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1. A leltarozas alapfogalmai

A leltarozassal kapcsolatos kotelezettségeket az 2000. évi C. szdmu Szamviteli
Torvény, alapjaiban meghatarozza a leltarozas és a leltar 6sszedllitas iranyelveit,
szabalyait. A mérlegtételek leltdrozassal torténé alatamasztasat a torvény 69. §-a és
a 46. § (3). bekezdése tartalmazza.

A Szamviteli torvény kétféle kotelezettséget ir eld:

o leltarkészités, dsszeallitasi kotelezettseget, amely azt jelenti, hogy az
Alapitvanynak a mérleg fordulonapjan meglevo eszkozeirdl és forrasair6l
tételes és ellendrizheto leltart kell készitenie,

. leltérozasi kotelezettséget, azaz tényleges mennyiségi felvetelt kell vegezni
akkor, ha az Alapitvany a szamviteli alapelveknek megfeleld mennyiségi
nyilvantartast nem, vagy nem folyamatosan vezeti, illetve a csak értékben
Kimutatott eszk6zoknél és forrasoknal egyeztetési kiotelezettséget.

A torvényben foglaltak szerint a konyvek év végi zarasahoz, a beszamolo
elkészitéséhez olyan leltart kell 6sszeallitani, amely tételesen, ellendrizheté mddon
tartalmazza az Alapitvany a mérleg fordulonapjan meglévo eszkozeit és forrasait,
mennyisegben és értékben, illetve ertékben.

Az eszkdzoket és kotelezettsegeket a leltarozas soran

. mennyiségi felvétellel vagy

. egyeztetéssel,

« kell ellenOrizni.

A mennyiségi felvételt megszamlalassal vagy meréssel a nyilvantartasoktol
fuggetlendl, a nyilvantartassal vald utdlagos 6sszehasonlitassal kell vegrehajtani.
Az egyeztetés a fokonyvi szamlaknak az analitikus nyilvantartdsokkal ¢és a
konyvelés helyességét igazold6 okmanyokkal valé ut6lagos 6sszehasonlitasat
jelenti.

Ez utébbi modszer alkalmazhato:

« csak értékben kimutatott eszk6zok es kotelezettségek eseten, illetve

« azon természetes mértékegységben is szamba vehetd eszk6zok esetén,
amelyekrdl az Alapitvany a szamviteli alapelveknek megfeleld nyilvantartast
vezet.

1.1 A leltarozés célja

. ahelyes eszkdz és forrasadllomanyok megallapitasan keresztil a mérleg
valddisaganak biztositasa.

« A konyvelés, illetve a nyilvantartasok ellendrzése €s egytttal a bizonylati
fegyelem megszilarditasanak elésegitése.

o Az Alapitvany tulajdonanak védelme ¢és az anyagi feleldsok elszamoltatasa.

o A csokkent értékii készletek valamint a hasznalaton kiviili eszkdzok
feltarasa.



1.2 A leltarozas idépontja

A leltarozas elvégezheto:

folyamatosan,
fordulonappal,
évkozi eseti leltarozassal.

1.2.2 Forduldénapi leltarozas

Forduldénapi leltarozas esetén a leltarozast az Alapitvanyban egyidejiileg, elére
meghatarozott napon (leltar fordulonapja) kell elvégezni Ugy, hogy ezzel a
nappal minden leltdrozasra kijeldlt eszkozfajta teljes egészében leltarozasra
keruljon.

A leltarozas idOtartama alatt elharithatatlanul bekovetkezett készletvaltozasokat
- bizonylati alatdmasztassal - a fordulonapra kell kiegésziteni ill. visszavezetni.
A leltarozast a merleg fordulonapjaval kell elvégezni:

az uton 1évo aruk,

a hazi penztar,

a pénzintézetek, a NAV, a vamhatdsagok felé torténd elszamolasok
nyilvantartasai,

az adosok és hitelezok tartozasai és kovetelései,

a munkavallaldk tartozésai és kdvetelései,

befektetett eszkdzok tekintetében.

Leltarnak kell tekinteni a leltdrozas alapjan helyesbitett és ellendrzott - a
fokonyvi konyveléssel egyezo - kivonatokat.

123 Evkozi, eseti leltar
Evkozi eseti leltar lehet:

Atadas-atvételi leltar - abban az esetben sziikséges, ha az eszkozok,
készletek kezeléséért felelds, vagy személyekben valtozas kovetkezik be. A
leltart a személyi valtozas bekdvetkezésének napjan kell felvenni. Ez a leltar
az 4tado és atvevo elszamoltatdsanak, anyagi €s biintetdjogi feleldsségének
alapokmanya. Leltarozéast az Alapitvany elndke rendelhet el.

Ellenorzo (elszamoltatd) leltar - az eszkdzokert, készletekért anyagilag
felelds jogi személy, személyek elszamoltatasara, tevékenységiik
szakszerliségének ¢és gondossaganak ellenérzésére szolgal. A leltar
elrendelhetd a kezelt eszkdzok egészére, de részleltar formajaban is.
Rendkivuli esetben (betores, elemi kar, biztonsagi, iratrendezési
szabalytalansag, visszaélés stb.) soron kivul keriil elrendelésre az Alapitvany
vezetOi altal. A leltarozasi litemtervtdl eltérd leltarak idépontjat a
leltarozando teriilet vezetdjével tilos eldre kozdlni. Specialis ellendrzo leltar
a rovancs, amely a pénztar ellendrzésére szolgal.

Megismételt leltar - felvételére akkor keriil sor, ha a leltarozast barmely
okbol hidnyosan vegezték el, vagy adatai vitathatok, ill. ha a leltarhianyért




anyagilag felelosok a leltarfelvétel megismétlését kérik és az altaluk jelzett
hibak, a leltarkészlet utdélagos modositasa Gtjan nem Kkorrigalhatok. Ez a
leltarozasi mod csak megfeleld indokkal torténd alatamasztas utan végezhetd
el.

1.3 A leltarral szemben tdmasztott alaki és tartalmi kévetelmények

1.3.1 Alaki kévetelmények

. aleltar teljessége a leltarnak az Alapitvany valamennyi eszk6zét és forrasat
tartalmaznia kell
. aleltar valodisaga a leltarnak a valddisagot - az eszkézoknek a leltrozas

soran fellelt tényleges mennyiségét és helyesen meg-
allapitott ertékét - kell tikroznie
. aleltar vilagossaga a leltarnak attekinthet6en leltarozasi helyenként és ezen
beliil fajta, tipus, méret és minéség szerinti részletezéssel
- kell tartalmaznia az eszkdzoket, forrasokat. Az egy he-
lyen tarolt és Osszecserélhetd tételek 6sszevondsa csak az
utasitasban eldirt esetekben lehetséges.
1.3.2 Tartalmi kdvetelmények
A Szamviteli Torvény 69. 8§ (1) bekezdése értelmében eleget kell tenni a
tételesség €s az ellendrizhetdség kovetelményének.
A tételesség kdvetelménye:
Azt jelenti, hogy a leltarnak tételesen tartalmaznia kell a mérlegben
kimutatandd minden eszkozt és forrast. az Alapitvany tulajdonaban,
hasznalataban 1év6 eszk6zok jellege szerint vannak olyan eszkdzok:
. amelyek mennyisége tételes mérés, szamlalas alapjan kdzvetlenl
megallapithato, ezeket mennyiségben és értékben,
. azokat, amelyek csak kozvetve, a nyilvantartasok, dokumentéciok alapjan
mérhetOk fel, csak értékben kell
tételesen leltarba beallitani.

Az ellendrizhetdség kovetelménye:

. aleltarnak tartalmaznia kell azt az évet, hdnapot, és napot, amely napra
vonatkozoOan az készitették,

« az abban szerepld eszkdzok €s forrasok leltari tételeinek pontos
megnevezését s az azonositashoz sziikséges minden egyéb megjeldlést,

. amérleg fordulonapjan meglevé eszkoz- és forrasallomanyt, legalabb a
mérleg tételei szerinti csoportositasban,

. azon készletféleségekneél, amelyeket mennyiségben és értékben kell
szerepeltetni, fel kell tlintetni az értékelés alapjaul szolgald egységarat is.

A kilfoldi penzértékre sz6l6 kdveteléseket és kotelezettségeket forintértékre

atszamitva kell a leltarban szerepeltetni. A leltarban fel kell tlintetni a valuta

nemét, 6sszegét es a forintra tortént atszamitasnal alkalmazott arfolyamot is.



Azokat a készleteket, amelyek a vonatkoz6 eldirdsoknak (szabvany, szallitasi
feltétel, szakmai eldiras stb.) illetve eredeti rendeltetésiiknek nem felelnek meg,
megrongalodtak, amelyek feleslegessé valtak, csokkent értéken kell a leltarban
szerepeltetni.

Elkulonitetten kell a leltarban kimutatni

« mindazokat az egyébként azonos eszkozdket, amelyet valamilyen okbol
egymastol eltéréen értékelnek,

. ajogcimek szerinti részletezésben

. ajavitasra atadott,

. abizomanyba atadott,

« abeérbe adott és

« uton levo eszkOzoket.

. akészletezesi hely feltintetésevel és jogcimenek megjeldlésével csak
mennyiségben kell szerepeltetni

« abizomanyba atvett,

. atarolasra atvett és

« bérbe vett eszkdzoket.

Kovetelmény tovabba, hogy a leltar tartalmazza - csak mennyiségben, érték
nélkil - az egy éven beliil elhasznalodonak mindsitett, hasznalatba vett egyéb,
targyi eszkoznek nem mindsiild eszkozoket is, valamint a beérkezett, de a
mérlegkészités idOpontjaig nem szamlazott készleteket.

Tartalmi kovetelmény a leltarfelvételi bizonylatok és a leltarozashoz tartozo
egyéb dokumenticiok eldirasszerti, egyértelmli €s hianytalan kitoltése, a
sziikséges zaradékok (pl. feleldsségi nyilatkozat) és aldirdsok megléte.

1.4 A leltarak fajtai
A leltarfelvétel célja, helye és idOpontja szerint az alabbi leltarfajtakat
kilonboztetjik meg:

Teljes leltar

. az Alapitvany valamennyi eszkozét es forrasat fajtaja és eredete szerint
tartalmazza, tekintet nélkul arra, hogy azokat a leltarozas idépontjaban hol
taroljak és azok az Alapitvany tulajdonaban vannak-e. Teljes leltar
készitendd, pl. csddeljaras soran a felszdmolés elrendelésekor. Az idegen
helyen tarolt eszk6zok leltarozasat a tarolasért felelds jogi személy koteles
elvégezni december 31. forduld nappal.

Részleltar

. az Alapitvany eszkozeinek vagy forrésainak egy-egy részérdl késziilt leltar.
Részleltarnak mindsiil az Alapitvany egy meghatarozott teriiletén taldlhato
eszkozokrol felvett leltar is.



Nyité leltar

« egy Uj az Alapitvany megalakulasakor készitett leltar. Az Alapitvany mivel
mar mikodd szervezet nyitoleltart nem készit, mivel az évzard leltar
megegyezik a kovetkezd évi nyitoleltarral.

Elszamoltato leltar

« az anyagilag felelds jogi személyek elszamoltatasara, szakszeri és gondos
tevékenységiik ellenbrzésére késziil. A felelés eszkoz és keszlet hasznaldk
jogi személyében, bekovetkezett valtozas idépontjaban atadas-atvételi leltart
kell késziteni, amely mind az atadd, mind az atvevd elszamoltatasanak,
illetve anyagi- és biintet6jogi felelésségének alapokmanya. Biincselekmény
alapos gyanuUja, vagy megallapitott blincselekmény esetén is elszamoltatd
leltart kell felvenni.

2. A leltarozas elokészitése
2.1 A leltarozéas személyi feltételei feladatai a leltdrozasi munkaknal

2.1.1 Az Alapitvany vezetoinek feladatai a leltarozdsi munkaban
Az Alapitvany vezetdjének feladatai:

e a meglévo Leltarozasi Szabalyzat éves feliilvizsgalatanak elrendelése, a
maddositasok jovahagyasa,

e a leltarozas megkezdése elott Leltarutasitas kiadasa,

o leltarhiany esetén dontés a hiany megtéritésérol, illetve annak jogi
érvényesitésérol,

o leltarértékelést kovetden utasitas kiadasa a leltarozas soran tapasztalt
hianyossagok megsztintetéséhez sziikseges intézkedések megtétele.
Leltarozas eldkészitésével kapcsolatos feladatai:

a leltarozéas lebonyolitasdhoz sziikséges miszaki feltételek ¢és miiszaki
képzettségli dolgozok, vagy megbizott szakérték kozremiikddésének
biztositasa (pl. szamitdgépek,) leltarozasahoz.

Leltarozasi vezetd kijeldlése €s a leltarozas figyelemmel kisérése.

2.1.2 A leltarozasi vezetd feladatai
A leltarozas vezet6jét mindenkor az Alapitvany elndke nevezi ki.
Feladatai:
A targyévi leltarozas elokészitésének és gyakorlati, technikai lebonyolitdsanak
megszervezese, iranyitasa, ellendrzése, ezen beliil
. aleltarozas személyi feltételeinek meghatarozasa,
« aleltarozas elokészitése soran végrehajtando feladatok meghatarozasa,
. aleltarozési korzetek kijeldlése,
« aleltari felelds és a leltarellendr kijelolése, megbizasa,
. aleltarfelvétel és kiertékelés és nyomtatvany sziikségletének biztositasa,
. aleltarozas el6tti selejtezési munkak megszervezeése,



+ aleltarozés végrehajtasanak ¢és ellendrzésének megszervezese,

« aleltarozas és leltarkiértékelés szakmai irdnyitasa és a kiadott feladatok
végrehajtasanak ellendrzése,

o dontés és rendelkezés a leltarozas soran felmeriild vitas kérdésekben,

« mulasztasok esetén a feleldségre vonas kezdeményezése, a kartéritési
javaslat elkészitése.

2.1.3 A leltarozoéi csoport

A csoport egy leltarozobol és egy leltarellendrbdl all.

A csoport tagjai a Munka Torvénykonyvének az anyagi feleldsségre vonatkozo

szabalyai szerint feleldsek a teljes és valdsagnak megfeleld leltdrozéseért.

A leltarozo feladata a leltarozasi munka tényleges vegrehajtasa ezen belil

e minden egyes leltartétel egyedi szambaveétele, azonositasa,

 aleltarbizonylatok szakszer(i, valosagnak megfeleld kitoltése, alairasa,

« aleltarozott készletek teljes kortiségének ellendrzés.

A leltarellendr felelds a leltarfelvétel ellendrzeéséért.

A leltarellendr legfontosabb feladatai:

o a leltarozasi eldfeltételek biztositdsanak ellendrzése,

e a mennyiségi felvételek helyességének és szakszeriiségének ellendrzése,

 aleltarozési munka teljes kori ellendrzése,

« azellendrzés sordn észlelt hidnyossagokrol, és megallapitasokrol leltar
ellendrzési jegyzokonyv elkészitése,

« aleltér alatt kiilsd szallitotol érkez6 anyagok elkiilonitése, ill. a leltar alatti
kiadasok szabalyszeriiségének ellendrzése,

« aleltarbizonylatok alairasdnak €s az azokon szerepld alairasoknak
ellendrzése,

o aleltarozand6, de mennyiségi felvételt nem igényl6 eszk6zok €s forrdsok
felvételének vizsgalata,

« aleltarozéssal 6sszefliggd valamennyi szamités és értékelés helyességének
vizsgalata.

A leltarellenér feladata végrehajtisa soran tapasztalt rendellenességeket a

leltarozas vezetdjének jelenteni tartozik. Ellendrzési tevékenységét a megfeleld

bizonylatokon, 6sszesitokon aldirasaival igazolja.

Az ellendrzést eldsegitd modszerek:

« aleltarozas elokészitése soran a munkalatok végrehajtdsanak ellendrzése,

. ameg nem engedett készletmozgasok megakadalyozasa,

« az azonos tipusu készletek egyidejii leltarozasa,

« az anyagok, eszkdzok rendezettségének ellendrzése,

« aleltarfelvétel eldirasszerii lebonyolitasanak ¢€s a felvételi ivek szabalyos
kezelésének ellenOrzése,

« aleltarozott targyak, készletek megjelolésének ellendrzése,

o aleltarfelvétel teljességének ellendrzése (pl. a kiadott leltarfelvételi ivek
hianytalan begytijtésének vizsgalata).




Leltarértékelést végzok
Az értékelésre a leltar befejezését kovetden keriil sor. Feladat a leltarozott
eszk6zok és forrdsok szamviteli toérvényben meghatarozott maodon vald
értékelése, arazasa. A kiilonbozo eszkozok ¢és forrasok értékelésével
kapcsolatos eldirasokat a 3. fejezet tartalmazza.

2.2 A leltarozas elokészitése soran végrehajtando feladatok

Minden leltdrozasi tertleten meg kell allapitani, hogy milyen eszk6zok

kertllnek leltarozésra, és gondoskodni kell:

« azidegen helyen tarolt sajat eszkozok szambavételérdl,

« azidegen tulajdonu eszk6zok elkiilonitésérdl és megjeldlésérdl,

« kolcson adott, javitasba adott €s kdlcsonvett eszk6zok szdmbavételérdl,

. aleltari szamokat tartalmazé cimkék olvashatdsagardl, a megrongalddott
cimkék kicserélésérdl, a hidnyzo cimkék potlasarol,

o az1j és visszavett haszndlt eszk6zok elkiilonitéseérdl,

« az elfekvo, csokkent értékii készletek feltarasarol,

. meg kell hatarozni a beruhazasokhoz beszerzett tartalék alkatrészek, korét,

« a leltarfelvétel megkezdésének iddpontjaig el kell késziteni a dolgozoknal
1évo eszkozok név szerinti és cikkenkénti kimutatasat,

o el kell késziteni a szakmai teruiletenkénti leltart,

« le kell allitani a leltarozas kozbeni eszkdzmozgasokat,

« biztositani kell a szlikséges leltarnyomtatvanyokat.

2.3 A leltarozasnal hasznalatos nyomtatvanyok elokészitése
A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.
A leltarfelvétel dokumentalasara alkalmazhato bizonylatok - jellegiiket tekintve
- nyomtatvanyok.
A bizonylati elvre, a bizonylati fegyelemre vonatkozo eléirasokat Szamviteli
Torvény 165. § (1) bekezdése irja el6: Minden gazdasdgi miiveletrdl,
eseményrél, amely az eszkozok, illetve az eszkdzok forrasainak allomanyat
vagy 0sszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani (késziteni)."”
Bizonylatnak mindsiil minden olyan okmadény, feljegyzés, kimutatds, vagy
barmely technikai modon készitett adathordozd, amelyet a szamvitel
(kdnyvvitel) nyilvantartasokban valo rogzités, vagy az azokban szerepl6 adatok
ellendrzésének, allomanyanak megéllapitasanak céljara  allitottak ki
(készitettek) ¢és amely a gazdasagi miiveletek megtortént, hatasuk eérteket,
mennyiségi €s mindségi adataikat, hitelt érdemlden igazolja.
A bizonylatokon az adatokat id6talld6 modon ugy kell rogziteni, hogy azok a
kotelezd meglrzési hataridéig olvashatéak, (olvashatd alakra hozhatoak),
tovabba az esetleges sziikségessé valo utdlagos valtozasok felismerhetdk, illetve
kimutathatok legyenek.

A leltarozasi bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékei:
« abizonylat megnevezése és sorszama,
« abizonylatot kiallito szervezeti egyseg megjel6lése,



« a leltarozok, leltarellendrok alairasa,

« abizonylat kiallitdsanak idépontja,

. aleltarozott tétel megnevezese, mennyisége, (azonositas céljabol
sziikségszerll a leltarozott tétel leirasa, cikkszdma stb.).

A bizonylatok megdrzésének rendszerét ugy célszerii kialakitani, hogy azok a

leltardsszesitOk, konyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan visszakereshetOk

legyenek.

Az Alapitvany a leltdrozas bizonylatait legaldbb 10 évig koteles megdrizni.

A leltarozasi bizonylatok elokészitése

A tényleges leltarfelveteli munka - kilonosen leltarfelvételi ivek hasznélata

esetén - lényegesen megkonnyitheté ¢és meggyorsithato az altal, ha a

leltarozasra keriild készletek mdar ismert adatait a bizonylatokra, ivekre,

OsszesitOkre - a tényleges felvételi 1d6t megelézden - eldre felvezet;jiik.

Leltarnyomtatvanyok felhasznalasanak formai kdvetelményei

A leltar bizonylatait irogéppel, vagy golyostollal. A leltarozasnal grafit ceruza

nem hasznéalhato.

A leltarbizonylatokkal szemben tdmasztott formai kdvetelmények:

e valamennyi rovat hianytalan kitoltése,

o akitdltésre nem keriild rovatokat megsemmisit6 vonallal kell athuzni,

. leltarbizonylatok sorszdmozasa,

« olvashato szoveg és betliirds, a szoveg és az adatok helyesbitését a javitast
végz0 koteles alairasaval igazolni,

« abizonylat kit6ltdjének, illetve az abban szerepld adatok feleldsének €s az
ellendrnek az alairasa (kézjegye).

A leltarozasi nyomtatvanyok nyilvantartasa

A leltarozasban felhasznélt bizonylat szigort szamadasi kotelezettség ala vont

bizonylatnak mindsiil. Eppen ezért a leltarfelvételi ivek, nyomtatvanyok

beszerzésekor, eldallitaskor a sorszamozas folyamatossagat ellendrizni kell. A

nyomtatvanyokat a kezelésért felelds személy koteles elzdrva tartani ¢€s

gondoskodni a szigoru szdmadas nyilvantartas vezetésérdl. A rontott vagy

Uresen maradt leltari nyomtatvanyokkal is el kell szdmolni, azokat a

nyomtatvanyok kezelésével megbizottnak vissza kell adni.

A nyomtatvanyok kitoltése, alairasi kovetelménye

« A leltarfelvételi bizonylatok eldiras szerinti kitoltéséért leltarellendr a felelds

« A nyomtatvanyokat jol olvashatoan, kizarolag irogéppel, tollal, vagy tintaval
lehet kitOlteni

A leltarfelvételi iveket, jegyeket ugy kell kitolteni, hogy azokat feltiinés nélkiil

ne lehessen javitani, modositani.

« A leltarozasi nyomtatvany valamennyi rovatat ki kell tolteni. Az Uresen
maradt sorokat atlds vonallal érvényteleniteni kell.

« A bizonylatokra hibasan beirt adatok javitasat a hibas adatok athuzésaval, és
a helyes adatok foléirasaval kell eszk6zolni, majd a javitdst végzonek a
javitas mellett alairasaval kell igazolnia a javitas tényét.



A leltarfelvételi ivre, beirt adatokat kaparéssal, radirozéssal javitani nem
szabad. A helytelen adatokat egyszeri athlzassal és félé a helyes adat
felulirasaval kell kijavitani.

A leltarivek, a leltarfelvételi jegyek javitasat igazolé alairdsokat a

bizonylatokon olyan helyen kell alkalmazni, hogy azok a bekétott példanyokon

is lathatdak, olvashat6ak legyenek.

A leltari nyomtatvanyokat - az abban foglaltak helyességének igazolasaként -

ala kell irni:

« aleltarnyito, leltarzaro jegyzOkonyvet a kdzremiikodoé dolgozdknak,

. aleltariveket a leltaroz6 csoport tagjainak.

« Atadéas-atvételi leltar esetén az atadd és az atvevd is koteles alairasaval
ellatni a leltarbizonylatok minden egyes példanyat.

o A leltéarellendr a leltarozas alatt a jegyzokonyvbe koteles rogziteni minden
fontosabb, leltarozast befolyasold eseményt és észrevételt. A leltari
jegyzOkonyvben a sziikséges bejegyzéseket a leltdrozas megkezdésétol
annak befejezéséig folyamatosan kell végrehajtani. Ha a leltarozéssal
kapcsolatban semmiféle esemény vagy észrevetel nem merll fel, akkor
jegyzokonyvet nem kell kiallitani.

A leltarfelvétel befejezése utdn, a leltarivek eredeti példanyat - a leltar

alkalmaval kiallitott okmanyokkal egyitt - a leltarfelelos tartozik eljutatni a

kijelolt felelds vezetdnek.

A leltarozési nyomtatvanyokat az Alapitvany vezetdje biztositja.

A leltarfelvételi nyomtatvdnyok a leltdrozo ¢és leltarellendr elszamolasi

kotelezettségevel keriilnek kiadasra. A nyomtatvanyok kiadasat és visszaveételét

a nyilvantartd fuzetben - sorszdmonként - minden esetben alairéssal kell

igazoltatni.

A leltarozés soran hasznélatba vett leltariveket, sorszdm szerint fel kell vezetni

a nyilvantarto fiizetbe.

A maradvany bizonylatokat a leltarozas végén sztornozni kell és az eredeti

bizonylattal azonos médon kell kezelni.

2.4 A selejtezés es az értékcsokkent eszkdzok kezelése
A leltarfelvételt megeldzéen az eszkozok és készletek leltarozasra valo
elokészitésekor gondoskodni kell a selejtes, 1ll. értékcsokkent készletek
elkiilonitésérdl €s a selejtezés végrehajtasarol.
A leértékelési jegyzOkonyvek a leltari jegyzokonyv mellékletét képezik.

3. A leltarozas végrehajtasa

A leltarozast minden évben az eszkdzok és forrasok teljes korére el kell vegezni.
Az eszk6zok es forrasok leltarozasat a szamviteli torvény tagoldsa szerint a
kovetkezé fejezetekben ismertetjiik a szamlatiikor, és a Szamviteli torvény
csoportositasanak megfelelén. A leltarozasi id6pontot €és a leltdrozds modjat
minden évben felll kell vizsgalni, és amennyiben szikséges maddositani kell.



3.1 A befektetett eszkdzok leltarozasa

3.1.1 Immaterialis javak leltdrozasa

Fogalmi meghatérozas:
Az immateridlis javak a befektetett eszkdzdk csoportjaba tartoznak. Az ide
besorolt eszkdzok az Alapitvany tevékenysegét tartdsan, legalabb egy éven
tal szolgéljak.
A mérlegben értékkel felvételre keriild6 immaterialis javak nem anyagi
eszk6zok, de olyan forgalomképes dolgok, vagy jogok, melyek az Alapitvany
tevékenységét segitik. Ebbe a csoportba tartozd eszk6zok nem targyiasultak,
nem foghatok meg, értékiikk szerzddés, szdmla, Onkoltségszamitas alapjan
hatarozhato meg.
« Az immaterialis javak csoportositasat és jellemzdit a kotelezé utasitas tar-

talmazza.

A leltdarozas dltalanos eldirasai:
Az immaterialis javakrol csak értékbeli nyilvantartast kell vezetni. A leltarozast
egyeztetéssel kell végezni, melynek soran a fo6konyvi konyvelés és az analitikus
nyilvantartdsokban szerepld értékek azonositasat, egyeztetését kell elvégezni.
Ehhez kapcsolodik a dokumentaciokkal valé alatamasztds meglétének,
helyességének ellendrzése is.
A leltarozast évente egyszer, december 31-én kell végrehajtani. Ertékelése a
mérleg fordulonapja szerinti értéken kell hogy megtérténjen, mely a beszerzési
ill. eloallitasi koltség, értékcsokkenési leirdsokkal, vagy értékvesztésekkel
csOkkentett 0sszege.
A leltarkészités elott fel kell mérni, hogy nem allnak-e fenn selejtezést kivalto
okok. A feleslegessé, hasznélhatatlanna valt, ill. megsemmisilt immaterialis
javak esetén a leltar valddisaga érdekeben rendkiviili leirast kell eszkdzolni a
tovabbi hasznosithatosag (hulladék értek vagy varhato piaci érték) mertékeéig.
Az elszdmolds mobdja a leltarhianyndl és a selejtezésnél megegyezik.

3.1.2 A targyi eszk6zok és beruhazasok leltarozasa
Fogalmi meghatarozas
Targyi eszkdzok azok az Alapitvany tevékenysegét kozvetlendl, vagy
kozvetetten szolgald, rendeltetésszerlien hasznalatba vett (aktivalt), targyiasult
(dologi) eszk6zok, amelyek az Alapitvany tevékenységét rendszeres hasznalat
mellett tartosan, legalabb egy éven tul szolgaljak.
A targyi eszkozok biztonsagos lizemeltetéséhez, rendeltetésszerii hasznalatahoz
szlikséges tartozékok, tartalék alkatrészek beszerzési arban ervenyesitett érteke
Is beszerzési koltség (beszerzési ar).
A targyi eszkozoknél értéket noveld beszerzési koltségként kell figyelembe
venni a meglévo targyi eszkdz bdvitésével, rendeltetésének megvaltoztatasaval,
atalakitdsaval, ¢lettartalmanak novelésével Osszefliggd munka, tovabba az
elhasznalodott targyi eszkoz folyamatos, zavartalan biztonsagos tzemeltetését
szolgal6 javitasi, karbantartasi munka koltségeit.



A tobbletként fellelt eszkdz esetében az eszkdznek az allomanyba vétel
1dépontjdban meglevo piaci értéke.

Az Alapitvany sajat szamlarendje hatarozza meg.

« A mérlegben beruhazasként kell kimutatni azt a beszerzett, el6allitott (az
eldallitas folyamataban levd) targyi eszkozt, amely még nem Kkerilt
aktivalasra,  lizembe  helyezésig, az  eszkéz  rendeltetésszerii
hasznalatbavételéig marad a beruhazasok kozott.

Amennyiben a beruhazast rendeltetésszerlien nem veszik hasznalatba, nem

helyezik Uzembe, akkor a targyi eszkdz a beruhazéasok eértékesitéséig, a

selejtezésig, a feleslegessé valas rogzitéséig, az értéke teljes lecsokkenésének

dokumentalasaig marad a beruhdzasok nyilvantartasaban.
A leltarozas dltalanos eldirasai

A téargyi eszk6zok és a beruhdzasok leltdrozasara a Szamviteli Torvény 69. §

(1)-(2) bekezdéseiben foglalt eldirasok vonatkoznak.

Az Alapitvany eleget tesz a Szamviteli Torvényben foglalt kotelezettségenek,

mely szerint az értékcsokkenés megtervezése soran az évenként elszamolandd

értéekcsokkenés és értékvesztés oOsszegét a nyilvantartadsokon rogziti, akkor

rendelkezik azzal a mennyiségi és értékbeni nyilvantartassal, amely megfelel a

leltarkészitést megalapozo kovetelményeknek. igy a leltar készitésekor a targyi

eszkdzOk a szamviteli alapelveknek megfeleléen vezetett analitikus

nyilvantartasbol a mérleg forduldnapjan meglevd értékiikon vehetok fel a

leltarba. llyen nyilvantartds mellett nincs a targyi eszkdzoknel évenkenti

leltarozési kotelezettseg.
A leltarozas eldirdsai

Az Alapitvany a targyi eszk0zok teljes korére vonatkozoan a szamviteli

alapelveknek megfelelé mennyiségi és értékbeni naprakész nyilvantartast vezet,

ezért nem kotelezo az évenkenti tételes leltarfelveétel elvégzése.

A mennyiségi leltarfelvételre szold utasitast az Alapitvany elntke rendeli el

belatasa szerint 3, vagy 5 évenként.

A gépek, targyi eszkdzok leltarfelvételét leltarfelvételi iveken kell elvégezni.

A leltarban fel kell sorolni a tartozékokat is. Tartozéknak mindsiilnek a

szamviteli elbéirasok szerint a targyi eszkozokkel egyltt besorolt tartozékok,

melyek a targyi eszkdz értékével egyutt aktivalasra kerlltek, s a targyi eszkdz
brutto értékében benne vannak.

A szamitdgep tartozékokat onalld leltari targykent kell kezelni, mivel a targyi

eszk0z és tartozéka kozott a kapcsolat barmikor megszakithatd és maés

eszkozzel helyettesithetd.

A gépkocsikhoz beszerzett egyéb tartozékokat (gumiszonyeg, huzat stb.) a

gepkocsi szerszamkonyvben kell nyilvantartasba venni.

A beruhazasok leltarozasat - sziikseg esetén a szallito (kivitelezd) bevonasaval -

a beruhazéasonként vezetett analitikus nyilvantartassal vald egyeztetessel kell

elvégezni.



3.2 Forgobeszkozok leltarozasa

3.2.1 Készletek leltarozasa

Fogalmi meghatarozas

A készletek kdzott csak azokat az eszkdzoket szabad kimutatni, amelyek az

Alapitvany tevékenysegét egy évnél rovidebb ideig szolgaljak, azaz egy éven

belll felhasznalasra, értékesitésre, vagy atalakitasra kertlnek.

A mérlegben a véasarolt keszletet (anyag, aru) a Szamviteli Torvény 35. §

szerinti beszerzési aron beszerzeési aron kell kimutatni.

A készletek az Alapitvany tevékenysegét kozvetlenil, vagy kozvetve szolgalo

olyan eszkdzok, amelyek altalaban egyetlen tevekenységi folyamatban vesznek

részt, értékik egyetlen periddusban megy at szolgaltatas ertékébe. llyenek az:

o anyagok,

. az alvallalkozoi teljesitmények, stb.

Keszletfogalmak
Felesleges (immobil) keszletek:

. amelyek a megallapitott maximalis készletnorma  szerinti
készletmennyiséget meghaladjak,

. melybdl felhasznalas hat honapon at egyaltalan nem, vagy csak a készlethez
viszonyitva egész csekély mértékben torténik, kiveve, ha a készlet terv
szerint hat hdnapon belil felhasznalasra kerul,

. a tartalék alkatrészek kozll az a készlet, amelyet a gazdalkodd egység
vezetdje annak nyilvanit,

. feleslegesnek kell tekinteni azokat a készleteket is, amelyeket a gazdalkodo
egyseég vezetdje nélkiilozhetdnek (feleslegesnek) nyilvanit.

Inkurrens készlet

Inkurrens készlet: sem belfoldon, sem kiilf61don nem értékesithetd anyag,
alkatrész.

Csokkent értékii készlet

Csokkent értékli készleteknek kell tekinteni azokat a készleteket, amelyek:

o cldallitaskor vagy késObb fizikai, kémiai behatds kovetkeztében teljes
értékiikbol veszitettek,

e rendeltetésszerien még felhasznalhatok, de miiszaki elavultsdg, mindségi
romlas, raktarozas kozben eldallitott szennyezddés, korrodalas, divatja mult
stb. kovetkeztében eredeti értékiikbdl veszitettek, ennek megfelelden
értékesitésiik csak csokkent aron lehetséges.

A csokkent értékli készleteket a leltarozas soron el kell kiloniteni és kulon

leltarozasi iveken kell 6sszesiteni.

Selejt

Selejt az a készlet, amely a termelés, a raktarozas, vagy szallitas kozben
hibassa, sériltté, csonkava, rendeltetésszerii hasznalatra alkalmatlanna valt és
amely a tovabbi termelés, értékesités sordn mar csak javithatd selejtként, vagy
mint hulladék vehetd figyelembe.



Ertékesebb készlet

Ertékesebb készletek altalaban olyan készletek, amelyeknél mar kisebb

mennyiség is jelentds értéket képvisel. Ezen a legkisebb hidny esetén is

felelosségrevonast  kell —alkalmazni. (Pl. nemesfémek, gyémantpor,
gyémantszemcse, ritka fém, draga vegyszerek stb.)
A leltarozas altalanos eloirdsai

A készletekre vonatkozdan olyan leltart kell Osszedllitani, amely tételesen

ellendrizhetd moddon tartalmazza az Alapitvany készleteit mennyiségben és

értékben.

A leltarban a keszleteket készletféleségenkent kell csoportositani. (A 2.

Szamlaosztaly szamlainak megfeleld bontasban.)

A leltarozast minden évben el kell végezni, ha az Alapitvany mennyiségi

nyilvantartdst nem vezet. Amennyiben az Alapitvany évkozben a készletekrol

analitikus nyilvantartast vezet a leltarozéast egyeztetéssel is torténhet.

A leltarozast december 31.-ével - a mérleg fordulonapjaval - kell elvégezni és a

leltarban a fordulonapon meglevo készletet, kell szerepeltetni.

A leltarozas kiterjed:

« az Alapitvany tulajdonat képezd készletek,

« az Alapitvany birtokdban levé idegen készletek meglevd allomanyéanak
(mennyiségének) megallapitasara.

Kotelezo leltarozni:

. az Alapitvany sajat készleteit,

A készletek leltarozasanak kiemelt szempontjai:

« az Alapitvany tulajdonat képezd uton lévd vasarolt készleteteket a mérleg
forduldnapjéval kell a szamla (szallitojegy) vagy egyéb rendelkezésre allo
adatok alapjan leltarozni,

. kilfoldon tarolt készleteket, a bizomanyba adott készleteket, vagy mas
cimen atadott, mashol tarolt készletek merleg forduldnapi leltarozasat kilon
kell kezelni.

Uton 1évé drukészletek leltarozdsa

Uton 1év6 készleteknek kell tekinteni a szallitasi feltételek szerint, a szallitd

altal az ev utolsd napjaig kiszallitott, de a vevok altal még at nem vett, vagy a

vevOkhoz be nem érkezett arukat.

Az 1ton 1évo vasarolt készleteket az év utolsd napjaval a szamla vagy egyéb

rendelkezésre &ll0 adatok alapjan kell leltarozni és a megfeleld

készletféleségeknél a leltarban elkilonitetten kell kimutatni.

Az import tételek koziil azokat kell aton 1évd készletnek tekinteni, amelyeknél a

szerzOdés szerinti teljesités megtortént €s errdl szolo értesitést az Alapitvany

januar 30.-ig megkapta.
Sajat tulajdonu idegen helyen tarolt készletek leltarozasa

Az Alapitvany birtokdban 1év0, de idegen helyen tarolt készleteket, december

31-vel a két fél megallapodasa szerint kell leltarozni. A leltar masolati

példanyat ellendrzés céljabol a leltarozas idopontjatodl szamitott tiz napon beliil

a tarolo vallalkozasnak meg kell kildeni. A leltarozas soran feltart mennyiségi



kilonbozeteket megallapodas szerint, vagy az Alapitvany, vagy a tarolo terhére
kell elszamolni.

A leltarozas megkezdése elott be kell szerezni a Tarolési nyilatkozatot, mely a
leltarfelvételi ivek mellékletét kell, képezze. Ezek a készletek kizardlag ennek
az okmanynak a megléte esetén vehetOk készletre.

3.2.2 Kovetelések leltarozasa

A leltarozas eloirasai:

Fogalmi meghatarozas

A Szamviteli Torvény 29. § hatarozza meg teljeskoriien a kdvetelések korét

és csoportositasat.
A kovetelések azok a kiilonféle szallitasi, szolgaltatasi és egyéb szerzddésekbdl
jogszerlien eredd, pénzformédban kifejezett fizetési igények, amelyek a
vallalkozo é&ltal mar teljesitett, a méasik fél altal elfogadott, elismert
értekesitéshez, szolgaltatas teljesitéséhez, kolcson nyujtashoz eldlegfizetéshez,
veszteségtéritéshez, jegyzett, de be nem fizetett tokéhez kapcsolddnak.

A mérlegbe csak az ados altal elismert kdvetelés allithaté be.
A koveteléseket a Szamviteli Térvény 1. szam melléklete hatdrozza meg teljes
kortien.
Alapitvanyunknal a kdvetelések az alabbiak lehetnek:
- kovetelések (addsok, vevok)
- egyéb kovetelések.
Kovetelések szolgaltatasbol és készletértékesitésbol

(vevokkel szembeni kovetelések)
Vevokkel szembeni kovetelésként szolgaltatas teljesitésébol, értekesitésbol
szarmazo, altalanos forgalmi adét is tartalmazo kovetelés mutathato Ki.
Vevokkel szembeni kovetelésként csak olyan kovetelés mutathato ki, amelynek
alapjaul szolgalo teljesités megtortént, és amelyet az ados (vevd) nem kifogasolt
(azaz elismert). A vevokkel szembeni kovetelések kimutatdsanak
alapbizonylata az ados (vevod) altal elismert teljesitésrol kiallitott szdmla.

A koveteléseket célszerii az alabbi csoportositas szerint mindsiteni:
o« keétes kovetelések,
« peresitett kovetelések,
« behajthatatlan kovetelések.
Ha az ados a kdvetelés dsszegét nem ismeri el, vagy csak részben fogadja el, az
el nem ismert dsszeget a leltarba kilon kell felvenni és a Szamviteli térvény
eldirasainak megfelelden kezelni.

Vevokovetelések leltarozasa

Az anyageladasbol, szolgaltatas teljesitésébdl szarmazd koveteléseket a leltarba
az analitikus (foly6szamla) nyilvantartasban szerepld értékadatok alapjan kell
felvenni.



A leltari nyilvantartasba felvett adatok valodisagat egyeztetéssel kell igazolni.
az egyeztetés modszere a vevOnek kiildott egyeztetd megkeresés, hivatalos levél
forméajaban.

Az Alapitvany december 15.-i forduldnappal kiildi meg nyilvantartott adataikat

a vevOknek. Ha a vevd nem ismeri el a kOzOlt kovetelést, az eltérést a

mérlegkészités 1dOpontjaig kell rendezni, a nyilvantartasokat az elfogadott

maodositasokkal javitani kell.
A vevl koveteléseket a leltarban egyedileg kell kimutatni.
A leltarozas dltalanos eldirasai

A konyvek év végi zarasahoz, a beszamold elkészitéséhez olyan leltart kell

Osszedllitani, amely tételesen, ellendrizhetd moédon tartalmazza az Alapitvany

mérleg fordulonapjan meglevd eszkdzeit €s forrasait mennyiségben és értékben.

Ha az Alapitvany a szamviteli alapelveknek megfeleldé mennyiségi

nyilvantartast nem vezet, a leltarozast mennyiségi felvétellel, illetve a csak

értékben kimutatott eszk6zoknél és a kotelezettségeknél egyeztetéssel minden
évben az éves beszamolo dsszedllitasat megeldzden koteles elvégezni.

A Szamviteli Torvény elbirasai szerint a kovetelésekre vonatkozoan az éves

beszamolo elkészitéséhez olyan leltar Osszeallitdsat irja eld, amely tételesen

(addsonként) ¢és ellendrizhetd modon (az adosokon beliil szdmlanként)

tartalmazza a koveteléseket értekben, az értékvesztéseket és visszairasokat.

A koveteléseket leltarozni egyeztetéssel kell.
Ezen egyezteteés alatt:

« pénzintézettel szembeni kdvetelés eseten az egyenlegek (szamlakivonatok)
alapjan torténd egyeztetést,

. koltségvetéssel kapcsolatos kovetelés esetén az addelszamolasrél szolo
bizonylatokkal, illetve az addbevallassal torténd egyeztetést,
kell érteni.

A kovetelésekrdl az éves beszamold elkészitéséhez olyan leltart kell

Osszeallitani, mely tételesen (adosonként) €s ellendrizhetd moédon értékben

tartalmazza a koveteléseket. A leltarban a koveteléseket a mérlegnek megfeleld

csoportositasban kell kimutatni. Csak az tgyfél altal elismert koveteléseket
lehet figyelembe venni. A koveteléseket a leltar Osszeallitisat megel6zéen
egyeztetéssel kell ellendrizni:

. a pénzintézetekkel szemben fennallo koveteléseket az év utolsd napjaval, a
bankszamlakivonatok alapjan kell egyeztetni,

. a gazdalkodo szervekkel szemben fennall6 koveteléseket a vonatkozé
szamlakkal kell egyeztetni december 31-i fordulonappal,

. a koltségvetessel es addhatdsagokkal szemben fennéllo koveteléseket az év
utols6 napjaval az ad6 elszamolasi bizonylatokkal, kivonatokkal,
értesitesekkel, adobevallasokkal kell egyeztetni,

« mas adosokkal szembeni  koveteléseknel  (széllitasi, szolgaltatasi
kolcsonszerzddés, halasztott fizetés) a szerzodések szolgalnak az egyeztetés
alapjaul,



« a kolfoldi kovetelések - import visszakiildésébdl - analitikdja forintban és
devizanemenként is figyelembe veendo.

Az Alapitvany bankszamlainak egyeztetését a szamlakivonatok és a fokonyvi

rendszerben konyvelt fokonyvi szamlaegyenleg megfeleltetésével kell

elvégezni.

A leltarozasi feladathoz tartozik a szdmlakivonatokhoz kapcsolodo fliggd, ill.

atvezetési szamlak egyenlegének ellendrzése, rendezése és a bankkozi

ugyletekre fenntartott lekotott betétszamlak leltarozasa is.

Az egyeztetéskor mutatkozo kiilonbozeteket az éves beszamold elkészitése elott

tisztazni kell.

A kovetelések értékelése a szamviteli térvényben eldirtak alapjan, kényv

szerinti értéken torténik.

3.2.3 Pénzeszkozok leltarozasa

Pénzeszk6zok csoportositasa
A Szamviteli Torvény 31. § érteleben a pénzeszkdzok a készpeénzt, az
elektronikus pénzeszkozoket es a csekkeket, tovabba a bankbetéteket foglaljak
magukban.

Csoportositasuk:
e apénztarkészlet,
e az elszamolési betétszamlak,
e az elkulonitett betétszamla,
e az tvezetési szamlak.
A pénzeszkozok leltdrozasat minden évben december 31-vel a kdnyvelési
adatok egyeztetésével kell elvégezni.

A pénzeszkdzok leltarozdsaval kapcsolatos daltalanos elbirasok

Az Alapitvany a pénzeszkézok szamlacsoportjaban mutatja ki:
o arovid lejarata betét, és betétjellegii bankszamlait,
« apenztarszamia,
. az egyes szamlakhoz kapcsolodo atvezetési szamlakat.
Az Alapitvany készpenzallomanyat és annak forgalmat, pénztar szamlan
mutatja ki. A pénztdr miikddésének szabalyait a Pénz és értékkezelési
szabalyzat tartalmazza.

Pénztar leltarozasa
Az Alapitvany forint készpénzfizetéseinek teljesitésére €s az ehhez szlikséges
készpénzosszegek, valamint a kozvetlenul befolyd készpénz bevételeinek
kezelésére hazipenztart létesitett. A pénztari pénzkeszletet a targyév utolséd
napjan szamlalassal kell ellendrizni és a fellelt 0sszeget a konyvelési adatokkal,
egyeztetni kell.
A mérleg forduldnapjan a pénztarban 1év6 készpénz Gsszegét a pénztarkonyvvel
egyezOen kell a mérlegbe felvenni.



Bankszamlak leltarozasa

A bankszamldkat pénzintézettel egyezden kell megnyitni és vezetni. A

forintban elhelyezett bankbetétek ertékét a mérleg forduldnapjan, a

pénzintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal egyez6 értéken.

Pénzeszk6zok leltdrozasi eldirasai:
A pénzeszkdzoket minden év december 31-ével egyeztetéssel €s mennyiségi
felvétellel kell leltarozni.

« A bankbetétek leltarozasanal alapdokumentum a bankszamlakivonat.

o A készpénzkészletrdl, annak cimletenkénti meglétérdl a pénztari jelentés
devizanemenkénti ¢és cimletenkénti 0Osszesitot készit. Eltérés esetén
jegyzdkonyvet kell felvenni.

« A keszpénz leltarozésa soran a pénztarkdnyv, pénztarnaplé adatait kell
figyelembe venni az egyeztetésnel.

A leltarozasi feladatokhoz tartozik a kézi atszamolas (rovancs) is.

A pénzeszkdzok értékelése konyv szerinti értéken torténik.

o A pénztarkészlet értéke a ténylegesen meglévd bankjegyek 0sszesitett

értéke.

3.3 Forrasok leltarozésa
A Szamviteli Torvény értelmében a forrasok leltarozasanal az egyeztetés
modszere szerint kell eljarni. Az egyeztetés az analitikus nyilvantartasok
alapjan torténik az analitikdk alapdokumentumait is vizsgalva.
A leltarozast forrdscsoportonként elkilonitve, az 6sszes mérlegsorra kiterve kell
elvégezni.

3.3.1 Kotelezettségek leltarozas
A Szémviteli Torvény 42. 8§ (1) bekezdése szerint kotelezettsegek azok a
szallitasi, szolgéltatasi és egyéb szerz0désbol eredd, pénzformaban teljesitendd
elismert fizetések, amelyek a szallitd, a vallalkozd, a szolgaltatd, a hitelezd, a
kolcsonzo altal mar teljesitett, a vallalkozo altal elfogadott, elismert
szallitashoz, szolgéltatashoz, pénznyujtashoz kapcsoldédnak.
A 42. § tovabbi bekezdései alapjan a kotelezettségek lehetnek, rovid, hosszd
lejaratak, hatrasoroltak vagy tartdsak.

Rovid lejaratu kotelezettsege
« vevOktdl kapott eldlegek,
o kotelezettségek és szolgaltatasbol €s anyagértékesitésbol (szallitok),
. egyeb rovid lejarati kotelezettségek,
A kotelezettségeket a fokonyvi szamldk és az analitikus nyilvantartasok,
valamint a kovetelésekre vonatkoz6 okmanyok egyeztetése alapjan Kkell
leltdrozni. Az egyeztetések bizonylata, a hitelt, kolcsont folydsito
pénzintézetnek a december 31.-i allapotra vonatkozd bankkivonata, mas
szervezet altal adott kolcson esetében a folydsitd egyenlegkozld levele.



Szallitok leltarozasa
A szallitokkal szembeni kotelezettsegeket a leltarba (folyoszamla egyeztetés)
tételesen, szallitonként kell felvezetni.

A felvett értékadatok valodisagat egyeztetéssel (folyoszamla egyeztetés) kell

igazolni. A mérlegbe csak egyeztetett, elismert adatok kerilhetnek.

Kulfoldi pénzértékre sz016 kovetelesek és kotelezettségek leltarozasa
Az importbeszerzéshez kapcsolodo elélegeket, amelyeket - attol fiiggben, hogy
beruhazéashoz, vagy készletbeszerzéshez kapcsolodnak - a mérlegben a targyi
eszk0zok, illetve a készletek kozott kell kimutatni.
A fo6konyvi szamlakon - vagy az analitikus nyilvantartas keretében - biztositani
kell, hogy a kulfoldi pénzértékre szol6 kdvetelések 0Osszege szallitonkénti,
bontasban megallapithato legyen.
A devizara sz0l0 kotelezettségek leltarozasat az Alapitvany minden évben - a
leltar Osszeallitasat megel6z6en - egyeztetéssel végzi el.
Az egyeztetés a fokonyvi szamlaknak, az analitikus nyilvantartdsokkal, vagy a
konyvelés helyességét igazold okmanyokkal (bankkivonatok, egyeztetd levelek,
szamitasok stb.) vald 0sszehasonlitasat, a szallitoval torténd egyeztetést jelenti.
A kotelezettségek leltarozasara vonatkoz6 szabalyok megegyeznek a 3.2.2
pontban részletezett kdvetelések leltdrozasi modjaval.

3.3.2 Céltartalékok leltarozasa
A céltartalék leltarozasa annak vizsgalatat jelenti, hogy az Alapitvany a
celtartalék képzese sordn a jogszabalyban eldirtaknak megfeleléen jart-e el,
illetve, hogy a kimutatott 6sszegek szdmszakilag helyesek-e. A céltartalek
képzés a Szamviteli politikankban leirtak szerinti sajatossdgoknak megfelelden
tortént-e.

3.4 Merlegen kivuli tételek leltarozésa
A mérlegen kivili tetelek leltarozésa kiterjed:

1. fiiggd kotelezettségként az olyan, harmadik személyekkel szemben véllalt
kotelezettségekre, amelyek a mérleg fordulonapjan még fennallnak, de
mérlegtételként szerepeltetésik - a mérleg fordul6napjan - jovébeni
eseményektol fiigg. (P1.: varomanyban 1év6 jutalékok),

2. jovObeni kotelezettségként az olyan visszavonhatatlan kotelezettségekre,
melyek a mérleg fordulénapjan mar fennallnak, de a szerzOdés teljesitése
még nem tortént meg, igy mérlegtételként nem szerepeltethetok. (Pl.:
hataridds adas-vételi Ggyletek)

A leltarozast a leltarozasi utasitdsban meghatarozott részletezettségben kell

elvégezni - egyeztetéssel. Az egyeztetés analitikus nyilvantartasok és a

fokonyvi konyvelés adatainak ellenérzésén til a nyilvantartast aldtdmasztd

bizonylatok ellendrzését és dsszehasonlitasat is jelenti.



3.5 Erték nélkili eszkozok leltarozasa
A szigorl szamadasi nyomtatvanyokat mennyiségi felvétellel, az év utolso
napjan kell leltdrozni. A szigord szamadasu nyomtatvanyok korét - az egyéb
jogszabalyi elbirasok figyelembevételével - mindenkor az Alapitvany elndke
hatarozza meg.
A bélyegzok leltarozasa:
A munkahelyen 1év0 és a személyeknek kiadott cégbélyegziket évente egyszer
kell leltarozni. Ha az egység vezetdjének személyében valtozas tortént, vagy a
bélyegz6 hasznélatara jogosult megvalik munkahelyétdl, a bélyegzdket minden
esetben leltarozni kell.
A leltarban egyenként kell szerepeltetni a bélyegzdket, még akkor is, ha az
egyes peldanyok teljesen azonosak.
A leltarfelveteli iven minden bélyegzé lenyomatat kiilon-kilon sorban kell
szerepeltetni, és egyeztetni a bélyegzd nyilvantartassal.
A targyi eszkozOknek nem mindsiilé egyéb kis értékli eszkozokkel valo
elszamolas a leltarozas vezetdjének feladatat képezi.

4. A leltarozas ellenérzése, a leltar anyaganak feldolgozasa, a killonbézetek
rendezése

A leltarozas ellendrzése
A leltarellendrzéssel kapcsolatos feladatok intenziv, helyszini ellendrzést
igényelnek.
Az ellendrzés modszerének, mélységének olyannak kell lenni, ami biztositja az
esetleges hibaknak a leltarozas sordn torténd feltarasat, korrigalasat.
Az ellendrzésnek ki kell terjednie:

o aleltar elokészités munkainak ellendrzésére,

. aleltarozas teljessegének és valddisaganak vizsgalatara,

. aleltarozés végrehajtasa soran felmeriilé 6sszes munkalatra,

« aleltarozott eszk6zok €s forrasok mindsitésének vizsgalatara,

. aleltarozés pontossadganak és megbizhatdésaganak vizsgalatara,

« abizonylatok tartalmi és formai helyességének ellendrzésére,

. aleltarozasi utasitas és a leltarozasi Utemterv vizsgalatara.
A leltarfelvétel megkezdése eldtt ellendrizni kell, hogy az eldkészitéssel
kapcsolatos feladatokat a kell6 idOben és maradéktalanul végrehajtottak-e.
A leltarfelvétel utan ellendrizni kell:

« afelvett leltarakat szirdprobaszeriien,

. aleltari bizonylatok alaki és tartalmi helyességét,

o a leltarkulonbozetek (hidny, tobbletek, kompenzéldsok) kidolgozésanak,

elszdmoléasanak szabalyszeriiségét,
« a feleldsség (leltarhianyért valo feleldsség, kartéritési felelosség, biintetdjogi
feleldsség, fegyelmi felelosség) érvényesitését,
 az értékelés helyességet.




Az eltérések leltariveken torténd kimunkalasa utdn a leltariveket ala kell irni. Az
egyeztetés tényét, a hidnyokat €s tobbleteket megindokolva, jegyzOkonyvbe kell
foglalni.

A leltari kilonbozetek kivizsgalasa az elnok feladata, errél jelentést kell késziteni.

5. Leltarosszesito elkészitése

A leltar Osszesitése a leltarozasi korzetenként elkésziilo leltarfelvételi ivek alapjan
torténik. A munka folyaman:
. a csak mennyiségben felvett leltarivekre fel kell vezetni az egysegarakat, s
ezek alapjan ki kell szamolni a tételértékeket,
« az Osszesitett leltaradatokat egybe kell vetni a vonatkozo fokonyvi szamlak
egyenlegével, és meg kell allapitani az eltéréseket.
6. Leltarhianyok, tébbletek rendezése
A leltarhiany a leltarkilonbozeteknek a kompenzalhatd hianyt meghaladé mérteke.
Készletek esetén a leltarhidnyt nem szdmolunk, mivel év kozben a készletekrol
nem vezettlink nyilvantartast.
A leltareltérésekrol a kiillonbozet okanak kivizsgalasa utan jegyzokdnyvet kell
felvenni, majd gondoskodni kell a konyv, illetve a leltar szerinti készletek
helyesbitésérol.

7. szabalyzat Hatéalyba lépése

A szabalyzatban foglaltak az Alapitvany elndke jovahagyasaval a Szamviteli
politika részeként visszamendleg, 2012. januar 01-vel Iépnek hatalyba.

Annak folyamatos karbantartasa és modositdsa az Alapitvany elndkének
hataskorébe tartozik.

A szabéalyzatban foglaltak betartasa az Alapitvany valamennyi munkatarsa szdmara
kotelezo.

Az elbirasok be nem tartasa esetén felel6sségrevonast kell alkalmazni.

Budapest, 2014. februéar 18.

kuratorium elndke



1. sz. melléklet
LELTAROZASI NYOMTATVANYOK

Leltarfelvételi lap (épiletek, épitmények, telkek) felvételére,
Leltarfelvételi jeqy (tarqyi eszkdzok, eqyéb egyedi szammal ellatott
eszkdzok) felvételére,

Leltarfelvételi lap és jegyzokonyv kozuti gépjarmuavek leltarozasahoz,
Leltarfelvételi iv gépek, berendezések felvételére.

Targyi eszkoz leltarfelvételi iv és O0sszesit0 gépekhez, berendezésekhez.

Kimutatas targyi eszk6zok hianyarol, tobbletérol.
Leltarfelvételi jeqy (készletek felvételére),
Készletek leltarfelvételi ive
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