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1. Leltarozasi szabalyzat célja, tartalma

A Magyar Vadaszgorény Klubnak (ingd ¢€s ingatlan) nyilvantartdsa és idészakonkénti
szambavétele leltdrozassal torténik, amely céljatol fiiggden lehet vagyonmegallapito,
elszamoltatd vagy atado leltar.
A leltarozasi szabalyzatnak legalabb a kovetkezdket kell tartalmaznia:
- aleltarozas elokészitése soran elvégzendd feladatok felsorolasat,
- aleltarozasi egységek (korzetek, stb.) kijelolésének szempontjait,
- a leltarozas bizonylati rendjének — méashol nem szabalyozott — eldirasait,
- a leltarozas technikai feltételeit és eszkozeit,
- a leltarozas modjat (ideértve a mennyiségi felvétel specidlis modszereit is) és az
értékelés szabalyait,
- a leltarfelvétel anyaganak (leltarozasi bizonylatok, stb.) feldolgozasi és megdrzési
modjat,
- aleltarozas és az értékelés ellendrzésének modjat,
- aleltarkiilonbdzetek megallapitasanak és rendezésének modjat.

2. Leltarkészitési kotelezettség

A 2000. évi C. tv. (A szamvitelrdl), valamint felhatalmazéasa alapjan a tobbszor modositott
249/2000. (XI1.24.) Korm. rendelet 37. §-a szerint az Allamhaztartas szervezetei minden év
december 31-i fordulonappal a konyvviteli mérlegben kimutatott eszkozoket €s forrasokat
leltarozni kotelesek. A leltarozas végrehajtasat leltarral kell alatimasztani.

A leltar a konyvviteli mérlegben kimutatott eszkdzok és forrdsok valodisagat taimasztja ald. A
leltarnak tételesen €s ellendrizheté mddon tartalmaznia kell az eszk6zoket mennyiségben és
értékben, a forrasokat értékben.

Az eszkozoket — kivéve az immateridlis javakat, koveteléseket - mennyiségi felvétellel, a csak
értékben kimutatott eszkdzoket, valamint a forrasokat egyeztetéssel kell leltarozni.

A leltar és leltarozas részletes szabalyait tartalmazza a jelen szabalyzat.

3. A leltarozassal kapcsolatos alapfogalmak

3.1 A leltar olyan tételes kimutatas, amely az eszk6zok €s forrasok valosagéban is meglévo
allomanyat - mennyiségét és értékét — egy meghatarozott idOpontra vonatkoztatva
ellendrizhetd modon tartalmazza.

A leltar alaki kovetelményei:

- a bizonylatok ¢és dokumenticiok el6irds szerinti, egyértelmii és hidnytalan
kitoltése,

- aszikséges zaradékok (felelésségi nyilatkozat, stb.) megtétele €s csatolasa,

- a leltarozasi okmanyok aldirasa.

Minden leltarnak tartalmaznia kell:
- aleltarfelvétel helyének megjelolését,
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- a leltarozas megkezdésének és befejezésének iddpontjat, valamint a leltarozasi
fordulonapot,

- a leltarozott eszkozok ¢és forrdsok, vagy azok csoportjainak szabatos
meghatarozasat,

- a felhasznalt bizonylatok sorszamat,

- a leltarozott eszkozok és forrdsok ténylegesen talalt mennyiségét, egységarat és
Osszértékét,

- aleltarkiilonbdzetek (hianyok és tobbletek) tételes kimutatasat,

- a leltarozast végrehajtd és ellendrzo személyek, valamint a szamaddasra kotelezett
személy aldirasat.

A leltarozés az a tevékenység, amellyel az egyesiilet tulajdonaban 1évo, kezelésébe vagy
tartdos hasznalatdba adott befektetett- és forgoeszkozoket, valamint azok forrasait
szamba veszi, és egyben megallapitja a valosagban meglévo allomanyat is. A leltarozas
a birtokdban 1év6 idegen eszkozokre is vonatkozik.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti dllomény és a tényleges
allomany kozotti kiilonbdzet - hidnyok és tobbletek - megallapitasa és rendezése.

A leltarozas célja

- Az éves beszdmolo tételeinek alatamasztasa, mérleg valddisdganak biztositasa

- A vagyon védelme, az anyagi felel6sok elszamoltatasa

- A fokonyvi konyvelés ¢€s az analitikus nyilvantartasok pontossidganak,
egyezdségének ellendrzése, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak eldsegitése,

- Az eltérések kimutatdsa, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének
megfeleld rendezése

- csokkent értéki készletek, valamint a hasznalaton kiviili eszk6zok feltarasa.

A leltarértékelés

A leltarozott eszk6zok és forrasok értékének meghatarozasa

Leltarozasi titemterv

A leltarozasi szabalyzat alapjan minden évben a leltdrozas megkezdése elott leltarozasi
utemtervet kell késziteni. A leltdrozasi litemtervnek tartalmaznia kell a leltarozas
elokészitésével, a leltar felvételével és értékelésével, valamint ellenorzésével
kapcsolatos Osszes munkafolyamat megkezdésének ¢és befejezésének tervezett
idépontjat, tovabba a munkafolyamatok elvégzéséért ¢és ellendrzéséért felelds
személyek megnevezését.

A leltarozasi tlitemtervet az Elndkség késziti el minden évben a leltarozast megeldzden
30 nappal. Az iitemtervet az EIndkség hagyja jova. A jovahagyott iitemtervet minimum
15 nappal a leltar megkezdése elétt kiildik meg a szervezeti egységnek.

Az Utemterv tartalmazza:



3.6

3.7

- a leltarozand6 eszk6zok, forrasok korét

- aleltarozasi bizottsag elnokének, tagjainak megnevezését

- a leltarellendrok nevét

- a leltarozasi korzeteket, a korzetfelelosok nevét

- a leltarozas idépontjat (napra meghatarozva)

- a leltarozok nevét

- aleltarozas megkezdésének és befejezésének idopontjat

- leltér kiértékelés hataridejét

- az eltérések miatt sziikségessé valo feleldsség megallapitdsanak modjat
- azard-jegyzokonyvek elkészitésének hatdridejét

- azeltérések rendezésének hataridejét a konyvviteli nyilvantartasokban

Leltarozasi utasitas

A leltarozasi iitemtervben megjeldlt korzetekben a leltarozast az MVK elnoksége altal
kiadott leltarozasi utasitasban rendeli el.

A leltarozasi utasitast atvételi elismervény ellenében meg kell kiildeni:

- aleltarfelelésnek

- aleltarozasi korzet leltarfeleloseinek

- raktarosnak (ha a leltarozés a raktarban torténik)

- leltarellenéroknek

Leltarozas modja

A leltarozas torténhet
- mennyiségi felvétellel
- egyeztetéssel

a/ tényleges mennyiségi (kozvetlen) felvétel: az eszkdzok darabszdm, suly, tomeg

szerinti meghatarozasa szamlalassal, illetve méréssel.

Moédszerei:

- anyilvantartasoktdl fiiggetlen felvétel:

- az Osszes leltarozando eszkozféleség megszamlaldsa, megmérése, majd azonositd
adataival egyiitt torténd felvezetése a leltari bizonylatokra

- a nyilvantartasokon alapul¢ leltarozas

- az analitikus nyilvantartasokban rogzitett mennyiségek Osszehasonlitasa,
egyeztetése a feltalalhatdo mennyiségekkel (rovancsolds)

Mennyiségi felvétellel leltarozandé eszkozok csoportjai:

- targyi eszk6zok

- hasznalt és hasznalatban 1év0 kis értékii targyi eszk6zok

- készletek

b/ egyeztetéssel, ami a fokonyvi szamlaknak az analitikus nyilvantartasokkal, vagy a
konyvelés helyességét igazold6 okmdnyokkal (bankkivonatok, egyeztetdé levelek,

szamitasok, stb.) vald 6sszehasonlitisat jelenti.

Egyeztetéssel leltdrozando eszkdzok csoportjai:



Immateridlis javak, kovetelések, kotelezettségek, kdlcsonok, eldlegek, értékpapirok.

Moédszerei:

- belso egyezetés

- egyeztetd levél

- személyes egyeztetés
- specialis egyeztetések

A Magyar Vadaszgorény Klub az eszk6zok és forrasok leltdrozasanak modjait az 1. szamu
melléklet, a kiindulé dokumentumokat pedig a 2. szamu melléklet tartalmazza
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Leltarozasi korzet

Leltarozasi korzetnek tekintjiik a fizikailag elhatdrolhatod, sorszdmmal megjelolt és
azonosithaté teriileteket, régidkat. Minden leltarozasi korzetbe leltarfeleldst kell
kijeldlni, aki koteles gondoskodni a korzetébe tartozo eszkdzok vagyonvédelmérol.

A Magyar Vadaszgorény Klubnal a leltarozasi korzetek azonosak a szervezeti régiokkal
(Pécs, Nyiregyhaza, Miskolc). Szervezeti valtozas esetén a leltari korzetek is valtoznak.

A szervezeti egységek vezetdi a jobb munkaszervezés és az ellendrzés biztositasa,
valamint a leltarozasi munka iddsziikségletének csokkentése érdekében a leltarozasi
korzeten beliil alkorzeteket alakithatnak ki. Szadmviteli szempontbol azonban csak a
leltarozasi korzet jelent nyilvantartasi egységet.

A leltari korzetek segitségével biztosithato a leltarfelvétel teljeskortisége.
A leltarozas idépontja
A leltarozas elvégezhetd

a/  folyamatosan, vagy
b/ fordulénappal.

Mindkét esetben a leltdrozést a szabalyzatban, illetve az éves leltdrozasi litemtervben
meghatarozott idétartamon beliil kell végrehajtani. Ezzel egyidejlileg meg kell figyelni
¢s fel kell tarni az elfekvo, feleslegessé valt, csokkent értékii készleteket, tovabba
ellendrizni kell a készletek tarolasanak helyességét €s raktarozasi eldirasok betartasat.

a/  Folyamatos leltarozas

A koltségvetési szervnél minden eszkozt és forrast a leltdrozasi szabalyzatban
meghatarozott idotartamon beliil, legalabb egyszer leltaroznak

Ennek elofeltételei:

- naprakész, konyvvitellel egyezd analitikus nyilvantartas,

- az azonos eszkozok, eszkdzcsoportok, leltarfelvételi egységek leltarozasat a
kiilonalldo egységekben elére megéllapitott, azonos iddétartamon beliil kell
végrehajtani, kiilonos figyelemmel a ciklusidék pontos betartasara,

- a folyamatos leltarozas éves iitemterve,

- afolyamatos leltdrozast végzdk munkajanak rendszeres ellendrzése.
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b/ Fordulonapi leltarozas

A leltarozast a koltségvetési szerv teljes egészénél vagy kiilonalld egységeiben eldére
meghatarozott naptari nappal (forduldénap) kell elvégezni ugy, hogy a teljes eszkoz és
forrasallomany leltdrozasra keriiljon. A befektetett pénziigyi eszkozoket, készleteket,
koveteléseket, forrasokat évente, az immateridlis javakat és a targyi eszkdzoket
kétévente leltarozzuk (az intézmény ¢él a tobbszor modositott 249/2000. (XII. 24.)
Korm. Rendelet 37. §. (7) bekezdése alapjan biztositott lehetoséggel).

A leltarozas megtorténtét a lezart analitikus nyilvantartdsokon fel kell jegyezni. Ezek
utan az eszkozok leltari mennyiségét és értékét az év utolsdé napjan (napjaval) a
fokonyvi szamlakkal egyeztetett analitikus nyilvantartasokbol kell megallapitani.

Ha a leltarozast barmely okbdl hidnyosan végezték el, vagy annak adatai az ellendrzés
megallapitdsa szerint vitathatok, az érintett leltarozasi egységben (raktar, helyiség,
teriilet, stb.) 1év6 eszkozoket részben vagy egészben Ujra kell leltarozni.

Az Gjraleltarozast az Egyesiilet elndke rendeli el.

Abban az esetben, ha a leltar megkezdése utan a leltarellenér olyan hidnyossagokat
¢észlel, amelyek a leltdr biztonsagat ¢és valodisagat lényegesen befolyasoljak, a
leltarozast koteles felfiiggeszteni.

A felfiiggesztés tényét jelenteni kell az elndkségnek, ami tagjainak koteles gondoskodni
a leltarozas felfliggesztését el6idézd okok megsziintetésérdl, illetve donteni a leltarozas
folytatasdnak feltételeirdl és idépontjarol.

A leltar tipusai

- Vagyonmegallapito leltar, amely az éves mérleg valddisagat aldtdmasztd
dokumentacio.

- Az éatado-atvevo leltar, amely az anyagilag felelés dolgozd(k) személyében
bekovetkezett valtozaskor késziil.

- Az idegen leltar, amely a koltségvetési szervnél 1€vl, nem a koltségvetési szerv
tulajdonat képezd vagyontargyakrol késziil.

Leltarkilonbozet

Leltarkiilonbozetnek mindsiil a leltarozas soran megéllapitott mennyiség és a
konyvviteli nyilvantartasok szerinti mennyiség kozotti kiilonbozet. A leltarkiilonbozet
értéke a leltdrozas soran megallapitott mennyiségi kiilonbdzet nyilvantartdsi aron
szamitott értéke.

Ha a konyvviteli eldirasok szerint a leltdrozasi egységben 1évo készletekrdl nem kell
tételes mennyiségi nyilvantartast vezetni, ugy a leltarfelvétel alkalmaval talalt készlet
értéke €s az értékben vezetett nyilvantartas szerinti érték kozotti kiilonbozet Gsszegét
kell leltarkiilonbozetnek tekinteni.

Leltarhiany
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Leltarhidany a kezelésre szabdlyszerien atadott és atvett eszkOzben, anyagban,
készletekben ismeretlen okbol keletkezett, a természetes mennyiségi csokkenés és a
kezeléssel jard veszteség mértékét meghalado hiany.

A leltarozassal kapcsolatos feladatok és felelosség

Az elndk hataskorébe tartozik a regionalis korzet leltarfelelose altal felterjesztett
leltareltérések szamviteli rendezésének engedélyezése.

Az elndkség hataskorébe tartozik:

- azéves leltarozasi litemterv meghatarozasa,

- aleltarozasi korzetek kijeldlése,

- aleltarozas kozponti ellendrzése,

- a leltarfelvétel megismétlésének elrendelése,

- aleltarértékelés megszervezése,

- a leltareltérések megallapitasa, leltar-f00sszesitdé jovahagyasa, kompenzélés
engedélyezése

- a leltarhianyokrol, az anyagi felel0sség érvényesitésérol a Rektor tajékoztatasa,

- dontés, vagy engedélyezés a szabalyzat altal meghatarozott esetekben (pl. hataridd
modositasok).

A gazdasagi egység vezetdjének hataskorébe tartozik:

a feliigyelete ala tartozo szervezeti egységek vezetdinek javaslata alapjan az

egymassal kompenzalhato készletek tételes megallapitasa,

- az igénybevétel gyakorisdga ¢és a helyi sajatossdgok alapjan a munkahelyek (kézi
raktarak) maximalis készletének meghatarozasa, figyelemmel a havi
finanszirozasra,

- aszervezeti egységek részletes leltarozasi programjanak jovahagyéasa,

- a leltar ellenérok megbizasa,

- a leltarhiany miatti feleldsség megallapitasa és érvényesitése, ha erre a Kollektiv
Szerzddés lehetdséget ad, illetve ennek hianyaban birdsagi eljaras meginditasanak
inditvanyozasa,

- intézkedés az eltéréseket el6idézo okok lehetdség szerinti megsziintetésére.

Az Egyetem gazdalkodo egységei:

Regiondlis csoportok (pl. Pécs, Nyiregyhdza, Miskolc), Mentés csoport, Bolt csoport,
Torzskonyvezés csoport, adminisztracio (mashova nem sorolhato tételek).
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Az elndkség hataskorébe tartozik:

A leltarhidnyok miatt a torvényben meghatarozott feleldsség érvényesitése kartéritési
eljaras keretében vagy birdsag eldtt. Birdsagi eljarasra rektori jovahagyas alapjan
keriilhet sor.

A feltart tényallas (mulasztas vagy cselekmény) alapjan fegyelmi, vagy biintetd eljaras
inditvanyozasa.

A szervezeti egység vezetdjének hataskorébe tartozik a 3.5.pont figyelembevételével:

- a szervezeti egységen belill a vagyontargyak kezelésének ¢és megorzésének
megszervezese,

- az eszkozfelelds (leltarfeleldsok) és leltarozok kijelolése, a megbizassal jard jogok
¢s kotelezettségek, a felelésség meghatarozasa,

- a szervezeti egység feladatainak ellatasdhoz sziikséges anyagok megteleld
raktarozasi feltételeinek biztositdsa, a raktar-kezelési eljardsnak, a raktaros
kotelezettségeinek és anyagi feleldsségének meghatarozésa,

- javaslattétel a gazdalkodd egység vezetdje részére a leltdrozas részletes
programjara a leltarozasi ltemterv alapjan az eszkozfelelosok, leltarozok
megnevezésével,

- a leltarozas elkészitéséhez, gyors €s pontos végrehajtasdhoz, a személyi és targyi
feltételek biztositasa,

- javaslattétel a kompenzalasra,

- aleltareltérések okainak az egyeztetéstdl szamitott 30 napon beliili kivizsgélésa.

A vezetdk feleldssége

Mindazok a vezetdk, akiknek ez a szabdlyzat kdotelességévé teszi a leltarozassal, a
leltarértékeléssel vagy ellendrzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasat, felelések azok
hatariddre torténd szabalyszerl elvégzéséért.

A leltarozok feladata

- a leltarozas iddtartama alatt minden nap a megjeldlt iddben meg kell jelennie a
leltarozas helyén ¢és onnan a munkavégzés alatt csak a leltdrozas vezetdjének
engedélyével tavozhat

- leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az tires bizonylatokat

- aleltarozast a megjelolt sorrendben végzi, kihagyas nélkiil

- részt vesz a leltarértekezleten
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5.1.1

A leltarozas végrehajtasanak elokészitése
A leltarozas eldkészitése

A leltarozas megkezdése eldtt:

- fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat

- idoben gondoskodni kell, hogy a sziikséges Iétszam ¢és munkaeszkozok
rendelkezésre alljanak

- leltarozasi iitemtervet kell késziteni (3. szamu melléklet — minta jelleggel)

- A leltarozasi litemtervnek tartalmaznia kell:

- a leltarozés eldkészitésével, a leltarfelvétellel és értékelésével kapcsolatos Gsszes
munkafolyamat megkezdésének és befejezésének tervezett idejét

- aleltdrozasba bevont eszk6zok ¢és forrasok korét

- amunkafolyamatok elvégzéséért felelos személyek megnevezését

- a leltarozasi korzetek megjelolését

- leltarozasi korzetenként a leltarozas idOpontjanak és az adott korzetben leltarozo
bizottsdg megnevezését

A leltarozasi iitemtervet a Pénztaros késziti el. A leltarozasi litemtervtdl csak az

elnokség engedélyével lehet eltérni.

Az litemtervben meghatarozott fordulonap alapjan a kozponti analitikus konyvelés
naprakészségét, valamint a nyomtatvanyokkal valo ellatdsat a Pénztdros koteles
biztositani.

A leltarozasra kijelolt szervezeti egységek feladata a Pénztarostol megkapott iitemterv

alapjan az egység részletes leltdrozasi programjanak elkészitése, amely tartalmazza:

- a leltarozas eldkészitésével, a leltar felvételével és értékelésével kapcsolatos
Osszes munkafolyamat megkezdésének és befejezésének idépontjat,

- az egyes munkafolyamatok elvégzéséért, ellendrzéséért felelés dolgozo nevét.

A szervezeti egység vezetdjének a jovahagyott leltarozasi program szerinti leltarfelvétel

megkezdéséig gondoskodnia kell:

- anyilvantartdsok naprakészségérol,

- a leltarozasra keriild eszk6zok (anyagok) korzeti nyilvantartasok egyeztetésének
ellenOrzésérol,

- aleltarfelelds (raktaros) kotelezettsége teljesitésének ellendrzésérol.

A leltarozasi munkak fontos része a leltarkorzetek, illetve a leltarozandd eszkozok
rendezése a felvételi folyamat eldsegitése €és a zOkkendmentességének biztositasa
érdekében. Ennek soran minden leltadrozési egység teriiletén meg kell allapitani, hogy
ott milyen eszkozok keriilnek leltarozasra, majd azokat a leltdrozashoz elé kell
késziteni. Az eldkészités soran gondoskodni kell:

- az eszkdzok helyes elhatarolasarol,

- sajat és idegen eszkozok szétvalasztasarol, megjelolésérol,

- afelesleges gongyolegek visszakiildésérol,

- az idegen helyen tarolt eszk6zok szambavételérol,

- amunkahelyek felesleges készleteinek a raktarba vald beszallitasarol.



5.1.3 A befektetett eszkozok leltarozasanak elokészitése soran a kovetkezd teendoket kell
elvégezni:

- arendelkezésre allo bérleti szerzodések, illetve megrendelések és visszaigazolasok
alapjan szamba kell venni:
a kolcsonbe ¢€s javitasba adott sajat, valamint
a kolesonbe ¢és javitasra atvett idegen eszkdzok allomanyanak alakulésat,

- a leltdrozas soran varhatoan felmeriild problémak elézetes rendezése, illetve a
sziikségesnek latsz6 intézkedések kiadasa végett meg kell vizsgélni:
az lizemkoron kiviili és a hasznalatbol kivont eszk6zok,
a 0-ig leirt befektetett eszkdzok,
a beruhazasok,
a beruhazasokkal egyiitt beszerzett anyagok (tartalék alkatrészek) korét, stb.

- gondoskodni kell (a leltarozando6 eszk6zok azonosithatosaga érdekében) a gépeken
¢s egy¢éb berendezési targyakon felszerelt leltari szamok, valamint a marka, tipus,
teljesitmény ¢és egyéb adatjelz6 tablak (feliratok) olvashatosagarol, a
megrongalddott, olvashatatlan adattablak kicserélésérdl, valamint a hidnyzo tablak
poétlasarol.

Az azonositashoz fel kell hasznalni a korabbi leltarfelvételi okmanyokat.

- Kiilonos gondot kell forditani a befektetett eszkoz értékében benne 1évo tartozékok
leltarozasara. Vizsgalni kell, hogy azok az analitikus nyilvantartdsokban
szerepelnek-e, a nyilvantartasok hidnyossagait potolni kell.

- Az ¢épiileteket ¢és egyéb épitményeket a helyszinen a helyszinrajzok alapjan kell
leltdrozni. Gondoskodni kell arrél, hogy a rajzok az aktudlis allapotot
tartalmazzak, vagyis az uj éplileteket abba berajzoljak, a bontasokat abbol toroljék.
A leltarozési segédeszkozt képezd helyszinrajznak tartalmaznia kell az épiiletek
tartozékainak adatait is.

- A befejezetlen beruhazasok tényleges (nyilvantartott) allomanyat — beleértve mind
a mas vallalatok (idegen kivitelezok) altal, mind a sajat vallalkozasban végzett,
szamlazott, elszamolt munkakat, tovabba a sziineteld és leallitott, valamint a
miszakilag befejezett, de lizembe nem helyezett beruhazasokat — évenként,
sziikség esetén a szallito (kivitelezd) bevonasaval, egyeztetéssel kell leltarozni.

Az idegen tulajdontl befektetett eszk6zokon végzett beruhazasok leltarozdsanak moédja
megegyezik a fent leirtakkal.

5.1.4 Készletek leltarozasanak el6készitése
Raktari készletek

A raktari tarolasi rend biztositasa érdekében mind a raktarban, mind a szabadban tarolt
készleteket megfelelden el6 kell késziteni, hogy a felmérés rovid id6 alatt biztonsaggal
¢s zokkenOmentesen elvégezhetd legyen. Ennek elérése érdekében a leltarozando
targyakat mindség, méret, fajta, stb. szerint — a lehetdséghez képest — egy helyre, illetve
egymas mellé kell helyeztetni. Kozponti raktarakban tarolt személyes jellegli eszk6zok,
az 0j és hasznalt készletek elkiilonitése is sziikséges.



A leltarozas eldkészitése sordn biztositani kell az egyes készletek tarolasara vonatkozo
miiszaki eldirdsok végrehajtasat.

A leltarozast megel6z6 fizikai rendcsinalas és elOkészités a tertileti felelds vezetd
feladata. A fizikai rend pontos és koriiltekintd elOkészitése egyben biztositéka és
alapfeltétele a gyors és helyes leltarfelvételnek.

A készletek leltarozasi eldkészitésének egyik legfontosabb feladata a készletek eldiras
szerinti cikkszdmozasa.

A cikkszamozas a készletek beazonositasa és helyes értékelése miatt elengedhetetleniil
sziikséges, a leltarozas szakszertiségét és a leltdrozasi munkak iitemét fokozza.

A készletek egységes cikkszamozasara:

- zart tarolasu anyagkészletekre,

- a szabad tarolasu készletekre az iddjarasnak ellendllé anyagbol késziilt tablakat
kell alkalmazni.

A leltarban az idegen tulajdont képezd készleteket, eszkozoket kiilon tételben kell
szerepeltetni, €s mar az elokészités soran el kell kiiloniteni a sajat készletektol.

Az elékészitd munkalatok soran fel kell tarni az elfekvd, csokkent értékii, selejtes €s
altalaban a termeléshez nem feltétleniil sziikséges készleteket. Az ilyen készleteket meg
kell jelolni és elkiiloniteni. Ezek leértékelését, illetve kiselejtezését, lehetdleg még a
leltarozas megkezdése eldtt végre kell hajtani.

5.2 A leltarozés id6pontja és mddja

5.2.1 A leltarozasi kotelezettség ala tartozd minden eszkozt, a vonatkozd analitikus
nyilvantartasok lezarasdval egyidejlileg, eldre meghatarozott naptari nappal
(fordulonappal) kell leltdrozni. A leltarozas fordulonapjat az éves iitemterv tartalmazza.

5.2.2 A leltarozast

- mennyiségi felvétellel, illetve
- egyeztetéssel kell végrehajtani.

A mennyiségi felvétel mindig tényleges megszamlalast vagy mérést jelent.

A mennyiségi felvétel soran a leltdrozast végzo személyeknek

- ellendrizniiik kell, hogy a leltarozott eszkoz teljesértékii-e,

- meg kell allapitani a leltar felvétele és fordulonapja kozotti készletmozgast, ha a
felvétel napja és a fordulénap nem esik egybe.

Mindkét esetben az eszkozt, készletet elkiilonitetten kell kezelni vagy a bizonylaton ezt
jeldlni kell.

A leltarozas ugy torténik, hogy a leltdrozasi csoport a leltarozasi korzet helyiségeiben, a
ténylegesen megszamolt, megmért mennyiséget a bizonylatra feljegyezi.

A leltarozés sordn a mennyiség felvételét az alabbiak szerint kell végezni:
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53

5.3.1

- a megszamlalds utjan megallapithatd eszkozoket darabszam szerinti, a méretben,
kilogrammban, literben mérhet6 anyagokat ennek megfelelé modon,

- a nagytomegli, dmlesztett halmazt képviseld anyagokat (pl. szén, kavics, mész,
homok, stb.) kobozés utjan,

- ahulladékot mérleggel valo leméréssel,

- olyan anyagokat, amelyek nagy, egybefiiggd térfogatot és stlyt képeznek (pl.
lemezek, idomvasak, stb.) fajsulytablazat segitségével végzett szamitasok alapjan.

A felmérést a kozponti nyilvantartasban szerepld mértékegységgel azonos
mértékegységben kell végezni.

A mennyiségi felvétel torténhet:
- a nyilvantartastol fliggetleniil, a nyilvantartassal valo utdlagos Osszehasonlitassal,
vagy

- a nyilvantartasok alapjan, a felvétel alkalmaval valo 6sszehasonlitéssal.

A mar leltarozott eszkozoket a kettds leltdrozas elkeriilése érdekében meg kell jeldlni,
amely torténhet:

- festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazésaval,
- a mar leltarozott eszkdz teriileti (fizikalis) elkiilonitésével.

Az egyeztetés a kozponti konyvelési adatoknak (fokonyvi szamldknak) az analitikus
nyilvantartasokkal, vagy a konyvelés helyességét igazoldé okmanyokkal valo
Osszehasonlitést jelenti. Igy leltdrozandok a kotelezettségek.

Személyi feltételek

A leltarozés szervezett végrehajtasa érdekében az elndk Leltdrozasi utasitast ad ki,
amelynek betartdsa a leltdrozasban résztvevok szamara kotelezé (4. sz. melléklet).

A leltarozas korzetenkénti tényleges végrehajtasa a leltarozasi csoportok feladata. A
csoportokat esetenként, gazdalkodasi egységenként kell 1étrehozni.

A csoport tagjai:
- a leltarfelvevok,

- leltarozasi csoport vezetdje (amennyiben sziikséges)
- a leltarellendr.

5.3.2 A leltarozési csoportba olyan dolgozot kell kijeldlni, aki a leltarozasi korzetben kelld

helyi, illetve szakismerettel rendelkezik. A csoport tagjai kotelesek a megbizast
elfogadni ¢s teljesiteni kivéve, ha dsszeférhetetlenség all fenn.

A leltarfelvétel megkezdése eldtt a leltdrozéasi csoport vezetdje a szervezeti egység
vezetdjét, a leltarellendrt, az eszkoz feleldst, a raktarost, valamint a kozremiikodo
dolgozokat koteles tajékoztatni a leltarozasi munkdk folyamatéarol. Ismertetnie kell a
szabalyzat eldirdsait, a leltarozasi feladatokat (leltdrozds modjat, program szerinti
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idotartamat, stb.), a leltarozok feleldsségét. Célszerii az elézd leltdrozasnal szerzett
tapasztalatokat is kiértékelni.

A leltarfelvevék feladatai

A leltarozas tényleges munkéjat — a leltarozasi csoport irdnyitasa €s ellendrzése mellett
— a szervezeti egységek dolgozoi elsOsorban a leltarfeleldsok, raktarosok végzik.

Az eszkozfelelos, illetve a raktaros koteles a leltarozas megkezdésének idépontjara
biztositani:

- aleltarozas targyat képezd eszk6zok idoveszteség nélkiili fellelhetdségét,

- mennyiségi felmérés eszkozeit,

- azokat a bizonylatokat, amelynek az egyeztetett nyilvantartasban foglaltakhoz
képest, hitelt érdemlden eltérést bizonyitanak,

- az eszkdzok azonositd szam elhelyezésének azonnali bemutathatosagat,

- a leltarozasi nyomtatvanyokat.

A leltarozasi csoportvezetd feladata

A leltarozasi csoport vezetdje a gazdalkodo egység leltarozd korzeteiben iranyitja és
ellendrzi a leltarozasi munkat, abban részt is vesz.

Ha a leltarozasi csoportvezetd a leltarozas végrehajtasanak ellenérzése soran
jogszabalyellenes leltarfelvételt tapasztal, erre a Gazdasagi Foigazgatd figyelmét
irasban koteles felhivni. A leltarozasi csoport vezetdje felelds a szabélyzatban, valamint
az egyéb utasitdsokban foglaltak betartaséért. (Leltdrdokumentumok valodisagaért,
alakszertiségéért.) Elsdsorban ebbdl a szempontbol ellendrzi a leltdrozok munkéjat.

A leltarellen6rok feladata

A leltarellenér a szervezeti egység leltarozasi munkdjanak teljes folyamataban részt
vesz. A leltarellendr kijelolése nem kotelezo.

Az ellendrzés fontosabb munkafeladatai a kovetkezok:

- a leltarozas megfeleld elokészitésének és a feltételek biztositasanak ellendrzése,

- amennyiségi felvételek helyességének, szakszerliségének ellendrzése,

- amennyiségi felvételt nem igényl6 eszkozok és forrasok felvételének vizsgélata,

- valamennyi leltarozassal 0Osszefiiggd szamitds és értékelés helyességének
vizsgalata,

- a leltar Osszeallitds szabalyossdganak, illetdleg a részletezd leltarakon rogzitett
adatok helyes 0sszesitésének ellendrzése.

A leltarozas eldkészité munkainak intézkedést igényld hianyossagait a leltarellendr a

szervezeti egység vezetdjének jelenti be. Az észrevételekrdl jegyzokonyvet kell
felvenni, melyet a leltardsszesitd mellékleteként kell megdrizni. (8. sz. melléklet)
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5.3.3 Sajat szervezeti egységnél senki sem lehet leltarellendr. Nem lehet leltarozo6 az, aki az
eszkozért anyagilag fellelos (pl.: eszkozfelelds, szervezeti egység vezetdje), illetve a
kiértékelésben részt vesz.

5.3.4 A leltarozasi munkaban a szervezeti egység vezetdjének kijelolése alapjan minden
dolgozo koteles részt venni.

5.3.5 Leltarozni csak megbizas alapjan lehet (megbizo levél minta: 5. sz. melléklet)
54 A targyi feltételek biztositasa

A leltarozas megkezdése elbtt a sziikséges targyi feltételek biztositdsaért a leltdrozas
vezetoje felelos.

Ennek keretében gondoskodni kell:

a sziikséges nyomtatvanyokrol
- aleltarozashoz sziikséges mérdeszk6zokrol

5.4 A leltarozas bizonylati rendje

54.1 A leltarozashoz sziikséges nyomtatvanyokat az MSZ 8154 szdmua szabvany
tartalmazza. Alkalmazéasuk kotelezd. Ez alol csak gépi adatfeldolgozas alapjan
készitett leltarivek képeznek kivételt.

A leltdrnyomtatvanyok szigorii szamadasi nyomtatvanyok.
5.4.2 A leltdrnyomtatvanyok felhasznalasanak formai kdvetelményei

A nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait, irogéppel, tintaval, golyodstollal kell
kitolteni. A grafitceruza nem hasznalhato!

A leltarbizonylatok formai helyességének kdvetelményei:

a) valamennyi rovat hidnytalan kitoltése, vagy a kitoltésre nem keriild rovatok
vonallal torténd athuizasa,

b) aleltarbizonylatok sorszdmozasa,

¢) olvashatatlan szovegiras, radirozas, kapards a bizonylatokon nem lehet, javitas,
helyesbités esetén a helyes adat félreérthetetleniil megéllapithatd legyen, tovabba
az eredeti adatnak is olvashatonak kell lennie, a javitds tényét a javitast végzo
koteles alairasaval igazolni,

d) a bizonylat kitoltdjének, illetve a leltarozasban résztvevok és feleldsok, valamint
az ellendrok alairésa.

6. A mérheto, megszamlialhato eszkozok leltarozasanak végrehajtasa
A leltarozas lebonyolitasa soran az eldirt leltarozasi modszernek megfelelden:

- az eszkozok teriileti elhelyezkedésének sorrendjében célszert leltarozni
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6.1

- meg kell allapitani az adott eszkoz leltarozasi mennyiségét

- leltari bizonylatokon rogziteni kell a leltdrozott eszkdézok azonositd adatait,
mennyiségi egységét, mennyiségét

- ellendrizni kell, hogy valamennyi eszkoz leltarozasra keriilt-e, a leltarozott
eszkozoket meg kell jeldlni a kétszeres szambavétel elkeriilése végett,

- aleltarbizonylatokat ald kell irni, f6konyvi szamlanként csoportositani kell,

- aleltarfelvételi ivek alapjan el kell késziteni a leltardsszesitot,

- aleltarosszesitot Ossze kell olvasni a mar ellendrzott leltarbizonylatokkal,

- a leltart ki kell értékelni,

- a leltarfelvétel idopontjatdl szamitott 20 napon beliil meg kell allapitani a kdnyv-
szerinti készlettel szemben talalt hidnyt vagy tobbletet, és a megallapitott eltérések
okairol jegyzokonyvet kell felvenni (6. sz. melléklet), a leltarozas befejezéseként
fel kell venni a leltarzar6 jegyzokonyvet. (7. szamu melléklet)

Befektetett eszk6zok leltarozasa

Az immateridlis javak — vagyoni értékii jogok, szellemi termékek €és egyéb immaterialis
javak — leltarozdsa a konyvekben, az analitikus nyilvantartdsokban 1évd értékek
azonositasat és egyeztetését jelenti.

Ehhez tartozik az alapul szolgald dokumentacidk meglétének, teljességének az
ellendrzése is.

A részletezd ¢és analitikus nyilvantartast ugy kell kialakitani, hogy — a szamviteli
torvénynek megfeleléen — a mérleg, a kiegészité melléklet vonatkozé adatszolgaltatasa
kiilon kigytijtés nélkiil teljesithetd legyen.

A sziikséges adatok az alabbiak:

az immaterialis javak

nyit6 alloméanya

+ novekedése:  beszerzésbol,
téritésmentes atvételbol,
atsorolasbol,
egyéb novekedésbol,

- csokkenése: selejtezésbdl, megsemmisités miatt,
téritésmentes atadasbol,
atsorolasbol,
egyéb csokkenésbol,

= zar6 alloménya

Hasonloan részletezni kell az értékcsokkenést is.

A targyi eszkdzok ingatlanok, gépek-berendezések ¢és felszerelések, jarmiivek,
tenyészallatok, beruhazasok, beruhazasra adott elélegek esetében a szamviteli
alapelveknek megfeleld folyamatosan és pontosan vezetett analitikus nyilvantartas
alapja lehet a leltart elkésziteni. Ebben az esetben a targyi eszkézok az analitikus
nyilvantartasokbdl a mérleg fordulonapjan meglévd értékiikon vehetdk be a leltarba. A
leltarozas esedékes id6pontjait ettdl fliggetleniil allapitja meg a Gazdasagi Fdéigazgato.

Az analitikus nyilvantartas akkor tekinthetd megfelelonek, ha legalabb a kovetkezd
adatokat tartalmazza:
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6.2

6.2.1

- A targyi eszk0z azonositasahoz sziikséges adatokat:
- létesitésének évét, illetve gyartasi évét és szamat,
- hasznalatba vételének (iizembe helyezésének) idopontjat,
- bruttd értékét (beszerzési, eldallitasi koltségét),
- értekesokkenésének elszamolasi modjat, a leirdsi kulesot, halmozott
értékesokkenést
- azt az évet, amikor a nettd érték ,,0”-va valik
- az eszkoz netto értékét
- A felyjitas koltségét, annak idépontjat.
- A foldteriilet nagysagat, helyrajzi szamat.

A befektetett pénziigyi eszkdzok — részesedések, értékpapirok, adott kolcsonok, hossza
lejarati bankbetétek — leltdrozésa az analitikus nyilvantartas egyeztetését jelenti.

Az analitikus nyilvantartasnak meg kell felelnie a szamviteli torvény éltal tdmasztott
kovetelményeknek.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell legalabb a kdvetkezdket:
- az azonositashoz sziikséges adatokat,
- a befektetés, vasarlas, kolcson
- évét,
- 0sszegét, annak 1d6kozben végrehajtott csokkenését (értékvesztését),
- esetleges lejaratat, illetve
- osztalék, kamat feltételeit.

Készletek leltarozasa

Készletek leltarozasa

A raktdron 1évd készleteket — anyagok, aruk, betétdijas gongydlegek — mennyiségi
felvétellel kell november 30-i fordulénappal leltdrozni.

Az uton 1évé vasarolt készleteket a mérleg fordulonapjaval kell a szamla, szallitojegy
vagy egyéb rendelkezésre 4ll6 adatok alapjan leltarozni és a megfeleld készletféleségnél
a leltarban elkiilonitve kimutatni.

A vallalkoz6i mindségben végzett tevékenység szamlazott alvallalkozdi teljesitményét
abban az esetben kell leltdrozni, ha a teljesitmények természetes mértékegységben
mérhetdk.

A sajat termelési készletek — befejezetlen termelés, félkész és késztermék — leltdrozasat
szintén a mérleg fordulonapjara kell elvégezni. A befejezetlen termelést annak
feltalalasi helyén, a késziiltségi (termelési) foknak megfelelden, a késziiltségi fok
igazolasa mellett kell leltarozni.

A targyév zéarasdhoz készitett leltdr Osszeallitdsa nem igényli a készletek fizikai
allomany-felvételét, amennyiben a szabdlyszerli kdnyvvezetés alapelveinek megfeleld
mas eljarés biztositja, hogy a készletek alloméanya fajta, mennyiség €s érték szerint a
mérleg fordulonapjara vonatkoztatva megallapithato.
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Egyéb eszkozok — kovetelések, értékpapirok, pénzeszkozok — leltarozasa

A kovetelésekrdl a mérleg forduldnapjara vetitve egyeztetéssel végzett leltart kell
késziteni, mely forintértékben tételesen — addsonként és vevoként — is ellendrizhetd
moddon tartalmazza a koveteléseket.

A leltarban a koveteléseket a mérlegben szerepld csoportositasban kell kimutatni.

Az egyeztetés

vevokkel, adosokkal szembeni kovetelés esetén a vonatkozo szamlak,
koltségvetéssel kapcsolatos kovetelés esetén az addelszamolasrol  szo6lo
bizonylatok, illetve addbevallés,

pénzintézettel szembeni kovetelés esetén az egyenlegek (szamlakivonatok),
munkavallalokkal szembeni kdvetelés esetén az analitikus nyilvantartasok alapjan
torténik.

Az egyeztetés soran feltart eltéréseket a mérlegkészités eldtt rendezni kell.

Az értékpapirokra vonatkozé mérlegadatot december 31-i fordulonapra vetitve kell
leltarral aldtdmasztani, a leltart egyeztetéssel végrehajtott leltarozas alapjan kell
Osszeallitani.

A pénzeszkdzok leltdrozasat minden év december 31-ével egyeztetéssel kell elvégezni,
a pénztari pénzkészlet esetében jegyzokonyvezett rovanccsal.

Az egyeztetés két 1épcsos

az eszk0zok egybevetése a vonatkozé analitikus nyilvantartasokkal,
az analitikus nyilvantartasok egyeztetése a fokonyvvel.

Az analitikus nyilvantartés leltdrnak tekinthetd.
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8.1

8.1.1

A leltarak osszesitése, feldolgozasa

A leltarfelvétel eredményét a leltdrozok tételenként rogzitik a leltarbizonylatokon. A
leltarfelvételi ivek minden oldalat a leltdrozoknak, eszkozfelelosnek (raktarosnak),
szervezeti egység vezetdjének ald kell irnia. A javitdsra vagy kolcsonbe atadott
eszkozoket elismervény alapjan kell szamba venni.

A szabalyszerlien kitoltott leltarfelvételi bizonylatokrol kell elkésziteni a szervezeti
egység Osszesitett leltarat, a jegyzOkonyveket (6., 7. szamu mellékletek), amelyeket az
utolso tétel utan a sziikséges alairasokkal és bélyegzdvel kell ellatni.

A leltardsszesitot a leltarfelvevok egyeztetik a szervezeti egység nyilvantartisaival és
kimutatjak a leltareltérést. A leltardsszesitot a leltdrozo szervezeti egység vezetdje, a
leltarellendr, valamint a leltdrozasi csoport vezetdje irja ala.

A szervezeti egység leltarbizonylatait a leltdr eredményének megallapitasa céljabol a
elnokség részére kell atadni.

8.1.2 A leltarbizonylatokkal egyiitt kell atadni a tobblet-hidny kompenzéalasara vonatkozo

8.2

8.2.1

javaslatot.

Altalanos szabaly, hogy a hianyt tobblettel csak azonos cikkcsoportba tartozo,
megkdzelitdben hasonld értékii, mindségli, rendeltetésii €s emiatt Osszetévesztheto,
felcserélhetd €s helyettesithetd, altaldban ugyanabban a raktarban, vagy helyiségben
tarolt készlet és targyi eszkoz esetében lehet kompenzalni.

Az elndk gondoskodik a leltarbizonylatok 10 évig tarté megdrzésérdl.
A leltareredmény megallapitasa

A szervezeti egység Osszesitett leltdradatait az Elndkség egyezteti a fokonyvi é€s
analitikus konyvelés adataival és megallapitja a leltareredményt, amely lehet

- egyezo leltar,

- leltartobblet és

- leltarhiany.

A leltareredményrdl a felvétel befejezését kovetd 30 napon beliil értesiti a szervezeti
egység vezetdjét.

8.2.2 Leltartdbblet, vagy hidny esetén a szervezeti egység vezetdje koteles a leltareltérés okait

haladéktalanul megvizsgalni. Ennek eredményét jegyzokonyvbe kell foglalni.
A jegyzokonyvet egyidejiileg meg kell kiildeni:

- elndknek

- elndkségnek

- kozgytlésnek.

A leltarhianyért felelds személyt vagy személyeket, illetve a leltarhidny Osszegét ez
esetben is a gazdalkod6 (magasabb szervezeti egység) egység vezetdje allapitja meg.
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8.2.3 A leltari korzetek egyeztetett és helyesbitett leltarai alapjan az intézményi leltari

f60sszesitd elkészitésérdl a Gazdasagi Féigazgato intézkedik.

8.2.4 A munkafolyamatba épitett ellenérzés része a leltarozasi csoportban a leltarellendr

8.3

8.3.1

részvételével végzett tevékenység.
Feleldsség a leltarhianyért

Az onkéntesen a Magyar Vadaszgorény Klubnal dolgozé emberek vétkességére tekintet
nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi
kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket
allanddan Orizetben tart, kizardlagosan hasznal, vagy kezel.

Mentesiil a tag a felel0sség alol, ha bizonyitja, hogy a hianyt elharithatatlan kiils6 ok
idézte eld.

8.3.2 Ha a kart, azaz a leltarhidanyt tSbben egylittesen okoztdk, megallapodas szerinti

aranyaban felelnek. Véleménykiilonbozdség esetén az Elndkség, Elndkség vétkessége
esetén a kozgyiilés dont.

8.3.3 A leltarhianyért valo felelsség szabalyait a Munkatorvénykonyve szabéalyozza.

9.1

Ertékelés

Az értékelésre vonatkozo szabalyok

Az ¢értékelés a koltségvetési szerv tulajdonat képezd, illetve kezelésébe vagy
hasznalataba adott eszk6zok, valamint azok forrasai forint-értékének meghatarozasa a

mérlegkészités alkalmaval.

Az értékelésnél a vallalkozas folytatasanak elvébdl — az ovatossag és a folytonossag
elvére is tekintettel — indulunk ki.

Az egyes eszkozok értékelésének részletes szabalyait az Ertékelési Szabalyzat tartalmazza.

10.

Vegyes rendelkezések

A leltarozds modjat, idejét, gyakorisagat, az egyes eszkoz- és forrasféleségekre
vonatkoz6 kiilonleges megjegyzéseket a szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza. A
leltdrozds sordn hasznalhatd nyomtatvanymintdkat a 5 - 7. szdma mellékletek
tartalmazzak.

A szabdlyzatban ki nem emelt kérdésekben a hivatkozott rendeletek eldirasai az
iranyadok.

A szabalyzat rendelkezéseit elsé alkalommal a 2007 évi, dokumentalo leltarozaskor kell
alkalmazni.
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Mellékletek:
1. sz. melléklet: Leltarfelvételi modok,

2.

® NO U AW

SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.
SZ.

melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:
melléklet:

A leltar kiinduléd dokumentumai,
Leltarozasi Utemterv,
Leltarozasi utasitas,
Megbizdlevél,

Leltarkllonbozeti jegyz6konyyv,
Leltar jegyzOkonyyv,
Jegyzokdnyv.
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Magyar Vadaszgorény Klub

Leltarozasi Szabalyzat
1365 Budapest, Pf. 724.

Honlap: http://www.mvk.hu

Telefon: 06 70 555 07 07

E-mail: info@mvk.hu

Magyar VVaddszgorény
S Kinb ;g %

1. sz. melléklet

LELTARFELVETELI MODOK

1. Befektetett eszkozok

=
S A leltarfelvétel .
N 7 7
g Megnevezés média Megjegyzés
%)
Immaterialis javak covertetéssel az analitikus nyilvantartasban
l. (ég\?en te) 1év6 értékek azonositasaval
¢s egyeztetésével
2. |Targyi eszk6zok
2.1 |Ingatlanok
2.1.1|Foldteriiletek egyeztetéssel f;iﬁi?;gfgﬁgﬁ{negyedl
2.1.2 | Telkek egyeztetéssel If;i%ﬁi?gg;;gf;;;ﬂegyedl
Lo mennyiségi L .
2.1.3 | Epiiletek felvétellel helyszinrajzok alapjan
e At mennyiségi helyszinrajzok, térképek
2.1.4| Egyeb épitmények felvétellel alapjan

a nyilvantartéstol

Gépek, berendezések, | mennyiségi fiiggetlenil, azzal vald

Felszerelések felvétellel - N C
utdlagos Osszehasonlitassal
mennyiségi a nyilvantartasokkal valo
2.3 |Jarmiivek felvétellel ?gyldeju -
Osszehasonlitéssal
mennvisési a nyilvantartéstol
2.4 | Tenyészallatok LYISCE fiiggetlentil, azzal valo
felvétellel - N C
utdlagos Osszehasonlitassal
. mennyiségi a nyilvantartasokkal valo
2.5 |Beruhazasok . oy ;s
felvétellel egyideji 6sszehasonlitassal
Beruhazasra adott . az analitikus nyilvantartas
2.6 | |, egyeztetéssel L
eldlegek egyeztetésével
3. Befelfte:cett pénziigyi cayeztetéssel az anahtl,klrls nyilvantartas
Eszk6zok egyeztetésével
. . leltarozasa a megfeleld eszkozcsoporttal egyezden
B R 1 . .
4. érbe, javitdsba a bérleti idészak alatt a leltarbizonylat a bérbevevo

adott eszk6zok

atvételi elismervénye




1. sz. melléklet

I1. Készletek

£ A leltarfelvétel

N . eltarfelvéte . ,

g Megnevezés Média Megjegyzes
9%

1 mennyiségi a nyilvantartasoktol fiiggetlen
L |Raktari készletek 16 v gtellel felvétellel
. fn s szamla, szallitojegy, egyéb
2. U,t on Iévé vasérolt Egyeztetéssel rendelkezésre allo adatok
készletek .
alapjan

3 Alvallalkozoi telje- | mennyiségi a nyilvantartasoktol fiiggetlen
" | sitmények felvétellel felvétellel
4 Sajat termelésti mennyiségi a nyilvantartasoktol fliggetlen
" |készletek felvétellel felvétellel
5 Ertékesitésre szant mennyiségi

" |nyomtatvany felvétellel

e . az analitikus nyilvantartas

6. |Betétdijas gongydleg |egyeztetéssel cayeztetésével
7. |Nemesfémek mennyiseel

felvétellel




1. sz. melléklet

I11. Egyéb eszkozok
£ A leltarfelvétel
N . eltarfelvéte . ,
g Megnevezés média Megjegyzés
%)
1. [Kovetelések
Vevokkel szembeni . Ny e
1.1 Kbvetelds egyeztetéssel a vonatkoz6 szamléak alapjan
Koltségvetéssel adoelszdmolasrol szo616
1.2 |kapcsolatos egyeztetéssel bizonylatok, ill. adobevallas
kovetelés alapjan, stb.
13 Pénzintézettel cayeztetéssel egyenlegkdzlok

szembeni kovetelés (szadmlakivonatok) alapjan
Munkavallalokkal , az analitikus nyilvantartasok
1.4 S . egyeztetéssel .

szembeni kovetelés alapjan

az analitikus

2. |Ertékpapirok egyeztetéssel nyilvantartasokkal valo
egyeztetéssel

az analitikus

3. |Pénzeszkozok egyeztetéssel nyilvantartasokkal valo
egyeztetéssel

IV.  Kotelezettségek

=

Navi 4 r

% Megnevezés A lelr‘ilggivetel Megjegyzés

95

1 Rovid lejarata eayeztetéssel az analitikus nyilvantartassal
" | kotelezettségek val6 0sszehasonlitassal

) Hosszu lejarata tetéssel az analitikus nyilvantartassal
" | kotelezettségek cgyezlelesse valo 6sszehasonlitdssal

A leltarozasi kotelezettséget, — a felvétel gyakorisagat — valamint a leltarozas idOpontjat
szervezeti egységenként az éves litemterv tartalmazza.



2. sz. melléklet

A LELTAR KIINDULO DOKUMENTUMAI

az analitikus nyilvantartas a

I. | Befektetett eszk6zok \ .
leltar alapja

az analitikus nyilvantartas a

II. |Készletek leltar alapja

- sajat termelési készletek tényleges december 31-i
- ¢értékesitésre szant nyomtatvany | készletérték alapjan

tényleges december 31-i

L. | Egyeb eszkozok készletértek alapian

az analitikus nyilvantartas a

1. Kovetelések leltar alapja

az analitikus nyilvantartas

2. Ertékpapirok, pénzeszkozok (1t be a leltar szerepét

az analitikus nyilvantartas

IV. | Kotelezettségek tolti be a leltar szerepét




3. sz. melléklet

Magyar Vadaszgorény Klub

Ikt. sz.: ... -..../20..
Ugyint.:
Leltarozasi iitemterv
A évi vagyon megallapité leltart az alabbiak szerint rendelem el.
A leltarozas kezdete: (nap)
A leltarozés befejezése: (nap)

A leltarozas forduldnapja:  (nap)

A leltarozas alatt mindennemii eszk6z mozgas sziinetel.

Utemterv és csoportbeosztas

1. nap:

1. csoport tagjai:
XY csoportvezetd
Z K leltarozo

K I leltariro

Leltarozandok:

... anyagok, TE, stb.
2. csoport tagjai

X Z csoportvezetd
Z L leltarozé

E T leltarir6

Leltarozandok:

... anyagok, TE, stb.



2. nap:

1. csoport tagjai:
XY csoportvezetd
Z K leltarozo

K I leltariro

Leltarozandok:

... anyagok, TE, stb.
2. csoport tagjai

X Z csoportvezetd
Z L leltarozo

E T leltarird

Leltarozandok:

... anyagok, TE, stb.

A leltarozasi feladatokat a ............. (cevvenee ) ET. sz. Leltarozasi Szabalyzatban foglaltak

alapjan kell végrehajtani.

A leltarozési csoportok munkajat ............... feliigyeli.

A leltarozas megkezdése eldtt a leltdrozasban résztvevok megbesz¢lést tartanak.

Veszprém, 20... . ............. (ho) ... (nap).



4. sz. melléklet

Magyar Vadaszgorény Klub

Ikt. sz.: ... - .... /20..
Ugyint.:
Leltarozasi utasitas
A évi leltarozast az alabbiak szerint rendelem el:

Leltarozando eszkdzok és forrasok:

Készletek (forduld nap: 20... év november 30.,
illetve 20... év december 31.

Kovetelések (fordulénap: 20... év december 31.)

Pénzeszkozok (fordulonap: 20... év december 31.)

Kotelezettségek (forduldnap: 20... év december 31.)

Sajat toke (fordulénap: 20... év december 31.)

Bef. pénziigyi eszkozok  (forduldnap: 20... év december 31.)

Targyi eszk6zok (fordulonap: 20... év junius 30 v. 20... év szeptember 30.
— kétévente)

Immaterialis javak (fordulénap: 20... év janius 30 v. 20... év szeptember 30.
— kétévente)

A leltarozasba vont szervezeti egységek €s a leltarozasba résztvevo személyek felsorolasat az
1. sz. melléklet tartalmazza.

A leltarozas kezdete: részletesen a leltarozasi utemterv tartalmazza
A leltarozas befejezése: részletesen a leltarozasi iitemterv tartalmazza

A leltarozas kiértékelésének hatarideje: hidnytalanul kitoltott és leadott leltarfelvételi ivek és
jegyzokonyvek Pénziigyi és Szamviteli Osztalyra érkezését kdvetd 20 napon beliil

Leltarozas lezarasanak hatarideje: kiértékelést kvetd 30 napon beliil.

elnok



5. sz. melléklet

MINTA!
Magyar Vadaszgorény Klub
MEGBIiZOLEVEL
Megbizom, a
gazdalkodo egység munkahelyen

(eszkozok, forrasok) leltarozasaval,

leltar ellenOrzésével. *

Megbizasaval kapcsolatos feladatai és tudnivaloi a kovetkezok:

1.

*

10.

Kelt:

A leltarfelvételt a fenti id6pontban kell végrehajtani.

A tényleges készletet kozvetlen mennyiségi felvétellel, (méréssel, megszamlalassal,
térfogat megallapitassal, stb.) kell leltarozni.

Leltarozni csak az eszkozokért anyagilag felelds dolgozo (eszkozfelelds, szoba
leltarfelelds, stb.) jelenlétében szabad.

A leltarfelvétel az erre elokészitett leltarfelvételi jegyen, iven torténik.

A leltarozéasnak ¢€s ellendrzésnek a kijeldlt eszkozféleségek minden egyes tételére ki kell
terjedni.

A bizonylatokat hidnytalanul, olvashatoéan, szabalyosan kell kitdlteni és tartalmazniuk
kell az abban szerepld tételek leltarozdinak és leltarellendreinek alairasat.

A leltarozott tételeket meg kell jeldlni.

A leltarozas elvégzése utan kozvetleniil leltarjegyzokonyvet kell felvenni.
Akadalyoztatds esetén a leltarozds vezetdjét értesiteni kell, hogy helyettesrdl
gondoskodjék.

A leltarozéasi munkak megbeszélésére a oktatd értekezletet tartunk, melyen a megjelenés
kotelezo.

egységvezetd alairasa

* megfelel6 aldhuzando



6. sz. melléklet

MINTA!
Magyar Vadaszgorény Klub
LELTARKULONBOZETI JEGYZOKONYV
Késziilt: 20 -na szervezeti
egység hivatalos helyiségében.
Targy: A h6é  naptol ho napig megtar-

tott fordulonapi anyagleltarozas soran megallapitott leltareltérések.

A leltarkorzet szama €s megnevezése:

A leltéri készletért felelds dolgozo neve:

Jelen vannak:

I. A leltarozas soran megallapitott tobbletek:

leltari szam eszkoz mennyiségi

. . , . mennyisége | nettd érték (forint
(cikkszam) megnevezEese egyseég yiseg ( )

II. A leltarozas soran megallapitott hianyok:

leltari szdm eszkoz mennyiségi ., s .

. , . Y15e8 mennyisége | nettd érték (forint)
(cikkszadm) megnevezese egyseg
a készletekért (eszkozokért) leltarozo alairasa

felelds alairasa

leltarozo alairasa leltarkiértékeld alairasa



A leltarkiilonbozetek lekonyvelését elrendelem:

elnok

A megallapitott leltareltéréseket héban lekonyveltem.

konyveld

Megjegyzés:
A jegyzOkonyv 4 példanyban késziil leltarkorzetenként. Egy példany a készletekért felelds személyé, egy példany a szamviteli rendért felelos
vezet6é, egy példany a tovabbi intézkedés megtételére jogosult szervé, egy példany a szamviteli csoport példanya.



7. sz. melléklet

MINTA!
Magyar Vadaszgorény Klub
LELTAR JEGYZOKONYV
A gazdalkodo
egyseg (eszkozféleségeinek)
leltarozasarol.
A leltarozasban részt vettek:
leltarozok,
leltar ellendr,
eszkozfelelos.
A leltarozas -t6l -ig tartott.

A leltarozast a szabalyzatban foglaltak szerint ellendrizte:

Alulirottak (leltarozok, eszkdzfelelds) feleldsségiink tudataban kijelentjiik, hogy a rank bizott
feladatot elvégeztiik, a megtalalhat6 eszkdzoket — a valdsagnak megfeleld mennyiségben és

mindségben — teljes egészében felleltaroztuk.

A leltari eszkozokért felelos személy észrevételei:

Alairasok:

Kelt,

eszkozfelelds



7. sz. melléklet
Magyar Vadaszgorény Klub

LELTAR

Magyar Vadaszgorény Klub szervezeti egység
év . s kozott  talalt  Osszes  immateridlis
javakrol, gépek-berendezések és felszerelésekrol, jarmiivekrdl, butorokrol.

Az elszamolasra kotelezett:

Alkalmazott neve:

Leltarozo bizottsagi tag:

Leltarozo bizottsagi tag:

Leltarozo6 bizottsagi tag:

Ezen leltar _ -t8l _ -ig szdmozott oldalt tartalmaz.

a szervezeti egység vezetdje

Alulirottak feleldsségiink tudataban kijelentjiik, hogy a rank bizott feladatot elvégeztiik, a
talalhato eszkozféleségeket — a valosagnak megfeleld mennyiségben és mindségben — teljes
egészében felleltaroztuk.

Latta:
Budapest, 20.... év ho ...-an

elnok
Az elszdmoléas eredménye:
Tobblet, hiany:
Végleges hidany:
Végleges tobblet.

Javaslat a kartéritésre:

Elszamolast végezte:

Elszamolast ellendrizte:




8. sz. melleklet
MINTA!
Magyar Vadaszgorény Klub

JEGYZOKONYV

Alulirottak, mint a leltarellendrzé csoport tagjai, a felvett leltar

birtokdban probaszerii ellendrzést hajtottunk végre az alabbi munkahelyen, szervezeti
egységnél:

A szervezeti egység, munkahely megnevezése:

A leltarozas iddpontja:

Megallapitasaink az aldbbiak:

Anyag, aru Leltr szerinti Ellendrzés

egyeb eszkoz | Mértékegység mennvisé szerinti Kiilonbozet | Megjegyzés
megnevezEese yiseg mennyiség
Kelt,

Ellendrzést végzok alairasai:




