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1. Aleltdrozasra vonatkozd altaldnos szabalyok, szidmviteli el6irasok

1.1. Altaldnos szabdlyok '

A szamviteli torvény el6irasa szerint az év végi zarashoz olyan leltart kell dsszedllitani, amely
tételesen, ellendrizhetd mdodon tartalmazza a gazddlkodé szervezetnek a mérleg
forduldonapjan meglévd eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A szamviteli tdrvény "A mérlegtételek aldtdmasztasa leltdrral” cim alatt a leltarra és a
leltarozasra vonatkozdan az aldbbi szabélyokat irja elé:

69. § (1) A konyvek Gzleti év végi zardsdhoz, a beszamolé elkészitéséhez, a mérleg tételeinek
alatdmasztassahoz olyan leltdrt kell Gsszedllitani és e térvény elGirasai szerint megérizni,
amely tételesen, ellendrizheté mddon tartalmazza a véllalkozénak a mérleg fordulénapjan
meglévd eszkézeit és forrdsait mennyiségben és értékben.

(2) Az (1) bekezdés szerinti kbtelezettség teljesitése keretében a vallalkozénak a f6kdnyvi
kényvelés és az analitikus nyilvantartdsok adatai k&z6tti egyeztetést az lzleti év
mérlegfordulonapjara vonatkozdan el kell végeznie.

(3) Ha a vallatkozd a szamviteli alapelveknek megfelelé folyamatos mennyiségi nyilvantartast
vezet, a leltarba bekeriil6 adatok valodisagarél - a leltdr dsszedllitdsat megelSz6en -
leltdrozassal koteles meggydzddni, és azt az eszkdzok és a forrdsok leltarkészitési és
leltarozasi szabdlyzataban meghatdrozott id&szakonként, de legaldbb haromévente
mennyiségi felvétellel, illetve minden lzleti év mérlegforduldnapjira vonatkozéan a csak
értékben kimutatott eszkdzoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt -
letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1év8 értékpapiroknal és egyéb, a
pénzeszkdzok kézé nem tartozd - eszkdzoknél, tovabba a dematerializalt értékpapiroknal
egyeztetéssel kell elvégeznie.

(4) Ha a véllalkozé a szamviteli alapelveknek megfelel8 mennyiségi nyilvdntartast nem vezet,
vagy e nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarba bekeriils adatok
lizleti év mérlegfordulénapjara vonatkozé leltdrozast mennyiségi felvétellel, illetve a csak
értékben kimutatott eszkdzéknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt -
letétbe helyezett, portfolié-kezelésben, vagyonkezelésben 1évs értékpapiroknal és egyéb, a
pénzeszkdzok kdzé nem tartozd - eszkdzoknél, tovabbd a dematerializalt értékpapiroknal
egyeztetéssel kell elvégeznie,

A leltdrozas a befektetett és forgdeszkdzdk, valamint azok forrdsai, tovabba az idegen
tulajdoni  eszkéz6k valésdgban meglevd déllomanyanak megdéllapitasa. A leltdrozasi
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tevékenységhez tartozik a hidnyok és tébbletek megallapitasa és azok rendezése, valamint a
selejtezendd és értékcstkkent eszkézok feltarasa is. A mérlegkésztés iddpontjaban a
tényleges vagyoni helyzetet kell rdgzitenie, ezért a szabalyszerd leltarozas az elGbbi
kévetelményt kielégitd mérleg elkészitésének el6feltétele.

Szervezetlink a szamviteli alapelveknek megfelelé mennyiségi nyilvantartast év kézben nem

vezet, vagy e nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, emiatt a leltdrozast mennyiségi

felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott eszkdzoknél és kotelezettségeknél

egyeztetéssel, minden évben az éves beszamolo 6sszeallitasat megelSz8en el kell végezni.

1.2. A leltdrozads célja:

e a helyes eszkdz- és forrasdllomanyok megallapitasan keresztiil a mérleg valédisaganak
biztositasa,

s a konyvelés, illetve nyilvantartdsok ellenérzése és egyuttal a bizonylati fegyelem
megszilarditasanak elésegitése,

» avallalkozoéi tulajdon védelme és az anyagi felel8sok elszamoltatdsa,

» acsokkent értékd készletek, valamint a hasznalaton kiviili eszkdzok feltarasa.

A mérleg alapja a leltar, annak teljessége érdekében szlikségszer(i, hogy a leitar tartalmazza
a Kft. minden eszkdzét és ezek forrdsait.
A mérlegvalédisag elvébdl kbvetkezik, hogy a leltdrban nem lehet sajat tulajdonként felvenni
a

- bérelt vagy kdlcsonvett,

- eladott, de el nem sziéllitott,

- a vallalkozéasnal tarolt idegen tulajdoni eszkdzoket.

A leltdrnak mind mennyiségileg, mind pedig a tulajdonviszonyok tekintetében a valosagot
kell tiikroznie, ugyanez vonatkozik az eszkdzallapot minésitésére, melynek kévetkeziében
cstkkent értékii eszkdz nem szerepelhet teljes értékiiként.

1.3. Fogalmak

Leltar: olyan kimutatas, amely az eszkézdk és forrasok, vagy egy-egy csoportjuk valdsaghan
meglevd allomanyanak mennyiségét és értékét - meghatarozott napra vonatkoztatva -
tartalmazza.

Leltarkészités: a nyilvantartasok alapjan dsszedllitott mennyiséget és értéket tartalmazd
kimutatds elkészitése.

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

o Teljes leltar
A vallalkozas valamennyi eszk6zét és forrasat tartalmazza, ideértve a felvétel idépontjaban a
birtokaban levd idegen eszkozéket is.

o Evkozi és évzard leltar

Az év kdzben készllt, illetve az éves mérlegek valédisagat alatamasztd dokumentacid, amely
az adott fordulénapon a részleges vagy a teljes eszkdzéllomanyt mutatja. Ezen fogalomkérbe
tartoznak a specidlis okokhd! elrendelt, év kézben végrehajtott leltarozasok:
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. Elszamoltato leltdrozds: a rdjuk bizott eszkdzokért, készletekért anyagilag felelés
alkalmazottak elszamaoltatdsara, tevékenységlik szakszer{iségének és
gondossaganak ellenGrzésére irjak elé.

o Ataddsi - 4tvételi leltarozés: az esetben kell elrendelni és végrehajtani, ha az
eszkdzdk, készletek kezeléséért felel6s alkalmazottak személyében véltozas kdvetkezik be.

» Nyitdleltar: megalakulasukkor az 0j véllalkozdsoknak kell késziteniiik és ezen

teltdr a nyitémérleget tdmasztja ala.

1.4. A leltarozds folyamata

A leltarozas két munkafolyamatbal all:

¢ az eszkdz6k mennyiségének természetes mértékegységben térténd megallapitésabol és
» a leltdrozott mennyiségek értékelésébdl,

Mennyiségi felvételt igényld eszkozok:
- a targyi eszkozok,
- a kiilénbdz8 készletek,
- az ertékpapirok, valtok, csekkek, kétvények és
- a készpénz.

Az eszkdzok mas részének mennyiségét nyilvantartasok, kiilénbéz8 |gazolasok alapjan kell a
leltarba allitani. Ezek a mennyiségi felvételt nem igénylé eszkdzok:

- a bankoknal l1évs betétszamla kdvetelések,

- a vevBkkel szemben fenndllé kdvetelések,
melyeket egyeztetéssel ellendrzitt nyilvantartdsok atapjan kell a leltarba allitani.

1.5. A leltdrral szemben tdmasztott alaki kbvetelmények:

o Aleltédr teljessége: a vallalkozas valamennyi eszkézét és forrasat tartalmaznia kell.

e A leltdr valddisaga: minden leltarnak a valdsagot - az eszkdzdknek a leltarozas soran
fellelt tényleges mennyiségét és helyesen megallapitott értékét - kell tikroznie.

e A leltdr vilagossaga: a leltarnak attekinthet&en, leltarozasi helyenként, fajta, tipus,
méret és mindség szerinti részletezéssel kell tartalmaznia az eszkozoket és
forrasokat.

Ezen kdvetelmény egyben a bruttd-elv érvényesitését is jelenti, mely szerint az egy helyen
térolt és Osszecserélhetd tételeket Gsszevonni csak a vonatkozd bels§ elBirdsok szerint
szabad.

1.6. A leltdr tartalmi kévetelményei:

¢ a bizonylatok és egyéb dokumentacidk elSirds szerinti egyértelmi{ és hidnytalan
kitéltése,

¢ asziikséges zaradékok és aldirasok megléte.

A leltarnak a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia:
¢ avallalkozas nevét,



» aleltar megjeldlését,
o aleltarkérzet megjelolését,
¢ a bizonylatok sorszdmat,
o a leltdrozds megkezdésének és befejezésének idGpontjat, illetve a leltar
fordulénapjat,
» aleltérozott eszkdzok és forrasok szabatos meghatarozasat,
e a leltdrozott eszkdzok és forrdsok ténylegesen talalt mennyiségét, egységarat és
dsszértékét,
e 3 leltdrkildnbdzetek kimutatasat (hianyok és tobbletek kompenzalasat),
a leltarozas végrehajtdsdért és ellenbrzéséért felelés, valamint a szamadasra
kdtelezett személyek alairasat.
1.7. A leltdrozds médja:
e Mennyiségi felvétel, mely mindig tényleges megszamldlast, mérést jelent, mégpedig
- a nyilvantartasoktol  fliggetleniil, a  nyilvantartassal valé  utdlagos
osszehasonlitdssal, vagy
- a nyilvantartasok alapjan, a felvétel alkalmaval vald Gsszehasonlitassal hajthaté
végre,
e Fgyertetés: a f6konyvi szamldknak az analitikus nyilvantartasokkal vagy a kdényvelés
helyességét igazol6 egyéb okmanyokkal valé 8sszehasonlitdsat jelenti.
Egyeztetéssel kell leltarozni:
o acsak értékben kimutatott eszkdzdket {mely aldl kivétel az arukészlet)
o a kotelezettségeket
o azidegen helyen tarolt eszkézdket
o adematerializalt értékpapirokat.

1.8. A leltdrozas idépontja szerint

megkilénbdztetlnk:

e Folyamatos leltdrozast, melynek lényege, hogy a vallalkozasnal az eszkdzdk és forrasok
teljes korét meghatarozott id6tartamon beliil legalabb egyszer leltdrozni sziikseges. A
tulajdonosi szemlélet érvényesiilése feltételezi a készletek meglétének, azok értéke
helyességének folyamatos ellendrzését, ezért folyamatos mennyiségi nyilvantartas
vezetése esetén a sajat hatdskérben elvégzett leltarozds az év barmely id8szakaban
lehetséges. '

A folyamatos leltarozas eléfeltételei:

o A vallalkozas egyes részlegei elSirasszer(i, naprakész, a leltarozas idépontjaban a
kényvvitellel egyez§ nyilvantartdst vezessenek, hogy annak alapjan a hianyok és a
tobbletek azonnal megallapithatdk és rogzithetdk legyenek.

c Az azonos termékek leltdrozasat a villalkozas egész teriiletén, el6re
meghatarozott azonos idéponthan célszer(i végrehajtani.

o Gondoskodni kell a folyamatos leltarozas személyi feltételérdl és meg kell
szervezni a folyamatos leltarozas rendszeres ellenérzését.

o Belsé szabalyzatban meg kell hatdrozni a folyamatosan leltarozni kivant eszkdzok
kérét, ugyanis a leltarkészités valasztott modszere eszkézcsoportonként eltérd is
lehet.




e Fordulénapi leltdrozés azt jelenti, hogy a vallalkozas egész teriiletén, vagy teriiletileg
kiilénallé egységeiben a leltarozésra keriil6 valamennyi eszkdzt a vonatkozé analitikus
nyilvantartasok lezarasaval egyidejlleg elre meghatdrozott fordulénappal kell lettarozni.

A forduldnapi leltdrozast a kdvetkezd eszkdzoknél és forrdsoknal kell
alkalmazni:

a kéziraktdrak készletei,

az Uton lévéd aruk,

a hazipénztarak pénzkészletei,

a pénzintézetekkel, kdltségvetési szervvel, adéhatésdggal szembeni

kdvetelések és tartozdsok,

az addsok és hitelezdk, valamint a munkavatlaldk tartozasai,

o az értékpapirok, kétvények, valtdk és egyéb befektetett eszkdzsk,

o Cc 0o 0

(@]

Leltarnak kell tekinteni a leltarozas alap)an helyesbitett és ellenrzétt - a fokonyvi
kényveléssel egyezd - analitikus nyilvantartasokbd! késziilt kivonatokat is.

A leltarozas megtdrténtét az analitikus nyilvantartdsokban fel kell jegyezni, és az analitikus
nyilvantartasok adatait a leltdrfelvétel adataival dssze kell hasonlitani. Eltérések esetén az
analitikus nyilvantartasok adatait helyesbiteni kell a leltarfelvétel adatainak megfelel&en.
Ezen egyeztetést el kell végezni a fékdnyvi szamlak, és az analitikus nyilvantartas koézétt. Ezek
utan az év utolsd napjaval a leltdr adatai alapjan helyesbitett és a fékdnyvi szamldkkal
egyeztetett analitikus nyilvéntartas tekinthetd leltarnak.

A szabdlyszerlien végrehajtott leltdrozas alapjan helyesbitett fékdnyvi szdmldk és az azok
alapjan készitett f8kdnyvi kivonat, illetve a f6kdnyvi kényveléssel egyezé analitikus
nyilvantartasok a mérleg bizonylatai.

A mérleg bizonylatai alatamasztasaként meg kell 8rizni:
e aleltarozasi szabdlyzatot,
a leltarozds szabalyszer( végrehajtdsat igazold bizonylatokat,
a leltarozas ellenbrzése soran készitett feljegyzéseket,
az Uton lévé készletekrdl felvett leltarakat,
az értékelésnél hasznalt dokumentaciokat,
az atmend aktivdk és passzivdk értékének meghatarozasat tartalmazéd
bizonylatokat és szamitasokat, tovabba
* az eredményfelosztds bizonylatait és szamitésait.

2. A leltarozas bizonylatai

» aleltarfelvételi jegy,

¢ aleltarfelvételiiv,

* aleltarfelvételi 6sszesitd.
A leltarozas soran a Kft. készleteit, targyi eszkozeit és egyéb vagyontargyait a mellékletekben
felsorolt nyomtatvanyok felhasznaldsaval kell leltarozni.

A nyomtatvanyokat - mint a leltar bizonylatait - maradandé médon kell kitélteni.



3. A leltdrbizonylatok formai helyességének kdvetelményei:
¢ valamennyi rovat hidnytalan kitltése, vagy a kitéltésre nem keriilé rovatok
megsemmisitd vonallal torténd athuzasa
e aleltarbizonylatok folyamatos sorszamozasa,
e olvashato szdvegiras; javitds, helyesbités esetén a javitas tényét a javitas végz&je
kételes feltlintetni és alairasaval igazolni,
e a bizonylat kitdlt6jének, illetve az abban szereplé adatok feleldseinek, az
ellen8rnek az alairasa (kézjegye).
A nyomtatvanyok beszerzése, nyilvantartdsa és atadasa a leltarozok részére, illet8leg azok
elszamoltatasa a vallalkozdas leltarfelelésének feladata.

4. A leltarbizonylatok alaki és tartalmi kévetelményei

a bizonylat megnevezése és sorszama,

a bizonylatot kidllité szervezeti egység megjelélése,

a leltarozok, leltarellendrék aldirdss,

a bizonylat kiallitasanak idépontja,

a leltdrozott tétel megnevezése (a tétel leirasa, cikkszama stb.).

A leltarfelvételi bizonylatokat szigori szamadasi kotelezettség ala kell vonni.
A vonatkozé rendelet alapjan és az elzekben elSirtakon tdlmenbéen az aldbbi
szempontokat kell még figyelembe venni:
o A leltdrozés elkészitésénél alapvetd célkitlizésnek kell tekinteni a tulajdon védelmét
és a mérlegvalddisag érvényesitését.
o A leltdrozasi szabalyzat alapjan minden évben a leltdrozds megkezdése el6tt
leltarozasi Utemtervet kell késziteni.

5. A leltdrozas elékészitése, szervezése

A leltdrozas megfeleld elékészitése és a leltar elkészitése a biztositék a szamviteli térvényben
eléirt mérlegvalddisagot biztositd elbirdsok maradéktalan érvényesitésére, a vallalkozas
tulajdonvédelmére. Ezen elbkészitési munka eisGsorban szervezési feladat, melynek soran
» meghatéarozasra keriilnek az elvégzendé feladatok,
e id8ben gondoskodni kell arrél, hogy a feladat elvégzéséhez sziikséges munkaerd
és munkaeszkdz rendelkezésre alljon,
¢ a rendelkezésre 3ll0 munkaerst és eszkdzoket Ugy kell a feladat elvégzésének
szolgalatdba allitani, hogy a kitlizétt cél, a leltarozas eredményes lebonyolitasa
id6ben és pontosan végrehajthatoé legyen.

5.1, A gazddlkodd szervezet felelds vezetbinek feladata:
o aleltérozasi szabalyzat és Gtemterv jovahagyasa,
a leltarozasi felelGs kijelblése,
a leltarozas lebonyolitasdhoz sziikséges feltételek biztositasa,
a végrehajtds megszervezése,
a leltarozas ellendrzése, illetve a leltarértékelés szabalyszeriliségének, a vonatkozé
elGirasok betartasanak ellenérzése,




e 3 leltdarozas soran tapasztalt hidnyossagok esetén a sziikséges intézkedések
megtétele,
¢ ddéntés a leltarhidny megtéritésérdl, a kart okozok felel8sségre vondsardl,

5.2. Az el6készités sordn végrehajtandé feladatok:
e meg kell hatarozni a leltarozasra kerlls eszkdzék kérét,

¢ gondoskodni kell a targyi eszkdzdk és készletek helyes elhatédrolasarél, .

e azidegen helyen tarolt sajat eszkdzok szambavételérdl,

o azidegen eszkdzok elkilonitésérél, és megjelslésérsl,

e a munkahelyeken |év§ hasznalaton kivili készletek raktarba valé beszallitasardl,

e a kélcstnadott, javitasba adott és kdlcsonvett eszkdzék szadmbavételérd,

o meg kell hatarozni a beruhazasokhoz -beszerzett tartalék alkatrészek,
éplilettartozékok karét, példaul eszkbzjegyzékben,

o gondoskodni kell a térgyi eszkdz6k azonositasi szdmainak rendben [étérél,

® az Uj és visszavett hasznalt eszkdzék elkiilonitésérd,

o az elfekvd, csokkent érték(i készletek feltarasardl,

* 3 leltarfelvétel megkezdésének id6pontjara célszerd elkésziteni a dolgozdéknil 1évé
eszkdzdk név szerinti és cikkenkénti kimutatasat,

e biztositani kell a szUkséges mérémdiiszereket,

s mérsékelni kell a leltarozas kdzbeni eszkdzmozgést,

e biztositani kell a sziikséges leltdrozasi nyomtatvanyokat, amelyek szigoru
szdmaddsra kotelezettek. ‘

Az elékészitéd munkak fontos része a leltarnyomtatvanyok biztositasa, szétosztasa.

Minden leltarozasi nyomtatvanyon lehetdség van a leltar fordulénapjdnak és a leltarfelvétel
id6pontjanak feltlintetésére. Forduldnapi leltdrozas esetén csak a leltédrozas forduldnapja
idépontot kell kitdlteni, folyamatos leltarozas esetén pedig a leltarfelvétel idépontjat.

5.3. A leltarozds személyi feltételének biztositdsa
A leltdrozds személyi feltételének biztositdsa soran meghatarozésra keriil a feladat

elvégzéséhez sziikséges munkaerdallomény. A rendelkezésre 3allo, illetve a sziikséges
munkaer&kbdl keriil kialakitasra a leltarozas személyi szervezete.

5.4. A leltdrozdsi felelds feladata
a leltdrozas és az azt kovetd leltarértékelés szakmai iranyitasa és ellen8rzése. Ezen belil
e aleltarozasi litemterv elkészitése és kiaddsa,
e a leltarozdsi munkak megszervezése, elékészitése, technikai lebonyolitdsanak
iranyitasa, a ,,Leltarozasi szabalyzat” végrehajtasanak ellendrzése,
® aleltdrozdshoz sziikséges eszkdzbk és felszerelések biztositasa,
* a leltarozas soran felmerilé akadalyok megoldasara a sziikséges intézkedések
megtétele,
* a leltdrozasi szabalyzat és a leltarozasi itemterv megismertetése a leltarozékkal.

A Kft.-nél ezt a feladatot az ligyvezets végzi.

5.5. A leltarozok felodata
A leltarozas tényleges lebonyolitasat a leltarozok végzik,
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Feladatuk:

s a kijelolt leltdrkérzetekben taldlhaté készletek és eszkdzok tényleges mérlegeles,
megszamlalas sth. Gtjan térténd leltdrozasa, tovabba

» az eszkdzdk szambavételén tilmenden azok allaganak megvizsgéldsa. Az allapot
megjeltlését - torott, sériilt (selejt) sth. - a leltarfelvételkor fel kell jegyezni és az
azokrdl késziilt listat - a selejtezési jegyz6konyv elkészitéséhez - az (igyvezetfnek
kell atadni. Kildn kell nyilvantartani, leltarozni és megjeldini a felesleges (immobil)
készleteket, az inkurrens és a csokkent érték{ készleteket, toviabba az értékesebb
készleteket.

A Kft.-nél ezt a feladatot a targyi eszkdzok és a készletek vonatkozasaban a fészerkesztd és
egy felligyelébizottsagi tag végzi, egyéb esetekben a kényvviteli szolgéltatast végz6 feladatai
kozé tartozik.

6. A leltarozas végrehajtasa

A leltdrozas a Kft. szervezeti felépitésének megfeleléen egy adott napon torténik. A
leltdrozék feladata, hogy a leltdrozasi munkak, valamint a sziikséges kimutatasok idében
elkésziiljenek.

6.1. Befektetett eszkéz6k leltarozdsa

a) Immateridlis javak leltarozasa

A befektetett eszkdzok csoportjdba tartoznak, melyek a cég tevékenységét tartdsan,
legalabb egy éven til szolgaljak. A leltdrozdst minden év utolsd napjaval - fordulonappal —
kell elvégezni. Az immateridlis javakat csak értékben kell nyilvantartani, eszerint azoknak -
mint mérlegtételeknek - a leltdrral valé alatamasztasa is csak értékben torténik. A mérleghe
értékkel felveendd immateridlis javak nem anyagi eszkdzok, olyan forgalomképes dolgok
vagy jogok, melyek a gazdalkodasi tevékenységet segitik.

Az immateridlis javak leltdrozésa soran az el6z6ekbdl kdvetkez8en szilkséges a kbnyvekben,
analitikus  nyilvantartdsokban  szereplé  értékek  azonositdasa, egyeztetése, a
dokumentacidkkal valé alatamasztas meglétének, helyességének ellendrzése is.

Az immaterialis javak leltdrozasanal vizsgalandd dokumentdciok a kdvetkezék:

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

o lzleti vagy cégértéknél: a vasarlasra vonatkozo szerz8dés adatai, szabalyos volta.

o Szellemi termékeknél az alapdokumentaciok megléte a mérlegtétel leltdrral valé
aldtdmasztdsdnak alapja, mint a taldlmanyi szerzédes, a védjegy, szerzGi
jogvédelemben részesiilé javak, szoftvertermékek.

o Az alapitdsi és atszervezési koéltségek aktivalt értéke leltarozasandl vizsgalandg,
melyek azok a ténylegesen felmeriilt kéltségek, amelyek ilyen cimen meriltek fel, de
nem szamolték el az adott évhen kéltségként az eredmény terhére.

b) Targyi eszk6zok és beruhadzasok leltarozasa

9




Tekintettef arra, hogy a Kft. a szamviteli alapelveknek megfelels egyedi nyilvantartast csak
értékben vezeti, illetve a vagyon meglvdsat is szem elStt tartva, a tirgyi eszkozok
leltarozasat minden év utolséd napjaval - forduldnappal — el kell végezni.

e  Atargyi eszkdz6k csoportositasa:
o ingatlanok,
o miiszaki berendezések, gépek, jdrmivek,
o beruhazasok.

A targyi eszkézoket nettd értéken, a beruhdzasokat a targyi eszkéz beszerzési és elgallitasi
koltségein kell a leltarba felvenni.

A bérbe vett eszkbzdket a bérbe vevének kell leltdroznia. A bérbe vevd atvételi elismervénye
a bérleti szerz8désben rogzitett id&tartamig elfogadhato leltarbizonylatként.

e Beruhazasok leltarozasa
A tényleges allomanyt évenként, sziikség esetén a szallitd (kivitelezd) bevondsaval
egyeztetéssel kell leltarozni.

c) Befektetett pénziigyi eszkozok, forgdeszkozbk kozott kimutatott értékpapirok
leltdrozasa

Befektetett pénziigyi eszkézék a:

o részesedések,

o ertékpapirok,

o adott kélcséndk,

o hosszu lejaratd bankbetétek.
Befektetett pénziigyi eszkdzként csak olyan eszkdz szerepelhet, amelynek az a rendeltetése,
hogy a tevékenységet tartdsan - legalabb egy éven tul - szolgélja.
Részvényeknél, kdtvényeknél vizsgalni szlikséges, hogy azok ténylegesen megvannak-e, hol
és ki 6rzi azokat.
Adott kolcsondknél a mérlegben szerepld Osszeg leltirozédsdhoz elengedhetetlen a
kdélcsdnszerzGdés megléte, és az abban |évé kondicidk &sszehasonlitasa.
Hosszu lejaratd bankbetéteknél a bankszamlaszerz6déseket és a mérleg fordulénapja szerinti
bankkivonatot kell a leltarozds dokumentumaként vizsgdlni.

A forgoeszkozdk kdzétt kimutatott értékpapirok:

o eladasra vasarolt kétvények,

o sajat részvények, lizletrészek, eladasra vasarolt részvények,

o egyéb értékpapirok.
Azokat az értékpapirokat, amelyeket a gazdalkoddszervezet nem tartds befektetésre
vasarolt, beszerzési értékiikén kell nyilvantartasba venni.

6.2. Forgoeszkézok leltarozdsa

A forgbeszkéz6k csoportositdsa:
o készletek
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a)

kévetelések
értékpapirok
pénzeszkézdk

Készletek leltarozasa

A készletek kozdtt csakis olyan eszkdzok szerepelhetnek, amelyek a Kft. tevékenységét egy
évnél révidebb ideig szolgaljak. A leltarozast minden olyan készlet esetében el kell végezni,
amikor a viéllalkozds mennyiségi nyilvantartast nem, vagy nem folyamatosan vezet.

Vasarolt készletek kézé tartoznak

O
O

-

Q
Q
O
C

az anyagok,
az aruk.

Ev végén kotelez8en leltdrozandd készletek:

az Osszes sajat készlet

mas vallalkozé tulajdonat képezd, de az adott vallalkozas birtokdban 1évé készletek
Gton 1évé készletek

alvallalkozdi teljesitmények

A készletek leltarozasanak fontosabb szempontjai:

a raktari készleteket mennyiségileg legalabb evenként egyszer, december 31-i
fordulénappal a nyilvantartastdl fiiggetlenil fel kell leltarozni, majd a leltarozas soran
megallapitott tényleges készletmennyiséget a mennyiségi nyilvantartas adataival
ossze kell hasonlitani,

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

a munkahelyre kiadott hasznalatban Iévd eszkdzoket december 31-i fordulénappal,
mennyiségi felvétellel kell leltarozni,

a dolgozéknal lévé személyi hasznalatra kiadott eszkézdket évenként egyszer,
december 31-i fordulonappal a szabdlyszeriien vezetett nyilvantartasokkal valé
egyeztetéssel kell leltdrozni, ha azok a mérlegben értékkel szerepelnek. A
hasznalatban lév§ eszkdzdket csakis mennyiségi felvétellel lehet leltarozni,

a vallalkozas teriiletén lév6, mas gazdalkoddé szerv tulajdondt képezd idegen
készletekrél, a két fél megallapodasa szerinti idSpontban kell leltart késziteni,

az idegen tulajdonu targyi eszkozoket, készleteket kiilon tételben kell szerepeltetni és
az év végi merlegben a leltariv adatait a "0" szamlaosztalyban szabad csak kimutatni,
az uton lévdé készletek leltdrozasa soran a szallitdsi szerzGdés vagy a szamla a
leltarozas alapdokumentuma,

a vallalkozés tulajdondban lévé szoftvertermékeket évenként legalabb egyszer,
december 31-i fordulénappal a nyilvantartasokkal vald egyeztetéssel kell leltarozni,

a képzdmlvészeti alkotasokat évenként, december 31-i forduiénappal mennyiségi
felvétellel kell leltarozni,

a csokkent érték( készleteket a leltarozas soran el kell kiildniteni,

a felesleges készletek feltarasanak, elkilénitésének, leltarozasdnak madjat a
Selejtezési szabalyzatban kell régziteni,
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b} Kévetelések leltdrozisa

A szamviteli térvény a kévetelésekkel kapcsolatban olyan leltar készitését irja el az éves
mérleg és beszdmold Gsszedllitdisdhoz, amely tételesen, ellendrizhetd modon, értékben
tartalmazza azokat. A leltdrban a koveteléseket a mérleg szerinti csoportositasban kell
kimutatni. A leltarba csak az adds dltal elismert kdvetelés vehet6 fel. Ha az adés nem ismeri
el a kovetelés Gsszegét, vagy azt csak részben ismeri el, az el nem ismert &sszeget még
peresités esetén sem lehet a mérlegbe bedllitani.

A leltar alapdokumentumai a kéveteléseknél:

Q
o}

O
O

bankszamlakivonatok a révid lejdratl kéveteléseknél,

ado-elszamolasi bizonylatok, addbevallasok a kéltségvetési kapcsolatokbdl szérmazé
kdveteléseknél,

kimend szamlak, visszaru bizonylatok mas véllalkozdval szembeni kéveteléseknél,
analitikus nyilvantartasok a munkavéllalakkal szembeni kdveteléseknél.

A forgbeszkdzok csoportjaba tartozd kovetelések:

Q
]

o}

O

Kévetelések aruszallitasbdl és szolgaltatdshol, vagyis a vevdkovetelés.

A keszletekre adott elSlegek leltérozdsdnak alapja a megkétstt szerzédés, egyéb
megallapodas.

Alapitokkal szembeni kdvetelés leginkdbb a viéllalkozds veszteségének rendezését
elbsegitendd - a halmozott hidny fedezése céljdbdl véglegesen, vagy atmenetileg
adando Gsszegre vonatkozd igéret. A leltér alapja az a dokumentum, mely szerint
megnyilt a kdvetelés.

Egyéb kdvetelések.

c} Ertékpapirok leltarozdsa

Az értekpapirok leltdrozdsa esetében a szamviteli térvény hangsilyozottan megkoveteli az
analitikus nyilvantartdsokkal térténé egyeztetést.

Ebbdl adodban az analitikus nyilvantartasnak olyannak kell lennie, hogy abbél egyértelmiien
kitlnjenek az értékpapirok kévetkezé adatai:

o Cc 0o 0 00

O

azonositd adatok

értékpapir névértéke

a vasarlaskori dsszeg
kdlcsénadas célja

a lejarat ideje

kamat nagysaga

esetleges értékvesztés dsszege.

A leltarban az értékpapirokat kényv szerinti értéken kell szerepeltetni.

d) Pénzeszkozok leltarozasa
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A pénzeszkdzoket és azok allomanyat az alabbi bontasban kell kimutatni:
O pénztar
o csekk

o elszdmolasi betétszamla

o elkiildnitett betétszamldk

o Aatvezetésiszamla

A pénzeszkdzok leltarozasat minden évben december 31-i fordulénappal, a leltar elkészitését
megel6z8en - egyeztetéssel kell elvégezni. A mérleg forduldnapjan a pénztarban |évd
készpénz OGsszegét a pénztarjelentéssel egyezben kell felvenni. A készpénzkészletrdl, annak
cimletenkénti meglétérél jegyzdkanyvet kell felvenni.

A pénztarak és csekkek leltdrozdsa sordn a mindenkori készpénz helyességének
megallapitasahoz a szamviteli térvényben meghatdrozott alapbizonylatok, alapokmanyok
feldolgozasaval készitett pénztarjelentés adatait kell az egyeztetésnél figyelembe venni.

A banktételek értékét a mérleg forduldnapjdn a pénzintézeteknél elhelyezett betétek
bankkivonattal egyezd értékében kell a leltdarba beallitani.

A bankbetétek leltdrozasa az egyes bankszamlakat vezetd bankok dltal kuldétt kivonat
alapjan, egyeztetéssel torténik.

6.3. Forrdsok leftdrozdaso

A szamviteli térvény értelmében a forrdsok leltdrozdsa soran az egyeztetés modszere, és a
kényv szerinti érték figyelembevétele a mérvado.

a) Sajat t6éke leltarozasa

A leltar dokumentumai csoporton belll is eltérék.

o A jegyzett t6ke mérlegbe beallitandd, forduldnapi értékének egyeztetése elsésorban
a tarsasagi szerz6déshdl, annak modositasabol torténjen. A jegyzett téke aktualis
mértékét a Cégbirdsagi bejegyzés mutatja.

o A Téketartalék leltdrozdsa sordn az vizsgdlandd, hogy a mérlegsorban szerepid
dsszegeket mibdl képezte a vallalkozas, kitd! kapta, és milyen formaban.

o Eredménytartalék leltdrba vételekor, amennyiben mas vallalkozastdl véglegesen
kapott eredménytartalék-részrél van szd, Ggy az atadas dokumentuma a mérvadd,
amennyiben a vallalkozas sajat tevékenységének eredménye, ugy a kimutatott dsszeg
nagysagara nézve az el6z6 évi mérlegadatok nydjtanak kellé informaciét.

o A Mérleg szerinti eredmény nagysdgat ugyancsak befolydsolja a ténylegesen elért
eredményen tul a jévahagyo testiilet dontése.

b) Kotelezettségek leltarozasa

A szamviteli torvény értelmében a mérlegbe csak olyan kotelezettség allithato be, amelyet a
vallalkozds magdara nézve kotelezGen elismert, mert a teljesités megtdrtént.

A kotelezettségek leltarozasat az analitikus nyilvantartasokkal vald egyeztetéssel, de az
analitikdk alapdokumentumait is vizsgalva kell végezni.
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o Hosszu lejaratu kotelezettségek
A beruhazasi, fejlesztési és egyéb hitelek, kolcséndk mérlegtételeinél a hitelt nyujtd
bankok december 31-i bankkivonatai, a kilcséngk esetében a kdlcsdnszerzédés a
leltar alapdokumentuma. '
Az alapitokkal szembeni kételezettségek leltdrozaséndl az alapiték altal veszteség
rendezése céljabdl adott - visszatéritend§ - Osszeggel kapcsolatos megéllapodds,
kozgydilési, taggy(ilési jegyz&kényv szolgalhat dokumentaciéként,

o Rovid lejaratu kételezettségek
A veviktdl kapott el6leg esetén az elSleg banki atutalési bizonylata, és az

azt megel6z6é megallapodas a leltarozas alapdokumentuma.
Kotelezettségek aruszallitdshdl, szolgaltatasbol cimen kimutatott

mértegtételek leltara az analitikus kimutatasokkal val6 egyeztetés utén

fogadhato el.
A rovid lejaratd hitelek, kdlcsénok leltarozdsdndl a bankkivonatokkal a
kblcsénszerz6désekkel vald dsszehasonlitdsra van sziikség.

6.4. Aktiv-passziv idébeli elhatdroldsok leltdrozdsa
a) Aktiv idébeli elhatarolasok leltdrozéasa

Aktiv id6beli elhatarolasok szamldra csak év végén kell kényvelni azokat a tételeket, melyek
az adott id8szak eredményét azaltal befolydsoljdk, hogy kéltségesékkentd vagy hozamnoveld
hatasuk van.

b} Passziv id6beli elhataroldsok leltdrozasa

Ezen szamldra is csak év végén kell kényvelni, itt kell kimutatni:

o a mérleg forduldnapja elétt befolyt olyan tételeket, melyek csak a kdvetkezé iddszak
arbevételét képezik,

o az olyan kdltségeket, melyek kiadasként a kdvetkez§ idészakban jelentkeznek,

o a mérleg fordulonapja és a mérlegkészités idépontja kdzétt ismertté valt, eldzd
iddszakra vonatkozo kartérités, birsag, késedelmi kamat &sszegeket,

o az el8z6 idészakra vonatkozdan jovahagyott, de ki nem fizetett prémiumokat,
jutalmakat, azok jarulékait,

7. A leltadrozas befejezése
A leltarozas befejezésekor ellendrizni kell, hogy
o a leltarfelvételt teljeskoriien végrehajtottak-e,
o a leltdrozas szakszer(i volt-e, megfelelt-e a t6rvény és a leltarozasi szabalyzat
elbirasainak,
o a leltarozds sordn keletkezett okmdnyok és a rontott vagy fel nem hasznalt
nyomtatvanyok leadasa hianytalanul megtértént-e.
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Az ellenérzésért felelds: a leltar felelbse.

A leltdrozds soran szambavett, és az analitikus nyilvantartasok adatait egyeztetni, az
esetleges kiilonbozeteket rendezni szlikséges.

A leltdr alapbizonylatai - a leltarfelvételi jegyek és a leltarfelvételi ivek - alapjan el kell
késziteni a leltardsszesitést.

Az alapbizonylatokon a leltdri adatok helyességét a leltdrozast végzbk aldirasukkal igazoljak.
A végleges leltarésszesité iveket az analitikus nyilvantartassal tortént egyeztetés utan
hitelesiteni és irattarozni kell.

A leltdrozasi bizonylatok megdrzési ideje: 10 év.

8. Ertékelési szabalyok

A leltar értékelése a leltarban szerepl eszkdzok
- tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartasok alapjan
megallapitott mennyiségi adataihoz, illetve
- a csak értékben nyilvantartott eszkdzoknek és forrasoknak a mérleg fordulénapjan meglévd
allomanyahoz rendelt értékek meghatarozasat jelenti.
A leltdrban szerepld eszkozdk és forrdsok értékelésére vonatkozé szabalyokat a szamvitel
térvény, a kormanyrendelet, valamint a Kft. Eszkdzdk és forrasok értékelési szabdlyzata
tartalmazza.
Azokat a készleteket, amelyek a vonatkozd el8irdsoknak és az eredeti rendeltetésnek nem
felelnek meg, a nyilvantartasokba és a leltarba csak csékkent értékben szabad felvenni.
A készleteket csékkent érték@inek kell mingsiteni, ha
o olyan rongalddas kovetkezett be, amelynek kévetkeztében a készlet a beszerzéskor
megjelélt rendeltetésre nem alkalmas, és
¢ ha a rendeltetésszerii felhasznéldsra ugyan alkalmas, de a készlet minésége, miszaki
ismérvei megvaltoztak.

A készletek leértékelését Ggy kell dokumentdlni, hogy a szabdlyszer(ien elkészitett és az
ligyvezetd engedélyét tartalmazéd jegyz6konyvbél a leértékelés oka és a leértekelés
jogossaga a készletekre kiildn-kiilén megallapithaté legyen.

A leltdrnak tartalmaznia kell az értékvesztést, valamint a visszairast aldtamasztd
szamitasokat is.

A leltdr értékelése a kénywvviteli szolgaltatast végz6 feladata.

9. A leltdrkiilénbozetek megallapitasa, és a rendezés médja

Leltarkiildnbézet: a leltdrozas sordn szambavett eszkdzok mennyisége és a konyvviteli
nyilvantartasok szerinti eszk6z&6k kézotti kilénbség.

A leltarkiilonbdzeteket legkésébb a konywviteli zarlat alkalmaval kell rendezni. Az éves
mérlegben csak a leltdrkiilonbozetekkel mddositott eszkdzérték vehetd fel. A leltarfelvétel
idBpontjatdl szamitva lehetSleg 30 napon bellil a leltdrozas adatait a kdnywviteli
nyilvantartdsokkal egyeztetni és jegyzGkényvileg rogziteni kell, valamint a megallapitott
hidnyossagok okat kivizsgalas Gtjan rendezni,
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A leltarkiilonbdzet a leltar és a kényvviteli nyilvantartas kézotti mennyiségi kiilénbség, értéke
a mennyiségi kiilonbség nyilvantartasi aron szamitott értéke.

A felelésség megallapitasa szempontjabél a leltdrhiany a leltarkilénbézetnek a
kompenzalhatd hianyt meghaladd mértéke.

10. A leltdreredmény megallapitisa

A leltarfelvétel befejezésétd| szamitott harminc napon beliil a leltdrozas adatait a kényvvitel
adataival egyeztetni kell.

Az egyeztetés soran megallapitott eltéréseket a kezelésért felelés személy jelenlétében
jegyzBkényvileg rogziteni kell. Eltérés esetén a killonbozetek okat kivizsgalas utjan kell
tisztdzni, aminek végsé hatarideje az egyeztetést kbvetd harminc nap.

A leltar kiértékelése, az eltérések megallapitdsa zard-jegyz6konyv felvételével torténik.
A jegyz6konyv tartalmazza:

¢ aleltdrozas helyszinét,

o a felvétel befejezésének napjat,

o az egyeztetés idépontjat,

o amegallapitott eltérések mennyiségét és értékeét,

o a kivizsgalas ideje alatt rendezésre kerilé mennyiséget, annak értékét, a rendezés

olkat,

o a kdnyvviteli rendezésre vonatkozé javaslatot,
A megallapitott leltarkiildnb&zetek eredményét annak a negyedévnek az eredményében kell
elszamolni, amelyben a hatarozat meghozatalara a végsé hatarid§ bekovetkezik. Az éves
mérleg eredményében minden felvett leltarkildnbozetet el kell szamolni és az eszkdzok
kdnyv szerinti értékét a felvett leltar értékére kell helyeshiteni.

11. A leltarozas ellendrzése

A leltdrozds a mérlegvalddisag biztositasanak, a tarsasagi tulajdon védelmének, a gazdaségi
hatékonysag novelésének fontos eszkéze. Mindezekért kiilbnds gondot kell forditani a
leltarozassal kapcsolatos valamennyi feladat végrehajtésdnak ellenérzésére.
Az lgyvezetd felelds a leltdrozdsnak, mint a mérleg bizonylati aldtamasztésanak szabdlyszerdi
végrehajtasaért, kiilondsen:
o atbrvényes rendelkezések megtartasaért,
a leltarozas szabalyozasaért,
a szabadlyzatban foglaltak végrehajtasaeért,
a részfeladatok végz&inek, iranyitdinak, ellenéreinek kijeldléséért,
a bizonylati rendért,
az ellenérzés megszervezéséért és végrehajtasaért,
az értékelés helyességéért,
a leltari tébbletek és hianyok kimunkaltatasaért,
a sziikséges feleldsségre vonas megtételéért.

o Cc o CcC o 0 0 Q0

12. Feleldsség

A dolgozok felelGsségének formai:
o a leltarhianyert valo felel&sség,
o kartéritési feleldsség,
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o biintetdjogi felelGsség,
o fegyelmi feleldsség.

A munkavéllalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségek vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési kételezettséggel tartozik, A vétkességet a munkaadonak kell bizonyitani.

A leltarhianyért valo feleldsség és kartéritési feleldsség tekintetében a Munka
Torvénykdnyve rendelkezései az iranyadodk.

13. A selejtezés dltalanos tudnivaldi

Mind a tarsasagi térvény, mind a szamviteli térvény hangstilyozza a tarsasagi vagyonért vald
felelGsséget.
Annak érdekében, hogy ez megvaldsuljon, szabdlyozni kell:

o afelesleges vagyontargyak folyamatos feltarasanak rendjét,

o afeleslegessé valas ismérveit, altalanos feltételeit,

o afeltért eszkdzok elkiilénitésének, taroldsanak és nyilvdntartdsanak rendjét,

¢ az értékesités lehetséges modjat,

o a hasznositasi és selejtezési eljaras lefolytatasaért és elienfrzéséért felelés személyek
jogait és feladatait,
a hasznositasi eljaras lefolytatasanak, nyilvantartasanak madjat, tekintettel arra, hogy
a hasznaositds érdekében minden ésszer( intézkedést meg kell tenni, valamint arra is,
hogy a selejtezés nem jelent fizikai megsemmisitést vagy hasznalatra alkalmatlanna
tételt,
o a hasznositassal dsszefliggé értékelést, valamint
o a hasznositds és selejtezés pénziigyi elszamolasanak maddjat.

O

13.1. A felesleges vagyontdrgyak csoportositdsa:
immateridlis javak,

targyi eszk&zok,

anyagok,

aruk,

egyéb eszkizok.

o O Cc C O

13.2. A selejtezés soran ellatando feladatok:
a selejtes eszkozok feltarasa,
elkiildnités,

a selejtes készletek jegyzékbe foglalasa,
selejtezés engedélyezése,

selejtezés lefolytatasa,

hasznos anyag és hulladék hasznositasa,
megsemmisités.

0O 0 0O 0 0 0

13.3. A hasznositds sordn sziikséges tennivalok:
hasznositandé eszkézok feltarasa,

elkll6nités,

a hasznositandé eszkézok jegyzékbe foglaldsa,
a hasznositas engedélyezése,

felajanlas mas gazdalkoddknak,

o 0O 0 0 O
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o értékesitési ar meghatarozasa,
hirdetés,
o értékesités.

O

14. A felesleges vagyontargyak feltardsa, hasznositdsa

A feleslegessé vélas ismérvei: feleslegesnek mindsiil egy eszkdz, ha azt a hasznositassal és
selejtezéssel megbizott munkatars, vagy bizottsig megfeleld elterjesztése alapjan a
vallalkozas vezetdje annak nyilvanitja.
Helyes évente legalabb egyszer elvégezni az eszkézék mindsitését, azaz megéllapitandé:

o mely eszkdzGk valtak feleslegessé,

o melyek valtak értékesithetetlenné.

A feleslegessé valt vagyontargyak feltarasa folyamatos munka.

A cégen beliil nem hasznosithato, felesleges vagyontargyak hasznositiséra javaslatot kell
dsszeallitani. A javaslatnak ki kell térnie a hasznositdas médjara, amely torténhet:
o eladassal,
leértékelt aron valod értékesitéssel,
versenytargyaldssal térténd értékesitéssel,
atadassal,
leértékeléssel és készletben tartdssal,
bérbeadassal,
a cégen beliili atcsoportositassal.

c 0O 0 0 C O

A felesleges vagyontargyak hasznosftdsanak mddjat és az eladasi drat mindig az lgyvezetd
hagyja jéva. Az eladdsrdl szamlat kell kiallitani és a vagyontéargy csak a kifizetett szamla
ellenében, szallitélevéllel adhato at.

15. Leértékelési és selejtezési eljaras

Az eszkdzdket dltaldban akkor helyes selejtezni,
o ha azokat a szabalyos mddon feleslegesnek nyilvanitottak, de az értékesitési kisérlet
nem jart eredménnyel,
o ha azok rendeltetésszerd hasznalatra alkalmatlanna valtak, vagyis kimeritik a selejt
fogalmat,
o ha atargyl eszk6z6k rendeltetésszerd hasznalat soran elhaszndlodtak,
o karesemény soran valtak selejtté.

A selejtezés nem jelent fizikai megsemmisitést, - kivéve a kitelezévé tett eseteket.

A selejtezés végrehajtasat bizonylaton kell rogziteni és a selejtezések lebonyolitdsa soran a
kdvetkezd feladatokat kell sorra venni:
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o Selejtes eszkdz bejelentése: Az eszkdzoket hasznalok jelezzék, ha a teriiletiikdn
selejtes eszkdzt tarolnak.

o Selejtezendé eszkdzdk jegyzékbe foglalasa

o Selejtezési jegyzGkonyv elkészitése
Az dsszedllitott jegyzékek alapjan a selejtezésért felelGs dolgozo, vagy bizottsag,
miutan megszemlélte a selejtezendd eszkozdket, elkésziti a selejtezési jegyz6konyvet,
majd aladirasaval igazolja az abban lévd adatok tartalmi, szamszaki és szédmuviteli
helyességét. '
A selejtezési jegyz6kdnyveket eszkbzesoportonként kiildn kell elkésziteni.

o Aselejtezés engedélyezése
Az illetékes dolgozok vagy bizottsag javaslata alapjan az ligyvezet§ dont az eszkézok
selejtezésérd, illetve engedélyezi azt.

o Megsemmisités

Azokat a kiselejtezett vagyontargyakat, amelyeket sem haszon-, sem

hulladék anyagként, sem mas mddon hasznositani nem lehet vagy nem

szabad, meg kell semmisiteni.
A megsemmisitésrél jegyz6konyvet kell felvenni.

A megsemmisités az anyag jellegét&l fliggéen, meghatdrozott technikai

eljarassal torténik. Az eljards soran a tulajdonvédelmi, az egéeszségiigyi, a
kérnyezetvédelmi, illetve a balesetelharitasi szabalyokat be kell tartani.

16. A hasznositas és selejtezés pénziigyi szamviteli elszamolasa

A leirtak alapjén lebonyolitott hasznositasok és selejtezések eredményének a szamvitelben
meg kell jelennie.
A hasznositasi és selejtezési eljaras eredményeként kapott 6sszegek konyvelésénél, valamint

az értékesitett eszktzok allomanydbdl vald kivezetésnél a szamviteli térvény eldirasait kell
alkalmazni.

17. Hasznositdsi és selejtezési bizottsag

Hasznositds, selejtezés soran az eljard dolgozék, bizottsdgi tagok részére névre szolo irdsos
megbizdlevelet kell késziteni.

A létrehozott hasznositasi és selejtezési bizottsdgnak a hasznositandd és selejtezendé
eszkdzdkkel kapcsolatban a kévetkez6 feladatokat kell ellatnia:
o ahasznositasi és selejtezési alapdokumentaciok komplettségének ellenérzése,
az eszkdzok értékének a nyilvantartasokkal vald egyeztetése,
a hasznositandd és selejtezendd eszkdzék helyszini szemléje,
a helyszini szemle alapjan a hasznositasi és selejtezési jegyz6kdnyvek elkészitése,
a hasznositdsi és selejtezési jegyz6kdnyvek sorszdmozésa,
a jovahagyott jegyz6knyv alapjan a szamviteli elszdmolds és a hulladék
beszolgaltatds ellendrzése,
o aselejtezés elszamolasa és jelentés.

o 0 0 0 O
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Sarvar, 2023. februar 14.
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18. A leltarozasnal hasznélt nyomtatvanyok
Sz. ny. 14-10 , _
Leltarfelvételi jegy ingatlanok {épiiletek, épitmények, telkek) felvételére

Sz. ny. 14- 11
Leltarfelvételi jegy allo témb (targyi eszkozok felv.}

Sz, ny. 14-36
Leltarfelvételi iv

Sz. ny. 14-68
Térgyi eszkdzok egységenkénti (kirzetenkénti) nyilvantartd lapja
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Szervezet

19. LELTAROZASI UTEMTERYV

........ EVRE
A leltdrozast .......v...........h6.....napjan kell megkezdeni és ...... BV crrerenne ho .... napjan be kell
fejezni.
Leltarozasi korzetek Leltarozdk A leltdrozas idépontja
megnevezése heve
A leltarak kiértékelését ......év........ hé.......napjdig, a zardjegyzékényvet ... év...........hé
..... napjaig kell elkésziteni.
A leltarozas soran jelentkezs eltéréseket a kényvelésben legkésébb ........ EVerrroonnshO

napjaig rendezni kell.

Eltéresek miatti felel6sség megailapitésa: .......év...............hd.....nap.

ligyvezetd
{leltdrozasi felelds)
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Szervezet

20. MEGBIiZOLEVEL

.................................................................. -t meghizom,
hogy a ......... évi leltdrozasban
mint a ........ szamu leltarbizottsdg tagja vegyen részt.
A leltdrozasi munkakat a Leltarozasi Szabalyzat és a leltdrozasi (itemterv szerint kotelezé
elvégezni.
A leltarozés kezdetének id6pontja:

A leltdrozas befejezésének idBpontja: = i,

...........................................

Szervezet Vezetfje
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Szervezet
21. LELTAROZASI JEGYZOKONYV

Késziilt @ ..........covnniinricr e helyiség sth. anyag és/vagy eszkoz- féleségeinek
leltdrozasaral.

A leltarozast végezték:

..................................................................................................................

leltarozdk,

A EILAr0ZaS .oovivrecrerei s AL -ig tartott.

A leltarozasnal felhasznalt leltarbizonylatok szdma:

leltarfelvételi jegy ..o 17 | I ORI -ig
leltarfelvételi iv . e 1o LS -ig
elrontott PElAdANYOK FElSOrOIASA ..ottt s es s eeeentsssstseeeseeses s s,

A leltarozast menet kézhen ellendrizte:....cccervenione,

Alulirottak felelsséglink tudataban kijelentjiik, hogy a meghatarozott leltirozasi feladatot
elvégeztilk, a raktarban, helyiséghen stb. talalhat, a Répce TV tulajdonaban 1&vé 6
eszkdzféleségeket - a valésdgnak megfelel6 mennyiségben és mindséghen - teljes egészében
szamba vettiik.

A hasznalat miatt a Répce TV helyiségén kiviil tatdlhatd eszkézokrél a kintlét igazoldsa a
leltdriv mellett mellékletként talalhatd.

A leltari anyagokért felelds személy
BSZIBVALRIRI. ... et

......................................................................................................................................................

leltarozok
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Szervezet

22, JEGYZOKONYV LELTAROZAS ELLENORZESERGL

Alulirottak, MINT 3 ..o .

................. , a felvett leltar

birtokdban eseti/szuréprébaszer( ellen8rzést hajtottunk végre a

Megdllapitasaink az alabbiak:

leltarfelvételi helyen.

...........................................

................................................
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Szervezet

23. JEGYZOKONYV LELTARKULONBOZETROL

hivatalos helyiségében.

TArEY: @ corvveevcernnncivnieees e e e s (o | SRR

megtartott fordulénapi leltarozas soran megallapitott leltareltérések.

A leltari készletekért felel8s Neve: ... viviveeesreses s ess s

lelen vannak: alulirottak

A leltarkiilonbozetek lekonyvelését elrendelem.

26

i
A leltarozas sordn megallapitott tobbletek:
Megnevezés Mennyiség  Egységar A t6bblet mennyiség
Ft értéke Ft

Osszesen:

A leltdrozéds sordn megdllapitott hidnyok:

Megnevezés Mennyiség  Egységar A hidny
Ft értéke Ft

Osszesen:

a keészletekért felelfs leltarozdk

dolgozo alairasa alairasa



R T

Ugyvezetd

A leltarkildnbdzetek szamviteli elszamoldsa megtértént:.

kdnyveld
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Szervezet
24. JEGYZOKONYV pénzeszkdzok és értékcikkek leltirozésardl

Késziilt: ......ev.....eueuee..hf.........nap sordn a hazipénztarnal megtartott leltdrozas alkalmaval.

Jelen vannak: e e pénztdros
............................................................................. leltarozé

Jelenlévék megallapitjak, hogy a pénztarzarast kdvetfen a pénztarban a kévetkezd cimlet(i
és Osszegli készpénz és értékcikkek taldlhatok:

KESZPENZ ERTEKCIKKEK
Cimlet db Ft Megnevezés db Ft

20000
10 000
5000
1000
500
200
100

50

20

10

Osszesen

A pénztarjelentés szerinti pénzkészlet: Ft
A leltdrozds sordn taldlt pénzkészlet: e, Ft
Eltérés (hiany, tébblet): . SOOI Ft

pénztaros aldirasa leltarozék
alairasa
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Szervezet
25. JEGYZOKONYV targyi eszkozok selejtezésérél

Késziilt ........ BV e ho .......... NAPJAN Berevivinieniriecrren s eeres e sae b s
hivatali helyiségében.

Jelen vannak:

selejtezési bizottsag részérél (név, beosztds):

.........................................................................................................

A selejtezési bizottsag (tovabbiakban: bizottsag) megallapitja, hogy a jelen eljdras keretében
végrehajtandé selejtezés engedélyezése ..................

hataskorébe tartozik.

A bizottsag megtekintette a selejtezésre el@készitett targyi eszkdziket. Megvizsgélta a
selejtté valasuk okait, és a hasznositasi eljaras eredményét. Megéllapitotta, hogy a
megvizsgalt targyi eszkdzdk lizemeltetésre alkalmatlanok, feluytasuk hasznalatuk
gazdasagtalan stb., ezért selejtezésiik indokolt.

Fentiek alapjan a b|.zottsag az 1. sz. mellékletként elkészitett jegyzékekben felsorolt targyi
eszk&zok selejtezését javasolja.

A selejtezésre javasolt targyi eszk6zok

bruttd értéke (BSSZESEN} e Ft,

Osszevont nettd értéke Ft.

A bizottsag tagjai felel6sséglik tudataban kijelentik, hogy az dltaluk megvizsgalt selejtezésre
javasolt targyi eszkdz6k megegyeznek a mellékelt jegyzékeken feltiintetett targyi
eszkdzokkel. A bizottsag a selejtezési eljaras soran tételesen ellendrizte a targyi eszkdzok és
tartozékok hidnytalan meglétét.

A bizottsag megdllapitotta, hogy a selejtezésre javasolt targyi eszkéz8kbél a 2. sz.
mellékletben felsorolt alkotdrészek, tartozékok sth. — haszon-, illetve hulladékanyagként —
hasznosithatok.

lavasolja ezek kiszerelését és hasznositasukkal kapcsolatos intézkedések (raktarra vétel,
értékesités) megtételét.

A selejtezett targyi eszkozok hulladékanyagénak, haszonanyaganak raktérra vételéért,
értékesitéséért, megsemmisitESEEIT ....veirrerrerrrer e nenne a felelds.

ALATTASOK, creiiviiiiiiiiiii e erisieiese erereeeseeeeeerereeerr et i—errerer e

A selejtezési jegyz6konyvben foglaltakkal egyetértek, a targyi eszkézok selejtezését, illetve
megsemmisitését jévahagyom.

Elrendelem a selejtezett targyi eszkdzdk allomanybdl térténd kinevezését, tovabba a
hasznosithatd eszkdz6k hasznositdasaval kapcsolatos intézkedések (értékesités, készletként
raktarra vétel} végrehajtasat.

(L= |

....................................................

ligyvezetd
A selejtezés szamviteli elszamolasa megtértént:
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kényveld

Szervezet

26. SELEJTEZETT TARGYI ESZKOZOK JEGYZEKE

Nyilvantart. Megnevezés Brutts érték Nettd érték Selejtté valas Hasznositas
szam Ft Ft  oka madja
|
|
|
Osszesen:
=] 3 SO
AlAITASOK: oot e s
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Szervezet

27. VISSZANYERT ANYAGOK JEGYZEKE

TARGYI ESZKOZOK SELEJTEZESEBGL

Targyi eszkdz Hasznositds maédja

A selejtezésh6l visszanyert anyagok

Megnevezése Megnevezése Mennyisége Egységara Ertéke Ft
Osszesen:

KBS e e

AlAITASOK: corevreiveri e e

.......................................................................
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Szervezet

28. JEGYZOKONYV KESZLETEK SELEJTEZESEROL, LEERTEKELESEROL

Késziilt: ....... BY v RO ... NAPJAN @ vovevreeireerrreine s
hivatali helyiségében,

Jelen vannak:
Selejtezési bizottsag részerdl:

................................................................................................

A selejtezési bizottsag (tovabblakban: bizottsag) megallapitja, hogy jelen eljaras keretében
végrehajtando selejtezés/leértékelés engedélyezése ..., hatéaskdrbe
tartozik.

A bizottsag megtekintette az elGkészitett készleteket, megvizsgalta
selejtezésiik/leértékelésiik indokoltsagat.

A bizottsag az
1. sz. mellékietben felsorolt készletek selejtezesét, a
2. sz. mellékletben felsorolt készletek leértékelését és a
3. sz. mellékletben felsorolt készletek hulladékkénti kezelését javasolja.

A AT ASOK: 1avrreeie et ies cre tresiereretrsrm et rrrerrrerrene sereresaretees

A selejtezési jegyz6konyvben foglaltakkal egyetértek, az abban felsorolt készletek
selejtezését/leértékelését, illetve megsemmisitését jovahagyom.

Elrendelem a vadltozasok nyilvantartasokon térténd keresztiilvezetését, valamint a
selejtezésbdl hasznosithatd készletek hasznositasanak végrehajtasat.

Kel: ooeeceiieverneen.
Ugyvezetd
A selejtezés szamviteli elszamolasa megtértént:
kdnyveld
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Szervezet

29. SELEJTEZETT KESZLETEK JEGYZEKE

Nyilvantart. Megnhevezés

Mennyiség Egységér Erték Selejtté vélas Hasznositas

szam Ft oka maédja
Osszesen:
=] TR
AlATIrASOK: oottt ereres

...........................................
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Szervezet

30. LEERTEKELT KESZLETEK JEGYZEKE

Nyilvantart. Megnevezés Mennyiség Nyilvantartasi Leértékelt
Kildnhség
szam Egységar Frték Ft Egységar Erték Ft
Osszesen:
Kelt: weereeeeeeeeciianenn,
AlAITASOK: woeevree i e e
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Szervezet

31. A KESZLETEK SELEJTEZESEBOL VISSZANYERT HULLADEKANYAGOK

Hasznositas madja A visszanyert anyvagok

Megnevezése Mennyisége Egységara
Ertéke Ft

Osszesen:

] | R S

AlAIrASOK: e

................................................
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Szervezet

32, MEGSEMMISITESI JEGYZOKONYV

A jelen jegyzékényvet alairdk felelGsségiik tudataban kijelentik, hogy a jovahagyott
Selejtezési jegyz&kényvben szerepld, aldbbi eszkdzoket, amelyeket sem haszonanyagként,
sem hulladékanyagként felhasznélni, sem mas moédon hasznositani vagy ertékesiteni nem
lehet vagy nem szabad, jelenlétiikben megsemmisitették a tlizrendészeti és egészségiigyi
hatdsagi elSirdsoknak megfelelGen:

Megnevezés Mennyiség  Egységar Erték Megsemmisités
Ft maédja

Osszesen:
€21}

MegsemMmMISIEEILE: .ot rrcrrrrriiies e

HITELESITO ALAIRASOK

..............................................................................................
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Megismerési zaradék:

Alairasommal igazolom, hogy a Sarvar Térsége Telepiilésfejlesztési Nonprofit Kft
vezetGje altal kiadott Leltarozasi és selejtezési szabalyzatban foglaltakat és a hozza
tartoz6 dokumentumot megismertem, betartasat rim nézve kotelezének ismerem el:

Balogné Voros ' y . 2023.03.02.
va '







