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1. A leltirozas alapfogalmai
A leltarozassal kapesolatos kotelezettségeket az 2000. évi C. szamu Szamviteli Torveny,
alapjaiban meghatarozza a leltarozas és a leltar dsszeallitas iranvelveit, szabalyait. A
mérlegtételek leltirozassal tértend alatamasztasat a Wrvény 69, §-a és a 46. § (3). bekezdese
tartalmazza.

A Szamviteli tdrvény kétféle kotelezettséget ir eld:

« leltarkészités, dsszeallitasi kotelezettséget, amely azt jelenti, hogy az Alapitvanynak a
mérleg forduldnapjan meglevd eszkozeirdl és forrasairol tételes és ellendrizheto leltart
kell készitenie,

« [cltarozasi kitelezettséget, azaz (ényleges mennyiscgi felvételt kell végezni akkor, ha az
Alapitvany a szamviteli alapelveknck megfeleld mennyiscgi nyilvantartast nem, vagy
nem folyamatosan vezeti, illetve a csak értékben kimutatott eszkdzéknel es
forrasoknal egyeztetési kotelezettségel.

A tbrvényben foglaltak szerint a konyvek év végi zarisihoz, a beszamolo elkészitéschez
olyan leltart kell &sszedllitani, amcly tételesen, ellendrizhetd modon  tartalmazza az
Alapitvany a mérleg fordulénapjan meglévd eszkozeit és forrdsait, mennyiségben és értékben,
illetve értekben.
Az eszkdzoket és kotelezettségeket a leltarozas soran

» mennyiségi felvétellel vagy

« cgycztetéssel,

» kell ellenorizni.

A mennyiségi felvétell megszamlalassal vagy méréssel a nyilvantartasoktol Riggetlentll, a
nyilvantartassal valo utdlagos dsszchasonlitdssal kell végrehajtant.
Az cgyeztetés a [okonyvi szamldknak az analitikus nyilvantartasokkal és a konyvelcs
helyességét igazold okmanyokkal valo utdlagos Gsszchasonlitasat jelenti,
[:z utébbi modszer alkalmazhato:

» csak értékben kimutatott eszkozok €s kolelezettségek esetén, illetve

« azon természetes mértékegységben is szamba vehetd eszkozok esetén, amelyekrdl az

Alapitvany a szamviteli alapelveknek megfelelo nyilvantartdst vezet.

1.1 A leltarozas célja
» a helves eszkoz ¢s forrasallomanyok megallapitisan keresztil a mérleg valodisaganak
biztositasa.
+ A kényvelés, illetve a nyilvantartasok ellendrzése és egyuttal a bizonylati fegyclem
megszilarditasanak eldsegitésc.
+ Az Alapitvany tulajdonanak védelme ¢s az anyagi felelosok elszamoltatisa.
» A csokkent értékii készletek valamint a hasznalaton kiviili eszkozok feltarasa.

1.2 A leltdarozas idopontja
A leltarozas elvégezheto:
» folyamatosan,
« fordulénappal.
» évkoz eseti Ieltarozassal.



1.2.2 Fordulonapi leltarozds
Fordulonapi leltirozas csctén a leltdrozast az Alapitvanvban egyidejileg. elore
meghatirozott napon (leltar fordulonapja) kell elvégezni Gigy. hogy ezzel a nappal minden
leltarozasra kijelolt eszkozfajta teljes egészében Icltarozasra keriljon.
A leltarozas id6tartama alatt clhdrithatatlanul bekdvetkezett készletvaltozasokat -
bizonylati alatimasztassal - a fordulonapra kell kicgésziteni ill. visszavezetni.
A leltarozast a mérleg tordulonapjaval kell elvégezni:
« az uton lévo aruk.
» a hazi pénztar,
« a pénzintézetek, a NAV, a vamhatosagok felé torténd elszamolasok nyilvantartasai,
« a7 addsok ¢s hitelezok tartozdsai ¢s kdvetelésel,
a munkavallalok tartozdsai és koveteléset,
» befektetett eszkozok tekintetében.

Leltarnak kell tekinteni a leltdrozas alapjan helyesbitett ¢s cllendrzéte - a fokonyvi
konyveléssel egyezo - kivonatokat.

1.2.3 Evkizi, eseti leltar

Evkozi eseti leltir lehet:

» Atadéds-dtvételi leltar - abban az esethen sziikséges., ha az eszkozok, készletek
kezeléséert felelds, vagy személyekben valtozas kdvetkezik be. A leltart a személyi
valtozas bekovetkezésének napjan kell felvenni. Ez a leltar az atado és atvevo
clszamoltatasanak. anyagi és biintetdjogi feleldsscgénck alapokmanya. Leltarozast az
Alapitvany elnoke rendcelhet el.

* Ellenérzé (elszamoltatd) Ieltar - az eszkozokert, készletekert anyagilag felelos jogi
szemeély, személyck elszamoltatasara, tevékenységiik szakszeriségének ¢s
gondossaganak ellendrzésére szolgal. A leltar elrendelheto a kezelt eszkozok egeszere,
de részleltar formajaban is. Rendkiviili esetben (betorés, elemi kar, biztonsagi,
iratrendezési szabdlytalansag, visszaclés stb.) soron kiviil kerdil elrendelésre az
Alapitvany vezetdi dltal. A leltarozasi titemtervtdl eltérd leltarak idopontjat a
leltarozando teriilet vezerdjcvel tilos elére kozolni. Specialis ellendrzd leltar a rovancs,
amely a pénztar ellendrzésére szolgal.

« Megismételt leltar - felvételére akkor kerill sor. ha a leltirozist barmely okbdl

hianyosan végeztck el, vagy adatai vitathatok., 11l. ba a leltarhianyért

anvagilag felelosok a leltarfelvétel megismétlését keérik és az dltaluk jelzett hibak, a
leltarkészlet utdlagos modositasa uyan nem korrigalhatok. Ez a leltarozasi mod csak
megfelelo indokkal torteno alatamasztas utan végezheto el.



1.3 A leltarral szemben timasztott alaki és tartalmi kovetelmények
1.3.1 Alaki kivetelmények
« a leltar teljessége a leltarnak az Alapitvany valamennyi eszkozét
és forrasat tartalmaznia kell
a leltarnak a valodisagot - az eszkozoknek a
+ a leltar valodisaga leltarozas
soran fellelt tényleges mennyiségeét és
helyesen meg-
allapitott értékét - kell tiikroznie
a leltimak atckinthetden leltarozas:

» a lcltar vilagossaga helyenként és ezen
beliil fajta, tipus, méret ¢s minoség szerinti
részletezéssel

- kell tartalmaznia az eszkozoket, forrasokat.
Az cgy he-

lven tarolt és Osszeeserclheto tételek
Osszevonasa csak az utasitashan cloirt
esetekben lehetséges.

Azokat a készletcket, amelyek a vonatkozo cléirasoknak (szabvany, szillitasi feltétel,

szakmai eldiras stb.) illetve eredeti rendeltetésiiknek nem felelnek meg, megrongalodiak,

amelyek feleslegessé valtak, csokkent ériéken kell a leltarban szerepeltetni,

Llkiilonitetten kell a leltarban kimutatni

» mindazokat az cgvébként azonos eszkdzoket, amelyet valamilyen okbdl egymastol
eltéroen értckelnek,

* a jogcimek szerinti részletezésben

« a javitasra atadott,

* a bizomanyba dtadolt,

* a bérbe adott és

* iton levo eszkozoket.

* a készletezési hely feltiintetésével és jogeimének megjelolesével esak mennyiségben kell
szerepeltetni

* a bizomanyba atvett,

* a tarolasra atvett és

* bérbe vett eszkozoket.

Kovetelmény tovabba, hogy a leltdr tartalmazza - csak mennyiségben, érték nélkil - az
egyv éven beliil clhasznalodonak mindsitett, hasznalatba vett egyéb. targyi eszkéznek nem
mindsild eszkozoket is. valamint a beérkezett, de a mérlegkészités idépontjdig nem
szamlazott készleteket,

Tartalmi kovetelmény a leltarfelvételi bizonylatok és a leltarozashoz tartozo cgycb
dokumentaciok eldirasszertl, egyértelmi &s hianytalan kitoltése, a sziikséges zdradcékok
(pl. felelosségi nyilatkozat) ¢s alairasok megléte.



1.4 A leltarak fajtai

A leltarfelvétel célja, helye és idopontja szerint az alabbi leltarfajtakat kilonboztetjiik

meg:

Teljes leltar
az Alapitvany valamennyi eszkdzét és forrasat fajtaja és eredete szerint lartalmazza,
tekintet nélkiil arra, hogy azokat a leltarozas idopontjaban hol taroljak és azok az
Alapitvany tulajdonaban vannak-e. Teljes leltar készitendd. pl. esddcljaras soran a
felszamolas clrendelésekor. Az idegen helyen tarolt eszkozok leltarozasit a tarolasért
felelds jogi személy kdteles elvégezni december 3 1. forduld nappal.

Részleltar
az  Alapitvany cszkdzeinck vagy forrasainak egy-egy részérdl készilt  leltar,
Részleldrnak  mindsiil az  Alapitvdany  egy meghatarozowt teriletén  talalhato
eszkozokrol telvett leltar is,

Nyito leltar
egy 0] az Alapitvany mecgalakulasakor készitett leltar. Az Alapitvany mivel mar
muiikodd szervezel nyitoleltart nem készit, mivel az évzard leltar megegyezik a
kovetkezd évi nyitdleltarral.

Elszamoltato leltar
az anvagilag felelos jogi személyek elszamoltatasara, szakszeri és gondos
tevékenységlk ellendrzésére késziil. A felelds eszkdz és készlet hasznalok jogi
személyében, bekdvetkezett valtozas idopontjaban atadas-atvételi leltart kell késziteni,
amely mind az atado, mind az atvevo elszamoltatasanak, illetve anyagi- ¢s biintetgjogi
felelosségének alapokmanya. Bilincselekmény alapos gvanija. vagy megallapitott
biincselekmeény esetén is elszamoltato leltart kell felvenni.

2. A leltarozis clokészitése
2.1 A leltdrozas személyi feltételei feladatai a leltarozasi munkaknal
2.1.1 Az Alapitvany vezetdinek feladatai a leltarozdasi munkaban
Az Alapitvany vezetojének feladatai:
* a meglévo Leltarozasi Szabalyzat éves feliilvizsgialatanak elrendelése, a modositasok
jovahagyasa,
* a leltarozas megkezdése elott Leltarutasitas Kiadasa,
* leltarhiany esetén dontés a hiiny megtéritésérdl, illetve annak jogi érvényesitésérol,
* leltarértékelést kivetoen utasitas Kiad:isa a leltarozis soran tapasztalt hianyossagok
megsziintetéséhez sziikséges intézkedések megtétele.

Leltarozas elokészitésével kapesolatos feladatai:

a leltdrozas lebonyolitasdahoz sziikséges miiszaki feltételek és muszaki képzettségi
dolgozdk, wvagy megbizott szakérték  kozremiikodésének  biztositdsa  (pl.
szamitogépek,) leltarozasahoz,

Leltarozasi vezeto kijelolése ¢és a leltdrozas iigyvelemmel kisérése.

2.1.2 A leltarozasi vezetd feludatai
A leltarozas vezetdjét mindenkor az Alapitvany clndke nevezi ki.
Feladatar:
A targyévi  leltarozds  cldkészitésének  és  gyakorlati, technikai  lebonyolitdsanak
megszervezése. iranyitasa, cllendrzése, czen beldl
» a leltarozas személyi feltételcinck meghatarozasa,
* a leltarozas clokészitése soran végrehajlandd feladatok meghatarozasa,
* a leltarozasi korzetck kijelolése,



« a leltar felelds és a leltarellendr kijelolése, megbizisa,

« a leltarfelvétel és kiériékelés ¢s nyomtatvany szitkségleténck biztositasa,

« a leltarozas eldtti selejtezési munkak megszervezeése.

* a leltarozas végrehajtasanak ¢s cllendrzésének megszervezése,

» a leltarozas ¢és leltarkiériékelés szakmai irdnyitasa és a kiadott feladatok végrehajtasanak
cllendrzése,

« dontés és rendelkezés a leltarozas soran felmeriilo vitas keérdésekben,

» mulasztasok esetén a feleldségre vonas kezdeményezése, a karteritesi javaslat
elkészitése.

2.1.3 A leltarozoi csoport
A csoport egy leltdrozobol ¢s egy leliarellendrbal all.
A csoport tagjai a Munka Térvénykényvének az anyagi feleldsscgre vonatkozd szabalyai
szerint feleldsek a teljes és valosagnak megfelelo leltarozasért.
A leltarozo feladata a leltdrozasi munka ténvleges végrehajtisa ezen belil
» minden egves leltartétel egyedi szambavétele, azonositisa,
» a leltarbizonylatok szakszeril, valosagnak megfeleld kitdliése, aldirdsa,
« a leltarozott készletek teljes kortiségének ellendrzes.

A lcltarellendr felelds a lelarfelvétel ellendrzescéert.

A leltarellendr legfontosabb feladatai:

» a leltarozasi eléfeltételek biztositasanak ellendrzeése,

» a mennyiségi felvételek helyességének és szakszerliségének ellendrzése.

» a leltarozasi munka teljes korii cllenorzése,

» az ellendrzés soran észlelt hanvossagokrol, ¢s megallapitasokrol leltar ellenorzési
jegyzokonyy elkészitése,

» a leltar alatt kiilsé szallitotol érkezd anyagok clkiilonitése, 11l. a leltar alatti kiadasok
szabalyszeriiségének ellendrzése,

* a leltarbizonylatok alairdsanak ¢s az azokon szereplo alairasoknak cllendrzesc,

a leltarozando, de mennyiségi felvételt nem igényldo eszkizok és forrasok felvételének

vizsgalata,
« a leltdrozassal osszefliggd valamennyi szamilas és értekelés helyességének vizsgalata,

A leltarellendr feladata végrehajtasa soran tapasztalt rendellenességeket a leltarozas
vezetgjének jelenteni tartozik. Ellendrzési tevékenységél a megflelelé bizonylatokon,
Osszesitokon alairasaival 1gazolja.
Az ellendrzest eldsegitd modszerek:
+ a leltarozas elokészitése soran a munkalatok végrehajtasanak ellendrzése.
+ a meg nem engedett készletmozgasok megakadalyozasa,
* az azonos tipusu készletek egvideji leltarozasa,
* az anyagok, eszkozdok rendezettségének cllendrzése,
« a leltarfelvétel eldirasszerit lebonyolitasanak és a felvétel ivek szabdlyos kezelésénck
ellendrzése,
» a leltarozott targyak, készletek megjeldlésének ellendrzése,
a leltarfelvétel teljességének ellendrzése (pl. a kiadott leltarfelvéreli ivek hianytalan
begviijtésének vizsgalata). '

L]



Leltarértekelést végzok

2.2

2.3

Az értékelésre a leltar befejezését kivetden keriil sor. Feladat a leltarozott eszk6zok €s
forrasok szamviteli torvényben meghatarozott modon vald értékelése. drazasa. A
killonbozd eszkozok és forrasok értékelésével kapesolatos cldirasokat a 3. [cjezet
lartalmazza.

A leltiarozas elokészitése soran végrehajtando feladatok

Minden leltarozasi teriileten meg kell allapitani, hogy milyen cszkozok kertilnek

lcltarozasra, és gondoskodni kell:

« az idegen helyen tarolt sajat eszkézok szambavcételérol,

« a7 idegen tulajdont eszkozok clkiilonitésérdl és megjeldlésérol,

« koleson adott, javitasba adott ¢s kdlesonvett eszkizok szambavételérol,

s a leltari szamokat tartalmazo cimkék olvashatosdagardl, a megrongalodott cimkek

kicseréléséral, a hianyzo cimkék potlasarol,

» az 0 ¢s visszavett hasznilt eszkizok elkiloniteserdol,

az elfekvo, csokkent értékil készletek feltarasarol.

meg kell hatarozni a beruhdzasokhoz beszerzett tartalék alkatrészek, korét,

a leltarfelvétel megkezdésének idopontjaig el kell késziteni a dolgozdoknal 1évo eszkdzok
név szerinti és cikkenkénti kimutatasat,

« ¢l kell késziteni a szakmai teriiletenkénti leltart,

« le kell allitani a leltarozas kdzbeni eszkdzmozgisokat,

« biztositani kell a szitkséges Icltarnyomtatvanyokat.

A leltarozasndl hasznilatos nvomtatvanyok elokészitése

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.

A leltartelvétel dokumentdldsara alkalmazhaté bizonylatok - jellegiiket tekintve -
nyomtatvanyok.

A bizonylati clvre, a bizonylati fegyelemre vonatkozo cléirasokat Szamviteli Torvény
165. § (1) bekezdése irja eld: Minden gazdasigi miveletrél, eseményrdl, amely az
eszkozok, illetve az eszkozok forrasamak allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja,
bizonylatot kell kiallitani (késziteni)."”

Bizonylatnak mindsiil minden olyan okmany, feljegyzés, kimutatas, vagy barmely
technikai  modon  készitett  adathordozo, amelyet a  szamvitel  (kdnvvvitel)
nyilvantartasokban valé rogzités, vagy az azokban szerepld adatok cllenorzésénck.
allomanyanak megdllapitasanak céljara allitottak ki (készitettek) ¢s amely a pazdasagi
miveletek megtoriént, hatasuk ériékét, mennyiscgi ¢s mindségi adataikat, hitelt érdemlden
igazolja.

A bizonylatokon az adatokat idétallo modon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezo
megdrzési hatariddig olvashatoak. (olvashatd alakra hozhatoak), tovabba az csetleges
szitkségessé valo utolagos valtozasok felismerheldk, illetve kimutathatdk legyenek.

A leltarozasi bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékei:

* a bizonylat megnevezése ¢s sorszama,

* a bizonylatot kidllitd szervezeti egység megjelilése,

a leltarozok, leltarellenorok aldirasa,

+ a bizonylat kiallitasanak idépontja,

» a leltarozott tétel megnevezése, mennyisége, (azonositas celjabol szitkségszerh a
leltarozott tétel leirasa, cikkszama sth.).

A bizonvlatok megorzésének rendszerét Ogy célszertt kialakitani, hogy azok a

leltardsszesitok, konyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan visszakereshetok legyenck.



Az Alapitvany a leltdrozas bizonylatait legalabb 10 évig kdteles megorizni.
A leltarozasi bizonylatok elokészitése
A tényleges leltarfelvételi munka - kiilondsen Icltarfelvételi ivek hasznalata esetén -
Iénycgesen megkonnyithetd ¢s meggyorsithato az altal. ha a leltarozéasra keriilo készletek
mar ismert adatait a bizonylatokra, ivekre, Gsszesitokre - a tényleges felveételi idot
megceldzien - elore felvezetjiik.
Leltarnyomtatvanyok felhasznalasanak formai koverelmenyei
A leltar bizonylatait irogéppel, vagy golvéstollal. A leltarozasnal grafit ceruza nem
hasznalhato.
A leltarbizonviatokkal szemben tamasztot! formai kovetelmények:
s valamennyi rovat hianytalan kitiltése,
« a kitdltésre nem keriild rovatokat megsemmisitd vonallal kell dathiazni,
« leltarbizonylatok sorszamozasa,
« olvashato szdveg és betilirds, a szoveg és az adatok helyesbitésct a javitast végzi koteles
aldirdsaval igazolni,
« a bizonylat kitdltéjének, illetve az abban szereplo adatok feleldsének és az ellendrnek az
alairasa (kézjegve).

A leltarozasi nvomtatvanvok nyilvaniartasa

A leltdrozasban felhasznalt bizonylat szigorit szamadasi kotelezetiség ala  vont

bizonylatmak mindsiil. Eppen ezért a leltdrfelvételi ivek, nyomtatvanyok beszerzésekor,

eloallitiskor a sorszamozas folyamatossagat cllendrizni kell. A nyomtatvanyokat a

kezelésért felelos személy koteles clzarva tartani ¢s gondoskodni a szigorii szamadas

nyilvantartas vezetésérdl. A rontott vagy Gresen maradt leltari nyomtatvanyokkal is el kell

szamolni, azokat a nyomtatvanyok kczelésével megbizottnak vissza kell adni.

A nyomtatvanyok kitoltése, alaivasi kovetelménye

« A leltarfelvételi bizonylatok eldirds szerinti kitoltéséért leltarellendr a felelds

« A nyomtatvanyokat jol olvashatoan, kizardlag irdgéppel, tollal, vagy tintaval lchet
kitolteni

A leliarfelvételi iveket, jegveket ugy kell kitdltemi, hogy azokat feltinés nélkil ne

lehessen javitani, modositani.

+ A leltarozasi nyomtatyviny valamennyi rovatat ki kell télteni. Az liresen maradt sorokat
atlos vonallal érvényteleniteni kell.

+ A bizonylatokra hibasan beirt adatok javitisat a hibas adatok athizisdval, és a helyes
adatok foléirasdval kell eszkozilni, majd a javitast végzomek a javitdis mellett
alairasaval kell 1gazolnia a javitas (Cnyct.

A leliarfelvételi ivre, beirt adatokat kaparassal, radirozassal javitani nem szabad., A
helytelen adatokat egyszen athuzissal és folé a helyes adat feltilirasaval kell kijavitani.

A leltarivek, a leltarfelvételi jegyek javitasat igazolo alairasokat a bizonylatokon olyan

helyen kell alkalmazni, hogy azok a bekotdtt példanyokon is ldathatéak. olvashaldak

legyenck.

A leltari nyomtatvanyokat - az abban foglaltak helvességének igazolasaként - ala kell irni:

* a leltarnyito, leltarzard jegyzokinyvet a kozremitkodo dolgozoknak,

» a leltariveket a leltarozo csoport tagjainak.

« Atadas-atvéeli leltar csetén az atadd és az atvevd is kotcles aldirasaval ellatni a
leltarbizonylatok minden egyes példanyat.

* A leltarellendr a leltarozas alatt a jegyzokdnyvbe koteles rogziteni minden fontosabb,
leltarozast befolvasolo eseményt és észrevételt. A leltari jegvzokonyvben a szitkséges
bejegyzéseket a leltarozas megkezdésétdl annak befejezéséig folyamatosan kell



végrehajtani. Ha a leltirozdssal kapcsolatban semmiféle csemény vagy észrevétel nem
meriil fcl, akkor jegyzokényvet nem kell kidllitani.

A leltarfelvétel befejezése utin, a leltarivek eredeti példanyat - a leltar alkalmaval
kiallitott okmanyokkal cgyiitt - a leltarfelelds tartozik eljutatni a kijeldlt felelds vezetonek.
A leltarozasi nyomtatvdanyokat az Alapitvany vezetdje biztositja.

A leltarfelvételi nyomtatvanyok a leltdrozo és leltarellendr clszamoldsi kotelezetiségével
keriilnek kiadasra. A nyomtatvanyok kiadasat ¢s visszavételét a nyilvantarto fuzetben -
sorszamonként - minden csctben aldirassal kell igazoltatni.

A leltarozas soran hasznalatba vett leltariveket. sorszam szerint fel kell veretni a
nyilvantarto flizetbe.

A maradvany bizonylatokat a leltarozds végén sztornézni kell és az credeti bizonylattal
azonos modon kell kezelni.

2.4 A selejtezés és az értékesokkent eszkozok kezelése
A leltarfelvétell megelozden az eszkozik ¢s készletek leltrozdsra vald clokészitésekor
gondoskodni kell a selejtes, ill. értékesokkent készletek elkiilonitésérdl &s a sclejtezés
végrehajtasarol.

A leértékelési jegyzokonyvek a leltari jegyzokonyy mellékletét képezik.

3. A leltarozas végrehajtasa
A lcltarozast minden évben az eszkizok és forrasok teljes korére el kell végezni. Az
eszkozok és forrasok leltirozasat a szamviteli torvény tagoldsa szerint a kovetkezo
fejezetekben ismertetjiik a szamlatikor, ¢s a Szamviteli torvény csoportositdsanak
megfeleldn. A leltarozasi idépontot és a leltarozas modjat minden évben felil kell vizsgalni,
és amennyiben szitkséges modositani kell.

3.1 A befektetett eszkozok leltdrozisa

3. 1.1 Immateridalis javak leltarozasa

Fogalmi meghatarozas:
Az immaterialis javak a befektetett eszk6zok csoportjaba tartoznak. Az ide besorolt
eszkizok az Alapitviny tevikenységét tartosan, legalabb egy éven til szolgaljak.
A mérlegben értékkel felvételre keriild immaterialis javak nem anyagi eszkozok, de olyan
forgalomképes dolgok, vagy jogok, melyek az Alapitvany tevékenységét segitik. Ebbe a
csoportba tartozo eszkozdk nem targyiasultak, nem foghatok meg. értékilk szerzodés,
szamla, 6nkoltségszamitas alapjan hatarozhatd meg.
*» Az immaterialis javak csoportositasat és jellemzoit a kitelezo utasitas tartalmazza.
A leltarozas altalanoy eloirasai:
Az immateridlis javakrol csak ¢rtékbeli nyilvantartast kell vezetni. A leltdrozast
cgveztetéssel kell végezni, melynck sordan a fokényvi konyvelés és az analitikus
nyilvantartasokban szerepld értékek azonositasat. cgycztetését kell clvégezni. Ehhez
kapcsolodik  a  dokumentaciokkal wvalo  alatamasztas meglétének. helyességénck
ellendrzése is.
A lelidrozast évente cgyszer, december 31-én kell végrehajtani. Frtékelése a mérleg
fordulonapja szerinti &rtéken kell hogy megtérténjen, mely a beszerzési ill. cloallitasi
koltség, értékesokkencsi leirasokkal, vagy ¢rtckvesziésekkel esokkentett dsszege.
A leltarkészités elont fel kell mémi, hogy nem dllnak-e fenn selejtezést kivaltd okok, A
feleslegesse. hasznalhatatlanna valt, i1ll. megsemmisilt immaterialis javak esetén a leltar
valodisaga ¢rdekeben rendkiviili leirast kell eszkozdlni a tovabbi hasznosithatosag



{hulladék érték vagy varhatd piaci érték) mériékeéig. Az elszamolas maodja a leltarhianynal
és a selejtezésnél megegyezik.

3.1.2 A targyi eszkozok és beruhazasok leltdarozisa
Fogalmi meghatarozas
Targyi eszkdzok azok az Alapitvany tevékenységét kozvetlenill, vagy kozveretten
szolgalo, rendeltetésszerlien hasznalatba vett (aktivalt), targyiasult (dologi) eszkozok,
amelyek az Alapitvany tevékenységét rendszeres hasznalat mellett tartésan, legalabb egy
éven tal szolgaljak.
A targyi eszkizik biztonsagos tizemeltetéséhez, rendeltetésszeri hasznalatahoz sziikséges
tartozékok, tartalék alkatrészek beszerzési drban érvényesitett éricke is beszerzési koltség
{beszerzési ar).
A largyi cszkozoknél értéket noveld beszerzési koltségként kell figyelembe venmi a
meglévd tdrgyi eszkdz bovitésével, rendeltetésének megvilloziatasaval. atalakitisaval,
élettartalmanak novelésével Gsszefliggd munka, tovabba az elhasznalodoltl targyr eszkoz
folyamatos, zavartalan biztonsagos iizemeltetését szolgald javitasi, karbantartast munka
koltségeit.

A tobbletként fellelt cszkdz csetében az eszkoznek az allomanyba vétel iddpontjaban

meglevo piaci ériéke.

Az Alapitvany sajat szamlarendje hatarozza meg.

« A mérlegben beruhazasként kell kimutatmi azt a beszerzett, eldallitott (az eloallitas
folyamataban levo) targyi eszkozt, amely még nem keriilt aktivalasra, lizembe
helyezésig, az eszkoz rendelietésszerit hasznalatbavételéig marad a beruhdzisok
kozott.

Amennyiben a beruhazast rendeltetésszeriien nem veszik hasznalatba, nem helyezik
iizembe, akkor a tirgyi eszkoz a berubhdzasok értekesitéséig, a selejtezésig, a feleslegessé
valas rogzitéséig, az értéke teljes lecsokkenésének dokumentalasaig marad a beruhazasok
nyilvantartasaban.

A leliarozas altalanos eloirasai
A targyi cszkozok ¢s a beruhazasok leltarozasara a Szamwiteli Torvény 69, § (1)-(2)
bekezdésciben toglalt eldirasok vonatkoznak.
Az Alapitvany cleget tesz a Szamvitel Torvényben foglalt kotelezettségének, mely szerint
az ¢rtickesokkenés megtervezeése soran az évenkeént elszamolandd értékesokkenés és
érickveszies dsszegel a nyilvantartasokon rogziti, akkor rendelkezik azzal a mennyiségi és
érickbeni  nyilvantartassal,  amely  megfelel a  leltarkészitést  megalapozo
kovetelményeknek. fgy a leltdr készitésekor a targyi cszkozok a szamviteli alapelveknek
megfelelden vezetett analitikus nyilvantartasbol a mérleg fordulonapjan meglevé
ériékiikon vehetdk fel a leltarba. Tlyen nyilvantartas mellett nines a ldargyi eszkdzoknél
évenkénti leltarozasi kitclezettség.

A leltarozas eldirasai
Az Alapitvany a targyi eszkizok teljes kérére vonatkozoan a szamviteli alapelveknek
megfelelé mennyiségi és értékbeni naprakész nyilvantartast vezet, ezért nem kotelezd az
évenkénti teteles leltarfelvétel elvégzése.
A mennyiségt leliarfelvételre sz0lo utasitdst az Alapitvany elndke rendeli el belatasa
szerint 3, vagy 5 évenként,

A gépek, targyi eszkozok leltarfelvételét leltarfelvételi iveken kell elvégezni.



A leltarban fel kell sorolni a tartozékokat is. Tartozéknak mindsiilnek a szamviteli
¢ldirasok szerint a targyi eszkdzokkel cgyiitt besorolt tartozékok, melyck a targyi eszkoz
értékével egyiitt aktivaldsra keriiltek, s a targyi eszkdz brutté értékében benne vannak.

A szamilogép tartozékokat onallo Ielari targyként kell kezelni. mivel a targyi cszkoz és
tartozéka kozott a kapesolat barmikor megszakithatd és més eszkizzel helyettesithetd.

A gépkocsikhoz beszerzett egyéb tartozékokat (gumiszonyeg, huzat stb.) a gépkocsi
szerszamkdnyvben kell nyilvantartasba venni.

A beruhazasok leltarozasat - sziikség ecsetén a szdllitd (kivitelezd) bevonasaval - a
beruhazasonként vezetett analitikus nyilvantartassal valo cgycztetéssel kell elvégezni.

3.2 Forgoeszkozok leltarozisa

3.2.1 Készletek leltarozasa
Fogalmi meghatirozas
A készletek kozott csak azokat az eszkozoket szabad kimutatni, amelyek az Alapitvany
tevékenységét cgy évnél rovidebb ideig szolgaljak, azaz egy éven belil felhaszndlisra,
érickesitésre, vagy atalakitasra kertilnek.
A mérlegben a vdsarolt készletet (anyag, dru) a Szamviteli Torvény 35. § szerinti
beszerzési aron beszerzési aron kell kimutatni.
A készletek az Alapitvany tevékenységét kozvetleniil, vagy kozvelve szolgilé olyan
eszkozok. amelyek dltaliban egyetlen tevékenységi folvamatban vesznek részt. ériékik
egyetlen periddusban megy at szolgaltatas értckebe. Ilyenek az:
* anyagok,

Készletfogalmak
Felesleges készletek:

« amelyek a megallapitott maximalis készlemorma  szerinti - készletmennyiséget
meghaladjak,

» meclybol felhasznalas hat honapon at egyaltalin nem, vagy csak a készlethez viszonyitva
cglsz csckély mértékben torténik, kivéve, ha a készlet terv szerint hat honapon beliil
felhasznalasra keriil,

« feleslegesnek kell tekintemi azokat a készleteket is, amelyeket a gazdalkodd egység
vezetdje nélkilizhetonek (feleslegesnek) nyilvanit.

Csokkent értéki készlet
Csokkent ¢rtékii készleteknek kell tekinteni azokat a készleteket, amelyek:

« cloallitaskor vagy késdbb fizikai. kémiai behatas kovetkeztében teljes crtékiikbol
veszitettek,

» rendeltetésszeriien még felhasznalhatok, de miiszaki elavultisig, mindségi romlas,
raktiarozas kozben cléallitott szennyezddés, korroddlas, clavult  stb. kovetkeziében
credeti értékiikbol veszitettek, ennek megfeleloen értékesitésiik csak csokkent dron
Ichetséges.

A csokkent erteki keszleteket a leltarozas soron el kell kiléniteni és kilon leltarozasi
iveken kell 6sszesiteni.
Selejt
Selejt az a készlet, amely a termelés, a raktarozas, vagy szallitas kdzben hibdssa, sérultté,
csonkava, rendeltetésszerl hasznalatra alkalmatlanna valt és amely a tovabbi termelés,

értékesités soran mar csak javithato selejtként, vagy mint hulladék vehetd figyelembe.



A leltarozas altalanos eldirasai
A készletekre vonatkozoan olyan leltart kell sszeallitani, amely tételesen ellendrizhetd
modon tartalmazza az Alapitvany készleteit mennyiségben €s értékben.
A leltirban a készleteket készleticleségenként kell csoportositani. (A 2. Szamlaosztaly
szamlainak megleleld bontasban.)
A lcltarozast minden évben el Kell végezni, ha az Alapitvany mennyiségi nyilvantartast
nem vezet. Amennyiben az Alapitvany évkozben a készletekrdl analitikus nyilvintartast
vezel a leltarozast egyeztetéssel is torténhet.
A leltarozast december 31.-ével - a mérleg forduldnapjaval - kell elvégezni &s a leltarban a
fordulonapon meglevd készletet, kell szerepeltetni.

A leltarozas kiterjed:
* az Alapitvany tulajdonat képezo készletek,
* az Alapitvany birtokaban levé idegen készletek meglevd allomdnyédnak (mennyiseégének)

megdllapitasara.

Kotelezo leltarozni:
» az Alapitvany sajat készleteit,

A készletek leltarozasanak kiemelt szempontjai:

« az Alapitvany tulajdonat képczd uton lévé vasdrolt készleteteket a mérleg
fordulonapjaval kell a szamla (szallitéjegy) vagy cgyéb rendelkezésre allo adatok
alapjan leltdrozn,

Uton 1évé arukészletek leltirozasa

Uton 1évé készleteknek kell tekinteni a szallitasi feltételek szerint, a szallitd altal az év

utolso napjaig kiszallitott, de a vevok altal még at nem vett, vagy a vevokhdz be nem

erkezett arukat.

Az aton 1évé vasarolt készleteket az év utolso napjaval a szamla vagy egyéb rendelkezésre

allo adatok alapjan kell leltarozni és a megfeleld készletféleségeknél a leltarban

clkiilonitetten kell kimutatni.

Sajar rlajdomi idegen helven tarolt készletek leltarozasa
Az Alapitvany birtokdban lévo, de idegen helyen tarolt készleteket, december 31-vel a két
¢l megallapodasa szerint kell leltarozni. A leltar masolati p¢ldanyat ellendrzés eéljabol a
leltarozas idopontjatol szamitott tiz napon beliil a tarolo vallalkozasnak meg kell kildeni.
A leltarozas sordn feltart mennyiségi
kiilonbozeteket megallapodas szerint, vagy az Alapitvany, vagy a Ldrold terhére kell
elszamolni.
A leltarozds megkezdése elott be kell szerezni a Tarolasi nyilatkozatol. mely a
leltarfelvételi ivek mellékletét kell, képezze. Ezek a készletek kizardlag ennek az
okmanynak a megléte esetén vehetok készletre,

3.2.2 Kovetelések leltarozdsa

A leltarozas eldirasai:

Fogalmi meghatarozas

A Szamviteli Torvény 29. § hatarozza meg teljeskorien a kivetelésck korét

€s csoportositasat,

A mérlegbe csak az ados altal elismert kovetelés éllithato be.
A kiveteléseket a Szamviteli Torvény 1. szamu melléklete hatarozza meg teljes
korien.
Alapitvanyunknal a kovetelések az alabbiak lehetnek:
- kovetelések (adosok, vevok)



- egyvéb kovetelések.
Kovetelések szolgaltatashol és keszletértékesitésbol
(vevokkel scembeni kévetelések)
Vevokkel szembeni kdvetelésként szolgaltatds teljesitéscbol. értckesitésbol
szarmazo, dltalinos forgalmi adot is tartalmazo kovetelés mutathato ki.
Vevokkel szembeni kovetelésként csak olyan kévetelés mutathatd ki, amelynek alapjaul
szolgalé teljesités megtortént, és amelyet az ados (vevd) nem kifogasolt (azaz clismert). A
vevokkel szembeni kvetelések kimutatasinak alapbizonylata az ados (vevd) dltal elismert
teljesitésrdl kiallitott szamla.
A koveteléseket célszerti az alabbi csoportositas szerint mindsiteni:
* kétes kovetelések.
« peresitett kovetelésck,
+ behajthatatlan kovetelések.

Ha az ados a kovetelés dsszegét nem ismeri el, vagy csak részben fogadija el, az el nem
ismert Osszeget a leltarba kilon kell felvenni és a Szamviteli torvény eldirdsanak
megfelelden kezelni.

Vevokdvetelések leltarozasa

Az anyageladasbdl, szolgaltatas teljesitésébdl szarmazd koveteléscket a leltarba az
analitikus (folyészamla) nyilvintartasban szerepld értékadatok alapjan kell felvenni.

A leltari nyilvantartasba (elveit adatok valodisagat egyeztetéssel kell igazolni. az
cgycztetés modszere a vevonek kiildott egyeztetd megkeresés, hivatalos levél formajaban,
Az Alapitvany december 15.-i forduldnappal kiildi meg nyilvantartott adataikat a
vevoknek. Ha a vevd nem ismeri ¢l a kézdlt kdvetelést, az eltérést a mérlegkészités
idépontjdig kell rendezni, a nyilvintartasokat az clfogadott médositasokkal javitani kell.

A vevo koveteléseket a leltarban egyedileg kell kimutami.

A leltarozas altalanos eloirasai
A konyvek ¢év végi zarasahoz, a beszamolo clkészitcschez olyan leltart kell dsszeallitani,
amely tételesen, ellenérizheté modon tartalmazza az Alapitvany mérleg fordulénapjan
meglevo cszkozeit és forrasait mennyiségben ¢és ¢rtékben.
Ha az Alapitvany a szamviteli alapelveknek meglelelo mennyiségi nyilvantartast nem
vezet, a leltarozast mennyiségi felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott eszkézdkné]
és a kotelezettségeknél egyveztetéssel minden évben az éves beszamold Osszedllitasat
megeldzéen koteles clvégezni.
A Szamvitell Torvény cloirdsai szerint a kovetelésekre vonatkozoan az éves beszamolo
elkészitéséhez olyan leltar osszeallitasat irja eld, amely tételesen (addésonkent) és
ellendrizheté modon (az adosokon belil szamlanként) tartalmazza a koveteléseket
értékben, az értickvesztéseket és visszairasokat.

A koveteléseket leltarozni egycztetcssel kell.

Ezen egyeztetés alatl:;
« pénzintézettel szembeni kovetelés esetén az egyenlegek (szamlakivonatok) alapjan

torténo cgyeztetést,

A kovetelésekrdl az éves beszamold elkészitéséhez olvan leltirt kell Gsszedllitani, mely
tételesen (adosonként) és ellendrizhetd modon értékben tartalmazza a kiveteléseket. A
leltarban a kdveteléseket a mérlegnek megfeleld csoportositisban kell kimutatni, Csak az
tgyfél altal elismert kiveteléseket lehet figyelembe venmi. A koveteléseket a leltar
Osszeallitasat megeldzoen cgyeztetéssel kell ellendrizni:



« a pénzintézeteckkel szemben fenndllo koveteléseket az ¢v utolsd napjaval, a
bankszamlakivonatok alapjan kell egyeztetni.

a gazdalkodd szervekkel szemben fennallo koveteléseket a vonatkozo szamlikkal kell
egyeztetni december 31-i fordulonappal,

a koltségvetéssel és adohatosagokkal szemben fennalld koveteléseket az év utolsé
napjaval az ad6 elszamolasi  bizonylatokkal. kivonatokkal,  értesitésekkel,
adobevallasokkal kell egyeztetni,

mas adosokkal szembeni koveteléseknél a szerzodésck szolgalnak az egyeztetés
alapjaul.

Az Alapitvany bankszamlainak egyeztetését a szamlakivonatok ¢s a  fokonyvi
rendszerben kényvelt fokonyvi szamlaegyenleg megfeleltetésével kell elvégezni.

A leltarozasi feladathoz tartozik a szamlakivonatokhoz kapesolodo fliggs, il atvezetési
szamlik egyenlegének ellendrzése, rendezése és a bankkozi tgyletekre fenntartott lekotou
betétszamlak leltarozasa is.

Az cpveztetéskor mutatkozo kilonbozeteket az éves beszamolo elkészitése elott tisztazni
kell.

A kovetelések ériekelése a szamviteli torvényben eldirtak alapjan, konyv szerinti ¢ricken
torténik.

3.2.3 Pénzeszhkozok leltarozdisa
Pénzeszkozok csoportositasa
A Szamviteli Torvény 31. § értelcben a pénzeszkozok a készpénzt. az clektronikus
pénzeszkozoket &s a csekkeket, tovabba a bankbetéteket foglaljak magukban,
Csoportositasuk:
* a pénztarkészlet,
+ az elszamolasi betétszamlak,
« az clkiilonitett betétszamla,
* az atvezetési szamlak.

A pénzeszkozok leltarozasat minden évben december 31-vel a konyvelési adatok
egveztetésével kell elvegezni.
A penzeszkizok leltarozasaval kapesolatos daltalanos eldirasok
Az Alapitvany a pénzeszkizok szamlacsoportjaban mutatja ki:
+ a rivid lejarata betét, és betétjellegili bankszamlait,
* a pénztarszamla,
* az cgyes szamldkhoz kapesolddo atvezetési szamlakat.

Az Alapitvany készpénzallomanyat és annak forgalmat, pénztar szamlan mutatja ki. A
penztar miikddésének szabalyait a Pénz és értékkezelési szabalyzat tartalmazza.

Pénztar leltarozasa
Az Alapitvany forint  készpénzfizetéscinck teljesitésére és az chhez  sziikséges
kiszpénzosszegek. valamint a kdzvetlentil befolyd készpénz bevételeinek kezelésére
hazipénztart Iétesitett, A pénztari pénzkészlelel a targyév utolsd napjan szamlalassal kell
cllenorizni és a fellelt dsszeget a konyvelés adatokkal, egyeztetni kell.

A mérleg fordul6napjan a pénztérban |év6 készpénz Gsszegét a pénztarkdnyvvel egyezéen

kell a mérlegbe felvenni.

Bankszamlak leltarozasa



A bankszamlakat pénzintézette]l cgyczoéen kell megnyitni és vezetni. A forintban
elhelyezett bankbetétek értékél a mérleg fordulonapjan, a pénzintézemél elhelyezett
betétek bankkivonattal egyezo értéken.
Pénzeszkozok leltarozasi cloirasai:
A pénzeszkdzoket minden ¢v december 31-ével egyezietéssel ¢s mennyiségi felvétellel kell
leltarozni.
+» A bankbetétek leltarozasanal alapdokumentum a bankszamlakivonat.
« A készpénzkészletrdl, anmak cimletenkénti  meglétérdl a pénztiri  jelentés

.

devizanemenkénti és cimletenkénti 6sszesitot készit. Eltérés esetén jegyzokonyvet kell

felvenni.
* A készpénz Icltarozasa soran a pénztarkdnyv, pénztarnaplo adatait kell higyelembe venni
az egyeztetésnil

A leltarozasi feladatokhoz tartozik a kézi atszamolas (rovancs) is.
A pénzeszkdzok értékelése kdnyv szerinti értéken 1oriénik.
» A pénztarkészlet értéke a ténylegesen meglévd bankjegyek dsszesitett értcke.

3.3 Forrasok leltarozasa
A Szamviteli Torvény értelmében a forrasok Icltarozasanal az egyeztetés modszere szerint
kell eljarni. Az egyeztetés az analitikus nyilvantartasok alapjan torténik az analitikak
alapdokumentumait is vizsgalva.
A leltarozast forrascsoportonként clkilonitve, az Osszes merlegsorra kitérve kell
clvégezni.

3.3.1 Kotelezettségek leltarozas
A Szamviteli Torvény 42, § (1) bekezdése szerint kotelezetiségek azok a szallitasi,
szolgaltatasi ¢s cgyeb szerzodésbol eredd. peénzformiban teljesitendd elismert fizetések,
amelyek a szallito, a vallalkozo, a szolgaltato. a hitelezo, a kdlesdénzé altal mar teljesitett,
a vallalkozé altal elfogadott, elismert szallitashoz, szolgaltatashoz, pénznvajtashoz
kapcsolodnak.
A 42, § tovabbi bekezdéser alapjan a kotelezetiségek lehetnek, rovid, hossza lejaratuak,
hatrasoroltak vagy tartosak.

Rovid lefaratu kotelezettsége
« veviktol kapott cldlegck,
* kitelezettsegek és szolgallalasbol és anyagértékesitéshol (szallitok),
+ egyeb rovid lejarata kotelezetségek,

A kotelezettségeket a [Okomyvi szamlak és az analitikus nvilvantartasok, valamint a
kovetelésekre vonatkozd okmanyok egyeztetése alapjan kell leltarozni. Az egyeztetések
bizonylata, a hitelt, kdélcsént folyositd pénzintézetneck a december 31.-i dllapotra
vonatkozdé bankkivonata, mas szervezet altal adott koleson esetében a  folyositd
egvenlegkozlo levele.

Szallitok leltarozasa
A szillitokkal szembeni kitelezettségeket a leltarba (folyoszamla cgyczietés) tételesen,
szallitonként kell felvezetni.
A felvett értckadatok valddisagat cgyeztetéssel (folyoszamla egyeztetés) kell igazolni. A
merlegbe csak egyeztetett, elismert adatok kertilhetnek.
A kotelezettségek leltarozasara vonatkozo szabalyok megegyesnek a 3.2.2 pontban
részletezett kovetelések leltarozasi modjaval.



3.3.2 Célrartalékok leltarozasa
A céltartalék leltarozasa annak vizsgalatat jelenti, hogy az Alapitvany a céltartalck
képzése soran a jogszabalyban eldirtaknak megfelelden jart-c el, illetve, hogy a kimutatott
dsszegek szamszakilag helyesek-c. A céltartalék képzés a Szamviteli politikankban leirtak
szerinti sajatossagoknak megfeleloen tortént-c.

3.4 Mérlegen kiviili tételek leltirozasa
A mérlegen kiviili tételek leltarozisa kiterjed:

1. fiiged kotelezettségként az olyan, harmadik személyekkel szemben vallalt
kotelezettségekre, amelyek a mérleg fordulonapjan még fennallnak, de mérlegtételként
szerepeltetésiik - a mérleg forduldnapjan - jovobeni cseményektol fugg. (PL:
varomanyvban [évo jutalékok),

2. jovobeni kotelezettségként az olyan visszavonhatatlan kotelezettségekre, melyek a
mérleg fordulonapjan mar fenndllnak, de a szerzadés teljesitése még nem tortént meg,
igy mérlegtételként nem szerepeltethetok. (PL.: hataridos adas-vételi ugyletek)

A leltarozast a lellarozasi utasitasban meghatarozott részletezettségben kell elvégezni -

cgveztetéssel. Az egveztelés analitikus nyilvantartasok ¢s a fokonyvi konyvelés adatainak

ellendrzésén til a nyilvantartast alatamaszto bizonylatok cllendrzését ¢s dsszchasonlitasat
is jelenti.

3.5 Erték nélkiili eszkozok leltirozasa
A szigora szamadasu nyomtatvanyokat mennyiscgi felvétellel, az ¢v utolsé napjan kell
leltarozni. A szigorl szamadasi nyomiatvanyok korét - az egych jogszabalyi eldirasok
figyelembevételével - mindenkor az Alapitvany elndke hatirozza meg.
A bélyegzok leltarozasa:
A munkahelyen 1évd ¢&s a személyeknek kiadott cégbélyegziket évente egyszer kell
leltarozni. Ha az egység verzetdjének személyében viltozds tortént, vagy a bélvegzo
hasznalatara jogosult megvalik munkahelyétol, a bélyegzoket minden esctben leltarozni
kell.
A leltarban egyenként kell szerepeltetni a bélyegzdket, még akkor is, ha az egyes
példanyok teljesen azonosak.
A leltarfelvétel iven minden bélyegzé lenyomatat kiilon-kiilon sorban kell szerepeltetni,
¢s egyeztetni a bélyegzo nyilvantartassal.
A targyr eszkozoknek nem mindsiilo egyéb kis értekii eszkozokkel vald elszamolds a
leltarozas vezetdjének feladatat képezi,

4. A leltdrozis ellendrzése, a leltar anyaganak feldolgozasa, a kiillonbozetek
rendezése
A leltarozas ellendrzése
A leltarellendrzéssel kapesolatos feladatok | helyszini cllendrzest igényelnek.
Az cllendrzés modszerének, mélységének olyannak kell lenni, ami biztositja az esctleges
hibdknak a leltirozds soran torténdé feltarasat. korrigalasat.
Az ellenorzésnck ki kell terjednie:

* a leltar elokeészites munkainak ellendrzésére,

* a leltdrozas teljességének és valodisaganak vizsgdlatara,

* a leltarozas végrehajtasa soran felmertilo dsszes munkalatra,

» a leltarozott eszkozok ¢s forrasok mimositésének vizsgalatara,

» a leltarozas pontossaganak és megbizhatdsaganak vizsgalatara,




+ a bizonylatok tartalmi és formai helyességének ellendrzésére.
« a leltarozasi utasitas €s a leltarozasi litemtery vizsgalatara,

A leltarfelvétel megkezdése clétt ellendrizni kell, hogy az elokészitéssel kapesolatos
feladatokat a kelld idoben és maradéktalanul végrehajtottak-c.
A leltarfelvétel utan ellendrizni kell:
» a felvett leltarakat szuroprobaszertien,
+ a leltari bizonylatok alaki ¢s tartalmi helyességet,
« a leltarkiilénbozetek (hiany, tobbletek. kompenzalasok) kidolgozasanak. elszamolasianak
szabalyszeriiségét,
» a felelosség (leltarhidnyért valo feleldsség, kartéritési felelosség, biintetojogi feleldsség,
fegyelmi feleldsség) érvényesitésct,
* az érickelés helyességét.

Az eltérésck leltariveken torténd kimunkdlisa utan a leltariveket ala kell irni. Az
egyeztetés Lényél, a hianyokat és tobbleteket megindokolva, jegyzdkinyvbe kell foglalni.
A leltari kiilonbozetek kivizsgdlasa az elnok feladata, errdl jelentést kell késziteni.

5. Leltarasszesito elkészitése
A leltar 6sszesitése a leltarozdsi korzetenként elkészilo leltarfelvételi ivek
alapjan torténik. A munka folyaman:
* a csak mennyiségben felvett leltarivekre fel kell vezetni az egységarakat. s ezek alapjan
ki kell szamolni a tételértékeket,
» az Osszesitett Ielaradatokat cgybe kell vetni a vonatkozo fokdnyvi szamlak
egyenlegével, és meg kell dllapitani az eliéréscket.

6. Leltarhianyok, tobbletek rendezése

A leltarhiany a leltarkiilonbézeteknek a kompenzalhaté hianyt meghaladé mértéke.

Kcészletek esetén a leltarhianyt nem szamolunk, mivel év kdzben a készletekrd] nem vezettiink
nyilvantartast.

A leltareltérésekrol a kiillonbozet okdnak kivizsgalasa utan jegyzokonyvet kell felvenni, majd
gondoskodni kell a kdonyv, illetve a leltar szerinti készletek helyesbitésérol.

7. szabalyzat Hatdlyba Iépése

A szabdlyzatban foglaltak az Alapitvany elndke jovahagyasaval a Szamviteli politika
részeként visszamendleg, 2016. marcius |.-vel lépnek hatalyba.

Annak folyamatos karbantartasa ¢s modositasa az Alapitvany elnokénck hataskorébe tartozik.
A szabdlyzatban foglaltak betartasa az Alapitvany valamennyi munkatirsa szamara kotelezo.
Az eléirasok be nem tartasa esetén felelésségre vonast kell alkalmazni,
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