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ELOSZO

A leltirozdssul Gsseeliippd [Cladatokat a sramvitelndl szala 2000, évi C, v, (521) és ax
dllamhdztartas szamvitelées| saalo #2003 60, 11,0 Kom. rendelet (ovdbbiakban: Ahszi
elfirdsal srerinl a himyvvilell mérleg tételeinek aldtdmaszticara lelciet kell héseilem. A
hivalkozott jogszabalyel: nem hatirossik meg delesen o leltammal, a leltirozdssal
kupeaolatos kézponti eldichsokal, esak kivetelménycket fopalmaznak meg.

A parddlhodd szervezeteknek Sndlldan, o sapdl adolsdigoik levelembe vételével kell
kialakitani a beszAmold résegl képeed mérleg tételeir alitdmasztd leltirak készitésdrs é5 a
leltarhan szerepli esekagik, lomdsok lelarordsara, drékelésére vonatkor seabdlyokat,

Cnnek értelmeében készitette el o Derchegyhizi Kozes Onkormanvzati Hivatal jeovzdje a
Derekegyhiei Kigbs Onkormdnvzati Hivatal (tovabbiakban kiliségveldsi seervy carkizik
s [rrdsok leltarozasi és leloirkdarilds sahdly 2aldl,



Allaliinos rész

A leltdrozisi seabilyzat célja
A leldrogisl szabalvzat célja hogy — o helyvi sujilossdeok fimvelembevételével — ritgrilse o
beszamold részét hépesd mdrleg tételeir alitamaszrd leltdrak késedlésére és g leltirban
szereplil esckdedk, lormdsok leltdrozasira, valaminl érickelésére vonatkord srabalyoka,
[lisegilve czzel. hogy a hesadmold y seervezetiink vagvoni. pénsigyi és jivedelmi
helviectérd] a tényleges kirilményeknek meofeleld, valis képel mutass,

A leltdrra venatkozo szabdlyok

2.1, Leharkészitési kitelezeitsip

A szamviteli thevény 69, §-inak (1) hekerdésében loglalluk szerint a kényvek dv vég
zarashos, a hewedmold clkészitdséher, a Lonyvviteli mérlen tételeinek alitimasslisihos
clvan lelidrt kell Gzszedllitani és o seinviteli tdrvény eldirdsal seering megdnzni, amely
lElelesen, ellendrizheld modon tartalmazza a mérleg forduldnapjin megléve cazlbztket és
foredsokal.

A kilscgverdsi szerv tirvény 69 § (3] bekerdése seerinl & sedmviteli alapelveknek
megteleli fol yamulos memnyisézi nyvilvanmaridst viesel, a lelidrba kerfild adatok valddisdgarsl
— o lelidr dsszedllitasat megeldrien — Jellirozdssal kételes megoviebdni, és kétévente
moennyiaégl felvétellel, illelve minden év végén a mérleg (omlulénapiira vonatkozdan a csak
ertékben kimutatott cazktziknél és hiteleseliségekndl, valamint az idegen helyen Lol
esshialknel cavertetdsael kell elvdgesmi,

2.2 4 leltdr Togalma

A leldr olvan részletes Kimulalds, amely o szervezetiink eszktzeit mennviséghen dy
crickben, forrdsait pedig ¢ridkbon, oy adett iddpontra vonatkoetun - ellendrizhetéen -
itetelesen) lartalmazza. A leltdr a kinyvvilell médegben kimotarott cszkdzdk és forrdsok
vilddisdgat tamasatja ali, A lelidr 4 kényvviteli mérleg alapdakumentuma. A lellimak
tartalmaznia kell wiglesen &3 cllenérizherd médon szerversetiink esskdseil mennyiségben és
eriekben., lomasait értékhen.

230 A leltdrkészilés milja

A lelidr kiéseithetd:
Aoy mennyiségi felvérellel {Tirikai leltiroeassal),
1) nyilvintartasok alapian (egyezcetéssel).

A} Mennyiségi febvétel (Tizikai lehdrozhs) alapjan chrténd leltarkeészicés

A fizikai leltdrozds olyan levCkenyseg, amclvnek soran srerveretink a kereléséhen vagy
hasrmdlaliban lévd eszhdzik valdsigban meglévd dllomdnya o lellar forduldnapivs
vionatkozéan mennvisdon felvélellel megallapitdsra keriil,

Az eszhiveikel — kivéve az immaterialis javakat. a kivetelésekel (idedrive u kilestnidkel, a
Berubmeds eldleget és az alitlv pénedioyi elsadmaolasokal) — leleirozdsat mennyiségi
febvétellel kell végrehajtani.



A keszpeénzallomanyt o nyilvinlurtdsokkal whént egyesetds melletl a  ténvlepes
penzkéselene] is cevememi kell, ami mennyiségi felvételt {megazamlalast), tehil
eltdrozast” jelent, Unnek kerelében a mérlep-forduldnapi wind késspénzillomanyt minden
esetben mennyviséa felvetel, megszamldlis alapjdn kel & leltdarba felvenni,

A keszpénzillaniiny mennyvisép felvetelérdl | leltaroedsandl] we |, sedmd melléklet szering
jegyedkiny vel kell késziteni.

B.) Myilvdntartas alapjan thriénd leltdarkéseitds (exyeztetés)

Av vpveztetés a leltdrfelvéle] yeon mddja. amikor a fakonewi seimlik, ae snalitikus
nvilvintartisok vapy a kinyvelés helvessépét igasold obminvol [(coveztetd levelek,
cpyertetds  jegvelkomvvel  emlékerietdi,  addbevallizok, bankkivonawk, epyéb
elseamolisok) alapjan dllapiguk mep az cszkézik és forrdsok valosgobun moeslévh
dallomanvat.

A Telidrba vald beallitis eldin mey kell ovézddni az adatok validisdedandl,

Mivel a lelarnak o mérlegadarokat kell alatimasania, a mérleget pedig a szabdlyszerien
vesslel ketlds kinyvvitel adawai alapyin™ kell elkésziteni, elensedhetetlend] srikséues, hogy
u merleg kiszitdsét megeldeien a leltar alapjar képerd analitikus nyilvintartdsok. valamin
amérleg alapian képezd [Bkinyvi szamlak adamainak egyesdsége biztositote legven.

Av egveslelést oly madon kell elvégesni, howy az egyes, dsszevant ériékel mulatd [Bkinvyi
szamlakhor taroed esghdziknek. illetve forrdsoknuk e snalitikus nvilvantartas szerint
tételesen kimutatott mérleg-forduldnapi énicékell Gsszesiteni kell, &5 az gy hapotl
erickisszeger kell dasreveind a [Bkinyvi szdmla szerinti zén érighkel.

— d csak érigkhen Kimutatott eszkdzok {az immateridlis javak, o kivetelésck, az idegen

helyven larolt - letéthe helvesel, porldlic — kezelésben, vagvonkeseléshen  lévi
erickpapirok, illetve a demuleniulizdle Srtickpapinok) és
— a forrisok

leltarvzasat egyezieitssel kell vigrehajoani.

24, A kinyvviteli mérleghen értékkel nem szerepld, hasznalt és haszndlatban levi
készletek, kisériéki immateriilis javak, cdrgyi eszkiizik lelidrosasanak modja

A kbnyvvilell mérlegben értében nem seerepld, haszndll ¢s hasmalathan Lévd készletekrsl,
kisdrtéki immateridlis javakrdl, gyl cozkdzikrd] mennvisépi nvilvintanist kell veseini,
AZ Uven késaletek, kisérléki immaterialis javak. tarpyi eszkizok mennyiséei leltirozisat,
enylepes szambavételét evenként a mennyisdgi nyilvanlurtds alapian kell clvégezni.

2.5. Ay Dzvmeltetésre, kezelésre dtadott, koneesseidba, varyonkezeléshe adott
exrkizik leltarozasival kKapesolatos cldirdsok

Az Uzemeletdare, keeeldse atadott, koncessziaba, vagyonkeseléshe udotl esehiziket a
kewelést vopzd szery dlml a december 3141 rduldnapra vonatkezd Svenkénti leltirozisa
alapddn clkészitett, hitelesitelr és y muepallapodasban meghararozot idépontie megh lkdon
leltdarral kell aldtdrmas1ani.

2.6, A vagvonkezeléshe vett esehizik leltirozasdval kapesolatos eldirdsok
al A vagyvonkezelisbe vett eazktzik kel kapesolalos Telidrozdsi kitclezettsd teljesitése
a vagyenkezold dleal mephatieozou midon & 1ddpontban tdreénik.

b} A leltirkimutaldsnak legalibhb a kiwvetlesd adatokal 1arlalmgmin kell;
= o leltarozas forduldnam i, 1dopont)dt,



- a leltiroeisl végadk nevét,
a leltdrozort eazkir megnevesdise, azonositd adatai,
- a rmerlekome s,
mennyisés,
= Bruut érick,
- a leltarozdst végaik ulaimisy,
£ A vagyenkezelest szerzbdés mepseiinésehor ax carkizik dtadasa-gtvétele tételes
leltir alapjan térténik.

2.7, A leltar forduldnapja

A meérleget alitamaseto leltar fordulémapja — a leltickésyiés madjadl fgeetlenil - a
targy év december 3l-c,

2.8, Leltarkéssitok

i) A mennyiségi felvétel alapjdn loriéné leltacfelvétel (fizikai leltirsis) elvigedse az
dvenként elléssitendd lelidrozasi utasitashan megjelih sremelvek leladata,

— A folvamalosan vezetet mennyisépi &s eridkbeni nyilvantartds  alapjan  tetEnd
lelirkeseaiics az egyes analitikus nyilvanlardst vezetdk és a fikdnyvi kiinyvelést vizabik)
fladata.

- A kesepénedllomany leltarozasa a pénetdros és a a pénetdrellendr feladata.

2.9, A leltdr ériékelése

A leltar errékelése a leliirbun seerepld cazkizdknek a ténvlepes mennyisépi lelvétellel, vagy
a tolyamalosyn vezetett nyilvantartasok alapjin megillapilon mennyiséed adatai, illetve. a
vsek Crickben nyilvantartont esehieiknek és [omasoknak a mérleg fordulanapjan meplévi
allomdnya értgk ének meghatdroedsdat jelenti.

A leldrban szerepld eszkBzik és forrisok érlékeléséne vonatkozd szabialvokar a szamviteli
Lirviény. a kormdny rendelel, valaminl a kiltségyerdsi szerv eszkdizdk és forrdsok éridkelési
azaldly st larlalmazza.

A leltdrozdsea vonatkozd szabdhvok

3.1, Leltirazdsi ulasitds

A svubalvzatban foglaltak alapjan minden évben a leldrosds meghesdése ettt 43 nappal a
Secgviri Koézds Onkormanyeati Hivatal goedilkoddsi osztdlya clkésziti a |, Lelthrozdisi
utasitds™-1 amil o jegved hagy jova.

A leltarozasi utasitasnak lezalabb a kivetkesdket kell wartalmasnia;

a lelldrozas) cgysépek felsornlisit,

a leltar vezerdjének sremélvel,

a leltarnzdk nevell Tellarpis ceyséeenkent.

a leltarellendr seemelyst

a lelldrogds dtemtervér (naptari napokra, idépontokra leboniva), rdedbve o kezdés os
befejezés iddpomjat, valumennyi leladat vonatkozdsdban,

a ktldnhazd esah itk leldroezas modise,

A leltdrozasi ntasitdst o jelen seubalveal 2, szdamn melléklere szerinti sreckeretben kell
clkésziteni.

3.2, A leltdrozdsi cpysépck (kirzetek) kijelflése



A lellarozdsi epysépeket (kirsetoket) a7 svente elkésaiendd lelidrozasi utasitas tarmalmaeza.

33 A leltirozandi tireyi eszkizik & kivzletek leltirfelvérelhez thriénd clikészitise
A leltarozds mepleleld clékészitésével bizlosiland kell hogy a leltirazdshel esekds ne
muradion ki, minden esskie csak covszer kerlilign felvételre, u lelidrozdsi tételek
megneverese mincden smndrver tartalmarzzon, mennyisées helves legven.

A leharlelvétel meghizhacd, #ikkentmentes, gyors lchonvolitasa érdekéhen a Léseelcket,
vulumuint a targyi eszhiveiikel o kivetkezd szempontok szering kell lelidrozdsa clékésziteni:
a1 A késrletek Liwin covértelmien el kell kilinieni a hasznslhatatlannd a esiikhent
ertek v &3 a feleslepessé vall esshiadket.

bob A kdszletek és a uirgyl esekiozik kozan el kell kildnieni o hivatalngl tirole de nem a
tulajdondr képesd, o bémmunkdra, javitiasra, o dirolista dtvett cazkiiziket,

e A Kdllscgvetéai szerv dlal bérmunkéra, javitasra, tirolasea, bérbe, bizomdnyba, stadott
vazhiziker a leluirbym el kell kiildniteni. A bérheudis, o javildsra tirtént aradis, sth. wényél
alaphizonylatokkal dokumentaloi kell,

i) Biztositani Kell, ar esskizbk fajta, mindasp, meéret seerinli lroldsdt. A bontatlan
ladakhan, zsdkokban, hordikban, fvepekhen tiroll ¢s a térolon feltintetelr mennyviséy
alappan leltdrozhatd  Késeletek  csetében az clékészités sorin olvan elrendezést kell
Mzlositani. hogy a leltdrosok o csomazolds séretlenségend] kinnyen megpyzddhessenek,
tevabba, hogy o késeletfélesés azonpsilisarn & mennyisdgdre vonatkozo, a caomagalison
feltiinlelell informaciak jol olvashaiok legyenck.

c b A leltdrfelvétel elikdésediése soran a konvhaban fellelheld unyapokat, kisz és félkész
rermeékeket a leltdrozas mepkerdését megeldsden a raktarba vissza kell szillitani és a
roklimak szokat vissza kell véielesnd, vagy a leltdrozdst véord részére el kell kiltnileni és
hozzaférheidvd kell lenni.

3.4 A leltdrozdl, leltirellendrik kijeltlése, felkiészitése

A lellarozis veretidldr a leltirasds megkeadése <1t clkiészitendd lehtirozdsi utasitisban a
cazdalkodasi ozalily vowctd jelili ki és a jepyzt hagvja jovi.

A leltarozdsi  utasicdsban  meghglgroeoll, o lelidrosisban  résztvevd  sremélveket
megbizalevéllel (3 se melléklel) kell cllitni. A leltarozok mephizdlevelst a lellamads
vererdje iy ald,

A lelidrozas megkerdése eliil a leltirosdshan réservevék részdre a leltirozas vezetdiének
leltarértekemletel (lelhésalés) kell tartania. A leltdrérekerleten |felkészitésen) kiteles
mindenkt resel vennd, aki a leltarozashan kizvetleni] vapy kitovelve Livmemiikidik,

A lellarozdshan resatvevil felkésaitéstér! lellarveseld a lelelds,

A leltrériekesde (lelkésgilés) sordn ismertetni kell a leltarozdssal kapesolaws feladamokat,
Jogokal, lovibba a leltarbizonylatok kezelésével kapesolaws seabalyakal.

A5 A leldresishoz setikeépges techniliai eszkiizdk biztositisa

A leltarozds clékészitése sordn a leldiroeds veseldidnek womdoskodnd kell armdl, hogy a
mennyviségi lelvéle] megkeadésdldl o befgjezdés idépontjdip folvamatosan a feladat
vegrehujidsahoz clegendd és mepfeleld dllapoti mérdeszkda (mérfmiszer) alljon a
lelreedk rendelkezésére.

A lchtdrozas sordn art ae esehiel, umelynek o mennyisée lelvétele meptdrent, bizomyitds
céljahal meg kell jeldlng, Erme a célra a leltirozok részére mepteleld jelmhesrhize (kilbnhdza
woni lesiélk, szines kréa, ath.) kell biztositani.

16, Leltirbizonylatok meghatdrozdsa & biztositisa



A Jeldrfelverel végrehaitisanak nélkillizheretlen kelléhe a leltarbizony latok.

A lehirlelvétel dokumentilisira alkalmazhate hizonvlatok — jellegiikel lekinlve —

- myoimlal vy ok Ceasdrolt Mzony latok)

- ¢s  kiilinbdizd  sapdr kessiléed, cldallitdsn hizonylatok  dokumenimek  (pld
nyilathoratok, jegyveikinyvek) lehemek.

A leliirbizonyvlatekndl a leltiroeds megkesdése clét a leltdroris veredie pondoskaodik.,

3.1 Leltdrozisi nyomiatvanyok (bizonvlatek) nyilvintartdsa

A lellarosisban  felbazszndll biconvlal szigori szdmadisi kitelescttsée  ald vont
bizonylatnak mindsiil. Fppen czén a leloiefelvételi ivek, jegvek. nyomtatvanyok
beszerzésekor o serszdmezds folvamarissigdl cllendrien kell. Az esetleges hidnyv vapy
epyeb elléndst jeovzdliinyvhen kell rigziteni.

A nyvomtatvinyokal (bizonylatokst) a kerelésért lelelds seemdély kiteles elzdma tartani és
covidejiileg pondeskodni a szipor sramaddst nyilvantartds vezetéserdl.

A lelidrogis nvomtatvanyvok dladisa, illetve dtvétele caak elismervény ellendben tditénher.
A rontott vagy iiresen maradt leltar nyomtatvanyakkal is ¢l kell szamalni, a nyomuacyany ok
kezelésével megbizottnak vissza kell admi, Fechel a nvomtatvanyokat a nyilvantartishan
ool vagy fires™ megjeliléssel kell clldtni.

J.6. 2. Leltdragdsi nvonnaivdnyok {(bizonlatok), dokanwntumok

a.) meghizalewél (3. szamd melléklet)

b leltarnwith jepvatkonyv (4, szami mellgkler)

o) leltdrlelvéeli ivek (szabvany nvomiavanyek)

d) a lelelds elszamald nyilatkasguln 15, szama melléklet).

e b leltari 7 Ard™ Jogy pOkdmyy (6. azami melléklet)

A lellareeds sordn alkalmazhatt seabviny oyomtatvinyol (7. szami melléklet):

B 14-30°%, Leltarlelvéieli iv dru és géngvislen felvéielére (Lonyhak készleténck felvételére)
I 14-137arsz. Targri eazkiie lelidrielvdicli iv pépek. berendezések felvételére (kis dridki
targyi eszkivik lellaroedsihoz)

A nagy frtckil targwi eszkaaik, ingullanok lelldrozisihoz az ASP KA'TA inzatlanvagyon-
kataszter nyilvantard programbdl kinvomtatort leltarivek alkalmasak.

363, A nvomtatvanvok kitiliési, alairdsi kivetelményei
A leltarhizonylatokkal {nvomtarvanyokkal) szemben timaszton formai kivelelmények:
vilumennyi rovat hismvtalan kiciltése,
- 3 kit@iltéare nem kerillt rovatokal megsemmizied vonallal 8t kell hiend,
= olvashatd swiivep ds beldinds, o szbver & az adatok helyeshitését a javitdst végrd
kivezles aldintsaval igaeolini,
a bieonylat kitéltdiénck, illetve az abban srerepld adaiok  leleldsének &5 az
ellentréknek az aldirasa (kézjepyvel.
A leltirtelveteli ivekel, Jegyeket tyry kell kitdleni, hogy azokar feltings nélkiil ne lehessen
Javitam, madesilani. A leltdrfelvételi ivre, jepyre beirt adotokal kapurissul, ridirocdssal
Javilam nom szabad. A helytelen adatokal epyseerd dthiedssal & 1616 a helves adat felirdsdval
lehet javitani.
A lellaresdshoz haszodlt nvomratvanyokat értelemsqerien ki kell [6leni, asokon el kell
JUEYCEL;
— d leltarozasi egvség (kiireel) megnevesdsél, amelyre a leltarozds vonatkozik a leltirozds
megkerdéséneh és belyjendsének iddpontjar, valamint
— @ lelar lorduldnapidt.



A lelldr nyomiatvdnyokat az ahban foglaltak helvességének igarzoldsaként — a
leltaromaknak, a lelelds elssimoldnok ald kell imi. Ay aldirdsoknak olvashatoknak kel
lenmiik, sepmit haszndlni nom szabad!

A leltiroras madja

A lellareads, mennyiséa felvétel (fizikar leltarozds ) mindip ténvleges megszamlalast, meérést
Jelent. A leltdrozds sorin ar esehdedk megsaamlilisg, mérése két kiilinbiizd modseerrel
tirténhei:

2. u nyilvanluriaseldol fTiggetlendil.

nba n¥ilvinwartdsok alapian, o nyvilvdntarion és a ténylegesen megszamolr, mént adatok
kiievellen dusechasonlitisival,

4. LA nyilvantartisokial figgetlen leltirozis

A mennyiséel felvételnek a nvilvantartasobtdl Megetlen végrehajiasa eselén a lelldroadk o
weltarozasi kirrethen bl minden  leldrozandd késelet-,  illetve  oschietélesceet
megszamolnak, megmemek ¢s 4 megszamolt. meomént mennyiségeket a keszlet-, illerve
coekiztclescg megneverdsével és egvéh jellemel, ar asmosilishos seikséges adalaival
egyint [cikksedm, lelidr saim, mérel, mindsée, mennviséul cgpyaég, sth.) feljegyeznck a
leltaroest aluphizonylatokon.

A nmvilvanmartasesl  flipgetlen mennyvisézi felvéiel alkalmueisa eseidn - amennyiben
arervereliink megleleld moennviséri nvilvantartassal rendelkezik - a leltaroront és a
nyilvantartas) adatok epyertetdse, o leluireliérdsek megallapitise witlagosan, g mennyiségl
falvétel belejerdsél kivvelden (irdnik.

4.2.A nyilviantartds alapjdn végrett leltiroeas
A nyilvanlarias alappdn véorchajtott mennvisézi felvétel esetén a leltdrozok vagy a
nyilvantartas srerinti eszhtiz-, illetve késsletadatokhoe keresik hoeesd™ o 1énylegesen
tellelhetty esekéenibel, wapy meglonlilva, g envlegesen lellell esshiedkhie illetve
kiészletckhez parnsitjak a nyvilvantartasi adatokat.

Az egyes eszkizik leltarfehvételével kapesolatos fébb fennivaldk

L L Immagterialis javak leltarfelyétele

Az immarerialis javakeal — miutdn nem anyagi eszkféizak — csak érélcheni nvilvantartase kell
vevelnl unalilikusan &5 santelikusan,

A lelrarkészitésekor a7 immarerialis javakat az amalitikus nyilvantartasokbdl kell s leltarba
felvenni, méppedig a mérleg Torduldnapi éréken. Az immateridlis javak leltdrozdsa az
analitikus  oyilviintartisokban  lévi  adatok  azonesitdsat & egvestetésil, @
dokumentacidkkal vald alditimasziottsig ellendrzését jelenti.

A szoftverek leltdrozdsanal o leltirtelvevdnek mep kell gvdzddnie arrdl. hogy a
sroftverhordozd (Noppy vagy CI7 mellel megvan-e a szoftvert leird dokumentdeid is
lovdbbd jelean szikséges a hasznalaton kivili szottvercket.

5.1 Targyi esekieik leltarfelvétele
A tdrgyl cszkdzbk lelarfelvetelénél mepkiilnbdztetetren fontos szerope van a helyvesen
veFetett analitikus nvilvantarmisoknak.



Az ingatlanok leltirozdsdndl ar aklodlis tulajdoni lapok adatait célszen dllekinlen:,
helyesséaiikedl megeydeidni. és aznkar egyezieini kell a fikényvi kinyvelds & az analitikus
nvilvaniarlds adataival,

A pépek, berendezések, jarmilvek mayon sokfélék, eserenként nagyon namy értskiiek
lehetnek, lelearozdsuk killings gondossapot igényvel, Kildnisen figyvelemmel kell lenni s,
howry minden eszkie leltarozasra keriilion, példdul a tarorékok: s#Amildedp monitorok,
klavialirik, cgerek, és arr. hogy pontosan azonosithatdh legyenck, amit az eszkiis ey arias
seamdnak, lelir saiminak feldintetésével drhetink cl.

3.4 Befektetett péngiigvi eszkdzik, illeive értékpapirok leltariehvéele

A befekiete)] pénziioyi eszkézihel. illelve a forgdeszhiiaik kil Mmutator érték papirokat
a nyilvintartassal vald egvesciéssel kell a leluirba lelvenni.

A részesedésck lelidrfelviteléndl el kell wésezni a thsasisi sweredddsck adatainalk
cayertetesel we analitikus nyilvantarlds illetve fikényvi kinvvelés adataival,

Az adott kélesdndiknél mey kell gvizddni a kdlesonszerzddés meglétérdl, tovdbba
ellendrizni kell, hogy a kitlestint igényhe vevdk adataiban, kirilményoiben nem thrtént-e
valtoeds (pld, megszing meghall)

54, A készletek leltirfelvétele

A kesglotekre vonatkoroun olvan leltan kell Ssszcallitani. amely tételesen, cllendzhetd
madon tarlmuzzs a készletekel mennviségben és érigkben, A leltirban a készletehel
hessletléloscgenként kel esoportositani, 2 leluirthan 4 mérler forduldnapjan meglévé
kiszleteket kell szerepeliemni.

5.5. Kiwvetelésck és kitelezettsépek

A kivelelescher és kiteleveliségeket dltalanosan as analitikus nyilvéntarshan seerepld
erickadatok alapjan kell felvenni vgy, hogy o leltdn nvilvdntartasha felvell adatok
valtdisigdl folyoszimla egverieiéssel kell izazolni. amelvek mduseere uz cayortetd level.

6. A pénreszkozbk leltdrliely étele

A metleg fordulonapi késepénzallomanyt minden estben mennyisépi felvétellel {lisikai
leltarozdssal), megszdmlalas alapian kell a leliirba felvenni.

A bankszdamlak leltarozisa epyesleldssel tirténhet.

370 A sajar toke, a cartalékok, valamint az aktiv és passziv pénxiigy elseimokisok
leltarfelvétele

Ezek a wielek a kdmovviteli nyilvinaridsok adatal alapian kertinek be a lelirba,

Az akliv 05 passziv pénrigyi elseamolazokat térelesen kell felveseini o lelidirba,

A kdnwyvviteli nyilvdntartdsok adatait a leltdr dsseeilliidsa clétt feliil kell virsgalni és
caverraim kell o felsorole vonackowd biconylatokkal, dokumentumokkal,

A leltir (a leltdrosay) adatainak feldolgozdsa (érickelése), kompenzilas

A leltdr adainak feldolzozisi modseere seerinl hivatalunk a leldrorol, esckdokedl vozet
folyamatesan, minden vAllosas! larlalmaze analitikus (mennyiségi, memnyisépi és énékheni)
nyilvantartast.

A szamvileli lorvényben foglah eldiniscknak megfeleléen nyvilvinlunést vezetink a
leltarrrall cszkdzdkedl, a reldolgesds sordn a ténvieges esshivsallominyt kell Gsszeveretni o
nyilvinlartas adataival, és ellérés csetén a nyilvanlaridst a Wovadatokea kell helyesbilen,



A leltar feldolpoeisn (érickelésel saran, amennyiben tételesen mepdllapithalt, howy s
cliérds az aznnositds hibaibdl seirmazent, art rendesni kell,

el kdvelden rendezni kell a kempenzdlhatd eleéréselet is.

Kompenzilni csak olvan cszkizik esetéhen leher, amelyek mepkieclitben hasonld
mindsialick.  énéktiek,  rendelieidsiek  ¢s dsszecscrélherdsdoiik  miant ar egvik
cazhtizféleséengl hidny, 1 mdsikndl ugyanaklor tibhlet van.

Pipeabba feltétele a kompenzalasnak, hogy esuk ugvanszon rakearban, telephelven, belsd
seervezetl epyaspnél lelvell leltdrukban, azonos felelds ald tartozd esakieik ben mutalkoshul
a hiany €2 a 1obblel. A hidnyt csak a t8bhler mennviségsben lehel kompeneilni. A
leldirhigny ok &3 a tibblerek kompenzalisand] jegy 2fkinyvet kell felvenni.

A lchdr tételeinel érghelése a sedmviteli rvény, valamint a kormanyrendelet - eszkdeik
s forrdsok érékelésire vonatkesd - eldirdsainak, valuminl a kiltségvotdsi szerv eszkézik
g5 fomisok drickelési szabalyzaibun leinak Geyelembevdtelével trténher.

A leltirkiilinbidzetels szamviteli elszdmalisy

Ha a keltdvozort esrkéizth ényleges mennyisége eltér a folyamatosan veselell mennyiséei
(&2 ertekbeni} nyilvantarlisban szorepld mennvissgehidl (mugasabb vagy alacsonvabhb),
leludiri iibhlet, illetdleg leltarhiany keletkesik,

A leltdrd thhblet a7 esekdeik érickct ndvel, a leltarhiany kény v szerini éricken oz cszkézdk
drrdledr caikheml,

A leluin wbblotet, mint fellelt eszkivn a Jelidrlelviéte] iddpontjaban meglévh piaci énéken
kell Kimuratni az eshieik kazoll, illetdleg felvenni a mérleghe,

A leltarfelvétel elikéssitésénel, végrehajtisinak és a leltar feldolgnedsinak ae
ellendirsise
A leltarfolvitel elkészitdsének és végrehajtizdnak cllendrzése helyszini ellendrzést igényld
feladat.
Fnnek sordn cllendrizni kell:
— a lcltarezasi tremtery belartdsil,
a leldrosdsrn vard készletek megmérhets, megssamldlhad dllapolban vannak-:.
- salrdprobaszeriien a  lehdrfelvéiel  helyvesséepdl (skalmazott  felvételi  médszerek
szabdlyszerliséoe, megneverds s azonositd  adatok  helyessépe.  hidnytalansiga, o
mennyisegi wdalok pontossdga, a leltarozotr készlerek mepfeleld jelilése),
- aleldrbreonylatok szabalvszer kerelését &5 kiallildsal,
A leltarellendirnek az ellendreés megliréntét az cllendrzite leltar tételek leltarhizonviatain
alairasdval kell igusolnia,

A lellarfeldolgozds ellendrzése sorin viesgdln kell killéndsen;

— a leltarbizomy laok seabilyszeriscgdt és wljes kbrisépst,

= a  leldrelerések megdllapitizanak  helvesséedt.  ax  esetlepes  kompenealisok
arahalvsecriscéeét,

— o hidnyok, thbbletek, a leltaréridkelési kiildnbazviek okainak meefeleld kivizsealasat,

— aveglepes hednyok, 1Gbblelek kinyvvitell elszamolasanak mepriiréntét és helyvensépdr,
— a feleldsikkel mepérteni javaselt hianvokkal kapesolatban g iérilendd dGsseeg
meghalarozdsanak  helyessépét  (pld.  Ngyelembe  wehetd  lorgalmi  vesziescg)  és
AT Py CSEEmet.

4. Normalizilt hidny & mértékének meghatirozisn



Sormalizdll hidnynak tekintiik az adote esqkde 10megében annuk  lalajdonsdgaibol.
jellemziibil eredden bebivelhesd csikkendst, amely szakszeri kezelés. taralas mellett is
bekivelheak (pld. apadis, heszaradas. sth).

1, A kiirtéritesi felelisségeel jard leltarhiiny, valamint a leltirtihhlet
meghatdrozdsinak sryhalyvai
Leltarhidny gz értckesitésve, forgalmazisra vaoy kerelésre sabdlysreriien dlaloll &5 divel
amyugban, aruban {leleari készlet) ismeretlen okbal kelelkesell, 2 lemmdszetes mennyiscal
csbkkendés és a heveléssel jard veselesty méredker (tovabbiakban egyiiet: normalizal hidny )
meghaladi gy,
pontjahan foglalyk Hgeclembevételével kell eljarni.
A lellarhidny Ssszepét lelarfeleldstnkan killdn-kiilon jepyaikiny vben kell régziteni.
A jegyzikinyvnek legalibb o kivelkeet adatokat kell tartalmaznia:
— dJegyrikdnyy késqalésének helye & iddpontia,

a jelenlévok (lelidrielelds, bizotsag veretije, leltirsik, lelarosis vesetibje) nover,
- o lellarlelelds (felelés elszamald) terhére - esekisOnkeénl - megdllapitott leltichiany
dssFepet,
- a7 ernlell  eszkdabk  tételes megneverésdr  cikkszdmAr  mennyisépl  egvstpél,
METny 1sSEct, covsdaardat, érréker
- a hidnvérr felelts személvek megnevezisdl,

a leltarielelds [lelelds clszamols) nyvilatkozatar a feleltssép elismerédsével. el nem
mmerdsével kapesolathan, tovabbd a kimentésitkre vonathosd magyareagiol,
- ajclenlevik aldirasir
A Jegysikiinyvel a leltirozds vezcttnénel 3 példanyban kell elkészitenie.
A jepvzikimyvhen foglalmk alapjan leldrogds veseidje hesleményea a lelelfssdere vondsl,
a kartérités megdllapitasdl g Biliséoverdsi szery vezetdicndl €5 a Jopyzinél
Leltartibblet az crtckesitésre. forgalmardsra vapy kerelésre szabdlvszerien Atadott és
arvett anyaghan, druban (lelian készlel) smerctlen okbal keletkezett, a nyilvantartds szerinti
mennyiséeet meghalads thbblet.
A leltarttbblet mepallapicisand] jegydkimyvel kell lelvenn,
A jeovrililinyvnek legalabb o kivvekesd udalokal kell wnalmeaenia;
— o Jepyeikdnyy késalésének helye és iddpontja,
— a jelenlévik (leltarfelelis, leltarozdsi bizotsdp veretdie, lelthrozdk, leltirnzas veretdje)
Nyl
= a lelarielelisndél, [Clelds clssimoelondl - csekdeinkdnl - mewdllapited lelidrGhblel
fsmreait,
- ar <rinent  eszhdmik  tételes  megneverésdr  cikksramdn  mennyiséol  egvsépét,
MENNY iseeal, gy segdril, driehkdl,

a leltartibhlel elérd seemeélvek megnevaesisél,
- # leldrlelelds (felelos clszamold) nyilatkozatdt a lellanobblel chismenésével, ¢l nem
Iameresdvel kapesolathan, woviabbd o Wibblel okery vonatkosd magyardeatot,

a jelenlévik alairds:l.

11. A leltirozasi bizonylatok megirzése
Acszamvitel Wrveny eldinisa ulupjdn az fizlen &vrdl készitett beszamoldl alalanasedd lellhar
lepalabb [ &vi meg kell drizm.

e
k2



12, Zard rendelkesés
A Leltarkessdldsi és leluirosdsi szabdly e 2020, januar 1-161 Lép hatdlyba, elldl az idépontidl
a korabbi Leltarkdsarcsi és leldroedsi szabaly wat hatdlvdt vessti,

PDerckopyhir, 2020, januar 31.

podgarmocster




. szaman melléklen

JFGYZOKONYYV

Targy: Készpénzillombny leltdrozisa

Kesaiill; 201 i -in
hizipénztarahan.

lelenm vamnak: L pENFTARGS
............................ lelidr ellendr
............ o [ClHTOZS

............................ leltar vezettije

(kdlrsémvetdst  xzery)

lelen lévdk mewillapitjak, hogy o pénztar szabalvos lezdrasdt kivetden a pénztarban a mai

nupon @z alabbi cimletd és fsszemi késapénz volt:

Cimlel Mennyiscy Erték (Ft) .
fdb) (eimler értek x db)y
Cisszesen IR -

A penstireleniés seerinll kisepénekesalet: o,

Leltdrozott készpéinzkészlet:

Eltérés a pénztarjelentés sqerint késepdne-

kewalellal; (hiany, tibhlet)

A lelsirorys soran el egveh megal lapitasok;

leltarozd

................ F

.. Ft

leltarvezeta
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2. szamu melléklet

kerlisdgvetdss szery

LELTAROZAS] UTASITAS
- | ] BN et -i Torduldnapi
leltarozishor

A leluiroeds seabidlyealban foglaltak foyvelembevételéve]l a4 mennyiscen szambavétellcl
Wrlénd leltdrozis a kivetkezt eszkdzikre terjed ki A leltirozast a megjelilt mddon
{nvilvantands alapjin, vagy nyilvaniandsidl Higeeleniil) kell véerehajluni,

Eszkiiziik megnevesdse Nyilvantartis Ny ilvantartastdl
alapjdn fllzpetlentl
|

fur fededronds valarztott wdalidr deneiaseeefee, pld. u_-ll'-::fn!:_-'.l' e Eod feditng o latizaiEan)
20 A leluiroeds vosEmtd]er e

3 A lelArnFAs el lendiie: oy

4.1 A leharozast a kitverkesd lelirosdsi kinsiekben & iddpontokban kell elvégesni ae
erinlell lellarlelelistk ([elelos clszamoldk), valamint a leltarozdk kzremtikddésével:

Lelldarosist spvsir Leltartele s itelelis |.cltarorast vigmii [Loltarnrds kexdh &5
Chibreet) megneverdse | elsramali) neve nove hefojerd idtgontja

50 A leltdrozok felkészltéset 2.0 L -ip el kell elvégezni.

6. b A leltdrak kacrékelését 200, e =g, 8 zaro jegvzikinmyvel 200 oo, -1
kell elkéamiten.

gacdelkenddyd oyoiahvezeid

Jegved

3, szimi melléklel



Sl Esdeneddsi smery

MEGBIZOLEVEL

........................................................ i L TN {1 7. 74 7 o)

FEsFEre
Megbizom, hogy 8 200 ... e -t lordulonappal lebonyolitandé leltarozishan g
.......................... leliarozdst kireetben mint leltirosd vepyen résqt s a leltdrozdssal

kapesolaes feladatolat o Deltirkdszitési ds leltarozdsi szabalyeul cléirasai alapjin, valamint

o leltarozasi wasitisban foglaltak seerint vépezze el.

lel larvozeta

16



4. azami melléklel

JEGYZOKONYY

1 | ] hivatalos helvisdgében 201 80 o Jeltdrozés) cevsde
(kdrzet) - 200 . oo =1 fordulomam - eldrosasinak megkeslase eldn,

Jelen varnalk

.......................................... PRV L (DR0RETS)

a lelaroreds kdreel lelirieleldse

......................................... SiaEv) o heusTiens) lellaroad

......................................... SIS e (hensErds) leltiromd
A lellarozis kezdd iddpont)a a leltdrumasitas szerint: 2000 . .

A leltarozas tényvleges kerdd idépontja: 200 s

A leltartelvétel madja:

[ TIE ETIE VA5 Myilvanlarlis Myilvanlarlislol
alapjan flizpetlentil

rar deltdrazar Vo aRInodr Raaidl drredemissrficn, pidl x Jellel mueg Kedd fedsind @ naledsarkar)
A lellareedshan résevevdk kijelontik, hogy a leltdrozss meskoeddése 1ol o lelidrénickesel
(folkészités) meptartisa meztbrtént, a leltirordssal kapesolatos szabalvokat megismerték.
A leltdrozashos seiiksdges wechnikai esehielk, bizonylatok rendelkesdsre Allnak.
Fovéh megallapitisok:

k.m.r
lelroned leltartalelds
leltarvezeti leltarellendr

A, szimi mellsklel




NYILATKOZAT

SO A A i e o, fheoszidyy  fogvelmi felelbsségem  fudatdban
kijelentern, hogy a ... - leltdrkéirzetben & 200, oo, fapjan

megtartott leldrosds 2oran valamennyi lellan tingeat bemutartam.

leltarlelelds

G, sedmn melléklel



JEGYZOKONYYV

Keszil .o, ivatalos  helyiségdben 200, ... | S lcltarosdsi
cayseghen {kireetheny a 201, ... -1 fordulinupl leltdrozds belijesdse
alakulmibol.

Jelon vannal -
............................................................ - lelvdrfeleldy
............................................................. lelsmes
Pt e R T e e e B leltarvezeti

leltarellende

A leltarordsi kirzetben a lellgrozds 201 o .o-an kewdddént és 2010,
....................... fejemddiitl he,

Jelenldvak kijelenik, hogy a lelan tirovak leltdraedsa a Ienyleges helyv seinek mepfeleltben
- a kifeponli jopszabalvoknuk, valamint o helyi szabdlyosisnak mepiclelden - 106riénl, 4
lelirozaai kivrethen « leltar befejestditr,

A lellarozasi kiwzet lelidrfcleldse (elsaimelds feleldse) kijelenti, hogy a leltarfelveteli fvon
secreplii lelidni langyak hidnvtalanul megvannak, s azokat tovabhi Gredste, kezelésre
ATVESZ,

A leltdrozdshor Avell bzonylatok kel ... hizonplard, melynck soesrdmu; .,
ontott, miy 8 ., (bizomviat). melynek sorszama: nem keribh

felhassnalasra.

A leliurozdssal kapesolyiban tott epvéb megallapitdsel:

komi
lelbroas leltarflelas leltarvezets

lelvrcllendr

1%



TARGYT ESZE(7 LELTARFEIVETELL v

T.azamn mellékler

B i

pépek, heropderisek febrétaliee LT LT —
par bl Ersls soervapel FeHarozke
Lérzat srdma
A lelidr [oidudnapia: Bw _________hi
aiduldnapia " ) nuap heiroadal
mrervezerl sgyeig A lelofelvérsl iddporjs — ] hé —_nap  escpeor! seddfme: L -
A Jelldroendt tirgyi cazkhz
Sur- i ] ? E
smam | owilviolarkis | megnavG e, Teiria e tarioedkai T pFArEE Mgt b
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