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BEVEZETES

A leltarozasi kotelezettséget a Szamvitelrdl szé16 2000. évi C. térvény elbirdsai szabalyozzak.

A 2000. évi C. tdrvény 69. § szerint:

+A koényvek Uzleti év végi zardsdhoz, a beszamold elkészitéséhez, a mérleg tételeinek
alatamasztasahoz olyan leltart kell 6sszedllitani, és e torvény eldirasai szerint megérizni, amely
tételesen ellendrizhet6 médon tartalmazza a vallalkozénak a mérleg forduldnapjan meglevd
eszkdzeit és forrdsait mennyiségben és értékben.”

A Science Pillar Nonprofit Korlatolt Felel8sség(i Tarsasdg (tovabbiakban: Tarsasag) egész évben
folyamatosan vezeti a mennyiségi nyilvantartast (analitikdt). Az arukészletekkel a Tarsasag
nem rendelkezik, készletkezelés esetén éves leltarozast végezése kételezs. A fogydeszkazok

esetén azok évi egyszeri egyeztetése kotelezd az analitikus nyilvantartassal és mennyiségi
felvétellel. A targyi eszkbzeit a Tarsasag évente leltirozza.

A csak értékben kimutatott eszkdzoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen
térolt — letétbe helyezett, portfolidkezelésben, vagyonkezelésben lévé értékpapirokat és
egyéb a pénzeszkdzok kozé nem tartozd — eszkdzdknél, tovabba a dematerializalt
értékpapirokndl a leltarfelvételt egyeztetéssel végezziik el.

Az éves beszamoldhoz olyan leltdrt kell késziteni, amely a mérleg forduldpontjan a Térsasag
tulajdonaban meglevé készleteket mutatja. Médszere lehet mennyiségi felvétel és egyeztetés,

A szamviteli politikaban meghatdrozott modszer szorosan Osszefiigg az analitikus
nyilvantartasok mélységével. Ahol nincs a valdsagot hiven tiikr6z6 analitika, ott az éves zaras
elétt konkrét mennyiségi felvételes letart kell szervezni.

A Szamviteli Térvény megengedi, hogy a bolti készletek ellenérzésére a leltart az év negyedik

negyedévében vagy legkésébb az azt kdvets els6 negyedévben kell elvégezni.

A szabalyzat tartalmazza:

— aleltarozasi egységek kijeldlését,

— aleltdrozas el6készitése soran elvégzendd feladatokat,

— aleltdrozasi bizonylati rendjét,

— aleltarozas személyi és technikai feltételeit, eszkdzeit,

— aleltdrozas modjat és az értékelés szabélyait,

— aleltarfelvétel anyagénak feldolgozasi médjat,

— aleltarozas és a kdonyvviteli adatok egyeztetésének madjat,

— aleltdrozdsa és az értékelés ellendrzésének médjat,

— aleltarkiilénbozetek megéllapitdsanak és rendezésének maédjat.
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1. ALTALANOS FOGALMAK
1.1. A LELTAROZANDO ESZKOZOK FELOSZTASA

A Szamviteli Térvény a Tarsasagra bizza a mindsitést és a besorolast, igy a tartds - legalabb egy
évet meghaladd - hasznalatban levé eszkdzdket a befektetett eszkdzok, az ezen hatdridén
belil felhasznaltakat az készletek kozott kell szerepeltetni.

1.1.1. A befektetett eszkdzok

A befektetett eszkdzok fébb csoportjai:
— az immaterialis javak,

— atdrgyi eszkozok és

— a befektetett pénziigyi eszkdzok.

1.2. KESZLETEK CSOPORTOSITASA

A készletek f6 csoportjai:
— anyagok,
— aruk.

A Tarsasag készletekkel nem rendelkezik.

1.3. A LELTAROZASSAL KAPCSOLATOS FOGALMI MEGHATAROZASOK

1.3.1. Aleltar

Olyan tételes kimutatas, amely adott id6pontra vonatkozdan a Tarsasag eszkozeit és forrasait

mennyiségben és értékben tartalmazza, egyuttal a mérleg legfontosabb alapokményénak
tekinthetd.

Leltarnak kell tekinteni a szabalyszerlien végrehajtott leltdrozas alapjan helyesbitett és
ellenérzott, a fékonyvi konyveléssel egyezd analitikus nyilvantartasokat is.

1.3.2. Leltarozas

A Tarsasag kezelésében levd, vagy tartds haszndlatba adott, illetéleg tulajdonat képezd
eszkozok, valamint azok forrasai (aktiv és passziv vagyonrészei), tovabba a birtokdban levd
idegen eszkdzok valdésagaban meglevé dllomanyanak (mennyiségének) megallapitasa.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a hianyok és tobbletek megallapitdsa és azok rendezése
(elszamolasa).

A leltar lehet:

— Havi/Evkozi leltar

—  Eves, a mérleg valédisagat alatamaszto leltarak
— Elszamoltatd leltar

— Atadas-atvételi leltarak
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— Lecsapé leltarak

1.3.3. Aleltarozas célja

— azidészaki készletfogyas értékének meghatdrozasa,

— a merleg valédisagénak biztositdsa, a helyes eszkdz- és forrasdllomanyok megéllapitésan
keresztll,

— a koényvelés, illetve nyilvantartasok ellengrzése és egyuttal a bizonylati fegyelem
megszilarditasanak elésegitése,

— atulajdon védelme és az anyagi felel&sok elszamoltatésa,

— acsokkent értékii készletek, valamint a hasznalaton kiviili eszkdzék feltarasa.

1.3.4. Aleltarral szemben tadmasztott alaki kdvetelmények

Aleltdrozas sordn a Tarsasag készleteit, targyi eszkozeit leltar iv felhasznéldsaval kell leltirozni.

1.3.5. A leltarral szemben tamasztott tartalmi kdvetelmények

A leltdrral szemben tdmasztott fontosabb alapelvek:
a teljesség elve,

a valddisag elve,

az Ovatossag elve,

az egyedi értékelés elve, illetve

Sarkalatos alaptétele:
— a bizonylati elv betartdsa.

A leltér teljessége azt jelenti, hogy a részleltaraknak a Tarsaség valamennyi eszkdzét és
forrasat tartalmaznia kell.

A leltar valédisdga mintegy el6feltétele a mérleg valddisdganak. Azt jelenti, hogy minden
leltdarnak (részleltérnak) a valésdgot — az eszkdzdknek a leltirozas sordn fellelt tényleges
mennyiségét és helyesen megéllapitott értékét — kell tikrdznie. Ezt kdvetden lehet csak
vegrehajtani a szamviteli tdrvényben meghatérozott egyeztetéseket és ellenérzéseket.

Az oOvatosség elvéhez kapcsolddnak a vagyontargyak értékelésére, a redlis eredmény
meghatdrozasdra vonatkozé elirdsok.

Az egyedi értékelés elve elvdras, hogy az eszkézok és kotelezettségek leltarba foglaldsa a
valésagnak megfeleléen, egyedileg keriiljon rogzitésre és értékelésre.

1.3.6. A leltarozas médja

Az eszkdzoket forduldnappal

— mennyiségi felvétellel vagy
— egyeztetéssel

kell leltarozni.
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Azt, hogy az adott eszkdzt mely médon kell leltdrozni, az az éves Leltarozasi Utemtervben keriil
meghatarozdsra.

1.3.7. Aleltdrozas idGpontja és gyakorisaga
A leltérozas elvégezhetd folyamatosan, vagy fordulénappal.

1.3.7.1 Leltarozas gyakorisdaga

Tarsasagunk eszkozeit és forrdsait a 1. sz. mellékletként csatolt kimutatdsban megjeldlt
gyakorisaggal, modszerrel kell leltidrozni a feltlintetett id6pontban. A konkrét id6pont az éves
Leltarozasi Utemtervben keriil meghatarozasra, mig a leltarozas maddja és a leltarfelel6sok

kinevezése a leltar megkezdése el6tt 2 munkanappal kiadando leltarozési utasitasban kerdl
meghatarozasra.

1.3.8. Leltarozasi litemterv

Az Utemterv Osszeallitasanak a célja a leltdrozasra keriil6 eszkdzok, illetve a kdzremiikdodd
szervezeti egységek munkajanak Osszehangoldsa, a feldolgozas folyamatossaganak,
z6kkendmentességének biztositasa érdekében.

Az Gtemterv tartalmazza a Tarsasag eszkozeinek és készleteinek leltarozasi kezd6 és befejezd
idépontjait.

Az Utemtervtdl eltéréen leltdarozni kell, ha azt a Tarsasag vezetdje kiilon elrendeli.

1.3.9. Leltarozasi utasitas

A leltdrozasi Utemterv megjelolt eszkdzok leltarozasanak elrendelésére szolgal. Az utasitasban
kell meghatérozni a leltari forduldnap idépontjat. Célszer( kiadni a leltarozas idépontja eldtt
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egy hdnappal, hogy a felkésziiléshez megfelels idé alljon rendelkezésre.

1.3.10. Leltarozasi korzetek

Leltarozasi korzetnek tekintjuk a fizikailag elhatarolt vagy elhatdrolhaté teriileteket.
Tarsasagunk leltarozasi korzeteit a 2. sz. melléklet tartalmazza.

2. A LELTAROZASBAN KOZREMUKODOK FELELOSSEGI KORE ES FELADATA

2.1.1. Leltarfelelds

A leltarfelelds az Gitemtervben feltiintetett egység leltarozasi tevékenységének elGiras szerinti
lebonyolitasaért felelds.
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A leltarfelvétel id6tartama alatt mindig a helyszinen kell tartézkodnia, hogy a felmeriilg
problémak rendezése z6kken8mentes legyen.

3. ALELTAROZAS VEGREHAJTASANAK ELOKESZITESE

3.1, ALELTAROZAS ADMINISZTRATIV ELOKESZITESE

A tényleges leltdirozas megkezdése elétt el kell késziteni a leltdrozasi (temtervet.
Id8szakonként feliil kell vizsgélni a leltdri kdrzeteket és elvégezni a sziikséges
kérzetvaltoztatasokat a leltarak kdzotti valtozasoknak megfelel&en.

A leltdrozast megel6z6en legkésBbb 15 nappal ki kell adni az érintett egységeknek a

leltdrutasitast a megfeleld felkésziilés érdekében (kivéve, ha az Un. lecsapd leltarak keriilnek
elrendelésre).

3.2. ELGKESZITESI FELADATOK

3.2.1. Az el6készités soran végrehajtandé feladatok

A leltarfelelsok feladata év kozben a meghibasodott, selejtté valg, kiselejtezendé targyi
eszkdzdket elhatdrolni a hasznélatban 1évéktdl tovabba a leltirozast megel&z6 fizikai rend
biztositdsa, az idegen tulajdont képez6 térgyi eszkdzoket, készleteket elkiildnitése.

Minden leltarozési korzetben meg kell dllapitani, hogy ott milyen eszkdzok, készletek kertilnek
leltdrozésra.

Az el6készités soran gondoskodni kell:

— atdrgyi eszkoz6k, készletek elhatarolasardl,

— asajat ésidegen eszkdzok szétvalasztasardl és megjeldlésérsl,
— azidegen helyen térolé eszkdzdk szambavételérdl.

A leltarozés f&felel6sének gondoskodni kell arrdl, hogy a leltarak felvétele elétt az esetleg
szlikséges technikai rendelkezésre alljanak.

4. A LELTAROZAS VEGREHAITASA

4.1. A LELTARFELVETEL SORAN, ILLETVE IDEJEN VEGREHAITANDO ALTALANOS FELADATOK

A leltarozas soran

— afelleltarozott mennyiséget szdmlaldssal meg kell dllapitani;

— leltdrozénak a leltdrozott eszkozok azonositasi adatait — mindségét, méretét, leltdri
szamat, tipusdt — mennyiségét és mennyiségi egységét a leltari bizonylatokon a
szambavétellel egyidejlileg régziteniiik kell;
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— ellendrizni kell a leltarozott készletek teljes értékliségét;

— aleltarbizonylatot ala kell irni;

— aleltarozott eszkozt meg kell jeldIni — amennyiben lehetséges, és célszer(;

— a teljes kor(i leltérozas vagy a leltarozas egy részének befejezése utan a leltarozas
teljességét le kell ellendrizni;

— a bizonylatokat a leltarésszesitd el6készitése érdekében csoportositani kell;

— el kell késziteni a leltardsszesitét;

— aleltdrozas és a forduldnap kozti eszkdzmozgast meg kell dllapitani és fel kell vezetni;

— a kdnyvszerinti készlettel szemben a hidnyt vagy a tobbletet meg kell dllapitani és fel kell
vezetni;

— a leltdrosszesit6t 6ssze kell olvasni az érdemileg és szdamszakilag ellenérzétt
leltarbizonylatokkal;

— aleltardsszesitét ala kell irni;

leltarjegyz8konyvet fel kell venni és ala kell irni;

leltarjegyz6konyvhoz kell csatolni a leltdrdsszesitét és azt at kell adni.

|

A leltdrozdas helyességéért a leltarozo és a leltarellendr felelés.
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4.2. AzZESZKOZOK LELTAROZASA

4.2.1. Immateriélis javak leltdrozasa

A forgalomképes nem anyagi (nem targyiasult) eszkdzoket is leltarozni kell, mint a Tarsasag
vagyonat.

A meérlegben az immateridlis javak netté értéken, tehdt az elszamolt értékcsokkenés
Osszegével csokkentett értékben szerepelnek.

Leltarozasuk tobbségében a nyilvantartasokkal valg egyeztetés (tjdn torténik. Mennyiségi
felvétel a szoftvertermékek, vésérolt szabadalmak, licencek csoportjanal alkalmazhatd. Jogok

(bérleti, haszonélvezeti, szolgalmi, koncesszid, stb.) esetén a vonatkozé szerzédések hatélya,
szabalyossaga vizsgalandé.

4.2.2. Targyi eszk6z6k és beruhazasok leltirozasa

A targyi eszkozdket évente, legkésébb a mérleg fordulénapig itemezve, targyi eszkoz
tipusonként leltadrozassal veszi szamba a Tarsasag. A fordulénapi leltdrozas esetén - a
leltérozasi kotelezettség ala vont minden eszkézt - a vonatkozd analitikus nyilvantartasok
lezardséval egyidejileg, el6re meghatarozott naptari nappal kell leltarozni.

Targyi eszk6zdk csoportositdsa:

— ingatlanok,
— mdszaki berendezések, gépek, jarmdvek,
—  beruhdazdsok.

A targyi eszkdzoket nettd értéken, a beruhdzasokat a térgyi eszkoz beszerzési és el8allitasi
kdltségein kell a leltarba felvenni. Térités nélkiil atvett, a tobbletként fellelt, az ajdndékképpen
kapott térgyi eszkézok értékkel nem szerepeltetheték az eszkézék kozott. Leltdrozas soran
ezen eszkdzbket érték nélkiil nyilvadntartasba kell venni.

Leltar készitésekor a targyi eszkdzok a szamviteli alapelveknek megfelel6en végzett analitikus
nyilvantartasokbol, a mérleg forduldnapjan meglévé értékitkdn vehetdk be a leltérba.

4.2.3. Készletek leltarozasa

A készletek kozétt csak azokat az eszkdzdket szabad kimutatni, amelyek a Tarsasag
tevékenységét egy évnél révidebb ideig szolgaljak.

Avasarolt készletek kdzé tartoznak
— az anyagok,
— azaruk.

Anyagok a kdvetkezdk:
— nyers és alapanyagok,
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— segédanyagok,
— fenntartasi anyagok,

Az druk kozott kell kimutatni
— akereskedelmi arukészletet,

A sajat termelésli készletek kozé tartoznak:

2 _ e

— az értékesitésre vard sajat termelési késztermékek.

Az anyagokat, arukészleteket évente egy alkalommal, a naptari év utolsd honapjaban
mennyiségi felvétellel, nyilviantartastdl flggetlenil kell leltarozni. A Tarsasag év kozben a
segédanyagokat kéltségként szamolja el, év végén a felhasznalatlan segédanyagokat készletre
veszi.

Az Alapitvany lizemelési eszkozeit évente, a naptari év utolsé hdnapjaban kell leltarozni.

5. EGYEB ESZKOZOK ES FORRASOK LELTAROZASA

5.1. KOVETELESEK LELTAROZASA

A leltdrba csak az adds altal elismert kdvetelés vehet6 fel.

A forgdeszkdz csoportjdba tartozo kovetelések:

—  kovetelések aruszallitasbol és szolgaltatasbol (vevdk),
— valtékovetelések,

— alapitdkkal szembeni kovetelés,

— egyéb kovetelések.

Ha az adds a kdvetelés dsszegét nem ismeri el, vagy csak részben ismeri el, az el nem ismert
dsszeget nem lehet — még peresités esetén sem — a mérlegbe beallitani.

A leltarban a koveteléseket a mérlegben szereplé csoportositasban kell kimutatni és a leltar

osszedllitisat megel6z6en egyeztetéssel kell ellendrizni. Az egyeztetéskor mutatkozo
eltéréseket az éves leltar elkészitése el6tt tisztazni kell.

5.1.1. Kulfoldi pénzértékre szolé kdvetelések leltarozasa

Ezek a kovetelések olyan szerz6déses kapcsolatbdl erednek, amikor a belfdldi fél mar
teljesitett, s a kilfoldi fél azt elismerte, elfogadta, de a belfoldi fél részére a devizaban is
kimutatott kévetelést a kilfoldi fél még nem egyenlitette ki.

Csoportositasuk:

— kovetelések aruszallitasbdl, szolgaltatasbal,
— valtokovetelések,

— alapitdkkal szembeni kovetelések,

— egyéb kovetelések.
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A kulféldi megrendels altal el nem ismert, vagy csak részben elismert kévetelésekbél az el nem
ismert &sszeget nem szabad leltarozni. A kivetelést a devizaban szamldzott 6sszegnek forintra

atszamitott értékében kell a leltirban kimutatni, a fennalld szabalyoknak megfelels
arfolyamon.

A Tarsasag tevékenységébdl ereds kintlévGségeit a december 31-i allapotnak megfeleléen,
egyezteti a vevGivel a nyilvantartdsai alapjan egyeztetd levéllel.

5.2. ERTEKPAPIROK ES RESZVENYEK LELTARA

Az értékpapirok kozott a forgatdsi célbdl, az dtmeneti, nem tartés befektetésként vasarolt

— kotvényeket,

— részvényeket,

— egyeéb értékpapirokat (kincstarjegy, letéti jegy stb.),
— sajat részvényeket, lizletrészeket

év végén, forduldnappal, egyeztetéssel kell leltirozni. Az analitikus nyilvdntartast az
értékpapir szamlavezet6 tdrsasiag (bréker cég, bank) december 31-i értékpapir
szamlakivonatdval kell egyeztetni és alatamasztani.

5.3. PENZESZKOZOK LELTAROZASA

A Tarsasag a pénzeszkozok szamlacsoportjaban mutatja ki
arovid lejaratd betét, vagy betétjellegii bankszamlait,
a pénztdrszamlakat, és

az egyes szamlakhoz kapcsolddé 4tvezetési szamlakat.

|

A banktételek értékét a mérleg fordulénapjan a pénzintézeteknél elhelyezett betétek
bankkivonattal egyezd értékben kell a leltarba bedllitani, fiiggetleniil attél, hogy azokat
belféldi vagy kilféldi pénzintézeteknél helyezték el.

5.4. MUNKAVALLALGK TARTOZASAI ES KOVETELESEI

A munkavallaléknak a Tarsasaggal szemben fenndllé tartozasait és kéveteléseit a negyedik
negyedeév folyaman, az analitikus nyilvantartasokkal vald egyeztetés Utjan kell leltarozni.

5.5. FORRASOK LELTAROZASA

5.5.1. Sajat téke leltarozédsa

A sajat t8ke elemeirdl olyan nyilvantartast kell késziteni, amelybdl megéllapithaté

— ajegyzett t6ke részletezése, a bir6sdgon még be nem jegyzett tékeemelés Osszege;
— ajegyzett, de még be nem fizetett téke;

— atoketartalék;

— az eredménytartalék;
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— az értékelési tartalék és a
— mérleg szerinti eredmény 6sszege.

A sajat t6ke elemeit az év végén, forduldnappal egyeztetéssel kell leltarozni.

5.5.2. Céltartalékok leltarozasa

A szamviteli torvény 41. § (1)-(2) bekezdésében foglaltak szerint céltartalékot kell képezni a
varhato veszteségekre és a varhato kotelezettségekre.

Ezen tulmenden egyéb céltartalék képezheté meghatdrozott kételezettségek fedezetére.

A céltartalékok leltarat év végén, fordulénapon kell felvenni.

5.5.3. Kotelezettségek leltarozasa

Kotelezettségek azok a szallitasi, szolgéltatasi és egyéb szerz6désekbdl eredd, pénzformaban
teljesitendd elismert fizetések, amelyek a szallité, a vallalkozo, a szolgaltato, a hitelezd, a
kdlcsdnzé 4ltal mar teljesitett, a Térsasag 4dltal elfogadott, elismert szallitdshoz,

szolgéltatashoz, pénznyujtashoz kapcsolédnak. A kotelezettségek lehetnek hosszu- és révid
lejaratuak.

A hosszU lejaratd kételezettségeket év végén, fordulénapon kell felvenni.

A révid lejaraty kotelezettségeket év végén, fordulénapon kell felvenni.

5.5.4. Aktiv-passziv id6beli elhataroldsok leltarozasa

5.5.4.1 Aktividdbeli elhatdroldsok leltdrozdsa

Aktiv id6beli elhatarolasok kozott kell kimutatni tébbek kdzott a mérleg forduldnapja el6tt
felmeriilt olyan kiaddsokat, amelyeket kéltségként csak a mérleg forduldnapjat kovetd
id@szakra lehet elszdmolni, valamint az olyan bevételeket, amelyek csak a mérleg fordulonapja
utan esedékesek, de a mérleggel lezart idGszakra szamolandok el.

Az aktiv idGbeli elhatdrolasokat év végén, forduldnapon kell felvenni.

5.5.4.2 Passziv idébeli elhatdroldsok leltarozdsa

Passziv idébeli elhatarolasok kozott kell tébbek kézétt kimutatni a mérleg fordulénapja el6tt
befolyt, illetve elszamolt bevételt, amely a mérleg fordulénapja utani id6szak arbevételét
(bevételét) képezi, valamint a mérleg fordulénapja el6tti idGszakot terheld kéltségeket, illetve
raforditasokat, amely azonban csak a mérleg fordulénapja utani idészakban jelentkezik.

A passziv id6beli elhatdroldsokat év végén, fordulénapon kell felvenni.
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6. LELTARKIERTEKELES
6.1. A TARGYI ESZKOZOK ELTERESENEK MEGALLAPITASA

A leltarfelvétel befejezését kovetSen a leltdrozds adatait egyeztetni kell a kdnyvviteli

nyilvantartasokkal és a jegyz6kényvileg megéllapitott killdnbdzetek okat - az anyagi felelés
dolgozék bevonasaval - ki kell vizsgalni.

A targyi eszkdzok leltdrozdsa sordn megallapitott leltarkiilonbozetrél a kivizsgélast kévetéen
jegyz8konyvet kell felvenni.

Leltarkiilénbozetnek mindsil a leltdrozas sordn megéllapitott mennyiség és konyvviteli
nyilvantartasok szerinti mennyiség kézétti kiilénbozet. A leltarkiilénbozet értéke a leltarozas
soran megallapitott mennyiségi és kdnywviteli nyilvantartasok szerinti mennyiség kozotti
kulénbozet. Leltarklilonbozet értéke a leltdrozasa soran megéllapitott mennyiségi klilonbdzet
nyilvantartasi aron szamitott értéke.

Ha a leltarozas soran megallapitott hidny egy részét ismert ok idézte el&, masik részének okat
megallapitani nem lehetett, a leltari felel§sséget csak a hidny ismeretlen oknak tulajdonithaté
részére lehet érvényesiteni - mig az ismert okbdl keletkezett és a dolgozénak felréhaté
hidnyokat a Munkatdrvénykényv szerinti kdrfelelésséget kell alkalmazni.

A hianyok és tébbletek miatt alkalmazott felelgsségre vondsrél sz616 jogerds hatarozatot —

utdlag - a jegyz6konyvhoz kell csatolni. A jogerds hatdrozatot a megbizott jogi képvisels
foglalja irasba a Tarsasag vezetSjének déntése alapjan.

A leltarhidnyokra és tobbletekre vonatkozdan az anyagi feleldsnek kell nyilatkoznia a

leltdrozas helyességének elismerésérsl és arrdl, hogy a hidnyok tdbbletek oka el&ttiink
ismeretlen.

A leltarozas eredményeképpen tobbletként taldlt eszkdzoket leltdri szammal kell ellatni. Az 4]
leltdri szammal elldtott eszkdzrél kimutatast kell késziteni.

Az éves mérlegben csak a leltarkilonbozetekkel mddositott valds érték vehets fel. A

leltarkilonbozeteket legkésébb a negyedéves kdnyvviteli zarlat alkalmaval kell kényvelni.

6.2. KESZLETEK LELTARKULONBOZETENEK MEGALLAPITASA

Manualisan kitoltott , leltarfelvételi ivek” feldolgozédsa a kovetkez8képpen torténik.

Amennyiben egy cikkhez tdbb mennyiség (tobb helyen torténd felvétel) taldlhatd, ugy azok
Osszeaddsdnak végeredményét ellendrizni sziikséges. A fellelt mennyiséget kell a Tdrsasag
analitikus nyilvantartdsaval 0sszevetni.
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A kényv szerinti és a tényleges készlet kozétti eltérés esetén, az anyagi felelés 5 napon bellil
nyilatkozni kételes az eltérés okardl. Az eredménymegallapit jegyz6konyvet az anyagi felelds
nyilatkozatdval és az id6kozben végzett modositasokkal kell tovabbitani a Tarsasaghoz.

A Tarsasag vezetdje dont a leltéreredmény elfogaddsardl, hiany esetén a leltarhidany
dsszegének megtéritésérdl, vagy eltekint a megtéritéstdl. Sziikség szerint dont tovabbi
vizsgalat lefolytatasardl vagy a leltarfelvétel megismétlésérdl és ennek idépontjardl.

Meghatarozza a kértéritési kotelezettség osszegét, figyelembe véve a Munkatdrvénykdnyve
vonatkozo részleteit.

A leltarozas eredménye alapjan hatarozatban intézkedik a leltarkilénbozetet el6idézé okok
megszluntetésérdl.

A hatarozatot az érintett anyagi felelds dolgozékkal kozéIni kell irasban.

A hatarozat kézbesitése akkor is hatélyos, ha a dolgozé az dtvételt megtagadia.

7. KEzI LELTARAK — EGYEZTETESEN ALAPULO LELTARAK

A leltarakat minden egyes fékényvi szamléra ssze kell dllitani, adatait forintban kell megadnil
Nem fogadhatdak el a tételenkénti megjeldlések kodzdtt a: Jnyité”, ,egyéb”, ,nem ismert”,
,stb.” ... kategoridk. A tételenkénti egyenlegismeret a szamla tartalmanak pontos
beazonosit4sat (megnevezés, azonositd, név, szamla, tartalmi kor, ...) jelenti.

Fentiek mellett a mérleg dsszedllitdsdhoz fékdnyvi szamlaszamonként, jogcimenként a fenti
tartalmi elemekkel dssze kell allitani a mérlegsort alatdmasztd egyéb kovetelések és egyéb
kotelezettségek leltarait is! Tételesen fel kell sorolni mely szamlaszamok egyenlegei keriltek
a mérlegben egyéb kdvetelésként, kotelezettségként kimutatasra. Ehhez a leltarhoz
elengedhetetlen az atsorolt tételek leltarszerd kimunkalasa, elkiilonitve az eszkdz-forras,
eszkdz-eszkdz, forras-forras kdzotti atsoroldsokat.
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1. szaAmu melléklet

KIMUTATAS
a leltarozas madszerérdl, gyakorisagarodl és id6pontjardl

Megnevezés Médszer Gyakorisag Id6pont
I. BEFEKTETETT ESZKOZOK
1. Immateriélis javak egyeztetés évente

2. Targyi eszkozok

Ingatlanok és egyéb épitmények egyeztetés évente

Gépek és berendezések mennyiségi felvétel évente

Vdltozd munkahelyen lévé targyi mennyiségi felvétel évente

eszkdzok

Idegen tulajdonu térgyi eszkdzdk mennyiségi felvétel évente

Bérbe adott targyi eszkdzdk bérleti id6tartam alatt nem kell leltarozni, a hérbe-vevd atvételi

elismervénye a leltarbizonylat
Befejezetlen beruhdzasok egyeztetés évente
3. Befektetett pénziigyi eszkézok egyeztetés évente december 31.

fordulénappal

Il. KESZLETEK

Raktari készletek mennyiségi felvétel évente

Kereskedelmi aruk

mennyiségi felvétel évente december 31.
fordulénappal

Fogybeszkozok mennyiségi felvétel évente
Szamlazott alvdllalkozoi teljesitmény | egyeztetés évente december 31.

fordulénappal
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1. szamu melléklet

Megnevezés Modszer Gyakorisag Idépont

I1l. EGYEB ESZKOZOK ES FORRASOK

Széllitokkal és vevdkkel szembeni egyeztetés folyamatos
kévetelések, tartozasok

Koéltségvetéssel kapcsolatos egyeztetés folyamatos
elszamoldsok, pénzintézetekkel
szembeni tartozasok és kovetelések,
tarsadalombiztositassal kapcsolatos
elszdmoldasok

Kotvények, részvények, valtdk egyeztetés évente december 31.
fordulénappal

Munkavallaldkkal szembeni tartozisok | egyeztetés havonta bérszamfejtéssel
egyidejlleg

Sajat téke egyeztetés évente december 31.

fordulénappal

Céltartalék egyeztetés évente december 31.
fordulénappal

Kotelezettségek egyeztetés havonta fordulénappal
Aktiv idSbeli elhatarolasok egyeztetés havonta fordulénappal

Passziv idGbeli elhatarolasok egyeztetés havonta fordulénappal
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Leltari kdrzet megnevezése
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