LELTAROZASI SZABALYZAT

Az eszkdzok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

A gazdalkodé szervezet megnevezése: Magyar Okélvivé Szakszovetség

A gazdalkodo szervezet székhelye: 1146 Budapest, Istvanmezei Gt 1-3.

A szabalyzat tartalmaért felelés személy: | gazdasagi igazgaté

A szabalyzat hatalyba lépésének datuma: | 2017.04.01.

A szamvitelrdl szol6 tdbbszér modositott 2000. évi C. torvény 14. § eldirja, hogy a szamviteli
politika keretében irasban rogziteni kell a gazdalkodéra jellemzd szabalyokat, eldirasokat,
modszereket, igy tobbek kozott az eszkdzok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzatat is.

A fentieknek megfeleléen e szabalyzat régziti a kdnyvek Uzleti év végi zarasdhoz, a
beszamold elkészitéséhez, valamint a mérleg tételeinek alatamasztasahoz sziikséges leltar
felvétele és értékelése soran betartand6 szabalyokat.

A leltarnak tételesen és ellendérizheté modon kell tartalmaznia a meglévé eszkbzoket és
forrasokat, mennyiségben és értékben egyarant. A leltart a mérleg fordulénapjara
viszonyitottan kell 6sszedllitani és biztositani kell a fékényvi kényvelés valamint az analitikus
nyilvantartasok adatai kozotti egyezéséget.

A vallalkozas mérlegforduléjanak datuma: | az adott gazdasagi év december 31.

készletek: évente egy alkalommal.

A leltarfelvétel gyakorisaga: targyi eszkozok: 3 évente

A Szakszovetség a szamviteli alapelveknek megfelel6 folyamatos mennyiségi nyilvantartast
vezet.

A szabalyzat célja a jelenleg hatalyban levd, tdbbszér modositott 2000. évi C. torvény -

szamviteli torvény - eléirasainak maradéktalan betartasa, illetve a magantulajdon, ezen belll
is a tarsasag vagyonanak védelme.

Kelt: Budapest, 2017.04.01.
P.H.
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Altalanos alapelvek

A konyvek Uzleti év végi zarasahoz, a beszamold elkészitéséhez, a mérleg tételeinek
alatamasztasahoz olyan leltart kell dsszeallitani és 8 évig olvashatd formaban megbrizni,
amely tételesen és ellenérizheté modon tartalmazza a Szakszovetség a meérleg
fordulénapjan meglévé eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A fékonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok adatai kézétti egyeztetést az tzleti év
mérlegforduldé napjara vonatkozdan el kell végeznie.

A Szakszovetség a szédmviteli alapelveknek megfelelé folyamatos mennyiségi
nyilvantartast vezet, a leltarba bekeriild6 adatok valodisagarol leltarozassal koteles
meggy6z6édni legalabb 3 évenként, mennyiségi felvétellel. A leltart a csak értékben kimutatott
eszkozoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt eszkdzok, felszerelések
és egyéb, a pénzeszkozok kdzé nem tartozd eszkdzoknel egyeztetéssel kell elvégezni.

A Szakszovetség elndknek utasitéasa alapjan az eszkozok és forrasok mennyisége és éerteke
barmely meghatarozott idépontban leltarozassal ellenérizheté. Amennyiben az igy elrendelt
leltarozas az Uzleti év mérlegforduld napjat megel6zé negyedévben vagy az azt kévetd
negyedévben készilt, az adatoknak a mérleg fordulénapjara vonatkozdé médositéasa utan a
leltar alkalmassa valik a konyvek Uzleti év végi zardsahoz. A mennyiségi felvétel alapjan
szlikségessé valé modositasokat természetesen az Uzleti év mérlegforduld napjara
vonatkozdan kell elszamolni.

A leltarozas célja

A leltarozas éaltalanos célja, hogy az eszkozok és forrasok felmérésével az éves beszamold
mérlegének valodisagat biztositani lehessen.

A leltarozas keretében az alabbi ellenérzési tevékenységeket kell elvégezni:
- azeszkdzok és forrasok megallapitasa;
- anyilvantartasok és a bizonylati fegyelem ellenérzése;
- a csokkent értékli eszkozok feltarasa;
- a hasznalaton kivilli eszkdzdk feltarasa és nyilvantartasba vétele.

A leltarozas specialis esetei és id6pontja

e [Evzard leltar. Olyan kimutatas, amely év kdzben késziilt, de a mérlegkészités
fordulénapjara vonatkoztatott adatokkal az éves meérleg valodisagat alatamaszto
olyan dokumentacié, amely az adott forduldénapon a részleges vagy a teljes
eszkdzéllomanyt mutatja.

o Atadas — atvételi leltar. Amennyiben a készletek és egyéb vagyontargyak kezeléséért
felelés beosztottak személyében valtozas koévetkezik be, atadas — atvételi leltar
felvétele szilkséges. Ez a leltar csak mennyiségben tartalmazza az eszkozok
megléetét, illetve azoknak hianytalan atadasat.

A beosztott személyek munkakorének atadasaval / atvételével kapcsolatos egyéb
iratok és folyamatban lévd intézkedések felsorolasa és ismertetése nem tartozik jelen
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leltarozéasi szabalyzat hatalya ala, azokat a munkakor atadasa / atvétele soran kell
régziteni, megfeleld jegyzékdnyv felvételével.

o Elszamoltatd leltar. A készletek és egyéb vagyontargyak kezeléséért felelds
beosztottak anyagi felelésségének megallapitasa esetében készitett kimutatas,
amely mennyiségben és értékben tartaimazza az eszkdzoket.

A leltarozas idopontjat és a leltarfelvétel tipusat a Szakszbvetséqg elndke hatarozza meqg. Az
évzaro leltar elkészitését az alabbiak figyelembe vételével kell elvégezni.

A leltarozast az Uzleti év mérlegfordulénapjara vonatkoztatva kell elvégezni
- mennyiségi felvétellel, illetve

- egyeztetéssel a csak értékben kimutatott eszkdzdknél és kotelezettségeknél, tovabba
az idegen helyen tarolt eszkdzoknél.

A fentiek értelmében a targyi eszkdzoket és azok forrasait a valés allapotnak megfeleléen
kell szamba venni és azok mennyiségét megallapitani. A leltarozasi tevékenység része a
feltart hiany és tobblet megallapitasa és annak rogzitése. A leltarozasi tevékenység soran
lehet javaslatot tenni a selejtezendd és értékcsdkkent eszkézok mindsitésére.

Az év utolsé napjaval kimutatast kell késziteni az uton lévé eszkozokrdl, az idegen
készletekrdl és a javitasra atvett eszk6zokrol.

Szamviteli alapelvek betartasa

A leltarozas folyamataban is torekedni kell a szamviteli alapelvek betartasara, igy féleg az
alabbi alapelveknek kell teljestilnilk.

A teljesséqg elve

A teljesség elve a leltdrozassal kapcsolatban azt jelenti, hogy a mérlegben kimutatott
eszkbzbket és forrasokat teljes kor leltarral kell alatamasztani.

A valddisag elve

A leltarozas soran rogzitett és a mérlegben szereplé tételeknek a valésagban is
megtalalhatoknak, bizonyithatoknak, kivilédliok altal is megallapithatoknak kell lennidk.
Ertékelésik meg kell, hogy felelien az értékelési elveknek és az azokhoz kapcsolédo
értékelési eljarasoknak.

A vilagossag elve

A leltarozast, a leltarfelvételi iveket és a jegyzékdnyveket attekinthetd, érthetd, megfeleléen
rendezett formaban kell elkésziteni.
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Tartalmi kovetelmények

A leltarozas soran a leltar bizonylatait, a leltarfelvételi iveket és a jegyzokoényveket
hianytalanul ki kell télteni, a datumoknak a valdésagos idbépontokat kell tikrozniuk. A
leltarozék alairasanak, tovabba a leltarozott teriilet munkahelyi vezetbje alairasanak
valésagosnak kell lenni.

Ezeknek a kévetelményeknek a betartdsa &s megléte hitelt érdemléen bizonyitja a
dokumentumok valédisagat.

A leltarfelvételi ivek tartalma:
- leltar vagy leltarfelvételi iv megnevezés a dokumentum fejrészén;

- agazdalkodd szervezet megnevezése;

- aleltarozasi terilet, korzet vagy helyiség megnevezése,

- a leltarfelvételi iv sorszama;

- a leltarozott tétel egyértelmd megnevezése;

- a leltarozott tétel fellelt darabszama;

- aleltarozott tétel minéségi allapota, amennyiben hasznalhatdésaga cstkkent;
- aleltarozas pontos datumat;

- aleltarozok nevét és alairasat;

- aleltarozott tertilet munkahelyi vezetéjének nevét és alairasat.

A fentieken kivil a leltarfelvételi iv tartalmazhatja a kiértékelést segitd, a leltarozas utan
kitoltend® egyéb adatokat, pl. nyilvantartott készlet, egységar, stb.

Leltarozasi jeqyzokonyv

A leltarfelvételi ivek és a nyilvantartasi adatok &sszevetése utan jegyzékényvben kell
rogziteni a leltar megtorténtét, a leltarozas kezdeti és befejezési datumat, a leltarozék nevét
és beosztasat, tovabba rogziteni kell az esetleges leltarhianyt, illetve leltartébbletet
mennyiségben és értékben. A leltarozasi jegyzoékényvet a leltarozasért felelés vezetd latja el
kezjegyével, valamint a jegyz6konyvhoz csatolja a jegyzékdnyv megallapitasait bizonyitd
leltarfelveteli iveket.

A leltar részletezése, tartalmi bontasa

A leltdrozassal a vagyoni eszkdzok tényleges allomanyat hatarozhatjuk meg egy adott
idépillanatra, amely a mérleg illetve a mérlegtételek alatdmasztasara szolgal. Mivel az
eszk0zOk és a forrasok analitikus nyilvantartasa altalaban a fékonyvi szamlak szerinti
bontasban torténik, ezért a leltarozas soran a leltarfelvételi iveket a fékényvi szamlak szerinti
bontasban kell elkésziteni. Amennyiben sziikséges, értelemszerlien tovabbi részletezé
bontast kell alkalmazni.

A leltarozas modija

A leltarozast az eszk6zok esetében mennyisegi felvétellel kell vegrehajtani.

A csak értékben kimutatott eszkézék esetében (immaterialis javak, kovetelések, idegen
helyen tarolt eszkozok, letétbe helyezett eszkozok és értékpapirok, dematerializalt
ertekpapirok) leltarozasat egyeztetéssel kell végrehajtani. Ugyancsak egyeztetéssel kell
leltérozni a forrasok allomanyat is.
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A konywvitelben értékkel nem szereplé immaterialis javakrol, kis értékl targyi eszk6zokrol,
hasznalt és hasznalatban Iévé készletekrdl, szerszamokrél mennyiségi nyilvantartast kell
vezetni.

A leltarozas személyi feltételei

A SzakszOvetség vezetSje Leltarozasi utasitdsban hatarozza meg, illetve jeldli ki a
leltarozas kezdési és befejezési idépontjat, a leltarozaseért felelds szemelyt és a leltarozast
végzd személyeket. A leltarozas teljes id6tartama alatt a leltarozoknak a leltarozasért felelds
személy utasitasai szerint kell eljarni.

A leltarozasért felelés személy a leltarozas vezetSje, 6 alakitja ki a leltarozé csoportokat,
amelyekben legalabb 2 6 leltarozé személy szerepel. A leltarozasi csoport vezetéjét a
leltarozas vezetdje jeldli ki. A leltarozas vezetdje a leltarozast végrehaijto személyek részére
a leltarozas megkezdése elétt részletes felkészitést, oktatast tart, amelyben ismerteti a
leltarozas szabalyait.

A leltarozas vezetdje gondoskodik arrél, hogy a leltarozd személyek a munka elvégzéséhez
megfeleld technikai eszkézokkel legyenek ellatva eés biztositia szdmukra a szlkséges
kozlekedési eszkozdket is.

A leltarozasért felelés személy meghatarozza az adott Uzemi terlleten végrehajtando
leltarozas idépontjat és errdl tajékoztatja a terilet munkahelyi vezetdjét.

Leltarozasi elékésziletek és leltarozasi szempontok

o A leltarozasra megjelolt terilleten a munkahelyi vezetének a valos felmérés
érdekében elé kell készitenie a targyi eszkézoket és készleteket annak érdekében,
hogy a szambavételbél semmilyen eszk6z ne maradijon ki.

o Biztositani kell, hogy egy-egy eszkéz csak egyszer kerdljon felvételre.
o A leltarozott eszkdzt meg kell jeldini a helyi adottsagoknak megfeleléen ugy, hogy a
jelélés maradandoan lathaté legyen, de sem esztétikailag sem pedig funkcionalisan

ne rontsa az adott eszkéz hasznalhatosagat.

A leltarfelvételi ivet a leltarozé személyeken kiviil az adott terillet munkahelyi vezetdjének is
ala kell irnia.

Leltarozasi nyomtatvanyok

A leltarozas soran felhasznalt iratok és nyomtatvanyok szigori szamadasu bizonylatnak
minésiinek, ezért kezelésiiket ennek megfeleléen kell végezni.

A leltarfelvételi iveket egyértelmiien és olvashatoan kell kitolteni oly médon, hogy azokat
téroini vagy javitani feltinés nélkul ne lehessen. Az esetleges javitéas csak a hibas szbveg
egyszeri athuzésaval torténhet tgy, hogy kés6bb az eredeti és a javitott valtozat is olvashato
maradjon.

A leltar feldolgozasa, értékelése

A leltarozas befejezése utan a leltarozas vezetéje osszegyljti a leltarozasi iveket és ellenérzi
az alabbi szempontok szerint:
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- Aleltarozas kezdetekor kiadott leltarfelvételi ivek hianytalanul leadasra keriiltek-e?
- Aleadott bizonylatok olvashatéan és egyértelmlen vannak-e kitdltve?

- A bizonylatokon feltiintetett datumok megfelelnek-e a valésagnak?

- A bizonylatokon szerepelnek-e az alairasok és azok valodiak-e?

A leltarozas vezet6je a hianytalanul kitoltétt leltarozasi ivek valodisagat alairasaval igazolja,
majd atadja azokat a bizonylati rendért felelés gazdasagi vezetdnek, aki intézkedik a leltar
adatainak a fékényvi nyilvantartasokon valo atvezetésérol.

A leltarfelvételi ivek és az analitikus valamint a fékényvi nyilvantartas adatait ésszehasonlitva
kell megallapitani az esetleges leltarhianyt és a leltar tobbletet, mennyiségben és értékben.
Errél jegyzékényvet kell felvenni, amely a konyvviteli nyilvantartdsok maddositasanak
alapbizonylata.

A leltarozas ellenérzott adatainak meg kell egyezniik a fékényvi nyilvantartassal, ezért
amennyiben szikséges, a leltarozas adatai szerint kell a fékonyvi nyilvantartast médositani.

A leltarhiany vagy a leltartébblet az értékétél fuiggéen megalapozhat kartéritési felelésséget,
amelyrdl az érték figyelembe vételével a gazdasagi vezet dont.

Leltarozasi bizonylatok megdérzése

A leltarozas bizonylatait a bizonylati rend alapjan a szamviteli térvény eléirasa szerinti ideig,
azaz 8 évig, mint szigort szamadasu bizonylatokat, olvashaté formaban kell megbrizni.

Magyar Okélvive Szakszévetség
Elndke
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Magyar Okélvivé Szakszévetség

Leltarozasi utasitas

a20..... BV e hénap ....... nap datummal, mint leltarozasi fordulénappal

térténd leltarozashoz.

A leltarozast a leltarozasi szabalyzatban foglaltak szerint, ezen utasitas alapjan kell

elvégezni. A leltarozas a Szakszévetség valamennyi eszkozére és forrasara kiterjed.

2. Aleltdrozas kezd® idBpontja; 0 iiisecssemsssveeea

A leltarozas befejezésének idépontja: ...
3. Aletirozdsfelslfesvezetfies = = oo comsmmssisen

4. A leltarozast végzé személyek:

5. A leltarozas felelés vezetdje legkésébb a leltarozas kezdetéig meghatérozza a leltarozasi
csoportok Osszetételét és részletesen ismerteti velik a leltarozassal kapcsolatos

feladataikat.

6. A leltarozas felelds vezetdje a leltarozd személyek részére megbizolevelet allit ki, amelyet

a leltarozok az adott teriilet munkahelyi vezettjének kotelesek bemutatni.

Magyar Okolvivé Szakszdvetség
Elndke
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Megbizolevél
leltarozasi feladatok ellatasara
Megbizott SZEMElY: ..o DEOSZEASA: ...uvvveieecreeeier e ara e
Alulirott, mint a leltarozas vezetgje, ezennel megbizom fent nevezett személyt, hogy a

leltarozasi feladatokban ............ocooooiiiii munkaterileten vegyen részt,

betartva a leltarozasi utasitasban és a leltarozasi szabalyzatban foglaltakat.

megbizott személy

Leltarozasi szabalyzat - 9/ 12 oldal



Leltarfelvételi iv
Oldalszam: .........

Leltarozott eszkdzcsoport MEGNEVEZESE. ....oovrreevisrersssssrsssmssmis s st
Nyilvantartasi : Azonositd szam i g 5 3
Sorsz. Sz Megnevezes (Gyari szam) Mennyiség Megjegyzes
y — E et
| e A———— L it  S—
‘ leltarfelvevd leltarfelvevd | munkahelyi vezetd | leltarellendr
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Leltarfelvételi iv

Készpénz allomany leltarozasa

leltarozas datuma

A mai nap pénztarzarasakor a pénztarban az alabbi cimleti bankjegyek és pénzérmek
talalhatdak:

—

Sor Cimlet MenggBeQ Ertek

t;, OSSZESEN:

A készpénzen felll taldlhaté egyeb értékek megnevezése és darabszama:

leltarfelvevd , leltarfelvevd pénztaros leltarellendr
i
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Magyar Okélvivo Szakszovetseg

Jegyz6konyv

a leltarozas kiértékelésérdl

KEszUIt 20... ... cevveeecieiremneene hénap ....... napjan a Szakszovetseg
............................. hivatalos irodajaban.
Targy: A 20...... BVI e e 31 RP— nap, mint leltari fordulonap

idépontra érvényes leltar értékelése.

Jelen vannak:

-

........................................ (név) Cviiiiiiiiii.....(beosztas)
........................................ (név) Ciiiiiiiio..(beOsZtas)
........................................ (név) Ciiiiiiii.....(beosztas)
Jelenlévék megallapitjak, hogy a leltar tényleges kezdési idépontja: 20.... oo e
a leltar tényleges befejezési idépontja: 20.... oo o

A jelenlévok megallapitjak, hogy a leltarozas a leltarozasi utasitas alapjan és a leltarozasi
szabalyzatban foglaltak szerint tértént, az alabbi eltérésekkel:

A leltarozas kiértékelésekor a nyilvantartashoz kepest eltérés

0 nem allapithaté meg (] megallapithaté
A leltarozas  kiértékelésekor megallapitott
eltéréseket a jegyzékonyv melleklet tartalmazza.

A leltarozéssal és a kiértékeléssel kapcsolatos egyéb megallapitasok:

alairas alairas alairas
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