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Altalanos alapelvek

A konyvek Uzleti év végi zarasahoz, a beszamolo elkészitéséhez, a mérleg tételeinek
alatdmasztasahoz olyan leltart kell dsszeallitani és 8 évig olvashaté formaban meg6rizni,
amely tételesen és ellenérizheté mdédon tartalmazza a vallalkozénak a mérleg fordulénapjan
meglévd eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A fékonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok adatai k6zotti egyeztetést az uzleti év
mérlegforduld napjara vonatkozoan el kell végeznie.

Amennyiben a vallalkozas a szamviteli alapelveknek megfelel6 folyamatos mennyiséqi
nyilvantartast vezet, a leltarba bekerild adatok valddisagardl leltarozassal koteles
meggy6z6dni legalabb 3 évenként, mennyiségi felvétellel. A leltart a csak értékben kimutatott
eszkdozoknel és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt értékpapiroknal és
egyéb, a pénzeszkdzOk kbézé nem tartozd eszkdzdknél, tovabba a dematerializalt
ertékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégezni.

Amennyiben a vallalkozas a szamviteli alapelveknek megfelel6 mennyiséqgi nyilvantartast
nem vezet, vagy e nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarba bekertlé adatok
valédisagardl leltarozassal koteles meggy6zédni. Az zleti év mérlegforduld napjara
vonatkozé leltarozast mennyiségi felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott eszkdzoknél
és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt eszkdézOknél, tovabba a
dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégezni.

A vallalkozas vezetdjének utasitasa alapjan az eszk6zok és forrasok mennyisége és értéke
barmely meghatarozott idépontban leltarozassal ellenérizheté. Amennyiben az igy elrendelt
leltarozas az Uzleti év mérlegforduld napjat megel6z6 negyedévben vagy az azt kovetd
negyedévben készilt, az adatoknak a mérleg fordulonapjara vonatkozé méddositasa utan a
leltar alkalmassa valik a kdnyvek Uzleti év végi zarasahoz. A mennyiségi felvétel alapjan
szukségessé valé modositasokat természetesen az Uzleti év mérlegforduld napjara
vonatkozéan kell elszamolni. Ezt a moddszert a vallalkozas nem alkalmazhatja, ha
arukészleteirél sem mennyiségi, sem pedig értékbeni nyilvantartast nem vezet.

A leltarozas célja

A leltarozas altalanos célja, hogy az eszkdzok és forrasok felmérésével az éves beszamolo
mérlegének valddisagat biztositani lehessen.
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A leltarozas keretében az alabbi ellenérzési tevékenységeket kell elvégezni:
- az eszkdzok és forrasok megallapitasa;
- anyilvantartasok és a bizonylati fegyelem ellenérzése;
- acsokkent értékl eszkozok feltarasa;
- a hasznalaton kivili eszk6zok feltarasa és nyilvantartasba vétele.

A leltarozas specialis esetei és idépontja

e Evzaré leltar. Olyan kimutatas, amely év kozben késziilt, de a mérlegkészités
fordulonapjara vonatkoztatott adatokkal az éves mérleg valddisagat alatamaszto
olyan dokumentacié, amely az adott fordulénapon a részleges vagy a teljes
eszkodzallomanyt mutatja.

o Atadas — atvételi leltar. Amennyiben a készletek és egyéb vagyontargyak kezeléséért
felelés beosztottak személyében valtozas kovetkezik be, atadas — atvételi leltar
felvétele szukséges. Ez a leltar csak mennyiségben tartalmazza az eszk6zok
meglétét, illetve azoknak hianytalan atadasat.

A beosztott személyek munkakérének atadasaval / atvételével kapcsolatos egyéb
iratok és folyamatban Iévé intézkedések felsorolasa és ismertetése nem tartozik jelen
leltarozasi szabalyzat hatalya ala, azokat a munkakér atadasa / atvétele soran kell
rogziteni, megfeleld jegyzdkonyv felvételével.

o Elszamoltatd leltdar. A készletek és egyéb vagyontargyak kezelésééert felelés
beosztottak anyagi felelésségének megallapitasa esetében készitett kimutatas,
amely mennyiségben és értékben tartalmazza az eszk6zoket.

A leltarozas idoépontjat és a leltarfelvétel tipusat a vallalkozas vezetbje hatarozza meq. Az
évzaro leltar elkészitését az alabbiak figyelembe vételével kell elvégezni.

A leltarozast az Uzleti év mérlegfordulénapjara vonatkoztatva kell elvégezni
- mennyiségi felvétellel, illetve

- egyeztetéssel a csak értékben kimutatott eszk6zoknél és kotelezettségeknél, tovabba
az idegen helyen tarolt eszk6zoknél.

A fentiek értelmében a targyi eszkdzdket és azok forrdsait a valos allapotnak megfeleléen
kell szamba venni és azok mennyiségét megallapitani. A leltarozasi tevékenység része a
feltart hiany és tobblet megallapitasa és annak rogzitése. A leltarozasi tevékenység soran
lehet javaslatot tenni a selejtezendd és értékcsokkent eszk6zok mindsitésére.

Az év utols6 napjaval kimutatast kell késziteni az uton lévo eszkozokrdl, az idegen
készletekrdl és a javitasra atvett eszkozokrol.
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Szamviteli alapelvek betartasa

A leltarozas folyamataban is torekedni kell a szamviteli alapelvek betartasara, igy féleg az
alabbi alapelveknek kell teljesulnitk.

A teliesséqg elve

A teliesség elve a leltarozassal kapcsolatban azt jelenti, hogy a mérlegben kimutatott
eszkozoket és forrasokat teljes korl leltarral kell alatamasztani.

A valddisag elve

A leltarozas soran rogzitett és a mérlegben szereplé tételeknek a valésagban is
megtalalhatoknak, bizonyithatoknak, kivulallok altal is megallapithatéknak kell lennitk.
Ertékelésiik meg kell, hogy feleljen az értékelési elveknek és az azokhoz kapcsol6do
ertékelési eljarasoknak.

A vilagossag elve

A leltarozast, a leltarfelvételi iveket és a jegyz6konyveket attekinthetd, érthetd, megfeleléen
rendezett formaban kell elkésziteni.

Tartalmi kovetelmények

A leltarozas soran a leltar bizonylatait, a leltarfelvételi iveket és a jegyzdkonyveket
hianytalanul ki kell tolteni, a datumoknak a val6sagos id6pontokat kell tukrozniuk. A
leltdrozok alairasanak, tovabba a leltarozott terllet munkahelyi vezetdje alairasanak
valésagosnak kell lenni.

Ezeknek a koévetelményeknek a betartdsa és megléte hitelt érdemiben bizonyitja a
dokumentumok valddisagat.

A leltarfelvételi ivek tartalma:
- leltar vagy leltarfelvételi iv megnevezés a dokumentum fejrészén;
- agazdalkodé szervezet megnevezése;
- aleltarozasi terllet, kdrzet vagy helyiség megnevezése;
- a leltarfelvételi iv sorszama;
- aleltarozott tétel egyértelmi megnevezése;
- a leltarozott tétel fellelt darabszama;
- aleltarozott tétel minéségi allapota, amennyiben hasznalhatosaga csokkent;
- aleltarozas pontos datumat;
- aleltarozok nevét és alairasat;
- aleltarozott tertilet munkahelyi vezetéjének nevét és alairasat.
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A fentieken kivll a leltarfelvételi iv tartalmazhatja a kiértékelést segitd, a leltarozas utan
kitdltend6 egyéb adatokat, pl. nyilvantartott készlet, egységar, stb.

Leltarozasi jeqyz6konyv

A leltarfelvételi ivek és a nyilvantartasi adatok 6sszevetése utan jegyzékonyvben kell
rogziteni a leltar megtorténtét, a leltarozas kezdeti és befejezési datumat, a leltarozok neveét
és beosztasat, tovabba rogziteni kell az esetleges leltarhianyt, illetve leltartébbletet
mennyiségben és értékben. A leltarozasi jegyz6konyvet a leltarozasért felelés vezeté latja el
kézjegyével, valamint a jegyz6kdnyvhoz csatolja a jegyz6kdonyv megallapitasait bizonyito
leltarfelvételi iveket.

A leltar részletezése, tartalmi bontasa

A leltarozassal a vagyoni eszkdzdk tényleges allomanyat hatarozhatjuk meg egy adott
idépillanatra, amely a mérleg illetve a mérlegtételek alatamasztasara szolgal. Mivel az
eszk6zok és a forrasok analitikus nyilvantartasa altalaban a f6konyvi szamlak szerinti
bontasban torténik, ezért a leltarozas soran a leltarfelvételi iveket a f6kdnyvi szamlak szerinti
bontasban kell elkésziteni. Amennyiben szukséges, értelemszeriien tovabbi részletez6
bontast kell alkalmazni.

A leltarozas maodja

A leltarozast az eszk6zok esetében mennyiségi felvétellel kell végrehajtani.

A csak értékben kimutatott eszkdzdk esetében (immateridlis javak, kdvetelések, idegen
helyen tarolt eszkdzok, letétbe helyezett eszkézok és értékpapirok, dematerializalt
értékpapirok) leltarozasat egyeztetéssel kell végrehajtani. Ugyancsak egyeztetéssel kell
leltarozni a forrasok allomanyat is.

A konyvvitelben értékkel nem szerepl6 immatarialis javakrol, kis értékl targyi eszkdzokrél,
hasznalt és hasznalatban lévé készletekrél, szerszamokrol mennyiségi nyilvantartast kell
vezetni.

A leltarozas személyi feltételei

A gazdalkodo szervezet vezet6je Leltarozasi utasitasban hatarozza meg, illetve jeldli ki a
leltarozas kezdési és befejezési id6pontjat, a leltarozasért felelés személyt és a leltarozast
végz6 személyeket. A leltarozas teljes id6tartama alatt a leltdrozoknak a leltarozasért felelés
szemely utasitasai szerint kell eljarni.

A leltarozasért felelés személy a leltarozas vezet6je, 6 alakitja ki a leltdrozé csoportokat,
amelyekben legalabb 2 f6 leltarozé személy szerepel. A leltarozasi csoport vezetéjét a
leltarozas vezetbje jeldli ki. A leltarozas vezetbje a leltarozast vegrehajtdé személyek részére
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a leltarozas megkezdése el6tt részletes felkészitést, oktatast tart, amelyben ismerteti a
leltarozas szabalyait.

A leltarozas vezetdje gondoskodik arrél, hogy a leltarozé személyek a munka elvégzéséhez
megfeleld technikai eszkdzokkel legyenek ellatva és biztositja szamukra a szilkséges
kozlekedési eszkdzdket is.

A leltarozasért felelds személy meghatarozza az adott lUzemi terlleten végrehajtando
leltarozas id6pontjat és errél tajékoztatja a terlilet munkahelyi vezetéjét.

Leltarozasi el6késziletek és leltarozasi szempontok

o A leltarozasra megjel6lt terlleten a munkahelyi vezetének a valds felmérés
erdekében el6 kell készitenie a targyi eszkdzoket és készleteket annak érdekében,
hogy a szambavételbdl semmilyen eszk6z ne maradjon ki.

o Biztositani kell, hogy egy-egy eszkdz csak egyszer keriljon felvételre.

o A leltarozott eszkdzt meg kell jeldlni a helyi adottsagoknak megfeleléen ugy, hogy a
jelolés maradanddan lathaté legyen, de sem esztétikailag sem pedig funkcionalisan
ne rontsa az adott eszk6z hasznalhatésagat.

A leltarfelvételi ivet a leltarozé személyeken kivil az adott teriilet munkahelyi vezetdjének is
ala kell irnia.

Leltarozasi nyomtatvanyok

A leltarozas soran felhasznalt iratok és nyomtatvanyok szigoru széamadasu bizonylatnak
mindsullnek, ezért kezelésuket ennek megfeleléen kell végezni.

A leltarfelvételi iveket egyértelmiien és olvashatdan kell kitdlteni oly médon, hogy azokat
tordlni vagy javitani feltinés nélkul ne lehessen. Az esetleges javitas csak a hibas szbveg
egyszeri athuzasaval torténhet ugy, hogy késébb az eredeti és a javitott valtozat is olvashato
maradjon.

A leltar feldolgozasa, értékelése

A leltérozas befejezése utan a leltarozas vezetdje 6sszegydijti a leltarozasi iveket és ellenbrzi
az alabbi szempontok szerint:

- Aleltarozas kezdetekor kiadott leltarfelvételi ivek hianytalanul leadasra keriltek-e?
- Aleadott bizonylatok olvashatéan és egyértelmien vannak-e kitdltve?

- A bizonylatokon feltiintetett datumok megfelelnek-e a valésagnak?

- A bizonylatokon szerepelnek-e az alairasok és azok valédiak-e?
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A leltarozas vezet6je a hianytalanul kitoltott leltarozasi ivek valddisagat alairasaval igazolja,
majd atadja azokat a bizonylati rendért felelés gazdasagi vezetének, aki intézkedik a leltar
adatainak a fé6koényvi nyilvantartadsokon val6 atvezetésérdl.

A leltarfelvételi ivek és az analitikus valamint a f6konyvi nyilvantartas adatait 6sszehasonlitva
kell megallapitani az esetleges leltarhianyt és a leltar tobbletet, mennyiségben és értékben.
Err6l jegyzdkonyvet kell felvenni, amely a koényvviteli nyilvantartasok mdaédositasanak
alapbizonylata.

A leltarozas ellenérzott adatainak meg kell egyezniik a f6konyvi nyilvantartassal, ezért
amennyiben sziikséges, a leltarozas adatai szerint kell a f6kényvi nyilvantartast médositani.

A leltarhiany vagy a leltartébblet az értékétdl flggéen megalapozhat kartéritési felelésséget,
amelyrél az érték figyelembe vételével a gazdasagi vezetd dont.

Leltarozasi bizonylatok megoérzése

A leltarozas bizonylatait a bizonylati rend alapjan a szamviteli torvény elbirdsa szerinti ideig,
azaz 8 évig, mint szigoru szamadasu bizonylatokat, olvashaté formaban kell megérizni.
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vallalkozas / szervezet

Leltarozasi utasitas

aZ20...... 8V i, hoénap ....... nap datummal, mint leltarozasi fordulonappal

torténd leltarozashoz.

1. A leltarozast a leltarozasi szabalyzatban foglaltak szerint, ezen utasitas alapjan kell

elvégezni. A leltarozas a vallalkozas valamennyi eszk6zére és forrasara kiterjed.

2. Aleltarozas kezdd iddpontja:

A leltarozas befejezésének iddpontjia: ...

3. Aleltarozas felelds vezetbje:

4. Aleltarozast végz6 személyek:

5. A leltarozas felel6s vezetdje legkésdbb a leltarozas kezdetéig meghatarozza a leltarozasi
csoportok Osszetételét és részletesen ismerteti vellk a leltarozassal kapcsolatos

feladataikat.

6. A leltarozas felel6s vezetbje a leltarozo személyek részére megbizélevelet allit ki, amelyet

a leltarozok az adott terlilet munkahelyi vezetéjének kotelesek bemutatni.

Kelt ..o 200
a vallalkozas vezetéje
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vallalkozas / szervezet
Megbizdélevél
leltarozasi feladatok ellatasara
Megbizott személy: ... beosztasa: ...
Alulirott, mint a leltarozas vezetdje, ezennel megbizom fent nevezett személyt, hogy a

leltarozasi feladatokban ... munkateruleten vegyen részt,

betartva a leltarozasi utasitasban és a leltarozasi szabalyzatban foglaltakat.

a leltarozas vezetdje

A leltarozasi megbizast tudomasul vettem és elfogadom:

megbizott személy
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Leltarfelvételi iv

Oldalszam: .........
vallalkozas / szervezet gazdasagi egység / terilet
leltarozas datuma

Leltarozott eszKOzCsoport MEegNEVEZESE: .........ovuiuiiiiiiiie e
Sorsz Nyilvantartasi Megnevezés Azonosito szam Mennyiség Megjegyzés
’ szam (Gyari szam)
leltarfelvevd leltarfelvevd munkahelyi vezetd leltarellendr
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Leltarfelvételi iv

Készpénz allomany leltarozasa

leltarozas datuma

A mai nap pénztarzarasakor a pénztarban az alabbi cimletli bankjegyek és pénzérmék
talalhatéak:

Sor Cimlet Mengglseg Erték

OSSZESEN:

A készpénzen felll talalhato értékpapirok megnevezése és darabszama:

Mg Y ZES . ..o et e
leltarfelvevd leltarfelvevé pénztaros leltarellenér
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vallalkozas / szervezet

Jegyz6ékonyv

a leltérozas kiértékelésérol
Készllt 20...... ..o, hoénap ....... napjan avallalkozas .............................
hivatalos irodajaban.
idépontra érvényes leltar értékelése.

Jelen vannak:

........................................ (NéV) ....oevvvevvininennn....(beosztas)
........................................ (NéV) ....ovvveveivinennn....(beosztas)
........................................ (NéV) ....ovviviininnnn....(beosztas)
Jelenlévék megallapitjak, hogy a leltar tényleges kezdési idépontja: 20.... .................. ...
a leltar tényleges befejezési idépontja: 20.... .................. ...

A jelenlév6k megallapitjak, hogy a leltarozas a leltarozasi utasitas alapjan és a leltarozasi
szabalyzatban foglaltak szerint tértént, az alabbi eltérésekkel:

A leltarozas kiértékelésekor a nyilvantartashoz képest eltérés

] nem allapithaté meg O] megallapithato

A leltarozas  kiértékelésekor megallapitott
eltéréseket a jegyz6kdnyv melléklet tartalmazza.

A leltarozassal és a kiértékeléssel kapcsolatos egyéb megallapitasok:

kmf.
alairas alairas alairas
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