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1. ALTALANOS RESZ

A Szamvitel8l szo6l6 2000. évi C. torvény 14 8. értelmében mmdérsadalmi szervezetnek a
szamviteli politika keretein belll el kell készitexx eszktzok és forrdsok leltarozasi szabalyzatat.
Kamara az aldbbiakban rogziti azokat a szabalydzékaelyek alapjan a leltarozasi tevékenységét
VEégQzi, eleget téve a torvénybedid kotelezettségének.

1.1. A szabélyzat célja, feléks személyek meghatarozasa

A szabdlyzat célja az éves elemi koltségvetésidmald részét képézkonyvviteli mérleg tételeit
alatamaszto leltarak készitésére és a leltarbarepieeszkozok, kotelezettségek leltarozasara,
érékelésére vonatkozé szabalyok irdsba foglalaza) ebsegitve, hogy a koltségvetési beszamolé a
kamara vagyoni, pénzugyi és jovedelmi helyz#téalos képet mutassa.

A szabdlyzat elkészitéséért, tartalmaért, megualtdzaért, aktualizalasaért az elndk a dslel
A szabalyzat hatalya kiterjed: a Fejér Megyei Egzigk Kamarajara.
1.2. A leltar és leltdrozas fogalma, célja, tipusa

A leltarozas a befektetett és forgoeszkdzok, vatanazok forrasai, tovabba az idegen

tulajdont eszkdzok valésdgban meglevAllomanyanak megallapitasa. A leltdrozasi

tevékenységhez tartozik a hianyok és tobbletek tagtasa és azok rendezése, valamint a
selejtezend és értékcsokkent eszk6zok feltarasa is.

A mérlegkészités iipontjaban annak a tényleges vagyoni helyzetetrieltitenie. Ezért a

szabalyszdr leltdrozas az ébbi kdvetelményt kielégitmérleg elkészitésénelsiditétele.

A leltarozas célja:

- a kbdzhasznu mérleg valddisaganak biztositasa, y@ehelszkoz- és forrasallomanyok
megéallapitasan keresztil;

- a konyvelés, illetve nyilvantartasok eli@nése és egyuttal a bizonylati fegyelem
megszilarditdsdnakddegitése;

- atulajdon védelme és az anyagi fé&élk elszamoltatasa;
- acsokkent értdkkészletek, valamint a hasznalaton kivili eszkdetikrasa.

Mindazon esetekben, ha a Kamara a szamviteli aleketk megfelé mennyiségi
nyilvantartdst nem vezet, vagy e nyilvantartast rielyjamatosan vezeti, akkor a leltdrozast
mennyiségi felvétellel, illetve csak értékben kiatott eszk6zoknél és kotelezettségeknél
egyeztetéssel, minden évben a leltar 6sszedllitdasgebzéen kell elvégezni.

A leltarnak mind mennyiségileg, mind pedig a tutagdiszonyok tekintetében a valdsagot
kell tikroznie, ugyanez vonatkozik az eszkodzallapwnositésére, melynek kdvetkeztében
csokkent erték eszk6z nem szerepelhet teljes éikét.

A leltar fajtai:
A felvétel teljessége, célja, helye éépdntja szerinti leltarfajtak:
- teljes leltar
- évkozi és évzaro leltar
A leltarozas két munkafolyamatbal all:
- az eszkdzok mennyiségének természetes mértékegystigtey megallapitasabdl és
- aleltarozott mennyiségek értékeléséb



llyen mennyiségi felvételt igényleszkdzok
- atargyi eszkozok,
- akilonbod készletek,
- az értékpapirok, valtok, csekkek, és
- akészpénz.

1.3. A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alki kbvetelmények

1.3.1. A leltarral szemben tAmasztott tartalmi kéeények:

- ateljesség
- avalbdisag
- avilagossag

A leltérteliességeazt jelenti, hogy a leltarnak a koltségvetésisxatamennyi eszkfzét és forrasat
tartalmaznia kell, azokb6l semmi ki nem maradhat.

A leltér valodisagaelsfeltétele a mérleg valddisaganak. Azt jelenti, hoggden leltarnak a valésagot
- az eszkozoknek a leltarozas soran fellelt téradagennyiségét és helyesen megallapitott értékét -
kell tikroznie.

A leltér vilagossadganakkovetelménye azt jelenti, hogy a leltarnak atttHetben - leltdrozasi
helyenként és ezen belll fajta, tipus, méret ésésem szerinti részletezéssel - kell
tartalmaznia az eszkozoket. A vilagossag érdekébenkell tartani, hogy a leltérral
kapcsolatban készilt okmanyokon javitast, csakadysietien a hibas bejegyzés athuzasaval
és folé irassal szabad alkalmazni. A javitast §égzemélynek a ,javitotta" jelzéssel és
alairasaval kell a javitast igazolni. A javitastnoden esetben ugy kell elvégezni, hogy az
eredeti adat is olvashatd, utdlag eflemhe legyen.

1.3.2. A leltar alaki kbvetelményei

A leltéarfelvételi bizonylatok és egyéb dokument&ajegyzkonyvek, kimutatasok) éiras szerinti,
egyértelnti és hianytalan kitoltése. A sziikséges zaradékalkd@sisok megléte.

A leltarnak tartalmaznia kell:

- atarsadalmi szervezet megnevezéseét,

- aleltar megjeldlését,

- aleltarozéasi hely megjeldlését.

- a bizonylatok sorszamat.

- aleltarozds megkezdésének és befejezésébptritat,

- aleltar fordulonapjét,

- aleltarozott eszkdzok és forrdsok szabatos megizdisat,

- aleltarozott eszkdzok és forrdsok ténylegeseit taknnyiségét, egységarat
és Osszértékét,

- aleltarkilénbozetek (hianyok és tébbletek) kimuagat,

- aleltarozas végrehajtasaért és dlieséért feléls, valamint a szdmadasra

- kotelezett személyek alairdsét.

1.4. A leltarozas modja:

- mennyiségi felvétel: mely mindig tényleges megsZdast, meérést jelent, mégpedig a
nyilvantartdsoktol fuggetlendil, a nyilvantartdsaallb utdlagos 6sszehasonlitassal,
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vagy a nyilvantartdsok alapjan, a felvétel alkalalaxalé 6sszehasonlitassal hajthato
Vegre.

- egyeztetés utjan: dKonyvi szamldknak az analitikus nyilvantartasokkagly a
konyvelés helyességét igazolo egyéb okmanyokkal ésézehasonlitasat jelenti.

Egyeztetéssel kell leltarozni:
- acsak értékben kimutatott eszkdzoket (mely akdttdl az arukészlet)
- akotelezettségeket
- az idegen helyen tarolt eszktzoket
- adematerializalt értékpapirokat.

A leltarozas idpontja szerint megkilénboztetlink:

- folyamatos leltarozast,
- fordulénapi leltarozast

A fordulonapi leltarozast a kovetkeérszkozoknél és forrasoknal kell alkalmazni:

- hézipénztarak pénzkészletei,

- apénzintézetekkel, koltségvetési szervvel - atanttadalombiztositasi igazgatésaggal
szembeni

- az addsok és hitelék, valamint a munkavallalok tartozasai,

- az értékpapirok, valtok és egyéb befektetett etz

- targyi eszkdzok.

Leltarnak kell tekinteni a leltarozas alapjan hshjigett és ellefrzott - a Bkonyvi
konyveléssel egyéz analitikus nyilvantartasokbdl késziilt kivonatblea

A leltarozas megtorténtét az analitikus nyilvardaokban fel kell jegyezni, és az analitikus
nyilvantartdsok adatait a leltarfelvétel adataidakze kell hasonlitani. Eltérések esetén az
analitikus nyilvantartasok adatait helyesbitenil kelleltarfelvétel adatainak megfeleh.
Ezen egyeztetést el kell végeznidkdnyvi szamlak, és az analitikus nyilvantartas ktzo
Ezek utan az év utolso napjaval a leltar adatgijatahelyesbitett és @konyvi szamlakkal
egyeztetett analitikus nyilvantartas tekinthigtitarnak.

A szabalyszdien végrehajtott leltarozas alapjan helyesbiightfyvi szamlak és az azok
alapjan készitett 6konyvi kivonat, illetve a dkonyvi konyveléssel egyéz analitikus
nyilvantartdsok a mérleg bizonylatai.

A mérleg bizonylatai alatamasztasaként megdéthi:

- aleltarozasi szabalyzatot,
- aleltarozas szabalys#erégrehajtasat igazold bizonylatokat,
- aleltarozas elleirzése soran készitett feljegyzéseket.

1.5. A leltarkészités menete

- eszkdzok mennyiségi felvétele,

- eszkozok értékelése, ennek soran, a leltarfelv@iegbnylaton fel kell tintetni a
mennyiségek €s a beszerzési ar (a#aldlasi koltségek) szorzatat. (Eszkdzok
atminssitése — az 100 ezer forint alatti étidlrgyi eszkozok elszamolasi modjanak
megvalasztasa.)

1.6. A leltarozas bizonylatai
- aleltarfelvételi iv
A leltarozas soran a Kamara keészleteit, targyi @seik és egyéb vagyontargyait a

77 1.2

mellékletekben felsorolt nyomtatvanyok felhaszrélas kell leltarozni.
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A nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait sz&géppel, tintdval vagy golydstollal
maradando irasjellel kell kit6lteni.

A leltarhoz sziikséges nyomtatvanyokat szigoru sdasia nyomtatvanyként kell kezelni. A
Kamarandl mennyiségi felvétel és az értékelés igsgonylag alacsony tételszam miatt) a leltariven
torténik.

A felvett és értékelt leltarat a leltarfelvgvvalamint (amennyiben a Iétszam rendelkezésreaall)
leltarellerr koteles aléirasaval hitelesiteni. A szamvitebzémolas utdn — a meérleg bizonylati
alatdmasztasaul — annak mellékleteként legalat#vitOmeg kellrizni.

A leltarozasi bizonylatok altalanos alaki kbvetehméi:

a bizonylat megnevezése és sorszama,

a bizonylatot kiallitd szervezeti egység megjeléjés

a leltarozok, leltarellesrok alairasa,

a bizonylat kiallitdsanak éghontja,

a leltérozott tétel megnevezése (a tétel leirdklszdma stb.).

2.A LELTAROZAS RESZLETES SZABALYAI

2.1. A leltarozas ebkészitése, szervezése.

A leltdrozas megfelélelokészitése és a leltar elkészitése a biztositéarawsteli torvényben éirt
meérlegvalddisagot biztositocdtasok maradéktalan érvényesitésére, a Kamarddualgdelmére.

A leltdrozando anyagot a leltarra édell késziteni a kovetkék szerint:

analitika kartonokat naprakészen le kell zarni,
a tételes felvételhez az anyagokat rendszereZnhicgly szamba vehék legyenek.

A Kamara EIndkségének a feladata a leltarozasiddyadt j6vahagyasa.

A Kamara Titkaranak a feladata:

leltarozasi Utemterv készitése,

a leltarozasi feléks kijelolése,

a leltérozas lebonyolitdsdhoz szikséges feltélehésitasa,

a végrehajtas megszervezése, meg kell hataroehideolzasra kertleszkdzoket,

el kell késziteni a szobaleltarakat,

mérsékelni kell a leltarozas kézbeni eszkzmozgast,

biztositani kell a szikséges leltarozasi nyomtatokat,

a leltarozas ellgirzése, illetve a leltarértékelés szabalyszégének, a vonatkozo
eléirasok betartasanak ellguése,

a leltarozas soran tapasztalt hianyossagok eset#iikaéges intézkedések megtétele,
dontés a leltarhiany megtéritédén kartokozok feldisségre vonasarol.

A leltarozok feladata:

a kijelolt leltarkorzetekben talalhatd készletek észkdzok tényleges meérlegelés,
megszamlélas stb. Utjan torédleltdrozasa, tovabba

az eszkdzok szambavételén talidem azok éallaganak megvizsgélasa. Az éllapot
megjeldlését - torott, sérilt (selejt) stb. - addelvételkor fel kell jegyezni és az
azokrol készllt listat - a selejtezési je@ianyv elkészitéséhez - az illetékes
vezebnek kell atadni. Kalon kell nyilvantartani, leltama és megjeldini a felesleges
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(immobil) készleteket, az inkurrens és a csokkenéké készleteket, tovabba az
ertékesebb készleteket (nemesfém, gyémant, drayazerek stb.).

2.2. A leltarozas végrehajtasa
2.2.1. Befektetett eszkdzok leltarozasa:

Immaterialis javak leltdrozdsa

Az immaterialis javak a befektetett eszk6zok csthaba tartoznak, melyek a Kamara
tevékenységét tartdsan, legaldbb egy éven tal &liakg A leltarozast minden év utolso
napjaval — december 31-i fordulonappal — kell eb#g. Az immateridlis javakat csak
értékben kell nyilvantartani, eszerint azoknak -ntmmnérlegtételeknek - a leltarral valo
alatdmasztasa is csak értékben torténik. A mérlégtikkel felveend immaterialis javak
nem anyagi eszkozok, olyan forgalomképes dolgoky viagok, melyek a gazdalkodasi
tevékenységet segitik.

Az immaterialis javak leltarozasa soran aizéekhsl kovetkeden sziikséges a konyvekben,
analitikus nyilvantartasokban szer@mrtékek azonositasa, egyeztetése, a dokumentatiokk
val6 alatamasztas meglétének, helyességénelbedéese is.

Az immaterialis javak leltarozasanal vizsgaland&utoentaciok a kovetkék:

- vagyoni értélk jogokon belll: bérleti jogok, szolgalmi jog, kosseid, védjegy,
foldhasznalat, haszonélvezetre vonatkoz6 $o@sek megléte, hatalya,
szabélyossaga, Szellemi termékeknél az alapdokaéeciéht megléte a mérlegtétel
leltarral valo alatdmasztasanak alapja, mint dntelayi szerddés, a védjegy, szdiiz
jogvédelemben részesiljavak, szoftvertermékek, Ujitas, know-how eés @girt
eljaréas.

Targyi eszkdzok leltarozasa:

Targyi eszkozok: a Kamara tevékenységét kozvetlemély kozvetetten szolgélo
rendeltetésszéen hasznalatba vett, targyiasult eszk6zok, amelyiekékenységet rendszeres
hasznalat mellett tartésan legalabb egy éven tlgéhak.

Amennyiben a Kamara a szamviteli alapelveknek melffeegyedi nyilvantartast vezet
mennyiségben és értékben is a targyi eszkérokigy nem kotelekz évenként leltarozni
azokat.

A targyi eszkdzok csoportositasa:

- ingatlanok,
- miszaki berendezések, gépek, janek,
- beruh&zasok.

A targyi eszkdzoket nettd érteken, a beruhazasakargyi eszkdz beszerzeési ésadlitasi
koltségén kell a leltarba felvenni.

A targyi eszkdznek mifsulo vagyontargyak kozil

- azingatlanokat és a beépitett gépeket 5 évenkeént,
- atobbitargyi eszkozt két évenként mennyiségiéieiel kell leltarozni.

A vagyoni érték jogokat 4 évenkéna nyilvantartassal valo egyeztetéssel kell leftaro

A hasznalatban Iévszoftver termékeket 2 évente a nyilvantartdsdal egyeztetéssel kell leltarozni.



Befektetett pénzlgyi eszkdzok leltarozasa:
A befektetett pénzigyi eszkdzok:

- részesedeések,

- értékpapirok,

- adott kolcsonok,

- hosszu lejaratu bankbetétek.

A befektetett pénzigyi eszktzként csak olyan esskérepelhet, amelynek az a rendeltetése,
hogy a tevékenységet tartésan - legalabb egy eéwén- tszolgalja. Részvényeknél,
kotvényeknél vizsgalni szikséges, hogy azok témgenq megvannak-e, hol ésdkzi azokat.
Adott koélcsonoknél a meérlegben szefepbsszeg leltarozasdhoz elengedhetetlen a
kolcsbnszergdés megléte, és az abbandé&ondiciok dsszehasonlitasa.

Hosszu lejaratu bankbetéteknél a bankszamlasdéseket és a mérleg forduldnapja szerinti
bankkivonatot kell a leltdrozds dokumentumakénsgdeni.

Azokat az értékpapirokat, amelyeket a Kamara netastdefektetésre vasarolt, beszerzeési
ertékukon kell nyilvantartasba venni.

2.2.2. Forgb6eszkozok leltdrozasa

Amennyiben a Kamara itkodésehez forgdeszkozok is szikségesek, azok nlkeiid
nyilvantartdsa az alabbi csoportositasban sziikskges

- kovetelések
- értékpapirok
- pénzeszkozok

Kovetelések leltarozasa:

A szamviteli torvény a kovetelésekkel kapcsolatbéyan leltar készitését irjacglaz éves
mérleg és beszamol6 oOsszeallitasdhoz, amely t@teledledrizhet® modon tartalmazza
azokat értekben. A leltarban a kéveteléseket aagézerinti csoportositasban kell kimutatni.
A leltarba csak az adds altal elismert kovetelélsetbefel. Ha az adés nem ismeri el a
kovetelés Osszegét, vagy azt csak részben ismeaz @l nem ismert 6sszeget még peresités
esetén sem lehet a mérlegbe beallitani.

A leltar alapdokumentumai a koveteléseknél:

- bankszamlakivonatok a rovid lejarata koveteléseknél

- adob-elszamolasi bizonylatok, adobevalldsok a kgustesi kapcsolatokbol szarmazo
koveteléseknél,

- a kamarai tagnyilvantartas kimutatasa a tagoklkaihdzeni kdveteléseknél,

- analitikus nyilvantartasok a munkavallalékkal szemtkoveteléseknél.

A forgbeszkozok csoportjaba tartozo kovetelések:

- Kovetelések szolgaltatasbol (kamarai tagdijak, sagacios dijak, eljarasi dijak),
melyek a kdvetelések legjelledizb és legjeledisebb volumeth fajtéi.

Ertékpapirok leltarozasa:

Az értékpapirok leltarozasa esetében a szamvideléhy hangsulyozottan megkoveteli az
analitikus nyilvantartasokkal tortén egyeztetést. EWb adodoéan az analitikus
nyilvantartdsnak olyannak kell lennie, hogy abbgyételniien kitinjenek az értékpapirok
kovetke® adatai:



- azonosito adatok,

- értékpapir névértéeke,

- avasarlaskori 6sszeg,

- alejarati ideje,

- a kamat nagyséaga,

- esetleges értékvesztés dsszege.

A leltarban az értékpapirokat konyv szerinti érgklkell szerepeltetni.
Pénzeszkozok leltarozasa:

A pénzeszkdzoket és azok allomanyat az aldbbi bbatékell kimutatni:
- pénztar
- elszamolasi betétszamla
- elkulonitett betétszamlak
- atvezetési szamla

A pénztarak leltarozasa soran a mindenkori készp@yességenek megallapitasahoz a
szamviteli torvényben meghatarozott alapbizonylatadapokmanyok feldolgozasaval
készitett pénztarnapld, pénztarkonyv adatait kell egyeztetésnél figyelembe venni.
Idesoroland6 alapbizonylatok a pénztari kiadagieaztari bevételi bizonylatok, melyeloet
sorszamozott és szigoru szamadasra kotelezettek.

A hazipénztar forint pénzkészletét a pénztarkonywegyeden, kell a mérlegbe felvenni. A
pénzkészleteket december 31-én tételes szamlakedkditarozni, erdl pénztarozasi jegyikonyvet
kell felvenni, amelyben a pénztarban ténylegeakithiatd pénzeket cimletenként kell fieltetni.

A banktételek értékét a mérleg fordulonapjan a dézeteknél elhelyezett betétek
bankkivonattal egydzeértekében kell a leltarba beallitani. A bankbétéddtarozasa az egyes
bankszamlakat vezebankok altal kildott kivonat alapjan, egyeztetEgsgenik.

A pénzeszkozok leltarozasat minden évben decemleévd@, a leltar elkészitéseét
megebzéen - egyeztetéssel kell elvégezni. A mérleg fordafjan a pénztarban v
készpénz Osszegét a pénztarkonyvvel etprezell felvenni. A készpénzkészldir annak

cimletenkénti meglétéf jegyzokonyvet kell felvenni.

2.2.3. Forrdsok leltarozéasa:

A szamviteli torvény értelmében a forrasok lelté@se sordn az egyeztetés modszere, és a
konyv szerinti érték figyelembevétele a mérvado.

Sajat bke leltarozasa:

A sajat bke fogalmat a Kamara altaléeb idészakokban elkllonitett tartalék 6sszeg képezi.
Ennek alapjat a betétet igazolo bankszamlakivaragalja.

Kotelezettségek leltarozasa:

A szamviteli térvény értelmében a mérlegbe csakmlgidtelezettség allithatd be, amelyet a
Kamara magéara nézve kotelen elismert, mert a teljesités megtortént.

A kotelezettségek leltarozasat az analitikus nyilaétdsokkal vald egyeztetéssel, de az
analitikak alapdokumentumait is vizsgalva kell vage

Hosszu lejaratu kotelezettségek

- a beruhazasi, fejlesztési és egyeb hitelek, kotilsinerlegtételeinél a hitelt nyajtd
bankok december 31-i bankkivonatai, a kblcsénokeess a kolcsonszeides a leltar
alapdokumentuma.



Rovid lejaratu kotelezettségek

- kotelezettségek aruszallitasbol, szolgaltatasbhikrikimutatott mérlegtételek leltara
az analitikus kimutatasokkal valé egyeztetés ut@adhato el.

- a rovid lejaratd hitelek, kolcsonok leltarozasanal bankkivonatokkal a
kolcsonszergdésekkel valdé 6sszehasonlitasra van szikség.

2.2.4. Bélyeqgék leltarozasa

A Kamaranal rendszeresitett és személyekre kidmjtegdket évente egyszer leltarozni
kell. Ha a bélyegz hasznalatara jogosult személy megvalik munkahélyétindig leltarozni
kell. A leltarban minden bélyegizszerepeltetni kell akkor is, ha az egyes példéngtesen
azonosak.

2.2.5. A leltari jegyékonyv, bizonylatok:

A leltarozés elkészitésekor jed@ydnyvet kell késziteni, mely tartalmazza:
- aleltarozasi hely megnevezését,
- aleltarozas idpontjat,
- leltarozds maédjét,

- aleltarozas targyanak megnevezését és mennyipésp@ét (pl. darabszamat),
- felelés személyek alairasat (leltarféig) stb.)

A leltar alapbizonylatai - a leltarfelvételi jegyads a leltarfelvételi ivek - alapjan el kell
késziteni a leltarosszesitést.

A leltarozasi bizonylatok mégzési ideje: 10 év.
3. ALELTAR ERTEKELESI SZABALYAI

Az értékelés a koltségvetési szerv tulajdonat k&péletve kezelésébe vagy hasznélatdba adott
eszkozok, valamint kotelezettségei forint-értékénsdghatarozasa a meérlegkészités alkalmaval. A
szamviteli torvényben koteléen ebirt valddisag alapelvét " a mérleg alatamasztdsaial” elvenek
végrehajtasa elégiti ki.

Immaterialis javak, targyi eszkozok ertékelése:

Az immateridlis javakat, targyi eszkdzoket a mérkag a konyvviteli nyilvantartasokkal
egyed nettdo értéken kell értékelni. A nettd értéket any@szerinti bruttd érték és a
konyvvitelben kimutatott ertékcstkkenés figyelemitelevel kell megallapitani.

A kis értéki targyi eszkdzoket érték néelkul a mennyiségi nyiteftasok és a ténylegesen felvett
mennyiségek 6sszevetése utjan kell értékelni.

Készletek értékelése:

A vasarolt készleteket a mérlegben atlagos bessicamn kell értékelni.

Egyéb eszkdzok és forrasok értekelése:

Az elsirds szerinti  bevételi tételeket az oiehsra alapot szolgaltatd jogszabaly,
illetve Ugyirat alapjan kell a mérlegben értékelenziigyi eszkdzoket, egyéb eszkdzoket év végi
egyeztetés alapjan rendezett kbnyvszerinti értékérm mérlegben szerepeltetni.
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A Kamara éallomanyéba lehetnek déggi kifogas ala ésvagy csokkent értdékkészletek. Azokat a
készleteket, amelyek a vonatkozd®igdsoknak és az eredeti rendeltetésnek nem feleimsly, a
nyilvantartasokba és a leltarba csak csokkent lgetékzabad felvenni.

A készleteket csokkent értékek kell mirdsiteni, ha

- olyan rongalédas kovetkezett be, amelynek kovedkext a készlet a beszerzéskor
megjeldlt rendeltetésre nem alkalmas, és

- ha a rendeltetésstefelhasznalasra ugyan alkalmas, de a készletsége, niszaki
ismérvei megvaltoztak.

A készletek leértékelését ugy kell dokumentalnigyh@ szabalyszéen elkészitett és a
Kamara titkaranak engedélyét tartalmazo jégunyviol a leértékelés oka és a leértékelés
jogosséga a készletekre kulon-kulén megallapitteatgen.

A leltarnak tartalmaznia kell az értékvesztéstamaht a visszairast alatamasztd szamitasokat
is.

A mérlegben az eszk®zok legmagasabb érteke a hésretrték lehet, ezt az értéket
csokkenteni kell, ha amortizaciot vagy értékveszseamol el a Kamara. A targyi eszk6zok
feldjitasa esetén a felljitas koltségét az adatkdes értekét noveél tételként kell szamba
venni.

4. A LELTARKULONBOZETEK MEGALLAPITASA, ARENDEZES M ODJA

Leltarktlonbozet: a leltarozas soran szamba veszlkéek mennyisége és a konyvviteli
nyilvantartasok szerinti készlet kdzotti kilonbség.

A leltarkilonbozeteket legkésb a konyvviteli zarlat alkalmaval kell rendezni. kamara
eves mérlegében csak a leltarkulonbozetekkel mtmibseszkozeértek vehetfel. A
leltarfelvétel idpontjatol szamitva leh@ieg 30 napon belll a leltdrozéas adatait a konylvite
nyilvantartasokkal egyeztetni és jegidnyvileg rogziteni kell, valamint a megallapitott
hianyossagok okét kivizsgélas utjan rendezni.

A leltarkilénbozet a leltar és a kdnyvviteli nyiivartas kozotti mennyiségi kiulonbség, értéke
a mennyiségi kulonbség nyilvantartasi aron szamétoéke.

A leltareltérések konyvviteli rendezése:

A leltar kiértékelése, az eltérések megallapit@sa pgydkonyv felvételével torténik.

Az éves mérleg eredmenyében minden felvett leltartitzetet el kell szamolni és az
eszkozok konyv szerinti értékét a felvett leltdékére kell helyesbiteni.

A mérleg elledrzés alapjan tortén helyesbitéset legfeljebb 5 évre visszadhem kell

elvégezni.
5. A LELTAR ELLEN ORZESE

A leltarozas a mérleg valédisag biztositdsanakam#ta tulajdon védelmének, a gazdasagi
hatéekonysag novelésének fontos eszkdze. Mindezék@ddnos gondot kell forditani a
leltdrozassal kapcsolatos valamennyi feladat vexji@sanak ellesrzésére.

A Kamara titkara feléls a leltarozasnak, mint a mérleg bizonylati alasatésanak
szabalyszdrvégrehajtasaért.
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A titkar e terlleten felék:

- atorvényes rendelkezések megtartaséért,

- aleltarozas szabalyozaséaért,

- aszabalyzatban foglaltak végrehajtasaert,

- az elledrzés megszervezéseéért és vegrehajtasaert,
- az értekelés helyességéert,

- aleltari tobbletek és hianyok kimunkéltatasaeért,

- aszikseéges felidségre vonas megtételéeért.

A leltédrozéas vezéjének javaslatot kell tennie a kony&ddevonasaval a tbbbletek €s hianyok
konywviteli elszamolasara.

A dolgozok felebsségének formai:
- aleltarhianyért val6 felékség,
- kartéritési feldlsség,
- buntetjogi felelosség,
- fegyelmi felebsség.

A munkavallal6 a munkaviszonyabol eéellotelezettségek vétkes megszegéesével okozott
karért kartéritési kotelezettséggel tartozik. Akedséget a munkaadonak kell bizonyitani.

A leltarhianyért valdé felélsség és kartéritéesi febskég tekintetében a Munka
Torvénykonyve, illetve a munkaszédesben foglaltak az iranyadok.

Székesfehérvar, 2014.

Jelen szabdlyzatot az elndkség ............. sz. hatarozataval elfogadta,végrehajtasardl artitk
gondoskodik.

Székesfehérvar, 2014.
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1. szamu melléklet

LELTARFELVETELI MODOK

Megnevezés

A leltarfelvétel
maodja

Megjegyzés

Immateridlis javak

egyeztetéssel (évente)

az analitikus nyilvantartasban tev
értékek azonositasaval és
egyeztetésével

Téargyi eszk6zok

mennyiségi felvétellel

Ingatlanok

mennyiségi felvétellel

tulajdonlapokrél

Epiiletek

mennyiségi felvétellel

helyszinrajzokpgda

Gépek, berendezések,
Felszerelések

mennyiségi felvétellel

a nyilvantartastél fluggetlendl, az3
vald utblagos 6sszehasonlitassal

Befektetett pénzugyi

Eszkdzok

egyeztetéssel

az analitikus nyilvantartas

egyeztetésével
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2. szamu melléklet

LELTAROZASI UTASITAS

A leltarozas lefolytatasanak feladatait az alabtgakhatarozom meg:

1. A leltarozas szabalyszefelvételének biztositdsa érdekében a leltarozaskezelése
elétt minden esetben el kell végezni a sziikségeseaisieket.

Felebs:
Hataridb:

2. A leltarozas megkezdésestl a készletmozgasokat a kartonokon rdgziteni kel
kartonokat le kell zarni.

Felebs:
Hatarid:

3. A leltarozds dikészitéseként a leltarozandd eszkdzoket a leltdportja ebtt
rendszerezni €s csoportositani kell. A leltart niégfeutolso bizonylatokat (bevételi,
kiadasi,) jelolni szikséges.

Felebs:
Hatarid:

4. A leltarozas alkalmaval a leltarfelvételi jegyelalkitasa kotele#nem koteled. A
leltar felvételének szabdlyossagaért, a leltarozdgbmtatvanyok szabalysZer
kidllithsaéert a leltaroz6 és a leltarozasi bizgftsagjai a feldlsek. A leltarozasi
bizonylatokon javitas csak a rontott adat athuzdst@wvténhet ugy, hogy a hibas adat
olvashaté maradijon.

Felebs:
Hatarid:
5. A leltarozas soran leltarozasra kertlnek...................cooeeeee. -ei.fordulénappal:
a) a készletek korében:
- anyagok
b) az egyéb eszkozok korében:
- pénztéar
- bankszamla
- egyéb aktivak és passzivak
c) a targyi eszk6zok korében:
6. A leltarozas idpontjai:
A leltarozas kezdésenekioontja: ...........ceeeeeiiieeeeeiiieeeeeeeeeeeee e

A bizonylatok leadasanak hatarideje: .......cccceeeeiiiiiiiiiieiiic e,
A leltarkiértékelés hat&rideje: ............wceeemmeeeiiiiiiiiiiiee e

7. A leltarozas hatéaristben tortéd elvégzéséért a leltarozok, a leltarkiértékelés
hataridben valé elvégzéséért pedig a leltarozas vezedrtozik felebsséggel.

8. A leltarozas eseményeit leltarozasi zaro jéinyvben kell régziteni.

9. Jelen leltari utasitast a leltarozasi Utemterv =géki, amely rogziti a leltarozas
idépontjait, valamint a leltarozasi bizottsagok szejinésszetételét.

titkar
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EJER MEGYEI PITESZEK AMARAJA T:22/385-317 E-mail:fejermek@fejermek.hu

T/F:22/784-789 Honlap: www.fejermek.hu

3. szamu melléklet

MEGBIZOLEVEL

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

hogya ......... évi leltarozasban vegyen részt.

A leltarozasi munkakat a leltarozasi utasitas left@ozasi Utemterv szerint kotetez
elvégezni.

A leltarozas kezdeténekddontja: ...........cooiiiiiiiiiiii e,

A leltarozas befejezésénelbbntja: ..o,

titkar
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4. szamu melléklet

LELTAROZASI JEGYZ OKONYV

(G4 U A= helyiségyag és/vagy eszkozféleségeinek
leltdrozasarol.

A leltarozast végezték:

............................................................................................. tirbz ok,
............................................................................................. téekllerdr,
.......................................................................................... leltari febed.

A leltArozas .....cccooeevveeeeei e, Ol e =ig
tartott.

A leltarozasnal felhaszndlt leltarbizonylatok szama

leltarfelveteli Jegy .....uvveverieeeeeieie s e (O | -ig
leltarfelveteli IV ..., S (0] I -ig
elrontott példanyok felSorolasa ...........ooeviicii i,

A leltarozast menet k6zben el@Tzte:.........cccooevevv e

Alulirottak felelbsségiink tudatadban kijelentjik, hogy a meghatardetitirozasi feladatot
elvégeztik, a helyiségben stb. taladlhatdo eszkégleket - a valésdgnak megfélel

mennyiségben és niigégben - teljes egészeében szamba vettik.
A leltari anyagokert felés személy észrevételei
Kelt: SZEKeSTENErVAr, .........coooviiiiiiii e

Alairasok:
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5. szamu melléklet

JEGYZOKONYYV
pénzeszkdzok és értekcikkek leltarozasarol

Keészilt: ...... V., ho......... nap soran a hazipénztarn&gtartott leltarozas
alkalmaval.
Jelen vannak: ... pénztaros
ceeeenna.leltérozo
ceeeee o leltarellerdr
..pénztarelledr

Jelenlévk megéallapitjak, hogy a pénztarzarast kéeata pénztarban a kovetkezimleti és
0ssze( készpénz és értékcikkek voltak:

KESZPENZ ERTEKCIKKEK

Cimlet Ft | db Cimlet x | Megnevezés Cimlet Ft | db Cimlet x
db Ft db Ft

20000
10000
5000
1000
500
100
50

20

10

5

Osszesen

A pénztarjelentés szerinti pénzkészlet: ................cooiiin Ft.
A leltarozas soran talalt pénzkészlet: ..............cooviiienn s Et.
Eltérés (hiany, tbbblet): e
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F E K
o S ) 6. s"zému melléklet
JEGYZOKONYV LELTARKULONBOZETR OL
Készilt: 201 -n a
kamara hivatalos helyiségében.
Targy A ho naptol ho napig

megtartott fordulonapi targyi eszkdz (anyag) lezd@s soran megallapitott

leltareltérések.

Jelen vannak:

l. A leltarozas soran megallapitott tébbletek:

leltari szam eszkoz mennyiségi . netto erték
: ; . . mennyisége B’
(cikkszam) megnevezeése egyseég (eurd)
Il. A leltarozas soran megallapitott hianyok:
leltari szam eszkoz mennyiségi o nettd értek
. . ) . mennyisége B’
(cikkszam) megnevezese egyseg (euro)
A megallapitott leltarhianybdl
norman bellli...................coooo LU FE
norman fellli................oooi i, Ft

leltarozé alairasa

leltarkiértéked alairasa

A leltarkilonbozetek lekbnyvelését elrendelem

A megallapitott eltérések konyvelésre kerultek
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