarellendrok és az ériékeldk

név szerinti felsorolasat.
A leltarozok felkészitése a leltarozasra
A leltarozasi munkalatok megkezdése el6tt - a leltdrozasi szabalyzat €s a leltarozasi {itemterv
eldirdsainak figyelembevételével - célszerl a leltarozo bizottsag tagjai és a leltarozok részére
leltarértekezletet tartani, melynek targya:

- leltarozasi szabélyzat atfogd ismertetés és ezzel kapcesolatos vitathatd kérdések

tisztézésa
- leltarozasi korzetekben felelos munkakoéri vezetdk feladatai
- leltarozasi iitemterv ismertetése
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A LELTARFELVETEL LEBONYOLITAS MODOZATAI

A nyilvantartasoktol fiiggetlen tényleges mennyiségi felvétellel torténd leltdrozas

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktd! fiiggetlen végrehajtasa esetén a leltarozdk az
egyes leltdrozasi korzetekben talalt minden leltirozandé keészlet-, illetve eszkdzfélesdget
megszamlalnak, megmémek és a megszamolt, mért mennyiségeket a készlet-, illetve

eszkOzféleség megnevezésével és egyéb jellemz6, az azonositishoz szlikséges adataival egyiitt
(mennyiségi egység, stb.) rogzitik a leltari alapbizonylatokon.

Hyenek:
- liszt, cukor, étolaj, bizadara stb.

A leltirkérzetek (telepek) és a leltdrozandé eszkozok leltdrozdsra torténd elékészitése

Minden leltdrozasi kérzetben fel kell mérni, hogy ott milyen eszkézék, készletek keriilnek
leltarozasra. Az el6készités soran gondoskodni kell:

- atargyl eszk$zok, készletek elhatdroldsarol
- munkahelyekrdl a felesleges készleteknek raktarba valé visszaszallitasardl
- abefgjezett termékek raktarra sz4llitasardl

Targyi eszkizok leltdrozdsdnak eldkészitése

Gondoskodni kell a targyi eszkdzok azonositd szamainak olvashatosagarol, a hianyzo adatok
pétlasarol.

Visdrolt készletek és anyagok leltirozdsdinak elékészitése

Raktari rend biztositdsa

Mind a raktarban, mind a szabadban térolt készleteket szakszertien eld kell késziteni, hogy a
leltarozas révid id6 alatt biztonsaggal és z6kkenSmentesen elvégezhet6 legyen.

Gongyolegek elokészitése és rendezése

Rendeltetésiiknek mar meg nem felelé gongydlegeket még a tényleges felvétel elétt ki kell
selejtezni.

Munkahelyen lévd tdrgyi eszhizok és készletek leltirozdsdnak eldhészitése

Befejezetlen termelés leltirozdsdnak szémbavétele
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Kozvetlen a leltdrozas elott gondoskodni kell a befejezetlen termelés allomanyat képez6

készletek rendezésérdl.
A mezei leltar dsszetételét és értékét a targyév lezdrasdval 23. szdmlaosztalyban 1évo dsszeg

hatarozza meg.
Az esthizmozgdsok (forgalom) sziineteltetése

A leltarozas teljességének, valamint a kettds felvétel elkeriilésének biztositasa érdekében
kiilonds gonddal kell kezelni a leltarozas idején a készletmozgasokat.

A leltarfelvétel bizonylatai

A bizonylatokon az adatokat id6talldé modon Ggy kell rogziteni, hogy azok a kételezd
megdrzési hatdridéig olvashatéak, (olvashaté alakra hozhatdak), tovdbbd az esetleg
sziikségessé vald utolagos valtoztatdsok felismerhetdk, illetve kimutathatok legyenek.

A leltirozasi bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékei:

- abizonylat megnevezése

- abizonylatot kiallité szervezeti egység megjeldlése

- aleltarozok, leltarellentrék aldirasa

- a bizonylat kidllitasanak idépontja

- aleltarozott tétel megnevezése, mennyisége, nyilvantartasi szama
- tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabdly eldir.

A nyomtatvanyok kitiltése
A leltarozas sordn a leltarozott készletek és eszk6zok megnevezését és mennyiségét a

bizottsag tagjai rogzitik, majd dsszeolvasas sordn ellendrzik, €s atadjak a konyvelés részére az
év végi zarlatok egyeztetéséhez.

A LELTAROZAS VEGREHAJTASA

Az immaterialis javak leltarozasa

Az immaterialis javakrol - természetitknél fogva - csak értékbeni nyilvantartast kell vezetni.

Targyi eszkozok és beruhazasok leltarozasa

Beruhdzasok

Amennyiben a beruhdzast rendeltetésszerfien nem veszik hasznalatba, nem helyezik iizembe,
akkor a targyi eszkéz a beruhédzasok értékesitéséig, az apportként torténd Aatadasig, a
selejtezésig, a feleslegessé valads rOgzitéséig, az értéke teljes lecsokkenésének
dokumentalaséig marad a beruhazasok nyilvantartdsaban.
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A befektetett pénziigyi eszkézok, forgéeszkozok kozott kimutatott értékpapirok
leltirozasa

A befektetett pénziigyl eszkdzoket, a forgoeszkozok kézétt kimutatott értekpapirokat a

nyilvantartassal valo egyeztetés (tjan kell leltarozni. A t6zsdén jegyzett, idegen helyen tarolt
értékpapirokat a letéti igazolasok és a nyilvantartasok egyeztetcse itjan kell leitarozni.

A készletek leltarozasa
Készletforgalmak

Feleslegesnek kell tekinteni azokat a készleteket is, amelyeket a gazdalkodo egység vezetdie
nélkiilézhetének (feleslegesnek) nyilvénit.

Csokkent értékli készleteknek kell tekinteni azokat a készleteket, amelyek:
- elballitaskor vagy késdbb fizikai, kémiai behatis kovetkeztdben teljes értékiikbdl
veszitettek
- rendeltetésszerlien még felhasznalhatok, de miiszaki elavultsag, mindségi romlés,
raktdrozas koézben elBallott szennyezO0dés, korrodalds, divatja mault, stb.
kovetkeztében eredeti értékiikbsl veszitettek, ennek megfelelden értékesitésiik csak
csOkkent dron lehetséges.
Selejtnek tekintjiik azt a sajat termelési vagy vésarolt készletet, amely a termelés, a
raktarozas, vagy szallitids kdzben hibdssd, sériiltté, csonkava, rendeltetésszer(i hasznalatra
alkalmatlanna valt, és amely a tovabbi termelés, értékesités soran mar csak javithat6
selejtként, vagy mint hulladék vehet6 figyelembe.

A leltdrozas kiterjed a véllalkozas tulajdonat képezd készletekre.

A kovetelések, kitelezettségek leltarozasa

A mérlegbe csak az adds éltal térsasagunk részérsl kikiildsit egyenlegkdzld levél alapjan
elismert kvetelés 4llithaté be.

Kovetelések druszdllitdsbdl és szolgdltatisbol (vevékkel szembeni kovetelések)

Ha az adds a kovetelés dsszegét nem ismeri el, vagy csak részben fogadja el, az el nem ismert
Osszeget a leltarba felvenni nem szabad.

Kitelezettségek
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A kotelezettségeket a fokonyvi szadmldk és az analitikus nyilvantartasok, valamint a
kovetelésekre vonatkozd okményok (egyenlegkozlés) egyeztetése alapjan kell leltarozni.

Szallitok leltarozasa
A széllitokkal szembeni kotelezettségeket a leltarba (folydszdmla kivonat) tételesen,
szallitonként kell felvezetni.

A felvett értékadatok valddisagit egyeztetéssel (folyoszdmla egyeztetés) kell igazolni. A
mérlegbe csak egyeztetett, elismert adatok keriithetnek.

A pénzeszkozék leltarozasa

A pénzeszkzok leltarozasat az lizleti év fordulonapjan (altaldban december 31.), a konyvelési
adatok egyeztetésével kell elvégezni.

Péngtar leltirozasa

A mérleg fordulénapjan a pénztirban 1évd készpénz Osszegét - ideértve a kilfoldi fizetési
eszkozoket is - a pénztarkényvvel egyezden kell a mérlegbe felvenni.

Bankszamla leltdrozdasa

A leltarban szerepld értéke az utolsd bankszamla kivonaton szereplé egyenleg, amelyet a
fokonyvi kivonat is mutat.

Aktiv idébeli ethatdrolis

Az aktiv id6beli elhatarolas kotelezettségét a Szt. 33.§ definidlja.
Passziv id6beli elhatdrolds

A passziv iddbeli elhatérolas kotelezettségét a Szt. 44. § definialja.
Az idébeli elhatirolasok leltirozdsdnak dltaldnos eléirdsai

Az idébeli elhatarolasok Osszegeit bizonylatokkal (szdmla, szdmitasi melléklet, hatarozat,
stb.) kell alatamasztani.

Az 1d6beli elhataroldsok leltdrozéasa az tizleti év forduldonapra (december 31-1) dsszeallitando
leltar lezarasa eldtt a vonatkozd bizonylatok fellilvizsgalataval és az érintett nyilvantartdsok

egyeztetésével torténik.

A leltar ellenfirzése
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A leltarozas felelése és a leltarellendr ellenérzi a leltarozas befejezését, ennek kapcsan
megvizsgalja, hogy

- a leltarozo csoportok a leltér-felvételezést a résziikre kijelolt minden teriileten
rendben végrehajtottik-e
- a leltarozok miikédésiik soran a felvételezés munkajat szakszerfien, minden
kovetelménynek megfelelden rendben végezték-e
- leltarozasok soran keletkezett okmanyok leadasa hidnytalanul megtdrtént-e.
Leltirisszesitd elkészitése és hitelesitése
Leltarbsszesités a leltarfelvételi és dsszesitd fvek felhasznalasaval torténik.
A leltari adatok helyességét a leltarfelvételi bizonylatokon (Jegyzéken, iven) a leltdrozast
veégzOk, a leltarozasi csoportvezetdk, a leltarozott eszkozokért anyagilag felelés személyek,
raktaros, milvezetd €s a leltdr ellendr aldirdsukkal igazoljak.

A LELTARAK ERTEKELESE

Az eszkdz8k és forrdsok értékelésére kiilén szabalyzat vonatkozik.
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Leltarozasi iitemtery

az lgyvezetd kijeloli a leltarozas idépontjat és a leltarozasi bizottsdgok tagjait,
valamint elrendeli a szlikséges megbizélevelek és titokvédelmi nyilatkozatok
elkészitését és alairasat,

amennyiben a leltarozas id6pontja nem a mérleg fordulénapja (december 31.), abban
az esetben az esetleges véltozasokkal korrigalva kell az év végi beszamoldban
szerepeltetni a leltarba felvett tételeket,

a leltarozasi bizottsig(ok) a kijeldlt napon a leltarozds helyszinén (helyszinein)
tételesen felmérik a leltdrozandd targyt eszkdzdk és készletek allomanyat oly modon,
hogy feljegyzik a leltarozas sordn szerzett tapasztalataikat is, mely a késObbiekben
fontos informécidkat jelenthet akar a selejtezendd tételek megjelilésénél is,

targyi eszkozok esetében az azonositdé szamok meghatérozasaval a leltdrozas sordn
felmért darabszamok, mig készletek esetében a készletféleség nevének és
mennyiségének, valamint mennyiségi egységének feljegyzése torténik,

a leltarozasi bizottsagok altal feljegyzett leltdrozott tételekrdl leltardsszesitd késziil,
melyet a bizottsagi tagok alairasukkal hitelesitenek,

ezutan a szamviteli elszdmolasok egyeztetése torténik a leltarba felvett mennyiségek
figyelembe vételével.
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