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1 Elrendelés

A fenti fejezetekbdl allo Leltarozasi szabalyzat 6. valtozatat elrendelem.

Jelen utasitas hatalyba lépésével a 2015. aprilis 15-én kiadott Leltarozasi szabalyzat 5. verzidja
hatalyat veszti.

Jelen utasitas karbantartasaért felel: irodavezetd

Készitette: e,
Szabolcsi Nora
MEE Ko6zpont

Ellenérizte: konyvelést végzd szolgaltatd felelds vezeto:

Bodri Irén
Bodricont Kft.

Ellenjegyezte:
Kiss Zsuzsanna
Gazdasagi Bizottsag elndke
Hatalyba léptette:
Béres Jozsef
MEE elnok
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2 Cé

A szamvitelrdl szold 2000. évi C. torvény (Sztv.) szerint az Egyesiilet a Szamviteli politika
részeként koteles elkésziteni a leltarozasi szabalyzatot.

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy biztositsa a konyvek év végi zardsdhoz, a beszamold
elkészitéséhez, a mérleg tételeinek aldtdmasztashoz olyan leltar elkészitését, amely tételesen és
ellendrizhetd modon tartalmazza az Egyesiiletnek a mérleg fordulonapjan meglévo eszkozeit
¢s forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarozas és leltarkészités célja:

- a mérleg valodisadganak biztositasa: a konyvvitelben rogzitett s az éves beszamoldban
szereplé tételeknek a valosagban is megtalalhatonak, bizonyithatonak, kiviilallok altal is
megallapithatonak kell lenniiik,

- a konyvelés, illetve a nyilvantartasok ellendrzése és egyuttal a bizonylati fegyelem
megszilarditasanak elésegitése,

- a Magyar Elektrotechnikai Egyesiilet (tovabbiakban: Egyesiilet) tulajdonanak védelme,
az eszkozokért felelds személyek elszamoltatasa.

Ennek érdekében a f6konyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok adatai kozotti
egyeztetést az iizleti év mérleg forduldonapjara el kell végezni.

3 Ervényesség
A szabalyzat hatalya kiterjed:
* Egyesiilet EInokségére
* Egyesiilet Kézpontjara
Regisztralé szervezeti egységekre (Uzemi és teriileti szervezetek)
* Funkcionalis szervezeti egységekre
o Kiilon megallapodas szerint az Egyesiilet keretein beliill miikodé 6nallo jogi
személyiségli szervezeti egységekre (VIT, VET)
o Jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezeti egységekre (Szakosztalyok,
tarsasagok, bizottsagok)
Jelen utasitas az Egyesiilettel munkaviszonyban 4ll6 munkatarsak, a valasztott tisztségviselok,

az Egyesiileti vagyont kezelok munkajahoz elengedhetetlen, betartdsa szamukra kotelezd, az
Egyesiileti tagsag szamara fontos és hasznos informacidkat tartalmaz.

4  Kapcsolodo szabalyozasok
Biintetd Torvénykonyv (Btk.)
Munka Torvénykonyve (Mt.)
2000. évi C. torvény a Szamvitelrél (Sztv.)
Bels6 gazdalkodasi szabalyzatok
- G.01 Szamviteli politika
- G.07 Szédmlarend és szamlatiikor

5 A leltarral szembeni kdvetelmények

A tételesség kovetelménye azt jelenti, hogy a leltarnak tételesen tartalmaznia kell a mérlegben
kimutatandé minden eszkozt és forrast. Vannak olyan eszkdzok:
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- amelyek mennyisége tételes mérés, szamlalds alapjan kozvetleniil megallapithato,
ezeket mennyiségben és értékben,

- azokat, amelyek csak kozvetve, a nyilvantartasok, dokumentaciok alapjan mérhetdk fel,
értékben kell a leltarba beallitani.

Teljes koriliség kovetelménye a leltarozas soran a leltarozandé eszkozok, forrasok minden
tételét figyelembe kell venni.
Az ellenérizhet6ség kovetelménye szerint a leltarnak:
- tartalmaznia kell azt az évet, hdnapot, napot, amely napra vonatkozdan azt készitették,
- az abban szerepld eszk0zok ¢€s forrasok leltari tételeinek pontos megnevezését és az
azonositashoz sziikséges minden megjeldlést,
- azon készletfeleségeknél, amelyeket mennyiségben és értékben kell szerepeltetni, fel
kell tiintetni az értékelés alapjaul szolgalo egységarakat is a leltarban.
- elkiilonitetten kell kimutatni mindazokat az azonos eszkozoket, amelyeket valamilyen
okbol egymastol eltérden értékelnek,
- jogcimek szerinti részletezés:
o bérmunkara atadott,
o bérbe adott,
o bizomanyba atadott,
o javitasra atadott,
o uton lévd eszkozoket.
Valodisag kovetelménye: leltarozas soran a valdésagban is meglévd eszkozoket és forrasokat
kell a leltarba felvenni.

5.1 Leltarkészitési, leltarozasi alapfogalmak

Nyilvantartasokkal valo egyeztetés, azonositds, ellendrzés a f0konyvi kivonat, az analitikak,
dokumentéciok, okmanyok, bizonylatok alapjan torténik, az eszkdzok €s forrasok meglétének
megallapitasa céljabol.

Leltar: az Egyesiilet eszkozeit és forrdsait mennyiségben ¢és értékben, a mérlegtételekhez
kapcsolddo részletezésben, egy adott idépontra vonatkoztatva mutatja ki.

Leltarozas: a leltar elkészitése az eszkozok és a kotelezettségek vonatkozasdban, amely
torténhet mennyiségi felvétellel vagy egyeztetéssel.

A leltarozas kiterjed az Egyesiilet birtokaban (hasznalatdban) 1év6 minden idegen eszkozre is.

Eszkozfelelds: az a felelos eszkoz hasznald személy, aki az eszkdz meglétéért, védelméért
anyagi feleldsséggel tartozik.

5.2 A leltarak fajtai

Teljes leltar:
Az Egyesiilet valamennyi eszkdzét és forrasat fajtaja és eredete szerint tartalmazza, tekintet

nélkiil arra, hogy azokat a leltarozas iddpontjaban hol taroljak és azok az Egyesiilet
tulajdondban vannak-e.

Részleltar:
Az Egyesiilet eszkozeinek vagy forrdsainak egy-egy részérdl késziilt leltar (pl. anyag,
késztermék).
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Elszamoltato leltar: (rovancsolds)

Az anyagilag felelds dolgozok elszamoltatésara, tevékenységiik ellendrzésére késziil. Az
eszk6zOk szamlalassal, méréssel torténd leltarozasat jelenti, 6sszehasonlitva az analitikus,
vagy fokonyvi nyilvantartassal.

Atadé-atvevé leltar:

Az egyesiileti vagyont kezeld felelés személyek beosztasaban torténd valtozas esetén a
bekovetkezett idépontban atado-atvevd leltart kell késziteni. Ilyen leltart kell késziteni
alapitaskor, atszervezéskor, apportalaskor és tisztujitaskor.

6 A leltarozassal kapcsolatos eljarasok
6.1 A leltarfelvétel

Torténhet:
- tényleges mennyiségi kdzvetlen felvétellel, szadmlalassal, méréssel,
- anyilvantartasok alapjan, egyeztetéssel.

o A leltarozas a f0konyvi nyilvantartasnak az analitikus nyilvantartasokkal vagy a
konyvelés helyességeét igazold okmanyokkal (banki kivonatok, egyeztetd
levelek, szamitasok stb.) valé 0sszehasonlitasat jelenti.

o Az egyeztetéssel torténd leltarozéds esetén a felelés hasznald dolgozonak a
dokumentumot ala kell irnia.

Mennyiségi felvétellel kotelezo leltarozni azokat az eszkozoket, amelyekrdl az Egyestilet
- folyamatosan mennyiségi nyilvantartast vezet, a leltart jelen szabalyzat szerinti
gyakorisaggal, mennyiségi felvétellel kell elvégezni. A mennyiségi felvétellel torténd
leltarozas gyakorisagat 3 évnél hosszabban nem lehet meghatarozni.
- mennyiségi nyilvantartast nem vezet, vagy nem folyamatosan vezeti, akkor a leltart a
mérleg fordulénapjara vonatkozéan mennyiségi felvétellel kell elvégezni
Egyeztetéssel:
- a folyamatosan mennyiségben vezetett nyilvantartasok alapjan, valamint a csak
értékben kimutatott eszk6zoknél és kotelezettségeknél,
- az idegen helyen tarolt, letétbe helyezett, portfolio kezelésben, vagyonkezelésben 1€vo
értékpapiroknal
- egyéb, a pénzeszkdzok kozé nem tartozd — eszkozoknél tovabba a dematerializalt
értékpapiroknal.

6.2 A leltarozas idépontja

A leltarozas elvégezhetd: folyamatosan, fordulonappal.

Folyamatos leltdrozés esetén a leltarozast meghatarozott idétartamon beliil kell végrehajtani.

Ennek eldfeltételei: Naprakész, analitikus nyilvantartas, folyamatos leltarozas éves litemterve.
A forduldnapi leltarozas alkalmazasakor a leltarozast elére meghatarozott naptari nappal (leltar
fordulénap) kell elvégezni.

A leltarozas megtorténtét a lezart analitikus nyilvantartasokon fel kell jegyezni. Ezek utan az
eszk6zok leltari mennyiségét és értékét a leltar utolsd napjan (napjaval) a f0konyvi szamlakkal
egyeztetett analitikus nyilvantartdsokbol kell megéllapitani.

Valtozat: 5 6/20
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A mérleg fordulonapjaval leltdrozandd eszk6zok és forrasok kore az alabbi:
— befejezetlen termelés,
— uton 1évo aruk,
- hazipénztarak pénzkészletei,
— pénzintézetek, NAV, TB felé torténd elszamolasok nyilvantartasai,
— adosok, hitelezok, munkavallalok tartozasai,
— értékpapirok, valtok, egyéb befektetett eszkozok,
- készletek.
6.3 A leltarozas személyi feltételei
Leltarfelelds az a megbizott személy, aki az Egyesiilet Kozpontjaban az irodavezetd, a teriileti

szervezeti egységeknél az elndk vagy a titkar, a funkcionalis szervezeti egységeknél a vezetd
megbizésa alapjan felelds a leltarozas gyakorlati lebonyolitasaért.

A leltdrozok tartoznak a leltari bizonylatok alapjan a leltarozandd eszk6zO0k azonositasat
elvégezni, a leltarozott készletek, eszkozok teljes kortiségét ellendrizni.
A leltarellenér feladata:

— leltarozasi elofeltételek biztositasanak ellendrzése,
- mennyiségi felvételek helyességének és szakszerliségének ellendrzése,
— leltarozassal 6sszefiiggd valamennyi szamitas €s értékelés helyességének vizsgalata.

6.4 Alkalmazott értékelési eljarasok

A leltarozéas soran alkalmazott értékelési eljarasok a Szamviteli torvénnyel O0sszhangban
keriiltek meghatarozasra. Az értékelésnél a miikddés folytatasdnak elvébdl kell kiindulni, ha
ennek ellentmondé tényezd, koriilmény nem all fenn.

Az egyes eszkoz-, illetve forrascsoportok leltarozasanal altalanosan alkalmazandé értékelési
elvek a kovetkezok:

6.4.1 Immaterialis javak

Immateridlis javak, targyi eszkozok értékelése beszerzési vagy eldallitasi értékben torténik,
csokkentve az amortizaciés normak alapjan szamitott értékcsokkenéssel.

6.4.2 Befektetett eszkozok

Befektetett pénziigyi eszkozok csak értékben kimutatott eszkdzok. A befektetett pénziigyi
eszkdzOket a beszerzéskor beszerzési értékiikon (koltségiikon) kell alloméanyba
(nyilvantartasba) venni. Ertékvesztést a Szamviteli torvényben rogzitett feltételek fennallasa
esetén szamolunk el.

A befektetett eszkdzok esetében értékvesztést kell elszamolni, ha annak konyv szerinti értéke
tartdsan és jelentds 0sszegben meghaladja annak a mérlegkészitéskor ismert piaci értéket. Az
értékvesztés mértéke az eszkdz konyv szerinti és mérleg készitésekori, illetve év végi piaci
értéknek a kiilonbozete.

Az elszamolt értékvesztést vissza kell irni, amennyiben azok elszdmolasi koriilményei mar nem
allnak fent. Visszairast csak az elszdmolt értékvesztés 6sszegéig lehet elszamolni.

Az értékvesztés esetei a kovetkezok:
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6.4.3

- A befektetett pénziigyi eszkozok piaci megitélésének valtozasa (ha a mérleg
készitést megeldzden legalabb egy éven keresztiil alacsonyabb a piaci érték, mint
a nyilvantartas szerinti ).

- Devizak arfolyamvaltozasa

- Befektetett pénziigyi eszk6zok kozott nyilvantartott eszkozok értékvesztésének
elszamolasarol, mértékérdl mérlegkészitéskor egyedileg kell donteni.

A készletek értékelése a kovetkezok szerint torténik:

Vasarolt készleteket az Egyesiilet beszerzési aron tartja nyilvan. A készletek
értékelésénél a hasznalhatosag fliggvényében értékvesztést szdmolunk el. Az
értékvesztések elszamolasat jegyzOkonyvvel kell aldtamasztani. A hasznaltan
visszavételezett anyagokat tovabbi felhaszndlhatosag mértékétdl fiiggden, javithatod
anyagok esetén 50%-os javithatatlan anyagok esetében hulladékértéken kell értékelni és
nyilvantartani.

Sajat termelésii készleteket eldallitasi koltségen — kozvetlen onkdltségen — értékeljiik.
Nyilvantartasuk, illetve leltarozasuk ezen az értéken torténik.

Egyéb eszkozoket, koveteléseket a bekeriilési értéken (vételi értéken) tartjuk nyilvan,
csokkentve az esetleges értékvesztésekkel.

Ertékvesztést a Szamviteli torvényben rogzitett feltételek fennallasa esetén szamolunk
el. Az elszamolas és mérték elbirdlasa mérlegkészitéskor egyedileg torténik.

A vev0, az ados mindsitése alapjan az iizleti év mérleg fordulonapjan fennalld és a
mérlegkészités idopontjaig pénziigyileg nem rendezett kovetelésnél értékvesztést kell
elszamolni.

7 Eszkoz — és forrascsoportok leltaranak elkészitése, leltarozasa

7.1 Immaterialis javak

a. Leltarfelvételi egység

Vagyoni értékii jogok
o ingatlanhoz nem kapcsolédd bérleti, hasznalati jog: egy szerzddéshez
kapcsolddo jog
o tavkozlési hasznalati jog: egy eldfizetdi szamhoz kapcsolodo jog
Uzleti, vagy cégérték: az egyedi érték
Szellemi termékek: egyedenként
Kisérleti fejlesztés aktivalt értéke:
o megkezdett, az év végéig be nem fejezett kisérleti fejlesztések: témanként
o Dbefejezett, aktivalhaté termék értékében figyelembe nem vehetd kisérleti
fejlesztések: aktivalt eszkozonként
Alapitas, atszervezés aktivalt értéke: atszervezésenként
Immateridlis javakra adott elleg: az egyes immateridlis javakra folydsitott ellegek
Osszege

b. Leltarozas idépontja, gyakorisaga
Evente, december 31-i fordulénappal egyeztetés. Evkozi fordulonappal leltarozas és
leltarkészités minimum 3 évente.

C. A leltarozdas modja: egyeztetés.

d. A leltar tartalma

Véltozat: 5
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- mennyisége,

- eszkOz egyéb azonosito adatai,

- afelelés hasznald szervezet, dolgozoé megnevezése, azonositdszama,
- afelelés hasznaloé dolgozo alairésa,

- a leltarozok, leltarellenérok alairasa.

7.2 Targyi eszkozok

Altalanos meghatarozas a targyi eszkozok leltarfelvételi egységeinek kialakitasahoz:
Teriiletileg kiilonalld és mas vagyontargyaktél elhatarolhaté targyi eszkdz, amely
meghatéarozott technologiai, miiszaki, vagy gazdasagi feladat 6nallo ellatasara alkalmas.
A leltarfelvételi egység részét képezi a targyi eszkoz alapvetd rendeltetésének ellatasadhoz
nélkiilozhetetlen tartozék.
Tobb berendezést, gépet kiszolgalo tartozék 6nalld leltari egység.
Tobb vagyontargybol 0sszeszerelt, 0sszeépitett azonos céli €s rendeltetésii targyi eszkozt egy
leltarfelvételi egységnek lehet tekinteni, ha zart munkafolyamatot lat el.
Nem vonhat6 6ssze tobb targyi eszkoz egy leltarfelvételi egységbe, ha az egyes targyi eszk6zok
technologiai rendeltetése kozos ugyan, de azok teriiletileg kiilonallok (helyileg elkiilonitettek).
a. Leltarfelvételi egység

* Ingatlanok

. Termdfold, telek: egy helyrajzi szamhoz tartozé term6fold, illetve beépitett, vagy
beépitetlen telek
. Epiiletek: egy helyrajzi szamhoz tartozé, egy tetdszerkezet alatt 1évo épiilet

Az épiiletek értékébe beszamitanak és azzal egyiitt képeznek egy leltarfelvételi egységet
azok a viz-, villany-, gaz- és csatornazasi vezetékek, flitései, szell6z6-, 1égfrissitd
berendezések ¢és felvondk, amelyek az épiilet szerkezeteibe beépitve a hasznalhatdsagot
¢s ellatast biztositjak. Az ilyen vezetékek ¢és szerelvények akkor is az épiilethez
tartoznak, ha azok hasznalhatosagéanak biztositasa, ellatasa mellett technoldgiai célokat
is szolgalnak, vagy mar meglévo épiiletbe késobb keriilnek beépitésre.

. Ingatlanhoz kapcsolodo vagyoni értékii jogok
Bérleti- és szolgalmi jog: egy helyrajzi szamhoz tartozo jog
. Epitmények korébe sorolhatd: ut, park, viz- ¢és csatornavezeték, kerités,

térvilagitas, stb., amelyeket helyrajzi szamonként kell szamitasba venni.
e Jarmivek
- Jarmiivek: egyedileg
- Munkagépek: egyedileg
» Egyéb gépek, berendezések, jarmiivek
- Szamitastechnikai eszk6zok egyedi leltari egységei:
PC kategoériaju szamitogépeknél:
- alapgép, klaviatlira, monitor egylitt

- nyomtatdk

- rajzdigitalizalo (asztal)

- plotter

- sziinetmentes dramforras

- onallo (kiilsd) modemek

Adatétviteli halozat vezetékkel, csatlakozokkal, eloszto és erdsitd egységekkel egyiitt

Egyéb gépek, miiszerek, szerszdmok, berendezések, felszerelések: egyedgl/ezbg,
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- a kisértékii 100.000 Ft beszerzési érték alatti, azonos idOben beszerzett
eszk6zO0knél csoportos, ha egy felelés hasznalohoz tartoznak

- Butorok:

Leltar felvételi egységenként,

- a kis értékii 100.000 Ft beszerzési érték alatti, azonos idoben beszerzett
eszk6zoknél csoportos, ha egy felelés hasznalohoz tartoznak.

b. Leltdrozas idépontja, gyakorisaga:
Evente, december 31-i fordulonappal egyeztetés. Evkozi fordulonappal leltarozas és
leltarkészités minimum 3 évente.
C. A leltarozas modja: egyeztetés
d. A leltar tartalma
- atargyi eszk6z azonositdja €s pontos megnevezes,
- az eszkdz egyeb azonositoja,
- afelelds felhasznaldo megnevezése,
- afelelés hasznalo alairasa,
- leltarozok, leltarellenorok alairasa.
7.3 Beruhazasok
- Leltarfelvételi egység
A beruhazasi, illetve fejlesztési projektek ill. egységek.
- Leltarozas idopontja, gyakorisaga
Evente, december 31-i fordulonappal leltarozas, leltarkészités.
- A leltarozas modja: Egyeztetés
A beruhazasi analitika €s a projektek dokumentumainak egyeztetése, tovabba az
analitika és a fokonyv projekt megnevezéseinek ¢és €rtékadatainak azonositasa.
- A leltar tartalma
o aberuhdzas megnevezése,
o értéke

7.4 Beruhazasokra adott eldleg

a. Leltarfelvételi egység

Az egyes beruhdzasi, fejlesztési projektekre folydsitott eldlegek dsszege.
b. Leltarozas idépontja, gyakorisaga

Evente, december 31-i fordulonappal, leltarozas leltarkészités.
C. A leltarozdas modja: egyeztetés

A projektek dokumentumainak egyeztetése a fokonyvi adatokkal. A leltart az eldleget
atvevo partnerrel igazoltatni kell.
d. A leltar tartalma
- a beruhazas megnevezése,
- a folyositott eldleg dsszege,
- a beruhdzasi szallitd megnevezése, azonositd szdma

7.5 Befektetett pénziigyi eszkozok

a. Leltarfelvételi egység

- Részesedések és értékpapirok: befektetési helyek, célok szerinti tételei
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- Adott kdlesondk: kolesondk addosonkénti tartozasa.
b. Leltdrozas idépontja, gyakorisaga
Evente, december 31-i fordulénappal ill. évkozi fordulonappal leltarozas és leltarkészités.
C. A leltarozas modja: egyeztetés
- Részesedések és értékpapirok
A fokonyvi adatok és okiratok, szerzédések egyeztetése
- Adott kolesonok
A kolcsonszerzodések ill. amennyiben pénzintézeten keresztiil keriilt a kdleson
kifizetésre (munkavallaloi kélesonok) a kozremiikodd pénzintézet altal készitett
folyoszamla kivonatok egyeztetése a fokonyvi értekekkel.
d. A leltar tartalma
- Részesedések és értékpapirok
* abefektetés megnevezése,
* helye, részesedés esetén a cég pontos neve, cime,

*  0Osszege,
* részesedés esetén a tulajdoni hanyad.
- Adott kolcsonok

* adods neve, pontos azonositoja
* kolcson Osszege,

7.6 Anyagok, aruk

a. Leltarfelvételi egység:
A leltarfelvételi egység a raktari anyagok és aruk egy cikkszam ald sorolt tételei,
mennyisége.
Gépjarmiiben tarolt lizemanyag esetében: lizemanyagfajta, gépjarmiivenként.
Kozvetitett szolgaltatasok esetében: egy megrendeléshez kapcsolddd kozvetitett
szolgaltatas

b. Leltdrozas idépontja, gyakorisaga
Evente, december 31-i fordulonappal leltarkészités, évkozi fordulonappal leltarozas és
leltarkészités

C. A leltarozas modja:
A raktaron 1év6 anyagokrdl, arukrol a leltart mennyiségi felvétellel megszamlalassal, vagy
méréssel kell felvenni.
A raktari készletek leltari kiértékelését a leltarfelvétel adatainak az analitikus
nyilvantartasok adataival torténd dsszehasonlitdsaval kell elvégezni.
A Dbeérkezett, de nem szamlazott szallitdi teljesitéseket a fordulonapi allapotnak
megfelelden egyeztetéssel kell leltarozni.

Az uton lévé anyagokat, drukat fordulonappal, egyeztetéssel kell leltarozni.

A gépkocsiban térolt iizemanyagkészletet a fordulonappal mennyiségi felvétellel kell
leltarozni.

A bizoméanyosnak atadott anyagok, aruk leltarat egyeztetéssel kell elkésziteni a
fordulonappal.

A térolt idegen anyagok, aruk leltarat elkiilonitetten kell elkésziteni a fordulonappal. A
kozvetitett szolgaltatdsokat fordulonapi allapotnak megfelelden kell a leltarban
szerepeltetni. A leltarozast egyeztetéssel kell elvégezni.

d A leljzdr tartalma
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- az anyag azonositoja, €s pontos megnevezése,
- mennyiségi egysége,

- mennyisége,

- leltarozok, leltarellenérok alairasa

7.7 Készletekre adott elélegek

a. Leltarfelvételi egység
Az egy beszerzésre folyositott eloleg
b. Leltdrozas idépontja, gyakorisaga
Evente, december 31-i fordulonappal leltarozas, leltarkészités.
C. A leltarozas modja: egyeztetés
Dokumentumok egyeztetése, szallitonkénti bontasban, beazonositdsa a konyvelési
kivonatokhoz. A leltart a partnerrel igazoltatni kell.
d. A leltar tartalma
- a szallitd megnevezése, azonositod szama,
- a folyositott eldleg Gsszege,
7.8 Befejezetlen termelés és félkész termelés

a. Leltarfelvételi egység
Az utokalkulacioban egy munkaszdm ala tartozo termelés €s szolgéltatas olyan koltségei
raforditasai, melyekkel szemben szamla, vagy bevételezés nem 4ll.
b. Leltdrozas idépontja, gyakorisaga
Evente, december 31-i fordulonappal, leltdrozas és leltarkészités.
C. A leltarozas modja
Fordulonappal mennyiségi felvétellel, a nyilvantartastol fiiggetleniil kell leltdrozni. A
befejezetlen allapotot, annak mértékét a késziiltségi fokot a leltarozaskor jegyzOkonyvben
kell régziteni.
d. A4 leltar tartalma
- Munka megnevezése, azonositasa,
- Munkaszam,
- Kozvetlen 6nkoltség,
- Késziiltségi fok

7.9 Kovetelések aruszallitasbol és szolgaltatasbol

a. Leltarfelvételi egység
A vevonkénti kovetelés Gsszege
b. Leltarozas idépontja, gyakorisaga
Evente, december 31-i fordulénappal leltarkészités, évkozi fordulonappal leltarozas és
leltarkészités
C. A leltarozas modja: egyeztetés
A vevok kijelolt korében egyenlegkozldt kell kiildeni, mely tételesen tartalmazza a
fordulonapig teljesitett szolgéltatds szamlazott értékét ill. annak a fordulonapon még
fennalld Osszegét, akkor is, ha a szdmla a fordulonap utan késziilt, az egyenlegkozlésig
mar megfizetett kovetelések kivételével.
A leltarozas az egyenlegkozI6 és a kimutatas, a kimutatés és a f0konyvi kivonat egyeztetése
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d. A4 leltar tartalma
A vevik nyitott tétel listdja, mely alkalmas a tételes egyeztetésre, az eltérések pontos
kimutatasara és a kovetkezOoket tartalmazza:

* vevl azonositdja

* kovetelés Osszege tételesen és vevonként Osszesen

* tartozas ideje napokban

» clismert tartozas

» cltérések megallapitasa

7.10 Egyéb kovetelések

a. Leltarfelvételi egység
Az egyfajta iizleti eseményhez, egy jogi vagy természetes személyhez k6tddo kovetelés.
b. Leltdrozas idépontja, gyakorisaga
Evente, december 31-i fordulonappal leltarozas, leltarkészités.
C. A leltarozas modja: egyeztetés
Az 1lizleti eseményt bizonyitd, igazold okmanyok egyeztetése a tételes fOkonyvi
nyilvantartassal.
d. A leltar tartalma
Kovetelés megnevezése, azonositdja, dsszege.
7.11 Pénzeszkozok és hitelek, kolcsondok

a. Leltarfelvételi egység
- a pénztarak kiilon szervezetenként, helységenként, ezen beliil pénznemenként,

- a bankszamlak szamlavezetd pénzintézetek szerint, azon beliil a betétek és hitelek
szamlanként képeznek leltarfelvételi egységet

b. Leltdrozas idépontja, gyakorisaga
Evente, december 31-i fordulonappal leltarozas, leltarkészités.

C. A leltarozas modja: egyeztetés, a pénztaraknal a pénzkészlet tényleges szamlalasa.
A pénzintézeti egyenlegkozlo levél és a fokonyvi kivonat egyeztetése.

A hitel ¢és kolcsonszerzodések Osszevetése a szamviteli nyilvantartasban kimutatott
egyenlegekkel.
d. A leltar tartalma
- pénztarak esetében

o GO03 Pénzkezelési szabalyzat 15 szami melléklet — JegyzOkonyv a
pénztarellendrzésrol dokumentum szerint

- pénzintézetektdl egyenlegkdzIot kell kérni, amely tartalmazza szamlanként:
o a forduldnapi egyenleget
o atéargyévben levont, jovairt kamatokat
o atargyévet terheld/noveld, de a kovetkezd évben esedékes kamatokat

7.12 Iddbeli elhatarolasok

a. Leltarfelvételi egység

Az elhatarolasok jogcimenként, a gazdasagi események szerint képeznek leltari tételeket
b. Leltdarozas idépontja, gyakorisaga

Evente, december 31-i fordulonappal leltarkészités
C. A leltarozdas modja: egyeztetés
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d.

A leltar tartalma

Kiilon kimutatast kell késziteni, mely tartalmazza

» az elhatarolas jogcimét,

*  Osszegét és

o tételeit,

* ha az érték kalkulalt, akkor a kalkulacié médjat.

7.13 Sajat toke

a.

Leltarfelvételi egység
A sajat toke minden mérlegsora kiilon leltarfelvételi egységet képez.
Leltarozas idopontja, gyakorisdga
Evente, december 31-i fordulonappal leltarkészités
A leltarozas modja: egyeztetés
Leltarozasi feladat a hatarozatok realizdlasanak egyeztetése a fokonyv és mérleg soraival
(alapit6 okirat, cégbirdsagi bejegyzés, kozgytilési, elndkségi hatarozatok)
A leltar tartalma
Kimutatast kell késziteni kovetkezo tartalommal:

*  nyito egyenleg

* novekedések (események okok szerint)

» csokkenések (események okok szerint)

* zard egyenleg

7.14 Céltartalék

a.

o

Leltarfelveteli egység

A céltartalékot jogcimek szerint (varhato veszteségekre, varhato kotelezettségekre, egyéb)
¢s ezeken beliil egyedileg kell képezni.

Leltarozas idopontja, gyakorisaga

Evente, december 31-i fordulonappal leltarkészités

A leltarozas modja: egyeztetés

A leltar tartalma

A céltartalék sorairdl kiilon-kiilon tablazatot kell késziteni, melyek sorai a céltartalék
képzés okait tartalmazza (partnerek, iizleti események), rovatai a mértéket meghatarozo
paraméterek. A kimutatasok alapja a fokonyvi kimutatasokkal egyez6 analitika és az egyedi
mindsités.

7.15 Vevoktol kapott eldleg

a. Leltarfelvételi egység
A kapott eldlegeket jogcimenként kell csoportositani. Jogcimen beliil minden folyosito
(eléleget ado) kiilon tételt képez.
b. Leltarozas idépontja, gyakorisaga
Evente, december 31-i fordulonappal leltarkészités
C. A leltarozas modja: Egyeztetés
A leltart az el6legre jogosulttal igazoltatni kell.
d. A leltar tartalma
Jogcimenként kimutatast kell késziteni, melynek kdtelezd tartalma:
*  vevo megnevezése
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* azelbleg 6sszege
» azeldleg folyositasanak ideje

7.16 Kotelezettség aruszallitasbol és szolgaltatasbol

a.

Leltarfelvételi egység

A szallitd, szolgaltato jogi személy vagy természetes személy képez egységet.

Leltarozas idopontja, gyakorisdga

Evente, december 31-i fordulénappal leltarkészités, évkozi fordulonappal leltarozas és
leltarkészités.

A leltarozas modja: egyeztetés

Folyoszamla egyeztetése a f0konyvvel. Szallito részérdl — forduldnappal — beérkezett
egyenlegkozId levelet a folydoszamlaval le kell egyeztetni, a partner részére az egyeztetés
eredményét meg kell kiildeni.

A leltar tartalma

A szallitorol olyan kimutatast kell késziteni, amely alkalmas a tételes egyeztetésre €s az
eltérések pontos kimunkalasara.

A kimutatas tartalma a kovetkezo:

* szallitd neve

» szallitoi nyitott tételek Gsszege tételesen €s szallitonként dsszesen

* clismert tartozas (egyenlegko6zl6)

* eltérés megallapitasa

7.17 Egyéb kotelezettség

a.

Leltarfelvételi egység

Az egyfajta lzleti eseményhez, egy jogi személyhez vagy természetes személyhez
kapcsolodo kotelezettség.

Leltarozas idopontja, gyakorisaga

Evente, december 31-i ill. évkozi fordulonappal leltarkészités

A leltarozas modja: Egyeztetés

Az lzleti eseményt bizonyitd, igazoldé okmanyokat kell egyeztetni a részletezo ¢s fokonyvi
nyilvantartassal.

d. A leltar tartalma kotelezettség megnevezése, keletkezésének ideje, 6sszege
7.18 Szigord szamadasu nyomtatvanyok

d.

Leltarfelvételi egység

Szervezetenként nyomtatvany fajtanként fellelhetd bizonylatok.

Leltarozas idopontja, gyakorisaga

Evente, december 31-i ill. évkozi fordulonappal leltarkészités

A leltarozas modja: Egyeztetés
MEE Ko6zpont éltal vezetett Szigort szamadasu nyomtatvany
nyilvantartas és a szervezeteknél fellelhetd nyomtatvanyok
sorszam szerinti egyeztetésével.

d. A leltar tartalma nyomtatvany fajtaja, beszerzés datuma, fellelés helye, felelos személy
neve, nyomtatvany sorszama
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8 A leltarozas bizonylatai

8.1 A leltarozasi bizonylatok el6készitése

A tényleges leltarfelvételi munkdk megkonnyithetOk és meggyorsithatok azaltal, ha a
leltarozasra keriild készletekre vonatkozd, mar ismert adatokat a bizonylatokra, ivekre,
OsszesitOkre, leltarfelvételi ivekre — a tényleges felvételi id6t megelézden — elore felvezetik.
Ilyen elére felvezethetd adatok a leltarkorzet szdma, megnevezés, cikkszam, leltari szam és
mennyiségi egység.

8.2 A leltairnyomtatvanyok felhasznilasnak formai kovetelményei

A nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait, szamitogéppel vagy tintaval kell kitolteni. A
leltarbizonylatok formai helyességének kovetelményei:

- valamennyi rovat hianytalan kitoltése, vagy a kitoltésre nem keriildé rovatok
megsemmisitd vonallal torténd athtizésa,

- a leltarbizonylatok sorszamozésa,

- olvashatatlan szovegiras, javitas, helyesbités esetén a helyes adat félreérthetetleniil
megallapithaté legyen, tovabba az eredeti adatnak is olvashatonak kell lennie, a javitas
tényét a javitast végzo koteles alairasaval igazolni,

- a bizonylat kitoltdjének, illetve a leltarozasban résztvevok és feleldsok, valamint az
ellenérok alairasa.

8.3 A leltari bizonylatok megorzése

A leltarfelvételi bizonylatok szigorti szdmadasi kotelezettség ald tartoznak. A leltarakat a
Szamviteli torvény értelmében 8 évig kell megdrizni. Az O6rzési 1d6 a szigorti szdmadast
bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik.

9  Leltari és konyvelési adatok egyeztetése, kiilonbozetek rendezésének modja
9.1 Leltarkiilonbozet

Leltarkiilonbozetnek mindsiil a leltdrozas sordn megallapitott mennyiség és a konyvviteli
nyilvantartasok szerinti mennyiség kozotti kiilonbozet. A leltarkiilonbozet értéke a leltarozas
soran megallapitott mennyiségi kiilonbdzet nyilvantartdsi 4dron szamitott értéke. Ha a
konyvviteli eldirdsok szerint a leltarozasi egységben 1évd készletekrdl nem kell tételes
mennyiségi nyilvantartast vezetni, ugy a leltarfelvétel alkalmaval talalt készlet értéke és az
értékben vezetett nyilvantartds szerinti érték kozotti  kiilonbozet Gsszegét  kell
leltarkiilonbozetnek tekinteni. A leltarfelvétel befejezésének iddpontjatol szamitott 30 napon
beliil a leltarozas adatait egyeztetni kell a konyvviteli nyilvantartasokkal és a kiilonbozetrdl
jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvben megallapitott kiilonbozetek okait az
egyeztetéstdl szamitott 30 napon beliil tisztdzni kell

9.2 Leltarhiany

A leltarfeleldsség szempontjabdl a kezelésre szabdlyszertien atadott és atvett eszkozokben
ismeretlen okbol keletkezett leltarkiilonbozetnek a forgalmazasi veszteség mértékét meghalado
része mindsiil leltarhianynak.

Normalizalt hidnynak mindsiill az elkeriilhetetlen természetes mennyiségi csokkenés, a
]égzztggcézgsgl és tarolassal jaro veszteség. A kalo mértékét az irodavezetd hatarozza meg.
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Normaén feliili hidny alatt az eszkozokben keletkezett természetes mennyiségi csokkenést, azaz
a kalo mértékét meghalado hianyt értjiik.

Kompenzélhaté hidny: az a hidny, ami bizonyitottan a tételes analitikdk vezetésének hibajabol
szarmazik. Az egyik eszkdzbdl ugyanannyi mennyiségii tobblet, a masikbol ugyanannyi hiany
mertl fel a leltarozas alkalmabol.

A jegyzOkonyvben megallapitott kiillonbdzetbdl a leltdrhidnyért a személyi felelosséget meg
kell allapitani.

9.2.1 Felel6sség a leltarhianyért

Az Egyesiilet munkavallalojanak leltarhianyért valo illetve kartéritési felelosségét a Munka
Torvénykove, a nem munkavallaldo eszkozfeleldsok kartéritési felelosségét a Biintetd
Torvénykonyv szabalyozza.

A leltarhianyért a felelésséget az érintettel a tudomasra jutast kovetd 30 napon beliil irasban
kozolni kell, és le kell folytatni a megfeleld jogi eljarast.

9.3 Leltartobblet

A leltarfelvétel befejezésének idOpontjatdl szamitott 30 napon beliil a leltarozds adatait
egyeztetni kell a konyvviteli nyilvantartasokkal és a jegyzokonyvben megallapitott
kiilonbozeteket az egyeztetéstl szamitott 30 napon beliil tisztazni kell.

A leltartobblet keletkezésének okat a hidnyhoz hasonloan ki kell vizsgalni.
9.4 Leltarkiilonbozetek konyvelése

A leltarkiilonbozetet legkésdbb a negyedéves konyvviteli zarlat alkalmaval kell konyvelni. A
kiilonbozetekkel mind az analitikus, mind a f6konyvi nyilvantartast modositani kell. Az éves
mérlegbe csak leltarkiilonbozettel modositott eszkdzérték veheto fel.

A konyvelési bizonylat mellé csatolni kell a kiilonbozetrdl felvett jegyzokonyvet.

Nem a vallalkozasi tevékenység érdekében felmeriild koltség, raforditds a hidnyzd eszkoz
konyv szerinti értéke, ha egyértelmiien megallapithatd, hogy a hiany megfeleld6 gondossag
mellett nem mertilt volna fel, és az ad6z6 az ésszeri gazdalkodas kovetelményeit figyelembe
véve nem tett meg mindent a hianybol eredd veszteség mérséklésére.

10 A leltarozas ellenorzése

A leltarozas helyességét a leltarozasért felelds szervezeti egység vezetbje, vagy az altala
megbizott személy ellendrzi.
Az ellenérzés legfontosabb munkafeladatai:

- mennyiségi felvételek helyességének, szakszeriiségének ellendrzése,

— mennyiségi felvételt nem igényld eszk6zok és forrasok felvételének vizsgalata,

— valamennyi leltarozassal 0sszefliggd szamités és értékelés helyességének
vizsgalata,
— aleltar 6sszeallitas szabalyossaganak, illetleg a leltarfelvételi jegyeken a részletezd
leltarakon rogzitett adatok helyes dsszesitésének ellendrzése,
— aleltarozott tételek szurdprobaszerti ellendrzése (minimum a leltarozott tételek 10
%-a).
Az ellendr a feladata végrehajtdsa soran tapasztalt rendellenességeket a leltarfeleldsnek jelenti,
ellendrzési tevékenységét a leltarozasi bizonylatokon, dsszesitokon alairdsaval igazolja, illetve
megallapitasait jegyzOkonyvbe foglalja.
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11 Eszkozok selejtezése
A feleslegessé valt vagy megrongalddott eszkozok kiselejtezése Selejtezési jegyzokonyv
felvételével torténik. (Nyomtatvany szama: B.11-9X)

A selejtezés soran keletkezett hulladék, haszonanyag tovabbi kezelésérél a vonatkozo
kornyezetvédelmi és tiizvédelmi eldirasoknak megfelelden kell gondoskodni.
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Budapest 1. sz. melléklete

1. melléklet - TARGYI ESZKOZOK SELEJTEZESI JEGYZOKONYV
Magyar Elektrotechnikai Egyesiilet ................ szervezetnél

Jelen vannak (név, cim, szem. ig. szam.):

Jelen lévOk megallapitjak, hogy a selejtezésre elOkészitett immaterialis javakat, targyi
eszkozoket megvizsgaltdk ¢és azokat tlizemeltetésre alkalmatlannak talalta, felajitasuk,
hasznalatuk lehetetlen vagy gazdasagtalan, ezért selejtezésiik indokolt.

Sl tEZES OKa: .. ettt e

Fentiek alapjan a selejtezésre javasolt eszkdzok:

Eszk6z megnevezése (gyari szam, azonosito, stb.) Beszerzés éve |Konyv szerinti nettd
értéke
.

Jelen IévOk megallapitjak, hogy a selejtezésre javasolt targyi eszk6zokbdl a mellékelt jegyzéken
felsorolt alkatrészek, tartozékok, stb. haszon-, illetve hulladék anyagként: hasznosithatok / nem
hasznosithatok.

A leselejtezett eszkdzok elhelyezése, megsemmisitése az alabbi médon tortént:
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2. melléklet - JEGYZOKONYV TARTOS HASZNALATBA ADASROL

Késziilt a Magyar Elektrotechnikai Egyesiilet (1075 Budapest Madach Imre ut 5 III) mint
Atadé képviseletében ... (név, cim, szem. ig. szam) és

MEE ................... SZEIVEZEL .ovvivieiiiiieieiiaeanann, tisztségviseldje, azaz

coveenene (név, cim, szem. ig. szam)
mint Atvevé kozott.

Atvevé az alabbi eszkozoket veszem 4t, azokért anyagi feleldsséget vallalok, a kapcsolodo
jogszabalyi és MEE szabalyzatokat betartom.

Az eszkozoket a vallalt tisztségem ideje alatt hasznalom, megsziinése esetén 5 napon beliil
visszajuttatom MEE Ko6zpontba.

Az eszkozokkel kapcsolatban a MEE Tagnyilvantartasban megadott elérhetdségeken elérhetd

vagyok. Amennyiben adataimban valtozas all be, ugy 5 napon beliil jelzem vagy atvezetem a
MEE TAR adataiban.

Késziilt, .........c. coooiiiil. [} A hénap ......... nap
Atado Atvevé
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