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I. Az eszkozok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat elkészitésének
kotelezettsége

A eszkozok é€s a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat elkészitése a szamvitelrdl
sz016 2000.¢évi C. torvény (tovabbiakban: Sztv.) 14. § (5) bekezdésében rogzitett kotelezettség,
annak eldirasai alapjan késziilt.

* Az Sztv. 69. §-anak (1) bekezdése alapjan a vallalkozésnak a kdnyvek év végi zarasahoz, az
éves, illetve egyszeriisitett éves beszamold elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek
alatdmasztasahoz olyan leltart kell 6sszeallitania és az Sztv. eldirasai szerint megoriznie, amely
tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a konyvviteli mérleg forduldnapjan meglévo
eszkozoket és forrdsokat mennyiségben és értékben.

» Az lizleti évrol, december 31-ei fordulonappal készitett konyvviteli mérlegben kimutatott
eszkOzoket és forrasokat - ideértve az aktiv és passziv pénziigyi elszamolasokat is — a
vallalkozasnak minden évben leltaroznia kell.

* Elegendd a szamviteli szabalyok szerint elvart leltarozéast kétévenként végrehajtani, ha a
tulajdon védelme megfelelden biztositott és ellendrzott, valamint az eszk6zokrdl és az azok
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alloményaban bekdvetkezett valtozasokrél folyamatosan részletezd nyilvantartast vezet
mennyiségben ¢és értékben.

» Kotelez6 a leltarozast végrehajtani, amennyiben az intézménynek évkozbeni beszamolo
készitési kotelezettsége keletkezett.

* A leltarnak a konyvviteli mérlegben kimutatott eszk6zok és forrasok valddisagat kell
alatdmasztania. A leltarnak tartalmaznia kell tételesen és ellendrizhetd modon a szervezet
eszkbzeit mennyiségben ¢€s értékben, forrasait értékben.

» Az eszkozok - kivéve az immaterialis javakat, a koveteléseket (ideértve a kolesonoket, a
beruhdzasi eldleget és az aktiv pénziigyi elszamolasokat) - leltarozasat mennyiségi felvétellel,
a csak értékben kimutatott eszk6zok (az immaterialis javak, a kovetelések, az idegen helyen
tarolt - letétbe helyezett, portfolido-kezelésben, vagyonkezelésben 1évo értékpapirok, illetve a
dematerializalt értékpapirok) és a forrasok leltarozasat egyeztetéssel kell végrehajtani.

» Az lizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket a
vallalkozas az iizemeltetést, kezelést végzd szerv altal a december 31-ei fordulonapra
vonatkoz6 évenkénti leltarozasa alapjan elkészitett, hitelesitett és a megallapodasban
meghatarozott idépontig megkiildott leltarral koteles alatamasztani.

* A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepld, hasznalt és hasznélatban levé készleteket,
kis értékli immateridlis javakat, targyi eszkozoket a vallalkozas sajat dontése alapjan, a
leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban meghatarozott modon leltarozza.

A szabalyzat elkészitésének és aktualizalasanak hatarideje:

* Gjonnan alakuld gazdalkodd a megalakulas idOpontjatdl szamitott 90 napon beliil koteles
elkésziteni.

* torvénymodositads esetén a valtozasokat annak hatalybalépését kovetd 90 napon beliil kell a
szamviteli politikan keresztiilvezetni.

A szabalyzat elkészitéséért felelos személy

A szabdlyzat elkészitéséért, modositasaért a gazdalkodd képviseletére jogosult személy
felelOs.

1. vallalkozas vagyonanak szambavétele.

2. a helyes eszkoz- és forrasallomanyok megallapitasan keresztiil a mérleg valodisaganak
biztositasa,

3. a f6konyvi konyvelés, illetve az analitikai nyilvantartdsok pontossaganak, egyezdségének
ellendrzése és egytttal a bizonylati fegyelem megszilarditasanak elésegitése,

4. az eltérések kimutatdsa, a nyilvantartdsok tényleges vagyoni helyzetének megfeleld
rendezése,

5. a vallalkozoi tulajdon védelme és az anyagi felel6sok elszamoltatasa,

6. a csokkent értékl készletek, valamint a hasznalaton kiviili eszkozok feltarasa.
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I1. A leltarozas célja
A leltarozas, a leltar célja a gazdalkodd vagyonanak szambavétele.

A pénzigyi, lzleti évrél, december 31-ei fordulonappal készitett konyvviteli mérlegben
kimutatott eszkozoket és forrasokat minden évben leltarozni kell. A leltarnak lehetové kell
tennie:

e az ¢éves beszamold ¢és egyéb kozzétételre keriild beszamold tételeinek
dokumentélhat6sagat, alatimasztasat,

e a vagyon védelmét, az eszkdzokkel vald elszamolast, a fokonyvi konyvelés és az
analitikus nyilvantartdsok pontossaganak, egyezdségének ellendrzését, a bizonylati
fegyelem megszilarditasat,

o a felesleges ¢és csokkent értékli eszkozok, kovetelések kimutatasat, valamint
hasznalaton kiviili eszk6zG6k feltarasat,

o az eltérések kimutatdsat, a nyilvantartasok rendezését, a tényleges vagyoni helyzetnek
megfelelden.

II1. A leltarozasi alapfogalmak

1) Leltar: olyan tételes kimutatas, amely az eszkozoknek és a kotelezettségeknek a
valosagban fellelhetd, eldtalalhatd mennyiségét ¢és értékét meghatdrozott iddpontra
vonatkoztatva tartalmazza.

2) Leltarozas : a vallalkozas tulajdonaban 1évo, illetve kezelésébe, vagy hasznalataba adott
eszk6zok mennyiségi €s értékbeni, valamint a forrasok érteékbeni szambavétele. A leltarozasi
tevékenység kiterjed az vallalkozas birtokdban 1év0 idegen eszkozdkre is.

3) Leltarozasi tevékenység: a leltar adatainak a nyilvantartasokkal torténd egyeztetése, a
megallapitott eltérések okainak (hidnyok és tobbletek) vizsgalata, a feleldsség megallapitasa,
valamint a leltareltérések megsziintetése érdekében tett, illetve eldirt intézkedés.

4) Kiegészito leltar: a leltarozas alapjan készitett kimutatas, amely azokat az eszk6zoket és
forrasokat tartalmazza, amelyek a konyvviteli mérlegben nem szerepelnek. A kiegészitd leltar
magaba foglalja a leltarozas eredményeként megallapitott munkahelyen hasznalatba 1évo és
csak mennyiségben nyilvantartott kis értekii targyi eszkozoket, kis értékii szellemi termékek
és kis értekii vagyoni értékii jogok allomanyat.

5) Leltarozasi és leltarkészitési kotelezettség : az vallalkozas valamennyi eszkozére és
forrasara kiterjed, fliggetleniil attol, hogy a mérlegben értékkel szerepelnek-e vagy sem. A
mérlegben értékben nem szerepld eszkozok leltarozasa a tulajdon védelme és az elszamoltatas
lehetdségének biztositasa érdekében sziikséges.

6) Leltarozasi utasitas: a vallalkozas vezetdje altal a leltarozast megel6z6en kiadott utasitas,
amely elrendeli a leltdrozas végrehajtasat, kijeloli a leltarozasi bizottsag tagjait

7) Leltarozasi iitemterv: a leltarozasi utasitdsban vagy gazdasagi vezetdi intézkedésben
megjelolt konkrét eszkoz illetdleg forrascsoport leltarozasi feladataira vonatkoz6 feladatterv,
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amely részletesen tartalmazza a 1étrehozasra keriilé bizottsdgok, leltari korzetek, az ahhoz
tartozo leltdrozasi egységek, leltarfeleldsok és mas a leltar végrehajtasaban és ellendrzésében
résztvevl személyek leltarozas sordn végrehajtandd feladat, felel6sségi- és hataskoreit,
valamint a végrehajtas hataridejét.

8) Leltarozasi bizottsag: a leltarozasi utasitasban kijel6lt bizottsag, amely iranyitja,
koordinalja az vallalkozas leltarozasi tevékenységét, ellendrzi a leltarozassal Osszefiiggd
feladatok végrehajtasat, szabalyossagat, javaslatot tesz a leltdr soran felmeriilt eltérések
rendezésére.

9) Leltarozasi korzet: fizikailag elhatarolhato, azonosité szammal megjelolt teriilet, mely
segitségével biztosithato az véllalkozas egészére vonatkozoan a leltarfelvétel teljes kortisége.
A leltarozasi korzet az vallalkozas — leltdrozasi utasitdsban meghatarozott - leltarozasi
egységei vagy kijelolt helyiségei, illetve eszkozei, forrasai leltarozasanak végrehajtasara
kialakitott egység.

10) Leltari Kkorzetbizottsag: a leltarozasi utasitasban meghatarozott - szervezeti
egységvezetdk altal kijelolt - targyévi leltarozast végrehajtd csoportok.

11) Leltarozasi egység: a leltarozasi utasitasban meghatarozott, azonositd szammal
megjelolt vagy azonosithatd, szervezeti egységekhez, helyiségekhez illetve személyekhez
kothetd elkiilonitetten kialakitott szamviteli nyilvantartasi egységek.

12) Leltarfelelos: a leltari egységnél kijelolt, a leltari egységre vonatkozoan nyilvantartasban
szereplé eszkozokkel és/vagy készletekkel megterhelt személy, aki felelés a részére
meghatarozott leltarozasi feladatok végrehajtasaban.

13) Leltarozasi jegyzokomyv: a leltarozasi (korzet)bizottsag(ok) altal a leltarozas
végrehajtasarol készitett 6sszefoglalo dokumentum.

14) Hiany-, tobblet jegyzokonyv: a leltarfelelos altal készitett dokumentum, amely a
leltarértékelés soran feltart eltérések indokait és a felelés megallapitasat rogziti.

15) Osszesit6 leltarjelentés: a leltirozasi (f6)bizottsag altal készitett dokumentum, amely a
leltar alapbizonylatain — leltarfelvételi ivek, leltarjegyzokonyvek, a hidny/tobblet
jegyzokonyvek — alapul.

16) Atadas-atvételi jegyzokonyv: leltarfelelds személyében tortént valtozas esetén a
feleldsségi korébe tartozo eszkozok/készletek atadas-atvételét rogzité dokumentum.

17) Leltarfelvételi iv: a vallalkozas altal hasznalt integralt pénziigyi és szamviteli rendszer
programsegitésével (vagy annak hidnydban kézzel kitoltott) fokonyvi-, analitikai eldallitott
alapdokumentum.

18) Leltarfelelosségi megallapodas: a munkavallal6 altal atvett leltari készletre vonatkozo
irasba foglalt felelosségvallalas.

19) Leltarkiilonbozet: a leltarozas soran megallapitott mennyiség €s a nyilvantartasokban
szerepld mennyiség kozotti eltérés, amely lehet hidny vagy tobblet.
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20) Leltari eltérések kompenzalasa: a leltari hiany és a tobblet Osszeszamitasa. A
kompenzalas csak akkor hajthat6 végre, ha a hiany és a tobblet azonos cikkcsoportba tartozo,
hasonlo értékii €s rendeltetésii, valamint egymassal helyettesithetd eszk6zoknél keletkezett.

21) Megbizolevél: a leltar végrehajtasara, vagy ellenérzésére a gazdasagi féigazgato altal
kiadott feladatszabas.

IV. A leltarozas idopontjai

1) Folyamatos leltarozas: a leltarozando eszkozok leltarozasat meghatarozott idétartamon —
egy éven — belill kell végrehajtani.

2) Forduldnapi leltarozas: a leltarozast a leltarozasi litemterv szerint meghatarozott napon kell
végrehajtani, minél kozelebb december 31-hez, de legkésdbb a targyévet kdvetd év januar 15-

ig.

(3) Rovancsolas, szaroprobaszeri ellenérzés : a leltarozast idépont megjelolés nélkiil
varatlanul kell elvégezni, melynek sordn a szdmadasra kotelezett felelosségére bizott
eszkozok/készletek tényleges mennyiségét az analitikus nyilvantartasokkal kell egyeztetni.

V. A leltar fajtai

1) Teljes korli, vagyonmegallapitdo leltar: az éves mérleg valddisagat alatamaszto
dokumentécio, az vallalkozas valamennyi eszk6zét és forrasat tartalmazza.

2) Részleltar: az vallalkozas eszkdzeinek és forrasainak egy részérdl készitett leltar.

3) Atadas-atvételi leltar : az anyagilag felelés munkavallalok személyében bekovetkezett
valtozas idépontjaban készitett leltar.

4) Idegen eszkozok leltara : a vallalkozéas szervezeti egységeinél 1€vo, mas szerv tulajdonat
képezd vagyontargyakrol késziilt leltar.

5) Idegen helyen tarolt eszk6zok leltara: a vallalkozas tulajdonat képez6 idegen helyen 1évo
eszkozok/készletek leltara.

V1. A leltarfelvétel modja, modszerei

e nyilvantartdsoktol fiiggetlen felvétel (az Osszes leltdrozandd eszkozféleség
megszamlaldsa, megmérése, majd az azonositd egyiitt torténd felvezetése a leltari
alapbizonylatokra);

e nyilvantartdsokon alapuld leltdrozas (az analitikus nyilvantartasban rogzitett
mennyiségek Osszehasonlitdsa, egyeztetése a feltalalhatd mennyiségekkel lasd
rovancs).

e a fokonyvi szamldk egyeztetését jelenti az analitikus nyilvantartasokkal, illetve a
fokonyvi konyvelés okmanyaival.

e Dbelsd egyeztetés, a rendelkezésre allo informaciok alapjan;

o cgyeztetd levél, a kovetelések és kotelezettségek leltdrozasara;
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o személyes egyeztetés (tételes egyeztetést jelent a szallitoval, illetve a vevdvel);

e nem gazdasagi kapcsolatokbol szarmazé kovetelések, kotelezettségek egyeztetése (pl.
addsok egyeztetése);

e specialis egyeztetések, sajat toke, tartalékok, aktiv és passziv pénziigyi elszamolasok
esetén (pl. pénzeszkdzok Gsszesen + aktiv pénziigy

e clszamolasok — passziv pénziigyi elszamolasok = tartalékok)
Evente mennyiségi felvétellel kell leltirozni:
- targyi eszkozoket (kivétel a beruhazasi eldleg);
- a készleteket;
- a pénzeszkdzoket.
Evente egyeztetéssel kell leltarozni:
- az immaterialis javakat;
- a beruhazasi eldlegeket;
- a koveteléseket (kolcsonok is);
- az egy¢€b aktiv pénziigyi elszamoléasokat;
- a forrasokat.
VILA leltarral szemben tamasztott formai és tartalmi kovetelmények
1) Formai kovetelmények:

a) Teljes korliség: a leltarnak a vallalkozas valamennyi eszkozét és forrasat tartalmaznia kell
fiiggetlentil attol, hogy hol taroljak. A vallalkozasnal fellelhetd, de nem a tulajdondban 1évo
eszkozoket a leltarban elkiilonitve, érték nélkiil kell kimutatni.

b) Valodisag: minden leltarnak a valosagot — az eszkOzoknek a leltarozas soran fellelt
tényleges mennyiségét €s helyesen megallapitott értékét — kell tikkréznie, mely eléfeltétele a
mérleg valodisaganak.

c) Vilagossag, attekinthetdség : A leltarnak attekinthetden leltarozési helyenként és ezen beliil
fajta, tipus, méret és mindség szerinti részletezéssel kell tartalmaznia az eszkdzoket. Az
attekinthetdség érdekében tovabbi kovetelmény, hogy a leltarral kapcsolatban késziilt
okmanyokon javitast csak szabalyszerlien, a hibas bejegyzés athuzasaval és folé irassal szabad
eszk0zolni. A javitast végzd személynek kézjegyével kell a javitast igazolni. A javitdst minden
esetben ugy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzés is olvashato, utdlag ellendrizhetd
legyen.

2) Tartalmi kdvetelmények:
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A konyvek év végi zarasahoz a beszdmolo elkészitéséhez a leltart ugy kell dsszeallitani, hogy
az tételesen, ellendrizhetd moédon tartalmazza a véllalkozas mérleg fordulonapjan meglévo
eszkdzeit €s forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarnak biztositania kell, hogy a teljes eszkozallomény fajta, méret, mindség, mennyiség
¢s érték szerint a mérleg forduldonapjara vonatkoztatva megallapithato legyen.

A leltar soran gondoskodni kell a leltarozasi bizonylatok egyértelmi és hianytalan kitoltésérdl,
valamint a sziikséges zaradékok ¢és aldirasok meglétérol.

VIII. Leltarral kapcsolatos feladat-, hataskorok és felelosségek
A szervezet vezetdje

* elrendeli a leltarozast, kiadja leltdrozasi utasitast, amely tartalmazza a leltarozasi
(f6)bizottsag kijelolésére vonatkozo foigazgatdi utasitast;

 engedélyezi a vallalkozds gazdasagi vezetdje altal felterjesztett leltareltérések szamviteli
rendezését,

 a leltarhiany kivizsgéalasa soran feltart tényallas (mulasztds vagy cselekmény) alapjan
inditvanyozza a fegyelmi — vagy biintetdeljarast;

* a leltarhianybol adodo kar esetén a féigazgatd ez iranyt dontése alapjan intézkedéseket tesz
a kadrokozas koriilményei birdsag altali megallapitasanak kezdeményezésére.

A gazdasagi vezet6

* elokésziti a leltarozasi fobizottsag kijeldlésére vonatkoz6 leltarozasi utasitast és felterjeszti a
szervezet vezetdje részére jovahagyasra;

* kiadja a leltarozasi ilitemtervet ezen beliil kijeldli a leltarozasi korzeteket;

* megbizza a korzetbizottsagi tagokat;

* elvégzi a leltarozas atfogo ellendrzését;

» sziikség esetén elrendeli a leltarfelvétel megismétlését;

« felterjeszti/jovahagyja a leltdrozasi f60sszesitd jelentést;

* t4jékoztatja a leltarhianyokrol, az anyagi feleldsség érvényesitésérdl a szervezet vezetdjét;

» dont azokban az esetekben, amelyeket a szabalyzat a gazdasagi vezetdi hataskorébe utal (pl.
kompenzalas engedélyezése).

A szervezeti egység vezet6

* leltarhiany esetén kezdeményezi az anyagi felel6sség megallapitdsat a vonatkozo jogszabalyi
eldirasok szerint (kareljaras);

* javaslatot tesz a szervezeti egységéhez tartozo leltarfelelds kijeldlésére;

» gondoskodik a Leltarfeleldsségi megallapodas kitdltetésérdl



Magyar Lovas Szdvetség Eszk6zok ¢s forrasok leltarozasi szabalyzata

* a szervezeti egység allomanyabol tagot delegél az vallalkozas leltarozasi feladatait végrehajto
korzetbizottsagba;

* biztositja a leltarozas elokészitéséhez, a gyors, €s pontos végrehajtasahoz a személyi és targyi
feltételeket;

* a leltareltérések okait kivizsgalja a leltarfelelds kdzremiikodésével;

» gondoskodik a kolcsonadott eszkdzok leltarozasra vald bekérésére, illetve annak
kolecsonadasa esetén bizonylati alatdmasztasara;

* hidny esetén javaslatot tesz az anyagi felel0sségre vonas kérdésében;

» a tulajdon védelmének biztositdsa érdekében, az igénybevétel gyakorisdga és a helyi
sajatossagok alapjan meghatarozza a munkahelyek (kézi raktarak) minimum-maximum
készletét;

* intézkedést tesz az eltéréseket el6idézd okok megsziintetésére.
A Leltarozasi (fo)bizottsag

* elkésziti a leltarozasi litemtervet €s intézkedésre €s jovahagyasra felterjeszti a szervezet
vezetdje/gazdasagi vezetdje részére;

» gondoskodik a leltarozasban résztvevok megbizoleveleinek elkészitésérol, atadasarol,
valamint irattarozasarol;

» megkiildi a szervezeti egységek részére a jovahagyott leltarozasi iitemtervet, gondoskodik a
leltarozast megeldzo leltarozasi tajékoztatd megszervezésérdl és lebonyolitasarol;

» szakmailag irdnyitja a leltdrozasi folyamatokat, ellendrzi a mennyiségi felvételek
helyességét, a leltari targyak azonositasanak szakszerliségét, a bizonylatok alaki és formai
helyességét, azok kitoltését;

* 0sszegyljti €s kiértékeli a leltarozasi korzetek altal elkészitett leltarozasi jegyzokonyveket és
a kitoltott leltariveket;

» a leltariveket tovabbitja a készlet/eszkoz konyveldk részére feldolgozas céljabol;

* a leltarozasi jegyzokonyvek és a leltarfelelosok altal elkészitett és (fO)bizottsag részére
atadott hiany-tobblet jegyzokonyvek alapjan leltari fO0sszesitd jelentést készit, melyet
jovahagyasra felterjeszt a gazdasagi vezeto részére;

* cllendrzi a leltarozas eldkészitését, iitemterv szerinti hatdridére torténd végrehajtasat, a
leltarbizonylatok, leltarértékelés megfeleldségét, a hidnyok és eltérések rendezésekor az
eloirasok betartasat;

* szaroprobaszeriien, aldirassal igazoltan ellendrzi a leltariven felvett egyedi targyi
eszkozok/készletek meglétét;

* eltérés esetén az adott tétel tekintetében elrendeli a leltar megismétlését;

* a gazdasagi vezetd utasitasa alapjan tételes ellendrzést hajt végre.
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A Leltarozasi Korzetbizottsag

* elvégzi a kijelolt leltarkorzetekben talalhato készletek €s eszk6zok ténylegesen fellelhetd,
vagy hianyat hitelt érdemlden bizonyitd dokumentum szerinti leltarozasat a leltari {itemterv
szerint;

» cllenérzi a feladatok elvégzéséhez sziikséges feltételek biztositasat, a leltdrozas
elokészitettségét, a raktarak tisztasagat, a raktarrendet, az eszkozmegovas €és karbantartottsag
helyzetét, a tarolasi koriilményeket, az egyes anyagokra eldirt szabalyos tarolasi feltételek
betartasat, a raktarak és helyiségek tlizbiztonsagat és drzésvédelmét, az anyagok személyhez
kotottségét, a leltarozashoz sziikséges kotelezd nyomtatvanyok hasznalatat és szabalyos
vezetését;

* szlikség esetén jelenti a (f0)bizottsdg vezetdje részére a leltdrozas végrehajtasat akadalyozo
kortilményeket;

* leltarozas soran tapasztalt hidnyossagok esetén a sziikséges intézkedéseket megteszi, jogkorét
meghalado esetekben tdjékoztatja a (f0)bizottsag vezetdjét;

* clkésziti a leltarkorzethez tartozo leltarozasi egységek leltarozési jegyzokonyveit, egyéb
leltdrozashoz kapcsol6do bizonylatait és atadja azokat a Leltdrozasi (f6)bizottsag vezetdje
részére.

A leltarfelelés
* koteles jelen lenni és kdzremiikddni a leltdrozas lebonyolitdsaban;

* biztositja a leltarozas targyat képezd eszk6zok, készletek idoveszteség nélkiili fellelhetdségeét,
a mennyiségi felmérés eszkozeit;

* kozremiikodik az analitikus nyilvantartassal torténd egyeztetési feladatokban;
» gondoskodik a személyi hasznalatra kiadott készletek, eszk6zok megdrzésérol;
* lehetdvé teszi a leltarfelvételre kijelolt helyiségekbe valod bejutast;

* biztositja azokat a bizonylatokat, amelyek az egyeztetett nyilvantartasban foglaltakhoz képest
feltart eltérést, hitelt érdemlden bizonyitjak (kolcsonadott eszkozok évenként megujitott
engedélyét betorés esetén renddrségi jegyzokonyveket, stb.);

* biztositja az eszkdzok azonosité szdmanak (leltari szam) leolvashatdsagat;

* a gazdasagi vezetd/fokonyveld altal kimutatott eltérés alapjan hidny-tébblet jegyzokonyvet
készit, melyet atad a Leltarozasi (f6)bizottsag részére.

A gazdasagi vezeto

* leltarozasi iddszakban a Leltarozasi litemterv szerint el6késziti a leltarozas végrehajtasdhoz
sziikséges bizonylatokat, szamlalofiizeteket, leltariveket €s kiadja azokat a leltarfeleldsok
részére;

» kiértékeli a leadott leltariveket és a kiértékelés egy maésolati példanyat biztositja a
leltarfelelosok részére;
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* az atvett leltarjegyzokonyvek, hiany-tobbletjegyzokonyvek, leltdrozadshoz kapcsolodo egyéb
dokumentumok ¢és jovahagyott leltarozasi fOOsszesitd jelentés alapjan Osszesiti a
leltareredményeket, megallapitja a tényleges vagyoni helyzetet, pontositja a
vagyonnyilvantartasokat;

* a szervezeti egységek leltarfeleldseivel folyamatos kapcsolatot tart, tanacsadassal segiti oket.

* Ellendrzi a leltarozas elokészitése, végrehajtasa valamint a leltarfeldolgozas és leltarértékelés
soran keletkezett dokumentumok, bizonylatok szabalyossagat. Az észlelt szabalytalansagrol
tajékoztatja a (fo)bizottsag elnokét.

Leltarhianyért valo felelosség
1) A munkavéllalok feleldsségi formai lehetnek:

* kartéritési felelosség (pl. leltarhianyért vald felelosség, megdrzési feleldsség) /szandékos
vagy gondatlan/

* biintetdjogi feleldsség;
* fegyelmi felel6sség.

2) A munkavallalo vétkességre tekintet nélkiil koteles a teljes kart megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamoldsi kdotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket 4llanddan Orizetében tart, kizdrdlagosan haszndl vagy kezel.

3) A leltarfelelosségi megallapodast kotott munkavallald vétkességre tekintet nélkiil
feleldsséggel tartozik a leltarhianyért. Leltarhianynak mindsiil az értékesitésre, forgalmazasra
vagy kezelésre szabalyszerlien atadott €s atvett anyagban, aruban ismeretlen okbol keletkezett,
a természetes mennyiségi csokkenés €s a kezeléssel jaro veszteség mértékét meghaladd hiany.

4) Leltarhianyért valo felelosség feltétele:
» a leltarfelel6sségi megallapodas megkdtése;
* a leltari készlet szabalyszer( atadés és atvétele;

* a leltarhianynak a leltarozéasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd
leltarfelvétel alapjan torténd megallapitasa.

5) Leltarhianyért valo feleldsség csak azzal a munkavallaloval szemben érvényesithetd, aki a
két egymast kovetd leltarozas kozotti iddszaknak legalabb a felében a munkaltatonal, illetve
az adott munkahelyen dolgozott.

6) Mentesiil a munkavallalo a felelsség alol, ha bizonyitja, hogy a hianyt elharithatatlan kiilsé
ok idézte eld, vagy a munkaltatd a biztonsagos 6rzés feltételeit nem biztositotta.

A munkavallald kartéritési feleldssége, illetve leltarhidnyért valo feleldssége tekintetében a
Munka Torvénykonyvérdl (Mt) sz6lé mindenkor hatalyos vonatkozo rendelkezések, tovabba
a vallalkozas vonatkozo szabdlyzata szerint kell eljarni.

A leltarfeleldsségi megallapodast a munkaltatod 15. szamua melléklet szerinti Mt. rendelkezések
rendelkezések szerint koti meg a munkavallaloval.
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1) A leltarfeleldsségi megallapodast irasba kell foglalni és meg kell hatarozni benne azoknak
az eszkozoknek és készleteknek a korét, amelyért a munkavallalé feleldsséggel tartozik.

2) Ha a leltari készletet tobb munkavallalo kezeli, veliikk csoportos leltarfelelosségi
megallapodas kotheté. Ebben meg kell hatarozni azokat a munkakdroket is, amelyek
betoltésének megvaltoztatdsakor leltarozast kell tartani. A csoportos leltarfelelOsségi
megallapodasban meg kell hatarozni a felel6sség munkavallalok kozotti megosztasat is.

Egyéb felelosségek

1) A munkavallaldé a kar bekovetkezését az észlelést kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a szervezeti egység vezetdjének.

2) A szervezeti egység vezetdje koteles:
* blincselekmény alapos gyantija esetén a szervezet vezetdjét tajékoztatni,

* leltarhiany, illetve visszaszolgéltatasi, megdrzési, elszadmolasi kotelezettség megszegése
esetén a gazdasagi vezetot értesiteni;

* a kar enyhitésére, tovabbi karok megakadalyozasara sziikséges intézkedéseket haladéktalanul
megtenni;

* a kartéritési feleldsség megallapitasat célzo vizsgalatot megkezdeni és lefolytatni.

3) Nem 4ll fenn a fentiekben részletezett bejelentési, illetve intézkedési kotelezettség, ha a
keletkezett kar olyan kismértékii, hogy az azzal kapcsolatos intézkedés a munkéltatonak
aranytalan tobbletfeladatot jelentene,

Ha a karokozo személye ismert és a kart az eljaras meginditdsaig megtériti, gondtalan
karokozas esetén a munkaltatd a kartéritési feleldsség megallapitasat célzo vizsgalattol
eltekinthet.

A szervezeti egység vezetok felelések

* az iranyitasuk ald tartozo egység(ek) kezelésébe adott eszkdzok, készletek megdrzéséért,
megdvasaért;

* a leltarozassal kapcsolatos feladatok ellatasaért és ezek hatariddre torténd szabalyszerii
végrehajtasaért;

* a kozvetlen irdnyitdsuk ald tartozd beosztottak részére eldirt leltarozéasi feladatok
ellenorzéséért;

+ dllomanyaba tartoz6 munkavallaloval a 6. sz. mellékletként csatolt Leltarfeleldsségi
nyilatkozat kitoltetéséért;

« a leltarfelelds személyében tortént véltozas esetén a 7. sz. mellékletként csatolt Atadas-
atvételi jegyzokonyv elkészittetéséert.

A vezetd a vagyontargyak kezelésének és megdrzésének rendjét a munkahelyi nyilvantartasok
vezetését koteles a szervezeti egységen beliil megszervezni, a végrehajtast ellendrizni.
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A szervezeti egység vezetdje a munkavallald6 munkiba 1épésekor a Leltarfeleldsségi
megallapodas munkavallaloval torténd aldiratasaért.

A leltarozasi f6- és korzetbizottsag felelds a leltarozasi feladatok végrehajtasaért, a
leltarfelvételi adatok helyességéért és a leltarozas szabalyszerliségéért; a leltarozasra
vonatkozé eldirdsok €s belsd szabalyzokban foglaltak betartdsaért, a leltdrdokumentumok
valodisagaért, valamint a leltarozas pontos és hataridore torténd elvégzéséért.

A fobizottsdg amennyiben a leltdrozas végrehajtdsdnak ellenérzése sordn szabdlytalan
leltarfelvételt tapasztal, koteles a sziikséges intézkedéseket megtenni, tovabba az érintett
korzetbizottsag és szervezeti vezetd figyelmét erre irasban felhivni.

A leltarozasi korzetbizottsag felelés a korzetéhez tartozo leltarozasi egységek hataridore
torténd szabalyszerti leltarozasi feladatainak végrehajtasaért.

A leltar végrehajtasa soran a méret €s mennyiségi szdmbavétel helyességéért a leltarozok, az
értékelésért a leltarértékelést végzd személyek a feleldsok.

IX. A leltar elokészitése

1) Az év végi leltdrozast megeldzden szervezeti vezetdi utasitasban 1étre kell hozni a leltarozési
bizottsdgot, amely a targyévi leltarozas végrehajtasara vonatkozd iitemtervet eldkésziti,
iranyitja, koordindlja a leltar végrehajtasat.

2) A vezetOi utasitasban kijeldlt bizottsag vezetdjének el kell készitenie a targyévi Leltarozasi
litemtervet, amely tartalmazza:

* a leltarozasi korzeteket;

* a korzetbizottsagok elndkének €s tagjainak megjeldlését;

* a leltarozas elokészitésének és végrehajtasanak szakaszait;

» a leltarkorzetekhez tartozo leltarozési egységek meghatarozasat;
* a leltarozasi feladatokkal 6sszefiiggd idopontokat, hataridoket;

* a leltarozando eszkozok korét;

* a leltarozéas modjat (tényleges felvétel vagy egyeztetés);

* a leltarozas végrehajtasanak szabalyait;

* a leltarozéasban résztvevok jogait és kotelezettségeit;

* leltarozasi helyszinek megjeldlését, leltarozasi helyszinenként a leltarozas idopontjanak és az
adott helyszinen leltdrozé bizottsdg megnevezeését.

3) A leltarozasi korzetek és korzetbizottsagi tagok kijeldlés sordn figyelembe kell venni az
alabbi szempontokat:

* szervezeti felépités, hataskor, feleldsség;

» teriileti elhelyezkedés, tagoltsag.
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4) A leltarozasi litemterv szervezeti vezetdi utasitdsban keriil jovahagyasra és kiadasra csak
annak engedélyével modosithato.

5) A leltarozast megeldzden a leltarozasi bizottsag vezetdjének gondoskodnia kell a leltarozast
végzbd személyek megbizoleveleinek 2 példanyban torténd kiallitasardl, szervezeti vezetOi
alairasarol, a leltarozast megel6zden a megbizottak részére — alairas ellenében — torténd
tovabbitasarol és irattarozasarol, tovabba a leltarozasban résztvevok részére leltarinditd
értekezlet megszervezésérol

6) A gazdasagi vezeto a leltdrozast megelézOen megbizza a leltdrozast végzo személyeket. A
megbizast a megbizott személyek kotelesek elfogadni és teljesiteni, kivéve, ha
Osszeférhetetlenség all fenn. (Megbizoélevél minta 2-3. sz. melléklet)

7) A leltarozas el6készitése soran gondoskodni kell arrdl, hogy:

» a leltarozasi korzetbizottsagba csak olyan munkavallalé keriiljon kijeldlésre, aki a leltdrozasi
teriilettel kapcsolatban kell¢ szakismerettel, miiszaki anyagismerettel rendelkezik;

» a leltarozasi korzetbizottsag tagja a leltarozasi egység leltarfeleldse ne legyen;
* az eszk6zok fajta, méret, mindség szerinti megfeleld csoportositdsa, taroldsa megtorténjen;

* a szamviteli nyilvantartashoz igazodé elkiilonitések végrehajtasra keriiljenek (1), hasznalt,
hasznalhatatlan, csokkent értéki, idegen, mashol tarolt, nullara leirt, érték nélkiili stb.
eszk6zok);

* a mennyiségi nyilvantartdsok (raktari, munkahelyi) elokészitettek legyenek;
« a selejtezések lebonyolitdsa megtorténjen;

» a selejtezett eszkozok elszallitasa, megsemmisitése €s a nyilvantartasokbdl kivezetése
keriiljon végrehajtasra;

* torténjen intézkedés, hogy leltarfelvétel idején az eszkozmozgasok a lehetdségekhez képest
sziineteljenek, illetve csak indokolt esetben kertiljon az engedélyezésre.

8) A szervezeti egység vezetOk intézkedjenek arra, hogy a leltarozas elott a selejtezési, korzet
athelyezések ¢és kolcsonadasok bizonylatoldsa a tényleges hidny-tobblet megallapitasa
érdekében rendezett legyen, tovabba a leltarfelvétel megkezdésének idopontjaig a dolgozoknal
1év06 eszk6zok név szerinti és cikkenkénti kimutatasa megtorténjen.

9) Uj leltarozasi egység kijelolésére, meglévd egység megsziintetésére a szervezet vezetd
jogosult. A leltdrozédsi egységet év kozben kivételes esetben és csak akkor Ilehet
megvaltoztatni, ha azzal egyidejiileg a szamviteli rendezés is megtorténik.

(10) A vagyontargyak gondos megdrzése ¢és ligyviteli kezelése érdekében szervezeti
egységenkent leltarfelelOst kell kijeldlni, a leltarfeleldsi jogok és kotelezettségek, valamint a
felelosség egyidejii meghatarozasaval. A leltarfelelds személyére a szervezeti egység vezetdje
tesz javaslatot.

(11) A leltarozasi folyamatban részt vevok megfeleld tajékoztatdsa érdekében leltarinditd
értekezletet kell 6sszehivnia a bizottsadg vezetdjének.
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X. Leltarozas végrehajtasa
1) A leltarozas lebonyolitasa soran:

* el kell késziteni az iitemtervben meghatarozott teriiletenkénti leltart, meg kell allapitani az
adott eszkoz leltarozaskori mennyiségét;

» gondoskodni kell az idegen helyen tarolt sajat eszk6zok tovabba a kdlcsonadott, javitasba
adott és kolcsonvett eszk6zok szambavételérol;

« ligyelni kell a nem sajat tulajdontl eszk6zok elkiilonitésére és megjeldlésére;

* gondoskodni kell a leltari szdmokat tartalmazé cimkék olvashatdsagarol, a megrongalddott
cimkék kicserélésérdl, valamint a hidnyzo6 cimkék potlasarol;

* el kell kiiloniteni az 01j és hasznalt eszkozoket;
» fel kell tarni az elfekvd, csokkent értékii készleteket;
* lehetdség szerint le kell allitani a leltdrozés kdzbeni eszkozmozgésokat;

* rOgziteni kell a leltari bizonylatokon a leltarozott eszk6zok, azonositasi adatait, mennyiségi
egységét, mennyis€gét;

* ellendrizni kell, hogy valamennyi eszkoz leltarozasra keriilt-€;
* a leltarbizonylatokat a leltarozast végrehajtoknak alé kell irni;
« a leltarfelvételi ivek alapjan el kell késziteni a leltarosszesitot;

« a leltart ki kell értékelni, és a leltar felvétel id6pontjatdl szamitott 15 naptéari napon beliil meg
kell allapitani a konyvszerinti eszkdzzel szemben talalt hidnyt vagy tobbletet s a megallapitott
eltérések okait jegyzOkonyvben kell régziteni.

2) A leltarozasi korzetbizottsagnak a leltarozasi litemtervben meghatarozott idépontig a 4. sz.
melléklet szerinti Leltarjegyzokonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell:

* a leltarkdrzet megnevezését;

* leltarozok, leltart ellendrzo nevét;

* a leltarozott leltari egység azonositojat €s megnevezeését;
* a leltdrozés megkezdésének és befejezésének idOpontjat;
* a leltari bizonylatok felhasznalasat sorszam szerint;

« amennyiben a leltar alatt anyagmozgas torténik, a leltarjegyzokonyvben rogziteni kell az
anyagmozgassal érintett eszkoz/készlet mennyiségét és megnevezését;

» a leltarkorzet bizottsag tagjainak és a leltarellendrzésben résztvevok észrevételeit €s alairasat;

* leltarfelelds észrevételeit €s aldirasat, mellyel igazolja, hogy a felvett leltdr a valosagnak
megfelel.
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3) A jegyzOkonyvet a leltarozasban és ellendrzésben résztvevoknek aldirasukkal hitelesitenitiik
kell.

4) A leltariveket és az egyéb leltarozasi bizonylatokat a Leltarjegyzokonyv elkésziilte utan
azonnal at kell adni a gazdasagi vezetonek/fokonyveldnek feldolgozasra.

5) A leltdr elmaradasat, meghiusulasat, a leltarozasi fobizottsdgnak jegyzokonyvbe kell
foglalnia.

A) A mennyiségi leltarfelvétel
1) A mennyiségi felvétel soran a leltarozast végzo személyeknek:
* ellendrizniiik kell, hogy a leltarozott eszkoz teljesértékii-e;

» meg kell allapitaniuk a leltar felvétele és fordulonapja kozotti készletmozgast, ha a felvétel
napja ¢s a fordulénap nem esik egybe.

2) A leltarozas soran a mennyiség felvételét az alabbiak szerint kell elvégezni:

* a megszamlalas Utjan megallapithat6 eszkozoket darabszam szerint, a méretben, tomegben,
térfogatban mérhetd anyagokat ennek megfelelé modon;

* a nagy tomegli, dmlesztett halmazt képviseld anyagokat (pl. kavics, mész, homok, stb.)
kobozés utjan

» a hulladékot mérleggel vald leméréssel,

* olyan anyagokat, amelyek nagy, egybefiiggd térfogatot és sulyt képeznek (pl. lemezek,
idomvasak, stb.) fajstlytablazat segitségével végzett szamitasok alapjan.

3) A leltarfelvételt a kozponti nyilvantartasban szerepldé mértékegységgel azonos
mértékegységben kell elvégezni.

B) A leltarozas specialis tertiletei

+ Ingatlanok, épiiletek, épitmények leltdrozasat a helyszinrajzok, tulajdoni lapok ¢és
megtekintés alapjan, miiszaki adatok, jellemzdk felsorolasaval évenként mennyiségi felvétellel
kell végrehajtani.

* A 200.000 Ft-ot elérd vagy azt meghalad6 beszerzési értékii, egy éven tal elhasznal6do targyi
eszkozoket, azok tartozéekait, valamint a kis értékii, 5.000-200.000 Ft beszerzési értéki, egy
éven tul elhasznalddo, munkahelyi, valamint raktarban 1év6 eszkdzoket érték nélkiil, évenként
mennyiségi felvétellel, és az analitikus nyilvantartdssal vald 6sszehasonlitassal (leltari szam,
gyari szam), azonositassal évente kell leltarozni.

* Felelosnél 1évl, személyi haszndlatra kiadott eszkozoket/készleteket évenként legalabb
egyszer, a leltart megel6zden az analitikai nyilvantartdssal Osszevetve a leltarfelelésnek
egyeztetnie kell.
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X.1. Az Immaterialis javak leltarozasa
a) Fogalmi meghatarozas

Az immaterialis javak a befektetett eszkdzok csoportjaba tartoznak. Az ide besorolt eszkdzok
a vallalkozasi tevékenységet tartdsan, legalabb egy éven til szolgaljak. A mérlegben értékkel
felvételre keriild immateridlis javak olyan forgalomképes dolgok, vagy jogok, melyek az
vallalkozasi tevékenységet segitik. Az ebbe a csoportba tartozd eszk6zok nem targyiasultak,
nem foghatok meg, értékiik szerz6dés, szamla, onkoltségszamitas alapjan hatarozhatd meg. Az
ezekkel kapcsolatosan felmeriilt kozvetlen koltségeket az immaterialis javak kozott kell
aktivalni.

b) A leltarozas altalanos eldirasai

Az immaterialis javakrdl — természetiiknél fogva — csak értékbeni nyilvantartast kell vezetni.
A szamviteli torvény szerint a mérlegtételeket leltarral kell alatdmasztani. A leltar készitésekor
az immaterialis javakat a szamviteli alapelveknek megfeleléen vezetett analitikus
nyilvantartasokbol kell a mérleg fordulonapja szerinti értéken a leltarba felvenni.

X.2. Targyi eszkozok és beruhazasok leltarozasa
Fogalmi meghatarozas

1) Targyi eszk6zok azok a vallalkozasi tevékenységet kozvetleniil, vagy kdzvetetten szolgalo,
rendeltetésszerlien haszndlatba vett (aktivalt), targyiasult (dologi) eszkozok, amelyek a
vallalkozasi tevékenységet rendszeres haszndlat mellett tartdsan, legalabb egy éven tul
szolgaljak.

2) A targyi eszk6zok biztonsagos lizemeltetéséhez, rendeltetésszerli hasznalatdhoz sziikséges
tartozékok, tartalék alkatrészek beszerzési arban érvényesitett értéke is beszerzési koltség
(beszerzési ar) része.

3) A targyi eszk0zoknél értéket ndveld beszerzési koltségként kell figyelembe venni a meglevd
targyi eszkoz bdvitésével, rendeltetésének megvaltoztatasaval, talakitasaval, élettartalmanak
novelésével Osszefiiggd (munka), tovabba az elhasznalodott targyi eszkoz eredeti allaga
helyreallitasat szolgald feljitdsi munka koltségét is, kivéve a targyi eszkéz folyamatos,
zavartalan biztonsagos lizemeltetését szolgalo javitasi, karbantartdsi munka koltségeit.

4) A térités nélkiil (visszaadasi kotelezettség nélkiil) atvett eszkdz beszerzési ara az atadonal
kimutatott (piaci forgalmi) érték, illetve az ajdndékként, tovabba a tobbletként fellelt eszkoz
esetében az eszkoznek az dllomanyba vétel iddpontjaban meglevo piaci értéke.

A targyi eszk0z0k csoportositasa és leltarozdsanak gyakorisaga
1) Ingatlanok (1. sz. melléklet):

« foldtertilet,

* telek,

* telkesités,
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* erdo,

« iiltetvény,

* ¢piilet, 6nallo épiiletrész,

* egy¢éb épitmény.

2) Miiszaki berendezések, gépek, jarmiivek (1. sz. melléklet):
* er6gépek, erdmiivi berendezések,

» muszerek, szerszamok,

* szallitoeszk6zok, hirk6z16 berendezések,

* szamitastechnikai eszk6zok,

* jarmiivek

3) Egyéb berendezések, felszerelések jarmiivek (1. sz. melléklet), melyek az vallalkozasi
tevékenységet tartdsan, altalaban kozvetett médon szolgald berendezések:

* gépek, jarmivek

* berendezések,

« irodai, igazgatasi felszerelések,
* {izemi és lizleti felszerelések,

* berendezési targyak.

4) Beruhazasok (1. sz. melléklet):

A mérlegben beruhazasként kell kimutatni azt a beszerzett, eldallitott (eléallitas folyamatdban
levd targyi eszkozt, amely még nem keriilt aktivalasra, iizembe helyezésre, hasznalatbavételre.
A beszerzett eldallitott targyi eszkoz értéke az lizembe helyezésig az eszkdz rendeltetésszeri
hasznalatba vételéig marad a beruhazasok kozott. Amennyiben a beruhdzést
rendeltetésszerlien nem veszik hasznalatba, nem helyezik lizembe, akkor a targyi eszkozt a
beruhazasok értékesitéséig, az apportként torténd atadasig, a selejtezésig, a feleslegessé valas
rogzitéséig, az értéke teljes lecsokkenésének dokumentdldsaig kell a beruhdzasok
nyilvantartdsaban kimutatni.

A leltarozas altalanos eloirasai

A viallalkozéds az értékcsokkenés megtervezése soran az évenként elszamolando
értékesokkenés Osszegét a nyilvantartdsokon rogziti és rendelkezik azzal a mennyiségi és
értékbeni nyilvantartassal, amely megfelel a leltarkészitést megalapozé kovetelményeknek. A
leltar készitésekor a targyi eszkdzok a szamviteli alapelveknek megfelelen vezetett analitikus
nyilvantartasbol a mérleg fordulonapjan meglevé értékiikon keriilnek be a leltarba. A targyi
eszkozokre a 1. szdmu melléklet eldirdsai vonatkoznak.
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X.3. A befektetett pénziigyi eszkozok, forgoeszkozok kozott kimutatott értékpapirok
leltarozasa

A Sztv. eldirasai alapjan a befektetett eszk6zok €s a forgoeszkozok kozott is szerepelhetnek az
értékpapirok. Az eszkozoket rendeltetésiik, hasznalatuk alapjan kell a befektetett eszkdzok,
illetve forgdeszkdzok koz¢ sorolni. A mindsités a gazdasagi vezetd/fokonyveld feladata.

A befektetett pénziigyi eszkozoket, a forgdeszkozok kozott kimutatott értékpapirokat a
nyilvantartassal vald egyeztetés utjan kell leltarozni.

X.4. A készletek leltarozasa

A készletek kozott csak azokat az eszkozoket szabad kimutatni, amelyek az vallalkozasi
tevékenységet egy évnél rovidebb ideig szolgaljak, azaz egy éven belill felhasznélasra,
értékesitésre, vagy atalakitdsra keriilnek. A beszerzési koltség részét képezi a készletek
beszerzéséhez szorosan kapcsolodo:

* fizetendo (fizetett) illeték,

* a vamarut terhel6 vamkoltségen kiviili vamteher,

* az elozetesen felszamitott, de le nem vonhato altalanos forgalmi ado,

* a jogszabalyon alapul6 hatdsagi igazgatasi, szolgaltatési dijak,

* egy¢b hatosagi, igazgatasi, szolgaltatasi eljaréasi dijak (kornyezetvédelmi termékdij, szakértdi
dij).

1) Kotelezo leltarozni targyévi leltarozasi fordulonappal:

» a vallalkozas sajat készleteit,

* a bérmunkara (feldolgozasra) és javitasra atvett készleteket,

» a vallalkozas birtokdban levl, mas gazdalkodo tulajdonat képezd készleteket.

2) A készletekre vonatkozoan a leltar tételesen ellendrizhetd modon kell, hogy tartalmazza az
vallalkozas készleteit mennyiségben és értékben.

3) A leltarozast minden évben el kell végezni abban az esetben, ha a vallalkozas mennyiségi
nyilvantartast nem vezet, vagy azt nem folyamatosan vezeti.

4) A leltarozast — a mérleg fordulonapjaval — kell elvégezni, illetve a leltarban a fordulénapon
meglevo készletet kell szerepeltetni.

X.5. Kovetelések, kotelezettségek leltarozasa

1) A kovetelések olyan kiilonféle szallitasi, szolgaltatasi és egyéb szerzdédésekbdl jogszertien
eredd, pénzformaban kifejezett fizetési igények, amelyek a vallalkozas altal mar teljesitett, a
masik fél altal elfogadott, elismert termékértékesitéshez, szolgaltatas teljesitéshez, koleson
nyujtashoz, eldlegfizetéshez, veszteségtéritéshez kapcsolodnak. A mérlegbe csak az adds altal
elismert kovetelés allithato be.
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2) Kovetelések aruszallitdsbol és szolgéltatdsbol: Vevokkel szembeni kovetelésként az
aruszallitasbol, szolgaltatas teljesitésbdl szdrmazo, altalanos forgalmi adot is tartalmazo
kovetelés mutathato ki. Vevokkel szembeni kdvetelésként csak olyan kovetelés mutathato ki,
amelynek alapjaul szolgald teljesités megtortént, €s amelyet az adds (vevd) nem kifogasolt
(azaz elismer). A vevOkkel szembeni kdvetelések kimutatdsanak alapbizonylata az ados (vevo)
altal elismert teljesitésrol kiallitott szamla.

3) A kovetelések az alabbiak szerint csoportosithatok:
* elismert,

* kétes kovetelések, peresitett kovetelések,

* behajthatatlan kovetelések.

4) Az aruszallitasbol, szolgaltatas teljesitésébdl szarmazo koveteléseket a leltarba az analitikus
nyilvantartasban (foly6szamla kivonat) szereplo értékadatok alapjan kell felvenni.

5) A leltéari nyilvantartasba felvett adatok valodisagat folyoszamla egyeztetéssel kell igazolni
a fordulonapot kdvetden oly mddon, hogy a visszaigazolasok még atvezethetdek legyenek. Az
egyeztetés mddszere a vevOnek kiildott egyezteté megkeresés, hivatalos levél formdjaban.

6) Ha a vevd nem ismeri el a kozolt kdvetelést, az eltérést a mérlegkészités idopontjaig kell
rendezni, a nyilvantartasokat az elfogadott médositasokkal javitani kell. A vevoi koveteléseket
a leltarban egyedileg kell kimutatni.

(1) A Sztv. el6irasai szerint a kdvetelésekre vonatkozoan az éves beszamolo elkészitésé¢hez
olyan leltart kell késziteni, amely tételesen (adosonként) és ellendrizheté modon (az addsokon
beliil szamlanként) tartalmazza a koveteléseket értékben.

2) A koveteléseket a leltar Osszeallitasat megeldzden egyeztetéssel kell ellendrizni. Ezen
egyeztetés alatt:

* pénzintézettel szembeni kovetelés esetén az egyenlegek (szdmlakivonatok) alapjan torténd
egyezteteést;

» mas vevokkel szembeni kovetelés esetén a vonatkozd szamlékkal vald egyeztetést,

» koltségvetéssel kapcsolatos kovetelés esetén az addelszamolasrdl szold bizonylatokkal,
illetve az adobevallassal torténd egyeztetést;

» munkavallalokkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvantartdsoknak a konyvviteli
szamlakkal valo egyeztetést kell érteni.

3) A kotelezettségek azok a szallitasi, vallalkozoi, szolgaltatasi és egyéb szerzodésbdl eredo,
pénzformaban teljesitendd elismert fizetések, amelyek a szallitd, a vallalkozd, a szolgaltato, a
hitelezd, a kélcsonz6 altal mar teljesitett, a vallalkozas altal elfogadott, elismert szallitashoz,
szolgaltatashoz pénznytjtashoz kapcsolodnak. A kotelezettségek lehetnek hosszi- és rovid
lejarataak.

4) A kotelezettségeket a fokonyvi szamlak €s az analitikus nyilvantartasok, valamint a
kovetelésekre vonatkozd okmanyok egyeztetése alapjan kell leltarozni.
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5) A szallitokkal szembeni kotelezettségeket a leltarba (folydszamla kivonat) tételesen,
szallitonként kell felvezetni. A felvett értékadatok valodisagat egyeztetéssel (folyoszamla
egyeztetés) kell igazolni. A mérlegbe csak egyeztetett, elismert adatok keriilhetnek. Az
egyeztetés a fOkonyvi szamldknak az analitikus nyilvantartasokkal vagy a konyvelés
helyességét igazold okmanyokkal (bankkivonatok, egyeztetd levelek, szamitasok stb.) valo
Osszehasonlitasat, tovabba a vevével, az a dossal, illetve a hitelez6vel, a szallitdval térténd
egyeztetést is jelenti.

6) A leltari fordulonapot kdvetéen minden 5.000.000 forint feletti szallitoi tartozast egyeztetni
kell oly mddon, hogy a visszaigazolasok még atvezethetok legyenek. A szallitokat hivatalos
levél formaban értesiteni kell.

X.6. A pénzeszkozok leltarozasa

1) Pénzeszkozoket az alabbi bontas szerint kell kimutatni, illetve leltarozni:
* a pénztarkészlet,

* a valutakészlet,

* az ¢v végén az vallalkozas birtokéban levo csekkek,

* az elszamolasi betétszamlak,

» az elkiilonitett betétszamlak,

* a devizabetét szamlak,

* az atvezetési szamlak.

2) A pénzeszkozok leltarozasat minden évben december 31-vel a konyvelési adatok
egyeztetésével és pénztari rovancsolassal kell elvégezni. Amennyiben a pénzeszkozok a
nyilvantartasi érték alatt keriilnek leltarba, akkor a leltari érték és a nyilvantartasi érték
kiilonbozetét raforditasként kell elszamolni.

3) Pénztar leltarozasa

A pénztari pénzkészletet a targyév utols6 munkanapjan szamlalassal kell ellendrizni és a fellelt
Osszeget a konyvelési adatokkal egyeztetni kell. A mérleg fordulonapjén a pénztarban levd
készpénz Osszegét — ideértve a kiilfoldi fizetési eszkdzoket is — a pénztarkonyvvel egyezden
kell a mérlegbe felvenni.

4) Csekkek leltarozéasa

A csekkekrol szamlahoz kapcsolodoan analitikus nyilvantartast kell vezetni, ebben a csekkeket
fajtanként és devizanemenként csoportositva tételesen ki kell mutatni. A leltdrozas soran az
analitikus nyilvantartds adatait a fokonyvi konyveléssel egyeztetni kell. Leltarozas
szempontjabol csekknek kell tekinteni:

* a csekk-kartyat,

« a hitellevelet,
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* az utazasi csekket,
« a kereskedelmi hitellevelet.

A valutaban kifejezett csekk értékelésénél a valutapénztar készletére vonatkozo értékelési
szabalyokat kell alkalmazni.

5) Bankszamlak leltarozasa

A bankszamlékat pénzintézetenként kell megnyitni és vezetni. A forintban elhelyezett
bankbetétek értékét a mérleg forduldonapjan a pénzintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal
egyez0 értéken, a devizaszamlan elhelyezett devizabetétek forintértékét a szamviteli térvény
szerint meghatarozott, ellendrzott konyv szerinti értéken kell a mérlegbe beallitani.

X.7. Aktiv és passziv idobeli elhatarolasok
a) A leltarozas altalanos eldirasa

(1) A fiiggo atfuto tételek Osszegeit bizonylatokkal (szamla, szamitasi melléklet, hatarozat stb.)
kell alatdmasztani.

(2) A fiiggo atfutd tételek leltarozésa a leltarozési fordulonapra dsszeallitando leltar lezarasa
elott a vonatkoz6 forgalmi bizonylatok feliilvizsgalatdval és az érintett nyilvantartasok
egyeztetésével torténik.

XI. A leltarozas bizonylati rendje

1) A leltarozas bizonylatai:

» megbizolevél (eseti),

* leltarivek,

* leltarozasi jegyzOokonyv,

* hidny/tobblet jegyzdkonyv.

Az alairt leltariveket a gazdasagi vezeto/f0konyveld részére a leltarfelelds koteles eljuttatni.
XII. A leltarfelvétel adatainak feldolgozasa, kiértékelése

XII. A) A leltarkiilonbozet

(1) A leltarkiilonbozetek meghatarozasa a leltarkiértékeléssel torténik. A leltarkiértékelést a
leltdrdokumentumok alapjan az analitikus konyveld késziti el a leltarfelvételi iv és a
konyvviteli nyilvantartds adatainak egyeztetésével a leltarozasi iitemtervben meghatarozott
1d6pontig.

(2) A leltarkiilonbozetek megallapitdsa az integralt pénziigyi-szamviteli rendszerrel vagy a
kézi nyomtatvanyok kiértékelésével torténik.

XII. B) A leltarhiany

23



Magyar Lovas Szdvetség Eszk6zok ¢s forrasok leltarozasi szabalyzata

(1) Leltarhianynak mindsiil az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszeriien
atadott és atvett anyagban, aruban ismeretlen okbol keletkezett, a természetes mennyiségi
csOkkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét meghalado hidny.

(2) Nem mindsiil ismeretlen okbol keletkezett leltarhianynak, illetve tobbletnek a
kompenzalhatd leltarkiilonbozet.

(3) A kompenzalas csak akkor hajthato végre, ha a hiany és a tobblet azonos cikkcsoportba
tartozo, hasonld értékli és rendeltetésti, valamint egymassal helyettesithetd eszkdzoknél
keletkezett.

(4) A kompenzalast a vallalkozas vezetdje/gazdasagi vezetdje engedélyezi.
XII. C) A kiértékelés

(1) A leltarkiértékelés, igy a leltarkiilonbozetek megallapitasa az integralt pénziigyi-szamviteli
rendszer ,Targyi eszkoz analitikus nyilvantartdsi” illetve az ,Analitikus készlet-
nyilvantartasi” moduljai segitségével torténik. A leltarkiilonbozetek rendezése a leltarozasi
(fo)bizottsag altal készitendd f60sszesitd jelentés alapjan — a vezetdi jovahagyast kovetden —
az integralt pénziigyi-szamviteli rendszeren beliili konyveléssel torténik.

(2) A feltart leltareltérések okat a kiértékelés iddpontjatol szamitott 5 naptari napon beliil ki
kell vizsgélni és a Hidny-tobblet jegyzOkonyvben a leltarfelelds és a leltarozasi korzetbizottsag
altal rogziteni kell.

(3) A leltari iitemterv szerinti leltarozasi egységek egyeztetett €s helyesbitett leltarai alapjan
az vallalkozési f60sszesito elkészitésérdl a gazdasagi vezetd/fOkonyveld kdzremiikodeésével a
Leltarozasi fobizottsag gondoskodik. A leltarozasi zar6 jegyzokonyv elkészitésének hatarideje
az éves beszamolod leadasanak hataridejével megegyezik, mely a kovetkez6 év majus 31.

XIII. A leltarozas ellenorzése XIII. A) A leltarozas elokészitésének ellendrzése
(1) A leltarozas ellendrzését a Leltarozasi bizottsag e feladatra kijelolt tagjai végzik.

(2) A leltarozas elokészitésének ellendrzése kiterjed a bizonylatok és a leltarozand6 eszk6zok,
korzetek el6készitésének ellendrzésére.

(3) A leltarozas soran ellendrizni kell a leltarbizonylatok kiallitasat, a javitasok szabalyossagat.

(4) A leltar ellendrzést végzo személynek minden ellendrzott tétel esetében a leltarbizonylaton
alairasaval kell igazolnia az ellendrzés megtorténtét.

(5) A leltarozas elokészitésének ellendrzése soran meg kell gy6z6dni a alabbiakrol:
* szamba vették — e az idegen helyen tarolt eszkdzdket,

» elkiilonitették — e az idegen tulajdond, de a féiskola teriiletén tarolt eszkozoket,

« felesleges készletek jelolése megtortént-e,

* targyi eszk6zok egyedi nyilvantartasa rendezett-e.

* az 11j és hasznalt eszkozoket elkiilonitették-e,
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* a dolgozoknal 1évo eszk6zok név szerinti €s cikkenkénti kimutatasat elkészitették-e
* leltarozasi nyomtatvanyok szigora szamadasarol gondoskodtak-e,

» megtartottak-e a leltarozasban résztvevok tajékoztatasat,

* elkésziilt-e a leltarozasi litemterv és tartalmazza-e a sziikséges adatokat:

* Osszes eszkoz felsorolasat,

* leltarozas megkezdésének és befejezésének iddpontjat,

» a feladatok elvégzéséért felelosok nevét.

XIIIL. B) A leltarozas folyamatanak és végrehajtasanak ellendrzése

A leltarozés teljes idOszakaban tételesen, illetve szurdprobaszeriien ellendrizni kell az
alabbiakat:

* a leltarozés az litemtervben foglaltaknak megfelelden folyik-e,
* az eszkozok, készletek leltarozhat6 allapotban vannak-e,

* bizonylatok megfelelnek-e az eldirt kovetelményeknek.

XIII. C) Téves leltarfelvétel

(1) Amennyiben leltar ellendrzését végzd személy allapit meg hibas leltarfelvételt, a
leltarbizonylatot nem javithatja, azt a leltarozasi csoporttal kell elvégeztetni.

(2) Téves leltarfelvétel esetén a leltarozasi bizottsag az érintett eszkdz/készlet esetében a
leltarozas megismétlését rendelheti el. Amennyiben a hibat a leltdrozas soran észlelik, a helyes
leltarfelvételi adatot megcsillagozva ¢€s a leltarozo alairasaval ellatva kell javitani a
leltarfelviteli iven.

(3) Amennyiben a kiértékelést kovetden, utdellendrzés soran bizonyosodik be a téves
leltarfelvétel, modosito leltarjegyzokonyvet kell felvenni a leltarozasi korzetbizottsagnak.

XIII. D) A leltarfeldolgozas ellendrzése

(1) A leltarellendrzést végzoknek meg kell gy6zddnie arrol, hogy

* a leltarozas teljes és szabalyos volt-e,

* a leltarosszesitoket elkészitették-e,

* bizonylatok 6sszegytijtése megtortént-e,

* helyesen allapitottdk — e meg az eltéréseket,

* a végleges hidnyokat — tobbleteket meghataroztak-e

» megtorténtek-e az esetleges feleldsségre vonds érdekében fontos intézkedések.

(2) Az ellenérzott tételek esetében a leltarbizonylatokat a leltart ellenérzé személynek is ala
kell irni. Ha az ellendr jelentds eltérést tapasztal, ismételt leltarozas elrendelését javasolhatja.
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(3) A leltarellendrzési tevékenység végzése soran meg kell gy6zddni arrdl, hogy az értékelés
mindenben megfelel-e a szamviteli térvényben és az vallalkozas Ertékelési Szabalyzatdban
foglaltaknak.

(4) A Leltarozasi bizottsag a leltarozas befejezése utan irasbeli 6sszefoglalot készit a vezetd
részére a leltarozas tapasztalatairdl.

* A szabalyzat 2-8. sz. mell¢kletei tartalmazzak a leltarozés soran hasznalando6 bizonylatokat.

XIV. Zar6 rendelkezések
A jelen szabalyzat 2022.01.01-én Iép hatalyba.

Datum: 2020.01.01

Szovetség képviseletére jogosult személy cégszeri alairasa
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1. szamu melléklet: Leltarozasi utasitas

Szervezet:

EVI LELTAROZASI UTASITAS

A leltarozas lefolytatasanak feladatait az alabbiakban hatdrozom meg:

A leltarozas szabalyszerli felvételének biztositasa érdekében a leltarozas megkezdése elott
minden esetben el kell végezni a sziikséges selejtezéseket.

Felel6s:
Hatarido:

A készletkezeld(k) koteles(ek) a leltarozas megkezdése eldtt a készletmozgdsokat a
kartonokon rogziteni, s a kartonokat lezarni.

FelelOs:
Hatarido:

A leltarozas idGészakaban a raktarakat zarva kell tartani, ott semmiféle készletmozgast rogzitd
adminisztracié nem végezhetd. A leltarozas elokészitéseként a leltarozando eszkozoket a leltar
iddpontja elott a készletkezeloknek kotelességiik rendszerezni és csoportositani. A leltart
megeldz6 utolsé bizonylatokat (bevételi, kiadasi, visszavételezési) jelolni sziikséges.

Felel6s:
Hatarido:

A leltarozas alkalmaval a leltarfelvételi jegyek kidllitasa kotelezO/nem kotelezd. A leltar
felvételének szabalyossagaért, a leltdrozasi nyomtatvanyok szabalyszerti kiallitdsaért a
leltarozo6 és a leltarozasi bizottsag tagjai a feleldsek. A leltarozasi bizonylatokon javitas csak a
rontott adat athuzéasaval torténhet ugy, hogy a hibas adat olvashaté maradjon.

Felelds:

Hatarido:

A leltarozas soran leltarozasra keriilnek .....................c. -ei fordulonappal:
a) a készletek korében:

* anyagok

» munkahelyi készletek

b) az egyéb eszk6zok korében:

» munkavallalok tartozasai

* vevOok

* szallitok
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* pénztar

* bankszdmla

* egy¢b aktivak és passzivak

c) a targyi eszkozok korében:

d) az idegen tulajdonban 1év0 készletek korében:

A leltarozas kezdeti 1dOPONLIa: ......c.eevveeeiiiriieeieeie et
A leltarozas befejezésének idOpontja: ........cccveviieeiieiiieiiieiieeie e
A bizonylatok leadasanak hatarideje: .........occeviiiiiiiiiiniiieeeee e,
A leltarkiértékelés hatarideje: .......c.oovvveeeiieiiieiieiieeee e

A leltarozas hataridében torténd elvégzéséért a leltarozasi bizottsag tagjai €s a készletkezeldk,
a leltarozasi bizonylatok hataridében torténd leadasaért a bizottsagvezetdk és készletkezeldk,
a leltarkiértékelés hataridoben valo elvégzéséért pedig a fokonyveld tartozik feleldsséggel.

A leltarozas eseményeit leltarozasi zaro jegyzokonyvben kell rogziteni.

Jelen leltari utasitast a leltarozasi litemterv egésziti ki, amely rogziti a leltarozas idépontjait,
valamint a leltarozasi bizottsagok személyi Osszetételét.

RG] | TR

Szovetség Vezetdje
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2. szamu melléklet: Leltarozasi utemterv
Szervezet:
........ EVI LELTAROZASI UTEMTERV

A leltarozast ....... EVoiiiinnn. ho...... napjan kell megkezdeni és ........ €V e, ho ....
napjan be kell fejezni.

A leltarozast a kovetkezd leltarozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni a korzeti
leltarfeleldsok kozremiikodésével:

Leltarozasi korzetek szama, megnevezése:
Leltarozasi bizottsag tagjai:

A leltarozas id6pontja:

A leltarak  kiértékelését ....... EV.iiinn. ho........ napjaig, a zar6 jegyzOkonyvet
........ €v...........ho .....napjaig kell elkésziteni.
A leltarozas soran jelentkezd eltéréseket a konyvelésben legkésébb ........ EVoiiiiiiian, hé

napjaig rendezni kell.

Eltérések miatti felelosség megallapitasa: .......&8v................ ho...... nap.

Szovetség Vezetdje

29



Magyar Lovas Szovetség

Eszkozok és forrasok leltarozasi szabalyzata

3. sz. melléklet: Leltarfelvételi modok és iddpontok

Leltarfelvételi modok és idépontok

Sorszam Megnevezés Leltdrozds mdédja [Megjegyzés Ertékelés [d6szak
1. BEFEKTETETT
ESZKOZOK
1.1 !mmaterlalls
javak
cqverztetés az az analitikus
\Vagyoni értékd gyez nyilvéntartédsban [kdnyv szerinti .
1.1.1 ) analitikus S s PP Evente
jogok S . lévo értékek nettd érték
nyilvantartassal g
azonositasaval
Szellemi
1.1.2 termékek
Egyéb
1.1.3 immaterialis
javak
Targyi
1.2 eszk6zok
1.2.1 Ingatlanok
kdnyv szerinti
telekkdnyvi adatok|nettd érték
. . . egyedi (beszerzés + .
1.2.1.1 Foldterllet egyeztetéssel nyilvantartas feldjitas (-) 5 évente
alapjan értékcsokkenés
(-) értékvesztés)
ingatlan
nyilvantartasi
1.2.1.2 Telkek egyeztetéssel adatok, egyedi
nyilvantartas
alapjan
Lo mennyiségi helyszinrajzok,
1.2.1.3 Epuletek felvétellel térképek alapjan
1214 Egyéb mennyiségi helyszinrajzok,
e épitmények felvétellel térképek alapjan
Gépek, mennyiségi a leltarutasitas .
1.2.2 berendezések, nylseg . Evente
. felvétellel szerint
felszerelések
1.2.3 Jarmvek mennylisegi @ leltarutasitas 2 évente
felvétellel szerint
£
1.2.4 Beruhazasok mennyiseg nyll,vantgrta_%okkal Ifon'yv szerinti (_)Evente
felvetellel valo egyidejd ertékvesztes
0sszehasonlitassal
Beruhdazasra @z analitikus kényv szerinti .
1.2.5 ,, egyeztetéssel nyilvantartas ony Evente
adott eldlegek - ertek
egyezetesével
Befektetett az analitikus kényv szerinti (-)|.
1.3 pénzligyi egyeztetéssel nyilvantartas ony . Evente
v - ertékvesztés
eszkdzok egyezetésevel
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@ bérleti idészak
alatt a
leltarbizonylat a Evente
bérbevevé atvételi
elismervénye

Bérbe, javitasba [leltarozas a
adott eszk6zok |megfeleld

- Idegen helyen [eszkdzcsoporttal
tarolt eszk6zok |egyezben

1.4

a bérbeadd
megkeresése
alapjan megadott
fordulénappal

mennyiségi )
felvétel alapjan, Evente
elkll6nitetten

Bérbe, javitasba
1.5 vett eszkdzok -
Idegen eszkozok

Sorszam Megnevezés hqeétaaj;ozas Megjegyzés Ertékelés [dGszak
2. KESZLETEK
Raktari mennyiségi a leltarutasitas 02 er’tekele5| .
2.1 . . . szabalyzat Evente
készletek felvétellel szerint .
szerint
b2 Aruk mennyiségi a leltarutasitas [konyv szerinti Negved-évente
’ felvétellel szerint érték 9y
>3 Sajat termelési
: készletek
mennyiségi a leltarutasitas [ értékelési .
2.3.1 Késztermékek nylIseg h szabalyzat Evente
felvétellel szerint -
szerint
Sorszam Megnevezés Leltarozas maodja [Megjegyzés Ertékelés IdGszak
3. EGYEB
ESZKOZOK
3.1 Kovetelések
kdnyv szerinti
3.1.1 Adosok egyeztetéssel an_alltllkus . (?rt(?k, e’gyedl Evente
nyilvantartas ertekelés,
minGsités
. elismert
analitikus kovetelés, bruttd|-
3.1.2 \Vevik egyeztetéssel nyilvantartas, , .y Evente
,, . szamla ertek,
egyeztetd level s
minGsités
Rovid lejaratd . analitikus konyv szerinti .
3.1.3 kolcsonok egyeztetessel nyilvantartas érték Evente
kdnyv szerinti
s . . analitikus érték, egyedi .
3.1.4 Egyeb kdvetelés [egyeztetessel nyilvantartas értékelés, Evente
minGsités
3.2 Ertékpapirok
kdnyv szerinti
i , analitikus erték, egyedi .
3.2.1 Karpotlasi jegyek [egyeztetessel nyilvantartas artékeldsek Evente
befektetett
eszkdzzé
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mindsités,
értékvesztés
3.2.2 Kincstarjegyek
3.2.3 Kotvények
Egyéb
3.2.4 értékpapirok
3.3 Pénzeszko6zok
analitikus deviza szamla,
Pénztarak és nyilvantartas, konyv szerinti ;
3.3.1 o rovancsolas bankszamla érték, ill. dec. Evente
betétkényvek . )
kivonat, 31-i arfolyam
pénztarkonyv szerinti érték
Koltségvetési ,
3.3.2 bankszamlak egyeztetessel
Elszamolasi .
3.3.3 bankszamlak egyeztetéssel
Idegen
3.3.4 pénzeszk6zok egyeztetéssel
szamlai
Sorszam Megnevezés Leltarozas maodja [Megjegyzés Ertékelés IdGszak
4. EGYEB AKTIV
PENZUGYI
ELSZAMOLASOK
Egyéb aktiv
4.1 pénziigyi
elszamolasok
. . analitikus konyv szerinti |-
4.1.1 Flugg6b egyeztetéssel nyilvantartas rtak Evente
4.1.2 Atfutd
4.1.3 Kiegyenlit6
Sorszam Megnevezés Le!ta_rozas Megjegyzés Ertékelés IdGszak
modja
5.-- ya
KOTELZETTSEGEK
Hosszu lejarata . analitikus konyv szerinti |-
o1 kotelezettségek egyeztetessel nyilvantartas  |érték Evente
elismert
5.2 Rovid lejarata eavestetéssel analitikus kotelezettség Evente
) kotelezettségek 9y nyilvantartds  |brutté szamla
érték
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Sorszam Megnevezés Leltarozas modja [Megjegyzés Ertékelés IdGszak
6. EGYEB
PASSziv
PENZUGYT
ELSZAMOLASOK

Egyéb passziv
6.1 pénziigyi

elszamolasok

. . analitikus kényv szerinti |-

6.1.1 Fliggb egyeztetéssel nyilvantartas rtek Evente
6.1.2 Atfuto
6.1.3 Kiegyenlit6é
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4. sz. melléklet: Megbizo levél leltarbizottsagi tagi/vezetdi feladatok ellatasar a

Szam: /20.... 1. szamu eredeti példany

MEGBIZOLEV EL leltarfelvételi feladatok ellatasara

A .../20.... szamu vezetdi utasitas ... pontja alapjan megbizom ............ Asszonyt/Urat a ....
szamu leltarozéasi korzetbizottsdg feladatkorébe tartozd leltarkorzet teriiletén, az
eszk6zok/készletek leltarfelvételi teenddinek ellatasara.

A leltarozast a hivatkozott utasitds eldirasainak megfelelden kell végeznie a kovetkezok
szerint:

A leltarfelvételi ivek felvétele a szamviteli osztaly készlet és targyi eszkdzok nyilvantartdjatol
20,8V .ot ho ........ nap.

A leltarfelvétel megkezdése: 20...év ............... ho....... nap.
Befejezésének idopontja: 20... év ............... ho....... nap.

A leltarozast kdvetden a kitoltott leltarfelvételi ivek leadédsa a szamviteli osztaly targyi eszkoz
¢s készlet nyilvantartdjanak: 20... év ............... ho ....... nap.

Feladatat a kiadott leltarozasi iitemterv szerint, a gazdalkodd szervezet Leltarozasi ¢és
Leltarkészitési Szabalyzataban, valamint az e targyban kiadott vezetdi utasitasokban foglaltak
szerint — az ott meghatarozott feleldsség terhe mellett — tartozik végrehajtani.

Amennyiben a leltdrozas soran barmiféle problémat észlel, jelentse a leltarozasi (f6)bizottsag
elnokének.

Budapest, 20...év ............... ho ....... nap.
Gazdasagi vezetd

Késziilt: 2 eredeti példanyban

Kapjak: 1. szamu eredeti példany: Cimzett
........ szamu eredeti példany: Irattar

Az 1. szamu eredeti példanyt atvettem
Budapest, 20...év ............... ho ........ nap.

atvevo alairasa
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5. szamu melléklet: Megbizo levél a leltar (f6)bizottsagi feladatok ellatasara

Szam: /20..... 1. szamu eredeti példany

MEGBIZOLEVEL a leltar (f6)bizottsagi feladatok ellatasara

A .../20.... szamu vezetdi utasitas ... pontja alapjan megbizom ........................ll
Asszonyt/Urat a leltarozasi fobizottsag ellatando feladataival.

A leltarozast a hivatkozott utasitds eldirdsainak megfeleléen kell végeznie a kdvetkezok
szerint:

* A leltarellendrzés megkezdésének iddpontja: 20... év ............... ho ........ nap.
* A leltarellendrzés befejezésének iddpontja: 20... év ............... ho........ nap.

 Feladatat a kiadott leltarozasi titemterv szerint, a vallalkozas Leltarozasi és Leltarkészitési
Szabalyzataban, valamint az e targyban kiadott utasitdsokban foglaltak szerint — az ott
meghatarozott feleldsség terhe mellett — tartozik végrehajtani.

Amennyiben a leltdrozas soran barmiféle problémat észlel, jelentse a gazdasagi vezetdnek.
Budapest, 20... év ............... ho....... nap.

gazdasagi vezetd

Késziilt: 2 eredeti példanyban

Kapjak: 1. szamu eredeti példany: Cimzett

.................. szamu eredeti példany: Irattar

Az 1. szamu eredeti példanyt atvettem

Budapest, 20...év ............... ho ....... nap.

atvevo alairasa
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6. szamu melléklet: Megbizo levél a leltarvezetdi feladatok ellatasara

Szervezet:

MEGBIZOLEVEL a leltarvezetdi feladatok ellatasara

Megbizom.....c.ooviiii i asszony/Ur pénziigyi-gazdasagi vezetot a
leltarozas vezetésével €s ellendrzésével, a kovetkezokre is figyelemmel:

* Tartson leltarindito értekezletet a leltarozasban résztvevok részére.
» Miikodjon kozre a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

* Folyamatosan ellendrizze a leltarozasnak a szabalyzatban rogzitettek szerinti lebonyolitasat,
tevékenyen vegyen részt a leltarozasi munkalatokban.

» Ellendrizze szurdprobaszerlien a felvett vagyontargyak valddisagat, azonosithato
megfeleltetését.

* A leltarfelvétel befejezését kdvetden ellendrizze:
« irja ala a leltarozasi jegyz6konyvet.

* A felmeriilé problémakrol adjon jelzést, tegyen jelentést, a Szervezet Vezetdjének.

Szovetség Vezetdje
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7. szamu melléklet: Leltarozasi jegyzdkonyv

Szam: /20..... 1. szamu eredeti példany

LELTAROZASI JEGYZOKONYV

Késziilt: 20... év ............... ho ........ nap

Leltarozasi KOrzet neve:......oo.vviiiiiiiiiiiiiiiiiieeea szama:.........
A leltarozas kezdete: 20... év ............... ho....... nap

A leltarozas befejezése: 20... év ............... ho ....... nap

Nagyértéki targyi eszkozok leltarive:................ Ol -ig
Kisértékii targyi eszk6zok leltarive: ................. Ol -ig

Munkahelyi nyilvantartas ellenérzésének tapasztalatai:
Egyéb észrevételek:

Jelenlévdk kijelentik, hogy a leltarozas a valdsagos ¢€s tényleges helyzetnek megfeleléen — az
eldirt utasitasok, szabalyozok betartasdval — tortént.

P.H.
Alairasok:
Leltarozasi bizottsdg vezetdje: ........ooevvvieiiiiiiiiiiinen...

Leltarozasi bizottsag tagjai: ...........cooovvviiiiiiiinnennnnnn..
Késziilt: 2 eredeti példanyban

Kapja: 1. pld. Leltarozasi (f6)bizottsag vezetdje

................. pld. Gazdasagi vezetd

37



Magyar Lovas Szdvetség Eszk6zok ¢s forrasok leltarozasi szabalyzata

8. szamu melléklet: Hidny-tobblet jegyzOkonyv
Szam: /20..... 1. szamu eredeti példany

Hiany/Tobblet jegyzOkonyv

A leltarellendrzés napja: 20... év ............... ho ....... nap

A hidnyért felelds dolgozo

Sorszam Leltari szam Megnevezés | Egyedi brutté
érték/mennyiség
Indokolas:
Leltarozasi csoport vezetdje: .......oovvevvenninnnnnn. Leltar felelds: ......cccoevevierveeneennee.

hianyért felelds dolgoz6

P.H.

Késziilt 2 eredeti példanyban
Kapja: 1. pld. Gazdasagi vezetd
.............. pld. Felelds dolgozo
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9. szamu melléklet: Atadas-atvételi jegyzOkonyv az analitikai nyilvantartasban szerepld
eszk6zokrol/ készletekrol

Szam: /20..... 1. szamu eredeti példany

ATADAS-ATVETELIJEGYZOKONYYV az analitikai nyilvantartasban szerepld eszkozokrél/
készletekrol

Leltari KOTZet Me@NEVEZESE: ... .ueitt ettt ettt e et e e e e aa e eaeeeeas

PONEOS CIIMIE: ..ttt ettt e e e

Atadé-4tvevé egybehangzoan kijelenti, hogy az eszkozok/ készletek tételes atadas-atvétele a
mellékelt eszkozlista alapjan megtortént.

Hiany-tobblet:

* volt:

* nem volt:

A hidny-tobblet kivizsgalasarol késziilt jegyz6konyv mellékelve.
k.m. f.

atado atvevo

Jovahagyta: ... P. H.
szervezeti egység vezetdje

Késziilt: 4 eredeti példanyban

Kapjék: 1. pld. atado
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.............. pld. atvevo
.............. pld. szervezeti egység vezetdje

.............. pld. Szamviteli Osztaly

40



Magyar Lovas Szdvetség Eszk6zok ¢s forrasok leltarozasi szabalyzata

10. szamu melléklet: Jegyzék az ideiglenesen kiadott eszkdzrol, készletrdl
Szam: /20..... 1. szamu eredeti példany
SZEIVezZetl EZYSEE MEENEVEZESE: .. .uuvtentt ettt ettt et et e e te et et e eteeaneeaaeaaneeaneeanaeans

Jegyzék az ideiglenesen kiadott eszk6zrol, készletrdl

Kiadas idopontja: 20... év ............... ho ........ nap

Visszaadasi hatarido: 20... év ............... ho ....... nap

Az atvevo (szerv/személy) megnevezése:

Beosztési

TS 1

Eszkoz/készlet

Cikkszama/ Megnevezése Mennyiség Kiadott Osztalyozasi Visszavett Osztalyozasi
(4 , ., mindség ., mindség

az?nos1 0 egysége  mennyisége sllapota mennyisége llapota

szama

1 2 3 4 5 6 7

Kiado raktaros alairasa: ........coveeeeuneeee e,

AtvevO alalrasa: ....oovvire
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A fenti cikkeket a 6-7. rovatban feltiintetett mennyiségben és mindségben, az alabbi
rongalddasokkal, illetve hidnyossagokkal visszavettem:

Visszaadd alairasa: ........ooovveiiiii i,
Atvevl alairasa: ...,

Déatum: 20...év ............... ho ....... nap
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11. szama melléklet: JegyzOkonyv kiszallitott arukrol
Szervezet:
Jegyzokonyv kiszallitott arukrol

Késziilt a ..cccviceeiieeeceeveeeeeeeeenn.. raktar,  helyiség stb. anyag és/vagy
eszkozféleségeinek

leltarozasarol.

A leltarozast végezték:

................................................................................................................................ leltaroz

............................................................................................................................. leltarellen

.......................................................................................................... raktaros, a leltari
felelOs.

A TeIAr0ZAS  .ooveeeeeieieee e Ol e
tartott.

A leltarozas ideje alatt engedéllyel kiszallitott aruk:

A kivételezett aruféleségek megnevezése:

A kivételezett aruféleségek mennyisége:

Az engedélyez6 személy:

A leltarozott mennyiségben szerepel: igen/nem

A leltarozéasnal felhasznalt leltarbizonylatok szdma:

leltarfelveteli JEEY ..oovevververririierieeieiieieieie e O] e -ig
leltarfelveteli 1V .....oveevieiieeeeee, O e -ig

elrontott példanyok felsorolasa

A leltarozast menet kozben
CLLENIOTIZEC .o e e

Alulirottak feleldsségiink tudataban kijelentjiik, hogy a meghatarozott leltarozasi feladatot
elvégeztiik, a raktarban, helyiségben stb. talalhato eszkozféleségeket - a valdsagnak megfeleld
mennyiségben €s mindségben - teljes egészében szamba vettiik.
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A leltari anyagokért felelos személy
YA S <l <] (<) TR

raktaros/szervezeti egység vezetdje
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12. szamu melléklet: JegyzOkonyv leltarozas ellendrzésérdl
Szervezet:
JEGYZOKONYV LELTAROZAS ELLENORZESEROL

PN LR1 b o a2 ) o 04 V1 oL S R , a
felvett leltar

birtokaban eseti/sziroprobaszert ellendrzést hajtottunk végre a

................................................................................................ leltarfelvételi

A 1eItAr0ZAS TAOPONLIA ...eiiiiiiiiieiiee ettt et et st
Megéllapitasaink az alabbiak:

Anyag, aru, egyéb eszk6z megnevezése:

Meértékegység:

Leltar szerinti mennyiség:

Ellendrzés szerinti mennyiség:

Leltar kiilonbozet mennyisége:

=] | TR

Az ellendrzést végzok alairasai:
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13. szamu melléklet: JegyzOkonyv leltarozas ellendrzésérdl
Szervezet:

JEGYZOKONYV LELTARKULONBOZETROL

Készilt: ... év ho ...

helyiségében.

Targy: 2 OO
. -ig

megtartott fordulonapi leltdrozéas soran megallapitott leltareltérések.

A leltarkorzet szama és

A leltari készletekért felelds

Jelen vannak: alulirottak
A leltarozas soran megallapitott tobbletek:
Megnevezés:
Mennyiség:

Egységar:

A tobblet mennyiség:
Ertéke (Ft)

Osszesen:

Megnevezés:
Mennyiség:

Egységar:

A tobblet mennyiség:
Ertéke (Ft)

Osszesen:

A megallapitott leltarhianybol

NOIMAN DEITI...cooiviiiiiiiiiiiiii Ft
NOIMAN TEITI. ...oooiiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e Ft
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a készletekért felelds leltarozo

dolgozo6 alairasa

leltarkiértékeld leltarkiértékeld

A leltarkiilonbozetek lekonyvelését elrendelem.
gazdasagi vezetd

A megéllapitott leltareltérések lekonyvelésre kertiltek:

konyveld
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14. szama melléklet: JegyzOkonyv pénzeszkdzok és értékcikkek leltarozasarol
Szervezet:

JEGYZOKONY V pénzeszkozok és értékcikkek leltarozasarol

Késziilt: ...... Vet ho......... nap sordn a hazipénztarnal megtartott leltdrozas
alkalmaval.

Jelen vannak: ... e pénztaros
............................................................................. leltarozo
............................................................................. leltarellendr
............................................................................. pénztarellenor

Jelenlévok megallapitjak, hogy a pénztarzarast kovetden a pénztarban a kdvetkezd cimletii és
Osszegli készpénz és értékcikkek voltak:

Keészpénz

Cimlet db Erték
20 000
10 000

5000
1000

500
200

100
50
20

10
5

Osszesen
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Ertékcikk:

Cimlet db Erték

20 000

10 000

5000

1000

500

200

100

50

20

10

5

Osszesen

A pénztarjelentés szerinti pénzkészlet: ................
A leltarozas soran talalt pénzkészlet: ..................
Eltérés (hidny, tobblet): +..........ooooiiiiiiiiiiiin
Alairasok:

Leltarozok:

Pénztaros:

PénztarellenoOr:
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15. szamu melléklet: Leltarfelelosségi megallapodastartalmara vonatkozo rendelkezések

A leltar felelésségi megallapodast a a munka torvénykonyveérdl szolo a 2012. évi 1. torvény
alabbi rendelkezéseinek figyelembe vételével koti meg a munkaltaté a munkavallaloval:

(1) A leltarhianyért a munkavallald vétkességére tekintet nélkiil felel.
(2) A leltarhianyért valo feleldsség feltétele

* a leltariddszakra vonatkozo leltarfelel0sségi megallapodas megkotése,
* a leltari készlet szabalyszerii atadéasa és atvétele,

* a leltarhianynak a leltarozéasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd
leltarfelvétel alapjan torténé megallapitasa, tovabba

* legalabb a leltariddszak felében az adott munkahelyen torténd munkavégzés.

(3) Ha a leltari készletet a leltarhianyért nem felelés munkavallald is kezeli, a felelosség
tovabbi feltétele, hogy a leltarhianyért felelés munkavallalé az adott munkakoérben vagy
munkahelyen torténd foglalkoztatashoz irasban hozzajaruljon.

* A leltarhiany az értékesitésre, forgalmazésra vagy kezelésre szabélyszerlien atadott és atvett
anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a természetes mennyiségi
csOkkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt: forgalmazasi
veszteség) meghalado hidny.

* A leltaridészak a két egymast koveto leltarozas kozotti tartam.
(4) A leltarfelel6sségi megallapodast irasba kell foglalni.

(5) A megallapodasban meg kell hatdrozni a leltari készletnek azt a korét, amelyért a
munkavallalo felelésséggel tartozik.

(6) Csoportos leltarfeleldsségi megallapodas is kothetd, ha a leltari készletet tobb
munkavallalé kezeli. A megéllapodasban meg kell hatdrozni azokat a munkakoroket is,
amelyek betoltésének megvaltozasakor leltarozast kell tartani.

(7) A leltarfelelosségi megallapodas megsziinik, ha a munkavallalé munkakorének
megvaltozasa folytan a leltari készletet mar nem kezeli.

(8) A munkavallalo a leltarfelelosségi megallapodast a leltaridészak utolsé napjara indokolas
nélkiil irasban felmondhatja. Csoportos leltarfelelosségi megallapodas esetén a felmondéas csak
a jognyilatkozatot k6z16 munkavallalo tekintetében sziinteti meg a megallapodast.

A munkaltato allapitja meg

» azoknak az anyagoknak, aruknak a korét, amelyek utdn az anyag jellegére, méretére, a
raktarozas vagy a tarolas feltételeire valo tekintettel forgalmazasi veszteség szamolhato el,

» a forgalmazasi veszteség elszdmolhatdo mértékét,

* a leltari készlet atadasanak és atvételének modjat és szabalyait,
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* a leltarhiany vagy a leltarfeleldsség megallapitasara irdnyulo eljaras rendjét,
* a leltari készlet biztonsagos megdrzését szolgald munkaltatoi kotelezettségeket.

A munkavallalot a leltari felelosséggel 0Osszefiiggd feltételekrdl a leltarfeleldsségi
megallapodas megkotését vagy a leltaridoszak kezdetét megel6zden irasban tajékoztatni kell.

(9) Leltarozasndl a munkavallalé vagy akadalyoztatasa esetén képviseldje, csoportos
leltarfeleldsségnél az eljarasi szabalyokban meghatarozott munkavallalok jelenlétét lehetévé
kell tenni. A munkaltaté, ha a munkavallalé képviseletérél nem gondoskodik, az adott
szakmaban jartas, érdektelen képviseldt jelol ki.

(10) A munkavallaloval a leltarelszamolast és annak eredményét ismertetni kell. A
munkavallalé az eljards sordn észrevételt tehet, a munkavallalot - kivéve, ha szabalyszerii
értesités ellenére nem jelent meg - meg kell hallgatni.

(11) A leltari készletet allanddan egyediill kezelé munkavallald - a leltarfeleldsségi
megallapodas eltérd rendelkezése hianyaban - a leltarhiany teljes 0sszegéért felel.

(12) A munkavallal6 legfeljebb hathavi tavolléti dija mértékéig felel, ha a leltari készletet a
leltarhianyért nem felelds munkavallalo is kezeli.

(13) Csoportos leltarfelelosségi megallapodas esetén a kartérités mértéke nem haladhatja meg
a megallapodast kotott munkavallalok tavolléti dijanak hathavi egyiittes 6sszegét. A csoportos
leltarfelelosségi  megallapodds meghatarozhatja a felelésség munkavallalok kozotti
megosztasat is, de egyetemleges feleldsség megallapitasanak nincs helye. A munkavallalok
tavolléti dijuk aranyaban felelnek, ha a csoportos leltarfelelosségi megallapodas a feleldsség
megosztasat nem rendezi.

+ A feleldsség vagy a kartérités mértékének megallapitasanal figyelembe kell venni az eset
Osszes koriilményeit, igy kiilondsen azokat, amelyek a munkavéllalo feleldsségére kihatnak,
vagy amelyek a biztonsagos és eldirasszerii kezelést befolyasolhattak, ezen beliil a biztonsagos
Orzésre vonatkozd munkaltatoi kotelezettségek teljesitését, tovabba a munkavallalo esetleges
tavollétének tartamat.

* A munkaltatd a leltdrhiannyal kapcsolatos kartéritési igényét a leltarfelvétel befejezését
kovetd hatvannapos jogvesztd hataridd alatt érvényesitheti. BiintetOeljaras esetén e hatarido
harminc nap €s a nyomoz6 hatdésag vagy a birdsag jogerds hatarozatanak kozlését kovetd
napon kezdddik.
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16. szamu melléklet: Adatvagyon leltar

Az Adatvagyon Leltar elsdédlegesen a GDPR kapcsan lényeges, és az ezzel Osszefiiggo,
Adatbiztonsagi Szabalyzat részeként megjelend kimutatas.

Bar a GDPR nem mondja ki, hogy adatvagyon leltar készitése kotelezO lenne, de azon
cégeknek akik meglehetdsen sok személyes adatot kezelnek, ajanlott adatvagyon leltart
készitenilik. (Gyakorlatilag az adatvagyon leltar elkészitése a GDPR felkésziilés els6 1épése,
hiszen enélkiil szinte lehetetlen minden tekintetben megfelelni a GDPR rendelkezéseinek.)

Tovabba az adatvagyon kérdése a koronavirus-jarvany miatti vészhelyzetben a home office
mukodésre atallo vallalkozasok szamara egyéb megfontolasokbol is eldtérbe kertilt.

Az aldbbiakban ezért a kérdés leltari — akar jelen szabdlyzatban is indokoltan helyt kapo -
vonatkozasait vessziik gorcso ala.

Adatvagyon Leltar

Az adatvagyon leltar egy kimutatas, amelyben a vallalkozo 6sszegyiijti - leltarba veszi -, hogy
tevékenysége, tigyfélkore, munkavallaloi és egyéb kapcsolati révén milyen folyamatokban,
hol, kinek, hogyan, milyen személyes adatokat gytijt, azokat hol tarolja, milyen célra kezeli,
milyen jogalapon, mennyi ideig 6rzi meg €s mikor torli azokat.

Az Adatvagyon Leltar célja

Az Adatvagyon Leltar elkészitése a GDPR felkésziilés elso 1épése. E dokumentum alapjan
mérhetd fel, hogy a vallalkozds mely teriileteken és miért nem felel meg a GDPR
kovetelményeinek, illetve, hogy milyen 1épéseket célszerli megtennie a megfelelés iranyéaba.

Az is lényeges, hogy az Adatvagyon Leltar az alapja az adatvédelmi nyilvantartdsnak és
az adatkezelési tajékoztatonak is. Valamint e kimutatds segitséget ad ahhoz is, hogy a
vallalkozas képes legyen megfelelni a GDPR szerinti adatkezelési alapelveknek is, igy példaul
kiilondsen az alabbiaknak:

adattakarékossag elve

korlatozott tarolhatosag elve

e jogszerliség elve

atlathatosag elve
o clszamoltathatosag elve

Egy alaposan 6sszeallitott Adatvagyon Leltarbol az is kideriil, hogy a vallalaton beliil ki és
milyen személyes adatokhoz fér hozza, illetdleg torténik-e esetlegesen kiilf61di adattovabbitas.

Ugyfél adatok kezelése érdekmérlegelési teszt, Adatvagyon Leltar (minta)

A Szovetség a vele tlizleti (vevoi, szallitdi) kapcsolatban allo természetes személyekkel
Osszefliggésben az alabbi adatokat kezeli a vonatkozo ............... tgyvitel programban
rogzitettek szerint:
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Adatvagyon Leltar
Erintettek:

a) természetes személy vevo;

e

b) természetes személy szallito;

5. ¢) nem természetes személy vevo, szallitd kapcsolattartdja.
2. Adatkezelés megnevezése : szerzOdésen alapul6 adatkezelés;
3. 3. Kezelt adatok kore :
3.1 Természetes személy vevo és szallitd esetén:

6. a)név;

7. b)cim;

8. c¢)adoszam;

9. d) telefonszam;

10. e) email cim.
3.2 Nem természetes személy vevd kapcsolattartdja esetén:

11. a) név;

12. b) telefonszém;

13. ¢) email cim.

14. : nincs/van; (

15. : szerz6dés;

16. : a mindenkori szamviteli jogszabalyok szerint el6irt kotelezd bizonylat megdrzési
kotelezettség tartama;

17. : tigyvezetd, értékesitést végzd munkatars;
18. : kizardlag hat6sagi megkeresés esetén, hatdsag kotelezod érvényti dontése alapjan;

19. : A Tarsasag (név, cim, addszdm) alkalmazza kdnyvelés céljabol, melynek érdekében,
a 3. pontban megjelolt adatok tovabbitasra keriilnek a szdmviteli szolgéltatasok
teljesitése érdekében, és az azok teljesitéséhez sziikséges ideig.

20.
Adatkezelés targya:

A Szovetség lizleti tevékenységének ellatasara vonatkozd szerzddésben (a tovabbiakban:
szerzddés) tigyfélként megjelolt természetes személyek és nem természetes személy tigyfél
esetén a szerzOdésben megjelolt kapcsolattartd személyek (tovabbiakban: érintettek) egyes
személyes adatainak kezelése.
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Jogalap:

A Szovetség a GDPR 6. cikkében foglaltak megvizsgalasat kovetden arra jutott, hogy a
szerzodésben aldird félként szerepld természetes személyek adatainak kezelésének
jogszertisége a GDPR 6. cikk (1) b) pontja szerint szerzddés teljesitésére, a félként nem
szerepld természetes személyek adatai kezelésének jogszertisége a GDPR 6. cikk (1) f) pontja
szerint az adatkezel0 jogos érdekére alapithato.

Kezelendd személyes adatok:

A fentebb meghatarozott korbe tartozé adatok. A személyes adatokat a szerz6do fél, illetve a
szerzodést adatkezeld ligyfeleként alaird személy bocsatja rendelkezésre.

Adatkezelés célja:

A szerzOddés teljesitése, illetve a kapcsolattartd esetén a szerzddésben foglalt kotelezettségek
teljesitéséhez sziikséges kapcsolattartas.

Jogos érdek:

A szerzOdés teljesitése, €s a szovetség altal a szerzddésben foglaltak hatékony teljesitésének
eldsegitése.

Erintett jogai, amelyek sériilhetnek:
Névviseléshez fizdd6 jog; természetes személy azonosithatosaga egyéb adatok alapjan
Erdekmérlegelés:

A Szovetség érdeke a szerzOdései teljesitése, illetve a tevékenységének minél hatékonyabb
ellatasa, annak elérésére, hogy a szerzddésben vallalt kotelezettségei szakmai teljesitésére
tudjon megfeleld id6t forditani.

A szerz6dés teljesitéséhez kapcsolodd adminisztrativ feladatok, 1gények (példaul
dokumentumok beszerzése) ugy tudnak a lehetd leghatékonyabban megvalosulni, kielégiilni,
hogy a Szovetség lgyfelénél alkalmazott, az ezen feladatokért felelés, azok ellatasara
kompetens személlyel folyik a kapcsolattartas.

Az ¢érintettel a Szovetségnek relevans és megfeleld kapcsolata 4ll fenn, hiszen az érintett az
adatkezeld tigyfele alkalmazasaban all.

Garanciak: A Szovetség kizardlag a szerzOdésben foglaltak teljesitése érdekében kezeli az
érintett adatait. A szerzOdésben foglalt titoktartasi rendelkezések is kotik a Szovetséget. A
Szovetség szigoru belsd adatkezelési eljarasrendet alkalmaz, az adatokhoz kizarolag arra
jogosultak férnek hozza; az adatok nem kertilnek tovabbitasra.
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Osszegzés: A Szdvetség a fentiek alapjan gy itéli meg, hogy megallapithato a jogos érdeke
az ugyféllel kotott szerzodésben szerepld természetes személy felek €s kapcsolattartok
adatainak kezelésére, a jogos érdeket nem irjak feliil az egyén jogai €és szabadsagjogai.
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