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Leltarozasi szabélyzat

1. Altalanos szabélyok

Az eszkdz0k leltarozasanak modszere, leltarozas rendje

A Szamviteli Torvény el6irja, hogy a kdnyvek év végi zarasahoz, az éves beszamol6 elkészitéséhez olyan

leltart kell sszedllitani, amely tételesen, ellendrizhetd médon tartalmazza a mérleg fordulénapjin
meglevd eszkdzoket és forrasokat mennyiségben és értékben.

Leltdrozas

A mérleg bizonylati aldtdmasztasaul, minden év masodik felében, lehetdleg december hénap folyaman,
fordulénappal felvett vagyonleltart kell késziteni.

A leltarnak ki kell terjednie a kozalapitviny tulajdonat képezs, vagy kezelésébe adott eszkézok és
aktivdk, valamint ezek forrasai (passzivak) allomanydnak (mennyiségi) megallapitasara. A leltar
lezardsaként a felvett mennyiségi leltar értékelésére, hidnyok- tobbletek kidolgozasara és a szamviteli
el8irdsok szerinti elszdmolasira.

A folyamatos mennyiségi és értékbeni a f6kdnyvi kdnyveléssel egyez6 nyilvantartds vezetése esetén a
leltar ezen nyilvantartdsok alapjan is elkészitheté.

A Kozalapitvany az eszkdzeir§l folyamatos mennyiségi és értékben nyilvantartast vezet. Emellett
azonban sziikséges, hogy a tulajdoniban levé vagyontdrgyak  tényleges mennyiségét
meghatdrozott id&szakonként leltarozassal s megallapitsuk és egyeztessiik az analitikus
nyilvdntartdssal.

Az drukészleteit csak értékben nyilvantarté véllalkozé - az el6zd bekezdéstdl eltérden - a mérleg
fordulénapjat megel6zéen a IV. negyedévben vagy azt kdvet§ |. negyedévben tételes leltirozassal is
ellendrizheti értékbeni nyilvantartdsinak a mérleg forduldnapjara vonatkozdé (értékbeni) adatai
helyességét. A leltarozassal megallapitott érték és a kdnyv szerinti érték kilonbdzetével, a mérleggel
lezért év eredményét kell médositani.

A leltarozési szabalyzatnak alkalmasnak kell lenni arra, hogy a szamviteli térvénybél fakadé
kovetelményeket kielégitse, igy tartalmaznia kell:

® aleltarozdsba bevonandé eszkdzok és forrasok korét,

a leltarozas 4ltalanos szabalyait,

a leltérozds elékészitése soran elvégzendd feladatokat,

a leltarozas végrehajtasa soran elvégzendé feladatokat,

a leltdrak értékelése soran elvégzendd feladatokat,

® aleltdrozas ellenérzési feladatait,

* a leltareltérések (hidnyok, tobbletek megallapitdsaval, rendezésével, azok konywviteli
elszdmolésaval kapcsolatos feladatokat,

¢ azesetleg sziikségessé valo felelsségre vonassal kapcsolatos tennivaldkat.

A leltarozds az év végi zarlati munkalatok legfontosabb része. A leltdrozas a befektetett és
forgdeszkdzodk, valamint azok forrésai, tovabba az idegen tulajdont  eszkoz6k valésdgban meglevd
dllomanyanak megallapitisa. Leltdr minden olyan kimutatds, amely az eszkdzok és forrasok, vagy egy-
egy csoportjuk valosdgban meglevé allomanyanak mennyiségét és értékét - meghatarozott napra
vonatkoztatva - tartalmazza.



A leltdrozési tevékenységhez tartozik a hidnyok és tdébbletek megallapitdsa és azok rendezése
(elszdmolasai), valamint a selejtezend8 és értékcsdkkent eszkdzok feltdrasa is. A leltdrnak a
mérlegkészités id6pontjaban annak a tényleges vagyoni helyzetet kell rogzitenie. Ezért a szabalyszer(
leltarozas az elGbbi kovetelményt kielégit mérleg elkészitésének elGfeltétele.

A leltar a mérleg alapja. A mérleg teljessége érdekében sziikséges, hogy a leltdr maga is teljes legyen,
azaz tartalmazza a vallalkozds minden eszkbzét és ezek forrasait. A mérleg valodisdg elvébdl
kdvetkezden a leltérba nem lehet sajat tulajdonként felvenni a

e bérelt vagy kolcsdnvett,
¢ eladott, de el nem szillitott,
® avallalkozasnal térolt idegen tulajdont képezé eszkdzoket.

A leltdrnak nemcsak menny iségileg, hanem tulajdonviszonyok, tovdbbd az eszkdzallapot mindsitése
szempontjabol is a valdsagot kell tiikroznie. Ezért nem szerepelhet csokkent értékl eszkéz teljes
értékiiként.

A felvétel teljessége, célja, helye és idGpontja szerint a kdvetkezd leltarfajtakat kiilonbdztetjik meg:

e Teljes leltér
A teljes leltdr a kozalapitvdny valamennyi eszkdzét és forrasat tartalmazza, ideértve a

leltarfelvétel idGpontjdban a birtokdban levé idegen ( kbélcsbnbe vagy javitasra &tvett)
eszkdzoket is.

o Evkézi és évzdrd leltdr
Evkézi leltart vagy évzéré leltdr az év kdzben késziilt (vagyonmérleg, fdziés mérleg,
tevékenységet zaré mérleg stb.), illetve az éves mérlegek valddisagat aldtamaszto
dokumentéci6, amely az adott fordulénapon a részleges vagy a teljes eszkdzalloméanyt mutatja.

Az év utolsé napjaval minden eszkdzrdl, forrasrol kell leltart késziteni, igy elébbieken tul

® azuton levs arukrél (pl. export aru),
® amegmunkadlds (bérmunka) céljabdl tvett idegen készletekrdl,
® ajavitdsra atvett eszkdzokrél.

A pontosan felvett és helyesen értékelt leltarak a mérleg valédisdganak alapokményai. llyennek azonban
csak akkor tekintheték, ha maradéktalanul megfelelnek a tartalmi és az alaki kdvetelményeknek.

A leltdr tartalmi kdvetelményei az alibbiak:

¢ a bizonylatok ( leltarfelvételi), tovdbba az egyéb dokumentacidk (jegyz6konyvek, kimutatasok)
elGiras szerinti egyértelmdi és hianytalan kitoltése,
® asziikséges zdradékok (pl. felel@sségi nyilatkozat) és alairasok megléte.

Minden leltarnak tartalmaznia kell:

® a telephely megnevezését,

e az eszkdz megjeldlését,

® aleltdrozasi helyet (kdrzetet),

* abizonylatok sorszamat,

* aleltdrozds megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint a leltar fordulénapjat,

® a leltérozott eszkdz6k és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, egységdrat és 6sszértékét, a
szamviteli torvényben el&irt médon,



* aleltarkildnbézetek ( hidnyok és tobbletek) kimunkalasat, végiil
¢ a leltdrozds végrehajtisaért és ellenérzéséért felel6s, valamint a szamadasra kotelezett
személyek alairasat.

A leltarozds médja

A leltdrozés mddja annak meghatarozasat jelenti, hogy a leltdrozast hogyan, mi médon kell végrehajtani
- Aleltarozas maodja - a szdmviteli torvény értelmében - lehet:

®  mennyiségi felvétel,
* egyeztetés.

A mennyiségi felvétel mindig tényleges megszamlalast, mérést jelent, mégpedig:

® anyilvantartasoktdl fuggetleniil, a nyilvantartassal vald utolagos 6sszehasonlitdssal, vagy
® anyilvantartdsok alapjin, a felvétel alkalméval valé Gsszehasonlitissal hajthato végre.

Az egyeztetés a f6konyvi szamldknak az analitikus nyilvantartasokkal vagy a kényvelés helyességét
igazolé egyéb okmdanyokkal {(bankkivonatok, foly6szamia-kivonatok, egyeztets levelek, személyi
nyilvéntartasok, szdmitasok stb.) vald egybevetését, 6sszehasonlitasat jelenti.

A leltarozas menete

1. Aleltdrozds megkezdése el6tt minden évben leltari Utemtervet kell késziteni, a leltdrozasi
egységeket ki kell jeldlni, és ezt az Utemtervet a leltar mellékleteként meg kell Grizni.

2. Aleltdrozandé anyagot a leltarra el6 kell késziteni a kbvetkezdk szerint:
- analitika kartonokat naprakészen le kell zarni, (szdmitégépes nyilvdntartds esetén ki

kell nyomtatni.)
- atételes felvételhez az anyagokat rendszerezni kell, hogy szdimba veheték legyenek.

3. A leltérhoz sziikséges nyomtatvényokat szigord szamadasi nyomtatvanyként kell kezelni.
Kozalapitvanynal mennyiségi felvétel és az értékelés is leltdriven torténik.(szdmitégépes
nyilvantartds esetén régziteni kell a program szerinti egyeztetési lehetdségeket)

4. A felvett és értékelt leltirt a leltarfelvevé, valamint a leltarellendr koteles alairdsaval hitelesiteni. A
szamviteli elszémolds utan - a mérleg bizonylati aldtdmasztasaul - annak meliékleteként legalabb 5
évig meg kell 8rizni.

5. Aleltdrozds maédjai:

a. mennyiségi felvétellel
b. egyeztetéssel

A mennyiségi felvétel: megszamlalassal, a nyilvantartasoktdl fuggetlentil, azokkal csak utdlagos
Osszehasonlitassal térténik (a készleteknél).

Egyeztetés: a f6konyvi szamlaknak az analitikus nyilvantartdssal vald dsszehasonlitisaval, vagy pedig a
kényvelés helyességét az igazold okmannyal valé Gsszehasonlitassal, pl.

384 bankszamla a kivonattal

381 pénztérszamla a pénztarnapldval.



A leltdrozast a targyi eszkdzoknél és a készleteknél mennyiségi felvétellel, a csak értékben
nyilvantartott eszk6zoknél és a kételezettségeknél pedig egyeztetéssel végezziik.

A mennyiség, felvétel megszamldldssal vagy méréssel a nyilvintartdsok alapjén a felvéte! alkalmaval
torténd 6sszehasonlitdssal torténik.

Az immaterialis javakon beliil vagyoni értékii jogokat és szellemi termékeket tartunk nyilvan. Ebben az
eszkbzcsoportban a leltdrozast évenként hajtjuk végre, az analitilkus nyilvantartasokkal vald egyeztetés
alapjan.

Ezzel egyidejdleg vizsgéIni kell ezen javak hasznalhatésagat, valamint meg kell allapitani az esetleges
értékvesztésiiket is.

Targyi eszk6z6k és beruhazasok leltdrozasa és értékelése
A vagyoni értékdi jogokat 4 évenként, a nyilvantartassal valé egyeztetéssel kell leltarozni. A befejezetlen
beruhdzasok dllomanyat évente a szamlikkal és az analitikus nyilvantartdssal egyeztetve kell leltdrozni.

A Targyi eszkdzoket szintén évente leltarozzuk, az analitikus nyilvantartasokkal valé egyeztetés alapjan.

Készletek leltirozasa és értékelése
Készleteket évenként leltarozzuk mennyiségi felvétellel.

Ezen beliil:-az anyagkészletet targyév novemberében
- a félkész-és késztermékeket pedig targyév december 31-i fordulénappal

A munkahelyi fogybeszkozoket kétévenként mennyiségi felvétellel, a dolgozonal 1évé (személyi
hasznalatra kiadott) fogyoeszkézdket kétévenként egyeztetéssel kell leltarozni.

Az Uton Iévé vasarolt készleteket a rendelkezésre allé adatok (szédmla, széllitdlevél, értesités) alapjan kell
leltdrozni, és a leltarban elkiilénitve kimut atni.

Az idegen helyen térolt készletekr8l december 31-i forduldnapi tarolasi nyilatkozatot kell kérni.

A leltarozas befejezését kbvetSen megallapitjuk az analitikus nyilvntartasok szerinti és a mennyiségi
felvétellel megéllapitott eszkdzallomany mennyiségi ill. értékbeni eltéréseit. Az eltérések okat
tisztazni kell és az okok megdllapitdsét kévetSen, kell a konywvezetésben elszamolni.

Az egyéb eszkdzoket és forrasokat (részesedések, értékpapirok, adott kolcsénék, kovetelések, pénziigyi
eszkozok, kotelezettségek) jellegiiknek megfeleléen egyeztetéssel értékben leltarozzuk.

A leltarozés idépontja
A leltarozas elvégezhetd

- folyamatosan, vagy
- fordulénappal.

Mind a folyamatos, mind a forduldnapi leltdrozast a tarsasag belsé szabalyzataban meghatdrozott
id8tartamon belill kell végrehajtani. Egyidejlileg sziikséges feltarni az elfekvd, a nem keresett, valamint a
csbkkent érték( és selejtezendd készleteket, tovabba ellendriztetni a készletek tiroldsanak helyességét
és a raktérozdsi el6irdsok betartdsat.



A folyamatos leltarozésndl, a tarsaségnal minden eszkozt vagy forrast meghatdrozott idétartamon belill
legaldbb egyszer leltarozni kell.

A folyamatos leltarozas eléfeltételei a kovetkezdk:

- Tarsasag egyes részlegei elirdsszer(i, naprakész, a leltdrozas idSpontjaban a kénywvitellel
egyez6 (a felvételt megel6z6en egyeztetett) nyilvantartdst vezessenek, hogy annak alapjan a
hidnyok és a tébbletek azonnal megallapithatok és régzithetGek legyenek.

Az azonos termékek (eszkdzcsoportok) leltérfelvételét a tirsasag egész teriiletén, illetéleg egy-
egy kiilénallo egységben el6re megallapitott, azonos idépontban célszerdi végrehajtani.

- Gondoskodni kell a folyamatos leltérozds személyi feltételérél és rendszeres ellenérzésérdl.

A folyamatos leltarozas elnye, hogy a leltdrozasi munkak hosszabb id&re elosztva jelentkeznek és igy
elkeriilhetdk a 16késszeri munkacstcsok.

A tdrsasédg bels6 szabélyzatdban kell meghatdrozni azon eszkdzdk korét és id6pontjat, melyeket
folyamatosan kivannak leltarozni.

Forduldnapi leltérozds esetén a leltdrozast a tarsasig egész terilletén vagy teriiletileg kiilonalls,
elhatarolt egységeiben el6re meghatarozott napon (ez a leltar fordulénapja) kell elvégezni Ggy, hogy
ezzel a nappal a leltdrfelvételi helyen minden eszkdzfajta teljes egészében leltarozasra keriiljon.

A raktari készleteket a szamviteli térvény értelmében év végén kell leltérozni, illetve egyeztetni.

A leltarozas, egyeztetés megtdrténtét az analitikus nyilvantartdsokban minden esetben fel kell jegyezni,
és az analitikus nyilvantartdsok adatait a leltarfelvétel adataival 8ssze kell hasonlitani. Eltérések, hibak
esetén az analitikus nyilvantartasok adatait a leltrfeivétel adatainak megfelelSen a leltarfelvétel
iddszakdban javitani, helyesbiteni kell.

Ugyanezt az egyeztetést kell végrehajtani a fékonyvi szamlak és az analitikus nyilvantartas adatai
kozott. Ezek utdn az év utolsé napjdval a leltér adatai alapjan helyesbitett és a fékonyvi szamlakkal
egyeztetett analitikus nyilvantartas tekintheté leltarnak.

Amennyiben a tarsasig év kozben minden készletbeszerzést koltségként elszamol, Ugy az év végi
leltarozaskor fellelt anyagot készletre kell venni, a kéltségek egyidejii csokkentésével.

A leltarozas el6készitése
A leltarozas el6készitése sordn
- fel kell mérni, és meg kell hatarozni az elvégzend§ feladatokat,

- id8ben gondoskodni kell arrél, hogy a feladat elvégzéséhez szilkséges munkaer§ és

munkaeszkdz rendelkezésre lljon,
- a munkaerét és munkaeszkozoket Ugy kell dsszehangolni, hogy a leltarozas végrehajtasa

zavartalan és eredményes legyen.

Minden leltarozasi egység teriiletén meg kell &llapitani, hogy milyen eszkozok keriilnek leltarozasra,
tovdbba

gondoskodni kell targyi eszkbzok és készletek helyes elhataroldsardl,
- azidegen helyen térolt sajat eszkézok szambavételérdl,



- azidegen eszkdzok elkilonitésérdl és megjeldlésérdl,

- amunkahelyen Iévé hasznélaton kivilli (felesleges) készletek raktarbavalé beszallitasarol,

- akolcsbnadott, javitdsba adott és kélcsonvett eszkdzok szambavételérdl,

- meg kell hatdrozni a beruhdzasokhoz beszerzett tartalék alkatrészek, tartozékok korét,

- gondoskodni kell a targyi eszkbzok azonositasi szamanak rendben létérél,

- azuj és visszavett hasznélt eszkézok elkiildnitésérdl,

- azelfekvd, csokkent értéki készletek feltardsarol,

- a leltarfelvétel megkezdésének id8pontjara célszer( elkésziteni a dolgozoknal 1évé eszkdzok név
szerinti és cikkenkénti kimutat4sat,

- ugyancsak elkésziteni a szoba leltdrakat, ha azok kiilén leltéri korzetet képeznek,

- biztositani kell a sziikséges mérémy(iszereket,

- meérsékelni kell a leltarozés kézbeni eszk6zmozgatast,

- biztositani kell a sziikséges leltdrozasi nyomtatvanyokat.

A leltarnyomtatvanyok szigor szimadasra kételezettek, ezért e mindségiik szerint kell azokat kezelni. A
nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait, irégéppel vagy golydstolial kell kitslteni.

Az el6készit6 munkak egyik fontos része a mennyiségi felvételt igénylé készletek (eszkdzok) rendezése.
Ennek érdekében minden egyes leltarozasi részleg teriiletére vonatkozéan meg kell allapitani, hogy ott
milyen eszkdzoket, készleteket kell leltirozni.

A leltarozasi korzeteket Ugy kell kialakitani, hogy azok fizikailag is elhatarolhaté teriiletek legyenek.
Meghatarozasuk sordn gondolni kell a felvétel varhaté tételszamara, figyelemmel kell lenni a felvétel
technikai nehézségeire (szamldzas, mérlegelés stb.)is.

A leltarozas megkezdése el6tt leltarozasi litemtervet kell késziteni, amely tartalmazza

- a leltérozds elBkészitésével, a leltarfelvételével, értékelésével és ellenGrzésével kapcsolatos
dsszes munkafolyamat megkezdésének és befejezésének idSpontjat, valamint
- amunkafolyamatok elvégzéséért és ellenérzéséért felelds személyeket.

Az elbkészitd munkak fontos részét képezi a leltdrnyomtatvanyok biztositisa és szétosztdsa. Az
alkalmazando leltérozasi nyomtatvdnyokat, azok rendeltetését, a kitoltés modjat és a bizonylatok dtjat a
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tarsasag belsé elGirdsai tartalmazzak.

Minden leltarozdsi nyomtatvdnyon a leltar forduldnapjat, illetve a leltarfelvétel iddpontjat fel kell
tuntetni. Forduldnapi leltdrozas esetén a leltarozasi id6pontot, folyamatos leltdrozas esetén pedig a
leltarfelvétel id6pontjat.

A sorszamozassal ellatott bizonylatokrél az 4tvétel elismerésének igazoldsat tartalmazoé kimutatdst kell
vezetni. A hazilag sokszorositott leltdrozasi nyomtatvanyokat a kezeléssel megbizott személy szdmozza
be és ezt kbvetSen nyilvantartdsba veszi.

Az el6készit6 munkék soran gondoskodni kell arrél, hogy a leltirozas felvételi munkdinak
megkezdésekor megfelel§ allapotu elegendd mérSeszkdz és mérémiszer alljon rendelkezésre. Meg kel
megallapitani, hogy a leltarozds zavartalan lebonyolitdsahoz hany és milyen méréeszkdzre van sziikség.
Intézkedni kell a hibds mérbeszkdzok megjavitasarél. Gondoskodni kell egyéb olyan technikai
eszkdzokrdl (silytablazatok, kiilonbdz8 tablazatok stb.) is, amelyek a tényleges felvétel munkdjat
megkdnnyithetik és meggyorsithatjak.



A leltérozas sordn azt a tdrgyat vagy készletet, amelynek felmérése és feljegyzése mar megtdrtént,
jelz8eszkdzzel kell megjeldini. llyenek lehetnek: szdm- és betiikészletek, kiilonbozé szind festékek, szines

krétak, fémcimkék stb.

A leltarozas eldkészitése soran kell felmérni a leltdrozas munkaerd-sziikségletét. Nagyobb térsasagoknal
a leltarozasban részt vevék: leltarozas vezetéje (a leltdrozas féfeleldse), korzeti leltarfelel8sok, leltirozé
csoportok, leltdrozok, leltar értékelSje, leltarozas ellenére. Kisebb tirsasagokndl a feladatok

Osszevonhatok.

A leltdrozds vezetGjét az (gyvezet§ nevezi ki. Feladata a leltdrozds el8készitése, technikai
lebonyolitdsanak irdnyitdsa és az ellendrzés. A leltérozés vezetSje célszerlien az egész térsasagot
atfogéan, alaposan ismer& dolgoz6 legyen. Mivel a leltdrozéasi munkélatok soran szamos miiszaki kérdés
is felmeriil, céiszerli és helyes, ha a leltdrozasi vezet§ vagy helyettese felelds miszaki beosztds

dolgozé.

A leltarozés vezetbje a tarsasdg leltarozasi szabdlyzataban foglaltak alapjan késziti el a leltarozési
iitemtervet.

A leltdrozas vezetSje minden leltdrozési kbrzet élére leltirozasi korzet felelGst jeldl ki (ha sziikséges
leltarozési korzet kijelolése). A leltdrozési kérzetek vezetSinek feladata - korzetiikre vonatkozéan -
azonos a leltarozas vezetfjének feladataival. A leltdrozas vezetGje a korzetek vezetdi koziil jeldli ki
helyettesét, aki tavollétében az irdnyitést és az ellendrzést végzi.

A leltdrozas tényleges lebonyolitdsa a leltarozési csoportok (leltdrozé személyek) feladata. Ha az adott
eszkozoknél a leltdrozds idGpontjat tekintve a forduldnapi leltdrozast vélasztottak, a leltarozasi
csoportokat esetenként és leltarozasi egységenként kell 1étrehozni.

A leltérozédsi csoportok vezetdit az egyes leltarozasi kbrzetek vezetsi ( leltirozas vezetdje) jelolik ki. A
leltarozési csoportvezetd a leltdrozasi egységben Irdnyitja és ellendrzi a leltarozas munkajat, abban
altalaban részt is vesz. Felel8s a kiadott leltarozasi utasitis betartdsaért és elsésorban ebbdl a
szempontbdl ellendrzi a leltdrozék munkdjat. /sajat munkahelyén senki sem lehet leltarozasi
csoportvezetd/.

A tényleges leltirozast a leltdrozdsi kérzet vezetSjének irdnyitasa mellett a leltdrozok végzik. A
leltarozast végz6 dolgozokat - szemben a vezetSkkel - gy célszer(i beosztani, hogy ki-ki sajat beosztasi
helyén (sajat raktaraban, egységében stb.) vegyen részt a leltdrozasi munkalatokban. Ezaltal
megkdnnyithetS és meggyorsithaté a leltar felvétel munk4ja, hiszen a sajat munkahelyiikon felvételre
keriil§ eszkdzoket a gyakorlatbol jol ismerik. Ha a leltarozast folyamatosan végzik, allandé leltérozasi
csoportot vagy csoportokat kell szervezni.

A leltarozas befejezését kovetéen keril sor az értékelésre. E munkdra értékelési féfelelGst és
kbrzetenként értékelési feleldst kell kijeldlni. Feladatuk a leltarozott eszkézok és forrasok torvényben

meghatarozott mddon valé értékelése. (Iasd a 2. részt)

A leltarozast ellendrizni kell. Az ellenérzési feladatok elldtasara a leltarozas vezetGje leltarellenér(éke)t
jetdl ki, akik ellendrzési csoportjuk Gtjan ellendriznek minden, a leltirozassal kapcsolatos munkat. Az
ellendrzés vezetGje és az ellen6rz8 csoport tagjai a leltdrozdsban részt vevs egyéb szervektdl, illetve
dolgozdktdl fliggetlenek, a leltarozas vezetéjének irdnyitasa alatt allnak, neki tartoznak felel6sséggel.

A leltdrozasi munkalatok megkezdése el6tt a leltarozas vezetSjének leltarértekezletet kell tartania a
leltdrozasban résztvevd felel8s dolgozdk részére.



A leltarértekezlet targya:

- aleltarozasi szabalyzat ismertetése,
- akorzeti beosztds, a felelGs nevének és feladatainak megbeszélése,
- aleltarozasi Utemterv ismertetése.

A leltarozas végrehajtasa
Az eszkdzok leltarozasa
A befektetett eszkozok leltdrozasa

Az immateridlis javakat csak értékben kell nyilvantartani, azoknak, mint mérlegtételeknek a leltarral
valé aldtdmasztdsa is csak értékben torténik. Az immateridlis javak leltdrozdsa a kényvekben és
analitikus nyilvantartasokban szereplé értékek azonositdsa, egyeztetése, a dokumentdciokkal vald
aldtdmasztds meglétének, helyességének ellendrzése.

Amennyiben a tdrsasadg a szamviteli alapelveknek megfelel6 egyedi nyilvantartast vezeti mennyiségben
és értékben, tovabba ha az megfelel a leltarkészitést megalapozd kévetelményeknek, Ggy nem kételezé
évenként leltdrozni a targyi eszkbzdket. A tarsasag belsd szabalyzataban dontheti el, hogy milyen
gyakorisaggal végez tényleges leltarozast és mely idGszakban él a nyilvantartasokkal valé ésszehasonlitas

médszerével.

A befektetett pénziigyi eszk6zok leltarozasa analitikus nyilvantartas alapjan torténik, amely tartalmazza
az azonositdsi adatokat, a befektetés, vasarlas évét és Osszegét, lejaratdt, a mennyiségi valtozasokat,
értékvesztéseket, az osztalék, kamat feltételeit.

Adott kdlcsondknek a mérlegben szerepl6 Gsszeg leltarozasahoz sziikséges a kolcs6nszerzddés megléte,
és az abban lév§ kondiciék dsszehasonlitasa.

Hosszti lejaratti bankbetéteknél a bankszamlaszerz6déseket és a mérleg forduldnapja szerinti
bankkivonatot kell a leltarozas dokumentumaként vizsgalni.

Azokndl a befektetett eszkdzoknél, melyeknél analitikus nyilvantartdst nem vezet a tdrsasag, a leltart
tételes szambavétel alapjan kell elkésziteni.

Forgé eszk6zok leltarozasa

A készletekrdl olyan leltart kell dsszeallitani, amely tételesen és ellendrizhetd mddon tartalmazza a
tdrsasag Osszes készletét mennyiségben és értékben, készletféleségenkénti (mérlegben szerepld)
csoportositasban. El kell végezni a leltdrozast minden olyan készlet esetében, amikor és ahol a tarsasag
mennyiségi nyilvantartast nem vezet, illetve ha azt nem folyamatosan vezeti.

Ev végén kotelezd leltdrozni:

- az Osszes sajat készleteket,
- hasznalatba atadott és atvett készleteket,

Ha az anyagokat beszerzéskor nem veszik készletre, hanem azonnal koltségként elszamoljak, akkor év
végén, a forduldnapon kételezd a leltarozas,a tényleges szambavétel.



A csokkent értékii készleteket a leltarozas soran el kell kiiléniteni. Az Gton lévé készletek leltirozasa
sordn a széllitasi szerz8dés vagy a szamla a leltarozas alap dokumentuma. A befejezetlen termelést
évente legaldbb egyszer, forduldnappal nyilvintartastél fliggetleniil tényleges mennyiségl felvétellel
leltérozni kell.

Az alkalmazottaknak, dolgozoknak elszamolasi kotelezettséggel kiadott készletek (szerszamok, irodai
berendezések, ligyviteli eszkdz6k) a kijelslt idSpont(ok)ban keriilnek ellendrzésre, illetve leltdrozasra.

A leltarban tételesen, adésonként kell a tarsasag koveteléseit értékben kimutatni, a mérlegben szerepld
csoportositds szerint. A leltar elkészitését megel6z8en a kéveteléseket egyeztetni kell az addsokkal
(egyenlegkozl6 levelek, szdmlakivonatok, adéfolyészémia kivonatok, analitikus nyilvantartasok). Az
egyeztetés soran mutatkozo kilénbdzeteket az évzaré mérleg elkészitése elétt tisztazni kell.

Az értékpapirokat a leltarban kényv szerinti értékkel kell szerepeltetni. A leltdrozas az analitikus
nyilvantartassal torténé egyeztetés.

A szamviteli térvény értelmében a pénzeszkézoket érinté gazdaséagi eseményeket késedelem nélkiil, a
pénzmozgdssal egyidejiileg, illetve a pénzintézeti értesités megérkezésekor kell konyvelni. A
pénzeszkdzok leltdarozasat december 31-i forduldnappal, egyeztetéssel végzi a tarsasag.

A pénztarban lév6 készpénz dsszegét a pénztarkdnyvvel egyez6 értékben kell a mérlegbe felvenni. Ez a
szabdly vonatkozik a kilfoldi fizetési eszkdzokre, a valutapénztarakra is. A bankbetétek értékét a
pénzintézet altal kiildétt utolsé bankkivonattal kell egyeztetni. Az gtvezetési szdmidk egyenlegét a

kdnyvviteli zérlat id6pontjaban tételesen ellenérizni kell.

Forrasok leltarozasa

Sajat téke leltarozasa

Leltdrozds egyeztetéssel, a kdnyv szerinti érték figyelembe vételével torténik.

Céltartalékok leltirozasa

Leltarozds egyeztetéssel a kényv szerinti érték figyelembe vételével térténik.

A kotelezettségek leltédrozasa

A gazdalkod6 szervezetek egymds kozott fenndlld tartozésaikat szeptember 30. napjdval, egyeztetéssel

kételesek leltdrozni. Az egyeztetés sordn mutatkozo vitds tételeket a mérleg elkészitése elétt rendezni
kell.
A tarsasdg a kdltségvetéssel kapcsolatos tartozdsait az NAV &ltal kiildott kivonat alapjan egyezteti.

Hitelek, kolcséndk esetében a mérlegben kimutatisra keriils Osszeg bizonylata a pénzintézetek
december 31-ére vonatkozd bankkivonata, mds tarsasdg, szervezet altaladott kdlcsénéknél a kolcsont

folydsitd egyenlegkdzld levele.
A nyilvéntartas szerinti értéken kell a mérlegben szerepeltetni

- az alapitokkal szembeni kételezettségeket,
az egyéb hosszu lejaratu kotelezettségeket,
- azegyéb rovid lejaratu kételezettségeket.

Idébeli elhatarolasok



Az idébeli elhatérolasok dsszegeit bizonylatokkal - szdmla, szamitasok stb. - kell aldtdmasztani, amelyek
azok jogszeriiségét és okszeriiségét megfeleléen bizonyitjak.

Leltarkiilonbézetek megallapitasa és rendezése
Leltarkiilonbdzetnek mindsiil a leltdrozds soran taldlt, megdllapitott készlet mennyisége és a

konywviteli nyilvantartasok szerinti készlet kozotti kiilonbség. A leltarkiilonbdzet értéke a leltirozas
sordn megallapitott mennyiségi kiildnbozet - eltérés - nyilvantartott dron szamitott értéke.

Ha leltdrozaskor megéllapitott mennyiség(érték) ismeretlen okbdl haladja meg a nyilvantartdsban

kimutatott mennyiséget - értéket - akkor leltartébbletrdl beszéliink. Leltarhidny csak ismeretlen okbdl
elGallott hidny lehet. Harmadik személy vagy vis maiorbdl szarmazé karokozas leltirhidnyt nem

eredményezhet.

Azon tobbletek és hidnyok kompenzalhaték, amelyek
- azonos cikkcsoportba tartoznak,
- megkdzelitdleg hasonld értékiiek, mindségiik,bsszetéveszthetdk, felcserélhet6k és
helyettesitheték rendeltetésiik miatt
Alapvet§ szempont, hogy értékkiilonbozet nem fedhet el mennyiségi killonbdzetet. A felel&sség
megallapitasa szempontjabdl leltérhianynak mindsiil a leltarkilénbozeteknek a kompenzilhaté és a
normalizalt hidny mértékét meghaladé része.

A leltarfelvétel befejezésétSl szamitott 30 napon belil a leltdrozds adatait a konywvitel adataival
egyeztetni kell.

Az egyeztetés sordn megallapitott eltéréseket a kezelésért felel§s személy jelenlétében jegyzékdnyvileg
régziteni kell. Eltérés esetén a killonbozetek okat kivizsgalds Gtjan kell tisztazni, aminek végs§ hatérideje
az egyeztetést kdvetd 30 nap.

A leltar kiértékelése, eltérések megallapitasa zaré jegyzékényv felvételével térténik.

A jegyzdkonyvben rogziteni kell

a leltarozds, korzetet,
- afelvétel befejezésének napjat,
- az egyeztetés idGpontjat,
- a megallapitott eltérések mennyiségét és értékét,
a kivizsgalds ideje alatt rendezésre keriil6 mennyiséget, annak értékét, a rendezés okat,
- akonywviteli rendezésre vonatkozé javaslatot .

A megallapitott leltdrkilonbozetek eredményét annak a negyedévnek az eredményében kell
elszdmolni, amelynek a hatdrozat meghozataldraa végsé hatarids bekdvetkezik.



A leltarkiilonbozeteket legkésébb a konywviteli zarlat alkalmaval kell rendezni. Az éves mérleg
eredményében minden felvett leltarkiilonbozetet el kell szdmolni és az eszkdzok kényv szerinti értékét a
felvett leltar értékére, kell helyesbiteni.

A leltarozas ellenérzése, feleldsség a leltarhianyért
Az ligyvezetd felelBs:

- atoérvényes rendelkezések megtartasaért,

- aleltdrozas szabélyozasaért,

- aszabadlyzatban foglaltak végrehajtasaért,

- arészfeladatok végzéinek, iranyitéinak, ellendreinek kijeldiéséért,
- a bizonylati rend betartatdsaért,

- azellenbrzés megszervezéséért és végrehajtasiért,

- azértékelés helyességéért,

- aleltari tobbletek és hidnyok kimunkaldsdért,

- asziikséges felel@sségre vonas megtételéért.

A leltdrozas vezetdje gyakorolja a vezetGi ellendrzés valamennyi forméjat, de elsGsorban a helyszini
ellenérzésre kell nagyobb hangsulyt helyeznie. A helyszini ellen8rzés alkalméval személyesen gy&zGdhet
meg a kiadott utasitdsok végrehajtasardl, valamint a leltdrozasban részt vevd dolgozék munkajanak
min&ségérdl.

A leltérozas vezet§jének dsszefoglald jegyzdkdnyvet kell készitenie a leltarozasi, értékelési és ellendrzési
munkalatok soran tett fontosabb megallapitasokrdl, és javaslatot kell tennie az észlelt hidnyossagok
feltarasaval azok kikiisz6bolésére.

A leltdrozas ellenérzését végz6 csoportok élén az ellendrzés féfelelése all. Az ellenérzé csoportoknak
nem lehetnek tagjai azok a munkavallalok, akiknek beosztédsi helye az ellenérzésre keriil6 munkahely
(felvételi hely, raktar).

Az ellenfrzést végz§ appardtusnak a leltdrozasi litemtervben meghatarozott idépontok szerint a
kovetkez6 feladatai vannak:

- a felvétel megkezdése elétt ellendrizni kell, hogy az elBkészitésnél felsorolt feladatokat kells
idében végrehajtottak-e;

- felvétel kdzben ellenérizni kell, hogy az megfeleléen és az el6irt iitemben folyik-e;
megakaddlyozandok a meg nem engedett eszkdzmozgatisok; ha tdbb helyen, azonos
eszkdzoket leltaroznak, ellendrizni, hogy azok felvétele egy idében térténjék;

- felvétel utdn a korzeti leltdrozo csoportok altal felvett leltarakat szGréprobakkal ellen8rizni;

- az egész leltdrozasi munka tartalma alatt Ugyelni a leltar felvételi jegyek, ivek, dsszesiték
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kezelésével kapcsolatos el6irdsok betartasara.

Az ellenérzés terjedjen ki mind a mennyiségi felvétellel, mind az egyeztetéssel leltdrozott eszkozékre és
forrasokra, érték és mennyiség vonatkozdsiban egyardnt. Sdr{ szuréprébaval kell meggyéz6dni a
szamitasi mveletek helyességérdl.



Az ellenSrzés megtorténtét, tényét, idSpontjat, az ellendrzést végzének olvashatd aldirasaval kell
igazolnia.

A leltari anyagok kezelésével megbizott dolgozék az 4ltaluk atvett értékek meg6rzéséért,

Ty

visszaszolgaltatdsaért felelGsséggel tartoznak.
A dolgozok felelGsségének formai az alabbiak lehetnek:

- aleltarhidnyért valo felel@sség,
- kartéritési felelésség,
- biintetGjogi felelGsség.

A Munka Torvénykdnyvérél sz6lé torvény szabdlyozza a munkavallalok kartéritési felelGsségét a

munkdltato kartéritési felelGsségét a vezetd &lldsti munkavallalok felel§sségét a munkaligyi vitat és
dontébiraskodast.

A térsasag kollektiv szerz8désben, bels§ szabalyzatban alakitja ki a felelGsségre vonds, kartérités belsé
rendjét (a felel6sség feltétele, terjedelme, illetve a felelésség megallapitasdval kapcsolatos eljarasi rend).

A leltarozas eredményeként feltart - és a leltirozasi jegyz6kényvben rogzitett - hianyz6 targyi eszkozok
és készletek miatt a felel8s személyek kartéritéssel tartoznak.
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Ha a tarsasagndl kollektiv szerz6dés nincs, akkor a kartéritésre a Munka Térvénykonyve elGirdsai
vonatkoznak. Leltdrhidnynak csak a kezelésre szabdlyszer(ien dtadott és atvett dolgokban ismeretlen
okbdl keletkezett, a természetes mennyiségi cstkkenés és kezeléssel jaré veszteség mértékét
meghaladd hidny mindsiil.

A munkavallal6 vétkessége esetén anyagilag is felelds a hidnyért.

A kartérités mértéke gondatlan kdrokozas esetén a munkavallalé egyhavi dtlagkeresetének 50%-at nem
haladhatja meg, de ettdl eltér6en a munkaszerz8dés legfeljebb masfél havi atlagkeresetnek megfeleld
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kartéritést is eldirhat.
Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes kar megtéritésére kotelezett.
Ugyancsak a teljes kart kdteles megtériteni a munkavallalé - vétkességére tekintet nélkiil

- a kizérdlagos hasznélatdban vagy kezelésében 1évé dolgokban bekdvetkezé hidny esetén, ha
azokat elszamolasi kotelezettséggel, jegyzék vagy elismervény alapjan vette at. A pénztarost, a
pénzkezel6t, az értékkezel6t azonban e nélkill is teljes felelGsség terheli az altala kezelt pénz,
értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.

Kartéritési felel6sség terheli a készlet kezelésével kdzvetieniil meg nem bizott felelds vezetd beosztasu
munkavallalét is, ha megdllapithato, hogy a leltarhidny az ellendrzés vagy a feliigyelet elmulasztasaval
Osszeflgg.

A felelgsségre vonasrdl, illetve a kartéritésrg | sz616 hatarozatot a leltarozasi jegyz8konyvhoz csatolni
kell.

2. Selejtezési szabalyzat



Altaldnos tudnivalék

Annak érdekében, hogy a kozalapitvany vezet8i a kozalapitvanyi vagyon védelméért a felel§sséget
vallalhassak, célszer(, hogy szabalyozzak:

a felesleges vagyontdrgyak folyamatos feltardsanak rendjét

a feleslegessé valas ismérveit, dltaldnos feltételeit,

a feltart eszk6zok elkiilonitésének, taroldsanak és nyilvantartasanak rendjét,

az értékesités lehetséges madjat,

a hasznositasi és selejtezési eljdras lefolytatasaért és ellenérzéséért felelds személyek jogait és
feladatait,

a hasznositasi eljards lefolytatasanak, nyilvantartdsdnak médjat,

a hasznositdssal 6sszefiiggs értékelést, valamint

a hasznosités és selejtezés pénziigyi elszamoldsdnak médjat.

A felesleges vagyontdargyak a szamviteli torvényben megfogalmazottaknak megfeleléen a kdvetkezk
szerint csoportosithaték:

immateridlis javak,

targyi eszkozok,

anyagok,

aruk,

sajat termelés(i készletek.

A hasznositas soran szitkséges tennivaldk az aldbbiak:

hasznositandd eszkdzok feltarasa,

elkiildnités (raktarban),

a hasznositandé eszk$z06k jegyzékbe foglalasa,
a hasznositas engedélyezése,

felajanlas mds gazdalkodoénak,

értékesitési ar meghatarozasa,

hirdetés,

értékesités.
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A selejtezés soran a hasznositashoz egyrészt hasonld, mésrészt attdl eltéré feladatokat kell ellatni,
mégpedig:

a selejtes eszkozok feltarasa,
elkiilonités (raktarban),

a selejtes készletek jegyzékbe foglalasa,
selejtezés engedélyezése,

selejtezés lefolytatasa,

hasznos anyag és hulladék hasznositdsa,
megsemmisités.

A felesleges eszkozok feltardsa

A kozalapitvdny tulajdondval vald célszer(i és takarékos gazdalkodas érdekében folyamatosan
gondoskodni kell a feladatok ellatasa szempontjabdl felesleges vagyontargyak feltarasarol.



Feleslegesnek mindsiil egy eszkdz, ha azt a hasznositdssal és selejtezéssel megbizott munkatars, vagy
(bizottsag) megfeleld elSterjesztése alapjan a térsasag vezetdje annak nyilvanitja.

Célszerii évente legalabb egyszer elvégezni a készletek minésitését, hogy:

- mely eszk6z6k vaitak feleslegessé,

- melyek valtak értékesithetetlenné.
A készletek mindsitéséért felelGsoket sziikséges kijel6lni. A felesleges készletek feltardsa masképpen
toérténik

- hasznalatban Iévé eszkdzdknél,

- raktdrban 1évé eszkbzoknél.
Az eszkdzOket haszndld egységek lehet6leg irdsban jelentsék be a teriiletiikdn 1évE felesleges térgyi
eszkdzoket, anyagokat .
A készletek Orzésével megbizott szervezet vagy dolgozé a felajanlott eszkozok atvételérsl és

elszallitasardl gondoskodjék. Azokat elkiilénitve célszerd raktarra venni. Kiilénds tekintettel azokra az
eszkbzokre, amelyek még hasznalhatdk, de a korabb i idészakban kéltségként mar elszamolték azokat.

A térsasdgnal e feladattal megbizott dolgozé kételessége évente, de legaldbb a leltarozast megel&z6en
felmérni a kezelésében lévé felesleges és selejtes eszkdzdket, készleteket.

3.Hasznositasi eljaras

A hasznositdssal megbizott dolgozé az elkiildnitett felesleges eszkdzoket, anyagokat a kdonyv szerinti
érték feltiintetésével jegyzékbe foglalja.

A jegyzék alapjdn a hasznositds felulbirdlatdval megbizott dolgozé (bizottsag) megtekinti az
eszkdzoket ésa tarsasag vezetbjének, javasolja a hasznositds engedélyezését.

A tdrsasag vezetdje vagy az éltala felhatalmazott vezetd engedélyezi a hasznositast.

A feleslegessé minGsités megtorténte utdn haladéktalanul meg kell kisérelni a felesleges vagyontdrgyak
hasznositasat.

A feleslegessé mingsitett eszkdzok hasznositdsa térténhet:

- értékesités,

- térités nélkiili dtadas,

bérbeadas,

- kolcsénadds atjan.
A felesleges vagyontargyak értékesitése esetén a térités mértékében, az atadas idSpontjdban, a fizetés
modjdban és hatdridejében - az éltaldnos pénzforgalmi elGirdsok keretén beliil - a felek szabadon
dllapodhatnak meg.
A felesleges eszkozok térités nélkil is hasznosithatok. A térités nélkiil atadott eszkzok adozdsanal,
nyilvantartasanal kiilon elSirdsokat kell figyelembe venni.



A tarsasag a felesleges eszkozeit bérbe adhatja. A vagyontdrgyak a&taddsdnak id6tartamaban és a
haszndlasi dij mértékében szabadon ilapodhatnak meg. A bérbevevd a fizetett hasznalati dij 6sszegét
koltségként, a bérbeadd, a kapott haszndlati dij Gsszegét arbevételként szamolja el. Az idélegesen
feleslegessé vald eszkozoket - az eszkdzdk gazdasigos kihasznéldsa érdekében - a tdrsasdgok egymas
részére kélcsénadhatjdk.

Az értékesitésbdl szarmazo bevételeket el kell szamolni és altalanos forgalmi adéval névelten, kell
kiszamlazni.

Hirdetés esetén célszerli megjeldini: az eladdsi irdnyarat, az eszkdz mennyiségét, az értékesités helyét
és idépontjat.

Az értékesités torténhet - megallapodastdl fiiggben - a tdrsasag telephelyén, de mdsuttis, az e célra
kijelolt helyen.

3. Selejtezési eljaras
A. felesleges eszkozoket selejtezés eltt meg kell kisérelni, értékesiteni.
Az eszkdzdket dltaldban akkor célszer( selejtezni,

ha azokat a szabélyos médon feleslegesnek nyilvanitottak, de az értékesitési kisérlet nem jart

eredménnyel,
- haazok rendeltetésszerii hasznalatra alkalmatlanna valtak, vagyis kimeritik a selejt fogalmat,

- haatargyi eszk6z6k rendeltetésszer(i hasznalat soran elhasznalodtak,
kdresemény soran valtak selejtté.

A selejtezés altaldban nem jelent fizikai megsemmisitést, - kivéve a kdtelezévé tett eseteket.

A legtdbb térsasagnal altaldban évente egyszer selejteznek, a leltdrozast megeléz6en célszerii az e
célbdl elkiilonitett eszkdzok selejtezését végrehajtani.

A selejtezés végrehajtasat bizonylaton kell régziteni.
Az eszkdzoket haszndld egységek jelezzék, ha a teriiletiikdn selejtes eszkdzt tarolnak.

A leadott selejtezends eszkozbket, ha lehetséges, széllitsék kilén raktarba. Kisebb véllalkozdsoknal
raktaron belil elkiildnitve, ha nincs raktér "selejtezendd" megjeldléssel helyes tarolni azokat.

Hasonl6an a hasznositasndl targyaltakhoz, a készletek Srzéséért felelds egység (dolgozd) készitse el a
selejtezendd eszkozok listdjat.
Az Gsszedllitott jegyzékek alapjan a selejtezésért felelds  dolgozd, vagy (bizottsdg), miutén

megszemlélte a selejtezendS eszkozoket, elkésziti a selejtezési jegyz8konyvet, majd alairdsaval
igazolja az abban lévé adatok tartalmi, szdmszaki és szamviteli helyességét.

A selejtezési jegyz6konyvet a szamviteli tdrvényben meghatérozott, illetve annak alapjan, a helyi
sajatossagoknak megfelelé eszkézcsoportokként kell elkésziteni.

Az eszkdzok és készletek jellegébdl, a nyilvantartds kiilsnbségébdl fakaddan megkilénbodztetjik a targyi
eszkOzok és a készletek selejtezési jegyz8kényvét. Immaterislis javak jegyz6konyve azonos lehet a
targyi eszkdzok jegyz8konyvével.



Tdrgyi eszkéz selejtezési jegyzékényve
A jegyz8konyv a selejtezéssel kapcsolatos targyi eszkéz dllomany valtozds bizonylata is, amely

atdrsasagi tulajdon védelmének biztositdsa érdekében az ellenérzéshez és
- aselejtezés kdnyvviteli elszdmolasahoz szikséges adatok feljegyzésére is alkalmas.

Készletselejtezési jegyzékonyv
A jegyz8konyv a készletek selejtezésénél és leértékelésénél rendszeresitett nyomtatvany.

A jegyz8konyvben az eljaras lefolytatasara kijel6lt dolgozék vagy bizottsdg végleges javaslatat kell
osszefoglalni, melyet aldirdsukkal hitelesitenek.
A jegyz6konyv alkalmas kell, Jegyen ( hasonldan a targyi eszkozselejtezési jegyzékdnyvhoz)

- atdrsasagi vagyon védelmének biztositasa érdekében sziikséges ellendrzéshez, valamint

- aselejtezés és leértékelés konyvviteli elszdmoldsdhoz.

Az illetékes dolgozék vagy bizottsag javaslata alapjan a vallalkozds vezetSje dont az eszkdzdk
selejtezésérdl, illetve engedélyezi azt.

A kiselejtezett vagyontdrgyakbdl kibontott anyagokat (alkotérészeket, tartozékokat, szerelvényeket) és a
selejtezés lebonyolitdsa soran keletkezett egyéb értékesithetd hulladékokat

- raktdrra kell vételezni a selejtezési jegyz8kdnyvre hivatkozva,
- ahaszonanyagokra, hulladék anyagokra érvényes, a szamviteli térvényben el&irt forgalmi aron.

A kiselejtezett eszkdz6kbdl nyert haszonanyag, hulladék hasznositasat a tarsasagon beliil vagy kiviil meg
kell kisérelni. Ha ez nem lehetséges, tigy az adott eszkézt meg kell semmisiteni.

A hulladék értékesitésekor a szdllitdlevélen és a szdmldn minden esetben fel kell tiintetni a
selejtezési jegyz6konyv szamat.

Azokat a kiselejtezett vagyontargyakat, amelyeket sem haszon-, sem hulladék anyagként, sem mas
médon hasznositani nem lehet vagy nem szabad ( pl. a tlizrendészeti és egészségiigyi hatosagi eldirasok
miatt), meg kell semmisiteni.

A megsemmisités torténhet Osszezlizdssal, elégetéssel stb. A megsemmisitésrél jegyzékonyvet kell
felvenni.

Hasznositasi és selejtezési bizottsag

A hasznositasban, selejtezésben eljaré dolgozok, bizottsdgi tagok részére az ligyvezetd névre sz6l6 irasos
megbizdlevelet ad.

A hasznositasi és selejtezési bizottsagnak a hasznositandé és selejtezend8 eszkdzokkel kapcsolatban a
kovetkez§ feladatokat kell elvégeznie:

- ahasznositasi és selejtezési alapdokumentaciok (lemonddnyilatkozatok) komplettségének
ellenérzése,

- az eszkdzok értékének a nyilvantartasokkal valé egyeztetése,

- ahasznositasra és selejtezésre vonatkozd szamitasok elvégzése,

- ahasznosftando és selejtezendd eszkdzok helyszini szemléje,



- a helyszini szemle alapjdn a hasznositasi és selejtezési jegyz&kdnyvek elkészitése,

- ahasznositasi és selejtezési jegyzékonyvek sorszamozasa,

- avarhatd hulladékmegtériilés sulyanak és értékének megjeldlése,

- a jévahagyott jegyz6konyv alapjan a szamviteli elszamolas és a hulladék- beszolgaltatas
ellenérzése,

- aselejtezés elszamoldsa és jelentés.

Budapest, 2021. februar 17.
Jézsefvaros Kizbiztonsdgaéri
Kdzalapitvany
1082 Budapest, Baross u. §3-67.

Szémla§zém: 11708001-20337997
Adészam: 18014606-1-42
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Ajanlott Nyomtatvanyok

1. sz. melléklet

Targyi eszkoz leltarfelvételiiv és dsszesitd gépekhez, berendezésekhez

B.Sz.Ny. 14- Szobaleltar

B.Sz.Ny. 14-6 Leltariv anyagok leltdrozdsahoz

B.Sz.Ny. 14-11 Anyagok leltari 6sszesitdje

B.Sz.Ny. 14-13 Targyi eszkoz-leltdrosszesitd

B.Sz.Ny. 14-15/a

B.Sz.Ny. 14-19 Leltarfelvételi jegy készletek felvételénél

B.Sz.Ny. 14-20 Lészletek leltarfelvételi ive

B.Sz.Ny. 14-21 Leltardsszesits

B.Sz.Ny. 14-30 Leltarfelvételi iv (aru és gdngydleg)

B.Sz.Ny.. 11-90 Targyi eszk6z6k selejtezési jegyz8kdnyve

B.Sz.Ny. 11-91 Selejtezett targyi eszkéz0k jegyzéke

B.Sz.Ny. 11-92 Targyi eszkdzok selejtezésébdl visszanyert tartozékok, alkatrészek,
hulladék anyagok jegyzéke

B.Sz.Ny. 11-30 TargyieszkOz-selejtezési jegyz6kdnyv

B.Sz.Ny. 11-33 Selejtezett targyi eszkozok jegyz6kdnyv

B.Sz.Ny. 11-35 Targyieszkdz-selejtezésbél visszanyert tartozékok jegyzéke

B.Sz.Ny. 11-36 Készletek selejtek jegyz6kdnyve

B.Sz.Ny. 11-37 Selejtezett készletek jegyzéke

B.Sz.Ny. 11-38 Hulladék visszanyerése selej tezéshol

B.Sz.Ny. 11-39 Leértékelt készletek jegyzéke

B.Sz.Ny. 11-40 Megsemmisitési jegyz6konyv

B.Sz.Ny. 11-93 Készletek selejtezési leértékelési jegyz6konyv

B.Sz.Ny. 11-94 Selejtezett készletek jegyzéke

B.Sz.Ny. 11-95 A készletek selejtezésébdl visszanyert hulladék anyagok jegyzéke

B.Sz.Ny. 11-96 Leértékelt készletek jegyzéke

B.Sz.Ny. 11-97 Megsemmisitési jegyz6kényv

Belsé bizonylatok:

Felesleges targyi eszkdzok bejelentése
Selejtezendd targyi eszk6z6k bejelentése

Felesleges készletek bejelentése

Raktarra vett selejtezendé targyieszk6z6k
Raktérra vett felesleges eszk6z6k Gsszesit&je
Selejtezendd készletek bejelentése
Hasznositandé targyi eszk6zok jegyzéke
Raktdarra vett selejtezend§ készletek
Hasznositando készletek jegyzéke stb.
Hasznositandé anyagok jegyzéke



2. sz. melléklet

Tarsasag megnevezése, cime

Selejtezési jegyz6konyv

A selejtezés IdOPONTJa: et ns s s s
helYe: et

A selejtezést elrendeld Neve: .....ccccoievicini,

A SEIETLEZETE ESZKOZOK: ..o eeee e st ctrcnnae s tiessscossss e sss s sesassstsastses e sim st st sass e s shaana st shn eane st et asn sasserass seanss

A SEIETEEZES OKA: wivreeeerereresrerasnsesvasesssssesesssessasssnsns semsassssees ses son st seeeas ssssbeses sebabesss shosessessmssss sesbonassssssnsnns satastssasssass sasassnss

A selejtezés hasznositASANAK MOAJA: .. cecreeesire s e re sttt s b s s b bR e sessessaseas semens sssasbans sessanbassas s
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