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1. A LELTAROZASRA VONATKOZO ALTALANOS
SZABALYOK, SZAMVITELI ELOIRASOK

A szamviteli torvény elbirasa szerint az év végi zarashoz olyan leltart kell dsszeallitani, amely
tételesen, ellenérizheté modon tartalmazza a gazdalkodonak a mérleg fordulénapjan meglévé
eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A szamviteli torvény "A mérlegtételek alatdmasztasa leltarral" cim alatt a leltarra és a
leltarozasra vonatkozoan az alabbi szabalyokat irja elé:

(1) A konyvek Uzleti év végi zarasahoz, a beszamolo elkészitéséhez, a mérleg tételeinek
alatamasztasahoz olyan leltart kell 0sszeallitani és e torvény elbirasai szerint megdrizni,
amely tételesen, ellenérizheté mddon tartalmazza - az (5) bekezdés figyelembevételével - a
vallalkozonak a mérleg forduldnapjan meglévd eszkdzeit és forrasait mennyiségben és
ertékben.

(2) Az (1) bekezdés szerinti kotelezettség teljesitése keretében a vallalkozénak a fékonyvi
konyvelés és az analitikus nyilvantartasok adatai kozotti egyeztetést az Uzleti év
mérlegforduldnapjara vonatkozdan el kell végeznie.

(3) Ha a vallalkoz6 a szamviteli alapelveknek megfeleld folyamatos mennyiségi nyilvantartast
vezet, a leltarba bekerll6 adatok valddisagardl - a leltar Osszeallitdsat megel6zéen -
leltarozassal koteles meggy6zddni, és azt az eszkdzok és a forrasok leltarkészitési és
leltarozasi szabalyzataban meghatarozott id6szakonként, de legaldabb haromévente
mennyiségi felvétellel, illetve minden Uzleti év mérlegfordulonapjara vonatkozéan a csak
értékben kimutatott eszkdzoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt -
letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1évé értékpapiroknal és egyéb, a
pénzeszkdzok kdzé nem tartozd - eszkdzoknél, tovabba a dematerializalt értékpapiroknal
egyeztetéssel elvégeznie.

(4) Ha a vallalkoz6 a szamviteli alapelveknek megfelel6 mennyiségi nyilvantartast nem vezet,
vagy e nyilvantartdst nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarba bekerll§ adatok
valodisagarol - a leltar 6sszeallitasat megel6zben - leltarozassal koteles meggy6zddni, és az
uzleti év mérlegfordulonapjara vonatkozo leltarozast mennyiségi felvétellel, illetve a csak
értékben kimutatott eszkdzdknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt -
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letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1évd értékpapiroknal és egyéb, a
pénzeszkdzok kdzé nem tartozo - eszkdzoknél, tovabba a dematerializalt értékpapiroknal
egyeztetéssel kell elvégeznie.

(5) A vallalkozo - a (3)-(4) bekezdéstdl eltéréen - az Uzleti év mérlegforduldnapjat megel6z6
negyedévben vagy az azt kovetd negyedévben is ellendrizheti mennyiségi felvétellel
arukészletei nyilvantartasanak a mérleg forduldnapjara vonatkoz6é adatai helyességét. A
mennyiségi  felvétel alapjan sziukségessé valo modositasokat az Uzleti év
mérlegforduldénapjara vonatkozoan kell elszamolni.

(6) A vallalkozé6 nem alkalmazhatja az (5) bekezdésben foglaltakat, ha arukészleteir6l sem
mennyiségi, sem értékbeni nyilvantartast nem vezet.

A leltarozas a befektetett és forgoeszk6zok, valamint azok forrasai, tovabba az idegen
tulajdonu eszkd6zok valdésagban meglevé allomanyanak megallapitasa. A leltarozasi
tevékenységhez tartozik a hianyok és tobbletek megallapitasa és azok rendezése, valamint a
selejtezend6 és értékcsokkent eszkozok feltarasa is. A mérlegkésztés idépontjaban annak a
tényleges vagyoni helyzetet kell rogzitenie. Ezért a szabalyszerl leltarozas az el6bbi
kovetelményt kielégité mérleg elkészitésének elbfeltétele.

A leltarozas célja:
o a helyes eszkoz- és forrasallomanyok megallapitasan keresztil a mérleg valédisaganak
biztositasa,
. a konyvelés, illetve nyilvantartasok ellenérzése és egyuttal a bizonylati fegyelem
megszilarditdsanak elésegitése,
o a gazdalkodoi tulajdon védelme és az anyagi felel6sok elszamoltatasa,
. a csOkkent értékl készletek, valamint a hasznalaton kivili eszkdzok feltarasa.

Mindazon esetekben, ha a gazdalkod6 a szamviteli alapelveknek megfelelé mennyiségi
nyilvantartast nem vezet, vagy e nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarozast
mennyiségi felvétellel, illetve csak értékben kimutatott eszk&zoknél és kotelezettségeknél
egyeztetéssel, minden évben a leltar 0sszeallitdsat megel6z6en kell elvégezni.

A mérleg alapja a leltar, annak teljessége érdekében szikségszeri, hogy a leltar tartalmazza

a gazdalkod6 minden eszk6zét és ezek forrasait.

A mérlegvalddisag elvébdl kovetkezik, hogy a leltarban nem lehet sajat tulajdonként felvenni a
o bérelt vagy kolcsonvett,
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eladott, de el nem szallitott,
a gazdalkodonal tarolt idegen tulajdonu eszkdzoket.

A leltarnak mind mennyiségileg, mind pedig a tulajdonviszonyok tekintetében a valésagot kell
tukroznie, ugyanez vonatkozik az eszkozallapot minésitésére, melynek kovetkeztében
csokkent értékl eszk6z nem szerepelhet teljes értékikent.

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

A leltarkésztés a nyilvantartasok alapjan dsszeallitott mennyiséget és értéket tartalmazé
kimutatas elkészitése.

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

Teljes leltar: A gazdalkodd valamennyi eszkozét és forrasat tartalmazza, ideértve a
felvétel id6pontjaban a birtokaban levd idegen eszkozoket is.

Evkodzi és évzard leltar: Az év kdzben késziilt, illetve az éves mérlegek valddisagat
alatdmaszté6 dokumentacio, amely az adott fordulonapon a részleges vagy a teljes
eszkozallomanyt mutatja. Ezen fogalomkorbe tartoznak a specialis okokbdl elrendelt,
év kdzben végrehaijtott leltarozasok:

Elszamoltaté leltarozas: a rajuk bizott eszkozokért, készletekért anyagilag felelés
alkalmazottak elszamoltatasara, tevékenységuk szakszerliségének €s gondossaganak
ellenbérzésére irjak eld.

Atadasi - atvételi leltarozas: az esetben kell elrendelni és végrehajtani, ha az eszkozok,
készletek kezeléséért felel6s alkalmazottak személyében valtozas kovetkezik be.
Nyitdleltar: megalakulasukkor az uUj gazdalkoddknak kell késziteniuk és ezen leltar a
nyitomérleget tamasztja ala.

Az év utolso napjaval az el6z6eken tulmenden leltart kell késziteni:

az uton levd arukrol,
a megmunkalas céljabol atvett idegen készletekrél,
a javitasra atvett eszk6zokrol.

A leltarozas két munkafolyamatbdl all:

az eszk6zok mennyiségének természetes meértekegységben torténdé megallapitasabal
es
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o a leltarozott mennyiségek értékelésébdl.
llyen mennyiségi felvételt igényld eszk6zok

. a targyi eszkdzok,

. a kulonb6zd készletek,

. az értékpapirok, valtok, csekkek, kotvények és
a készpénz.

Az eszkozok mas részének mennyiségét nyilvantartasok, kulonb6z6 igazolasok alapjan kell a
leltarba allitani. Ezek a mennyiségi felvételt nem igénylé eszk6zok. llyenek:
. a bankoknal 1évé betétszamla kovetelések,
o a vevOkkel szemben fennallé kdvetelések, melyeket egyeztetéssel (egyenlegkdzldkkel
alatamasztott) ellenérzétt nyilvantartasok alapjan kell a leltarba allitani.

A leltarral szemben tamasztott alaki kovetelmények:
. A leltar teljessége: a gazdalkodd valamennyi eszkozét és forrasat tartalmaznia kell.
o A leltar valodisaga: minden leltarnak a valésagot - az eszk6zoknek a leltarozas soran
fellelt tényleges mennyiségét és helyesen megallapitott értékét - kell tikréznie.
. A leltar vilagossaga: a leltarnak attekinthetéen, leltarozasi helyenként, fajta, tipus, méret
és minbség szerinti részletezéssel kell tartalmaznia az eszk6zdket és forrasokat.
Ezen kodvetelmény egyben a brutté-elv érvényesitését is jelenti, mely szerint az egy helyen
tarolt és oOsszecserélhetd tételeket dsszevonni csak a vonatkozé belsé elGirasok szerint
szabad.

A leltar tartalmi kdvetelményei
o a bizonylatok és egyéb dokumentacidok elbiras szerinti egyértelmli és hianytalan
kitoltése,
. a szukséges zaradékok és alairasok megléte.

A leltarnak a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
o a gazdalkodo nevet,
. a leltar megjeldlését,
. a leltarkorzet megjeloléseét,
. a bizonylatok sorszamat,
. a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat, illetve a leltar fordulénapjat,
. a leltarozott eszkdzok és forrasok szabatos meghatarozasat,
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o a leltarozott eszkdzOk és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, egységarat és
Osszértéket,

. a leltarkulonbozetek kimutatasat (hianyok és tobbletek kompenzalasat),

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

A leltarozas modja:
. Mennyiségi felvétel, mely mindig tényleges megszamlalast, méreést jelent, mégpedig
o a nyilvantartasoktol  fuggetlenul, a nyilvantartassal valé  utdlagos
O0sszehasonlitassal, vagy
o a nyilvantartasok alapjan, a felvétel alkalmaval valé 6sszehasonlitassal hajthaté
végre.
o Egyeztetés: a fékonyvi szamlaknak az analitikus nyilvantartasokkal vagy a kényvelés
helyességét igazold egyéb okmanyokkal valé 6sszehasonlitasat jelenti.

Egyeztetéssel kell leltarozni:
1.) a csak értékben kimutatott eszk6zoket (mely aldl kivétel az arukészlet)
2.) a kotelezettségeket
3.) azidegen helyen tarolt eszkdzoket
4.) adematerializalt értékpapirokat.

A leltarozas id6pontja szerint megkulonboztetlnk:

e Folyamatos leltarozast, melynek |ényege, hogy a gazdalkoddénal az eszkdzdk és
forrasok teljes korét meghatarozott idétartamon belll legaldbb egyszer leltarozni
szikséges. A tulajdonosi szemlélet érvényesulése feltételezi a készletek meglétének,
azok értéke helyességének folyamatos ellenérzését, ezért folyamatos mennyiségi
nyilvantartas vezetése esetén a sajat hataskorben elvégzett leltarozas az év barmely
id6szakaban lehetséges.

A folyamatos leltarozas eléfeltételei:

e A gazdalkodd egyes részlegei elGirasszeri, naprakész, a leltarozas idépontjaban
a konyvvitellel egyez6 nyilvantartast vezessenek, hogy annak alapjan a hianyok
és a tobbletek azonnal megallapithatok és rogzithet6k legyenek.

e Az azonos termékek leltarozasat a gazdalkodé egész teruletén, elbre
meghatarozott azonos idépontban célszerl végrehajtani.

e Gondoskodni kell a folyamatos leltarozas személyi feltételérél és meg kell
szervezni a folyamatos leltarozas rendszeres ellenérzését.

7
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e Bels6 szabalyzatban meg kell hatarozni a folyamatosan leltarozni kivant
eszkozok korét, ugyanis a leltarkészités valasztott modszere
eszkozcsoportonkeént eltérd is lehet.

e Forduldnapi leltarozas azt jelenti, hogy a gazdalkodd egész teruletén, vagy teruletileg
kulonallo egységeiben a leltarozasra kerll6 valamennyi eszkozt a vonatkozé analitikus
nyilvantartdsok lezarasaval egyidejileg elére meghatarozott fordulonappal kell
leltarozni.

A forduldénapi leltarozast a kdvetkez6 eszk6zoknél és forrasoknal kell alkalmazni:

e a befejezetlen termelés,

e a megmunkalas céljabadl atvett idegen készletek,

e a kéziraktarak készletei,

e az uton lévo aruk,

e a hazipénztarak pénzkészletei,

e a pénzintézetekkel, koltségvetési szervvel - a volt tarsadalombiztositasi
igazgatosaggal szembeni kovetelések és tartozasok,

e az adodsok és hitelez6k, valamint a munkavallalok tartozasai,

e az értékpapirok, kdtvények, valtdk és egyeb befektetett eszkozok.

Leltarnak kell tekinteni a leltarozas alapjan helyesbitett és ellenérzétt - a fékonyvi konyveléssel
egyez0b - analitikus nyilvantartasokbdl készult kivonatokat is.

A leltarozas megtorténtét az analitikus nyilvantartasokban fel kell jegyezni, és az analitikus
nyilvantartasok adatait a leltarfelvétel adataival 6ssze kell hasonlitani. Eltérések esetén az
analitikus nyilvantartasok adatait helyesbiteni kell a leltarfelvétel adatainak megfeleléen. Ezen
egyeztetést el kell végezni a f6konyvi szamlak, és az analitikus nyilvantartas k6zott. Ezek utan
az év utolsd napjaval a leltar adatai alapjan helyesbitett és a f6konyvi szamlakkal egyeztetett
analitikus nyilvantartas tekinthet6 leltarnak.

A szabalyszerlien végrehajtott leltarozas alapjan helyesbitett f6konyvi szamlak és az azok
alapjan készitett f6konyvi kivonat, illetve a fokonyvi konyveléssel egyezd analitikus
nyilvantartasok a mérleg bizonylatai.
A mérleg bizonylatai alatamasztasaként meg kell érizni:

e a leltarozasi szabalyzatot,

e a leltarozas szabalyszerl végrehajtasat igazol6 bizonylatokat,

e aleltarozas ellendrzése soran készitett feljegyzéseket,

e a befejezetlen termelésrél, uton l1évé készletekrél felvett leltarakat,

e az értékelésnél hasznalt dokumentaciodkat,
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e az atmend aktivak és passzivak értékének meghatarozasat tartalmazo bizonylatokat és
e szamitasokat, tovabba
e az eredményfelosztas bizonylatait és szamitasait.




INNOPARK NONPROFIT KFT.
H-2400 Dunaujvaros, Magyar ut 106/b., asz.18484298-2-07, ¢j.07 09 015831

LELTAROZASI SZABALYZAT
2021.

2. A LELTARKESZITES MENETE

A mérleg bizonylati alatdmasztasaul, minden év masodik felében, lehetbleg december hénap
folyaman, a fordulénappal felvett vagyonleltart kell késziteni.

A leltarnak ki kell terjednie a vallalkozas tulajdonat képez6, vagy kezelésébe adott eszk6zok
és aktivak, valamint ezek forrasai (passzivak) allomanyanak (mennyiségi) megallapitasara. A
leltar lezarasaként a felvett mennyiségi leltar értékelésére, hianyok-tobbletek kidolgozasara és
a szamviteli el6irasok szerinti elszamolasara.

A leltarozas megkezdése el6tt minden évben leltari Utemtervet kell késziteni, a leltarozasi
egységeket ki kell jeldlni, és ezt az Utemtervet a leltar mellékleteként meg kell 6rizni.

A leltarozandd anyagot a leltarra el6 kell késziteni a kovetkez6k szerint:
" analitika kartonokat naprakészen le kell zarni, (szamitégépes nyilvantartas esetén ki
kell nyomtatni.)
" a tételes felvételhez az anyagokat rendszerezni kell, hogy szamba vehetdk legyenek.

A leltarhoz szlikséges nyomtatvanyokat szigoru szamadasu nyomtatvanyként kell kezelni. A
mennyiségi felvétel és az értékelés is leltariven torténik.(szamitégépes nyilvantartas esetén
régziteni kell a program szerinti egyeztetési lehetéségeket)

A felvett és értékelt leltart a leltarfelvevd, valamint a leltarellen6r koteles alairasaval
hitelesiteni. A szamviteli elszamolas utan — a mérleg bizonylati alatamasztasaul — annak
mellékleteként legalabb 5 évig meg kell 6rizni.
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3. ALELTAROZAS BIZONYLATAI

3.1. Bizonylatok

Leltarozas bizonylatai:
e a leltarfelvételi jegy,
e a leltarfelvételi iv,
e a leltarfelvételi 6sszesit6.

A leltarozas soran a gazdalkodo szerv készleteit, targyi eszkozeit és egyeb vagyontargyait a
mellékletekben felsorolt nyomtatvanyok felhasznalasaval kell leltarozni.

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

A leltarbizonylatok formai helyességének kdvetelményei:

e valamennyi rovat hianytalan kitoltése, vagy a kitoltésre nem kerul6 rovatok
megsemmisité vonallal torténé athuzasa

e aleltarbizonylatok tertiletenkénti folyamatos sorszamo-zasa,

e olvashatd szdvegiras; javitas, helyesbités esetén a javitas tényét a javitas végzdje
koteles feltlintetni és alairasaval igazolni,

e a bizonylat kit6lt6jének, illetve az abban szerepld adatok felel6seinek, az ellenérnek az
alairasa (kézjegye).

A nyomtatvanyok beszerzése, nyilvantartasa és atadasa a leltarozdk részére, illetbleg azok
elszamoltatasa a gazdalkodo leltarfelelésének feladata.

3.2. Alaki kovetelmények

A leltarozasi bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékei:
e a bizonylat megnevezése és sorszama,
e a bizonylatot kiallité szervezeti egység megjeldlése,
e a leltarozok, leltarellen6rok alairasa,
e a bizonylat kiallitasanak idépontja,
e aleltarozott tétel megnevezése (a tétel leirasa, cikkszama stb.).
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A leltarfelvételi bizonylatokat szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni. A vonatkozdé
rendelet alapjan és az el6z6ekben elbirtakon tulmenben az alabbi szempontokat kell még
figyelembe venni:
o A leltarozas elkészitésénél alapvet6 célkitizésnek kell tekinteni a tulajdon védelmét és
a mérlegvalddisag érvényesitéset.
e A leltarozasi szabalyzat alapjan minden évben a leltarozas megkezdése el6tt leltarozasi
utemtervet kell késziteni.
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4. A LELTAROZAS ELOKESZITESE, SZERVEZESE

A leltarozas megfelel6 el6készitése és a leltar elkészitése a biztositék a szamviteli térvényben
eldirt mérlegvalddisagot biztositdo elbirasok maradéktalan érvényesitésére, a gazdalkodo
tulajdonvédelmére. Ezen el6készitési munka elsésorban szervezési feladat, melynek soran
meghatarozasra kerllnek az elvégzendé feladatok:

idében gondoskodni kell arrdl, hogy a feladat elvégzéséhez szikséges munkaerd és
munkaeszkdz rendelkezésre alljon,
a rendelkezésre alld6 munkaer6t és eszkozoket ugy kell a feladat elvégzésének
szolgalataba allitani, hogy a kitlizott cél, a leltarozas eredményes lebonyolitasa idében
es pontosan végrehajthato legyen.

A gazdalkodé szervezet felel6s vezetdinek feladata:

a leltarozasi szabalyzat és Utemterv jovahagyasa,

a leltarozasi felel6s kijeldlése,

a leltarozas lebonyolitdsahoz szikséges feltételek biztositasa,

a végrehajtas megszervezése,

a leltarozas ellenérzése, illetve a leltarértékelés szabalyszerliségének, a vonatkozo
el6irasok betartasanak ellenérzése,

a leltarozas soran tapasztalt hianyossagok esetén a szikséges intézkedések
megtétele,

dontés a leltarhiany megtéritésérdl, a kart okozok felelésségre vonasarol.

Az el6készités soran végrehajtando feladatok:

Minden leltarozasi egység teruletén meg kell hatarozni a leltarozasra kerulé eszkozoket,

gondoskodni kell a targyi eszkdzok és készletek helyes elhatarolasardl,

az idegen helyen tarolt sajat eszk6zok szambavételérdl,

az idegen eszkdzok elkulonitésérdl, és megjeldléseérdl,

a munkahelyeken lévé hasznalaton kivuli készletek raktarba valé beszallitasardl,

a kolcsonadott, javitdsba adott és kdlcsonvett eszkdzok szambavételérdl,

meg kell hatarozni a beruhazasokhoz beszerzett tartalék alkatrészek, épulettartozékok
korét, példaul eszkdzjegyzekben,

gondoskodni kell a targyi eszkd6zdk azonositasi szamainak rendben |étérdl,

az uj és visszavett hasznalt eszk6zok elkulonitéseérdl,

az elfekvd, csokkent értékl készletek feltarasaral,
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a leltarfelvétel megkezdésének idépontjara célszerli elkésziteni a dolgozoknal 1évé
eszkozok név szerinti és cikkenkénti kimutatasat,

o el kell késziteni a szobaleltarakat, ha azok kulon leltari korzetet képeznek,

e biztositani kell a szukséges mérémuUszereket,

e mérsékelni kell a leltarozas kdzbeni eszkdzmozgast,

e biztositani kell a szukséges leltarozasi nyomtatvanyokat.
A leltarnyomtatvanyok szigoru szamadasra kotelezettek. Kijeldlendé az a dolgozo, aki a
sorszamozasrol, nyilvantartasrol elszamoltatasrél gondoskodik.

A leltarozasi korzeteket ugy kell kialakitani, hogy azok fizikailag is elhatarolhatd tertletek
legyenek.

Az el6készitd munkak fontos része a leltarnyomtatvanyok biztositasa, szétosztasa. Minden
leltarozasi nyomtatvanyon lehetéség van a leltar forduldnapjanak és a leltarfelvétel
idépontjanak feltiintetésére. Forduldnapi leltarozas esetén csak a leltarozas forduldnapja
idépontot kell kitdlteni, folyamatos leltarozas esetén pedig a leltarfelvétel idépontjat. Belsé
eldirasokban kell szabalyozni az alkalmazand6 leltarozasi nyomtatvanyokat, azok
rendeltetését, kitoltésik maodjat, a bizonylatok utjat. A sorszamozott bizonylatokrél az atvétel
elismerését igazold kimutatast kell vezetni. A nyomtatvanyokat csakis irégéppel, vagy tintaval
szabalyszer( kitolteni.

A leltarozas technikai eszkdzeinek biztositasa a megfelelé szamu és allapotu mérémiszer
merdeszkoz rendelkezésre allasat jelenti. A leltarozas soran mar szamba vett készleteket,
targyakat jelz6eszkdzzel kell megjeldlni.

A leltarozas személyi feltételének biztositdsa soran meghatarozasra keril a feladat
elvégzéséhez szukséges munka-erballomany. A rendelkezésre allo, illetve a szukséges
munkaerokbdl kerul kialakitasra a leltarozas személyi szervezete.

A leltarozasi felel6s feladata a leltarozas és az azt kdvet6 leltarértékelés szakmai iranyitasa és
ellenérzése — ezen belll
e aleltarozasi Utemterv elkészitése és kiadasa,
e a leltarozasi egységek kijelolése, azaz a leltar megszervezése, elbkészitése, technikai
lebonyolitasanak iranyitasa, a ,,Leltarozasi szabalyzat” végrehajtasanak ellenérzése,
e aleltdrozashoz szukséges eszkdzok és felszerelések biztositasa,
e a leltarozas soran felmerilé akadalyok megoldasara a szikséges intézkedések
megtétele,
e a Leltarozasi szabalyzat és a leltarozasi Utemterv megismertetése a leltarozokkal.
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A leltarozok feladata, hogy a leltarozas tényleges lebonyolitasat elvégezzék. Tényleges
feladatuk:
" a Kkijelolt leltarkorzetekben talalhatd készletek és eszkdzok tényleges meérlegelés,
megszamlalas stb. utjan torténé leltarozasa, tovabba
. az eszkozOok szambavételén tulmenden azok allaganak megvizsgalasa. Az allapot
megjeldlését - torott, sérult (selejt) stb. - a leltarfelvételkor fel kell jegyezni és az azokrol
készllt listat - a selejtezési jegyz6konyv elkészitéséhez - az illetékes vezetdének kell
atadni. Kulon kell nyilvantartani, leltarozni és megjeldlni a felesleges (immobil)
készleteket, az inkurrens és a csOkkent értékl készleteket, tovabba az értékesebb
készleteket (nemesfém, gyémant, draga vegyszerek stb.).
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5. A LELTAROZAS VEGREHAJTASA

A leltarozas a gazdalkodd szervezet szervezeti felépitésének megfeleléen csoportonként
torténik. Minden csoportban a kijelolt eszkdzfelelés feladata a készletek és targyi eszk6zok
elékészitése, hogy a leltarozasi bizottsag zokkendmentesen végezhesse a munkajat. A
leltarozasi bizottsag feladata, hogy a leltarozasi munkak, valamint a szikséges kimutatasok
idében elkésziljenek.

5.1. Befektetett eszkozok leltarozasa

Immateridlis javak leltarozasa

A befektetett eszkdzok csoportjdba tartoznak, melyek a cég tevékenyseégét tartésan, legalabb
egy éven tul szolgaljak. A leltarozast célszerl az év utols6 napjaval - fordulonappal -
elvégezni. Az immaterialis javakat csak értékben kell nyilvantartani, eszerint azoknak - mint
mérlegtételeknek - a leltarral valo alatamasztasa is csak értékben torténik. A mérlegbe
ertékkel felveend6 immaterialis javak nem anyagi eszk6zok, olyan forgalomképes dolgok vagy
jogok, melyek a gazdalkodasi tevékenységet seqitik.

Az immaterialis javak leltarozasa soran az el6z6ekbdl kovetkezéen szikséges a kdonyvekben,
analitikus nyilvantartasokban szerepl6 értékek azonositasa, egyeztetése, a dokumentacidkkal
val6 alatamasztas meglétének, helyességének ellenérzése is.

Az immaterialis javak leltarozasanal vizsgalandd dokumentaciok a kovetkezdk:

e vagyoni értékl jogokon belll: bérleti jogok, szolgalmi jog, koncesszid, védjegy,
foldhasznalat, haszonélvezetre  vonatkozd  szerz6dések  megléte, hatalya,
szabalyossaga,

e Uzleti vagy cégértéknél: a vasarlasra vonatkozé szerz6dés adatai, szabalyos volta.

e Szellemi termékeknél az alapdokumentaciok megléte a mérlegtétel leltarral vald
alatamasztasanak alapja, mint a talalmanyi szerz6dés, a veédjegy, szerzdi
jogvédelemben részesuld javak, szoftvertermékek, ujitas, know-how és gyartasi eljaras.

o A kutatasi kisérleti fejlesztés aktivalt értékének leltdrozasanal alapdokumentum lehet.

e Kkuls6 vasarlasnal az igazolt szamla, bels6 teljesitésnél az egyes kutatasi
témaszamokon elszamolt raforditasok dokumentacioja.

e Az alapitasi és atszervezési koltségek aktivalt értéke leltarozasanal vizsgalandé,
melyek azok a ténylegesen felmerult koltségek, amelyek ilyen cimen merultek fel, de
nem szamoltak el az adott évben koltségként eredmény terhére.

16



INNOPARK NONPROFIT KFT.
H-2400 Dunaujvaros, Magyar ut 106/b., asz.18484298-2-07, ¢j.07 09 015831

LELTAROZASI SZABALYZAT
2021.

Az immaterialis javakat 2 évente, a nyilvantartassal val6 egyeztetéssel kell leltarozni.
Targyi eszkdzok és beruhazasok leltarozasa

Targyi eszkozok: a cég tevékenységét kozvetlenul vagy kozvetetten szolgald
rendeltetésszerlien hasznalatba vett, targyiasult eszk6zok, amelyek a gazdalkodd szervezet
tevékenységét rendszeres hasznalat mellett tartosan legalabb egy éven tul szolgaljak

Amennyiben a gazdalkod6 a szamwviteli alapelveknek megfelelé egyedi nyilvantartast vezeti
mennyiségben és értékben is, ha az megfelel a leltarkészitést megalapozo
kovetelményeknek, ugy nem kotelezd évenként leltarozni a targyi eszkdzoket. A gazdalkodo
sajat, belsé szabalyzatban dontheti el milyen gyakorisaggal végez tényleges leltarozast és
mely id6szakokban él a nyilvantartasokkal valé 0sszehasonlitas modszerével.

A targyi eszk6zok csoportositasa:
e ingatlanok,
e mdiszaki berendezések, gépek, jarmavek,
e tenyészallatok,
e beruhazasok.

A targyi eszkdzoket nettd értéken, a beruhazasokat a targyi eszkdz beszerzési és elballitasi
koltségein kell a leltarba felvenni.

A bérbe vett eszkdzoket a bérbe vevének kell leltaroznia. A bérbe vev atvételi elismervénye a
bérleti szerz6désben rogzitett idétartamig elfogadhaté leltarbizonylatként.

A targyi eszkdzoket 2 évente leltarozzuk, az analitikus nyilvantartasokkal valé egyeztetés
alapjan.

Beruhazasok

A tényleges allomanyt évenként, szikség esetén a szallitd (kivitelez6) bevonasaval
egyeztetéssel kell leltarozni.

A befejezetlen beruhazasok allomanyat évente, a szamlakkal és az analitikus nyilvantartassal
egyeztetve kell leltarozni.

Befektetett pénzlgyi eszkdzok, forgoeszkdzok kdzott kimutatott értékpapirok leltarozasa

A befektetett pénziigyi eszkdzok:
e részesedések,
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e értékpapirok,
e adott kolcsonok,
e hosszu lejaratu bankbetétek.

Befektetett pénzligyi 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 koOlcsonoknél a meérlegben szerepl6 0Osszeg leltarozasahoz elengedhetetlen a
kolcsonszerzddés megléte, és az abban lévd kondicidk 6sszehasonlitasa.

Hosszu lejaratu bankbetéteknél a bankszamlaszerz6déseket és a mérleg fordulénapja szerinti
bankkivonatot kell a leltarozas dokumentumaként vizsgalni.

A forgdeszkozok kozott kimutatott értékpapirok:

e eladasra vasarolt kotvények,

e sajat részvények, Uzletrészek, eladasra vasarolt részvények,

e egyéb értékpapirok.
Azokat az értékpapirokat, amelyeket a gazdalkodé szervezet nem tartds befektetésre vasarolt,
beszerzési értékukon kell nyilvantartasba venni.

5.2. Forgbéeszkozok leltarozasa

A forgdeszkdzok csoportositasa:
o készletek
e KkoOvetelések
o értékpapirok
e pénzeszkdzok

5.2.1. Készletek leltarozasa

A készletek kozott csakis olyan eszk6zok szerepelhetnek, amelyek a cég tevékenységét egy
évnél rovidebb ideig szolgaljak. A leltarozast minden olyan készlet esetében el kell végezni,
amikor a gazdalkod6é mennyiségi nyilvantartast nem, vagy nem folyamatosan vezet.

Vasarolt készletek kozé tartoznak
e az anyagok,
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az aruk.

Aruk kozott kell kimutatni:

a kereskedelmi arukészletet,
az alvallalkozoi teljesitményeket,
a betétdijas gongyolegeket.

Ev végén kotelezéen leltarozando készletek:

az 0sszes sajat készlet

bérmunkara atvett készletek

mas gazdalkodo tulajdonat képezd, de az adott gazdalkodd birtokaban lévd készletek
uton 1évé készletek

alvallalkozai teljesitmények

kalfoldon sajat részlegnél 1évd, konszignacios raktarban 1évd, bizomanyba adott
készletek

Bolti kereskedelmi készlet nincs, annak leltarozasara nincs egyedi szabaly.

A készletek leltarozasanak fontosabb szempontjai:

a raktari készleteket mennyiségileg legalabb évenként egyszer, a Il. félévben a
nyilvantartastol fliggetlendl fel kell leltarozni, majd a leltarozas soran megallapitott
tényleges készletmennyiséget a mennyiségi nyilvantartas adataival Ossze Kkell
hasonlitani,

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

a munkahelyre kiadott hasznalatban lév6 eszkozOket kétévenként legalabb egyszer,
mennyiségi felvétellel kell leltarozni,

a dolgozdéknal 1évé személyi hasznalatra kiadott eszkozoket kétévenként egyszer, a
szabalyszerlen vezetett nyilvantartasokkal vald egyeztetéssel kell leltarozni, ha azok a
mérlegben értékkel szerepelnek. Az 5000 Ft értékhatar alatti, a mérlegben az eszk6zok
k6zott nem szereplé anyagokrél mennyiségi nyilvantartast vezetni nem kotelez6. A
hasznalatban l1évé eszkdzoket csakis mennyiségi felvétellel lehet leltarozni,

a gazdalkodo teruletén |évd, mas gazdalkodé szerv tulajdonat képezd idegen
készletekrdl, a két fél megallapodasa szerinti id6pontban kell leltart késziteni, ugyanez
érvényes a bérmunkara atvett anyagokra is,
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az idegen tulajdonu targyi eszkozOket, készleteket kulon tételben kell szerepeltetni és
az év veégi merlegben a leltariv adatait a "0" szamlaosztalyban szabad csak kimutatni,
az uton 1év6 keészletek leltarozasa soran a szallitasi szerz6dés vagy a szamla a
leltarozas alapdokumentuma,

importnal leltarba lehet és kell venni azokat a készleteket, melyeknél a szerz6désszeri
teljesités megtorténtérél a mérlegkészités napjaig az értesitést megkaptak

export esetében azokat a készleteket kell uton 1évd készletként leltarozni, amelyek a
telephelyet elhagytdk, de a hataratlépd bizonylata a mérlegkészités napjaig az
eladéhoz nem érkezett meg

a gazdalkodd szakkonyvtar allomanyat a nyilvantartassal vald egyeztetés utjan
kétévenként egyszer kell leltarozni, a folyamatosan vezetett és az egyes kdnyvek
darabszamat, egyseégarat rogzité nyilvantartast leltarnak lehet tekinteni,

a képzémuvészeti alkotasokat kétévenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni,

a gazdalkodo szervezetnek mas intézménnyel kdzos raktarban tarolt készleteit egyazon
id6pontban kell leltarozni az el6z6ek szerint,

a csOkkent értekl készleteket a leltarozas soran el kell kuloniteni,

a felesleges készletek feltarasanak, elkulonitésének, leltarozasanak modjat a
gazdalkodo bels6 szabalyzatban rogzitheti,

a befejezetlen termelést, mint készletet évente legaldbb egyszer, fordulénappal,
nyilvantartastol fuggetlenul, tényleges mennyiségi felvétellel leltarozni kell.

Kovetelések leltarozasa

A szamviteli torvény a kovetelésekkel kapcsolatban olyan leltar készitését irja el6, az éves
mérleg és beszamold Osszedllitdsahoz, amely tételesen, ellenérizhetd modon tartalmazza
azokat értékben. A leltarban a kdveteléseket a mérleg szerinti csoportositasban kell kimutatni.
A leltarba csak az adods altal elismert kovetelés vehetd fel. Ha az addés nem ismeri el a
kovetelés 0sszegét, vagy azt csak részben ismeri el, az el nem ismert 6sszeget még peresités
esetén sem lehet a mérlegbe beallitani.

A leltar alapdokumentumai a koveteléseknél:

bankszamlakivonatok a rovid lejaratu koveteléseknél,

ado-elszamolasi bizonylatok, addbevallasok a koltségvetési kapcsolatokbdl szarmazé
koveteléseknél,

kimend szamlak, visszaru bizonylatok mas gazdalkodoval szembeni kdveteléseknél,
analitikus nyilvantartasok a munkavallalokkal szembeni kveteléseknél,
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szerz6dések mas addésokkal szembeni koveteléseknél,
a valté, mint a valtékovetelések alapja.

A forgdeszkozok csoportjaba tartozo kdvetelések:

5.2.3.

Kovetelések aruszallitasbdl és szolgaltatasbol, vagyis a vevOkovetelés, mely a
kovetelések legjellemzébb, és legjelentésebb volumend fajtaja. A belfdldi kdvetelések
analitikaja csak forintban, a kulféldi kovetelések analitikaja forintban is és
devizanemenként is figyelembe veendé.

Valtokdvetelések leltarozasanal a mérleg szerinti 0sszeg alapja az analitikus
nyilvantartas, és a ténylegesen 6rzendé valtok. Amennyiben kulfoldi vevétél elfogadott
valtoval is rendelkezik a gazdalkodo, ugy arrol devizankénti analitikat is kell vezetni.

A készletekre adott el6legek leltarozasanak alapja a megkotott szerzddeés, egyéb
megallapodas.

Alapitdékkal szembeni kovetelés leginkabb a gazdalkodd veszteségének rendezését
elbésegitendd - a halmozott hiany fedezése céljabol véglegesen, vagy atmenetileg
adandd oOsszegre 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 megkoveteli az
analitikus nyilvantartasokkal torténd egyeztetést. Ebbél adoddan az analitikus nyilvantartasnak
olyannak kell lennie, hogy abbdl egyértelmien kitlinjenek az értékpapirok kovetkez6 adatai:

azonosité adatok

ertékpapir néverteke

a vasarlaskori 0sszeg
kolcsOnadas célja

a lejarat ideje

kamat nagysaga

esetleges értékvesztés dsszege.

A leltarban az értékpapirokat konyv szerinti értéken kell szerepeltetni.

5.2.4.

Pénzeszkozok leltarozasa

A pénzeszkdzoket és azok allomanyat az alabbi bontasban kell kimutatni:
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e pénztar/valutapénztar

e csekk

e elszamolasi betétszamla
o elkulonitett betétszamlak
e devizabetétszamla

e atvezetési szamla

A pénzeszkdzok leltarozasat minden évben a mérleg fordulonapjan egyeztetéssel kell
elvégezni. A mérleg fordulénapjan a pénztarban lévé készpénz dsszegeét a pénztarkdnyvvel
egyezben kell felvenni. A készpénzkészletrél, annak cimletenkénti meglétérdl jegyz6konyvet
kell felvenni.

A pénztarak és csekkek leltdrozasa soran a mindenkori készpénz helyességének
megallapitasahoz a szamviteli térvényben meghatarozott alapbizonylatok, alapokmanyok
feldolgozasaval készitett pénztarnapld, pénztarkonyv adatait kell az egyeztetésnél figyelembe
venni. ldesorolandé alapbizonylatok a pénztari kiadasi, a pénztari bevételi bizonylatok, melyek
elére sorszamozottak, és szigoru szamadasra kotelezettek.

A banktételek értékét a mérleg forduldnapjan a pénzintézeteknél elhelyezett betétek
bankkivonattal egyez6 értékében kell a leltarba beallitani, fuggetlenlul attél, hogy azokat
belfoldi vagy kuilfoldi pénzintézeteknél helyezték el. A bankbetétek leltarozasa az egyes
bankszamlakat vezeté bankok altal kildott kivonat alapjan, egyeztetéssel torténik.

5.3. Forrasok leltarozasa

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

5.3.1. Sajat toke leltarozasa

A leltar dokumentumai csoporton belll is eltérdk.

o A jegyzett t6ke mérlegbe beallitandd, forduldnapi értékének egyeztetése elsésorban a
tarsasagi szerz6désbdl, annak modositasabdl kell torténjék. A jegyzett toke valtozasait
rogzitd iratok Cégbirdsagi bejegyzésre kell keruljenek.

o A Tobketartalék leltarozasa soran az vizsgalandd, hogy a meérlegsorban szerepld
O0sszegeket mibdl képezte a gazdalkodo, kitél kapta, és milyen formaban.
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Eredménytartalék leltarba vételekor, amennyiben mas gazdalkodotdl veglegesen
kapott, eredménytartalék-részrél van sz6, ugy az atadas dokumentuma a mérvado,
amennyiben a gazdalkodo sajat tevékenységeének eredménye, ugy a kimutatott 6sszeg
nagysagara nézve az el6z6 évi mérlegadatok nyujtanak kellé informacioét.

Az addzott eredmény nagysagat ugyancsak befolyasolja a ténylegesen elért
eredményen tul a jovahagyo testulet dontése arra vonatkozdéan, hogy a nyereségbdl
mekkora 6sszeget szannak osztalékra.

Kotelezettségek leltarozasa

A szamviteli torvény értelmében a mérlegbe csak olyan kotelezettség allithaté be amelyet a
gazdalkodd magara nézve kotelezben elismert, mert a teljesités megtortént.

A Kkotelezettségek leltarozasat az analitikus nyilvantartasokkal valé egyeztetéssel, de az
analitikak alapdokumentumait is vizsgalva kell végezni.

Hosszu lejaratu kotelezettségek

A beruhazasi, fejlesztési és egyéb hitelek, kdlcsonok mérlegtételeinél a hitelt nyujtd
bankok XIlI. 31-i bankkivonatai, a kolcsonok esetében a kolcsonszerz6dés a leltar
alapdokumentuma.

A tartozasok kotvénykibocsatasbdl elnevezésl kotelezettségcsoport esetében a
kibocsatott kotvények miatt keletkezett kotelezettségeket kell leltarba venni.

Az alapitokkal szembeni kotelezettségek leltarozasanal az alapitok altal veszteség
rendezése ceéljabol adott - visszatéritend6 - 0sszeggel kapcsolatos megallapodas,
kozgyllési taggyullési jegyz6konyv szolgalhat dokumentacioként.

Rovid lejaratu kotelezettsegek

A vevoktél 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 valé egyeztetés utan fogadhato el.

A valtétartozasok leltarozasa ugyancsak az analitikus nyilvantartadsokkal vald
egyeztetéssel torténik.

A rovid lejaratu hitelek, kolcsonok leltarozasanal a  bankkivonatokkal a
kolcsonszerzédésekkel valo 0sszehasonlitasra van szukség.
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5.4. Aktiv-passziv id6beli elhatarolasok leltarozasa

5.4.1. Aktividobeli elhatarolasok leltarozasa

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

5.4.2. Passziv idobeli elhatarolasok leltarozasa

Ezen szamlara is csak év végeén konyvelnek a gazdalkodok, itt kell kimutatni:

e a mérleg forduldnapja, XIll. 31-e el6tt befolyt olyan tételeket, melyek csak a kdvetkezd
id6szak arbevételét képezik,

e azolyan koltségeket, melyek kiadasként a kovetkez6 idészakban jelentkeznek,

e a mérleg forduldnapja és a mérlegkészités idépontja kozott ismertté valt, el6zé
id6szakra vonatkozo kartérités, birsag, késedelmi kamat 6sszegeket,

e az el6z6 id6szakra vonatkozdan jévahagyott, de ki nem fizetett prémiumokat,
jutalmakat, azok jarulékait.

5.4.2. Leltarozas lezarasa

A leltarozas befejezésekor ellendrizni kell, hogy
e a leltarfelvételt a leltarkorzetekben minden leltarozé csoport végrehajtotta-e,
e a leltarozas szakszer(i volt-e, megfelelt-e a torvény és a leltarozasi szabalyzat
el6irasainak,
e a leltéarozas soran keletkezett okmanyok és a rontott vagy fel nem hasznalt
nyomtatvanyok leadasa hianytalanul megtortént-e.

Az ellen6rzésért felelds: a leltar felel6se.

A leltarozas soran szamba vett, és az analitikus nyilvantartdsok adatait egyeztetni, az
esetleges kulonbdzeteket rendezni szikséges.

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

Alapbizonylatokon a leltari adatok helyességét a leltarozast végzék alairasukkal igazoljak, a
végleges leltarosszesitdé iveket az analitikus nyilvantartassal tortént egyeztetés utan
hitelesiteni és irattarozni kell.

A leltarozasi bizonylatok megérzési ideje: 10 év.
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6. ERTEKELESI SZABALYOK

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

A készleteket csOkkent értéklnek kell mindsiteni, ha
e olyan rongalédas kovetkezett be, amelynek kovetkeztében a készlet a beszerzéskor
megjeldlt rendeltetésre nem alkalmas, és
e ha a rendeltetésszerii felhasznalasra ugyan alkalmas, de a készlet minésége, miiszaki
ismeérvei megvaltoztak.
A készletek leértékelését ugy kell dokumentalni, hogy a szabalyszerlien elkészitett és a
gazdalkodo vezetbjének engedeélyét tartalmazd jegyz6konyvbdl a leértékelés oka és a
leértékelés jogossaga a készletekre kulon-kulon megallapithato legyen.
A leltarnak tartalmaznia kell az értékvesztést, valamint a visszairast alatamaszté szamitasokat
is.

A mérlegben az eszk6zdk legmagasabb értéke a beszerzési, illetve az elballitasi érték lehet,
ezt az értéket csokkenteni kell, ha amortizaciot vagy értékvesztést szamol el a gazdalkodd. A
targyi eszk6zok felujitasa esetén a felujitas koltségét az adott eszkdz értékét noveld tételként
kell szamba venni.
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7. A LELTARKULONBOZETEK MEGALLAPITASA, ES A
RENDEZES MODJA

Leltarkulonbozet: a leltarozas soran szamba vett készletek mennyisége és a konywvitel
nyilvantartasok szerinti készlet kozotti kulonbseég.

A leltarkulonbozeteket legkés6bb a konyvviteli zarlat alkalmaval kell rendezni. A gazdalkodé
éves mérlegében csak a leltarkilonbdzetekkel modositott eszkozérték vehetd fel. A
leltarfelvétel idépontjatol szamitva lehetbleg 30 napon belll a leltarozas adatait a konyvviteli
nyilvantartasokkal egyeztetni és jegyz6konyvileg rogziteni kell, valamint a megallapitott
hianyossagok okat kivizsgalas utjan rendezni.

A leltarkildonbodzet a leltar és a kdnyvviteli nyilvantartas kozotti mennyiségi kilonbség, értéke a
mennyiségi kulonbség nyilvantartasi aron szamitott értéke.

A felelésség megallapitasa szempontjabdl a leltarhiany a leltarkilonbdzetnek a
kompenzalhato hianyt meghaladé mértéke.

A leltarkilonbozetek kompenzalasa

Azon tobbletek és hianyok kompenzalhatok, amelyek
e azonos cikkcsoportba tartoznak, vagy
e megkozelitbleg hasonld értéklek, mindséguk, rendeltetésik miatt 6sszetéveszthetdk,
felcserélheték, helyettesithetdk.
Fontos szempont, hogy értékkulonbozet nem fedhet el mennyiségi kilonbozetet.
A készleteltérések szamviteli elszamoldsat minden gazdalkodonak szamlarendjében
részletesen rogziteni kell.

A leltareredmény megallapitasa

A leltarfelvétel befejezésétdl szamitott harminc napon belll a leltarozas adatait a kdnyvvitel
adataival egyeztetni kell.

Az egyeztetés soran megallapitott eltéréseket a kezelésért felelés személy jelenlétében
jegyz6konyvileg rogziteni kell. Eltérés esetén a kulonbozetek okat kivizsgalas utjan kell
tisztazni, aminek végsé hatarideje az egyeztetést kdveté harminc nap.

A leltareltérések konyvviteli rendezése

A leltar kiértékelése, az eltérések megallapitasa zaréjegyzokonyv felvételével torténik.
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A jegyz6konyv tartalmazza:
e aleltarozasi korzetet,
o a felvétel befejezésének napjat,
e az egyeztetés id6pontjat,
e a megallapitott eltérések mennyiségét és értekét,
e a kivizsgalas ideje alatt rendezésre kerul6 mennyiséget, annak értékét, a rendezés
okat,
e a konyvviteli rendezésre vonatkozo javaslatot.

A megallapitott leltarkulonbozetek eredményét annak a negyedévnek az eredményében kell
elszamolni, amelyben a hatarozat meghozatalara a végsé hataridé bekdvetkezik. Az éves
mérleg eredményében minden felvett leltarkulonbozetet el kell szamolni és az eszk6zdk konyv
szerinti értékét a felvett leltar értékére kell helyesbiteni.

A mérleg ellen6rzés alapjan torténé helyesbitését legfeljebb 5 évre visszamenbleg kell
elvégezni. Az oOnellen6rzésen alapuldé mérleghelyesbités nem mentesit az illetékes
adohatdésag pénzigyi ellendrzésétdl.
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8. ALELTAROZAS ELLENORZESE

A leltarozas a mérlegvalddisag biztositasanak, a tarsasagi tulajdon védelmének, a gazdasagi
hatékonysag novelésének fontos eszkdze. Mindezekért kulonds gondot kell forditani a
leltarozassal kapcsolatos valamennyi feladat végrehajtasanak ellenérzésére.
A gazdalkodo vezetdje felelés a leltarozasnak mint a mérleg bizonylati alatamasztasanak
szabalyszer( végrehajtasaért.
A gazdalkodé vezetéje e terlleten felel6s:

e atodrvényes rendelkezések megtartasaert,

e aleltarozas szabalyozasaért,

e a szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

e arészfeladatok végzbinek, iranyitdinak, ellenéreinek kijeloléséért,

e a bizonylati rendért,

e azellen6rzés megszervezéséeért és vegrehajtasaért,

e az értékelés helyessegéért,

e aleltari tobbletek és hianyok kimunkaltatasaért,

e aszikseéges felel6sségre vonas megtételéért.

A leltarozas vezetbjének javaslatot kell tennie:
e algyvezetd bevonasaval a tobbletek és hianyok konyvviteli elszamolasara,
e egyes leltarhelyeken a leltarozasi munkalatok egészének vagy egy részének
leallitasara,
e egyes leltarozasi vagy leltarellenérzési munkalatok részleges vagy teljes
megismétléseére,
e a leltarozas soran megallapitott hianyossagok, mulasztasok bekodvetkezéséért felelds
személyek felel6sségre vonasara.
A leltarozas kijelolt vezetje a belsé leltarozasi szabalyzatban foglaltak alapjan késziti el a
leltarozasi utemtervet.

A leltarozas ellenérzése érdekében ellenérzé csoportokat helyes kijeldlni.
Az ellenérzést végz6 apparatusnak a leltarozasi Utemtervben meghatarozott idépontok szerint
a kdvetkez6 feladatai vannak:
o a felvétel megkezdése elbtt ellendrizni kell, hogy az el6készitésnél felsorolt feladatokat
kell6 id6ben végrehajtottak-e,
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o felvétel kézben ellendrizni kell, hogy az megfeleléen és az eldirt Gtemben folyik-e,
megakadalyozandok a meg nem engedett eszkdzmozgatasok, ha tobb helyen azonos
eszkozoket leltaroznak, ellenérizni, hogy azok felvétele egy idében torténjék,

o felvétel utan a korzeti leltarozécsoportok altal felvett leltarakat sirli szuroprobakkal
ellen6rizni,

e az egész leltarozasi munka tartama alatt Ggyelni a leltarfelvételi jegyek, ivek, dsszesiték
kezelésével kapcsolatos elbirasok betartasara.

A dolgozok felel6sségének formai:
e a leltarhianyért valo felel6sség,
o Kkartéritési felel6sség,
e buntetdjogi felel6sség,
o fegyelmi felel6sség.

A munkavallalé a munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségek vetkes megszegésével okozott
karert kartéritési kotelezettséggel tartozik. A vétkességet a munkaadonak kell bizonyitani.

A leltarhianyért val6 felel6sség és kartéritési felelésség tekintetében a Munka Torvénykonyve
rendelkezései az iranyadok, illetve a kollektiv szerz6désben leirtak szerint kell eljarni.
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A LELTAROZASNAL HASZNALT NYOMTATVANYOK

Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épuletek, épitmények, telkek) felvételére
Leltarfelvételi jegy allo tdmb (targyi eszkdzok felv.)

Leltarfelvételi jegy és jegyz6konyv kdzuti gépjarmiivek leltarozasahoz
Leltarfelvételi iv gépek berendezések felvételére

Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételére

Leltarfelvételi iv és dsszesité gépekhez és berendezésekhez
Kimutatas targyi eszk6zok hianyardl vagy tobbletérdl

Leltarfelvételi iv és dsszesitd gyartéeszkdzok felvételére
Leltarfelvételi jegy készletek felvételére

Készletek leltarfelvételi ive

Leltarfelvételi iv és Osszesit készletek felvételére

Leltarfelvételi iv aru és gongyoleg felvételére

Leltarfelvételi iv és dsszesitd aru és gongyoleg felvételére
Leltarfelvételi iv

Leltarfelvételi iv aru és gongyoleg felvételére

Targyi eszkdzok egységenkénti (kdrzetenkénti) nyilvantartoé lapja
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10. ZARO RENDELKEZESEK

A szamviteli politika keretében elkészitendd leltarozasi szabalyzat kialakitasaert,
karbantartasaért és végrehajtasaért a szervezet vezetdje a felelds.

A leltarozasi szabalyzatban hozott dontések az adott szervezetre kotelezd érvényilek, azoktol
eltérni csak a leltarozasi szabalyzat — a toérvényi eléirasoknak megfelel6 — mddositasa, illetve
a moédositott szabalyzatok elfogadasa utan, az azokban foglaltaknak megfelel6 médon lehet.
A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a szervezet 0sszes alkalmazottjara és tagjara. A
szabalyzat idébeni hatalya az eredeti szabalyzat els6 mddositasaig terjed. Ezt kovetéen a
leltarozasi szabalyzat a kiegészit6 modositassal egyltt vagy az uj egyseéges szerkezetbe
foglalt szabalyzat hatalyossaga szerint érvényes. A modositasnal a leltarozasi szabalyzat
eredeti szOvegezésébe a modositast nem sziikséges egységes szerkezetbe foglalni.

A leltarozasi szabalyzatot érint6 barmely valtozast 90 napon belll kell atvezetni. A
valtozasokat a szabalyzat végén, sorszamozott mellékletben kell dokumentalni (a
modositasoknak pontosan tartalmazniuk kell a megvaltozott pont helyét és hatalyossagat),
vagy egyseges szerkezetben kell elkésziteni.
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11. MELLEKLETEK

/mintadokumentumok/
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11.1. Leltarozasi utasitas

Gazdalkodo

cereeeeeen EVI
LELTAROZASI UTASITAS

A leltarozas lefolytatasanak feladatait az alabbiakban hatarozom meg:

1. A leltarozas szabalyszer( felvételének biztositasa érdekében a leltarozas megkezdése
el6étt minden esetben el kell végezni a szUkséges selejtezéseket.
Felel6s: operativ menedzser /TALOS BEATA/
Hatarid6: targyév december 15.

2. A készletkezel6(k) koteles(ek) a leltarozas megkezdése elétt a készletmozgasokat a
kartonokon rogziteni, s a kartonokat lezarni.
Felel6s: operativ menedzser /TALOS BEATA/
Hatarid6: targyév december 15.

3. A leltarozas id6szakaban a raktarakat zarva kell tartani, ott semmiféle készletmozgast
rogzitdé adminisztracio nem végezhet6. A leltarozas el6készitéseként a leltarozando
eszkozoket a leltar idépontja el6tt a készletkezel6knek kotelességuk rendszerezni és
csoportositani. A leltart megel6z utolsé bizonylatokat (bevételi, kiadasi, visszavételezési)
jelolni szukséges.

Felel6s: operativ menedzser /TALOS BEATA/
Hataridd: targyév december 31.

4. A leltarozas alkalmaval a leltarfelvételi jegyek kiallitasa nem kotelezd (de lehetséges). A
leltar felvételének szabalyossagaért, a leltarozasi nyomtatvanyok szabalyszeri kiallitasaért
a leltarozo és a leltarozasi bizottsag tagjai a felelések. A leltarozasi bizonylatokon javitas
csak a rontott adat athuzasaval torténhet ugy, hogy a hibas adat olvashaté maradjon.
Felelés: operativ menedzser /TALOS BEATA/
Hataridd: targyévet kovetd év januar 10.

5. A leltarozas soran leltarozasra kerllnek targyév december 31-iki fordulénappal:
a) a készletek korében:
- anyagok
- munkahelyi készletek



b)_az egyéb eszkdzok koérében:
- munkavallalék tartozasai
- vevok
- szallitéok
- pénztar
- bankszamla
- egyeb aktivak és passzivak

c) a targyi eszk6zok koérében:
- ingatlanok
- gépek, berendezések
- jarmivek
- egyeéb gépek, berendezések

d) az idegen tulajdonban lévé készletek kdrében:

6. A leltarozas kezdeti idOPONta: .......uuuiiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeee s
A leltarozas befejezésének idOpontja: ...
A bizonylatok leadasanak hatarideje: ............ccco s
A leltarkiértékelés hatarideje: ...

7. A leltarozas hataridében torténé elvégzéséért a leltarak kiértékeléséért, valamint a
konyvelésben torténd rogzitésért az alabbi személyek a felelések: Tarsasag ugyvezetdje,
leltar felel6s, konyvelb.

8. A leltarozas esemeényeit leltarozasi zardjegyz6konyvben kell rogziteni.

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



11.2. Leltarozasi utemterv

Gazdalkodo
........ EVI
LELTAROZAS| UTEMTERV
A leltarozast ....... <V ho...... napjan kell megkezdeni és ........ vV ..oennn. ho ... napjan

be kell fejezni.
A leltarozast a kovetkez6 leltarozasi korzetekben és id6pontokban kell elvégezni a korzeti
leltarfelel6sok kozremikodésével:

Leltarozasi korzetek Leltarozasi bizottsag A leltarozas
idépontja

szama, megnevezese személyi Osszetétele

A leltarak kiértékelését ....... EV......... ho........ napjaig, a zarojegyzékonyvet ........ V..oovennnn ho
..... napjaig kell elkésziteni.

A leltarozas soran jelentkez6 eltéréseket a konyvelésben legkésébb ........ (<)Y ho
napjaig rendezni kell.

Eltérések miatti feleldsség megallapitasa: .......év................ ho...... nap.



11.3. Megbizdlevél a leltarozas vezetésére és ellendrzésére

Gazdalkodo

MEGBIiZOLEVEL

Megbizom.... ... asszony/ur pénzugyi-gazdasagi vezetét a
leltarozas vezetésével és ellenérzésével, a kdvetkezbkre is figyelemmel:

1.) Tartson el6készitd, felkészitd el6adast a leltarozasban résztvevék részére.

2.) Mikddjon kdzre a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

3.) Folyamatosan ellenérizze a leltarozasnak a szabalyzatban rogzitettek szerinti
lebonyolitasat, tevékenyen vegyen részt a leltarozasi munkalatokban.

4.) Ellenérizze szuréprobaszerien a felvett vagyontargyak valédisagat, azonosithato
megfeleltetését.

5.) A leltarfelvétel befejezését kdvetben ellenérizze:
-a leltarbizonylatok alaki, tartalmi helyességet,
-a hiany-tobblet kimutatasok, elszamolasok valédisagat,
-a leltarfelvétel és a leltar fordulonapja kozotti idészakban tértént eszk6z-mozgasok
bizonylatolasat,
-a leltarozott vagyontargyak és a leltarkulonbozetek nyilvantartas szerinti adataival
valé egyezbséget.

6.)irja ala a leltari jegyzdkonyvet.

7.) A felmerUl6 problémakrél adjon jelzést, tegyen jelentést, a Szervezet Vezetdjének.



11.4. Megbizdélevél leltarozasra

Gazdalkodo
MEGBIiZOLEVEL
.................................................................. -t megbizom,
hogya......... évi leltarozasban
minta ........ szamu leltarbizottsag tagja / vezetéje vegyen részt.

A leltarozasi munkakat a leltarozasi utasitas és a leltarozasi Utemterv szerint kotelez6
elvégezni.

A leltarozas kezdetének id6pontja: ...

A leltarozas befejezésének id6pontja: ...,



11.5. Leltarozasi jegyz6konyv

Gazdalkodo
LELTAROZASI JEGYZOKONYV
KészUlta .....ooovvviiieiii e, raktar, helyiség stb. anyag és/vagy
eszkozféleségeinek
leltarozasarol.

A leltarozast végezték:

................................................................................................................................ leltarozok,
............................................................................................................................. leltarellenér,
.......................................................................................................... raktaros, a leltari
felel6s

A [eltArozas ... A0l -ig tartott.

A leltarozas ideje alatt engedéllyel kiszallitott aruk:

A kivételezett A kivételezés Az engedélyez6 A leltarozott
mennyiségben

aruféleségek mennyisége személy szerepel nem szerepel
megnevezese

A leltarozasnal felhasznalt leltarbizonylatok szama:
leltarfelvételi jegy ...ooooeeeeiiee s A0l -ig

leltarfelvételi iV ..., Ol -ig



elrontott példanyok felsorolasa
A leltarozast menet kdzben ellenbrizte: ...
Alulirottak felel6sségunk tudataban kijelentjuk, hogy a meghatarozott leltarozasi feladatot

elvégeztuk, a raktarban, helyiségben stb. talalhaté eszkozféleségeket - a valosagnak
megfelel6 mennyiségben és mindségben - teljes egészében szamba vettik.

A leltari anyagokért felel6s szemely
B S ZIEV T I . . e e

Y = 11 = 110 | TP
KB e

raktaros



11.6. Jegyzokonyv leltarozas ellenérzésérol

Gazdalkodo
JEGYZOKONYV
LELTAROZAS ELLENORZESEROL
AUIITottak, MINt @ ..o , a felvett leltar

birtokaban eseti/szuréprébaszeri ellenérzést hajtottunk végre a

................................................................................................ leltarfelvételi helyen.
A 1eltarozas idOPONT A ........ i
Megallapitasaink az alabbiak:

Anyag, aru Meértek- Leltar Ellen6rzés Kulonbozet Megjegyzés
egyéb eszkoz egység szerinti szerinti

megnevezese mennyiség mennyiség
eIt



11.7. Jegyzokonyv leltarkiilonbozetrol

Gazdalkodo
JEGYZOKONYV LELTARKULONBOZETROL
Készllt: .......... BV i, ho .......... nap, a

weuen......hivatalos

megtartott forduldnapi leltarozas soran megallapitott leltareltérések.

A leltarkorzet szama és megnevezese:

Jelen vannak: alulirottak

A leltarozas soran megallapitott tobbletek:

Megnevezés Mennyiség Egységar A tobblet mennyiség
Ft értéke Ft

Osszesen:



Il. A leltarozas soran megqallapitott hianyok:

Megnevezés Mennyiség Egységar A hiany
Ft értéke Ft

Osszesen:

A megallapitott leltarhianybol

NOIMAN DEIUN. ... e Ft
NOIMAN TRIUN . ..o e Ft
a készletekért felel6s leltarozo

dolgozo alairasa

leltarkiertékeld leltarkiertékeld

A leltarkilonbozetek lekdnyvelését elrendelem.

szamviteli vezet6

A megallapitott leltareltérések lekdnyvelésre kerultek:

kdnyveld



11.8. Jegyzokonyv pénzeszkozok és értékcikkek leltarozasarol

Gazdalkodo
JEGYZOKONYV
pénzeszko6zok és értékcikkek leltarozasardl

Készult: ...... eVt ho......... nap soran a hazipénztarnal megtartott leltarozas

alkalmaval.

Jelen vannaK: ..o pénztaros
............................................................................. leltarozé
............................................................................. leltarellenér
............................................................................. peénztarellenér

Jelenlévdk megallapitjak, hogy a pénztarzarast kovetéen a pénztarban a kovetkezd cimleti
es 0sszegl készpénz és ertékcikkek voltak:

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

20 000
10 000
5000
2 000
1 000
500
200
100

50

20

10

Osszesen

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

Eltérés (hiany, tobblet): Fe e Ft



