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1. A leltarozasra vonatkozoé altalanos szabalyok, szamviteli el6irasok

A szamviteli torvény el6irasa szerint az év végi zarashoz olyan leltart kell osszeallitani, amely
tételesen, ellenérizhetd moddon tartalmazza a gazdalkodd szervezetnek a mérleg fordulonapjan
meglévo eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A szamviteli torvény "A mérlegtételek aldtdimasztasa leltarral" cim alatt a leltarra és a leltarozasra
vonatkozdan az alabbi szabalyokat irja eld:

(1) A konyvek iizleti év végi zarasahoz, a beszamolo elkészitéséhez, a mérleg tételeinek
alatdmasztasdhoz olyan leltart kell Osszedllitani és e torvény eldirasai szerint megdrizni, amely
tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza - a (3) bekezdés figyelembevételével - a vallalkozonak
(vallalkozo alatt ide értve a vallalkozasi tevékenységet kiegészitd tevékenységként végzo szervezetet
is) a mérleg fordulonapjan meglévo eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

(2) Ha a vallalkoz6 a szamviteli alapelveknek megfeleld mennyiségi nyilvantartast nem vezet, vagy e
nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarba bekeriild adatok valddisagarol - a leltar
Osszeallitasat megeldzden - leltarozassal koteles meggy6z6dni, €s az iizleti év mérlegfordulonapjara
vonatkozo leltarozast mennyiségi felvétellel, illetve - a (3) bekezdésben foglaltak kivételével - a csak
értékben kimutatott eszkdzoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt - letétbe
helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1évo értékpapirokat és egyéb, a pénzeszkozok kozeé
nem tartozo - eszk6zoknél, tovabba a dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégeznie.

(3) Az arukészleteit az iizleti évben csak értékben nyilvantartd vallalkozo - a (2) bekezdéstol eltérden -
az lzleti év mérlegfordulonapjat megel6z6 negyedévben vagy az azt kovetd negyedévben is
ellendrizheti tételes leltarozassal értékbeni nyilvantartasanak a mérleg fordulénapjara vonatkozo adatai
helyességét. A leltarozassal megallapitott értek és a konyv szerinti érték kiilonbozetével a mérleggel
lezart tizleti év eredményét kell modositani.

A leltarozas a befektetett és forgdeszkozok, valamint azok forrasai, tovabba az idegen tulajdonu
eszkozok valdsagban meglevd allomanyanak megallapitasa. A leltarozasi tevékenységhez tartozik a
hianyok és tobbletek megallapitasa és azok rendezése, valamint a selejtezendd és értékcsokkent
eszkozok feltarasa is. A mérlegkésztés iddpontjaban annak a tényleges vagyoni helyzetet kell
rogzitenie. Ezért a szabalyszerli leltarozas az elébbi kovetelményt kielégitd mérleg elkészitésének
elofeltétele.

A leltarozas célja:

- a helyes eszkoz- és forrasallomanyok megallapitasan keresztiil a mérleg valodisaganak biztositasa,

- a konyvelés, illetve nyilvantartasok ellenérzése és egyuttal a bizonylati fegyelem megszilarditasanak
elésegitése,

- a vallalkozoi tulajdon védelme és az anyagi feleldsok elszamoltatésa,

- a csokkent értékii készletek, valamint a hasznalaton kiviili eszkdzok feltarasa.

Mindazon esetekben, ha a vallalkozas a szamviteli alapelveknek megfeleldé mennyiségi
nyilvantartdst nem vezet, vagy e nyilvantartdst nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarozast
mennyiségi felvétellel, illetve csak értékben kimutatott eszkozoknél ¢és kotelezettségeknél
egyeztetéssel, minden évben a leltar dsszeallitasat megeldzden kell elvégezni.

A mérleg alapja a leltar, annak teljessége érdekében sziikségszerli, hogy a leltar tartalmazza a
vallalkozas minden eszkdzét és ezek forrasait.
A mérlegvalodisag elvébol kovetkezik, hogy a leltarban nem lehet sajat tulajdonként felvenni a

- bérelt vagy kolcsonvett,

- eladott, de el nem szallitott,

- a vallalkozasnal tarolt idegen tulajdonu eszkozoket.
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A leltarnak mind mennyiségileg, mind pedig a tulajdonviszonyok tekintetében a valdsagot kell
tiikroznie, ugyanez vonatkozik az eszkozallapot mindsitésére, melynek kovetkeztében csokkent értékii
eszk0z nem szerepelhet teljes értékiiként.

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

A leltarkésztés a nyilvantartasok alapjan Osszeallitott mennyiséget és értéket tartalmazoé kimutatas
elkészitése.

A felvétel teljessége, célja, helye és idOpontja szerinti leltarfajtak:

- Teljes leltar
A vallalkozas valamennyi eszkozét és forrasat tartalmazza, ideértve a felvétel idGpontjaban a
birtokaban levé idegen eszkdzoket is.

- Evkozi és évzaro leltar

Az év kozben késziilt, illetve az éves mérlegek valodisagat alatamasztdo dokumentacio, amely az
adott fordulonapon a részleges vagy a teljes eszkdzallomanyt mutatja. Ezen fogalomkdrbe tartoznak a
specialis okokbol elrendelt, év kdzben végrehajtott leltarozasok:

- Elszamoltato leltarozas: a rajuk bizott eszkdzokért, készletekért anyagilag felelds
alkalmazottak elszamoltatasara, tevékenységiik szakszerliségének €s
gondossaganak ellendrzésére irjak eld.

- Atadasi - atvételi leltarozas: az esetben kell elrendelni és végrehajtani, ha az eszkozok,
készletek kezeléséért felelos alkalmazottak személyében valtozas
kovetkezik be.

- Nyitoleltar: megalakulasukkor az 0j vallalkozasoknak kell késziteniiik és ezen leltar a
nyitomérleget tamasztja ala.

Az év utolso napjaval az el6zéeken talmenden leltart kell késziteni:
- az uton levo arukrol,
- a megmunkalas céljabol atvett idegen készletekrol,
- a javitasra atvett eszkdzokrol.

A leltarozas két munkafolyamatbol all:
- az eszk6zok mennyiségének természetes mértékegységben torténd megallapitasabol és
- a leltarozott mennyiségek értékelésébol.
Ilyen mennyiségi felvételt igényld eszkdzok
- a targyi eszk6zok,
- a kiilonboz6 készletek,
- az értékpapirok, valtok, csekkek, kotvények és
- a készpénz.
Az eszkozO0k mas részének mennyiségét nyilvantartasok, kiilonb6zo igazolasok alapjan kell a leltarba
allitani. Ezek a mennyiségi felvételt nem igényl6 eszk6zok.

Ilyenek:

- a bankoknal 1év6 betétszamla kovetelések,

- a vevOkkel szemben fennalld kovetelések, melyeket egyeztetéssel ellenérzott nyilvantartasok
alapjan

kell a leltarba allitani.

A leltarral szemben tamasztott alaki kdvetelmények:

- A leltar teljessége: a vallalkozas valamennyi eszk6zét és forrasat tartalmaznia kell.



Szabadiddsport-eseményszervezok Orszagos Szdvetségének
Leltarozasi szabalyzata — Kett6s konyvvitel

- A leltar valodisaga: minden leltarnak a valosagot - az eszkozoknek a leltarozas soran fellelt tényleges
mennyiségét és helyesen megallapitott értékét - kell tiikkrdznie.

- A leltar vilagossaga: a leltarnak attekinthetden, leltarozasi helyenként , fajta, tipus, méret €s mindség
szerinti részletezéssel kell tartalmaznia az eszkozoket és forrasokat.

Ezen kovetelmény egyben a bruttd-elv érvényesitését is jelenti, mely szerint az egy helyen tarolt és
Osszecserélhetd tételeket 6sszevonni csak a vonatkozo belsé el6irasok szerint szabad.

A leltar tartalmi kvetelményei:

- a bizonylatok és egyéb dokumentaciok eldiras szerinti egyértelmii és hianytalan kitoltése,
- a sziikséges zaradékok és alairasok megléte.

A leltarnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

— avallalkozas nevét,

— aleltar megjelolését,

— aleltarkorzet megjelolését,

— a bizonylatok sorszamat,

— aleltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat, illetve a leltar fordulonapjat,

— aleltarozott eszk6zok és forrasok szabatos meghatarozasat,

— aleltarozott eszk6zok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, egységarat €s dsszértékét,

— aleltarkiilonbozetek kimutatasat (hianyok és tobbletek kompenzalasat),

— a leltarozas végrehajtasaért és ellenérzéséért felelds, valamint a szamadasra kotelezett személyek
alairasat.

A leltarozas modja:
- Mennyiségi felvétel, mely mindig tényleges megszamlalast, mérést jelent, mégpedig
- a nyilvantartasoktol fliggetleniil, a nyilvantartassal valo utdlagos 0sszehasonlitassal , vagy
- a nyilvantartasok alapjan, a felvétel alkalmaval valo 0sszehasonlitassal hajthato végre.
- Egyeztetés: a fokonyvi szamlaknak az analitikus nyilvantartasokkal vagy a konyvelés helyességét
igazolo egyéb okmanyokkal valod 6sszehasonlitasat jelenti.
Egyeztetéssel kell leltarozni:

1.) a csak értékben kimutatott eszkdzoket (mely alol kivétel az arukészlet)
2)) a kotelezettségeket
3) az idegen helyen tarolt eszkozoket

4)) a dematerializalt értékpapirokat.
A leltarozas idépontja szerint megkiilonboztetiink:

- Folyamatos leltarozast, melynek Iényege, hogy a vallalkozasnal az eszk6zok és forrasok teljes korét
meghatarozott idétartamon beliil legalabb egyszer leltarozni sziikséges. A tulajdonosi szemlélet
érvényesiilése feltételezi a készletek meglétének, azok értéke helyességének folyamatos ellendrzését,
ezért folyamatos mennyiségi nyilvantartas vezetése esetén a sajat hataskorben elvégzett leltarozas az
év barmely idészakaban lehetséges.

A folyamatos leltarozas eldfeltételei:

- A vallalkozas egyes részlegei elirasszerli, naprakész, a leltarozas idépontjaban a konyvvitellel
egyezé nyilvantartast vezessenek, hogy annak alapjan a hianyok és a tobbletek azonnal
megallapithatok és rogzithetok legyenek.
- Az azonos termékek leltarozasat a vallalkozas egész teriiletén, eldore meghatarozott azonos
idOpontban célszerli végrehajtani.
- Gondoskodni kell a folyamatos leltarozas személyi feltételérdl és meg kell szervezni a folyamatos
leltarozas rendszeres ellenérzését.

Belso szabalyzatban meg kell hatdrozni a folyamatosan leltarozni kivant eszk6zok korét, ugyanis a
leltarkészités valasztott modszere eszkozcsoportonként eltéro is lehet.
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- Fordulonapi leltarozas azt jelenti, hogy a vallalkozas egész teriiletén, vagy teriiletileg kiilonallo
egységeiben a leltarozasra keriild valamennyi eszkdzt a vonatkozo analitikus nyilvantartasok
lezarasaval egyidejlileg elore meghatarozott fordulénappal kell leltarozni.
A forduloénapi leltarozast a kovetkezo eszk6zoknél és forrasoknal kell alkalmazni:

- a befejezetlen termelés,

- a megmunkalas céljabol atvett idegen készletek,

- a kéziraktarak készletei,

- az uton 1évo aruk,

- a hazipénztarak pénzkészletei,

- a pénzintézetekkel, koltségvetési szervvel - a volt tarsadalombiztositasi igazgatosaggal szembeni

kovetelések és tartozasok,
- az addsok és hitelezOk, valamint a munkavallalok tartozasai,
- az értékpapirok, kotvények, valtok és egyéb befektetett eszkozok.

Leltarnak kell tekinteni a leltarozas alapjan helyesbitett €s ellendrzott - a fokonyvi kdnyveléssel
egyez0 - analitikus nyilvantartasokbol késziilt kivonatokat is.

A leltarozas megtorténtét az analitikus nyilvantartasokban fel kell jegyezni, és az analitikus
nyilvantartasok adatait a leltarfelvétel adataival 0ssze kell hasonlitani. Eltérések esetén az analitikus
nyilvantartasok adatait helyesbiteni kell a leltarfelvétel adatainak megfelelden. Ezen egyeztetést el kell
végezni a fokonyvi szamlak, és az analitikus nyilvantartas kozott. Ezek utan az év utolsé napjaval a
leltar adatai alapjan helyesbitett és a fOkonyvi szamlakkal egyeztetett analitikus nyilvantartas
tekinthet6 leltarnak.

A szabalyszerlien végrehajtott leltarozas alapjan helyesbitett fokonyvi szamlak és az azok alapjan
készitett fokonyvi kivonat, illetve a fokonyvi konyveléssel egyezd analitikus nyilvantartasok a mérleg
bizonylatai.
A mérleg bizonylatai alatdmasztasaként meg kell Orizni:
- a leltarozasi szabalyzatot,
- a leltarozas szabalyszerli végrehajtasat igazolo bizonylatokat,
- a leltarozas ellendrzése soran készitett feljegyzéseket,
- a befejezetlen termelésrol, Gton 1évo készletekrol felvett leltarakat,
- az értékelésnél hasznalt dokumentaciokat,
- az atmend aktivak és passzivak értékének meghatarozasat tartalmazo bizonylatokat és
szamitasokat, tovabba
- az eredményfelosztas bizonylatait és szamitasait.

2. A leltarkészités menete

a/ Eszk6zok mennyiségi felvétele.

b/ Eszkozok értékelése, ennek soran a leltarfelvételi bizonylaton fel kell tlintetni a mennyiségek ¢és a
beszerzési ar (az eloallitasi koltségek) szorzatat. (Eszk6zok atmindsitése — az 50 ezer forint alatti
értéki targyi eszkozok elszamolasi modjanak megvalasztasa.)

3. A leltarozas bizonylatai

- a leltarfelvételi jegy,

- a leltarfelvételi iv,

- a leltarfelvételi Osszesito.

A leltarozas soran a gazdalkodd szerv készleteit, targyi eszkozeit €s egyéb vagyontargyait a
mellékletekben felsorolt nyomtatvanyok felhasznalasaval kell leltarozni.

A nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait irogéppel, tintaval vagy golyodstollal kell kitolteni.

A leltarbizonylatok formai helyességének kovetelményei:

— valamennyi rovat hianytalan kitoltése, vagy a kitoltésre nem keriilé rovatok megsemmisité vonallal
torténo athuzasa
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— aleltarbizonylatok teriiletenkénti folyamatos sorszamo-zasa,

— olvashato szovegiras; javitas, helyesbités esetén a javitas tényét a javitas végzoje koteles feltlintetni
¢s alairasaval igazolni,

— a bizonylat kitoltdjének, illetve az abban szereplé adatok feleldseinek, az ellenérnek az alairasa
(kézjegye).
A nyomtatvanyok beszerzése, nyilvantartasa és atadasa a leltarozok részére, illetdleg azok

elszamoltatasa a vallalkozas leltarfeleldsének feladata.

3.1. Alaki kovetelmények

A leltarozasi bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékei:
— abizonylat megnevezése és sorszama,
— a bizonylatot kiallito szervezeti egység megjeldlése,
— aleltarozok, leltarellenérok alairasa,
— abizonylat kiallitasanak idépontja,
— aleltarozott tétel megnevezése
(a tétel leirasa, cikkszama stb.).
A leltarfelvételi bizonylatokat szigort szamadasi kotelezettség ala kell vonni.
A vonatkozo rendelet alapjan €s az elézdekben eldirtakon tulmenden az alabbi szempontokat kell
még figyelembe venni:
— A leltarozas elkészitésénél alapvetd célkitiizésnek kell tekinteni a tulajdon védelmét és a
mérlegvalodisag érvényesitését.
— A leltarozasi szabalyzat alapjan minden évben a leltarozas megkezdése el6tt leltarozasi litemtervet
kell késziteni.

4. A leltarozas elokészitése, szervezése

A leltarozas megfeleld elokészitése és a leltar elkészitése a biztositék a szamviteli torvényben eldirt
mérlegvalodisagot biztositod eldirasok maradéktalan érvényesitésére, a vallalkozas tulajdonvédelmére.
Ezen el6készitési munka elsésorban szervezési feladat, melynek soran
- meghatarozasra keriilnek az elvégzendo feladatok,
- idében gondoskodni kell arr6l, hogy a feladat elvégzéséhez sziikséges munkaerd
és munkaeszkoz rendelkezésre alljon,
- arendelkezésre allo munkaer6t és eszkozoket ugy kell a feladat elvégzésének szol-
galataba allitani, hogy a kitlizott cél, a leltarozas eredményes lebonyolitasa idoben
és pontosan végrehajthato legyen.

A gazdalkodo szervezet felelos vezetdinek feladata:

- a leltarozasi szabalyzat és iitemterv jovahagyasa,

- a leltarozasi felelds kijelolése,

- a leltarozas lebonyolitasdhoz sziikséges feltételek biztositasa,

- a végrehajtas megszervezese,

- a leltarozas ellendrzése, illetve a leltarértékelés szabalyszertiségének, a vonatkozo
el6irasok betartasanak ellenérzése,

- a leltarozas soran tapasztalt hianyossagok esetén a sziikséges intézkedések megtétele,

- dontés a leltarhiany megtéritésérdl, a kartokozok feleldsségrevonasarol.

Az elékészités soran végrehajtando feladatok:

Minden leltarozasi egység teriiletén meg kell hatarozni a leltarozasra keriilé eszkdzoket,
- gondoskodni kell a targyi eszkdzok és készletek helyes elhatarolasarol,

- az idegen helyen tarolt sajat eszk6zok szambavételérol,

- az idegen eszkdzok elkiilonitésérdl, és megjeldlésérol,

- a munkahelyeken 1év6 hasznalaton kiviili készletek raktarba valo beszallitasarol,
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- a kdlcsonadott, javitasba adott és kdlesonvett eszkozok szambavételérol,

- meg kell hatdrozni a beruhdzasokhoz beszerzett tartalék alkatrészek, épiilettartozékok
korét, példaul eszkozjegyzékben,

- gondoskodni kell a targyi eszk6zok azonositasi szamainak rendbenlétérdl,

- az 11 és visszavett hasznalt eszkdzok elkiilonitésérol,

- az elfekvo, csokkent értékii készletek feltarasarol,

- a leltarfelvétel megkezdésének idopontjara célszeri elkésziteni a dolgozoknal 1€vo
eszkozok név szerinti és cikkenkénti kimutatasat,

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

- biztositani kell a sziikséges mérémiiszereket,

- mérsékelni kell a leltarozas kdzbeni eszk6zmozgast,

- biztositani kell a sziikséges leltarozasi nyomtatvanyokat. A leltdrnyomtatvanyok szigort
szamadasra kotelezettek. Kijelolendo az a dolgozd, aki a sorszamozasrdl, nyilvantartas-
ol elszamoltatasrol gondoskodik.

A leltarozasi korzeteket ugy kell kialakitani, hogy azok fizikailag is elhatarolhato teriiletek legyenek.
Az elokészitd munkak fontos része a leltarnyomtatvanyok biztositasa, szétosztasa. Minden
leltarozasi nyomtatvanyon lehetdség van a leltar fordulonapjanak és a leltarfelvétel idépontjanak
feltiintetésére. Fordulonapi leltarozas esetén csak a leltarozas fordulonapja idopontot kell kitolteni,
folyamatos leltarozas esetén pedig a leltarfelvétel idopontjat. Belsé eldirasokban kell szabalyozni az
alkalmazando leltarozasi nyomtatvanyokat, azok rendeltetését, kitoltésiik modjat, a bizonylatok utjat.
A sorszamozott bizonylatokrol az atvétel elismerését igazold kimutatast kell vezetni. A
nyomtatvanyokat csakis irogéppel, vagy tintaval szabalyszert kitolteni.

A leltarozas technikai eszkozeinek biztositasa a megfelelé szamu ¢€s allapotii méromiiszer
mérdeszkoz rendelkezésre allasat jelenti. A leltarozas soran mar szambavett készleteket, targyakat
jelzéeszkozzel kell megjeldlni.

A leltarozas személyi feltételének biztositasa soran meghatarozasra keriil a feladat elvégzéséhez
szilkséges munka-eréallomany. A rendelkezésre allo, illetve a sziikséges munkaerokbol kertil
kialakitasra a leltarozas személyi szervezete.

A leltarozasi felel6s feladata

A leltarozas és az azt kovetd leltarértékelés szakmai iranyitasa €s ellendrzése — ezen beliil

— aleltarozasi iitemterv elkészitése és kiadasa,

— a leltarozasi egységek kijelolése, azaz a leltdir megszervezése, elokészitése, technikai
lebonyolitasanak iranyitasa, a ,,Leltarozasi szabalyzat” végrehajtasanak ellenérzése,

— aleltarozashoz sziikséges eszkozok és felszerelések biztositasa,

— aleltarozas soran felmertild akadalyok megoldasara a sziikséges intézkedések megtétele,

— a Leltarozasi szabalyzat és a leltarozasi iitemterv megismertetése a leltarozokkal.

A leltarozok feladata

A leltarozas tényleges lebonyolitasat a leltarozok végzik.
Feladatuk:

— akijelolt leltarkdrzetekben talalhato készletek és eszkdzok tényleges mérlegelés, megszamlalas stb.
utjan torténd leltarozasa, tovabba

— az eszkdzok szambavételén tilmenden azok allaganak megvizsgalasa. Az allapot megjelolését -
torott, sérilt (selejt) stb. - a leltarfelvételkor fel kell jegyezni és az azokrol késziilt listat - a
selejtezési  jegyzOkonyv elkészitéséhez - az illetékes vezetonek kell atadni. Kiilon kell
nyilvantartani, leltarozni és megjelolni a felesleges (immobil) készleteket, az inkurrens és a
csokkent értékii készleteket, tovabba az értékesebb készleteket (nemesfém, gyémant, draga
vegyszerek stb.).
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5. A leltarozas végrehajtasa

A leltarozas a gazdalkodo szervezet szervezeti felépitésének megfeleléen csoportonként torténik.
Minden csoportban a kijeldlt eszkozfelelos feladata a készletek és targyi eszkozok elokészitése, hogy a
leltarozasi bizottsag zokkendmentesen végezhesse a munkajat. A leltarozasi bizottsag feladata, hogy a
leltarozasi munkak, valamint a sziikséges kimutatasok idében elkésziiljenek.

5.1. Befektetett eszkozok leltarozasa
Immaterialis javak leltarozasa

A befektetett eszk6zok csoportjaba tartoznak, melyek a cég tevékenységét tartdsan, legalabb egy éven
tul szolgaljak. A leltarozast célszerli minden év utolsé napjaval - fordulonappal - elvégezni. Az
immaterialis javakat csak értékben kell nyilvantartani, eszerint azoknak - mint mérlegtételeknek - a
leltarral valo alatamasztasa is csak értékben torténik. A mérlegbe értékkel felveendé immaterialis
javak nem anyagi eszk6zok, olyan forgalomképes dolgok vagy jogok, melyek a gazdalkodasi
tevékenységet segitik.

Az immaterialis javak leltarozasa soran az el6zoekbdl kovetkezden sziikséges a konyvekben,
analitikus nyilvantartdsokban szereplo értékek azonositdsa, egyeztetése, a dokumentaciokkal valo
alatamasztas meglétének, helyességének ellendrzése is.

Az immaterialis javak leltarozasanal vizsgalando dokumentaciok a kovetkezok:
- vagyoni értékli jogokon beliil: bérleti jogok, szolgalmi jog, koncesszid, védjegy, foldhasznalat,
haszonélvezetre vonatkozd szerzodések megléte, hatalya, szabalyossaga,

- lizleti vagy cégértéknél: a vasarlasra vonatkozo szerzédés adatai, szabalyos volta.

- Szellemi termékeknél az alapdokumentaciok megléte a mérlegtétel leltarral vald alatdmasztasanak
alapja, mint a taldlmanyi szerz6dés, a védjegy, szerzéi jogvédelemben részesiilé javak,
szoftvertermékek, Ujitas, know-how ¢€s gyartasi eljaras.

- A kutatasi kisérleti fejlesztés aktivalt értékének leltarozasanal alapdokumentum lehet :
kiils6 vasarlasnal az igazolt szamla, belsO teljesitésnél az egyes kutatdsi témaszamokon elszamolt
raforditasok dokumentacioja.

- Az alapitasi és atszervezési koltségek aktivalt értéke leltarozasanal vizsgéalando, melyek azok a
ténylegesen felmeriilt koltségek, amelyek ilyen cimen meriiltek fel, de nem szamoltak el az adott
évben koltségként eredmény terhére.

Targyi eszk6zok és beruhazasok leltarozasa

Targyi eszkozok: a cég tevékenységét kozvetleniil vagy kozvetetten szolgald rendeltetésszeriien
hasznalatba vett, targyiasult eszkdzok, amelyek a gazdalkodd szervezet tevékenységét rendszeres
hasznalat mellett tartésan legalabb egy éven til szolgaljak

Amennyiben a vallalkozds a szamviteli alapelveknek megfelel6 egyedi nyilvantartast vezeti
mennyiségben ¢és értékben is, ha az megfelel a leltarkészitést megalapozo kdvetelményeknek, ugy nem
kotelezd évenként leltarozni a targyi eszkozoket. A vallalkozas sajat, belso szabalyzatban dontheti el
milyen gyakorisaggal végez tényleges leltarozast és mely iddszakokban €l a nyilvantartasokkal valod
Osszehasonlitas modszerével.
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A targyi eszk6zok csoportositasa:

- ingatlanok,

- muszaki berendezések, gépek, jarmiivek,
- tenyészallatok,

- beruhazasok.

A targyi eszkozoket nettd értéken, a beruhazasokat a targyi eszkdz beszerzési €s eldallitasi koltségein
kell a leltarba felvenni.

A bérbe vett eszkozoket a bérbe vevonek kell leltaroznia. A bérbe vevo atvételi elismervénye a bérleti
szerzOdésben rogzitett idotartamig elfogadhato leltarbizonylatként.

Beruhazasok

A tényleges allomanyt évenként, sziikség esetén a szallitd (kivitelez0) bevonasaval egyeztetéssel kell
leltarozni.

Befektetett pénziigyi eszkdzok, forgoeszkdzok kozott kimutatott értékpapirok leltarozasa

A befektetett pénziigyi eszkozok:

- részesedések,

- értékpapirok,

- adott k6lcsondk,

- hosszu lejaratu bankbetétek.

Befektetett pénziigyi eszkdzként csak olyan eszkdz szerepelhet, amelynek az a rendeltetése, hogy a
tevékenységet tartosan - legalabb egy éven tul - szolgalja.

Részvényeknél, kotvényeknél vizsgalni sziikséges, hogy azok ténylegesen megvannak-e, hol és ki 6rzi
azokat.

Adott kolcsonoknél a mérlegben szerepld Osszeg leltarozasahoz elengedhetetlen a kdlcsonszerzodés
megléte, és az abban 1évo kondiciok Osszehasonlitasa.

Hossza lejarati bankbetéteknél a bankszamlaszerzodéseket és a mérleg fordulonapja szerinti
bankkivonatot kell a leltarozas dokumentumaként vizsgalni.

A forgoeszkozok kozott kimutatott értékpapirok:

- eladésra vasarolt kdtvények,

- sajat részvények, lizletrészek, eladasra vasarolt részvények,

- egyéb értékpapirok.

Azokat az értékpapirokat, amelyeket a gazdalkodoszervezet nem tartés befektetésre vasarolt,
beszerzési értékiikon kell nyilvantartasba venni.

5.2. Forgoeszkozok leltarozasa

A forgdeszkozok csoportositasa:
- készletek

- kdvetelések

- értékpapirok

- pénzeszkdzok

Készletek leltarozasa
A készletek kozott csakis olyan eszkdzok szerepelhetnek, amelyek a cég tevékenységét egy évnél

rovidebb ideig szolgaljak. A leltarozast minden olyan készlet esetében el kell végezni, amikor a
vallalkozas mennyiségi nyilvantartast nem, vagy nem folyamatosan vezet.
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Vasarolt készletek kozé tartoznak

- az anyagok,

- az aruk.

Aruk kozott kell kimutatni:

- a kereskedelmi arukészletet,

- az alvallalkozoi teljesitményeket,

- a betétdijas gongydlegeket.

Sajat termelési készletek:

- a sajat termelésii befejezetlen termelés és félkész termékek,
- az ¢rtékesitésre varo sajat termelésii késztermékek,

Ev végén kotelezben leltarozando készletek:

- az Osszes sajat készlet

- bérmunkara atvett készletek

- mas vallalkoz6 tulajdonat képez6, de az adott vallalkozas birtokaban 1€vo készletek

- uton 1évo készletek

- alvallalkozoi teljesitmények

- kiilf61don sajat részlegnél 1évo, konszignacios raktarban 1€vo, bizomanyba adott készletek

- a bolti kereskedelmi készleteket, eltérden a raktari készletekt6l csak értékben tartjak nyilvan. Ezen
készleteknél a leltarozas idopontja jelentGsen eltérhet a mérleg fordulonapjatol, azt a IV. negyedévben
vagy a forduldopontot kovetd I. negyedévben el lehet végezni. Ilyenkor a két idépont kozotti
készletvaltozasokat konyv szerinti értéken lehet figyelembe venni.

A készletek leltarozasanak fontosabb szempontjai:

- a raktari készleteket mennyiségileg legalabb évenként egyszer, a II. félévben a nyilvantartastol
fiiggetleniil fel kell leltarozni, majd a leltarozas soran megallapitott tényleges készletmennyiséget a
mennyiségi nyilvantartas adataival 6ssze kell hasonlitani,

- a még fel nem hasznalt, hasznalatba nem vett vasarolt készleteket mennyiségi felvétellel december
31-i fordulonappal kell leltarozni,

- a munkahelyre kiadott hasznalatban 1évé eszkdzoket kétévenként legalabb egyszer, mennyiségi
felvétellel kell leltarozni,

- a dolgozoknal 1évo személyi hasznalatra kiadott eszkdzoket kétévenként egyszer, a szabalyszeriien
vezetett nyilvantartasokkal vald egyeztetéssel kell leltdrozni, ha azok a mérlegben értékkel
szerepelnek. Az 5000 Ft értékhatar alatti, a mérlegben az eszk6zok kozott nem szerepld anyagokrol
mennyiségi nyilvantartast vezetni nem kotelez6. A hasznalatban 1évo eszkozoket csakis mennyiségi
felvétellel lehet leltarozni,

- a vallalkozas teriiletén 1év6, mas gazdalkodo szerv tulajdonat képez6 idegen készletekrol, a két fél
megallapodasa szerinti idopontban kell leltart késziteni, ugyanez érvényes a bérmunkéra atvett
anyagokra is,
- az idegen tulajdonu targyi eszkozoket, készleteket kiilon tételben kell szerepeltetni és az év végi
mérlegben a leltariv adatait a "0" szamlaosztalyban szabad csak kimutatni,
- az uton 1évo készletek leltarozasa sordn a szallitasi szerz6dés vagy a szamla a leltarozas
alapdokumentuma,
- importnal leltarba lehet és kell venni azokat a készleteket, melyeknél a
szerzOdésszerl teljesités megtorténtérdl a mérlegkészités napjaig az érte-
sitést megkaptak
- export esetében azokat a készleteket kell Giton 1évé készletként leltarozni,
amelyek a telephelyet elhagytak, de a hataratlépo bizonylata a mérlegké-
szités napjaig az eladohoz nem érkezett meg
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- a vallalkozas szakkonyvtar allomanyat a nyilvantartassal valo egyeztetés utjan kétévenként egyszer
kell leltarozni, a folyamatosan vezetett és az egyes konyvek darabszamat, egységarat rogzitd
nyilvantartast leltarnak lehet tekinteni,

- a vallalkozas tulajdondban 1év6 szoftvertermékeket kétévenként legalabb egyszer, a
nyilvantartasokkal valo egyeztetéssel kell leltarozni,

- a képzOémuvészeti alkotasokat kétévenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni,

- a gazdalkodo szervezetnek mas intézménnyel k6zos raktarban tarolt készleteit egyazon iddpontban
kell leltarozni az el6zbek szerint,

- a csokkent értékii készleteket a leltarozas soran el kell kiiloniteni,

- a felesleges készletek feltarasanak, elkiilonitésének, leltarozasanak modjat a vallalkozas belso
szabalyzatban rogzitheti,

- a befejezetlen termelést mint készletet évente legalabb egyszer, fordulonappal, nyilvantartastol
fiiggetleniil, tényleges mennyiségi felvétellel leltarozni kell.

Kovetelések leltarozasa

A szamviteli torvény a kovetelésekkel kapcsolatban olyan leltar készitését irja eld, az éves mérleg és
beszamold Osszeallitasahoz, amely tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza azokat értékben. A
leltarban a koveteléseket a mérleg szerinti csoportositasban kell kimutatni. A leltarba csak az ados altal
elismert kovetelés vehetd fel. Ha az ados nem ismeri el a kdvetelés Osszegét, vagy azt csak részben
ismeri el, az el nem ismert 6sszeget még peresités esetén sem lehet a mérlegbe beallitani.

A leltar alapdokumentumai a kdveteléseknél:

- bankszamlakivonatok a rovid lejarata koveteléseknél,

- ad6-elszamolasi bizonylatok, adobevallasok a koltségvetési kapcsolatokbol szarmazo
koveteléseknél,

- kimen6 szamlak, visszaru bizonylatok mas vallalkozoval szembeni kdveteléseknél,

- analitikus nyilvantartasok a munkavallalokkal szembeni kdveteléseknél,

- szerz6dések mas adosokkal szembeni koveteléseknél,

- a valtd, mint a valtokdvetelések alapja.

A forgoeszkozok csoportjaba tartozo kovetelések:

- Kovetelések aruszallitasbol és szolgaltatasbol, vagyis a vevOkovetelés, mely a kovetelések
legjellemzdbb, és legjelentdsebb volumenii fajtaja. A belfoldi kovetelések analitikaja csak forintban, a
kiilfoldi kovetelések analitikaja forintban is és devizanemenként is figyelembe veendo.

- Valtokovetelések leltarozasanal a mérleg szerinti 0sszeg alapja az analitikus nyilvantartas, és a
ténylegesen Orzendé valtok. Amennyiben kiilfoldi vevotdl elfogadott valtoval is rendelkezik a
vallalkozas, ugy arrél devizankénti analitikat is kell vezetni.

- A készletekre adott el6legek leltarozasanak alapja a megkotott szerzodés, egyéb megallapodas.
-Alapitokkal szembeni kovetelés leginkabb a vallalkozas veszteségének rendezését eldsegitendd - a
halmozott hiany fedezése céljabol véglegesen, vagy atmenetileg adandd Gsszegre vonatkozo igéret. A
leltar alapja az a dokumentum. mely szerint megnyilt a kdvetelés.

- Egyéb kovetelések.

Ertékpapirok leltarozasa

Az értékpapirok leltarozasa esetében a szamviteli torvény hangsulyozottan megkdveteli az analitikus
nyilvantartasokkal torténd egyeztetést.

10
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Ebbdl adoddan az analitikus nyilvantartasnak olyannak kell lennie, hogy abbdl egyértelmiien
kitiinjenek az értékpapirok kovetkez6 adatai:

- azonosito adatok

- értékpapir névértéke

- a vasarlaskori 0sszeg

- kolesonadas célja

- a lejarat ideje

- kamat nagysaga

- esetleges értékvesztés 0sszege.

A leltarban az értékpapirokat kdnyv szerinti értéken kell szerepeltetni.

Pénzeszkozok leltarozasa

A pénzeszkozoket és azok allomanyat az alabbi bontasban kell kimutatni:
- pénztar/valutapénztar

- csekk

- elszamolasi betétszamla

- elkiilonitett betétszamlak

- devizabetétszamla

- atvezetési szamla

A pénzeszkozok leltarozasat minden évben 31-ével, a leltar elkészitését megelozden - egyeztetéssel
kell elvégezni. A mérleg fordulonapjan a pénztarban 1évo készpénz Osszegét a pénztarkonyvvel
egyezden kell felvenni. A készpénzkészletr6l, annak cimletenkénti meglétérdl jegyzokonyvet kell
felvenni.

A pénztarak és csekkek leltarozasa soran a mindenkori készpénz helyességének megallapitasahoz a
szamviteli torvényben meghatarozott alapbizonylatok, alapokméanyok feldolgozasaval készitett
pénztarnapld, pénztarkdnyv adatait kell az egyeztetésnél figyelembe venni. Idesorolando
alapbizonylatok a pénztari kiadasi, a pénztari bevételi bizonylatok, melyek eldre sorszamozottak, €s
szigoru szamadasra kotelezettek.

A banktételek értékét a mérleg fordulonapjan a pénzintézeteknél elhelyezett betétek bankkivonattal
egyez0 értékében kell a leltarba beallitani, fiiggetleniil attdl, hogy azokat belfoldi vagy kiilfoldi
pénzintézeteknél helyezték el. A bankbetétek leltarozasa az egyes bankszamlakat vezetd bankok altal
kiildott kivonat alapjan, egyeztetéssel torténik.

5.3. Forrasok leltarozasa

A szamviteli torvény értelmében a forrasok leltarozasa soran az egyeztetés modszere, és a konyv
szerinti érték figyelembevétele a mérvado.

Sajat toke leltarozasa

A leltar dokumentumai csoporton beliil is eltérok.

- A jegyzett t6ke mérlegbe beallitando, fordulonapi értékének egyeztetése elsOsorban a tarsasagi
szerz0désbol, annak modositasabol kell torténjék. A jegyzett tdke valtozasait rogzitd iratok
Cégbirosagi bejegyzésre kell keriiljenek.

- A Toketartalék leltarozasa soran az vizsgalandd, hogy a mérlegsorban szerepld Gsszegeket mibol
képezte a vallalkozas, kitdl kapta, és milyen formaban.

- Eredménytartalék leltarbavételekor, amennyiben mas vallalkozastol véglegesen kapott,
eredménytartalék-részrdl van szo, gy az atadas dokumentuma a mérvado, amennyiben a vallalkozas
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sajat tevékenységének eredménye, ugy a kimutatott Osszeg nagysagara nézve az el6zo évi
mérlegadatok nyujtanak kell6 informéaciot.

- A Meérleg szerinti eredmény nagysagat ugyancsak befolyasolja a ténylegesen elért eredményen tal a
jovahagyo testiilet dontése arra vonatkozdan, hogy a nyereségbol mekkora Osszeget szannak
osztalékra.

Kotelezettségek leltarozasa

A szamviteli torvény értelmében a mérlegbe csak olyan kotelezettség allithatd be amelyet a
vallalkozas magara nézve kotelezéen elismert, mert a teljesités megtortént.

A kotelezettségek leltarozasat az analitikus nyilvantartasokkal vald egyeztetéssel, de az analitikak
alapdokumentumait is vizsgalva kell végezni.

- Hosszu lejarata kotelezettségek
- A beruhazasi, fejlesztési és egyéb hitelek, kdlcsondk mérlegtételeinél a hitelt nyujtoé bankok
XII. 31-i bankkivonatai, a kdlcsonok esetében a kdlcsonszerzodés a leltar alapdokumentuma.
- A tartozasok kotvénykibocsatasbol elnevezésii kotelezettségesoport esetében a kibocsatott
kotvények miatt keletkezett kotelezettségeket kell leltarba venni.
- az alapitokkal szembeni kotelezettségek leltarozasanal az alapitok altal veszteség rendezése
céljabol adott - visszatéritendo - 6sszeggel kapcsolatos megallapodas, kdzgytilési taggytilési
jegyzokonyv szolgalhat dokumentacioként.

- Rovid lejaratu kotelezettségek
- A vevoktol kapott eldleg esetén az el6leg banki atutalasi bizonylata, és az azt megel6z6
megallapodas a leltarozas alapdokumentuma.
- Kotelezettségek aruszallitasbol, szolgaltatasbol cimen kimutatott mérlegtételek leltara az
analitikus kimutatasokkal valo egyeztetés utan fogadhato el.
- A valtotartozasok leltarozasa ugyancsak az analitikus nyilvantartasokkal valé egyeztetéssel
torténik.
- A rovid lejarata hitelek, kolcsondk leltarozasanal a  bankkivonatokkal a
kolesonszerzodésekkel vald 6sszehasonlitasra van sziikség.

5.4. Aktiv-passziv idébeli elhatarolasok leltarozasa

Aktiv iddbeli elhatarolasok leltarozasa

Aktiv idobeli elhatarolasok szamlara csak év végén kell konyvelni azokat a tételeket, melyek az adott
id6szak eredményét azaltal befolyasoljak, hogy koltségesokkentd vagy hozamndveld hatasuk van.

Passziv id6beli elhatarolasok leltarozasa

Ezen szamlara is csak év végén konyvelnek a vallalkozasok, itt kell kimutatni:

- amérleg fordulonapja, XII. 31-e el6tt befolyt olyan tételeket, melyek csak a kdvetkezd
iddszak arbevételét képezik,

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

- a mérleg fordulonapja és a mérlegkészités idopontja kdzott ismertté valt, el6z6 idoszak-
ra vonatkozo6 kartérités, birsag, késedelmi kamat 6sszegeket,

- az el6z0 id6szakra vonatkozdan jovahagyott, de ki nem fizetett prémiumokat, jutalma-
kat, azok jarulékait.

A leltarozas befejezésekor ellendrizni kell, hogy

- a leltarfelvételt a leltarkorzetekben minden leltarozo csoport végrehajtotta-e,
- a leltarozas szakszer( volt-e, megfelelt-e a torvény és a leltarozasi szabalyzat eldirasainak,
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- a leltarozas soran keletkezett okmanyok és a rontott vagy fel nem hasznalt nyomtatvanyok leadésa
hidnytalanul megtortént-e.

Az ellendrzésért felelds: a leltar feleldse.

A leltarozas soran szambavett, és az analitikus nyilvantartasok adatait egyeztetni, az esetleges
kiilonbozeteket rendezni sziikséges.

A leltar alapbizonylatai - a leltarfelvételi jegyek és a leltarfelvételi ivek - alapjan el kell késziteni a
leltarosszesitést.

Alapbizonylatokon a leltari adatok helyességét a leltarozast végzok alairasukkal igazoljak, a végleges
leltarosszesitd iveket az analitikus nyilvantartassal tortént egyeztetés utan hitelesiteni €s irattarozni
kell.

A leltarozasi bizonylatok megdrzési ideje: 10 év.

6. Ertékelési szabalyok

Azokat a készleteket, amelyek a vonatkozé eléirasoknak és az eredeti rendeltetésnek nem felelnek
meg, a nyilvantartasokba és a leltarba csak csokkent értékben szabad felvenni.

A készleteket csokkent értéklinek kell mindsiteni, ha

- olyan rongalddas kovetkezett be, amelynek kovetkeztében a készlet a beszerzéskor megjelolt
rendeltetésre nem alkalmas, és

- ha a rendeltetésszeri felhasznalasra ugyan alkalmas, de a készlet mindsége, miiszaki ismérvei
megvaltoztak.

A készletek leértékelését gy kell dokumentalni, hogy a szabalyszeriien elkészitett és a vallalkozas
vezetdjének engedélyét tartalmazo jegyzokonyvbol a leértékelés oka és a leértékelés jogossaga a
készletekre kiilon-kiilon megallapithato legyen.

A leltarnak tartalmaznia kell az értékvesztést, valamint a visszairast alatimasztd szamitasokat is.

A mérlegben az eszk6zok legmagasabb értéke a beszerzési, illetve az eldallitasi érték lehet, ezt az
értéket csokkenteni kell ha amortizaciot vagy értékvesztést szamol el a vallalkozo. A targyi eszkdzok
felujitasa esetén a felujitas koltségét az adott eszkoz értékét noveld tételként kell szamba venni.

7. A leltarkiilonbozetek megallapitasa, és a rendezés modja

Leltarkiilonbozet: a leltarozds soran szambavett készletek mennyisége ¢és a konyvviteli
nyilvantartasok szerinti készlet kozotti kiilonbség.

A leltarkiilonbozeteket legkésobb a konyvviteli zarlat alkalmaval kell rendezni. A vallalkozas éves
mérlegében csak a leltarkiilonbozetekkel modositott eszkozérték vehetd fel.A  leltarfelvétel
idopontjatol

szamitva lehetdleg 30 napon beliil a leltarozas adatait a konyvviteli nyilvantartasokkal egyeztetni és
jegyzOkonyvileg rogziteni kell, valamint a megallapitott hidnyossagok okat kivizsgalas itjan rendezni.
A leltarkiilonbozet a leltar és a konyvviteli nyilvantartas kozotti mennyiségi kiilonbség, értéke a
mennyiségi killonbség nyilvantartasi aron szamitott értéke.

A felel6sség megallapitasa szempontjabol a leltarhiany a leltarkiilonbozetnek a kompenzalhaté hidnyt
meghalad6 mértéke.

A leltarkiilonbozetek kompenzalasa:

Azon tobbletek és hianyok kompenzalhatok, amelyek
- azonos cikkcsoportba tartoznak,
- megkozelitdleg hasonlo értékiiek, mindségiik, rendeltetésiik miatt Osszetéveszthetok,
felcserélhetdk, helyettesithetok.
Fontos szempont, hogy értékkiilonbdzet nem fedhet el mennyiségi kiilonbozetet.
A készleteltérések szamviteli elszamolasat minden vallalkozasnak szamlarendjében részletesen
rogziteni kell.
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A leltareredmény megallapitasa

A leltarfelvétel befejezésétdl szamitott harminc napon beliil a leltarozas adatait a konyvvitel
adataival egyeztetni kell.

Az egyeztetés soran megallapitott eltéréseket a kezelésért felelds személy jelenlétében
jegyzOkonyvileg rogziteni kell. Eltérés esetén a kiilonbozetek okat kivizsgalas tjan kell tisztazni,
aminek végso hatarideje az egyeztetést kovetd harminc nap.

A leltareltérések konyvviteli rendezése:

A leltar kiértékelése, az eltérések megallapitasa zarojegyzokonyv felvételével torténik.

A jegyzOkonyv tartalmazza:

- a leltarozasi korzetet,

- a felvétel befejezésének napjat,

- az egyeztetés idOpontjat,

- a megallapitott eltérések mennyiségét és értékét,

- a kivizsgalas ideje alatt rendezésre keriild mennyiséget, annak értékét, a rendezés okat,

- a konyvviteli rendezésre vonatkoz6 javaslatot.

A megallapitott leltarkiilonbozetek eredményét annak a negyedévnek az eredményében kell
elszamolni, amelyben a hatarozat meghozatalara a végso hatarid6 bekdvetkezik. Az éves mérleg
eredményében minden felvett leltarkiilonbozetet el kell szamolni és az eszk6zok konyv szerinti értékét
a felvett leltar értékére kell helyesbiteni.

A mérleg ellendrzés alapjan torténd  helyesbitését legfeljebb 5 évre visszamendleg
kell elvégezni. Az onellendrzésen alapuld mérleghelyesbités nem mentesit az illetékes adohatosag
pénziigyi ellendrzésétol.

8. A leltarozas ellenorzése

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

A vallalkozas vezetdje felelds a leltarozasnak mint a mérleg bizonylati alatamasztasanak szabalyszerii
végrehajtasaért.

A vallalkozas vezetdje e teriileten felel6s:

- a torvényes rendelkezések megtartasaért,

- a leltarozas szabalyozasaért,

- a szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

- arészfeladatok végzdinek, iranyitoinak, ellendreinek kijeldléséért,

- a bizonylati rendért,

- az ellendrzés megszervezéséért és végrehajtasaért,

- az értékelés helyességéért,

- a leltari tobbletek és hianyok kimunkaltatasaért,

- a sziikséges felelosségre vonas megtételéért.

A leltarozas vezetdjének javaslatot kell tennie:

- a gazdasagi vezetd bevonasaval a tobbletek €s hianyok konyvviteli elszamolasara,

- egyes leltarhelyeken a leltarozasi munkalatok egészének vagy egy részének leallitasara,

- egyes leltarozasi vagy leltarellendrzési munkalatok részleges vagy teljes megismétlésére,

- a leltarozas soran megallapitott hianyossagok, mulasztasok bekovetkezéséért feleldés személyek
felelosségre vonasara.

A leltarozas kijelolt vezetdje a belso leltarozasi szabalyzatban foglaltak alapjan késziti el a leltarozasi
utemtervet.

A leltarozas ellendrzése érdekében ellendrzo csoportokat helyes kijeldlni.
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Az ellenbrzést végz6 apparatusnak a leltarozasi iitemtervben meghatarozott idopontok szerint a
kovetkezo feladatai vannak:

- a felvétel megkezdése eldtt ellendrizni kell, hogy az elékészitésnél felsorolt feladatokat kell6 idében
végrehajtottak-e,

- felvétel kozben ellendrizni kell, hogy az megfelelden és az eldirt iitemben folyik-e,
megakadalyozandok a meg nem engedett eszkdzmozgatasok, ha tobb helyen azonos eszkodzoket
leltaroznak, ellendrizni, hogy azok felvétele egy idoben torténjék,

- felvétel utan a korzeti leltarozocsoportok altal felvett leltarakat stirti szaroprobakkal ellendrizni,

- az egész leltarozasi munka tartama alatt {igyelni a leltarfelvételi jegyek, ivek, 0sszesitok kezelésével
kapcsolatos eldirasok betartasara.

A dolgozok feleldsségének formai:
- a leltarhianyért valo feleldsség,

- kartéritési felelosség,

- biintetdjogi feleldsség,

- fegyelmi feleldsség.

A munkavallald a munkaviszonyabol eredd kotelezettségek vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési kotelezettséggel tartozik. A vétkességet a munkaadonak kell bizonyitani.

A leltarhianyért valo felelosség és kartéritési felel6sség tekintetében a Munka Torvénykonyve
rendelkezései az iranyadok, illetve a kollektiv szerz6désben leirtak szerint kell eljarni.
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9. A leltarozasnal hasznalt nyomtatvanyok MSZ 8154-80

Sz. ny. 14-10
Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek) felvételére

Sz. ny. 14- 11
Leltarfelvételi jegy allo tomb (targyi eszkozok felv.)

Sz. ny. 14-12
Leltarfelvételi jegy és jegyzOkonyv kozati gépjarmiivek leltarozasahoz

Sz. ny. 14-13
Leltarfelvételi iv gépek berendezések felvételére

Sz ny. 14-14
Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételére

Sz. ny. 14-15
Leltarfelvételi iv és 0sszesitd gépekhez és berendezésekhez

Sz. ny. 14-16
Kimutatas targyi eszk6zok hianyarol vagy tobbletérdl

Sz. ny. 14-17
Leltarfelvételi iv és Osszesitd gyartdeszkozok felvételére

Sz. ny. 14-19
Leltarfelvételi jegy készletek felvételére

Sz. ny. 14-20
Készletek leltarfelvételi ive

Sz. ny. 14-21
Leltarfelvételi iv és 0sszesitd készletek felvételére

Sz. ny. 14-30
Leltarfelvételi iv aru és gongyoleg felvételére

Sz. ny. 14-31
Leltarfelvételi iv és Osszesitd aru és gongyoleg felvételére

Sz. ny. 14-36
Leltarfelvételi iv

Sz ny. 14-40
Leltarfelvételi iv aru és gongyoleg felvételére

Sz. ny. 14-68
Targyi eszk6zok egységenkénti (korzetenkénti) nyilvantarto lapja
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SZEOSZ

.......... EVI
LELTAROZASI UTASITAS

A leltarozas lefolytatasanak feladatait az alabbiakban hatarozom meg:

1. A leltarozas szabalyszerli felvételének biztositasa érdekében a leltarozas megkezdése elott
minden esetben el kell végezni a sziikséges selejtezéseket.

Felelbs:
Hataridé:

2. A készletkezeld(k) koteles(ek) a leltarozas megkezdése el6tt a készletmozgasokat a kartonokon
rogziteni, s a kartonokat lezarni.

Felelbs:
Hataridé:

3. A leltarozas idoszakaban a raktarakat zarva kell tartani, ott semmiféle készletmozgast rogzité
adminisztracio nem végezhet6. A leltarozas elokészitéseként a leltarozando eszkozoket a leltar
idopontja elott a készletkezel6knek kdtelességiik rendszerezni és csoportositani. A leltart megel6z6
utolsé bizonylatokat (bevételi, kiadasi, visszavételezési) jeldlni sziikséges.

Felelbs:
Hataridé:

4. A leltarozas alkalmaval a leltarfelvételi jegyek kiallitasa kotelez6/nem kotelezo. A leltar
felvételének szabalyossagaért, a leltarozasi nyomtatvanyok szabalyszert kiallitasaért a leltarozo és
a leltarozasi bizottsag tagjai a feleldsek. A leltarozasi bizonylatokon javitas csak a rontott adat
athuzasaval torténhet tigy, hogy a hibas adat olvashaté maradjon.

Felelbs:
Hataridé:

5. A leltarozas soran leltarozasra kerlilnek .....................ocoeeeenne. -ei fordulonappal:
a) a készletek korében:
- anyagok
- munkahelyi készletek
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b) az egyéb eszk6zok korében:
- munkavallalok tartozasai
- vevok
- szallitok
- pénztar
- bankszamla
- egyéb aktivak és passzivak

c) a targyi eszk6zok korében:

d) az idegen tulajdonban 1év6 készletek korében:

6. A leltarozas kezdeti idOPONta: .......c.eeeveevierieriieii ettt ens
A leltarozas befejezésének idOPONtja: .......cccveveeeericiieriieiieeeeeee e
A bizonylatok leadasanak hatarideje: .........ccovveevieriieriierierierie e
A leltarkiértékel€s hatarideje: ......c.occvvverieerieiieiierieeece e

7. A leltarozas hataridében torténd elvégzéséért a leltarozasi bizottsag tagjai és a készletkezeldk, a
leltarozasi bizonylatok hataridében torténd leadasaért a bizottsagvezetdk és készletkezeldk, a
leltarkiértékelés hataridében valo elvégzéséért pedig a fokonyveld tartozik felelsséggel.

8. A leltarozas eseményeit leltarozasi zardjegyzOkonyvben kell rogziteni.

9. Jelen leltari utasitast a leltarozasi litemterv egésziti ki, amely rogziti a leltarozas idépontjait,
valamint a leltarozasi bizottsagok személyi Osszetételét.

Péter Attila elnok
SZEOSZ
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SZEOSZ
TS 5\ |
LELTAROZASI UTEMTERV
A leltarozast ....... EV.iiiiiinnnn. ho...... napjan kell megkezdeni és ........ EV.ininn. ho6 .... napjan be
kell fejezni.

A leltarozast a kdvetkezd leltarozasi kdrzetekben és idépontokban kell elvégezni a korzeti
leltarfeleldsok kozremiikodésével:

Leltarozasi korzetek Leltarozasi bizottsag A leltarozas idépontja
szama, megnevezeése személyi Osszetétele
A leltarak kiértékelését ....... EV.rrnrnnn. ho........ napjaig, a zarojegyzokonyvet ........ EVoiririnnnn, ho
.....napjaig kell elkésziteni.
A leltarozas soran jelentkezo eltéréseket a kdnyvelésben legkésobb ........ Vit hoé napjaig
rendezni kell.
Eltérések miatti felel6sség megallapitasa: .......8v................ hé...... nap.
Keltro o

Péter Attila elnok

SZEOSZ

19



Szabadiddsport-eseményszervezok Orszagos Szdvetségének
Leltarozasi szabalyzata — Kett6s konyvvitel

Szervezet

MEGBIZOLEVEL

Megbizom......c.ovviiiii i pénziigyi-gazdasagi vezetot a leltarozas
vezetésével és ellendrzésével, a kovetkezdkre is figyelemmel:

1.) Tartson elokészitd, felkészitd eldadast a leltarozasban résztvevok részére.
2.) Miikodjon kozre a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.
3) Folyamatosan ellendrizze a leltarozasnak a szabalyzatban rogzitettek szerinti

lebonyolitasat, tevékenyen vegyen részt a leltarozasi munkalatokban.

4.) Ellenérizze sziroprobaszeriien a felvett vagyontargyak valodisagat, azonosithato
megfeleltetését.
5) A leltarfelvétel befejezését kovetden ellendrizze:

- aleltarbizonylatok alaki, tartalmi helyességét,

- ahiany-tobblet kimutatasok, elszamolasok valddisagat,

- aleltarfelvétel és a leltar fordulonapja kdzotti idoszakban tortént eszkdz-mozgasok
bizonylatolasat,

- aleltarozott vagyontargyak ¢és a leltarkiilonbdzetek nyilvantartas szerinti adataival
vald egyezdséget.

6.) frja ala a leltari jegyzOkonyvet.

7.) A felmeriild problémakrol adjon jelzést, tegyen jelentést, a Szervezet Vezetojének.
Keltro
Péter Attila elnok
SZEOSZ
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SZEOSZ

MEGBIZOLEVEL

.................................................................. -t megbizom,
hogy a ......... évi leltarozasban

minta........ szamu leltarbizottsag tagja / vezetdje vegyen részt.

A leltarozasi munkakat a leltarozasi utasitas és a leltarozasi litemterv szerint kotelezé elvégezni.
A leltarozas kezdetének idopontja: ...,

A leltarozas befejezésének idépontja:  ........ocvviiiiiiiiiiiiiiiine,

Péter Attila elnok
SZEOSZ
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SZEOSZ

LELTAROZASI JEGYZOKONYV

Késziilta ......coceevvevvveveeeeeveeve e ene e ..., Taktar, helyiség stb. anyag és/vagy eszkozféleségeinek
leltarozasarol.

A leltarozast végezték:

................................................................................................................................ leltarozok,
............................................................................................................................. leltarellendr,
.......................................................................................................... raktaros, a leltari felelGs.

A 1EItAT0ZAS ..oveeeeveeieecie e Ol e -1 tATTOLE

A leltarozas ideje alatt engedéllyel kiszallitott aruk:

A kivételezett A kivételezés Az engedélyezd A leltarozott mennyiségben
aruféleségek mennyisége személy szerepel nem szerepel

megnevezeése

A leltarozasnal felhasznalt leltarbizonylatok szama:

leltarfelvétell JEgY ..vovverirrierierieieeeeee e 1) P -ig

leltarfelveteli 1V ....c.ovvvevverieriecieceeeee e, 10 ) U -ig

elrontott pEldAnyok fEISOTOLASA ........ccueiviiiriieiieieieee e et et e et et et e et e s e aesaaeneeas

A leltarozast menet KOzben ellenOriZte:. .. ....covueeieiiiiiie e
Alulirottak felel6sségiink tudataban kijelentjiik, hogy a meghatarozott leltarozasi feladatot elvégeztiik,
a raktarban, helyiségben stb. talalhato eszkozféleségeket - a valosagnak megfeleld mennyiségben és

mindségben - teljes egészében szamba vettiik.
A leltari anyagokeért felelos szemeély ESZIeVELClRi......ovuiriiriiriiiieiieiec e e e eeie e

raktaros

22



Szabadiddsport-eseményszervezok Orszagos Szdvetségének
Leltarozasi szabalyzata — Kett6s konyvvitel

SZEOSZ
JEGYZOKONYV
LELTAROZAS ELLENORZESEROL
Alulirottak, MINt @ .....ooiinei e

birtokaban eseti/szaroprobaszerii ellenérzést hajtottunk végre a

Megallapitasaink az alabbiak:

Anyag, aru Meérték- Leltar Ellen6rzés Kiilonbozet
Megjegyzés

egyeb eszkoz egység szerinti szerinti

megnevezése mennyiség mennyiség

Kl
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SZEOSZ
JEGYZOKONYV LELTARKULONBOZETROL
Készilt: .......... €V eeeeeovvi ho, 10E: o JO: U
..........hivatalos helyiségében.
TArEY: @ oo 1)) -ig

megtartott fordulonapi leltarozas soran megallapitott lelt'ér'e‘lltzé'rlé's'éi;.' o
A leltarkOrzet SZAMA €8 MNEZNEVEZESE: ....viriirtirieriettiiiiiieieeseeseestesseesseessesssesssessseesseesseesseesseesses
A leltari készletekert felelOs NEVE: ..ot
Jelen vannak: alulirottak

A leltarozas soran megallapitott tobbletek:

Megnevezés Mennyiség Egységar A tobblet mennyiség
Ft értéke Ft

Osszesen:
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II. A leltarozas soran megéallapitott hidnyok:

Megnevezés Mennyiség Egységar A hidny
Ft érteke Ft

Osszesen:

A megallapitott leltarhianybol

NOTMAN DEITIL...eevviiiiiieieieee e e e Ft
NOTMAN TEITIL....eeviiiiiiiiieeee e e e Ft
a készletekért felel6s leltarozo

dolgozo alairasa

leltarkiértékeld leltarkiértékeld

A leltarkiilonbozetek lekonyvelését elrendelem.

szamviteli vezeto

A megallapitott leltareltérések lekonyvelésre keriiltek:

konyveld
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SZEOSZ
JEGYZOKONYV
pénzeszkozok és értékcikkek leltarozasarol
Késziilt: ...... €Vt ho......... nap soran a hazipénztarnal megtartott leltarozas alkalmaval.
Jelen vannak: ... e pénztaros
............................................................................. leltarozo
............................................................................. leltarellenér
............................................................................. pénztarellenor

Jelenlévok megallapitjak, hogy a pénztarzarast kdvetden a pénztarban a kovetkez6 cimletli és Osszegii
készpénz és értékcikkek voltak:

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

20 000
10 000
5000
1 000
500
200
100

50

20

10

Osszesen

A pénztarjelentés szerinti pénzkészlet: Ft
A leltarozas soran talalt pénzkészlet: Ft

Eltérés (hiany, tobblet): e Ft
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