HAJDU-BIHAR MEGYEI EPITESZ KAMARA

LELTAROZASI SZABALYZAT

HATALYOS: 2021. janudr 01. napjatél



LELTAROZASI SZABALYZAT

Szervezet neve:
HAJDU-BIHAR MEGYEI EPITESZ KAMARA

Cime:
4028 Debrecen, Sarlé u. 3. szam, Fszt.

Addszama:
18550483-1-09

Képviseletre jogosult személy(ek) neve:
China Tibor Zsolt

Jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a szamviteli torvény és a kapcsolddo jogszabalyok
vonatkozo el6irasai szerint kell eljarni. Felllvizsgalata és karbantartdsa a jogszabalyi véltozasok
fliggvényében, de legalabb évente torténik.

a szervezet képviseletére jogosult személy(ek)
cégszeril alairasa

Hajda-Bihar Megyei Epitész Kamara Adészam: 18550483-1-09



TARTALOM

BEVEZETES

A LELTAROZASROL ALTALABAN

KESZLETEK NYILVANTARTASA ES A LELTAROZAS IDOPONTJA
A LELTAROZASERT FELELOS SZEMELYEK

A LELTAROZAS KOVETELMENYEI

LELTAROZASI ELOKESZULETEK

A LELTAR EREDMENYENEK FELDOLGOZASA, KIERTEKELESE
A LELTAROZASI BIZONYLATOK MEGORZESE

MELLEKLETEK

Hajda-Bihar Megyei Epitész Kamara

Adoszam: 18550483-1-09



BEVEZETES

A szamviteli torvény (SZT.) elirdsainak megfelel6en a tarsasag elkészitette a szamviteli politika részeként
a jelen leltarozasi szabalyzatot.

A szamviteli torvény eldirja, hogy a mérlegtételeket leltarral kell alatamasztani (SZT. 69. §).

A jelen szabalyzatban a tarsasag meghatarozza a leltarozas rendjét, felel@seit, és a leltarozassal
kapcsolathan készitendd/alkalmazandé dokumentumokat.

A LELTAROZASROL ALTALABAN

A leltarozas alkalmaval:
e meg kell dllapitani a tarsasag tulajdonaban lévd eszkozok és forrasok mibenlétét, mennyiségét
és/vagy értékét
e ellendrizni kell a nyilvantartdsok megfelelGségét
e ellendrizni kell a bizonylati fegyelem betartdsat
e fel kell tarni a csokkent értékli eszkdzoket
e fel kell tarni a nem mozgd (elfekvd) eszkozoket

A leltarozas esetei:
e  évzard leltar
e Jdtadas — atvételi leltar
e elszamold leltar a készletek és vagyontdrgyak kezeléséért felelGs személyek ellenérzése céljabol

KESZLETEK NYILVANTARTASA ES A LELTAROZAS IDOPONTJA

A tarsasag a készleteir6l nem vezet folyamatos mennyiségi nyilvdntartdst. A leltarozdst mennyiségi
felvétellel évente elvégezziitk a mérlegfordulénap idépontjaval.

A csak értékben kimutatott eszkdzok és kotelezettségek esetében, valamint az idegen helyen tarolt
eszkozok esetében, tovabba a dematerializalt értékpapiroknal a leltarozast egyeztetéssel végezzik el a

mérlegforduldnap idépontjaval.

A fenti id6pontoktdl eltéréen a tarsasdg erre jogosult vezetGje barmely id6pontban utasitast adhat az
eszkozok és forrasok mennyiségének és értékének leltdrozassal térténd ellenbrzésére.

Az év végi leltart a mérlegfordulénapon végezziik el

A LELTAROZASERT FELELOS SZEMELYEK

Mivel a tarsasag létszdma és a kezelésében lévd eszkozok és forrasok mennyisége nem teszi lehetévé,
illetve nem indokolja a leltarozassal kapcsolatos feladatok szétosztdsat a leltarozas elvégzéséért a kamara
elndke és a kamara titkara felelds.
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A leltarozas valds adatokat tiikréz6 és a torvényi elGirasoknak megfeleld elvégeztetéséért a kamara elnoke
a felel@s.

A LELTAROZAS KOVETELMENYEI

A leltarozas soran az alabbi kovetelményeket teljesiteni kell:
e aleltdrozas soran készilt dokumentumokat hianytalanul ki kell télteni

e adokumentumokon olyan datumoknak kell szerepelnie, amelyeken ténylegesen elvégzésre kerult
a dokumentumon feltiintetett tevékenység

e adokumentumokon szerepld aldirasoknak valodiaknak kell lennitik

A leltarozds maodja:
o eszkdzok (ideértve kis értékii targyi eszkbzoket és szerszdmokat is) és készleten lévS cikkek
esetében a leltar mennyiségi felvétellel hajtandé végre

e a csak értékben kimutatott eszk6zok és a forrdsok esetében a leltarozdst egyeztetéssel kell
végrehajtani

A leltarozas soran alkalmazandé dokumentumok:
e |eltdarozasi utasitds
megbizélevél
leltarfelvételi iv
leltérfelvételi iv készpénz és értékpapirok leltarozasahoz
jegyz6konyv

A leltar részletezése, bontasa:

A leltdrozandé vagyoni eszkdzok dllomanya és sokfélesége miatt az ezen eszkozoket tartalmazo fékonyvi
szamldk szerinti bontasban kiilon leltarfelvételi iveket alkalmazunk

A leltarozas soran alkalmazott dokumentumok minimalis tartalma:

e aleltarozasi utasitds tartalmazza a leltdrozas kezdé és befejezd id6pontjat, a felelés vezetdjét és
a leltédrozashan részt vevé személyek nevét

e a leltarfelvételi iv tartalmazza eszkdzcsoportonként a leltarozott eszkdzok nyilvantartdsi szamat,
megnevezését, azonositd szamat (pl. gyari szam), és mennyiségét

e arovancs iv a készpénzallomany leltarozasa céljabdl valutanemenként tartalmazza a pénztarban
taldlhat6 pénzéllomény cimletenkénti darabszamat és értékét

e ajegyz6konyv tartalmazza a leltar kiértékelését, vagyis azt, hogy a felvett leltariveken szerepld,
ténylegesen fellelt vagyoni elemek az analitikus nyilvantartdsokkal egyeznek-e

A leltdrozas soran készilt dokumentumokat a tarsasag szigor szamadasu nyomtatvanyokként kezeli.

A dokumentumokat egyértelmiien és olvashatdan kell kitdlteni.

A dokumentumokon javitas csak ugy torténhet, hogy az feltliné legyen, a hibds szbveget csak egyszer
szabad athlzni Ggy, hogy az eredeti szbveg olvashato legyen a javitast kdvetden is.

LELTAROZASI ELOKESZULETEK

A leltarozésért felels személy meghatdrozza az adott eszkozallomany leltarozdsanak idépontjat és
helyszinét.

A leltarozast megeléz6en biztositani kell, hogy a szambavételbdl egyetlen eszkdz se maradjon ki, valamint
azt, hogy minden eszkoz csak egyszer keriiljon felvételre.
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A leltdrozott eszkozt amennyiben az lehetséges meg kell jeldini oly mddon, hogy az eszkdzt sem
hasznélhatdsag, sem esztétikailag ne befolyasolja hatranyosan.

A LELTAR EREDMENYENEK FELDOLGOZASA, KIERTEKELESE

A leltdrozas befejezését kbvetben a késziilt dokumentumokat ellendrizni kell a kovetkez8k szerint:
e 3 leltar kezdetén el6készitett leltarfelvételi ivek hianytalanul megvannak-e (az esetleg liresen
maradt példanyok is)
e olvashatok és egyértelmiiek-e a dokumentumok
e azaldirasok valddisaga megkérddjelezhetd-e

A leltarfelvételi iveken szereplé vagyoni elemeket Gssze kell hasonlitani az analitikus nyilvantartasok
adataival. Amennyiben eltérés mutatkozik a leltarfelvételi ivek és az analitikdk kozott, az eltérés okat ki
kell vizsgalni. A vizsgalat eredménye lehet:

e adminisztrativ hiba

e jogtalan eltulajdonitas

e megsemmisilés (pl. kifolyt folyadék)

Az adminisztrativ hibat ki kell javitani. Jogtalan eltulajdonitas esetén eljarast kell inditani, szilkség esetén
feljelentést kell tenni a rendérségen. Megsemmisiilés esetén ezt a tényt jegyz6konyvbe kell foglalni, és ha
személyi feleldsség allapithato meg, akkor megfeleld eljarast kell inditani.

Leltarhiany, vagy leltar tébblet esetén az eltérést analitikus és f6kdnyvi szinten is kezelni kell.

A LELTAROZASI BIZONYLATOK MEGORZESE

A tarsasag a leltarozasrol készllt bizonylatokat és dokumentumokat a szamviteli térvényben foglalt

idGtartam szerint az adott leltdroz kapcsolddd beszamolo készitésétsl szamitott 8 évig megérzi (SZT. 196.
§).

MELLEKLETEK

e leltarozasi utasitds minta

e  megbizélevél minta

o |eltarfelvételi iv minta

e leltarfelvételiiv készpénz és értékpapirok leltdrozasahoz minta
e jegyz6konyv minta
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Leltarozdsi utasitas

Szervezet neve:

A leltarozést elrendeld felels vezetd neve és beosztasa:

A leltér felvételének forduld napja:

A leltarozas kezd6 idGpontja:

A leltarozas befejezésének végsd iddpontja:

A leltarozas felelds vezetdje:

A leltarozast végzd személyek:

Alulirott .............elrendelem a szervezet valamennyi eszkzének leltdrozasat a leltarozasi szabalyzatban

foglaltak szerint.

Kérem, hogy a leltdrozas eredményének kiértékelését legkésSbb a leltérozas befejezésének végsé

idGpontjat kovetd 5. munkanapon végezzék el!

a leltarozdast elrendel§ vezets neve
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Meghizolevél
leltarozasi feladatok ellatasara

A leltarozasban érintett szervezet neve:
A leltarozasban résztvevd személy neve:
A leltarozasban részt vevd személy feladatai:

A leltarozasban részt vevd személy jogai a leltarozas soréan:

Alulirott, mint a leltdrozast elrendelé vezet6 meghizom a fent nevezett személyt, hogy a leltarozasi
utasitasban feltintetett leltarozdsi munkdkban a fentebb feltintetett jogkérrel a megadott feladatokat
végezze el.

KBIE: ey eries e e

a meghizo személy neve

A megbizast elfogadom:

T o

a megbizott személy neve
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Szervezet neve:

A leltarozas datuma:

Jelen vannak:

A leltarozott eszkOzcsoport megnevezése:

Leltarfelvételi iv

sorszam| leltari szaim

megnevezés

az0nositd szam

mennyiség

megjegvzés

leltarfelvevd

leltar ellendr

ellendrzott egység vezetGje
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Leltarfelvételi iv
készpénz és értékpapirok leltdrozasahoz

Szervezet neve:

A leltarozas datuma:

Jelen vannak:

A leltarozott eszkdzcsoport: készpénz
A leltarozott valutanem:

készpénz:

sorszam cimlet darabszam osszes érték

OSSZESEN::

értékpapirok:

sOrszim érté kpapir megnevezése névértéke darabszama osszesitett névértéke

Egyéb, a fenti listdban nem szerepl6, de a pénztarban fellelhets, azonos valutanem( értékpapirok és
pénzeszkozok felsoroldsa a tényleges tulajdonos megjelélésével:

leltarfelvevd leltar ellenér pénztaros
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Jegyz6kényv

Helyszin:
Datum:
Targy: a fenti napon és helyszinen elvégzett leltdrozas eredményének kiértékelése

A kiértékeléssel érintett leltarozést végezték:

név: beosztas:
név: beosztas:
név: beosztas:

A kiértékeléssel érintett ellenérzés

kezdé idGpontja:

befejezésének id6pontja:

helyszine:

szervezeti egysége:
A jegyz6konyv aldiroi kijelentik, hogy a kijeldlt leltarozasi feladatot a leltédrozasi utasitasban és a leltarozasi
szabalyzatban foglaltaknak megfelelden hajtottak vége / nem a leltarozasi utasitasban és a leltérozasi
szabalyzatban foglaltaknak megfelelGen hajtottak vége ennek indoka a kovetkezd (a megfelel§ széveg
aldhtzando):
A leltarozds soran a nyilvantartott adatok a tényleges adatoktdl

nem tértek el / eltértek az alabbiak szerint (a megfeleld szdveg aldhtzando):

A leltarozassal kapcsolatos egyéb megadllapitasok:

alairas alairas alairas
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Leltarozasi jegyz6konyv

Szervezet

Késziilt a Hajdda-Bihar Megyei Epitész Kamara székhelyének anyag és/vagy eszkozféleségeinek
leltarozasarol.

A leltarozast végezték:

....................................................................................................................................................... leltarozok,
................................................................................................................................................... leltarellendr,
............................................................................................................................... raktaros, a leltari felelGs.
A leltarozas ...cc.ooovveeeiiicie e SOl e -ig tartott.
A leltédrozas ideje alatt engedéllyel kiszallitott aruk:

A kivételezett r ; . " . ..

c oper s A kivételezés Az engedélyezd A leltarozott mennyiségben

aruféleségek .. "

g mennyisége szemeély

megnevezése szerepel nem szerepel
A leltarozasnal felhasznalt leltarbizonylatok szama:
leltarfelvételi Jegy -..ooovmvieiiieeciee e SEOL e -ig
leltarfelveteli iv ... SEOL e -ig

elrontott PElAANYOK FRISOFOIASA .. .oouviiiiiii ettt et
A leltdrozast menet KOzhen ellENGIIZIE: .....vvviiviie et e a e et e e e ssreeaeaneenneeaas
Alulirottak felelgsségiink tudataban kijelentjik, hogy a meghatarozott leltarozasi feladatot elvégeztiik, a
raktarban, helyiségben stb. taldlhato eszkozféleségeket - a valosagnak megfelelé mennyiségben és
mindségben - teljes egészéhen szamba vettiik.

A leltari anyagokért felel6s személy észrevételei

AlAIFAsSOK: srmmmmnnna e T S T s TR

K e
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Leltarozasi utasitas

Szervezet

A leltarozas lefolytatasanak feladatait az alabbiakban hatarozom meg:

1.

5.

A leltarozas szabalyszer(i felvételének biztositasa érdekében a leltarozas megkezdése el6tt minden
esetben el kell végezni a sziikséges selejtezéseket.

FelelGs:
Hatarido:

. A készletkezelo(k) koteles(ek) a leltarozas megkezdése eldtt a készletmozgasokat a kartonokon

rogziteni, s a kartonokat lezarni.

FelelGs:
Hataridé:

A leltarozas id@szakaban a raktarakat zarva kell tartani, ott semmiféle készletmozgast rogzité
adminisztracio nem végezhet6. A leltarozas elGkészitéseként a leltarozandd eszkozoket a leltér
idépontja el6tt a készletkezelGknek kotelességiik rendszerezni és csoportositani. A leltart megel6z6
utolsé bizonylatokat (bevételi, kiadasi, visszavételezési) jeldIni sziikséges.

FelelGs:
Hataridd:

. A leltdrozas alkalmaval a leltarfelvételi jegyek kidllitdasa kotelezd/nem kotelezé. A leltar felvételének

szabalyossagaert, a leltarozasi nyomtatvanyok szabalyszer( kiallitasaért a leltarozé és a leltarozasi
bizottsag tagjai a felelGsek. A leltarozasi bizonylatokon javitas csak a rontott adat athlzasaval torténhet
ugy, hogy a hibds adat olvashatd maradjon.

FelelGs:
Hataridé:

A leltdrozas soran leltarozasra kerilnek ......ccccoveeeueneneenm€i fordulonappal:
a) a készletek korében:

- anyagok

- aru

- munkahelyi készletek



b) az egyéb eszk6zok korében:
- munkavallalok tartozasai

- vevik

- szallitok

- pénztar

- bankszamla

- egyeb aktivak és passzivak

c) a targyi eszkozok korében:

d) az idegen tulajdonban lévé készletek krében:

6. Alzltarozas kezdeti IdOPONTTEY s imsmosiis s oo s oaees e sy s oo e avs s s sh s s mn s sy
A leltarozas befejezésenek idGPONT a: . oo it
A:bizonylatok leadasanakihalaride]es vusmemrmmmremmssurmrasmmiiss s s i s S
Adeltarkiertekeles hatarideje! survnnmmur e s S S S S T T B

7. A leltdrozas hataridében torténd elvégzéséért a leltarozasi bizottsag tagjai és a készletkezel6k, a
leltarozasi bizonylatok hataridében torténd leadasaért a bizottsagvezet6k és készletkezelSk, a
leltarkiértékelés hataridében valo elvégzéséért pedig a f6konyveld tartozik felelGsséggel.

8. Aleltarozas eseményeit leltarozasi zaré-jegyzGkonyvben kell rdgziteni.

9. lJelen leltari utasitdst a leltarozasi Utemterv egésziti ki, amely rogziti a leltdrozas id6pontjait, valamint
a leltdrozasi bizottsagok személyi Gsszetételét.

L1
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S - \V /|
Leltarozasi litemterv

Szervezet

A leltdrozast ....... év...........ho.....napjan kell megkezdeni és ........ év .......... hé .... napjan be kell fejezni.

A leltdrozast a kovetkez6 leltdrozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni a kdrzeti leltarfelel6sok

kozremikodésével:
Leltarozasi korzetek szama, Leltarozasi bizottsag személyi
A leltarozas idopontja
megnevezése Osszetétele

A leltarak kiértékelését ......év......... ho........napjaig, a zarojegyz6konyvet ........ év ... hé ... napjaig kell
elkésziteni.

A leltdrozas soran jelentkezé eltéréseket a konyvelésben legkésdbb ........év............. hé napjaig rendezni
kell.

Eltérések miatti felel6sség megallapitasa: .......6V...cceeeee. hé......nap.

Kelt

Az Utemtervet dsszedllitotta:

leltarozas vezetdje

Jovahagyom:

Kelt: s 202.... év .... hé....nap

a képviseletre jogosult vezetd






