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1. ALTALANOS ALAPELVEK

A Szamvitelrdl sz016 2000. évi C. torvény elbirasai szerint a Kamara év végi zdrasakor olyan
leltart kell késziteni, amely tételesen és ellendrizhetd maodon tartalmazza a Kamara mérleg
fordulonapjan megléve eszkoze1t ¢s forrasai mennyiségben és ertekben

A tételesség kovetelménye azt jelenti, hogy a leltdrnak tetelesen tartalmaznia kell a mérlegben
kimutatott minden eszkozt és forrast, amely a Kamara tulajdondban, hasznalataban van. Az

ilyen eszkdzok vagy mermylsegl és értékbeni felmérését, vagy bizonyos eszkdzoknél csak
értekbeni felmérest kell végezni.

Az ellenélizhetéség kovetelménye szerint -a leltdrnak egyértelmilen tartalmaznia kell a
leltarozas idépontjat, az eszkdzok, forrasok pontos a beazonositdsahoz sziikséges adatait, az
ertéekelés alapjaul szolgalo értekadatokat.

1.1. A leltdrozandé eszkﬁziik, forrasok csoportosités‘a
A kovetkezé eSzkézbk és forrasok leltarozasat kell elvégezni: |
Befektétctt eszké\zék‘

Imméteriélis javak

Térgyi eszk0zok

Befektefett pénziigyi eszkozdk
Forgdeszkozok

Készletek

Kovetelések

Ertékpapirolc

Pénzeszkodzok
Kotelezettségek

Hosszu lejaratl l(ételezethégek

Rovid lejarath ké’)telezettségek

1.2. A leltarozas id6pontja

A Kamara egész teriiletén a leltar kotelezd idSpontja, a leltar fordulénapja az év utolsé napja,
azaz december 31. Evkozi leltarozast a Kamara elndke rendelhet el (pl.: készletkezeld valtas
esetén), de ez esetben sem lehet eltekinteni az év végi leltartol.
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1.3. A leltarozas személyi feltételei

1.3.1. Vezetdi feladatok

A Kamara elnoke felelds:

- a leltarozasi szabalyzat ‘szabély‘szerﬁ betértéséért,

_ a leltarozasi korzetek kijeloléséért,

o -a leltarozas el6készitéseért, a sziikséges bizonylatok beszerzéseért, -
_ a leltarozo személyek kijeldléséért, kioktatéséért,

- a leltarozas ellendrzéséeért,

- a leltar kiértékeléséért.

1.3.2. A leltdrozok feladatai

A leltarozok kotelesek:

- a leltari bizonylat alapjén az eszkozoket, forrésokaf azonositani,
- a leltarozott tételeket teljes korlien ellendrizni,

- leltariveket pontosan vezetni.

2. A LELTAROZAS ELOKESZITESE

2.1. A leltarozando egységek felkésziilése

A leltarkészleteket kezel$ személyek kotelesek a sajat teriiletiikon meglévd eszkdzoket a leltar
fordulonapja elétt megfeleléen csoportositani és a sziikséges azonositds miatt, ha kell
felcimkézni, hogy a leltarozas itemesen végrehajthato legyen.

2.2. A leltarozok felkészitése

A leltdrozasi munkalatok elétt a leltarozd személyeknek meg kell ismerni a leltarozasi,
leltarkészitési szabalyzatot, valamint a leltarozand¢ teriiletek jellemzdit, a felmeérés és a
leltarivek szabalyszerl kitoltésének szabalyait.

23.A leltkér elotti selejtezés
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A Kamara adminisztraciés munkatarsai kotelesek a leltar fordulonapja eldtt a teriiletiikon
meghibdsodott, ‘és mar tovabb nem - hasznosithato, esetleg romlott, értékesithetetlen
eszkozoket elhatarolni a hasznalatban 1€voktdl és ezen keszletekre selejtezési Javaslatot tenni
a Kamara elnoke felé.

A leltarozas kezdete elott a Kamara elndke dont a selejtezésekrdl, amelyrdl selejtezési
jegyzokonyv keriil felvezetésre. A leselejtezett eszkozok hasznositasarol a Kamara titkdra
gondoskodik. Amennyiben a hasznositas eredmény nélkiil zajlik le, akkor az eszkozt meg
kell semmisiteni.

3. A LELTAROZAS VEGREHAJTASA

3.1. A leltarozas lebonyolitasanak altalianos kévetelményei

A leltarozas soran a felleltarozott mennyiséget, méréssel, szamldlassal, suly- vagy
terfogatszamitassal kell megallapitani. | ‘

A leltarozonak a leltarozott eszkozok azonositasi adatait (minéség, méret, leltari szam, tipus,
stb.), mennyiségét €s mennyiségi egységét a leltarbizonylatokon a szambavétellel egyiitt
rogziteni kell. Minden esetben ellendrizni kell a keszletek teljes korliségét. A leltarbizonylatot
a fentiek kitoltése utdn ala kell irni.

A leltérozott eszkdzt el kell kiildniteni a leltdrozatlantol, ha‘szﬁk‘séges ésszerl megjeldlést is
alkalmazni kell. : '

A leltarosszesito elkészitése, alairasa utan ki kell munkalni a készlettel szembeni hianyt és
tobbletet. Valamennyi fel nem hasznalt leltarbizonylattal el kell szamolni.

A leltar felvételéért a leltérozék a feleldsek.

A leltardsszesitdt a leltdrozokon kiviil koteles alalrm az anyagilag felel6s személy vagy
szemelyek.

3.2. Az immaterialis javak leltarozasa

Az ebbe a csoportba tartozd eszkozok nem targyiasultak, nem - foghatok meg, értékiik
szerzGdés, szamla, onkoltségszamitds alapjan allapithaté meg.

Az immateridlis javak leltarozdsa az analitikus nyilvantartdsokban 1év6 értékek azonositdsat |
és egyeztetését jelenti, amelyhez kapcsolodik a dokumenticidkkal vald aldtimasztis
ellendrzése. Mivel ezen eszkdzok nyilvantartasa folyamatos, naprakész, igy kiilon leltarivek |
felvezetese nem indokolt, csak az ¢v végi egyeztetést kotelezd elvegezni.

3.3. A targyi eszkozok és a beruhdzasok leltarozasa
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A targyi eszkozokr8l a Szamviteli térvény el6irasai szerinti folyamatos nyilvantartast kell
vezetni. A eszkdzok lizembe helyezésével egy id6ben mennyiségi és értékbeni nyilvantartast
kell felvezetni, és ezzel egy id6ben meg kell tervezni az évenkénti értékcsokkenési lelras
Osszegét, amit a nyilvantartasokban rogziteni kell.

\A ‘targyi eszkozok vonatkozasaban leltdrozast 3 evenkent kotelezo tételes felvétellel
elvégezni, a tobbi években killon leltarivek felvezetése nem indokolt, csak az év végi

egyeztetést kotelezd végrehajtani. A Kamara telephelyén tarolt nem sajat tulajdonti targyl

eszkozoket és a lizingelt eszkozoket év végén csak mennyiségileg kell nyilvantartasba venni.

3.4. A befektetett pénziigyi eszkozok, értékpapirok leltarozasa

A befektetett pénziigyi eszkézéket a forgoeszkozok kozott nyilvéntartott értekpapirokat a
ny11v1ntartqssal valo egyeztetes Gtjan kell leltarozni, minden év utolsd napjan.

A t6zsdén Jegyzett idegen helyen tarolt értékpapirokat a letetl igazolas és a nyilvantartasok
egyeztetese utjan kell leltarozni. ‘

3.5. A készletek leltarozasa .

A készletekre vonatkozdan olyan leltart kell felvenni, amely tételesen, ellendrizhetd modon
tartalmazza a Kamara készleteit mennyiségben és értékben.

A leltérozast minden évben, az év utolsd napjara vonatkozoan kell elkésziteni €s a tényleges
beszerzési aron kell kimutatni azokat. :

3.6. A kovetelések leltarozisa
‘Alapelvkén‘t kell alkalmazni, hogy a leltarba csak az adds altal elismert kovetelés allithato be.
A kovetkezo kovetelések leltarozasat kell elvegezm az év utolso napjara vonatkozoan:

- Kovetelesek a1usza111tasb01 szolgaltatasbol

Csak olyan koveteles mutathato ki, amelyhez kapcsolodo teljesites megtortent és a
teljesitést a partner nem kifogasolta meg. A leltar alapbizonylata a kibocsatott szamla,
melyeket a foly6szdmla kivonat alapjan kell beallitani. A leltar valodisagit a
folydszamla egyeztetés igazolja. Ha a vevd reszben vagy egeszben nem ismeri €l a
kovetelést, akkor azt a leltarba csak az elismert dsszeggel lehet beallitani. Ha a vevs a
foly6szamla egyeztetésre nem reagal, akkor a tartozasa elismertnek tekintend®.

- Bgyéb kovetelések:

Egyéb jogcimen keletkezett kdvetelések kozott a rendelkezésre allo dokumentumok
alapjan - tobbek kozott - egyeztetni kell a koltségvetési kapcsolatokban megjelend
koveteléseket, valamint a munkavallalokkal szemben fennalld kdveteléseket.

3.7. A kotelezettségek leltarozasa
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A leltdrozas soran elészor is el kell kiiloniteni a hosszu- és rovidlejdrati kétélezettségeket A
kotelezettségeket az analitikus nyilvantartasok €s a rendelkezésre allo okmanyok alapjan kell
leltarozni, a kovetkezo kotelezettsegeknel '

- Hitelek, kdlcsonok:

Az egyeztetés bizonylata a hitel, kolcson foly6sitd pénzintézet december 31-i 4llapotra
vonatkozé bankszamla kivonata, mas szervezet esetén a folydsitd egyenlegkdzlésének
dokumentuma. A kiilfoldi pénzértékre sz0ld kovetelések esetében devizdban és
forintban is meg kell allapitani a tartozés mértékeét.

- Kotelezettségek druszallitasbol és szolgaltatasbol:

A szallitokkal szembeni kételezéttségeket tételesen a folydszamla kivonat tartalmazza,
mely egyenértékii a leltarral. A felvett értékadatok valodisagat egyeztetéssel kell
biztositani és a leltdrba csak egyeztetett adat kertilhet.

- Vevoktol kapott eldleg:
Az eldz06 pont szerint kell eljarni.

- Egyéb kotelezettsegek:

Egyéb jogcimen. keletkezett Kkotelezettségek kozott a  rendelkezésre 4llo
dokumentumok alapjan - tobbek kozott - egyeztetni kell a koltségvetési
kapcsolatokban megjelen6 kotelezettségeket, valamint a munkavallalokkal szemben
fennallo kotelezettségeket. Az adohatosagokkal torténd egyeztetés év kozben a hivatal
altal kiadott egyenlegkoz1és alapjan kell hogy torténjen.

3.8. Pénzeszkozok leltarozasa

A leltarozast minden évben az év utolsd napJara kell elkésziteni a rendelkezésre 4lld
dokumentumok és eszkdzok alapjan, a kovetkezd eszkdzesoportokra:

- Pénztar

A pénztar utolsd napi pénzkészletét szamlalassal kell megéllapitani és a fellelt
Osszegrol cimletenként leltarjegyzOkonyvet kell felvenni. *

- Bankszamla

A bankszamlan 1évé pénzeszkdzt az utolsd napi bankszamlakivonat alapjan kell
szerepeltetni a leltirba. A deviza szamla forint ellenértéket a konyvszerinti értéken kell
figyelembeé venni. : :

3.9. Iddbeli elhatarolasok leltz’lrozésa
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Az iddbeli elhatarolasok Osszegét bizonylatokkal kell aldtdmasztani. A leltdrozast az ide
vonatkoz6 bizonylatok felulv1zsgalatava1 és az érintett nyilvantartasok egyeztetesevel kell
elvegezm

4. A LELTAROZAS ELLENORZESE, ERTEKELESE

'A leltdrozas - ellenérzésére a Kamara elndke és az altala kijelolt személy, személyek
jogosultak. Az ellendr jogosult a leltar teljes korli vagy szuroprobaszeru ellendrzesére és
~ hidnyossag esetén a leltar 0jboli felvételének elrendelésére.

A leltdrozds végén az elkésziilt leltériveket a jelen szabéalyzatban leirt tagolasban kell
csoportositani. : ‘

A leltariveken szerepl6 adatokat a leltar készit6i kotelesek kiértékelni, mely kimutatja a
leltareltéréseket. A kimunkalt leltareltéréseket a Kamara elnoke koteles atvizsgalmi ¢s a
sziikséges Iépéseket megtenni.

A leltarkiértékelés sordn a Kamara elnoke koteles a leltarhidnyért valé feleldsséget
megéllapitani ¢s a gondatlansig, széndékossig felmeriilése esetén a leltarhlanyert felelds
személy ellen a Munka Torvénykdnyve szerint eljarni.

Pécs, 2020.11.30.
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