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1.Bevezetés

A Varosgazdalkodasi Kft-nél toltottem a szakmai gyakorlatomat, ahol tobb munkafolyamatban
is részt vehettem. Tobbek kozott a mérlegkészités munkalataiban, ezen beliil kiilondsen a
leltarozési tevékenységre, illetve az tizleti év szamviteli zardsdba nyertem betekintést. A
tarsasag jelentds eszkdz- ¢és forrasallomannyal rendelkezik, amely a szertedgazo
tevékenységébdl ered, igy a cég szamara komoly feladatot jelent ezek leltarozésa. A
szakdolgozatommal a leltdrozasi tevékenységet szeretném bemutatni az egyes eszk6zok és

forrasok mérlegsoronkénti bontasaban.

A témavalasztasomat, a leltdrozds szakmai jelentdsége is indokolja, amely tGlmutat a
hétkdznapokban értelmezett leltarozason. Minden vallalkozas €letében fontos szerepet tolt be,
azon feliil, hogy az éves beszamolot és valamennyi mérlegsor valodisagat tamasztja ala, hiszen

a vallalkozasok aktualis vagyoni helyzetét tamasztja ala, ezaltal soha nem vesziti el aktualitasat.

A mérlegsorok valddisdganak alatdmasztdsan til a leltdrozasnak fontos szerepe van a vagyon

védelmében, az elfekvo készletek, hianyok feltardsaban és a feleldsok szamonkérésében.

A leltarozas soran a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok egyezdségének, az
elszamolasi folyamatok pontossaganak ellendrzése soran feltarasra keriilhetnek szabalytalan
szamviteli elszamolasok, a bizonylati fegyelem hidnyossagai. Integralt vallalatiranyitasi
rendszer alkalmazdsa esetén ramutat a fOkonyv ¢€s az analitika kozott paraméterezett

kapcsolatok, feladasok hibaira.

A leltarozasi folyamat altal kimutatott eltérések rendezésével a nyilvantartdsok mar a tényleges

vagyoni helyzetet mutatjak.
A leltarozas fontossadga annal nagyobb, minél nagyobb €s 0sszetettebb egy vallalkozas.

A Virosgazdalkodasi Kft méretei alapjan (a 2004. évi XXXIV. torvény) kozépvallalkozasi
kategoridba tartozik, tulajdonosi hattere miatt (Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos
Onkormanyzatanak 100 % -os tulajdona) azonban mégsem mindsiil KKv-nak. A tarsasigot az
onkormadnyzat a kozszolgaltatdsi feladatainak ellatdsara hozta Iétre teljesen eltérd
feladatkorokkel. Ebbdl adodoan a targyi eszkozei és készletei sokrétiiek, megtalalhatok
kozottik a flnyird traktoroktdl a parkold automatdkig, a koporsoktdl a sajat termelésii

novényekig sokféle és tipusu eszkoz.

A tarsasagnal a leltarozasi folyamatot a gazdasagi vezetd iranyitja, 6 a felelds azért, hogy a
leltarfelvételek szabalyosak legyenek, a leltari értékek kiértékelése megtorténjen. Az Eves
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beszamolot alatdmasztd leltdrozasi folyamat tobb honapig tart, a munkatarsak széleskori
bevonasa mellett. Szakdolgozatomban ralatast szeretnék adni erre a feleldsségteljes és sokrétii
feladatra, amely meghatarozza a beszamoloban szerepld vagyoni értékre. Kitérek a tarsasagnal

alkalmazott tovabbi leltarfelvételekre, illetve a leltari felelosség korére is.



2. A leltarozasi tevékenység fo feladata
A leltarozéasnak, hasznossaga mellett két {6 feladata van:
e szamviteli szempontbol: a kotelezd leltar, amely a vallalkozéas pénziigyi beszamoloit a
valosagnak megfelelden tamasztja ald,
e gyakorlati szempontbdl: felméri az eszkozok és forrdsok mennyiségét, hogy a

vallalkozas a tovabbiakban pontos adatokkal tudjon dolgozni.

A leltarrél elmondhatok a kovetkezo allitasok: leltarozasi folyamat végeredménye, a beszamolo

egyik dokumentacidja, a vagyontargyak bizonyitéka.

2.1. Leltarozasi kotelezettség

Kotelezd a leltarozas, ha vagyon megallapitds céljabol a vallalkozo folyamatosan vezetett
nyilvantartast. Osszeallithaté a leltar a leellendrzott nyilvantartisok alapjan is. Nem kotelezd
leltdrozni a leltarosszedllitist megel6zOen abban az esetben, ha az eszkozeirdl folyamatos,
napra kész mennyiségi nyilvantartast vezet, amely f0konyvi konyveléssel értékben megegyezd
¢s a szamviteli alapelveknek megfelel. A legaldbb 3 évenkénti ellendrzéshez sziikséges az

egyeztetés és a mennyiségi felvétel megtorténte. 2

2.2. Tartalmi kovetelmények
Olyan leltart kell dsszeallitani, amely a mérlegfordulonapi eszkozeit és forrasait tételesen,
ellendrizhetd modon, mennyiségben és értékben tartalmazza.
Kovetelményei:
o Az eszkoz és forrasallomany megallapitasan keresztiil biztositsa a mérleg valodisagat,
a bizonylatok hitelességét, az anyagi feleldsok elszamoltatasat, a tulajdon védelmét, az
olyan eszk6zok feltarasat, amelyeket nem hasznal a vallalkozas,
e megallapithato legyen fordulonapra (fajta, mennyiség, mindség, érték szerint),
e avalosagnak megfeleld allapot ismertetése,

e biztositsa a teljeskoriiséget, attekinthetdséget.

A teljeskoriiség azt jelenti, hogy tartalmaznia kell a vallalkozéas valamennyi eszk6zét és forrasat.

! https://www.momentin.hu/a-leltarozasrol-altalaban
2Egri-Retezi Katalin — Egri Istvan Ivan: Gazdasagi tarsasagok alakulasa, Vezinfé Kiadé és Tanacsado Kft,
Budapest 2017, ISBN: 978-615-5085-50-5, 85.-88.0.
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Attekinthetdség alatt azt kell érteni, hogy részletesen kell tartalmaznia az eszkozoket és
forrasokat fajta, tipus, méret, stb szerint. Az okményok javitasa is ide tartozik, amely szerint
csak athuzassal és alairassal szabad javitast végezni. Az elektronikus leltarnal pedig a
sztorndzas szabalyai alapjan torténhet a hiba elharitasa.

A leltarkészités soran a bruttd elszadmolas elve érvényesiil, vagyis egymassal szemben nem
szamolhatok el példaul a kotelezettségek és a kovetelések.

A leltarnak hitelesnek kell lennie, megbizhatd, a valosdgnak megfeleld adatokat kell
tartalmaznia, amely leellenérizhetd.

A leltarnak a valddisag elvének is meg kell felelnie, miszerint a valosagot kell tiikrdznie, amely
amérleg elofeltétele is, hogy a tényleges értékeket, adatokat kell kimutatni, a szamviteli torvény
eloirasai szerint. Egyedileg kell értékelni a kotelezettségeket és az eszkozoket a beszamolo
készitése soran. A fO0konyvi kivonatban taldlhato adatoknak meg kell egyezniiik a leltarban
szerepl6 informaciokkal.

A leltarozés soran az egyeztetéshez a fokonyvhoz kapcsolodd analitikus nyilvantartasok
nyUjtanak segitséget.

A leltarozéssal kapcsolatban késziilt okméanyokat csak szabalyszerlien szabad javitani.
Egyedileg kell értékelni és rogziteni a konyvekben a véllalkozas eszkozeit és forrasait, amely a

leltarral alatdmasztva a beszamolé készités alapja.*

2.3.Jogi szabalyozas
Egységes elvek alapjan kell meghatarozni a leltarozési kotelezettséget, ez a Leltarozasi
szabalyzat célja. A leltarozasi tevékenység megkezdése eldtt a tarsasdgnak valamilyen
formaban (pl. Leltarozasi utasitas és iitemterv) meg kell hataroznia és ki kell adnia az érintett
munkatarsaknak a kovetkezdket:

e aleltarozas idejét, modjat

e a felelds személy meghatarozasat

e megnevezi a leltarellendrt

e a bizottsagot, akik biztositjak, hogy valamennyi vagyonelem régzitésre keriilt.

3 https://perfekt.blog.hu/2021/02/22/zarjuk_az uzleti evet leltar leltarozas

4 file:///C:/Users/Csaba/Downloads/5 Leltarozasi es leltarkeszitesi szabalyzat 2019%20(1).pdf
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A leltarozast a kovetkez6 két alaptorvény ismerteti.>

2.3.1. A Szamvitelrdl 2000. évi C torvény

Eldirja a leltarozési kotelezettséget, amelyet a szamviteli torvény 46. §-a 3. bekezdése a
mérlegtételek értékelésének altalanos szabdlyainal talalunk meg. Eszerint: ,, Az eszkézoket és a
kotelezettségeket leltarozassal (mennyiségi felvétellel, egyeztetéssel) ellendrizni és — a
torvényben szabdlyozott esetek kivételével — eqyedenként értékelni kell.”

A mérlegtételek leltarral torténd alatdmasztasat a 69. § tartalmazza. A leltar fogalmataz 1. és a
2. bekezdés ismerteti, amelyet a késdbbiekben, a 3.4.pontban részletezek.

A 3-6. bekezdése tartalmazza a konkrét folyamatok szabalyozasat, amelyben feltarja a
vallalkozas a rendelkezésre allo, birtokaban 1évé vagyonelemeket, errdl a 3.pontban részletes
betekintést nyujtok.

Osszeségében a szamviteli torvény nem biztosit részletes el8irast a leltarozasi folyamatokat,
sem a tevékenyseéget illetden. Ehelyett a vallalkozora bizza ezek szabalyozasat, amelyhez a
szakirodalom ad kelld tamogatast.

Tovabba a torvény kimondja, hogy a targyi feltételeket biztositani kell, meghatarozza a
bizonylatolas formai kovetelményeit. Ez utébbihoz a napjainkban hasznalt szamviteli
rendszerek sok segitséget nyujtanak, mivel az altaldnos elvarasokon tul az egyedi igényeket is
ki tudjak szolgalni.

A szakirodalom 4ltal eldirt tartalmi elemek:

e cégneév

leltarozés kezdete ¢és befejezése

e telephely

e eszkoz, azonositas paraméterek szerint

e leltarozasi hely

e bizonylat sorszama

e tényleges mennyisége, egységara dsszetétele a forrasoknak és az eszkdzoknek
o leltarkiilonbozet

e leltarozasi folyamatban kozremiikodott személyek alairasa, neve

A 169. § szabdlyozza a megdrzési kotelezettséget, amely szerint a beszamolodt, a fokonyvi

kivonatot és a leltart 8 évig kotelezéen meg kell 6rizni.®

5 Szamko Jozsefné — Sandorné Uj Eva, Szamviteli és gazdalkodasi valtozasok az allamhaztartas teriiletén,
Wolters Kluwer Kft, 2016, ISBN: 978 963 295 864 4, 43-44.0.

® https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0000100.tv 2000. évi C. térvény a Szamvitelrdl
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2.3.2.A Munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi C. térvény

A Munka torvénykonyve tartalmazza a leltarozas végrehajtasaért, ellendrzéséért, az eszkdozok
megOrzéséért és a leltarhianyért valo feleldsség ¢és kartérités szabalyait. A megdrzési
felelosséget (leltarfelelosséget) a XIV. fejezete (179. §- 191. §) , a leltarhidnyt, a csoportos
felelosséget, a kartérités mértékét, annak mérsékelhetd lehetdségeit. Eltéré megallapodasban
rogzitheté szabalyokra a Kollektiv szerzédésben lehet kitérni. A 184. paragrafusa szerint a
leltar felelésséget irasba kell foglalni, amelyben fel kell sorolni azokat a leltari készleteket,
amelyért a munkavallalo feleldsséggel tartozik. Amennyiben a készletet tobb munkavallald
kezeli egyidejilleg, akkor az érintett munkavallalokkal csoportos leltarfelelosségi
megallapodast kell kotni, amelyben rogzitésre keriil a karért vald egyetemleges feleldsség. A
torvénykonyv a 186-188. paragrafusaban szabalyozza a kartérités mértékét, amely szerint
ennek Osszege nem haladhatja meg a munkavallalo hat havi tavolléti dijanak Osszegét. A
karigény kiszabasa el6tt az 6sszes korliilményt figyelembe kell venni €s azt a munkaltatonak a

leltarfelvétel befejezését kdvetd 60 napon beliil jeleznie kell a munkavallalé felé.”

2.4 A leltarozassal kapcsolatos alapfogalmak ismertetése

Leltarozas fogalma:

A leltarozasi tevékenység a leltar eldallitdsanak a folyamata. A leltdrozas soran a vallalkozas
vagyonelemeinek tényleges felmérése, a valdsagban meglévo allomany megallapitasa torténik.
A vagyonelem hatarozza meg, hogy a leltarozas mennyiségi (megszamlalassal, méréssel)
felvétellel, vagy egyeztetéssel végezhet6-e el. A folyamat célja a nyilvantartasok
pontossaganak megallapitasa, az eltérések kimutatasa (leltarhiany, leltartobblet), a haszndlaton
kiviili és csokkent értékii eszkdzok feltardsa. Osszességében tehat a vallalkozas vagyonanak
védelme, az analitikus és fékonyvi kimutatasok, valamint a mérleg alatamasztasa. ®

Leltar fogalma:

Altalanosan meghatarozhatjuk, hogy a leltar egy olyan kimutatas, amely meghatérozott

id6pontra a vallalat eszkozeit és forrasait tételesen, jegyzékszerlien mennyiségben és értékben

tartalmazza. A konyvviteli mérlegben kimutatott adatok valodisagat tamasztja ala.

7 https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200100.tv 2012. évi C. térvény a Biinteté Torvénykonyvrol

8 Dr. Sztan6 Imre: A szamvitel alapjai, Perfekt Kiado, Budapest 2019, ISBN: 978-963-394-865-1, 26.-30.0.
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Tobbféle leltar 1étezik, a zard leltarnal példaul, ahol a gazdalkodasi év megegyezik a naptari

évvel, a leltar fordulonapja a targyév december 31.

Leltar értékelés:

Az eszkozok értékének, mennyiségének meghatarozasat jelenti, amely torténhet tényleges
mennyiségi felvétellel vagy folyamatos nyilvantartasok alapjan. Valamint meghatdrozza az
eszkozok ¢és forrasok allomanyanak mérleg fordulonapi értékét. Ez utobbi folyamatot
szabalyozza a tarsasag sajat belsé Ertékelési szabalyzata, amelynek meg kell felelnie a

szamviteli torvény és egyéb jogszabalyi rendelkezéseknek.®

Leltarozasi titemterv:

Célja a zokkendmentesen lezajlo leltarozési folyamat megvaldsulasa, a szervezeti egységek
Osszehangolasa. Allamhéaztartisi szervezet esetében példaul a szervezet vezetSjének a
leltarozasi folyamat megkezdése eldtt 15 nappal kell elkésziteni és jovahagynia. Ez a hatarido
gazdalkodo szervezetek esetében nincs kotelezo jelleggel eldirva, a tarsasagok jol felfogott
érdeke, hogy az ilitemtervet minden érintett munkatars idoben megkapja és a leltarozasi
folyamatra felkésziiljon. Az litemtervet leltarozasi egységenként, eszkdz- és forrasfajtanként
kell kiadni, amelyben meg kell hatarozni tovabba a folyamatban résztvevd személyeket,

beosztasukat és a hataridéket. 1©

Leltarozasi korzet, leltarfelvételei egység azonosithato, altalaban sorszdmmal jeldlt, egymastol

elhatarolhato korzet, ahol a leltarozasi tevékenység zajlik.

Leltarozasi utasitas:
Kiilon utasitasban kell elrendelni az egyes eszk6zokhoz és forrdsokhoz tartozo leltdrozasi

folyamatot, a leltarfelvétel modjat. Meg kell hatdrozni a leltarozasi folyamat lebonyolitasaért

felelés személyt. Az utasitast és az iitemtervet az érintett munkatarsaknak ki kell adni.!

9 https://www.bmszki.hu/sites/default/files/fajlok/node-
341/Eszk%C3%B62%C3%B6k%20%C3%A95%20forr%eC3%A1s0k%201elt%C3%A1rk%C3%A952% C3%ADt
%C3%A95i1%20%C3%A95%201elt%C3%A1roz%C3%A151%20szab%C3%Allyzata 2018.02 21.pdf

10 https://www.opsz.hu/storage/upload/dokumentumok!/leltarozasi_szabalyzat.pdf

1 Majer Kinga: Az ASP gyakorlati tapasztalatai, SALDO Kiad6, Budapest 2018, ISBN: 978-963-638-554-5,
105.-107.0.
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2.5 Személyi feltételek biztositasa a leltarozasi tevékenységhez
A leltarozas megkezdése el6tt a leltarozas vezetdje felelds a targyi feltételek biztositasaért. Ez
alapjan a kovetkezokrdl kell gondoskodnia:
e aleltarozas folyaman sziikséges mérdeszkozokrol
e asziikséges nyomtatvanyokrol.
Leltarozasi tertiletenként atvételi elismervény ellenében kell 4tadni a leltarozasi bizonylatokat
a leltarozasi csoportok vezetdinek.!?
Az alabbi szabalyok vonatkoznak a leltarbizonylatok kitoltésére:
e anyomtatvanyokat kék golyodstollal kell kitolteni, a grafit ceruza hasznélata szigortian
tilos.
e folyamatos sorszammal kell ellatni a leltarbizonylatokat
e vonallal kell 4thtizni a kit6ltésre nem keriil6 cellakat
e aleltari dokumentum valamennyi rovatat ki kell télteni
e javitast szigoruan csak egy vonallal torténd athuzassal lehet megtenni és a helyes adatot
a rossz folé kell irni, majd a jovaird személy aldirasaval koteles igazolni. Egyéb javitasi
modszer: hibajavitd haszndlata, radirozas, satirozds nem megengedett.
e Alairéssal hitelesitik a leltdrozdsban kdzremiikodok a bizonylataikat.
A sziikségessé valt selejtezésnek a leltarozas el6tt meg kell torténnie, amit a leltarozas vezetdje
koteles ellendrizni.t®
A leltar vezetdjének kijelolésérdl még a leltdrozas megkezdése eldtt gondoskodni kell. A
vezetéssel megbizott személy koteles elkésziteni a leltarozasi litemtervet 10 munkanapon beliil
és azt jova kell hagynia a vallalkozas vezetdjével. Az egyes leltarozasi teriileteken a leltdrozast
végz6 bizottsagi tagokat kell kijeldlnie. A bizottsagokat legalabb két személy alkotja, akik
koziil az egyiket megbizzak a bizottsag vezetésével. A 1étrehozasuknal figyelni kell, hogy senki
ne legyen a sajat teriiletén a bizottsag vezetdje.
A leltarozas vezetdje a folyamat megkezdése el6tt oktatast tart minden olyan személynek aki
részt vesz kozvetve vagy kozvetleniil a folyamatban. Itt elhangoznak az eldirdsok
leltarbizonylatok kezelésével ¢€s a leltarozassal kapcsolatban valamint a gyakorlati

tapasztalatok, utasitasok.

2http://alfakepzo.hu/tavoktatas/pluginfile.php/860/mod resource/content/1/elsz%C3%Almol
tat%C3%A1slelt%C3%Alr.pdf

13 https://www.origo.hu/jog/20170529-das-jogszerviz-leltarfelelosseg-jogi-tudnivalok.html
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A leltér feleldsek (leltdarozo munkavallalok) azok a személyek, akik a leltarozasi utasitasokat és

a valodisag elvét betartatjak. '

Feladataik k6zé soroljuk:

a leltarozas alatt a megjeldlt idoben €s helyen kell megjelenniiik, ettdl eltérni kizarolag
csak a leltarozas vezetdjének engedélyével lehet

a leltarértekezleten kotelesek részt venni és megtanulni a leltarfelvétel modjat és a
bizonylatok kitoltését

az uires bizonylatokat a leltar felvétel megkezdésekor alairas ellenében veszik at

a leltarfelelds altal kijeldlt sorrend alapjan végzik a leltarozast.™

Az analitikus és f6konyvi nyilvantartast végz6 munkatarsak a feleldsek:

a nyilvantartasok napra kész allapotaért, a bizonylatok és adatok valodisagéaért
a készletértékek megallapitasaért és a leltarral valo alatdmasztasaért

a leltarkiilonbozetek kimutatasaért és a éves mérlegben szerepld adatokért

az idegen helyen térolt sajat készletek kimutatasaért

a vitatott tételek vagy jegyzOkonyvben szerepld adatok rendezéséért

leltar 6sszeallitasaért, amelyet at kell nytjtaniuk a leltar vezetdjének

A leltarellendr tevékenységi kore:

a leltar felvétel teljességét ellendrzése

a leltari targyak azonositasa

mennyiségi felvételek szurdprobaszerii ellendrzése

a leltarozassal megbizott személyek jelenlétét ellendrzése

az adott intézkedéseket megteszi, ha visszaélés gyanuja all fenn vagy szabalytalansag
vagy leltar hiany torténik, ilyenkor jegyz6 konyvet kell felvenni, tovabba szolnia kell a
leltarozas vezetdjének

az egész folyamat alatt elérhetonek kell lennie

feliigyeli a bizonylatok szakszerti kitoltését. 1

Y Dr. Siklosi Agnes — Dr. Sisa Krisztina A. — Dr. Veress Attila: Konyvvezetés és beszamol6 készités, Saldo
Kiado, Budapest, 2019, ISBN: 978-963-572-9, 119.-120.0.
15 https://kamaraonline.hu/a-leltarfelelosseq/

16 hitps://www.momentin.hu/leltarfelelosseg
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3. A leltarozasi tevékenység modszerei és fajtai

Mennyiségi felvétellel vagy egyeztetéssel zajlik a leltarozas. Hogy mi alapjan kell
kivalasztanunk melyik modszert alkalmazzuk, az attdl fligg, milyen az eszkdzok ¢€s a forrasok
tipusa, amelyeket leltarozni szdndékozunk. A megkiilonboztetés f6 ismérve a
megszamlalhatosag. Bizonyos esetekben a szdmviteli torvény engedi a fordulénapot

megel6zo és kovetd negyedéven beliili leltarozast is.

3.1. Modszer szerint

1., Mennyiségi felvétel: meghatarozza a vagyonelemek mérése €és megszamlaldsa. . A
szamviteli torvény kimondja, hogy legalabb harom évente el kell késziteni a mennyiségi leltart
¢s ha a tarsasag nem vezet mennyiségi nyilvantartast legkés6bb a mérleg fordulonapjaig el kell
végeznie, hogy ezzel a mérlegsorok valodisagat alatdmassza. Két féle modszert lehet ezen beliil

megkiilonboztetni:

o Nyilvantartasoktol fiiggetlen mennyiségi felvétel: ezt a technikat akkor
alkalmazzuk, ha a tarsasag vezet nyilvantartas, amelyben a mennyiség nem ismert, igy
a vagyonelemek tényleges mértékét a leltdr soran allapitjuk meg. Ez az eljaras
iddigényesebb a masik fajta modszerhez képest a mennyiségi analitika hianya miatt.
Megallapitott iddpontban, fordulénapra torténik.

. Nyilvantartasok alapjdn torténd leltdrozas: a ténylegesen felvett
mennyiséggel hasonlitja dssze a napra készen vezetett analitikus nyilvantartast, ez a

technika hatasosabban tarja fel a leltari eltéréseket a tobbi modszerhez képest. */

2., Egyezetetes

Ezt a mddszert kell vélasztani akkor, ha az adott eszkdz €s forrds megszamlalasa
egyértelmiien kivitelezhetetlen, azaz mennyiségi felvétel nem lehetséges. Példaul szolgal a
bankszdmlan 1évé pénzeszkoz. Ebben az esetben a fokonyvi szdmlakat a konyvelést
alatdmaszto alatdmasztdé okmanyokkal, jelen esetben a bankkivonatokkal és a bank altal kiadott
egyenlegkozldvel egyeztetjiik. A vevok és a szallitok esetében az egyedi folydszamlak, mint
analitikak képezik a leltarozas alapjat, amelyet a visszaigazolt egyenlegkozld levelekkel lehet

egyeztetni. Az iizleti év mérleg fordulonapjara ezt az egyeztetést is el kell végezni.'®

17 Fombhor Vivien: Zarédolgozat: Leltirozasi tevékenység vizsgéalata a Varosgazdalkodasi Kft.-nél, kapcsolata a
beszamol6 Osszehasonlitasaval, 2017, BGE-GKZ

18 Kardos Péter — Dr. Szakécs Imre — Toth Mihaly: A szdmvitel nagy kézikdnyve, Wolters Kluwer kiadd, 2020,
ISBN: 9789632959177, 273.-286.0.
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3.2. Készités idopontja szerint
e Nyito leltar: ez a folyamat a vallalkozés megalakuldsakor torténik, amely
mutatja az indulaskori eszk6zok és forrdsok allomanyat.
o Zardleltar: az tizleti év beszamoldit és a mérleget tamasztja ald, ezaltal a
mérlegforduld napjara kell elkésziteni. Zaroleltart kell késziteni abban az esetben is, ha
a vallalkozas megszlinik, vagy atalakul.
. Evkozi leltar: elére meghatarozott napra, idépontra vonatkozo leltar,

jellemzéen a pénztarak napi zarasahoz kapcsolodo készpénz leltarozasa.®

3.3. Id6sav szerint:

° Evkozi leltarozas: akkor kell elkésziteni, ha az adott eszkdzért, készletért
felel6s munkatars személyében valtozas torténik. Ebben az esetben atadasi-atvételi
leltar késziil.

o Folyamatos leltarozas: nem forduldonapon, hanem a belsé leltarozasi
szabalyzatban meghatarozott idOszakokban kell az eszkozoket és forrasokat
felleltarozni.

. Fordulonapi leltarozas: a leltarozasi folyamatot az elére meghatarozott

idépontban a mérleg fordulonapjara kell elvégezni.

3.4. Moédja szerint:
o Egyszeres leltar: Torténhet a folyamat egyszeres felvétellel, ami azt
jelenti, hogy egy bizottsag végzi az eljarast
o Kétszeres leltar (ikerleltarral), amelyet két egymastdl kiilonalld személy
vagy bizottsag végez el, a folyamat végén ezeket 6sszehasonlitva felmérik a kiilonbséget
és ahol eltérést tapasztalnak, egyiitt Gjra leltdroznak az adott helyszinen. Ezt a mddszert

altalaban ott alkalmazzak, ahol nagymennyiségii arukészlet van.?

19 https://profit7.hu/adoszakerto/mindent-a-leltarozasrol

2 Dr, Kardos Barbara - Lukécs Laszl6 - Miklsdyné Acs Klara - Dr. Siklési Agnes - Dr. Simon Szilvia - Dr.
Sisa Krisztina Andrea - Dr. Szekeres Bernadett - Dr. Veress Attila - Zatykd Zsuzsanna: Pénzlgy
szamvitel, Perfekt Kiad6, 2018, ISBN 978-963-394-862-0, 402.-408.0.
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3.5. Terjedelme szerint
o Teljes leltar: a vallalkozas tulajdonaban 1évé Osszes eszkozre és forrasra
kiterjed.
o Részleges leltar: a vallalkozas vagyonainak egy részére vonatkozik.
Lehet:
— arvaltoztato leltar, pl. amikor a készletek ardban jelentds valtozas
torténik,
—  amikor a vallalkozas vagyonanak csak egy részére terjed ki, mint példaul

a vendéglatasban a konyha leltarozasa, drukészlet, stb.?:

3.6. Helyszin szerint:
o Boltban, ahol csak kizardlag mennyiségi felvétellel torténhet a miivelet.

o Konyvelésen, ahol a gazdalkodas dokumentumait vizsgaljak??

3.7. Feladata szerint:

Két nagyobb csoportra osztjuk dket ellendrzés €s vagyonmegallapitas céljabol.

e FEllendrzd: a szamviteli torvény nem terjed ki az iddpont meghatarozasara, a véllalkozo
maga donti el mikor és mely vagyontargyak felmérését kell elvégezni. Ezen beliil a

kovetkez0 leltarakat kiilonitjiik el egymastol:

— Elszamoltatd leltar: a folyamat a valos készletek pontos mennyiségét méri fel. A
leltarozas alapjan megallapithatjuk ennek a mérésnek az eredményét, amelyet
Osszehasonlitunk a nyilvantartdsban szerepld adatokkal. Ennek alapjan, ha
bilincselekmény vagy visszaélés torténne a felelds dolgozot feleldsségre kell vonni, majd
a hivatalos eljaras szerint el kell jarni.

— Ellendrzd leltar: felméri az idegen vagy bizonylattal ald nem tamasztott eszk6zok vagy

forrasok jelenlétét a véllalkozasban.

2 Frany6 Zsofia, Dr. Kardos Barbara, Dr. Siklosi Agnes, Szijarto Boglara, Torok Martina Zsofia, Dr. Veress
Attila, Dr, Zatyké Zsuzsanna, Saldo Kiadd, Konyvvezetési ismerek, 2021, Budapest, ISBN: 978-963-638-608-5,
132.-136.0.

2 http://leltarozunk.hu/a-leltarak-fajtai/
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— Rendkiviili leltar: rendhagyo6 koriilmény miatt fordul csak eld, ha a visszaélés gyanuja
felmeriil illetve ha jelentOs kar vagy fogyas kovetkezik be az eszk6zoknél. A raktar
egységekben torténik elére ismeretlen iddpontban. pl.: elemikdr, arvaltozas,
megismételt leltar.

— Atadas-atvételi leltar: akkor késziil, ha a tulajdonos, vezetd, vagy a készletkezeld
személyében valtozas torténik. Attdl fliggden, hogy a személyi valtozas milyen szinten
torténik, a leltar lehet teljeskori, vagy részleges. E szerint a leltar szerint az atvevo
személy elismeri a jovObeni biintetdjogi feleldsségét, elszamoltathatosagat.

— Arvaltozasi leltar: akkor keriil felvételre, ha jelent6s arvéltozas kovetkezik be.

— Lecsap6 leltar: altaldban a tulajdonos ¢és a NAV iddpontot nem egyeztetve,
szuroprobaszertien kéri a készletfelmérést. Altalaban nagy értéket képviseld aruk
megléte esetén, illetve a szamléval nem alatdmasztott aruk kiszlirésére, visszaélés

elkerulésére alkalmazzak.

e Vagyonmegallapito: Minden vallalkozasnak kotelezd elkészitenie a forduldnapi
allapotnak megfelelden, az elére meghatarozott idépontban. A véllalatban 1€vd 0sszes
izleti vagyon felmérése, amely kiterjed a forgdeszkozok és targyi eszkdzokre egyarant.

A szamviteli torvényben leirtak alapjan kell elvégezni.

e Idegen leltar: a vallalkozas birtokaban 1év6, idegen helyen tarolt eszkozdk pl.:

megmunkalasra, megdrzésre odaadott eszkdzok.?

23 https://penzugysziget.hu/index.php?option=com content&view=article&id=803:a-leltar-es-
a-merleg#h6-a-leltarak-csoportositasa
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1.sz. tablazat: A leltar csoportositasanak dsszefoglalo

Csoportositas

Médszer szerint

Mennyiségi felvétel . Nyilvantartasoktol flggetlen
mennyiségi felvétel
e  Nyilvantartasok alapjan
torténd leltarozas
Egyeztetés

Készités id6épontja szerint

o Evkozileltar
o Nyité leltar

. Zaré leltar

Id&sav szerint

e  Evkozi leltarozas
. Folyamatos leltarozas

. Fordulénapi leltarozas

Madja szerint

. Egyszeres leltar

. Kétszeres leltar

Terjedelme szerint Teljes leltar
Részleges leltar e arvéltozé leltar  (jelentbs
valtozas)
e vallalkozas vagyonanak egy
részét érinti
Feladata szerint Ellenérzé e  Elszamoltato leltar

Ellenérzé leltar
Rendkivili leltar
Atadas-atvételi leltar
Arvaltozasi leltar

Lecsapo leltar

Vagyon megallapité

Idegen leltar

Forras: Sajat szerkesztésii, Kardos Péter — Dr. Szakacs Imre — Toth Mihély: A szamvitel nagy

kézikonyve, Wolters Kluwer kiado, 2020, ISBN: 9789632959177, 273.-286.0.

A leltar a leltarozési folyamat eredménye. Ha a vallalkozo a naptari évnek megfeleld iizleti évet

valasztja, akkor december 31-1 fordulonappal kell elkészitenie az éves beszamolot és az ezt

alatamaszto leltart. A leltar elvégzése utan 10 nappal egyeztetni kell a fkonyvi és analitikus

nyilvantartdsokkal, ha eltérést tapasztalnak, akkor azt 20 napon beliil ki kell vizsgalni és fel kell

tarni az eltérés okat, amelyrdl jegyzokonyvet kell felvenni.?

4

24 Dr. Siklosi Agnes — Dr. Veress Attila, Szamvitel Pénziigyi Szamvitel Ugyintéz6 képzés, Konyvvezetés és
besuamol6 készités kdvetelmény modul, Saldo Kiado, 2020, Budapest, ISBN: 978-963-638-586-6, 102.-103.0.
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4. A leltarozasi tevékenység és a mérlegcsoportok kapcsolata

4.1. A mérleg és a leltar kozotti egyezOségek vizsgalata

A mérleg alapdokumentuma a leltar. A leltarnak és a mérlegnek vannak egyezd és eltérd
sajatossagai.

Mindkettd egy adott id6pontra, azaz fordulénapra vonatkozik, igy statikus szemléletiiek és
azonos bizonylatok alapjan késziilnek. A vallalkozas vezetdje aldirasaval igazolja a mérlegben
¢s a leltarban bemutatott eszkdz és forrasallomanyt €s a bennne szerepld adatok és szamviteli
dokumentumok valodisagat.

A legjelentdsebb kiilonbség koztiik, hogy a leltar érték és mennyiség szerint mutatja részletesen
(tételesen) a vallalkozés Osszes vagyonat, mig a mérleg dsszevontan és csak értékben mutatja
mindezt. A leltarban szerepld tételek sorrendjére nincs eldirds, a mérleg sorrendjét viszont a

szamviteli torvényben leirt szabalyok hatarozzak meg.?

2.sz. tablazat: Mérleg és leltar 0sszehasonlitasa szempontok szerint

Mérleg Leltar

Jelentdsége: Beszamolo része e A beszamold
alatdmasztasara szolgal.

. Elszamoltatas eszkoze.

Részletessége: Osszevont kimutatds, a vagyont | Tételes kimutatas, a vagyont teljes
Osszevontan mutatja. részletességgel mutatja.
Mérésmadja: Csak értékbeni adatokat tartalmaz. Mennyiségi, mindségi és értékbeni

adatokat tartalmaz.

Felépitése: Vagyon elemet sorrendje kotott. Vagyonelemek sorrendje kotetlen, nincs

ra el6iras.

Forrés: Sajat szerkesztésii, Internetes forras: Mérleg kontra leltar — Mérlegképes Tanoncok

Oldala (merlegkepestanoncok.hu)

Tobbnyire a vallalkozasok a fokonyvi kivonat alapjan allitjak 6ssze a mérleget, igy a leltarral

valo egyeztetés folyaman a fokonyvi egyeztetés és alatdmasztas is megtorténik.

4.2. A mérlegcsoportok részletes ismertetése a leltarozasi tevékenység vonatkozasaban
Az egyes mérlegcsoportokndl alkalmazandé leltarozasi folyamatot az eszkdzok és forrasok
megszamlalhatosdga és a 2.3.2. pontban mar részletesen ismertetett szamviteli térvény

szabalyozza. Ezek alapjan a kovetkezo leltarozasi tevékenység tipus(ok) rendelhetdk az egyes

25 https://dtk.tankonyvtar.hu/bitstream/handle/123456789/8429/047 szamvitel.pdf?sequence=47&isAllowed=y
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mérlegcsoportokhoz. A fokonyvi kapcsolatot az egyes mérlegtipusoknal a megnevezés mellett

zardjelben jelolom.

4.2.1. Befektetett eszk6zok (1. szamlaosztaly)

1.,Az immaterialis javak leltdrozésa az analitikus €s a fokdnyvi nyilvantartasok egyeztetésével
éves fordulonapra készithetd el, mivel nem anyagi forgalomképes dolgok (kézzel nem
megfoghatd), példaul vagyoni értékii jogok talalhatoak ebben az eszkodzcsoportban. Egyes
vagyoni értékli jogok mennyiségi felvétellel is leltarozhatoak, mint példaul az office
alkalmazasok ¢s a telepitett operacios rendszerek. Az alkalmazott szoftverek analitikus
nyilvantartdsa a legalis szoftverhasznalat igazolasat is segiti egy esetleges hatosagi ellendrzés
soran, %

2.,A targyi eszk6zok leltarozasa mennyiségi felvétellel torténik, meghatdrozott fordulonapra,
amelynek eredményét leltariveken kell rogziteni. A leltari iveken szerepld adatokat az
analitikus nyilvantartasokban szerepld informaciokkal hasonlitjak 0ssze. Szerepeltetni kell az
eszkozokre vonatkozd tulajdonsagokat, egyedi azonositokat az egyértelmili beazonositas
érdekében. A targyi eszkozokre vonatkozd mérlegsorok alatamasztisat, a mérlegcsoport
szerinti bontasban Osszesitett analitikus nyilvantartds segiti. Az analitikus nyilvantartasbol
lekért leltari ivek azonban leltarozasi korzetenként Osszesitik a befektetett eszkozoket. Ez
biztositja azt, hogy a folyamatbol egyetlen eszk6z sem marad ki. A beruhazasok leltarozéasa a
targyi eszkozokon belill a fentiektdl eltérden, az egyeztetés modszerével torténik, amelynek
alapdokumentumai a beruhazasi szallitok szamlai. Szintén egyeztetés modszerével torténik a
beruhazasokra adott el6legek leltarozasa is elélegszamlak és banki kivonatok alapjan.

3.,A befektetett pénziigyi eszkozok leltarozasa az egyeztetés modszerével végezhetd el. Ossze
kell hasonlitani a kimutatott részesedést és a hitelviszonyt megtestesité értékpapirt a
nyilvantartdsokban szerepld adatokkal. Ha a vallalkozas tulajdonaban vannak az értékpapirok,
akkor utdlagosan a nyilvantartasokkal torténd egyeztetést hasznaljuk. A tézsdén jegyzett,
idegen helyen tarolt értékpapirokat a letéti igazolas(ok) és a nyilvantartasok egyeztetésével
leltdarozzuk. A dematerializalt értékpapirok esetében a leltarozas kizarolag csak egyeztetéssel

torténhet.?’

26 hitp://lengyelpiroska.hu/szamvitele/konyv/2 1 Aleltaresamerleg.html

27 Dr. Ban Erika — Salamin Péter -- Dr. Volterné Csdk Bernadett, A vallalati ellendrzés gyakorlata, Pefekt Kiado,
2020, Budapest, ISBN: 978-963-394-870-5
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4.2.2. Forgbeszkozok (2., 3. szamlaosztalyok)

1., A vésarolt sajat termelésti készletek leltarozasat annak fliggvényében tudjuk meghatarozni,
hogy a vallalkozas vezet e évkozben folyamatos nyilvantartast vagy sem. Harom évente
kotelez6 a mennyiségi leltar felvétel, ha a vallalkozas folyamatos mennyiségi nyilvantartast
vezet, de akar évente is elvégezhetd a folyamat, ha a vezetd a vallalkozas belsd szabalyzataban
ugy dont, hogy sziikséges. A szamviteli torvényben leirtak alapjan a koztes években az
egyeztetés modszerét hasznalhatja a vallalkozas. A vallalkozasnak a folyamatos mennyiségi
nyilvantartds hianyadban kotelez6 a mennyiségi felvétellel torténd leltarozast a mérleg
fordulonapi készletérték alatdmasztasara. Egyeztetéssel torténik azonban a készletre adott
elélegek leltarozasa.

2., A kovetelések leltarozasat az egyeztetés modszerével kell elvégezni. A szamviteli torvény
meghatarozza, hogy eszkdz csoporton beliil mérlegsoronkénti csoportositasban olyan leltart
kell elkésziteni, amely részletesen, adosonként tartalmazza a kdveteléseket.

A vevokkel szembeni kdvetelésnél az egyeztetés mdodszerét hasznaljuk, amit az egyenlegkzlo
levél tamaszt ald a nyitott vevoi kovetelések alapjan a mérleg fordulonapjara vonatkozdan. A
kovetelésekre képzett értékvesztés és hitelezési veszteség aldtdmasztasat az a tételes — egyes
esetekben csoportos — kimutatas képezi, amely a konkrét szamitasokat, azok indoklasaval
egylitt tartalmazza.

Annak érdekében, hogy a mérlegben teljes értéken csak azok a vevoi €s egyeb kovetelések
jelenhessenek meg, amelyek valoban kiegyenlitésre keriilnek, a mérlegkészités iddszakaban a
nyitott tételeket meg kell vizsgalni és ald kell tdmasztani azok kiegyenlitését igazold
dokumentummal, példdul banki kivonattal. Abban az esetben ugyanis, ha a kdvetelés
kiegyenlitése kérdésessé valik, az értékvesztés €s/vagy hitelezési veszteség dsszegét feliil kell
vizsgalni. A leltarozas tehat nem csak egy formalis alatdmasztast jelent, hanem az egyes tételek
szakmai értékeléséhez is segitséget nyujt.

A munkavallalokkal szemben kimutatott kovetelések az adohatosag altal kiallitott
adofolydszamla-kivonatokkal, bevallasokkal és a vallalkozas tulajdondban 1év6 analitikus
nyilvantartdsok, a hitelintézetekkel szembeni koveteléssel és bankszamlakivonatokkal
egyeztethetOk Ossze.

3.,Az értékpapirok leltdrozasa a nyilvantartdsokkal vald egyeztetés alapjan torténik. A
vallalkozas tulajdonaba 1év0 értékpapirokat utdlagosan egyeztetik a nyilvantartasokkal. Letéti
igazolasokkal és a nyilvantartdsok alapjan egyeztetéssel torténik a tézsdén jegyzett, idegen
helyen tarolt értékpapirok leltdrozasa. A befektetett pénziigyi eszkozokhdz hasonldan a

dematerializalt értékpapirokat is kizarélag csak egyeztetéssel lehet leltarozni.
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4., A pénzeszkozok meérlegesoport elkiilonitve kiilon soron tartalmazza a bankbetétek, a
csekkek és a pénztar 6sszegét. Eszerint kiilonitjiik el a leltdrozasi modszereket is.

Mennyiségi felvétel modszere alapjan leltarozzuk a csekket, a pénztarat, ezen beliil a forintban
¢s a valutapénztarban meglévd pénzkészletet valutanemenként és pénztaranként. A pénztar
fokonyvi egyenlegét, amely a mérlegsoron 1évé zaroegyenleg, a leltar felvétel alapjan
kimutatott adatok és az analitikus nyilvantartds egyeztetése soran hatarozzuk meg. A
pénzhelyettesitd eszkdzok (pl.utalvanyok) leltarozasa tényleges mennyiségi felvétellel torténik.
A bankbetétek mérlegsor valodisagat az utolsoé banki napon a pénzintézet altal kiallitott banki
kivonat, masrészt a banktdl kért egyenlegkozld levél is aldtdmasztja. Az egyenlegk6zld a
fordulonapi zardegyenlegét tartalmazza a pénzintézeteknél vezetett bankszamlaknak.

A fentiek alapjan a mérlegcsoporton belill eltéré6 modszereket kell alkalmazni, mind a

mennyiségi felvételnek, mind az egyeztetésnek fontos szerepe van.?

4.2.3 Aktiv idobeli elhatarolas (3. szamlaosztaly)

Egyeztetés modszerével torténik a mérlegben kimutatott aktiv idébeli elhatarolasok
alatdmasztasa is mérlegsoronkénti bontasban. Az aktiv id6beli elhatdrolasként elszdmolt
Osszegekrol a vallalkozas tételes kimutatast készit. A kimutatdsnak tartalmaznia kell az
elhatarolt 6sszegek szamitasi levezetését, szamlamellékleteket, indoklast.

Halasztott raforditas, ezen beliil példaul a nem realizalt arfolyamveszteség elszamolasa esetén
a leltart alatdmasztd kimutatasnak tartalmaznia kell a nyit6 és zaré allomanyokat egyarant,
amely biztositja a szamitasok folyamatossagat és ellendrizhetdségét az egymast kovetd

években. 2°

4.2.4. Sajat tke (4. szamlaosztaly)

A sajat tOke a tarsasag vagyonanak sajat forrasat foglalja magaba. A forras oldalon szerepld
mérlegcsoport leltarozdsa a kovetkezd dokumentaciok egyeztetésével torténik. A
tOketartalékként  véglegesen  atadott  pénzeszkozokrdl,  felmeriild  potbefizetési
kotelezettségekrol, azok teljesitésérdl, adozott eredmény felhasznalasarol szolo kozgytilési,
alapitoi okiratok, sziikség szerint a befizetést igazold banki kivonatok, valamint a fordulonapon
aktualis cégkivonat.

A sajat t6kéhez tartozd értékelési tartaléknal és a lekotott tartaléknal is egyeztetni kell a

kimutatasokat, szamitasi anyagokat, amelyek analitikus nyilvantartasként a f6konyvi konyvelés

2nttps://www.kormanyhivatal.hu/download/0/cc/20000/A%201elt%C3%A1roz%C3%A1s%20szab%C3%Allya
ir%C3%B3l.pdf

2 hitp://www.rendvedelmikar.hu/letoltes/document/document 319.pdf

20


https://www.kormanyhivatal.hu/download/0/cc/20000/A%20lelt%C3%A1roz%C3%A1s%20szab%C3%A1lyair%C3%B3l.pdf
https://www.kormanyhivatal.hu/download/0/cc/20000/A%20lelt%C3%A1roz%C3%A1s%20szab%C3%A1lyair%C3%B3l.pdf
http://www.rendvedelmikar.hu/letoltes/document/document_319.pdf

alapdokumentumat is képezték. Ezek az adatok befolyasoljak a mérlegsor értékének targyévi
valtozésat és a zardegyenleg kialakulasat. A nyito értéket, a targyévi valtozast, annak indoklasat
€s a zar6 egyenleget az analitikus nyilvantartasnak tartalmaznia kell.

A sajat tokén beliil az adozott eredmény mérlegsorhoz az eredménykimutatashoz kapcsolddo
egyeztetéseket kell elvégezni. Ezek nem a szokdsos értelemben vett leltdrak, de a mérleg
alatdmasztasdhoz nélkiilozhetetlenek. Ilyen példaul az arbevétel, a fobb anyagjellegii
raforditasok, a személyi jelleglh raforditdsok, valamint az egyéb bevételek és raforditdsok
ellendrzését jelenti. Ezeket a kontrollokat tamogatjak az ERP rendszerek, amelyek az egyes

modulokon (szamlazo, készlet, bér) keresztiil biztositjak az alatdmaszté analitikakat.,

4.2.5. Céltartalékok (4. szamlaosztaly)

Az egyeztetés modszerével tudjuk a céltartalékokat alatdmasztani. Az analitikus nyilvantartas
alapjat képezik azok a kimutatasok, amelyek rogzitik a céltartalék képzés soran eléfordulod
gazdasagi események részletes felsorolasat az ligyleti értékeket és a tartalékképzés gyakorlati
és elméleti hatterét. Ebben az esetben is konkrét szamitasokkal, tételes kimutatassal kell

alatimasztani minden egyes iigyleti értéket.%!

4.2.6. Kotelezettségek (4. szamlaosztaly)

A mérlegben szerepld csoportositds szerint ligyfelenként részletezve a kovetelésekhez
hasonléan az egyeztetés modszerével kell elvégezni a leltarozasukat. A nyilvantartasokban
szerepld adatokkal és a szallitok altal megkiildott és visszaigazolt egyenlegkozld levelek
alapjan egyeztetjilkk a kotelezettségek kozott kimutatott szallitoi tartozasokat. Tovabba az
adohatosagtol lekért adofolydszamla kivonat alapjan tudjuk egyeztetni az adohatdsagokkal
szembeni kotelezettségeket. A hitelintézetekkel szembeni hossza és rovid lejarata kotelezettség
egyeztetésének alapjat és a mérlegben feltiintetett fordulonapi Osszegét a kovetkezd
dokumentumok tamasztjak ald: egyenleg visszaigazolo levél, amely a mérleg forduldnapjara
vonatkozik, a bank altal a toketorlesztésrdl vezetett bankszdmla kivonat, és végiil a hitel- és
kolcsonszerzddések. Szerzddésenként kell elvégezni a leltarozési folyamatot. Az analitikus
nyilvantartds alapjan egyeztetjiik a munkavallalokkal szembeni tartozdsokat, amelyhez a

kotelezettségek pénziigyi rendezését igazold banki kivonatokat is csatolni kell.>?

30 Takéacs Andras — Markus Gabor: Szamviteli alapismeretek, Pécsi Tudomanyegyetem Kdzgazdasagtudomanyi
Kar, 2019, Pécs, ISBN: 978-963-429-345-3, 53.-57.0.

3L http://www.curling.hu/curling/wp-content/uploads/2014/11/MCSz_ Lelt%C3%A1roz%C3%A1si-
szabh%C3%Allyzat_elfogadott 2016.pdf

$2https://semmelweis.hu/jogigfoig/files/2020/07/119 2020 mell%C3%A9klet L elt%C3%A1rk%C3%A9s2%C3
%ADt%C3%A9si-%C3%A9s-Lelt%C3%Alrkezel%C3%A9si-szab%C3%Allyzat.pdf
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4.2.7. Passziv id6ébeli elhatarolés (4. szamlaosztaly)

Az aktiv iddébeli elhatarolasokhoz hasonléan a passziv iddbeli elhatarolas leltarozasa is az
egyeztetés modszerével torténik. Ennek soran a passziv idébeli elhatarolasként elszamolt
Osszegekrdl a vallalkozas tételes kimutatast készit, amelyhez csatolni kell az egyes tételek
szamitasi anyagat, illetve a kapcsolodo szamlamasolatokat.

Amennyiben a passziv id6beli elhatarolasok kozott halasztott bevétel elszdmolésara is sor keriil
¢s az fejlesztési tamogatashoz kapcsolodik, tigy az aldtdmasztd kimutatast a tamogatasbol

finanszirozott eszk6zonként kell 6sszeallitani. 32

4.2.8. A leltar kiértekelése

A leltarozési folyamat eredménye a leltar, amelyet 6sszevetve az analitikus nyilvantartasokkal
keriil megallapitasra, hogy a fokonyvi kivonat megfelel-e a mérleg Osszeallitdsdhoz.
Megallapitasra keriilnek az esetleges hianyok, tobbletek ¢és az egyezdségek. A leltarak
kiértékelését minden esetben dokumentalni kell. A kiértékeléshez egyes esetekben, példaul a
targyi eszkozok, készletek esetében célszerli 6sszesitd kimutatast késziteni, amelyben a leltari
iveket korzetenként feldsszesitve a fokonyvi bruttd €s netto értékek egyezdsége és/vagy eltérése
kimutathat6. Ha a leltar az analitikus nyilvantartas, a fokonyvben és ebbdl adoddan a
mérlegben kimutatott értek kozott kiilonbozet feltarasa nem torténik meg, akkor egyezdségrol
beszéliink. Jegyzokonyvet kell felvenni, abban az esetben, ha a leltar kiértékelés eltérést mutat
és fel kell tarni az eltérés okat is. A mérleg zarasaig a korrekcids konyvelést a leltar eltérésnek
megfelelden el kell végezni. Az éves beszamol6 nem tartalmazhat a valosagnak nem megfeleld
mérlegérteket, amelyet a tényleges leltar felvétel nem tamaszt ald. Kompenzélni a
leltartobbletet és a leltarhiany csak kivételes esetben lehet, példdul ha egy eszkdzcsoporton
beliil ténylegesen megallapithatd, hogy az eszkdzok felcserélhetdsége okozta a hianyt vagy a
tobbletet. Hasonld példa erre azonos telephelyen taldlhatd, azonos cikkcsoportba tartozo
készletek tételei. A leltarhiany megallapitasa sordn felmeriil a felelos kérdése, illetve a hiany
mindsitése (norma szerinti vagy sem). Hidny esetében figyelembe kell venni, hogy a hiany
kialakuldsat gondatlan kezelés vagy visszaélés, elemi kar vagy alharithatatlan kiilsé ok
eredményezte-e. Visszaélés vagy gondatlan kezelés kovetkeztében a Munka Torvénykonyve

szerint kell eljarni, amelyet részletesen a 2.3.2 pontomban ismertettem. 34

33 https://u-szeged.hu/download.php?doclD=52378
34 https://www.progen.hu/NM/help/kl_Ikl.htm
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5. A Varosgazdalkodasi Kft bemutatasa, tevékenységi korei

A gazdasagi tarsasag 2011. julius 1-jét6l mikodik a jelenlegi formajaban, eldtte szamos
tevékenységi kor a hatasa ald tartozott. 100%-os tulajdonédban 4ll a Zalai Megyei Jogu Véros
Onkormanyzatanak. Tevékenységei harom fé csoportba sorolhatok, amelyek mindegyikében
szoros kapcsolatban 4ll a lakossaggal, mivel ezek donté részben az Onkormanyzattdl -

vallalkozasi szerzddés keretében - atvallalt kozszolgaltatasi feladatok.

5.1. Kozteriilet takaritas, parkfenntartés

A cég 1970. ota latja el a parkok fenntartasat kozel 1.500.000 m2 zoldteriileten és a kozteriiletek
tisztitasat Zalaegerszeg varos teriiletén. A tevékenységi korhoz tartozik tobbek kozott a kézi és
gépi takaritas, fasorok metszése, a buszmegallok, a jardak, a 1épcsOk és a kerékpar utak
tisztitasa, sikossdg-mentesitése télen, parkok gondozasa és a koztéri viragadgyak kialakitasa. Az
iizletdg munkatarsai iiritik és tartjak rendben a szabadtéren kihelyezett hulladékgytijtoket.

Az Onkorményzat az iizletdg szakmai vezetésének részvételével alakitja ki a varos zoldfeliileti
Szabad kapacitds esetén kiils0 megrendelok részére is végez a profilhoz tartozd
tevékenységeket, jellemzden telephely takaritast, sikossagmentesitést, kertépitést, zoldfeliilet

fenntartast.

5.1.1. Aranyesd Kertcentrum

A tarsasag az lizletag keretein beliil Zalaegerszeg legrégebbi kertészeti arudajaként az Aranyesd
Kertcentrumot is lizemelteti. Széleskorli termékkinalattal kedvezé éaron allnak a vasarlok
rendelkezésére. A kinalaton beliil nemcsak a vasarolt, hanem a sajat termelésii készletek is jelen
vannak. Az arukészletét a vevoi igényekhez igazitva dontden az orszag faiskoldibdl és

kertészeteibdl tolti fel, de igény esetén a kdrnyezd orszagokbol is importal ndvényeket.

5.2. Temet6 fenntartés, kegyeleti szolgaltatas

A szolgaltatasi koron beliil a tarsasag ellatja az Onkormanyzathoz tartozo 11 miikddo, 4 lezart
€s 2 hdsi temetd lizemeltetését és fenntartasat. Ez szintén kozszolgaltatasi feladat, amelyet a
ZMJV Onkorményzatival kotott szerz6dés alapjan végez a Varosgazdalkodasi Kft. A
feladatkor magéaban foglalja a temetdk sirhelygazdalkodésat, az dnkorményzati rendeletben
meghatarozott dijtételek beszedését, a temetok rendben tartasat, miikodésiik biztositasat

egyarant.
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A tevékenységi korhoz tartozik a kegyeleti szolgaltatas nyuajtasa, amelynek keretein beliil a
tarsasag biztositja a szertartdshoz sziikséges kellékek megvasarlasanak lehetdségét. A készleten

beliil a bizomanyos készlet a jellemzd, de a vasarolt aru sem elhanyagolhato.

5.3. Parkolo tizemeltetés

Az 6nkorméanyzati parkoldok lizemeltetését a tarsasag a Parkold Gazda Kft beolvadasaval 2011.
julius 1-t6l latja el. A beolvadassal a tarsasag két sajat tulajdonu, felszini parkoldval is
gyarapodott, majd 2012. évben megvasarolta a Csipke Parkolohézat. A parkolasi dij
beszedéséhez 72 db automata keriilt kihelyezésre, amelybdl a tarsasdg meghatarozott {iritési
rend szerint gyljti be a készpénz bevételt. A parkolasi dijak tovabba fizetheték mobiltelefonnal,
a parkolasi bérletek pedig megvalthatok az tigyfélszolgalaton és a 2020.¢évben fejlesztett online
feliileten keresztil is.

Az Onkormanyzat felszini parkoloit a tarsasag kdzszolgaltatasi szerz6dés alapjan lizemelteti. A
varos teriiletén Osszesen, a sajat parkolokat is figyelembe véve, kozel 3000 db felszini

parkoloért és a Csipke Parkolohaz fenntartasaért is felels.®

35 https://www.vgkft.hu/
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6. A tarsasag eszkoz és forrasallomanyanak bemutatasa a leltarozasi
tevékenység szempontjabol

A tarsasignal dontden hirom fajta leltar késziil. A meghatirozd az Eves beszamolot
alatdmasztd leltar, amelynek fordulonapja a targyév december 31-e, mivel az iizleti év
megegyezik a naptari évvel. Napi szinten kerililnek leltarozasra a pénztarak, illetve a csoportos

leltarfeleldsséghez kapcsolddoan személyi valtozas esetén atado-atvevo leltarak késziilnek.
A leltarozasi folyamat leirasat a tarsasagnal az alabbi harom szabélyzat részletezi.

- A Szamviteli szabalyzat az alapvetd elvarasokat, a zarasi teendoket, az éves zarashoz
kapcsolodo hataridoket hatarozza meg.
- Az eszkozok és forrasok értékelési szabdlyzata a leltdrozott vagyon értékére van
hatassal.
- A leltarozasi szabalyzat a folyamat részletes leirasat tartalmazza.
A leltarozasi folyamathoz részletszabalyokat tartalmaznak még a Vagyonhasznositdsi ¢€s

selejtezési, valamint a Pénzkezelési szabdlyzatok is.

A tarsasag a Servantes elnevezésii ERP rendszert hasznalja, amelynek alkalmazott moduljai a

kovetkezOk:
» fokonyvi modul,
> univerzalis szamlazé modul,
» pénziigyi modul,
» eszk6z modul,
» készlet modul,
» pénztar modul,
» XL Bér modul, (TB modullal bévitve)
» vezet6i informacios modul.

A rendszer ,,analitikus” moduljai (eszkoz, készlet, pénztar és szamlazo, bér) kozvetlen
kapcsolatban allnak a fékonyvvel, a feladasok automatizaltak. Az eszkoz és a készlet modulok
a kiilonboz6 lekérdezési lehetdségeivel €s bizonylati oldalrdl (leltari ivek felépitése) egyarant

megfelelden tdmogatjak a leltarozasi tevékenységet.
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6.1 Eszkoz csoportok leltarozasa

6.1.1.Befektetett eszk6zok leltarozasa

a) Immaterialis javak:

Leltarozasuk december 31-i fordulonapra torténik. A kovetkezd adatoknak kell szerepelniiik a

leltariveken:

e amennyiségi egység,
e aleltarozott eszk6zOk azonositd szama (leltari szdma) és megnevezése,

e aleltarozni kivant mennyiség.

Az immateridlis javaknak a leltar felvételi csoportjai kozé soroljuk:

e vagyoni értékil jogokat,

e lizleti vagy cégértéket,

o szellemi értékeket,

o kisérleti fejlesztés aktivalt értékét,

e alapitds-atszervezés aktivalt értékét.
A tarsasagnal a fentiek koziil csak vagyoni értékek vannak. Ezeken belill az alkalmazott
szoftverek és harom munkagép hasznalati jogat mutatjak ki. A leltarozas vonatkozésaban a
szoftverek jelentenek komolyabb feladatot. Aktivalaskor minden egyes alkalmazast kiilon, a
konkrét felhasznalasi hely szerint vesznek nyilvantartasba, igy minden egyes licencnek 6nalld
leltari szdma van. A szamitogépeken a hardver mellett a rajta fut6 alkalmazasok leltari szdmat
is feltiintetik, ami két célt szolgal. Egyrészt a leltarozast konnyitik meg, masrészt egy hatdsagi
ellendrzés soran a jogtiszta szoftverek kontrollja is elvégezhetd. A tarsasignak még egy
kotelezettségét segiti a részletes analitika, az informatikai szabalyzatban el6irt nyilvantartas

elkészitését és aktualizalasat.

b) Targyi eszkozok:

A leltarozési szabalyzatban meghatarozott fordulonappal keriil sor az egyeztetéssel torténd
leltarozasra, amelyet a mennyiségi felvétel szabalyai szerint hajtanak végre. A legrészletesebb
egyseége a kapcsolddo analitikanak é€s a targyi eszkoz modul altal biztositott nyilvantartdsnak a

targyi eszkoz nyilvantart6 karton.

A leltariveken fel kell tiintetni:

e atargyi eszk6z megnevezését,

e a leltar szamat,
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e ha rendelkezésre all, akkor az egyedi azonositojat vagy a gyari szamat,
e mennyiségét (legtobbszor db),
® megnevezeset,
e aleltdrozni kivant mennyiséget.
Cégszinten a leltariveket az analitika alapjan ki lehet egésziteni a hianyzo értékadatokkal, mint

példaul:

o clszamolt értékcsokkenés

e Dbrutto értek

e netto érték.
A mennyiségi eltéréseket az analitika €s a tényleges leltarfelvételi iv 0sszehasonlitasa alapjan
kell megallapitani. Az esetleges eltéréseket ki kell vizsgdlni, amelyrdl jegyzdkonyvet kell
felvenni és intézkedni kell ezek konyvelési rendezésérdl. Ide tartozhatnak az elveszett,
megsemmisiilt eszkzok, de eléfordulhat olyan eset is, amikor kordbban kiselejtezett targyi
eszkoz tarhato fel, amelynek megsemmisitése valamilyen okokbdl kifolyolag a leltarozasig nem

tortént meg.

Amennyiben tobblet feltarasara keriil sor, az els6 feladat az ok feltdrasa. Ezeket az eszk6zoket

az értékkel szereploktdl elkiilonitve kell szerepeltetni.

A mennyiségi felvétel minden esetben a meghatarozott fordulonapra, de csak ritka esetben a
fordulonapon torténik. A szadmviteli torvény megengedi, hogy folyamatos mennyiségi
nyilvantartas mellett a fordulonapot megel6z6 és azt kovet negyedévben torténjen meg a
tényleges leltarfelvétel. Ebben az esetben a felvétel iddpontjaban lekért leltari iveket a felvétel
¢és a fordulonap kozotti idészak forgalmaval (ndvekedés, csokkenés) korrigalni kell. Targyi
eszkozok esetében ez a korrekcid eszkozonként, a leltari szamok, megnevezés €s mennyiség

feltiintetésével tételes torténik.

Amennyiben a fordulénapot megeldzi a leltarozas, ugy a korrekcids tételek hatdsa megegyezik
a forgalom tipusaval, vagyis a leltarozas és a fordulonap kozotti idészakban az

- aktivalas +

- kivezetés —,
viszont a fordulonap utan felvett leltar esetében az eldjelek megfordulnak, vagyis a fordulonap

¢és a leltar felvétele kozotti idoszakban az

- aktivalas —
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- kivezetés+ hatéssal bir.
Természetesen ez a logikai Osszefiiggés valamennyi, mennyiségi felvétellel leltarozott

eszkozcsoportra igaz, igy kell eljarni tehat a készletek esetében is.

A leltarfelvétel csoportjai:

e ingatlanok,
e miiszaki berendezések, gépek, jarmiivek,
e cgyéb berendezések, gépek, jarmiivek,
e tenyészallatok,
e beruhazasok és a beruhazasokra adott elélegek.
A tarsasag ingatlanokkal, miiszaki berendezésekkel, gépekkel, jarmiivekkel rendelkezik, illetve

szinte minden éves beszamoloban mutat ki befejezetlen beruhézast.

Mivel a beruhdzéasok kozvetleniil a f6kdnyvben keriilnek rogzitésre, ezért ezek kivételével a
targyi eszkozok és a vagyoni értékil javak leltdrozadsahoz biztosit az eszkdz modul analitikus
nyilvantartdsokat és leltari iveket. A beruhazasok leltarozasa a fokonyvi karton fordulonapi
egyenlegének mennyiségi felvételével és a kapcsolodo szamviteli dokumentumokkal (szamlak,

szerzOdések, stb) valo egyeztetéssel torténik.

A beruhazasok, valamint a beruhdzasokra adott eldlegek fordulonapi leltarozasdhoz tételesen
ki kell gylijteni a nyitott tételekhez kapcsolodd szamlakat, amelyek a fékonyvi kartonon
konyvelésre kertiltek. A leltar az az Osszesitd kimutatds, amelyben sorszdmmal ellatva
szerepelnek a kigyljtott szamlak, vagyis ebben az esetben a leltarozas egyeztetéssel torténik. A

leltar alatdmasztasdhoz az eldlegeket tartalmazd banki kivonatokat is csatolni kell.

A leltarozasi folyamat megkezdése elétt gondoskodni kell az érintett eszk6zok selejtezésérol.
A tarsasag Vagyonhasznositasi és selejtezési szabalyzata tartalmazza az ezzel kapcsolatos
feladatokat és a kapcsolddd dokumentummintakat is. A targyi eszk6zokon beliil a tarsasag
kiilon kezeli az informatikai eszkdzok selejtezését, amelynek folyamatdban a rendszergazda is

részt vesz.
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c) Befektetett pénziigyi eszkozok:

Meghatarozott fordulonappal, egyeztetéssel torténik a leltarozasuk. Mérlegsoronként, ezen

beliil a szamlatiikorben torténd csoportositassal egyezden torténik a leltar felvételiik.

1) Részesedések:
A befektetéseket cégenként és tarsasagi szerzOdésben (alapitd okiratban) szerepld értékben kell
kimutatni a leltarban. A részvényeket azonositd szdm szerint, tételesen kell szerepeltetni a
leltariveken. Az elszamolt értékvesztést kiilon fel kell tiintetni a szamitas mellékletével az adott

évi elszamolas esetén.

2) Hitelviszonyt megtestesitd értékpapirok:

A leltarban fel kell tlintetni a csoporthoz tartozo értékjegyeket, kotvényeket, stb., amelyeket
egyedileg, beszerzési értékékkel és azonositoval kell szerepeltetni. Adott évi elszadmolas esetén
az elszamolt értékvesztést kiilon fel kell tiintetni, a mellékleten pedig az értékvesztés szamitasat

kell dokumentalni.

3) Adott kdleson:
A kolcsont kezeld pénzintézet kivonata, mellékelve a tételes (név szerint) adoslista (dolgozonak
adott kolcson) irasbeli értesitése a leltarozéas alapbizonylata. Tovabba a hosszll lejarata
bankbetétek esetén ez a dokumentum a kolcsonvevd (bank esetén banki kivonat) irdsbeli

értesitése.
A tarsasagnal befektetett pénziigyi eszkdzok jelenleg nincsenek.

6.2. Forgoeszk6zok leltarozasa

a) Készletek:
A Virosgazdalkodasi Kft szerteagazd tevékenysége sokféle, fajta, tipusu készletet igényel.
Leltarozasuk az egyik legnehezebb feladat a tarsasagnal. Szolgaltatasainak ugyanis csak egy
részénél tudja megtenni azt, hogy a leltarozas idejére ledll, igy nincs ,,aton 1évd” készlet két
leltarozasi egység (korzet) kozott. Tipikusan ilyen teriilet a kegyeleti szolgaltatas, amelynek
folyamatosan miikddnie kell. Az eszkozcsoportra két fajta leltarozési folyamat jellemzd. Az

egyik az éves zaro leltar, a mésik a csoportos leltarfeleldsséghez kapcsolodo atado-atvevo leltar.

Az éves zar¢ leltar elére meghatarozott fordulonapra, de a fordulonaptdl eltérd iddpontban, az
atado-atvevo leltar pedig adott napon, az adott napra vonatkozoan késziil. A készleteket a FIFO

elv alapjan tartja nyilvan a tarsasag.

e Bizomdanyos készletek
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A bizomanyos készletek ugyan nem jelennek meg a mérlegben és ezen beliil a forgoeszkozok-
készletek kozott, de az addzott eredmény (arbevétel-ELABE) vonatkozasaban jelentds hatést
gyakorolnak. A tarsasag ugyanis jelent0s forgalmat bonyolit le a bizoményosi konstrukcidban
beszerzett aruval. Két elonye van ennek a készletnek. Egyrészt nem kot le feleslegesen likvid
pénzeszkozt, masrészt az atlagosnal szélesebb kindlat biztosithatd a vasarlok részére. A
készletet a tarsasag minden év végén leltarozza, amely nélkiilozhetetlen a beszallitoval torténd

elszamolashoz. Leltarozasuk ugyanugy torténik, mint a vasarolt készleteké.

Az év kozbeni folyamatos mennyiségi és értékbeni nyilvantartds fokonyvi kapcsolatat a

tarsasag a 0-s szamlaosztalyban szerepelteti.

e Vasarolt készletek

A vasarolt készleteket a véallalkozas mind az analitikus nyilvantartasban, mind a f6kényvben a

mérlegsémanak megfelelden tagolta:

- anyagok

- ndvendék-, hizo- és egyéb allatok
- aruk

- készletekre adott eldlegek.

A téarsasag novendek-, hizo- és egyéb allatokkal nem rendelkezik.

A fenti tagolas természetesen csak a f6 sorokat (fécsoportok) tartalmazza, ezen beliil olyan
részletességgel képeztek csoportokat és alcsoportokat, amelyek sziikségesek ¢és elegenddk
ahhoz, hogy az egyes készletek szakmai szempontbol jol elkiilonithetok, a leltarozas

tekintetében atlathatok és egységes elvek (pl. mennyiségi egység) szerint felvehetdk legyenek.

A leltarozasi folyamatot a készlet modul tamogatja. Az anyag- és az aru raktarak esetében a
leltarozas megtorténtéig nem lehet a forduldnapot kovetd idopontra készletmozgast rogziteni.
A leltarozasi feladat a leltariv lekérésével kezdddik, a modulon beliil pedig raktaranként létre
kell hozni egy Un. leltarozasi pontot. A leltar felvételét kvetden a leltarozasi pont feldolgozasa
meniiponton beliil rogziteni kell az eltéréseket, majd ezt koveti a leltarozasi pont véglegesitése.
A bizomanyos aru raktarak esetében nincs a leltarozashoz kotott idokorlat és leltarozasi pontot
sem lehet 1étrehozni. Igy a raktari mozgasok folyamatosak, ami a kegyeleti szolgaltatasok
vonatkozasaban nagy konnyebbség a tarsasag szdmara. A kegyeleti tertiilet rendkiviil érzékeny
az ugyfélkiszolgalas tekintetében, leltdrozas miatti ledllast nem tolerdlna. Emiatt a tarsasag a
kegyeleti aru készletét is bizomanyosi statuszii raktarban tartja nyilvan, a folyamatos

kiszolgalas csak igy biztosithato.
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e Sajat termelést készletek:

A kovetkezok szerint tagolhatjuk:

- befejezetlen termelés és félkész termékek,

- késztermékekre.
A téarsasag kertészeti arudat tizemeltet, ahol sajat termeléssel is foglalkozik. A disznévények
termesztése készlet szempontjabol az analitikaban és a fokonyvben egyarant befejezetlen
termelésként jelenik meg az értékesitésig. Ertékesitéskor keriil atsorolasra a késztermékek
koz¢, igy leltarozni csak a befejezetlen termelést kell, késztermék készlet nincs raktdron.
Meghatéarozott fordulénappal mennyiségi felvétellel torténik a leltarozas. A leltariv a
készletdlloméany analitikus nyilvantartasabol nyerhetd. A leltdrozott készlet értékének
meghatarozasakor a nyilvantartasi értéket kell figyelembe venni, mivel a bekeriilési érték nem

tartalmazza a sajat termelésre raosztott —készletre vett- koltségeket.

A konkrét leltarozasi folyamat minden tipust készlet esetében mennyiségi felvétellel és azonos

technikaval zajlik, a leltarivek az alabbi adatokat tartalmazzak:

- akészlet megnevezését,

- mennyiségi egysegeét,

- azonositd szdmat (cikkszamat),

- egyseég arat,

- értékét,

- mennyiséget.
A leltar kiértékelésekor a készleteket értékelni kell. A készletértéket természetesen évkdzben is
feliil lehet vizsgalni, amennyiben olyan gazdasagi esemény kovetkezik be, amely ezt
szlikségessé teszi, €év végén azonban kotelezd, mert a mérlegben csak valds érétkek
szerepelhetnek. A tarsasdg is eszerint jar el, 2019. évben a toétechnikai arukészlet
vonatkozasaban értékvesztést szamolt el. A szadmviteli torvényben szerepld eldirasok alapjan a
készlet értéke nem lehet magasabb a termék AFA mentes (nettd) piaci aranal. (Ha a

megallapitott érték magasabb a piaci arndl, akkor a leltarban a piaci arat kell rogziteni.)

A leértékelt készleteket (csokkentett értékii, miiszaki készletek) piaci (arcsokkentési) okokbol

kiilon kell valasztani az adott készletcsoporton beliil.
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o A készletekre adott eldlegek

A készletekre adott eldlegek leltarozasa az egyeztetés modszerével torténik. Dokumentélasa
megegyezik a beruhdzasokra adott eldlegekével, vagyis tételesen ki kell mutatni valamennyi

fizetett el6leget, konkrétan

e személy vagy cég neve, akinek az eldleg kifizetésre keriilt,
e azcelbleg sorszdma,
e azcelbleg Osszege.

Az Osszesitett kimutatas mogé csatolni kell az eldlegszamlékat és a banki kivonatokat egyarant.

b) Kovetelések

Egyeztetéssel torténik a kovetelések eszkdzesoport leltarfelvétele.

o Kovetelések aruszallitasbol és szolgaltatasbol

A kovetelések kozott csak a vevd altal elismert tételeket lehet kimutatni a szdmviteli térvény
szabalyai szerint. Leltarozasa a vevo allomany egyedi egyeztetésével zajlik. Annak érdekében,
hogy a vevo kdvetelések fordulonapi értéke a valdsagot tiikkrozze, elso 1épésként egyenlegk6zlo
leveleket kell kikiildeni. A tarsasag évente két alkalommal, targyév szeptember 30-i1 és
december 31-i fordulonappal kiildi ki az egyeztetdket. Amennyiben a partner a levélben jelzett

hataridében nem jelez vissza, ugy azt, a vevoi tartozas elismerésének kell tekinteni.

A szamviteli torvény bizonyos esetekben lehetdséget biztosit arra, hogy a vevdi kovetelések
leltdrozésa és értékelése csoportosan €s ne egyedileg torténjen. Ez tobbnyire a nagyszamu és
kisértékli kovetelések esetében lehetséges, ha nyilvantartasuk csoportosan torténik és azonos
paraméterekkel rendelkeznek. A tarsasdgnél ilyen vevdi csoport nincs, ezért az egyedi

leltarozas és értékelés elkeriilhetetlen.

A nyitott tételek évkozi értekelése mellett a leltdrozas soran Ujra at kell tekinteni a zarasi
id6szakban fellelheté informacidk alapjan, hogy a fordulonapi kdvetelések pénziigyi rendezése
milyen mértékben varhatd. A feladat elsd 1épése a kovetelésallomany korositasa. A kétes
koveteléseket mindsiteni kell, amely alapjan vagy értékvesztést kell elszamolni, vagy
behajthatatlan kovetelésként le kell irni. Az év végi leltarozas és értékelés része a mar
végrehajtasi €s peres eljarasi szakaszban 1€vo tételek is, amelyeket Gjra értékelni kell. Az
értékvesztés szamitasahoz, a behajthatatlan  kovetelések  mindsitésér6l, valamint

elszamolasukrol a tarsasag belsd szabalyzattal rendelkezik.
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A Varosgazdalkodasi Kft-nek csak belfoldi kovetelései vannak, de szamviteli politikajaban és
az értékelési szabalyzataban rogzitette a kiilfoldi (devizara sz610) kovetelésekkel kapcsolatos
szabalyokat is. Eszerint ezen tételeket a valasztott bank (OTP Bank) fordulonapi deviza

kozéparfolyaman kell értékelni.

e Kovetelések kapcsolt vallalkozasokkal szemben

A kapcsolt vallalkozasokkal szembeni kovetelések leltdrozasandl az elsd feladat annak
kontrollja, hogy a mérlegsoron megjelend Osszeg csak kapcsolt vallalkozéassal szembeni
kovetelést tartalmaz-e, illetve, hogy valamennyi ide tartozo tétel itt jelenik-e meg. A kontrollt
kovetden a leltdrozés folyamata és a leltar kiértékelése megegyezik a normdl (nem kapcsolt)

vevokoveteléseknél leirtakkal.

o Kovetelések jelentds és egyéb részesedési viszonyban 1évo vallalkozasokkal szemben

A jelentds és egyéb részesedési viszonyban 1évo vallalkozéasok esetében ugyanazok a feladatok,
mint a kapcsolt vallalkozasok esetében. A leltarozést egy kontroll folyamatnak kell megeldznie,

majd a koveteléseket egyenként, partnerenként egyeztetéssel leltarozni kell.

e Viltokovetelések

Minden valtokovetelést a leltarban tételesen fel kell sorolni. A valtok alabbi adatait kell

szerepeltetni:

- beszerzési értékét (kibocsatas értékét),
- sorszadmat (azonositd szamat)
- avalto tulajdonosat.

A tarsasag valtokoveteléssel nem rendelkezik.

e FEovéb kovetelések

A szamlatiikOr szerinti bontasban torténik a leltarban szerepld eszk6zok csoportositasa. FObb

csoportok:

- munkavallalokkal szembeni kovetelések,

- koltségvetéssel szembeni kovetelések,

- rovid lejarata kdlcsonadott pénzeszkozok.
Az egyéb kovetelések leltarozdsa az egyeztetés modszerével torténik. A munkavallalok
esetében jellemzd a munkabér eldleg, amelyrdl a tarsasag folyamatos nyilvantartast vezet. A
leltarozas soran a tételes nyilvantartast és a fokonyv munkavallalonként lekért fordulonapi

kartonjat kell egyeztetni.
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A koltségvetéssel szembeni kovetelések kozott a tarsasagnal meghatarozo a tappénz kifizetéssel
kapcsolatos elszdmolds. A fordulonapi értéket a béranalitika alapjan az OEP részére
Osszedllitott és visszaigazolt, Tarsadalombiztositasi kifizetGhelyek altal folyositott ellatasok

elszamoléasa tamasztja ala.

Ezen a mérlegsoron kell szerepeltetni tovabba azokat az adofizetéssel kapcsolatos
koveteléseket is, amelyek fokonyvi nyilvantartdsa ugyan a 4. szdmlaosztalyban torténik, de a

tarsasag tulfizetéssel rendelkezik. Az egyeztetd leltar alapja az adofolyoszamla.

A rovid lejaratu kolcsonadott pénzeszkozok leltarozasdhoz az érvényben 1évo szerzddések,

fizetési litemezések képezik az egyeztetd leltar alapjat.

o Kovetelések értékelési kiilonbozete

Az elszamolt értékelési kiilonbozetet a leltarozas soran a kapcsolddo szamitasi levezetéssel kell

egyeztetni.

e Szarmazékos ligyletek pozitiv értékelési kiilonbozete

Az elszamolt értékelési kiilonbozetet a leltarozas soran a kapcsolddo szamitasi levezetéssel kell

egyeztetni. A tarsasagnal szarmazékos tigyletek nincsenek.

¢) Ertékpapirok
Az értékpapirokat tételesen kell leltarozni, amelyet a kdnyvelés adatainak és a vallalkozas
tulajdonaban 1évo értékpapirok 6sszehasonlitdsaval kell elvégezni. Mérlegsoronként, ezen beliil

a szamlatiikorben felsorolt csoportositassal egyezden torténik a leltar felvétele.
A leltarnak tartalmaznia kell:

- az értékpapir megnevezését,
- abeszerzési értékét,
- az azonositd szamot (sorszamot).
A leltarban a megdrzé cég nyilatkozata alapjan kell a letétbe (pl.: pénzintézeti megdrzésre)

leadott értékpapirokat szerepeltetni. A tarsasag értékpapirokkal nem rendelkezik.

d) Pénzeszkozok
A bankszamlak leltarozasa a konyvelési adatok és a fordulonapi (december 31-i) banki
kivonatok egyeztetése alapjan torténik. A kivonatoktol fliggetleniil az igazi, minden kétséget
kizar6 alatdmasztd analitika a banki egyenlegk6zld, amely felsorolja a banknal vezetett

valamennyi bankszamlat és azok egyenlegeit, valamint hiteltartozas esetében a tokekdvetelés
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forduldnapi egyenlegét is. A banki egyenlegkdzIot és a bankszamlakivonatok masolatat kell

szerepeltetni a leltarban.

A pénztarak esetén a fordulonapot megel6zo utols6 munkanapon tényleges leltarfelvétellel a
zard pénzkészletet tételesen leltarozni kell. A készpénzallomanyt a leltar cimletenkénti
bontdsban tartalmazza. El kell kiiloniteni a forint és a valuta pénztarakat leltarozas
szempontjabol. A szdmviteli politikdban meghatarozottak szerint a valutaallomanyt forintra

kell atszamolni (valasztott pénzintézet fordulonapi valuta atlagarfolyaman).
A tarsasag devizaszamlaval nem, de valutapénztarral rendelkezik.

6.3. Aktiv idébeli elhatarolasok
Az aktiv iddbeli elhatarolasok kozott kell feltiintetni a Szamviteli torvény altal meghatarozott
tételeket. Az egyeztet leltarhoz mellékelni kell a szdmitas alapjan meghatarozott tételek
szamitasat, a kapcsolddd szdmlakat, szerzddéseket, bizonylatokat. Az egyes tételekrdl
mérlegsoronként (bevételek, koltségek, raforditdsok és halasztott raforditdsok) Osszesitd
kimutatast kell késziteni. Az egyéb tételeknél ra kell mutatni (azonositani kell) az érték és jelolo

adataira ¢és az el6fordulds helyszinére.

A tarsasagnal korabban mindharom tipus el6fordult. Jelenleg azonban a mérleg csak elhatérolt
arbevételt, koltséget, raforditast tartalmaz. A halasztott raforditas elszamoldsa devizahitel nem

realizalt arfolyamveszteségéhez kapcsolodott.

Forras csoportok leltarozasa

6.4. Sajat toke

A meghatarozott forduldnappal nyilvantartasok alapjan egyeztetéssel torténik a téke elemek
leltarozasa. A jegyzett tOke leltarozasanak alapbizonylatai az alapitd okirat (tarsasagi
szerz0dés) és az ehhez kapcsolddd cégbirdsagi bejegyzés. Tovabba at kell tekinteni a
fordulonapig kiadott targyévi alapitdi (taggytilési, kozgylilési) hatarozatokat is, mivel
tartalmazhatnak olyan dontéseket, amelyek nem igényelnek cégbirosagi bejegyzést, de

befolyasolhatjak a fordulonapi sajat téke belsd Osszetételét.

Fontos kiemelni, hogy az ado6zott eredmény (eredménykimutatas) leltari (analitikus)
alatdmasztdsa merdben eltér a tobbi vagyonelemtdl. Nem is nevezhetd klasszikus értelemben
vett leltarnak, inkébb egy analitikakkal aldtdmasztott kontrollnak. Az eredménykimutatas fobb,
meghatarozo elemeit az analitikus nyilvantartasok, szurdprébaszert ellendrzések, szerzodések

alapjan ala kell tudni tdmasztani. Ebben sok segitséget nyujt, ha egy tarsasag rendelkezik ERP
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rendszerrel, mert az egyes modulok altal biztositott analitikus nyilvantartdsok kelld
részletezettséggel tartalmazzdk azokat az adatokat, amelyek a fokonyv érintett

szamlaosztalyainak (5., 8., 9. szamlaosztalyok) kontrolljahoz sziikségesek.

A sajat téke egyes eclemeit mérlegsoronként, ezen belill a szamlatiikorben felsorolt
csoportositasnak megfelelden egyeztetéssel kell leltarozni, amelyhez csatolni szilikséges a

kapcsolddo szamitasi anyagokat is.

6.5. Céltartalék
Az el6z06 évrdl athozott céltartalékot még a mérleg zarasat megeldzéen meg kell sziintetni €s
egyedi értékelés alapjan a varhato kotelezettségre vagy varhatd veszteségre céltartalékot kell

képezni a Szamviteli Torvénynek megfelelden.

A képzés céljan és Osszegén feliil az értékének meghatarozasaval kapcsolatos szamitasokat is

tartalmazza az egyeztetd leltar.

A tarsasagnal varhato és garancialis kotelezettségekre képeznek céltartalékot. Korabbi években

eljaras lezarasaig.

6.6 Kotelezettségek:
a) Hatrasorolt kotelezettségek
Ide tartoznak a jogszabaly feltételeinek megfeleld6 moédon igénybe vett egy éven tali

kotelezettségek.

Meghatérozott fordulonappal egyeztetés modjaval torténik a leltarfelvétel. A nyilvantartasok és
a hitelezOk értesitései alapjan kell leltarozni a kotelezettségek osszegét. Mérlegsoronként, ezen

beliil a szdmlatiikdrben felsorolt csoport alapjan torténik a leltar felvétele.
A tarsasagnal hatrasorolt kotelezettség nincs.

b) Hosszilejarata kotelezettségek
Ebben a forrdscsoportban tartjdk nyilvan az egy éven tali kotvénykibocsatast, hitel-,
kolcsontartozasokat, Itt szerepelnek tovabba a pénziigyi lizingbdl eredd egy éven tuli
kotelezettségek is. A szabalyzatban meghatarozott fordulonappal és az egyeztetés modszere
alapjan kell elvégezni a leltarfelvételt. A hitelezok (pl.: esetleg alapitok, pénzintézet) értesitései
(egyenlegkoz161), a szerzOdések ¢€s a torlesztési litemtervek alapjan kell egyedileg leltarozni a
hiteleket és a kolcsonoket. Eltérés nem lehet, viszont azt figyelembe kell venni, hogy az

egyenlegkdzl6kben szerepld tartozasnak csak az egy éven tali része jelenik meg a hosszu
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lejarata kotelezetttségek kozott. A torlesztési litemezés alapjan az egy éven beliili tOketartozast
a rovid lejaratu kotelezettségek kozé kell atsorolni, ahol Gjra szerepeltetni ki a fent felsorolt
analitikdkat és szdmitasokat. A devizatartozasokat a szamviteli politikdban, értékelési
szabalyzatban leirtak szerint (valasztott arfolyam) at kell szamolni forintra. A szémlatiikor

szerinti csoportositassal azonosan, mérlegsoronként torténik a leltar felvétele.

Forintra kell 4tszdmolni a devizatartozasokat a szamviteli politikdban meghatarozottak szerint.
Meérlegsoronként, azon beliil a szdmlatiikorben talalhatd csoportositas szerint egyeztetéssel

torténik a leltar felvétele.

A tarsasagnal forint alapu beruhdzasi hitel és pénziigyi lizing tékekdtelezettsége jelenik meg a

mérleg csoportban.

c) Rovid lejaratu kotelezettségek
Eltéré forraselemek tartoznak a révid lejaratu kotelezettségek kozé, igy eltérnek a leltdri
dokumentumok, analitikak is. K6zds benniik, hogy a leltrafelvétel fordulonapon egyeztetéssel

torténik.

- Kotelezettségek aruszallitasbodl és szolgaltatasbol

A tételes egyeztetés az egyenlegkozldk és a szallitoi folydszamla kartonok kozott torténik,
hasonldan a vevoi kovetelésekhez. A leltarozasi folyamat része annak nyomon kovetése, hogy
a fordulonapon nyitott szallitoi tételek kifizetése a fordulonapot kovetden mikor torténik meg.

A kifizetést tartalmazo banki kivonatot az analitika mogé kell csatolni.

- Vevoktél kapott eldlegek

A kapott eldlegeket partnerenként kell egyeztetni. A leltdrozashoz az eldlegszamlak,
szerzOdések, megallapodasok sziikségesek, amelyek alapjan egy Osszesitd kimutatast kell

késziteni.

- Rovid lejarata hitelek és kolcsondk

A hitelezék (bankok, mas gazdalkodé szervezetek, maganszemélyek) hitelszamla kivonatai és
értesitései alapjan kell beéllitani a tételeket a leltarba. A fordulonapon esedékes (még ki nem
fizetett) Osszegben, hitelszerzddésenkénti bontasban tartalmazza a leltar az egyes hitelezoket.

Az Osszeg a kovetkez0 esetekben tartalmazhat kamatot:

> ha a kamatot az érvényes hitelszerz6dés szerint tokésitették, vagy

» ha a kifizetése nem tortént meg.
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- Koltségvetéssel kapcsolatos elszamolasok

Ehhez a forrascsoporthoz tartoznak:

» avamtartozasok,

» ahelyiadok,

» akdzponti adok.
A megfeleld adohatosagi folyoszamlak adatai alapjan torténik a leltarozésa és az adok
egyeztetése. A leltarozas alapja az NAV adéfolydszamla rendszerébdl lekért, a targyidoszakot

feliilel6 kivonat.

A foékonyvi konyvelésben elkiilonitve tartjdk nyilvdn az egyes adonemeket, igy az
egyeztetéshez a helyi dnkorményzat adohatdsaga altal a masodik félévben kiildott folydszamla
¢s a NAV —tol lekért kivonat konnyen haszndlhatd. A tarsasdg adonemenként kiilon
tablazatokat készit az év sordn havi bontdsban, amelyben rogziti a konyvelési és a bevallasi

adatokat, igy év végén a fordulonapi adatok gyorsabban egyeztethetok.

Amennyiben eltérés meriil fel az adohatdsagi és konyvelési adatok kozott, akkor fel kell tarni
annak okat és intézkedni kell az ad6 folyoszamla vagy a konyvelés modositasardl. Szerepeltetni
kell a leltari analitikakban (adofolydszamldkon) az egyeztetés soran megéllapitott

adoénemenkénti egyenleget is, mivel ezeken a fordulonapi egyenleg nem lathato.

- Jovedelem-elszamolas, egyéb kotelezettségek

A dolgozdk jovedelem kifizetésének elszamoléasara szolgal ez a forrascsoport. A mérlegzaras
1d6szakaban a forduldnapot kovetden kifizetésre keriild bért, levonasokat, jarulékok 0sszegét
fokonyvi szdmonként ald kell tdmasztani banki kivonatokkal és a bér modul analitikus

nyilvantartasaval. A fel nem vett munkabért a leltdrban nevesiteni kell.

- Egyéb rovid lejarata kotelezettségek
A fenti mddszer (név jogeim, 0sszeg szerint) alapjan kell leltdrozni az egyéb rovid lejarata

kotelezettségeket is.

- Kotelezettségek értékelési killonbozete

Egyeztetni kell a leltarozas soran a kapcsolodo szamités levezetését és az elszamolt értékelési

kiilonbozetet.

- Szarmazékos tigyletek negativ értékelési kiilonbozete

Az elszamolt értékelési kiilonbozetet a kapcsolddd szamitasi levezetéssel kell egyeztetni a

leltdrozas soran. A tarsasagnal szarmazékos ligylet nincs.
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6.7 Passziv iddbeli elhatarolas

A passziv id6beli elhatarolasként a Szamviteli Torvényben meghatarozott tételek keriilhetnek
lekdnyvelésre. A konyvelt tételek leltarozdsa mérlegsoronkénti bontasban egyedileg,
egyeztetéssel torténik. A leltdr dokumentumai az érintett szamlak, szamitasi mellékletek és a
soronként (bevételek, koltségek, raforditasok, valamint halasztott bevételek) Osszeallitott
Osszesitd kimutatasok. A kimutatasnak tartalmaznia kell a mérlegsor megnevezését (fokonyvi

szamat), a tétel sorszamat, a partner, vagy ligylet megnevezését, értékét és az Osszesitett értéket.

Egavéb tételeknél utalni kell:

az el6fordulés helyére,

azonositora (konyvelési daitum, szdmlaszam, stb.),

e jelolo adataira,

o ¢rtek adataira.
A tarsasagnal mind bevétel, mind koltség, raforditas mind halasztott bevétel megjelenik passziv
idébeli elhatarolasként. A halasztott bevétel a fejlesztési tamogatasbol megvaldsitott
eszkozbeszerzésekhez kapcsolodik. Az eszkéz modul, a rogzitett tamogatasi szazalékos
aranynak megfeleléen az adott honapban elszamolt értékcsokkenés alapjan a fokonyv felé
atadja a halasztott bevételt csokkentd Osszegeket. A forduldonapi érték analitikus
alatdmasztasdhoz, leltarozdsdhoz az eszk6z modul kiilon meniipontban biztosit tételes

kimutatast.

A fejezetben ismertetett informaciok dsszefoglalasaként az aldbbi tablazatok tartalmazzak a
tarsasag 2020. évi mérlegében értékkel rendelkezd sorait a leltarozasi moédszerrel és az

alkalmazott analitikakkal egytitt.

39



3.sz. tablazat

Egyeztetéssel torténo

leltarozas

Mennyiségi felvétellel

torténo leltarozas

Mindkettovel torténhet a

leltarozas

Kovetelések

Immaterialis javak

Targyi eszk6zok (beruhazas)

Pénzeszk6zok (bankbetétek)

Téargyi eszk6zok

Pénzeszk6zok
csekkek)

(pénztar,

Aktiv iddbeli elhatarolasok

Készletek

Sajat téke

Céltartalékok

Hosszu lejarata

kotelezettségek

Rovid lejarata

kotelezettségek

Passziv id6beli elhatarolasok

Forras: Sajat szerkesztésti, Varosgazdalkodas leltarozasi szabalyzat
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7. A leltarozas elokészitése, menete

December honap elején kezdddik a mérleg forduldnapi (targyév december 31.) leltdrozas

elokészitése a leltarozasi utasitas kiadasaval és a leltarozasi utemterv Osszeallitasaval.

7.1. Leltarozast megel6zo feladatok
Leltarozasi utasitast ad ki a tarsasag ligyvezetd igazgatdja az esedékes leltarfelvételi munkak
megkezdése el6tt, amely tartalmazza:

e aleltarozasi és a kiértékelési hataridoket

e a fordulonapot

e a munkafolyamat feleldsét

o eszkoz- és forrascsoportonként a leltarozasi modszereket.

A leltarozas személyi €s targyi feltételeinek biztositasat és a leltarozas elokészitését a gazdasagi
vezetd végzi. A sziikséges teendoket és a leltarozas varhatd idopontjat az érintett kollégakkal

eldzetesen egyezteti. Ellendrzi, hogy a készlet és a targyieszkdz analitikus nyilvantartasaban
minden targyévet érintd tranzakcid rogzitésre kertiilt-e (példaul a selejtezés kivezetése).

Tovéabba az § feladatkoréhez tartozik a leltarozas zokkendmentes folyamatanak lebonyolitasa
is. Ennek érdekében figyelemmel kell lenni, hogy az értékesitési és a szolgaltatasi folyamatokat
minél kisebb mértékben zavarja a leltdrozas. Az tigyfélszolgalatok esetében csak rendkiviili
esetben zarnak be, a leltarozast litemezik uigy, hogy a kiszolgalas folyamatossaga ne sériiljon.
A gazdasagi vezetd felelds tovabba a munkafolyamatok elvégzéséért felelés személyek

kijeloléséert is.

7.2. Leltarozasi utasitas, litemterv
A tulajdon védelmét és a tarsasag mérleghiiségét tamasztja alé a teljeskorti leltarfelvétel, ezt a

célt szolgalja a leltarozasi litemterv elkészitése is.

Az litemtervet leltarozasi korzetenként allitjak dssze. Egy lizletag egy leltdrozasi korzetet jelent,
amelyen beliil az aldbbiak kertilnek rogzitésre:

e leltarozasi korzetek és cimiik,

e aleltarozasra keriil6 eszkozok és forrasok korzetenként,

e a leltarozasban részt vevd munkatarsak, koztiik a leltarozasért felelos vezetd, a leltari

ellendr és a készletért felelds megnevezése,
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e aleltarozés varhat6 idopontja.

Az ligyvezetd altal jovahagyott leltarozasi utasitast és a leltarozasi iitemtervet egyiitt kapjak
meg az érintett munkatarsak (1.sz. melléklet).
Az iitemtervben lathat6, hogy a leltdrozas szinte sohasem a fordulonapon torténik. A

legnagyobb iddbeli eltérés az Aranyesd Kertcentrum esetében mutatkozik, mivel az aruda

specialis tevékenységébdl adoddan a téli honapokban, altaldban december kozepétdl zarva tart.
Igy a leltarozasi folyamat még a mérleg fordulénapot megelézéen lebonyolithaté. Ez tébb okbél
is kedvezd a tarsasdg szamara, mivel itt taldlhatdo a tarsasag tulajdonaban 1évo készletek
legszélesebb ¢€s legnagyobb tételszamu kore, amely tobb napos leltdrozasi folyamatot igényel.
Az arudaban a targyi eszkozok és a pénztar leltdrozasa is megtorténik a fordulonap eldtt. A
targyi eszkozok vonatkozasdban azonban figyelemmel kell lenni arra, hogy a leltar felvételét

kovetden torténik-e eszkdz beszerzése €s lizembe helyezése.

A Temetdfenntartds és kegyeleti szolgéltatds esetében 2020. évben szintén a forduldonapot

megeldzden tortént a leltarak felvétele. Ennek oka az volt, hogy az iizletagvezeté nyugdijba
vonult és kozte, valamint az 0j vezetd kozott atado-atvevo leltar késziilt, amelyet a megfeleld
korrekciokkal a mérleg aldtdmasztd leltarként is felhasznaltak. A COVID jarvany miatt
december-januar honapokban a temetések szama rendkiviili mértékben megemelkedett, ezért
ujabb, zaro leltar felvételére nem volt lehetdség. Kivétel ez alol az tigyfélszolgalati pénztar volt,

amit az utolsé munkanapon leltaroztak mennyiségi felvétellel.

A Kozteriilet és parkfenntartdsi iizletag esetében a legnagyobb feladat a targyi eszkozok

mennyiségi felvétele. Ennek folyamatat jelentds mértékben tdmogatja a leltari iveken
megjelend egyéb informaciok, mint példaul a gylijtéeszkdz besorolas €s a nyilvantartasi hely.
Az iizletdg rendelkezik még anyagkészlettel, amelynek egy része (pl. sikossag-mentesitési
anyagok) Omlesztett, mennyisége becsléssel allapithato meg. Ezen a teriileten talalhatdé a
legnagyobb mennyiségii védoruha és felszerelésis, amelyet munkavallalokra adnak ki és a
készlet modulon beliil az un. szerszam és munkaruha nyilvantartds meniiponton keresztiil
tartanak nyilvan. A kiadott védoruha és felszerelés ugyan nulla értéken szerepel, a nyilvantartas
¢s a munkatarsaknal 1€évé tényleges készlet egyeztetése azonban fontos, ezért az anyagkészlet

leltarozasa soran ennek kontrollja is megtorténik.

A Parkoldsi iizletdag esetében a legjelentdsebb feladat a pénztirak leltarozasa. Az
igyfélszolgalaton 3 hazipénztir mikodik. Ezen kiviil kezelnek egy un. automata pénztart

(parkold automatak készpénz bevétele) és 1étrehoztak egy technikai leltart is, amely a tubus
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nevet kapta. Ez utobbi a parkold automaték tubusaban 1évo pénzkészlet fokonyvi megjelenését
szolgalja. Ezek mellett a Csipke Parkolohazban miikodik egy pénztar készpénzvaltas céljabol.
A 2020. évi litemterv a pénztarak kivételével minden teriileten figyelembe vette a pandémias
helyzetet, ezért a szokdsosnal nagyobb intervallumokat adott meg a lebonyolitdsra és
lehetdséget adott arra, hogy a leltarozast végzé munkatarsak személye is valtozhasson. Mindez
azt a célt szolgalta, hogy a mérlegkészités idoszakaban valamennyi leltar elkésziiljon, azok
dokumentélésa és kiértékelése hataridében megtorténhessen. Ehhez természetesen az iitemterv

rogzitette a végso hataridoket és ezek betartasaért az lizletag vezetok voltak felelosek.

A tarsasag szlkitett [étszammal és a napi operativ munkavégzés soran egyébként is személyes
kontaktusba 1évé munkavallalokkal végezte el leltarak fizikai felvételét. A leltar ellendr csak
tavoli tamogatast biztositott, személyesen nem jelent meg. A gazdasagi vezetd végezte a
leltarak kiértékelését. A gazdasagi osztaly munkatéarsai dontd részben home office-ban lattak el
a feladataikat. A leltari iveket az iizletagvezetdkkel egyeztetett idOpontban lekérték a Servantes
rendszerbdl, a targyi eszkdzok vonatkozasaban nyilvantartasi helyenként, a készlet tekintetében

pedig raktaranként.

7.3. A leltari bizonylatok

1. Az arumennyiség nagysaga miatt késziilhet a leltar sorszamozott, szamitogéppel
eléallitott leltariveken, vagy kézi bizonylaton.

2. Sorszamozott bizonylat felhasznéaldsadval is torténhet a leltar felvétel. Ennek
hibatlansagardl, folyamatossagardl és sorszamozasardl a gazdasagi vezetonek vagy
megbizottjanak kell gondoskodnia.

3. A rendelkezésekben eldirt idéig meg kell Orizeni a leltarfelvételi iveket, valamint a

leltarbizonylatok dsszesitdit.

A Varosgazdalkodasi Kft az egyeztetéssel késziilo leltarak, illetve ezek Osszesitdit excel
tablazatokban dokumentalja és dolgozza fel. A mennyiségi felvételhez mind az eszkdz, mind a
készlet modul biztosit leltari iveket.

Azok a vagyontargyak, amelyek nem a tarsasag tulajdonat képzik, illetve azok, amelyek a
tarsasag konyveiben szerepelnek, de taroldsuk idegen helyen torténik, kiilon leltariven

szerepelnek.
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7.4. A leltarfelvétel lebonyolitasa

A felvétel végrehajtasa:

A leltariven minden egyes tételnek egyedileg meg kell jelennie.

A leltar osszeallitasa, alirasi szabalyok:

o Személyes feleldsségiiket vallalva alairasaval igazolja a leltari iveken szerepld adatokat:
» akészlet felelose (készletkezeld) készlet és targyi eszkdz esetében,
> aleltar felel6se, készlet és targyi eszkoz esetében az lizletag vezetdje,
» aleltarellendr, aki a gazdasagi osztaly kijelolt munkatarsa,
>

a kiértékelést végzd személy, aki a tarsasag gazdasagi vezetdje.

A tarsasag megkozelitéen 3.500 eszkozt, ezen beliil dontden targyi eszkozt és kisrészben
vagyoni értékll javakat leltdroz dsszesen 65 nyilvantartasi helyen. A nyilvantartasi helyeket a
leltarozési korzetekhez kell rendelni. A leltari iveket az eszkdz modul nyilvantartasi helyenként
biztositja. Amennyiben egy eszkdz esetében a nyilvantartasi hely nem keriil rogzitésre, a modul
kiilon leltariven szerepelteti, igy biztositott, hogy egyetlen aktivalt eszk6z se maradjon ki a
leltarozasbol.
A leltarivek mindig a lekérés napjan aktudlis dllomanyt tartalmazzak, a leltarfelvételre pedig
az esetek dontd részében a mérleg fordulonapjat kovetden keriil sor. Ebbdl adodik, hogy az
eszk6z mennyiségét ¢€s értékét a fordulonapra visszamendleg korrigdlni kell a
kovetkezOképpen:
A leltariven szerepldé mennyiség €s érték a kiindulasi adat

- A leltarfelvétel (leltar iv nyomtatdsdnak) napja és a mérlegfordulonapja kozott

érkeztetett mennyiség és annak értéke

+ A leltarfelvétel (leltar iv nyomtatasanak) napja és a mérlegfordulonapja kozott kiadott
mennyiség €s annak értéke
= Meérleg fordulonapja szerinti mennyiség €s érték.
Gyakran el6fordul, hogy egy adott eszkoz a leltdrozaskor mar nem azon a nyilvantartasi helyen
van, mint amit a rendszer tartalmaz, az ilyen tipust eltérést is korrigalni kell az érintett

nyilvantartési helyek leltari ivén.
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A készletek esetében a leltarozasi tevékenység 14 raktart, ezen beliil 16 raktari helyet érint.
Ebbdl:

- 4 anyagraktar,

- 3 aruraktar (4 raktari helyen),

- 2 bizomanyosi aruraktar ( 3 raktari helyen),

- 1 befejezetlen termelés raktar,

- 1 késztermék raktar és

- 3 hasznalt munkaruha raktar.

Az anyagraktarak tartalmaznak alapanyagot, lizemanyagot, segédanyagot, fenntartasi anyagot,
1 éven belil elhasznalodd eszkozoket és munka-védbéruhazatot, felszerelést. Az aru- és
bizomanyos aruraktidrakban a Kertcentrum ¢€s a kegyelet készleteit kezelik. A befejezetlen
termelés és a késztermék raktar az aruda sajat termelésének mozgasat tartalmazza. A hasznalt
munkaruha raktirak a személyre kiadott véddruha és véddfelszerelések nyilvantartasat
szolgalja. Mivel az egyes készletek fajtanként és tizletdganként meghatarozott struktira szerint
elkiilonitettek, a leltari ivek alapjan a leltarak felvétele biztositott.

Az egyes raktarak leltdrozasa két teriileten tér el a szokdsostol. Az egyik teriilet a Kertcentrum,
a masik a kegyeleti szolgaltatds. A Kertcentrum esetében a leltdrozas soran az un. helyettesitd
termékek kozott pozitiv-negativ eltérés szokott mutatkozni, mig a kegyeleti szolgaltatasnal az
igyfélszolgalat folyamatos miikddése mellett kell a készletértékeket meghatarozni a vasarolt
aru és a bizomanyos aru vonatkozdsdban egyarant. Nagy odafigyelést igényel, hogy a mar
értékesitett aru (elélegszamlazas torténik, amely egyben megfelel a végszamlanak is) még a
raktarban lehet, vagy esetleg masik temetObe atszallitasra kertiilt-e. A tarsasag az elmult években
a forduldonapot megelézden kovetkezd €vi teljesitésre nem bocsatott ki szadmlat, mert a szamla
alapjan a készlet is mozog, ez pedig mind az arbevétel, mind a készlet vonatkozasaban fokonyvi
korrekciot igényel. 2020. év decemberében azonban olyan szdmu temetésfelvételre keriilt sor,
hogy nem tudtdk kivédeni a 2021. évre torténd szamlazast. Ezért a fordulonapi készletértéket
manualisan korrigalni kellett mind a leltari iveken, mind a fékonyvben.

A pénztarakat a mérlegfordulonap eldtti utols6 munkanapon leltarozzék, ennek megfelelden
jelolik ki a leltarozas idSpontjat. A mérlegfordulonapi zaré allomanyra is érvényesek a
Pénzkezelési szabalyzatban rogzitett maximalis értékek, az idOpontot tehat a banki, postai és
készpénz feladasra is tekintettel kell meghatirozni. A leltar felvétele csak ezt kovetden
kezdddhet el.

Az egyeztetd leltarakat a gazdasagi osztaly késziti el a mérlegkészités idészakaban, legkésébb

marcius ho végéig, a kdnyvvizsgalat megkezdése eldtt.
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Az eszk6zOk vonatkozasdban a bankszamlak zar6 egyenlege, a kovetelések, az aktiv idébeli
elhatarolasok, a sajat toke, a kotelezettségek €s a passziv idébeli elhataroldsok fordulonapi
leltarozésa egyeztetéssel a gazdasagi osztalyon torténik.
7.5. A leltarozas ellendrzésének rendje
e A kijeldlt ellendr végzi a leltarfelvétel elsddleges ellendrzését, amely magéaba foglalja a
leltarfelvételi iv kitoltését €s a mennyiségi felvétel tényleges megtorténtét, az aldirdsok
meglétét.
e A gazdasagi vezetd végzi el a szamitasi €s értékelési miiveletek helyességét, a leltarak
kiértékelését.
A leltari ellenér minden esetben a gazdasagi osztaly munkatarsa. Kijelolésiik soran a gazdasagi
vezetd egy korzethez ugyanazt az ellendrt rendeli annak érdekében, hogy tlizletagi szinten ra
lasson az eszkoz- és készletdllomanyra, a nyilvantartasi helyek, raktarak kozotti
atcsoportositasokra. Az egyenletes leterheltség biztositdsa miatt azonban egyes korzetek

¢sszerll bontasa sziikséges.
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8. A leltar kiértékelése, fokonyvi egyezoségek biztositasa

A mérleg forduldnapjara lekért fokonyvi kivonat alapjan torténik a mérleg 0sszeallitasa, igy a
leltarak kiértékelése soran az analitikus nyilvantartasok, a leltarak és a fokonyv egyezdségét
kell biztositani.

torténd alatdmasztasa torténik az egyeztetés modszerével leltdrozott eszkozok és forrasok
esetében (amennyiben analitikus nyilvantartas nem kapcsolodik).

Két 1épcsdben zajlik az egyeztetés az eszkoz, készlet és pénztar moduloknal, abban az esetben,
ha analitikus nyilvantartas kapcsolodik a kiértékelés folyamatahoz. A leltarivek és az analitikus

nyilvantartdsok egyeztetése torténik elséként.

8.1. A leltarhianyok és tobbletek megallapitasa és rendezése

Amennyiben eltérést tapasztalunk a leltarozas soran, annak okt fel kell tarni és jegyzokonyvet
kell rola késziteni. Leltarkiilonbozeti jegyzokonyvben kell dokumentélni a leltarozas sordn
feltart kiilonbozeteket. Az eltérés okat (okait) legkésdbb 30 napon beliil fel kell tarni, a
kapcsolodo elszamolasokat rogziteni kell a szdmviteli rendszerben, majd ezt kdvetden ujolag
egyeztetni kell a leltarozas adatait a konyviteli nyilvantartasokkal.

A leltarozas soran megallapitott leltarkiilonbozet a konyviteli nyilvantartdsok szerinti
mennyiségek kiilonbozete. A mennyiségi kiilonbozet nyilvantartdsi aron szamitott értéke a
leltarkiilonbozet értéke.

A fékonyvi konyvelést kell korrigalni abban az esetben, ha a leltar és az analitikus nyilvantartas
egyezik, de a fékonyvi konyvelés eltérést mutat. Az integralt rendszerek esetében tobbnyire
csak a fokonyvi tétel kontirozasabol eredo eltérések okozhatnak problémat, mivel az analitikus
nyilvantartast vezet6 modulok és a f0kdnyvi modul zart rendszerben miikodik. Ez torténik a
Vérosgazdalkodasi Kft. szamviteli elszadmolasaiban is.

Csak abban az esetben szabad kompenzalni a leltar hianyt illetve a leltar tobbletet, ha a hiannyal
és tobblettel érintett cikkek azonos cikkcsoportba tartoznak, hasonld az értékiik és a
mennyiségiik, megtéveszthetok, dsszecserélhetdk. Ezek az un. helyettesitd készletek, amelyek
egy raktarban talalhatdéak. A tarsasdg aruddjaban ilyen jellegli kompenzalds rendszeresen
eléfordul.

Normalizélt hidnynak nevezziik a kezeléssel és tarolassal jaro (kald, hidny) veszteséget, amely
a készlet tulajdonsdgai miatt allnak fenn, igy a természetes mennyiségi csokkenés

elkeriilhetetlen. Ez a tipusu hiany szintén a Kertcentrumban fordul el6, ahol az ¢16 novények
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természetes pusztulasa folyamatos. Even beliil tobb alkalommal selejteznek, az elpusztult,
elszaradt ndvényeket eltavolitjak, a kivezetett érték 100%-ban normalizalt hidnynak mindstil.
8.2. A leltar kiértékelésének dokumentalasa

A tarsasag az éves beszamolot alatamaszto leltart a fokonyvi kivonat alapjan, annak felépitését
kovetve flzi le a leltar kiértékelésekkel, analitikakkal, szamitasi mellékletekkel egyiitt. Ezaltal
a konyvvizsgalat alapjat is képz0, jol attekintheté dokumentacid jon létre.

A targyi eszk6zok és immateridlis javak esetében a Varosgazdalkodasi Kft egy olyan tdblazatot
allit 0ssze, amelyben a nyilvantartdsi helyenként felvett leltari ivek brutté eszkozértékeit
felosszesitik. Ennek eredményét 6sszehasonlitjak az eszk6zmodul 6sszesitd kimutatasaval. Az
egyezdség azt jelenti, hogy a leltarbol nem maradt ki egyetlen eszkdz sem, ezt kdvetden kertil
sor a fokonyvi egyeztetésre. A tablazat tovabba tartalmazza a nett6 értékek analitika és f0konyv
szerinti értékeinek Osszehasonlitdsat is az 1. szamlaosztaly struktiraja szerint. Ez az egyeztetés
magaban foglalja az elszamolt tervszerinti €s a terven feliili értékcsokkenések kontrolljat is.
Hasonlo 0Osszesité tablazatot készit a tarsasag a készleteken beliill az anyagleltarak
kiértékeléséhez. Ebben az esetben is sziikséges egy olyan kimutatas, amelyben a raktaranként
felvett leltari értékeket 0sszesitik és a készlet modul analitikus nyilvantartdsaval és a fokonyv
21-22. szamlacsoportjaival egyeztetik.

A tobbi, mennyiségi felvétellel készitett leltarak estében nincs sziikség kiilon Osszesitd
tablazatra, mivel ezek esetében a leltari ivek kozvetleniil Osszehasonlithatdé a fékonyvi
értekekkel. Ilyen példaul a pénztar, mivel minden pénztart kiilon fékonyvi szdmon tart nyilvan
a tarsasag a fokonyvben, igy az egyes pénztarak leltarive a fokonyvi nyilvantartassal
(kivonattal) €s az adott pénztar id0szaki pénztarjelentésével kozvetleniil egyeztethetd.

Az egyeztetéssel felvett leltarak, igy példaul az aktiv és a passziv iddbeli elhatarolasokhoz
szintén kiilon Osszesitdé kimutatas késziil f0konyvi szadm szerinti bontasban, amely tételesen
tartalmazza a zaro értékeket. A vevd és a szallito1 f0konyvi szdmok azonban nem igényelnek
kiilon kimutatast, mivel az érintett partnerek folyoszamla kartonja az egyeztetéshez hasznalt
analitika. Az értékvesztés, a hitelezési veszteség leirasahoz azonban sziikség van a szamitasi
anyagok tételes kimutatasara. A kalkulacié alapja a tarsasag belsd szabalyzata, amelyben
meghataroztak az egyes kategériakat, a hozza tartozd értékvesztési %-kat, valamint a
behajthatatlansagi kritériumokat.

A mérlegben kimutatott céltartalékhoz a tarsasag jogi teljességi nyilatkozatot, szoveges
magyarazatot és szamitasi mellékletet csatol.

Osszefoglalva, a kdnyvvizsgalatra dsszedllitott anyagban valamennyi fokdnyvi szdm zar6

értéke, ezaltal az Eves beszamolé részletes, tételes leltarral alatamasztasra keriil.
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8.3. A leltarhianyért val6 feleldsség

Leltarhianynak mindsiil a feleldsség megallapitdsa szempontjabdl a leltarkiilonbozetnek a
kompenzalhatd és a normalizalt hidany mértékét meghalad6 része. A tarsasdg a vagyonanak
védelme érdekében és a csoportos leltarfeleldsség €s a megorzésre atadott dolgokért valo
kartéritési feleldsség intézményével.

Csoportos leltarfelelosségi megallapodas van érvényben az anyag- és aruraktarakat kozdsen
kezel6 munkatarsakkal. Ennek oka az, hogy a tarsasag nem tud minden egyes raktarhoz kiilon
raktarost biztositani, igy sziikséges, hogy adott raktarba tobb dolgozonak is bejarasa legyen.
Csoprtos leltarfeleldsség azonban csak akkor érvényesithetd, ha a tarsasag az érintett
dolgozokkal megkdti a csoportos leltarfelelésségi megallapodast. A megéllapodas atado-atvevo
leltarhoz kotott, hiszen egy esetleges hianyért akkor vonhato felelésségre a dolgozo, ha leltar
vagy jegyzék szerinti megOrzésre, kezelésre atvette és ezt az alairasaval is igazolta.

Az készlet kezelését kozvetleniil nem végzo felelds beosztasu dolgozdkat is terheli a kartéritési
felelosség, ha megallapithatd, hogy ez Osszefiigg a feliigyelet elmulasztasaval, valamint a
leltarhiany ellendrzésével. A leltarhianyt megallapito leltarrdl, a felvételt kovetd 60 napon beliil
tajékoztatni kell az érdekelt dolgozot. A csoportos leltarfeleldsségben a kartéritési feleldsség
egyetemleges. A kartéritési kotelezettség rendkiviili méltanylast érdemld esetben elengedhetd.
Ettd] a feleldsségtdl meg kell kiilonboztetni a megorzésre atadott dolgokért valo kartéritési
felelosséget, amely szintén targyi feleldsségi forma. A tarsasag ezt a feleldsségi format a targyi
eszk6zok vonatkozasaban alkalmazza. Az eszk6z modulban lehetdség van arra, hogy egy adott
eszkozt személyre szo6loan kiadjanak, errél a modul bizonylatot general. A bizonylaton a
dolgozonak alairasaval kell igazolnia az eszkoz atvételét. Ilyen eszkozok tipikusan a
mobiltelefonok, laptopok és tartozékaik. 2019. januar 1-jét6l a dolgozok feleldsségi
kotelezettségét a munkakori leirds tartalmazza hivatkozva az 4atado-atvevd bizonylatra.
Megorzési feleldsség esetén az atvett dolog teljes értékéért felelds az érintett dolgozo. A 3 éves
munkajogi eléviilési hataridon beliill barmikor megtorténhet a megdrzési felelosség miatti
kartéritési igény érvényesitése. Ez esetben a dolgoz6 akkor mentesiilhet a feleldsség alol, ha
bizonyitja, hogy a hianyt kiilsé ok idézte eld.

Biintetdjogi felelOsség:

Az atvett vallalati értékek megdrzése, visszaszolgaltatasa és kezelése tekintetében a kezeléssel
megbizott és megdrzési kotelezettséggel terhelt dolgozot anyagi feleldsségen tal biintetd jogi
feleldsség is terheli. (Az az adott értékhatartol fliggden szabalysértési feleldsség.)

A Biinteté Torvénykonyv a szdndékos karositas (sikkasztas, lopds, csalds) bilintettét szamitja

blincselekménynek, de ezen felill a gondatlan karositast (pl. hanyag kezelés, gondatlan

49



rongalas, stb.) is biinteti. E szerint az anyagilag felelds dolgozokat vétkességre valo tekintet
nélkil a leltarhidnyért valo feleldsség terheli.
Mentesiil a feleldsség aldl az anyagilag felel6s dolgozd, ha elemi és elharithatatlan okok miatt
kovetkezett be a leltarhiany:

e v¢letlen, elharithatatlan esemény,

e clemi csapas (arviz, robbanas, tlizvész, stb.),

e nem megallapithat6 a hiany keletkezésének oka,

e cgyéb tiltott cselekmény vagy harmadik személy altal elkovetett blincselekmény (lopas,

betorés, stb.) az oka,
e a raktarban illetve a munkahelyen dolgozott a két leltarozas kozott eltelt idészaknak

legalabb felében.

Ha a dolgoz6 bizonyitja, hogy az elébbiekben felsoroltak koziil valamelyik bekovetkezett, igy
mentesiil a felelésség alol. A munkavallaldé felrohatd magatartasat és a kart azonban a
munkaltatonak kell bizonyitania.

A tarsasag ligyvezetd igazgatdja hatdrozatban dont a dolgozot terheld leltdrhiany Osszegérdl.
Tovabba a leltarhianyt el6idézd okok megsziintetésérdl is gondoskodni kell. A dolgozo
kérelmére a leltarhiany megallapitasat kdvetd nyolc napon beliil Gjabb egyeztetéseket kell
lefolytatni annak érdekében, hogy a megallapitott hiany osszege csokkenhessen.

A dolgozonak legkésébb 60 napon beliil kézhez kell kapnia az ligyvezetdi hatarozatot. A 60
nap tallépését kovetden, elmulasztott hataridé esetén, a leltarhidny megtéritésére vonatkozo
kartéritési feleldsségnek nincs helye.

A dolgoz6 a leltarhiany-megtéritési hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil a
Munkatigyi birdsaghoz fordulhat a hatarozat ellen.

Csak arra a hidnyra terjed ki a leltarfelelésség, amelynek oka ismeretlen. Az ismert ok

kovetkeztében keletkezett hianyért az altalanos munkajogi kartéritési szabalyok irdnyadok.

Mind az egyeztetd, mind a mennyiségi felvételhez rendelkezésre 4llo leltari iveken aldirassal
dokumentalni kell a leltar végrehajtasat. A leltari iveken szerepelnie kell a fordulonapnak és a
leltarfelvétel datumanak. A fokonyvi kartonok, a leltarivek €s az analitikus bizonylatok alapjan
kell egyeztetni a leltarfelvétel eredményét. A leltdrozds soran feltart kiilonbozeteket

leltarkiilonbozeti jegyzOkonyvben kell rogziteni.
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9. Javaslatok

A tarsasagnal a vallalatiranyitasi rendszer altal kelléen tdmogatott, jol szervezett leltdrozasi
folyamat miikodik. Azonban célszerlinek tartandm a vonalkddos nyilvantartas bevezetését a
targyi eszkozok és a készletek nyilvantartasi és leltarozasi folyamatanak hatékony javitasa
érdekében. Ezzel, a jelenleg papiralapt leltarozas kivalthato lenne, a beruhazasi koltsége pedig
a tarsasag szamara vallalhato. A vonalkdd olvasok elvégzik az eszkdz azonositasat, ezaltal
csokkentik a hibazas lehetdségét. A bevezetésekor természetesen jelentds tobbletmunkat
igényel, hiszen minden eszkozt el kell latni vonalkoddal, de ez a késObbiekben tobbszordosen

megtéril.

A vonalkéd olvasok hasznalatanak betanitdsa sem okozhat problémat, mivel nem egy bonyolult

eszkozrél van szo.

Ez a technoldgia tovabba az arukészletek értékesitési folyamatat is tdmogatna. Legnagyobb
segitséget a Kertcentrumban jelentene, ahol iddszakosan megnd a vasarlok szama és a
kiszolgéldsuk iddtartama jelentds mértékben csokkenthetd lenne, ha a szamldzds soran nem
kézzel kellene kikeresni és rogziteni az adott cikkszamokat. A vonalkddos rendszerrel a
hibazasi lehetdségek is csokkennének, igy kevesebb eltérés (kompenzalhatd hiany-tobblet)

keletkezne az un. helyettesitd termékek esetében.

Az 1j technologia bevezetésének célja tehat a folyamatok hatékonysaganak javitasa és a
megbizhatosdg novelése lenne. A tarsasagnal alkalmazott ERP rendszer tamogatja a

vonalkodok hasznalatat (generalja, beolvassa, nyomtatja).

Az offline vonalkdd olvaséd alkalmazasa esetén sziikség van egy szerveren futd szoftverre,
aminek tavoli nyomon kdvetéséhez web alapu tdmogatas is sziikséges. A mobil adatgytijtok
szamat ugy kell meghatarozni, hogy ne korlatozzdk a folyamatok iddbeni lebonyolitasat.
Példaul a Kertcentrumban az értékesitési folyamathoz nem elég 1-2 darab beéllitasa, az el6zetes
felmérések alapjan legalabb 10 darab leolvasora lenne sziikség. A technoldgia a beruhdzasi
koltség tekintetében a papiralapu és a valos ideji technologidk kozt helyezkedik el. Viszont ami
egyik oldalon tobbletraforditast jelent, a maésik oldalon tobblet arbevételt, illetve
koltségmegtakaritast general, ami nem elhanyagolhat6 szempont a nagy tétel szamu eszkoz és

készletalloméany mellett.
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Ez a késObbiekben tovabbfejlesztheté RFID azonositastechnikai technologiai moddszerrel,
amely az alkalmazott vallalatiranyitasi rendszerhez kapcsolhatd interfészen keresztiil.
Legnagyobb elénye az online kapcsolat, amely altal azonnal kisziirhet6k a leltari eltérések,
mivel az RFID ¢és az analitikus nyilvantartast vezeté modulok kdzvetlen kapcsolatban allnak
egymassal. Mindig az aktualis allapotot tartalmazza, amelyet az analitika felé tovabbit, igy
tamogatja a leltarozo személyeket abban, hogy egy adott targyi eszkdz nyilvantartasi helyek
kozotti mozgasat lekovessék. Ennek hatdsara jelentds manudlis munkat valt ki. Hatranya a

viszonylag jelentds beruhazasi koltség, amely csak hosszabb tavon tériil meg.

Ez a technoldgia azonban komoly eldrelépést jelentene a tarsasag életében, mert nemcsak az
adott fordulonapra vonatkoz¢ leltarozasi folyamatot tamogatna, hanem a folyamatos év kozbeni

eszkoz- és készletnyilvantartast is.
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10. Osszefoglalas

Az éves beszamolo készitésekor kotelezden elvégezendd, ezaltal évente legalabb egyszer
eléfordulo feladat a leltarozas. A tarsasag nagysagatol és tevékenységi korétol fliggden egyre
Osszetettebb feladatot jelent, amellyel a mérleg valodisagat tamasztjak ald. Az alapszabalyokat
a Szamviteli Torvénykonyv, a kapcsolddé feleldsségi és kartéritési szabalyokat a Munka
Torvénykonyve szabalyozza, a részletesebb eldirasokhoz pedig a szakirodalom ad utmutatast.
A kovetendd részletszabalyok rendjét a vallalkozasok belsé szabalyzatai tartalmazzak. Ezek
kozé tartozik tobbek kozott a hataridok kijelolése, a leltarozasi folyamatban részvevok és
feladataik, a leltdrozas modszerének meghatarozasa.

A Zalai Megyei Jogli Varos Onkormanyzatdnak tulajdonaban 1évé Varosgazdalkodasi Kft.-nél
kifejezetten fontos a folyamat alapos és pontos lebonyolitasa, mivel a tarsasag nagyszamu
targyi eszkozzel és készlettel rendelkezik. Ezaltal ez a két mérlegesoport jelenti a legnagyobb
feladatot is a leltarozas soran. A tarsasag a vagyon védelme ¢€s a felelds gazdalkodas érdekében
a Szamviteli torvényben rogzitetteknél szigorubb leltarozasi kotelezettséget irt eld sajat maga
szdmara. Mind a készletek, mind a targyi eszkdzok vonatkozasdban a tarsasag év kozben
folyamatos mennyiségi és értékbeni nyilvantartast vezet, ennek ellenére évente végzi el a
mérleget alatimasztd mennyiségi €s egyeztetd leltart.

fordulonapi leltarak ¢és ezek kiértékelései, amelyeket szabalyszerlien dokumentdlnak. A
szakmai gyakorlatom soran betekintést nyerhettem a teljes folyamatba, amely soran a tarsasag
biztositja az analitikdk a fOkonyvi kivonat és a leltdrak egyezdségét, ezaltal a mérleg
valodisagat. A leltarozasi tevékenységet tdmogatja az alkalmazott integralt vallalatiranyitasi
rendszer. Véleményem szerint a folyamat tovabb fejlesztheté egy ugy nevezetett RFID
azonositas-technika bevezetésével, amely elsdsorban az Osszetett targyi eszkoz és készlet

nyilvantartdsa és leltdrozasa soran nyujtana jelentOs segitséget.
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Szilvia - Dr. Sisa Krisztina Andrea - Dr. Szekeres Bernadett - Dr. Veress Attila - Zatyko
Zsuzsanna: Pénziligy szamvitel, Perfekt Kiado, 2018, ISBN 978-963-394-862-0, 402.-408.0.
21 Franyé Zsofia, Dr. Kardos Barbara, Dr. Siklési Agnes, Szijartd Boglara, Toérok Martina
Zsofia, Dr. Veress Attila, Dr, Zatyko Zsuzsanna, Saldo Kiad6, 2021, Kényvvezetési
ismeretek, Budapest, ISBN: 978-963-638-608-5, 132.-136.0.

24 Dr. Siklosi Agnes — Dr. Veress Attila, Szamvitel Pénziigyi Szamvitel Ugyintéz6 képzés,
Koényvvezetés és beszamolo készités kovetelmény modul, Saldo Kiado, 2020, Budapest,
ISBN: 978-963-638-586-6, 102.-103.0.

27 Dr. Ban Erika — Salamin Péter - Dr. Volterné Csak Bernadett, A vallalati ellendrzés
gyakorlata, Pefekt Kiado, 2020, Budapest, ISBN: 978-963-394-870-5, 45.-46.0.

3 Takéacs Andras — Markus Gabor: Szamviteli alapismeretek, Pécsi Tudomanyegyetem

Kozgazdasagtudomanyi Kar, 2019, Pécs, ISBN: 978-963-429-345-3, 53.-57.0.

Egyéb forrasok:
17 Fombhor Vivien: Zarédolgozat: Leltarozési tevékenység vizsgalata a Varosgazdalkodasi

Kft.-nél, kapcsolata a beszamolé osszehasonlitasaval, 2017, BGE-GKZ

Tablazatok:

1.sz. tablazat: A leltar csoportositasanak 0sszefoglald

Forras: Sajat szerkesztésii, Kardos Péter — Dr. Szakacs Imre — T6th Mihély: A szamvitel nagy
kézikonyve, Wolters Kluwer kiado, 2020, ISBN: 9789632959177, 273.-286.0.

2.sz. tablazat: Sajat szerkesztésli, Mérleg ¢€s leltar 6sszehasonlitdsa szempontok szerint

Forras: http://merlegkepestanoncok.hu/szamvitel/leltar-kontra-merleg
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3.sz. tablazat:
Forrés: Sajat szerkesztésii, Varosgazdalkodasi Kft leltarozasi szabalyzat

Mellékletek:
1.sz melléklet: hivatkozva a GDPR-ra, hogy konkrét neveket nem tartalmaz az iitemterv, csak
a beosztasokat.

Kegyelet — leltarozasi korzet

1., Ugyfélszolgalat

Cim: Zalaegerszeg, Arany J. u. 2.

Targyi eszkdz és immaterialis javak leltarozasanak idépontja: 2020. november 30-december 4.
Arukészlet leltarozasanak idépontja: 2020. november 30-december 4.

Pénztar leltarozasanak idopontja: 2020. december 31.

Leltarozast lebonyolitjak:

Leltarbizottsag vezeto: ............ lizletag vezetd
Leltar ellendr: ................ kontroller
FelelOs: ................ ligyfélszolgalati munkatars.

2., Gocseji uti koztemeto

Cim: Zalaegerszeg, Gocseji ut 14.

Targyi eszk6z és immaterialis javak leltarozasanak idépontja: 2020. november 30-december 4.
Anyagkészlet leltarozasanak idépontja: 2020. november 30-december 4.

Leltarozast lebonyolitjak:

Leltarbizottsag vezetd: ..............ceenne. iizletag vezetd
Leltar ellendr: ................. kontroller
Felel6s: ............. temetd gondnok, anyagkészlet vonatkozasaban ............ anyagkdnyvelo.

3., Uj koztemeté

Cim: Zalaegerszeg, Kiserdei Ut 1.

Targyi eszkdz és immaterialis javak leltarozasanak idépontja: 2020. november 30-december 4.
Arukészlet leltarozasanak idépontja: 2020. november 30-december 4.

Anyagkészlet leltarozasanak idépontja: 2020. november 30-december 4.

Leltarozast lebonyolitjak:

Leltarbizottsag vezeto: ............... iizletag vezetd
Leltar ellenér: .............. kontroller.
Felel6s: ............ temetd gondnok, anyagkészlet vonatkozasaban ........... anyagkonyvelo.

4., Andrashidai és peremkeriileti temetok

Cim: jegyz6konyvek szerint

Targyi eszkdz és immaterialis javak leltarozasanak idopontja: 2020. november 30-december 4.
Leltarozast lebonyolitjak:

Leltarbizottsag vezeto: ................ iizletag vezetd
Leltar ellendr: .................. kontroller
Felel6s: ......oceeeeti temetd gondnok.

57



5., Kozponti telephely — kegyeleti gépraktar

Cim: Zalaegerszeg, Gasparich u. 26.

Targyi eszkoz leltarozasanak idépontja: 2020. november 30-december 4.
Anyagkészlet leltarozasanak idépontja: 2020. november 30-december 4.

Leltarozast lebonyolitjak:

Leltarbizottsag vezetd: ..........covvvvvvennnnn.. lizletag vezetd
Leltar ellenér: ................. kontroller
Felel6s: ....oooovvenninn anyagkdnyvelo.

Kozteriilet kezelés — leltarozasi korzet

1., Kozponti telephely — irodahelyiségek

Cim: Zalaegerszeg, Gasparich u. 26.

Téargyi eszk6z és immaterialis javak leltarozdsanak id6pontja: 2021. januar 11-15.
Anyagkészlet leltarozasanak iddpontja: 2021. januér 4-8.

Leltarozast lebonyolitjak:

Leltarbizottsag vezeto: .............. lizletag vezetd
Leltar ellendr: .................... szamviteli munkatars
Felelfs: ............ miiszaki koordinator, anyagkészlet vonatkozéasaban ....... anyagkonyveld.

2., Kozponti telephely — raktarak, kiszolgalé helyiségek

Cim: Zalaegerszeg, Gasparich u. 26.

Targyi eszk6z és immateridlis javak leltarozasanak idépontja: 2021. januar 11-15.
Leltarozast lebonyolitjak:

Leltarbizottsag vezeto: ............... lizletag vezetd
Leltér ellendr: .................. pénziigyi munkatars
FelelOs: .................. miiszaki koordinator.

Anyagkészlet leltarozasanak idépontja: 2021. januar 4-8.

Leltarozast lebonyolitjak:

Leltarbizottsag vezeto: ............... lizletag vezetd
Leltar ellendr: .................... szamviteli munkatars
Felel6s: ...t anyagkonyvelo.

3., Aranyeso Kertcentrum

Cim: Zalaegerszeg, Kérmendi ut 39.

Targyi eszkoz és immateridlis javak leltarozasanak idépontja: 2021. januar 4-15.
Anyagkészlet leltarozasanak idépontja: 2021. janudr 4-15.

Arukészlet leltarozasanak idépontja: 2021. januar 4-15.

Pénztér leltarozdsanak idépontja: 2020. december 18.

Leltarozast lebonyolitjak:

Leltarbizottsag vezeto: ............. mivezetod
Leltar ellenor: ............ kontroller
Felel6s: ccoovenn...... Kertcentrum vezeto.
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Parkolas — leltarozasi korzetek

1., Ugyfélszolgalat

Cim: Zalaegerszeg, Deak tér 3-5/C fsz. 4.

Téargyi eszk6z és immateridlis javak leltarozadsdnak id6pontja: 2021. januar 4-8.

Anyagkészlet leltarozasanak idopontja: 2021. januar 4-8.

Pénztar leltarozasanak idopontja: 2020. december 31.

Leltarozast lebonyolitjak:

Leltarbizottsag vezeto: ............ lizletag vezetd

Leltar ellendr: ......... szamviteli munkatars.

Felelos:........ iigyfélszolgalati munkatars, anyagkészlet vonatkozaséaban ....... anyagkonyvelo.

2., Parkoléhaz

Cim: Zalaegerszeg, Kosztolanyi D u. 5.

Téargyi eszk6z és immateridlis javak leltarozasanak id6pontja: 2021. januar 4-8.
Pénztar leltarozasanak idépontja: 2020. december 31.

Leltarozast lebonyolitjak:

Leltarbizottsag vezeto: ............. lizletag vezeto.
Leltar ellendr: ............... szamviteli munkatars.
FelelOs: ................ tigyfélszolgalati munkatars.

Igazgatas — leltarozasi korzet

1., Kozponti irodaépiilet

Cim: Zalaegerszeg, Gasparich u. 26.

Kozponti pénztar: 2020. december 31.

Téargyi eszkoz és immateridlis javak leltdrozasanak idépontja: 2021. januér 4-15.
Leltarozast lebonyolitjak:

Leltarbizottsag vezetd: ................ szamviteli munkatars.
Leltar ellendr: .................. kontroller.
Felelds: .......... titkarsagi asszisztens, pénztar vonatkozasaban ........ pénziigyi munkatars.

2., Beruhazasok, egyéb eszkozok, kotelezettségek

Cim: Zalaegerszeg, Gasparich u. 26.

Az adott eszkozok és forrasok leltarozasat a gazdasagi osztdly munkatarsai végzik el 2021.
januar 1-t kovetden a sziikséges bizonylatok rendelkezésre allasat kovetd naptol, legkésdbb
2021. februar 10-ig.

A jarvanyiigyi helyzet miatt az litemterv a leltarfelvételi daitumokra nem konkrét idépontokat,
hanem iddszakokat hataroz meg a varhat6 sziik kapacitasok, elére nem tervezhetd események
miatt. Ezek az id6szakok és a kijel6lt személyek indokolt esetben (pl. betegség) valtozhatnak.
A valtozast a gazdasagi vezetovel egyeztetni kell. A leltarak kiértékelését a gazdasagi osztaly
munkatarsai végzik, felels a gazdasagi vezeto.

Zalaegerszeg, 2020. december 10.
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PANNON EGYETEM
Gazdalkodasi Kar Zalaegerszeg

SZERZOI NYILATKOZAT

Alulirott, .........] Fombhor Vivien... buntet6jogi felelésségem tudatdban nyilatkozom,
hogy a szakdolgozatomban foglalt tények és adatok a valésagnak megfelelnek, és az
abban leirtak a sajat, 6nall6 munkam eredményei.

A szakdolgozatban felhasznalt adatokat a szerzdi jogvédelem figyelembevételével
alkalmaztam.

Ezen szakdolgozat semmilyen része nem Kkertlt felhasznalasra korabban oktatasi

intézmény mas képzésén diplomaszerzés soran.

Tudomasul veszem, hogy a dolgozat elektronikus formatuma szerz6i jogtisztasaganak
ellendérzésére az Egyetem szoftveres ellenérzést (plagiumszirést) végezhet és ennek
eredményét a dolgozat értékelésében felhasznalhatja.

Tudomasul veszem, hogy a dolgozat elektronikus formatuma az Egyetem
repozitériumaban kerul elhelyezésre és a hatalyos jogszabalyok, intézmeényi
szabdlyzatok szerint, valamint a szerz6i rendelkezésnek megfeleléen biztosithatd a
kutatasi célu hozzaférés. A dolgozat elektronikus formatumanak metaadatai — ide értve
a szerz6i 6sszefoglalét is — nyilvanosak.

Fombhor Vivien s.k.
hallgato alairasa




PANNON EGYETEM
Gazdalkodasi Kar Zalaegerszeg

OSSZEFOGLALAS

A leltarozasi tevékenység elméleti hattere €s a konkrét folyamatok bemutatasa a
zalaegerszegi Varosgazdalkodasi Kft-nél
Fombhor Vivien
nappali tagozat / pénziigy szamvitel / szamvitel

A Varosgazdalkodasi Kft-nél toltottem a szakmai gyakorlatomat, ahol tobb munkafolyamatban
is részt vehettem. Tobbek kozott a mérlegkészités munkalataiban, kiilonosen a leltarozasi
tevékenységre, illetve az iizleti év szamviteli zarasaba nyertem betekintést. A tarsasag jelentos
eszkoz- és forrasallomannyal rendelkezik, amely a szertedgazo tevékenységébdl ered, igy a cég
szdmara komoly feladatot jelent ezek leltdrozdsa. A szakdolgozatommal a leltdrozési
tevékenységet szeretném bemutatni, hogy az egyes eszkozok és forrasok alapjan hogyan is
valosul meg a tarsasagnal.

A témavalasztadsomat a leltarozds szakmai jelentdésége is indokolja, amely tGlmutat a
hétkdznapokban értelmezett leltdrozason. Minden vallalkozas életében fontos szerepet tolt be,
azon feliil, hogy az éves beszamoldt, valamennyi mérlegsor valddisagat, a vallalkozasok
aktualis vagyoni helyzetét tdmasztja ald, ezaltal soha nem vesziti el aktualitasat. A leltarozasi
folyamat tehat egy felelosségteljes, nagy pontossagot €s odafigyelést igényld feladat, amely
annal Osszetettebb, minél nagyobb és szerteagazo tevékenységet lat el egy tarsasag.

Az éves beszamolo készitésekor kotelezd elvégezni a leltdrozast, ezért minden vallalkozasnal
évente legalabb egyszer el6fordul. A tarsasdg nagysagatol €s tevékenységi korétdl fiiggden
mas-mas mérlegsor alatamasztasa jelenthet nagyobb feladatot, amely akar specialis technikakat
is igényelhetnek. Az alapszabalyokat a Szdmviteli Torvénykonyv, a kapcsolodo feleldsségi és
kartéritési szabalyokat a Munka Torvénykonyve szabalyozza, a részletesebb eléirasokhoz pedig
a szakirodalom ad Gtmutatast. A kovetendd részletszabalyokat a torvényi rendelkezések mentén
a vallalkozasok belsd szabalyzatai tartalmazzak. A leltart két kiilonb6z6 modszert alapjan lehet
elkésziteni attol fiiggden, hogy az adott eszkozt vagy forrast egyeztetéssel vagy mennyiségi

felvétellel lehet szamba venni.



A Zalai Megyei Joga Varos Onkorményzatanak tulajdonaban 1év6 Varosgazdalkodasi Kft.-nél
kifejezetten fontos a folyamat lebonyolitasa, hiszen a tarsasag egymastol eltérd tevékenységi
koroket 14t el, nagyszamu targyi eszkozzel és tobbfajta készlettel rendelkezik. Ezaltal ez a két
mérlegcsoport jelenti a legnagyobb feladatot a leltarozas soran. A vagyon védelme és a felelds
gazdalkodas érdekében a belsd szabalyzataban a Szamviteli térvényben eldirtndl szigorabb
leltarozasi kotelezettséget hatdrozott meg annak ellenére, hogy mind a készletek, mind a targyi
eszk6zok vonatkozasaban a tarsasag folyamatos mennyiségi €s értékbeni nyilvantartast vezet.

A tarsasagnal jol szervezett és elOkészitett a leltarozasi folyamat. A mérleg zarasi
dokumentéalnak. A szakmai gyakorlatom sordn betekintést nyerhettem a teljes folyamatba,
amely soran a tarsasag biztositja az analitikak, a fokonyvi kivonat és a leltarak egyezdségét,
ezaltal a mérleg alatdmasztasat. A leltarozasi tevékenységet tdmogatja a tarsasagnal miikodo
integralt vallalatiranyitdsi rendszer, amely véleményem szerint tovabb fejleszthetd egy ugy
nevezetett RFID azonositas-technika bevezetésével. Ez az Osszetett targyi eszkoz €s készletek

leltarozésa és nyilvantartasa soran nyujtana jelentds segitséget.





