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1. A leltirozasra vonatkozé dltalinos szabalyok, szamviteli eldirdasok

A szamviteli torvény elbirdsa szerint az év végi zarashoz olyan leltart kell 6sszeallitani, amely
tételesen, ellendrizheté médon tartalmazza a gazdélkodo szervezetnek a mérleg fordulénapjan
meglévo eszkozeit és forrasait mennyiségben €s értékben.

A szamviteli torvény "A mérlegtételek alatamasztdsa leltdrral” cim alatt a leltarra és a
leltarozéasra vonatkozban az alabbi szabalyokat irja €l6:

(1) A konyvek lizleti év végi zarasdhoz, a beszamolé elkészitéséhez, a mérleg tételeinek
alatdmasztasahoz olyan leltart kell sszedllitani és a torvény eldirasai szerint megérizni, amely
tételesen, ellenérizhetd modon tartalmazza - a (3) bekezdés figyelembevételével - a gazdalkodd
szervezetnek a mérleg fordulonapjan meglévo eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

(2) Ha a gazdalkodo szervezet a szamviteli alapelveknek megfelelé mennyiségi nyilvantartast
nem vezet, vagy e nyilvantartdst nem folyamatosan vezeti, akkor a leltdrba bekeriil§ adatok
valodisagardl - a leltar osszeallitdsat megeldzden - leltarozassal koteles meggy6zodni, €s az
tizleti év mérlegfordulonapjara vonatkozé leltrozast mennyiségi felvétellel, illetve - a (3)
bekezdésben foglaltak kivételével - a csak értékben kimutatott eszkozoknél és
kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen térolt - letétbe helyezett, portfélid-kezelésben,
vagyonkezelésben lévo értékpapirokat és egyéb, a pénzeszkozok kozé nem tartozd -
eszkdzoknél, tovabba a dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégeznie.

(3) Az arukészleteit az iizleti évben csak értékben nyilvantarté gazdalkod6 szervezet - a (2)
bekezdéstdl eltéréen - az tizleti év mérlegfordulonapjat megel6z6 negyedévben vagy az azt
kdvet6 negyedévben is ellendrizheti tételes leltarozassal értékbeni nyilvantartdsanak a mérleg
fordulénapjara vonatkoz6 adatai helyességét. A leltarozassal megallapitott érték és a konyv
szerinti érték kiilonbozetével a mérleggel lezart lizleti év eredményét kell moédositani.

A leltdrozas a befektetett és forgdeszkdzok, valamint azok forrdsai, tovdbba az idegen tulajdont
eszk6zOk valosagban meglevd alloménydnak megallapitisa. A leltirozasi tevékenységhez
tartozik a hidnyok és tobbletek megallapitasa és azok rendezése, valamint a selejtezendé és
értekesokkent eszkozok feltardsa is. A mérlegkésztés idopontjaban annak a tényleges vagyoni
helyzetet kell rogzitenie. Ezért a szabalyszert(i leltirozas az el6bbi kovetelményt kielégitd
mérleg elkészitésének elofeltétele.

A leltarozas célja:

- a helyes eszkdz- és forrasallomanyok megallapitasan keresztiil a mérleg valédisdganak
biztositasa,

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

- az alapitvanyi tulajdon védelme és az anyagi feleldsok elszamoltatésa,

- a cstkkent értékii készletek, valamint a hasznalaton kiviili eszk6zok feltarasa.

Mindazon esetekben, ha az Alapitvany a szamviteli alapelveknek megfeleld mennyiségi
nyilvantartast nem vezet, vagy e nyilvantartdst nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarozast
mennyiségi felvétellel, illetve csak értékben kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél
cgyeztetéssel, minden évben a leltar dsszedllitasat megelézden kell elvégezni.
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A mérleg alapja a leltar, annak teljessége érdekében sziikségszerli, hogy a leltéar tartalmazza az
Alapitvéany minden eszk6zét és ezek forrasait.
A mérlegvalddisag elvébol kovetkezik, hogy a leltarban nem lehet sajat tulajdonként felvenni
a

- bérelt vagy koélcsonvett,

- eladott, de el nem szallitott,

- az Alapitvanynal tarolt idegen tulajdont eszkozoket.

A leltarnak mind mennyiségileg, mind pedig a tulajdonviszonyok tekintetében a valdsagot kell
tiikroznie, ugyanez vonatkozik az eszkdzallapot min6sitésére, melynek kdvetkeztében csékkent
értékii eszkdz nem szerepelhet teljes értékitként.

Leltar: olyan kimutatas, amely az eszkdzok és forrasok, vagy egy-egy csoportjuk valésigban
meglevd allomanyanak mennyiségét és értékét - meghatarozott napra vonatkozdan -
tartalmazza.

A leltarkésztés a nyilvantartasok alapjan Gsszeallitott mennyiséget és értéket tartalmazéd
kimutatas elkészitése.

A felvétel teljessége, célja, helye €s idépontja szerinti leltarfajtak:

Teljes leltar:
Az Alapitvany valamennyi eszkozét és forrasat tartalmazza, ideértve a felvétel idopontjdban a
birtokdban levo idegen eszkozoket is.

Evkozi és évzard leltar:

Az év kozben késziilt, illetve az éves mérlegek valodisagat alatdmaszté dokumentacio, amely
az adott fordulonapon a részleges vagy a teljes eszkozallomanyt mutatja. Ezen fogalomkorbe
tartoznak a specidlis okokbdl elrendelt, év kdzben végrehajtott leltarozasok:

- Elszamoltat6 leltarozas: a rajuk bizott eszkozokért, készletekért anyagilag felelos
alkalmazottak elszadmoltatdsdra, tevékenységiik szakszerliségének és gondossaganak
ellendrzésére irjak eld.

- Atadési - 4tvételi leltarozas: az esetben kell elrendelni és végrehajtani, ha az eszkozok,
készletek kezeléséért felelds alkalmazottak személyében valtozas kovetkezik be.

- Nyitoleltar: megalakulasukkor az 0j gazdalkodonak kell késziteniiik és e leltar a
nyitomérleget tdmasztja ala.

Az év utolsé napjaval az eldzbeken tiilmenden leltart kell késziteni:
- az uton lev6 eszkozokrodl, készletekrol,
- a valamely céljabol atvett idegen eszk6zokrol, készletekr6l,

A leltarozas két munkafolyamatbol all:
- az eszk6zSk mennyiségének természetes mértékegységben torténd megallapitasabol

és
- a leltarozott mennyiségek értékelésébil.
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Ilyen mennyiségi felvételt igényld eszkdzok
- a targyi eszkozok,
- a kiilonboz6 készletek,
- az értékpapirok, valtok, csekkek, kdtvények és
- a készpénz,

Az eszkz6k mas részének mennyiségét nyilvantartasok, kiillonbsz6 igazolasok alapjan kell a
leltarba allitani. Ezek a mennyiségi felvételt nem igényl6 eszkdzok. Ilyenek:

- a bankoknal 1évo betétszamla kévetelések,

- a vevokkel szemben fennall6 kdvetelések,

- egyéb kovetelések,
melyeket egyeztetéssel ellendrzott nyilvantartasok alapjan kell a leltirba allitani.

A leltarral szemben tamasztott alaki kévetelmények:

- A leltar teljessége: az Alapitvany valamennyi eszkdzét €s forrasat tartalmaznia kell.

- A leltar valddisaga: minden leltarnak a valdsigot - az eszkozoknek a leltdrozas soran
fellelt tényleges mennyiségét és helyesen megallapitott értékét - kell tiikrdznie.

- A leltar vildgossaga: a leltdrnak attekinthetéen, leltdrozasi helyenként, fajta, tipus,
méret és mindség szerinti részletezéssel kell tartalmaznia az eszkdzoket és forrasokat.
Ezen kdvetelmény egyben a bruttd-elv érvényesitését is jelenti, mely szerint az egy helyen tarolt
és Osszecserélhetd tételeket Gsszevonni csak a vonatkozé belsd eldirdsok szerint szabad.

A leltar tartalmi kovetelményei:

- a bizonylatok és egyéb dokumentacidk eldiras szerinti egyértelmii és hidnytalan
kit6ltése,

- a sziikséges zaradékok és alairdsok megléte.

A leltarnak a kovetkezo adatokat kell tartalmaznia:

— az Alapitvany nevét,

— aleltar megjel6lését,

— aleltarkdrzet megjelolését,

— a bizonylatok sorszamat,

— aleltarozas megkezdésének és befejezésének id6pontjat, illetve a leltar forduldnapjat,

— aleltarozott eszk6zok és forrasok szabatos meghatarozasat,

— aleltarozott eszk6zok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, egységdrat és osszértékét,

~ a leltarkiilonbozetek kimutatasat (hianyok és tobbletek kompenzalasat),

— a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szamadéasra kotelezett
személyek alairasat.

A leltarozas modja:

- Mennyiségi felvétel, mely mindig tényleges megszamlalast, mérést jelent, mégpedig a
nyilvantartasok alapjén, a felvétel alkalmaval val6 dsszehasonlitassal hajthatd végre.

- Egyeztetés: a fokonyvi szamldknak az analitikus nyilvantartasokkal vagy a kényvelés
helyességét igazold egyéb okmanyokkal valé 6sszehasonlitasat jelenti.

Egyeztetéssel kell leltarozni:
1.)  acsak értékben kimutatott eszkdzoket (mely alol kivétel az arukészlet)
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2.)  akotelezettségeket
3.)  azidegen helyen tarolt eszkbzoket
4.)  adematerializalt értékpapirokat.

A leltarozés idopontja szerint megkiilonbéztetiink:

1.

Folyamatos leltarozast, melynek 1ényege, hogy az Alapitvanynal az eszkdzok €s forrasok
teljes korét meghatarozott id6tartamon beliil legalabb egyszer leltdrozni sziikséges. A
tulajdonosi szemlélet érvényesiilése feltételezi a készletek meglétének, azok értéke
helyességének folyamatos ellen6rzését, ezért folyamatos mennyiségi nyilvantartds
vezetése esetén a sajat hataskorben elvégzett leltdrozas az év barmely idészakaban
lehetséges.

A folyamatos leltarozas eléfeltételei:

- Az Alapitvany egyes részlegei eldirasszer(i, naprakész, a leltarozas idépontjaban a
konyvvitellel egyez6 nyilvantartdst vezessenek, hogy annak alapjan a hidnyok ¢és a
tobbletek azonnal megéllapithatok és rogzithet6k legyenek.

- Az azonos eszkozok leltarozasat az Alapitvany egész teriiletén, elére meghatarozott
azonos idépontban célszer(i végrehajtani.

- Gondoskodni kell a folyamatos leltarozas személyi feltételérdl és meg kell szervezni
a folyamatos leltarozas rendszeres ellenOrzését.

Bels6 szabalyzatban meg kell hatdrozni a folyamatosan leltarozni kivant eszk6zok korét,
ugyanis a leltdrkészités valasztott modszere eszkozesoportonként eltérd is lehet.

Fordulonapi leltarozés azt jelenti, hogy az Alapitvany egész teriiletén, vagy teriiletileg
kiilonallé egységeiben a leltarozasra keriilé valamennyi eszkézt a vonatkozé analitikus
nyilvantartasok lezarasaval egyidejileg elére meghatarozott fordulonappal kell leltarozni.
A forduldnapi leltdrozast a kovetkezo eszkdz6knél és forrasoknal kell alkalmazni:

- készletek,

- a pénzintézetekkel, adohatosaggal, egyéb koltségvetési szervvel fennalld kovetelések

és tartozasok,

- az adosok és hitelez6k, valamint a munkavallalék tartozasai,

- az értékpapirok, kotvények, valtok és egyéb befektetett eszkdzok.

Leltarnak kell tekinteni a leltarozas alapjan helyesbitett és ellen6rzott - a fokonyvi konyveléssel
egyezd - analitikus nyilvantartasokbdl késziilt kivonatokat is.

A leltdrozas megtorténtét az analitikus nyilvantartdsokban fel kell jegyezni, és az analitikus
nyilvantartasok adatait a leltarfelvétel adataival 6ssze kell hasonlitani. Eltérések esetén az
analitikus nyilvantartasok adatait helyesbiteni kell a leltarfelvétel adatainak megfelel6en. Ezen
egyeztetést el kell végezni a fokonyvi szdmlak, és az analitikus nyilvantartas kozott. Ezek utan
az év utols6 napjaval a leltdr adatai alapjan helyesbitett és a fokonyvi szamlakkal egyeztetett
analitikus nyilvantartas tekinthet6 leltdrnak.

A szabélyszerlien végrehajtott leltarozas alapjan helyesbitett f6konyvi szamlak és az azok
alapjan készitett fokonyvi kivonat, illetve a fSkonyvi konyveléssel egyez$ analitikus
nyilvantartasok a mérleg bizonylatai.

A mérleg bizonylatai alatamasztasaként meg kell érizni:

- a leltarozasi szabalyzatot,
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- a leltarozas szabalyszer(i végrehajtasat igazold bizonylatokat,

- a leltarozas ellendrzése soran készitett feljegyzéseket,

- a készletekrol felvett leltarakat,

- az értékelésnél hasznalt dokumentécidkat,

- az atmend aktivak és passzivak értékének meghatarozasat tartalmazoé bizonylatokat €s
szamitasokat, tovabba

- az eredményfelosztas bizonylatait és szamitasait.

2. A leltarkészités menete

a/ Eszk6z6k mennyiségi felvétele.
b/ Eszkozok értékelése, ennek sordn a leltarfelvételi bizonylaton fel kell tiintetni a mennyiségek

és az érték szorzatat.

3. A leltarozas bizonylatai

- a leltarfelvételi jegy,

- a leltarfelvételi v,

- a leltarfelvételi 6sszesitd.

A leltarozas soran a gazdalkod6 szerv készleteit, targyi eszkozeit és egyéb vagyontargyait a
mellékletekben felsorolt, illetve gépi listak alapjan eldallitott nyomtatvanyok, listak
felhasznalasaval kell leltarozni.

A nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait géppel, tintaval vagy golyostollal (letdrélhetetlen
irassal) kell kit6lteni.

A leltarbizonylatok formai helyességének kovetelményei:

valamennyi rovat hidnytalan kitoltése, vagy a kit6ltésre nem keriilé rovatok megsemmisitd
vonallal torténé athtizésa

a leltarbizonylatok teriiletenkénti folyamatos sorszdmozasa,

olvashaté szOvegiras; javitas, helyesbités esetén a javitds tényét a javitas végzdije koteles
feltiintetni és alairasaval igazolni,

a bizonylat kitolt6jének, illetve az abban szerepld adatok felel6seinek, az ellenérnek az
alairasa (kézjegye).

A nyomtatvanyok beszerzése, nyilvantartasa ¢s atadésa a leltarozok részére, illetbleg azok

elszamoltatasa a vallalkozas leltarfeleldsének feladata.

Alaki kévetelmények

A leltérozasi bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékei:

a bizonylat megnevezése és sorszdma,

a bizonylatot kiallit6 szervezeti egység megjelslése,
a leltarozok, leltarellen6rok alairasa,

a bizonylat kiallitasanak id6pontja,

a leltarozott tétel megnevezése

A leltarfelvételi bizonylatokat szigora szamadasi kotelezettség ala kell vonni.
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A vonatkozo6 rendelet alapjan és az el6zdekben eldirtakon tulmenden az aldbbi szempontokat

kell még figyelembe venni:

— A leltarozas elkészitésénél alapveté célkitlizésnek kell tekinteni a tulajdon védelmét és a
mérlegvalodisag érvényesitését.

— A leltarozasi szabalyzat alapjan minden évben a leltdrozas megkezdése elbtt leltarozasi
titemtervet kell késziteni.

4. A leltarozas elékészitése, szervezése

A leltarozas megfeleld elokészitése és a leltar elkészitése a biztositék a szamviteli térvényben
eldirt mérlegvalédisagot biztosité eldirdsok maradéktalan érvényesitésére, az Alapitvany
tulajdonvédelmére. Ezen elokészitési munka elsésorban szervezési feladat, melynek soran
- meghatarozasra keriilnek az elvégzendd feladatok,
- id6ben gondoskodni kell arrol, hogy a feladat elvégzéséhez sziikséges munkaerd és
munkaeszk6z rendelkezésre alljon,
- a rendelkezésre all6 munkaerét és eszkozoket gy kell a feladat elvégzésének
szolgélataba allitani, hogy a kitlizott cél, a leltarozés eredményes lebonyolitasa id6ben
¢és pontosan végrehajthato legyen.

A gazdalkodoé szervezet felelGs vezetdinek feladata:

- a leltarozasi szabalyzat és iitemterv jovahagydsa,

- a leltarozasi felelds kijelolése,

- a leltarozas lebonyolitasahoz sziikséges feltételek biztositasa,

- a végrehajtas megszervezése,

- a leltarozas ellendrzése, illetve a leltarértékelés szabalyszertiségének, a vonatkozo
el6irdsok betartasanak ellendrzése,

- a leltdrozas sordn tapasztalt hidnyossagok esetén a sziikséges intézkedések megtétele,

rrrrrr

Az el6készités soran végrehajtand6 feladatok:

Minden leltarozasi egység teriiletén meg kell hatdrozni a leltarozasra keriilé eszkozdket,
tovabba gondoskodni kell:

- a targyi eszkozok és készletek helyes elhatdrolasarol,

- az idegen helyen tarolt sajat eszkdzok szambavételérsl,

- az idegen eszkozok elkiilonitésérdl, és megjelolésérsl,

- a munkahelyeken 1év6 hasznalaton kiviili készletek raktarba valo beszallitasarol,

- a kélesonadott, kélcsonvett eszkdzok szambavételérdl.

Meg kell hatarozni a beruhazasokhoz beszerzett eszk6zok korét, példaul eszkozjegyzékben.
Gondoskodni kell a targyi eszk6z0k azonositasi szamainak rendben 1étérdl, az Gj és visszavett
haszndlt eszkozok elkiilonitésérsl, az elfekvd, csokkent érték(i készletek feltarasarol, a
leltarfelvétel megkezdésének id6pontjara célszerti elkésziteni a dolgozoknal 1év6 eszkozok név
szerinti és cikkenkénti kimutatasat.
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El kell késziteni a szobaleltarakat, ha azok kiilon leltari korzetet képeznek. Biztositani kell a
sziikséges eszkozoket, mérsékelni kell a leltarozas kdzbeni eszk6zmozgist, biztositani kell a
sziikséges leltarozasi nyomtatvanyokat,

A leltarnyomtatvanyok szigori szamadasra kételezettek.

A leltarozasi korzeteket gy kell kialakitani, hogy azok fizikailag is elhatarolhato teriiletek
legyenek.

Az el6készité munkak fontos része a leltdrnyomtatvanyok biztositasa, szétosztasa.

Minden leltarozasi nyomtatvanyon lehetség van a leltar fordulonapjanak és a leltarfelvétel
id6pontjanak feltiintetésére.

Fordul6napi leltarozas esetén csak a leltarozas fordulénapja idépontot kell kitslteni, folyamatos
leltarozas esetén pedig a leltarfelvétel iddpontjat. Belsé el6irdsokban kell szabalyozni az
alkalmazand¢ leltdrozasi nyomtatvanyokat, azok rendeltetését, kitoltésiik modjat, a bizonylatok
utjat. A sorszamozott bizonylatokrél az atvétel elismerését igazolé kimutatast kell vezetni. A
nyomtatvanyokat csakis (ir6)géppel. vagy tintaval szabalyszeri kitolteni.

A leltérozas személyi feltételének biztositasa soran meghatarozasra keriil a feladat elvégzéséhez
sziikséges munka-er6allomany. A rendelkezésre 4116, illetve a sziikséges munkaer korbél keriil
kialakitasra a leltarozas személyi szervezete, személyi feltételeinek biztositasa. Alapitvanynal,
tekintettel a szervezet méretére, 1étszamara, ezen feladatkérok — az adottsagokhoz igazodva —
Osszevonhatok, melyet az esedékes leltarozasi utasitasban kell meghatéarozni, kijelslni.

A leltarozasi felelds feladata:

A leltérozas és az azt kovetd leltarértékelés szakmai irdnyitasa és ellendrzése — ezen beliil:
—  aleltarozasi litemterv elkészitése és kiaddsa,
—  a leltarozasi egységek kijelolése, azaz a leltar megszervezése, eldkészitése, technikai
lebonyolitdsanak iranyitdsa, a ,,Leltdrozdsi szabalyzat” végrehajtasanak ellendrzése,
— aleltarozashoz sziikséges eszkozok és felszerelések biztositasa,
— a leltarozas soran felmeriilé akadalyok megolddsira a szilkséges intézkedések
megtétele,
— aLeltdrozasi szabalyzat és a leltarozasi {itemterv megismertetése a leltarozokkal.

A leltdrozok feladata:

A leltarozas tényleges lebonyolitasa, ezen beliil:

— a kijelolt leltarkorzetekben talalhatd készletek és eszk6zok tényleges mérlegelés,
megszamlalas stb. Gtjan torténd leltarozasa, tovabba

— az eszkdz8k szambavételén tulmenden azok allagdnak megvizsgaldsa. Az allapot
megjelolését - torott, sériilt (selejt) stb. - a leltarfelvételkor fel kell jegyezni és az azokrél
készilt listat - a selejtezési jegyzOkonyv elkészitéséhez - az Alapitvany vezetéjének kell
atadni. Kiilon kell nyilvantartani, leltarozni és megjeldlni a felesleges (immobil) készleteket,
az inkurrens és a csokkent értéki készleteket, tovabba a kiilonosen értékes (kiemelt értéket
képviseld) készleteket, eszkozoket.
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5. A leltarozas végrehajtasa

A leltdrozds az Alapitvany szervezeti felépitésének megfelelden csoportonként torténik.
Minden csoportban a kijelolt eszkozfelelds feladata a készletek és targyi eszk6zok el6készitése,
hogy a leltdrozési bizottsag zokkendmentesen végezhesse a munkajat. A leltarozasi bizottsag
feladata, hogy a leltarozasi munkak, valamint a sziikséges kimutatdsok idében elkésziiljenek.
Alapitvanyndl, tekintettel a szervezet méretére, 1étszamara, a leltarozasi bizottsagot — az
adottsdgokhoz igazodva — kell kialakitani, és az esedékes leltarozasi utasitdsban meghatarozni.

5.1. Befektetett eszkozok leltarozasa
Immaterialis javak leltarozasa

A befektetett eszkoz0k csoportjaba tartoznak, melyek az Alapitvany tevékenységét tartosan,
legalabb egy éven tul szolgéljak. A leltarozast minden év utolsé napjaval - fordulénappal — el
kell végezni. Az immateridlis javakat csak értékben kell nyilvantartani, eszerint azoknak - mint
meérlegtételeknek - a leltarral valo alatdmasztasa is csak értékben torténik. A mérlegbe értékkel
felveendé immaterialis javak nem anyagi eszk6zok, olyan forgalomképes dolgok vagy jogok,
melyek a gazdalkodasi tevékenységet segitik. Az immateridlis javak leltirozasa sordn az
eloz0ekbdl kovetkezden sziikséges a konyvekben, analitikus nyilvantartisokban szerepld
értckek azonositasa, egyeztetése, a dokumentaciokkal valé alatdmasztds meglétének,
helyességének ellendrzése is.

Az immaterialis javak leltdrozaséanal vizsgaland6 dokumentacidk a kévetkezok:

- vagyoni értékli jogokon beliil: bérleti jogok, szolgalmi jog, koncesszié, védjegy,
foldhasznalat, haszonélvezetre vonatkoz6 szerz6dések megléte, hatalya, szabalyossaga,

- lizleti vagy cégértéknél: a vasarlasra vonatkozé szerzédés adatai, szabélyos volta.

- Szellemi termékeknél az alapdokumentaciok megléte a mérlegtétel leltarral vald
alatamasztasanak alapja, mint a taldlmanyi szerzddés, a védjegy, szerzéi jogvédelemben
részesiilo javak, szoftvertermékek, Gjitds, know-how.

- A kutatasi kisérleti fejlesztés aktivalt értékének leltdrozasanal alapdokumentum: kiilsé
vasarlasnal az igazolt szamla, belsé teljesitésnél az egyes kutatasi témaszamokon elszdmolt
raforditadsok dokumentacioja.

- Az alapitasi és dtszervezési koltségek aktivalt értéke leltdrozasanal vizsgalando, melyek azok
a ténylegesen felmertilt k6ltségek, amelyek ilyen cimen mertiltek fel, de nem szamolték el az

adott évben koltségként eredmény terhére.

Térgyi eszkozok és beruhazésok leltdrozasa
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Targyi eszkozok: az Alapitvany tevékenységét kozvetleniil vagy kozvetetten szolgdlé
rendeltetésszerlien hasznélatba vett, targyiasult eszkdzok, amelyek a gazdalkodd szervezet
tevékenységét rendszeres hasznalat mellett tartosan legaldbb egy éven til szolgaljék.

Az Alapitvany a szamviteli alapelveknek megfelelé egyedi nyilvéantartast vezet mennyiségben
¢s értékben is, igy az megfelel a leltarkészitést megalapozo kdvetelményeknek. Leltarozasra
évenként, a mérleg fordulénapjahoz kapesoléddan keriil sor, a nyilvantartasokkal valé
Osszehasonlitas modszerével.

A targyi eszkozok csoportositasa:
- ingatlanok,
- miiszaki berendezések, gépek, jarmiivek,
- egy€b berendezések, gépek, jarmiivek,
- beruhazasok.

A targyi eszkzoket bekertilési értéken, a beruhazasokat a targyi eszkdz beszerzési és el6allitasi
koltségein kell a leltarba felvenni.

A bérbe vett eszkozoket a bérbe vevonek kell leltaroznia. A bérbe vevd atvételi elismervénye a
bérleti szerz6désben rogzitett iddtartamig elfogadhaté leltarbizonylatként.

Beruhazasok:
A tényleges alloméanyt évenként, szikség esetén a szallité (kivitelezd) bevondsaval
egyeztetéssel kell leltarozni.

Befektetett pénziigyi eszkozok, forgdeszkozok kozott kimutatott értékpapirok leltarozésa:

A befektetett pénziigyi eszkdzok:
- részesedések,
- értékpapirok,
- adott kélcsonok,
- hossz lejarata barkbetétek.

Befektetett pénziigyi eszkozként csak olyan eszkoz szerepelhet, amelynek az a rendeltetése,
hogy a tevékenységet tartésan - legalabb egy éven til - szolgilja.

Részvényeknél, kotvényeknél vizsgalni sziikséges, hogy azok ténylegesen megvannak-e, hol és
ki 6rzi azokat.

Adott kolcsonoknél a mérlegben szereplé Osszeg leltarozasahoz elengedhetetlen a
kolcsonszerzodés megléte, €s az abban 1év6 kondiciok 6sszehasonlitasa.

Hosszu lejaratl bankbetéteknél a bankszamlaszerzodéseket és a mérleg fordulénapja szerinti
bankkivonatot kell a leltirozas dokumentumaként vizsgalni.

A forgdeszkozok kozott kimutatott értékpapirok:
- eladasra vasarolt kdtvények,
- eladasra vasarolt részvények,
- egyéb értékpapirok.
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Azokat az értékpapirokat, amelyeket a gazdalkodoszervezet nem tartés befektetésre vasarolt,
beszerzési értékiikon kell nyilvantartisba venni.

5.2. Forgdeszkozok leltirozasa

A forgbeszkozok csoportositasa:
- készletek
- kovetelések
- értékpapirok
- pénzeszk6z0k

Készletek leltdrozasa

A készletek kozott csakis olyan eszk6zok szerepelhetnek, amelyek az Alapitvany tevékenységét
egy évnél révidebb ideig szolgaljak. A leltarozast minden olyan készlet esetében el kell végezni,
amikor az Alapitvany mennyiségi nyilvantartast nem, vagy nem folyamatosan vezet.

Vasarolt készletek kozé tartoznak
- az anyagok,

- az aruk.

Aruk kozott kell kimutatni:
- a kereskedelmi arukészletet,
- az alvallalkozoi teljesitményeket,
- a betétdijas gongyolegeket.

Sajat termelésti készlettel az Alapitvany nem rendelkezik.

Ev végén kotelezben leltarozand készletek:
- az 0sszes sajat készlet
- mas szervezet tulajdonat képez6, de az Alapitvany birtokdban 16v6 készletek
- uton lévo készletek
- alvéllalkozoi teljesitmények

Ezen készleteknél a leltarozas id6pontja jelentSsen eltérhet a mérleg fordulénapjatél, azt a IV,
negyedévben vagy a forduldpontot kovetd 1. negyedévben kell / lehet végezni, a két idépont
kozotti készletvaltozasokat kdnyv szerinti értéken kell figyelembe venni.

A készletek leltarozasanak fontosabb szempontjai:

- a raktari készleteket mennyiségileg legaldbb évenként egyszer, a 1I. félévben a
nyilvantartastol fliggetlentil fel kell leltarozni, majd a leltarozés soran megallapitott
tényleges készletmennyiséget a mennyiségi nyilvantartds adataival Ossze kell
hasonlitani,

- a még fel nem hasznalt, hasznilatba nem vett vasarolt készleteket mennyiségi
felvétellel december 31-i fordulénappal kell leltarozni,
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- a munkahelyre kiadott hasznalatban 1év6 eszkozoket évenként legalabb egyszer,

mennyiségi felvétellel kell leltarozni,

- a dolgozdoknal 1év6 személyi hasznalatra kiadott eszkozoket évenként egyszer, a

szabalyszerlien vezetett nyilvantartdsokkal val6 egyeztetéssel kell leltarozni, ha azok a

mérlegben értékkel szerepelnek. A mérlegben az eszk6zok kozott nem szerepld (éven

beliil elhasznaloédé anyagi eszkozok) anyagokrél mennyiségi nyilvantartast Alapitvany

nem vezet, a hasznalatban 16v6 ilyen eszkozoket mennyiségi felvétellel kell leltdrozni,

ellendrzi.

- Alapitvany hasznalatdban 1év0, mas szervezet tulajdonat képez6 idegen készletekrdl,

a két £é] megallapodasa szerinti iddpontban kell leltart késziteni.

- az idegen tulajdonu targyi eszkozoket, készleteket kiilon tételben kell szerepeltetni és

az év végi mérlegben a leltariv adatai legfeljebb a "0" szdmlaosztalyban mutathaté ki,

- az Uton 1év6 készletek leltarozasa soran a szallitasi szerz6dés vagy a szamla a leltarozas

alapdokumentuma.

- Az Alapitvany tulajdonaban 1év6 szoftvertermékeket évenként legalabb egyszer, a
nyilvantartasokkal val6 egyeztetéssel kell leltarozni,

- a képzémiivészeti alkotasokat évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni,

- a gazdalkod6 szervezetnek mas intézménnyel k6z8s raktarban tarolt készleteit egyazon
idopontban kell leltarozni az elézdek szerint,

- a csokkent értékii készleteket a leltarozas soran el kell kiiloniteni.

- A felesleges készletek feltdrasanak, elkiilonitésének, leltarozasanak médjat Alapitvany
a leltarozasi utasitisban rogzitheti.

Kovetelések leltdrozasa

A szamviteli torvény a kovetelésekkel kapcsolatban olyan leltar készitését irja eld, az éves
mérleg €s beszdmolo Gsszeallitdsdhoz, amely tételesen, ellendrizheté mdédon tartalmazza azokat
értékben. A leltarban a koveteléseket a mérleg szerinti csoportositisban kell kimutatni. A
leltarba csak az ados altal elismert kovetelés vehet6 fel. Ha az ados nem ismeri el a kivetelés
Osszeget, vagy azt csak részben ismeri el, az el nem ismert 6sszeget még peresités esetén sem
lehet a mérlegbe bedllitani.

A leltar alapdokumentumai a koveteléseknél:
- bankszamlakivonatok a rovid lejaratt koveteléseknél,
- add-elszamolasi bizonylatok, adobevalldsok, ado-folyoszamla kivonat a koltségvetési
kapcsolatokbol szarmazo6 kéveteléseknél,
- kimen6 szamlak mas szervezetekkel szembeni koveteléseknél,
- analitikus nyilvantartasok a munkavallalokkal szembeni koveteléseknél,
- szerzddések mas adosokkal szembeni kveteléseknél.

A forgoeszkdzok csoportjaba tartozd kovetelések:

- Kovetelések aruszallitasbol és szolgéltatasbol, vagyis a vevokovetelés, mely a kévetelések
legjellemzobb, és legjelentdsebb volument fajtdja. A belfdldi kovetelések analitikdja csak
forintban, a kiilfoldi kévetelések analitikdja forintban is és devizanemenként is figyelembe

veendo.

- Adott eldlegek leltdrozasanak alapja a megkotodtt szerzédés, egyéb megallapodas.
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- Alapitokkal szembeni kévetelés alapja az a dokumentum, mely szerint megnyilt a kévetelés.

- Egyéb kovetelések alapja a kovetelés keletkezését alatdmaszté dokumentum.

Ertékpapirok leltarozasa

Az értékpapirok leltirozdsa esetében a szamviteli térvény hangstlyozottan megkoveteli az
analitikus nyilvantartdsokkal torténd egyeztetést. Ebb6l adodoan az analitikus nyilvéantartdsnak
olyannak kell lennie, hogy abbdl egyértelmiien kitlinjenek az értékpapirok kovetkezd adatai:

- azonosité adatok
- értékpapir névértéke
- a vasarlaskori Osszeg
- kolesonadas célja
- a lejérat ideje
- kamat nagysaga
- esetleges értékvesztés dsszege.
A leltarban az értékpapirokat konyv szerinti értéken kell szerepeltetni.

Pénzeszkzok leltarozasa
A pénzeszkdzoket és azok allomanyat az alabbi bontasban kell kimutatni:
- pénztar/valutapénztar
- csekk
- elszdmolasi betétszamla
- elktilonitett betétszamlak
- devizabetétszamla
- atvezetési szamla

A pénzeszkozok leltdrozasat minden évben december 31-ével (mérleg fordulénap), a leltar
elkészitését megeldzden - egyeztetéssel kell elvégezni. A mérleg forduldnapjan a pénztirban
lévé készpénz 6sszegét a pénztarkonyvvel egyezden kell felvenni. A készpénzkészletrél, annak
cimletenkénti meglétérol jegyz6konyvet kell felvenni.

A pénztarak ¢€s csekkek leltdrozdsa soran a mindenkori készpénz helyességének
megallapitdsdhoz a szamviteli térvényben meghatérozott alapbizonylatok, alapokmanyok
feldolgozasaval készitett pénztarnaplo, pénztarkdnyv adatait kell az egyeztetésnél figyelembe
venni. Idesoroland6 alapbizonylatok a pénztari kiadasi, a pénztari bevételi bizonylatok, melyek
elére sorszamozottak, és szigort szamadasra kotelezettek.

A banktételek értékét a mérleg forduldnapjan a pénzintézeteknél elhelyezett betétek
bankkivonattal egyezé értékében kell a leltarba beallitani, fiiggetleniil attél, hogy azokat
belfoldi vagy kilfoldi pénzintézeteknél helyezték el. A bankbetétek leltarozésa az egyes
bankszamlékat vezetd bankok 4ltal kiildétt kivonat alapjan, egyeztetéssel torténik.
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5.3. Forrasok leltarozasa

A szamviteli torvény értelmében a forrasok leltarozdsa sordn az egyeztetés modszere, és a
konyv szerinti érték figyelembevétele a mérvado.

Sajat toke leltarozasa

A leltéar dokumentumai csoporton beliil is eltérok.
- A jegyzett/indulé t6ke mérlegbe bedllitandd, fordulonapi értékének egyeztetése
elsésorban az alapité okiratbdl, annak modositasabol kell torténjék. A jegyzett/indulé
toke valtozasait rogzit6 iratok Birdsagi bejegyzésre kell keriiljenek.
- A Tokevaltozas/Eredmény és lekotott tartalék, valamint értékelési tartalék leltarozésa
soran az vizsgaland6, hogy a mérlegsorban szerepld Osszegeket mibdl képezte az
Alapitvany, kitdl kapta, és milyen formaban.
- Az adozott eredmény leltarozasa alaptevékenységbol és véllalkozasi tevékenységbol
adodo eredmény elkiilonitésével kell, hogy megvaldsuljon.

Kotelezettségek leltarozasa

A szémviteli t6rvény értelmében a mérlegbe csak olyan kételezettség allithaté be, amelyet az
Alapitvany magara nézve kotelezéen elismert, mert a teljesités megtortént. A kotelezettségek
leltdrozasat az analitikus nyilvantartasokkal valé egyeztetéssel, de az analitikdk
alapdokumentumait is vizsgalva kell végezni.

- Hosszu lejérata kotelezettségek

- A beruhazasi, fejlesztési és egyéb hitelek, kdlesonok mérlegtételeinél a hitelt nytjto
bankok XII. 31-i bankkivonatai, a kolcsondk esetében a kolcsonszerzodés a leltar
alapdokumentuma.

- az alapitokkal szembeni kételezettségek leltarozasanal az alapitoi jegyzékonyv szolgal

dokumentacioként.

- Rovid lejarata kotelezettségek
- A vevoktdl kapott el6leg esetén az el6leg banki atutaldsi bizonylata, és az azt megel$z6
megallapodas a leltarozas alapdokumentuma.
- Kotelezettségek druszallitasbol, szolgaltatasbol cimen kimutatott mérlegtételek leltara
az analitikus kimutatasokkal val6 egyeztetés utan fogadhaté el.
- A rovid lejarati hitelek, koélcsondk leltarozasanal a bankkivonatokkal a
kolcsonszerzodésekkel valo dsszehasonlitasra van sziikség.

5.4. Aktiv-passziv idébeli elhatdrolasok leltarozasa

Aktiv id6beli elhatarolasok leltarozasa

Aktiv id6beli elhatdrolasok szadmldra év végén kell kényvelni azokat a tételeket, melyek az adott
iddszak eredményét azdltal befolyasoljak, hogy koltségesokkentd vagy hozamnoveld hatasuk

van. Ennek aldtdmasztasa analitikus nyilvantartés alapjan torténik.

Passziv idébeli ethatdrolasok leltarozasa
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Ezen szamldra — év végén konyvelve — kell kimutatni kiiléndsen:
- amérleg fordulonapja, XII. 31-¢ el6tt befolyt olyan tételeket, melyek csak a kovetkezd
1d0szak arbevételét képezik,
- az olyan koltségeket, melyek kiadasként a kivetkezo id6szakban jelentkeznek,
- a mérleg forduldnapja és a mérlegkészités id6pontja kozott ismertté valt, el6zd
1dészakra vonatkoz6 kartérités, birsag, késedelmi kamat dsszegeket,
- az ¢l6z0 id6szakra vonatkozoan jovahagyott, de ki nem fizetett egyéb személyi
juttatasokat, azok jarulékait.
- tAmogatasok, azok elszamolasabol adodé tételekt.

A leltarozas befejezésekor ellendrizni kell, hogy
- a leltarfelvételt a leltarkdrzetekben minden leltarozo csoport végrehajtotta-e,
- a leltdrozds szakszerli volt-e, megfelelt-e a térvény és a leltérozasi szabalyzat
el6irasainak,
- a leltdrozds soran keletkezett okmanyok és a ronmtott vagy fel nem hasznalt
nyomtatvanyok leadédsa hidnytalanul megtortént-e.

Az ellenbrzésért felelts: a leltar felel6se.

A leltdrozas soran szambavett, ¢s az analitikus nyilvantartdsok adatait egyeztetni, az esetleges
kiilonbozeteket rendezni sziikséges.

A leltar alapbizonylatai - a leltarfelvételi jegyek €s a leltarfelvételi ivek - alapjan el kell késziteni
a leltarosszesitést.

Alapbizonylatokon a leltari adatok helyességét a leltarozast végzok alairasukkal igazoljdk, a
végleges leltardsszesité iveket az analitikus nyilvantartassal tortént egyeztetés utan hitelesiteni
¢s irattarozni kell.

A leltdrozési bizonylatok meg6rzési ideje: 10 év.

6. Ertékelési szabalyok

Azokat a készleteket, amelyek a vonatkozd eldirdsoknak és az eredeti rendeltetésnek nem
felelnek meg, a nyilvantartasokba és a leltarba csak csokkent értékben szabad felvenni,

A készleteket csokkent értékiinek kell mindsiteni, ha
- olyan rongalodas kévetkezett be, amelynek kovetkeztében a készlet a beszerzéskor
megjelolt rendeltetésre nem alkalmas, €s
- ha a rendeltetésszer(i felhasznélasra ugyan alkalmas, de a készlet mindsége,
miszaki ismérvei megvaltoztak.

A készletek leértékelését ugy kell dokumentalni, hogy a szabalyszeriien elkészitett és az
Alapitvany vezetdjének engedélyét tartalmazé jegyzokonyvbdl a leértékelés oka és a
leértékelés jogossaga a készletekre kiilon-kiilon megallapithaté legyen.

A leltarnak tartalmaznia kell az értékvesztést, valamint a visszairast alatdmaszté szamitasokat
is.
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A mérlegben az eszk6z0k legmagasabb értéke a beszerzési, illetve az eldallitasi érték lehet, ezt
az €rtéket csokkenteni kell ha amortizdcidt vagy értékvesztést szamol el a véllalkozé. A targyi
eszk6zok feltjitasa esetén a felujitas koltségét az adott eszkoz értékét noveld tételként kell
szamba venni.

7. A leltarkiilonbozetek megallapitasa, és a rendezés médja

Leltarkiilonbozet: a leltdrozds sordn szdmbavett készletek mennyisége és a konyvviteli
nyilvantartasok szerinti készlet kozotti kiilonbség.

A leltarkiilonbozeteket legkésSbb a konyvviteli zarlat alkalmaval kell rendezni. Az Alapitvany
éves mérlegében csak a leltarkiilonbozetekkel moédositott eszkdzérték vehetd fel. A
leltarfelvétel idopontjatol szamitva lehetSleg 30 napon belill a leltarozas adatait a kényvviteli
nyilvantartasokkal egyeztetni és jegyzOkonyvileg rogziteni kell, valamint a megallapitott
hidnyossagok okat kivizsgalas utjan rendezni.

A leltarkiilonbozet a leltar és a konyvviteli nyilvantartds kozotti mennyiségi kiilonbség, értéke
a mennyiségi killonbség nyilvantartasi 4ron szamitott értéke.

A felelésség megallapitdsa szempontjabol a leltarhiany a leltarkiilonbozetnek a kompenzalhat6
hidnyt meghaladé mértéke.

A leltarkiilonbozetek kompenzéldsa soran azon tébbletek és hianyok kompenzalhatok, amelyek
- azonos cikkcsoportba tartoznak,
- megkozelitdleg hasonlé értékiiek, mindségiik, rendeltetésiik miatt Hsszetéveszthetok,
feleserélhetdk, helyettesithetok.

Fontos szempont, hogy értékkiilonbozet nem fedhet el mennyiségi kiilonbozetet.

A leltareredmény megallapitasa:

A leltarfelvétel befejezésétol szamitott harminc napon beliil a leltdrozas adatait a kényvvitel
adataival egyeztetni kell. Az egyeztetés soran megallapitott eltéréseket a kezelésért felel6s
szemely jelenlétében jegyzOkonyvileg rogziteni kell. Eltérés esetén a kiilonbozetek okat
kivizsgalds utjan kell tisztazni, aminek végsé hatarideje az egyeztetést ko vetd harminc nap.

A leltareltérések konyvviteli rendezése:

A leltar kiértékelése, az eltérések megallapitasa zardjegyzokonyv felvételével torténik.
A jegyzOkonyv tartalmazza:
- a leltarozasi korzetet,
- a felvétel befejezésének napjat,
- az egyeztetés idopontjat,
- a megallapitott eltérések mennyiségét és értékét,
- akivizsgalas ideje alatt rendezésre keriil6 mennyiséget, annak értékét, a rendezés okat,
- a konyvviteli rendezésre vonatkozé javaslatot.

A megallapitott leltarkiilonbdzetek eredményét annak a negyedévnek az eredményében kell
elszamolni, amelyben a hatdrozat meghozataldra a végsé hataridd bekovetkezik. Az éves
mérleg eredményében minden felvett leltarkiilonbozetet el kell szdmolni és az eszkdzok kényv
szerinti értékét a felvett leltar értékére kell helyesbiteni.
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A mérleg ellenbrzés alapjan torténé helyesbitését legfeljebb 5 évre visszamendleg kell
elvégezni. Az dnellendrzésen alapulo mérleghelyesbités nem mentesit az illetékes adohatosag
pénziigyi ellendrzésétsl.

8. A leltarozas ellendrzése

A leltdrozas a mérlegvalodisag biztositdsanak, az alapitvanyi tulajdon védelménck, a
transzparencia fontos eszkoze. Mindezekért kiilonds gondot kell forditani a leltarozassal
kapcsolatos valamennyi feladat végrehajtasanak ellendrzésére.

Az Alapitvany vezetSje felelos a leltarozdsnak, mint a mérleg bizonylati alatdmasztasanak
szabalyszer( végrehajtasaért.
Az Alapitvany vezetdje e teriileten felelds:
- a torvényes rendelkezések megtartasaért,
- a leltarozas szabalyozasaért,
- a szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,
- a részfeladatok végzéinek, iranyitoinak, ellenéreinek kijelsléséért,
- a bizonylati rendért,
- az ellendérzés megszervezéséért és végrehajtasaért,
- az értékelés helyességéért,
- a leltari tobbletek és hianyok kimunkaltatdsaért,
- a sziikséges feleldsségre vonas megtételéért.

A leltarozas vezetdjének javaslatot kell tennie:
- a tobbletek és hianyok kényvviteli elszamoldsara,
- egyes leltarhelyeken a leltdrozdsi munkélatok egészének vagy egy részének
leallitasara,
- egyes leltdrozasi vagy leltdrellendrzési munkalatok részleges vagy teljes
megismétlésére,
- a leltdrozas sordn megallapitott hidnyossdgok, mulasztasok bekovetkezéséért felel6s
személyek felel6sségre vonasara.
A leltarozas kijelolt vezetSje a belsé leltdrozasi szabalyzatban foglaltak alapjan késziti el a
leltarozasi utasitast, itemtervet.

A leltérozés ellendrzése érdekében ellendrzé csoportokat helyes kijeldini. Ennek kijelslésekor
figyelembe kell venni az Alapitvany szervezetének nagyséagat, alkalmazottainak szamat,
méretének sajatossagait. Az ellenGrzést végzOk feladatai a leltdrozasi iitemtervben
meghatarozott idépontok szerint a kévetkezdk:
- a felvétel megkezdése el6tt ellenérizni kell, hogy az el6készitésnél felsorolt feladatokat
kell6 id6ben végrehajtottak-e,
- felvétel kozben ellenérizni kell, hogy az megfelel6en és az eléirt titemben folyik-e,
megakadalyozandok a meg nem engedett eszkdzmozgatéasok, ha t&bb helyen azonos
eszkozoket leltaroznak, ellendrizni, hogy azok felvétele egy iddben torténjék,
- felvétel utan a korzeti leltdrozocsoportok altal felvett leltarakat siirli szaréprobakkal
ellendrizni,
- az egész leltarozdsi munka tartama alatt {igyelni a leltarfelvételi jegyek, ivek,
Osszesit6k kezelésével kapesolatos eloirdsok betartasara.
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A dolgozdk felelosségének formai:
- a leltarhianyért valo felelésség,
- kartéritési felelosség,
- blintet6jogi felelosség,
- fegyelmi felel6sség.

A munkavallalé6 a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségek vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési kotelezettséggel tartozik. A vétkességet a munkaadonak kell bizonyitani.

A leltarhianyért valo felelosség és kartéritési felelgsség tekintetében a Munka Torvénykonyve

rendelkezései az irdnyadok, illetve az egyéb — kapcsolddo — jogszabalyok és belsé szabalyzatok
szerint kell eljarni.
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9. A leltarozasnal hasznalt nyomtatvinyok
Leltarfelvételi jegy
Leltarfelvételi iv

Kimutatas targyi eszkozok hianyardl vagy tobbletérsl
Téargyi eszkozok egyedi nyilvantarto lapja

Jelen Szabalyzat az elfogadisanak napjan lép hatalyba.
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Szervezet

4

veveneeees EVI
LELTAROZASI UTASITAS

A leltarozas lefolytatdsdnak feladatait az aldbbiakban hatdrozom meg:

1. A leltarozas szabalyszerti felvételének biztositdsa érdekében a leltarozas megkezdése eldtt
minden esetben el kell végezni a sziikkséges selejtezéseket.

Felel§s:
Hatéridg:

2. A készletkezelo(k) koteles(ek) a leltdrozas megkezdése el6tt a készletmozgasokat a
kartonokon rogziteni, s a kartonokat lezérni.

Felelds:
Hatarid6:

3. A leltarozas idészakéban semmiféle készletmozgast rogzitd adminisztracié nem végezhetd.
A leltarozas elokészitéseként a leltirozandd eszkdzoket a leltar id6pontja elétt a
készletkezelknek kotelességiik rendszerezni €s csoportositani. A leltart megel6z6 utolsé
bizonylatokat (bevételi, kiadasi, visszavételezési) jelolni sziikséges.

Felel6s:
Hataridd:

4. A leltdrozas alkalmaval a leltarfelvételi jegyek kiallitasa kotelezd/nem kotelezd. A leltar
felvételének szabalyossagaért, a leltdrozasi nyomtatvanyok szabalyszerii kiallitdsaért a
leltarozé és a leltarozasi bizottsag tagjai a felelosek. A leltarozasi bizonylatokon javitds csak
a rontott adat athtizasdval torténhet ugy, hogy a hibas adat olvashaté maradjon.

Felel6s:
Hataridé:

5. A leltarozas soran eltarozasra keriilnek .............cooviviininnn... -ei fordulonappal:

a) a munkahelyi készletek korében:

b) az egyéb eszkozok korében: munkavallalok tartozasai, vevek, szallitok, pénztar,
bankszamla, egyéb aktivak és passzivak.
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¢) a targyi eszkdzok korében:

d) az idegen tulajdonban 1év6 készletek kdrében:

6. A leltarozas kezdeti 1dOPONLIA: c..oveuviveverereiieieec e et
A leltarozas befejezésének idOPONtia: «..o.evveveerveeririerereeeeceere e
A bizonylatok leaddsanak hatarideje: .......coivueeveriicirienreeciece e
A leltarkiértékel€s hatarideje: ..covveiieerieeciiececee et

7. A leltarozas hatiridében torténd elvégzéséért a leltarozasi bizottsag tagjai és a
készletkezelok, a leltarozasi bizonylatok hatarid6ben t6rténé leadasdért a bizottsagvezetdk

€s készletkezeldk, a leltarkiértékelés hataridGben val6 elvégzéséért pedig a konyveld tartozik
felelésséggel.

8. A leltarozas eseményeit leltarozasi zarojegyz6konyvben kell rdgziteni.

9. Jelen leltari utasitdst a leltarozasi iitemterv egésziti ki, amely rogziti a leltirozas idSpontjait,
valamint a leltdrozasi bizottsagok személyi dsszetételét.

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

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

a Kuratorium elndke

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

a Kuratérium tagja
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.............................

Szervezet
e EVI
LELTAROZASI UTEMTERV
A leltarozast ....... V.iiiiiinn, ho...... napjan kell megkezdeni és ........ éV e ho ...

napjan be kell fejezni.
A leltarozast a kovetkezé leltarozasi korzetekben ¢s iddpontokban kell elvégezni a korzeti
leltarfelel6sok kbzremiikdésével:

Leltarozasi korzetek Leltarozasi bizottsag A leltarozas
idopontja
szama, megnevezeése személyi Osszetétele
A leltarak  kiértékelését  ....... €Vierrnnn. ho........ napjaig, a  zardjegyzOkonyvet
........ év..........ho ....napjaig kell elkésziteni.
A leltarozas sordn jelentkez6 eltéréseket a konyvelésben legkésébb ........ Vo, hé
napjaig rendezni kell.
Eltérések miatti felel6sség megallapitdsa: ......8v................ ho...... nap.
Keltoo e

a Kuratérium elnoke a Kuratorium tagja
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................

Szervezet
MEGBIZOLEVEL
Megbizom.......oooiiiiiiii a leltarozas vezetésével és ellenGrzésével,
a kovetkezOkre is figyelemmel:

1)
2.)

3.)

4)

5.)

6.)

7.)

Tartson elokészito, felkészitd eldadast a leltarozasban résztvevok részére.
Miikodjon kozre a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

Folyamatosan ellendrizze a leltdrozasnak a szabalyzatban rdgzitettek szerinti
lebonyolitasat, tevékenyen vegyen részt a leltarozasi munkalatokban.

Ellenérizze szuréprobaszerlien a felvett vagyontargyak valodisagét, azonosithat6
megfeleltetését.

A leltarfelvétel befejezését kovetden ellendrizze:

- aleltarbizonylatok alaki, tartalmi helyességét,

- ahiany-tobblet kimutatasok, elszamoldsok valodisagat,

- a leltarfelvétel és a leltar fordulénapja kozotti idészakban tortént eszkoz-
mozgasok bizonylatolasat,

- a leltdrozott vagyontargyak és a leltarkiilonbozetek nyilvantartds szerinti
adataival vald egyezGséget.

frja al4 a leltari jegyzokonyvet.

A felmeriilé problémdkrol adjon jelzést, tegyen jelentést, a Szervezet Vezetdjének.

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

a Kuratorium elnoke a Kuratdrium tagja
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Szervezet

MEGBIZOLEVEL
.................................................................. -t megbizom,
hogya......... évi leltdrozdsban
minta........ szamu leltarbizottsag tagja / vezetdje vegyen részt.

A leltarozasi munkakat a leltarozasi utasits és a leltarozasi litemterv szerint ktelezd elvégezni.
A leltarozas kezdetének idépontja: ............ocooiiiiiiinnn

A leltarozas befejezésének idOpontja: ...,

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

a Kuratdérium elnoke a Kuratérium tagja
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.............................

Szervezet

LELTAROZASI JEGYZOKONYV

Késziilt a .vieeieeiiiieee e evi e e, raktar,
eszkozféleségeinek
leltarozasarol.

A leltarozast végezték:

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

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

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

felelds.

A TEHATOZAS  weveeeeoiiieeei e et e e e eeeeeee s areeeres -t61
tartott.

A leltarozas ideje alatt engedéllyel kiszallitott aruk:

helyiség stb. anyag és/vagy

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

................................... leltarozo

................................ leltarellend

Y- | leltari

A kivételezett A kivételezés Az engedélyez6 A leltarozott mennyiségben
aruféleségek mennyisége személy szerepel nem szerepel
megnevezese

A leltarozasnal felhasznalt leltarbizonylatok szama:

leltarfelvételi Jegy .voovivmnininiiinieciiricsr v O i -ig

leftarfel veteli 1V .ovvevenerccieveeeceee e A0 e -ig

elrontott példanyok felsoroldsa
A leltarozast menet kozben

ellendrizte:...............
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Alulirottak felel6sségiink tudatdban kijelentjiik, hogy a meghatdrozott leltarozasi feladatot
elvégeztiik, a raktarban, helyiségben stb. talalhato eszkozféleségeket - a valdsagnak megfeleld
mennyiségben és mindségben - teljes egészében szamba vettiik.

A leltari anyagokért felelds személy
€SZIEVELElCi..coeverrririicri e creenas

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

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

alairas
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Szervezet
JEGYZOKONYV
LELTAROZAS ELLENORZESEROL
Alulirottak, MINT @ oo e e , a

felvett leltar

birtokaban eseti/sziiroprobaszerti ellen6rzést hajtottunk végre a

................................................................................................ leltarfelvételi
helyen

A 1eltAr0ZAS IdOPOMLJAL......ciovreeeeeireereer et r st eneenseees
Megallapitasaink az aldbbiak:

Anyag, ara = Mérték- Leltar Ellen6rzés  Killonbozet Megjegyzés
egyeb eszkoz egység szerinti szerinti

megnevezése mennyiség  mennyiség

Kelti e,

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

.....................................................................................................
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Szervezet
JEGYZOKONYV LELTARKULONBOZETROL
Késziilt: év hé ... nap, a
................. OSSP OO USRI 11y 72175 o1
helyiségében.
TAIEY: @ oot -t61
-ig
megtartott fordulonapi leltarozas soran megallapitott leltareltérések.
A leltarkorzet szama és megnevezeése:
A leltari készletekért felel6s neve:

Jelen vannak: alulirottak

A leltarozas sordn megallapitott t6bbletek:

Megnevezés Mennyiség  Egységar A tobblet mennyiség
Ft értéke Ft

Osszesen:
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II. A leltdrozés sordn megéllapitott hianvok:

Megnevezés Mennyiség  Egységar A hiany
Ft ériéke Ft
Osszesen:
a felelds leltarozo

dolgoz6 alairasa

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

leltarkiértékeld leltarkiértékeld

A leltarkiilonbozetek lekonyvelését elrendelem.

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

a Kuratorium elntke a Kuratérium tagja

A megallapitott leltareltérések lekonyvelésre keriiltek:

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

konyveld
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Szervezet
JEGYZOKONYYV
pénzeszkozok és értékcikkek leltarozasarol
Készult: ...... Ve, hoé......... nap soran a hazipénztarnadl megtartott leltarozas
alkalméval.
Jelen vannak: ..o pénztaros
............................................................................. pénztarellendr
............................................................................. vezetd

Jelenlévok megallapitjak, hogy a pénztarzarast kovetGen a pénztarban a kovetkezé cimletli és
Osszegli készpénz és értékcikkek voltak:

KESZPENZ ERTEKCIKKEK
Cimlet db Cimlet Megnevezés Cimlet db  Cimlet
Ft x db Ft Ft X
db Ft

20 000
10 000
5000
1 000
500
200
100

50

20

10

Osszesen

A pénztarjelentés szerinti pénzkészlet: . Ft
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A leltdrozés sordn talalt pénzkészlet: L, Ft

Eltérés (hidny, t5bblet): e Ft

........
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