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A Szamvitelrdl sz6l6 tobbszor mddositott 2000. évi C. torvény 14. § (5) bekezdése elbirja, hogy a
Szamviteli politika keretében el kell késziteni az eszkdzok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzatat.

A fentieknek megfelel6en e szabdlyzat rogziti a konyvek Gzleti év végi zardsahoz, a beszamold
elkészitéséhez, valamint a mérleg tételeinek alatdmasztasahoz sziikséges leltar felvétel és értékelése
soran betartandé szabdlyokat.

A konyvek Gzleti év végi zardsahoz, a beszamolo elkészitéséhez, a mérleg tételeinek alatdmasztasahoz
olyan leltart kell 6sszeallitani és 8 évig olvashatd formaban megdGrizni, amely tételesen és ellenérizhetd
modon tartalmazza a Tdrsasdg forduldnapjan meglévé eszkozeit és forrasait mennyiségben és
értékben. Tovabba biztositani kell a f6kdnyvi konyvelés, valamint az analitikus nyilvantartdsok adatai
kozotti egyeziséget.

A Téarsasag mérlegforduléjanak datuma: az adott gazdasagi év december 31. napja
A leltarfelvétel gyakorisaga: évente egy alkalommal

A Térsasag a szamviteli alapelveknek megfelel6 folyamatos mennyiségi nyilvantartast nem vezet.
Amennyiben a vallalkozas a szamviteli alapelveknek megfelel6 mennyiségi nyilvantartast nem vezet
vagy e nyilvantartdst nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarba bekeriil6 adatok valddisagardl
leltarozassal koteles meggy6z6dni.

A vdllalkozas vezetGjének utasitasa alapjan az eszk6zok és forrasok mennyisége és értéke barmely
meghatdrozott id6pontban leltarozdssal ellenérizhetd.

A szabdlyzat célja tovabba a jelenleg hatdlyban |évS, tobbszér mddositott Szdmviteli torvény
el6irdsainak maradéktalan betartdsa, illetve a magantulajdon, ezen belll is a Tarsasag vagyondnak
védelme.

I. Altaldnos szabalyok
1. Aleltar és a leltarozas fogalma, célja

Leltar
Olyan tételes kimutatas, amely egy adott id6pontban a vallalkozads eszkdzeit mennyiségben és
értékben, forrasait értékben mutatja.

Leltarozas

A vallalkozas tulajdondban vagy birtokaban |év6 eszkozok és kotelezettségek allomanyanak tényleges
megallapitasa. Konkrétan a vallalkozasnal azt jelenti, hogy a rendelkezésre adott és a felhalmozott
vagyon védelmét a gazdalkodds sordn annak keretein beliil biztositani kell. A vagyonnal vald
gazddlkodas rendjét és feladatait a szamvitelrdl szl 2000. évi C. torvény (tovabbiakban Szamviteli
torvény) hatdrozza meg. A rendelkezésre adott és a felhalmozott vagyonnal felel6s mddon,
rendeltetésszer(ien kell gazdalkodni, ennek megszervezéséért a vallalkozas ligyvezetdje a felelGs.

Leltarozas célja
- amérleg valédisadganak aldtdmasztasa
- bizonylati fegyelem ellenérzése, megszilarditdsa, a konyvelés helyességének ellen6rzése
- atulajdon védelme
- avezetés tajékoztatasa
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A leltarozas specialis esetei és idépontja
- évzaro leltar
o olyan kimutatds, amely év kozben késziil, de a mérlegkészités forduldnapjara
vonatkoztatott adatokkal az éves mérleg valddisagat aldtamaszté olyan
dokumentdcid, amely az adott forduldnapon a részleges vagy a teljes
eszkozallomanyt mutatja
- datadas-atvételi leltar
o amennyiben a készletek és egyéb vagyontargyak kezeléséért felelGs beosztottak
személyében valtozds kovetkezik be, atadas-atvételi leltar felvétele sziikséges
- elszdmol¢ leltar
o a készletek és egyéb vagyontargyak kezeléséért felel6s beosztottak anyagi
felel6sségének megadllapitdsa esetében  készitett kimutatds, amely
mennyiségben és értékben tartalmazza az eszkdzoket

A leltarozas idGpontjat és a leltarfelvétel tipusat a vallalkozas vezetbje hatarozza meg.

A leltarozast az lzleti év mérlegforduldnapjara vonatkoztatva kell elvégezni
- mennyiségi felvétellel
- egyeztetéssel a csak értékben kimutatott eszk6zoknél és kotelezettségnél, tovabba az idegen
helyen tarolt eszk6zoknél

A fentiek értelmében a targyi eszkdzoket és azok forrasait a valds allapotnak megfeleléen kell szamba
venni és azok mennyiségét megallapitani. A leltarozasi tevékenység része a leltar hiany és tobblet
megallapitasa és annak rogzitése. A leltarozasi tevékenység sordn lehet javaslatot tenni a selejtezendé
és értékcsokkent eszk6zok mingsitésére.

Az év utolsd napjaval kimutatast kell késziteni az Uton Iév6 eszkdzokrél, az idegen készletekrél és a
javitasra atadott eszk6zokrél.

2. Szamwviteli alapelvek betartasa

A leltarozas folyamataban is torekedni kell a szamuviteli alapelvek betartasara, igy f6leg az alabbi
alapelveknek kell teljesilnitk:

- ateljesség elve
o a teljesség elve a leltdrozassal kapcsolatban azt jelenti, hogy a mérlegben
kimutatott eszkdzoket és forrasokat teljes kord leltarral kell alatdmasztani
- avalddisag elve
o aleltdrozas soran rogzitett és a mérlegben szerepl6 tételeknek a valdsagban is
megtaldlhatdknak, bizonyithatoknak, kivilalldk altal is megallapithatdknak kell
lennilk
o értékelésik meg kell, hogy feleljen az értékelési elveknek és az azokhoz
kapcsolddo értékelési eljarasoknak
- avildgossag elve
o aleltdrozast, a leltarfelvételi iveket és a jegyz6konyveket attekinthetd, érthetd,
megfelel6en rendezett formdaban kell elkésziteni
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3. Aleltarozas el6készitése

3.1.A leltarozas elGkészitése soran elvégzendd feladatok

A leltarozasban résztvevé munkavallaldkat , leltarozasi utasitasban” jeldli ki az igyvezetd.

A leltarozas el6készitése soran az alabbi feladatokat sziikséges elvégezni
- aforgbeszkozok leltarozasanak elGkészitése soran a készleteket mérhet6 allapotba kell hozni
- az analitikus nyilvantartasok naprakészségéért a konyvel6 a felelGs
- a leltdrozas teljességének, valamint a kettds felvétel elkeriilésének biztositdasa érdekében
kiilonos gonddal kell kezelni a leltarozas idején a készletmozgasokat

3.2.A leltarozas bizonylati rendjének elGirasai

A leltarozas soran maradéktalanul érvényesiteni kell a bizonylati elvet.
A leltarfelvételhez nem koételezd a formanyomtatvanyok alkalmazasa. A leltar késziilhet szamitogéppel
késziilt sorszamozott leltariveken is.

Aleltarozas soran leltarfelvételi jegyet nem alkalmaz a véllalkozas. A leltarfelvétel kozvetlendl leltarivre
torténik.

- aleltarozasi bizonylatok korébe tartoznak a kiilonb6z6 jegyz6konyvek, feljegyzések is

- célszer( jegyz6konyvet késziteni a leltarozas menetérdl

- el kell késziteni a leltaregyeztetési és elszamolasi jegyz6kdnyveket is, ez a jegyz6kdnyv
bizonylatul is szolgdl a f6konyvi konyvelés részére a leltarozasi kiilonbozetek rendezésére

- kiilon jegyz6konyv késziil a hidnyok-tobbletek kompenzalasardl is

- a leltarozas bizonylatai kozé tartoznak a leltarozas ellenérzésérdl készilt jegyz6konyvek és
feljegyzések is

- a leltarfelvételi ivek, valamint 0Osszesit6k a leltdr bizonylatai, ezért a vonatkozd
rendelkezésekben elGirt ideig megérizendbk

3.3.A leltarozds maédja, az értékelés szabdlyai

A szamviteli torvény 42. § (2) bekezdése indirekt mdédon Ugy szabdlyoz, hogy abban az esetben, a
vallalkozé a szamviteli alapelveknek megfelel6en, naprakészen, folyamatosan, ellenérizhet6 mdédon
vezeti a mennyiségi nyilvantartasokat (a raktari nyilvantartdsokat és az analitikus nyilvantartasokat),
akkor az év végi leltar e nyilvantartasok alapjan is 6sszeallithatd, tehat el lehet tekinteni a leltartdl.

A leltarozas mdédja maga a leltarfelvétel.
A leltarfelvétel torténhet
- mennyiségi felvétellel
- egyeztetéssel
A mennyiségi felvétel mindig tényleges mérést, megszamlalast jelent.
A mennyiségi felvétel — a nyilvantartassal torténé 6sszehasonlitassal 6sszefliggésben — torténhet

- nyilvantartastdl fuggetlendl
- nyilvantartasok alapjan
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A mennyiségi leltarfelvétel — technikajat tekintve — torténhet
- megszamlalassal vagy méréssel
- bontatlan csomagolas esetén a nyilvantartas alapjan

Il. Az egyes eszk6zok és forrasok leltarozasa
1. Immaterialis javak
Leltarozasuk nyilvantartas alapjan torténik december 31-i fordulénappal.

A leltarfelvétel csoportjai
- alapitas-atszervezés aktivalt értéke
- kisérleti fejlesztés aktivalt értéke
- vagyoni értékl jogok
- szellemi termékek
- Uzleti vagy cégérték

A leltarozas adatait az immaterialis javak karton adatai alapjan kell megallapitani.

2. Targyi eszkozok

Leltarozas évente torténik mennyiségi felvétellel december 31-i fordulénappal (kapcsolddé analitika a
targyi eszkdzok nyilvantarté kartonja).

A leltarivre a tényleges a tényleges felvétel soran fel kell tlintetni
a targyi eszkoz leltarszamat

- megnevezését

mennyiségi egységét

leltarozott mennyiségét

A leltarivet az analitika alapjan ki kell egésziteni értékadatokkal, melyek a kévetkez6k
- brutto érték
- elszdmolt értékcsokkenés
- netto érték

A tényleges leltarfelvételi iv és a nyilvantartd kartonok egyedi Osszehasonlitdsa soran meg kell
allapitani a mennyiségi eltéréseket.

- hidny esetén az okot ki kell vizsgalni, és intézkedni kell a konyvelés rendezésérdl
(kiselejtezett, elveszett, megsemmisiilt targyi eszkdzok)
- tobblet esetén a fellelt targyi eszkozt az értékkel szerepl6ktél elkiilonitve kell szerepeltetni

A leltarfelvétel csoportjai
- ingatlanok
- mlszaki berendezések, gépek, jarmuvek
- egyéb berendezések, felszerelések, jarmivek
- beruhdazasok
megegyeznek a szamviteli politikaban, illetve a szamlatiikérben felsorolt csoportositassal.
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Beruhazasok, felujitasok

A leltarfelvétel egyeztetéssel, december 31-i forduldnappal torténik. A leltarban minden egyedileg
azonosithaté beruhazast kilon kell szerepeltetni.

A leltariv adatai

sorszam
megnevezés
mennyiségi egység
mennyiség
nyilvantartasi ar
érték

A nyilvantartasi ar megallapitasa

Idegen beruhazas esetén a nyilvantartasi ar tartalmazza

beszerzési arat
szallitasi, vam, Gzembe helyezési koltsége
esetleges egyéb koltséget (hitelkamat stb.)

Sajat rezsis beruhazas esetén tartalmazza

4,

anyagkoltséget (m(iszaki norma vagy szamitds szerinti mennyiség és tényleges beszerzési ar
alapjan)

bérkoltséget (amely tartalmazza a munkaidd raforditast vagy norma alapjan az atlagbérrel
szamitott bérkoltséget, a kapcsolddo tarsadalombiztositasi jarulékkal, munkaaddi jarulékkal
novelve)

alvéllalkozdi koltségek szamla alapjan

esetleges egyéb koltségek (vam, hitelkamat stb.)

Befektetett pénziigy eszk6zok

A leltarozas egyeztetéssel torténik december 31-i fordulénappal.

Az egyes csoportok leltarozasanak sajatossagai

5.

részesedések (az alapité okiratban szereplé értékben kell a leltarban szerepeltetni a
befektetéseket, illetve a részvényeket tételesen — azonositdészam szerint — fel kell tlintetni a
leltariven. Kilon fel kell tiintetni az elszamolt értékvesztést, adott évi elszamolas esetén a
szamitas mellékletével)

adott kolcson

hitelviszonyt megtestesité értékpapirok

Készletek

A leltarozas egyeztetéssel torténik december 31-i fordulénappal.
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6. Kovetelések, pénziigyi eszkdzok

Ezen eszkozok felvétele egyeztetéssel torténik, kivéve a pénztarakat, ahol a leltarozas mennyiségi
felvétellel torténik. Minden esetben a fordulénap december 31. napja.

7. Kovetelések aruszallitasbdl és szolgaltatasbol

A szamviteli torvény elbirja, hogy a kbvetelések kozott csak a vevbkkel egyeztetett és az ltaluk elismert
tételeket lehet a kovetelések kozott szerepeltetni. Ennek érdekében a vevGallomanyt egyeztetni kell.
A leltarozas alapja az egyeztetett vevGallomany.

A december 31-i dllapotnak megfelelGen a kdvetkezd év januar 31. napjaig egyenlegkozI§ levelet kell
kiildeni minden vev6hoz. A 15 napon beliil nem kifogdasolt vevéi tartozast elismertnek kell tekinteni.

Nem kell egyenlegk6zI6 levelet kiildeni
- azon tételekrdl, melyeket december 31. és az egyenlegkozl§ levél kiklldése kozott
kiegyenlitettek
- olyan tételekrél, melyek végrehajtasi, peres eljarasi szakaszban vannak

A leltar — tételes folydszamla — bontdsa a szamlatikornek megfeleléen torténik.

A kilfoldi koveteléseket az MNB december 31. napi kozépdrfolyama alapjan kell forintra atszamitani.

8. Kovetelések kapcsolt vallalkozasokkal szemben

A leltdrozas menete azonos az el6z6 pontban leirtakkal.

7 gz

9. Kovetelések részesedési viszonyban lévé vallalkozasokkal szemben

A leltarozas menete azonos az el6z6 pontban leirtakkal.

10. Adott eldlegek

A leltarban az aldbbi adatokat kell feltiintetni
- sorszam
- el6leget kapo (személy vagy cég) megnevezése
- el6leg 6sszege

11. Egyéb kovetelések

A leltarban szerepl6 eszk6zok csoportositdasa a szamlatikornek megfelel6 bontasban torténik.

F6bb csoportok
- munkavallalokkal szembeni kévetelések
- rovid lejaratu kolcson adott pénzeszkdzok
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12. Pénzeszkozok

A bankszamlak leltdrozasa a december 31. napi bankkivonatok és a konyvelés adatainak
osszehasonlitasa alapjan torténik. A leltarban a bankszamla kivonatat célszer( szerepeltetni.

A pénztarak zaro (december 31. napi) pénzkészletét tételesen leltarozni kell, a leltar a cimletenkénti
bontasu készpénzallomanyt tartalmazza.

Kalén kell leltarozni a forint és a valuta pénztarakat. A valutadllomanyt a szamviteli politikdban
meghatdarozottak szerint kell forintra atszamolni.

13. Aktiv id6beli elhatarolasok

A leltdrban a szamviteli torvény ilyen eszkdzcsoportjaiban meghatdrozott tételeket kell az aktiv id6beli
elhatarolasoknal szerepeltetni.

A szamitas alapjan meghatarozott tételeknél a szamitast is mellékelni kell a leltarhoz. Egyéb tételeknél
utalni kell azonosithatéan az el6fordulds helyére, jel6l6- és értékadataira.

14. Sajat t6ke

At6keelemek leltarozasa — december 31-i fordulénappal — nyilvantartasok alapjan torténik. A jegyzett
t6ke leltdrozdsanak alapbizonylata a tarsasagi szerz6dés (alapitd okirat) és az ehhez kapcsolddd
cégbirdsagi bejegyzés (végzés).

A t6bbi sajat téke elem a nyilvantartasok (addbevallds, f6konyvi konyvelés) alapjan leltarozhaté.

15. Céltartalék

A leltdr nem csak a képzés céljat és 6sszegét, hanem értékének kialakitasaval kapcsolatos szamitasokat
is tartalmazza.

16. Kotelezettségek

16.1. Hatrasorolt kotelezettségek

Ezen kotelezettség az egy éven tuli, ilyen feltételekkel igénybevett kotelezettségeket tartalmazza.
A leltarfelvétel mddja egyeztetés december 31-i forduldnappal. A hiteleket, kélcsonoket a hitelezék
értesitései és a nyilvantartasok alapjan kell leltarozni.

16.2. Hosszu lejdratu kotelezettségek

Ebben a csoportban az egy éven tuli hiteleket, kdlcsondket, kotvénykibocsatasokat stb. tartjuk nyilvan.
A leltarfelvétel mddja egyeztetés december 31-i fordulénappal.

A hiteleket, kdlcsondket a hitelezék (pl. pénzintézet, esetleg alapitdk) értesitései alapjan kell leltarozni.
A hitelez6 adatkozlése és a leltarban szerepl6 érték csak a hitel (kélcsén) hosszu és révid tavu részre
bontasa miatt térhet el. A megosztds szamitasat a leltarban tételesen mellékelni kell.
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A deviza tartozasokat a szamviteli politikdban meghatarozottak szerint kell forintra atszamolni.

16.3. Rovid lejaratu kotelezettségek

Ezen csoportba eltéré jellegli forras elemek tartoznak, ezért leltdarozasi modjuk és a leltarak
dokumentalasa is eltér egymastol.

Koz6s jellemzdjiik:
- aleltarfelvétel egyeztetéssel torténik
- afordulénap december 31.

A devizatartozasokat a szamviteli politikdban meghatarozottak szerint kell forintra atszamolni.

16.3.1. Rovid lejaratu hitelek és kélcsonok

A leltarba a hitelez6k (bankok, mas gazdalkodd szervezetek, maganszemélyek) értesitései, hitelszamla
kivonatai alapjan kell a tételeket beallitani.

A leltar az egyes hitelezGket, hitelszerz6désenkénti bontasban a december 31-én esedékes (még ki
nem fizetett) 6sszegben tartalmazza.

Az 6sszeg kamatot csak akkor tartalmaz, ha
- kifizetése nem tortént meg, vagy
- a kamatot az érvényes hitelszerz6dés szerint t6késitették

16.3.2. Vevoktdl kapott el6legek

A vevikkel tortént egyeztetést kdvetben a leltarba egyedileg — cégenként — kell feltlintetni a kapott
el6legeket.

16.3.3. Kotelezettségek aruszallitasbol és szolgaltatasbol

Az alapadatok a szallitékkal egyeztetett — elsGsorban a szallitdk folydszamla egyeztetd levelein alapuld
— folyészamla kivonaton alapulnak.

16.3.4. Egyéb rovid lejaratu kotelezettségek

Koltségvetéssel kapcsolatos elszamolasok

Ezen forrascsoportba tartoznak

- kozponti addk

- helyi adék
Az addk egyeztetése és leltdrozasa a megfelel6 adéhatdsdgi folydszamlak alapjan torténik. Tekintettel
arra, hogy a fékonyvi konyvelésben az add folyészdmlak tételesen vannak vezetve (analitika is
rendelkezésre dll), az egyeztetéshez az NAV és a helyi 6nkormanyzat addhatdsaga éaltal a masodik
félévben kildott folydszamla-kivonat felhaszndlhatd. Az esetleges eltéréseket a konyvelés és az
addéhatdsagi adatok kozott ki kell deriteni, és intézkedni kell a kbnyvelés vagy az addfolyészamla
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maodositasardl. Az egyeztetés soran meg kell dllapitani az egyes adénemszamlak egyenlegét, és ezt kell
szerepeltetni a leltarban.

Jovedelem elszamolas, egyéb kotelezettségek

Ezen forrascsoport a dolgozdk jovedelem kifizetésének elszamoldsara szolgal. A leltar a dolgozdknak a
mérlegzaras fordulénapja utan kifizetésre keril6 bért egy 6sszegben, a fel nem vett munkabér név és
Osszegszerinti bontasban tartalmazza. Ugyancsak név, jogcim, 6sszegszerinti bontasu adatokkal kell
leltarozni az egyéb rovid lejaratu kotelezettségeket is, melyek lehetnek

- szakképzési hozzajarulas at nem utalt része

- dolgozdktdl levont gyerektartds, kartérités stb.

- egyéb kotelezettségek tagokkal (részvényesek) kapcsolatban

17. Passziv idSbeli elhatarolas

A szamviteli torvényben meghatdrozott tételek kerilhetnek passziv id6beli elhataroldsként
lekényvelésre, illetve leltarozasra. A szamitds alapjan meghatarozott tételeknél a részletes szamitast is
mellékelni kell a leltarhoz. Egyéb tételeknél utalni kell — azonosithatdéan (szdmlaszam, kdnyvelési
datum stb.) — az el6fordulas helyére, jelol6- és értékadataira.

ll. Leltar- és mérlegkészités bizonylatolasa

1. A leltarozas bizonylati rendje

A leltar-elGkészités soran a felvételhez és feldolgozdshoz haszndlt nyomtatvanyokat be kell
sorszamozni, és valamennyit szigori szdmadds ald vont nyomtatvanyként kell kezelni. Kiadasuk az
atvétel elismertetésével torténjen, a leltdrozas befejezése utan az atvevét el kell szdmoltatni. Ezért a
rontott és fel nem hasznalt példanyok is visszaszolgdltatanddak. Szamitégépes leltarivnél a
sorszamozast a szamitogép végzi.

A bizonylatokon a felvétel napjat és a forduldonapot, amelyre a felvétel vonatkozik, fel kell tiintetni. A
bizonylaton el6re semmiféle tajékoztaté mennyiségi adatot (kdnyv szerinti készletek) felirni nem
szabad. A leltarbizonylatokat olvashatdan, tintaval kell kit6lteni.

Tévesen bejegyzett adatokat at kell hizni, a javitas tényét a megjegyzés rovatban aldirassal igazolni
kell. A bizonylatok csak szabalyszer(ien javithatok.

A leltarozék alairasanak, tovabba a leltarozott terlilet munkahelyi vezetdje alairasanak valdsagosnak
kell lennie.

2. A leltarfelvételi ivek tartalma
- leltar vagy leltarfelvételi iv megnevezés a dokumentum fejrészén
- agazddlkodo szervezet megnevezése
- aleltarozasi teriilet, korzet vagy helyiség megnevezése
- aleltarfelvételi iv sorszama
- aleltarozott tétel egyértelm( megnevezése
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- aleltdrozott tétel fellelt darabszama

- aleltarozott tétel minGségi allapota, amennyiben hasznalhatésaga csokkent
- aleltarozas pontos datuma

- aleltdrozok neve és aldirdsa

- aleltarozott terilet munkahelyi vezetGjének neve és alirdsa

3. Leltdrozasi jegyz6konyv

A leltarfelvételi ivek és a nyilvantartdsi adatok 6sszevetése utan jegyz6konyvben kell rogziteni a leltar
megtorténtét, a leltdrozds kezdeti és befejezési datumat, a leltarozdk nevét és beosztasat, tovabba
rogziteni kell az esetleges leltarhianyt, illetve leltartobbletet mennyiségben és értékben. A leltarozasi
jegyz6konyvet a leltarozasért felelGs vezet6 latja el kézjegyével, valamint a jegyz6kényvhoz csatolja a
jegyz6konyv megallapitasait bizonyito leltarfelvételi iveket.

4. Aleltar részletezése, tartalmi bontasa

A leltarozassal a vagyoni eszkdzok tényleges allomanyat hatarozhatjuk meg egy adott idépillanatra,
amely a mérleg, illetve a mérlegtételek alatamasztasara szolgal. Mivel az eszk6zok é a forrasok
analitikus nyilvantartasa altalaban a fékonyvi szamlak szerinti bontasban torténik, ezért a leltarozas
soran a leltarfelvételi iveket a f6konyvi szamldk szerinti bontasban kell elkésziteni. Amennyiben
szlikséges, értelemszer(ien tovabbi részletezé bontast kell alkalmazni.

5. A leltarozas maddja

A leltdrozast az eszkdzok esetében mennyiségi felvétellel kell végrehajtani.

A csak értékben kimutatott eszk6zok esetében (immateridlis javak, kovetelések, idegen helyen tarolt
eszkozok, letétbe helyezett eszkdzok és értékpapirok, dematerializalt értékpapirok) leltdrozasat
egyeztetéssel kell végrehajtani. Ugyancsak egyeztetéssel kell leltdrozni a forrasok allomanyat is.

A konyvviteli értékkel nem rendelkezé immaterialis javakrodl, kis értékd targyi eszkdzokrél, hasznalt és
hasznalatban |évé készletekrGl mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

6. A leltarozas személyi feltételei

A Tarsasag vezetGje Leltarozasi utasitasban hatarozza meg, illetve jeldli ki a leltarozas kezdési és
befejezési id6pontjat, a leltarozasért felelGs személyt és a leltarozast végzé személyeket. A leltarozas
teljes idGtartama alatt a leltarozdknak a leltarozasért felel6s személy utasitasai szerint kell eljarni.

A leltarozasért felel6s személy a leltarozas vezetGje, 6 alakitja ki a leltarozdé csoportokat, amelyekben
legalabb 2 f6 leltarozd személy szerepel. A leltarozasi csoport vezetGjét a leltarozas vezetdje jeldli ki. A
leltarozas vezetGje a leltarozast végrehajtd személyek részére a leltdrozds megkezdése el6tt részletes
felkészitést, oktatast tart, amelyben ismerteti a leltdrozas szabalyait.

A leltarozas vezetdje gondoskodik arrél, hogy a leltarozé személyek a munka elvégzéséhez megfeleld
technikai eszkdzokkel legyenek ellatva és biztositja szamukra a sziikséges kdzlekedési eszkdzoket is.

A leltarozasért felel6s személy meghatdrozza az adott Gzemi terlileten végrehajtandd leltarozas
id6pontjat és errdl tajékoztatja a tertilet munkahelyi vezetdjét.
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7. Aleltar feldolgozasa, értékelése

A leltarozas befejezése utan a leltarozas vezetGje 6sszegydjti a leltarozasi iveket és ellendrzi az alabbi
szempontok szerint

- aleltarozas kezdetekor kiadott leltarfelvételi ivek hidnytalanul leaddsra kerultek-e

- aleadott bizonylatok olvashatdan és egyértelm(ien vannak-e kitoltve

- a bizonylatokon feltlintetett ddtumok megfelelnek-e a valésagnak

- a bizonylatokon szerepelnek-e az alairasok és azok valédiak-e

A leltarozas vezet6je a hidnytalanul kitoltott leltarozasi ivek valédisagat aldirasaval igazolja, majd
atadja azokat a bizonylati rendért felel6s vezetének, aki intézkedik a leltdr adatainak a fékonyvi
nyilvantartasokon valé atvezetésérdl.

A leltarfelvételi ivek és az analitikus, valamint a fékonyvi nyilvantartas adatait 6sszehasonlitva kell
megallapitani az esetleges leltarhianyt és a leltar tobbletet, mennyiségben és értékben. Errdl
jegyz6konyvet kell felvenni, amely a konywviteli nyilvantartasok modositasanak alapbizonylata.

A leltarozas ellen6rzott adatainak meg kell egyeznilik a f6konyvi nyilvantartassal, ezért - amennyiben
sziikséges — a leltarozas adatai szerint kell a f6kdnyvi nyilvantartast modositani.

A leltarhiany vagy a leltartobblet az értékétdl fiiggben megalapozhat kartéritési felel6sséget, amelyrél
az érték figyelembevételével az Ggyvezet6 dont.

8. A leltarozasi bizonylatok megdrzése

777

A leltarozas bizonylatait a bizonylati rend alapjan a szamviteli torvény elGirasa szerinti idegi, azaz 8
évig, mint szigord szdmadasu bizonylatokat, olvashaté formaban kell megérizni.

13



Fejlesztési és Koordinacids Kozpont Nonprofit Kft.

1. szdmu melléklet

vallalkozas neve

Leltarozasi utasitas

320.iiis BV e, hoénap ..... nap datummal, mint leltarozasi fordulénappal torténé
leltdrozashoz

1.
A leltarozast a ’Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat’-ban foglaltak szerint, ezen utasitas alapjan
kell elvégezni. A leltarozas a vallalkozas valamennyi eszkdzére és forrasara kiterjed.

2.
A leltdrozds kezdG idBPoNtja: e et et st e eaanes
A leltdrozds befejezésének idGpoNntja: = e e et

3.
A leltdrozds felelGs VEzZeIGIE: e et st enanes

4.
A leltdrozds végzl szemeélyek: e e e

5.
A leltdrozas felel6s vezet6je legkésbbb a leltdrozas kezdetéig meghatdrozza a leltarozasi csoportok
Osszetételét és részletesen ismerteti vellk a leltdrozdssal kapcsolatos feladataikat.

6.
A leltarozas felel6s vezetGje a leltarozd személyek részére megbizdlevelet allit ki, amelyet a
leltarozdk az adott teriilet munkahelyi vezetGjének kotelesek bemutatni.

Hatvan, ....cccovveeieiieiecceee e,

Ugyvezeté
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2. szamu melléklet

vallalkozas neve

Megbizdlevél
leltarozasi feladatok ellatasara

Megbizott személy: ..., beosztdsa: .,
AlUlirott .cooeeeeeeeeeee, , mint a leltarozas vezet6je, ezennel megbizom fent nevezett személyt,
hogy a leltarozasi feladatokban ..........cccoveeveeeercvneenenen. munkaterileten vegyen részt, betartva a

"Leltarozasi utasitas’-ban és a ’Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat’-ban foglaltakat.

Hatvan, ....cccovveeieeieeeeeee

a leltarozas vezetdje

A leltarozasi megbizdst tudomasul vettem és elfogadom.

megbizott személy
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Leltarfelvételi iv

oldalszam: ...........

leltarozas datuma

Leltarozott eSzKOZCSOPOIt MEGNEVEZESE: .....cccevverecsiniiessnssrisrsseesnesnssssssessssnssresessassassassnssesssssssasssasssssssnss

o - azonosité
, nyilvantartasi . c ‘. . . .
sorszam sz4m megnevezés szdm (gyari mennyiség megjegyzés
szam)
leltarfelvevé leltarfelvevé munkahelyi vezetd leltarellenér

16



4. szamu melléklet

A mai nap pénztarzarasakor a pénztarban az aldbbi cimlet(i bankjegyek és pénzérmék taladlhatdak

Fejlesztési és Koordinacids K6zpont Nonprofit Kft.

Leltarfelvételi iv

Készpénz dllomany leltarozasa

leltarozas datuma

sor

cimlet

mennyiség -
db

érték

Osszesen:

A készpénzen fellil taldlhato értékpapirok megnevezése és darabszama

leltarfelvevd

leltarfelvevd

pénztaros

leltarellendr

17



Fejlesztési és Koordinacids Kozpont Nonprofit Kft.

5. szamu melléklet

vallalkozas neve

Jegyz6konyv
a leltarozas kiértékelésérol

Készilt 20............... ) ereereeeeee—————— hénap .............. nap, mint leltdri fordulénap id6épontra érvényes
leltdr értékelésére.

Jelen vannak
(beosztas)

(beosztas)
(beosztas)

Jelenlevék megallapitjak, hogy a leltar

- tényleges kezdési idBPOoNtja: .......ceeeeeeeeeecreieee et
- tényleges befejezési idGPoNtja: .....cccceeeeeeeeececceceeeceeee e

A jelenlev6k megadllapitjak, hogy a leltarozas a ’Leltdrozasi utasitas’ alapjan és a ’Leltarkészitési és
leltarozasi szabdlyzat’-ban foglaltak szerint tortént, az aldbbi eltérésekkel

A leltar kiértékelésekor a nyilvantartdshoz képest eltérés
- nem allapithaté meg
- megallapithatd, a leltarozas kiértékelésekor megallapitott eltéréseket a jegyz6konyv
melléklet tartalmazza

A leltarozassal és a kiértékeléssel kapcsolatos egyéb megallapitasok

k.m.f.

alairas alairas alairas
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