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1. A leltarozasra vonatkozo altalanos szabalyok,
szamviteli eloirasok

A szamviteli torveny eloirasa szerint az év veégi zarashoz olyan leltart kell 6sszeallitani,
amely tételesen, ellenorizheto modon tartalmazza a gazdalkodonak a merleg fordulonapjan meg-
levo eszkozeit és forrasait mennyisegben es ertekben.

A szamviteli torvény "A merlegtetelek alatamasztasa leltarral” cim alatt a leltarra és a
leltarozasra vonatkozoan az alabbi szabalyokat irja elo:

(1) A konyvek tlzleti ev veégi zarasahoz, a beszamolo elkeszitéséhez, a merleg teteleinek
alatamasztasahoz olyan leltart kell 6sszeallitani és e torvény elOirasal szerint megorizni, amely
tetelesen, ellenorizhetd modon tartalmazza - a (3) bekezdes figyelembevételevel - a
gazdalkodonak a mérleg fordulonapjan meglévo eszkozeit és forrasait mennyisegben es értekben.

(2) Ha a gazdalkodo a szamviteli alapelveknek megfelelo0 mennyiségi nyilvantartast nem vezet,
vagy e nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarba bekertiilo adatok valodisagarol - a
leltar Osszeallitasat megelozoen - leltarozassal koteles meggyozodni, és az lizleti év merleg
fordulonapjara vonatkozo leltarozast mennyisegi felvetellel, illetve - a (3) bekezdésben foglaltak
kivetelevel - a csak ertékben kimutatott eszkdzoknél és kotelezettsegeknél, valamint az idegen
helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolio - kezelésben, vagyonkezelésben lévo ertekpapirokat eés
egyeb, a penzeszkdozok kozé nem tartozo - eszkozoknél, tovabba a dematerializalt
ertekpapiroknal egyeztetessel kell elvegeznie.

(3) Az arukeészleteit az tlizleti évben csak éertékben nyilvantartdo gazdalkodo - a (2) bekezdéstol
eltéroen - az lzleti ev mérleg fordulonapjat megelozo0 negyedévben vagy az azt koveto
negyedevben is ellenorizheti teteles leltarozassal eértéekbeni nyilvantartasanak a meérleg
fordulonapjara vonatkozo adatal helyesseget.

A leltarozassal megallapitott ertek és a konyv szerinti érték kiilonbozetével a merleggel lezart
lzleti ev eredményeét kell modositani.

A leltarozas a befektetett es forgoeszk6zok, valamint azok forrasai, tovabba az idegen
tulajdonu eszkozok valosagban meglevo allomanyanak megallapitasa.

A leltarozasi tevékenyseghez tartozik a hianyok és tobbletek megallapitasa es azok
rendezese, valamint a selejtezendo és eértékcsokkent eszk6zok feltarasa is. A meérlegkesztes
idopontjaban annak a tényleges vagyoni helyzetet kell rogzitenie. Ezért a szabalyszeru leltarozas
az. elobbi kovetelményt kielegito mérleg elkeszitésének elofeltétele.

A leltarozas célja:

- a helyes eszkoz- és forrasallomanyok megallapitasan keresztiil a merleg valodisaganak
biztositasa,

- a konyvelés, illetve nyilvantartasok ellenorzése és egyuttal a bizonylati fegyelem
megszilarditasanak elosegitese,

- a gazdalkodoi tulajdon vedelme és az anyagi felelosotk elszamoltatasa,

- a csokkent értéku készletek, valamint a hasznalaton kiviili eszkozok feltarasa.



4

Mindazon esetekben, ha a gazdalkodo a szamviteli alapelveknek megfelel0 mennyisegi nyil-
vantartast nem vezet, vagy e nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarozast mennyi-
segi felvetellel, illetve csak ertekben kimutatott eszk6zoknel és kotelezettségeknel egyeztetéssel,
minden évben a leltar 6sszeallitasat megelozoen kell elvegezni.

A mérleg alapja a leltar, annak teljessege érdekeben sziiksegszeru, hogy a leltar tartalmazza a
gazdalkodo minden eszkozét es ezek forrasait.

A merlegvalodisag elvébol kovetkezik, hogy a leltarban nem lehet sajat tulajdonként felvenni a

- bérelt vagy kolcsonvett,
- eladott, de el nem szallitott,

- a gazdalkodonal tarolt idegen tulajdonu eszkodzoket.

A leltarnak mind mennyiségileg, mind pedig a tulajdonviszonyok tekintetében a valosagot
kell tiikroznie, ugyanez vonatkozik az eszkozallapot minositésere, melynek kovetkezteben
csokkent erteku eszkdoz nem szerepelhet teljes ertékukeént.

Leltar: olyan kimutatas, amely az eszk6zok es forrasok , vagy egy-egy csoportjuk
valosagban meglevo allomanyanak mennyiséget és ertekét - meghatarozott napra vonatkoztatva
- tartalmazza.

A leltarkésztés a nyilvantartasok alapjan Osszeallitott mennyiséget es értéket tartalmazo
kimutatas elkeszitese.

A felveétel teljessége, célja, helye és idopontja szerinti leltarfajtak:

- Teljes leltar: A gazdalkodo valamennyi eszkozét és forrasat tartalmazza, ideertve a felveétel
idopontjaban a birtokaban levo idegen eszkozoket is.

- Evkozi és évzaro leltar: Az év kozben késziilt, illetve az éves mérlegek valodisagat
alatamasztd0 dokumentacio, amely az adott fordulonapon a részleges vagy a teljes
eszkozallomanyt mutatja.

Ezen fogalomkorbe tartoznak a specialis okokbodl elrendelt, év kozben vegrehajtott
leltarozasok:

- Elszamoltato leltarozas: A rajuk bizott eszkozokert, keszletekert anyagilag felelos alkal-
mazottak elszamoltatasara, tevékenysegiik szakszeruségenek és gondossaganak ellenorze-
sere irjak elo.

- Atadasi - atvételi leltarozas: Az esetben kell elrendelni és végrehajtani, ha az eszk6zok,

készletek kezeléeseért felelos alkalmazottak személyében valtozas kovetkezik be.

- Nyitoleltar: Megalakulasukkor az uj gazdalkodoknak kell kesziteniiik es ezen leltar a
nyitomeérleget tamasztja ala.

Az év utolso napjaval az elozoeken tulmenoen leltart kell késziteni:



- az uton levo arukrol,
- a megmunkalas céljabol atvett idegen készletekrol,

- a javitasra atvett eszk6zokrol.

A leltarozas ket munkafolyamatbol all:

- az eszk0zok mennyiseégenek természetes mértékegysegben tortéeno megallapitasabol és
- a leltarozott mennyiségek eértékeléséebol.

Ilyen mennyiségi felvételt igenylo eszkozok

- a targyi eszkozok,

- a kiillonbozo keszletek,

- az értekpapirok, valtok, csekkek, kotvéenyek es

- a készpenz.

Az eszkdzok mas részéenek mennyisegét nyilvantartasok, kiiléonbdzo igazolasok alapjan
kell a leltarba allitani.

Ezek a mennyisegi felvetelt nem igénylo eszkozok.

Ilyenek:
- a bankoknal levo betetszamla koveteléesek,

- a vevokkel szemben fennallo kovetelések, melyeket egyeztetessel ellenorzott nyilvantartasok
alapjan kell a leltarba allitani.

A leltarral szemben tamasztott alaki kovetelmények:

- A leltar teljessege: a gazdalkodo valamennyi eszkozét és forrasat tartalmaznia kell.

- A leltar valodisaga: minden leltarnak a valosagot - az eszkdzoknek a leltarozas soran
fellelt tenyleges mennyiseget es helyesen megallapitott erteket - kell tiikroznie.

- A leltar vilagossaga: a leltarnak attekinthetoen, leltarozasi helyenkent , fajta, tipus,
meret €s minoseg szerinti részletezéssel kell tartalmaznia az eszkdzoket es forrasokat.

Ezen kovetelmény egyben a brutto-elv éervényesitéset is jelenti, mely szerint az egy helyen tarolt
es Osszecserélheto tételeket 0sszevonni csak a vonatkozo belso eloirasok szerint szabad.

A leltar tartalmi kovetelmenyei:

- a bizonylatok és egyeb dokumentaciok eloiras szerinti egyértelmu és hianytalan kitoltese,

- a sziikseges zaradékok és alairasok megléte.

A leltarnak a kovetkezo adatokat kell tartalmaznia:



— a gazdalkodo neveét,

— aleltar megjeldleset,

— a leltarkorzet megjeloleéset,

— a bizonylatok sorszamat,

— a leltarozas megkezdésének es befejezesének idopontjat, illetve a leltar fordulonapjat,
— a leltarozott eszkdzok és forrasok szabatos meghatarozasat,

— a leltarozott eszk6zok eés forrasok tenylegesen talalt mennyiséget, egységarat es
osszeérteket,

— a leltarkiilonbozetek kimutatasat (hianyok es tobbletek kompenzalasat),
— a leltarozas vegrehajtasaért és ellenorzeéseeért felelos, valamint a szamadasra kotelezett
személyek alairasat.

A leltarozas modja:

- Mennyisegi felvetel, mely mindig tényleges megszamlalast, mérest jelent, mégpedig
- a nyilvantartasoktol fiiggetlentil, a nyilvantartassal valo utolagos dsszehasonlitassal , vagy
- a nyilvantartasok alapjan, a felvétel alkalmaval valo 6sszehasonlitassal hajthato vegre.

Egyeztetes: a fokonyvi szamlaknak az analitikus nyilvantartasokkal vagy a kdnyveles
helyesseget igazolo egyeb okmanyokkal valo 6sszehasonlitasat jelenti.

Egyeztetéssel kell leltarozni:

1.) a csak ertekben kimutatott eszkozoket (mely alol kivétel az arukeszlet)
2.) a kotelezettségeket
3.) az idegen helyen tarolt eszk6zoket

4.) a dematerializalt ertékpapirokat.

A leltarozas idopontja szerint megkiilonboztetunk:

- Folyamatos leltarozast, melynek lenyege, hogy a gazdalkodonal az eszkozok es forrasok
teljes koret meghatarozott idotartamon beliil legalabb egyszer leltarozni sziikseges.

A tulajdonosi szemlélet érvényesiilése feltetelezi a készletek meglétének, azok értéke
helyessegének folyamatos ellenorzeset, ezért folyamatos mennyisegi nyilvantartas vezetese
eseten a sajat hataskorben elvegzett leltarozas az év barmely idoszakaban lehetseges.

A folyamatos leltarozas elofeltételei:

- A gazdalkodo egyes reszlegei eloirasszeru, naprakész, a leltarozas idopontjaban a
konyvvitellel egyezo nyilvantartast vezessenek, hogy annak alapjan a hianyok és a tobbletek
azonnal megallapithatok és rogzithetok legyenek.

- Az azonos termekek leltarozasat a gazdalkodo egesz tertiletén, elore meghatarozott azonos
idopontban célszeru végrehajtani.

- Gondoskodni kell a folyamatos leltarozas személyi feltetelérol es meg kell szervezni a
folyamatos leltarozas rendszeres ellenorzését.
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Belso0 szabalyzatban meg kell hatarozni a folyamatosan leltarozni kivant eszk6zok koreét,
ugyanis a leltarkészites valasztott modszere eszkdzcsoportonként eltero is lehet.

- Fordulonapi leltarozas azt jelenti, hogy a gazdalkodo egesz teriiletén, vagy tertiletileg
kilonallo egységeiben a leltarozasra keriilo valamennyi eszkozt a vonatkozo analitikus
nyilvantartasok lezarasaval egyidejuleg elore meghatarozott fordulonappal kell leltarozni.

A fordulonapi leltarozast a kovetkezo eszkozoknél es forrasoknal kell alkalmazni:

- a befejezetlen termeles,

- a megmunkalas céljabol atvett idegen készletek,

- a kezi raktarak készletei,

- az uton levo aruk,

- a hazipeénztarak penzkeszletei,

- a penzintezetekkel, koltségvetesi szervvel

- az adosok és hitelezok, valamint a munkavallalok tartozasai,

- az értékpapirok, kotvenyek, valtok es egyeb betfektetett eszkozok.

Leltarnak kell tekinteni a leltarozas alapjan helyesbitett és ellenorzott - a fokonyvi
konyvelessel egyezo - analitikus nyilvantartasokbol késziilt kivonatokat is.
A leltarozas megtortéentét az analitikus nyilvantartasokban fel kell jegyezni, és az analitikus
nyilvantartasok adatait a leltarfelvetel adataival 6ssze kell hasonlitani.

Eltéresek eseten az analitikus nyilvantartasok adatait helyesbiteni kell a leltarfelvetel
adatainak megiteleloen. Ezen egyeztetést el kell végezni a fokonyvi szamlak, es az analitikus
nyilvantartas kozott.

Ezek utan az év utolso napjaval a leltar adatai alapjan helyesbitett es a fokonyvi szamlakkal
egyeztetett analitikus nyilvantartas tekintheto leltarnak.

A szabalyszeruen vegrehajtott leltarozas alapjan helyesbitett fokonyvi szamlak eés az azok
alapjan keészitett fokonyvi kivonat, illetve a fokonyvi konyveléssel egyezo analitikus
nyilvantartasok a meérleg bizonylatai.

A merleg bizonylatai alatamasztasakent meg kell orizni:

- a leltarozasi szabalyzatot,

- a leltarozas szabalyszeru vegrehajtasat igazolo bizonylatokat,

- a leltarozas ellenorzeése soran keszitett feljegyzeseket,

- a befejezetlen termelésrol, uton levo keszletekrol felvett leltarakat,
- az értékelésnel hasznalt dokumentaciokat,

- az atmeno aktivak es passzivak ertéekének meghatarozasat tartalmazo bizonylatokat és
szamitasokat, tovabba

- az eredmeényfelosztas bizonylatait és szamitasait.

2. A leltarkeszités menete

a/ Eszkozok mennyiségi felvétele.
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b/ Eszkozok ertékelese, ennek soran a leltarfel- vételi bizonylaton fel kell tiintetni a mennyise-
gek es a beszerzesi ar (az eloallitasi koltsegek) szorzatat. (Eszk6zok atminositése — a 100 ezer
forint alatti értéku targyi eszkdzok elszamolasi modjanak megvalasztasa.)

3. A leltarozas bizonylatai

- a leltarfelveteli jegy,
- a leltarfelveteli 1v,

- a leltarfelveteli osszesito.

A leltarozas soran a gazdalkodo szerv keszleteit, targyl eszkozeit és egyeb vagyontargyait a
mellékletekben felsorolt nyomtatvanyok felhasznalasaval kell leltarozni.

A nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait irogéeppel, tintaval vagy golyostollal kell
kitolteni.

A leltarbizonylatok formai helyessegének kovetelményei:

— valamennyi rovat hianytalan kitoltése, vagy a kitdltésre nem keriild rovatok megsemmisito
vonallal torténo athuzasa

— a leltarbizonylatok tertiletenkeénti folyamatos sorszamo-zasa,

— olvashato szovegiras; javitas, helyesbités esetén a javitas tenyet a javitas vegzoje koteles
feltlintetni és alairasaval igazolni,

— a bizonylat kitoltojenek, illetve az abban szerepldo adatok feleloseinek, az ellenornek az
alairasa (kézjegye).

A nyomtatvanyok beszerzése, nyilvantartasa és atadasa a leltarozok részere, illetoleg azok
elszamoltatasa a gazdalkodo leltarfelelosenek feladata.

3.1. Alaki kovetelmenyek:

A leltarozasi bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékei:
— a bizonylat megnevezése és sorszama,
— a bizonylatot kiallito szervezeti egyseg megjelolése,

— a leltarozok, leltarellenorok alairasa,

— a bizonylat kiallitasanak idopontja,
— a leltarozott tetel megnevezése (a tétel leirasa, cikkszama stb.).

A leltarfelveteli bizonylatokat szigoru szamadasi kotelezettseg ala kell vonni.

A vonatkozo rendelet alapjan eés az elozoekben eloirtakon tulmenoen az alabbi
szempontokat kell meég figyelembe venni:

— A leltarozas elkeszitesénel alapvetd célkitizesnek kell tekinteni a tulajdon vedelmét és a
merlegvalodisag érvényesitéset.
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— A leltarozasi szabalyzat alapjan minden evben a leltarozas megkezdése elott leltarozasi
utemtervet kell késziteni.

4. A leltarozas elokészitése, szervezeése

A leltarozas megfelelo elokeszitése és a leltar elkészitése a biztositéek a szamviteli
torvényben eloirt meérlegvalodisagot biztosito eloirasok maradéektalan érvényesitésére, a
gazdalkodo tulajdonvédelmeére.

Ezen elokeszitési munka elsosorban szervezesi feladat, melynek soran

- meghatarozasra kertilnek az elvegzendo feladatok,

- idoben gondoskodni kell arrol, hogy a feladat elvégzesehez sziikseges munkaero
és munkaeszkoz rendelkezesre alljon,

- a rendelkezésre allo munkaerot és eszkdzoket ugy kell a feladat elvegzesének szolgalataba
allitani, hogy a kitazott cel, a leltarozas eredmenyes lebonyolitasa idobe és pontosan
vegrehajthato legyen.

4.1. A gazdalkodo szervezet felelos vezetoinek feladata:

- a leltarozasi szabalyzat és litemterv jovahagyasa,

- a leltarozasi felelos kijelolése,

- a leltarozas lebonyolitasahoz sziikséges feltételek biztositasa,
- a vegrehajtas megszervezése,

- a leltarozas ellenorzése, illetve a leltarertekelés szabalyszeruségenek, a vonatkozo

eloirasok betartasanak ellenorzése,

- a leltarozas soran tapasztalt hianyossagok eseten a sziikséges intézkedéesek megtétele,

ffffff

4.2. Az elokészités soran vegrehajtando feladatok:

Minden leltarozasi egység tertiiletén meg kell hatarozni a leltarozasra kertilo eszk6zoket,

- gondoskodni kell a targyi eszkozok és keszletek helyes elhatarolasarol,
- az idegen helyen tarolt sajat eszk6zok szambaveteleérol,

- az idegen eszkozok elkiilonitésérol, es megjeldlesérol,

- a munkahelyeken lévo hasznalaton kiviili keszletek raktarba valo beszallitasarol,
- a k6lcsonadott, javitasba adott és kdlcsonvett eszk6zok szambavetelérol,

- meg kell hatarozni a beruhazasokhoz beszerzett tartalék alkatreszek, épiilettartozekok
koret, peldaul eszk6zjegyzekben,

- gondoskodni kell a targyi eszkdzok azonositasi szamainak megtisztitasarol,
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- az uj es visszavett hasznalt eszkozok elkiiloniteserol,

- az elfekvo, csokkent ertékd keszletek feltarasarol,

- a leltarfelvétel megkezdesének idopontjara célszeru elkésziteni a dolgozoknal levo
eszkdzok név szerinti és cikkenkénti kimutatasat,

- el kell kesziteni a szobaleltarakat , ha azok kiilon leltari korzetet kepeznek,
- biztositani kell a sziikseges meromuszereket,

- mérsekelni kell a leltarozas kdzbeni eszk6zmozgast,

- biztositani kell a sziikseges leltarozasi nyomtatvanyokat.

A leltarnyomtatvanyok szigoruszamadasra kotelezettek, ennek megteleloen ki kell jel6lni az
a dolgozo, aki a sorszamozasrol, nyilvantartasrol elszamoltatasrol gondoskodik.

A leltarozasi korzeteket — amennyiben sziikséges - ugy kell kialakitani, hogy azok fizikailag
is elhatarolhato tertiletek legyenek.

Az elokeszito munkak fontos része a leltarnyomtatvanyok biztositasa, szetosztasa.
Minden leltarozasi nyomtatvanyon lehetoség van a leltar fordulonapjanak es a leltarfelvéetel
idopontjanak feltiintetésere.

Fordulonapi leltarozas esetén csak a leltarozas fordulonapja idopontot kell kitolteni,
folyamatos leltarozas eseten pedig a leltarfelvétel idopontjat.

Belso eloirasokban kell szabalyozni az alkalmazando leltarozasi nyomtatvanyokat, azok
rendelteteset, kitoltésiik modjat, a bizonylatok utjat.

A sorszamozott bizonylatokrol az atvétel elismereset igazolo kimutatast kell vezetni.
A nyomtatvanyokat csakis irogeppel, vagy tintaval szabalyszeru kitolteni.

A leltarozas technikai eszkozeinek biztositasa a megfelelo szamu és allapotu méromuszer
meroeszkoz rendelkezésre allasat jelenti.

A leltarozas soran mar leltarozott keszleteket, targyakat jelzoeszkozzel kell megjel6lni.

A leltarozas szemelyi feltetelének biztositasa soran meghatarozasra kertil a feladat elvegzéséehez
sziikséges munka-eroallomany.

A rendelkezesre allo, illetve a sziikseges munkaerokbol kertil kialakitasra a leltarozas szemeélyi
szervezete.

4.3. A leltarozasi felelos feladata:

A leltarozas es az azt koveto leltarertekelés szakmai iranyitasa es ellenorzése — ezen beliil

— a leltarozasi titemterv elkészitése es kiadasa,

— a leltarozasi egysegek kijelolése, azaz a leltar megszervezese, elokeszitése, technikal lebonyo-
litasanak iranyitasa, a ,,L.eltarozasi szabalyzat” vegrehajtasanak ellenorzese,
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— a leltarozashoz sziikseges eszkozok és fel- szerelések biztositasa,

— a leltarozas soran felmertilo akadalyok megoldasara a sziikseges intézkedések megtétele,

— a Leltarozasi szabalyzat és a leltarozasi litemterv megismertetése a leltarozokkal.

4.4. A leltarozok feladata

A leltarozas tényleges lebonyolitasat a leltarozok vegzik.
Feladatuk:

— a kijelolt leltarkorzetekben talalhato keszletek és eszk6zok tenyleges mérlegelés, megszamla-
las stb. utjan torténo leltarozasa, tovabba

— az eszk6zok szambavetelén tulmenden azok allaganak megvizsgalasa.
Az allapot megjelolését - torott, serilt (selejt) stb. - a leltarfelvételkor fel kell jegyezni és az
azokrol késziilt listat - a selejtezési jegyzokonyv elkészitéséhez - az illetékes vezetonek kell
atadni.
Kiilon kell nyilvantartani, leltarozni és megjeldlni a felesleges (immobil) keszleteket, az inkur-
rens es a csokkent értéku készleteket, tovabba az értékesebb keészleteket (nemesfem, gyémant,
draga vegyszerek stb.).

5. A leltarozas vegrehajtasa

A leltarozas a gazdalkodo szervezet szervezeti felépitésenek megfeleloen csoportonként torte-
nik. Minden csoportban a kijelolt eszkozielelos feladata a készletek es targyi eszkozok elokeészi-
tése, hogy a leltarozasi bizottsag zokkenomentesen vegezhesse a munkajat. A leltarozasi bizott-
sag feladata, hogy a leltarozasi munkak, valamint a sziikséges kimutatasok idoben elkésziiljenek.

5.1. Befektetett eszkozok leltarozasa
Immaterialis javak leltarozasa

A befektetett eszk6zdk csoportjaba tartoznak, melyek a cég tevékenyseget tartosan, legalabb
egy even tul szolgaljak.
A leltarozast célszeri minden év utolsd napjaval - fordulonappal - elvegezni. Az
immaterialis javakat csak értékben kell nyilvantartani, eszerint azoknak - mint mérlegtételeknek -
a leltarral valo alatamasztasa is csak értékben tortenik.

A merlegbe eértékkel felveendo immaterialis javak nem anyagi eszkozok, olyan
forgalomkeépes dolgok vagy jogok, melyek a gazdalkodasi tevékenyseget segitik.

Az immaterialis javak leltarozasa soran az el6zoekbol kévetkezoen sziikséges a konyvekben,
analitikus nyilvantartasokban szereplo ertékek azonositasa, egyeztetése, a dokumentaciokkal valo
alatamasztas megletének, helyességének ellenorzése is.

Az immaterialis javak leltarozasanal vizsgalando dokumentaciok a kovetkezok:

- vagyoni értéku jogokon beliil: bérleti jogok, szolgalmi jog, koncesszio, védjegy, toldhasznalat,
haszonélvezetre vonatkozo szerzodések megléte, hatalya, szabalyossaga,
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- lizleti vagy cégertéknél: a vasarlasra vonatkozo szerzodés adatai, szabalyos volta.

- Szellemi termékeknél az alapdokumentaciok megléte a merlegtétel leltarral valo
alatamasztasanak alapja, mint a talalmanyi szerzodes, a védjegy, szerzoi jogvedelemben
részesiilo javak, szoftvertermékek, ujitas, know-how és gyartasi eljaras.

- A kutatasi kiserleti fejlesztes aktivalt ertekének leltarozasanal alapdokumentum lehet :
kiilso vasarlasnal az igazolt szamla, belso teljesitésnel az egyes kutatasi témaszamokon elszamolt
raforditasok dokumentacioja.

- Az alapitasi és atszervezesi koltségek aktivalt ertéke leltarozasanal vizsgalando, melyek azok a
tenylegesen felmertilt koltsegek, amelyek ilyen cimen mertiltek fel, de nem szamoltak el az adott
évben koltségkent eredmeény terhére.

5.2. Targyi eszkozok és beruhazasok leltarozasa

Targyl eszkozok: a ceg tevekenysegét kozvetleniil vagy kozvetetten szolgalo
rendeltetésszeruen hasznalatba vett, targyiasult eszkozok, amelyek a gazdalkodo szervezet
tevékenyseget rendszeres hasznalat mellett tartosan legalabb egy even tul szolgaljak

Amennyiben a gazdalkodo a szamviteli alapelveknek megfelelo egyedi nyilvantartast vezeti
mennyisegben és ertékben is, ha az megfelel a leltarkeszitést megalapozo kovetelményeknek,
ugy nem kotelezd évenkent leltarozni a targyi eszkozoket. A gazdalkodo sajat, belso
szabalyzatban dontheti el milyen gyakorisaggal vegez tényleges leltarozast és mely
idoszakokban el a nyilvantartasokkal valo dsszehasonlitas modszerevel.

A targyi eszkozok csoportositasa:

- iIngatlanok,

- muszaki berendezesek, gépek, jarmuvek,
- tenyészallatok,

- beruhazasok.

A targyi eszkozoket netto erteken, a beruhazasokat a targyi eszkoz beszerzési es eloallitasi
koltségein kell a leltarba felvenni.

A berbe vett eszkdzoket a bérbe vevonek kell leltaroznia. A bérbe vevo atveteli elismervenye
a bérleti szerzodésben rogzitett idotartamig elfogadhato leltarbizonylatkeént.

Beruhazasok

A tényleges allomanyt évenkent, sziikseg esetén a szallito (kivitelezo) bevonasaval egyeztetéssel
kell leltarozni.

Befektetett penziigyi eszk6zok, forgoeszkozok kozott kimutatott értekpapirok leltarozasa

A befektetett pénziigyi eszkozok:
- részesedesek,
- értékpapirok,

- adott kolcsonok,
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- hosszu lejaratu bankbetétek.

Befektetett penziigyi eszkdozkent csak olyan eszkoz szerepelhet, amelynek az a rendeltetése,
hogy a tevékenyseget tartosan - legalabb egy éven tul - szolgalja.

Adott kolcsonoknél a merlegben szereplo 0Osszeg leltarozasahoz elengedhetetlen a
kolcsonszerzodes meglete, és az abban 1évo kondiciok dsszehasonlitasa.

Hosszu lejaratu bankbeteteknél a bankszamlaszerzodeseket és a mérleg fordulonapja szerinti
bankkivonatot kell a leltarozas dokumentumaként vizsgalni.

A forgoeszkozok kozott kimutatott értekpapirok:

- eladasra vasarolt kotvények,

- sajat reszvenyek, lizletreszek, eladasra vasarolt részvények,
- egyéb értékpapirok.

Azokat az ertekpapirokat, amelyeket a gazdalkodo szervezet nem tartos befektetesre vasarolt,
beszerzesi ertékiikon kell nyilvantartasba venni.

5.3. Forgoeszkozok leltarozasa

A forgoeszkozok csoportositasa:

- készletek
- kovetelesek
- ertekpapirok

- pénzeszkozok

Keszletek leltarozasa

A keészletek kozott csakis olyan eszkozok szerepelhetnek, amelyek a cég tevekenyseget egy
évnel rovidebb ideig szolgaljak.

A leltarozast minden olyan keészlet esetében el kell veégezni, amikor a gazdalkodo
mennyiségi nyilvantartast nem, vagy nem folyamatosan vezet.

Vasarolt keszletek koze tartoznak:

- az anyagok,
- az aruk.

Aruk kozott kell kimutatni:

- a kereskedelmi arukészletet,
- az alvallalkozoi teljesitmenyeket,
- a betétdijas gongyolegeket.

Sajat termelesu készletek:

- a sajat termelesu befejezetlen termeles és felkesz termékek,
- az ertekesitésre varo sajat termelesu kesztermekek,
- a gazdalkodo szervezet allatallomanya, kivéve a tényesz allatokat.
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Ev végén kotelezden leltarozandé készletek:

- az 0sszes sajat keészlet

- bérmunkara atvett készletek

- mas gazdalkodo tulajdonat képezo, de az adott gazdalkodo birtokaban levo keszletek
- uton levo keészletek

- alvallalkozoi teljesitmények

Ezen készleteknel a leltarozas idopontja jelentosen elterhet a mérleg fordulonapjatol, azt a
IV. negyedéevben vagy a fordulopontot koveto I. negyedevben el lehet végezni. Ilyenkor a ket
idopont kozotti készletvaltozasokat konyv szerinti erteken lehet figyelembe venni.

A keszletek leltarozasanak fontosabb szempontjai:

- a raktari keszleteket mennyiségileg legalabb évenkeént egyszer, a II. félévben a nyilvantartastol
fliggetlentil fel kell leltarozni, majd a leltarozas soran megallapitott tenyleges keszletmennyiséget
a mennyisegi nyilvantartas adataival 6ssze kell hasonlitani,

- a még fel nem hasznalt, hasznalatba nem vett vasarolt készleteket mennyiségi felvetellel
december 31-1 fordulonappal kell leltarozni,

- a munkahelyre kiadott hasznalatban levo eszkozoket kétevenkent legalabb egyszer, mennyisegi
felvetellel kell leltarozni,

- a dolgozoknal lévo szemeélyl hasznalatra kiadott eszkozoket ketevenként egyszer, a
szabalyszeruen vezetett nyilvantartasokkal valo egyeztetéssel kell leltarozni, ha azok a
merlegben ertékkel szerepelnek. Az 5000 Ft ertekhatar alatti, a merlegben az eszk6zok kozott
nem szereplo anyagokrol mennyisegi nyilvantartast vezetni nem kotelezo. A hasznalatban lévo
eszkozoket csakis mennyiségi felvetellel lehet leltarozni,

- a gazdalkodo tertiletén lévo, mas gazdalkodo szerv tulajdonat képezo idegen készletekrol, a két
fel megallapodasa szerinti idopontban kell leltart kesziteni, ugyanez érvenyes a bérmunkara
atvett anyagokra 1is,

- az 1degen tulajdonu targyi eszkozoket, keszleteket kiilon tételben kell szerepeltetni és az ev vegi
merlegben a leltariv adatait a "0" szamlaosztalyban szabad csak kimutatni,

- az uton levo keszletek leltarozasa soran a szallitasi szerzodés vagy a szamla a leltarozas
alapdokumentuma,

- a gazdalkodo szakkonyvtar allomanyat a nyilvantartassal valo egyeztetes utjan ketévenkent
egyszer kell leltarozni, a folyamatosan vezetett es az egyes konyvek darabszamat, egysegarat
rogzito nyilvantartast leltarnak lehet tekinteni,

- a gazdalkodo tulajdonaban levo szoftvertermékeket ketevenkent legalabb egyszer, a
nyilvantartasokkal valo egyeztetéssel kell leltarozni,

- a csOkkent erteku készleteket a leltarozas soran el kell kiiloniteni,

- a felesleges készletek feltarasanak, elkiilonitesenek, leltarozasanak modjat a gazdalkodo belso
szabalyzatban rogzitheti,

5.4. Kovetelések leltarozasa
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A szamviteli torvény a kovetelésekkel kapcsolatban olyan leltar késziteset irja elo, az
éeves merleg és beszamold Osszeallitasahoz, amely tételesen, ellenorizheto modon tartalmazza
azokat ertékben. A leltarban a kdveteléseket a meérleg szerinti csoportositasban kell kimutatni. A
leltarba csak az ados altal elismert kovetelés veheto fel.

Ha az ados nem ismeri el a koveteles 0sszegét, vagy azt csak reszben ismeri el, az el nem
ismert 0sszeget meg peresites esetén sem lehet a merlegbe beallitani.

A leltar alapdokumentumai a koveteléseknél:

- bankszamlakivonatok a rovid lejaratu kéveteleseknel,

- ado-elszamolasi bizonylatok, adobevallasok a koltsegvetési kapcsolatokbol szarmazo
koveteléeseknel,

- kimeno szamlak, visszaru bizonylatok mas gazdalkodoval szembeni koveteléseknel,
- analitikus nyilvantartasok a munkavallalokkal szembeni kdveteléseknel,
- szerzodesek mas adosokkal szembeni koveteleseknel,

- a valto, mint a valtokovetelések alapja.

A forgoeszkozok csoportjaba tartozo kovetelesek:

- Kovetelések aruszallitasbol és szolgaltatasbol, vagyis a vevokoveteles, mely a kovetelések
legjellemzobb, eés legjelentosebb volumenu fajtaja. A belfoldi kovetelések analitikaja csak
forintban, a kiilfoldi kovetelesek analitikaja forintban is és devizanemenkent is figyelembe
veendo.

- Valtokovetelések leltarozasanal a mérleg szerinti dsszeg alapja az analitikus nyilvantartas, es a
tenylegesen orzendo valtok.

Amennyiben kiilioldi vevotol elfogadott valtoval is rendelkezik a gazdalkodo, ugy arrol
devizankenti analitikat is kell vezetni.

- A keszletekre adott elolegek leltarozasanak alapja a megkotott szerzodes, egyéb megallapodas.

- Alapitokkal szembeni koveteles leginkabb a gazdalkodo vesztesegének rendezesét
elosegitendo.

- A halmozott hiany fedezese céljabol veglegesen, vagy atmenetileg adando 6sszegre vonatkozo
1geret. A leltar alapja az a dokumentum. mely szerint megnyilt a kovetelés.

- Egyéb kovetelések.
5.5. Ertékpapirok leltarozasa:

Az ertekpapirok leltarozasa eseteben a szamviteli térvény hangsulyozottan megkoveteli az
analitikus nyilvantartasokkal torteno egyeztetést.

Ebbol adodoan az analitikus nyilvantartasnak olyannak kell lennie, hogy abbol egyertelmuen
kitinjenek az értekpapirok kovetkezo adatai:

- azonosito adatok

- értékpapir névertéke
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- a vasarlaskori 0sszeg

- kdlcsonadas ceélja
- a lejarat ideje
- kamat nagysaga

- esetleges ertekvesztes 0sszege.

A leltarban az értekpapirokat konyv szerinti érteken kell szerepeltetni.
5.6. Penzeszkozok leltarozasa
A pénzeszkozoket es azok allomanyat az alabbi bontasban kell kimutatni:

- pénztar/valutapénztar

- csekk

- elszamolasi betétszamla
- elkiilonitett betétszamlak
- deviza betétszamla

- atvezeteési szamla

A penzeszkozok leltarozasat minden évben 31-ével, a leltar elkeszitéset megelozoen -
egyeztetessel kell elvégezni.

A merleg fordulonapjan a pénztarban lévo készpenz 6sszegét a penztarkbnyvvel egyezoen
kell felvenni. A készpenzkészletrol, annak cimletenkénti megleterol jegyzokonyvet kell felvenni.

A penztarak es csekkek leltarozasa soran a mindenkori keszpenz helyességenek
megallapitasahoz a szamviteli torvényben meghatarozott alapbizonylatok, alapokmanyok
feldolgozasaval keszitett pénztarnaplo, pénztarkonyv adatait kell az egyeztetésnel figyelembe
venni.

Idesorolando alapbizonylatok a penztari kiadasi, a penztari bevételi bizonylatok, melyek
elore sorszamozottak, eés szigoru szamadasra kotelezettek.

A banktetelek erteket a merleg fordulonapjan a pénzintézeteknél elhelyezett betetek
bankkivonattal egyezo értekeben kell a leltarba beallitani, fiiggetleniil attol, hogy azokat belfoldi
vagy kiilioldi penzintezeteknél helyeztek el. A bankbetetek leltarozasa az egyes bankszamlakat
vezetO bankok altal kiildott kivonat alapjan, egyeztetéssel tortenik.

5.7. Forrasok leltarozasa

A szamviteli torveny értelmeben a forrasok leltarozasa soran az egyeztetes modszere, és a konyv
szerinti erteék figyelembevétele a mérvado.

Sajat toke leltarozasa
A leltar dokumentumai csoporton beliil is eltérok.

- A jegyzett toke merlegbe beallitando, fordulonapi ertékének egyeztetése elsosorban a tarsasagi
szerzodesbol, annak modositasabol kell torténjék. A jegyzett tOke valtozasait rogzitdo iratok
Cégbirosagi bejegyzesre kell kertiljenek.
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- A ToOketartaléek leltarozasa soran az vizsgalando, hogy a meérlegsorban szereplo
0sszegeket mibol képezte a gazdalkodo, kitol kapta, és milyen formaban.

- FEredménytartalék leltarba vételkor, amennyiben mas gazdalkodotol véglegesen kapott,
eredménytartalek-részrol van szo, ugy az atadas dokumentuma a mervado, amennyiben a
gazdalkodo sajat tevekenysegének eredmeénye, ugy a kimutatott 0sszeg nagysagara nezve az
el0zo évi merlegadatok nyujtanak kello informaciot.

- A Mérleg szerinti eredmeény nagysagat ugyancsak befolyasolja a ténylegesen elért eredmenyen
tul a jovahagyo testiilet dontése arra vonatkozoan, hogy a nyeresegbol mekkora dsszeget szannak
osztalékra.

Kotelezettségek leltarozasa

A szamviteli torvény ertelmében a meérlegbe csak olyan kotelezettség allithato be amelyet a
gazdalkodo magara nezve kotelezoen elismert, mert a teljesités megtortent.

A kotelezettségek leltarozasat az analitikus nyilvantartasokkal valo egyeztetessel, de az
analitikak alapdokumentumait is vizsgalva kell vegezni.

- Hosszu lejaratu kotelezettsegek

- A beruhazasi, fejlesztési és egyeb hitelek, kolcsonok merlegtételeinel a hitelt nyujto
bankok december 31-i bankkivonatai, a kolcsonok esetében a kolcsonszerzodeés a leltar
alapdokumentuma.

- A tartozasok kotvenykibocsatasbol elnevezesu kotelezettségcsoport esetéeben a
kibocsatott kotvenyek miatt keletkezett kotelezettsegeket kell leltarba venni.

- az alapitokkal szembeni kotelezettsegek leltarozasanal az alapitok altal veszteseg
rendezese celjabol adott - visszatéritendo - oOsszeggel kapcsolatos megallapodas,
kozgyulesi taggyulesi jegyzokonyv szolgalhat dokumentaciokent.

- Rovid lejaratu kotelezettsegek

- A vevoktol kapott eloleg eseten az eloleg banki atutalasi bizonylata, és az azt
megelozo megallapodas a leltarozas alapdokumentuma.

- Kotelezettségek aruszallitasbol, szolgaltatasbol cimen kimutatott merlegtételek
leltara az analitikus kimutatasokkal valo egyeztetes utan fogadhato el.

- A valtotartozasok leltarozasa ugyancsak az analitikus nyilvantartasokkal valo
egyeztetessel tortenik.

- A rovid lejaratu hitelek, kolcsonok leltarozasanal a bankkivonatokkal a
kdlcsonszerzodesekkel valo 6sszehasonlitasra van sziikseg.

5.8. Aktiv-passziv idobeli elhatarolasok leltarozasa
Aktiv idobeli elhatarolasok leltarozasa
Aktiv idobeli elhatarolasok szamlara csak ev végen kell konyvelni azokat a teteleket, melyek az

adott idoszak eredmeényet azaltal befolyasoljak, hogy koltsegcsokkentd vagy hozamnévelo
hatasuk van.
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Passziv idobeli elhatarolasok leltarozasa

Ezen szamlara is csak év végen konyvelnek a gazdalkodok, itt kell kimutatni:

- a meérleg fordulonapja, december 31-e elott befolyt olyan teteleket, melyek csak a kovetkezo
idoszak arbevetelét kepezik,

- az olyan koltségeket, melyek kiadaskeént a kovetkezo idoszakban jelentkeznek,

- a mérleg fordulonapja és a merlegkészites idopontja kozott ismertte valt, el0zo idoszakra
vonatkozo karterites, birsag, kesedelmi kamat 0sszegeket,

- az el0z0 1doszakra vonatkozoan jovahagyott, de ki nem fizetett premiumokat, jutalmakat,
azok jarulékait.

A leltarozas befejezésekor ellenorizni kell, hogy

- a leltarfelvételt a leltarkorzetekben minden leltarozo csoport vegrehajtotta-e,
- a leltarozas szakszeru volt-e, megfelelt-e a torvény és a leltarozasi szabalyzat eloirasainak,

- a leltarozas soran keletkezett okmanyok és a rontott vagy fel nem hasznalt nyomtatvanyok
leadasa hianytalanul megtortént-e.

Az ellenorzeésert felelos: a leltar felelose.

A leltarozas soran szambavett, és az analitikus nyilvantartasok adatait egyeztetni, az esetleges
killonbozeteket rendezni sziikseges.

A leltar alapbizonylatai - a leltarfelveteli jegyek es a leltarfelveteli ivek - alapjan el kell
keésziteni a leltarosszesitest.

Alapbizonylatokon a leltari adatok helyessegét a leltarozast vegzok alairasukkal igazoljak, a
vegleges leltarosszesito 1veket az analitikus nyilvantartassal tortént egyeztetés utan hitelesiteni es
irattarozni kell.

A leltarozasi bizonylatok megorzési ideje: 10 év.

6. Ertékelési szabalyok
Azokat a keészleteket, amelyek a vonatkozo eloirasoknak es az eredeti rendeltetesnek nem
felelnek meg, a nyilvantartasokba es a leltarba csak csokkent értekben szabad felvenni.
A készleteket csokkent ertekiinek kell minositeni, ha

- olyan rongalodas kovetkezett be, amelynek kovetkeztében a készlet a beszerzeskor megjelolt
rendeltetésre nem alkalmas, és

- ha a rendeltetésszeru felhasznalasra ugyan alkalmas, de a készlet minosege, muszaki ismeérvei
megvaltoztak.
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A készletek leertekeléset ugy kell dokumentalni, hogy a  szabalyszerten
elkeszitett és a gazdalkodo vezetojének engedélyét tartalmazo jegyzokonyvbdl a leertékeles oka
és a leertékeles jogossaga a keszletekre kiilon-kiilon megallapithato legyen.

A leltarnak tartalmaznia kell az értékvesztést, valamint a visszairast alatamaszto szamitasokat is.

A mérlegben az eszk6zok legmagasabb értéke a beszerzési, illetve az eloallitasi erték lehet,
ezt az erteket csokkenteni kell ha amortizaciot vagy ertekvesztést szamol el a gazdalkodo.

A targyi eszkozok felujitasa eseten a felujitas koltseget az adott eszkoz ertékét novelo
tetelként kell szamba venni.

7. A leltarkiilonbozetek megallapitasa, és a rendezés modja

Leltarkiillonbozet: a leltarozas soran szambavett keszletek mennyisége és a konyvviteli
nyilvantartasok szerinti készlet kozotti kiilénbseg.

A leltarkiilonbozeteket legkesobb a konyvviteli zarlat alkalmaval kell rendezni. A
gazdalkodo eves merlegeben csak a leltarkiilonbozetekkel modositott eszkozertek veheto fel.

A leltarfelvetel idopontjatol szamitva lehetoleg 30 napon beliil a leltarozas adatait a
konyvviteli nyilvantartasokkal egyeztetni és jegyzokonyvileg rogziteni kell, valamint a
megallapitott hianyossagok okat kivizsgalas utjan rendezni.

A leltarkiilonbozet a leltar és a konyvviteli nyilvantartas kozotti mennyiségi kiilonbseg,
erteke a mennyisegi kiilonbseg nyilvantartasi aron szamitott értéke.
A felelosség megallapitasa szempontjabol a leltarhiany a leltarkiilonbozetnek a kompenzalhato
hianyt meghalado merteke.

7.1. A leltarkulonbozetek kompenzalasa:

Azon tobbletek és hianyok kompenzalhatok, amelyek

- azonos cikkcsoportba tartoznak,
- megkozelitoleg hasonlo értékuek, minosegiik, rendeltetesiik miatt 0sszetéveszthetok,
felcserelhetok, helyettesithetok.

Fontos szempont, hogy ertékkiilonbozet nem fedhet el mennyisegi kiilonbozetet.

A keészleteltéresek szamviteli elszamolasat minden gazdalkodonak szamlarendjében
reszletesen rogziteni kell.

7.2. A leltareredmény megallapitasa

A leltarfelvetel befejezeésétdl szamitott harminc napon beliil a leltarozas adatait a konyvvitel
adataival egyeztetni kell.

Az egyezteteés soran megallapitott eltéréseket a kezelésért felelos szemely jelenléteben jegyzo-
konyvileg rogziteni kell.

Eltéres eseten a kiilonbozetek okat kivizsgalas utjan kell tisztazni, aminek vegso hatarideje az
egyeztetest kovetdo harminc nap.

7.3. A leltarelteresek konyvviteli rendezese:
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A leltar kiértékelése, az elterések megallapitasa zaro jegyzokonyv felvételevel tortenik.

A jegyzokonyv tartalmazza:

- a leltarozasi korzetet,

- a felvetel befejezésenek napjat,

- az egyeztetes idopontjat,

- a megallapitott eltérések mennyiseget es erteket,

- a kivizsgalas ideje alatt rendezeésre keriilo mennyiseget, annak ertekét, a rendezés okat,

- a konyvviteli rendezésre vonatkozo javaslatot.

A megallapitott leltarkiilonb6zetek eredményét annak a negyedévnek az eredmenyeben kell
elszamolni, amelyben a hatarozat meghozatalara a vegso hatarido bekovetkezik.

Az eves meérleg eredményében minden felvett leltarkiilonbozetet el kell szamolni és az
eszkozOk konyv szerinti erteket a felvett leltar értékere kell helyesbiteni.

A merleg ellenorzés alapjan torténo helyesbitéset legfeljebb 5 évre visszamenoleg
kell elvegezni.

Az onellenorzesen alapulo meérleghelyesbitées nem mentesit az illetekes adohatosag
pénziigyi ellenorzésétol.

8. A leltarozas ellenorzese

A leltarozas a meérlegvalodisag biztositasanak, a tarsasagi tulajdon védelmeének, a gazdasagi
hatékonysag novelesének fontos eszkoze.
Mindezekert kiilonos gondot kell forditani a leltarozassal kapcsolatos valamennyi feladat
veégrehajtasanak ellendrzesére.
A gazdalkodo vezetoje felelos a leltarozasnak mint a meérleg bizonylati alatamasztasanak
szabalyszeru végrehajtasaert.

8.1. A gazdalkodo vezetoje e teriileten felelos:

- a torvenyes rendelkezesek megtartasaert,

- a leltarozas szabalyozasaert,

- a szabalyzatban foglaltak végrehajtasaert,

- a reszfeladatok vegzoinek, iranyitoinak, ellenoreinek kijeloléseéert,
- a bizonylati rendért,

- az ellenorzés megszervezeseért és vegrehajtasaert,

- az értékeles helyessegeert,

- a leltari tobbletek és hianyok kimunkaltatasaert,

- a sziikséges felelossegre vonas megteteleert.

A leltarozas vezetojének javaslatot kell tennie:
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- a gazdasagi vezet0o bevonasaval a tObbletek és hianyok kdonyvviteli elszamolasara,
- egyes leltarhelyeken a leltarozasi munkalatok egészének vagy egy részenek leallitasara,
- egyes leltarozasi vagy leltarellenorzeési munkalatok részleges vagy teljes megismetlésere,

- a leltarozas soran megallapitott hianyossagok, mulasztasok bekovetkezéséert felelos szemelyek
felelossegre vonasara.

A leltarozas kijelolt vezetoje a belso leltarozasi szabalyzatban foglaltak alapjan kesziti el a
leltarozasi utemtervet.

A leltarozas ellenorzese érdekében ellenorzo csoportokat helyes kijeldlni.

Az ellenorzést végzo apparatusnak a leltarozasi tlitemtervben meghatarozott idopontok szerint a
kovetkezo feladatai vannak:

- a felvétel megkezdese elott ellenorizni kell, hogy az elokészitésnel felsorolt feladatokat kello
idoben vegrehajtottak-e,

- felvetel kozben ellenorizni kell, hogy az megfeleloen es az eloirt tltemben folyik-e,
megakadalyozandok a meg nem engedett eszkdzmozgatasok, ha tobb helyen azonos eszktzoket
leltaroznak, ellenorizni, hogy azok felvétele egy idoben tortenjek,

- felvétel utan a korzeti leltarozo csoportok altal felvett leltarakat suru szuroprobakkal
ellenOrizni,

- az egeész leltarozasi munka tartama alatt ligyelni a leltarfelveteli jegyek, ivek, 0sszesitok
kezelesevel kapcsolatos eloirasok betartasara.
A dolgozok felelossegének formai:

- a leltarhianyert valo felelosseg,
- karteritesi felelosseg,
- biintetojogi felelosseg,

- fegyelmi felelosseg.

A munkavallal6 a munkaviszonyabol eredo kotelezettségek vétkes megszegesevel okozott
karert kartéritesi kotelezettséggel tartozik. A vétkesseget a munkaadonak kell bizonyitani.

A leltarhianyert valo felelosseg és karteritesi felelosseg tekinteteben a Munka Torvenykonyve
rendelkezései az iranyadok, illetve a kollektiv szerzodesben leirtak szerint kell eljarni.

9. A leltarozasnal hasznalt nyomtatvanyok

Sz. ny. 14-10
Leltarfelveteli jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek) felvetelére

Sz. ny. 14- 11
Leltarfelveteli jegy allo tomb (targyi eszk6zok felv.)

Sz. ny. 14-13
Leltarfelveteli 1v gépek berendezesek felvételére
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Sz. ny. 14-15
Leltarfelvételi iv és 0sszesito gépekhez és berendezesekhez

Sz. ny. 14-16
Kimutatas targyi eszkdzok hianyarol vagy tobbleterol

Sz. ny. 14-17
Leltarfelvételi iv és 0sszesito gyartoeszkozok felvételere

Sz. ny. 14-19
Leltarfelvételi jegy keszletek felvetelére

Sz. ny. 14-20
Keészletek leltarfelvételi 1ve

Sz. ny. 14-21
Leltarfelvételi iv és Osszesito készletek felvételére

Sz. ny. 14-36
[eltarfelvételi iv

10. Leltar felvételi modok tablazatos formaja

I. Befektetett eszkozok

A leltarfelveétel

Megnevezeés . s
modja

Sorszam

Megjegyzes
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az analitikus nyilvantartasban

1. Immaterialis javak egy(?ztetessel lévo értekek azonositasaval
(évente) . > 23
es egyeztetésével
mennyisegi
2. Targyi eszkozok felvétellel
mennyisegi
2.1 Ingatlanok felvétellel tulajdonlapokrol
) mennyisegi
Zeccheo] Eptiletek felvétellel helyszinrajzok alapjan
5 5 | Gépek, berendezések, menn’yiségi : nyﬂ:;;;fn;le‘c’goitgggESEHUI’
' Felszerelések telvetellel ) 035
osszehasonlitassal
Befektetett penziigyi ’ az analitikus nyilvantartas
3. B egyeztetessel 7o
Eszkozok egyeztetésevel
leltarozasa a megtelel6 eszkdzcsoporttal
4 Berbe, javitasba egyezden, a bérleti idészak alatt a
' adott eszk6zok leltarbizonylat a bérbevevo atvételi
elismervenye
II. Keszletek
E A leltarfelvetel
'~ , eltarfelvete : \
E Megnevezes médja Megjegyzes
7
| Raktari készletek mennyisegi a nyﬂvantartasioktol fliggetlen
felvetellel felvetellel
2. | Uton 1év§ vasérolt Egyeztetéssel
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szamla, szallitojegy, egyeb
rendelkezésre allo adatok

modja

készletek . .
alapjan
o Alvallalkozoi telje- mennyisegi ) nyllvantartaﬁoktol thgeetien
1 3 felvetellel
sitmények felvetellel
4 Sajat termelésu mennyisegi d nyllvant?gisé?;tlg i e
' készletek felvétellel
1. Kotelezettségek

E A leltarfelvetel

' , eltarfelvete . :

E Megnevezes médja Megjegyzes

)

Rovid lejaratu , az analitikus nyilvantartassal
!\ \ , egyeztetessel . . O\
kotelezettsegek valo dsszehasonlitassal
) Hosszu lejaratu ovteties] az analitikus nyilvantartassal
' kotelezettsegek M valo 6sszehasonlitassal
IV. Egyeb eszkozok

‘E A leltarfelvetel

% Megnevezés S — Megjegyzés
)
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1. Kovetelések egyeztetessel
1.1 VEVOk.l.{EI sze’mbem egyeztetessel a vonatkozo szamlak alapjan
kovetelés
Koltsegvetéssel adoelszamolasrol szolo
1.2 kapcsolatos egyeztetessel bizonylatok, ill. adobevallas
kovetelés alapjan, stb.
13 Penzintezettel ———— egyenlegkozlok

szembeni koveteleés (szamlakivonatok) alapjan

Munkavallalokkal . az analitikus nyilvantartasok
1.4 1 . egyeztetessel
szembeni koveteles alapjan

az analitikus
2, Ertékpapirok egyeztetessel nyilvantartasokkal valo
egyeztetessel

az analitikus
3. Penzeszkozok egyeztetessel nyilvantartasokkal valo
egyeztetessel (penztarkonyv)

UVEGIPARI MUNKASOK
Lakasfenntarto Szovetkezete
3100. Salgotarjan Ybl Miklos ut 47.

veeerenees EVI

LELTAROZASI UTASITAS

A leltarozas lefolytatasanak feladatait az alabbiakban hatarozom meg:

1. A leltarozas szabalyszeru felvételenek biztositasa érdekében a leltarozas megkezdése elott
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minden esetben el kell vegezni a sziikséges selejtezéseket.

FelelOs:
Hatarido:

2. A keszletkezelo(k) koteles(ek) a leltarozas megkezdese elott a készletmozgasokat a
kartonokon rogziteni, s a kartonokat lezarni.

FelelOs:
Hatarido:

3. A leltarozas idoszakaban a raktarakat zarva kell tartani, ott semmitéle keszletmozgast rogzito
adminisztracio nem vegezhetd. A leltarozas elokeszitésekent a leltarozando eszkdzoket a leltar
idopontja elott a készletkezeloknek kotelessegiik rendszerezni es csoportositani. A leltart
megel0z0 utolso bizonylatokat (bevételi, kiadasi, visszavetelezeési) jel6lni sziikseges.

FelelOs:
Hatarido:

4. A leltarozas alkalmaval a leltarfelvételi jegyek kiallitasa kotelezo/nem kotelezo. A leltar
felvetelenek szabalyossagaert, a leltarozasi nyomtatvanyok szabalyszeru kiallitasaért a
leltarozo és a leltarozasi bizottsag tagjai a felelosek. A leltarozasi bizonylatokon javitas csak
a rontott adat athuzasaval térténhet ugy, hogy a hibas adat olvashato maradjon.

Felelos:
Hatarido:

5. A leltarozas soran leltarozasra kerilnek .................coooiiiill, -ei fordulonappal:
a) a keszletek koreben:

- anyagok
- munkahelyi keszletek

b) az egyéb eszkdzok koreben:

- munkavallalok tartozasai

- szallitok

- pénztar

- bankszamla

- egyeb aktivak eés passzivak

C) a targyi eszkdzok korében:

d) az idegen tulajdonban lévd keészletek kdrében:
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6. A lel¥ozas kezdetL180DONLIa: .iiiaseissssssseissssissisesiiipeisesisiTessasend Wases
A leltarozashatejezésének idOPONtja: .......c.cccccvcevereessresseronsorsssseonsorseoredores @l N trs
A bizogylatok leadasanak hatarideje; sussssmssvissmismisssssmmisssrgermmssesmasi

A Wltarkiertékelés hataridaje: i Bhsiinsssissisisissiee P Ne S isissessesisisios s

7. A leltarozas hataridoben torteno elvegzéséert a leltarozasi bizottsag tagjai és a készlet-
kezelOk, a leltarozasi bizonylatok hataridoben torténo leadasaert a bizottsagvezetok es
készletkezelOk, a leltarkiertekelés hataridoben valo elvégzéseert pedig a fokonyvelo
tartozik felelosséggel.

8. A leltarozas esemeényeit leltarozasi zaro jegyzokonyvben kell rogziteni.

9. Jelen leltari utasitast a leltarozasi litemterv egesziti ki, amely rogziti a leltarozas idopontjait,
valamint a leltarozasi bizottsagok szemelyi 6sszetételet.

Salgotarjan, 20....... OV o ss son RO s smms nap

Bobrovics Arpad
Ig. EInok

UVEGIPARI MUNKASOK
Lakasfenntarto Szovetkezete
3100. Salgotarjan Ybl Miklos ut 47.

.. EVI

LELTAROZASI UTEMTERV

A leltarozast ....... EV.irirrnnnnn, ho...... napjan kell megkezdeni és ........ eV nnnnn. ho .... napjan
be kell fejezni.

Leltarozasi kérzetek Leltarozasi bizottsag A leltarozas idopontja
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szama, megnevezese szemelyli  Osszetetele
A leltarak kiertékelesét ....... BV s e | (o p—— napjaig, a zaro jegyzokonyve
........... év...........ho .....napjaig kell elkesziteni.
A leltarozas soran jelentkezo eltéréseket a konyvelésben legkésobb ..........v................

......... napjaig rendezni kell.

Elterések miatti felelosség megallapitasa: ............. BV s s g ho....0.0. nap.
Salgotarjan, 20....... BV cuios swvm ass NG w5 s nap
Bobrovics Arpad
Ig. EInok

UVEGIPARI MUNKASOK
Lakasfenntarto Szovetkezete
3100. Salgotarjan Ybl Miklos ut 47.

MEGBIZOLEVEL

MEBDIZ0MN 20, ko somnmammsns seliops svmvvsmsmas s bag sums asszony/ur penziigyi-gazdasagi vezetot a
leltarozas vezetesével es ellenorzesével, a kovetkezokre is figyelemmel:

1.) Tartson elokészito, felkeszito eloadast a leltarozasban résztvevok reszere.

2.) Mukodjon kozre a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.
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3.) Folyamatosan ellenorizze a leltarozasnak a szabalyzatban rogzitettek szerinti lebonyolita-
sat, tevekenyen vegyen részt a leltarozasi munkalatokban.

4.) Ellenorizze szuroprobaszeruen a felvett vagyontargyak valodisagat, azonosithato megfe-
leltetéset.

5.) A leltarfelvétel betejezéset kovetoen ellenorizze:
-a leltarbizonylatok alaki, tartalmi helyessegét,
-a hiany-tobblet kimutatasok, elszamolasok valodisagat,
-a leltarfelvetel es a leltar fordulonapja kozotti idoszakban tortént eszkdz-mozgasok
bizonylatolasat,
-a leltarozott vagyontargyak es a leltarkiilonbozetek nyilvantartas szerinti adataival
valo egyezoseéget.

6.) Irja al4 a leltari jegyz&konyvet.

7.) A felmertilo problémakrol adjon jelzest, tegyen jelentest, a Szervezet Vezetojének.

Salgotarjan, 20....... BV Oysss swnns o Sy nap

Bobrovics Arpad
Ig. EInok
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UVEGIPARI MUNKASOK
Lakasfenntarto Szovetkezete
3100. Salgotarjan Ybl Miklos ut 47.

MEGBIZOLEVEL

.................................................................. -t megbizom,

hOgY @ w sees v evi leltarozasban

A leltarozasi munkakat a leltarozasi utasitas és a leltarozasi titemterv szerint kotelezo elvégezni.
A leltarozas kKezdetének idopontja: ........cccovviiiiiiiiiiiiiiiiiiiienn.

A leltarozas-beftejezesenekidOpontja  .oovviiiiiiiiiiiiiiiree e i

Salgotarjan, 20....... OV 2o s s RO s s nap

Bobrovics Arpad
Ig. EInok
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UVEGIPARI MUNKASOK
Lakasfenntarto Szovetkezete
3100. Salgotarjan Ybl Miklos ut 47.

LELTAROZASI JEGYZOKONYV

Kesziilt a .....ccceeeeeeeviveeeeeeeeeeeennnnn.......... Taktar, helyiseg stb. anyag es/vagy eszkoziéleségeinek
leltarozasarol.

A leltarozast végezték:

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

................................................................................................................................ leltarozok,
............................................................................................................................. leltarellenor,
.......................................................................................................... raktaros, a leltari felel0s.
A 1elfar0zas swemmasmmmmens men omanmEmms s O], crmsommmean ammssms s mpmssaanmeanSIg Tartott.
A leltarozas ideje alatt engedellyel kiszallitott anyagok és eszkozok:

A kivetelezett A kiveételezeés Az engedélyez0 A leltarozott mennyiségben
Anyagok és eszk. mennyisege szemely szerepel nem szerepel

megnevezese

A leltarozasnal felhasznalt leltarbizonylatok szama:

leltartelvetell JeBY wiiiisiiiicmesssisiisvossssansssasssosoonss o 16 ] I -ig
leltarfelveteli 1V sumumunmmssnmssmanrmnsmma RO s s RS -ig
elrontottepeldanyok:-1elsor@lasa. .aimmssSavmnasvassaass S v.aus wies s s L g.ov
A leltarozast mehet kGzben ellenOriZte:.........cccccvveeemeerervoresreseaosrsoesassosssosssseesssf\e :

Alulirottak felelossegiink tudataban kijelentjiik, hogy a meghatarozott leltarozasi feladatot
elvegeztiik, a raktarban, helyiségben stb. talalhato eszkozfélesegeket - a valosagnak megtelelo
mennyisegben és minosegben - teljes egeszében szamba vettiik.

A leltari anyagokert felelos személy észrevételei...........cooeeeeeveeeennennnnnneee.
AJAITASOK L Bl R A S R TR SRR SR TR R (e e s Y S RO R
Salgotarjan, 20........ BV 5.2 00 Sms 5 4 DO ¢ sensand nap

------------------------------------------

anyagkezelo, felelos
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UVEGIPARI MUNKASOK
Lakasfenntarto Szovetkezete
3100. Salgotarjan Ybl Miklos ut 47.

JEGYZOKONYV
LELTAROZAS ELLENORZESEROL

AJONTRIA, TRINE & & o s sy e e s i 2 EEmems. e s v o OR 1 160 K., , a felvett
leltar birtokaban eseti/szuroprobaszeru ellenorzést hajtottunk végre a...........................

leltarfelveteli helyen.

Megallapitasaink az alabbiak:

Anyag, aru Meértek- Leltar Ellenorzés  Kiilonbozet
Megjegyzes

egyeb eszkoz egyseg szerinti szerinti

megnevezese mennyiseg  mennyiseg

Salgotarjan, 20........ BN O)aes s swois iz (o JA— nap

Az ellenorzest vegzok alairasai:
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UVEGIPARI MUNKASOK
Lakasfenntarto Szovetkezete
3100. Salgotarjan Ybl Miklos ut 47.

JEGYZOKONYV LELTARKULONBOZETROL

KeszRIEY .. .0 OVOK: i iwnsmsssssnsass: DO winsvssves nap,

o e L L
............................................ hivatalos helyiségében.

TAYPVE B srommssmssuisnsss s RS AR s P0L, was sroms arems swieen.o0s Y R T A -ig

megtartott fordulonapi leltarozas soran megallapitott leltareltéresek.
A leltarkOrZeét Szama 65 MEGIBVOZASE . vuvs svii s fasvnn ivis serssisme s ssssiass s i s
A leltari keszletekert felelos neve: ...............
Jelen vannak: alulirottak

A leltarozas soran megallapitott tobbletek:

Megnevezés Mennyiség  Egységar A tobblet mennyiség
Ft erteke Ft
Osszesen:

II. A leltarozas soran megallapitott hianyok:

Megnevezés Mennyiség  Egységar A hiany
Ft értéke Ft
Osszesen:
a készletekért felelos leltarozo

dolgozo alairasa
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UVEGIPARI MUNKASOK
Lakasfenntarto Szovetkezete
3100. Salgotarjan Ybl Miklos ut 47.

JEGYZOKONYYV
pénzeszkozok es értékcikkek leltarozasarol

Kesziilt: ...... OV 100, b 5 Bt § [0 JEAa nap soran a hazipenztarnal megtartott leltarozas

alkalmaval.

Jelen Varnak! s mon monamcrsss moms s w0 wEs 5555 SN SH5LNE S SIS SIS A pPenztaros
............................................................................. leltarozo
............................................................................. pénztarellenOr

Jelenlevok megallapitjak, hogy a pénztarzarast kovetoen a pénztarban a kovetkezo cimletu és
0sszegu keszpénz és értékcikkek voltak:

KESZPENZ ERTEKCIKKEK
Cimlet db Ft. Megnevezes  Cimlet db Ft.

20 000
10 000
5 000
2 000
1 000
500
200
100
50

20

10

Osszesen:

A pénztarjelentes.szerinti penzkészlet: ...........cccvviiiiiiiiiiiiinnnnn. Ft
A leltarozas'soran talalt penzkeszlet: ........ccoovviiiiiiiiiiiiiinna... Ft

Eltérés (hidny, tobblet): e Ft
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11. Selejtezés

A szovetkezetiinknél feleslegesse valt vagyontargyainak, eszkozeinek hasznositasaval és
selejtezessel osszefiiggo feladatokat az alabbiak szerint szabalyozom.

A szabalyozas hatalya kiterjed a szovetkezet tulajdonat képezd targyi eszkozokre es
keészletekre.

A szabalyzat hatalya nem terjed ki:
az ideiglenesen atvett vagyontargyakra;
a feleslegesse valt irattari anyagok selejtezésere.

A szOvetkezeten beliil a feleslegessé valt vagyontargyak ertékesitésével 6sszefliggo feladatok
ellatasaért a gazdasagi vezeto a felelos.

A selejtezés szabalyozasanak folyamatos feliilvizsgalata, az esetleges jogszabalyi valtozasok
alapjan a gazdasagi vezetO feladata.

11.1. A felesleges vagyontargyak fajtai:

Felesleges vagyontargynak kell tekinteni mindazokat a targyi eszkozoket es készleteket,
amelyek:

a szOvetkezet tevekenysegéehez, mukodésehez mar nem sziiksegesek;
eredeti rendeltetesiiknek mar nem felelnek meg;
feladatcsokkeneés, atszervezés vagy egyeb mas ok miatt feleslegesse valtak;
a sziikseges készletek mennyiseget lényegesen meghaladjak;
rongalas, elhasznalodas miatt rendeltetésszeru hasznalatra mar nem alkalmasak;
szavatossagi idejiik lejart.
11.2. A feleslegessé valt vagyontargyak feltarasa

A feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasat vagy selejtezéset a szovetkezet barmely
munkavallaloja kezdemeényezheti a muszaki vezetonél.

A muszaki vezeto koteles a feleslegesse valt eszk6zoket a leltarozas megkezdése elott 30 nappal
jegyzekbe foglalni.

A jegyzéknek tartalmaznia kell:

az. eszk0z megnevezését, nyilvantartasi szamat, mennyisegeét;

az. eszkOz nyilvantartasi arat;

a feleslegessé valas okat;

a hasznositas modjara szolgalo javaslatokat (értékesites vagy selejtezes) ;

az. 5.000 Ft feletti egyedi értéku vagyontargy eseteben szakértoi veleményt a
a selejtezes indokoltsagarol,
ertekesités eseten javaslatot az ertékesites modjara es arara.
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A feleslegessé valt eszk6zok jegyzeket a szovetkezet elntke vizsgalja feliil, és ad engedelyt
az ertékesitesi, illetve a selejtezési eljaras meginditasara.

Annak erdekeben, hogy az értékesitesi vagy selejtezesi eljarasba vont vagyontargyak ne
legyenek felcserelhetok a tobbi vagyontarggyal, gondoskodni kell azok megjeloléserol, vagy
elkiilonitett tarolasarol nyilvantartasarol.

A feltart felesleges vagyontargyak soran eloszoér mindig azok értékesitéset kell megkiserelni,
es csak ezutan lehet selejtezni.

11.3. A felesleges vagyontargyak hasznositasa

A felesleges vagyontargyak hasznositasanak modjarol, az ertekesitesi arrol, a fizetesi
hataridejérol és modjarol a gazdasagi igazgatohelyettes javaslata alapjan az iskola igazgatoja
dont.

Minden ertekesitett eszkozrol szamlat kell késziteni, és az ertekesites teljesitéset kovetoen az
eladott eszkdzoket a nyilvantartasokon at kell vezetni.

A felesleges vagyontargyak hasznositasa az alabbi modokon torténhet:
Beérbeadassal

- bérbeadas esetén a bérlovel szerzodest kell kotni.

Terites elleneben torteno atadassal, amely torténhet:

a) nyilvantartasi erteken vagy nyilvantartasi ertek felett,
- ebben az esetben az atadasrol jegyzokonyvet kell felvenni;
b) a nyilvantartasi erték alatt,

- csak a selejtezesi bizottsag 1rasos nyilatkozata alapjan lehetséges.
Terites nelkili atadassal:
Feleslegesse valt vagyont ingyenesen atruhazni csak a vonatkozo jogszabaly alapjan lehet.
Maganszemelyek részere torténo ertekesitessel:

a) A feleslegesse valt vagyontargyak maganszemelyek reszeére torténo
ertekesitese elott az ertekesitest napilapban, illetve hirdetotablan (a helyben szokasos modon)
meg kell hirdetni, ha:

a vagyontargy erteke a 10.000 Ft-ot

vagy
azonos tipusu eszkozok esetén a ...... db-ot meghaladja.

b) A meghirdetett eszk6zok, vagyontargyak ertekesitese csak a hirdetest
kovetdo 30. nap utan torténhet meg.
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C) A szovetkezet munkavallaloja maganszemeélynek minosiil, igy
a szaba-lyozas, rendelkezeseit ra is alkalmazni kell, azonban az ertékesitésnéel egyéb
maganszemeélyekkel szemben - ha az ertekesitésre kertilo vagyontargyert azzal megegyezo vételi
arat kinal - elonyben kell részesiteni.

d) Maganszemely reszére felesleges vagyontargyat csak azonnali
készpenztizetés ellenében lehet ertekesiteni, az ertekesitést ki kell szamlazni.

e) Az alabbi vagyontargyak maganszemélyek részére nem ertekesithetok:

e Az emberi életre es kdrnyezetere veszelyes anyagokat.
e Tuz és vagy robbanasveszélyes anyagokat, eszkozoket.

11.4. Feleslegesse valt vagyontargyak selejtezese

Az ertekesitésre nem kertilt vagyontargyakat a leltarozast megelozo 30 napon beliil selejtezni
kell.

Leltarozassal egyidejuleg selejtezés nem folytathato.

A selejtezeést a szovetkezet elntke altal kijelolt ( felkert ) selejtezési bizottsag altal szabaly-
szeruen lefolytatott selejtezesi eljaras soran kell végrehajtani.

11.4.1 A selejtezési bizottsag

A selejtezeési bizottsag tagjait a szovetkezet elnOke a szOvetkezet Igazgatosagi tagjaibol,
illetve munkavallaloibol jelolheti ki.
Megbizatasuk visszavonasig érvenyes.

A selejtezési bizottsag harom f0bol (elnok és két tag) all.

A selejtezési bizottsag elndke felelOs a selejtezes szabalyszeru lefolytatasaert. Amennyiben a
selejtezes soran barmilyen rendellenesseget tapasztal, azt koteles haladéktalanul a szovetkezet
elnokének jelezni.

11.4.2. A selejtezési eljaras

A selejtezési bizottsag a selejtezest a szOvetkezet elnoke altal jovahagyott felesleges
vagyontargyak jegyzeke alapjan koteles vegezni.

A selejtezeési bizottsag a jegyzék alapjan a selejtezeést megelozoen koteles megvizsgalni, hogy
a meg hasznalhato vagyontargyak ertékesitésere a sziikseéges intézkedeés megtortént-e, illetve a
selejtezesre elokeszitett vagyontargyak mennyisége megegyezik-e a jegyzékben felsoroltakkal.

A selejtezesi bizottsagnak a selejtezés soran a jelen szabalyozas 11.5. pontjaban felsorolt,
nyomtatvanyokat kell hasznalnia.

A selejtezésrol selejtezesi jegyzokonyvet kell felvenni.
a) A selejtezési jegyzokonyv képezi a selejtezes elszamolasanak bizonylatat,

b) Kiilon kell jegyzokonyvet felvenni a targyi eszkozok, illetve a keszletek selejtezéseérol,

c) A selejtezési jegyzokonyvet ...... példanyban kell elkesziteni.
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d) A selejtezési jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

a szovetkezet neveét,

a selejtezes idopontjat;

a selejtezési bizottsag tagjainak nevét és alairasat;
a selejtezesre kertilo eszkoz:

- nyilvantartasi szamat,
- megnevezeset,

- darabszamat,

- beszerzeési arat,

- értekcsokkenését,

- tovabbfelhasznalasra valo alkalmassagat vagy alkalmatlansagat,

fffff

- ajanlott értekesitesi arat;

a leselejtezett eszkdz megsemmisitésere vonatkozo javaslatot
( zuzas, égetés, darabolas, stb.).

A selejtezes soran a selejtezesi bizottsag valamennyi tagjanak jelen kell lennie.
A selejtezes soran messzemenoen szem elott kell tartani a szigoru takarekossag elveét.

Amennyiben a selejtezesre kertilo eszkoz egyedi ertéeke meghaladja a 5.000 Ft-ot a selej-
tezeést csak szakerto szerv szakveleményere alapozva lehet megallapitani.

Azokat a vagyontargyakat, amelyek hasznositasara a selejtezési bizottsag szerint nincs
lehetOseg, a selejtezesi bizottsag elott meg kell semmisiteni, vagy haladektalanul a szemeét -
(roncs) telepre kell szallitani.

Az anyagkeént értékesitheto kiselejtezett eszk6zoket, illetve a selejtezett anyagokat a
hulladek-hasznosito telepen kell ertekesiteni.

Azokat a kiselejtezett eszk6zoket, amelyekbol a szovetkezet miukodéeséhez sziikseges anyagok
vagy alkatrészek termelhetok ki, szét kell bontani, és a kitermelt anyagot vagy alkatrészt be kell
vetelezni.

A selejtezés lezarasat kovetoen a selejtezeési jegyzokonyv alapjan az eszkozok értékeben,
mennyisegeben bekovetkezett valtozasokat 20 munkanapon beliil az analitikus és a fokonyvi
nyilvantartasokban a szamlarendnek megfeleloen at kell vezetni.

11.5. A selejtezes soran hasznalhato nyomtatvanyok
11.5.1. A targyi eszkozok selejtezéséhez a kovetkezo nyomtatvanyokat kell hasznalni:
Targyl eszkozok selejtezési jegyzokonyve

Selejtezett targyl eszkozok jegyzéke

Targyi eszk6zok selejtezésébol visszanyert tartozékok, alkatrészek,
hulladékok jegyzeke
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Megsemmisitési jegyzokonyv
11.5.2. A készletek selejtezesehez a kovetkezo nyomtatvanyokat kell hasznalni:

Keészletek selejtezési, leertekelési jegyzokonyve

Selejtezett készletek jegyzéke

Keészletek selejtezésébdl visszanyert hulladek anyagok jegyzéke

Leértekelt készletek jegyzéke

Megsemmisitesi jegyzokonyv

11.6. Zaro rendelkezes
11.6.1. A szabalyzat idobeli és szemelyi hatalya
A szabalyzat hatalya kiterjed a szovetkezet valamennyi munkavallalojara.

Jelen szabalyozas 2012. januar 01. napjan lép hatalyba és ezzel egyidejuleg minden korabbi
vonatkozo belso utasitas, szabalyozas hatalyat veszti.

Salgotarjan, 2011. december 23.

Bobrovics Arpad
Ig. EInok



