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1. LELTAROZAS, LELTAR FOGALMANAK MEGHATAROZASA

1.1. A leltarozas célja

A leltarozés az Egyesiilet tulajdondban 1évé, illetdleg térités nélkiil hasznalatba vett befektetett
eszkozok, készletek és pénziigyi eszkzOk, valamint annak forrasai - aktivak &s passzivak -
szambavétele €s a valosagban meglevé alloményuk megallapitisa. A leltarozés kiterjed az intézmény
birtokaban 1év6 minden idegen eszkozre is.

A leltarozas célja:
-a helyes eszkoz- és forrasallomanyok megallapitasan keresztiil a mérleg valodisaganak biztositasa

- a konyvelés, illetve a nyilvantartasok ellenrzése €és egyuttal a bizonylati fegyelem
megszilarditasanak el6segitése,

- a tulajdon védelme, az anyagi feleldsok elszdmoltatésa,
- a csOkkent értékli készletek, valamint a hasznalaton kiviili eszkdzok feltarasa.

A leltarfelvetel soran megszamlalassal, mérés utjan mennyiségben kell megallapitani az eszkdzok
tényleges allomanyat.

A leltarozashoz tartoznak azok az egyezteté munkélatok melynek alapjan a ténylegesen mérhet
eszkozok és forrasok valosagos allomanyat, allapitjidk meg.

A leltarfelvétel adatait egyeztetni kell a konyvelés adataival. Az eltérések okait meg kell allapitani, ki
kell mutatni az esetleges leltarhianyokat és - tobbleteket.

1.2. A leltar fogalma

A leltar az eszk6zokrdl és forrasokrdl egy adott idSszakra vonatkoztatva a valésigos helyzetnek
megfeleléen mennyiségben és értékben készitett részletes kimutatas.

A szamviteli torvény szerint a kényvek év végi zardsdhoz olyan leltart kell késziteni, amely
ellendrizheté modon tartalmazza a mérleg forduldnapjan meglévé eszkdzoket és forrasokat
mennyiségben ¢€s értékben.

1.3. A leltarfelvétel targya

Befektetett eszkozok

- immaterialis javak
- targyi eszk6zok

A befektetett eszkozok az eszk6zok miikdését tartosan szolgaljak. A targyi eszkozok kozé azok az
eszkozok tartoznak, melyek tartésan - legalabb egy éven tdl - szolgéljék a tevékenységet.

A szamviteli tv. értelmében minden olyan eszkoz, amely egy éven tdl kozvetleniil vagy kozvetve
szolgalja a gazdasagi tevékenységet, befektetett eszkdznek mindsiil.

A targyi eszk6zOk korét az egyesiilet sajat hataskorben hatarozza meg.
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Forgoeszk(zok

- készletek

- kovetelések

- értékpapirok

- pénzeszkozok

A forgbeszkdz0k kozé azokat az eszkozoket kell besorolni, melyek a tevékenységet egy évnél rovidebb

ideig szolgaljak, a tevékenység sordn egy évnél rovidebb id6 alatt elhasznalodnak, illetve egyetlen
tevékenységi folyamatban vesznek részt.

Kotelezettségek

- szallitasi
- vallalkozasi
- szolgaltatési és egyéb

szerzddésekbol eredd, pénz formaban teljesitendd elismert fizetések.

2. ALELTAROZAS ELOKESZITESE

Leltarozas megkezdése el6tt 30 nappal leltarozasi litemtervet kell késziteni, amely tartalmazza:

[ A leltarozas el6készitésével, a leltar felvételével, értékelésével és ellendrzésével kapesolatos dsszes
munkafolyamat megkezdésének és befejezésének id6pontjat, valamint

[l A munkafolyamatok elvégzéséért és ellen6rzéséért felelds személyeket

A leltarozas vezet6jének feladata a leltarozas el6készitése, technikai lebonyolitasanak iranyitdsa és az
ellenérzés.

2.1. Leltarozas elotti selejtezés

A selejtes eszkozoket a leltarozds megkezdése elott ki kell selejtezni. A selejtezést ugy kell
lebonyolitani, hogy annak kényvviteli rendezése még a leltarozds megkezdése elott megtdrténhessen. A
leltarozas megkezdésekor a naprakész nyilvantartisoknak maér a selejtezés miatt csokkentett készlet
adatokat kell tartalmaznia.

2.2. Leltarozando eszkozok el6készitése
Az el6készités soran gondoskodni kell:

- a targyi eszk6zok, készletek elhatarolasardl
- a sajat és idegen eszkdzok szétvalasztasarol és megjeldlésérol.

A rendelkezésre 4ll6 bérleti szerz6dések, illetve megrendelések és visszaigazolasok alapjan szamitasba
kell venni:

- a kolesonbe javitasba adott sajat,
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-a kolesonbe javitasba atvett idegen targyi eszkzok fordulénapi llomanyanak varhat6 alakuldsat.

Meg kell vizsgalni, és szamba kell venni:

- az Uzemkoron kiviili és hasznalatbol kivont targyi eszkozoket
-a 0-1g leirt targyi eszk6zoket

- a beruhdzasokat

- a beruhazasokkal egylitt beszerzett készletek és anyagok korét,

- az egyesiilet kezelésében 1év0 ingatlanok telekkdnyvi rendezésével kapesolatos esetleges
problémakat.

2.3. Nyilvantartasok elokészitése

A nyilvantartasokat bizonylatok alapjan rendezni kell, naprakész allapotukat biztositva a leltar
kezdetéig.

2.4. Leltarozasi bizonylatok elokészitése

A szamviteli tv. dltalanos alaptételként, mint bizonylati elvet irja el6, hogy minden gazdasagi
miiveletrdl - igy a leltarozasrol is - bizonylatot kell killitani.

Bizonylatnak mindsiil minden olyan okmany, feljegyzés, kimutatas, vagy barmely technikai médon
készitett adathordozo, amely - tobbek kozott - valamely készletet, eszkozallomany megallapitasat
szolgalja, mennyiségi és mindségi adataikat hitelt érdemlden igazolja.

A bizonylaton az adatokat id6tallé mddon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd megérzési
hataridéig olvashatok, tovabbd az esetleges sziikségessé valo utdlagos valtoztatasok felismerhetdk,
kimutathatok legyenek.

2.5. Leltarozas soran alkalmazandé bizonylatok

- Leltarfelvételi iv ingatlanok felvételére

- Leltarfelvételi iv targyi eszkozok felvételére

- Leltarfelvételi iv és jegyzOkonyv kozati gépjarmiivek leltarozasahoz

- Leltarfelvételi iv gépekhez, berendezésekhez

- Kimutatas a targyi eszk6zok hianyarol vagy tébbletérsl

- Leltari eltérés esetén a leltarfelelds irasbeli felszolitasa az eltérés indoklasara
- Leltari eltérés esetén a leltarfelel6s irasbeli indoklasa az eltérésre vonatkozdan

- Kartéritési hatarozat a dolgozot terhel6 hiany és a dolgozé feleldsségének megallapitasa esetén.
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3. LELTAROZAS

3.1. A leltarfelvétel idején végrehajtandé feladatok

A leltarozas soran:
- a felleltarozott mennyiséget szamlalassal meg kell 4llapitani

- a leltarozonak a leltarozott eszkozok azonosité adatait, mennyiségét és mennyiségi egységét leltari
bizonylaton a szdmbavétellel egyidejiileg rogziteni kell

- a leltarbizonylatot al4 kell irni

- a leltarozott eszkozt meg kell jel6lni vagy el kell kiiloniteni

- el kell késziteni a leltarosszesitot

- a leltarozas ¢és a fordulonap kozti eszk6zmozgast fel kell vezetni
- a leltardsszesitot egyeztetés utan ala kell irni

- a leltarjegyzOkonyvet fel kell venni, al kell irni, a leltarjegyz6konyvet a csatolt
Osszesitovel kell atadni

- valamennyi felhasznalt, felhasznalatlan, rontott leltarbizonylattal el kell szdmolni.

3.2. A leltarozas modja

Kozvetlen mennyiségi felvétel csak a nyilvantartasoktdl fiiggetleniil hajthatd végre. Adategyeztetés
csak utdlag torténhet.

Mennyiségi felvétellel kell leltarozni:

- a targyi eszkozoket, a javitasba, illetve bérbe és kolcsonbe adott targyi eszk6zok kivételével
-idegen tulajdont képezo eszkozoket

Egyeztetés

Az egyeztetés, mint leltarfelvételi mod a fokonyvi szamlaknak az analitikus nyilvantartissokkal,
vagy a

konyvelés helyességét igazolé okmanyokkal (bankkivonatok, folyoszamla-kivonatok, egyeztetd
levelek) vald

Osszehasonlitast jelenti.

Egyeztetéssel kell leltarozni:
-a koveteléseket és a tartozasokat

- a mennyiségi felvétellel nem leltarozhaté eszk6zoket és forrasokat
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- a kolcsonadott eszk6zoket, bérbe adott eszkdzoket
- az allando6 személyi hasznalatra adott készleteket

- a javitasba adott eszk6zoket

3.3. Az egyes eszkozcsoportok leltarozasanak idépontjai
3.3.1. Befektetett eszkozok

Immaterialis javak leltarozasa
E fogalomkdrbe tartoznak:

-a vagyoni érték jogok

- uzleti vagy cégérték

- szellemi termékek.

Az immateridlis javakrdl csak értékben kell nyilvantartast vezetni. A leltdrozast minden évben az év
utolsé napjaval - fordulonappal - kell elvégezni.

Targyi eszkozok leltarozasa
Fajtai:
[ Ingatlanok, ingatlanokhoz kapcsolodo vagyoni értéki jogok
O Miiszaki berendezések, gépek, jarmiivek
[ Egyéb berendezések, felszerelések,
UJ Beruhazasok.
A leltarozast minden évben az év utolsé napjaval — fordulonappal- kell elvégezni.
A beruhazasokat egyeztetéssel, a tobbi targyi eszkozt tényleges felvétellel kell leltarozni..
Befektetett pénziigyi eszkozok leltarozasa
Fogalomkorbe tartozik:
[ Részesedések
O Ertékpapirok
(1 Adott kdlcsondk
[ Hosszu lejarata bankbetétek
A nyilvantartasnak tartalmazni kell:

- az azonositashoz sziikséges adatokat
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- a befektetés €vét, Osszegét, annak idékozben végrehajtott csdkkenését (értékvesztés), esetleges
lejaratat, osztalék, kamat feltételeit.

A nyilvantartas folyamatossaga esetén leltarozas évenként fordulonappal egyeztetéssel torténik.

3.3.2. Forgdeszkozok leltarozasa
Fogalomkorbe tartozik:

0 Készletek
[ Kovetelések
0 Ertékpapirok
[ Pénzeszkozok
A vasarolt készletekrdl évkozben sem mennyiségi, sem értékbeni nyilvantartast nem vezet az egyesiilet.

A vasarolt készleteket évenként december 31.-i fordulénappal mennyiségi és értékbeni felvétellel kell
leltarozni, és a fokonyvi nyilvantartast a leltarban felvett tényleges allapotnak megfeleléen kell
modositani.

Idegen tulajdonu készletek leltdrozasanal a tulajdonos részére minden év december 31-i 4llapotnak
megfelelden nyilatkozatot kell kiildeni az intézménynél tarolt készletek mennyiségérél, vagy a két fél
megallapodasa szerinti iddpontban negyedik negyedévben leltart kell késziteni.

A leltarban tételesen, adosonként kell a tarsasag koveteléseit értékben kimutatni, a mérlegben szerepld
csoportositas szerint. A leltar elkészitését megeldzden a koveteléseket egyeztetni kell az addsokkal
(egyenlegkozl6 levelek, szamlakivonatok, adofolyoszamla kivonatok, analitikus nyilvantartasok). Az
egyeztetés soran mutatkozo kiilonbozeteket az évzard mérleg elkészitése elott tisztazni kell.

Az egyesiilet a vevok, adosok részére minden és december 31-i fordulénappal kiild egyenlegk6zld
levelet.

A pénzeszkdzok leltarozasat december 31-i fordulonappal, egyeztetéssel végzi az egyesiilet.

A pénztarban 1év6 készpénz Osszegét a pénztarkonyvvel egyezd értékben kell a mérlegbe felvenni. A
bankbetétek ért€két a pénzintézet altal kiildott utolsd bankkivonattal kell egyeztetni. Az dtvezetési
szamlak egyenlegét a konyvviteli zarlat id6pontjaban tételesen ellendrizni kell.

3.4. Forrasok leltarozasa

3.4.1. Sajat toke leltarozasa
Leltarozas egyeztetéssel, a konyv szerinti érték figyelembe vételével torténik.

3.4.2. Céltartalékok leltarozasa

Leltarozas egyeztetéssel a konyv szerinti érték figyelembe vételével torténik.
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3.4.3. A kotelezettségek leltarozasa

A gazdalkodd szervezetek egymaés kozott fenndlld tartozasaikat évente egyeztetéssel kotelesek
leltdrozni. Az egyeztetés soran mutatkozo vités tételeket a mérleg elkészitése eldtt rendezni kell.

Az egyesilet a koltségvetéssel kapcsolatos tartozdsait a NAV folyészamla kivonat alapjan egyezteti.
Hitelek, kolcsonok esetében a mérlegben kimutatdsra keriilé Osszeg bizonylata a pénzintézetek
december 31-ére vonatkozd bankkivonata, més tarsasag, szervezet altal adott kolesonoknél a kolcsont
folyositd egyenlegkszl6 levele.

A nyilvantartés szerinti értéken kell a mérlegben szerepeltetni:
0 hosszulejaratu kotelezettségeket (koleson, hitel, kezelésre atvett ingatlanok, stb)
U az alapitokkal szembeni kotelezettségeket,
0 az egyéb hosszu lejarata kotelezettségeket,

[ az egyéb rovid lejaratu kotelezettségeket.
3.5. Idobeli elhatarolasok

Az id6beli elhataroldsok Osszegeit bizonylatokkal - szamla, szamitdsok stb. - kell alatdmasztani,
amelyek azok jogszertiségét és okszerliségét megfelelden bizonyitjak.

4. LELTARELTERESEK MEGALLAPITASA, FELELOSSEG, KARTERITESI
KOTELEZETTSEG

A leltarfelvétel idOpontjatdl szamitott 10 napon beliill a leltarozds adatait a konyvviteli
nyilvantartidsokkal egyeztetni és a jegyzOkonyvileg megallapitott kiilonbozetek okat kivizsgalas utjan
rendezni kell.

Az eltérések mennyiségét, azok értékét, a leltarfelelds nyilatkozatat és a kivizsgalds eredményét
jegyzékonyvben kell rogziteni.

A feleldsség és az esetleges kartéritési kotelezettség megallapitdsa alapjan az Elndk dont a

rrrrrr

beliil kell a munkavallalonak megfizetni.



