
……………………….. 

Szervezet 

 

 

. ........... ÉVI 

 LELTÁROZÁSI UTASÍTÁS 
 

 

 

A leltározás lefolytatásának feladatait az alábbiakban határozom meg: 

 

1. A leltározás szabályszerű felvételének biztosítása érdekében a leltározás megkezdése előtt 

minden esetben el kell végezni a szükséges selejtezéseket. 

 

Felelős: 

Határidő: 

 

2. A készletkezelő(k) köteles(ek) a leltározás megkezdése előtt a készletmozgásokat a kartonokon 

rögzíteni, s a kartonokat lezárni. 

 

Felelős: 

Határidő: 

 

3. A leltározás időszakában a raktárokat zárva kell tartani, ott semmiféle készletmozgást rögzítő 

adminisztráció nem végezhető. A leltározás előkészítéseként a leltározandó eszközöket a leltár 

időpontja előtt a készletkezelőknek kötelességük rendszerezni és csoportosítani. A leltárt 

megelőző utolsó bizonylatokat (bevételi, kiadási, visszavételezési) jelölni szükséges. 

 

Felelős: 

Határidő: 

 

4. A leltározás alkalmával a leltárfelvételi jegyek kiállítása kötelező/nem kötelező. A leltár 

felvételének szabályosságáért, a leltározási nyomtatványok szabályszerű kiállításáért a leltározó és 

a leltározási bizottság tagjai a felelősek. A leltározási bizonylatokon javítás csak a rontott adat 

áthúzásával történhet úgy, hogy a hibás adat olvasható maradjon. 

 

Felelős: 

Határidő: 

 

5. A leltározás során leltározásra kerülnek ......................................... …-ei fordulónappal: 

a) a készletek körében: 

- anyagok 

- munkahelyi készletek 



b) az egyéb eszközök körében: 

- munkavállalók tartozásai 

 

 

- vevők 

- szállítók 

- pénztár 

- bankszámla 

- egyéb aktívák és passzívák 

 

c) a tárgyi eszközök körében: 

 

 

 

 

 

 

 

d) az idegen tulajdonban lévő készletek körében: 

 

 

 

 

 

 

6. A leltározás kezdeti időpontja: ............................................................................. 

A leltározás befejezésének időpontja: ................................................................. 

A bizonylatok leadásának határideje: .................................................................. 

A leltárkiértékelés határideje: .............................................................................. 

 

7. A leltározás határidőben történő elvégzéséért a leltározási bizottság tagjai és a készletkezelők, a 

leltározási bizonylatok határidőben történő leadásáért a bizottságvezetők és készletkezelők, a 

leltárkiértékelés határidőben való elvégzéséért pedig a főkönyvelő tartozik felelősséggel. 

 

8. A leltározás eseményeit leltározási zárójegyzőkönyvben kell rögzíteni. 

 

9. Jelen leltári utasítást a leltározási ütemterv egészíti ki, amely rögzíti a leltározás időpontjait, 

valamint a leltározási bizottságok személyi összetételét. 

 

 

Kelt:............................................................................... 

 

 

 

 

 

.............................................. 



……………………….. 
Szervezet 

 

 

 

…….. ÉVI 

LELTÁROZÁSI ÜTEMTERV 
 

 

A leltározást …….év…………hó……napján kell megkezdeni és …….. év ............. hó …. napján be 

kell fejezni. 

A leltározást a következő leltározási körzetekben és időpontokban kell elvégezni a körzeti 

leltárfelelősök közreműködésével: 

 

 

Leltározási körzetek Leltározási bizottság A leltározás időpontja 

száma, megnevezése személyi összetétele 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A leltárak kiértékelését …….év………hó……..napjáig, a zárójegyzőkönyvet ……..év .............. hó 

…..napjáig kell elkészíteni. 

A leltározás során jelentkező eltéréseket a könyvelésben legkésőbb ……..év..................... hó napjáig 

rendezni kell. 

Eltérések miatti felelősség megállapítása: ..…..év…………....hó……nap. 

 

 

Kelt:………………………………….. 

 

…………………………….. 



……………………….. 
Szervezet 

 

 

 

MEGBÍZÓLEVÉL 
 

 

 

Megbízom………………………………………….asszony/úr pénzügyi-gazdasági vezetőt a 

leltározás vezetésével és ellenőrzésével, a következőkre is figyelemmel: 

 

 

1.) Tartson előkészítő, felkészítő előadást a leltározásban résztvevők részére. 

 

2.) Működjön közre a leltározás megszervezésében és lebonyolításában. 

 

3.) Folyamatosan ellenőrizze a leltározásnak a szabályzatban rögzítettek szerinti 

lebonyolítását, tevékenyen vegyen részt a leltározási munkálatokban. 

 

4.) Ellenőrizze szúrópróba-szerűen a felvett vagyontárgyak valódiságát, 

azonosítható megfeleltetését. 

 

5.) A leltárfelvétel befejezését követően ellenőrizze: 

- a leltárbizonylatok alaki, tartalmi helyességét, 

- a hiány-többlet kimutatások, elszámolások valódiságát, 

- a leltárfelvétel és a leltár fordulónapja közötti időszakban történt eszköz-mozgások 

bizonylatolását, 

- a leltározott vagyontárgyak és a leltárkülönbözetek nyilvántartás szerinti adataival 

való egyezőséget. 

 

6.) Írja alá a leltári jegyzőkönyvet. 

 

7.) A felmerülő problémákról adjon jelzést, tegyen jelentést, a Szervezet Vezetőjének. 

 

 

 

Kelt:………………………………………… 

 

 

 

 

………………………... 



……………………….. 
Szervezet 

 

 

 

 

MEGBÍZÓLEVÉL 
 

 

 

. .............................................................. .. -t megbízom, 

 

hogy a …..…. évi leltározásban 

 

mint a …….. számú leltárbizottság tagja / vezetője vegyen részt. 

 

 

A leltározási munkákat a leltározási utasítás és a leltározási ütemterv szerint kötelező elvégezni. 

A leltározás kezdetének időpontja: ………………………………. 

A leltározás befejezésének időpontja: ………………………………. 

 

 

 

Kelt:.................................................................... 

 

 

 

 

 

 

........................................... 



……………………….. 
Szervezet 

 

 

LELTÁROZÁSI JEGYZŐKÖNYV 
 

Készült a .................................................... raktár, helyiség stb. anyag és/vagy eszközféleségeinek 

leltározásáról. 

 

A leltározást végezték: 

........................................................................................................................………...………...... 

. ...................................................................................................................................... leltározók, 

. ................................................................................................................................... leltárellenőr, 

. ................................................................................................................ raktáros, a leltári felelős. 

 

A leltározás ...................……….........................-tól ..................................................... ..-ig tartott. 

 

A leltározás ideje alatt engedéllyel kiszállított áruk: 

 

 

A kivételezett A kivételezés Az engedélyező A leltározott mennyiségben 

áruféleségek mennyisége személy szerepel nem szerepel 

megnevezése    

 

 

 

 

 

 

 

 

A leltározásnál felhasznált leltárbizonylatok száma: 

 

leltárfelvételi jegy ................................................-tól ....................................... ..-ig 

 

leltárfelvételi ív ....................................................-tól ....................................... ..-ig 

 

elrontott példányok felsorolása ...............................................…………………………………........... 

A leltározást menet közben ellenőrizte:............................…………………………………................... 

Alulírottak felelősségünk tudatában kijelentjük, hogy a meghatározott leltározási feladatot 

elvégeztük, a raktárban, helyiségben stb. található eszközféleségeket - a valóságnak megfelelő 

mennyiségben és minőségben - teljes egészében számba vettük. 

A leltári anyagokért felelős személy észrevételei.....................................………………………............. 

 

..................................................................................................................……………………............ 

 

Aláírások:.....................................................................................………………………...................... 

 

 

Kelt: ..................................................................... 

 

.......................................... 

raktáros 



……………………….. 
Szervezet 

 

 

 

J E G Y Z Ő K Ö N Y V 

LELTÁROZÁS ELLENŐRZÉSÉRŐL 

 

 

Alulírottak, mint a ............................................................................................................ , a felvett leltár 

 

birtokában eseti/szúrópróbaszerű ellenőrzést hajtottunk végre a 

 

… ........................................................................................................................... leltárfelvételi helyen. 

 

A leltározás időpontja:............................................................................................... 

 

Megállapításaink az alábbiak: 

 

 

Anyag, áru Mérték- Leltár Ellenőrzés Különbözet 

Megjegyzés 

egyéb eszköz egység szerinti szerinti 

megnevezése  mennyiség mennyiség 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Kelt:............................................................................ 

 

Az ellenőrzést végzők aláírásai: 

 

 

................................................ ..................................................... 

 

................................................ ..................................................... 



……………………….. 
Szervezet 

 

 

JEGYZŐKÖNYV LELTÁRKÜLÖNBÖZETRŐL 
 

 

 

 

Készült: …....... év ......……….......... hó .......... nap, a ..........................................................………….. 

 

. ............................................................................................................................ hivatalos helyiségében. 

 

 

Tárgy: a ...............................................................-tól .................................................................. .. -ig 

megtartott fordulónapi leltározás során megállapított leltáreltérések. 

 

A leltárkörzet száma és megnevezése: ……………………..................................................................... 

 

A leltári készletekért felelős neve: ……………………........................................................................... 

Jelen vannak: alulírottak 

A leltározás során megállapított többletek:  

 

 

Megnevezés Mennyiség Egységár A többlet mennyiség 
  Ft értéke Ft 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Összesen: 



 

 

II. A leltározás során megállapított hiányok: 

 

 

Megnevezés Mennyiség Egységár A hiány 
  Ft értéke Ft 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Összesen: 

 

A megállapított leltárhiányból 

 

normán belüli ................................................................................ Ft 

 

normán felüli ................................................................................ Ft 

 

 

 

.................................................. ................................ 

a készletekért felelős leltározó 

dolgozó aláírása 

 

 

 

......................................... ......................................... 

leltárkiértékelő leltárkiértékelő 

 

 

A leltárkülönbözetek lekönyvelését elrendelem. 

 

 

......................................... 

számviteli vezető 

 

 

A megállapított leltáreltérések lekönyvelésre kerültek: 

 

.......................................... 

könyvelő 



 

 

……………………….. 

Szervezet 

 

J E G Y Z Ő K Ö N Y V 

pénzeszközök és értékcikkek leltározásáról 

 

 

Készült: ……év………………hó………nap során a házipénztárnál megtartott leltározás alkalmával. 

 

 

Jelen vannak: ......................................................................................................... pénztáros 

… ................................................................................................. leltározó 

… ................................................................................................. leltárellenőr 

… ................................................................................................. pénztárellenőr 

 

Jelenlévők megállapítják, hogy a pénztárzárást követően a pénztárban a következő címletű és összegű 

készpénz és értékcikkek voltak: 

 

K É S Z P É N Z É R T É K C I K K E K 

Címlet db Címlet Megnevezés Címlet db Címlet 

Ft  x db Ft   Ft   x db Ft 

 

 

20 000 

10 000 

5 000 

2 000 

1 000 

500 

200 

100 

50 

20 

10 

5 

 

 

Összesen 

 

 

 

A pénztárjelentés szerinti pénzkészlet: ........................................................................... Ft 

 

A leltározás során talált pénzkészlet: ............................................................................. Ft 

 

Eltérés (hiány, többlet): ± .......................................... Ft 

 

 

Aláírások:........................................................................................……………………...................... 


