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I. Altalanos rendelkezések

1. A Szabalyzat célja

A Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy - a helyi
sajatossagok figyelembevételével - rogzitse a beszamold részét képezd - mérleg tételeit
alatdmasztd - leltarak készitésére és a leltarban szerepld eszkozok, forrdsok leltarozasara,
valamint értékelésére vonatkozo szabalyokat.

Eldsegitve, hogy az éves koltségvetési beszamold a szabalyzat hatdlya ala tartozo ,,Orvosi
Segitség Ahol Kell” Alapitvany (a tovabbiakban: Alapitvany) vagyoni, pénziigyi és jovedelmi
helyzetérdl a tényleges koriilményeknek megfeleld, valds képet mutassa.

A leltarnak lehetové kell tenni:

— az éves beszamolo tételeinek alatdmasztasat, a mérleg valodisaganak biztositasat,

— a fokonyvi konyvelés ¢és az analitikus nyilvantartdsok pontossaganak,
egyezidségének ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditdsanak
elosegitését,

— az eltérések kimutatdsat, a nyilvantartdsok tényleges vagyoni helyzetének
megfeleld rendezését,

— avagyon védelmét, az anyagi felel6sok elszamoltatasat,

— a csOkkent értékii-, valamint a hasznalaton kiviili eszk6zok feltarasat.

2. A Szabalyzat hatalya

1. Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 10. § (4a)
bekezdése, valamint az 4llamhdztartasi torvény végrehajtasarol szoldo 368/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.) 9. § alapjan a szabalyzat hatalya kiterjed
a Alapitvany valamennyi tagiskoldjara.

2. Személyi hatélya kiterjed az Alapitvany alkalmazottjaira, valamint a szerzddéses vagy
egyéb munkavégzésre iranyuld jogviszonyban allo6 személyekre (a tovabbiakban
egylittesen: foglalkoztatottak).

3. A Szabdlyzat targyi hatalya kiterjed az Alapitvany kezelésében vagy hasznalataban 1€vo
eszkOzOkre, és ezek forrasaira.



3. A leltarozassal és leltarkészitéssel kapcsolatos fogalmi meghatarozasok értelmezo

rendelkezések

Leltarozas: olyan tevékenység, amellyel az Alapitvany kezelésében 1évd
eszkozoket, és azok forrasait, valamint kotelezettségvallalasait szamba veszi, megéllapitja
azoknak a valosagban meglévo allomanyat.

Leltar: olyan tételes kimutatas, amely az Alapitvany eszkozeinek és forrasainak, valamint
kotelezettségvallalasainak a valosagban is meglévd allomanyat egy meghatarozott idépontra
vonatkozoéan mennyiségben és értékben is tartalmazza. A leltar a konyvviteli mérleg
alapdokumentuma.

Kiegészito leltar: a leltarozas alapjan készitett kimutatas, azokat az eszkdzoket és forrasokat
tartalmazza, amelyek a mérlegben nem szerepelnek. A kiegészitd leltarba kell foglalni a
leltarozés eredményeként megallapitott munkahelyen hasznalatba 1év6 (2020. januar 1-je eldtt
hasznalatba vett), és csak mennyiségben nyilvantartott kis értékii targyi eszkozok, kis értékii
szellemi termékek ¢és kis értékii vagyoni értékili jogok allomanyat.

Leltirozasi Utemterv: az Alapitvanyban a pénziigyi vezetd 4ltal, minden évben az dsszes
eszkoz- és forrascsoport leltarozasi feladataira Osszedllitott feladatok gylijteménye, amely
tartalmazza a leltari korzeteket, leltarfelelosok, ellendrok személy szerinti kijelolését. A
leltarozasi iitemtervet a Kuratérium elndke hagyja jova.

Leltarozasi Utasitas: a pénziigyi vezetd altal a leltarozasi titemtervben megjelolt konkrét
eszkoz- vagy forrascsoport leltarozasi feladatait el6ir6 intézkedés.

Leltarozas maédszerei lehetnek:

- Mennyiségi felvétellel (fizikai leltdrozés) a vagyonelemek leltdrozdsanak
olyan maddja, amelynél Alapitvany tulajdondban, kezelésében vagy hasznalataban 1évo
eszkozok felvétele — a valosagban meglévd allomanya a leltdr forduldnapjara
vonatkozoan - megszamlalassal, méréssel torténik. Ezek esetei felvételkor:
- anyilvantartassal vald 6sszehasonlitassal allapitjak meg a tényleges
mennyiséget;
- anyilvantartdsoktol fliiggetleniil allapitjak meg, a nyilvantartasokkal utélag
hasonlitjak dssze.
Mennyiségi felvétellel leltarozand6 eszk6zok csoportjai:
- targyi eszk6zok
- hasznalt és haszndlatban 1évd kis értéki targyi eszkdzok

- A hasznalt, - de a mérlegben értékkel nem szereplé targyi eszkozokrol,

hasznalt és hasznalatban 1évo kis értékli targyi eszkozokrol, készletekrdl, immaterialis

javakrol - mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

- Nyilvantartas alapjan (egyeztetéssel) torténd leltarkészités azon modja,
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amikor a fokonyvi szamldk, az analitikus nyilvantartisok vagy a konyvelés
helyességét igazolé okmanyok (egyezteté levelek, egyeztetés jegyzOokonyvei,
emlékeztetdi, adobevallasok, bankkivonatok, egyéb elszamolasok) alapjan allapitjuk meg az
eszk0zok és forrasok valosagban meglévo allomanyat.

Egyeztetéssel leltdrozando eszk6zok csoportjai:
- Immateridlis javak, kovetelések, kotelezettségek, kolcsonok, eldlegek,
értékpapirok.

- A Kkészpénzallomanyt a nyilvantartasokkal torténd egyeztetés mellett a
tényleges pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlalast),
tehat ,leltdrozast” jelent. Ennek keretében a mérleg-fordulonapi zard
készpénzalloményt minden estben mennyiségi felvétel, megszamlalas alapjan kell a
leltarba felvenni

Leltarfelelds: kijelolt dolgozo, akinek feladata az eszk6zmozgasok bizonylatainak kezelése,
kozremitkddés a leltarozas elokészitésében, lebonyolitasaban, a leltari eltérések rendezésében,
a felesleges eszkozok feltarasaban, a hasznalatbol kivont eszkozok elkiilonitésében, a
leltarozasi szabalyzatban meghatéarozott feladatok végrehajtasaban.

Leltarkiilonbozet: a leltarozas eredményeként megéllapitott és a konyvviteli nyilvantartasok
szerinti mennyiségek kozotti eltérés, amely lehet hidny vagy tobblet. A leltarkiilonbozet
értéke a mennyiségi kiillonbdzet nyilvantartasi aron szamitott értéke.

Leltarhiany: kezelésre, hasznalatra szabalyosan atvett targyi eszkozokben, anyagban, aruban
(leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett természetes mennyiség csokkenése.

Leltartobblet: kezelésre, hasznalatra szabalyosan atvett targyi eszkozokben, anyagban,
aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a természetes mennyiség novekedése.

Leltari eltérések kompenzalasa: a leltari hiany és a tobblet 0sszeszdmitasa. A leltari hidnyt
¢és tobbletet, csak raktarban kezelt készleteknél és kis értékli targyi eszkozoknél szabad
kompenzalni. A kompenzalas csak akkor hajthatdo végre, ha a hiany ¢és a tobblet azonos
cikkcsoportba tartozo, hasonld értékii €s rendeltetésii, valamint egymassal helyettesithetd
eszk0zoknél keletkezett.

Kalo: természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel egyilitt jard veszteség mértékén beliili
hiany.

4. Leltarkészitési kotelezettséggel kapcsolatos jogszabalyok

A koltségvetési szerveknek a szamvitelrdl szolo, - tobbszér modositott - 2000.¢évi C. torvény
(a tovabbiakban: Szt.) 14. § (5) bekezdés a) pontja alapjan a Szamviteli politika keretében el



kell késziteniik az eszkozok ¢és forrasok leltarkészitési ¢és leltdrozasi szabalyzatat
(tovabbiakban Szabdalyzat).

A Szabalyzat jogi alapjat az alabbi jogszabalyok képezik:
- aszamvitelrdl szol6 2000. évi C. térvény (tovabbiakban Szt.) 69.§
- az allamhaztartdas szervezeti beszamoldsi és  konyvvezetési
kotelezettségének sajatossagairdl szolo 4/2013. (I.11.) Kormanyrendelet,
(tovabbiakban: Ahsz.) 22.§ eldirasa

A Szt. 69. §-anak (1) bekezdésében foglaltak szerint a konyvek év végi zarashoz, a beszamolo
elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek alatdmasztasdhoz olyan leltart kell
Osszeallitani - és a Szt. elbirdsai szerint meg0rizni, - amely tételesen, ellendrizhetd mdodon
tartalmazza a Alapitvany mérleg fordulonapjan meglévo eszkozeit és forrasait mennyiségben
és értékben.

A leltarkészitési kotelezettség teljesitése keretében a fokonyvi konyvelés és az analitikus
nyilvantartadsok adatai kozotti egyeztetést a koltségvetési év mérleg fordulonapjara
vonatkozoan el kell végezni.

Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjan: az éves koltségvetési beszamold elkészitéséhez, a
mérleg tételeinek alatdmasztasahoz olyan leltart kell Gsszeallitani és megOrizni, amely
tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a mérlegben szerepld eszkozoket és forrasokat.

A mérleget alatamaszté részletezé leltar elkészitése minden évben kotelezé és
fordulonapja — a leltarkészités modjatol fiiggetleniil — a targy év december 31-e.

Az Ahsz. 22. (2) bekezdésében foglalt eldiras alapjan a leltarozast a Szt. 69. §-a szerint kell
végrehajtani azzal, hogy

a) a vagyonkezelésbe adott eszkdzoket a milkddtetd, vagyonkezeld altal elkészitett és
hitelesitett leltarral kell alatdmasztani, és

b) a hasznélt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immaterialis javakat, targyi
eszkozoket, készleteket a leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatban meghatarozott
modon kell leltdrozni.

Az Ahsz. 22. (3) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonkezeldi szerzédés eltérd
rendelkezése hidnyaban a 22. § (2) bekezdés a) pontja szerinti leltarozast a mikodtetod,
vagyonkezeld kiilon térités és dijazas nélkiil, évente koteles elvégezni.

A Szt. torvény 69. § (3) bekezdésében foglaltak szerint

- ha a szervezet a szamviteli alapelveknek megfeleld folyamatos mennyiségi
nyilvantartast vezet, a leltarba bekeriild adatok valddisagardl - a leltar osszeallitasat
megeldzden — leltdrozassal, mennyiségi felvétellel koteles meggy6zodni.

7



A Szt. torvény 69. § (4) bekezdésében foglalt eldirds alapjan
- ha szervezet a szamviteli alapelveknek megfeleldé mennyiségi nyilvantartast nem
vezet, vagy e nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarba bekeriild adatok
valodisagarodl - a leltar 6sszeallitasat megel6zden - leltarozassal koteles meggy6zddni,
¢s az lzleti év mérleg forduldonapjara vonatkozd leltdrozast mennyiségi felvétellel,
illetve a csak értékben kimutatott eszkdzoknél és kotelezettségeknél, egyeztetéssel
kell elvégeznie.

A Szt. 69. § (5) bekezdésében rogzitettek alapjan az Alapitvany - a Szt. 69. § (3)-(4)
bekezdéstdl eltérden — a koltségvetési év mérleg fordulonapjat megel6z6 negyedévben vagy
az azt kovetd negyedévben is ellendrizheti mennyiségi felvétellel arukészletei
nyilvantartdsanak a mérleg forduldonapjara vonatkozo adatai helyességét. A mennyiségi
felvétel alapjan sziikségessé valo modositasokat az év mérleg fordulonapjara vonatkozdan
kell elszamolni.

Abban az esetben, ha az Alapitvanyt megsziintetik (jogutodlassal, vagy jogutod nélkiil),
kotelez6 a megsziintetés fordulonapjan teljes korti leltdrozast lefolytatni, mely magaban
foglalja a mennyiségi felvételt, az egyeztetést és a mérlegben értékkel nem szerepld tételek
mennyiségi felvételét.

II. A leltarra vonatkozo szabalyok

1. A leltarkészités modja

A.) mennyiségi felvétellel (megszamlalas, mérés, egyéb modszer, azaz
fizikai leltarozassal)
- a nyilvantartasoktol fiiggetleniil
- nyilvantartasokkal val6 utolagos dsszehasonlitassal
- nyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval valé 6sszehasonlitassal
B.) nyilvantartasok alapjan (egyeztetéssel).
- A leltarozasnak ez a modja akkor valaszthatd, ha a tényleges allapot
megallapitdsa az analitikus nyilvantartdsok egyeztetésével is
biztosithato.

A leltarba val6 beallitas elott kell meggy6z0dni az adatok valodisagarol.

Mivel a leltarnak a mérlegadatokat kell aldtdmasztania, a mérleget pedig a ,,szabélyszerlien
vezetett kettds konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni, elengedhetetleniil sziikséges, hogy
a mérleg készitését megeldzden a leltar alapjat képezd analitikus nyilvantartdsok, valamint a
mérleg alapjat képezd fokonyvi szamlak adatainak egyezdsége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly mdodon kell elvégezni, hogy az egyes, dsszevont értéket mutatd fokonyvi
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szdmlakhoz tartozd eszkozoknek, illetve forrdsoknak az analitikus nyilvantartads szerint
tételesen kimutatott mérleg-fordulonapi értékeit Osszesiteni kell, és az igy kapott
értekosszeget kell sszevetni a fokonyvi szamla szerinti zar6 értékkel.

Nyilvantartas alapjan torténd leltarkészitéssel végezziik a kovetelések és a kotelezettségek
leltarozasat. A koveteléseket €és kotelezettségeket altalanosan az analitikus nyilvantartasban
szerepld értékadatok alapjan kell felvenni Uigy, hogy a leltari nyilvantartasba felvett adatok
valddisagat folydszamla egyeztetéssel kell igazolni, amelynek modszere az egyeztetd levél.

A bankszamlak leltirozdsa szintén egyeztetéssel torténik. A forintban elhelyezett
bankbetétek értékét a mérleg fordulonapjdan a hitelintézetnél elhelyezett betétek
bankkivonattal egyezd értékben kell a felvenni. A devizaszamlan elhelyezett devizabetétetek
forint értékét a Szt, valamint az Ahsz. szerint meghatérozott ellendrzott konyv szerinti értéken
kell a leltarba beallitani.

A sajat toke, a kotelezettségek, az egyéb sajatos eszkozoldali, valamint egyéb sajatos
forrasoldali elszamolasok, tovabba az aktiv és passziv idébeli elhatarolasok tételeit a
konyvviteli nyilvantartasok adatai alapjan keriilnek be leltarba. A konyvviteli nyilvantartasok
adatait a leltar Osszeallitasa elott felill kell vizsgalni és egyeztetni kell a vonatkozd
bizonylatokkal, dokumentumokkal.

A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepld, hasznalt és hasznalatban 1évo készleteket, kis
értékt immateridlis javakat és a kis értékii targyi eszkozoket (200.000 forint alattiakat)
intézménylink az analitikus nyilvantartasok alapjdn mennyiségi felvétellel évente leltarozza.

2. A leltar fordulonapja

A mérleget alaitimaszté leltar fordulonapja - a leltarkészités modjatol fliggetleniil - a
targyév december 31-e.

3. A leltar alaki kovetelményei

- A teljesség kdvetelményének értelmében a leltarnak az Alapitvany valamennyi
eszkozEt és forrasat tartalmaznia kell, fiiggetleniil attol, hogy ezek fizikailag a
leltarozés
idépontjaban hol talalhatok.

- A valodisag elve értelmében a leltar az eszkozoknek a leltarozaskor ténylegesen
meglévd mennyiségét és értékét tartalmazza.

- Avildgossag elvét kovetve a leltarnak mind tartalmi, mind pedig formai szempontbol
érthetdnek kell lennie.

4. A leltar tartalmi kovetelményei

- aleltarfelvételi bizonylatok és dokumentaciok eldirds szerinti megléte,
- aleltarozasi okmanyokon, sziikséges zdradékon az aldirasok megléte.



A leltér tartalmazza:
- szervezeti egység megnevezEését;
- az eszkoz fizikai helyét;
- bizonylat (sor)szamat;
- aleltarozott eszk6zok, forrasok meghatarozasat, azok mennyiségét, az egyértelmii
- azonositashoz sziikséges jeloléseket;
- leltarozas napjat és fordulonapjat;
- aleltareltérések kimutatasat, leltar tobbletek, és/vagy hidnyok megallapitasat;
- aleltarozasért felelds €s elszamolasra kotelezett személyek alairasat.

5. Leltarozasban kozremiikodok feladata, feleléssége
A Kuratorium elndkének feladata:

- aleltarozas vezetdjének kinevezése

- az éves leltarozasi litemterv jovahagyasa

- leltar ellendr kijelolése és megbizasa.

Felelossége, hogy a leltarozas soran maradéktalanul érvényesiiljon a tulajdon védelmét
szolgélo rendelkezés betartésa.

Pénziigyi vezeto feladata:

- az éves leltarozasi litemterv elkészitése a Kuratorium elndkével valo egyeztetéssel

- aleltarozasban résztvevok felkészitése

- aleltarozashoz sziikséges targyi eszkozok biztositasa (nyomtatvanyok, méréeszkdzok)
a leltarozas szabalyszertli elvégzéséhez.

Leltarellenér feladata:

- aleltarfelvétel befejezése utan ellendrizni a leltarfelvétel teljeskoriiségét, illetve
e amennyiségi felvétel helyességét legalabb sziroprobaszeriien
e aleltari targyak azonositasanak szakszerliségét
e abizonylatok formailag helyes kitoltését

- eltérés esetén a leltarozas vezetdjét koteles értesiteni

- munkdjardl jegyzOkonyvet allit ki

Leltari dolgoz¢ feladata:
- felelds a leltari alapbizonylatok szakszerti, valosagnak megfeleld kitoltéséért
Az analitikus és fokonyvi nyilvantartast végzok feladata:

- felelds a leltarelszamolas alapjat képezd nyilvantartasok naprakész allapotaért az
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adatok bizonylatok valodisagéért

- az éves mérlegben beallitando6 készletértékek megallapitasaért, azok leltarral valo
alatdmasztasaért

- idegen helyen téarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaért

- aleltari korzetben felvett jegyz6konyvben szerepld rendezetlen vagy vitatott tételek
rendezéséért

- aleltéar szerinti és a konyvszerinti készletértéket egybeveti és megallapitja azok
egyezOségét, vagy eltérését

- Osszeallitja a leltari dokumentaciot és atadja a leltarozas vezetdjének, aki el6késziti a
szlikséges intézkedések megtételét.

A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel elvégzése az évenként elkészitendd
leltarozasi Utemtervben megjeldlt személyek feladata.

6. A leltar értékelése a leltarban szereplo eszkozokrol

- tényleges mennyiségi felvételével, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartasok
alapjan megallapitott mennyiségi adataival, illetve

- acsak értékben nyilvantartott eszk6zoknek és forrasoknak a mérleg fordulénapjan
meglévo allomanya értékének meghatarozasaval.

A leltarban szerepld eszk6zok €s forrasok értékelésére vonatkozo szabalyokat az Szt., az
Ahsz., valamint a Alapitvanyok eszkozok, és forrasok értékelési szabalyzata
tartalmazza.

7. A Kkartéritési felelosséggel jaro leltarhiany meghatarozasanak szabalyai

Leltarhiany: az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabdlyszerien atadott, illetve
atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a természetes
mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jardo veszteség mértékét (tovabbiakban egyiitt:
forgalmazasi veszteség) meghalado hiany.

A leltarhiany 6sszegét leltarfeleldsonként, kiilon-kiilon jegyzokdnyvben kell rogziteni.
A jegyzOkonyvnek legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

- ajegyzOkonyv készitésének helye és idpontja,

- a jelenlévok (leltarfelelds, leltarozasi bizottsdg vezetdje, leltarozok, leltdrozas
vezetdje) nevét,

- aleltarfelelds (felelds elszamolo) terhére - eszkdzonként - megallapitott leltarhidny
Osszegét,

- aleltarfelelds (felelds elszamolo) nyilatkozatat,

- ajelenlévdk alairdsat.

A jegyzokonyvet a leltarozas vezetojének, 3 példanyban kell elkészitenie.
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A jegyzOkonyvben foglaltak alapjan - a Munka Torvénykonyvérdl szolo, 2012.évi L
torvényben foglalt feltételek megléte esetén a leltarozas vezetdje kezdeményezi a feleldsségre
vonast, a kartérités megallapitasat a Kuratorium elnokénél.

III. A leltarozasra vonatkozo szabalyok

1. Leltarozasi utasitas

A szabalyzatban foglaltak alapjan minden évben a leltdrozas megkezdése el6tt a pénziigyi
vezeto elkésziti a ,,Leltarozasi utasitas”-t, melyet a Kuratorium elndke hagy jova.
A leltarozasi utasitast bizonyithaté médon meg kell kiildeni:
- a leltarfelelésnek
- a leltarozasi egység leltarfeleldseinek
- raktarosnak (ha a leltarozas a raktarban torténik)
- leltarellenéroknek
A leltarozasi utasitasnak legalabb a kovetkezdket kell tartalmaznia:
- aleltarozasi egységek felsorolasat,
- aleltar vezetdjének személyét,
- aleltarozok neveit leltarozasi egységenként,
- aleltarellendr személyét,
- aleltarozas iitemtervét (naptari napokra, idépontokra lebontva), rogzitve a kezdés és
befejezés idopontjat, valamennyi feladat vonatkozéasaban,
- akiilonbozé eszkdzok leltdrozasi modjat.

A leltarozasi utasitas mintajat a 1.sz. melléklet tartalmazza

A jovahagyott leltarozasi utasitas alapjan a pénziigyi vezeto elkésziti leltarozasi litemtervet.
A leltarozasi iitemtervnek tartalmaznia kell a leltarozas elokészitésével, a leltar felvételével és
értékelésével, valamint ellendrzésével kapcsolatos 6sszes munkafolyamat megkezdésének €s
befejezésének tervezett idépontjat, tovabba:

- aleltarozasi korzetek megnevezését
- aleltarozasi méd meghatarozasat.
- aleltarozott eszkdzok és forrasok, vagy azok csoportjainak meghatarozasat

- aleltar kiértékelések hataridejét, atadasanak idépontjat;

A leltarozasi utemterv mintat a 2. sz melléklet tartalmazza

2. A leltarozasi egységek (korzetek) kijelolése

A leltarozési egységeket, (korzeteket) a leltarozasi litemterv tartalmazza.

3. Aleltarozas elétti selejtezés

- A leltarozas megkezdése elott selejtezést kell végrehajtani, €s az erre vonatkozo
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utasitas szerint az adott szervezeti egység jegyzekébdl az eszkozoket ki kell vezetni, és
fizikailag el kell kiiloniteni.

- A feleslegessé valt készletek selejtezésének, hasznositdsanak tigyvitelét kiillon
szabalyzat tartalmazza.

4. A leltarozando targyi eszkozok és készletek leltarfelvételhez torténé elokészitése
A leltarozas megfelel6 elokészitésével gondoskodni kell arrdl, hogy

- anyilvantartadsok lezarasra keriiljenek,

- atargyi eszk6zok, készletek elhatarolasarol;

- asajat és idegen eszk6zok szétvalasztasarol és megjeldlésérol

- raktarak rendbetételérol

- felesleges és idegen gongyolegek visszakiildésérol

- azidegen helyen tarolt, vagy hasznalatra atadott eszk6zok szambavételérol.

- aleltarozasbol eszkdz ne maradjon ki,

- minden eszkdz csak egyszer keriiljon felvételre,

- aleltarozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége helyes
legyen.

A leltarfelvétel megbizhato, zokkendmentes, gyors lebonyolitisa érdekében a készleteket,
valamint a targyi eszkozoket a kdvetkezd szempontok szerint kell leltarozasra el6késziteni:

- araktarban tarolt uj és hasznalt, tarolasra vagy bérbe adott készletek, eszkozok
elkiilonitésérol,

- acsomagolt anyagok, aruk kiils6 burkolatan a tartalom és mennyiség feltiintetésérol,

- aszabadban tarolt anyagok rendezésérdl oly mdodon, hogy a leltarozas
megszamlalassal, fajsuly-, térfogatszamitassal stb. lehetséges legyen.

- akészletek, és a targyi eszk6zok kozott el kell kiiloniteni a Alapitvany tulajdonat nem
képezd, hasznalatra atvett eszkozoket.

- azon készletek esetében melyek darabonkénti megszamlildsa nem lehetséges, a
leltdrozést oly modon kell eldkésziteni, hogy abbdl a készlet mennyisége pontosan
megallapithatd legyen. A leltdrozast megel6zd fizikai rend kialakitasa a szervezeti
egység vezetdjének feladata.

- a kett6s felvétel elkeriilésének biztositasa érdekében kiilonds gonddal kell kezelni a
leltdrozés idején a készletmozgasokat

5. A leltarozok, leltarellenorok Kijelolése, felkészitése

A leltarozas vezetdjét a leltarozas megkezdése elott elkészitendd leltarozasi utasitasban, a
Kuratoérium elnoke jeloli ki.

A leltarozasi utasitasban, eljaras rendben meghatdrozott - a leltdrozasban résztvevo-
személyeket megbizolevéllel (4,5,6, sz. melléklet) kell ellatni.
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A leltarozok megbizolevelét a leltarozas vezetdje, a leltarellendrok és a leltarozas vezetdjének
megbizolevelét a Kuratorium elnoke irja ala.

A leltarozas megkezdése elott a leltarozasban résztvevok részére felkészitést kell tartania,
melyrdl jegyzOkonyvet kell felvenni (8. melléklet). A felkészitésen koteles mindenki részt
venni, aki a leltarozasban kozvetleniil vagy kozvetve koézremiikodik. A leltarozdsban
résztvevok felkészitéséért a leltarozast vezetd felelds.

A leltarértekezlet (felkészités) sordn ismertetni kell a leltdrozassal kapcsolatos feladatokat,
jogokat, tovabba a leltarbizonylatok kezelésével kapcsolatos szabalyokat.

6. A leltarozashoz sziikséges technikai eszk6zok biztositasa

A leltarozas eldkészitése sordn a Pénziigyi vezetdnek gondoskodni kell, hogy a feladat
végrehajtasahoz elegendd ¢s megfeleld allapotih mérdeszkoz (mérémiiszer) alljon a leltarozok
rendelkezésére.

A leltarozas soran a leltarozott eszkdzt, - amelynek a mennyiségi felvétele megtortént, - meg
kell jelolni. A leltarozok erre a célra megfeleld jelzéeszkozt (Ontapadds etikett, filctoll,
kiilonbozo szinh festék, szines kréta stb.) hasznalnak.

7. Leltarbizonylatok meghatarozasa és biztositasa

A bizonylati elvre, a bizonylati fegyelemre vonatkozo eldirdsokat a Szamv. tv. irja eld.

A bizonylatokon az adatokat id6talldé modon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd
megOrzési hataridoig olvashatdak tovabba az esetleg sziikségessé valo utdlagos valtoztatasok
felismerhetok, illetve kimutathatok legyenek.

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok. A leltarfelvétel
dokumentélasara alkalmazhat6 bizonylatok - jellegiiket tekintve - nyomtatvanyok ¢&s
kiilonb6z6é dokumentumok (pld. nyilatkozatok, jegyz6konyvek) lehetnek

A leltarfelvétel dokumentalasara készitett bizonylatoknak meg kell felelnitik az Szt. 166. és a
167. §-aban rogzitett kovetelményeknek.

A leltarozés bizonylatai:
a) Leltarozasi utasitas (/. melléklet)
b) Leltarozasi litemterv (2. melléklet)
c) Osszesitd leltar
d) Megbizas a leltarozas vezetésére (5. mellékiet)
e) Megbizas a leltarozasra (6. melléklet)
f) Megbizas a leltarozas ellendrzésére (7. melléklet)

Egyéb leltarozashoz kapcsolddd bizonylatok:
a) Leltarfelvételi ivek
b) Leltarzaré jegyzokonyv (10. melléklet)
c) Leltar kiértékelés a targyi eszkozok hianyarol, vagy tobbletérol
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A leltarfelvételi bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékei:
a) a bizonylat megnevezése €s sorszama,
b) a bizonylatot kiallit6 szervezeti egység megnevezése,
c) a leltarozok, leltarellenérok alairasa,
d) a bizonylat kiallitasanak idopontja,
e) a leltarozott tétel megnevezése, leltari szama, mennyisége.

A nyomtatvanyok kitoltése, alairdsi kovetelménye:
a) a leltarfelvételi ivre beirt adatokat szabalytalan javitassal javitani nem szabad. A
helytelen adatokat egyszeri athuzassal és fol¢ a helyes adat feliilirasaval, a javitast
végz0 alairasaval kell kijavitani.
b) a leltari nyomtatvanyokat — az abban foglaltak helyességének igazolasaként — ala
kell irni:
— a leltarnyitd, leltarzaro6 jegyzokonyvet a kozremiikodd dolgozdknak,
— a leltariveket a leltarozo bizottsag tagjainak.
c) a leltarfelvétel befejezése utan, a leltarivek eredeti példanyat — a leltar alkalmaval
kiallitott egyéb okmdanyokkal egyiitt — a leltarfelel s, a leltarozési iitemtervben
meghatarozott hatariddig koteles eljuttatni a leltarozas iranyitdjanak.

8. Leltarozasi nyomtatvanyok nyilvantartasa

A leltarozasban felhasznalt bizonylat szigorti szdmadasi kotelezettség ala vont bizonylatnak
mindsiil. A programbo6l kinyomtatott leltdr szerinti nyilvantartds sorszdmozas-
folyamatossagat ellendrizni kell. Az esetleges hianyt vagy egyéb eltérést jegyzékonyvben kell
rogziteni.

A nyomtatvanyokat a kezelésért felelos személy koteles elzarva tartani.

A leltarozasi bizonylatokat leltarozasi egységenként - atvételi elismervény ellenében -
(korzetenként) kell atadni a leltarozasi csoportoknak.

A rontott vagy liresen maradt leltari nyomtatvanyokkal is el kell szdmolni, a nyomtatvanyok
kezelésével megbizottnak vissza kell adni. Ezeket a nyomtatvanyokat a nyilvantartasban
,rontott” vagy “lires” megjeldléssel kell ellatni.

9. Leltarozasi dokumentumok

a.) megbizolevél (5, 6, 7. szdmu melléklet)

b.) leltarnyito jegyzokonyv (8. szamu melléklet)

c.) a leltarfelvételi jegyek, szabvany nyomtatvanyok.
d.) leltarfelvételi ivek, szabvany nyomtatvanyok.

e.) a felelds elszamolod nyilatkozata 9. szamua melléklet
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f.) leltari “zar6” jegyz6konyv 10. szamu melléklet

10. A nyomtatvanyok kitoltési, alairasi kovetelményei

A leltarfelvételi iveket, jegyeket ugy kell kitdlteni, hogy azokat feltinés nélkiil ne lehessen
javitani, modositani. A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat javitani nem szabad. A
helytelen adatokat egyszeri athuzassal és fol¢ a helyes adat felirasaval lehet javitani.

A leltarozashoz hasznalt nyomtatvanyokat értelemszertien ki kell tolteni.

A leltarivek, a leltarfelvételi jegyek tiresen maradt sorait 4tlésan athuzva kell érvényteleniteni.

A leltari nyomtatvanyokat - az abban foglaltak helyességének igazoldsaként - a leltdrozoknak,
a felelds elszamolonak ald kell irni és bélyegzdvel kell ellatni. Az alairdsoknak olvashatéknak

kell lenniiik, szigndt hasznalni nem szabad!

11. A leltarozas lebonyolitasa

1.

A leltarozast mennyiségi felvétellel vagy egyeztetéssel kell végrehajtani.

2. A mennyiségi felvétel minden esetben tényleges megszamlalast vagy mérést jelent. Az

egyeztetés a fokonyvi adatoknak az analitikus nyilvantartasokkal, vagy a konyvelés
helyességét igazold egyéb dokumentumokkal valé 6sszehasonlitasat jelenti.
Mennyiségi felvétellel leltarozand6 eszkdzok kore:

a) Immaterialis javak

b) Ingatlanhoz kapcsolodd vagyoni értékii jogok

c) Foldteriiletek, épiiletek, épiilettartozékok, épitmények
d) Gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek

e) Gépek, berendezések folyamatban 1év6 beruhazasai
f) KépzOmivészeti alkotasok

g) Kis értéki targyi eszkozok

h) Készletek

Egyeztetéssel leltarozand6 eszkdzok és forrasok kore, leltarozas modja:

a) Kovetelések aruszallitasbol, szolgaltatasbol (vevok): analitikus és fokonyvi
nyilvantartdsok 0Osszehasonlitasaval, elismert kovetelésként egyenlegk6zld levéllel
alatdmasztva

b) Pénzeszk6zok: pénzforgalmi szamldk, devizaszamldk, idegen pénzeszk6zok
analitikus és fOkonyvi nyilvantartasainak Osszehasonlitdsaval, folyoszamlankénti,
december 31.-re érvényes pénzintézeti kivonattal megegyez0 kimutatdssal

c) Kotelezettségek  (szallitd):  analitikus és  fokonyvi  nyilvantartasok
Osszehasonlitasaval, amennyiben van szallit6 értesitések alatdmasztasaval

d) Egyéb kotelezettségek: analitikus és fokonyvi nyilvantartasok 6sszehasonlitasaval,
e) Tamogatasi programok: analitikus és fokonyvi nyilvantartasok 0sszehasonlitasaval
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12. A leltarozas ellenorzése

1. A leltarozas feleldse ¢€s a leltar ellenér(6k) ellendrzi a leltarozas befejezését, ennek kapcesan

megvizsgalja, hogy:

a) a leltarozo csoportok a leltar-felvételezést a résziikre kijelolt minden teriileten
rendben végrehajtottak-e,

b) a leltarozok miikodésiik sordn a felvételezés munkajat szakszertien, minden
kovetelménynek megfeleléen rendben végzik-e,

c) a leltarfelvételi ivek és egyéb, leltarozasok soran keletkezett okméanyok leadasa
hidnytalanul megtortént-e.

2. Ha a leltarozast barmely okbdl hidnyosan végezték el vagy annak adatai az ellendrzés
megallapitdsa szerint vitathatoak, az érintett leltarozasi egységekben 1évo eszkozoket
(vagyontargyakat) részben vagy egészben ujra kell leltarozni.

3. Ezt kovetden egyeztetni kell a leltdrozas soran szamba vett €s az analitikusan nyilvantartott
készletek mennyiségi adatait. Eltérés esetén a még fennalld kiilonbozetek rendezése, a
megallapitott hidnyok, illetdleg a tobbletek kdnyvviteli elszamolasa sziikséges.

13. Zar6 jegyz6konyv készitése

A leltar felvétele, egyeztetése utdn zard jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvnek
tartalmaznia kell:

- leltarozott eszk6zok és forrasok értékeit az év utols6 napjara dec. 31-re vonatkozoan
- leltarhiany tételesen

- leltartobblet tételesen

- hiany-tobblet indoklasat

- leltar soran tapasztaltakat

14. A leltar (a leltarozas) adatainak feldolgozasa

A Alapitvanyban Szt.-ben foglalt eléirdsoknak megfelelden a Alapitvany nyilvantartast kell
vezetni a leltarozott eszk6zokrol, a leltar feldolgozasa soran a tényleges eszkozallomanyt kell
Osszevetni a nyilvantartas adataival, és eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra kell
helyesbiteni.

A leltar feldolgozasa (értékelése) soran, amennyiben tételesen megéllapithatd, hogy az eltérés
az azonositds hibdibol szarmazott, azt rendezni kell. Az 6nkormanyzati tulajdonban 1évo
eszk6zokrdl megallapitott eltéréseket a tulajdonos dnkormanyzat rendezi, illetve tajékoztatja a
Alapitvany Kuratorium elnokejat az eltérések pénziigyi rendezésérdl. A vagyonkezelésben
1év0, allami eszkdzok leltdrozasa soran megallapitott eltéréseknél a Alapitvany Kuratorium
elndkeja az eszkdzhasznalot kotelezi a kartéritésre, egyben a MNV. Zrt.-ét tajékoztatja,
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illetve adatszolgéltatast nytjt a leltdrhianyrol-tobbletrdl.

A leltarfelvétel eredményét a leltarozok tételenként rogzitik a leltarbizonylatokon. A
leltarfelvételi ivek minden oldalat a leltarozoknak, eszkozfelelosnek (raktarosnak), az
intézmény vezetdjének ald kell irnia. A javitidsra, vagy kolcsonbe atadott eszkozoket
elismervény alapjan kell szdmba venni.

A szabalyszertien kitoltott leltarfelvételi bizonylatokrol kell elkésziteni az intézmény
Osszesitett leltarat, a jegyzokonyveket (10. szamu mellékletek), amelyeket az utolsé tétel utan
a sziikséges alairasokkal és bélyegzovel kell ellatni.

A leltardsszesitot a leltarfelvevok egyeztetik az intézmény nyilvantartasaival és kimutatjak a
leltareltérést. A leltarosszesitét a leltarozo intézmény vezetdje, a leltarellendr, valamint a
leltarozasi csoport vezetdje irja ala.

Az intézmény leltarbizonylatait a leltar eredményének megallapitasa céljabol a gazdasagi
igyintézo részére kell atadni.

A leltarbizonylatokkal egyiitt kell atadni a tobblet-hiany kompenzéalasara vonatkozo
javaslatot.

Altalanos szabaly, hogy a hianyt tobblettel csak azonos cikkcsoportba tartozo, megkozelitden
hasonlo értékii, mindségili, rendeltetésii ¢és emiatt Osszetéveszthetd, felcserélhetd és
helyettesithetd, altaldban ugyanabban a raktarban, vagy helyiségben tarolt készlet és targyi
eszkoz esetében lehet kompenzalni.

A leltar tételeinek értékelése az Szt., és az Ahsz. - eszkozok és forrasok értékelésére
vonatkoz6 - eldirasainak, valamint a Alapitvany eszkozok ¢€s forrasok értékelési
szabalyzatdban leirtak figyelembevételével torténhet.

15. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszamolasa

A vagyonkezelésbe vett eszk6zok, allami eszk6zok leltari tobbletét, mint fellelt eszkozt a
leltarfelvétel idopontjaban meglévd piaci értéken kell kimutatni az eszk6zok kozott, illetdleg
felvenni a nyilvantartdsba. A leltartobblet esetén a Alapitvany altal fellelt eszk6zok listajat
Ossze kell egyeztetni a Alapitvany altal leltarhidnyként kimutatott eszkdzok listajaval és meg
kell bizonyosodni, hogy nem adminisztracids hibarol van sz6.

Leltarhidny esetén annak mértékétdl és jellegétdl fiiggden személyes - akar biintetdjogi —
feleldsségre vonasra keriilhet sor, melyrdl a Kuratérium elndke a leltarvezetd javaslata alapjan
- a 17. pontban részletezettek szerint dont.

16. A leltarozas ellenorzése

A leltarfelvétel elokészitésének és végrehajtasanak ellendrzése helyszini ellenérzést igényld
feladat. Ennek soran ellendrizni kell:

- aleltarozasi iitemterv betartasat,

- azt, hogy a leltarozasra vard készletek megmérhetd, megszamlalhatod allapotban
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vannak-e,

- szuréproba-szerlien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek
szabalyszerlisége, megnevezés és azonositd adatok helyessége, hidnytalansiga, a
mennyiségi adatok pontossaga, a leltarozott készletek megfeleld jeldlése),

- aleltarbizonylatok szabalyszer( kezelését és kiallitasat.

A leltarellenérnek az ellendrzés megtorténtét az ellendrzott leltari tételek leltarbizonylatain
alairasaval kell igazolnia.
A leltarfeldolgozas ellendrzése soran vizsgalni kell kiilondsen:

- aleltarbizonylatok szabalyszerliségét és teljes kortiségét,

- a leltareltérések megallapitasanak helyességét, az esetleges kompenzaldsok
szabalyszerliségét,

- ahianyok, tobbletek, a leltarértékelési kiillonbozetek okainak megfeleld kivizsgalasat,

- avégleges hianyok, tobbletek konyvviteli elszdmoladsanak megtorténtét és helyességét,

- a felel6sokkel megtériteni javasolt hidnyokkal kapcsolatban a téritendd Osszeg
meghatarozasdnak helyességét (pld. figyelembe veheté forgalmi veszteség) és
torvényessegeét.

17. A Kkartéritési felelésséggel jaro leltarhiany meghatarozasanak szabalyai

A leltarhiany 6sszegét leltarfeleldsonként kiilon-kiilon jegyzokdnyvben kell rogziteni.
A jegyzokonyvnek legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

- ajegyzOkonyv készitésének helye és idépontja,

- ajelenlévok (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozas
vezetdje) nevét,

- aleltarfelelds (felelds elszamolo) terhére - eszkdzonként - megallapitott leltarhidny
Osszegét,

- aleltarfelel6s (felelds elszamolo) nyilatkozatat,

- ajelenlévdk alairdsat.

A jegyzOkonyvet a leltarozas vezetdjének 3 példanyban kell elkészitenie.

A leltarozas vezetdje a jegyzOkonyvben foglaltak alapjan, kezdeményezi a Alapitvany
Kuratorium elndkejanal a kartérités megallapitasat és a feleldsségre vonast.

18. A leltarozasi bizonylatok megdrzése

A Szt.169. § (1) bekezdésének eldirasa alapjan a koltségvetési évrdl készitett beszamolot
alatamaszt6 leltart, a beszamolo elkészitését kovetden 8 évig meg kell drizni.
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I11. Z.aro rendelkezések

Jelen szabalyzat 20................ napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Hatadlya
kiterjed az Alapitvany valamennyi alkalmazottjara. A szabalyzatban foglaltakat valamennyi
¢rintett munkavallaléval dokumentaltan ismertetni kell. A Szabalyzat -elkészitéséért,
tartalmaért, megvaltoztatasaért, aktualizalasaért az Alapitvany Pénziigyi vezetdje a felelos.

Budapest, 20..........coooeiiiiinanl.

Kuratorium elnoke
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MELLEKLETEK

1. melléklet

LELTAROZASI UTASITAS

eeeeeeo. december 31-i fordulonappal készitendé mérleg leltari
alatamasztasahoz

A Szamviteli torvény, az Ahsz, eléirasai szerint a 20. évi beszamolot és annak részét képezd
mérleget leltarral kell alatdmasztani. A leltdrozasi munkalatok (elokészités, végrehajtas,
értékelés és ellendrzés) a ...l Alapitvanyban vald elvégzése targyaban az
alabbi utasitast adom ki.

I. Altaldnos rendelkezés
A leltarozast a jelen szabalyzatban, valamint a Leltarozasi Utemtervben foglaltak szerint kell
végrehajtani.

LeltdrozandO a .........coevviiiiiiiiiiii i e (tEL] €8 VA 1éSZICgES)
Leltarozasi id0szak: .......ccocvvviiniiiniiiiiiiiiiiiinininnn

Leltar fordulonapja: ....ccccvveiiiniiiiniiiniiiinieinicinncennconns

A 1eltarozas VEzZetE€SEVEl @ .....cccvvveevieiiieeiie et bizom meg.

A leltarozas ellendrzEesevel. .. . ..o bizom meg

A leltarozést az alabbi mddon kell végrehajtani:

Eszk6z0k megnevezése Nyilvantartas Nyilvantartastol
alapjan fliggetleniil

I1. A leltarozas elokészitése

A leltarozas elokészitésével 0sszefiiggd feladatok:

a) A leltarozas megkezdése elétt a leltarozand6 egységek vezetdinek feladata meggy6z6dni az
analitikus nyilvantartasok naprakészségérol és egyezOoségérol.

b) A leltarozasra kijelolt egységek vezetdinek, illetve a leltdrozéasra kijelolt eszkozok
hasznaldinak gondoskodni kell a leltdrozds targyat képezé vagyontargyak szakszer(
tarolasarol, a szambavétel lehetdségérdl.

c) Folyamatos leltar esetén sziikséges, hogy a bejovo, illetve kiadasra keriilé készlet (vagy
aru) mozgasok is rogzitésre keriiljenek.

d) A leltarellendrzéssel megbizott munkatarsaknak a leltarozast megelézoen, ellendrizniiik
kell a nyilvantartasokat, a leltdrozandd eszk6zok raktari rendjét (hozzaférhetdségét).

e) A leltarozas megkezdése eldtt selejtezési eljarast kell lefolytatni.

) A leltarozasrol az érintetteket tajékoztatni kell.
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II1. A leltarfelvétel

A leltarozéssal osszefiiggd feladatok:

a) A leltarfelvétel elott selejtezett eszkozoket és készleteket, a jegyzOkonyvben foglaltak
szerint ki kell vezetni a nyilvantartasokbol.

b) Ki kell jel6lni, és leltarozasi iitemtervben dokumentalni kell a leltarkorzeteket és leltarozasi
bizottsagokat.

¢) A leltarozas dokumentumait elo kell allitani.

d) A leltar ellendr(6k) feladata, hogy a leltarfelvétel teljességét és helyességét ellendrizzeék, és
azt alairasukkal igazoljak.

e)A leltarbizonylatok valodisagat (leltarfelvételi ivek, leltarkiértékelés stb.) a leltarozok és
leltar feleldsok alairasukkal igazoljak.

f) A fellelt hidnyokat és tobbleteket a leltarfeleldsoknek irdsban kell indokolniuk.

g) A leltarozas maodja a leltarozasi iitemtervben leirtak szerint.

h) A leltdrozés soran felmertiilt kérdések rendezésével a leltar irdnyitdjat bizom meg.

Z.aro rendelkezés

Jelen utasitasban foglaltakat a 20........ évi leltarozasnal kell alkalmazni.

Datum: .......coooviieii.

Kuratérium elnoke
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2. melléklet

LELTAROZASI UTEMTERV

eeeeeee. december 31-i fordulénappal készitend6é mérleg leltari
alatamasztasahoz

A leltarozasi litemterv a......coeeeevcercscnnrenes kiadott leltarozasi utasitas alapjan késziil.
Leltarozando: valamennyi leltarkorzet eszkoze és forrasa.

A leltar fordulonapja: ............ év. december 31.
A leltar végrehajtasanak id0szaka: ......ccooeviviiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeee
A leltarértekezlet IdOPONtja: ... ...o.eie i

Leltareltérések szamviteli rendezésének hatarideje: ..o,
1. A leltarozas végrehajtasanak ellendrzésére leltar ellendroket. ...,
................................. jelolok ki. A leltar ellendrzés iddszaka: a végrehajtas alatt

folyamatos.

2. A leltarozas médja, a leltarozas el6készitéséért és végrehajtasaért felelés egységek
megnevezése:

Leltaro- | Leltarfele- | Egység Leltarozast | Leltaro- Alkal- Lelt | Leltaro-

Zasi 160s neve megneve- | végzok z4ds modja | mazott ar- Z4s

egyseg zése. cime | neve nyomtat- | ellen | kezdd

(korzet) vany or és

megneve befejezd

-zése idépont-
ja

3. A leltarozas végrehajtasa

A mennyiségi felvétellel torténd leltarozds soran minden eszkozt, vagy azonos
eszkozféleséget rogziteni kell a leltarfelvételi iveken. A leltarfelvételi iveken radirozéssal,
kaparassal javitani SZIGORUAN TILOS. A javitasi lehetéség modja: a rontott részt egyetlen
vonallal at kell huzni, mellé, vagy folé irni a helyes szdmot, vagy szoveget, s a bizottsag
legalabb egy tagjanak a helyszini javitas tényét szignoval hitelesitenie sziikséges.

A Alapitvany altala vezetett analitikus nyilvantartast — a leltarfelvételi ivek
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kikiildése el6tt koteles egyeztetni a f0konyvi nyilvantartassal.

a) a kozponti nyilvantartassal egyeztetni kell a készletezd helyi, raktari nyilvantartasokat, az
esetleges egyezotlenségek okat ki kell deriteni, s rendezni kell a leltarozast megel6z6
idészakban

b) a leltarozas gyors lebonyolitasa érdekében a készletezd helyeken a készleteket jol
lathatoan, elére csoportositva kell elékésziteni és olyan helyre tenni, ahol azokat pontosan
lehet szdmba venni: megszamlalni, megmérni stb.

A leltarfelvételi ivek leltarozok részére torténd atadasat hatarideje: ...........................

A leltarfelvételi iveik eredeti példanyat, annak minden oldalat a leltarozo, a leltarfelelds,
illetve a leltarellendrok alairdasaval ellatva ....cecee ceveieeiiierennicineiennnennes ig meg kell
kiildeni. Az Osszesitett leltarhoz csatolni kell a leltarfelvétellel kapcsolatos valamennyi
okmany, jegyzékonyv egy-egy példanyat.

A tényleges leltarfelvételi munkalatok alatt mindennemii eszkdz- és anyagmozgatést
sziineteltetni kell. Az iskola teriiletére fenti id6 alatt beérkezett készleteket, elére megrendelt
arukat stb. elkiilonitetten kell tarolni a kozponti raktarban, még abban az esetben is, ha az
kozvetlentil a szervezeti egységeket illetné meg. A készlet-bevételezési ¢és kiadasi
bizonylatokon fel kell tlintetni azt a tényt, hogy leltarozas utan keriilt bevételezésre, kiadasra.

A tényleges felméréssel szamba vett ¢&s leltarfelvételi iveken rogzitett eszkozoket
szamlankénti csoportositdsban Osszegezni kell. Az igy Osszegzett tételeket kell fordulonapra
kidolgozni, majd az anyagkonyvelés — elozoleg forgalmi konyveléssel egyeztetett
(mennyiségi és érték) adataival szembedllitani. A tényleges felvétel és a + idokozi eltérés adja
a fordulonapi készletet. Ez a mennyiség keriil szembeallitdsra a konyvszerinti készlettel, az
eltérés az esetleges hiany vagy tobblet.

Az eltérésekrdl "hidny-tobblet" kimutatést kell késziteni. A leltareltérésként kimutatott
hianyok és tobbletek keletkezésének okat meg kell allapitani. (A tobbletek okanak kideritése
ugyanolyan fontos és el nem hanyagolhatd, mint a hidnyok kivizsgaléasa.)

Az esetleges kartéritési hatarozatok kiadasanak hatarideje: ................coooiiiiiiiiiiiinn,

A leltarozast, 0sszefoglald jegyzokonyvben kell rogziteni, ami az éves mérleget alatdmasztja.
Elkészitésének hatarideje a mérlegkészitést megeldzé 10. munkanap.

Pénziigyi vezetd
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3. szamu melléklet

JEGYZOKONYV

Téargy: Készpénzallomany leltarozasa

Késziilt: 20.... coovvreiienne 1<) | TR az Alapitvany hazipénztaraban.
Jelen vannak: .........ccccoeevvvnieennnenn. pénztaros

............................ pénztarellendr

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

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

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

Jelen 1évOk megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kdvetden a pénztarban a mai
napon az alabbi cimletii és dsszegli készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)
(db) (cimlet érték x db)
Osszesen
A pénztarjelentés szerinti KESZPENZKESZICL: .........c.eoviiiiiiiiiieieiecece e Ft
Leltarozott KESZpENZKESZICL: .......ccveiiiiiieiieeee et Ft
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénzkészlettdl: (hidny, tobblet)........ccocevvenieeiennnee. Ft

A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

pénztaros pénztar ellendr

leltarozo
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4. szamu melléklet

JEGYZOKONYV

Targy: Bankszamla-egyenleg leltarozasa

Késziilt: 20.... coooviiiiinne “CN e Alapitvany hivatalos helyiségében
Jelen vannak: .........cccoeeeeiieniinin, leltarozo
............................ leltarozo
............................ leltarozo
Jelen IévOk megallapitjak, hogy a ..........ccuu........ Alapitvany bankszamla egyenlegei
201,08V i ho ........... napjan az alabbi egyenleget mutatjak.
Bankszamla szdma Megnevezése Zarb egyenlege

A leltarozas soran tett egyéb megallapitasok:

leltarozo leltarozo
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5. szamu melléklet

Megbizas a leltarozas vezetésével

Megbizom .......cooiiiiiii e (név) munkakort ellaté dolgozot
azzal, hogy az Alapitvany Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzataban foglaltak alapjan, az
altalam kiadott Leltarozasi utasitas figyelembevételével lassael a........occeevevveniirciiennienneennen. év
..................... ho...........napjan kezdddo leltarozas végrehajtasanak vezetését.

Kuratorium elnoke

leltarozas vezetd
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6. szamu melléklet

Megbizas a leltarozasra

MEEDIZOML....cc.eiiiiiiii e (név) munkakort ellatod dolgozot
azzal, hogy az Alapitvany Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzataban foglaltak alapjan,
az 4ltalam kiadott Leltarozasi utasitas figyelembevételével a............cooeeennene év

.................. ho................. napjan kezd6do leltarozasban, mint leltarozo/leltarbizottsagi tag
részt vegyen.

leltarozast vezetd
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7. szama melléklet

Megbizas a leltar ellenorzésére

Megbizom ........ooiiiiiiiii (MEV) e
munkakort ellatd dolgozot azzal, hogy az Alapitvany Leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzatdban foglaltak alapjan, az 4ltalam kiadott Leltarozasi utasitds figyelembevételével a
€V i h6é  napjan kezdddd leltarozasban mint leltarellendr részt vegyen.

Kuratorium elnoke
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&.szamu melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: ..o, hivatalos helyiségében 201... ........... 1S 1 IR leltarozési egység
(korzet) - 201...cooveeiiee . -1 forduldnapi - leltarozasanak megkezdése elott.
Jelen vannak:
.......................................... (Név)..................... (beosztas)
a leltarozasi korzet leltarfelelose
.......................................... (NEV)..........cu......... (beosztas) leltarozo
.......................................... (NEV)......c.cccu......... (beosztas) leltarozo
A leltarozas kezdd idépontja a leltarutasitas szerint: 200.. ................... .
A leltarozas tényleges kezdd idépontja: 200...... .ccccveeevveeenneennnee.
A leltarfelvétel modja:
Eszk6zok megnevezése Nyllyantartas N_yllvantaftastol
alapjan fiiggetleniil

(a leltarozas valasztott modjat értelemszertien, pld. x jellel meg kell jelolni a tablazatban)
A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése eldtt a leltarértekezlet
(felkészités) megtartasa megtortént, a leltarozassal kapcsolatos szabalyokat megismerték.
A leltarozashoz sziikséges technikai eszkdzok, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megéllapitasok:

leltarozo leltarfelelos leltarozo

9. szamu melléklet
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NYILATKOZAT

........................................ (N€V) .cccvveeveeenneeenn..(beosztas) fegyelmi felelosségem tudataban
kijelentem, hogy a .......cccceovvevieriinnene leltaregységben (-korzetben) a 20....... ccccooevveiiennennen.

napjan megtartott leltarozas sordn valamennyi leltari tdrgyat bemutattam.

leltarfelelos
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10.szdmu melléklet/
elkészitendo 2 példanyban/

Leltarzaro jegyzokonyv

Késziilt: ......... €V i hé ............ ) | P
Alapitvany ........ SZAMUL....eeeerieeiveeesireeerereeeseeeeesseeesreeeeseeesneeenns nevi leltarozasi korzetben.
1. A leltarfelvétel kezdési idépontja: ............ BV e ho........... nap
2. A leltarfelvétel befejezésének idépontja: ............ €V i ho ........... nap.

3. A leltarozasban részt vevo személyek:

- leltarozok neve, munkakore:

- leltarfelel6s(6k) neve, munkakore:

- leltarellen6r(6k) neve, munkakore:

4. A felhasznalt leltarbizonylatok

sorszama: megnevezese:

5. Rontott leltarbizonylatok

sorszama: megnevezese:

6. A leltarozas soran felmertilt leltareltérések:

7. A leltarozéssal kapcsolatos észrevételek:

Hitelesités:

Mint leltarozok, leltarfeleldsok, leltarellenorok aldirasunkkal igazoljuk, hogy
leltarjegyz6konyvben foglalt adatok a valosagnak megfelelnek:

leltarozo leltarfelelds leltarozo leltarozo
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

11. szama melléklet

A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

NEV

BEOSZTAS

KELT

ALAIRAS
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