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1. A leltarozas alapelvei

A leltarkészités és a leltarozas alapfogalma
Leltdr: a VIDOHE eszkozeirdl és forrasairdl egy adott idopontra vonatkozdan, a valosagos
helyzetnek megfelelé mennyiségi és értékbeli részletes kimutatés.

Leltdrozds: a VIDOHE tulajdondban, birtokdban, kezelésében, haszndlatdban levo, értékek,
eszkozok, a tanyédn valésdgban meglevé mennyiségiik, megallapitdsa.

2. A leltarozassal kapcsolatos ismérvek

A leltar tartalma

A tételesség kovetelménye
azt jelenti, hogy a leltarnak tételesen tartalmaznia kell a meglévd minden eszkozt

és tulajdont.
a leltarnak tartalmaznia kell az abban szerepl0 eszkozok és forrdsok leltari

tételeinek pontos megnevezését €s az azonositishoz sziikséges minden egyéb

megjelolést,

A leltarozas idépontja
A VIDOHE leltarozdsanak id6pontja a tanya nyitds idépontja.

3. A leltarozas személyi feltételei

Vezetoi feladatok

A VIDOHE titkdrdnak feladatai:
Leltdrozdsi szabdlyzat elkészitése vagy a meglevo korszeriisitése

A Gazdasdgi felelos feladatai:
leltarozasi feladatok — el6készitd folyamatok, leltarozas, értékelés, — felmérése,

éves leltdrozds elkészitése, ennek sordn a leltarozashoz személyek kijelolése az
év elején megtartott vezetdségi iilésen,

a leltarozasi szabdlyzatban foglaltak betartsa, ellendrzése.

leltarhidny esetén kozli azt a vezetdséggel, ha a hidny felel0se ismert intézkedik a
hidny megtéritésérdl, illetve a jogi igény érvényesitésérol,

a leltdr hiany esetén emlékeztetot készit a leltarozds sordn tapasztalt hidnyossagok
jovobeni megsziintetéséhez sziikséges intézkedések megtételére,
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A leltarozok feladatai
A leltdrozok tartoznak a leltari bizonylatok alapjan a leltdrozand6 eszkozok
azonositasat elvégezni, a leltarozott készletek teljes korliségét ellendrizni.

A leltdarozas sordn és annak befejezését kovetden a sziikséges adminisztraciés munkak
elvégzése a gazdasagi felelds feladata.

4. A leltarfelvétel lebonyolitasa

A leltarozas elétti selejtezés

A VIDOHE gazdaségi feleldse a leltarozds megkezdése elott beérkezett jelentések alapjan
leselejtezteti a meghibdsodott, selejtté valt targyi eszkdzoket.

A selejtezés elvégzésére eseti bizottsagot kell feléllitani. A bizottsdgot a vezetoség jeldli
ki. A bizottsdg vezetOje a gazdasagi felelds. A selejtezett eszk6zokrdl tételes jegyzOkonyvet
kell felvenni, melyet a bizottsdg minden tagjanak aldirasukkal hitelesiteni kell.

A leltarozas médja
A leltdrozas, mint mennyiségi felvétel mindig tényleges megszamléldst, mérést jelent. A
leltarozds a VIDOHE-nél a nyilvantartdsok alapjan, a konyv szerinti és a ténylegesen

megszamolt, mért adatok kozvetlen dsszehasonlitdsaval torténik.
A nyilvantartas alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltarozok a nyilvantartas
szerinti eszkozadatokhoz ,keresik hozzd” a ténylegesen fellelhetd eszkozoket, illetve

készleteket és ahhoz hasonlitjdk a nyilvantartasi adatokat.

A leltarfelvétel bizonylatai
A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilozhetetlen kellékei a leltdrbizonylatok.

A VIDOHE leltarfelvételi bizonylatai:
Leltarfelvételi iv, mely tartalmazza:

a bizonylat megnevezését, keltét
a targyi eszk0z megnevezését

a targyi eszkoz leltarszamat
mennyiségi egységét,
mennyiségét

Leltarozasi jegyzokonyv.
A jegyzOkonyvben az adatokat id6tdlld mddon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd
megdrzEsi hatariddig olvashatdak, (olvashaté alakra hozhatdak), tovabba az esetleg sziikségessé
valo utdlagos valtoztatasok felismerhetdk, illetve kimutathatok legyenek.

A leltarozasi jegyzOkonyv alaki és tartalmi kellékei:
- a bizonylat megnevezése
- a leltarozok, leltarellen6rok alairasa,
- a bizonylat kidllitdsanak idépontja,
- a leltar lebonyolitasdnak leirasa
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A VIDOHE a leltarozas bizonylatait legalabb 10 évig koteles megorizni.

5. A leltarozas végrehajtasa

Targyi eszkozok leltarozasa

A targyi eszkozok és a beruhdzasok leltarozasdra a Szt. 69. §-ban foglalt el6irasok
vonatkoznak. A VIDOHE eleget tesz a Szt. 52. § (2) bekezdésében foglalt kotelezettségének,
mely szerint az értékcsokkenés megtervezése sordn az évenként elszamolandd terv szerinti
értékcsokkenési leirds 0sszegét a nyilvantartdsokon rogziti, igy rendelkezik azzal a mennyiségi €s
értékbeni nyilvantartassal, amely megfelel a leltarkészitést megalapozé kovetelményeknek. Igy a
leltar készitésekor a targyi eszkozok a szamviteli alapelveknek megfelelden vezetett analitikus
nyilvantartasbol a mérleg fordulénapjan meglevo értékiikon vehetdk fel a leltarba.

Ertékpapirok leltdrozdsa
A VIDOHE a vezetett analitikus és fokonyvi nyilvantartdsokat egyezteti az értékpapir-
kezel6 altal megkiildott bizonylattal.

A pénzeszkozok leltarozasa
A pénzeszkozok leltdrozasat az év fordulénapjan, (december 31), a konyvelési adatok
egyeztetésével kell elvégezni.
A pénzeszkozok leltarozdsdval kapcsolatos dltalanos eldirasok
A VIDOHE a pénzeszk6z0k szamlacsoportjdban mutatja ki:
- a rovid lejaratd betét, €s betétjellegii bankszamliit,

- a pénztart,
A szervezet készpénzdllomdnyat €s annak forgalmat pénztar szdmlédn mutatja ki.

Pénztdr leltarozdsa
A pénztari pénzkészletet a targyév utols6 napjan szamléldssal kell ellendrizni és a fellelt

Osszeget a konyvelési adatokkal egyeztetni kell.

A mérleg fordulénapjan a pénztarban levo készpénz Osszegét a pénztarkonyvvel egyezden
kell a mérlegbe felvenni.
Bankszdmldk leltarozdsa

A bankszamlédkat hitelintézetenként kell megnyitni €s vezetni. A forintban elhelyezett
bankbetétek értékét a mérleg fordulénapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek

bankkivonattal egyezd értéken kell a mérlegbe beallitani.

A leltar ellenérzése
A leltarozast a HE feliigyeld bizottsdga a megtervezett éves iitemtervének megfeleléen

ellen6rzi:
a leltdrozék miikodésiik sordn a felvételezés munkéjat szakszertien,

minden kdvetelménynek megfelelden rendben végezték-e,
és a leltarozasok soran keletkezett jegyzOkonyv leaddsa hidnytalanul megtortént-e.
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Ezt kdvetden egyeztetik a leltdrozas sordn szdmba vett és az analitikusan nyilvantartott
készletek mennyiségi adatait. Eltérés esetén a még fennallo kiillonbozeteket rendezni kell, a
megdllapitott hidnyokat, illetdleg a tobbleteket konyvvitelileg is el kell szamolni.

A leltarfelvételi jegyzokonyvet hitelesités utan irattarazni kell.

6. A leltari hianyok megallapitasa, rendezése
A leltarozas adatait a konyvviteli nyilvantartasokkal egyeztetni és a jegyzokonyvileg

megallapitott kiilonbozetek okat (okait) kivizsgdlas utdn rendezni kell.
Leltdrkiilonbozet a leltdrozas soran megallapitott és a konyvviteli nyilvantartdsok szerinti

mennyiségek kiilonbozete.
A leltdrkiilonbozet értéke a mennyiségi kiillonbozet nyilvantartasi dron szamitott értéke.

A leltarhianyért valé felel6sség
Leltdrhiany az ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes mennyiségi csokkenés

(elhaszndlddas) €s a kezeléssel jard veszteség mértékét meghaladd hidny.
A leltari anyagok kezelését végzo jogosultak az altaluk atvett értékek megdrzéséért és

visszaszolgaltatasaért felelosséggel tartoznak.

A Leltdrozasi Szabdlyzat az elfogaddsaval egyidejiileg hatdlyba 1ép.

Melléklet: leltarozasi iv minta

Szigetszentmiklds, 2024.02.17.
Elnok



