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I.
ALTALANOS RESZ

A szabalyzat célja

Jelen szabalyzat célja, hogy Balatonalmadi Kozdsségi Szolgaltato Nonprofit Kit.-nél
(tovabbiakban: Tarsasag) meghatarozasra keruljenek azok a szabalyok, amelyeket a
leltarkészitéssel és leltarozassal Osszefliggésben alkalmazni kell a szabalyos
mikodés érdekében.

Alkalmazott rendelkezesek

A szabdlyzat készilése soran a szamvitelrét szolo 2000. évi C. torvény, valamint a
munka torvénykonyvérdl szolo 2012. 1. torvény eldirasait vettik alapul.

Haialya

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed
egyrészt a Tarsasag altal végzett dsszes leltarkészitési és leltarozasi feladatra,
masrészt a Tarsasag valamennyi munkavallaldjara.

Ii.
A LELTARRA VONATKOZO SZABALYOK

{1) Leltarkészitési kotelezettség
A Szi. 69. §-aban foglaltak szerint:

A konyvek Uzleti év végi zarasahoz, a beszamolo elkészitéséhez, a mérleg tételeinek
alatamasztasahoz olyan leltart kell dsszesllitani és e torvény elbirasai szerint
megdrizni, amely tételesen, ellendrizheté médon tartalmazza a vallalkozdnak a mérleg
fordulonapjan meglévd eszkozeit és forrdsait mennyiséghen és értékben.

Az elbzd bekezdes szerninti kotelezetiség teljesitése keretében a véllalkkozonak a
fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok adatai kozothi egyeztetest az Uzleti
év mérlegforduldnapjara vonatkozoan el kell végeznie.

Ha a vallalkozo a szémviteli alapelveknek megfeleld folyamatos mennyiségi
nyilvantartast vezet, a leltarba bekerllsé adatok valddisagarol — a leltar Gsszeallitasat
megeldzden - leltarozassal koteles meggy6zadni, és azt az eszkdzok es a forrasok
leitarkészitési és leltarozasi szabalyzataban meghatarozott idfszakonként, de
legalabb  haromévente mennyisegi felvétellel, illetve minden (Ozleti év
merlegfordulcnapjara vonatkozéan a c¢sak értekben kimutatott eszkOzoknel és
kotelezellségeknél, valamint az idegen helyen tarolt — letétbe helyezett, portfolio-
kezelésben, vagyonkezeléshen |évd értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkdzok kdzé
nem tartozo — eszkizoknél, tovabba a dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel
kell elvégeznie.
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Ha a vallalkozé a szamviteli alapelveknek megfeleld mennyiségi nyilvantartast nem
vezet, vagy e nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarba bekerild adatok
valodisagarol — a leltar oOsszedllitasat megelézéen - leliarozassal koteles
meggydzidni, és az Uzleti év méregforduldnapjara vonatkozo leltarozast mennyisegi
felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott eszkdzoknél és kotelezettségeknel,
valamint az idegen helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolid-kezelésben,
vagyonkezelésben 1évé értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkdzok kdzé nem tartozd
—~ eszkozoknél, tovabba a dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel kell
elvégeznie.

A vallalkozd — az el6z6 két bekezdeéstdl eltéréen — az Gzleti év mérlegfordulonapjat
megeldzé negyedévben vagy az azt kdvetd negyedévben is ellendrizheti mennyiségi
felvétellel arukészietei nyilvantartasanak a mérleg forduldnapjdra vonatkozd adatai
helyességét. A mennyiségi felvétel alapjan szikségessé vald modositasokat az Uzleti
év mérlegfordulonapjara vonatkozoan kell eiszamolni.

A vallalkozo nem alkalmazhatja az el6z6 bekezdésben foglaltakat, ha arukeszleteirdl
sem mennyiségi, sem értekbeni nyilvantartast nem vezet,

Tarsasagunk a fentiek értelmében harom évente végez telies korll felvételes
leltarozast, a kdztes idészakokban - az anyagkészletek kivetelével —- egyeztetéses
leltarozast végzunk.

Az anyagkészletek leltarozasat minden évben el kell végezni.
(2) A leltar fogalma

A leltarozas egy gazdalkodo szervezet eszkdzeinek és forrasainak (vagyona) adott
idbpontra vonatkozo, tényleges, tételes, mennyiségi és értékbeli felmérése. Célja a
valoés készletallapot megallapitasa, a nyilvantartdsi adatok ellendrzése, a
hianyok/iobbletek  feltarasa, valamint a szamviteli mérleg valodisaganak
alatamasztasa.

A leltar a konywviteli mérlegben kimutatott eszkézok és forrasok valodisagat
tamasztja ala. A leltar a konyvviteli mérleg alapdokumentuma.

(3) A leltarkészités modja
A leltar keszithetd:
A.) mennyiségi felvétellel (fizikai leltarozassal),
B.) nyilvantartasok alapjan (egyeztetéssel).
A Mennyiségi felvetel (fizikai leftarozas) alapjan torténé leltarkészités
A fizikai leltarozas olyan tevékenyseég, amelynek sordn szervezetiink a tulajdonaban,
kezelésében vagy hasznalataban léve eszk6zok valosagban meglévé allomanya a

leltar fordulénapijara vonatkozoan mennyiségi felvétellel megallapitasra kertl.

B.) Nyilvantartas alapjan térténd leltarkészités (egyezietes)
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Az egyeztetés a leltarfelvétel azon modja, amikor a fékonyvi szamlak, az analitikus
nyilvantartdsok vagy a konyvelés helyességét igazold okmanyok (egyeztets levelek,
egyezietés jegyzOkonyvei, emiékeztetdi, addbevallasok, bankkivonatok, egyéb
elszamolasok) alapjan allapitjuk meg az eszkdzok és forrasok valésagban meglévd
allomanyat.

A leltarba vald beallitas elétt meg kell gy6ézddni az adatok valodisagarol.

Mivel a leltarnak a mérlegadatokat kell alatdmasztania, a mérleget pedig a
Szabdlyszerlien vezetett kettés konywvitel adatai alapjan” kell elkésziteni,
elengedhetetlenill szilkséges, hogy a mérleg készitését megel6zden a teltar alapjat
képezd analitikus nyilvantartasok, valamint a mérleg alapjat kepezd fokonyvi szamlak
adatainak egyezésége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, dsszevont értéket mutatd
fokonyvi szamlékhoz tartozd eszkozoknek, illetve forrasoknak az analitikus
nyilvantartas szerint tételesen kimutatott mérleg-fordulonapi ertékeit dsszesiteni kell,
és az igy kapott értékdsszeget kell dsszevetni a fokdnyvi szamla szerinti zaro értékkel.

{4) A hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immaterilis javak, targyi
eszkdzok, nyilvantartasra kotelezett anyagok, készletek leltarozasanak modja

A hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immateridlis javakrol, targyi
eszkozokrdl, nyilvantartasra kotelezett anyagokrél, készletekrdl mennyisegi
nyilvantartast kell vezetni.

Eloz6ek mennyiségi leltadrozasat, tényleges szambavételét évenkent kell elvégezni.
{5) Forduldénap és egyeztetés

A mérleget alatamaszio leltar forduldnapja — a leltarkészités modjatdl fuggetlendl — a
targy év december 31-e.

A leltarfelvétel, valamint az egyeztetéses lelidr elvégzése az évenkeént elkészltendd
leltarozasi utasitasban megjeldlt személyek feladata.

(6) A leltar értékelése

A leltar ertékelese a leltarban szerepld eszkdzdknek
- tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartasok
alapjan megallapltott mennyisegi adatai, illetve
- a csak ertékben nyilvantartott eszkoziknek és forrasoknak a mérleg
fordulonapjan meglévd allomanya

értekének meghatarozasat jelenti.

A leltarban szerepld eszkdzok es forrasok ertekelesere vonatkozd szabalyokat az Szt,
az Ahsz., valamint a szervezetunk eszkozok es forrasok értékelési szabalyzata
tartalmazza.
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Bl
A LELTAROZASRA VONATKOZO SZABALYOK

(1} Leltarozasi utasitas

A szabalyzatban foglaltak alapjan minden évben a leltarozas megkezdése elétt 30
nappal a Tarsasag pénzugyi vezetbje elkésziti és az Ugyvezetd jovahagyja a
Leltdrozdsi utasitas”-1.

A leltarozasi utasitasnak legalabb a kdvetkez8ket kell tartalmaznia:
— a leltéarozasi egységek felsorolasat,
a leltar vezetdjének személyét,
a leltarozok neveit leltarozasi egységenként,
a leltarellendr személyét,
a leltarozas Utemterveét (naptari napokra, iddpontokra iebontva), rogzitve a
kezdés és befejezés idbponijat, valamennyi feladat vonatkozasaban,
a kulonboz6 eszkdzdk leltarozasi maodjat.

I

A leltarozasi utasitast a jelen szabalyzat 1. melléklete szerinti szerkezetben kell
elkésziteni.

(2} A leltarozas eldkészitése

A leltarozasi egysegeket (kirzeteket) az évenie elkészitendd leltarozasi utasitas
tartalmazza. A kijelolt kdrzeteket a leltarfelelésségi megallapodassal terhelt dolgozok
ellatasi és feleldsségi terlleteinek figyelembevételével kell kijeldini.

A leltarozas megfeleld el6készitésével biztositani kell, hogy
—- & leltarozasbhol eszkdz ne maradjon ki,
- minden eszkoz csak egyszer keriiljon felvételre,
- a leltarozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon,
mennyisége helyes legyen.

A leltarfelvétel megbizhatd, zokkendmentes, gyors lebonyolitasa érdekében a
készleteket, valamint a targyi eszkdzdket a kovetkezd szempontok szerint kell
leltarozasra elékésziteni:

n A készletek kozott egyértelmien el kell kiloniteni a hasznalhatatlanna, a
csokkent ertekiivé es a feleslegessé valt eszkdzoket.

o A készletek és a largyi eszktzok kozott el kell kildniteni a szervezetiinknél
tarolt, de nem a tulajdonat képezd, a bérmunkara, javitasra, a tarolasra atvett
eszkOzoket.

= A szervezetlnk aital barmilyen okbol més szervezet részére atadott eszkdzoket
a leltarban el kell killéniteni. Az atadas tényét alapbizonylatokkal dokumentaini
kell.

a  Biztositani kell, az eszkdz0k fajta, mindség, méret szerinti tarolasat. A bontatlan
ladakban, zsakokban, hordokban, Ovegekben tarolt és a tarolon feltintetett
mennyiseg alapjan leltarozhatd készletek esetében az elékészités soran olyan
elrendezést kell biztositani, hogy a leltdrozok a csomagolas sértetlenségérdl
konnyen meggydzddhessenek, tovabba, hogy a készletféleség azonositasara
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és mennyiségére vonatkozd, a csomagolason feltlintetett informacidk jol
olvashatok legyenek.

A leltarozas vezetdjét és az abban részivevbket a leltarozas megkezdése elétt
elkeészitendd leltarozasi utasitasban jelolik ki.

A leltarozasi utasitasban meghatarozott, a leltarozasban részivevé személyeket
megbizoteveliel (2. melléklet) kell ellatni.

Aleltarozas megkezdeése elbit a leltarozasban részivevok részére un. leltarértekezletet
(felkészitest) kell tartania. A leltarériekezleten (felkészitésen) koteles mindenki részt
venni, aki a leltarozasban kozvetlendl vagy kozvetve kdzremkodik.

A leltarértekezlet (felkeszités) soran ismertetni kell a leltarozassal kapcsolatos
feladatokat, jogokat, tovabba a leltarbizonylatok kezelésével kapcsolatos szabalyokat.

Amennyiben a leltarozashoz — a felveendd mennyiseég megallapitas aceljabol —
mérdeszkoz, vagy mas technikai eszkdz biztositasa szikseges, arrdl a leltarozas
megkezdése elbt a leltarozas vezetdjének gondoskodnia kell.

(3) Leltarbizonylatok meghatarozasa és biztositasa

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilbzhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.
A leltarfelvétel dokumentalasara alkalmazhato bizonylatok — jellegliket tekintve —
~  nyomtatvanyok (vasarolt, szabvany bizonylatok)
- @és kilonbozd sajat keszitésl, eldallitasy bizonylatok dokumentumok (pld.
nyilatkozatok, jegyzékényvek) lehetnek,

A leltarbizonylatokrdl a leltarozas megkezdése el6it a leltarozas vezetdje gondoskodik.

A leltarfelvetel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelnitk a Szt.166.
€s 167. §-aban - a szamviteli bizonylatokra - eléirt kdvetelményeknek.

A leltdrozashan felhasznalt bizonylat szigord szamadasi kotelezetiség ala vont
bizonylatnak mindsil. Eppen ezért a leltarfelvételi ivek, jegyek, nyomtatvanyok
beszerzésekor a sorszamozas folyamatossagat ellendrizni kell. Az esetleges hianyt
vagy egyéb eltérést jegyzékonyvben kell rogziten.

A nyomtatvanyokat (bizonylatokat) a kezeléséri felelds személy koteles elzarva
tartani és egyidejlleg gondoskodni a szigora szamadasu nyilvantartas vezetésérol.

A leltarozasi nyomtatvanyok atadasa, illetve atvétele csak elismervény ellenében
{ortenhet.

A rontolt vagy Uresen maradt leltari nyomtatvanyokkal is el kell szamolni, a
nyomtatvanyok kezelésével megbizotinak vissza kell adni. Ezeket a nyomtatvanyokat
a nyilvantartasban ,rontott” vagy ,lres” megjeldléssel kell ellatni.

Leltarozasi nyomtatvanyok (bizonylatok), dokumentumok:
a.) megbizolevel (2. meliéklet)
b.) leltarfelvételiivek (lehetnek szabvany nyomtatvanyok vagy elektronikus
uton eldallitottak)
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c.) a feleldés elszamold dolgozo nyilatkozata (3. melléklet),
d.} leltari jegyzokonyv (4. melléklet)

A leltarbizonylatokkal (nyomtatvanyokkal) szemben tamasziott formai kdveteimények:
— valamennyi rovat hianytalan kitoltése,
— a kitdltésre nem kerllt rovatokat megsemmisité vonallal at kelt huzni,
~- olvashatd szdveg és betllirds, a szdveq és az adatok helyesbitését a javitast
végzl koteles alairasaval igazolni,
— a bizonylat kitoltdjének, illeive az abban szerepld adatok feleldsenek és az
ellenéroknek az alairasa (kézjegye).

A leltarfeivételi iveket, jegyeket ugy kell kitolteni, hogy azokat feltGnés nélkil ne
lehessen javitani, modositani. A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat kaparassal,
radirozassal javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri athuzassal és folé a
helyes adat fellrasaval lehet javitani.

A leltarozashoz hasznalt nyomtatvanyokat értelemszeriien ki kell t6lteni, azokon fel
kell jegyezni:
— aleltarozési egység (korzet) megnevezését, amelyre a leltarozas vonatkozik
a leitarozas megkezdésenek es befejezésének idépontjat, valamint
~ a leltar fordulonapjat.

A lettari nyomtatvanyokat — az abban foglaltak helyességének igazolasaként — a
leltarozoknak, a felelds elszamoldnak ala kell imi. Az alairasoknak olvashatoknak kell
lenniuk, szigndt hasznalni nem szabad!

(4) A leltarozas médja
A leltarozas, mennyiségi felvétel (fizikai leltarozas) mindig tényleges megszamlalast,
merést jelent.

A leltarozas soran az eszkdzok megszamlalasa, mérése két kiilonbdzé modszerrel
iorténhet:

a.) a nyilvantartasoktol figgetiendl,
b.) a nyilvantartdsok alapjan, a nyilvantartolt és a ténylegesen megszamolt,
mert adatok kozvetlen 6sszehasonlitasaval.

A nvilvantartasoktol figgetlen leliarozas

A mennyisegi felvételnek a nyilvantartasokidl fuggetlen végrehajtasa esetén a
leltarozok a leltarozasi korzetben talalt minden leltarozandd készlet-, illetve
eszkozféleseget megszamolnak, megmérmek és a megszamolt, megmeért
mennyiségeket a készlet-, illetve eszkdzféleség megnevezésével és egyéb
jellemzd, az azonositdshoz szikséges adataival egyltt (cikkszam, leltéri szam,
meret, minbdség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a leltarozasi
alapbizonylatokon,

A nyilvantartastol figgetlen mennyiségi felvétel alkalmazasa esetén - amennyiben
szervezetunk megfeleld mennyiségi nyilvantartassal rendelkezik - a leltarozott és a
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nyilvantartasi adatok egyezietése, a leltareltérések megallapitasa utdlagosan, a
mennyiségi felvétel befejezését kévettben tdrténik.

Anyilvantartds alapjan végzett leltdrozas

A nyilvantartas alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltarozok vagy a
nyilvantartas szerinti eszkdz-, illetve készletadatokhoz ,keresik hozza” a
ténylegesen fellelhetd eszkozOket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt
eszkdzikhoz, illetve keszletekhez parositjak a nyilvantartasi adatokat.

-zt a szervezet azon esetekben alkalmazza, mely soran a zart szamitogépes
nyilvantartas képes On. Leltarfelvételi iveket generalni és nyomtatni. Ez esetben is
meg kell gydzddnie a leltarozasban reészt veviknek, hogy az adott leltarozasi
krzetben minden eszkdz felvételre kerlilt-e. A szamitogépes elballitasy felvételi
iveken nem szerepld, de a leltarozas soran fellelt téieleket is fel kell venni a
leltarozas soran a leltarfelvetel ivekre.

{5) Eszkozdk leltarfelvétele

Az immateridalis javakrol — miutan nem anyagi eszk0zok - csak értékbeni
nyilvantartast kell vezetni analitikusan és szintetikusan.

A leltarkeszitésekor az immateridlis javakat az analitikus nyilvantartasokbol kell
a leltarba felvenni; megpedig a mérleg forduldonapi értéken. Az immaterialis javak
leltarozasa az analitikus nyilvantartasokban 1&v6 adatok azonositasat és egyezietését,
a dokumentacidkkal vald alatamasztottsag ellentrzését jelenti.

A szoftverek leltarozasanal a leltarfelvevének meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy a
szoftverhordozo (floppy vagy CD) mellett megvan-e a szoftvert leiré dokumentacio is,
tovabba jelezni szitkséges a hasznalaton kivilli szoftvereket.

A tdrgyi eszkézdk leltarfelvételénél megkllonbdztetetien fontos szerepe van a
helyesen vezetett analitikus nyilvantartasoknak.

Az ingatlanok leltarozasanal az aktudlis tulajdoni lapok adatait célszeri attekinteni,
helyesseglkrdl meggydzddni, és azokat egyeztetni kell a f6kényvi kdnyvelés és az
analitikus nyilvantartas adataival.

A gepek, berendezések, jarmlvek nagyon sokfélék, esetenként nagyon nagy
ertékiiek lehetnek, leltarozasuk kilonds gondossagot igényel. Kiléndsen figyelemmel
kell lenni arra, hogy minden eszkdz leltarozasra keriljon, példaul a tartozékok:
szamitogep monitorok, klaviatirak, egerek, és arra, hogy pontosan azonosithatok
legyenek, amit az eszkoz gyartasi szamanak, leltéari szamanak feltiintetésével
erhetlnk el.

A befektefett pénziigyi eszkozdket, illetve a forgdeszkozdk kozdtt kimutatott
ertékpapirokat a nyilvantartassal valé egyezietéssel kell a leltarba felvenni.
A reszesedések leltarfelvételénél el kell végezni a tarsasagi szerzédések
adatainak egyeztetését az analitikus nyilvantartas illetve fékonyvi konyvelés adataival.
Az adott koicsondknél meg kell gydzddni a kodlcsOnszerzidés meglétérdl,
tovahba ellendrizni kell, hogy a kélesdnt igénybe vevok adataiban, koriiményeiben
nem torténi-e valtozas (pld. megsziint, meghalt).
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A készletekre vonatkozoan olyan leltart kell Osszedllitani, amely tételesen,
ellentrizhetd madon tartalmazza a készleteket mennyiségben és értékben. A leltarban
a készleteket készletféleségenként kell csoportositani, a leltarban a mérleg
fordulonapjan meglevé készleteket kell szerepeltetni.

A kiveteléseket és kotelezetiségeket altalanosan az analitikus nyilvantartasban
szerepld ertékadatok alapjan kell felvenni ugy, hogy a leltari nyilvantartasba felvett
adatok valodisagat folydszamla egyeztetéssel kell igazolni, amelyek modszere az
egyeztetd levél.

A devizara szolo kovetelések és kotelezettségek leltarozasat ugyancsak
egyeztetéssel kell elvégezni.

A  bankszamldk leltarozasa egyezietéssel torténhet. A forintban elhelyezett
bankbetétek értékét a meéreg forduldnapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek
bankkivonattal egyez6 értéken kell a leltarba felvenni.

Az egyeéb tételok kOzO0t a sajat toke, a kotelezettségek, az egyéb sajatos eszkdzoldali,
valamint egyéb sajatos forrasoldali elszamoldsok, tovabba az aktiv és passziv idébeli
elhatarolasok a konyvviteli nyilvantartdsok adatai alapjan kerlilnek be a leltarba.

A konywviteli nyilvantartasok adatait a leltar osszeallitasa elétt felll kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkozd bizonylatokkal, dokumentumokkal.

(6) A leltar ellenbrzése

A leltarfelvétel elokészitésének és végrehajtasanak ellendrzése helyszini ellenérzést
igényld feladat.
Ennek soran ellendrizni kell:
- a leltarozasi itemterv betartasat,
- azt, hogy a leltarozdsra vard készletek megmérhetd, megszamlalhatd
allapotban vannak-e,
~ szUroproba szerlien a leltarfelvétel bhelyességét (alkalmazott felvételi
modszerek szabalyszerlisege, megnevezés és azonositd adatok
helyessege, hianytalansaga, a mennyiségi adatok pontossaga, a leltarozott
készletek megfeleld jeldlése),
- d leltarbizonylatok szabalyszer(l kezelését és kiallitasat.

A leltarellendrmek az ellendrzés megtorténtét az ellendrzott leltari  tételek
leltarbizonylatain alairasaval kell igazolnia.

A leltarfeldolgozas ellenérzése soran vizsgalni kell killénosen:

— aleltarbizonylatok szabalyszerliségét és teljes koriiségét,

— a leltareltérések  megdllapitésanak helyességét, az esetleges
kompenzalasok szabalyszerliségét,

— a hianyok, tobbletek, a leltarértékelési kilonbozetek okainak megfeleld
kivizsgalasat,

— a vegleges hianyok, tobbletek kdnyvviteli elszamolasanak megtorténtét és
helyességét,

~ a felel6sdkkel megtériteni javasolt hianyokkal kapcsolatban a téritendd
0sszeg meghatarozasanak helyességét (pld. figyelembe vehetd forgalmi
veszieség) és torvényességet.
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(7) A leltar kiértékelése

A leltar adatainak feldolgozasi modszere atiol fligg, hogy szervezetiink a leltarozott
eszkozokrdl vezet vagy nem vezet folyamatosan, minden valtozast tartalmazo
analitikus (mennyiségi, mennyisegi es értékbeni) nyilvantartast.

Amennyiben a szamviteli torvényben foglalt elirasoknak megfeleléen nyilvantartast
vezetink a leltarozott eszkdzokrdl, a feldolgozas soran a tényleges eszkdzallomanyt
kell Osszevezetni a nyilvantartas adataival, és eltérés esetén a nyilvantartast a
téenyadatokra kell helyesbiteni.

Amennyiben nem vezetlink a szamviteli torvénynek megfeleld eszkdz- és
készletnyilvantartast a leltarozott eszkozokrdl, a leltarozas alapjan kesziilt leltar adatait
kell & f6konyvi szamlak (leltarozasi iddpontban fennalld) ,zard” adataival dsszevetni,
és eltérés esetén a fokonyvi szamlan levd kdnyv szerinti adatokat kell a tényleges
adatokra helyesbiteni.

A leltar feldolgozasa (értékelése) soran, amennyiben tételesen megallapithato, hogy
az elterés az azonositas hibaibdl szarmazott, azt rendezni kell.

Ezt kovetben rendezni kell a kompenzalhato eltéréseket is.

Kompenzaini csak olyan eszkdzok esetében lehet, amelyek megkozelitéen
hasonlo mindsegiiek, értékiiek, rendeltetésiiek és Osszecserélhetdségilk miatt az
egyik eszkdzféleségnel hiany, a masiknal ugyanakkor tdbblet van.

Tovabbi feliétele a kompenzalasnak, hogy csak ugyanazon korzetben felvett
leltarakban, azonos felelds ala tartozé eszkdzokben mutatkozhat a hiany és a tobblet.

A hianyt csak a tobblet mennyiségében lehet kompenzalni. A leltarhianyok és a
tobbletek kompenzalasarol jegyzdkonyvet kell felvenni.

A leltar tételeingk értékelése a szamviteli tOrvényeszkdzok és forrasok értékelésére
vonatkozo elbirasainak, valamint a Tarsasag eszkozok és forrasok értékelési
szabalyzataban leirtak figyelembevételével torténhet.

Ha a leltarozott eszkdzok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett
mennyiségi (és ertékbeni) nyilvantartasban szereplt mennyiségekiél (magasabb vagy
alacsonyabb), leltari tobblet, illetdleg leltarhiany keletkezik.

A leltari tobblet az eszkdzok értekéf ndveli, a leltarhiany kényv szerinti értéken az
eszkdzok artékét csokkenti.

A leltari thbbletet, mint fellell eszkdzt a leltarfelvéte! idGpontjaban meglévd piaci
ertéken kell kimutatni az eszkozok kozott, illetéleg felvenni a mérlegbe.

Iv.
A KARTERITESI FELELOSEG SZABALYAI

A leltarhiany az ertékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszerien atadott
es atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes
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mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét (a tovabbiakban
egyltt: forgalmazasi veszteség) meghalado hiany.

A leltarhiany osszegét leltarfeleldsonként kildn-kildn jegyz6kdnyvben kell régziteni.

A leltarfelelésok feleldssegéhez szilkséges feltételeket jogszabalyok rogzitik,
melyek teljesilése szilkséges a dolgozo feleldsségének megallapithatésagahoz. Az
egyeni leltarfelelésseghez szikséges megallapodas mintajat jelen szabalyzat 5.
szamu melleklete tartalmazza.

A jegyzikonyvnek legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

-~ a jegyzokonyv készitésének helye és idépontja,

- a jelenlévdk (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltdrozok,
leltarozas vezetdje) nevét,

- a leltarfelelés (felelds elszamold) terhére - eszkdzénként - megallapitott
leltarhiany Gsszeget,

— a leltarhiannyai érintett eszkdzok tételes megnevezését, cikkszamat,
mennyiségi egységét, mennyiséget, egységarat, értékét,

— aforgalmazasi veszteség mertékét,

— @ hianyert felelés személyek megnevezését,

— a leltarfeleits (felelés elszamolo) nyilatkozatat a feleldsség elismerésével,
el nem ismerésevel kapcsolatban, tovabba a kimentésilkre vonatkozo
magyarazatot,

- a jelenlévok alairasat.

A jegyzokonyvet a leltarozas vezetdjének 3 peldanyban kell elkészitenie, majd abbol
egy pld-t atad az Ugyvezetd részére, aki dont a szikséges munkaltaioi
intézkedésekrdl.

és atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a nyilvantartas
szerinti mennyiséget meghaladé idbblet.

Leltartobblet az erlékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszerlien atadott

A leltartobblet megallapitasarol jegyzékonyvet kell felvenni.

A jegyzbkdnyvnek legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

— a jegyz0konyv készitésének helye és id6pontja,

— a jelenlévok (leltarfelelths, leltdarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok,
leltarozas vezetdje) nevet,

— a leltarfelelGsnél, felelés elszamolonal - eszkézonként - megallapitott
leltartobblet 6sszegét,

~ az érintett eszkdzok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi
egyséyét, mennyiségét, egységarat, értéket,

- a leltartobblet elérd személyek megnevezését,

- aleltarfelelés (felelos elszamolo) nyilatkozatat a leltartobblet elismerésével,
el nem ismeresével kapcsolatban, tovabba a tdbblet okara vonatkozo
magyarazatol,

- ajelenlévdk aldirasat.
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A leltari készletet allanddan egyedil kezeld munkavallalo — a leltarfelelésségi
megallapodas eltérd rendelkezése hidnyaban — a leltarhiany teljes osszegéért felel.

A munkavallalo legfeljebb hathavi tavolléti dija mértékéig felel, ha a leltari készletet
a leltarhianyért nem felelds munkavallald is kezeli.

Csoportos leltarfeleldsségi megallapodas esetén a kartérités meértéke nem
haladhatia meg a megallapodast kotdit munkavallalok tavolléti dijanak hathavi
egylties Osszeget. A csoportos leltarfeleldsségi megallapodas meghatarozhatja a
felelésseg munkavallalok kozotti megosztasat is, de egyetemleges felelbsség
megallapitasanak nincs helye. A munkavallalok tavolléti dijuk aranyaban felelnek, ha
a csoportos leltarfeleldssegi megallapodas a felelésség megosztasat nem rendezi.

A felelbésség vagy a karterités mertekenek megallapitasanal figyelembe kell venni az
eset oOsszes korlUlmeényeit, igy klibnosen azokat, amelyek a munkavallald
felel6ssegére kihatnak, vagy amelyek a bizionsagos es elbirasszerll kezelést
befolyasolhattak, ezen bellul a bizionsagos Orzésre vonaikozd munkaltatoi
kotelezettségek teljesitését, tovabba a munkavallalé esetleges tavollétének tartamat.

A munkaltato a leitarhiannyal kapcsolatos karteritési igenyét a leltarfelvétel befejezését
kdvetd hatvannapos jogvesztd hataridd alatt érvényesitheti. Blintetbeljaras esetén e
hataridd harminc nap €s a birosag buntetteljarast befejez6 jogerds vagy véglegessé
valt hatérozatanak, valamint az Ugyeszség, illetve a nyomozd hatosag tovabbi
jogorvoslattal nem tamadhatd eljarast megszintetd hatarozatanak kbdzlését kovetd
napon kezdodik.

V.
A LELTAROZASI BIZONYLATOK MEGORZESE

A Szt.169. § (1) bekezdésének eldirasa alapjan a koliségvetési évrdl készitett
beszamolot alatamaszto leltart legalabb 8 évi meg keli Grizni.

VL.
ZARORENDELKEZESEK

A szabalyzatot az erintett munkavallalokkal ismertetni kell, s azt az 6. szamu
mellekleten alairasukkal igazolni sziikséges.

A szabalyzat moédositasait a dokumentum kezelésre vonatkozé eljards alapjan kell
elvegezni. Az Uj verzio kiadasaig atvezeteft mddositasok nyilvantartasa a 7. szamu
mellékleten torténik.
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1.sz.melléklet

LELTAROZASI UTASITAS
3201.... oo -i fordulonapi
leltarozashoz

1.) A leltarozasi szabalyzatban foglaltak figyelembevételével a mennyiségi
szambavétellel torténd leltarozas a kivetkezd eszkdzokre terjed ki. A leltarozést a
megjeldlt modon (nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartastél fuggetienil) kel
végiehajtani.

Nyilvantartas Nyilvantartastol

Eszkdzok megnevezése alapjan flggetlen(i

{a leltarozas valasziolt madjat értelemnszeriien, pid. x jellel meg kell jeldini a tablazatban)
2.) Aleltarozas vezetdje: ..o
3.) Aleltarozas ellendre: .....ocoocv v,

4.) A leltarozast a kovetkez6 ieltarozasi korzetekben és idopontokban kell elvégezni
az erintett leltarfelelésok (felelds  elszamoldk), valamint a leltarozok

kdzremiikbdeésével:
L"'“”ﬁé?éﬁfyseg Leltarfelelds (felelés |  Leltarozast végzsk Le'ézrgﬁesjgfgd"
megnevezése elszamolo) neve neve id6pontja
5.) A leltarozok felkeszitését 202.... e -ig el kelt elvegezni.
6.) A leltarak kiértékelését 202... ... -ig, a leltarozasi jegyzOkdnyvet
20T, -ig kell elkésziteni.

Jovahagyom:

Balatonalmadi, 202.... oo,

Ugyvezetd
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2.5z. melléklet

MEGBIZOLEVEL

........................................................ (NBV) ......oocovvvevieeeeen.. (beOSZIGS)

részére
Megbizom, hogy a201... ........ccoeeeieinne -i fordutonappal lebonyolitandd leltarozasban
2 IR leltarozasi korzetben mint leltarozé vegyen részt és a leltarozassal

kapcsolatos feladatokat a Leltarkeszitési és leltarozasi szabalyzat el6irasai alapjan,

valamint a leltarozasi utasitashan foglaltak szerint végezze el.

Balatonalmadi, 202.... ..o

Ugyvezetd
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3.sz.melléklet

NYILATKOZAT

........................................ (nev) ............. (beosztas) fegyelmi feleldssegem tudataban
Kijelentem, hogy a .....ccocveveiiiiieeiiiccnn, leltarkorzetben a 202...... ..
napjan megtartott leltarozas soran valamennyi leltari targyat bemutattam.

leltarhianyért fennalld
feleldseggel terhelt dolgozd
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4.5z melléklet

LELTARQZASI JEGYZOKONYV

Készllt a i leltarozasi kKOrzet ...,
eszkbz- és anyagféleseq leltarozasardl,

Jelen vannak: leltarozasi biz.vez.

.................................................. leltarozasi biz.tag
.................................................. anyagilag felelds

| eltdrozds alatti készletmozgasok, melyek nem ker{iltek felvételre az ivben:

Anyagféleség Anyag mennyisége: Mozgas jellege: Engedeélyerd szemely:

Felhasznalt leltarhizonylatok szama:

Leltarellendrzesek feljegyzése:

Alulirottak felel@sségui tudataban kijelentik, hogy a meghatarozott leltarozasi fetadatot elvégeztik, a
fellelt anyagokal és eszkizdéket a valasdgnak megfelels mennyiségben és minéségben, teljes kériien
szamba vetiilk.

202, -

Lelt.biz.vez Lelt.biz.tag Anyagilag felel8s
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9.szamu melleklet

EGYEN! LELTARFELELOSSEGI MEGALLAPODAS

Balatonalmadi Kodzosségi Szolgaltaté Nonprofit Kft, mint munkaltate, és
.......................... ', mint munkavéllalo, a leltarfelelésség kérdésében a
kovetkezdkben allapodtak meg:

1. Amunkavallalo vallalja, hogy a 2014. . —én szabdlyszeriien atadott és altala
szabalyszerfien atvelt, a 2. pontban részletezett leltari készletért, hogy a 2012. évi
. torveny 182-188. §-aiban meghatarozott modon feleljen.

2. A munkavallalo alial leltarfelel6sség szempontjabdl atvett készletek:
Készlet tipusa: Tarolasi helye:

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

3. Munkaltaté nyilatkozik, hogy fenti készlettipusokbdl az alabbi termékekre
hatarozott meg forgalmazasi veszteség elszamolasi lehetdséget:

Aru/arucsoport megnevezése: Elszamolhato forgalmazasi vesztesag (%):

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

4. Aleltarhianyért a munkavallald vétkességére tekintet nélkiil felel, melynek torvényi
feltétele:
a) a leltarid0szakra vonatkozo leltarfelelésségi megalapodas megkotése,
b) a leltar készlet szabalyszer(l dtadasa és atvétele,
c) a leltarhianynak a leltarozdsi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari
keszletet érintd leltarfelvétel alapjan torténé megallapitasa,
tovabba
d) legatabb a leltaridészak felében az adott munkahelyen térténé munkavégzés.

Ha a leltari készletet a leltarhianyért nem felelés munkavallalo is kezeli, a felelésség

tovabbi feltétele, hogy a leltarhianyért felelés munkavéllalé az adott
munkakorben vagy  munkahelyen torténd  foglalkoztatashoz  irasban
hozzajaruljon.

9. A leltaridészak 2026. . —{dl 20.. . -ig tart. Ezen idén belil rendkiviili
leltarozas ellendrzési okokbol, vagy a kbltségvetési szerv vezetésének, illetve a
leltarfeleldsnek személyében torténi valtozas esetén rendelhetd el.

6. A Munkavallalé az altala kezelt leltari készlelért vétkességre valo tekintet nélkil
karteritési feleldsséggel tartozik.

7. A Munkaltatd biziositja azon eszkdzok egyedi elzarhatésagat a Munkavallalo
részére, melyeket a tobbi dolgozd részére egyedi megbrzési (Kiadott eszkdzok
nyilvantartd konyve), vagy tobb munkavallalo egyittes felelésségi (Szoba jegyzék)

' Dolgozd pontos neve és lakcime.
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korére kiosztani nem tudott. Ezen tarolé helyhez feleléssége miatt csak
Munkavallalonak lehet hozzaférése.

8. A Munkaltato csak abban az esetben érvényesitheti a Munkavallaloval szemben a

leltarfeleldsséget, ha a leltarhianyt a ... -ban? meghatarozott
leltarozasi rend szerint, a teljes készletet feldleld leltarfelvétel utan allapitottak
meg.

9. A Munkaltatd a Munkavallalo leftarhianyért vaié kartéritési feleldsségél karteritési

hatarozatban allapitja meg, az el6zé pontban hivatkozott eljarasi rend szerint. A
kartéritési hatarozat meghozatalakor a Munkaltato figyelembe veszi mindazokat a
kérliiményeket, amelyek a Munkavallalo felelésségére kihatottak, illetve amelyek
befolyasolhattak a bizionsagos és eldirasszer(i kezelést, a Munkaltato Orzési
kotelezetiségének teljiesiilését és Munkavallald tavollétenek idejet.

10. Munkaltatd Munkavallald felmentése, athelyezése, felmondasa, vagy barmilyen

modon  valé munkaviszony megszinése, megszintelése esetén koteles
gondoskodni amdl, hogy Munkavallaiotol a kezeit készletet atado leltarozas
keretében atvegye.

11.A Munkavallald elismeri, hogy jelen leltarfeleldsségi megéllapodas alairasa elbtt

vele ismertették a felelbsségvallalas 1ényegét, valamint a leltérozassal eés a
munkajahoz szikséges egyéb szabalyzatokkal és elbirdsokkal megismertettek,
azokat kérése esetén szamara atadtak.

Balatonalmadi, 2026.

Munkavallalo Munkaltato képviseldje®

2 it a leltarozasra vonatkozo szabalyzat nevét és azonoslitasi szédmat (vagy kiadasi datumat) kell
beirni.
3 A neveket el6re be kell gépelni, az utdlagos azonosithatdsag végett.
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