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I. A leltarozasra vonatkozo altalanos szabalyok, szamviteli eléirasok

A szamviteli térvény elGirasa szerint az év végi zarashoz olyan leltart kell 6sszeallitani, amely
tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza az egyesiiletnek a mérleg forduldnapjan meglévd
eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarozas a befektetett és forgdeszkozok, valamint azok forrasai, tovabba az idegen
tulajdonu eszk6zok valdsagban meglévé alloméanyanak megallapitasa. A leltarozasi
tevékenységhez tartozik a hianyok és tobbletek megallapitasa és azok rendezése, valamint a
selejtezendd és értékcsokkent eszk6zok feltarasa is. A mérlegkészités idépontjaban a leltdrnak
a tényleges vagyoni helyzetet kell rogzitenie.

A leltarozas célja:

- a helyes eszkoz- és forrasallomanyok megéllapitasan keresztiil a mérleg valddisaganak
biztositasa,

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

- az egyesileti tulajdon védelme és az anyagi felel6sok elszamoltatasa,

- a csokkent értékl készletek, valamint a hasznalaton kiviili eszk6zok feltarasa.

A mérleg alapja a leltar, annak teljessége érdekében szlikségszeri, hogy a leltar tartalmazza az
Egyesiilet minden eszk6zét és ezek forrasait.
A mérlegvalodisag elvébdl kovetkezik, hogy a leltarban nem lehet sajat tulajdonként felvenni
- a bérelt vagy kolcsonvett,
- eladott, de el nem szallitott,
- a vallalkozasnal tarolt idegen tulajdonu eszkozoket.

A leltarnak mind mennyiségileg, mind pedig a tulajdonviszonyok tekintetében a valdsagot
kell tiikroznie, ugyanez vonatkozik az eszkozallapot mindsitésére, melynek kovetkeztében
csokkent értékili eszkdz nem szerepelhet teljes értékiiként.

Leltar: olyan kimutatds, amely az eszkozok és forrdsok, vagy egy-egy csoportjuk valdsagban
meglevd alloméanydnak mennyiségét és értékét - meghatarozott napra vonatkoztatva -
tartalmazza.

A leltarkészités a nyilvantartasok alapjan Osszeallitott mennyiséget és értéket tartalmazod
kimutatés elkészitése.
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A felvétel teljessége, célja, helye és idSpontja szerinti leltarfajtak:

Teljes leltar: az Egyesiilet valamennyi eszkozét és forrdsat tartalmazza,
ideertve a felvétel idépontjaban a birtokaban levé idegen
eszkozoket is.

Evkozi és évzard leltar: az ¢v kozben késziilt, illetve az éves mérlegek valodisdgat
alatamasztd dokumentacid, amely az adott fordulénapon a
részleges vagy a teljes eszkozallomanyt mutatja. Ezen
fogalomkorbe tartoznak a specialis okokbdl elrendelt, év
kozben végrehajtott leltarozasok.

Elszamoltato leltarozas: a rajuk bizott eszkdzokért, készletekért anyagilag felelds
alkalmazottak elszamoltatasara, tevékenységlik

szakszerliségének és gondossaganak ellendrzésére irjék eld.

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

Nyitoleltar: megalakulaskor kell késziteni és ezen leltar a nyitomérleget
tdmasztja ala.

Az év utolsé napjaval az el6z6eken tilmenden leltart kell késziteni:
- az uton levd arukrol,
- a megmunkalas céljabdl atvett idegen készletekrol,
- a javitasra atvett eszkzokrol.

A leltarozas két munkafolyamatbol dll:

- az eszk0zO0k mennyiségének természetes mértékegységben torténd megallapitasabol és
- a leltarozott mennyiségek értékelésébdl.

Ilyen mennyiségi felvételt igénylé eszkdzok

- a targyi eszkozok,

- a kiilonb6z6 készletek,

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

Az eszk6zok mas részének mennyiségét nyilvantartasok, killonb6z6 igazolasok alapjan kell a
leltarba allitani. Ezek a mennyiségi felvételt nem igényld eszkozok.,

[lyenek:

- a bankoknal 1év6 betétszamla kovetelések,

- a vevlkkel szemben fennallo kovetelések, melyeket egyeztetéssel ellendrzott
nyilvéantartasok alapjan kell a leltarba allitani.

A leltdarral szemben tamasztott alaki kiovetelmények:

- A leltar teljessége: az Egyesiilet valamennyi eszk6zét és forrasat tartalmaznia kell.

- A leltar valodisaga: minden leltarnak a valdsagot - az eszk6zoknek a leltarozas soran fellelt
tényleges mennyiségét és helyesen megallapitott értékét - kell tikkroznie.

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

Ezen kdvetelmény egyben a bruttd-elv érvényesitését is jelenti.
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A leltar tartalmi kovetelményei:

- a bizonylatok és egyéb dokumentaciok eldirds szerinti egyértelmi és hianytalan kitoltése,
- a szlikséges zaradékok ¢és aldirasok megléte.

A leltarnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

— az Egyesiilet nevét,

— aleltar megjelolését,

— aleltarkorzet megjeldlését,

— a bizonylatok sorszamat,

— aleltarozas megkezdésének €s befejezésének id6pontjat, illetve a leltar fordulonapjat,

— a leltarozott eszk6zok és forrasok szabatos meghatarozasat,

— a leltarozott eszkozok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, egységarat ¢és
Osszértékét,

— aleltarkiilonbozetek kimutatasat (hidnyok és tobbletek kompenzalasat),

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

A leltarozas modja:

1. Mennyiségi felvétel, mely mindig tényleges megszamlalast, mérést jelent, mégpedig
- a nyilvantartasoktol fliggetleniil, a nyilvantartassal valo utdlagos 6sszehasonlitassal, vagy
- a nyilvantartasok alapjan, a felvétel alkalmaval valo 6sszehasonlitassal hajthatd végre.

2. Egyeztetés: a f6konyvi szamldknak az analitikus nyilvantartasokkal vagy a konyvelés
helyességét igazold egyéb okmanyokkal vald dsszehasonlitasat jelenti.

Egyeztetéssel kell leltarozni a koveteléseket és tartozasokat, a mennyiségi felvétellel nem
leltarozhat6 eszkozoket és forrasokat, tovabba:

— azidegen helyen tarolt eszkozoket

— a kolesonadott eszkozoket,

— az alland6 személyi hasznélatra kiadott készleteket.

— a feldolgozasra kiadott készleteket,

— az uton 1évo arukat,

A leltarozas megtorténtét az analitikus nyilvantartasokban fel kell jegyezni, és az analitikus
nyilvantartdsok adatait a leltarfelvétel adataival Ossze kell hasonlitani. Eltérések esetén az
analitikus nyilvantartasok adatait helyesbiteni kell a leltarfelvétel adatainak megfelelden.
Ezen egyeztetést el kell végezni a t0konyvi szamlak, és az analitikus nyilvantartids kozott.
Ezek utan az év utolso napjaval a leltar adatai alapjan helyesbitett és a f6konyvi szamlakkal
egyeztetett analitikus nyilvantartéas tekinthetd 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 aldtamasztasaként meg kell Grizni:

- a leltarozasi szabalyzatot,

- a leltarozas szabalyszerl végrehajtasat igazold bizonylatokat,

- a leltarozas ellendrzése soran készitett feljegyzéseket, .
- a befejezetlen termelésrdl, aton 1évo készletekrol felvett leltarakat,
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- az ertékelésnél hasznalt dokumentaciokat,

- az dtmend aktivak és passzivak értékének meghatarozasat tartalmazo bizonylatokat €és
szamitasokat, tovabba

- az esetleges eredményfelosztas bizonylatait és szamitasait.

A leltarkészités menete

a/ Eszk6z0k mennyiségi felvétele.
b/ Eszkozok értékelése, ennek soran a leltarfelvételi bizonylaton fel kell tiintetni a

mennyiségek €s a beszerzési ar (az el6allitasi koltségek) szorzatat.

A leltarozas bizonylatai

- a leltarfelvételi 1v,
- a leltarfelvételi Osszesito.

A leltarozas soran az egyesiilet készleteit, targyi eszkozeit és egyéb vagyontargyait a
mellékletekben felsorolt nyomtatvanyok felhasznalasaval kell leltarozni.

A nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait tintaval vagy golyostollal kell kitolteni.
A leltarbizonylatok formai helyességének kovetelményei:

valamennyi rovat hidnytalan kitoltése, vagy a kitoltésre nem keriil rovatok megsemmisité
vonallal torténé athizasa

a leltarbizonylatok teriiletenkénti folyamatos sorszamozasa,

olvashat6 szévegiras; javitas, helyesbités esetén a javitds tényét a javitas végzdje koteles
feltiintetni és alairasaval igazolni,

a bizonylat kitolt6jének, illetve az abban szerepld adatok feleldseinek, az ellenérek az
alairasa (kézjegye).

A nyomtatvanyok beszerzése, nyilvantartasa és atadasa a leltarozok részére, illetSleg azok
elszamoltatasa a vallalkozas leltarfeleldsének feladata. '

Alaki kovetelmények

A leltarozasi bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékei:

a bizonylat megnevezése és sorszama,

a bizonylatot kiallito szervezeti egység megjeldlése,
a leltarozok, leltarellendrok alairasa,

a bizonylat kiallitasanak id6pontja,

a leltarozott tétel megnevezése

(a tétel leirasa, cikkszama stb.).

A leltarfelvételi bizonylatokat szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni.

A leltarozas elkészitésénél alapvetd célkitlizésnek kell tekinteni a tulajdon védelmét és a
mérlegvalddisag érvényesitését. ~

A leltdrozasi szabalyzat alapjan minden évben a leltarozas megkezdése elétt leltarozasi
utemtervet kell késziteni.
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II. A leltarozas elokészitése, szervezése

A leltarozas megfelel6 el6készitése és a leltar elkészitése a biztositék a szamviteli térvényben
eléirt mérlegvalodisagot biztositd eldirasok maradéktalan érvényesitésére, az Egyesiilet
tulajdonvédelmére. Ezen el6készitési munka elsdsorban szervezési feladat, melynek soran
- meghatarozasra kerlilnek az elvégzend6 feladatok,
- idében gondoskodni kell arrol, hogy a feladat elvégzéséhez sziikséges munkaerd
¢s munkaeszkoz rendelkezésre alljon.
- a rendelkezésre allo munkaer6t és eszkozoket ugy kell a feladat elvégzésének szol-
galataba 4llitani, hogy a kitlizott cél, a leltarozas eredményes lebonyolitasa id6ben
¢s pontosan végrehajthat6 legyen.

Az Egyesiilet Elnokének feladata

— aleltarozasi szabalyzat ¢s litemterv jovahagyasa,

— aleltarozasi felelOs kijeldlése,

— aleltarozas lebonyolitasahoz sziikséges feltételek biztositasa,

— a végrehajtas megszervezése,

— aleltarozas ellendrzése, illetve a leltarértékelés szabalyszeriiségének, a vonatkozd

— eldirasok betartasanak ellenérzése,

— aleltarozas soran tapasztalt hianyossagok esetén a sziikséges intézkedések megtétele,

rrrrrr

Az elokészités soran végrehajtando feladatok:

Minden leltarozasi egység tertiletén meg kell hatarozni a leltarozasra keriil6 eszkozoket,

- gondoskodni kell a targyi eszk6zok és készletek helyes elhatarolasarol,

- az idegen helyen téarolt sajat eszk6zok szambavételérol,

- az idegen eszkozok elkiilonitésérdl, és megjeldlésérdl,

- a csoportoknal 1évé hasznalaton kiviili készletek Egyesiileti irodaba vald beszallitasarol,

- a kolesonadott, javitasba adott és kdlcsonvett eszk6zok szambavételérol,

- meg kell hatarozni a beruhdzasokhoz beszerzett tartalék alkatrészek, éplilettartozékok
korét, példaul eszkozjegyzékben,

- gondoskodni kell a targyi eszk6zok azonositasi szamainak rendben 1étérdl,

- az uj és visszavett hasznalt eszk6zok elkiilonitésérol,

- az elfekvd, csokkent értékl készletek feltarasarol,

- a leltarfelvétel megkezdésének idopontjara célszerl elkésziteni a dolgozoknal 1évd
eszk0zOk név szerinti és cikkenkénti kimutatasat,

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

- biztositani kell a sziikséges méromiiszereket,

- mérsékelni kell a leltarozas kozbeni eszkbzmozgast,

- biztositani kell a sziikséges leltarozasi nyomtatvanyokat. A leltarnyomtatvanyok szigord
szamadasra kotelezettek. Kijelolend6 az a dolgozd, aki a sorszamozasrol, nyilvantartasrol

elszamoltatasrdl gondoskodik.
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A leltarozasi felelos feladata

A leltarozas és az azt kovetd leltarértékelés szakmai iranyitésa és ellendrzése — ezen beliil

— aleltarozasi Gtemterv elkészitése és kiadasa,

— a leltarozasi egységek kijelolése, azaz a leltir megszervezése, el6készitése, technikai
lebonyolitdsanak iranyitasa, a ,,Leltarozasi szabalyzat” végrehajtasanak ellendrzése,

— aleltarozashoz sziikséges eszkdzok és felszerelések biztositasa,

— aleltarozas soran felmeriild akadalyok megoldéaséra a sziikséges intézkedések megtétele,

— a Leltérozasi szabalyzat és a leltarozasi litemterv megismertetése a leltarozokkal.

A leltarozok feladata
A leltarozas tényleges lebonyolitasat a leltarozok végzik.

Feladatuk:

— a kijelolt leltarkérzetekben talalhato készletek és eszkdzok tényleges mérlegelés,
megszamlalas stb. Gtjan torténd leltarozasa, tovabba

— az eszkozok szambavételén tulmenden azok 4llagdnak megvizsgalasa. Az Aallapot
megjeldlését - torott, sériilt (selejt) stb. - a leltarfelvételkor fel kell jegyezni és az azokrol
készilt listat - a selejtezési jegyzokonyv elkészitéséhez - az Elnoknek, Elndkhelyettesnek
kell atadni. Kiilén kell nyilvantartani, leltarozni és megjelolni a felesleges (immobil)
készleteket, az inkurrens ¢s a csokkent értékili készleteket.

ITI. A leltarozas vésrehajtasa

A leltarozas az Egyesiilet felépitésének megfelelen esetleg csoportonként torténik. Minden
csoportban a kijelolt eszkdzfelelds feladata a készletek és targyi eszkdzok elSkészitése, hogy a
leltarozasi bizottsag zokkenOmentesen végezhesse a munkajat. A leltdrozéasi bizottsag
feladata, hogy a leltarozasi munkak, valamint a sziikséges kimutatasok idében elkésziiljenek.
Amennyiben a csoportokndl leltdrozando eszkoz és készlet nincs, ugy csak az Egyesiileti
iroda kertiil leltarozasra.

3.1. Befektetett eszkozok leltarozasa

Immaterialis javak leltarozdasa

A befektetett eszk6zok csoportjaba tartoznak, melyek az Egyesiilet tevékenységét tartdsan,
legalabb egy éven tul szolgaljak. A leltarozast célszeri minden év utolsd napjaval -
fordulonappal - elvégezni. Az immaterialis javakat csak értékben kell nyilvantartani, eszerint
azoknak - mint mérlegtételeknek - a leltarral vald alatamasztasa is csak értékben torténik. A
mérlegbe értékkel felveend6 immaterialis javak nem anyagi eszk6zok, olyan forgalomképes
dolgok vagy jogok, melyek az Egyesiileti tevékenységet segitik.

Az immateriélis javak leltdrozéasa soran az el6z6ekbdl kovetkezden sziikséges a konyvekben,
analitikus nyilvantartasokban szerepld értékek azonositasa, egyeztetese a dokumentaciokkal
val6 alatdmasztas meglétének, helyességének ellendrzése is.
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Az immaterialis javak leltarozasanal vizsgalandé dokumentaciok a kovetkezdk:
- vagyoni értékli jogokon belil: bérleti jogok, szolgalmi jog, koncesszio, védjegy,
toldhasznalat, haszonélvezetre vonatkozo szerzédések megléte, hatalya, szabalyossaga,

- lzleti vagy cégértéknél: a vasarlasra vonatkozo szerz6dés adatai, szabalyos volta.

- Szellemi termékeknél az alapdokumentaciok megléte a mérlegtétel leltarral vald
alatdmasztasanak alapja, mint a talalméanyi szerzédés, a védjegy, szerzoi jogvédelemben
részesiilo javak, szoftvertermékek, ujitas, know-how és gyartasi eljaras.

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

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

Targyi eszkozok és beruhazasok leltarozdsa

Targyi eszkozok: az Egyesiilet tevékenységét kozvetlenil vagy kozvetetten szolgald
rendeltetésszertien hasznalatba vett, targyiasult eszk6zok, amelyek az Egyesiilet
tevékenységét rendszeres hasznalat mellett tartdsan legalabb egy éven tal szolgaljak

Amennyiben az Egyesiilet a szamviteli alapelveknek megfelelé egyedi nyilvantartast vezeti
mennyiségben €s értékben is, ha az megfelel a leltarkészitést megalapozo kovetelményeknek,
ugy nem kotelez6 évenként leltarozni a targyi eszkozoket. Az Egyesiilet sajat, belsé
szabalyzatban dontheti el milyen gyakorisaggal végez tényleges leltarozast és mely
idészakokban ¢l a nyilvantartdsokkal valo dsszehasonlitis modszerével.

A targyi eszk6zok csoportositasa:

- ingatlanok,

- miszaki berendezések, gépek, jarmivek,
- egy¢€b gépek, berendezések, jarmiivek,

- beruhazasok.

A targyi eszkozoket nettd értéken, a beruhazasokat a targyi eszkoz beszerzési és eldallitasi
koltségein kell a leltarba felvenni. A térités nélkiil atvett, a tobbletként fellelt, az
ajandékképpen kapott targyi eszkozok értékkel nem szerepeltetheték az eszkozok kozott. A
leltarozés soran ezen eszkozoket érték nélkiili nyilvantartasba kell venni.

A bérbe vett eszkozoket a bérbe veviének kell leltaroznia. A bérbe vevé atvételi elismervénye
a bérleti szerz6désben rogzitett idotartamig elfogadhato leltarbizonylatként.

Beruhdzasok
A tényleges allomanyt évenként, sziikség esetén a szallito (kivitelez8) bevonasaval
egyeztetéssel kell leltarozni.



EGESZSEGUGYI GAZDASAGI VEZETOK EGYESULETE

Befektetett pénziigyi eszkozok, forgbeszkozok kozott kimutatott értékpapirok leltdrozdsa
A befektetett pénziigyi eszkozok:

- részesedések,

- értékpapirok,

- adott kolesonok,

- hosszu lejarata bankbetétek.

Befektetett pénziigyi eszkozként csak olyan eszkoz szerepelhet, amelynek az a rendeltetése,
hogy a tevékenységet tartésan - legalabb egy éven tul - szolgélja.

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

Adott kolcsonoknél a mérlegben szerepld Osszeg leltarozasahoz elengedhetetlen a
kolcsonszerzodés megléte, és az abban 1év6 kondiciok sszehasonlitasa.

Hosszu lejaratu bankbetéteknél a bankszamlaszerzédéseket és a mérleg fordulonapja szerinti
bankkivonatot kell a leltarozas dokumentumaként vizsgalni.

A forgoeszk6zok kozott kimutatott értékpapirok:

- eladasra vasarolt kétvények,

- sajat részvények, lizletrészek, eladasra vasarolt részvények,

- egy¢b értékpapirok.

Azokat az értékpapirokat, amelyeket az Egyesiilet nem tartds befektetésre vasarolt, beszerzési
értekiikon kell nyilvantartasba venni.

3.2. Forgoeszkozok leltarozasa

A forgdeszk6z6k csoportositasa:
- készletek

- kovetelések

- értekpapirok

- pénzeszk6zok

Készletek leltarozdsa

A készletek kozott csakis olyan eszkozok szerepelhetnek, amelyek az Egyesiilet
tevékenységét egy évnél rovidebb ideig szolgaljak. A leltarozast minden olyan készlet
esetében el kell végezni, amikor az Egyesiilet mennyiségi nyilvantartidst nem, vagy nem
folyamatosan vezet.

Vasarolt készletek kozé tartoznak
- az anyagok,
- az aruk.

Anyagok csoportositasa:

- nyers-, segéd- ¢s alapanyagok,
- Uizem- ¢s flitdanyagok,

- fenntartasi anyagok,
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Aruk kézott kell kimutatni:

- a kereskedelmi arukészletet,

- az alvallalkozdi teljesitményeket,
- a betétdijas gdngyolegeket.

Sajat termelésii készletek:

- a sajat termelésli befejezetlen termelés és félkész termékek,
- az értékesitésre varo sajat termelésii késztermeékek,

- az Egyestilet allatdllomanya.

Ev végén kitelezéen leltirozando készletek:

- az Osszes sajat készlet

- bérmunkara atvett készletek

- mas Egyesiilet, vagy cég tulajdonat képezd, de az Egyesiilet birtokaban 1évé készletek
- uton 1évé készletek

- alvallalkozoi teljesitmények.

A készletek leltarozasanak fontosabb szempontjai:

a raktari készleteket mennyiségileg legaldbb évenként egyszer, a II. félévben a
nyilvantartastol fliggetlentil fel kell leltarozni, majd a leltarozas soran megallapitott
tényleges készletmennyiséget a mennyiségi nyilvantartas adataival 9ssze kell hasonlitani,
a még fel nem hasznalt, hasznalatba nem vett vasarolt készleteket mennyiségi felvétellel
december 31-i fordulonappal kell leltarozni,

a szervezeti egységnek kiadott hasznalatban 1évé eszkozoket kétévenként legalabb
egyszer, mennyiségi felvétellel kell leltarozni,

a dolgozoknal 1év6 személyi hasznalatra kiadott eszkozoket kétévenként egyszer, a
szabalyszerlien vezetett nyilvantartasokkal valo egyeztetéssel kell leltarozni, ha azok a
mérlegben értékkel szerepelnek. A 2000 Ft értékhatar alatti, a mérlegben az eszkozok
kozott nem szereplé anyagokrol mennyiségi nyilvantartdst vezetni nem kotelezd. A
hasznalatban 1év6 eszkozoket csakis mennyiségi felvétellel lehet leltarozni,

az Egyesiilet teriiletén 1év0, mas szervezet tulajdonat képezd idegen készletekrdl, a két fél
megallapodasa szerinti idépontban kell leltart késziteni, ugyanez érvényes az esetleg
bérmunkara atvett anyagokra is,

az 1degen tulajdonu targyi eszkozoket, készleteket kiilon tételben kell szerepeltetni és az
¢v végi mérlegben a leltariv adatait a "0" szamlaosztalyban szabad csak kimutatni,

az uton 1évd készletek leltarozasa soran a szallitasi szerz6dés vagy a szamla a leltarozas
alapdokumentuma,

az Egyesiilet szakkonyvtar allomanyat a nyilvantartassal valo egyeztetés utjan kétévenként
cgyszer kell leltarozni, a folyamatosan vezetett és az egyes konyvek darabszamat,
egységarat rogzité nyilvantartast leltarnak lehet tekinteni,

az Egyesilet tulajdonaban 1évé szoftvertermékeket kétévenként legalabb egyszer, a
nyilvantartasokkal vald egyeztetéssel kell leltarozni,

a képzémiivészeti alkotasokat kétévenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni,

a mas intézménnyel koz0s raktarban tarolt készleteit egyazon idépontban kell leltarozni
az el6z6ek szerint, o

a csOkkent értékili készleteket a leltarozas soran el kell kiilonitenti,
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- afelesleges készletek feltarasanak, elkiilonitésének, leltirozasanak médjat az Egyesiilet
bels6 szabalyzatban rogzitheti,

- abefejezetlen termelést, mint készletet évente legalédbb egyszer, fordulénappal,
nyilvantartastol fliggetleniil, tényleges mennyiségi felvétellel leltarozni kell.

Kovetelések leltarozdsa

A szamviteli torvény a kovetelésekkel kapcsolatban olyan leltar készitését irja eld, az éves
mérleg €s beszamolo Osszeallitasahoz, amely tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza
azokat ertékben. A leltarban a koveteléseket a mérleg szerinti csoportositasban kell kimutatni.
A leltarba csak az adds altal elismert kovetelés veheté fel. Ha az adds nem ismeri el a
kovetelés Osszegét, vagy azt csak részben ismeri el, az el nem ismert Gsszeget még peresités
esetén sem lehet a mérlegbe beallitani.

A leltar alapdokumentumai a kéveteléseknél:

- bankszamlakivonatok a rovid lejarata koveteléseknél,

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

- kimend szamlak, visszaru bizonylatok mas szervezetekkel szembeni kdveteléseknél,

- analitikus nyilvantartasok a munkavallalokkal szembeni koveteléseknél,

- szerzOdések mas addsokkal szembeni koveteléseknél,

- a valto, mint a valtokovetelések alapja.

A forgoeszkézok csoportjaba tartozo kovetelések:

- Kovetelések aruszallitasbol és szolgaltatasbol, vagyis a vevokovetelés, mely a kovetelések
legjellemz6bb, és legjelentdsebb volumenti fajtaja. A belfoldi kovetelések analitikdja csak
forintban, a kiilfoldi kovetelések analitikaja forintban is és devizanemenként is figyelembe
veendd. '

- Valtokovetelések leltarozasanal a mérleg szerinti dsszeg alapja az analitikus nyilvéantartas, és
a ténylegesen 6rzendd valtok. Amennyiben kiilfoldi vevétdl elfogadott valtdval is rendelkezik
a vallalkozas, ugy arrol devizankénti analitikat is kell vezetni.

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

- Egyéb kovetelések.

Ertékpapirok leltirozisa

Az értékpapirok leltarozasa esetében a szamviteli térvény hangsulyozottan megkoveteli az
analitikus nyilvantartasokkal torténé egyeztetést.

Ebbdl adoddan az analitikus nyilvantartasnak olyannak kell lennie, hogy abbol egyértelmiien
kittinjenek az értékpapirok kovetkezd adatai:

- azonosito adatok

- értékpapir névértéke

- a vasarlaskori 0sszeg

- k6lcsonadas célja

- a lejarat ideje

- kamat nagysaga

- esetleges értékvesztés Osszege.
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A leltarban az értékpapirokat konyv szerinti értéken kell szerepeltetni.

Pénzeszkozok leltarozasa

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

- csekk

- elszdmolasi betétszamla

- elkiilonitett betétszamlak

- deviza betétszamla

- atvezetési szamla

A pénzeszkozok leltdrozasat minden évben XII. 31-ével, a leltar elkészitését megel6zGen -
egyeztetéssel kell elvégezni. A mérleg fordulonapjan a pénztarban 1évo készpénz Gsszegét a
pénztarjelentéssel egyezden kell felvenni. A készpénzkészletrél, annak cimletenkénti
meglétérdl jegyzOkonyvet kell felvenni.

A pénztarak ¢és csekkek leltarozasa soran a mindenkori készpénz helyességének
megallapitasahoz a szamviteli torvényben meghatarozott alapbizonylatok, alapokmanyok
teldolgozasaval készitett pénztarjelentés, pénztarkdnyv adatait kell az egyeztetésnél
figyelembe venni. Idesoroland6 alapbizonylatok a pénztari kiadasi, a pénztari bevételi
bizonylatok, melyek elére sorszamozottak, és szigoru szamadasra kotelezettek.

A banktételek értékét a mérleg fordulonapjan a pénzintézeteknél elhelyezett betétek
bankkivonattal egyez6 értékében kell a leltarba beallitani, flggetlentl attol, hogy azokat
belfoldi vagy kilfoldi pénzintézeteknél helyezték el. A bankbetétek leltarozasa az egyes
bankszamlakat vezetd bankok altal kiildott kivonat alapjan, egyeztetéssel torténik.

3.3. Forrasok leltarozasa

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

Sajat toke leltarozasa

A leltar dokumentumai csoporton beliil is eltérok.

- A jegyzett téke mérlegbe beallitando, fordulonapi értékének egyeztetése elsGsorban a
tarsasagi szerz8désbdl, annak modositasabol kell torténjék. A jegyzett toke valtozasait rogzitd
iratok Cégbirdsagi bejegyzésre kell kertiljenek.

- A Toketartalék leltarozasa sordn az vizsgalando, hogy a mérlegsorban szerepld sszegeket
mibdl képezte a vallalkozas, kitél kapta, és milyen formaban.

- Eredménytartalék leltarba vételekor, amennyiben mas vallalkozastol véglegesen kapott,
eredménytartalék-részrél van sz6, ugy az atadas dokumentuma a mérvadd, amennyiben a
vallalkozas sajat tevékenységének eredménye, ugy a kimutatott Gsszeg nagysigara nézve az
el6z6 évi mérlegadatok nyujtanak kell6 informaciot.

- Az ¢l8z8 évekrdl athozott veszteség leltarba vétele soran ismerni kell az el6z6 évek mérleg
szerinti eredményét, tovabba a mérleg jovahagyasara jogosult téstlilet dontését a veszteség
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rendezését illetGen.

- A Meérleg szerinti eredmény nagysagat ugyancsak befolyasolja a ténylegesen elért
eredményen tul a jovahagyo testiilet dontése arra vonatkozoan, hogy a nyereség felosztasa
hogyan torténik.

Céltartalékok leltarozdasa

Celtartalékok mérlegbe allitdsanal a lejart kovetelések allomanyabol, a lejaratok idejének
figyelembevételével Osszeallitott jegyzékek szolgilnak az egyeztetés alapjaul, melyet az
elndkség is elfogadott, és amelynek elveit az Egyesiilet a kiegészitd mellékletben
megfogalmazott.

Kotelezettségek leltdrozdsa

A szamviteli térvény értelmében a mérlegbe csak olyan kotelezettség allithatd be amelyet az
Egyesiilet magara nézve kotelezéen elismert, mert a teljesités megtortént.
A kotelezettségek leltarozasat az analitikus nyilvantartasokkal valo egyeztetéssel, de az
analitikak alapdokumentumait is vizsgalva kell végezni.
- Hosszu lejaratu kotelezettségek

- A beruhazasi, fejlesztési és egycb hitelek, kdlesonok mérlegtételeinél a hitelt nyujtd
bankok

XII. 31-1 bankkivonatai, a kolcsonok esetében a kolcsonszerz6dés a leltar
alapdokumentuma.

- A tartozasok kotvénykibocsatasbol elnevezési kotelezettségesoport esetében a
kibocsatott

kotvények miatt keletkezett kotelezettségeket kell leltarba venni.

- Az alapitokkal szembeni kotelezettségek leltarozasanal az alapitok altal veszteség
rendezése ‘

céljabol adott - visszatéritendd - Osszeggel kapcsolatos megallapodas, kildott
kozgytilési

JegyzOkonyv szolgalhat dokumentacidként.

- Rovid lejarata kotelezettségek

- A vevdktdl kapott eldleg esetén az eldleg banki atutaldsi bizonylata, és az azt
megel6z6

megallapodas a leltarozas alapdokumentuma.

- Kotelezettségek aruszallitasbol, szolgaltatasbol cimen kimutatott mérlegtételek
leltara az

analitikus kimutatasokkal valo egyeztetés utan fogadhat el.

- A valtotartozasok leltdrozasa ugyancsak az analitikus nyilvantartasokkal vald
egyeztetéssel

torténik.

- A rovid lejaratu hitelek, kolesondk leltarozasanal a bankkivonatokkal a
kolesonszerzédésekkel vald dsszehasonlitasra van sziikség.
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3. 4. Aktiv-passziv idobeli elhatarolasok leltarozasa
Aktiv idobeli elhatarolasok leltarozasa

Aktiv id6beli elhatarolasok szamlara csak év végén kell konyvelni azokat a tételeket, melyek
az adott idészak eredményét azaltal befolyasoljak, hogy koltségesokkentd vagy hozamnoveld
hatasuk van.

Ilyenek:

- a kifizetett el6fizetési dijak, melyek csak a kovetkezé évet terhelik,

- a kifizetett, de a kovetkezd évi bérleti dij,

- adott kolcsondk utan jarod kamat

- valtdkovetelések utan jaro kamat.

Ezen tényezdk leltarba vétele torvényi eldiras.

Passziv idobeli elhatarolasok leltarozasa

Ezen szédmlara is csak év végén konyvel az Egyesiilet, itt kell kimutatni:

- a mérleg forduldnapja, XII. 31-e el6tt befolyt olyan tételeket, melyek csak a kovetkezd
1d6szak bevételét képezik,

- az olyan koltségeket, melyek kiadasként a kovetkez6 id6szakban jelentkeznek,

- amérleg fordulonapja €s a mérlegkészités idopontja kozott ismertté valt, el6z6 idészak-
ra vonatkozo kartérités, birsag, késedelmi kamat 0sszegeket,

- az el6z6 1ddszakra vonatkozoan jovahagyott, de ki nem fizetett jutalmakat, azok jarulékait.

A leltarozas befejezésekor ellendrizni kell, hogy

- a leltarfelvételt a leltarkorzetekben minden leltdrozo csoport végrehajtotta-e,

- a leltarozas szakszerl volt-e, megfelelt-e a torvény €s a leltarozasi szabalyzat eldirasainak,

- a leltarozéas soran keletkezett okményok és a rontott vagy fel nem hasznalt nyomtatvanyok
leadasa hianytalanul megtortént-e.

Az ellendrzésért felelds: a leltar feleldse.

A leltarozas soran szamba vett, €s az analitikus nyilvantartasok adatait egyeztetni, az esetleges
kilonbozeteket rendezni sziikséges.

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

Alapbizonylatokon a leltari adatok helyességét a leltarozast végzok alairasukkal igazoljak, a
végleges leltarosszesitd iveket az analitikus nyilvantartassal tortént egyeztetés utan hitelesiteni
¢s 1rattarozni kell.

A leltarozasi bizonylatok megdrzési ideje: 10 év.

IV. A leltarkiilonbozetek megallapitasa, és a rendezés modja

Leltarkiilonbozet: A leltarozas soran szamba vett készletek mennyisége és a konyvviteli
nyilvantartasok szerinti készlet kozotti kiillonbség.

A leltarkiilonbozeteket legkésobb a konyvviteli zarlat alkalmaval kell rendezni. Az Egyesiilet
éves mérlegében csak a leltarklilonbozetekkel modositott eszkozérték vehet6 fel. A
leltarfelvétel id6pontjatol szamitva lehetéleg 30 napon beliil a leltarozas adatait a kényvviteli
nyilvantartasokkal egyeztetni és jegyzOkonyvileg rogziteni kell, valamint a megallapitott
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hianyossagok okat kivizsgalas utjan rendezni.

A leltarkiilonbozet a leltar és a konyvviteli nyilvantartas kozotti mennyiségi kiillonbség, értéke
a mennyiségi kiilonbség nyilvantartasi dron szamitott értéke.

A felel6sség megallapitisa szempontjébdl a leltarhiany a leltarkiilonbdzetnek a
kompenzalhaté hianyt meghalado mértéke.

A leltarkiilonbozetek kompenzdldsa:

Azon tobbletek és hianyok kompenzalhatok, amelyek

- azonos cikkcsoportba tartoznak,

- megkozelitéleg hasonlo értékiek, mindségiik, rendeltetésiik miatt Gsszetéveszthetdk,
telcserélhetdk, helyettesithetdk.

Alapvetd szempont, hogy értékkiilonbozet nem fedhet el mennyiségi kiilonbdzetet.

A leltareredmény megallapitdsa:

A leltarfelvétel befejezésétdl szamitott harminc napon beliil a leltirozas adatait a kényvvitel
adataival egyeztetni kell.

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

A leltareltérések konyvviteli rendezése:

A leltar kiértékelése, az eltérések megallapitasa zaro jegyzOkonyv felvételével torténik.

A jegyzOkonyv tartalmazza:

— aleltarozasi korzetet,

— a felvétel befejezésének napjat,

— az egyeztetés idGpontjat,

— amegallapitott eltérések mennyiségét és értékét, ‘

— akivizsgalas ideje alatt rendezésre keriil6 mennyiséget, annak értékét, a rendezés okat,
— akonyvviteli rendezésre vonatkozo javaslatot.

A megallapitott leltarkiilonbozetek eredményét annak a negyedévnek az eredményében kell
elszamolni, amelyben a hatarozat meghozatalara a végs6 hataridé bekovetkezik. Az éves
mérleg eredményében minden felvett leltarkiilonbozetet el kell szamolni és az eszkozdk
konyv szerinti értékét a felvett leltar értékére kell helyesbiteni.

A merleg ellendrzés alapjan torténé helyesbitését legfeljebb 5 évre visszamendleg kell

elvégezni. Az 6nellendérzésen alapuld mérleghelyesbités nem mentesit az illetékes addhatdsag
pénziigyi ellenérzésétol.

V. A leltarozas ellenérzése

A leltarozas a mérlegvalddisag biztositasanak, a tarsasagi tulajdon védelmének, a gazdasagi
hatékonysag ndvelésének fontos eszkoze. Mindezekért kiilonds gondot kell forditani a
leltarozassal kapcsolatos valamennyi feladat végrehajtasanak ellenSrzésére.
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Az egyesilet elnoke felelds a leltarozasnak, mint a mérleg bizonylati aldtamasztasanak
szabalyszer( végrehajtasaért.

Az egyesiilet elnoke e teriileten felelos:

- a torvényes rendelkezések megtartasaért,

- a leltarozas szabalyozasaért,

- a szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

- arészfeladatok végzoinek, iranyitoinak, ellenéreinek kijeloléséért,
- a bizonylati rendért,

- az ellendrzés megszervezéséért és végrehajtasacért,

- az értékelés helyességéért,

- a leltari tobbletek és hianyok kimunkaltatasaért,

- a sziikséges felel0sségre vonds megtételéért.

A leltarozas vezetojének javaslatot kell tennie:

- a gazdasagi vezetd bevonasaval a tobbletek és hianyok konyvviteli elszamolasara,

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

- egyes leltarozasi vagy leltarellenérzési munkalatok részleges vagy teljes megismétlésére,

- a leltarozas soran megallapitott hianyossagok, mulasztasok bekovetkezéséért felelds
személyek felel6sségre vonasara.

A leltarozas kijelolt vezetGje a belso leltarozasi szabéalyzatban foglaltak alapjan késziti el a
leltarozasi iitemtervet.

A leltarozas ellendrzése érdekében ellenérzé csoportokat helyes kijeldlni.

Az ellendrzést végzé apparatusnak a leltarozasi iitemtervben meghatarozott idépontok szerint
a kovetkezo feladatai vannak: A
- a felvétel megkezdése el6tt ellendrizni kell, hogy az el8készitésnél felsorolt feladatokat kelld
idében

végrehajtottak-e,
- felvétel kozben ellendrizni kell, hogy az megfelelden és az eldirt ttemben folyik-e,
megakadalyozandok a meg nem engedett eszkdzmozgatiasok, ha tobb helyen azonos
eszkozoket leltaroznak, ellendrizni, hogy azok felvétele egy id6ben torténjék,
- felvétel utan a korzeti leltarozocsoportok altal felvett leltarakat sirli szurdprobakkal
ellendrizni,
- az egész leltarozasi munka tartama alatt tigyelni a leltarfelvételi jegyek, ivek, Osszesitdk
kezelésével kapcsolatos eldirasok betartasara.

A dolgozok felelosségének formadi:
- a leltarhianyért val6 felelGsség,

- kartéritési felelosség,

- blintetdjogi feleldsség,

- fegyelmi felel6sség.

A munkavallal6 a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségek vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési kotelezettséggel tartozik. A vétkességet a munkaaddnak kell bizonyitani.

A leltarhianyért valo felel0sség és kartéritési felel6sség tekintetébén a Munka Torvénykonyve
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rendelkezései az iranyadok, illetve a kollektiv szerz6désben leirtak szerint kell eljarni.

VI. A leltarozasnal hasznalt nyomtatvanyok

- Leltarozasi utasitas

- Leltarozasi titemterv

- Megbizolevél 1.

- Megbizolevél 2.

- Leltarozasi jegyzékonyv

- JegyzO6konyv leltarozas ellendrzésérdl
- JegyzOkonyv leltarkiilonbozetrdl

Zaradék:

A Leltarozasi Szabalyzat 2018. julius 01-én 1ép hatalyba.

Budapest, 2018.07.01.
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veeee EVI
LELTARQZASI UTASITAS

A leltarozas lefolytatasanak feladatait az alabbiakban hatarozom meg:

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

Felelbs:
Hatarido:

2. A készletkezel6(k) koteles(ek) a leltarozas megkezdése el6tt a készletmozgasokat a
kartonokon rdgziteni, s a kartonokat lezarni.

FelelOs:
Hatarido:

3. A leltarozas id6szakéban a raktarakat zarva kell tartani, ott semmiféle készletmozgast
rogzitd adminisztracié nem végezhetd. A leltarozds eldkészitéseként a leltarozando
eszkozoket a leltar idOpontja el6tt a készletkezeloknek kotelességiik rendszerezni és
csoportositani. A leltart megel6z6 utolsod bizonylatokat (bevételi, kiadasi, visszavételezési)
jelolni sziikséges.

FelelGs:
Hataridog:

4. A leltarozas alkalmaval a leltarfelvételi jegyek kiallitasa kotelez6. A leltar felvételének
szabalyossagaért, a leltarozasi nyomtatvanyok szabalyszerli kiallitasaért a leltarozo és a
leltarozasi bizottsag tagjai a felelosek. A leltarozasi bizonylatokon javitas csak a rontott
adat athuizésaval torténhet ugy, hogy a hibas adat olvashaté maradjon.

Felelds:
Hataridé:

5. A leltarozas soran leltarozésra kertilnek .............................. -ei forduldnappal:
a) a készletek korében:
- anyagok
- munkahelyi készletek

b) az egyéb eszk6zok korében:
- munkavallalok tartozéasai

- vevok

- szallitok

- pénztar

- bankszamla

- egyéb aktivak és passzivak
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¢) a targyi eszk6zok korében:

d) az idegen tulajdonban 1év§ készletek korében:

. Aleltarozas kezdeti IdOPONLIA: .....oveviviiiiceeieeee e
A leltarozas befejezésének idOPONtJa: ..........ooveveeveeeuieeeieieeeeeeeeeeeeee e,
A bizonylatok leadasanak hatarideje: ............ococoovevvieieeieeeeeeeeeeeeeeeeeee e,
A leltarkiértékelés hataride]e: .....o.ovverviieviiieiieeeeeeeee e,

A leltarozas hataridében torténé elvégzéséért a leltarozasi bizottsdg tagjai és a
készletkezeldk, a leltarozasi bizonylatok hataridében torténd leadasaért a bizottsagvezetdk
¢s keszletkezelk, a leltarkiértékelés hataridében vald elvégzéséért pedig az elndk
tartozik felelosséggel.

. A leltarozas eseményeit leltarozasi zard jegyzékonyvben kell rogziteni.

. Jelen leltari utasitast a leltarozasi litemterv egésziti ki, amely rogziti a leltarozas idSpontjait,
valamint a leltarozasi bizottsagok személyi Gsszetételét.

Egyesiilet Elndke
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oo EVI
LELTAROZASI UTEMTERYV

A leltarozast ....... €Vt ho...... napjan kell megkezdeni és ........ év .......... ho ....
napjan be kell fejezni.

A leltarozast a kovetkezo leltarozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni a korzeti
leltarfelel6sok kozremiikodésével:

Leltarozasi korzetek Leltarozasi bizottsag A leltarozas
szdma, megnevezese személyi Osszetétele idépontja
A leltarak  kiértékelését ....... W 55 5 5550 hoé.......napjaig, a zar6 jegyzOkoOnyvet
BV hé .....napjaig kell elkésziteni.
A leltarozas soran Jelentkezo eltéréseket a konyvelésben legkésébb ........ €Vttt ho
napjaig rendezni kell.
Eltérések miatti felelosség megéllapitasa: .......ev................ o ; S nap.
Kelt:o .o
Egyesiilet Elnoke
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MEGBIZOLEVEL

................................................. Egyesiilet gazdasagi vezet6jét a leltarozas

vezetésevel €s ellendrzésével, a kovetkezdkre is figyelemmel:

1.)
2.)

3.)

4.)

5.

6.)

Tartson el6készito, felkészito eléadast a leltarozasban résztvevok részére.
Miik6djon kozre a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

Folyamatosan ellendrizze a leltdrozasnak a szabélyzatban rogzitettek szerinti
lebonyolitasat, tevékenyen vegyen részt a leltarozasi munkalatokban.

Ellendrizze szaroprobaszertien a felvett vagyontargyak valodisagat, azonosithatd
megfeleltetését.

A leltarfelvétel befejezését kovetden ellendrizze:

- aleltarbizonylatok alaki, tartalmi helyességét,

- ahiany-tobblet kimutatasok, elszamolasok valodisagat,

- a leltarfelvétel és a leltar forduldonapja kozotti idszakban tortént eszkoz-
mozgasok bizonylatolasat,

- a leltarozott vagyontargyak ¢€s a leltarkiilonbozetek nyilvantartas szerinti
adataival valo egyezdséget.

Irja ala a leltari jegyzOkonyvet.

A felmeriilé problémakrdl adjon jelzést, tegyen jelentést az Egyestilet EInokének.

Egyesiilet Elndke

21



EGESZSEGUGYI GAZDASAGI VEZETOK EGYESULETE

MEGBIZOLEVEL

.................................................................. -t megbizom,

hogy a ......... évi leltarozasban

mint a ........ szamu leltarbizottsag tagja / vezetdje vegyen részt.

A leltarozasi munkdkat a leltarozasi utasitds és a leltarozasi itemterv szerint kotelezd
elvégezni.

A leltarozas kezdetének idOpontja: ..

A leltdrozds befejerdatnek 1dOpontiay = cosssemecisssammmmaisciino mmimnsndsss

Egyesiilet EInoke
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LELTAROZASI JEGYZOKONYV

Készilta ..o helyiség stb. anyag és/vagy eszkdzféleségeinek
leltarozasarol.

A leltarozast végezték:

.............................................................................................................................. Jeltarozok
........................................................................................................................... leltarellendr

veeer...o.a leltari felel6s.
A 1eltarozas ......coovevvevec e PABH], s s 5 2 Ssisinmmemmnsmcesmsmmsmomammont -1g 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:
|l loliell JE0Y s s mmsmm cmmmssisssmsnnd O] i, -ig

leltarfel vetell 1V .o..ooveriiiieieiieiceecceeee O] i -1g
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A leltarozast menet kdzben ellenorlzte
Alulirottak felel6sségiink tudataban kijelentjiik, hogy a meghatarozott leltarozasi feladatot
elvégeztiik, a helyiségben stb. talalhato eszkozféleségeket - a valosagnak megfeleld

mennyiségben és mindségben - teljes egészében szamba vettik.

A leltari anyagokeért felel0s szemely €SzreVetelel. .. oo
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JEGYZOKONYVLELTAROZAS ELLENORZESEROL

Alulirottak, MINE @ ..o

felvett leltar

birtokdban eseti/szaroprobaszerti ellenérzést hajtottunk végre a

Megallapitasaink az alabbiak:

Anyag, aru Mérték- Leltar Ellendrzés  Kilonbozet Megjegyzés
egye€b eszkoz egység szerinti szerinti

megnevezese mennyis€g  mennyiseég
Kt
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JEGYZOKONYV LELTARKULONBOZETROL

Késziilt: ev h6 ... nap,

..........hivatalos helyiségében.

TALEY: @ oo e SOl L, -1
megtartott fordulonapi leltarozas soran megallapitott leltareltérések.

A leltarkGract SpaTTe 68 THOETIOVEEEEET « o o sumaconms o6& s 00 o0 604506 5 6454434555 45043 s S sbanmomasmmne nrasmns

A leltart KeszleteKErt TelelOS MEVE: ... ettt

Jelen vannak: alulirottak

I. A leltdrozas soran megallapitott tobbletek:

Megnevezés Mennyiség  Egységar A tobblet
Ft érteke Ft
Osszesen:
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II. A leltarozas soran megallapitott hianyok:

Megnevezeés Mennyiség  Egységar A hiany
Ft értéke Ft

Osszesen:

A megallapitott leltarhianybol

NOIMAN DEITIT. . Ft
NOTMAN T ...eie e Ft
a készletekért felelds leltarozo

dolgozo alairasa

leltarkiértékel® leltarkiértékeld

A leltarkiilonbozetek lekonyvelését elrendelem.

Egyesiilet Elncke
A megallapitott leltareltérések lekonyvelésre kertltek:

konyveld
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