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A szamvitelrdl sz616 tobbszor modositott 2000. évi C. térvény eldirja, hogy a szamviteli politika keretében
irasban rogziteni kell a gazdalkodora jellemzd szabalyokat, eldirasokat, modszereket, igy tobbek kozott az
eszkozok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatat is.

A fentieknek megfeleléen e szabalyzat rogziti a konyvek iizleti év végi zardsahoz, a beszamolo
elkészitéséhez, valamint a mérleg tételeinek alatamasztasahoz sziikséges leltar felvétele és értékelése soran
betartando szabalyokat.

A leltarnak tételesen és ellendrizheté modon kell tartalmaznia a meglévé eszkozoket és forrasokat,
mennyiségben ¢€s értékben egyarant. A leltart a mérleg fordulonapjara viszonyitottan kell Osszeallitani és
biztositani kell a fokonyvi konyvelés, valamint az analitikus nyilvantartasok adatai kozotti egyezoséget.

A vallalkozas mérlegforduldjanak datuma: az adott gazdasagi év december 31.

A leltarfelvétel gyakorisaga: évente egy alkalommal.

A gazdalkodo szervezet a szamviteli alapelveknek megfelel6 folyamatos mennyiségi nyilvantartast

I:l vezet X nem vezet.

A szabalyzat célja jelenleg hatalyban levd, tobbszor modositott 2000. évi C. térvény - szamvitelitorvény —
eldirdsainak maradéktalan betartasa, illetve a tulajdon, ezen beliil is a tarsasdg vagyonanak védelme.
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Altalanos alapelvek

A konyvek iizleti év végi zarasahoz, a beszamol¢ elkészitéséhez, a mérleg tételeinek aldtdmasztasahoz olyan
leltart kell Osszeallitani és olvashatdé formaban megdrizni a torvényi eldirdsok szerint, amely tételesen és
ellendérizhetd modon tartalmazza a vallalkozonak a mérleg fordulonapjan meglévd eszkozeit és forrasait
mennyiségben és értékben.

A fékonyvi konyvelés ¢€s az analitikus nyilvantartdsok adatai kozotti egyeztetést az iizleti év
mérlegfordulonapjara vonatkozoan el kell végeznie.

Amennyiben a vallalkozas a szamviteli alapelveknek megfeleld folyamatos mennyiségi nyilvantartast
vezet, a leltarba bekeriild adatok valodisagardl leltarozassal koteles meggy6zédni legalabb évenként,
mennyiségi felvétellel. A leltart a csak értékben kimutatott eszk6zoknél és kotelezettségeknél, valamint az
idegen helyen tarolt értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkozok kézé nem tartozoeszkdzoknél, tovabba a
dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégezni.

Amennyiben a vallalkozas a szamviteli alapelveknek megfelel6 mennyiségi nyilvantartast nem vezet, a
leltarba bekeriil6 adatok valodisagardl leltarozassal koteles meggy6zddni. Az lizleti év mérlegfordulonapjara
vonatkoz6 leltarozast mennyiségi felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott eszkozoknél és
kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt eszk6zoknél, tovabba a dematerializalt értékpapiroknal
egyeztetéssel kell elvégezni.

A vallalkozas vezetdjének utasitisa alapjan az eszkozok és forrasok mennyisége és értéke barmely
meghatarozott idopontban leltarozassal ellendérizhetd. Amennyiben az igy elrendelt leltarozas az iizleti év
mérlegfordulonapjat megel6z6 negyedévben vagy az azt kovetd negyedévben késziilt, az adatoknak a mérleg
fordulénapjara vonatkoz6 modositasa utan a leltar alkalmassa valik a konyvek iizleti év végi zarasahoz. A
mennyiségi felvétel alapjan sziikségessé valo modositasokat természetesen az tizleti év mérlegfordulonapjara
vonatkozoan kell elszamolni.
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A leltarozas célja

A leltarozas célja:
- a helyes eszk6z- és forrasdllomanyok megallapitasan keresztiil a mérleg valddisaganak biztositasa,
- a konyvelés, illetve nyilvantartdsok ellendrzése és egyuttal a bizonylati fegyelem megszilarditasanak
elésegitése,
- a gazdalkodoi tulajdon védelme és az anyagi feleldsok elszamoltatasa,
- a csokkent értékl készletek, valamint a hasznalaton kiviili eszk6zok feltarasa.

Mindazon esetekben, ha a gazdalkodo a szamviteli alapelveknek megfeleld mennyiségi nyilvantartast nem
vezet, vagy e nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarozast mennyiségi felvétellel, illetve csak
értékben kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél egyeztetéssel, minden évben a leltar Osszeallitasat
megel6zden kell elvégezni.

A leltarozas keretében az alabbi ellenérzési tevékenységeket kell elvégezni:
— az eszkodzok és forrasok megallapitasa;
— anyilvantartasok €s a bizonylati fegyelem ellendrzése;
— a csokkent értékl eszkozok feltarasa;
— ahasznalaton kiviili eszk6zok feltarasa és nyilvantartasba vétele.

A leltarozas specialis esetei és idOpontja

e Evzard leltar. Olyan kimutatas, amely év kozben késziilt, de a mérlegkészités forduldnapjara
vonatkoztatott adatokkal az éves mérleg valodisagat alatdmaszto olyan dokumentacié, amely az adott
fordulénapon a részleges vagy a teljes eszkozallomanyt mutatja.

e Atadas — atvételi leltir. Amennyiben a készletek és egyéb vagyontargyak kezeléséért felelds
beosztottak személyében valtozas kovetkezik be, atadas — atvételi leltar felvétele sziikséges. Ez a
leltar csak mennyiségben tartalmazza az eszkdzok meglétét, illetve azoknak hianytalan atadasat.

A Dbeosztott személyek munkakorének atadasaval / atvételével kapcsolatos egyéb iratok és
folyamatban 1év6 intézkedések felsorolasa és ismertetése nem tartozik jelen leltarozasi szabalyzat
hatalya ala, azokat a munkakor atadasa / atvétele soran kell rogziteni, megfeleld jegyzOkonyv
felvételével.

o Elszamoltato leltar. A készletek és egyéb vagyontargyak kezeléséért felelds beosztottak anyagi
felelosségének megallapitasa esetében készitett kimutatas, amely mennyiségben és értékben
tartalmazza az eszkozoket.

A leltarozas idOpontjat és a leltarfelvétel tipusat a vallalkozas vezet6je hatdrozza meg. Az évzard leltar
elkészitését az alabbiak figyelembevételével kell elvégezni.

A leltarozast az tizleti év mérlegfordulonapjara vonatkoztatva kell elvégezni
- mennyiségi felvétellel, illetve
— egyeztetéssel a csak értekben kimutatott eszk6zoknél és kotelezettségeknel, tovabba az idegen helyen
tarolt eszkdzoknél.
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A fentiek értelmében a targyi eszk6zoket és azok forrasait a valds allapotnak megfeleléen kell szamba venni
¢s azok mennyiségét megallapitani. A leltarozasi tevékenység része a feltart hiany és tobblet megallapitdsa és
annak rogzitése. A leltarozasi tevékenység soran lehet javaslatot tenni a selejtezendd és értékcsokkent
eszk0z0k mindsitésére.

Az év utolso napjaval kimutatast kell késziteni az Gton 1év6 eszk6zokrol, az idegen készletekrol €s a javitasra
atvett eszkdzokrol.
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Szamviteli alapelvek betartasa
A leltarozas folyamataban is torekedni kell a szamviteli alapelvek betartasara, igy féleg az alabbi

alapelveknek kell teljesiilnitik.

A teljesség elve

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

A valodisag elve

A leltarozas soran rogzitett ¢s a mérlegben szereplo tcteleknek a valdsagban is megtalalhatoknak,
bizonyithatoknak, kiviilallok altal is megallapithatoknak kell lenniiik. Ertékelésiik meg kell, hogy feleljen az
értékelési elveknek és az azokhoz kapcsolodo értékelési eljarasoknak.

A vilagossag elve

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

Tartalmi kovetelmények

A leltarozas soran a leltar bizonylatait, a leltarfelvételi iveket és a jegyzOkonyveket hianytalanul ki kell
tolteni, a datumoknak a valdsdgos idépontokat kell tiikrozniiik. A leltarozok alairasanak, tovabba a
leltarozott teriilet munkahelyi vezetdje aldirasanak valosagosnak kell lenni.

Ezeknek a kovetelményeknek a betartasa és megléte hitelt érdemlden bizonyitja a dokumentumok
valodisagat.

A leltarfelvételi ivek tartalma:
- leltar vagy leltarfelvételi iv megnevezés a dokumentum fejrészén;
- a gazdalkodo szervezet megnevezése;
- aleltarozasi teriilet, korzet vagy helyiség megnevezése;
— a leltarfelvételi iv sorszama;
— aleltarozott tétel egyértelmii megnevezése;
— aleltarozott tétel fellelt darabszama;
— aleltarozott tétel mindségi allapota, amennyiben hasznalhatosaga csokkent;
— aleltarozas pontos datumat;
— aleltarozok nevét és alairasat;
- aleltarozott teriilet munkahelyi vezetdjének nevét és alairasat.

A fentieken kivill a leltarfelvételi iv tartalmazhatja a kiértékelést segitd, a leltarozas utan kitoltendd egyéb
adatokat, pl. nyilvantartott készlet, egységar, stb.
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Leltarozasi jegyz6konyv

A leltarfelvételi ivek és a nyilvantartasi adatok Osszevetése utan jegyzokonyvben kell rogziteni a leltar
megtorténtét, a leltarozas kezdeti és befejezési datumat, a leltarozok nevét és beosztasat, tovabba rogziteni
kell az esetleges leltarhianyt, illetve leltartobbletet mennyiségben és értékben. A leltarozasi jegyzOkonyvet a
leltarozasért felelds vezetd latja el kézjegyével, valamint a jegyzokonyvhoz csatolja a jegyzokonyv
megallapitasait bizonyito leltarfelvételi iveket.

A leltar részletezése, tartalmi bontasa

A leltarozassal a vagyoni eszk0zok tényleges allomanyat hatarozhatjuk meg egy adott idépillanatra, amely a
mérleg, illetve a mérlegtételek alatamasztasara szolgal. Mivel az eszk6zok és a forrasok analitikus
nyilvantartdsa altaldban a fOkonyvi szdmldk szerinti bontasban torténik, ezért a leltdrozas soran a
leltarfelvételi iveket a fékonyvi szamlak szerinti bontasban kell elkésziteni. Amennyiben sziikséges,
értelemszeriien tovabbi részletezé bontast kell alkalmazni.

A leltarozas modja

A leltarozast az eszk6zok esetében mennyiségi felvétellel kell végrehajtani.

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

A konyvvitelben értékkel nem szerepld immataridlis javakrol, kis értékli targyi eszk6zokrol, hasznalt és
hasznalatban 1év0 készletekrol, szerszamokrol mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

A leltarozas személyi feltételei

A gazdalkodé szervezet vezetOje Leltarozasi utasitasban hatarozza meg, illetve jeloli ki a leltarozas kezdési
¢s befejezési idOpontjat, a leltarozasért felelds személyt és a leltdrozast végzo személyeket. A leltarozas teljes
id6tartama alatt a leltarozoknak a leltarozasért felels személy utasitasai szerint kell eljarni.

A leltarozasért felelos személy a leltarozas vezetdje, 0 alakitja ki a leltarozd csoportokat, amelyekben
legalabb 2 6 leltarozo személy szerepel. A leltarozasi csoport vezetdjét a leltarozas vezetdje jeloli ki. A
leltarozas vezet6je a leltarozast végrehajtdo személyek részére a leltarozas megkezdése el6tt részletes
felkészitést, oktatast tart, amelyben ismerteti a leltarozas szabalyait.

A leltarozas vezetdje gondoskodik arrdl, hogy a leltarozo személyek a munka elvégzéséhez megfeleld
technikai eszkdzokkel legyenek ellatva és biztositja szadmukra a sziikséges kozlekedési eszkozoket is.

A leltarozasért felels személy meghatarozza az adott lizemi teriileten végrehajtando leltarozas idépontjat és
errdl tajékoztatja a teriilet munkahelyi vezetdjét.
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Leltarozasi el6késziiletek és leltarozasi szempontok

o A leltarozasra megjeldlt teriileten a munkahelyi vezetonek a valds felmérés érdekében el kell
készitenie a targyi eszkozoket és készleteket annak érdekében, hogy a szambavételbél semmilyen
eszkdz ne maradjon ki.

o Biztositani kell, hogy egy-egy eszkoz csak egyszer keriiljon felvételre.

o A leltdrozott eszkozt meg kell jelolni a helyi adottsigoknak megfeleléen gy, hogy a jelolés
maradanddan lathat6 legyen, de sem esztétikailag sem pedig funkcionalisan ne rontsa az adott eszko6z
hasznélhat6sagat.

A leltarfelvételi ivet a leltarozo személyeken kiviil az adott teriilet munkahelyi vezetdjének is ala kell irnia.

Leltarozasi nyomtatvanyok

A leltarozas soran felhasznalt iratok és nyomtatvanyok szigori szamadasu bizonylatnak minésiilnek, ezért
kezelésiiket ennek megfelelden kell végezni.

A leltarfelvételi iveket egyértelmiien és olvashatoan kell kitolteni oly modon, hogy azokat tordlni vagy
javitani feltiinés nélkiil ne lehessen. Az esetleges javitas csak a hibas szoveg egyszeri athuzasaval torténhet
ugy, hogy késébb az eredeti és a javitott valtozat is olvashaté maradjon.

A leltar feldolgozasa, értékelése

A leltarozas befejezése utdn a leltarozas vezetdje Osszegylijti a leltarozasi iveket és ellenorzi az alabbi
szempontok szerint:

— Aleltarozas kezdetekor kiadott leltarfelvételi ivek hidnytalanul leadésra keriiltek-e?

— A leadott bizonylatok olvashatéan és egyértelmiien vannak-e kitoltve?

— A bizonylatokon feltiintetett daitumok megfelelnek-e a valosagnak?

- A bizonylatokon szerepelnek-e az alairasok és azok valddiak-e?

A leltarozas vezet6je a hianytalanul kitoltott leltarozasi ivek valddisagat alairasaval igazolja, majd atadja
azokat a bizonylati rendért felelés gazdasagi vezetOnek, aki intézkedik a leltar adatainak a fokonyvi
nyilvantartasokon valo6 atvezetésérol.

A leltarfelvételi ivek és az analitikus, valamint a f6konyvi nyilvantartds adatait Osszehasonlitva kell
megallapitani az esetleges leltarhianyt és a leltar tobbletet, mennyiségben és értékben. Errdl jegyzokonyvet
kell felvenni, amely a kdnyvviteli nyilvantartasok modositasanak alapbizonylata.

A leltarozas ellendrzott adatainak meg kell egyeznilik a fokdnyvi nyilvantartassal, ezért amennyiben
sziikséges, a leltarozas adatai szerint kell a fokonyvi nyilvantartast modositani.

A leltarhiany vagy a leltartobblet az értekétol fiiggden megalapozhat kartéritési feleldsséget, amelyrdl az
értek figyelembevételével a gazdasagi vezetd dont.
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Leltarozasi bizonylatok megorzése

A leltarozas bizonylatait a bizonylati rend alapjan a szamviteli torvény eldirasa szerinti ideig, mint szigoru
szamadasu bizonylatokat, olvashaté formaban kell megérizni.

Zaro rendelkezések

A szamviteli politika keretében elkészitendd leltdrozasi szabdlyzat kialakitasaért, karbantartdsaért és
végrehajtasaért a szervezet vezetdje a felelds.

A leltarozasi szabalyzatban hozott dontések az adott szervezetre kotelezo érvényliek, azoktol eltérni csak a
leltdrozasi szabalyzat — a torvényi eldirdsoknak megfelelé — mddositasa, illetve a mddositott szabalyzatok
elfogadasa utan, az azokban foglaltaknak megfelel6 modon lehet.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a szervezet Osszes alkalmazottjara és tagjara. A szabalyzat idébeni
hatalya az eredeti szabalyzat els6 modositasaig terjed. Ezt kovet6en a leltarozasi szabalyzat a kiegészitd
modositassal egyiitt vagy az 0j egységes szerkezetbe foglalt szabalyzat hatdlyossaga szerint érvényes. A
modositasnal a leltarozasi szabalyzat eredeti szGvegezésébe a modositast nem sziikséges egységes szerkezetbe
foglalni.

A leltarozasi szabalyzatot érinté barmely valtozast 90 napon beliil kell dtvezetni. A valtozasokat a szabalyzat

végén, sorszamozott mellékletben kell dokumentalni (a modositdsoknak pontosan tartalmazniuk kell a
megvaltozott pont helyét és hatalyossagat), vagy egységes szerkezetben kell elkésziteni.

Késziilt: Békés, 2021. szeptember 6.
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vallalkozas / szervezet

a20...... €V i, hénap ....... nap datummal, mint leltarozasi fordulonappal torténd

leltarozashoz.

1. A leltarozast a leltarozasi szabdlyzatban foglaltak szerint, ezen utasitids alapjan kell elvégezni. A

leltarozas a vallalkozas valamennyi eszkozére €s forrasara kiterjed.

2. Aleltarozas kezd6 idOpontja: L

A leltarozas befejezésének idOpontja: ...

3. A leltarozas felelOs vezetdje:  .ooiiiiiii

4. A leltarozast végzo személyek: L,

5. A leltarozas felelds vezetdje legkésobb a leltarozas kezdetéig meghatarozza a leltarozasi csoportok

Osszetételét és részletesen ismerteti veliik a leltarozassal kapcsolatos feladataikat.

6. A leltarozas felelds vezetdje a leltarozo személyek részére megbizolevelet allit ki, amelyet a leltarozok az

adott teriilet munkahelyi vezetdjének kotelesek bemutatni.

a vallalkozas vezetdje
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vallalkozas / szervezet
Megbizolevél
leltarozasi feladatok ellatasara
Megbizott SZemeEly: ........oevviviiiiiiii i DEOSZLASA: ...envieeeiiee e
Alulirott, mint a leltarozds vezetdje, ezennel megbizom fent nevezett személyt, hogy a leltarozasi

feladatokban................ccoooiiiiiiiiii, munkateriileten 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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Leltarozasi szabalyzat

Leltarfelvételi iv

Oldalszam: .........
Vallalkozas . /SzerveZEt ....................... gaZd.a.s.;ééi. egyseg / . temlet ........................
........... leltarozas datuma e
Leltarozott eszKOZCSOPOTt MEZNEVEZESE: ... uvuvnreeinit et eteneeeteeet et eteeeeeeeneneane
Sorsz. Nyil:;i;ﬁlrtési Megnevezés A(ZGO;ersiitSéZZIZj)m Mennyiség Megjegyzés
""" leltarfelvevé  leltirfelvevs ‘munkahelyi vezets *leltarellensr
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Leltarfelvételi iv

Készpénz allomany leltarozasa

vallalkozas / szervezet pénztar megnevezése

leltarozas datuma

A mai nap pénztarzarasakor a pénztarban az alabbi cimletii bankjegyek és pénzérmék talalhatoak:

Sor Cimlet Mené‘g 15eg Ertek

OSSZESEN:

A készpénzen feliil talalhato értékpapirok megnevezése és darabszama:

leltarfelvevé leltarfelvevo pénztaros leltarellenér
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vallalkozas / szervezet

Jegyzokonyv

a leltarozas kiértékelésérol

Készlt 20...... ..ooooiviiiiiiia, hénap ....... napjan a vallalkozas ............................. hivatalos
irodajaban.
Targy: A 20...... VI ho ............... nap, mint leltari fordulénap iddpontra

érvényes leltar értékelése.

Jelen vannak:

........................................ Mév) ......oeviivinnnnn......(beosztas)
........................................ Mév) .....ovvievinnnn......(beosztas)
........................................ (Mév) ....ooiviiiiinnnn......(beosztas)
Jelenlévok megallapitjak, hogy a leltar tényleges kezdési idépontja: 20.... .................. ...
a leltar tényleges befejezési idopontja: 20.... .......cccevevenn. o,

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

A leltarozas kiértékelésekor a nyilvantartashoz képest eltérés

Clnem allapithato meg ] megallapithato

A leltarozas kiértékelésekor megallapitott eltéréseket a
jegyzOkonyv melléklet tartalmazza.

A leltarozassal és a kiértékeléssel kapcsolatos egyéb megallapitasok:

alairas alairas alairas



