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A. Altalanos szabalyok

1. A leltarozas altalanos szabalyai

1.1 A leltarozas a Magyar N&orvos Tarsasag (tovabbiakban: Tarsasag) tulajdonaban
lévé, illetbleg kezelésében, vagy tartdés és ingyenes hasznalatdba adott allo- és
forgoeszk6zok, valamint azok forrasai - tehat az Osszes aktiv és passziv
vagyonrészek - szambavételét és a valosagban meglévé allomanyuk megallapitasat
jelenti.

A leltarozas kiterjed a Tarsasag birtokaban 1év6 minden idegen allé- és
fogyoeszkozre is. A leltarozasi tevékenységhez tartozik a hianyok és tdbbletek
megallapitasa és azok rendezése (elszamolasa) is.

A leltar olyan kimutatas, amely az eszk6zok és forrasok (vagy az eszkdz és a
forrasok egy-egy meghatarozott csoportja) valésagban meg [évd allomanyanak
mennyiségét és ertékét meghatarozott napra vonatkoztatva tartalmazza.

A leltarozas mdédja lehet :
- mennyiségi felvétel
- egyeztetés

A forduldonapi leltart tényleges leltarfelvétellel kell felmérni majd értékelni.

A jogszabaly eértelmében leltarnak kell tekinteni a szabalyszerlien végrehajtott
leltarozas alapjan (tekintet nélkdl arra , hogy azt a kételezé idétartamon belll mikor
hajtottak végre) helyesbitett és ellendrzott - f6konyvi kdnyveléssel egyez6 - analitikus
nyilvantartasokbol készult kivonatokat is.

A pontosan felvett és helyesen értékelt leltarak egyben a kdnyvelés adatait igazoljak
és ezzel egyutt a mérleg valddisagat bizonyitjak.

A felvétel teljessége, célja, helye és id6pontja szerint a kovetkezd leltarfajtakat
kilonbdztetjik meg:

- A teljes leltar a Tarsasag eszkdzeinek vagy forrasainak egy-egy részérdl készilt
leltarak. Részleltarnak mindsulnek a Tarsasag egyes meghatarozott teruletén -
szekciojaban - talalhaté eszkozok leltarai, az un. szekcioleltarak is.

- Evkozi - évzardleltar a negyedéves beszamolok, illetve éves mérlegek valédisagat
alatamaszté dokumentéacié, amely egy adott fordulénap - részleges vagy teljes -
eszkozallomanyat mutatja.

- Elszamoltatd leltar az anyagilag felel6s tagok (tisztségvisel6k) elszamoltatasara,
szakszerli és gondos tevékenységuk ellen6rzésére készul. A felelés tagok
személyében vagy feladatkérikben bekovetkezett valtozas idépontjaban atadas-
atvételi leltart kell késziteni, amely mind az atadé, mind az atvevd
elszamoltatasanak, illetve és blntetSjogi feleléségének alapokmanya.



Blncselekmény alapos gyanuja vagy megallapitott blncselekmény esetén is
elszamoltato leltart kell felvenni.

- Idegen aruk leltaranak, roviden idegen leltarnak nevezzuk a Tarsasag birtokaban
lévé (hasznalatra, meg6rzésre, prezentaciora, stb. atvett) idegen eszkozokrdl
készitett kimutatast. Az idegen eszk6zok leltarat a tulajdonos (maganszemély, vagy
tarsasag) részére - egyeztetés vegett - meg kell kuldeni. Minden fajta leltar a mérleg
valédisaganak okmanyaként csak akkor fogadhat6 el, ha hianytalanul megfelel a
tartalmi és az alaki kovetelményeknek.

A leltarral szemben tamasztott tartalmi kovetelmények:
- a teljességq,

- a valddisag és

- a vilagossag.

A teljesség kovetelménye értelmében a leltarnak (részleltarnak) a Tarsasag
valamennyi - a leltarcimében megjeldlt - eszkdzét vagy forrasat tartalmaznia kell
flggetlendl attdl, hogy azok a leltarozas id6pontjaban a Tarsasag birtokaban vannak-
e, vagy idegen helyen tarolnak.

A leltarozas idépontjaban a Tarsasag birtokaban lévé, de nem a Tarsasag tulajdonat
képez6 leltarat az eszkoz tulajdonosainak meg kell kildeni, hogy sajat leltarukkal
egyeztetni és azt ellendrizni tudjak.

A valédisag kovetelményének biztositasa céljabol minden leltarnak a valdésagos
helyzetet kell tartalmaznia.

Ennek megfeleléen mindazon eszkozoket, amelyeket méréssel, szamlalassal,
szamitassal stb. szamba kell venni, azokat tényleges mennyiségi felvétellel kell
leltarozni.

Ezeknél tilos a nyilvantartasi adatok alapjan tortén6é szambavétel.

A ténylegesen meg nem mérhet6, meg nem szamlalhaté eszk6zoket és forrasokat
kozvetett felvétellel - bizonylatok, okmanyok alapjan kell leltarozni. Ebben az esetben
sem szabad csupan az analitikus nyilvantartasok és fékonyvi szamlak alapjan
leltarozni, hanem azokat el6bb - mas hitelt érdemlé okmanyokkal (bankkivonat,
egyenleg - igazolé levél, stb.) - egyeztetni kell.

A vilagossag kovetelményeinek érvényesitése céljabdl a leltarnak az eszkodzoket
tarolasi helyek (szekciok, telephelyek, stb.) szerint, ezen belll fajta, tipus, minéség
€s méret szerinti részletességgel kell tartalmaznia, hogy a helyes attekintés és
értékelés lehetbésége Dbiztositva legyen. A szambavételnél a vilagossag
eérvényesitéséhez tartozik a bruttd elv megvaldsitasa is. Az egy helyen tarolt és
O0sszecserélhetd tételeket dsszevonni (kompenzalni) csak a felelésség megallapitasa
sordn szabad. Az adodsokat és a hitelezdket tételesen (folyoszamlanként) kell
kimutatni, és csak ugyanazon adds azonos természetl, tdbb szamlajabol adddéd
tartozasa vagy kovetelése vonhato 0ssze.

A leltarak alaki kovetelményei a kdvetkezOk:

- a bizonylatok és dokumentaciok elbiras szerint, egyértelm( és hianytalan kitoltése,



- a szukséges zaradékok (felel6sségvallalo nyilatkozat, stb.) és
- az alairasok.

A leltarnak tartalmaznia kell:

- a Tarsasag megnevezéset,

- a "leltar" sz6 megjeldlését,

- a leltarozas napjat és forduldnapjat, valamint a leltarozas befejezésének idépontjat,

- a bizonylatok (sor-) szamat,

- az eszkozoknek vagy a forrasoknak tételes felsorolasat, azok pontos és szabatos

meghatarozasat,

- az eszk6zOk vagy forrasok mennyiségét, egységarat és osszertéket,

- a leltareltérések kimunkalasat, a tobbletek és hianyok megallapitasat és azok
elszamolasat, végul

- a leltarozasért felel6s és a szamadasra kotelezett személyek alairasat.

A leltarozasi, mérleg- és mérlegbeszamolo készitése kotelezettséget a szamvitelrdl
sz616 2000 évi C torvény szabalyozza.

1.2 A leltarozas maddija

A leltarozas modja lehet mennyiségi felvétel vagy egyeztetés. A mennyiségi felvétel
mindig tényleges mérést, megszamlalast jelent.
Két formaja van: a kdzvetlen felvétel és az egyeztetés.

A kozvetlen mennyiségi felvétel csak a nyilvantartasoktol fuggetlenul hajthatoé végre,
azok adataival csak utélagosan hasonlithato dssze.

Az egyeztetésnél a mennyiségi felvétel alkalmaval torténik a nyilvantartasokkal valé
O0sszehasonlitas.

A kozvetlen felvétel adatait leltarfelvételi jegyeken, vagy leltarfelvételi iveken kell
rogziteni. A leltarkilonbozetek megallapitasa céljabdl a mennyiségi felvétel adatait
utodlag kell dsszehasonlitani az analitikus nyilvantartdsok adataival.

A hivatkozott jogszabaly alapjan a Tarsasag leltarozasi szabalyzataban dont, hogy
melyik format alkalmazza.

A mennyiségi felvétel soran a bontatlan kartonokban, zsakokban stb. 1évd készletek
mennyiségét a csomagolason feltintetett (illet6leg a nyilvantartasban szerepld)
adatokbdl lehet megallapitani. Ha az eredeti csomagolas sértetlensége vagy a
bontatlansag tekintetében barmilyen kétség meriine fel, a kérdéses ladakbdl stb. - a
szukségeshez képest - egyet vagy tobbet leltarozni kell, és ennek eredményétél
flggben szabad elfogadni a csomagolason stb. feltiintetett adatokat.

Egyes - nagy mennyiségben - és féként dmlesztett allapotban - tarolt anyagok,
tovabba olyan anyagok esetében, amelyeknél a mértékegység az anyag
természetébdl adodoan kdbmeéter vagy mas drmérték, a leltarozas soran a tényleges
mennyiséget kdbozéssel, térfogatsuly vagy fajsuly alapjan valé szamitassal, illetéleg
sulytablazattal, stb is meg lehet allapitani. Az atszamitasok kotelezd iranyelveit,
illetve adatait a szakmai cikklistak tartalmazzak.



Az egyeztetés, mint leltarfelvételi mod a fokonyvi szamlaknak az analitikus
nyilvantartadsokkal (bankkivonatok, folydszamla-kivonatok, egyezteté levelek) valo
0sszehasonlitasat jelenti.

1.3 A leltarozas idépontja

A leltarozas elvégezhet6:
- folyamatosan vagy
- fordulénappal.

1.3.1 Folyamatos leltarozas

Folyamatos leltarozas esetén a leltarozast meghatarozott idétartamon belul kell
végrehajtani.

A folyamatos leltarozas alkalmazasat a szamviteli torvény el6feltételekhez koti. Ezek
a kovetkezok:

- El6irasszeri, naprakész, a leltarozas idépontjaban a konyvvitellel egyezé analitikus
nyilvantartas, amelynek alapjan a hianyok és tobbletek azonnal megallapithatok és
rogzithetdk.

- Azonos termékek (termékcsoportok) leltarfelvételét a Tarsasag egész teruletén,
elére megallapitott azonos idépontban kell végrehajtani.

1.3.2 Forduldénapi leltarozas

Fordulonapi leltarozas esetén a leltarozast - a Tarsasag egészében vagy teruletileg
kulonallo egységeiben - elére meghatarozott naptari nappal (ez a leltar fordulénapja)
kell elvégezni ugy, hogy ezen a napon (ezzel a nappal) a leltar fejrészében
megnevezett eszkdzfajta teljes egészében leltarozasra keruljon. A leltarozas
folyamata rendszerint mar a fordulénap elétt megkezdédik, és gyakran az utan is
folytatédik. Ebbdl kovetkezik, hogy a forduldnapi készlet mennyiségének
megallapitasa céljabél a forduldonap elbtt felvett készletek mennyiségéhez a
forduldnapig bekovetkezett ndvekedéseket hozza kell adni, illetbleg a csokkenéseket
le kell vonni, a fordulénap utani leltarozasnal pedig a fordulénap utani leltarozasnal
pedig a fordulonaptdl bekdvetkezett valtozasokat ellenkezé eljellel kell figyelembe
venni.

A fordulénap elvileg a raktari készleteknél julius 1. és december 31. napja kozott
barmely nap lehet. A zarobmérleg valédisaganak biztositdsa azonban a fordulénapot
(fordulonapokat) - a lehetéség hatarain bellil - az év végéhez minél kdzelebb
célszerl kijeldlni. Természetesen ebben az esetben is kell mérleg alatamaszté
készletkimutatast késziteni december 31.-i forduldnappal. Analitikus nyilvantartas
hianyaban a fordulonap csak december 31. lehet.

Az analitikus nyilvantartdsokat mind a folyamatos, mind a fordulonapi leltarozas
adataival 0ssze kell hasonlitani, és azokat az esetleges hibak miatt azonnal javitani,
helyesbiteni kell.



A leltarozas megtorténtét az analitikus nyilvantartasokon fel kell jegyezni. Ezek utan
az eszk6zok leltari mennyiségét és értékét az év utolsd napjan (napjaval) a fékényvi
szamlakkal egyeztetett analitikus nyilvantartasokbdl kell megallapitani.

A leltarozas alkalmaval meg kell allapitani a csokkent értékiinek minésuld készleteket
(az erre vonatkoz6 el6irasok alapjan), és azokat a teljes értékii készletekbdl
elkdlonitve kell a leltarban kimutatni.

Ha a leltarozast barmely okbdl hianyosan veégezték el, vagy annak adatai az
ellenérzés megallapitasa szerint vitathatdak, az érintett leltarozasi egységben 1évd
Targyi eszkozoket, készleteket részben vagy egészben ujra kell leltarozni.

1.4 A leltari hianyok és tobbletek megallapitasa, rendezése

A leltarfelvétel idépontjabol szamitott legkésébb 30 napon beldl - ha ez alél mas
jogszabaly kivételt nem tesz - a leltarozas adatait a konyvviteli nyilvantartasokkal
egyeztetni és a jegyzdkonyvileg megallapitott kildnbdzetek okat (okait) kivizsgalas
utjan rendezni kell.

A leltarkulonbozet a leltarozas soran megallapitott és a konyvviteli nyilvantartasok
szerinti mennyiségek kulonbozete. A leltarkulonbozet értéke a mennyiségi
kllonbdzet nyilvantartasi aron szamitott értéke.

A felelésség megallapitasa szempontjabol leltarhianynak  mindstl  a
leltarkildnbdzetnek a kompenzalhaté és a normalizalt hiany mértékét meghaladd
része.

Leltari hianyt és leltari tobbletet csak abban az esetben szabad kompenzalni, ha a
tobblet, illetve a hiany azonos cikkcsoportba tartozo, megkozelitdleg hasonlo értékd,
mennyiségu, rendeltetésli, ezért dsszetéveszthetd, felcserélhetd és helyettesithetd,
altalaban ugyanazon raktarban tarolt készleteknél mutatkozik.

Normalizalt hianynak mindsul az elkerulhetetlen természetes mennyiségi csokkenés,
ami a készletek belsé tulajdonsagai folytan eléall, és kezeléssel, tarolassal jaro
veszteség (kalo, hiany). Ennek normait az igazgatoi utasitasban kell meghatarozni.

A kalonorma vetitési alapja a termékeknek a legutolsé leltar szerint kimutatott és
azoéta beszerzett egylttes mennyisége (nyitokészlet + beszerzés). Ha az utolso leltar
ota egy évnél rovidebb id6 telt el, csak a mindenkori nyitokészlet aranyos részét
(nyitokészlet szorozva az utolso leltarozas 6ta eltelt teljes hdnap szamaval, és osztva
tizenkettovel) lehet figyelembe venni.

A kalonorma alapjan a nyilvantartott készletekben leltarozaskor észlelt hianyt csak a
norma mértékéig lehet hianyként elfogadni a felelésség megallapitasa
szempontjabal.

A tényleges készletnek minden esetben a leltarozassal felvett készletet kell tekinteni.
A kompenzalas, kalénormak elszamolasanak csak az anyagi felel6sség
megallapitasanal van szerepe.



Gondatlan vagy szakszeritlen kezelés vagy visszaélés miatt keletkezett hianyt meg
abban az esetben sem lehet a kalonorma alapjan leirni, ha a hiany a norma szerinti
merték alatt van.

Leltarhiany (norman fellli hiany) alatt a raktarban tarolt készletekben keletkezett - a
természetes mennyiségi csoOkkenést, azaz a kalo vagy az engedélyezett
veszteségleiras mértékét meghaladd - olyan hiany értend6, amelynek okait
megallapitani nem lehet. E meghatarozasbodl kovetkezik, hogy mindazon hiany,
amelynek oka ismert, nem tekinthetd leltarhianynak, és azok a leltarhiany
megtéritésére vonatkozo kildnleges felel6sségi szabalyok nem alkalmazhaték.

E leltarhianyért a felelésség vétkességre vald tekintet nélkll terheli az anyagilag
felelGs tisztségviselbket. A felel6sség alol a tisztségviseldnek kell magat kimentenie,
tehat a bizonyitas az anyagilag felel6s dolgozo6 és nem a Tarsasag kotelessége.

Elemi kar és elharithatatlan okok miatt bekovetkezett leltareltérések esetén mentestl
a felel6sség aldl az anyagilag felel6s tisztségvisel6, ha bizonyitja, hogy a hiany:

- elemi csapas (tlzvész, arviz, robbanas, stb.)

- elharithatatlan véletlen esemény, vagy

- a harmadik személyek altal elkdvetett blincselekmények (betorés, lopas, stb) illetve
egyeb tiltott cselekvés kovetkeztében keletkezett

- a hiany keletkezésének oka nem allapithatdé meg

Mentesul a tag a leltarhianyért valo felel6sség aldl, ha bizonyitja, hogy a hiany oka az
elharithatatlan  okok ismertetésénél felsorolt események valamelyikének
kovetkeztében allt eld.

A tagot terhel6 leltarhiany Osszegének megtéritésérél a Tarsasag Elndksége
hatarozatban dont.

A hatarozatot a leltarhianyt megallapitd leltarozast kovetden legfeljebb 60 napon
belll kell k6zOIni az érdekelt taggal.

Ezzel egyutt intézkedni kell a leltarkulonbozetet el6idézd okok lehetéség szerinti
megszuntetésérdl is. A leltarhiany megallapitasat koveté nyolc napon belll, a
dolgoz6 kérelmére ujabb egyeztetést kell lefolytatni, ha ettdél varhato, hogy a
megallapitott hiany 0sszege csOkken. Az elnOkségi hatarozatot a kotelezett tagnak
legkésébb a 60. napon kézhez kell vennie. A 60 napos hataridé elmulasztasa utan a
leltarhiany megtéritésére vonatkozé kartéritési felelésségre vonasnak nincs helye.

A leltarhiany-megtéritési hatarozat ellen a tag a kézhezvételtél szamitott 15 napon
belll birésaghoz fordulhat.

A leltarfelel6sség csak arra a hianyra terjed ki, melynek oka ismeretlen. Az ismert ok
kovetkeztében keletkezett hianyért - blncselekményt kiveve - az altalanos kartéritési
(vétkességi) szabalyok iranyadok.

Kartéritési felel6sség




A leltarhianyért valé anyagi felel6sség megallapithatosaganak hianyaban a Tag -
vétkessége esetén - a Munka Torvénykdonyve szerint kartéritési felelésséggel
tartozik.

Az anyagilag felel6s Tagok ezen korilmények folytan is csak akkor mentesulnek a
felel6sség aldl, ha bizonyitott, hogy a kar bekdvetkezését kell6 gondossag estén sem
harithattak volna el.

Elemi karok bekovetkezését, azok korulményeit és a keletkezett karért vald
vétlenséget - a kareseti jegyzdkodnyveken felll - hatdésagi (rendérségi, tlizrendészeti
stb.) is bizonyitani kell.

1.4.1 A leltarhiannyal kapcsolatos felel6sség meghatarozasa

A kezeléssel megbizott Tag az altala atvett értekek kezeléséért, megbrzéséért és
visszaszolgaltatasaért a Tarsasag felé felelésséggel tartozik.

A Tag felel6sségének formai a kovetkezdk:
- a leltarhianyért valo felel6sség,
- kartéritési felel6sség,

- blntetdjogi felel6sség,

Leltarhianyért valo felel6sséqg

A leltarhianyért valéo felelésség a Tarsasagnal foglalkoztatott Tagokat,
munkavallaldkat terheli a kezelésukre bizott vagyontargyak (anyagok, felszerelési
targyak, targyi eszk6zok) hianyért.

Elvileg azonos elbiralasban részesul minden egyéb Tag is, akit raktar, raktarkészlet
kezelésével is megbiznak. Az ilyen megbizast az érdekelt Taggal, munkavallaloval
irasban kell kozolni, illetve vele vallalasi nyilatkozatot kell alairatni, amely a
(munka)szerz6dés része.

A leltarhianyért felelés Tag, munkavallalé a megallapitott hianyért akkor felel, ha a
Tarsasagi vagyontargyakat leltar, egyéb bizonylat vagy jegyzék szerinti kezelésre,
meg0brzeésre atvette és az atvételt alairasaval igazolta.

Kartéritési felel6sség terheli az anyagkezeléssel kdzvetlentl meg nem bizott felel6s
beosztasu Tagot, munkavallalét is, ha megallapithatd, hogy a leltarhiany az
ellen6rzés vagy a feligyelet elmulasztasaval Osszefligg. Ett6l a kartéritési
felel6sségtél, valamint a leltarhianyért vald felel6sségtél meg kell kulonboztetni a
meglrzésre atadott dolgokért valod kartéritési felelésséget, amely szintén vétkességre
tekintet nélkul targyi felelésségi forma.

A meqg06rzésre atadott dolgokért valo felel6sséq jellemzobi:

a./ Ez a felelésség a Tarsasag barmely Tagjat, munkavallalojat terheli, ha
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel, jegyzék vagy elismervény
alairasa mellett vesz at értéket.



b./ Az atvett értékekeért vald kartéritési felel6sség - eltéréen mind a leltarfelelésségtél,
mind a vétkességi felel6sségtdl - teljes, vagyis az atvett dolog teljes értékéig
terjed. (Ha az értéket tobben vették at, illetve tdbben kezelték, vagy munkabérik
aranyaban felel6sek, vagy egyuttesen is kotelezhetdk kartéritésre.)

c./ A leltarhiany csokkenésénél alapul szolgalhat a tarolas targyi feltételeinek hianya.
A meglrzésre atvett dologban bekovetkezett hianynal karmegosztasnak lehet
helye, ha a Tagon, munkavallalon kival a Tarsasag felréhato magatartasa is
kozrehatott. Rendkivuli méltanylast érdemlé esetben a kartérités elengedhetd.

d./ A leltarhiany megtéritési hatarozat kiadasara megszabott 60 napos hataridé
jogvesztd, mig a megbrzési felelésség miatti kartéritési igény érvényesitése a 3
éves munkajogi elévulési hataridén belul barmikor megtorténhet.

e./ A megbrzési felel6sség alapjan valo kartéritési felelésségtél a Tag, munkavallalo
csak akkor mentesul, ha bizonyitja, hogy a hianyt elharithatatlan kulsé ok idézte
el6.

Biintetdjoqi felel6sséqg

A kezeléssel megbizott és a megdérzési kotelezettséggel terhelt Tagot, munkavallalot
az atvett vallalati értékek 6rzése, meglrzése, kezelése és visszaszolgaltatasa
tekintetében az anyagi felelésségen tul buntetéjogi felelésség (adott értékhatartol
fuggben szabalysértési felelésséq) is terheli.

A Bulntetd Torvénykonyv altalaban a tulajdon vagyontargyainak szandékos
karositasat (sikkasztas, csalas, lopas, stb.) rendeli blntetni, de kivételként a
gondatlan karositas is blincselekményt (szabalysértést) jelenthet (pl. gondatlan
rongalas, hanyag kezelés, stb.)

2.Leltarozasi utemterv készitése

1.A meghatarozatlan idére sz6lo Leltarozasi Szabalyzat alapjan minden évben az
esedékes leltarfelvételi munkdk megkezdése elbtt leltarozasi Utemtervet kell
késziteni.

2.A leltarozasi utemtervnek tartalmaznia kell:

- a leltar-el6készitéssel, a leltar felvételével és értékelésével, valamint ellenérzésével
kapcsolatos 6sszes munka megkezdésének és befejezésének idépontjat,

- a munkafolyamatok elvégzéséért felel6s személyek kijelolését.

3.A leltéarozasi uUtemterv Osszedllitdsanak alapvetd célja, hogy  biztositsa a
leltarfelvétel teljes kor( elrendelésével a tulajdon védelmét és a Tarsasag
mérleghliségét.

3. Leltarozasi bizonylatok

1.A leltar készulhet - az eszkdzmennyiség nagysaga alapjan - szamitogéppel,
sorszamozott szamitogépes leltariveken, vagy kézi bizonylatokon.



2.A leltar felvétele csak sorszamozott bizonylat felhasznalasaval torténhet. A
sorszamozasrol, annak hibatlansagarél és folyamatossagarol a Pénztarnok
tartozik gondoskodni.

3.A leltarfelvételi jegyek és ivek, valamint dsszesiték a leltar bizonylatai, ezért a
vonatkozo rendelkezésekben elirt id6ig megbrizendok.

4 A leltarfelvétel lebonyolitasa

4.1 A felvétel végrehajtasa
A leltarozo minden egyes tételt felvezet a leltarfelvételi ivre vagy jegyre.
4.2 A leltar 6sszeallitasa, alairasi szabalyok

1. Kulon leltariven gyljtenddk ki azon vagyontargyak, készletek stb., amelyek
nem képezik a Tarsasag tulajdonat.

2.A felvételi iveken az abban foglaltak helyességét személyes felel6sséggel,
alairasukkal igazolniuk kell:
- a leltar felvevének,
- értékelésre vonatkozolag az értékelést vegzd személynek
- az ellendrzéssel kapcsolatban annak jellegétdl fuggden az elsédleges, illetve
a felllvizsgalé ellenérnek.

3.A leltarfelvételi ivek alapjan készitett 6sszesitések alairoi:
- a felvezetést, 0sszesitést veégz6 személy
- a leltarozas vezetdje
- az ellen6rzés felelSse.

5. A leltarozas ellenérzésének rendje

1. A Tarsasagnal a leltarfelvétel els6dleges ellenbérzését a Tagok kozul kijeldlt ellenér
Vegzi.
2. Az ellen6rzésnek ki kell terjednie mind a mennyiségi felvétellel, mind az
egyeztetéssel leltarozott allomanyokra:
- mennyiségi vonatkozasban, illetve
- az értékelési és szamitasi mlveletek helyességére is.

B. Az egyes eszkozok és forrasok leltarozasa:

1.Befektetett eszk6zOk leltarozasa

1.1 Immaterialis javak:

Leltarozasuk nyilvantartas alapjan torténik december 31-i fordulénappal.
A leltarivre fel kell tintetni:



- a leltarozott eszk6z megnevezését , azonositdo szamat

- mennyiségi egyseg

- leltarozott mennyiség

- brutt6 érték

- elszamolt értékcsokkenés

- netto érték

A leltarfelvétel csoportjai:

- vagyoni értékid jogok

- Uzleti vagy cégeérték

- szellemi értékek

- kisérleti fejlesztés aktivalt értéke

- alapitas-atszervezés aktivalt értéke

A leltarozas adatait az immaterialis javak karton adatai alapjan kell megallapitani.
A nullara analizalodott immaterialis javakat leltarozni nem kell.

1.2. Targyi eszk6zok

A leltarozas mennyiségi felvétellel térténik az év masodik felében, a leltarozasi
szabalyzatban meghatarozott fordulonappal (lehet december 31. is). A kapcsolodo
analitika a targyi eszk6zok nyilvantartd kartonjai.

A leltarivre a tényleges felvétel soran fel kell tintetni:

- a targyi eszkoz leltarszamat

- megnevezéseét

- mennyiségi egységét (altalaban db.)

- leltarozott mennyiségét (altalaban 1, mert a leltart egyedi targyi eszk6zonként
kell felvenni. A Tarsasag a csoportos targyi eszkdéz nyilvantartast nem hasznalja.

A leltarivet az analitika alapjan ki kell egésziteni érték adatokkal, melyek a
kovetezbek:
- brutt6 érték
- elszamolt értékcsokkenés
- netto érték

A tényleges leltarfelvételi iv és a nyilvantarté kartonok egyedi 6sszehasonlitasa
soran meg kell allapitani a mennyiségi eltéréseket:

- hiany esetén az okot ki kell vizsgalni, és intézkedni kell a kdnyvelési rendezésrol
(kiselejtezett, elveszett, megsemmisult targyi eszkdzok).

- tobblet esetén a fellelt targyi eszkozt az értékkel szerepldktél elkulonitve, kell
szerepeltetni.

A mérleg mellékleteként - amennyiben a mennyiségi felvét nem december 31-i
forduld nappal tortént - a targyi eszkdzokrdl kivonatot (leltart) kell késziteni
december 31-i fordul6 nappal a vezetett analitika alapjan (kartonok adatai),
melyek adatai azonos bontasuak (érték adatok) mint a tényleges leltaré.

A leltarfelvétel csoportjai:

- ingatlanok

- mlszaki berendezések, gépek, jarmiivek
- egyéb berendezések, gépek, jarmivek



- mikodési koron kivuli eszk6zok, megegyeznek a szamviteli politikaban, illetve a
szamlatukorben felsorolt csoportositassal.

A hasznalatban |évd targyi eszkozok selejtezésérdl legkésébb a leltar soran
gondoskodni kell.

1.3 Beruhazasok, felujitasok

A leltarfelvétel egyeztetéssel, december 31-i forduldé nappal torténik. A leltarban
minden egyedileg azonosithatd beruhazast kulon kell szerepeltetni.

A leltariv adatai:

- sorszam

- megnevezeés

- mennyisegi egység
- mennyiseg

- nyilvantartasi ar

- érték

A nyilvantartasi ar megallapitasa:
a, idegen beruhazas esetén a nyilvantartasi ar tartalmazza:
- beszerzési ar
- szallitasi, vam, Uzembe helyezési koltség
- esetleges egyeb koltségek
b, sajat rezsis beruhazas esetén tartalmazza:
- anyagkoltség (mlszaki norma vagy szamitas szerinti mennyiség és tényleges
beszerzési ar alapjan)
- bérkdltség (amely tartalmazza munkaidd raforditast miiszaki becslés vagy
norma alapjan az atlagbérrel szamitott bérkoltséget, a kapcsolodod
tarsadalombiztositasi jarulékkal, munkaadoi jarulékkal névelve)
- alvallalkozasi koltségek szamlak alapjan
- esetleges egyéb koltségek (vam , stb.)

1.4. Befektetett pénziigyi eszk6zok
A leltarozas egyeztetéssel torténik december 31-i fordulénappal.
Az egyes csoportok leltarozasanak sajatossagai:

a, Részesedések
Az alapitd okiratban szereplé értékben kell a leltarban szerepeltetni a
befektetéseket és fel kell tuntetni a leltariven. Kulon fel kell tintetni az
elszamolt értékvesztést, adott évi elszamolas esetén a szamitas mellékletével.

b, Hitelviszonyt megtestesité értékpapirok
Az ezen csoportba tartozd kotvényeket , eértékjegyeket , stb egyedileg
azonositéval és értékkel (beszerzési érték) kell a leltarban feltintetni. Kilon fel
kell tintetni az elszamolt értékvesztést és (adott évi elszamolas esetén) a
szamitast is mellékelni kell.



¢, Adott kolcson
A leltarozas alapbizonylata a kdlcsont kezeld pénzintézet kivonata, mellékelve
a tételes - név szerinti — adéslistat (Tagoknak, munkavallaléknak, stb. adott
kolcson), illetve hosszu lejaratu bankbetétek esetén a kolcsdonvevd (bank
esetén a bankkivonat) irasbeli értesitése a leltarozas alapbizonylata.

2.Készletek

A leltar - tekintettel arra, hogy a Tarsasag tételes anyagkonyvelést nem végez -
mennyiségi felvételezéssel, december 31-i forduldnappal térténik.

A készletek csoportjai a vasarolt készletek, a sajat termelési készletek, és a
kozvetitett szolgaltatasok tekintetében a leltarozas meneti, illetve az értékelés modja
némileg eltér egymastol.

a, Vasarolt készletek
A készletek tagolasa a Tarsasag szamlarendjében lévdk szerint torténik
(alapanyag, segédanyag, stb.) Kilon kell valasztani az adott anyagcsoporton
belll a csokkent értékl, miiszaki vagy piaci (arcsokkenés) okokbdl leértékelt
készleteket.

A leltarivek adatai:
- a mennyiségi felvételkor kertlnek kitoltésre:
= sorszam
= anyag megnevezése (méret , minéség megjeldlésével)
= mennyiségi egyseg
= mennyiség
- az értékelés soran kell kitolteni
= egyseg ar
= erték

Az egységar az utolsé beszerzés alapjan kerul megallapitasra, mely tartalmazza:

- szamla szerinti beszerzési arat

- szallitasi koltséget (amennyiben kdzvetlenul az anyaghoz kapcsolhatd)

- vamkoltséget, vamkezelési dijat

- esetleges egyéb, az anyagra kozvetlenul elszamolhaté koltséget (pl.:
bizomanyosi dij)

b, Sajat termelési készletek
Ezen készletcsoport tagolasa késztermékekre torténik.

A leltarozas mennyiségi felvétellel torténik december 31-i fordulonappal. A
leltarozas leltarjegyen torténik, majd az Osszesitett és értékkel ellatott adatokat
leltarivre kell felvezetni. A leltarjegyen torténik a készlet értékelése is, melynek
alapadatai:

- felhasznalt anyag mennyisége miiszaki alapnorma vagy becslés alapjan
(anyagonként)

- anyagar a megfeleld leltarozasi egységar (ennek hianyaban utols6 beszerzési
ar) alapjan

- anyagkdltség a fenti két adat szorzata



- id6szUkséglet miszaki alapnorma vagy becslés alapjan (normadraban)
- normaodra koltség, mely tartalmazza:
= az adott tevékenyseég atlag orabérét, egy orara szamitott atlag bérét
= a bérhez kapcsolddo tarsadalombiztositasi jarulékot, munkaltatoi jarulékot
= esetleges egyéb, kdzvetlenul a munkaveégzéshez kapcsolddo koltséget (pl.:
szerszam-, gépkoltség)

c Kozvetitett szolgaltatasok (alvallalkozok, tovabbszamlazott szolgaltatasok)
Szambavétellk a szolgaltato altal kiallitott szamlak értékén torténik.
A megallapitott érték a szamviteli térvény elbirasait figyelembe véve nem lehet
magasabb a termék nett6 piaci aranal. (Amennyiben a fenti érték magasabb, mint

a piaci ar, a leltarban a piaci arat kell szerepeltetni.)

3.Kovetelések , pénziqyi eszkdozok

Ezen eszkdzok felvétele egyeztetéssel torténik, kivéve a pénztarakat, ahol a
leltarozas mennyiségi felvétellel torténik. Minden esetben a forduld nap december
31-e.

3.1.Kovetelések aruszallitasbdl és szolgaltatasbol.

A szamviteli torvény eldirja, hogy a kovetelések kozott csak a vevokkel egyeztetett és
az altala elismert tételeket lehet a kovetelések kozott szerepeltetni. Ennek érdekében
a vevo allomanyt egyeztetni kell. A leltarozas alapja az egyeztetett vevéallomany. A
december 31-i allapotnak megfeleléen a kdvetkez6 év januar 31-ig egyenlegk6zlé
levelet kell kildeni minden vevéhoz. A 15 napon bellil meg nem kifogasolt vevéi
tartozast elismertnek kell tekinteni.

Az egyenleg kozl§ levél kikildésének modja a tartozas értékének fuggvényében
valtozik:

- 100 eFt feletti 6sszegrdl teértivevényes levélben

- 100 eFt alatti 6sszegrdl ajanlott levélben kell a vevét értesiteni.

Nem kell egyenlegkozlb levelet kuldeni :

- azon tételekrdl, melyeket a december 31 és az egyenlegkdzl§ levél kikuldése
kozott kiegyenlitettek

- olyan tételekrél, melyek végrehajtasi, peres eljarasi szakaszban vannak.

A leltar - tételes folydszamla - bontasa a szamlatikérnek megfeleléen toérténik. A

kulfoldi koveteléseket a szamlat vezetd (a bevételt valutabdl forintra atvaltd) bank

december 31-i vételi arfolyama alapjan kell forintra atszamitani. (Ertékelésiiket a

szamvitel politika rogziti.)

3.2. Valtdkovetelések

A leltarban minden valtokdvetelést tételesen fel kell sorolni:
- sorszam (azonosité szam)

- valté tulajdonosa

- kibocsatasi érték (beszerzési érték)



3.3. Adott elblegek

A leltarban az alabbi adatokat kell feltlintetni:

- sorszam

- eléleget kapd (személy vagy cég) megnevezése
- el6éleg 6sszege

3.4. Egyéb kovetelések

A leltarban szereplé eszkdzok csoportositasa a szamlatukornek megfeleld
bontasban torténik. Fébb csoportok:

- tagokkal, munkavallalokkal szembeni kovetelések

- rovid lejaratu kolcsonadott pénzeszkozok

3.5. A Tarsasag tulajdonaban lév6 értékpapirokat tételesen leltarozni kell és 0ssze
kell hasonlitani a kdnyvelés adataival.

A leltar adatai :

- sorszam (azonositdé szam)

- értékpapir megnevezése

- beszerzési érték.

A letétbe (pl.: pénzintézeti meglbrzésre) leadott értékpapirokat a megbrzé
tarsasag, bank nyilatkozata alapjan kell a leltarba szerepeltetni.

3.6. Pénzeszkozok

A bankszamlak leltarozasa a december 31-i bankkivonatok és a konyvelés
adatainak 6sszehasonlitasa alapjan torténik. A leltarban a bankszamla kivonat
masolatat célszer( szerepeltetni.

A pénztarak zar6é (december 31-i) pénzkészletét tételesen leltarozni kell, és a
leltar a cimletenkénti bontasu készpénzallomanyt tartalmazza. Kulon kell
leltdrozni a forint és a valuta pénztarakat. A valutaallomanyt a szamviteli
politikaban meghatarozottak szerint kell forintra atszamolni.

4. Aktiv id6beli elhatarolasok

A leltar a Szamviteli Torvény ilyen eszkdzcsoportjaiban meghatarozott tételeket
kell az aktiv idébeni elhatarozasoknal szerepeltetni. A szamitas alapjan
meghatarozott tételeknél a szamitast is mellékelni kell a leltarhoz. Egyeb
tételeknél utalni kell - azonosithatéan - az el6fordulas helyére, jelolé és érték
adataira.

5. Céltartalék

A Szamviteli Torvény alapjan az el6z6 évrdl athozott céltartalékot a mérleg zarasat
megel&zdleg meg kell szlintetni , és egyedi értékelés alapjan a

- varhato veszteségre

- varhato kotelezettségre Uj céltartalékot kell képezni.



A leltar nemcsak a képzés céljat és Osszegét, hanem értékének kialakitasaval
kapcsolatos szamitasokat is tartalmazza.

6. Kotelezettségek

6.1. Hatrasorolt kotelezettségek

Ezen kotelezettség az egy éven tuli, ilyen feltételekkel igénybe vett kdtelezettségeket
tartalmazza.

A leltarfelvétel modja egyeztetés december 31-i fordoldnappal. A hiteleket,
kolcsOnoket a hitelezdk értesitései €s a nyilvantartasok alapjan kell leltarozni.

6.2. Hosszulejaratu kotelezettségek

Ezen forrascsoportban az 1 éven tuli hiteleket, kdlcséndket, kdtvénykibocsatast, stb.
tartjuk nyilvan. A leltarfelvétel modja egyeztetés december 31-i fordoldnappal. A
hiteleket, kdlcsdndket a hitelezék (pl.: pénzintézet, esetleg tagok) értesitései alapjan
kell leltarozni. A hitelez6 adatkdzlése és a leltarban szerepldé érték csak a hitel
(k6lcsbn) hosszu és rovid tavu részre bontasa miatt térhet el. A megosztas
szamitasat a leltarban tételesen mellékelni kell. A devizatartozasokat, a szamviteli
politikaban meghatarozottak szerint kell forintra atszamolni.

6.3. Rovid lejaratu kotelezettségek

Ezen csoportba eltér jellegl forraselemek tartoznak, ezért leltarozasi modjuk és a
leltarak dokumentalasa is eltér egymastol.
Kozos jellemzbjuk:

- a leltarfelvétel egyeztetéssel torténik

- a fordulénap december 31.
A deviza tartozasokat a szamviteli politikdban meghatarozottak szerint kell forintra
atszamolni.

6.3.1. Kotelezettségek aruszallitasbol és szolgaltatasbol

Az alapadatok a szallitokkal egyeztetett - elsésorban a szallitok folydoszamla
egyeztetd levelukon alapuld - folydszamla kivonaton alapulnak

6.3.2. Vevoktél kapott el6legek

A vevlOkkel tortént egyeztetést kdvetben a leltarban egyedileg kell feltintetni a
kapott eldlegeket.

6.3.3. Rovid lejaratu hitelek és kolcsonok

A leltarba a hitelez6k (bankok, mas gazdalkoddé szervezetek, maganszemélyek)
értesitései, hitelszamla kivonatai alapjan kell a tételeket beallitani. A leltar az egyes
hitelezbket, hitelszerz6désenkénti bontasban a december 31-én esedékes (még ki
nem fizetett) 6sszegben tartalmazza. Az 6sszeg kamatot csak akkor tartalmaz, ha:

- kifizetése nem tortént meg, vagy



- a kamatot az érvényes hitelszerz6dés szerint tkésitették.
6.3.4. Kodltségvetéssel kapcsolatos elszamolasok

Ezen forrascsoportba tartoznak:
- kdzponti adok

- helyi addk

- vamtartozasok

Az adok egyeztetése és leltarozasa a megfeleld addhatésagi folydszamlak
adatai alapjan torténik. Tekintettel arra, hogy a fékonyvi konyvelésben az adé
folydszamlak tételesen vannak vezetve (analitika is rendelkezésre all), az
egyeztetéshez az APEH és a helyi 6nkormanyzat adéhatosaga altal a masodik
félévben kuldott folydszamla kivonat felhasznalhaté. (Néhany esetben — év végi
ado atutemezések, nagyobb, a mérleg forduld napjaig nem tisztazott
folydszamla eltérések esetén a Tarsasag december 31-i allapotanak
megfelel6en januar végén meg kell kérni az adohatdésagi szamlakivonatot, mely
tételesen tartalmazza az el6irasokat és hatralékokat.) Az esetleges eltéréseket
a konyvelési és adohatésagi adatok kozott ki kell deriteni, és intézkedni kell a
konyvelés vagy az adofolydoszamla modositasardl. Az egyeztetés soran meg
kell allapitani az egyes adonem szamlak egyenlegét, és ezt kell szerepeltetni a
leltarban.

6.3.5. Jovedelem elszamolas, egyeb kotelezettségek

Ezen forrascsoport a Tagok, munkavallalok jovedelem kifizetésének
elszamolasara szolgal. A leltar a Tagoknak, munkavallaléknak a mérlegzaras
forduldnapja utan kifizetésre kerll6 bért egy 0Osszegben, a fel nem vett
munkabér név és 6sszeg bontasaban tartalmazza.
Ugyancsak név, jogcim, 0sszeg-bontasu adatokkal kell leltarozni az egyéb rovid
lejaratu kotelezettségeket is.
llyen rovid lejaratu kotelezettségek lehetnek:
- szakképzési hozzajarulas at nem utalt része
- Tagoktol, munkavallaloktol levont:

= biztositasi dij

= szakszervezeti dij

= gyermektartas, kartérités, stb.
- egyéb kotelezettségek Tagokkal kapcsolatban.

7. Passziv id6beli elhatarolas

A Szamviteli Torvényben meghatarozott tételek kerilhetnek passziv id6beli
elhatarolasként lekonyvelésre, illetve leltarozasra.

A szamitas alapjan meghatarozott tételeknél a részletes szamitast is mellékelni kell a
leltarhoz. Egyéb tételeknél utalni kell - azonositéan (szamlaszam, kdnyvelési datum,
stb.) - az el6fordulas helyére, jel6l6 és érték adataira.

8. Leltar- és mérlegmunkalatok bizonylatolasa

8.1. A leltarozas bizonylati rendje



8.1.1. A leltar-el6készités soran a felvételhez és feldolgozashoz hasznalt
nyomtatvanyokat be kell sorszamozni és valamennyit szigoru szamadas ala
vont nyomtatvanyként, kezelni. Kiadasuk az atvétel elismertetésével
torténjen, a leltarozas befejezése utan az atvevét el kell szamoltatni. Ezért a
rontott és fel nem hasznalt példanyok is visszaszolgaltatandok.

8.1.2. A bizonylatokon a felvétel napjat és a forduldénapot, amelyre a felvétel
vonatkozik, fel kell tuntetni. A bizonylaton elére semmiféle tajékoztato
mennyiségi adatot / kényv szerinti készletet / felirni nem szabad. A
leltarbizonylatokat olvashatdan, tintaval kell kitolteni.

8.1.3. Tévesen bejegyzett adatokat at kell huzni, a javitas tényét a megjegyzés
rovatban alairassal igazolni kell. A bizonylatok csak szabalyszerlen
javithatok.

8.2. Eves mérleg bizonylatolasa

8.2.1. A mérleg bizonylatai a leltdrozas alapjan helyesbitett analitikus
nyilvantartasokkal szamszerlien egyez6 fé6konyvi szamlak, illetve az azok
alapjan készitett fékonyvi kivonat.

8.2.2. A mérleg bizonylati alatdmasztasaként, az el6z6 bekezdésben foglaltakon
kivll legalabb a kdvetkezdket kell megbrizni:
- leltarozasi szabalyzat és az ahhoz kapcsolédé ttemterv,
- a leltarozas szabalyszer( végrehajtasat igazolo bizonylatok ivek és
Osszesitdk, leltarkalonbozetekrdl felvett jegyzékonyvek stb,
- a leltarozas ellenérzése soran felvett feljegyzések,
- az eredmény-elszamolas bizonylatai és szamitasai,
- minden olyan bizonylatot , melyet a Szamviteli Térvény elGir.

8.2.3. A mérlegbeszamolot, a mérleget €s az eredmény-kimutatast, tovabba ezek
mellékleteit /az el6z6 pontban felsoroltakkal egyutt / 10 évig meg kell 6rizni.

Budapest, 2007. 09. 08.

Prof. Dr. Szabd Istvan
MNTelnok



