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LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZAT

A Magyar Igazsagiigyi Szakértoi Kamara (a tovabbiakban: Kamara) a leltarozassal sszefiiggd
feladatait a szamvitelrél szo6l6, modositott 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Szamviteli
torvény), valamint a szamviteli politikaban rogzitett alapelvek alapjan a kévetkezok szerint
hatarozza meg.

I.
ALTALANOS RESZ
A konyvek iizleti év végi zarasahoz, a beszamolo elkészitéséhez, a mérleg tételeinek
alatamasztasahoz olyan leltart kell dsszedllitani és e torvény eldirasai szerint megdrizni, amely
tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a Kamaranak a mérleg fordulénapjan meglévo
eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

1. A leltarozasi szabalyzat célja és tartalma

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy a Kamaranal a leltarozasi kotelezettség egységes elvek
alapjan keriiljon végrehajtasra.

A leltarozas megkezdése eldtt a Kamara fotitkaranak (a tovabbiakban: Fétitkar) hataskorébe
tartozik a kovetkez6k meghatarozasa:

= a leltdrozasi munkak elokészitésének modja és ideje,
* aleltarozasért felelos szemeély megbizasa,

* a leltarellendr kijelolése,

« aleltarozasi bizottsag Osszetételének jovahagyasa.

A leltarozas soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre (szambavételre)
keriiljon, és ennek eredményeként a mérlegvalodisag érvényesiiljon.

2. A leltarozas alapfogalmai
2.1. A leltarozas célja
A leltarozas célja a Kamara vagyonanak szambavétele. A leltarnak lehetévé kell tenni:
+ az éves beszamolo tételeinek alatimasztasat, a mérleg valodisaganak biztositasat,

* a f6konyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartdsok pontossaganak,
egyezOségének ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak elosegitését,

+ az eltérések kimutatdsat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének
megfeleld rendezését,

+ avagyon védelmét, az anyagi felelosok elszamoltatasat,

» a csokkent értékii-, valamint a hasznalaton kiviili eszkozok feltarasat.



2.2. A leltarozds fogalma

A leltarozas a Kamara tulajdondban 1évo, tovabba kezelésébe, vagy tartds hasznalataba adott
befektetett- és forgoeszkozok, valamint azok forrasainak, tovabba a birtokaban 1évo idegen
eszkozok valosagban meglévo allomanyanak (mennyiségének) megallapitasa.
A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti allomany és a tényleges
allomany kozotti kiillonbozet — hianyok, tobbletek — megallapitasa és rendezése is. A
mennyiségi adatok ¢és a szamlarendben rogzitett értékelési szabalyok alapjan az eszk6zok és
forrasok értékének megallapitasa.

2.3. A leltar fogalma
A leltar olyan tételes kimutatas, amely a Kamara eszkozeinek és forrasainak valosagban is
meglévo allomanyat - mennyiségét és értékét - egy meghatarozott idépontra vonatkozoan
tartalmazza.
A jelen szabalyzatban meghatarozott esetekben, illetve feltételek mellett leltarnak tekinthetd

a szabalyszeriien ellenorzott €s sziikség szerint helyesbitett a fokonyvi konyvelés adataival
egyez0 analitikus nyilvantartas is.

2.4. Leltarozasi iitemtery

Az litemterv Osszeallitasanak a célja a leltarozasra keriilé eszkozok, illetve a kozremiikodo
szervezeti egységek munkdajanak Osszehangolasa, a feldolgozas folyamatossaganak,
zokkendmentességének biztositasa érdekében.

A leltarozasi litemtervet minden évben a leltarozast megel6z6 30 nappal el kell késziteni,
amelyet a Fotitkar hagy jova.
A leltarozasi litemtervnek tartalmazni kell:

+ mire terjed ki a leltarozas,

* a leltarozasi bizottsag elndkének, tagjainak megnevezését,

* a leltarellendrdk nevét,

+ a leltarozasi korzeteket, a korzetfelelosok nevét,

* a leltarozas idGpontjat napra meghatarozva,

« a leltarozok nevét,

 aleltarozas megkezdésének és befejezésének idopont;jat,

* a leltarozas maodja,

+ a leltar kiértékelésének hataridejét,

+ a kiértékelés atadasanak id6pontjat a leltarvezetd részére,

+ az eltérések miatt esetleg sziikségesseé valo felelGsségre vonas hataridejét,

+ azaro-jegyzokonyvek elkészitésének hataridejét,

+ az eltérések rendezésének hataridejét a konyvviteli nyilvantartasokban.
(A leltarozasi titemterv mintajat a 1.sz. melléklet tartalmazza.)

A leltarozasi iitemtervtdl csak a Fotitkar az engedélye vagy utasitasa alapjan lehet eltérni.

2.5. Leltarozdsi utasitds

A leltarozasi litemtervben megjelolt leltarozasi korzetekben a leltarozast a Fotitkar altal
kiadott leltarozasi utasitasban kell elrendelni. A leltarozasi utasitast a leltarozas megkezdése
eldtt 30 nappal ki kell adni.



A leltarozasi utasitast atvételi elismervény ellenében meg kell kiildeni:

* a leltarfelelosnek,

* aleltarozasi korzet leltarfeleldseinek,

» raktarosnak (ha a leltarozas raktarban torténik),
* a leltarellendrnek.

(A leltdrozasi utasitas mintajat a 2. sz. melléklet tartalmazza.)

2.6. Leltarozdsi korzet, leltdrfelvételi egység

Leltarozasi korzet a fizikailag elhatarolhato, sorszammal megjeldlt és azonosithato teriilet.
Minden leltarozasi korzetbe leltarfeleldst kell kijel6lni, aki koteles gondoskodni a korzetébe
tartozo eszkozok vagyonvédelmérol.

Amennyiben a kdrzetbe kiadott eszkdzoknél hianyt észlel, azt haladéktalanul koteles jelezni
a gazdasagi vezetonek.

2.7. A leltdrral szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelmények

A konyvek év végi zdrasdhoz, a beszamolod elkészitéséhez a leltart ugy kell 6sszedllitani,
hogy az tételesen, ellenérizheté moédon tartalmazza a Kamara a mérleg fordulénapjan
meglévo eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszkozok allomanya fajta, méret, minéség, mennyiség
¢s értek szerint a mérleg fordulonapjara vonatkoztatva megallapithat6 legyen.

A leltarnak biztositani kell tovabba:

+ ateljes korliséget,
* avalds allapot bemutatasat,
« az attekinthetdséget.

A teljes korliség azt jelenti, hogy a leltarnak a Kamara valamennyi eszk6zét és forrasat
tartalmaznia kell, abbol semmi ki nem maradhat.

A leltar valodisagat ugy kell biztositani, hogy a leltarozas, egyeztetés soran a ténylegesen
fellelt mennyiségi- és értékadatokat kell kimutatni.

Az attekinthetdség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban késziilt
okmanyokon javitast csak szabalyszerien a hibas bejegyzés athuzasaval és folé irassal
szabad eszko6zolni, és a javitast végz személynek a ,,javitotta” jelzéssel és kézjegyével kell
a javitast igazolni. A javitdst minden esetben ugy kell elvégezni, hogy az eredeti adat,
feljegyzés is olvashato, utdlag ellenorizheto legyen.

A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell a kovetkezok
betartasarol:

+ a bizonylatok (leltarfelvételi jegyek, ivek, stb.) tovabba az egyéb dokumentaciok
(Jegyzokonyvek, kimutatasok) rovatainak egyértelmii és hianytalan kit6ltésérél,

* abizonylatokat és az egyéb dokumentumokat irogéppel, tintaval, vagy golydstollal
kell kitélteni,



* a szOvegiras olvashato legyen, javitas, helyesbités esetén a javitas tényét a javitas
végzoje koteles feltiintetni és alairasaval igazolni,

* a bizonylatoknak ¢s egyéb dokumentumoknak teriiletenkénti folyamatos
sOrszamozasa,

* asziikséges zaradékok ¢és alairasok a dokumentéaciokon rajta legyenek.

A leltarnak (részleltaroknak) tartalmaznia kell:

» a Kamara megnevezését,

* aleltar” megjelolését,

* aleltarozasi hely (korzet) megjeldlését,
 a bizonylatok megnevezését és sorszamat,

* a leltarozas megkezdésének és befejezésének idopontjat, valamint a leltar
fordulonapjat,

* a leltarozott eszkozok ¢és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmi
meghatarozasat,

* a leltarozott eszkozok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi
egységeit, egységarat és Osszértékét,
* aleltarkiilonbdzetnek (hianyok és tobbletek) kimutatasat,

» a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelos, valamint a szdmadasra
kotelezett személyek alairasat,

+ a leltarfelvételi bizonylatokat szigori szamadasi kételezettség ala kell vonni,

2.8. A leltarozds modja
A leltarozas torténhet:
a./ mennyiségi felvétellel (megszamlalas, mérés, egyéb modszer)
ezen beliil lehet:
* nyilvantartasoktol fliggetlenil,
* nyilvantartasokkal valé utdlagos 6sszehasonlitassal,
* anyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval valé 6sszehasonlitassal.
b./ egyeztetéssel (rovancs)

A leltarozasnak ez a modja akkor valaszthatd, ha a tényleges allapot megallapitisa az
analitikus nyilvantartasok egyeztetésével is biztosithato.

A leltar okmanyain a leltarozas modjat rogziteni kell.

Az egyes vagyonrészek leltarozdsanak modjara a szabalyzat 5. pontja kotelezo elbirasokat
tartalmaz.

A leltarozasnak két munkafolyamatbdl kell allni:

* az eszkozok mennyiségének természetes mértékegységben  torténd
megallapitasabol és
+  aleltarozott mennyiségek értékelésébdl.



2.9. A leltarozds idépontja

A Kamara a fordulonapi leltarozést a targyévet kovetd elsé két naptari héten belil hajtja
veégre.
A pontos datumot a Fotitkar az éves leltarozasi litemtervben hatarozza meg.

Fordulonapi leltarozas soran - a Kamara egész teriiletén vagy teriiletileg kiilonallo, elhatéarolt
egységeiben elore meghatarozott nappal - a fordulonapon - kell elvégezni tigy, hogy ezen a
napon a leltarfelvételi helyeken minden eszkozfajta teljeskoriien szambavételre keriiljon.

Ezzel egyidejilleg meg kell figyelni és fel kell tarni az elfekvd, feleslegessé valt, csokkent
értékli keészleteket, tovabba ellenérizni kell a készletek tarolasanak helyességét és a
raktarozasi eldirasok betartasat.

3. A leltarozasban kézremiikodok feladata és felelossége
3.1. A Fotitkar feladatai

Feladata:
+ aleltarozas vezet§jének kijelolése és megbizasa,
+ aleltarellenorok kijeldlése és megbizasa,
+ az éves leltarozasi litemterv jovahagyasa,

e a leltarozasi utasitasok kiadasa.

Felelos:

A leltarozas a mérlegvalodisag biztositasanak, a kamarai tulajdon védelmének, a
gazdasagi hatékonysag novelésének fontos eszkoze. Mindezekért kiilonds gondot kell
forditani a leltarozassal kapcsolatos valamennyi feladat végrehajtasanak ellenorzésére.

A Fotitkar felelos a leltarozasnak, mint a mérleg bizonylati alatdmasztasanak
szabalyszeri végrehajtasacrt

Felel6s tovabba azeért, hogy leltarozas soran maradéktalanul érvényesiiljon a kamarai
vagyon védelmét szolgalo rendelkezések betartasa.

3.2. A leltdarozds vezetije
Feladata:

+ az éves leltarozasi litemterv elkészitése, a Fotitkarral torténd egyeztetése,
* aleltarozo bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizolevéllel torténd ellatasa,
* a leltarozasban kozremiikodok felkészitése, oktatasa,

* a leltarozashoz sziikséges targyi eszkozok biztositasa (nyomtatvanyok,
méroeszkozok), a leltarozas szabalyszeriiségének biztositasa.

Felelos:
+ atdrvényes rendelkezések megtartasaért,

+ aleltarozas szabalyozasaért,



» aszabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

+ arészfeladatok végzdinek, iranyitoinak, ellendreinek kijeloléséért,
* abizonylati rendért,

* az ellendrzés megszervezéséért és végrehajtasaért,

» az értékelés helyességéért,

» aleltari tobbletek és hianyok kimunkaltatasaért,

» asziikséges felelsségre vonas megtételéért.

A leltarozas vezetdjének javaslatot kell tennie:

a tobbletek és hianyok kényvviteli elszamolasara,

egyes leltarhelyeken a leltarozasi munkalatok egészének vagy egy részének
leallitasara,

egyes leltarozasi vagy leltdrellendrzési munkalatok részleges vagy teljes
megismétlésére,

a leltarozas soran megéallapitott hidnyossagok, mulasztasok bekovetkezéséért felelds
személyek felelosségre vonasara.

3.3. Leltarellenor
Feladata:

ellendrizni a leltdrozasra kijeldlt személyek megjelenését a leltarozas helyén,

a leltarfelvétel soran észlelt hidnyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok
megsértése esetén koteles megtenni a sziikséges intézkedést,

a leltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltarfelvétel teljeskoriiségét, illetve
ellendrzi még a kovetkezoket:
« amennyiségi felvételek helyességét legalabb szuroprobaszertien,

*  aleltan targyak azonositasanak szakszeriiségét,
* abizonylatok formailag helyes kitoltését,

eltérés esetén a leltarozas vezetdjét koteles értesitenti,

a leltarfelvétel idétartama alatt munkajat Ggy kell szerveznie, hogy barmikor
elérhetd legyen, a felmeriil6 problémak zokkenémentes rendezése érdekében.

3.4. A leltirozo (leltdrfeleldsok) dolgozo(k)

Felelos:
A leltari alapbizonylatok szakszerli, valosagnak megfeleld kitoltéséért, valamint a
leltarértekezleten elhangzott utasitasok pontos betartasaért.

Feladatai:

.

részt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok
kitoltésének modjat, a leltarfelvétel technikajat,



* a leltarozas id6tartama alatt minden nap a megjel6lt idoben meg kell jelennie a

leltarozas helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltarozas vezetdjének
engedélyével tavozhat,

a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az iires bizonylatokat alairas ellenében,

* a leltarozast a leltarfelelds altal megjelolt sorrendben végzi, kihagyas nélkiil.

3.5. Az analitikus és f6konyvi nyilvantartdst végzok feladata

A targyi eszkozok és raktari készletek leltarozasaval kapcsolatosan felelds:

* a leltarelszamolés alapjat képezo nyilvantartasok naprakész allapotaért, az adatok,

bizonylatok valodisagaért,

az ¢éves meérlegben beallitandd készletértékek megallapitasaért, azok leltarokkal
valo alatamasztasaért,

a leltarkiilonbozetek kimutatasaért és az éves mérlegben valo eldiras szerinti
elszamolasaért,

az idegen helyen tarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaért,

a leltarozasi korzetekben felvett jegyzOkonyvben szereplo rendezetlen vagy vitatott
tételek rendezéséért,

a leltar szerinti készletértékeket és a konyvszerinti készletértékeket egybeveti és
megallapitja azok egyezOségét vagy az eltéréseket,

osszeallitja a leltari dokumentéaciot €s azt atadja a leltarozas vezetdjének, aki
elokeésziti a sziikkséges intézkedések megtételét.

4. A leltirozas végrehajtasinak elokészitése

4.1. A leltarozas elokészitése

A leltarozas megkezdése elott:

fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,

idoben gondoskodni kell, hogy a sziikséges létszam és munkaeszkozok
rendelkezésre alljanak.

4.1.1.A leltarozas adminisztrativ elékészitése

A leltarozas megfeleld el6készitése és a leltar elkészitése a biztositék a Szamviteli térvényben
eloirt mérlegvalodisagot biztositd eldirasok maradéktalan érvényesitésére, a Kamara
tulajdonvédelmeére. Ezen el6készitési munka elsGsorban szervezési feladat, melynek soran

meghatarozasra keriilnek az elvégzendé feladatok,

idében gondoskodni kell arrél, hogy a feladat elvégzéséhez sziikséges munkaerd és
munkaeszkoz rendelkezésre alljon,

a rendelkezésre alld6 munkaerdt és eszkozoket tgy kell a feladat elvégzésének
szolgalataba allitani, hogy a kitlizott cél, a leltarozas eredményes lebonyolitasa idébe és
pontosan végrehajthaté legye

el kell késziteni a leltarozasi titemtervet,

ki kell adni a leltarozasi korzeteknek a leltarutasitast,

9



* gondoskodni kell a konyvelési és pénziigyi nyilvantartdsok naprakészségérol, a
fordulonapi kdnyv szerinti készlet megallapitasa érdekében.

4.1.2.5zemélyi feltételek biztositisa

A leltarozas megkezdeése el6tt gondoskodni kell a leltarozas vezetdjének kijelolésérdl.

Ki kell alakitani a leltarozasi bizottsgokat, akik az egyes leltarozasi korzetekben végzik a
leltarozast. A bizottsagnak legalabb 2 fobodl kell allni, akik kéziil az egyiket a bizottsag
vezetésével kell megbizni. A bizottsagokat tgy kell kialakitani, hogy sajat korzetében senki
sem lehet a bizottsag vezetdje.

Meg kell bizni a leltarellendéroket.

(A megbizodlevél mintajat a 3.sz. melléklet tartalmazza.)

4.1.3.A tdargyi feltételek biztositisa

A leltarozas megkezdése elott a sziikséges targyi feltételek biztositasaért a leltarozas
vezetdje a felelds.

Ennek keretében gondoskodnia kell:
 asziikséges nyomtatvanyokrol,

* aleltarozashoz sziikséges méréeszk6zokrol.

A leltarozasi bizonylatokat leltarozasi korzetenként, atvételi elismervény ellenében kell
atadni a leltarozasi csoportok vezetoinek.

A leltarbizonylatok kit6ltésénél be kell tartani a kovetkezoket:

* anyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait tintaval (golyostollal) kell kitdlteni,
a leltarozasnal grafit ceruza nem hasznalhato,

* valamennyi rovatot ki kell tolteni, a kitoltésre nem kerilé rovatokat
megsemmisito vonallal at kell hizni,

+  aleltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni,

* gondoskodni kell az olvashatd szovegirasrol (radirozas, kaparis, lefestés a
bizonylatokon nem lehet). A javitast ugy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy
vonallal at kell huzni, és a helyes adatot felé irni. A javitas tényét a javitast végzo
alairasaval koteles igazolni,

*  aleltdrozasban kozremiikdok a leltarozas bizonylatait alairasukkal hitelesitik.

A leltarozas megkezdése elott a leltarozés vezetdje koteles ellendrizni, hogy a sziikségessé
valt selejtezés megtortént-e.

4.2. Egyéb elokészitési feladatok

A leltarozads alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositasa

Minden leltar alkalmaval szabalyosan kiallitott, megfelelé tartalma jegyz6konyvet kell
késziteni.
A leltarozas megkezdésekor ¢s befejezésekor jegyzokonyvet kell felvenni.
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(JegyzOkonyv mintat a 4. szamu melléklet tartalmazza.)

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazolasa céljabol a
leltarozok, a leltarozasi korzetfelelos és a leltarellendrnek ala kell irni.

5. A leltarozas végrehajtasa
Mennyiségi felvétel soran:
a./ Meg kell allapitani (méréssel, szamlalassal, stb.) a leltarozott eszkdzok mennyiségét,
b./ A leltarozas teljességének biztositasa érdekében:
a kettds felvétel vagy a kihagyas elkeriiléséért - a leltarozott eszkozoket meg kell jeldlni.

A jelolés torténhet:

a leltarbizonylatok masolatanak, vagy szelvényének a leltarozott eszkozre
valo felerositésével,

festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazasaval,

= a leltarozott eszkdznek erre a célra elkiilonitett teriiletre valod atrakasaval.

A leltarozas szabalyszerliségéért a leltarozo csoport vezetdje és a leltarellenér, a méret és
a mindség megallapitasaért, valamint a mennyiségi szambavétel helyességéért a
leltarozok feleldsek.

A leltarozassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtdsa:

a./ A leltarozoknak a leltarozott eszkdz azonositasi adatait (leltari szamat, tipusat,
méretét, mindséget) mennyiségl egységét és mennyiségét a leltari bizonylaton a
szambavétellel egyidejiileg rogziteni kell, majd a leltarbizonylatot ala kell irniuk.

b./ A bizonylatokat a leltardsszesitd (korzeti leltar) elkészitése céljara rendezni és
csoportositani kell.

c./ El kell késziteni a leltarosszesitét és azt egybe kell vetni a tartalmilag és
szamszakilag ellenorzott bizonylatokkal.

d./ A leltardsszesitore fel kell vezetni a konyvszerinti készletet, majd ezt kévetden meg
kell allapitani a leltari hianyokat és a tobbleteket.

5.1. Eszkozok és forrdasok leltarozdsa

A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg fordulonapjat kdvetd 30. napon belil a
nyilvantartasok egyeztetésének végrehajtasaval leltart kell késziteni. A befektetett eszkozok
¢s készletek esetében a szabalyzatban meghatarozott idoszakonként a leltarozast mennyiségi
felvétellel is biztositani kell, a kovetkez6k szerint:

Eszkozok leltarozasa

A./ Befektetett eszkozok

1. Immateridlis javak
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Az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasok alapjan a mérleg fordulénapja
szerinti értéken kell a leltarban szerepeltetni. A leltarfelvétel soran meg kell gy6zodni,
hogy a nyilvantartasokban szerepld értékadatok minden esetben bizonylatok alapjan
keriiltek-e rogzitésre.

A leltarozast dont6é részt a nyilvantartasokkal valo egyeztetés utjan kell elvégezni.
Mennyiségi felvételt az ipari mintdk, a szoftvertermékek, vasarolt szabadalmak,
licencek csoportjanal kell alkalmazni.

II. Targyi eszkizok

A kis értekli (100.000 Ft egyedi beszerzésli) targyi eszkozoket, melyek
hasznalatbavételkor értékcsokkenési leirasként egy 0sszegben elszamolasra keriilnek,
és csak mennyiségben vannak nyilvantartva évente mennyiségi felvétellel kell
leltarozni.

Ingatlanok

Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel évente kell leltarozni. A leltarozas soran
gondoskodni kell a konyvviteli nyilvantartasok adatainak a foldhivatali,
valamint a kataszteri nyilvantartasokkal valo egyeztetésrol.

Gépek, berendezések

Evente mennyiségi felvétellel. A gépeknél gondoskodni kell a tartozékok
leltarozasardl is.
Jarmiivek

Evente mennyiségi felméréssel. A leltirozas sordn egyeztetni kell a motor- és
alvazszamokat.

Beruhazisok
Evenként a nyilvantartasokkal torténé egyeztetéssel.

A beruhazasok leltarozasa, illetve azok egyeztetése soran meg kell gy6zédni
arr6l is, hogy a folyamatosan beszerzett tartozékok és mas jellegii targyak
hianytalanul megvannak-e. Idegen kivitelezd esetén a leltarozasnal, amit a
szallitd végez, a vallalkozas megbizottja legyen jelen és a leltarozasrol felvett
Jegyzdkonyvet irja ala. Az igy elkészitett befejezetlen beruhazas allomanyi
leltarat kell az analitikus nyilvantartasokkal egyeztetni.

Beruhazasra adott elélegek

A beruhazasra adott elélegeket a mérlegkészités fordulonapjat megel6z6
december honap 15. napjaval egyeztetéssel kell leltarozni. Az egyeztetést Ggy
kell elvégezni, hogy a vallalkozoval kozolni kell a ndluk nyilvantartott el6leget,
és fel kell kémni, hogy eltérés esetén kozolje az altala nyilvantartott sszeget 15
napon beliil. Amennyiben a véllalkozo nem vélaszol, akkor az altalunk
nyilvantartott 6sszeget kell a leltarban szerepeltetni.
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II1. Befektetett pénziigyi estkizok leltarozdsa

Az ertékpapirokat ¢venként mennyiségi felvétellel kell leltarozni. A tobbi befektetett
pénziigyi eszkdzoket évenként egyeztetéssel.

B./ Forgéeszkozok
L. Készletek

A munkahelyre, személyi hasznalatra kiadott eszkozoket (szerszamok, munkaruhak,
stb.) a mennyiségi nyilvantartasokkal évente egyeztetni kell.

II. Kpvetelések

A leltart ugy kell Osszeallitani, hogy az tételesen (addsonként, vevdénként)
tartalmazza a kovetelések értékét.

A koveteléseket a leltar osszeallitasat megel6zoen egyeztetéssel ellenorizni kell.
El kell végezni:

* mas gazdalkodoval szembeni kovetelés esetén a vonatkozd szamlakkal
valo egyeztetést,

* a kamarai tagokkal szembeni kovetelés esetén a kamarai tagdij, és a
kamarai koltségatalany analitikus nyilvantartasainak bizonylatokkal valo
egyezéset,

« az adohivatallal kapcsolatos kovetelés esetén az ado-elszamolasi
bizonylatokkal, illetve az adobevallassal torténd egyeztetést,

* a munkavallalokkal szembeni kovetelés esetén az analitikus
nyilvantartasok bizonylatokkal valo egyeztetését.

Az egyeztetés lezarasat kovetden a kovetelések értékét a szamlarendben foglalt
eloirasok alapjan kell megallapitani.

II1. Ertékpapirok

A forgatési c€lbol vasarolt értékpapirokat évenként egyeztetéssel kell leltarozni.
1V. Pénzeszkozok

A pénzeszkozok leltarozasat minden évben december 31-el el kell végezni.

A hazipénztir év végi pénzallomanyardl - cimletenkénti felsorolasban -
Jjegyzokonyvet kell késziteni.

(A jegyzOkonyv mintajat az 5. sz. melléklet tartalmazza.)

A pénzintézette]l szemben mutatkozd koveteléseket az év utolso napjaval a
kivonatok, bankértesitések alapjan egyeztetéssel kell leltarozni.

V. Egyéb aktiv pénziigyi elszamolasok

A leltar elkészitése elétt meg kell gy6zddni arrol, hogy a szamlarendben foglalt
eldirasok alapjan az elszamolasok rendezésre kertltek-e (pl. tutielleg). Ezt
kovetden a leltarozast minden év december 31-el el kell végezni.

Forrasok leltarozasa
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A Szamviteli térveny ertelmében a forrésok leltérozasa soran az egyeztetés modszere, és a
konyv szerinti érték figyelembevétele a mérvado.

C./ Sajat toke
A sajat toke elemeit a fokonyvi szamlak és az analitikus nyilvantartasok, a beszamolok
valamint a Kamara mitkodésére vonatkozo esetleges jogszabalyvaltozasok alapjan kell
leltarozni.

D./ Kotelezettségek

A kotelezettségeket a fokonyvi szamlak és az analitikus nyilvantartasok, valamint
a kovetelésekre vonatkozé okmanyok egyeztetése alapjan kell leltarozni.

1. Hitelek leltarozisa

A hitelek, kolcsondk allomanyat egyeztetéssel kell elvégezni a hitelt, kdlcsont
folyosito hitelintézeteknek a december 31-i allapotra vonatkozé bankkivonata, mas
vallalkozas, szervezet altal adott kdleson esetében a folyosito egyenlegkozld levele
alapjan.

II. Szallitok leltarozasa

A szallitokkal szembeni kotelezettségeket a leltarba (folyoszamla kivonat)
tételesen, szallitonként kell felvezetni. A felvett értékadatok valddisagat
egyeztetéssel kell elvégezni. A mérlegbe csak egyeztetett, elismert adatok
keriilhetnek.

A tovabbi Forrastételek leltarozasa a konyv szerinti egyeztetéssel torténik.

5.2. Mennyiségi leltdrfelvétel sordn alkalmazhaté nyomtatvianyok és azok kezelése

5.2.1. Alkalmazhaté nyomtatvinyok

B.sz.ny. 14-10/a. r.sz. Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények,
telkek) felvételére

B.sz.ny. 14-12/a. r.sz. Leltarfelvételi jegy ¢és  jegyzOkonyv — kozhti
gépjarmiivek leltarozasahoz

B.sz.ny. 14-13. r.sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések
felvételére

B.sz.ny. 14-16/a. r.sz. Kimutatas a targyl eszkozok hianyarol vagy
tobbletérol

B.sz.ny. 14-20/a. r.sz. Készletek leltarfelvételi ive

6. Mérlegtételek értékelése

Az értékelés soran a Kamara kezelésében tartos hasznalatban 1évo eszkozok és forrasok
forint értékeinek megallapitasat kell elvégezni.

A mérlegtételek értékelése soran be kell tartani a Szamviteli térvény, valamint a Kamara
szamlarendjében foglalt eldirasokat.
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7. Leltari hianyok és tobbletek rendezése

A leltarban szerepld adatokat egyeztetni kell az analitikus nyilvantartasok adataival. Az
analitikus nyilvantartasban a leltarozas idépontjat fel kell jegyezni, a leltarfelvételi
bizonylatokra pedig az analitikus nyilvantartisok (kartonok) azonositd adatait kell
feltlintetni.

Az egyeztetes soran megallapitott leltarkiilonbozeteket a leltarozasi bizottsag elndke kozli a
leltarozasi korzet leltarfelelosével, aki az értesitést koveté 8 napon beliil koteles
gondoskodni az eltérések okainak kivizsgalasarol.

A kivizsgalast kovetden jegyzOkonyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:
* a leltarkiilonbozet mennyiségét és értékét,
* a kiilonbozetet el6idézo okokat,
+ afelelsség megallapitasat,

* a felelds személy nyilatkozatat.
A fentiek megallapitasanal jelen kell lenni:

» aleltarozasi korzet leltarfeleldsének,

* aleltarozasi bizottsag elndkének,

+ aleltarellendrnek.
A jegyzokonyvet 3 példéanyban kell elkésziteni, melynek 1 példanyat meg kell kiildeni a
leltarozas vezetojének.

A leltarozas vezetdje a jegyz6konyv alapjan kezdeményezi a felelGsségre vonast, a kartérités
megallapitasat a Fotitkar felé.

8. A leltarozasi bizonylatok megorzése

A leltdrozas lezarasat kovetden a leltarhoz kapcsolodd valamennyi bizonylatot irattarozni
kell, s azokat legaldabb 8 évig meg kell drizni.
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Il.
ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szabalyzat a kozzétételét kovetd napon 1ép hatalyba, és rendelkezéseit a 2017. januar 1-jét
kovetéen megkezdett és folyamatban 1év6 leltarozasra is alkalmazni kell.

A jelen szabalyzatot érintd jogszabalyvaltozas, vagy belsé szabalyozas véltoztatdsa esetén
valamennyi, a jelen szabalyzattal Osszefiiggd, a Kamaranal hatdlyban 1évé szabalyzatot
modositani sziikséges.

A Kamaranak kell gondoskodni arrdl, hogy a szabélyzatban foglalt eldirasokat az érintett

munkatarsak megismerj¢k, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak, a
hatalybalépés napjaval egyidejiileg.
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1.sz. melléklet

Magyar Igazsagiigyi Szakértéi Kamara

LELTARQZASI UTEMTERYV

201...... évre

A leltarozasi litemtervnek tartalmazni kell:
1. mire terjed ki a leltarozas,
a leltarozasi bizottsag elnokének, tagjainak megnevezését,
a leltarellenorék nevét,
a leltarozasi korzeteket, a korzetfelelosok nevét,
a leltarozas idOpontjat napra meghatarozva,
a leltarozok nevét,
a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat,

U Ny th s L B

a leltarozas modja,

9. a leltar kiértékelésének hataridejét,

10. akiertékelés atadasanak idopontjat a leltarvezetd részére,

11. az eltérések miatt esetleg sziikségessé valo felelésségre vonas hataridejét,
12. azaro-jegyzokonyvek elkészitésének hataridejét,

13.  az eltérések rendezésének hataridejét a konyvviteli nyilvantartasokban

Kelt: coommoumnss 200....év....ho....nap

Fotitkar

Tevékenységek iitemezésnek dsszefoglalo kimutatasa

A fizikai leltarozas Szamszaki Egyeztetési .

¢ S5 Leltar

M g L feldolgozas eljaras lezdrk
egnevezes kezdete | befejezése | pefejezése befejezése SSEEE
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2. sz. melléklet

Magyar Igazsagiigyi Szakért6i Kamara

LELTAROZASI UTASITAS

Ertesitem, hogy az 201....évi leltarozési titemtervben foglaltaknak megfelelden ....................
egységnél 201.... év ....ho ....naptol 201.... év ...ho ....napjaig leltarozast tartunk.

A leltarozast (név) ................. leltarfelelds vezeti.

Kérem, hogy a leltarozas zavartalan lebonyolitasa érdekében a sziikséges intézkedést a
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan sziveskedjen elvégezni.

Fotitkar

Kapjak: Leltarfelelds
Leltarozand¢ egyseég vezetodje
Gazdasagi titkar
Fokonyvel6
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3.s5z7. melleklet

Magyar Igazsagiigyi Szakértéi Kamara

Szam: ....... /201...
MEGBIZOLEVEL
............................................... TEV sevramsssrosimsnvis i DEOSZHS TEsZeTR,
Megbizom, hogy ......... SZAMU ..o, leltarozasi korzetben 200.... év .......... ho .. napjan
kezd6dé leltarozasnal, mint .............cccooceevennnn. a leltarozassal kapcsolatos feladatokat

elvégezze.

A leltarozés soran a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat, valamint a ...... sz. Leltarozési
utasitas szerint kell el6késziteni és végrehajtani.

A leltarozas kezdési idépontja: 200..8% i NG P
Tervezett befejezés idopontja : 200.... év ....ho ....nap
| —— 2O R s ho......nap

leltarozas vezetdje
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4.sz. melléklet

Magyar Igazsagiigyi Szakértéi Kamara

JEGYZOKONYV

(a leltarozas befejezésérol)

Keszlt 201.... &% coveiivs | T J— DAP: svesses SEBONY jusssmnssniyassmnunnss leltarozasi korzetben

végrehajtott leltarozas befejezése alkalmabol.

Jelen vannak: ................ HEV: s beosztas
leltarozasi korzet leltarfelelose

................ név .............beosztas
leltarozo
................ név ..............beosztas
leltarozo
A leltarozas 201....¢v ........ | ¢ napjan kezdddott és 201....... oL g—— i1 i — napjan zarult.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak a valosagos és tényleges helyzetnek megfelelden -
az eldirt utasitasok betartasaval - tortént.

A leltarozasi korzet leltarfelelose kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven (jegyen) szerepl6 leltari
targyak hianytalanul megvannak, és azokat tovabbi kezelésre, illetve megOrzésre atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok elszamolasra keriiltek.

=
Az atvett bizonylatokbol:
a./ Felhasznalt bizonylatok:

Bizonylat megnevezése sorszama
b./ Rontott bizonylatok:

Bizonylat megnevezése sorszama

c./ Fel nem hasznalt bizonvylatok
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Bizonylat megnevezése sorszama

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

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

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

leltarfelelds
leltarozo

leltarozo
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5.sz. melléklet

JEGYZOKONYV

(pénzeszkozok és értékcikkek leltarozasarol)

Keszilt 200...... €v .............h0 .... nap soran a hazipénztarnal megtartott leltarozas alkalmaval.
7215 BT - pénztaros
........................ leltarozo
........................ leltarellendr
........................ pénztarellenor

Jelenlévék megéllapitjak, hogy a pénztarzarast kovetden a pénztarban a kovetkezé cimletii és
osszegli készpénz és értékeikkek voltak.

Cimlet db cimlet x db
Osszesen:
5.9 &
A Pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet L. Ft
A leltarozas soran talalt készpénzkészlet TR Fit
Eltérés (hiany, tobblet) Ft
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Egvéb megallapitasok:

........... pénztaros kijelenti, hogy a leltarozas soran talalt eltérésekrol irasbeli
magyarazattal tartozik, s azt a jegyzOkonyv felvételétol szamitott 3 napon beliil a

leltarozas vezetdjének koteles megkiildeni.

k.m.f.

leltarellenor

23

pénztaros

pénztarellendr



gazdalkodd szervezet "~ . Leltarfelvételi jegy - o |

Ingatlanok (épUletek, épitmények, telkek) Oidalszém;
felvételére - ;
: eltdrozasi
szervezeti agység . - korzet széma:
A leltér fordulénapia: 198 v hé nsp
‘ Leltdrozasi
A leitérialvétel iddpontja; 199 —_ dv hé nep csoport szdma:
el (i
A2 4n0iet Hagatien) Telek Bedpitett hasznos
leltdri 1 helyrajzi _] telekkonyvi megnevezdse nagységs
s26ms (utca, hézszém) moom T T m

Az épiiettarto2ékok

nyilvéntartdssal trténd egyeztetdse, eltérések kimutatésa *

Az ingatian terOletén lev0 épitmények felsoralésa

A felvételdrt feiel0sok elairsse: Ellentrizte:

- ' e

B. 81 ny. 14-10/a 1. 82. - Pétrla-Nyomell - ez 8.7220) MSZ 9184
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gazdalkodd szervezet

szervezeti agysép
Leltarfelvételi jegy és jegyz6kdnyv kbzati gépjarmivek leltdrozdsahoz

A leltérfelvétel idSpontja: 199 o @V oo hd nap

A rendszdmu tipusu gépkocsi és tartozékainak leltd-
rozésat végrehajtottuk.

A gépkocsivezel(k) torzsszéma és neve:[ l ll | | ] [] I [ I | ]

A tényleges leltdrozés alapjin ez alabbiakat dliapitjuk meg:

A gumiabroncsok db széma e BDDOI POt (tartalék) db tipusa,

gyénési vagy nyilvdntartdsi széma: . mérele:
Uzemanyagtartdlyok darabszéma: ........ drtartalma:
Tartozékok hidny-10bblet kimutatdsa - '

Megnevezés Leltarozott Hidny | Tobblet S

(miszeki vagy egyéb azonasité adatok) mennyiség mennyiség Yalegyeon

Kijelentjdk, hqu 8 felvett ielttrjegyzékan{rv a valosdggal megegyezik.
A folvatelan lelel0sdk alAirdsa ........cncrsmnniinccecccieeenes Ellendrizte:

199 év ' h¢ .. nap

Elismeram, hogy a hidnyzé felszerelési eszkdz6k értékéért a Mt. 58. §, illetvea Mt. V. 80, § alapjdn kértéri-
tési felelGsséggel tartozom és hozzéjarulok ahhoz, hogy azt 8 vallalat munkabérembdi levonja. Egyben
ludomésul veszem, hogy a személyi hasznélatra dtvett szerszémiéleségekért teljes anyagi felelGsséggel
tartozom. .

199.._ év = hé ... nap
’ Gépkocsivezeld(k):

B. Sz ny. M-12/ar. 8z - u‘n_.-n‘-m- - 3178 - 10000 - 136384 Pitris Nyornda (Faz: §-7228) MEZ B4
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Megismerési nyilatkozat

A leltarozasi szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Aldiras
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