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ELOSzZO
A konywviteli mérlegben szerepl6 tételeknek a f6konyvi konyvelés és a kiegészit6é analitikus
nyilvantartdsok adataival egyez6 leltarral torténd aldtamasztasa biztositja a szamviteli
torvényben kotelezéen elGirt valédisag-alapelv érvényesiilését.

A leltarkészitésre és a leltarozasra vonatkozo altalanos szabdalyokat és szamuviteli eljarasokat
a szamvitelr6l sz616 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.) 69. §-a, valamint az
allamhaztartas szamvitelérél sz6l6 4/2013. (1. 14.) kormanyrendelet (a tovabbiakban: Ahsz.)
50. §-a tartalmazza.

Az eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltdrozasi szabalyzatat a szamviteli politika
keretében kell elkésziteni.

I. A SZABALYZAT CELIA
A szabalyzat kiaddsanak célja, hogy a Szabolcs M(vészeti Alapitvany (a tovabbiakban:
Alapitvany) éves koltségvetési beszamoldjanak részét képez6 konyvviteli mérlegben
kimutatott eszkdzok és forrasok valddisdgat aldtamaszto leltdrozasi és leltarkészitési
kotelezettséget a jogszabalyi elGirasokkal 6sszhangban egységes elv alapjan hajtsak végre.

Az Alapitvany a leltdrozasi és leltarkészitési feladatok szabalyszer( végrehajtasahoz
szlikséges feltételek biztositdsa érdekében a leltarozas Alapitvanyi rendjét a kdvetkez6k
szerint szabalyozza.

Il. A JOGSZABALYI HATTER
A szabdlyzat a kdvetkez6 jogszabalyok figyelembevételével kerllt 6sszeallitasra:

1. A szamviteli torvény leltarozassal kapcsolatos rendelkezései
A Szt. 69. §-a értelmében a konyvek koltségvetési év végi zardsahoz, a koltségvetési

beszamold elkészitéséhez, a kdnyvviteli mérleg tételeinek alatdmasztasahoz olyan leltart kell
Osszeadllitani és a szamviteli torvény elGirasai szerint megdrizni, amely tételesen,
ellenérizhet6 médon tartalmazza az Alapitvany konyvviteli mérleg-fordulénapjan meglévé
eszkdzeit és forrasait mennyiségben és értékben.

2. Az Ahsz. leltarozassal kapcsolatos rendelkezései
Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése szerint az éves kdltségvetési beszamolé elkészitéséhez, a mérleg

tételeinek alatdmasztasahoz olyan leltart kell 6sszeallitani és megdrizni, amely tételesen,
ellenérizhet6 mddon tartalmazza a mérlegben szerepl6 eszkézoket és forrasokat.

(2) A leltdrozas végrehajtasat az Szt. 69. §-a szerint kell végrehajtani azzal, hogy

a) a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzoket a miikodtetd, vagyonkezels altal
elkészitett és hitelesitett leltarral kell aldtdamasztani, és

b) a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immaterialis javakat, targyi eszkdzoket,
készleteket a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban meghatarozott mdédon kell leltarozni.



(3) A vagyonkezelGi, koncesszids szerz6dés eltér6 rendelkezése hianyaban a (2) bekezdés a)
pontja szerinti leltarozast a miikddtets, vagyonkezel kiilon térités és dijazas nélkil, évente
koteles elvégezni.

A selejtezés részletes szabalyait az Alapitvany sajat hataskorben, kiilon szabalyzatban
allapitja meg.

Az Ahsz. 14. melléklet X. fejezet 1. pontja szerint a nyilvantartasokban a készleteket
mennyiségben és értékben is nyilvan kell tartani. Nem kell értékben nyilvantartani a
haszndlt, illetve a hasznalatban levé munkahelyi készleteket, de mennyiségi nyilvantartdst
ezekrdl is vezetni kell, kivéve az egyszeri igénybevétellel elhasznalddott készleteket.

Az Ahsz. 53. § (8) bezdése alapjan az éves kdnywviteli zarlat keretében el kell végezni:
a) az (5) és (6) bekezdésben, valamint a 48. § (7) bekezdésében foglalt feladatokat,
b) a leltari kilonbozetek elszamoldsat, az eltérések okainak kivizsgalasat,

c) az eszkozok értékelését, a (6) bekezdés e) pontja szerinti kivétellel az értékvesztés
elszdmoladsat és annak visszairdsat, az esetleges terven fellili értékcsdkkenés visszairasat,
értékhelyesbités elszdmolasat,

d) a kalfoldi pénzeszkozre sz6l6 eszkozok, és forrasok, valamint kotelezettségvallaldsok, mas
fizetési kotelezettségek mérleg forduldnapjan torténd atértékelését, a kovetelések és a
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek esetén az egységes rovatrend
rovataihoz kapcsoldéddan vezetett nyilvantartdsi szamldkon és a konyvviteli szamlakon
egyarant,

e) a behajthatatlan kovetelések elszamolasat,
f) az id6beli elhataroldsok elszamolasat,
g) a zaro befejezetlen termelés készletre vételét,

h) az 5. szamlaosztaly 51-56. szdmlacsoport konyvviteli szamldinak atvezetését a 8.
szamlaosztaly konyvviteli szamlaira,

i) az 571. Sajat termelés készletek allomanyvaltozasa és 572. Sajat elSallitasu eszkozok
aktivalt értéke konyvviteli szamlainak atvezetését a 492. Mérleg szerinti eredmény
elszamolasa kdnyvviteli szamlara,

j) a 8. és 9. szamlaosztaly konyvviteli szamlainak lezarasat a 492. Mérleg szerinti eredmény
elszamolasa konyvviteli szamlaval szemben,

k) a 6-0s szamlaosztaly konyvviteli szamldinak lezardsat a 691. Altaldnos koltségek atvezetési
szamla konyvviteli szamlaval, a 7. szdmlaosztaly konyvviteli szamlainak lezarasat az 591.
Koltségnem atvezetési szamla kényvviteli szdmlaval szemben,



[) az 1-4. szamlaosztaly konyvviteli szamlak lezardsat a 493. Zardmérleg szamla kdnyvviteli
szamlaval szemben,

m) a 492. Mérleg szerinti eredmény elszamoladsa konyvviteli szamla atvezetését a 416.
Mérleg szerinti eredmény konyvviteli szamlara,

n) az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoldddan az el6iranyzatok nyilvantartdsi szamldinak
lezarasat a 001. ElGirdnyzat nyilvantartasi ellenszamla nyilvantartasi szdmlaval szemben,
valamint a teljesités nyilvantartasi szamlainak lezdrasat és — ezzel egyez6 6sszegben —a
kovetelések vagy kotelezettségvallaldsok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasi
szamldinak korrigalasat a megfeleld nyilvantartasi ellenszamlaval szemben.

E rendelkezések alapjan Alapitvanyunk a hasznalatba adott kis érték( targyi eszk6zokrol
mennyiségi nyilvantartast vezet, amelynek leltdrozdsara jelen szabdlyzat hasznalt és a
haszndlatban 1évé készletek leltarozdsara vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

IIl. A LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZAT TARTALMI ELEMEI
A leltarozasi szabdlyzat hosszabb id6re sz616, ez id6 alatt dltalaban valtozatlan leltarozasi

177

el8irdsokat rogziti. Mdédositasara csak az Alapitvany koriilményeiben, szervezeti
felépitésében bekdvetkezd Iényeges valtozas esetén van szlikség.

A leltarozasi szabdlyzatnak a kdvetkezdSket kell tartalmaznia:

a leltarozas célja, alapfogalmak, alapelvek,

a leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kdvetelmények,

a leltar fajtai,

a leltarozas id6pontja,

a leltarozas el6készitéséért, szabalyszer( lebonyolitasaért felel6s szervezeti egységek,
személyek feladatai,

a leltarozas adminisztrativ el6készitése,

a leltarozas bizonylati rendje,

a leltdrozds maddja,

a leltarozas gyakorlati végrehajtasanak el6készitése, szervezése sordn elvégzendd feladatok,
a leltarozas gyakorlati végrehajtasa,

a leltarfelvétel anyaganak feldolgozasa,

a leltarozas és a szamviteli nyilvantartasok adatainak egyeztetése,

a leltarozas és értékelés ellen6rzésének madja, felelSsei,

a leltarkilonbozetek megallapitasanak madja,

a leltari eltérések rendezésének maddja,

a hasznalt és a munkahelyen hasznalatban 1évé készletek leltarozasa.

A leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzat elkészitésérdl és az abban foglaltak betartdsardél az
Alapitvany vezetGje és a szamviteli rendért felelés vezetd egylittesen kdteles gondoskodni.

A fenti jogszabadlyi rendelkezések alapjan az Alapitvany leltarkészitési és leltarozasi rendjét az
aldbbiakban hatarozom meg.



IV. A LELTAROZAS CELJIA, A LELTAROZASSAL KAPCSOLATOS ALAPFOGALMAK

1. A leltarozas célja
A leltarozas célja:

a konyvviteli mérleg valddisaganak biztositasa a helyes eszkodz- és forrasallomany
megallapitasan keresztiil,

a tulajdon védelme és az anyagilag felel6s személyek elszamoltatasa,

a bizonylati fegyelem megszilarditasanak el6segitése a konyvelés, illetve analitikus
nyilvantartdsok ellenGrzésével,

a megfelel6 takarékos készletgazdalkodds el&segitése a csokkent értéki készletek, valamint
a haszndlaton kivili eszk6zok feltarasaval.

2. A leltarkészités és leltarozas alapfogalmai, azok ismérvei
2.1 A leltar fogalma, tartalma

A leltar egy olyan részletes kimutatds, amely egy adott id6pontban az Alapitvany dsszes
eszkozét és forrdsat a valdsagos helyzetnek megfelel6en mennyiségben, minGségben és
értékben felsorolja. A leltar a konyvviteli mérlegben kimutatott eszk6zok és forrasok
valddisagat tdmasztja ala.

A leltarnak tartalmaznia kell tételesen és ellenérizhet6 mddon az Alapitvany tulajdonat
képezd, illetve kezelésébe vagy tartds haszndlataba adott eszkozeit, tovabba a birtokdban
lévé idegen eszk6zok valdsagban is meglévd dllomanyat mennyiségben és értékben, forrasait
értékben a konyvviteli mérleg-fordulénapra vonatkozdan.

A Szt. 69. §-dnak (1) bekezdése értelmében a leltarnak eleget kell tenni a tételesség és az
ellenérizhet6ség kovetelményének.

A Szt. 69. § (1) bekezdése alapjan a konyvek Uzleti év végi zardsahoz, a beszamold
elkészitéséhez, a mérleg tételeinek alatdmasztasahoz olyan leltart kell 6sszedllitani és e
torvény elbirdsai szerint megdrizni, amely tételesen, ellenérizhet6 mddon tartalmazza — az
(5) bekezdés figyelembevételével — az Alapitvanynak a mérleg forduldnapjan meglévé
eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

Szt. 69. § (2) bekezdése alapjan az (1) bekezdés szerinti kotelezettség teljesitése keretében a
vallalkozénak a f6konyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok adatai kozotti egyeztetést
az Uzleti év mérleg forduldnapjara vonatkozdan el kell végeznie.

A Szt. 69. § (3) bekezdése alapjan, ha az Alapitvany a szamviteli alapelveknek megfelel
folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet, a leltdrba bekeriil6 adatok valddisagardl — a
leltar 6sszedllitasat megel6z6en — leltarozassal koteles meggy6z6dni, és azt az eszkdzok és a
forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzataban meghatarozott id6szakonként, de
legaldbb haromévente mennyiségi felvétellel, illetve minden Uzleti év mérleg forduldnapjara
vonatkozdan a csak értékben kimutatott eszk6zoknél és kotelezettségeknél, valamint az
idegen helyen tarolt — letétbe helyezett, portfolid-kezelésben, vagyonkezelésben 1évé
értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkdzok kozé nem tartozé — eszk6zoknél, tovabba a
dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégeznie.



Az Alapitvany a Szamviteli politikajaban rogzitett évenkénti mennyiségi felvételt alkalmaz.

Szt. 69. § (4) bekezdése alapjan, ha az Alapitvany a szamviteli alapelveknek megfelel6
mennyiségi nyilvantartdst nem vezet, vagy e nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, akkor a
leltarba bekeril6 adatok valddisagardl — a leltar 6sszeallitasat megel6z6en — leltarozassal
koteles meggy6z6dni, és az lzleti év mérleg forduldnapjara vonatkozé leltdrozast mennyiségi
felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott eszk6zoknél és kotelezettségeknél, valamint az
idegen helyen tarolt — letétbe helyezett, portfolidkezelésben, vagyonkezelésben |évé
értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkdzok kozé nem tartozd — eszk6zoknél, tovabba a
dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégeznie.

Szt. 69. § (5) bekezdése alapjan az Alapitvany — a (3)—(4) bekezdéstdl eltéréen — az lzleti év
mérleg forduldnapjat megel6z6 negyedévben vagy az azt kdvetS negyedévben is
ellenérizheti mennyiségi felvétellel arukészletei nyilvdntartdsanak a mérleg fordulénapjara
vonatkozo adatai helyességét. A mennyiségi felvétel alapjan sziikségessé valé mddositdsokat
az Uzleti év mérleg forduldnapjara vonatkozdéan kell elszamolni.

A tételesség kovetelménye azt jelenti, hogy a leltarnak tételesen tartalmaznia kell a
konyvviteli mérlegben kimutatandé minden eszkozt és forrdst. Az Alapitvany tulajdondban,
kezelésében, haszndlatdban vannak olyan eszk6zok,

- amelyek mennyisége tételes mérés, szamlalds alapjan kozvetlenil megallapithatd, ezeket
mennyiségben és értékben,

- amelyek csak kdzvetve, a nyilvantartdsok, dokumentacidk alapjan mérheték fel, azokat csak
értékben kell tételesen a leltarba bedllitani.

Az ellendrizhet6ség kdvetelménye szerint a leltarnak tartalmaznia kell

- azt az évet, hdnapot és napot, amely napra vonatkozdan azt készitették,

- a leltarban szerepl6 eszkozok és forrasok leltari tételeinek pontos megnevezését és az
azonositashoz szilkséges minden egyéb megjelolést,

- a konyvviteli mérleg forduldnapjan meglévé eszkoz- és forrasallomanyt, legaldbb a
konyvviteli mérleg tételei szerinti csoportositasban;
azon eszkdzdknél, amelyeket mennyiségben és értékben kell szerepeltetni, fel kell tintetni
az értékelés alapjaul szolgdld egységarat is;

- a valutapénztarban |évé valutakészletet és a devizaszamlan 1évé devizat, valamint a kilfoldi
pénzértékre sz6l6 koveteléseket és kotelezettségeket forintértékre atszamitva kell a
leltarban szerepeltetni. A leltarban fel kell tlintetni a valuta, illetve deviza nemét, 6sszegét
és a forintra tortént atszamitasnal alkalmazott arfolyamot is;

- azokat a vasarolt, raktdron Iévé készleteket, amelyek a vonatkozd elGirasoknak (példaul
szabvany, szakmai el6iras) nem felelnek meg, illetve eredeti rendeltetésiiknek nem felelnek
meg, megrongalédtak, amelyek feleslegessé valtak, csokkent értéken kell a leltarban
szerepeltetni;

elkiilonitetten kell a leltarban kimutatni:
- mindazokat az egyébként azonos eszkdzoket, amelyeket valamilyen okbdl egymastdl
eltéréen értékelnek,



jogcimek szerinti részletezésben

= 3 bérbe adott,

= 3 javitasra dtadott,

= 3 kolcsonbe adott,

= a3z (izemeltetésre, kezelésre atadott,

= avagyonkezelésbe atadott,

= vagyonkezelésbe vett kincstari vagy mas 6nkormadnyzati vagyoni eszkozoket;

a kezelési hely feltlintetésével és jogcimének megjeldlésével csak mennyiségben kell
szerepeltetni

= 3 tarolasra atvett,

= a3 bérbe vett,

= akodlcsonbe kapott,

= 3z Uzemeltetésre, kezelésre atvett eszkozoket.

2.2 A leltarkészités fogalma

A leltarkészités a nyilvantartdsok alapjan Osszedllitott mennyiséget és értéket tartalmazé
kimutatas elkészitése. A leltar elkészitését megeldzi a leltarozas.

2.3 A leltarozas fogalma

A leltarozas mennyiségi felvételt, illetve a nyilvantartdsokkal valé egyeztetést jelent, vagyis
az Alapitvany kezelésébe vagy tartds, ingyenes hasznalataba adott, illetSleg tulajdonat
képez6 befektetett és forgdeszkdzok, valamint azok forrasai, tovabba az Alapitvany
birtokaban |évé idegen eszkdzdk valdsagban meglévd dllomanydnak (mennyiségének)
megallapitasa.

A leltarozas olyan tevékenység, amellyel az Alapitvany az eszkozeit és forrasait szamba veszi,
majd a valésagban meglévé dllomanyt megallapitja.

A leltarozas két munkafolyamatbdl all:

- az eszk6z6k mennyiségének természetes mértékegységben torténé megdllapitasa,
- a leltarozott mennyiségek értékelése.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik tehat az eszk6zok mennyiségi felvétele, a csak
értékben nyilvantartott eszk6zoknél a nyilvantartasokkal vald egyeztetése, a forrasok
nyilvantartdsokkal valé egyeztetése, a leltarhianyok és tobbletek megallapitdsa, a hiany és
tobblet okainak felkutatasa, tisztdzasa, majd rendezése, elszdmoldsa, tovabba a selejtezend6
és értékcsokkent eszkdzok feltarasa is.

A leltdrozas soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre (szambavételre)
keriiljon, és ennek eredményeként a konyvviteli mérleg-valddisag érvényesiljon.

2.4 A leltarértékelés fogalma



Az Ahsz. 20. § (1) bekezdése alapjan a mérlegtételek értékelésének altaldnos szabdlyaira az
Szt. 46. §-at kell alkalmazni.

A leltarértékelés a leltarozott eszkdzok és forrasok értékének megallapitasa. A szamviteli
torvény 46. §-anak (3) és (4) bekezdésében foglaltak alapjan az eszkdzoket és
kotelezettségeket leltarozassal, egyeztetéssel ellendrizni és egyedenként értékelni kell.
Egyedenkénti értékelésnek mindsiil a kiilonb6z6 id6pontokban beszerzett, dltaldban
csoportosan nyilvantartott, azonos paraméterekkel rendelkez6 eszk6zoknél az atlagos
beszerzési aron, tovabba a FIFO-moddszerrel torténd értékelés is. A leltarral alatdmasztott
konyvviteli mérleg-tételek értékelése soran figyelembe kell venni minden olyan
értékcsokkenést, értékvesztést, amely a konyvviteli mérleg forduldnapjan meglévé
eszkozoket érinti, és a konyvviteli mérleg-készités id6pontjdig ismertté valt. A
leltarértékelést az Alapitvany adottsagainak, korilményeinek megfelel6 ,Eszk6zok és
forrasok értékelési szabdlyzatdban” és a ,Szamviteli politikdban” foglalt elGirdsok szerint kell
elvégezni.

2.5 A leltarkorzet fogalma

A leltarkorzet fizikailag elhatarolhato, valamilyen mdédon azonosithaté teriilet. A leltarozasi
korzet kijelolésénél a kovetkez8 szempontokat kell figyelembe venni:

a leltarozasi korzet legyen 6sszhangban az Alapitvany szervezeti egységével,

a felel6sség megallapithaté legyen,

a leltarfelvétel tételszdma legyen 6sszhangban a leltarozast végz6 dolgozdk létszamaval,
a leltarozé bizottsagok leterheltsége lehetbleg azonos legyen,

minden leltarozasi kdrzetnek legyen korzetfelel6se.

2.6 A leltarkiilonbozet fogalma, fajtai

A leltarkiilonbozet a leltarozds soran megallapitott mennyiség és a konyvviteli
nyilvantartdsok szerinti mennyiség kiilonbozete. Lehet tdbblet és hidny. A leltarkilonbdzet
értéke a mennyiségi kiilonbség nyilvantartasi dron szamitott értéke.

2.6.1 Leltartobblet

Ha a leltarozadskor megallapitott mennyiség (érték) ismeretlen okbdl haladja meg a
nyilvantartdsban kimutatott mennyiséget — értéket —, akkor leltartobbletrél beszéliink.

2.6.2 Leltarhiany

A felel6sség megallapitdsa szempontjabdl leltarhidny a kezelésre szabalyszerlen atadott és
atvett eszkozokben ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes mennyiségi csokkenés (kald)
és a kezeléssel, tarolassal jard veszteség (normalizalt hidny) mértékét meghalado hiany.
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Leltarhiany csak ismeretlen okbdl el6allott hiany lehet. Harmadik személy vagy vis majorbol
szarmazo karokozas leltarhianyt nem eredményezhet.

Kald: a készletek belsé tulajdonsagai folytan el6alld elkeriilhetetlen természetes mennyiségi
csokkenés, példaul elpdrolgds, beszaradas, rothadas.

Normalizalt hidny: a kezeléssel, tarolassal jaré veszteségekre megallapitott norma, példaul
kiszorédik, elfolyik, elcsoppen.

Alapitvanyunknal a kdlo, illetve a normalizalt hiany mértékét az Alapitvany szamviteli
politikaja tartalmazza. A normalizalt hiany megallapitott mértékét a leltarozasi id6szakra
vonatkoztatva kell szdmitasba venni. Leltdrozasi id6szak a két leltarozas kozott eltelt
id6tartam.

2.7 A leltarkiilonbozetek kompenzalasa

Leltari hidnyt és leltdri tobbletet csak a raktarban kezelt készleteknél és kis érték targyi
eszkozoknél kompenzalhatd a szamviteli politikdban meghatarozottak szerint.

Azon tobbletek és hianyok kompenzalhatdk, amelyek:

- azonos cikkcsoportba tartoznak, megkozelitéleg hasonld értéklek, minéségik,

- rendeltetésiik miatt 6sszetéveszthetdk, felcserélhetbk és helyettesithetdék,

- azonos raktarban taroltdk (az egy helyen tarolt és dsszecserélhetd tételeket nem szabad
0sszevonni).

Alapvet6 szempont, hogy értékkilonbdzet nem fedhet el mennyiségi kiilonbozetet.

V. A LELTARRAL SZEMBEN TAMASZTOTT TARTALMI ES ALAKI KOVETELMENYEK

1. A leltarral szemben tamasztott tartalmi kévetelmények
A leltarnak lehet6vé kell tenni:

- a koénywviteli mérleg valddisaganak biztositasat,

- az éves elemi koltségvetési beszamold tételeinek alatamasztasat,

- a f6konyvi kdnyvelés és az analitikus nyilvantartasok pontossaganak, egyez6ségének
ellen6rzését,

- a bizonylati fegyelem megszilarditasat,

- az Alapitvany vagyonanak védelmét,

- anyagi felel§sok elszamoltatasat.

A leltarral szembeni kévetelmény:
- teljesség

- valédisag

- vildgossag

- egyedi értékelés

- attekinthetGség

- hitelesség
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A leltar teljessége azt jelenti, hogy a leltdrnak (a részleltarnak) az Alapitvany konywvviteli
mérlegében kimutatott valamennyi eszkdzét és forrasat tartalmaznia kell, azokbdl semmi
nem maradhat ki.

A leltar valddisaga el6feltétele a kdnyvviteli mérleg valddisaganak. Azt jelenti, hogy minden
leltarnak (részleltarnak) a valdsdgot — az eszk6zok a leltarozas sordn a valdsdgban
megtaldlhatdak, valamint a fellelt tényleges mennyiségét és helyesen megallapitott értékét —
kell tiikroznie. A f6konyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartdsok a leltarral egyez6
0sszevont adatokat kell hogy tartalmazzanak.

A leltar vildgossaganak kovetelménye azt jelenti, hogy a leltarnak (részleltarnak) az elemi
beszamoldhoz hasonldéan attekinthetéen — leltarozasi helyenként (raktarak, munkahelyek) és
ezen beliil fajta, tipus, méret és minGség szerinti részletezéssel — kell tartalmaznia az
eszkdzoket.

Az egyedi értékelés elvébdl kovetkezik, hogy az eszk6zOket és a kotelezettségeket a
kdnyvvezetés és az elemi beszdmolo készités soran egyedileg kell rogziteni és értékelni.

A leltar attekinthet6sége érdekében be kell tartani azt a kdvetelményt, hogy a leltarral
kapcsolatban késziilt okmanyokon javitast csak szabalyszer(ien, a hibds bejegyzés
athuzasaval és a helyes adat folé irdsaval szabad eszk6zoIni. A javitast végzd személynek a
Ljavitotta” jelzéssel és kézjegyével kell a javitast igazolnia. A javitdst minden esetben ugy kell
elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzés is olvashato, utdlag ellenérizhet6 legyen.

A leltar hitelessége: a leltarkészités sordn a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni
kell a kovetkezbk betartasardl:

a bizonylatok (leltarfelvételi jegyek, leltarfelvételi ivek), tovabba az egyéb dokumentaciok
(jegyz6konyvek, kimutatasok) az elGirdsoknak megfelelGen, egyértelm(ien és hianytalanul
legyenek kitoltve,

a szlikséges zaradékok és aldirasok (leltarozok, leltarellen6rok, munkahelyi vezet6) rajta
legyenek a dokumentacidkon.

2. A leltar alaki kovetelményei

A leltarnak tartalmaznia kell:

- az Alapitvany megnevezését,

- a leltar” megjelolését,

- a leltar fordulénapjat,

- a leltdrozasi hely (kdrzet) megjeldlését,

- a bizonylatok (leltarfelvételi iv) sorszamat,

- a leltarozds megkezdésének és befejezésének id6pontjat,

- a leltarozott eszkdzok és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmd, szabatos
meghatarozasat,

- a leltarozott eszk6zok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi egységét,
egységarat és osszértékét,

- a piaci értéken értékelt befektetett eszk6zoknél a leltarnak tartalmaznia kell az adott eszkoz
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piaci értékét és az elszamolt értékhelyesbités 6sszegét is (szellemi termékek, vagyoni értékd
jogok, targyi eszkdzok).

Ezen eszk6zOk esetében az értékhelyeshités elszamoldsarol a szamviteli politikaban kell

donteni:

- a leltarkiilonbozetek (hianyok és tobbletek) kimutatdsat,

- a leltarozds végrehajtasaért és ellenbrzéséért felelSs, valamint a szamadasra kotelezett
személyek alairdsat.

VI. A LELTAR FAJTAI

1. A felvétel teljessége szerint
teljes leltar: az Alapitvany valamennyi eszkdzét és forrasat tartalmazza

részleltdr: az Alapitvany eszkdzeinek és forrasainak egy-egy részérdl készitett leltar

2. A felvétel id6pontja szerint
folyamatos leltarozas: Iényege az, hogy az Alapitvanyndl minden eszkozt és forrast a

leltarozasi szabalyzatban meghatarozott id6tartamon beliil legaldbb egyszer leltaroznak

forduldnapos leltarozas esetén a leltarozast az Alapitvanynal az el6re meghatarozott nappal
(ez a leltar forduldnapja) kell elvégezni ugy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyen
minden eszkozfajta teljes egészében leltarozasra kerdl

3. A leltarozas célja szerint
ellen6rzé (elszdmoltatd) leltar: az anyagilag felel6s dolgozék elszdmoltatasara, a

tevékenységlik szakszerlségének és gondossaganak ellenbrzésére

a konyvviteli mérleg valddisagat alatamaszto leltar: amely a konywvviteli mérleg-fordulénapon
a részleges vagy teljes eszkozallomanyt mutatja

idegen leltar: az Alapitvanynal 1évé (hasznalatra, javitdsra, megbrzésre atvett) eszkozokrél
készitett leltar (a felvett leltart az eszkdz tulajdonosanak meg kell kiildeni)

A leltarozas alapkovetelményei
a leltarozas végrehajtasat dokumentalni kell,

a leltarozas végrehajtasa érdekében ki kell alakitani, és mikodtetni kell a leltarozasi korzetek
és egységek rendszerét,

gondoskodni kell arrél, hogy elkésziiljon a leltarozasi itemterv,

biztositani kell a leltdrozas szabalyszer(iségét, dokumentaltsdgat, ezért a leltdrozassal
kapcsolatos valamennyi mozzanatot irdasban is rogziteni kell.

VII. A LELTAROZAS IDGPONTIA
Az Alapitvanynal a leltdrozast az éves leltarozasi Gtemtervben meghatarozott fordulénappal
kell elvégezni, és az litemtervben meghatarozott id6tartamon beliil végre kell hajtani.
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A forduldnapi leltdrozas soran el6re meghatdrozott naptdri nappal (ez a leltar forduldnapja)
az Alapitvany egész teriiletén vagy teruletileg kiilénallo, elhatdrolt egységeiben, a
leltarfelvételi helyeken a vonatkozé analitikus nyilvantartasok lezardsaval egyidejlileg
minden leltarozasi kotelezettség ald es6 eszkozfajta teljes korlien szambavételre kerdil.

A leltarozas id6pontjanak meghatarozasanal a kovetkez6ket célszer( figyelembe venni:
konyvviteli mérleg-tételek esetében minél kozelebb legyen a fordulénaphoz,
raktari készletek esetében akkor, amikor legkisebb a készlet és a forgalom.

Amennyiben a leltarozas a konyvviteli mérleg forduldnapja el6tt torténik, akkor a konyvviteli
mérleg-forduldnapi eszkoz-, illetve forrasallomany megallapitdsa céljabdl a forduldnap el6tt
felvett mennyiségi (érték-) adatokhoz a fordulénapig bekovetkezett névekedéseket hozza
kell adni, illetve a csokkenéseket le kell vonni.

A forduldnap utdni leltarozasndl pedig a forduldnap utdn bekdvetkezett novekedéseket le
kell vonni, illetve a csokkenéseket hozza kell adni.

A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepld hasznalt és a munkahelyen hasznalatban |évé
készletek leltdrozasat — mivel itt els6dlegesen a vagyonvédelem és nem a konyvviteli mérleg
aldtamasztasa a cél —a leltarozas évében év kézben barmikor el lehet végezni.

VIII. A LELTAROZASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK MEGHATAROZASA

1. Vezet6i feladatok
1.1 Az Alapitvanyvezet6 feladatai

Az Alapitvanyvezetd leltarozassal kapcsolatos feladatai a kdvetkezdk:

a leltarozasi szabalyzat elkészitésének, illetve mddositdsanak (aktualizdldsanak) elrendelése,
évente leltarozasi Gitemtervet készittet, amelyben kijeldli a leltarozas f6 felelGsét,
leltarutasitast ad ki a leltarozds megkezdése el6tt,

leltarhidny esetén dont a leltarhidny megtéritése, illetve a jogi igény érvényesitésérdl,

a leltarértékelést kovetben utasitast ad a leltarozds soran tapasztalt hidnyossagok jovébeni
megsziintetéséhez sziikséges intézkedések megtételére.

1.2 A szamviteli rendért felelGs vezetd feladatai

A szamviteli rendért felel6s vezet§ — mint a leltarozas f6 felel6se — felel a leltarozassal
kapcsolatos el6készit6 és lebonyolitd tevékenységek megszervezéséért. Feladatai:

a leltarozassal — leltar el6készitésével, a leltarozas lebonyolitasaval, az értékeléssel —
kapcsolatos feladatok meghatarozasa,

az éves leltarozasi Gtemterv elkészitése, ennek sordn a leltarozando korzetek
leltarfelel6seinek, a leltari ellen6réoknek a személy szerinti kijel6lése,

a leltarozdasi munkak megkezdése el6tt a leltarértekezlet megszervezése, levezetése,

a leltarozdasi munka folyamataban a leltdrozd bizottsag és a leltari ellen6rok részére szakmai
tdjékoztatds nydjtasa, a munka ellenérzése,

a leltarozasi szabalyzatban, leltdrozasi Gtemtervben foglaltak betartdsanak ellenérzése.

Felel6ssége: a leltarozas sordn maradéktalanul érvényesiiljon az Alapitvany tulajdondnak
védelmét szolgalé rendelkezések betartasa.
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2. A leltarozas gyakorlati végrehajtasaban részt vevé dolgozok feladatai
2.1 A leltarfelelGs (leltarozas vezetdje) feladatai

A leltarfelel6s — a leltarozds vezetGje — az a személy, aki a szamviteli rendért felel6s vezetd
Utmutatasaval felelGs a leltarozdas gyakorlati lebonyolitasaért.

Feladata a leltarozas gyakorlati el6készitése, technikai lebonyolitasanak iranyitasa és az
ellenG6rzés.

A leltarfelel6s szakmai iranyitéi és ellenérzési jogkorét az Alapitvany teljes teriletére ki kell
terjeszteni.

A leltarozasi szabalyzat rendelkezéseit az Alapitvany valamennyi szervezeti egységének végre
kell hajtania.

A leltarfelel6s gondoskodik a leltarozasi szabalyzat és a leltarozasi itemtervben foglalt
elvégzendé feladatok elGkészitésérdl:

meghatdrozza a leltdrozds menetét,

gondoskodik a leltarozasi szabalyzatban és az éves leltarozasi itemtervben foglalt
elvégzendé feladatok elGkészitésérdl,

a szamviteli rendért felelés vezet6 Utmutatdsa alapjan felel6s a leltarozas gyakorlati
lebonyolitasaért,

megszervezi az érdekelt szervezeti egységek vezetSinek bevondsaval a leltdrozas elbtti
selejtezési munkakat, a leltdrozas végrehajtasat és ellenbrzését,

felméri a leltdrozds munkaidd-sziikségletét, ennek alapjan a szervezeti egységek vezetGivel
egyeztetve meghatdrozza a leltdrozas végrehajtasdhoz sziikséges létszamot (leltarozok,
leltarellen6rok),

biztositja valamennyi leltarozasi egység (korzet) szamara a leltdrozashoz sziikséges technikai
eszkozoket, leltdri nyomtatvanyokat,

a leltarozast és az azt kovetd leltarak értékelését szakmailag irdnyitja, a kiadott feladatok
végrehajtasat ellendrzi,

a leltareltéréseket megallapitja, és gondoskodik a leltarkilonbodzetek kivizsgaldsardl.
FelelGssége:

a leltarozdasi munkak szabdlyszerd, zavartalan, hatarid6ben torténd lebonyolitasa.

2.2 A leltarozasi egységek (korzetek) leltarfeleléseinek feladatai

A leltarozas vezet6je minden leltarozasi korzet élére vezetét jeldl ki. A leltarozasi korzetek
vezetGinek feladata — a korzetiikre vonatkozéan — azonos a leltarozas vezetGjének
feladataival.

A leltarozasi egységekben (korzetekben) kijel6lt leltarfelel§sok feladata a leltarozasi
szabdlyzatban és az éves leltarozasi Utemtervben foglaltak maradéktalan végrehajtasa.
Feladatukat az Alapitvany leltarfelel6sének — a leltarozas vezet6jének — irdnyitasaval |atjak
el.

Az eredményes leltarozas érdekében a korzeti leltarfelel6s6k munkajat az illetékes

munkahelyi vezet6knek tamogatniuk kell.

2.3 A leltarozasi csoportok feladata

A leltarozas tényleges lebonyolitasa a leltarozasi csoportok feladata. A leltarozasi csoport
vezetGje a leltarozasi egységben (korzetben) irdnyitja és ellendrzi a leltarozas munkajat,
abban altaldban részt is vesz.
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Felel6s a kiadott leltarozasi utasitas betartdsaért, és elsGsorban ebbdl a szempontbdl
ellenérzi a leltarozék munkajat. Mivel a leltarozas egyben ellen6rzé szamadas is, alapelv,
hogy sajat munkahelyén senki sem lehet leltarozasi csoportvezetd.

2.4 A leltarozék feladatai

A leltarozas tényleges munkajat végzik. A leltarozast végz6 dolgozdkat ugy célszer(
beosztani, hogy ki-ki sajat munkahelyén, raktardban vegyen részt a leltarozasi
munkalatokban. Ezaltal megkonnyithet6, meggyorsithato a leltarozasi munka, mivel a
sziikséges helyismerettel és aruismerettel rendelkeznek.

A leltarozok (a leltarozast, mint fizikai tevékenység végrehajtasat végzé személyek) feladata
a leltdrozandé eszk6zo6k azonositasa, teljes korl szambavétele és rogzitése a leltarfelvételi
bizonylatokon.

FelelGsséglik:

a leltarozoék felelGsek a leltdri alapbizonylatok szakszerd, valdsagnak megfelel6 kitoltéséért,
valamint a leltarértekezleten elhangzott utasitasok pontos betartasaért;

részt vesznek a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitaniuk a leltarbizonylatok kitoltésének
maodjat, a leltarfelvétel technikajat;

a leltarozds idGtartama alatt mindennap a megjelolt id6ben kotelesek megjelenni a
leltarozdas helyén, és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltarozas vezetGjének
engedélyével tdvozhatnak;

a leltarfelvétel megkezdésekor aldiras ellenében atveszik az lires leltarbizonylatokat;
a leltarozast a leltarozasi bizottsag altal megjeldlt sorrendben végzik, kihagyas nélkil;
felelGsek a leltarozas valédisagaért.

2.5 A leltarellenérok feladatai

Az ellendrzési feladatok ellatasara — az Alapitvany nagysagatdl fliggben — leltarellenért vagy
ellen6rzési csoportot kell kijeldlni. A leltarellenérok a leltarozasban részt vevé dolgozoktdl
fliggetlenek, és csak a leltarozas vezetbjének iranyitasa alatt allhatnak, neki tartoznak
felel6sséggel. A leltarellen6rok a leltarozasi vezet6 megbizasabdl ellenérzik a leltarozassal
kapcsolatos valamennyi munkat.

Megallapitasaikrdl a leltarozas vezetdje részére irdsos jelentést kotelesek késziteni.
Az ellendrzés a leltdrozas id6tartama alatt folyamatos tevékenység.
Az ellendrzés kiterjed:

a leltarozds megszervezésére, el6készitésére (a zavartalan végrehajtas személyi, targyi,
technikai feltételei biztositottak-e),

a kiadott intézkedések végrehajtasara,

a leltarozasi Utemterv betartdsara,
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a mennyiségi felvétel helyességére,

a leltarozasi bizonylatok valddisagara, szamszaki helyességére,

a leltarhidnyok, -tobbletek elszamolasanak szabdlyszerliségére,

a leltdrozandd, de mennyiségi felvételt nem igényl6 eszkdzok és forrasok felvételének
vizsgalatara,

a leltarozdassal 0sszefliggd valamennyi szamitas és értékelés helyességének vizsgalatara,

a leltar kiértékelésének helyességére.

Az ellenGrzést szuréprobaszer(ien kell végezni, egyes eszk6zok esetében tételesen kell
ellen6rizni a mennyiségi felvételt.

A leltarellen6rzés munkaja a leltdrozasi munkdk megkezdésétél az ellenbrzott leltdr leaddsdig
valamennyi leltarozasba bevont tertletre kiterjed.

A leltarellen6rok munkdajukat — minden szakmai vezet6tdl fliggetlenil — a szamviteli rendért
felelés vezets vagy az dltala kinevezett leltarfelel&s utasitdsa, illetve irdnyitdsa szerint végzik.
A leltarellen6rok az ellenérzés megtorténtét a megfeleld bizonylatokon, 6sszesitékon
aldirasukkal kotelesek igazolni.

A leltarellen6rok a feladataik végrehajtdsa sordn tapasztalt rendellenességeket kotelesek
jelenteni a leltarfelelésnek.

A leltarellendr feladatai a leltarozas sordn:

ellenérzi a leltarozasra kijelolt személyek megjelenését a leltarozas helyén,

a leltarfelvétel soran észlelt hidnyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok megsértése
esetén koteles megtenni a szlikséges intézkedést,

a leltarfelvétel befejezése utan ellendérzi a leltarfelvétel teljeskorliségét,

a leltarozék munkajanak ellenérzése soran:

ellenérzi a mennyiségi felvételek helyességét legalabb sziréprdébaszerlien, egyes
eszkozoknél tételesen,

ellenérzi a leltdri targyak azonositdsanak szakszer(ségét,

ellenérzi a bizonylatok hidnytalan, szabalyszer( kitoltését,

eltérés esetén koteles a leltdrozas vezetdjét értesiteni,

a leltarfelvétel id6tartama alatt munkajat ugy kell szerveznie, hogy barmikor elérhet6 legyen
a felmeriilé problémak zokkenémentes rendezése érdekében,

a leltarozds szabdlyszer(iségének biztositasa.

FelelGssége:

a ténylegesen fellelt készlet helyességéért felelGs.

A leltarfeldolgozas ellenGrzése

Szamviteli szakismeretet igényl6 feladat. Az ellenGrzést végz6 személy legyen fliggetlen az
adott leltarban érintett szervezeti egységtdl. Ellenériznie kell:

a leltarbizonylatok szabalyszer(iségét és teljeskorliségét,

a leltareltérések megallapitdasanak szamszaki helyességét,

az esetleges kompenzalasok helyességét,

a hidnyok, tébbletek okainak kivizsgalasara hozott intézkedéseket,

a végleges hianyok, tobbletek rendezését,

a felel6sokkel megtérittetni javasolt hianyokkal kapcsolatban a megtéritendd 6sszeg
meghatdrozasanak helyességét, torvényességét.

2.6 A belsé ellenér feladatai
Amennyiben az Alapitvanynal fliggetlenitett belsé6 ellendr is van, akkor a leltarozasi feladatok
végrehajtasanak ellendrzésébe 6t is be kell vonni.

Feladata:
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folyamatosan ellenérzi a szamviteli, bizonylati rend betartasat, vagyis azt, hogy a miveletek
soran az eszkdzokben és a forrasokban bekdvetkezett valtozasok az eléirdsok szerint a
valdsagnak megfelel8en kerllnek-e konyvelésre, ennek megfelelen a kdnyv szerinti
készletek a tényleges allapotot tlikrozik-e.

Felel&ssége:
a konyv szerinti érték helyességéért felelGs.

2.7 A targyi eszkozok és a raktari készletek analitikus nyilvantartasat, valamint a fokonyvi
konyvelést végzok feladata

A targyi eszkozok, valamint a raktari készletek analitikus nyilvantartasat végz6 dolgozdk a
leltarozdssal kapcsolatosan:

felelGsek a leltarelszamolds alapjat képezd nyilvantartasok naprakész allapotdért, az adatok,
bizonylatok valédisagaért,

amennyiben a targyi eszk6zok és a raktari készletek nyilvantartdsa szamitdgépes
programmal torténik, és a leltarozasi munka megkdnnyitése érdekében un. ,segédlistak”
(példaul ingatlanok esetében az ingatlankataszter-nyilvantartd programmal) nyomtathatok,
akkor az analitikus konyvel6k felel6sek a segédlistak leltarozasi korzetenként torténd
elkészitéséért, amelyet a leltdrozas vezet6jének kotelesek atadni,

felel6sek a leltarozasi korzetekben felvett jegyz6konyvben szerepld rendezetlen vagy vitatott
tételek szamviteli rendezéséért,

mind az analitikus konyvelSk, mind a f6konyvi konyvelSk felelések a rogzitett adatok
helytallosdgaért, valamint a kétféle nyilvantartas adatainak egyezGségéért.

IX. A LELTAROZAS ELOKESZITESEVEL KAPCSOLATOS ADMINISZTRATIV FELADATOK

1. A leltarozasi litemterv elkészitése
Az Gtemterv Osszeallitdsanak a célja a leltdrozando eszkozok, illetve a kozremiikédd

szervezeti egységek munkajanak dsszehangoldsa, a feldolgozas folyamatossaganak,
z0kkenémentességének biztositdsa érdekében.

A leltarozasi Utemterv elkészitése a szamviteli rendért felel3s vezet6 feladata.

A leltarozasi Gtemtervet minden évben — legaldbb — 30 nappal a leltarozas el6tt el kell
késziteni, amelyet az Alapitvany vezetGje hagy jova.

A leltarozasi Utemtervnek tartalmaznia kell:

a leltarozando eszk6zok és forrasok korét,

a leltarozasi korzeteket,

leltarozasi korzetenként:

a leltarfelel6s,

a leltarozasi csoport vezetdje,

a leltarozok,

a leltarellenérok és

az értékelést végzBk név szerinti felsorolasat,

a leltar forduldnapijat,

a leltarozasi helyszinek megjelolését, leltarozasi helyszinenként a leltarozas id6pontjanak és
az adott helyszinen tartézkoddknak a megnevezését.
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a leltarozas el6készitésének, megkezdésének és befejezésének id6pontjat leltdrozasi
korzetenként,

az adott eszk6z0k és forrasok leltarozdsandl hasznalhatod bizonylatok megnevezését,
a leltarkimutatds formai és tartalmi elemeit,

a leltar kiértékelésének hataridejét,

a kiértékelés leltarfelelSs részére torténd ataddsanak id6pontjat,

az eltérések miatt esetleg szlikségessé vald felelGsségre vonas hatdridejét,

a zaro jegyz6konyvek elkészitésének hataridejét,

az eltérések rendezésének hataridejét a konyvviteli nyilvantartasokban.

A leltarozasi itemterv mintdjat a 2. szamu melléklet tartalmazza.

2. A leltarozasi utasitas

A leltarozasi itemtervben megjeldlt leltarozasi korzetekben a leltarozdast az Alapitvanyvezeté
altal kiadott leltdrozasi utasitasban kell elrendelni.

A leltarozasi utasitdst a leltarozas megkezdése el6tt legaldbb 15 nappal ki kell adni.

A leltarozasi utasitasnak a kovetkezéket kell tartalmaznia:

a leltarkorzet pontos meghatarozasat,

az adott korzetben a leltarozas irdnyitasaért felelés személy nevét, beosztasat,

a leltarozando eszk6zok korét, leltdrozasanak madjat,

a leltarbizottsag(ok) kijelolését, a bizottsag tagjainak felsorolasat,

a leltarellendr kijelolését,

a leltarfelvétel megkezdésének és befejezésének id6pontjat,

a leltarozds soran haszndlandé bizonylatokat.

A leltarozasi utasitdashoz mellékelni kell a leltdrozasnal felhaszndlandd bizonylatokat és
segédlistakat, valamint a leltarozdsban részt vevs személyek részére kidllitott
megbizélevelet.

A leltarozasi utasitds és megbizélevél atvételét dokumentalni kell:

a leltarozast végz6 dolgozdknak,

a leltadrozasi korzet leltarfelelGseinek,

a leltarellenérnek.

A leltarozasi utasitast a 3. szamu melléklet szerinti formaban kell elkésziteni.
A megbizélevél mintajat a 4., 5., 6. szamu melléklet tartalmazza.

3. A leltarozok felkészitése a leltarozasra
A leltarozasi munkdalatok megkezdése el6tt — a leltarozasi szabalyzat és a leltarozasi itemterv

elGirasainak figyelembevételével — a leltarozasban részt vevd korzeti leltarfelel6sok,
munkahelyi vezet6k, leltdrozék, leltarellenérok részére leltarértekezletet kell tartani. A
leltarértekezlet megtartdsa a leltarozas f6 felel6sének (szamviteli rendért felelGs vezet6) a
feladata. A leltarértekezleten kell a leltarozasi egységek (korzetek) vezetdi részére a
leltarozashoz sziikséges nyomtatvanyokat, segédlistakat alairas ellenében atadni.

A leltarértekezleten ismertetni kell:

a leltarozasi szabalyzat el6irasait,
a leltarozasi Gitemtervben foglaltakat,
a leltarozasban részt vevé leltarfelel6sok, leltarozék feladatait,
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a leltarellend6rok feladatait,
a leltarbizonylatok kezelésével kapcsolatos el8irasokat.

A leltarértekezleten felmerulé vitas kérdéseket tisztazni kell.

A leltarkorzetek vezetGinek a leltarozasi szabalyzatban elGirtak és a leltarértekezleten
rogzitett szempontok alapjan kell a teriiletlikon a leltarozé csoportok munkajat irdnyitani és
a feladatok végrehajtdsat a leltarozasi itemtervben megszabott hatarid6re biztositani.

A leltarértekezletrdl jegyz6konyvet kell felvenni, amelyben rogziteni kell az értekezleten
elhangzottakat, a felvetett kérdéseket és az azokra adott valaszokat. A leltarértekezleten
részt vevek a jelenléti iven alairasukkal igazoljak, hogy a leltarozassal kapcsolatos
feladataikat megértették.

X. A LELTAROZAS BIZONYLATI RENDJE

1. A leltarozas bizonylatai
A leltarfelvétel sordn az aldbbi bizonylatokat kell hasznalni:

leltarfelvételi jegy,

leltarfelvételi iv,

szamitégépen elallitott nyomtatvanyok (segédlistak), a leltari nyilvantartasok listaja
(szobaleltarak) eszkdzcsoportos bontasban,

leltarfelvételi 6sszesitd,

leltarnyito és leltarzaro jegyz6konyvek,

felelésségvallalasi nyilatkozatok.

Leltarozasi bizonylat beszerzési médja:

vasarolt bizonylatok,

sajat készités(, el6allitasu bizonylatok.

Leltarozas bizonylataival szembeni kévetelmény:

meg kell felelnilik a bizonylatokkal szembeni alaki, tartalmi kévetelményeknek,
szigoru szamadas ala kell vonni 6ket.

A szamitogépen eldallitott leltdrozasi nyomtatvanyokat sorszammal kell ellatni, és a szigoru
szamadasu nyomtatvanyokrdl vezetett nyilvantartasba be kell jegyezni.

A leltarozas soran csak el6re sorszdmozott, pecséttel és aldirassal ellatott nyomtatvanyokat
lehet felhasznalni. A leltarozasi nyomtatvanyokat elzarva kell tarolni. A leltarozasi
nyomtatvanyok kiadasa és visszavétele csak aldiras ellenében torténhet.

A leltarozas megkezdése elGtt a leltarozasi egység (korzet) vezetbjének a leltarozéd
bizottsagok vezetdi részére a leltdrozasi nyomtatvanyokat sorszam szerint kell kiadni,
amelynek atvételét alairdsaval igazolnia kell a bizottsag vezet6jének. A nyomtatvanyok
felhasznalasardl a leltarozo-bizottsag vezetdje

a nyomtatvany sorszdma alapjan koteles elszamolni,

a rontott és az Ures, fel nem hasznalt nyomtatvanyokat koteles visszaszolgaltatni, és azt
,rontott” vagy , (res” megjeloléssel kell ellatni.
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A visszavett leltarozasi nyomtatvanyokat sorszam szerint a szigoru szamadasu
nyomtatvanyok nyilvantartasaba be kell jegyezni, és a visszavételt aldirassal igazolni kell.

2. A leltari bizonylatok kitoltésének szabalyai
A leltarbizonylatok kitoltésénél a kbvetkezd szabalyokat kell betartani:

a leltarozasi nyomtatvanyokat mint a leltar bizonylatait tintaval (golydstollal) kell kitélteni, a
leltarozasnal grafitceruza nem haszndlhato;

valamennyi rovatot ki kell tolteni, a kitdltésre nem keril6 rovatokat (sorokat) megsemmisité
vonallal at kell hdzni;

a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni;

gondoskodni kell az olvashaté szovegirasrdl (radirozas, kaparas, lefestés a bizonylatokon
nem lehet). A javitast ugy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy vonallal at kell hizni, és a
helyes adatot folé kell irni. A javitds tényét a javitast végzd alairasaval koteles igazolni;

a leltarozasban kézremikoddk a leltarozas bizonylatait aldirdsukkal hitelesitik.

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazolasa céljabdl a
leltarozéknak, a leltdrozasi egység (korzet) felel6sének és a leltarellendrnek ald kell irnia.

3. A konyvviteli mérleg bizonylatai

A konyvviteli mérleg bizonylatai a kovetkez6k:

a szabdlyszerlien végrehajtott leltdrozas alapjan helyesbitett f6konyvi szamlak és az azok
alapjan készitett fé6konyvi kivonat,

a f6konyvi konyvelés adataival egyez6 analitikus nyilvantartasok,

az értékelések bizonylatai.

A konyvviteli mérleg bizonylatainak alatamasztdsaként az éves beszamolédhoz mellékelve
meg kell 8rizni:

a leltarozasi szabdlyzatot (az ahhoz kapcsolédé leltarozasi utasitast, Gtemtervet, valamint
ezek kiegészitéseit és modositasait);

a leltarozds szabalyszer( végrehajtasat igazold bizonylatokat (leltarfelvételi ivek,
leltarfelvételi 6sszesitdk, leltarkilonbozetekrél felvett jegyz6konyvek);

a leltarozas ellenbrzése sordn készitett feljegyzéseket, leltarzard jegyzékonyveket,

az értékelésnél hasznalt dokumentaciokat (6nkoltségszamitds, utdkalkuldcid, eszkozok és
forrasok értékelésének szabdlyzata, az értékelés dokumentumai);

az eszkdzok selejtezésérél felvett jegyz6konyveket.

4. A leltarak nyilvantartasa

A feldolgozott, ellen6rzott leltarakrdl id6rendi sorrendben nyilvantartast kell vezetni. A
nyilvantartdsnak tartalmaznia kell:

a leltar id6pontjat (forduldnapjat),

a felelGs elszamold nevét,

a leltarid6szak kezdetét és végét,

az elszamolas id6pontjat,

a tobbletet, a hianyt, a leltarértékelési kilonbozetet.

XI. A LELTAROZAS MODJA
A leltarozas mddja annak meghatdrozasat jelenti, hogy a leltarozast hogyan, milyen médon
kell végrehaijtani.
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A leltarozas maddja lehet:
mennyiségi felvétel,
egyeztetés.

1. Mennyiségi felvétellel torténd leltarozas

A mennyiségi felvétel mindig tényleges megszamlaldst, mérést (darabszam, suly, tomeg)
jelent.

A mennyiségi felvétel végrehajtasa torténhet:

nyilvantartdsoktdl fliggetlendl,

a nyilvantartasokkal valdé utélagos 6sszehasonlitassal: az 6sszes leltdrozandé eszkozféleség
megszamlalasa, megmeérése, az azonositd adataival torténé felvezetése a leltari
alapbizonylatokra, majd ezt kovet6en a felvett adatok 6sszehasonlitdsa az analitikus
nyilvantartds adataival,

a nyilvantartasok alapjan, a felvétel alkalmaval az analitikus nyilvantartdssal valé
0sszehasonlitassal (rovancsolas).

Mennyiségi felvételt igényl6 eszkozok:

a nemzeti vagyonba tartozo befektetett eszk6zok (targyi eszk6zok);

a nemzeti vagyonba tartozo fogdeszkdzok (készletek, sajat 6rzésben |évé értékpapirok);

az Uzemeltetésre, kezelésre atadott vagyoni eszk6zok (a mennyiségi felvételt az lizemeltetd,
kezel6 koteles elvégezni az Intézménnyel egyeztetett id6pontban. Az Gzemeltetd, kezel6
leltarozasi tevékenységét az Alapitvany koteles ellendrizni);

a vagyonkezelésbe vett — az dllam vagy mas dnkormdanyzat tulajdonat képezG, hosszu
lejaratu kotelezettséggel szemben a konyvviteli mérlegben értékkel szereplé — eszkozok;
pénzeszkozok kozil készpénz a pénztarakban, csekkek, betétkonyvek.

A készpénzallomanyt a nyilvantartasokkal torténd egyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell. A mérleg-forduldnapi zard készpénzallomanyt minden
esetben megszamlalds alapjan —a megszamlalas szerinti 0sszegben — szabad csak a leltarba
felvenni.

A leltarkiilonb6zetek megallapitdsa céljabdl a mennyiségi felvétel adatait utdlag 6ssze kell
hasonlitani az analitikus nyilvantartasok adataival.

A mennyiségi leltar felvételéhez az ingatlanok, gépek, berendezések és felszerelések,
képzémlvészeti alkotasok, jarm(ivek, készletek esetében a szamitdgépes nyilvantartasbal
kinyomtatott , leltarfelvételi iv” (segédlistdk) adatai hasznalhaték.

2. Egyeztetéssel torténd leltarozas
2.1 Az egyeztetés adminisztrativ felmérést jelent, vagyis a f6konyvi szamlaknak az analitikus

nyilvantartdsokkal vagy a konyvelés helyességét igazolé egyéb okmanyokkal (szamla-
kivonatokkal, egyeztet6levelekkel, személyi nyilvantartasokkal) valé egybevetését,
Osszehasonlitasat jelenti.

Az Ahsz. 50. § (3) bekezdés el8irdsa szerint a részletez6 nyilvantartasok vezetésének maodjat,
azoknak a kapcsolddé konyvviteli és nyilvantartasi szamlakkal valé egyeztetését, annak
dokumentadlasat, valamint a részletezs nyilvantartdsok és az egységes rovatrend rovataihoz
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kapcsoldddan vezetett nyilvantartasi szamlak adataibdl a pénziigyi konyvvezetéshez késziilt
Osszesitd bizonylatok (feladasok) elkészitésének rendjét, az 6sszesité bizonylat tartalmi és
formai kovetelményeit a szamlarendben kell szabalyozni.

ivel a leltarnak a konyvvitelimérleg-adatokat kell alatamasztania, a kdnyvviteli mérleget
pedig a szabalyszer(ien vezetett, kettés konyvvitel adatai alapjan kell elkésziteni,
elengedhetetlenil sziikséges, hogy a leltarozast megel6z6en a leltar alapjat képezd analitikus
nyilvantartdsok, valamint a f6konyvi konyvelés adatainak egyez@sége biztositott legyen. Az
analitikus nyilvantartasok és a f6konyvi konyvelés adatai egyezGségének biztositasardl a
szamviteli rendért felel&s vezetd koteles gondoskodni.

A leltarozasrdl késziilt dokumentumnak az egyeztetéssel torténd leltdrozas soran is
biztositania kell a leltarral szemben tamasztott kovetelményeket.

2.2 Egyeztetéssel kell leltarozni:

a nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszkd6zdket (az immateridlis javakat, befektetett
pénziigyi eszkdzoket),

a beruhdzasra adott el6legeket,

a visszafizetési kotelezettséggel nyljtott kolcsonoket, lakdstdmogatasi kdlcsondket,

a koltségvetési évben esedékes és a koltségvetési évet kovetden esedékes koveteléseket,

a pénzeszkdzok kozil a forintszamlak és deviza pénzforgalmi szamldk allomanyat, az idegen
pénzeszkozoket és az elektronikus pénzt.

az aktiv és passziv id6beli elhatarolasokat,

a sajat t6két (nemzeti vagyon indulaskori értéke, nemzeti vagyon valtozasai, egyéb eszk6zok
induldskori értéke és valtozasai, felhalmozott eredmény, mérleg szerinti eredményt),

a koltségvetési évben esedékes és a koltségvetési évet kovetben esedékes
kotelezettségeket,

a mennyiségi felvétellel nem leltdrozhaté egyéb eszkdzoket és forrdsokat (egyéb sajatos
elszdmolasok, kincstari szamlavezetéssel kapcsolatos elszamoldsok)

2.3 Az egyeztetés mddja lehet:

Egyeztetblevél (szallitdi kotelezettségekre, vevGkovetelésekre). Az egyeztetést annak a
szervezetnek, személynek kell kezdeményezni, amelynél/akinél a kovetelés szerepel. A
konyvviteli mérleget alatdmasztd leltdrban szerepld és a konyvvitelimérleg-készités napjaig
pénziigyileg nem rendezett vevékovetelések, illetve szallitoi kotelezettségek leltarbizonylata
a visszaigazolt egyenlegkozId levél.

Személyes egyeztetés a jelent8s dsszegli kovetelés, illetve kotelezettség esetén alkalmazhaté
(errél jegyz6konyvet kell felvenni, vagy emlékeztet6t kell késziteni).

Nem gazdasdgi kapcsolatokbdl szarmazé kovetelések egyeztetése (példaul téritési dijakkal
kapcsolatos kdveteléseknél az analitikus nyilvantartas adatai alapjan készilt név szerinti lista
alapjan).

Specidlis egyeztetés: sajat tGke, aktiv és passziv idGbeli elhataroldsok esetén (példaul
tisztazatlan be-, kifizetések rendezése érdekében).
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Bels6 egyeztetés a mar rendelkezésre allé, a masik fél dltal kordbban megkildott
szerz8dések, megallapodasok, szamlak, atadast-atvételt igazold okmanyok, iranyité szervtél
kapott hatdrozatok, utasitasok, szamlakivonatok, értesitések alapjan.

2.4 Egyeztetéssel, az ellendrzott nyilvantartasok alapjan kell leltarba allitani:
2.4.1 Az immateridlis javakat az egyedi nyilvantartds adataival és a f6konyvi konyvelés
adataival vald egyeztetéssel kell leltarozni.

2.4.2 A beruhdazasi szdllitonak adott el6legeket a beruhazasi szallitd altal megkildott
el6legszamlak, az el6legekrdl vezetett analitikus nyilvantartas és a fékonyvi konyvelés
adatainak egyeztetésével kell elvégezni.

2.4.3 A dolgozdéknak nyujtott lakdsvasarlassal, lakdsépitéssel kapcsolatos kélcsonok
leltarozasat a lakdsalapszamlat vezetd pénzforgalmi szolgaltatd altal megkildott év végi
hatralékos lista és az Alapitvanynél vezetett analitikus nyilvantartds adatainak egyeztetésével
kell elvégezni.

2.4.4 A mérlegben a kovetelések kozott az egységes rovatrend szerinti rovatokhoz
kapcsoléddan vezetett nyilvantartasi szamldkon nyilvantartott koveteléseket kell kimutatni
mindaddig, amig azokat pénziigyileg vagy egyéb médon nem rendezték, az Aht. 97. §-a
szerint el nem engedték, vagy behajthatatlan kovetelésként le nem irtak. A mérlegben a
koveteléseket koltségvetési évben esedékes kovetelések és koltségvetési évet kovetSen
esedékes kovetelések, ezen belil a koltségvetési bevételek kiemelt elGiranyzatai és
finanszirozasi bevételek szerinti tagolasban kell kimutatni.

A vevékovetelésrél a leltarkimutatasban szerepl6 tételeket az vevé altal visszaigazolt
egyenlegkozld levéllel kell alatdmasztani. A visszaigazolt egyenlegkozl§ levél a leltar
alapbizonylata. Az egyenlegkozI6t az Alapitvany pénzigyi Ggyintézéjének kell kikildeni,
amelyben az adott fordulénapig ki nem egyenlitett szamldkat tételesen fel kell sorolni, az
adatokat az analitikus nyilvantartas adataival egyeztetni kell. A forduldnapot célszer( a
konyvvitelimérleg-készités napjahoz minél kdzelebb esé id6pontban meghatarozni. Az
egyenlegkozIGt a vevd cimére postan kell megkildeni. Elfogadhatd megoldas az is, ha az
egyeztetés faxon vagy e-mailen torténik. Abban az esetben, ha a vev( az egyenlegkozI6t nem
igazolja vissza, akkor ujbdl fel kell szélitani. Amennyiben az adds (vevd) a tartozasat nem
ismeri el, a kovetelést értékkel a konyvviteli mérlegben kimutatni nem lehet, azt a 0-s
szamlaosztalyba kell atvezetni. A vev6krdl készitett leltarkimutatasban a konyvvitelimérleg-
készités napjaig pénziigyileg rendezett tételeknél a kiegyenlités napjat fel kell tiintetni. A
vevGkovetelések értékeléséhez a leltarkimutatasban kilon kell kimutatni a le nem jart
hataridejd, valamint a lejart hataridejd koveteléseket. A lejart hataridejl koveteléseket a
leltarkimutatasban 0-90, 91-180, 181-360 és 360 napon tuli id6intervallumos
megbontasban kell kimutatni.

A mérleg a kovetelések kozott tartalmazza a 48. § (8) bekezdése szerinti kovetelés jellegl
sajatos elszamolasokat is:
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az adott el6legeket az el6leggel torténd elszamolasig, visszatéritéséig, amelyek a vasarolt
immaterialis javak, targyi eszkdzok, készletek és az igénybe vett szolgaltatasok szallitéjanak
el6legként megfizetett — altaldnos forgalmi adét nem tartalmazé — 6sszeghbdl, a
foglalkoztatottaknak adott illetmény-, munkabérel6legekbél, az utélagos elszamolasra adott
mas elSlegekbél, az Ahsz. 40. § (2) bekezdés a) pontja szerint visszatéritendd koltségvetési
kiadasoknak az Ahsz. 40. § (4) bekezdése szerint elszamolt 6sszegébdl, valamint az adott
el6legek értékvesztésébdl és annak visszairdsabodl szarmaznak,

a tamogatas, ellatas tovabbadasa céljabdl mas szervezet fizetési szamlajara folydsitott
0sszegeket a folydsitonal a folydsitott 6sszeg felhasznaldsaig vagy visszatéritéséig,

a mas altal beszedett, de mas szervezetet megilleté — bevételként e szervezetnél
elszamolandd — 6sszegeket a bevételt megilletd szervezetnél a részére torténd
tovabbutaldsig, vagy — jogszabaly felhatalmazasa alapjan — azok felhasznaldsat kbvetéen az e
szervezetnél kiadasként torténd elszamoldsaig,

a helyi 6nkormanyzatnal a nettd finanszirozas soran a forgétéke elszamolasat, visszapotlasat
annak felhasznalasaig,

a vagyonkezelésbe add tulajdonosndl, tulajdonosi joggyakorlé szervezetnél a
vagyonkezelésbe adott eszkdzzel kapcsolatos visszapotlasi kovetelést a kbvetelés
megsz(inéséig vagy pénzben torténd teljesitésének megallapitasaig,

a tarsadalombiztositds pénziigyi alapjaindl a nem tarsadalombiztositas pénziigyi alapjai
forrasaibdl finanszirozott ellatasok kifizetését a finanszirozo szervezet altal torténd
megtéritésig, és

a folydsitott, megelSlegezett tarsadalombiztositasi és csalddtamogatasi ellatasokat a
folydsitonal azok utdlagos megtéritéséig,

a gazdasagi tarsasag alapitdsa, jegyzett t6kéjének emelése vagy mas részesedés megszerzése
soran a ténylegesen atadott pénzeszkdzok és mas eszkdzok értékét gazdasagi tarsasag
esetén a cégbirdsagi bejegyzés, mas szervezet esetén a részesedésszerzés visszaigazoldsa
idépontjaig,

a letétre, meg6rzésre, fedezetkezelésre atadott pénzeszkozoket, valamint a szerz6dés
megerdsitésével, szerz6désszegéssel kapcsolatban nem véglegesen adott pénzbiztositékokat
—igy killonosen foglalod, kotbér — az adott pénzeszkoz visszaadasdig vagy kiadasként torténd
elszamolasaig.

2.4.5 Az egyéb sajatos eszkozoldali elszamolasok kdzott kell elszamolni, és a mérlegben ilyen
elnevezéssel kimutatni

a decemberben kifizetett december havi illetményeket, munkabéreket — ideértve az
egyébként a K1101. Torvény szerinti illetmények, munkabérek rovaton elszamolandd mas
kifizetéseket is — a koltségvetési évet kovetd év januar honapjaig, és
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az utalvanyok, bérletek és mas hasonld, készpénz-helyettesitd fizetési eszkdznek nem
mindsilé eszkdzok beszerzését a foglalkoztatottak, ellatottak részére térténd kiadasaig,
tdmogatasként torténd atadasaig, tovabbértékesitéséig, a hidnyzd, megsemmisiilt,
érvénytelenitett utalvanyok, bérletek és mds hasonld, készpénz-helyettesité fizetési
eszkozoknek nem minésilé eszk6zok allomanybdl torténd kivezetéséig.

2.4.6 A munkavallalékkal szemben fennallé kovetelésekrdl a tételes leltarkimutatast az
analitikus nyilvantartasban szerepl6 adatok alapjan kell elkésziteni. A munkavallalék
tartozasairdl vezetett analitikus nyilvdntartas adatait a leltdrozast megel6z6en a tartozas
megfizetésérél sz6l6 hatarozatokkal, egyéb okmanyokkal, a f6kdnyvi konyvelés adataival
egyeztetni kell.

2.4.7 A pénzforgalmi szamla(k)on lévé pénzeszkdzoket az év utolso és a kovetkezd év els6
szamla kivonatdval val6 egyeztetéssel, a pénzforgalmiszamla-kivonatok egyenlegadataval
egyezden kell a leltarban szerepeltetni. A leltarkimutatasban fel kell tlintetni a pénzforgalmi
szamlak megnevezését, szdmlaszamat és az év utolsd napi egyenlegét. A szamlavezet6
pénzforgalmi szolgaltatd a nala vezetett pénzforgalmi szamlaknak az adott év utolsé napi
zar6 egyenlegérdl igazolast kell bekérni. A koltségvetési pénzforgalmi szamlakrol és az
idegen pénzeszkdzok kozott nyilvantartott pénzforgalmi szamlakrol kilon leltarkimutatast
kell késziteni.

2.4.8 A mérlegben az aktiv id6beli elhatarolasokon belil kell kimutatni az
eredményszemléletl bevételek aktiv id6beli elhataroldsat, a koltségek, raforditdsok aktiv
id6beli elhataroldsat és a halasztott raforditasokat. A mérlegben a passziv idébeli
elhataroldsokon belll kell kimutatni az eredményszemléletl bevételek passziv idébeli
elhatdrolasat, a koltségek, raforditdsok passziv idGbeli elhatarolasat és a halasztott
eredményszemléletl bevételeket. A mérlegben a halasztott raforditasok kozott a Szt. 33. §
(1) bekezdése szerinti tételeket kell kimutatni.

Az aktiv id6beli elhatarolasok kozott halasztott raforditasként kell kimutatni az ellentételezés
nélkili tartozasatvallalas soran — a tartozasatvallalas beszamoldsi id6szakaban — a
véglegesen atvallalt és pénziigyileg nem rendezett kotelezettség egyéb raforditasként
elszamolt megallapodas szerinti 6sszegét. Az elhatdroldst az atvallalt kotelezettségnek a
megallapodas szerinti pénzligyi rendezésekor, a teljesitésnek megfelel6en kell az egyéb
raforditasokkal szemben megsziintetni.

A mérlegben az eredményszemléletl bevételek aktiv id6beli elhatarolasa kozott az olyan
jardé eredményszemléletl bevételeket kell kimutatni, amelyek csak a mérleg forduldnapja
utan esedékesek, de a mérleggel lezart idészakra szamolandok el.

A mérlegben a koltségek, raforditasok aktiv id6beli elhataroldsa kozott a mérleg
forduldnapja el6tt felmeriilt, elszamolt olyan 6sszegeket kell kimutatni, amelyek koltségként,
raforditasként csak a mérleg forduldnapjat kovetd id6szakra szamolhatoék el.

A mérlegben a halasztott eredményszemléletl bevételek kozott az Szt. 45. § (1) és (2)
bekezdése szerintieket kell kimutatni azzal, hogy az Szt. 45. § (1) bekezdés a) pontja szerinti
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fejlesztési célra kapott tamogatdson a felhalmozasi célu tdmogatasok eredményszemléleti
bevételeit kell érteni.

A mérlegben az eredményszemlélet(i bevételek passziv id6beli elhatarolasa k6zott a mérleg
forduldnapja el6tt a pénzligyi szdmvitelben elszamolt olyan eredményszemlélet(i
bevételeket kell kimutatni, amelyek a mérleg forduldnapja utani id6szak
eredményszemléletl bevételét képezik. Az eredményszemléletl bevételek passziv id6beli
elhataroldsa kozott kell kimutatni az Szt. 44. § (2) bekezdése szerinti tdmogatdsokat is azzal,
hogy azon az egységes rovatrend B16. Egyéb m(ikddési célu tamogatdsok bevételei
allamhaztartdson belllrél és B65. Egyéb mikodési célu atvett pénzeszk6zok rovataihoz
kapcsoléddan vezetett nyilvantartasi szamlakon nyilvantartott bevételeket kell érteni.

A mérlegben a koltségek, raforditasok passziv id6beli elhatarolasa kozott a mérleg
forduldénapja el6tti id6szakot terhel6 olyan koltségeket, raforditasokat kell kimutatni,
amelyek csak a mérleg forduldnapja utdni idészakban merilnek fel, kertilnek szamldzasra.

A passziv id6beli elhatarolasok kozott halasztott bevételként kell kimutatni az egyéb
bevételként vagy pénziigyi mlveletek bevételeként elszamolt

fejlesztési célra — visszafizetési kotelezettség nélkiil — kapott, pénziigyileg rendezett
tdmogatas véglegesen atvett pénzeszkoz 6sszegét,

elengedett, valamint a harmadik személy altal atvallalt kotelezettség 6sszegét, amennyiben
az a kotelezettség terhére beszerzett eszk6zokhoz kapcsolodik (legfeljebb a kapcsolodd
eszkozok nyilvantartds szerinti értékében),

térités nélkil (visszaadasi kotelezettség nélkiil) atvett eszkdzok, tovabba az ajandékként, a
hagyatékként kapott, a tobbletként fellelt eszkdzok piaci — illetve jogszabaly eltéré
rendelkezése esetén a jogszabdly szerinti — értékét.

A tdmogatdsonként, a véglegesen atvett pénzeszkdzonként, a térités nélkil atvett
eszkdzonként kimutatott halasztott bevételt a fejlesztés sordn megvaldsitott eszkoz, az
elengedett, valamint a harmadik személy altal atvallalt koételezettséghez kapcsolddd eszkoz,
illetve a térités nélkil atvett eszkoz (ideértve az ajandékként, a hagyatékként kapott, a
tobbletként fellelt eszkdzoket is) 47-51. § szerint meghatdrozott bekeriilési értékének,
illetve bekeriilési értéke aranyos részének koltségkénti, illetve raforditaskénti
elszamolasakor kell megsziintetni. Meg kell sziintetni a fejlesztési tdmogatds miatt
kimutatott halasztott bevételt a tdmogatas visszafizetésekor is.

2.4.9 A mérlegben a sajat t6kén belll kell kimutatni a nemzeti vagyon indulaskori értékét és
a valtozasait, a nemzeti vagyon valtozasait, az egyéb eszkdzok induldskori értékét és
valtozasait, a nemzeti vagyon valtozasait, az egyéb eszkdzok indulaskori értékét és
valtozasait, a felhalmozott eredményt és a mérleg szerint eredményt.

A mérlegben a nemzeti vagyon induldskori értékeként a 2014. januar 1-jén meglévé, a
nemzeti vagyonba tartozo eszkézok bekerilési értékének forrasat kell kimutatni. Ez a
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mérlegsor csak a 49/A—49/B § szerinti esetben, vagy torvény, kormanyrendelet, miniszteri
rendelet el8irasa alapjan valtozhat.

A mérlegben a nemzeti vagyon valtozasai kdzott a 2014. januar 1-jét kovetéen a nemzeti
vagyonba tartozé befektetett eszkdzok és forgdeszkdzok az Ahsz. 15. § (2)—(3a) bekezdése,
16/A § és a 49/A-49/B § szerinti jogcimeken elszamolt valtozasait kell kimutatni.

A mérlegben az egyéb eszk6zok indulaskori értéke és valtozasaiként a 2014. januar 1-jén
meglévd nem idegen pénzeszkdzok forrdsat —ide nem értve a tulajdonosi joggyakorld
szervezeteket —, valamint a nemzeti vagyonba nem tartozé egyéb eszkdzok Ahsz. 49/A-49/B
§ szerinti valtozasait kell kimutatni.

A sajat téke leltarozasat a fékonyvi konyvelés adatainak alakulasarél vezetett analitikus
nyilvantartds adataival valé egyeztetéssel kell elvégezni. A t6kevaltozds-szamlan kimutatott
targyévi valtozasokat a valtozast eredményezd gazdasagi események alapbizonylataival valé
egyeztetéssel kell elvégezni. A t6kevaltozasokrdl készitett leltarkimutatdsban a valtozasokat
jogcimek szerinti megbontdsban kell szerepeltetni.

A mérlegben a felhalmozott eredményként az el6z6 koltségvetési évek felhalmozott
eredményét kell kimutatni. A mérlegsor a mérlegben negativ el6jellel is szerepelhet. A
mérleg szerinti eredményt az eredmény kimutatasban ilyen cimen kimutatott 6sszeggel
egyezben kell szerepeltetni. A mérlegszerinti eredmények leltdrozasat a f6konyvi konyvelés
adatainak a valamint a mérlegszerinti eredmény felhasznaldsardl vezetett analitikus
nyilvantartds adataival vald egyeztetés alapjan kell elvégezni.

2.4.10 A mérlegben a kotelezettségek kdzott az egységes rovatrend szerinti rovatokhoz
kapcsoléddan vezetett nyilvantartasi szamlakon nyilvantartott végleges
kotelezettségvallalasokat, mas fizetési kotelezettségeket kell kimutatni mindaddig, amig
azokat pénziigyileg ki nem egyenlitették, el nem engedték vagy egyéb médon nem
rendezték.

A szallitoi kotelezettségekrdl a leltarkimutatasban szerepld tételeket a szallité altal
megkildott és az Alapitvany altal visszaigazolt egyenlegkozI6 levéllel kell alatamasztani. Ha a
szallité nem kiildott egyenlegkozI6t, akkor az Alapitvanynak kell az egyenlegkozI6t kikildeni,
amelyben az Alapitvany kozli a szallitéval szembeni tartozas kényvviteli mérleg-fordulénapon
fennallé 6sszegét. A szallitd altal megkildott egyenlegkozl6t az Alapitvany analitikus
nyilvantartasaval kell egybevetni, és amennyiben eltérés mutatkozik a szallitéval, azt a
konyvviteli mérleg-készités napjaig rendezni kell. Ha az Alapitvany a tartozast nem ismeri el,
vagy annak 6sszegét vitatja, azt a konyvviteli mérlegben kotelezettségként kimutatni nem
lehet, ezért a 0-s szamlaosztalyba kell atvezetni. A szallitdkrol készitett leltarkimutatdsban a
konyvviteli mérleg-készités napjaig pénzigyileg rendezett tételeknél a kiegyenlités napjat fel
kell tintetni.

A mérlegben a kotelezettségeket koltségvetési évben esedékes kotelezettségek és
koltségvetési évet kovetGen esedékes kotelezettségek, ezen belll a koltségvetési kiadasok
kiemelt elGiranyzatai és finanszirozasi kiadasok szerinti tagolasban kell kimutatni.
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A mérleg a kotelezettségek kozott tartalmazza a 48. § (10) bekezdése szerinti kotelezettség
jellegl sajatos elszamolasokat is:

a kapott elSlegeket az el6leggel torténd elszamolasig, visszatéritéséig, amelyek a
termékértékesités vagy szolgdltatasnyuljtas soran a vevSktél kapott, altaldnos forgalmi adét
nem tartalmazo el6legekbdl, a 40. § (2) bekezdés b) pontja és (3) bekezdése szerint
visszatéritendé koltségvetési bevételeknek a 40. § (4) bekezdése szerint elszamolt
Osszegébdl, valamint az utélagos elszdmoldsra atvett pénzeszkdzokbdl allnak,

a tdmogatas tovabbadasa céljabdl mas szervezet fizetési szamldjara folydsitott 6sszegeket a
fogado szervezetnél a folydsitott 6sszeg felhasznalasaig vagy visszatéritéséig,

a mas altal beszedett, de mas szervezetet megilleté — bevételként e szervezetnél
elszamolandd — 6sszegeket a bevételt beszed6 szervezetnél a jogosult részére torténd
tovabbutaldsig, vagy — jogszabaly felhatalmazdsa alapjan — azok felhasznalasaig,

a helyi 6nkormanyzat nett6 finanszirozdsa sordn a forgétéke elszamoldsat, visszapotlasat
annak felhasznalasaig a Kincstarnal,

a nemzeti vagyonba tartozo befektetett eszk6zokkel kapcsolatos kotelezettség jelleg(i
sajatos elszamolasokat, ezen beliil a vagyonkezelésbe vett eszkdzokkel kapcsolatos
visszapotlasi kotelezettséget a vagyonkezel6nél a visszapotlasi kotelezettség megszlinéséig
vagy pénzben torténd teljesitésének megdllapitdsaig, valamint a gazdasdgi tarsasagok
alapitdsa, jegyzett t6kéjének emelése soran a létesit6é okiratban vagy annak mdédositasaban
szerepeltetett, de a tarsasag rendelkezésére még nem bocsatott nem pénzbeli vagyoni
hozzdjaruldsokat az dtadas id6pontjaig,

a nem tarsadalombiztositas pénzligyi alapjai forrdsaibdl finanszirozott ellatasok kifizetésének
megtéritésére vonatkozé kotelezettséget a finanszirozé szervezetnél annak megtéritéséig, és

a korengedményes nyugdijazasrél sz616 181/1996. (XII. 6.) Korm. rendelet 1. § (2) bekezdése
alapjan a munkaltato altal a Nyugdijbiztositasi Alapnak megfizetett hozzajarulast a
nyugdijfolydsitas évéig,

a letétre, megGrzésre, fedezetkezelésre atvett pénzeszkozoket, valamint a szerz6dés
megerdsitésével, szerz6désszegéssel kapcsolatban nem véglegesen kapott
pénzbiztositékokat — igy kilondsen foglald, kotbér — a kapott pénzeszkdz visszaadasaig vagy
bevételként torténd elszamolasaig.

2.4.11 Az egyéb sajatos forrasoldali elszamolasok kozott kell elszamolni, és a mérlegben ilyen
elnevezéssel kimutatni az idegen pénzeszkdzokkel kapcsolatos pénzforgalmat. A nemzetkozi
tdmogatdsi programok pénzeszkdzeiként az Aht. 20. § (1) bekezdése szerinti, még fel nem
hasznalt pénzeszkozoket, és az Eurdpai Unidtdl vagy mas nemzetkozi szervezetektdl érkezé
olyan tamogatasokat, amelyek végs6 kedvezményezettje valamely allamhaztartason kivdli
szervezet, személy, és a koltségvetésben bevételként és kiadasként nincsenek megtervezve.
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3. Kétévenként/haromévenként torténd leltarozas
(Ha az Alapitvany alkalmazza a két vagy harom évenkénti leltdrozast, a szabdlyzatban

rogziteni kell, hogy a fizikai leltarozasi tevékenység kétévenkénti, hdromévenkénti
végrehajtasat mely eszkdzcsoportra vezeti be, és hogy a két/harom év alatt melyik eszkozt,
melyik évben fogja leltarozni.)

Kétévenként/haromévenként kell leltarozni:

az ingatlanokat,

a gépeket (kivéve a specidlis, nagy értékl gépeket), a berendezéseket, a felszereléseket,
a képzémlivészeti alkotasokat,

a jarmdveket.

A kétévenként/haromévenként leltarozandé eszkdzok esetében a konyvviteli mérleg-sort
aldtamaszto leltdrkimutatdst az utolso fizikai leltarozaskor felvett adatok és az analitikus
nyilvantartdsban a fizikai leltdrozastél az adott év konyvviteli mérleg fordulénapjdig
kimutatott dllomanyvaltozasok alapjan kell elkésziteni.

Evenként kell leltarozni: (ett6l az Alapitvény eltérhet)

az idegen helyen tarolt eszkdzoket (gépek, berendezések, felszerelések),

az Uzemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba, vagyonkezelésbe adott, illetve
vagyonkezelésbe vett eszk6zoket (ingatlanokat, gépeket, berendezéseket, felszereléseket,
amelyek leltarozasat az Gzemeltetd, kezeld koteles évenként végrehajtani),

a vagyonkezelésbe vett — az dllam vagy mas dnkormdnyzat tulajdonat képezG, hosszu
lejaratu kotelezettséggel szemben a kdnywviteli mérlegben értékkel szereplé — eszkézoket,
specidlis, nagy érték(i gépeket,

a hazipénztari zaré pénzkészletet,

a sajat Grzésben lévé értékpapirokat, kotvényeket, csekkeket,

a raktdron lévé Uj készleteket (indokolt az évenkénti leltarozas a raktari készletek kezeléséért
anyagilag is felel6s raktaros elszamoltatasa miatt),

az egyeztetéssel leltdrozandd eszkozoket (immateridlis javakat, aktiv idGbeli
elhatdrolasokat), valamint a forrasokat (sajat t6két, kotelezettségeket, passziv idébeli
elhatdrolasokat).

Tovabbra is kotelezd a konyvviteli mérleg minden sordt minden évben, a leltdrozasi

utasitasban meghatarozott mddszerek szerint végrehajtott leltari dokumentumokkal
aldtdmasztani az Ahsz. 5. § (1) bekezdése szerint.

Az Ahsz. 5. § (1) bekezdése alapjan az Ahsz. 7. § szerinti id8szakrél a kényvek zarasat
kovet6en bizonylatokkal, szabalyszerl konyvvezetéssel, e rendelet szabalyai szerint
folyamatosan vezetett részletez6 nyilvantartasokkal, a konyvviteli zarlat sordn készitett
fékonyvi kivonattal, valamint leltarral alatamasztott éves koltségvetési beszamolot kell
késziteni.

A leltar okmanyain a leltarozas madjat rogziteni kell.
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XIl. A LELTAROZAS GYAKORLATI VEGREHAJTASANAK ELOKESZITESE

1. A leltarozas el6készitése, szervezése
A leltarozas elvégzését a szamviteli rendért felelds vezet6 kezdeményezi az

Alapitvanyvezeténél.
A leltarozas megkezdése el6tt:
fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat;

id6ben gondoskodni kell arrél, hogy a sziikséges létszam és munkaeszkdzok rendelkezésre
alljanak;

a leltarozdsban részt vevé dolgozdkat tajékoztatni kell a feladatuk végrehajtasanak
szabalyairdl (leltarértekezlet, szakmai konzultacio);

biztositani kell a nyilvantartdsoknak a konyvvitellel egyezé, el6irdsszer(i, naprakész allapotat,
hogy az eltérések, a killonbozetek megallapithaték legyenek, mivel a konyvviteli mérleg
adatainak valédisaga nagymértékben a szabalyszerlen elvégzett leltarozastol fligg;

az elhasznalddott, feleslegessé valt, inkurrens, csdkkent értékl eszkdzoket fel kell tarni,
selejtezéslikrél, értékesitésikrél vagy mas mddon torténd hasznositasukrdl gondoskodni
kell;

az esetleges selejtezéseket el kell végezni, lehetbleg a leltarozds megkezdése el6tt (a
selejtezés szabalyszer( lebonyolitdsarél gondoskodni kell);

a felesleges gongyolegek visszakiildésérél gondoskodni kell;

a raktari készleteket a leltdrozashoz el6 kell késziteni, rendszerezni kell méret, fajta, mindség
szerint, biztositani kell a megfelels raktarrendet;

a leltarozas idGtartama alatt a készletmozgdasokat le kell allitani, sem beszerzést, sem
felhasznaldst nem lehet eszk6z6Ini. Amennyiben a leltarozas alatt készletmozgas torténik,
azt megfelel6en dokumentalni kell, és csatolni kell a felvett leltar mellé. A leltarzaré
jegyz6kdnyvben a készletmozgas sziikségességét indokolni kell;

a hasznalhatatlan eszk6zoket, a munkahelyekrdl visszavett hasznalt eszkozoket, csokkent
értékd eszkozoket, idegen eszkdzoket el kell kiiloniteni (ezek értékkel a leltarban nem
szerepeltethet6k);

a csomagolt anyagok, aruk, [adak sértetlenségét ellenérizni kell, a kiils6é burkolatokon fel kell
tlntetni a tartalmat és mennyiségét;

a raktaron 1évé kis érték targyi eszkozoket az egyéb anyagkészletektdl el kell kiiloniteni (a
konyvviteli mérlegben ezeknek az eszk6zoknek az értékét a beruhazasok kozott kell
kimutatni);

a szabadban tarolt anyagokat oly mdédon kell rendezni, hogy a leltarozas megszamlalassal,
térfogatszamitassal lehetséges legyen;
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a munkahelyen |évé kis érték( targyi eszkdzoknek az amortizdlandé eszk6zoktél vald
elkllénitésérdl gondoskodni kell;

biztositani kell, hogy az eszk6z6kon az egyedi azonositok (példdul gyari szam, motorszam)
megtalalhatdk és olvashatdk legyenek, a hianyzé adatok pétlasarél gondoskodni kell.

A készletek leltarozdasra valo el6készitésénél az anyagok, eszkozok elkiilonitésénél a
kovetkezbket kell figyelembe venni:

felesleges készletnek kell mindsiteni, ha:

felhasznalds 6 honapig nem volt beléle,

6 honapig nem kertl felhasznaldsra,

maximalis készletnorma feletti,

sajat el6allitasu készlet esetében az, amelyre megrendelés nincs;
inkurrens készlet: korszer(tlen, sehol nem értékesithet6;
selejtes készlet: rendeltetésszer(i haszndlatra alkalmatlanna valt;

csokkent értékl készlet: még felhasznalhatd, de eredeti értékébdl veszitett (példaul karcolas,
szennyez&dés miatt).

Az Uton lévé készletek leltarozasanal:

eladdnak kell a leltarba felvenni: ha a teljesités helye nem az eladd telephelye, a termék az
eladd telephelyét elhagyta, de a teljesités még nem tortént meg;

vevinek kell a leltarba felvenni: ha a teljesités megtortént, a teljesitést igazolé okmanyok a
vevl birtokdban vannak, de a termék a vevé telephelyére ténylegesen nem érkezett be.

2. Személyi feltételek biztositasa
2.1 A leltarozas megkezdése elGtt gondoskodni kell a leltarozas vezet6jének kijeldlésérdl.

2.2 Ki kell alakitani a leltarozasi munkacsoportokat, amelyek az egyes leltarozasi korzetekben
végzik a leltarozast. A munkacsoportnak legalabb 2 f6bdl kell allnia, akik koziil az egyiket a
munkacsoport vezetésével kell megbizni. A munkacsoportokat ugy kell kialakitani, hogy sajat
korzetében senki sem lehet a bizottsag vezetdje.

2.3 A leltarozas megkezdése el6tt a leltdrozasi bizottsag vezetbje koteles ellendrizni, hogy a
sziikségessé valt selejtezés megtortént-e.

2.4 A leltarozasban részt vevlket és a leltarellenéroket megbizdlevéllel kell ellatni.

3. Technikai eszk6z6k biztositasa
a mennyiségi felvételhez szlikséges mérdeszkdzok biztositdsa

a leltarozds megtorténtét igazold eszkozok (festék, bélyegzé, cimkék...)
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a leltarozashoz sziikséges nyomtatvanyok el6készitése (a mar ismert adatok elére
kitélthetdk, példaul leltari szam, cikkszam, megnevezés, mennyiségi egység; segédlistak
haszndlata esetén azok kinyomtatasardl gondoskodni kell, a segédlistakon csak az eszkodz
azonositasahoz sziikséges adatok, valamint a mennyiségi egység szerepelhet)

a leltarozdshoz sziikséges nyomtatvanyok mennyiségének meghatdrozdsa, esetleg
beszerzése

4. Egyéb el6készitési feladatok
Targyi eszkdzokkel kapcsolatos feladatok:

a nyilvantartasok alapjan szamba kell venni a kdlcsOnbe és javitasra adott sajat vagy idegen
tulajdonu targyi eszk6zok allomanyat;

feltl kell vizsgalni a hasznalatbdl kivont, illetve mar teljesen (0-ig) leirt targyi eszk6zok
allomanyat, szlikség szerint intézkedni kell a selejtezésrél, esetleg az értékesitésrdl;

meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a targyi eszkdzokre felszerelt azonosité adatok (gyari szam,
motorszam), leltari szdmok olvashatdak-e. Amennyiben nem, gondoskodni kell a potlasrol.
Hidnyzd szdmok esetén a targyi eszkozok azonositasat a korabbi leltarfelvételi okmanyok
alapjan kell megallapitani;

gondoskodni kell arrél, hogy a targyi eszkdznek minGsilé tartozékok is leltarozasra

keriiljenek. Ezzel kapcsolatosan sziikséges vizsgalni, hogy a targyi eszk6z analitikus

nyilvantartdsaban a tartozékok kiilon, vagy az épllettel, gépekkel, berendezésekkel
egylttesen szerepelnek-g;

a hasznalaton kivili vagy idegen tulajdont képez6 targyi eszkozoket el kell kiiléniteni;

ellendrizni kell, hogy év kdzben a targyi eszk6zokon végrehajtott felljitas értékével a bruttd
érték maddositasa megtortént-e;

ellendrizni kell, hogy az alaptevékenységhez téritésmentesen atvett targyi eszkozok
nyilvantartasba vétele az el6irasoknak megfeleléen tértént-e,

ezzel egyidejlleg fel kell tarni az elfekvd, feleslegessé valt, csokkent értékl eszkozoket. A
hasznalaton kivili eszkdzoket el kell kildniteni.

A targyi eszkozokkel kapcsolatos fogalmi meghatarozasok:

Alkatrész: olyan alkotéelem, amelyeket a targyi eszk6z gyartasa soran beépitettek,
Osszeszereltek, és amely nélkil a targyi eszkdz rendeltetésszer(ien nem hasznalhaté.

Tartozék: olyan, 6nmagdban nem lizemeltethet6 termék, amelyet a targyi eszkdzbe az
el6allitasa soran nem épitettek be, de meghatarozott esetekben sziikséges annak
Uzemeltetéséhez, illet6leg amely a targyi eszkdz alapvet6 felhasznalhatdsagan tilmendéen
tovabbi feladatok, mlveletek ellatasara alkalmassa teszi.
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5. A leltarozassal kapcsolatos jegyz6konyvek
A leltarozas megkezdésekor és befejezésekor jegyz6konyvet kell felvenni.

A leltar megkezdése elGtti és befejezése utani jegyz6konyvek mintajat a 7. szamu
mellékletek tartalmazzak.

XI11. A LELTAROZAS GYAKORLATI VEGREHAJTASA

1. A mennyiségi felvétellel torténd leltarozas gyakorlati végrehajtasa
1.1 Az eszkozoket teriileti elhelyezkedésiik sorrendjében célszer( leltarozni.

1.2 Meg kell allapitani (szamlaldssal, méréssel) a leltarozott eszk6z6k mennyiségét.

1.3 A leltarozénak a leltarozott eszkdzok azonositdsi adatait (megnevezését, mindségét,
méretét, leltdri szamat, tipusat), mennyiségét és mennyiségi egységét a leltari bizonylatokon
a szambavétellel egyidejlileg rogzitenie kell.

1.4 A leltarozas teljességének biztositasa érdekében a kettGs felvétel vagy a kihagyas
elkeriilése érdekében a leltarozott eszkdzoket meg kell jeldini.

A jelolés torténhet:

a leltarbizonylatok masolatanak vagy szelvényének a leltarozott eszkozre vald
felerGsitésével,

egyéb jelzés alkalmazdasaval,
a leltarozott eszkdznek erre a célra elkilonitett tertletre vald atrakasaval.

1.5 Ellenérizni kell, hogy a leltarozott eszkoz teljes értékii-e, meg kell jel6lni, ha hasznalaton
kivali.

1.6 A leltarbizonylatokat a leltarésszesit6 elkészitése céljara rendezni és csoportositani kell.
1.7 Ezt kbvetben a leltarfelvételi ivek alapjan el kell késziteni a leltarosszesit6t.

1.8 Al kell irni a leltarbizonylatokat és a leltardsszesitét a leltdrozdknak a leltarozasi
bizottsag vezet6jének, az anyagilag felel6s személynek, leltarellenérnek.

1.9 A leltarosszesitSt 6ssze kell olvasni az érdemileg és szamszakilag ellenGrzott
leltarbizonylatokkal.

1.10 A leltart az ,,Eszkozok és forrasok értékelési szabdlyzatdban” és a kapcsoldédd
jogszabdlyokban foglalt elSirasok alapjan ki kell értékelni.

1.11 A leltarfelvétel id6pontjatdl szamitott ......... napon belll meg kell allapitani a konyv
szerinti készlet és a felleltarozott mennyiséggel szemben a hianyt vagy a tobbletet, és fel kell
vezetni a leltarbizonylatra.

1.12 Leltarzaro jegyz6konyvet kell felvenni, ald kell irni, és csatolni kell hozza a
leltarbizonylatokat és a leltarosszesit6t.
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1.13 Valamennyi felhasznalt és felhasznalatlan vagy rontott leltarbizonylattal el kell
szamolni.

A leltarozas szabdlyszerliségéért a leltdrozd csoport vezetbje és a leltarellendr, a mennyiségi
szambavétel helyességéért a leltarozék felelGsek.

Amennyiben a korzetbe kiadott eszkozdknél hidnyt észlelnek, azt haladéktalanul kotelesek
jelezni a leltarozasi bizottsag vezet§jének.

2. A konyvviteli mérleg-fordulonapi leltarkimutatas elkészitése
Ha a leltarozds nem december 31-ei fordulénappal torténik, akkor a konyvviteli mérleget

aldtamaszto leltdarkimutatds elkészitéséhez a felleltarozott eszkdzok tényleges leltar szerinti
adatait korrigalni kell a leltarozas forduldnapja és a december 31. kozo6tti id6szak alatt
bekovetkezett valtozasokkal (beszerzések, illetve felhasznaldsok adataival).

A leltarozas forduldnapja és az év végi allapot kozotti eszkdzbeszerzést és — felhaszndlast
mennyiségben és értékben dokumentalni kell.

Példaul ha a raktari készletek leltdrozasanak forduldnapja: 2017. november 30., akkor a
konyvviteli mérleget alatdmasztd leltdrkimutatdsban szerepl6é adatok megadllapitasa a
kdvetkezé mddon torténik:

a leltarozds soran ténylegesen fellelt készletek mennyiségi adatainak rogzitése a
leltarfelvételi iveken,

a ténylegesen taldlt mennyiségi adatok 6sszehasonlitasa a konyv szerinti adatokkal,

leltar kilonbozetek megdllapitasa mennyiségben és értékben (nagyobb eltérés esetén
esetleg Ujbdli szamlalassal meg kell bizonyosodni arrél, hogy az eltérést nem szdmoldasi hiba
okozta-e),

az analitikus és f6konyvi nyilvantartas adatainak helyesbitése a tényleges leltar szerinti
adatokra,

a november 30. és december 31. kdzotti készletbeszerzések dokumentumai (raktari
bevételezési bizonylat) alapjan a leltdrozas soran felvett tényleges mennyiségi és értékbeni
adatokat novelni kell,

a november 30. és december 31. kdzo6tti készletfelhasznaldsok dokumentumai alapjan
(raktari kiaddsi bizonylat) a leltarozds soran felvett tényleges mennyiségi és értékbeni
adatokat csokkenteni kell,

a konyvviteli mérleg-forduldnapi raktari készlet mennyiségének és értékének (konywvviteli
mérleg-forduldnapi leltarkimutatasban szereplé adatok) megallapitasa.

Amennyiben a készletek nyilvantartdsa szamitdgépes nyilvantartd program alapjan torténik,
a felleltarozott tényleges mennyiségi adatok rogzitése utani id6szakban a konyvviteli mérleg-
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forduldnapig bekovetkezett valtozasokrdl a tételes kimutatas kinyomtathatd. Ebben az
esetben a készletmozgasokat az azokrol késziilt bizonylatok alapjan ellendrizni kell.

A leltarkészitésben gépi adatfeldolgozas azokban az esetekben alkalmazhatd célszerlien, ha a
leltar alapjat képez6 nyilvantartasok vezetése is gépi adatfeldolgozassal torténik.

3. Leltarzaro jegyz6konyv
A leltarozas befejezéseként leltarozasi kdrzetenként leltarzard jegyz6konyvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell:

a leltarozott korzet megnevezését,

a leltdrozds megkezdésének és befejezésének keltét,

a leltarozok, a leltarellenér(ok), leltarfelel6s(6k) neveit,

a bizonylatok sorszdm szerinti felhasznaldsat,

a leltarért anyagilag felel6s személy nyilatkozatdt, hogy a leltar megfelel a valdésagnak, az
abban szerepl6 adatokért felelGsséget vallal,

a leltarért anyagilag felel6s személy leltarozdssal kapcsolatos esetleges észrevételeit,
kifogasait,

a leltari eltéréseket,

a leltarozok, leltarellendr, leltarfelelds, anyagilag felelés személy aldirasa.

XIV. A LELTARKULONBOZETEK RENDEZESE
A leltarzard jegyz6konyvben rogzitett leltarkiilonbozetek okat ki kell vizsgalni. Sziikség
esetén az adott eszkozok leltdrozasat meg kell ismételni. A leltarkilonbozetek okanak
kivizsgalasardl a leltarozasi korzet leltarfelel6se koteles gondoskodni.

A leltarért anyagilag felelGs személy igazold jelentésben is kdteles nyilatkozni a
leltarkulonbozetek keletkezésének valdszindsithetd okardl.

A kivizsgalast kovetben jegyz6konyvet kell felvenni, amelyben régziteni kell:

a leltarkilonbozet mennyiségét és értékét,
a kulonbozetet el6idéz6 okokat,

a felel6sség megallapitasat,

a felel6s személy nyilatkozatat.

A fentiek megallapitasanal jelen kell lennie:
a leltarozasi korzet leltarfelelGsének,

a leltarozasi bizottsag vezetbjének,

a leltarellenérnek.

Amennyiben a IV. fejezet 2.6.2 pontjaban (Leltarhidny) meghatarozottak szerint leltarhianyt
allapitanak meg, és a leltarhiany okanak felderitése nem jart eredménnyel, a felel6s dolgozé
felel6sségre vondsara a szamviteli rendért felelGs vezet6 (a leltarozas f6 felelGse) koteles
javaslatot tenni az Alapitvany vezetGje részére.

Az élelmezési anyagoknal és a készleteknél a természetes mennyiségi csokkenésen (kald),
valamint a kezeléssel, tarolassal jard veszteségekre megallapitott normalizalt hianyon felili
hidnyt kell leltarhidnynak tekinteni a felel§sségre vondas szempontjabdl.
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Leltarhiany esetén a felel6s dolgozé abban az esetben felel a megallapitott hianyért,
amennyiben:

az adott munkaterlleten a vagyontargyakat leltar szerint kezelésre atvette, és az atvételt
aldirasaval igazolta,

a hidny keletkezésének okat nem lehet megallapitani, de a két leltdrozas kozotti idészak
legalabb felében és az id6szak végén is az adott munkahelyen dolgozott.

Kartéritési felelsség

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

A kar bekovetkeztét, mértékét és a munkavallalé vétségét, valamint az okozati 6sszefliggést
a munkaltaténak kell bizonyitani.

A kartérités mértékét, a kartéritési felel6sség megallapitasanak szabalyait a ......... szamu
vezetdi utasitas hatdrozza meg.

A munkavallalét teljes anyagi felelGsség csak akkor terheli, ha az eszkozt elismervény alapjan
kizarélagos haszndlatra vette at.

A pénztarost teljes anyagi felel6sség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir, egyéb
értéktargy tekintetében.

Amennyiben a kart tobben egyilttesen okoztak, a leltarhianyért valé felel6sség munkabériik
aranyaban terheli 6ket.

Nem terheli felel6sség a munkavallalét, ha be tudja bizonyitani, hogy a munkaltatd a
biztonsagos 6rzés, (vagyonvédelem) feltételeit nem biztositotta.

A leltareltéréseket legkés6bb a jegyz6konyv elkésziilte utan ...... munkanappal rendezni kell.
A leltareltéréseket (hiany, tobblet) a megfelel6 eszk6zszamlan a tékevaltozasok megfelel6
szamlajaval szemben fel kell vezetni, vagy ki kell vezetni a nyilvantartasokbdl az éves zaras
keretében.

XV. A HASZNALT ES A MUNKAHELYEN HASZNALATBAN LEVO ESZKOZOK LELTAROZASA
A hasznalt és munkahelyen hasznalatban 1év6, csak mennyiségben nyilvantartott készletek
leltarozdsat évenként — de az év folyaman barmikor ,rovancsoldssal” — mennyiségi felvétellel
kell/lehet elvégezni a leltarozasi szabalyzatban rogzitett elGirasok szerint.

Munkahelyen |évé készletek leltarozasa:

a személyes haszndlatra atadott, a szerszamkoényvben nyilvantartott eszk6zok esetében a
leltarozast a szerszamkonyvben szerepl6 adatok egyeztetésével kell végrehajtani;

a munkahelyen 1évé egyéb eszkozok leltarozdsat a munkahelyi mennyiségi nyilvantartassal
(szobaleltar) vald egyeztetéssel kell végrehajtani.
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XVI. A LELTAROZASI BIZONYLATOK MEGORZESE
A leltarozas lezarasat kovetéen a leltarozashoz kapcsol6dd valamennyi bizonylatot
irattarozni kell, és azokat a Szamviteli politikaban rogzitett ideig, de legalabb 8/10 évig
(vdlasztds sziikséges) meg kell 6rizni a kdltségvetési beszamoldval egyutt.

A megérzési id6n beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkili megszlnést is) nem
hatélytalanitja e kételezettséget, az elébbi bizonylatok megdrzésérél a szervezeti valtozas
végrehajtasakor az Alapitvanyvezet§ koteles intézkedni.

XVII. ZARO RENDELKEZES

A szabalyzat el@irasait valamennyi leltdrozésban részt vevé személynek be kell tartani.

Ezen szabalyzat .2.-‘?.:9.’.'év \)th!f\‘f{"/ hénap A napjan |ép hatélyba, és visszavonasig
érvényes.

........

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

kuratérium elnok Szaboles

Mvészeti Alapitviny
4481 Nyiregyhaza Hatér u. 2,
Adészam: 18810093-1-15
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MELLEKLETEK
1. szamu melléklet

Leltarozasi korzetek

A Szabolcs Mivészeti Alapitvanynal. az ................. BVttt
(leltdr fajtdja) végrehajtasahoz az aldbbi leltarozasi kdrzeteket jel6lom ki:

Leltarozasi korzetek

Szama Megnevezése

01

02

03

04

05

06

07

Kelt: Nyiregyhaza, ............ BV e, hoénap .......... nap

kuratorium elnoke
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2. szamu melléklet

Leltarozasi itemterv

A leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en az alabbi leltarozasi
Utemtervet adom ki a leltarozas el6készitésére, végrehajtdsara, ellendrzésére.

veeeeeeees SZAMU leltarozasi korzet

A leltar forduldnapja: ............. BV e ho .......... nap

A leltarozas el6készitésének kezdési idépontja: ............. 6V e
A leltarozas el6készitésének befejezési id6pontja: ............. <1V
A leltarozas el6készitéséért felel6s személyek:

A leltarfelvétel kezdeti id6pontja: ......... BV e, ho ...... nap

A leltarfelvétel befejezési id6pontja: ......... BV e, ho ...... nap

Leltarozando eszkozok és forrdsok kore, médszere, a leltdrozas bizonylata:

A leltarozando eszkoz/forrdas megnevezése

A leltarozas mddja

A leltarozas bizonylata
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LeltarfelelBs: ...,

Leltarozok:

A leltar kiértékelésének hatarideje: ......... BV e, ho ...... nap

(Megjegyzés: a leltarak kiértékelését a leltarozas befejezését kovets 30 napon beliil kell

elvégezni.)

A leltar kiértékeléséért felelBs: ...,

A kiértékelt leltar leadasi hatarideje: ......... €V e, ho ...... nap

Leltarzard jegyz6konyv elkészitésének hatarideje: ......... <1V ho ...... nap
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A leltareltérések miatti felel6sségre vonassal kapcsolatos rendelkezések

A leltarak kiértékelésekor megadllapitott leltareltérések miatt szlikségessé valo felelGsségre

vonas hatarideje a leltarozas befejezését kbvets 60 nap.

A leltar kiértékelésekor megadllapitott leltarkiilonbozeteket a leltarzaré jegyz6konyvben

rogziteni kell, és a leltarfelel8s a leltarzard jegyzOKkONyVet .......cooovvcviiiiiivciiiiiiee e,

(a kuratérium elnékének) ............ BV eiveeeciiiee e ho ........... napig koteles atadni.
A leltareltérések rendezésének hatarideje a konyvviteli nyilvantartasokban

A leltareltéréseket mind az analitikus nyilvantartasokban, mind a f6konyvi konyvelésben
legkés6bb a konyvviteli mérlegkészités napjaig rendezni kell.

A leltareltérések konyvviteli nyilvantartasokban torténd rendezéséért
................................................................ (a kuratérium mindenkori elnéke) felel6s.

kuratériumi elnok

(Megjegyzés: A leltarozasi Utemtervet a konyvviteli mérleg fordulénapjat megel6z6en
legaldbb 30 nappal el kell késziteni és ki kell adni!)
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3. szamu melléklet

Leltarozasi utasitas

A leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban foglaltaknak megfelel6en az alabbi leltarozasi
utasitast adom ki a leltarozas el6készitésére, végrehajtasara, ellenbrzésére:

A leltarfelvétel megkezdésének id6pontja: ......... BV e, ho ...... nap
A leltarfelvétel befejezésének id6pontja: ......... BV e, ho ...... nap

A leltarozas iranyitasaért felel6s személy:

NEVE: eeieieeeeetteettrr i iesesaeeeeeaeaaaeeeeesatesnnanaaaes beosztadsa: ....occccveeeeeeiiie e,
A leltarfelvételben részt vevé leltarozok:

NEVE: oereieeeeeretrttrnrieeeseeeeeeeeaeeeeeeeesnesnnnnaaans beosztadsa: ....occceveeeeeiiiieee,
NBVE: iieeeeeeeiteeeeeeeetrre e e e eeerreeeeeeeesannraeeeaas beosztasa: ...ccceeevveeeee e,
A leltarellenér:

NBVE: cieeeeeeeeireeeeeeeeirere e e e eeerreeeeeeeesnnnaaeeaeas beosztasa: ...ccceecivieeeee e,

A leltdrozandé eszkozok és forrasok kére, modszere, leltarozas bizonylata:

A leltdrozandd eszkoz/forrdas megnevezése | A leltarozas médja A leltdrozas bizonylata
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A leltarkimutatas elkészitéséért felelos személy:

D BV . ettt eetee et et et st s et s et et e et ereereenns DEOSZtASA: cevveeeeieeeeeee e,

A leltarozas eseményeit leltarzaré jegyz6konyvben rogziteni kell.

kuratérium elnok
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4. szamu melléklet

Megbizas a leltarozasra

MEEDIZOM ...eveieeee e (NBV) e
munkakort ellatd dolgozét azzal, hogy a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban foglaltak
alapjan, az altalam kiadott leltarozasi utasitas figyelembevételével a ............ (<) A

ho ........ napjan kezd4dé leltarozasban mint leltarozé / leltarbizottsagi tag vegyen részt.

kuratérium elnok
Zaradék

A leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban, a leltarozasi utasitasban foglaltakat, valamint a
megbizast megismertem, az abban foglalt leltdrozasi feladatokat magamra nézve
kotelez6nek elismerem.

A fentieket aldairasommal is igazolom:

kuratérium elnok leltarozé
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5. szamu melléklet

Megbizas a leltarozas iranyitasara

MegbizZom ....oeeveeiiee e (NEV) e, munkakort
ellatd dolgozdt azzal, hogy a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban foglaltak alapjan, az
altalam kiadott leltarozasi utasitds figyelembevételével lassa el a ............ év

............................ ho ......... napjan kezd6d6 leltarozas végrehajtasanak irdnyitasat.

kuratérium elnok

Zaradék

A leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzatban, a leltdrozasi utasitdsban foglaltakat, valamint a

megbizast megismertem, az abban foglalt leltdrozasi feladatokat magamra nézve
kotelez6nek elismerem.

A fentieket aldirdésommal is igazolom:

kuratorium elnok
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6. szamu melléklet

Megbizas a leltarozas ellen6rzésére

Megbizom .....cooeecciviiieieeeeeeee, [(7=17) I munkakort ellaté dolgozét
azzal, hogy a leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzatban foglaltak alapjan, az altalam kiadott
leltarozasi utasitas figyelembevételével a ......... BV evveeeiiieennn ho ...... napjan kezd6dé

leltarozasban mint leltarellendr vegyen részt.

kuratérium elnok

Zaradék

A leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzatban, a leltarozasi utasitasban foglaltakat, valamint a
megbizdst megismertem, az abban foglalt leltarozasi feladatokat magamra nézve
kotelez6nek elismerem.

A fentieket alairdsommal is igazolom:

leltarozo

kuratérium elnok
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7. szamu melléklet

Leltarzaro jegyz6konyv

Készilt: ......... BV e, ho ...... napjan a Szabolcs Mivészeti Alapitvany ............... szamu
.............................. nevl leltarozasi kdrzetében.

A leltarfelvétel kezd6 id6pontja: ......... BV e, ho ...... nap

A leltarfelvétel befejezésének id6pontja: ......... BV e ho ...... nap

A leltarozasban részt vevs személyek:

Leltarfelels Neve: .......cceeeeciieeeececcee e, munkakore:.......ccccoeevveeeeeeennnen.
LEltArozo NEVE: ..uueveeeeeeieee et munkakore:.......ccoovvveeeeeeeeeeenenn.
LEltArozo NEVE: w.ueeeeeeeeeeeeeeeeecrreeeeeee e munkakore:......ccoovvvveveeeeeeeeeeennn.
Leltarellen6rz6 NeVE: .......ueeeeeveeeeeeieeeiecccrereeeeeeee. munkakore:......ccoovvvveeeeeieeeeenenn.

A leltarozas soran felhasznalt bizonylatok:
SOFSZAMA: wuveeeeeeiiieeeeeeeiereeeeeecrreeeeeenanns MEENEVEZESE ....vvveeeeeerrreeeeeeerrreeeeeeeiareeeans
SOFSZAMA: wuveeeeeeiiieeeeeeeiereeeeeecrreeeeeenanns MEENEVEZESE ....vvveeeeeerrreeeeeeerrreeeeeeecireeeees

Rontott leltarbizonylatok:

SOFSZAMA: wuveeeeeeirieeeeeeeireeeeeeseerneeeeenanns MEENEVEZESE ...evveeeeeeerrieeeeeeierreeeeessineeeeeas
SOISZAMA: .uvvrreeeeeeeeeeeeeeeeeeeninrnrrrereeeeeens MEEBNEVEZESE .oevveeeeereeeeeecrrrrrrrreeeeereeeeeeeens
SOISZAMA: .uvvrreeeeeeeeeeeeeeeeeeeeinrnrrrereeeeeens MEEBNEVEZESE ..ceeeeeeerernrrrrrreeeeeeeeeeeeeeeeeens

A leltar kiértékelése soran megallapitott leltarkilonbozetek:

Hidny: e, Ft
Tobblet: ..o Ft
Hitelesités:

Mint leltarozdk, leltarfelelGsok és leltarellen6rok, alairdsunkkal igazoljuk, hogy a leltarzaro
jegyz6kdnyvben foglalt adatok a valdsagnak megfelelnek.
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