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1. A szabilyzat célja
A szabalyzat célja a jelenleg hatdlyban 1évé szamvitelr6l szolé 2000. évi C. térvényben
foglaltak betartdsa, illetve a magintulajdon, ezen belil is a Medicina 2000 - Magyar
Poliklinikai és Jarobeteg Szakellatdsi Szdvetség (tovabbiakban Tarsasag) vagyonanak a
védelme.

11. A TAarsasag sajatossagai

IL.1. A Térsasag képviseletére jogosult személyek:

Beosztas Képviselet médja
elndk Onalléan
elndk-helyettes Snalldan

I1.2. A Tarsasag kdnyveit megbizasi szerzodés alapjan kiilsé konyveld cég vezeti.

I1.3. A pénzkezelés rendjéért az elndk felel. A felelosség kiterjed a hazipénztir jogszabalyi
eloirasoknak megfeleld mikodésére, az elszamolasi és nyilvantartdsi rendjének

kialakitasara, valamint ezek betartasanak rendszeres ellenbrzésére.

I1.4. A pénzkezeléssel foglalkozé munkavallalokkal ismertetni kell a jelen szabdlyzatot. A
pénzkezeléssel foglalkozd munkavéllalok kotelesek a 3. szdmt mellékletbe foglalt
nyilatkozat aldirasra, amelyben nyilatkoznak arrdl, hogy a jelen szabalyzat
rendelkezéseit megismerték, tovabba, hogy azok megszegéseiért teljes anyagi

felelGsséggel tartoznak.

III. A bankszamla kezelésének altalanos szabalyai

IIL.1. A Tarsasag pénzforgalmat hazipénztiron €s a OTP BANK NyRt-nél vezetett 11742104~
20044909-00000000 szamt elektronikus vallalati folydszémldn (tovabbiakban:
bankszamla} bonyolitja, esetleges befektetéseit a bankszamlahoz kapcsolddo befektetési
szamlat nyitva tartja nyilvan. A Tarsasag koteles a nem hazipénztarban elhelyezett pénzt

bankszamlajan és az ahhoz kapcsoldédéd szamldkon tartani.



II1.2.

II1.3.

I11.4.

IIL.5.

111.6.

IIL.7.

IIL.8.

LY.

A fenti bankszamla a Téarsasag tevékenységével dsszeftiggd pénzforgalom - a Térsasig
tizleti partnereivel, kiilsé szervekkel, hatésdgokkal szembeni kovetelések és
kotelezettségek - lebonyolitdsira, az elkiilonitett kartyaszdmla készpénz felvételre és

céges bankkartyds tranzakcidk lebonyolitdséra szolgil.

A Téarsasag bankszamldja és a kapcsolédé elkiilonitett szamldk feletti ondlld

rendelkezési jog az eln6két illeti meg.

A bankszdmlarél torténd ki- és befizetések, a szamlavezeté bank 4ltal rendszeresitett
formanyomtatvany felhasznilasaval, a szamlavezetd banknal bejelentett mddon -

alairassal és bélyegzbvel ellatva - torténhetnek.

A Tarsasag jogosult a szamlavezet$ bankkal kétott szerzddés alapjan a bankszamlajanak

kértyaszdmlajdhoz kapcsolddd bankkartya hasznalatéra.

A bankkartya jogszer(i célra torténé hasznalatat a Tarsasig gazdasagi feladatait ellatd

szervezeti egység vezetdje a banki értesités alapjan ellendrzi.

A bankszamlarol torténd atutalasok, a szamlavezetdé bank 4altal rendszeresitett
formanyomtatvany felhasznaldsaval, a szdmlavezetd banknal bejelentett mddon -

alairassal és bélyegzovel ellatva -, valamint internetbankon keresztiil torténhetnek.

A bankszamla és kapcsolodo szamlék, valamint a kartyaszamla feletti rendelkezés jog
(ideértve a bankkértya igénylést), illetve internetbank hozzaférés biztositasat az elntk

kezdeményezheti a szamlavezetd banknal.

A bankszamldval kapcsolatos tranzakciok elOkészitése, felhatalmazds esetén
lebonyolitasa a hazipénztar kezelésével megbizott munkavallalé (tovabbiakban

pénztiros) feladata.



I1.10. A Téarsasag az elndk engedélyével a III.1. pontban rogzitett bankszédmlédhoz

kapcsolodo tovabbi alszamlakat nyithat és vezethet.

IM.11. A szamlavezetd bank a bankszamla és kapcsolédd alszamlak forgalmérdl havonta
kivonattal értesiti a Tarsasagot, mely kivonatok képezik a szdmlapénz-forgalom

{6konyvi konyvelésének bizonylatat.

1V. A hazipénztari készpénzkezelés szabalyai
IV.1. A készpénzforgalmat a hazipénztar biztositja.

IV.2. A Tarsasig hazipénztaranak készpénzfelitltésérdl a pénztaros koteles gondoskodni az

elndk altal engedélyezett 5sszegben.

IV.3. A pénztaros a hizipénztirban kiteles kezelni a szamlavezeté banktol készpénzkifizetés

céljara felvett, tovabba a készpénzben atvett 6sszegeket.

IV.4. A hazipénztarban idegen pénzt vagy értéket csak az elnsk kiilén engedélyével szabad

tartani s elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

TV.5. A hézipénztarban 1évé készpénz napi zard allomanyanak egyenlege nem haladhatja meg
a 4 millié forintot. Amennyiben a hézipénztarban 1évd készpénz napi zard allomanyanak
egyenlege meghaladja a 4 mili6 forintot, a pénztiros haladéktalanul, de legkésébb a
zaromapot kéveté munkanapon kételes - bankszdmlara térténd befizetéssel - intézkedni,

hogy a hazipénztar egyenlege a 4 millio forintot ne érje el.

IV.6. A pénztirzards utdn a hizipénztir készpénzallomanya nem haladhatja meg az IV.5.

pontban meghatirozott §sszeget.

IV.7. A pénztiros koteles a Tarsasdg mikddéshez szitkséges készpénz és egyéb értékek
forgalmanak lebonyolitdsara, a pénzmegdrzés és tarolas eldirt kovetelményeinek
betartiséra biztositott széfet rendeltetésszertien hasznalni, a készpénzt €s egyéb értéket a

széfben tarolni.
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IV.8. A pénztiros csak valodi és forgalomban 1évé forint bankjegyet és érmét fogadhat el

befizet6tol, és kifizetést is csak ilyen pénzeszkozben teljesithet.

IV.9. Nem fogadhaté el olyan bankjegy vagy érme, amelyrdl szemrevételezéssel

nyilvanvaléan megallapithaté, hogy a készpénzforgalomban természetes kopas

kivelkeztében vesztett sulyabdl vagy sériilt meg.

IV.10.

IV11.

Iv.12.

IV.13.

IvV.14.

Iv.15.

V.

Ha a pénutaros a neki dtadolt bankjegyek vagy érmék koz0U0 hanis vagy hamisnak
latszé bankjegyet, illetve érmét taldl, azt fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyet
vagy érmét vissza kell tartania, tovabba a befizet6t jegyzékonyv felvétele mellett meg
kell hallgatni arra vonatkozdan, hogy hol, kitél és mikor kapta a hamis vagy hamisnak

latszd bankjegyet vagy érmét.

Az atvett pénzrdl a befizetének elismervényt kell adni, amelyen - bankjegy esetén - fel

kell tiintetni annak sorozatat s sorszamat.

A hamis vagy hamisitvanynak latszé pénz atvételérdl késziilt jegyzokonyvet a pénzzel

egyiitt at kell adni a Magyar Nemzeti Banknak (tovabbiakban MNB).

Az MNB a lefolytatott vizsgélat eredményérdl a Tarsasagot és a befizet6t tdjékoztatja.

Amennyiben a pénztiros olyan pénzeszkozt vesz at, amelyrdl utdlag keriil
megallapitasra, hogy hamis és a pénzeszkdz hamissdga szabad szemmel nem volt
vélelmezhetd, tovabba a Tarsasag pénzvizsgdld késziiléket nem biztositott a pénztaros
szdmara, a Tarsasdgot €ér6 kart a Téarsasag viseli, a pénztarost ezért feleldsség nem

terheli,

A hamis pénzeszkozben torténd befizetésrél a rendoérséget az elntk haladéktalanul

kételes ériesiten.

Pénztirosra vonatkozé szabalyok

V.1. Az elndk pénztarosi munkaval &sszefliggd teenddk ellatdsara csak arra alkalmas,

biintetlen eléletli - erkdlesi bizonyitvannyal rendelkezd - személyeket bizhat meg.



V.2. A pénztarosi feladatokat a Tarsasag gazdasagi feladatait ellaté szervezeti egység kijelslt

munkavallaloja 14tja el.

V.3. A hézipénztart a pénztaros Snalldan, teljes anyagi felelosséggel kezeli. Ezt a tényt a
pénztaros munkakori leirdsdnak atvételekor irasbeli nyilatkozatban koteles tudomasul

venni.

V.4, A pénztiros 6 feladata a pénztirban tartott készpénz elbirds szerinti kezelése és
megdrzése, bankszamla tranzakcidk el6készitése, felhatalmazas esetén lebonyolitsa,
valamint a pénztarral, bankszamldval kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok
vezetése. A pénztiros megbizhaté még egyéb értékek (példdul: illetékbélyegek,
értékjelzéssel ellatott nyomtatvanyok, stb.) tovabbd a szigord szdmadasu

nyomtatvanyok kezelésével és megdrzésével is.

V.5. Két vagy tobb személy egy id6ben, kézbdsen ugyanazt a pénztart még kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.

V1. Pénztari ellendrre vonatkozoé szabalyok

VI.1. Pénztari ellendri feladatot a Tarsasdg gazdasagi feladatait ellatd szervezeti egység
vezettje latja el, amennyiben e munkavallalé pénztarosi feladatot 14t el, akkor a pénztéri

ellendr feladatét ez elndk teljesiti.

VI.2. A pénztari ellenor feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése, valamint a
pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése. A
bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzését mindig a kifizetés el6tt kell elvégezni. A
pénztari szamadasok, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellenérzése
utélagosan havonta legalabb egyszer torténik, melyet az idoszaki pénztarjelentésben

(BSZNY 13-21/V.) rogziteni kell. (7. szamt melléklet)

V1.3, A pénztari ellendr koteles az ellenérzott okmanyokat, szamadasokat kézjegyével ellatni.
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VII. Utalvanyozas

VILI.

VIL.2.

VIL3.

VIL4.

VILS.

VIL6.

VIL7.

Az utalvanyozok azok a személyek, akik a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését

vagy elszamolasat elrendelhetik.

Utalvanyozdi feladatot az elndk, az elndk-helyettes és a Tarsasag gazdasagi feladatait

ellaté szervezeti egység vezetdje latja el.

Az elndk, az elndk-helyettes €s a Tarsasag gazdasagi feladatait ellatd szervezeti

egység vezetdje korlatozas nélkiil 6nélldéan utalvanyoz.

A pénztarbol, bankszamlardl kifizetések csak eldzetes utalvanyozas utan teljesithetok.

Az utalvanyozo felelos:

az utalvanyozds indokoltsdgaért (a kifizetés engedélyezése szabidlyosan Kkit§ltoit
szamviteli bizonylaton, és arra jogosult személy szakmai teljesités igazolasan alapul),
az utalvanyozas Osszegszerliségeéért (a szamviteli bizonylaton feltiintetett dsszeg kerdil
utalvanyozasra),

az utalvanyozasi bizonylat szabalyos kitoltéséért.
Az utalvanyozasi jogot biztositd utasitast minden esetben at kell adni az ideiglenesen

megbizott pénztarosnak, az utalvanyozé aldirdsat is magdban foglald utalvanyozasi

engedélyokmannyal (utalvanyrendelettel) egytitt.

Az utalvanyozas modjat a Tarsasag hatalyos bizonylati rendje szabalyozza.

VIII. A pénzszallitas szabalyai

VIILI.

A készpénz kifizetShelyre torténd szallitdsat gépkocsival legalabb az al&bbi 1étszami

munkavillaloval szitkséges lebonyolitani:

1 500 000 forint 6sszegig 1 {6 munkavallald,
1 500 000 - 4 000 000 forint Gsszegig 2 f& munkavallald.



VIIL.2. A 200000 forint Osszeget meg nem haladd készpénz széllitasat nem szikséges

gépjarmiivel lebonyolitani.

VIIL3. A készpénz felvételével és széllitdsaval megbizott munkavallalék - az altaluk

elszenvedell blincselekmény kivételével - felelések az altaluk atvett készpénzért.

VIIL4. A pénz felvételével és szdllitasdval megbizott munkavallalok felelossége addig tart,
amig a készpénzt a hazipénztarban, illetve bankban, vagy a jogosult cimzettnek 4t nem

adjak.

IX. Pénztari nyilvintartasok vezetése

IX.1. A pénztari nyilvantartas céljara 7. szamu melléklet szerinti szabvdny nyomtatvanyokat
kell alkalmazni és a hasznalatba vétel el6tt a tomboket a Tarsasdg gazdasagi feladatait

ellato szervezeti egység vezetbjének aldirasaval kell hitelesitenie.

IX.2. A pénztirosnak minden pénztari befizetést és kifizetést a felmeriilésiik sorrendjében a
felmeriiléssel megegyezd napon pénztarjelentésbe kell feljegyeznie. (7. szamu

melléklet)

IX.3. A pénztiri nyilvantartisban elszdmolt kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az

elszamolas tényét feltiintetd és el nem tavolithatd jellel meg kell jelolni.

IX.4. Pénztirzarast legaldbb havonta, az id6szaki pénztarjelentés (BSZNY. 13-21/V.)

nyomtatvany igénybevételével kell késziteni. (7. szamti melléklet)

IX.5. Pénztirzdraskor meg kell allapitani a pénztarban 1évé készpénzallomanyt, &s
cimletenkénti bontasban régziteni kell az idoszaki pénztarjelentés nyomtatvanyon a zar6

pénzkészletet.

IX.6. A pénztarosnak a zard pénzkészlet helyességét a pénztarjelentésen aldirasaval igazolnia

kell, az iiresen maradt sorokat a pénztarjelentésen 4t kell hizni.
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[X.7. Ha a zaré pénzkészlet egyeztetésekor eltérés mutatkozik, még a pénziarzaras soran fel

kell deriteni annak okat, és aznap rendezni kell. Amennyiben hidny mutatkozik, a
pénztarosnak azt be kell fizetnie, amennyiben pedig tébblet, akkor azt be kell vételezni.

Mindkét esetben jegyzokényvet kell felvenni.

IX.8. Ha a pénztarost barmilyen okbdl helyetiesiteni kell, vagy ha a pénztiros beosztasabol

végleg tavozik, pénztarzarlatot kell késziteni.

IX.9. A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarzarlat

utdn a pénzt, értékeket, bizonylatokat és nyilvantartasokat &t kell adni a pénztaros
helyettesnek vagy az ) pénztarosnak, aki az atvétel alkalméval azok helyességérél

kételes meggy6zodni.

[X.10. A pénztarzarlatndl, valamint a pénztar ataddsnal az Atadénak, atvevonek és az

ellenérnek jelen kell lenni.

IX.11. A pénztarzarlatnal, valamint az ataddsnal jegyzkonyvet kell késziteni. (5. melléklet)

X1

X2,

X.3.

X.4.

X. A pénztiri bevételek és kiadAsok bizonylatoldsa

A befizetésekrol és kifizetésekr6l minden esetben alapbizonylaton alapuldan szabvény

bizonylatot kell kiallitani. (7. szama mell€klet)

A bizonylattdmboket a szigoril szdmadasi nyomtatvanyokra vonatkozd szabélyok

szerint kell nyilvantartani. (B.15-46/B nyomtatvany, 7. szamu meliéklet)

A bizonylatok felhasznalasinak ellen6rzése érdekében csak folyamatos sorszammal

ellatott bizonylattdmboket szabad felhasznélasra kiadni.

A bevételi bizonylathoz amennyiben sziikséges, a kiadasi bizonylathoz pedig minden

esetben csatolni kell az utalvanyozott alapbizonylatot.
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X.5. A pénztarbizonylatokat €rtelemszeriien, tintaval kell kitolteni, (szammal és betiivel is
kifrni az &sszeget) az lires sorokat kihiizni. Egy bizonylatra csak annyi tétel keriilhet,
ahdny sor azon szerepel. Ha t6bb tétel keriil kifizetésre az alapbizonylatokat ésszesiteni
kell.

X.6. Egy tételhez tobb melléklet tartozhat. Az egy tételhez tartozd mellékleteknek azonos
tipustaknak kell lennie,

X.7. Pénztarbizonylaton a mellékietek szamat minden esetben fel kell fiintetni. A kifizetést a

pénztaros alairasaval, a pénz atvételét a felvevo teljes nevének kiirdsaval igazolja.
X.8. A pénztirban ideiglenes jelleggel sem lehet elismerendd nyugta (Ggynevezett bon).

X.9. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg, megbizottja részére az
Osszeg csak szabalyszeriien kidllitott teljes bizonyitd erejil meghatalmazas ellenében
fizethetd ki. (6. melléklet) A meghatalmazast a kiadasi pénztirbizonylathoz kell
csatolni. Megbizott részére toérténé rendszeres kifizetéseknél visszavonasig érvényes
meghatalmazas is adhatd. Ezekr6l a pénztaros kételes kiilon nyilvantartast vezetni, és a

kiadasi bizonylat szévegrovataban hivatkozni kell a nyilvantartasi szamra.

X.10. A bevételezési bizonylatot (BSZNY 318-102) 3 példanyban kell kiallitani, az els6

példany a kényvelésé, a masodik a befizet6é, a harmadik pedig a tdmbben marad.

X.11. A kiadasi bizonylatot (BSZNY 318-103) 2 példanyban kell kidllitani, az els6é példany
a kdnyvelésé, a masodik a tdmbben marad. Mindkét bizonylatrdl kiallitott tomboket a

pénztaros Orzi.
XI. Munkabér (személyes kizremikodés) kifizetése

XI.1. A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhaté (netté) munkabért, személyes

kézremiikodesért jard nettd dijat fizetheti ki a munkavallald részére.

¥X1.2. Ha a munkavallald részére a munkabér kifizetése nem atutaldssal tirténik és a

bérfizetés napjan tavol van, tovabbd munkabérének felvételére meghatalmazast nem
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XL3.

adott, vagy elézetesen munkabérét nem vette fel, a vele tortént megéllapodas alapjan,
a részére jard osszeget el kell kiildeni lakascimére. A postai feladévevényt a fizetési

jegyzékhez kell csatolni.

A bérfizetési jegyzeékben, a pénz atvételének elismerésére szolgdlé helyen fel kell

tiintetni, ha a munkabért postan (postautalvinyon), illetve Atutalassal kiildték el.

XIL.  Elszamolasra kiadott dsszegek nyilvantartasa

XIL1.

XIL2.

XII3.

X1I.4.

XIL5.

XIL6.

Pénzt elszamolésra csak az aléabbi célokra lehet kiadni:

- beszerzésre,

- kikiildetési koltségre,

- szolgaltatasok igénybevételére,

- kisebb kiadasokra (reprezentacios koéltség, postakoltség stb.)
- vam, illeték kifizetésre,

- egyéb, nem atutalassal torténd kotelezettségek teljesitésére.

A készpénz-fizetéses vasarlasi igényeket elére jelezni kell a pénztaros felé a Tarsasag

készpénzellatasanak biztositasa érdekében.

Az elszdmolasra kiadott 8sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan

sziikséges mértéket.

Elszdmoldsra pénzt csak személyre szoloan, az arra feljogositott személyek

utalvanyozéasa alapjan lehet kifizetni.

Az elszamolasra felvett 6sszeggel 30 napon beliil el kell szamolni.

Ugyanarra a célra egyazon munkavallaléonak elszdmolasra nem fizethetd ki pénz
mindaddig, amig a korédbban az adott célra elszdmolasra felvett pénzzel el nem

szdmolt. A befizetend$ és felveendd Gsszeget nem lehet egymdssal szemben

beszamitani.
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XI1I. Kifizetési korlatozas

XIIL1. A készpénzzel torténd fizetés Gsszeghatara korlatozott az addzas rendjérdl szélé 2003.

évi XCII. Torvény 38.§ (3a) bekezdése alapjan:

Pénzforgalmi szamlanyitasra kételezett adozd havonta termékértékesités vagy
szolgéltatas — afa felszamitasa esetén az azzal ndvelt — ellenértékeként
szerzddésenként legfeliebb masfélmillié forint Ssszegben fizethet készpénzben egy
masik pénzforgalmi szamla nyitdsara kotelezett adozoénak. Tilos a méasfélmillié
forintot meghaladd 6sszegll szerzédéseket abbdél a célbél szétbontani, hogy a
készpénzben  kifizethetd  Osszegek masfélmillié  forint alatt maradjanak

(rendeltetésszertl joggyakorlés).

XIV. Szamlak kezelése

XIV.1. A Térsasag részér6l szamla kiallitsara és aldirasara a pénztaros jogosult.

XIV.2. A szamlazassal kapcsolatos feladatokat a pénztaros latja el, igy kiiléntsen:
- szamla kibocsatasaval és befogadasaval kapcesolatos jarulékos feladatok,
- szamlakifogassal kapcsolatos feladatok,
- szamla helyesbitésével, sztorndzasaval kapcsolatos feladatok,

- késedelmi kamat szamitasaval és hatralékkezeléssel kapcesolatos feladatok.

XV. Szabdlyzat hatalybalépése

XV.1 Az elndkség e szabalyzat alkalmazasat 2019. januar O1. napjatél rendeli el

13 Cbb%/



XVI. Mellékletek

1. szamu melleklet

MEGBIZAS

részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztar kezelésével.
A héazipénztart Onalléan, teljes anyagi felelsséggel tartozik kezelni, feladatat a

pénzkezelési szabalyzatban és a munkakori leirdsdban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: ,20 . hé nap

elnék
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2. szamu melléklet

MEGBIZAS

részére

A mai napon visszavondsig megbizom Ont a hazipénztaros helyettesi teenddk

ellatasaval, egyéb feladatainak elvégzése mellett.

A hézipénztiros helyettesitését onalldan, teljes anyagi felel6sséggel tartozik ellatni,

feladatat a pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: ,20 . ho nap

elndk
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3. szamu melléklet

NYILATKOZAT

Alulirott kijelentem,

hogy a Medicina 2000 - Magyar Poliklinikai és Jardbeteg Szakellatasi Szovetség
pénzkezelési szabalyzatat megismertem, és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt

allé hazipénztarért teljes anyagi feleldsséggel tartozom.

Kelt: ,20 hoé nap

hazipénztaros

hazipénztaros helyettes
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4. szamu melléklet

A hazipénztar forgalommal kapcsolatos teenddk ellatisira jogosultak névsora

1. A hazipénztari kifizetések kiadasi bizonylatanak utalvinyozasara az alabb

felsorolt dolgozdk jogosultak:

Név Beosztas

Teriileti jogosultsag Alairas

2. A hazipénztari befizetések atvételére jogosultak

Név Beosztés Alairas
3. Hazipénztari ellenérék
Név Beosztas Alairés

Jelen megbizas visszavonasig érvényes

Kelt: , 20

ho

17

nap

elndk



5. szamu melléklet

JEGYZOKONYY
Felvéve a: hazipénztardban
(cim: )
20 . ho napjan

Targy: Hazipénztar atadas-atvétel Az atadas-atvétel

oka:

Jelen vannak: atado

atvevd

hézipénztar ellendr

Atadasra keriil:

1. A hézipénztar készpénzkészlete cimletenként a megszamlalt és a konyv (tablo és
pénztérjelentés) szerinti eltérést is kimutatva.
2. A pénzkezeléssel kapcesolatos szigoril szdmadasi kotelezettségii nyomtatvanyok

Készpénzcesekk utolsdként felhasznalt sorszam:
Elszamolasi utalvany utolséként felhasznalt sorszam:
Bevételi pénztarbizonylat utolséként felhasznalt sorszam:
Kiaddsi pénztarbizonylat utolséként felhasznalt sorszam:
Pénztirjelentés utolsoként felhasznalt sorszam:

A fenti bizonylatok felhasznalatlan témbjei a szigort szamadasd nyomtatvanyok
nyilvantartasai szerint keriiltek dtaddsra.

Eltérés nincs. (Vagy: Eltérés a kovetkezod: ...)

A fentiek szerint a hazipénztart dtadtam ill. dtvettem,

K.m.f.

atadd atvevd

hazipénztari ellendr
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6. szamu melléklet

MEGHATALMAZAS
Alulirott
meghatalmazom
-t, hogy cimen
20 L év hé -n esedékes dsszeget helyettem felvegye.

Meghatalmaz6 alairasa és adatai

(alairas) Anyja neve:

Személyi ig. szama:

Meghatalmazott alairasa és adatai

(aléirés) Alland6 lakésa:

Személyi 1g. szama:

Tanuk alairasa és adatai

(aliras) Allandé lakasa:

Személyi ig. szdma:

(alairds) Allandé lakésa:

Személyl ig. szama:
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7. szami melléklet

Pénztari nvilvantartasok nvomtatvanvai

BSZNY 318-102 Bevételi pénztarbizonylat

BSZNY 318-103 Kiadéasi pénztarbizonylat

BSZNY 13-21/V. Idészaki pénztarjelentés

BSZNY 13-134 Készpénzigénylés elszamolasra

BSZNY 13-135/a.r.sz. Elszamolasra kiadott Gsszegek nyilvantartisa

BSZNY 18-21 Meghatalmazas egyszeri alkalomra

BSZNY 18-22 Meghatalmazas t6bbszori alkalomra

B.15-46/B Szigorl szamadasu nyomtatvany beszerzésének nyilvantartasa

A pénzkezelés soran fenti nyomtatvanyokat, vagy velitk azonos tartalmii szabvany

nyomtatvanyokat kell alkalmazni.
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1. A leltirozasra vonatkozo altalanos szabalyok,
szamviteli eloirasok

A szamviteli torvény eclbirdsa szerint az év végi zéardsahoz olyan leltart kell
Osszeallitani, amely tételesen, ellenbrizhetd modon tartalmazza a vallalkozonak a
mérleg fordulénapjin meglévé eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A szamviteli térvény "A mérlegtételek alatdmasztasa leltarral” cim alatt a leltarra és a
leltarozasra vonatkozoan az alabbi szabélyokat irja €lé:

.» (1} A konyvek iizleti év végi zarasdhoz, a beszamolé elkészitéséhez, a mérleg
tételeinek alatamasztidsahoz olyan leltart kell Osszeallitani és e térvény eldirdsai
szerint megdrizni, amely tételesen, ellendrizhetd médon tartalmazza - a (3) bekezdés
figyelembevételével - a vallalkozénak a mérleg forduldénapjan meglévd eszkozeit és
forrasait mennyiségben és értékben.

(2) Ha a vallalkoz6 a szamviteli alapelveknek megfeleld mennyiségi nyilvantartast
nem vezet, vagy e nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarba bekeriilé
meggy6zddni, és az tizleti év mérleg forduldnapjara vonatkozd leltarozast mennyiségi
felvétellel, illetve - a (3) bekezdésben foglaltak kivételével - a csak értékben
kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen térolt -
letétbe helyezett, portfolid-kezelésben, vagyonkezelésben 1évd értékpapirokat és
egyeb, a pénzeszkdzok kozé nem tartozd - eszkdzoknél, tovabba a dematerializalt
értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégeznie.

(3) Az arukészleteit az iizleti évben csak értékben nyilvantartd vallalkozd - a (2)
bekezdéstdl eltérben - az tizleti év mérleg forduldnapjat megel6z0 negyedévben vagy
az azt kovetd negyedévben is ellendrizheti tételes leltdrozassal értékbeni
nyilvantartasanak a mérleg forduldonapjara vonatkozé adatai helyességét. A
leltarozassal megallapitott érték és a kdnyv szerinti €rték kiilonbozetével a mérleggel
lezart tizleti év eredményét kell modositani.”

A leltirozas a befektetett és forgoeszkozok, valamint azok forrdsai, tovabba az
idegen tulajdond eszkdzok valdsagban meglevd allomanyanak megallapitasa. A
leltarozasi tevékenységhez tartozik a hianyok és tobbletek megallapitisa és azok
rendezése, valamint a selejtezendd és értékesokkent eszkozok feltardsa is. A
mérlegkészités idOpontjdban annak a tényleges vagyomi helyzetet kell rogzitenie.
Ezért a szabalyszerl leltirozds az elébbi kovetelményt kielégité mérleg
elkészitésének clofeltétele.
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A leltarozas célja:

- a helyes eszkoz- és forrdsallomanyok megéllapitdsan keresztil a meérleg
valédisaganak biztositasa,

- a konyvelés, illetve nyilvantartasok ellendrzése és egytittal a bizonylati fegyelem
megszilarditasanak eldsegitése,

- avallalkozéi tulajdon védelme és az anyagi felel6sok elszamoltatasa,

- a csdkkent értékil készletek, valamint a hasznalaton kiviili eszk6zok feltarasa.

Mindazon esetekben, ha a véllalkozéds a szamviteli alapelveknek megfelelé
mennyiségi nyilvantartast nem vezet, vagy e nyilvantartast nem folyamatosan vezeti,
akkor a leltarozést mennyiségi felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott
eszkdzoknél és kotelezettségeknél egyeztetéssel minden évben a leltar Osszeallitasat
megel6zoen koteles elvégezni.

A mérleg alapja a leltar, annak teljessége érdekében szitkségszerll, hogy a leltar
tartalmazza a tarsasdg minden eszkozét €s ezek forrasait.

A mérlegvalodisag elvébdl kovetkezik, hogy a leltarban nem lehet sajat tulajdonként
felvenni a

- bérelt vagy kolcsonvett,

- eladott, de el nem szallitott,

- a vallalkozasnal tarolt idegen tulajdont eszkozoket.

A leltarnak mind mennyiségileg, mind pedig a tulajdonviszonyok tekintetében a
valdsagot kell tiikkréznie, ugyanez vonatkozik az eszkézallapot mindsitésére, melynek
kovetkeztében csdkkent értékil eszkdz nem szerepelhet teljes értékiiként.

Leltar: olyan kimutatas, amely az eszkozok és forrdsok , vagy egy-egy csoportjuk
valosdgban meglevé allomanyanak mennyiségét és értékét - meghatdrozott napra
vonatkoztatva - tartalmazza.

A leltarkészités a nyilvantartdsok alapjan Osszedllitott mennyiséget €s érteket
tartalmazo kimutatas elkészitése.

A felvétel teljessége, célja, helye €s idOpontja szerinti leltarfajtak:

» Teljes leltar
A tirsasdg valamennyi eszkdzét és forrdsat tartalmazza, ideértve a felvétel
idépontjaban a
birtokaban levd idegen eszkdzoket is.

> Evkozi &s évzard leltdr
Az év kozben késziilt, illetve az éves mérlegek valddisagat alatamasztd
dokumentacio,
amely az adott forduldnapon a részleges vagy a teljes eszkdzallomanyt mutatja.



Ezen fogalomkorbe tartoznak a specidlis okokbdl elrendelt, év kozben végrehajtott

leltarozasok:
- Elszamoltat6 leltarozas: a rajuk bizott eszkozokért, készletekért anyagilag
feleldsalkalmazottak elszamoltatasara,
tevékenységiik szakszer{iségének és

gondossaganak ellendrzésére irjak elo.

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

eszkozok, készletek kezeléséért

felelds

alkalmazottak személyében valtozas kovetkezik be.
- Nyitéleltar: megalakuldsukkor az 0j vallalkozdsoknak kell késziteniiik és

ezen leltar a nyitomérleget tamasztja al4.

Az év utolsd napjaval az eldzdeken talmenden leltart kell késziteni:
— azuton levd arukrol,
— idegen készletekrdl, idegen eszkdzokrdl
— ajavitasra atvett eszk6zokrol.

A leltarozas két munkafolyamatbol all:

- az eszkozok  mennyiségének  természetes  meérté¢kegységben
megallapitdsabol és

- a leltédrozott mennyiségek értekelésébal.

Ilyen mennyiségi felvételt igénylé eszkozok

- atargyi eszk6zok,

- akiilonbozé készletek,

- az értékpapirok, valtok, csekkek, kotvények és

- akészpénz.

torténd

Az eszkOzOk mas részének mennyiségét nyilvantartasok, kiilonbdzé igazolasok
alapjan kell a leltarba allitani. Ezek a mennyiségi felvételt nem igényld eszkozok.

Ilyenek:
- a bankoknal 1év6 betétszamla kovetelések,

- a vevOkkel szemben fennalld kovetelések, melyeket egyeztetéssel ellendrzétt

nyilvantartasok alapjan kell a leltarba allitani.

A leltarral szemben timasztott tartalmi kovetelmények:

- A leltdr teljessége: a vallalkozas valamennyi eszkozét és forrdséat tartalmaznia

kell.

- A leltidr valdodisaga: minden leltirnak a valdsagot - az eszkdzoknek a leltarozas
soran fellelt tényleges mennyiségét és helyesen megallapitott értékét - kell

tiikrdznie.

- Aleltar vildgossiga: a leltdrnak attekinthet6en, leltarozasi helyenként, fajta, tipus,
méret és minbség szerinti részletezéssel kell tartalmaznia az eszkézdket és

forrasokat.
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Ezen kovetelmény egyben a brutté-elv érvényesitését is jelenti, mely szerint az egy
helyen tarolt és Osszecserélhetd tételeket Osszevonni csak a vonatkozo belsé eldirdsok
szerint szabad.

A leltar alaki kivetelményei:

- a bizonylatok €s egyéb dokumentacidk elbiras szerinti egyértelmfti és hianytalan
kitoltése,
- aszikséges zaradékok és aldirdsok megléte.

A leltdrnak a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

a vallalkozas megnevezését,

a leltar fajtajat (pl. évzard atadd stb)

a leltarozasi helyet,

a bizonylatok sorszamat,

a leltarozas megkezdésének €s befejezésének id6pontjat, valamint a leltar
fordulénapjat,

a leltdrozott eszkozok és forrasok vagy azok csoportjainak szabatos
meghatarozasat,

a leltarozott eszk6zok és forrdsok ténylegesen talalt mennyiségét, egységarat
€s Osszértékét,

a leltarkiilonbozetek kimunkélasat (hianyok és tdbbletek kompenzalasat),

a leltarozas végrehajtasaért €s ellendrzéséért felelds, valamint a szdmadasra
kotelezett személyek alairasat.

YV VWV WV VYVYVYVVY

A leltarozas maédja:

- Mennyiségi felvétel, mely mindig tényleges megszamlaldst, mérést jelent, mégpedig
-~ a nyilvantartasoktél fliggetleniill, a nyilvantartassal wvald utdlagos
Osszehasonlitassal, vagy
— a nyilvantartasok alapjan, a felvétel alkalméval valé Osszehasonlitéssal
hajthat¢ végre.

- Egyeztetés: a fokoényvi szamlaknak az analitikus nyilvantartasokkal vagy a
kdnyvelés helyességét igazold egyéb okmdnyokkal vald dsszehasonlitasat jelenti.

Egyeztetéssel kell leltarozni:
1.)  acsak értékben kimutatott eszkdzoket (mely aldl kivétel az drukészlet)
2.)  akoveteléseket és kotelezettségeket
3.) azidegen helyen tarolt eszkdzoket
4.)  adematerializalt értékpapirokat.



A leltarozds iddpontia szerint megkiilonbéztetiink:

Folyamatos leltarozast, melynek lényege, hogy a vallalkozdsndl az eszk6zok és
forrasok teljes korét meghatarozott id6tartamon beliil legalabb egyszer leltarozni
sziikséges.

A folyamatos leltarozés elfeltételei:

» A vallalkozds egyes részlegei eldirasszer(, naprakész, a leltarozas idpontjdban a
konyvvitellel egyezd nyilvantartast vezessenek, hogy annak alapjén a hidnyok és a
tobbletek azonnal megéallapithatdok és rogzithetdk legyenek.

= Az azonos termékek leltarozdasat a vallalkozds egész terliletén, elbre
meghatirozott azonos idépontban célszeril végrehajtani.

*»  Gondoskodni kell a folyamatos leltarozds személyi feltételérél és meg kell
szervezni a folyamatos leltarozas rendszeres ellendrzését.

= Bels6 szabalyzatban meg kell hatérozni a folyamatosan leltarozni kivant eszkdzok
korét, ugyanis a leltarkészités valasztott modszere eszkdzesoportonként eltérd is
lehet.

Fordulénapi leltarozis azt jelenti, hogy a vallalkozds egész teriiletén, vagy
teriiletileg kiilonallé egységeiben a leltdrozasra keriilé valamennyi eszkdzt a
vonatkozd analitikus nyilvantartasok lezérasdval egyidejlileg elére meghatirozott
fordulénappal kell leltarozni.
A fordulénapi leltarozast a kivetkezd eszkzoknél és forrasoknal kell alkalmazni:

— abefejezetlen termelés,

— amegmunkalas céljabdl atvett idegen készletek,

— sajat készletek (4ru, anyag, stb.)

— az uton [évo aruk,

— a hazipénztarak pénzkészletei,

— a pénzintézetekkel, koltségvetési szervvel - a volt tarsadalombiztositasi

igazgatosaggal szembeni kovetelések és tartozasok,
— az adodsok és hitelezbk, valamint a munkavallalok tartozdsai,
— az értékpapirok, kotvények, valtok és egyeb befekietett eszkdzok.

Leltarnak Kell tekinteni a leltarozas alapjan helyesbitett és ellendrzétt - a fokonyvi
konyveléssel egyezd - analitikus nyilvantartasokbél késziilt kivonatokat is.

A leltarozis megtorténtét az analitikus nyilvantartdsokban fel kell jegyezni, és az
analitikus nyilvantartasok adatait a leltarfelvétel adataival dssze kell hasonlitani.
Eltérések esetén az analitikus nyilvantartasok adatait helyesbiteni kell a leltarfelvétel
adatainak megfelelden. Ezen egyeztetést el kell végezni a fOkonyvi szamlék, és az
analitikus nyilvantartas kozott. Ezek utan az év utolsé napjaval a leltar adatai alapjan
helyesbitett és a fékonyvi szamlédkkal egyeztetett analitikus nyilvantartas tekinthet
leltarnak.

A szabalyszerlien végrehajtott leltArozas alapjan helyesbitett f6konyvi szamldk és az
azok alapjan készitett fokényvi kivonat, illetve a fOkonyvi konyveléssel egyezd
analitikus nyilvantartisok a mérleg bizonylatai.

Jer—



A mérleg bizonylatai aldtamasztdasaként meg kell 6rizni:

a leltadrozasi szabalyzatot,

a leltarozas szabalyszerli végrehajtasat igazold bizonylatokat,

a leltarozas ellenérzése soran készitett feljegyzéseket,

a befejezetlen termelésrdl, iton 1évo készletekrdl felvett leltarakat,

az értékelésnél hasznalt dokumenticidkat,

az atmené aktivdk és passzivik értékének meghatérozasat tartalmazo
bizonylatokat és szdmitdsokat, tovabba

az eredményfelosztas bizonylatait és szamitasait.

2. A leltarozas elokészitése, szervezése

A leltarozas megfeleld el6készitése és a leltar elkészitése a biztositék a szdmviteli
torvényben eldirt mérlegvalddisagot biztosito eldirasok maradéktalan érvényesitésére,
a vallalkozas tulajdonvédelmére.

Ezen elokészitési munka elsdsorban szervezési feladat, melynek sordn

meghatarozasra keriilnek az elvégzendo feladatok,

idében gondoskodni kell arrdl, hogy a feladat elvégzéséhez sziikséges
munkaerd és munkaeszk6z rendelkezésre alljon,

a rendelkezésre 4ll6 munkaerSt és eszkdzoket gy kell a feladat
elvégzésének szolgalatdba allitani, hogy a kitlzétt cél, a leltarozas
eredmeényes lebonyolitisa idében és pontosan végrehajthatd legyen.

Az elnok feladata:

- aleltdrozasi szabalyzat és itemterv jovahagydsa

- aleltarozasi felelds kijeldlése,

- a leltdrozas lebonyolitasahoz sziikséges feltételek biztositasa,

- avégrehajtds megszervezése,

- aleltdrozas ellendrzése, illetve a leltarértékelés szabalyszeriségének, a vonatkozd

- elbirasok betartasanak ellendrzése,

- a leltdrozds sordn tapasztalt hidnyossdgok esetén a sziikséges intézkedések
megtétele,

rrrrrr



Az eldkészités soran végrehajtandé feladatok:

Minden leltarozasi egység teriiletén meg kell hatdrozni a leltdrozasra keriild

eszkozoket,

- gondoskodni kell a targyi eszkdzok és készletek helyes elhatarolasardl,

- azidegen helyen térolt sajat eszk6zdk szdmbavételérdl,

- az idegen eszkodzok elkiilonitésérol, és megjeldlésérol,

- a munkahelyeken 1év6 hasznalaton kiviili készletek raktarba valé beszallitasarol,

- akolcsonadott, javitasba adott és kélesénvett eszkdzok szambavételérdl,

- meg Kkell hatdrozni a beruhdzasokhoz beszerzett tartalék alkatrészek,
éplilettartozékok korét, példaul eszkozjegyzékben,

- gondoskodni kell a targyi eszkézdk azonositdsi szamainak rendben 1étérél,

- az 0j és visszavett hasznélt eszkozok elklilonitésérol,

- az elfekvo, csdkkent értéki készletek feltarasarol,

- a leltarfeivéte]l megkezdésének id6pontjara célszeril elkésziteni a dolgozdkndl
1év eszkozok név szerinti és cikkenkénti kimutatasat,

- el kell késziteni a szobaleltarakat, ha azok kiilon leltari korzetet képeznek,

- biztositani kell a sziikséges méromiiszereket,

- mérsekelni kell a leltarozas kézbeni eszkbzmozgast,

- biztositani kell a sziikséges leltdrozasi nyomtatvanyokat. A leltdrnyomtatvanyok
szigori szamadasra kotelezettek. Kijeldlendd az a dolgozd, aki a sorszdmozésrol,
nyilvantartasrél elszamoltatisrél gondoskodik.

A leltarozasi koérzeteket ugy kell kialakitani, hogy azok fizikailag is elhatdrolhato
terliletek legyenek.

Az elOkészité munkak fontos része a leltarnyomtatvinyok biztositasa, sz€tosztésa.
Minden leltarozasi nyomtatvanyon lehetdség van a leltdr fordulénapjanak és a
leltarfelvétel idépontjanak feltiintetésére. Forduldnapi leltdrozds esetén csak a
leltarozas forduldénapja id6épontot kell kitdlteni, folyamatos leltarozas esetén pedig a
leltarfelvétel idSpontjat.

Leltarfelvételi tvként gépi uton elddllitott listak is alkalmazhaték, de ezeknél is
alkalmazni kell az €rvényességi kellékeket.

A leltarozas technikai eszkézeinek biztositisa a megfeleld szamu és allapotu
mérémiiszer, mérbeszkioz rendelkezésre allasat jelenti. A leltarozas soran mar szamba
vett készleteket, targyakat jelzbeszkozzel kell megjeldini.

A leltirozas személyi feltételének biztositdsa sordn meghatdrozasra keriil a feladat

elvégzéséhez szikkséges munka-erbdllomany. A rendelkezésre allo, illetve a
szilkséges munkaerékbol keriil kialakitasra a leltdrozds személyi szervezete.

SO~
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A leltarozasi felelds feladata a leltdrozas és az azt kovetd leltarértékelés szakmai
iranyitasa és ellendrzése — ezen beliil:
- aleltarozasi litemterv elkészitése és kiadasa,
- aleltarozasi egységek kijeldlése,
- aleltarozas sziikséges eszkdzdk és felszerelések biztositasa,
- a leltarozéas sordn felmeriilé akadalyok megoldasédra a szitkséges intézkedés
megtétele,
- a Leltirozasi szabalyzat és a leltarozasi Utemterv megismertetése a
leltarozdkkal.

A leltarozok feladata: a leltdrozas tényleges lebonyolitdsa

— a kijelolt leltarkorzetekben talalhatd készletek és eszkozok tényleges mérlegelés,
megszamlalas stb. Gtjan torténd leltarozasa, tovabba

~ az eszkdzok szambavételén tilmenden azok dllagdnak megvizsgaldsa. Az éllapot
megjelolését - torott, sériilt (selejt) stb. - a leltarfelvételkor fel kell jegyezni és az
azokrdl készilt listat - a selejtezési jegyzOkonyv elkészitéséhez - az illetékes
vezetdnek kell atadni. Kiilon kell nyilvantartani, leltdrozni és megjeldlni a
felesleges (immobil) készleteket, az inkurrens és a csokkent értékil készleteket,
tovabba az értékesebb készleteket (nemesfém, gyémant, draga vegyszerek stb.).

A leltarozas feleldse a szivetség elnike.

3. A leltarozasi utasitas tartalmi kovetelményei

A leltarozasi utasitisban az alabbi leltarozassal kapcsolatos témakdrdkre vonatkozo
eloirasokat célszerti régziteni:

- Azon eszkdzesoportok kijelolése, amelyek leltdrozdsat a mérleg fordulénapjan kell
végrehajtani.

- Az évkozi leltarozasok gyakorisaganak elbirdsa sziikség szerint eszkoz-fajtankénti,
készletezési helyenkénti részletezésben.

- A leltérozas mddjanak meghatarozasa, eszk&zcsoportok szerinti részletezésben.

- A leltarozas elokészitése soran elvégzend6 feladatok meghatarozasa. Ide tartozik a
leltarozashoz hasznalt nyomtatvanyok meghatdrozésa, hasznalatuk &s kezelésiik,
feldolgozédsuk modjanak elbirdsa, a leltdrozandd eszk6zok és készletek
leltarozashoz torténé elokészitésének a szabdlyozasa, a leltdrozds el6tt
végrehajtando selejtezésekre, a csdkkent értékll készletek elkiilonitésére vonatkozo
szabalyok meghatarozasa.

- A leltdrozasi egységek kijelolése.

- A leltirozas ellen6rzésének, a feltart hibdkkal kapcsolatos eljarasnak a
szabalyozasa.
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- A leltdreltérésekkel kapcsolatos eljarasok szabdlyozdsa. Ide tartozik a
nyilvantartasi hibakra visszavezethet6 eltérések megéallapitdsanak és rendezésének
a szabalyozasa, a tarolasi és kezelési veszteségek normainak, a leltdrhidnyok és -
tébbletek kompenzalasi, valamint a hianyoknak a felelds személyekkel torténd
megtérittetési szabalyainak meghatarozisa.

- A leltarértékelés szabalyai.

- A leltdrozasban részivevd dolgozdk megnevezése, feladatkdrének meghatarozasa

Az elnok eltekinthet az irasos leltarozasi utasitas kiadasatol.

4. A leltarozas végrehajtisa

4.1. Befektetett eszkozok leltarozasa

Immateridlis javak leltdarozdsa

A befektetett eszkdzok csoportjaba tartoznak, melyek a cég tevékenységét tartdsan,
legalabb egy éven tul szolgaljék. A leltdrozast célszerii minden év utolsé napjaval -
fordulonappal - elvégezni. Az immateridlis javakat csak €rtékben kell nyilvantartani,
eszerint azoknak - mint mérlegtételeknek - a leltarral vald alatdmasztasa is csak
értékben torténik. A mérlegbe értékkel [elveendd immalteridlis javak nem anyagi
eszkozok, olyan forgalomképes dolgok vagy jogok, melyek a gazdalkodasi
tevékenységet segitik.

Az immateridlis javak leltdrozasa sordn az elézdekbdl kovetkezben sziikséges a
konyvekben, analitikus nyilvantartasokban szereplé értékek azonositdsa, egyeztetése,
a dokumentaciokkal valo alatdmasztas meglétének, helyességének ellendrzése is.

Az immateriélis javak leltarozasanal vizsgalandé dokumentacidk a kovetkezok:

- vagyoni értékii jogokra vonatkozé szerz6dések megléte, hatalya, szabalyossaga;

- lizleti vagy cégértéknél: a vasarlasra vonatkozo szerz6dés adatai, szabalyos volta;

- szellemi termékeknél az alapdokumenticiok megléte a mérlegtétel leltarral valo
alatimasztisdnak alapja, mint a taldlminyi szerzddés, a védjegy, szerzdi
jogvédelemben részesiild javak, szoftvertermékek, ijitas, know-how és gyartasi
eljaras;

- A kutatasi kisérleti fejlesztés aktivalt értékének leltdrozasanal alapdokumentum
lehet: kiilsé vasarldsndl az igazolt szamla, belsd teljesitésnél az egyes kutatasi
témaszédmokon elszamolt raforditdsok dokumentacioja.

- Az alapitasi és atszervezési koltségek aktivalt értéke leltirozasandl vizsgalando,
melyek azok a ténylegesen felmeriilt koltségek, amelyek ilyen cimen meriiltek fel,
de nem szamoltak el az adott évben koltségként eredmény terhére.

E
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Az immateridlis javakat a tarsasadgnal két évenként kell leltarozni.

Targyi eszkozok és beruhdzasok leltarozdasa

Targyi eszkézok: a cég tevékenységét kozvetlenill vagy kozvetetten szolgald
rendeltetésszeriien haszndlatba vett, targyiasult eszkozok, amelyek a gazdalkodd
szervezet tevékenységét rendszeres hasznalat mellett tartdsan legalabb egy éven tal
szolgdljak

Tekintettel arra, hogy a véallalkozas targyi eszkozokrdl a szdmviteli alapelveknek
megfeleld egyedi nyilvantartist vezet mennyiségben és értékben is, ezért
ingatlanok,

Az ingatlanokat ot évenként, az egyéb targyi eszkozoket (miiszaki berendezések,
gépek, jarmiivek) két évenként kell leltirozni a nyilvantartdsokkal wvalo
Osszehasonlitds mddszerével.

Az ingatlanhoz kapcsolddd vagyonértékii jogokat két évenként kell leltdrozni. A
leltarozasanal vizsgalandé dokumentaciok a bérleti jogok, szolgalmi jog,
foldhasznalat, haszonélvezetre sth. vonatkozd szerzOdések megléte, hatélya,
szabalyossaga;

A bérbe vett eszkozdket a bérbe vevének kell leltaroznia. A bérbe vevd atvételi
elismervénye a  bérleti  szerzOdésben rogrilett iddtartamig  elfogadhatd
leltarbizonylatként.

Beruhézasokat illetben a tényleges alloméanyt évenként, szilkség esetén a szallitd
(kivitelezd) bevonasaval egyeztetéssel kell leltarozni.

Befektetett pénziigyi eszkizok, forgdeszhizok kozott kimutatott _értékpapirok
leltdrozdsa

A befektetett pénziigyi eszkdzok:
részesedések,

értékpapirok,

adott kélcsondk,

hosszu lejaratt bankbetétek.

VVVYVY

Befektetett pénziigyi eszkozként csak olyan eszkoz szerepelhet, amelynek az a
rendeltetése, hogy a tevékenységet tartosan - legaldbb egy éven til - szolgélja.

Részvényeknél, kotvényeknél vizsgalni sziikséges, hogy azok ténylegesen
megvannak-e, hol és ki 6érzi azokat.
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Adott kolesonsknél a mérlegben szerepld Osszeg leltarozasahoz elengedhetetlen a
kolesonszerzédés megléte, €s az abban 1év6 kondiciok dsszehasonlitasa.

Hosszu lejaratii bankbetéteknél a bankszamlaszerzédéseket €s a mérleg fordulénapja
szerinti bankkivonatot kell a leltarozas dokumentumaként vizsgalni.

A forgoeszkozok kozott kimutatott értékpapirok:

» eladasra vasérolt ktvények, 6

> sajat részvények, lizletrészek, eladasra vasarolt részvények,
» egyéb értékpapirok.

Azokat az értékpapirokat, amelycket a gazdalkodoszervezet nem tartds befektetésre
vasarolt, beszerzési értékiikon kell nyilvéntartasba venni.

A tarsasdg a befektetett pénziigyi eszkozdket a nyilvantartdssal valé 6sszehasonlitas
moédszerével évente leltarozza.

4.2. Forgboeszkozok leltarozasa

A forgodeszkézok csoportositasa:
> készletek

> kovetelések

» értékpapirok

» pénzeszkozok

Készletek leltarozasa

A készletek a vallalkozd tevékenységét kozvetleniil vagy kdzvetve szolgalé olyan

eszkozok,

a) amelyeket a rendszeres (szokasos) Uizleti tevékenység keretében értékesitési céllal
szereztek be, és azok a beszerzés és az értékesités kozott valtozatlan allapotban
maradnak (druk, gongyolegek, kozvetitett szolgaltatasok), bar érickiik
valtozhat,

b) amelyck az értékesitést megelbzden a termelés, a feldolgozas valamely fazisaban
vannak (befejezetlen termelés, félkész termékek) vagy mar feldolgozott,
elkésziilt Allapotban értékesitésre varnak (késztermékek),

c) amelyeket az értékesitendd termékek eldallitdsa vagy a szolgaltatdsok nyujtdsa
soran fognak fethasznélni (anyagok). '

A készletek kézott kell kimutatni tovabba

a) hasznalatba vételikig azokat az anyagi eszktzoket (szerszam, miiszer, berendezés,
felszerelés, munkaruha, egyenruha, védbruha), amelyek a vallalkozé
tevékenységét legfeljebb egy évig szolgaljak;

A leltarozast minden olyan készlet esetében el kell végezni, amikor a vallalkozas

mennyiségi nyilvantartast nem, vagy nem folyamatosan vezet.
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Tekintettel arra, hogy a tirsasag a készletekrdl nem vezet folyamatos nyilvantartast,

4 o

Az iizleti év mérleg-fordulénapjara vonatkozé leltirozast mennyiségi felvétellel kell
elvégezni.

Ev végén december 31-i fordulénappal kételezben leltdrozandé készletek:

n  az §sszes sajat készlet

»  bérmunkara atvett készletek

» mas vallalkozé tulajdonat képezd, de az adott vallalkozas birtokdban 1€évo
készletek

= {ton lévd készletek

» alvallalkozdéi teljesitmények

» bizomanyba adott készletek

A vallalkozas teriiletén 1évé, mas gazdalkodé szerv tulajdondt képezd idegen
készletekrdl a két fél megallapodasa szerinti id6pontban kell leltart késziteni,
ugyanez érvényes a bérmunkdra atvett anyagokra is.

Az uton lévé készletek leltarozasa sordn a szallitisi szerz6dés vagy a szamla a
leltarozas alapdokumentuma,

- importnal leltarba lehet és kell venni azokat a készleteket, melyeknél a
szerzGdésszerli teljesités megtorténtérdl a mérlegkészités napjaig az értesitést
megkaptak

- export esetében azokat a készleteket kell tton 16v4 készletként leltarozni,
amelyek a telephelyet elhagytdk, de a hataratlépd bizonylata a mérlegkészités
napjaig az eladéhoz nem érkezett meg

Kovetelések leltidrozdsa

A szamviteli térvény a kovetelésekkel kapcsolatban olyan leltar készitését irja eld, az
éves mérleg és beszamold 8sszeallitidsdhoz, amely tételesen, ellendrizheté modon
tartalmazza azokat értékben. A leltarban a koveteléseket a mérleg szerinti
csoportositasban kell kimutatni. A leltarba csak az adés altal elismert kovetelés
vehetd fel. Ha az ad6s nem ismeri el a kovetelés Osszegét, vagy azt csak részben
ismeri el, az el nem ismert Osszeget még peresités esetén sem lehet a mérlegbe
beallitani.

A leltar alapdokumentumai a kivetelésekneél:

- bankszamlakivonatok a rovid lejarat kveteléseknél,

- ado-elszdmolasi bizonylatok, addbevalldsok a koltségvetési  kapcsolatokbol
szarmazo kiveteléseknél,

- kimend szamlak, visszaru bizonylatok mas vallalkozoval szembeni
koveteléseknél,
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analitikus nyilvantartdsok a munkavallalékkal szembeni kéveteléseknél,
szerzOdések mas adosokkal szembeni koveteléseknél,
a valto, mint a valtokovetelések alapja.

A forgoeszk6zok csoportjaba tartozo kovetelések:

» Kovetelések aruszallitasbdl és szolgaltatasbol, vagyis a vevokovetelés, mely a

kovetelések legjellemzObb, és legjelentésebb volument fajtaja. A belfdldi
kovetelések analitikaja csak forintban, a kiilfoldi kovetelések analitikéja forintban
is és devizanemenként is figyelembe veendd.

Viltokovetelések leltarozdsandl a mérleg szerinti Osszeg alapja az analitikus
nyilvantartas, €s a ténylegesen 6rzendd valték. Amennyiben kiilfoldi vevétol
elfogadott valtdval is rendelkezik a véllalkozas, Ggy arrdl devizankénti analitikat
18 kell vezetni.

A készletekre adott eldlegek leltdrozasanak alapja a megkotott szerzOdés, egyéb
megallapodés.

Alapitokkal szembeni kvetelés leginkabb a vallalkozés veszteségének rendezését
elésegitendd - a halmozott hiany fedezése céljabdl véglegesen, vagy atmenetileg
adandé Osszegre vonatkozé igéret. A leltdr alapja az a dokumentum. mely szerint
megnyilt a kovetelés.

E‘rte’kpapt’rok leltdrozdsa

Az értékpapirok leltdrozdsa esetében a szadmviteli tdrvény hangsulyozottan
megkdveteli az analitikus nyilvantartasokkal térténd egyeztetést.

Ebbdl adéddan az analitikus nyilvantartadsnak olyannak kell lennie, hogy abbdl
egyértelmiien kitlinjenek az értekpapirok kovetkezd adatat:

— azonosito adatok

— értékpapir névértéke

— avasarlaskori Osszeg

— kolcsonadas célja

— alejérat ideje

— kamat nagysaga

— esetleges értékvesztés §sszege.

A leltarban az értekpapirokat konyv szerinti értéken kell szerepeltetni.

Pénzeszkiozok leltdarozdsa

A pénzeszkozoket és azok allomanyat az alabbi bontasban kell kimutatni:

» pénztar/valutapénztar
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csekk

elszamolasi betétszamla
elkiilonitett betétszamlak
deviza betétszamla
atvezetési szamla

VVVVYY

A pénzeszkozok leltarozasat minden évben 31-ével, a leltar elkészitését megeldzden
- egyeztetéssel kell elvégezni.

A mérleg forduldnapjan a pénztirban 1évd készpénz 8sszegét a pénztarkényvvel
egyezben kell felvenni. A készpénzkészletr6l, annak cimletenkénti meglétérdl
jegyzOkonyvet kell felvenni.

A pénztarak és csekkek leltarozdsa soran a mindenkori készpénz helyességének
megallapitdisahoz a szamviteli térvényben meghatarozott alapbizonylatok,
alapokményok feldolgozasaval készitett pénztarnapld, pénztarkdnyv adatait kell az
egyeztetésnél figyelembe venni. Idesorolandé alapbizonylatok a pénztiri kiadasi, a
pénztari bevételi bizonylatok, melyek el6re sorszamozottak, €s szigord szamadasra
kotelezettek.

A banktételek értékét a mérleg forduldnapjan a pénzintézeteknél elhelyezett betétek
bankkivonattal egyez6 értékében kell a leltarba beallitani, filggetlentil att6l, hogy
azokat belfoldi vagy kiilfoldi pénzintézeteknél helyezték el. A bankbetétek
leltarozésa az egyes bankszamldkat vezetd bankok altal kiilldétt kivonat alapjén,
egyeztetéssel torténik.

4.3, Forrasok leltarozasa
A szamviteli térvény értelmében a forrdsok leltarozasa soran az egyeztetés modszere,

és a kdnyv szerinti érték figyelembevétele a mérvado.

Sajat toke leltdrozdsa

A leltdr dokumentumai csoporton beliil is eltérok.

- A jegyzelt téke mérlegbe beidllitandd, fordulénapi értékének egyeztetése
elsésorban a tirsasdgi szerz6désbol, annak moddositasabdl kell torténjék. A
jegyzett toke valtozasait rogzitd iratok Cégbirdsdgi bejegyzésre kell keriiljenek.

- A Toketartalék leltdrozasa sordn az vizsgalandé, hogy a mérlegsorban szerepld
Osszegeket mib6l képezte a vallalkozas, kitdél kapta, és milyen formaban.
(Bizonylatai a létesité okirat, annak moddositasa, taggyiilési hatdrozat, toke
emelésrol, tokeleszallitasrol sz616 okirat, annak moédositasa stb.)

- Eredménytartalék leltarba vételekor, amennyiben mas vallalkozastol véglegesen
kapott eredménytartalék-részrol van szo, gy az atadas dokumentuma a mérvado,
amennyiben a vallalkozés sajat tevékenységének eredménye, gy a kimutatott
Osszeg nagysigira nézve az el6z6 évi mérlegadatok nytjtanak kellé informacidt.
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Kitelezettségek leltdrozdsa

A szamviteli t6rvény értelmében a mérlegbe csak olyan kotelezettség 4llithatd be
amelyet a vallalkozas magéara nézve kotelezGen elismert, mert a teljesités megtortént.

A kotelezettségek leltarozasat az analitikus nyilvantartdsokkal vald egyeztetéssel, de
az analitikak alapdokumentumait is vizsgéalva kell végezni.

o Hosszh lejarata kotelezettségek

- A beruhézasi, fejlesztési és egycb hitelek, kolesondk mérlegtételeinél a
hitelt nyjt6 bankok XII. 31-i bankkivonatai, a kélcséndk esetében a
koélcstnszerzédés a leltar alapdokumentuma.

- A tartozasok kotvénykibocsatasbdl elnevezésli  kotelezettségesoport
esetében a kibocsatott kdtvények miatt keletkezett kotelezettségeket kell
leltarba venni.

- Az alapitokkal szembeni kotelezettségek leltrozdsanal az alapiték altal
veszteség rendezése céljabol adott - visszatéritendd - 6sszeggel kapcsolatos
megallapodas, kozgytilési taggyllési  jegyzOkonyv szolgalhat
dokumentacidként.

o Rovid lejarati kotelezettségek

- A rovid lejarata  hitelek, koélcsonok leltdrozasandl a bankkivonatokkal
a kdlcstnszerzddésekkel vald 6sszehasonlitasra van sziikség.

- A vevoktdl kapott eltleg esetén az eldleg banki 4tutaldsi bizonylata, és az
azt megel6zé megallapodds a leltdrozéds alapdokumentuma.

-  Kotelezettségek  druszallitdsbol, szolgaltatasbél cimen kimutatott
mérlegtételek leitara az analitikus kimutatdsokkal vald egyeztetés utdn
fogadhato el.

- A viltétartozasok leltdrozasa ugyancsak az analitikus nyilvantartasokkal
valé egyeztetéssel torténik.
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4.4. Aktiv-passziv iddbeli elhatarolasok leltarozasa

Aktiv idobeli elhataroldsok leltdrozdsa

Aktiv idébeli elhatarolasként — elkiilonitetten — kell a mérlegben kimutatni az iizleti
év mérlegének fordulonapja elétt felmertilt, elszamolt olyan Osszegeket, amelyek
koltségként, raforditasként (ideértve a halasztott raforditdsokat is) csak a meérleg
fordulénapjat kovetd idészakra szamolhaték el, valamint az olyan jaré arbevételt,
kamat- és egyéb bevételeket, amelyek csak a mérleg fordulénapja utan esedékesek,
de a mérleggel lezart id6szakra szamolanddk el.

Aktiv id6beli elhatarolasok szdmlara csak év végén kell konyvelni azokat a tételeket,
melyek az adott idGszak eredményét azaltal befolyasoljak, hogy koltségesskkentd
vagy hozamngveld hatasuk van.

Ilyenek pl:
— akifizetett eléfizetési dijak, melyek csak a kovetkezd évet terhelik,
— akifizetett, de a kdvetkez6 évi bérleti dij,
— adott kolcsdnok utdn jard kamat
— valtoksvetelések utan jaré kamat.
Ezen tényezOk leltarba vétele térvényi eldiras.

Passziv idobeli elhatdroldsok leltdrozdsa

Passziv id6beli elhatirolasként kell elkiilonitetten kimutatni:

- a mérleg fordulénapja, XII. 31-¢ el6tt befolyt olyan tételeket, melyek
csak a kovetkezd 1dOszak arbevételét, bevételét képezik,

- az olyan koltségeket, melyek kiadasként a kovetkezd iddszakban
jelentkeznek, keriilnek szamlazasra,

- amérleg fordulonapja és a mérlegkészités idGpontja kozott ismertté valt,
a mérleggel lezart tizleti évhez kapcsolddd kartéritési igényt, birsagi
koltséget, kartéritést, késedelmi kamat osszegeket,

- az el6z6 idészakra vonatkozodan jovahagyott, de ki nem fizetett,
kotelezettségként ki nem mutatott prémiumokat, jutalmakat, azok
jarulékait.

A leltarozas befejezésekor ellendrizni kell, hogy

= g leltarfelvételt a leltarkorzetekben minden leltarozo csoport végrehajtotta-e,

v 3 leltarozds szakszer(i volt-e, megfelelt-¢ a torvény €s a leltarozési szabalyzat
eldirasainak,

= 3 leltdrozas sordn keletkezett okményok és a rontott vagy fel nem hasznélt
nyomtatvanyok leadasa hianytalanul megtortént-e.

Az ellendrzésért felelds: a leltar feleldse.
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A leltarozas soran szamba vett, €s az analitikus nyilvantartasok adatait egyeztetni, az
esetleges kiildnbozeteket rendezni sziikséges.

A leltar alapbizonylatai - a leltarfelvételi jegyek és a leltarfelvételi ivek - alapjan el
kell késziteni a leltarsszesitést.

Alapbizonylatokon a leltdri adatok helyességét a leltdrozast végzok aléirasukkal
igazoljak.

A végleges leltardsszesitd iveket az analitikus nyilvantartéssal tortént egyeztetés utan
hitelesiteni és irattarozni kell.

A lcltarozasi bizonylatok meg6rzési ideje: 10 év.

5. Ertékelési szabalyok

Azokat a készleteket, amelyek a vonatkozé elbirasoknak és az eredeti rendeltetésnek
nem felelnek meg, a nyilvantartasokba és a leltarba csak csokkent értékben szabad
felvenni.

A készleteket csokkent értékiinek kell mindsitenti, ha

- olyan rongalodas kovetkezett be, amelynek kovetkeztében a készlet a
beszerzéskor megjeldlt rendeltetésre nem alkalmas, és

- ha a rendeltetésszeri felhaszndldsra ugyan alkalmas, de a készlet mindsége,
miiszaki ismérvei megviltoztak.

A készletek leértékelését ugy kell dokumentalni, hogy a szabalyszerlien elkészitett és
a vallalkozas vezetdjének engedélyét tartalmazd jegyzokonyvbdl a leértékelés oka és
a leértékelés jogossaga a készletekre kiillon-kiilén megallapithaté legyen.

A mérlegben az eszkozok legmagasabb értéke a beszerzési, illetve az el6allitasi érték
lehet, ezt az értéket csokkenteni kell, ha amortiziciot vagy értékvesztést szamol el a
vallalkozo. A targyi eszkozok felgjitasa esetén a feldjitas koltségét az adott eszkoz
értékét ndveld tételként kell szdmba venni.

5.1. Befektetett eszkozok értékelése

Immateridalis javak értekelése

Ide tartoznak:

> az lzleti vagy cégérték, melynek eldjele csak pozitiv lehet,

> aszellemi termékek, melyekbdl: a vasarolt szellemi termékeket beszerzési dron,

> a sajat eloallitast szellemi termékeket tényleges kozvetlen Onkoltségen kell
allomanyba venni,

DA~
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Tdrevi eszkozok értekelése

A targyi eszkozoket a konyvviteli nyilvantartdsokkal egyezd netté értékben -
beszerzési és/vagy elballitasi koltségiikon az értékesdkkends levonasaval, ndvelve a
visszairas 6sszegével - kell értékelni.

A netto6 érték tartalmazza a beszerzési koltségeket és a raforditasokat, melyek a targyi
eszk6zok megszerzése, 1étesitése, probatizemeltetése, lizembe helyezése érdekében
felmeriiltek.

A lizingbe vett eszktzok esetén az lizembe helyezésig felmeriilt koltségeket
beszerzési koltségnek kell tekinteni.

A nagyjavitas, felajitas koltségét a targyi eszkdz beszerzési koltségeként, az adott
eszkdz értékét ndveld beszerzési koltségnek kell mindsiteni.

Térités nélkiil atvett eszkozoket az dtadonal kimutatott nyilvantartas szerinti értéken,
a tobbletként fellelt, ajandékképpen kapott targyi eszkdzoket az allomanyba-vétel

idépontjaban meglévd piaci értéken kell értékelni.

Befektetett penziiovi estkizik értékelése

A befektetett pénziigyi eszkdzoket egyedileg kell értékelni, beszerzéskor beszerzési
értékiikdn kell nyilvantartani. Ezen értéknél magasabban a leltirba felvenni nem
szabad.

Ha a szamviteli torvény ecrre lehetoséget ad, a befektetett pénziigyl eszkoz
leértékelhetd.

Ertékvesztést akkor kell elszamolni, ha az adott befektetés piaci értéke tartésan,
legalabb egy éven keresztiil a mérlegkészités napjat megeldzden csokken.

5.2. Forgéeszkozok értékelése

Készletek értékelése

A viésdrolt készleteket a mérlegben a tényleges utolséd beszerzési aron keli értékelni.

A beszerzési 4r a raktarba szallitasig felmertild koltségekbdl tevidik &ssze. A
beszerzési 4r magéaban foglalja az engedményekkel csokkentett, a felarakkal novelt, a
szallitasi, alapozasi, szerelési, izembe helyezési, kozvetiti koltségeket, a bizoményi
dijat, a beszerzéshez kapcsolédd tamogatisokat, addkat, vamokat az altalanos
forgalmi ad6, a hatdsagi dijak és az illeték kivételével. A vasérolt készletek
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értékelésének kiindulopontja a beszerzési ar. Csokkenteni kell azonban a beszerzési
arat, ha a tényleges piaci érték az eredeti beszerzési arnal alacsonyabb, €s ha a készlet
cstkkent ertékil.

A sajat termelésil készleteket a szamviteli torvény értelmében eldallitasi koltségen,

illetve utdkalkulacié vagy norma szerinti kozvetlen dnkoltségen kell értékelni és a
leltarba venni.

Kivetelesek ertékelése

A koveteléseket — fiiggetleniil attdl, hogy az a forgdeszkdzok, illetve a befektetett
eszkozok kozott szerepe — az elfogadott, az eclismert Osszegben, illetve a mar
elszamolt értékvesztéssel csokkentett, az érickvesztés visszairt Osszegével nivelt,
konyv szerinti értéke kell kimutatni. A mérleg szerinti csoportositast kell alkalmazni
a leltarozas soran is. A leltdr Osszedllitasa eldtt a koveteléseket egyeztetéssel
ellenérizni sziikséges, az esetleges kiilonbozeteket az éves beszamold elkészitése
elott tisztazni kell.

A koveteléseket a konyv szerinti értéken addig kell kimutatni, amig azt pénziigyi leg
vagy egyéb médon (beszamitassal, eszkozatadassal) nem rendeziék, ill. amig azt el
nem engedték vagy behajthatatlan kéveteléssel le nem irtak.

A mérlegben értékkel szerepeltetni nem lehet a behajthatatlannak minésitett illetve
peresitett koveteléseket. A kilfoldi kovetelések esetében a behajthatatlansag

mindsitéséhez devizahatdsagi hozzajarulas sziikséges.

Erte’kpapt’rok ertekelése

A forgatas céljabol vasarolt értékpapirokat a beszerzési értékiikon, illetve a mér
elszamolt értékvesztéssel csOkkentett, az értékvesztés visszairt Osszegével nodvelt,
konyv szerinti értéken kell nyilvantartasba venni.

Pénzeszkozok értékelése

A mérlegben a pénztar, csekkek értékeként az lizleti év mérlegfordulé napjan a
pénztarban 1évd forintpénzkészlet értékét, a valutakészlet atszamitott forintértékét, az
elektronikus pénzeszkdzok értékét, a kapott csekkek értékét kell kimutatni.

A mérlegben a bankbetétek érickeként az iizleti év mérlegfordulé napjan a
hitelintézetnél elhelyezett forintbetét bankkivonattal egyez6 ért€két, tovabba a
devizaszamlan 1évd deviza bankkivonattal egyezd értékének atszamitott forintértékét
kell kimutatni, fiiggetleniil attél, hogy azokat belfoldi vagy kiilfoldi hitelintézetben
helyezték el.

b~
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5.3. Forrasok értékelése

A sajat tokét, a céltartalékot, a kitelezettségeket konyv szerinti értéken kell leltarba
venni, s a mérlegben szerepeltetni.

A vev6tdl forintban kapott elbleget a ténylegesen befolyt Osszegben, a devizéban
kapott elleget az atszamitott Gsszegben kell leltarba venni, a mérlegben kimutatni.

Az aruszallitasbdl, a szolgaltatas teljesitésébdl szarmazo, altalanos forgalmi adot is
tartalmazo

) forintban teljesitendd kotelezettséget az elismert, szamldzott dsszegben,

b) devizaban teljesitendd kotelezettséget - kivéve, ha az ellenérték kiegyenlitése
exportaruval torténik - az elismert, szamlazott devizadsszegnek a forintra atszamitott
Osszegében Kkell leltirba venni, s a mérlegben kimutatni mindaddig, amig azt
pénzeszkozzel, valtéval, eszkozatadassal, a Polgari Torvénykonyv szerinti
beszamitissal ki nem egyenlitették, rendkiviili, illetve halasztott bevételként el nem
szamoltak.

A forintban felvett hitelt, kélcsont a ténylegesen folydsitott, illetve a torlesztésekkel
cstkkentett Osszegben, a devizdban felvett hitelt, kdlesdnt a ténylegesen folydsitott
deviza, illetve a torlesztésekkel cstkkentett deviza forintra atszamitott 6sszegében
kell leltarozni, s a mérlegben kimutatni.

6. A leltarkiilonbozetek megallapitasa, és a rendezés modja

Leltarkiilonbozet: a leltdrozds soran szambavett készletek mennyisége és a
konyvviteli nyilvantartadsok szerinti készlet kozotti kiilonbség.

A leltarkiilonbozeteket legkésébb a konyvviteli zérlat alkalmaval kell rendezni.

A villalkozas éves mérlegében csak a leltarkiildnbdzetekkel modositott eszkdzérték

vehetd fel.

A leltarkiilonbozet a leltar és a kOnyvviteli nyilvédntartds kozdtti mennyiségi

kiilonbség, értéke a mennyiségi kiilonbség nyilvantartasi aron szamitott értéke.

A feleldsség megallapitdsa szempontjabél a leltarhidny a leltarkiilénbdzetnek a

kompenzalhaté hidnyt meghaladd mértéke.

Leltarkiillonbozetek kompenzalasa:

Azon tobbletek és hianyok kompenzalhatdk, amelyek
— azonos cikkcsoportba tartoznak,
— megkozelitdleg hasonldé értékilek, mindségik, rendeltetésitk miatt
Osszetéveszthetdk, felcserélhetok, helyettesithetok.
Fontos szempont, hogy értékkiilonbszet nem fedhet el mennyiségi kiilonbdzetet.
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A leltdreredmény megallapitdsa:

A leltarfelvétel befejezésétdl szamitott harminc napon beliil a leltdrozas adatait a
kényvvitel adataival egyeztetni kell.

Az egyeztetés soran megéllapitott cliéréseket a kezelésért felelds személy
jelenlétében jegyzOkonyvileg rogziteni kell. Eltérés esetén a kiilonbodzetek okét
kivizsgalas Gtjan kell tisztazni, aminek végs® hatirideje az egyeztetést kovetd
harminc nap.

A leltareltérések konyvviteli rendezése:

A leltdr kiértékelése, az eltérések megéllapitdsa zard jegyzOkonyv felvételével
torténik.

A jegyzOkonyv tartalmazza:
— aleltarozasi korzetet,
— a felvétel befejezésének napjat,
— az egyeztetés iddpontjat,
— amegallapitott eltérések mennyiségét és értékét,
— a kivizsgalas ideje alatt rendezésre keriild mennyiséget, annak értékét, a
rendezés okat,
— akonyvviteli rendezésre vonatkozd dontést.

A  megallapitott leltarkiilonbdzetek eredményét annak a negyedévnek az
eredményében kell elszdmolni, amelyben a hatarozat meghozatalara a végs6 hataridd
bekovetkezik. Az éves mérleg eredményében minden felvett leltarkiilénbozetet el kell
szamolni ¢és az eszkozOk konyv szerinti értékét a felvett leltar értékére kell
helyesbiteni.

A mérleg ellendrzés alapjan torténd helyesbitését legfeljebb 5 évre visszamendleg
kell elvégezni. Az oOnellendrzésen alapulé meérleghelyesbités nem mentesit az
illetékes adéhatésag pénziigyi ellendrzésétol.

7. A leltarozas ellenorzése

A leltarozas a mérlegvalddisag biztositasanak, a tarsasagi tulajdon védelmének, a
gazdasagi hatékonysdg ndvelésének fontos eszkdze. Mindezekért kiilénds gondot kell
forditani a leltdrozdssal kapcsolatos valamennyi feladat végrehajtasanak
ellendrzésére.

Az eclndk felelos a leltarozasnak mint a mérleg bizonylati aladtdmasztasanak
szabalyszerll végrehajtdsaért.

DA
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Az elndk e teriileten felel6s:

® & & & 6 o5 & oo &

a torvényes rendelkezések megtartisaért,

a leltarozas szabalyozasaért,

a szabalyzatban foglaltak végrehajtasacrt,

a részfeladatok végzdinek, irdnyitdinak, ellendreinek kijeloléséért,
a bizonylati rendért,

az ellendrzés megszervezéséert €s végrehajtasaért,

az értékelés helyességéért,

a leltari tobbletek és hidnyok kimunkaltatasaért,

a sziikséges felelGsségre vonas megtételéért.

A leltarozas vezetdjének javaslatot kell tennie:

a tobbletek és hidnyok konyvviteli elszamolasara,

egyes leltarhelyeken a leltarozasi munkalatok egészének vagy egy részének
leallitasara,

egyes leltdrozasi vagy leltarellenérzési munkélatok részleges vagy teljes
megismétiésére,

a leltarozas soran megallapitott hidnyossdgok, mulasztidsok bekdvetkezéséért
felelos személyek feleldsségre vondsara.

A dolgozdk feleldsségének formai:

~ a leltarhidnyért valo felel8sség,
— kartéritési felelosség,

— Dbiintet6jogi feleldsség,

— fegyelmi feleldsség.

A munkavallald a munkaviszonyabol eredd kitelezettségek vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési kitelezettséggel tartozik. A vétkességet a munkaadoénak kell
bizonyitani.

A leltirhianyért valo felelosség és kartéritési felelGsség tekintetében a Munka
Torvénykonyve rendelkezései az iranyadok.
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8. A leltarozasnal hasznalt nyomtatvanyok MSZ 8154-80

Szny. 14-10

Sz.ny. 14-11

Sz.ny. 14-12

Szny. 14-13
Sz.ny. 14-14
Sz.ny. 14-15
Szny. 14-16
Sz.ny. 14-17
Szny. 14-19
Szny. 14-20
Sz.ny. 14-21
Szny. 14-30
Szny, 14-31
Szny. 14-36
Sz.ny. 14-40

Szny. 14-68

Leltarfelvételi jegy ingatlanck (épiiletek, épitmények, telkek)

felvételére

Leltarfelvételi jegy all6 tomb (targyi eszkozok felv.)
Leltarfelvételi jegy ¢és jegyzokonyv kozati
leltdrozasahoz

Leltarfelvételi iv gépek berendezések felvételére

Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételére

gépjarmiivek

Leltérfelvételi iv és Osszesitd gépekhez és berendezésekhez

Kimutatés targyi eszk6zok hianyéarol vagy tobbletérol

Leltarfelvételi iv és Osszesitd gyartoeszkozok felvételére

Leltarfelvételi jegy készletek felvételére
Készletek leltarfelvételi ive
Leltarfelvételi iv és Osszesitd készletek felvételére

Leltarfelvételi iv aru és géngydleg felvételére

Leltarfelvételi iv €s Osszesitd aru és gongyéleg felvételére

Leltarfelvételi iv

Leltarfelvételi iv aru és gongyodleg felvételére

Targyi eszk6zok egységenkénti (kdrzetenkénti) nyilvéantarto lapja

A tarsasdg vagy a fenti nyomtatvanyokat, vagy azokkal megegyezd tartalml mas
szabvanynyomtatvanyokat, illetve gépi Giton eldallitott listdkat hasznalhat.

Dien~
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............................. 1. sz. melléklet
Szervezet

LELTAROZASI UTASITAS

A leltirozas lefolytatasanak feladatait az aldbbiakban hatarozom meg:

1. A leltdrozas szabalyszerii felvételének biztositasa érdekében a leltarozas megkezdése el6tt
minden esetben el kell végezni a sziikséges selejtezéseket.

Felelds:
Hatirido:

2. A készletkezel6(k) koteles(ek) a leltarozas megkezdése elbit a készletmozgasokat a kartonokon
régziteni, s akartonokat lezarni.

Felelbs:
Hatéridd:

3. A leltarozas iddszakaban a raktarakat zarva kell tartani, ott semmiféle készletmozgast rogzité
adminisztracié nem végezhetd. A leltarozas elokészitéseként a leltarozandd eszkdzoket a leltar
idopontja eldtt a készletkezeldknek kotelességiik rendszerezni és csoportositani. A leltart
megeldz6 utolsé bizonylatokat (bevételi, kiadasi, visszavételezesi) jeloIni sziikséges.

Felelts:
Hataridd:

4. A leltdrozas alkalmaval a leltarfelvételi jegyek kidllitisa kitelez6/mem kotelezs. A leltdr
felvételének szabélyossigaért, a leltdrozasi nyomtatvanyok szabélyszer( kiallitasaért a leltarozo
és a leltarozasi bizottsag tagjai a feleldsek. A leltarozasi bizonylatokon javitas csak a rontott
adat athizasaval torténhet (gy, hogy a hibas adat olvashatd maradjon.

Felel6s:
Hatarid6:

5. A leltarozas soran leltarozasra keriilnek .....................l -ei forduldnappal:
a) a készletek korében:
- anyagok
- munkahelyi készletek

b).az egvéb eszk6z0k kirében:
- munkavallalok tartozasai

- vevok

- szallitok

- pénztir

- bankszdmla

- egyéb aktivik és passzivak

c) a targyi eszkz0k kérében:
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d) az idegen tulajdonban 1évd készletek kbrében:

6. A leltarozas kezdetl 1dOPONLAL oo
A leltdrozas befejezésének idOPOntar ..o
A bizonylatok leadésanak hatarideje: ....oooeeoriininiece e
A leltdrkiértékelés hatarideje: ..ot

7. A leltarozas hataridGben torténd elvégzéséért a leltdrozasi bizottsdg tagjai és a készletkezeldk, a
leltarozasi bizonylatok  hataridében  torténé leadasaért a bizottsagvezetdk és készletkezeldk, a
leltarkiériékelés hatiridében vald elvégzéséért pedig a fékonyveld tartozik feleldsséggel.

8. A leltidrozas eseményeit leltdrozasi zard jegyzékonyvben kell régziteni.

9. Jelen leltari utasitist a leltirozasi iitemterv egésziti ki, amely rdgziti a leltarozas idépontjait,
valamint a leltarozasi bizottsdgok személyi dsszetételét.

Szervezet Vezetdje
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............................. 2.5z. melléklet

Szervezet
e BVI
LELTAROZASI UTEMTERV
A leltarozast ....... EVorririinnnes hd...... napjan kell megkezdeni és ........ év .. ho .... napjan be
kell fejezni.

A leltdrozast a kivetkezo leltdrozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni a korzeti
leltarfeleldstk kozremiikddésével:

Leltarozasi kérzetek Leltarozasi bizottsag A leltarozas idépontja
szama, megnevezése személyi Osszetétele

A leltarak kiértékelését ....... Vo, hé........ napjaig, a zaré jegyz8konyvet ........ EVioiiinnne, ho
.....napjaig kell elkésziteni.

A leltarozas soran jelentkezd eltéréscket a konyvelésben legkésébb ........ BV, ho napjaig
rendezni kell.

Eltérések miatti felelosség megallapitasa: .......6v..............ho. L. nap.

Kelt e

Szervezet VezetOje
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............................. 3.sz. melléklet
Szervezet

MEGBIZOLEVEL

Megbizoml. .. .o.vnuiiitiiii e asszony/Ur pénziigyi-gazdasigi vezetdt a
leltarozas vezetésével és ellendrzésével, a kivetkezokre is figyelemmel:

1) Tartson elokészitd, felkészitd eldadast a leltarozasban résztvevok részére.
2) Mitkodjon kézre a leltarozds megszervezésében és lebonyolitasaban.

3) Folyamatosan ellendrizze a leltarozasnak a szabdlyzatban rogzitettek szerinti
febonyolitasat, tevékenyen vegyen részt a leltdrozasi munkilatokban.

4. Ellendrizze sziropréobaszertien a felveit vagyontirgyak valddisdgat, azonosithatd
megflelelietését.

5.) A leltarfelvétel befejezését kivvetden ellenbrizze:
- aleltarbizonylatok alaki, tartalmi helyességét,
- a hidny-ttbblet kimutatasok, elszdmoldsok valddisagit,
- aleltarfelvétel és a leltar forduldnapja kézotti iddszakban tértént eszkdz-mozgdsok
bizonylatoldsat,
- aleltarozott vagyontargyak és a leltarkiilonbozetek nyilvantartas szerinti adataival
valé egyezbséget.

6.) frja al4 a leltari jegyz6konyvet.

7.) A felmeriil§ problémakrdl adjon jelzést, tegyen jelentést, a Szervezet Vezetdjének.

Szervezet Vezetdje
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............................. 4 .sz. melléklet
Szervezet

MEGBIZOLEVEL

.................................................................. -t megbizom,
hogya ......... évi leltarozasban

minta....... szamn leltarbizottsag tagja/ vezetdje vegyen részt.

A leltarozasi munkékat a leltarozasi utasitds és a leltirozasi iitemterv szerint kotelezé elvégezni,
A leltérozas kezdetének iddpontja: o

A leltarozas befejezésének iddpontja:  .oooiirir i

Szervezet Vezetbje
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............................. 5.sz. melléklet
Szervezet

LELTAROZASI JEGYZOKONYV

Késziilt a ..o Taktdr, helyiség stb. anyag és/vagy eszkbzféleségeinek
leltarozasarél.

A leltarozast végezték:

................................................................................................................................ leltarozok,
............................................................................................................................. leltarellendr,
.......................................................................................................... raktdros, a leltari felelds.
A THATOZAS c.oocciiececeee e 0] IO OUPRUTNURPRRRES 1.0 =) ¢ 4 A
A leltarozas ideje alatt engedéllyel kiszallitott aruk:

A kivételezett A kivételezés Az engedélyezd A leltarozott mennyiségben
druféleségek mennyisége személy szerepel nem
szerepel

megnevezése

A leltarozasnal felhasznalt leltarbizonylatok szama:
leltarfelveteli JEegY -oooevrrieniicc e S 16 IS OTURRRON -ig
leftarfelveteli Iv . R 1+ [OOSR -ig

elrontott peldany ok fRISOTOIASA ...vuviruiecierie ettt et e ettt e et e e e e eernraas
A leltarozast menet kézben

ELLENOTIZEO ..t et ecrieire ettt e

Alulirottak feleldsségiink tudatiban kijelentjiik, hogy a meghatarozott leltdrozasi feladatot
elvégeztiik, a raktarban, helyiségben stb. talalhaté eszkzféleségeket - a valdsignak megfeleld
mennyiségben és minbségben - teljes egészében szamba vettiik.

A leltari anyagokért felelds személy

ESZIEVETRIEL . cveeveiiieiriiriccen e e

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

leltarfelelds
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............................. 6.sz. melléklet
Szervezet
JEGYZOKONYV

LELTAROZAS ELLENORZESEROL
PN (I 721 13 |11 A T USRI , a felvett
leltar
birtokaban eseti/sziroprobaszerd ellendrzeést hajtottunk végre a
................................................................................................ leltarfelvételi
helyen
A leltarozas 1dOPONLIa. ... s
Megallapitasaink az alabbiak:
Anyag, dru Mérték- Leltar Ellentrzés Kiilonbozet Megjegyzés
egyéb eszkdz egység szerinti szerinti
megnevezeése mennyiség mennyiség
Keltioicsri s e
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7. sz. melléklet

Szervezet
JEGYZOKONYV LELTARKULONBOZETROL
Késziilt év ho ... nap, a

vve.....hivatalos

helyiségében.

TATZYI & et S (1) SR -ig
megtartott forduldnapi leltarozas soran megallapitott leltareltérések.
A leltirkorzet szadma és megnevezése:
A leltari készletekért felelés neve:
Jelen vannak: alulirottak
A leltarozés soran megallapitott tobbletek:
Megnevezés Mennyiség Egységar A tobblet
mennyiség
Ft érieke Ft

Osszesen:
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II. A leltarozas soran megallapitott hidnyolk:

Megnevezés Mennyiség Egységar A hiany
Ft értéke Ft

GSSZGSEHZ

A megallapitott leltarhidnybdl

NOTMAI DB oot ree e cceireer e ses e sabaa e e sessb s esesesnnnsnn Ft
NOIMAN TEHILLceeirii ittt r e s e e b e e e Ft
a készletekért felelts leltarozd

dolgozd aldirdsa

leltarkiértékeld leltarkiértékeld

A leltarkiilonbozetek lekdnyvelését elrendelem.

szdimvitell vezeld

A megallapitott leltareltérések lekdnyvelésre keriiltek:

konyveld



35

............................. 8.5z. melléklet
Szervezet
JEGYZOKONYV
pénzeszkozik és értékeikkek leltarozasarol

Késziilt: .....év.................. hé......... nap soran a hazipénztarnal megtartott leltarozas

alkalméaval.

Jelen vannak: ... ... pénztaros
............................................................................ leltarozo
............................................................................. leltarellendr
............................................................................. pénztirellendr

Jelenlévok megallapitjdk, hogy a pénztarzarast kdvetoen a pénztarban a kdvetkezo cimletil és
Osszegli készpénz és értékcikkek voltak:

KESZPENZ ERTEKCIKKEK
Cimlet db Cimlet Megnevezés Cimlet db  Cimlet
Fi x db Ft Ft xdbFt

20 000
10 000
5000
1000
500
100

50

20

10

Osszesen

A pénztarjelentés szerinti pénzkészlet: 0 L Ft
A leltdrozés soran talalt pénzkészlet: L Ft

Eltérés (hiany, tobblet): = Ft






