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Jelen Szabalyzat az Alapitvany Szamviteli politikajanak részeként tartalmazza a
leltarkészités, leltarozas és selejtezés végrehajtasanak szabalyait.

Az Alapitvany jelen leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata a Szamviteli Toérvény
szamviteli politikara, azon belll a leltarozasi szabalyzatra vonatkozé rendelkezéseivel
es egyeb elbirasaival dsszhangban, az Alapitvany gazdalkodasa, igy klléndsen
eszkdzgazdalkodasa koérilményeinek figyelembevételével kerllt Osszeallitasra,
megtartasa a vagyoni helyzet attekintését és ellenérzését lehetbvé teszi.

A leltarkészités és leltarozas a vezetés hataskore és feleléssége, az - a vonatkozé
jogszabalyi eldirasok, valamint jelen szabalyzat elbirasai szerint, a vezetés
iranyitasaval - az egyes eszkdzotkkel eés forrasokkal elszamolni kételes szemelyek
feladata.

Az e Szabalyzatban foglaltak az Alapitvany vezetdjének jovahagyasaval 2021. januar
1. napjaval lépnek hatalyba.

A Szabalyzat folyamatos karbantartasa és médositasa az Alapitvany képviseletére
jogosult személy hataskorébe tartozik.

A Szabalyzat az Alapitvany valamennyi munkavallaléja, foglalkoztatottia szamara
kotelezd. Az elGirasok be nem tartasa esetén felel6sségre vonast kell alkalmazni.
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Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzat



1 BEVEZETES

A leltarozési kotelezettséget a 2000. évi C. tv, a szdmvitelrdl eldirasai szabalyozzak.

A 2000. évi C. torvény 69 § szerint:

»A konyvek lizleti év végi zarasdhoz, a beszamolo elkészitéséhez, a mérleg tételeinek
alatamasztasahoz olyan leltart kell Osszeallitani, és e torvény eldirdsai szerint megorizni,
amely tételesen ellendrizheté moédon tartalmazza a vallalkozonak a mérleg fordulonapjan
meglevo eszkozeit és forrasait mennyiségben ¢€s értékben.”

Az alapitvany egész évben folyamatosan nem vezeti a mennyiségi nyilvantartast (analitikat),
év végén készit mennyiségi felvétellel leltart.

A szabalyzat tartalmazza:

- aleltarozas eldkészitése soran elvégzendd feladatokat,

- aleltarozasi bizonylati rendjét,

- aleltarozas technikai feltételeit és eszkozeit,

- aleltarozas modjat és az értékelés szabalyait,

- aleltarfelvétel anyaganak feldolgozéasi modjat,

- aleltarozas és a konyvviteli adatok egyeztetésének modjat,

- aleltarozésa és az értékelés ellendrzésének maodjat,

- aleltarkiilonbozetek megallapitasanak és rendezésének maodjat.

2 ALTALANOS FOGALMAK

2.1 A leltarozando eszkizok felosztisa

A Szédmviteli Torvény a vallalkozasokra bizza a mindsitést és a besorolast, igy a tartos -
legalabb egy évet meghalad6 - hasznalatban levé eszkozoket a befektetett eszk6zok, az ezen
hataridon beliil felhasznaltakat az anyagkészletek kozott kell szerepeltetni.

2.1.1 A befektetett eszkozok

A befektetett eszkozok fobb csoportjai:
- az immaterialis javak,

- atargyi eszkdzok €s

- abefektetett pénziigyi eszkdzok.

A leltarozés szempontjabol a targyi és a pénziigyi eszkozok kiemelt fontossagtiak.

2.1.2 Készletek csoportositasa
A készletek f6 csoportjai:

- anyagok,

- aruk.

Aruk a kereskedelmi forgalmazasra, viszonteladdsra vasarolt készletek. Aruk kozé a
kereskedelmi aruk, a gongyolegek, illetve a kdzvetitett szolgaltatasok tartoznak.

Az éves beszamolohoz olyan leltart kell késziteni, amely a mérleg fordulopontjan az
Alapitvany tulajdonaban meglevd készleteket mutatja.



2.2 A leltarozassal kapcsolatos fogalmi meghatdarozdsok

2.2.1 A leltar

Olyan tételes kimutatas, amely az Alapitvany eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben
tartalmazza és a mérleg legfontosabb alapokmanyanak tekintheto.

Leltarnak kell tekinteni a szabalyszerien végrehajtott leltarozds alapjan helyesbitett és
ellendrzott, a fokonyvi konyveléssel egyezd analitikus nyilvantartasokat is.

2.2.2 Leltarozas

Az Alapitvany kezelésében levo vagy tartdos hasznalatba adott, illetdleg tulajdonat képezo
eszk6zok, valamint azok forrdsai (aktiv €s passziv vagyonrészei), tovabba a birtokdban levo
idegen eszk6zok valésagaban meglevo allomanyanak (mennyiségének) megallapitasa.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a hianyok és tobbletek megéllapitasa és azok rendezése
(elszamolasa).

2.2.3 A leltarozas célja

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

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

- atulajdon védelme ¢és az anyagi feleldsok elszamoltatasa,

- a csokkent értékl készletek, valamint a hasznalaton kiviili eszkdzok feltarasa.

2.2.4 Leltarozasi titemterv

Az ltemterv Osszeallitasanak a célja a leltarozasra keriild eszkdzok, illetve a kozremiikodo
szervezeti egységek munkajanak Osszehangolasa, a feldolgozds folyamatossagéanak,
zokkendmentességének biztositasa érdekében.

Az litemtervet az Alapitvany elnoke - aki egyben a munkaszervezetének vezetdje - késziti és
az Alapitvany Kuratériuma hagyja jova.

Az ltemterv tartalmazza az Alapitvany eszkozeinek és készleteinek leltarozasi kezdd és
befejezd iddpontjait.

Az litemtervtdl eltérden leltarozni kell, ha azt az Alapitvany Kuratériuma hatarozataval kiilon
elrendeli. Ennek okai lehetnek pl. vezetd vagy helyettes személyében vagy a feleldsségi
rendszerben bekovetkezd valtozas, illetve bizonyos koriilmények alapjan lecsapd (varatlan)
leltar.

2.2.5 Leltarozasi utasitas

A leltarozasi iitemterv megjelolt eszkozok leltdrozdsanak elrendelésére szolgdl. Az
utasitasban kell meghatdrozni a leltari fordulonap iddpontjat. Célszerli kiadni a leltarozas
1d6pontja el6tt egy honappal, hogy a felkésziiléshez megfeleld 1d6 alljon rendelkezésre.

2.2.6 Leltarozasi korzetek

Leltarozéasi korzetnek tekintjiik a fizikailag elhatdrolt vagy elhatarolhatd, sorszammal
megjeldlt és azonosithato teriileteket.



2.2.7 A leltarozas modja

A leltarozas torténhet:

- tényleges mennyiségi (kozvetlen) felvétellel, szamlalassal, méréssel,

- egyeztetéssel kell leltarozni:
e  csak értékben kimutatott eszkozoket (kivéve: arukészlet),
e akotelezettségeket,
e idegen helyen tarolt eszkozoket.

A leltarozés végezheto:

= folyamatosan,

= fordulonapon

Az Alapitvanyban forduléonapon torténik

2.2.8 Leltari fordulonap

Leltari fordulonap az a hatdrnap, amelyre vonatkozdan a véllalati eszk6zok és forrdsok
szambavétele megtorténik. A leltari fordulénap december 31.

3 A LELTAROZASBAN KOZREMUKODOK FELELOSSEGI KORE
ES FELADATA

3.1 Az Alapitvany elnoke

Feladata, hogy a leltarozéassal kapcsolatban is maradéktalanul biztositsa az Alapitvany
(tulajdonos) védelmét szolgald rendelkezések betartasat, a mérleg valodisagat alatdmasztod
leltarozasok elvégeztetését, illetve leltarhidny esetén meghozza a megtéritésre vagy a
joghatranyok érvényesitésére vonatkozd hatarozatot.

3.2 A leltarozdst végzo személyek

A feladatokat ugy kell kiadni, hogy ne legyenek Gsszeférhetetlenck. Ugyanaz a személy nem
lehet egy feladat elvégzdje és ellendre is egy személyben.



3.2.1 Leltarfelelds az elnok altal kijelolt személy

3.2.2 A leltarfelelosnek a leltarfelvétel id6tartama alatt mindig a helyszinen kell
tartdzkodnia, hogy a felmeriil6 problémak rendezése zokkenémentes legyen.

3.2.3 A leltarfelvevo személy (ek)

Felelos a leltari alapbizonylatok szakszerli, valosagnak megfeleld kitoltéséért.
A leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az iires bizonylatokat alairas ellenében, a leltdrozast a
leltarfelelds altal megjeldlt sorrendben végzi, kihagyas nélkiil.

3.3 Eldkészitési feladatok

3.3.1 Targyi eszkozokkel kapcsolatos feladatok

A nyilvantartasok alapjan szamba kell venni a kdlcsonbe és javitasra adott sajat vagy idegen
tulajdonu targyi eszk6zok allomanyat.

Felil kell vizsgalni a hasznalatbol kivont, illetve a teljesen (0-ig) leirt és a ,,0”
szamlaosztalyban nyilvantartott targyi eszk6zok allomanyat, sziikség szerint intézkedni kell a
selejtezésrol, esetleg az értékesitésrol.

A hasznalatbol kivont, valamint az idegen tulajdont képez6 targyi eszkozoket el kell
kiiloniteni.

Ellendrizni kell -a nyilvantartdsokban- az év soran felujitott targyi eszkozok reaktivalasanak
megtorténtét.

3.3.2 Készletekkel kapcsolatos feladatok

Az eldkésziiletek soran el kell kiiloniteni a csokkent értékii és a selejtes készleteket.
Gondoskodni kell a leltart megeldzden ezek leértékelésérdl, illetve selejtezésérdl az
eldirasoknak megfeleld eljaras lefolytatasaval. Az idegen tulajdont készleteket elkiilonitett
helyen kell tarolni.

3.4 A leltarozads alaki, tartalmi és technikai feltételei

Minden leltar alkalmaval szabalyosan kiallitott, megfeleld tartalmu jegyzdkonyvet kell
késziteni.

A leltarfelvétel megkezdésekor leltari jegyzokonyvet kell felvenni. A leltari jegyzOkonyvet a
leltarfelvételben résztvevok a leltarozasnal betoltott funkcidjuk feltiintetésével irjak ala.

A leltari jegyzOkonyvben rogziteni kell a leltarozas megkezdésére vonatkoz6 adatokat:
- ajelenlevok névsora és beosztasa,

- aleltarozés kezdési idépontja,

- aleltar fordulonapja,

- milyen eszkdzokre vonatkozik a leltar.

A leltarozas befejezésekor a jegyzOkonyvet a leltarfelvételben résztvevok funkcidojuk
feltiintetésével irjak ala.



A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazoldsa céljabol a
leltarozok, a leltarozott tételekért anyagilag felelds vezetd(k) és a leltarellendr irja ala.

4 IMMATERIALIS JAVAK LELTAROZASA

A forgalomképes nem anyagi eszkozoket is leltarozni kell mint az Alapitvany vagyonat.

A mérlegben az immateridlis javak nettd értéken, tehat az elszamolt értékcsokkenés
Osszegével csokkentett értékben szerepelnek, leltarozasuk tobbségében a nyilvantartasokkal
val6 egyeztetés utjan torténik.

5 TARGYI ESZKOZOK ES BERUHAZASOK LELTAROZASA

A targyi eszkozoket 3 évente, fordulonapi leltdrozéassal veszi szamba az Alapitvany. A
fordulonapi leltdrozas esetén - a leltdrozéasi kotelezettség ala vont minden eszkdzt - a
vonatkozo analitikus nyilvantartasok lezarasaval egyidejiileg, elére meghatarozott naptari
nappal kell leltarozni.

6 KESZLETEK LELTAROZASA
A jegyzOkonyvet két példanyban kell késziteni, amelybdl
1. példany a leltari dokumentacidval egyiitt a konyveld példanya, a
2. példany a leltarozott egység példanya.
Az alkalmazasra keriil6 bizonylat ,,Leltarfelvételi iv”’, mely 2 példanyban keriil kiallitasra.
Leltarfelvételt végzd személyek a készletet kdzosen azonositjdk, majd az egyik személy
szamol ¢és diktalja a sziikséges adatokat, a masik kitolti a bizonylatot. Az liresen maradt
sorokat ki kell huzni az utdlagos bejegyzések elkeriilése érdekében.
Abban az esetben, ha a leltarozas eldtt nem tortént meg a selejtezés vagy a leltarozas soran
selejtes készletet talaltak, ezt kiilon leltarivre kell felvenni. Ezeket a leltarértékben teljes

érteken kell szerepeltetni és a leltarozas befejezése utan kell a selejtezést lefolytatni. A
leltarozott egység vezetdje irasban nyilatkozik, hogy a hibés készlet bemutatasra keriilt.

Mindketten aldirjak a kitoltott ivet.
A bizonylat 2. példanya a tarolohelyen marad, az 1 példany keriil tovabbi feldolgozasra.

Valamennyi tarolohely leltarfelvétele utan a leltarozas teljeskoriiségét ellendrizni kell.



7 EGYEB KESZLETEK LELTAROZASA

7.1 Idegen helyen tarolt eszkozok leltarozdasa

Az idegen helyen tarolt eszk6zokrél munkahelyenként nyilvantartast kell vezetni a tarolési
atvételi bizonylatok alapjan és a nyilvantartds szerinti mennyiségben és értékben kell a
leltarba felvenni az eszkdzoket.

7.2 ,,0” szamlaosztalyban nyilvantartott eszkozok leltdarozasa

Az itt nyilvantartott eszkdzoket az azonos eszkdzcsoportba tartozd eszkdzok leltarozasahoz
hasonldan kell végezni. Ugyanez vonatkozik az esetleges leltarkiilonbozet rendezésére is.

8 EGYEBESZKOZOK ES FORRASOK LELTAROZASA

8.1 Vevotartozdsok egyezteto leltarozdsa

Az Alapitvany tevékenységébdl eredd kintlévdségeit a december 31-i dllapotnak megfelelden,
egyezteti a vevoivel a nyilvantartasai alapjan.

Nem kell értesitést kiildeni az elismert kovetelésekrdl, ,,0” egyenlegekrdl, tovabba azokrol a
kovetelésekrdl, amelyek kiegyenlitése 30 napon beliil megtorténik.
A vitas tételeket (kiilonbozeteket) még az évzard mérleg készitése eldtt tisztazni kell.

8.2 Készpénz és értékcikkek leltara

Minden év december 31-ével tényleges megszamlalassal az Alapitvany készpénzallomanyarol
leltart kell késziteni. Az értékcikkekrdl (okmanybélyeg stb.) az év utolsé napjaval kell leltart
késziteni. Az elszdmolasi utalvanyokat fordulonappal kell leltarozni.

8.3 Pénzintézettel kapcsolatos kivetelések és tartozdasok

A pénzintézettel szemben fenndllo koveteléseket ¢és tartozasokat, tovabba a
tarsadalombiztositassal (TB Igazgatosag) kapcsolatos elszdmolasokat az év utolsé napjaval a
kivonatok vagy értékesitések alapjan kell egyeztetni.

A kivonatok és értékesitések megdrzése rendkiviil fontos, hiszen a mérlegkimutatas bizonylati
alapjai.

8.4 Munkavallalok tartozdsai és kovetelései

A munkavallaloknak az Alapitvannyal szemben fennallo tartozasait és koveteléseit a negyedik
negyedév folyaman, az analitikus nyilvantartasokkal valo egyeztetés utjan kell leltarozni.

9 LELTARKIERTEKELES

9.1 A targyi eszkozok eltérésének megdllapitdsa
A targyi eszkozok leltarozasa soran megéllapitott leltarkiilonbozetrdl a kivizsgalast kdvetden
jegyzOkonyvet kell felvenni.

Leltarkiilonbozetnek mindsiil a leltdrozds soran megallapitott mennyiség és konyvviteli
nyilvantartasok szerinti mennyiség kozotti kiilonbozet. A leltarkiilonbozet értéke a leltarozas
soran megallapitott mennyiségi €és konyvviteli nyilvantartasok szerinti mennyiség kozotti



kiilonbozet. Leltarkiilonbozet értéke a leltdrozdsa soran megallapitott mennyiségi kiilonbozet
nyilvantartasi aron szamitott értéke.

Ha a leltarozas soran megallapitott hiany egy részét ismert ok idézte eld, masik részének okat
megallapitani nem lehetett, a leltari felelosséget csak a hiany ismeretlen oknak tulajdonithato
részére lehet érvényesiteni. Az ismert okbol keletkezett és a dolgozdnak felrohatd hidnyokat a
Munka Torvénykonyve szerinti karfelelsséget kell alkalmazni.

A hianyok és tobbletek miatt alkalmazott feleldsségre vonasrol szolo hatdrozatot —utodlag - a
jegyz6konyvhoz kell csatolni. A hatarozatot az Alapitvany irasba foglalja, az Alapitvany
vezetdjének dontése alapjan.

Az éves mérlegbe csak a leltarkiilonbozetekkel modositott valds érték vehetd fel. A
leltarkiilonbozeteket legkésdbb a mérlegkészitésig kell konyvelni.

9.2 Készletek leltarkiilonbozetének megdllapitisa

A konyv szerinti és a tényleges készlet kozotti eltérés esetén, az anyagi felelds 5 napon beliil
nyilatkozni koteles az eltérés okardl. A jegyzOkonyvet elbiralasra az Alapitvany vezetdje elé
kell terjeszteni.

Az elbterjesztés alapjan az Alapitvany vezetdje dont a leltareredmény elfogadasardl, hidny
esetén az egység dolgozobit terheld leltarhidny Osszegének megtéritésérol vagy eltekint a
megtéritéstol. Sziikség szerint dont tovabbi vizsgalat lefolytatasarol vagy a leltarfelvétel
megismétlésérdl és ennek idépontjarol.

Meghatarozza a kartéritési kotelezettség Osszegét, figyelembe véve a Munka Torvénykonyve
vonatkozo6 részleteit.

A leltarozas eredménye alapjan hatarozatban intézkedik a leltarkiilonbozetet el6idézd okok
megsziintetésérol.

A hatarozatot az érintett anyagi felelds dolgozdkkal k6z61ni kell irasban.

A hatarozat kézbesitése akkor is hatalyos, ha a dolgozé az atvételt megtagadja.

10. Hatalyba léptetés

Jelen Szabalyzat 2021. januar 1. napjan Iép hatalyba,



