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LELTAROZASI S LELTARKESZITESI SZABALYZAT

Az ,Aranyszlv a  gyermekekért” Kozhasznii Alapitviny (tovdbbiakban: Szervezet)
leltarozdsaval osszefiiggd feladatait a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. tv. (a tovabbiakban:
Sztv.) alapjan a kivetkezok szerint hatdrozza meg.

I. ALTALANOS RESZ

1. A leltdrozdsi szabdlyzat célja és tartalma

A Leltirkészitési és Leltarozdsi Szabalyzat célja, hogy a leltarozasi kotelezettséget az
érdekeltek és mindazok, akiknek munkakori feladatai ezt tartalmazzdk, egységes elvek

alapjan hajtsdk végre.

1.1.A leltdrozdsi szabdlyzat hatdlya
A szabalyzat hatdlya az ,, Aranysziv a gyermekekért” Kozhasznii Alapitvanyra terjed ki.

1.2.A leltdrozdsra vonatkozd dltalinos szabdlyok, szdmvyiteli elélrdsok

A szémviteli torvény eldirdsa szerint az év végi zdrdshoz olyan leltart kell 6sszedllitani, amely
tételesen, ellendrizheté modon tartalmazza a Szervezetnek a mérleg fordulénapjdn meglévd
eszkodzeit és forrdsait mennyiségben és értékben.

A szamviteli torvény Sztv. 69. § -a ("A mérlegtételek alatdmasztdsa leltarral" cim alatt)
rendelkezik a leltarra és a leltirozésra vonatkozé eldirasokrol.

2. A leltirozds alapfogalmai
2.1. A leltarozds célja

A leltarozas célja a Szervezet vagyondnak szdmbavétele. A leltdrnak lehetdvé kell tenni:

—  az éves beszamolé tételeinek aldtdmasztasat, a mérleg valddisdganak biztositésat,

— a f8kényvi kényvelés ¢és az analitikus nyilvantartdsok pontossdgdnak, egyez8ségének
ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak elésegitését,

— az eltérések kimutatasat, a nyilvdntartisok tényleges vagyoni helyzetének megfelel6
rendezését,

— anyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének megfeleld rendezését,

— avagyon védelmét, az anyagi feleléstk elszdmoltatésat,

— acsokkent értékii-, valamint a haszndlaton kiviili eszkdzok feltarasat.

2.2. A leltdrozis fogalma

A leltarozas a tulajdonban 1évd befektetett- és forgdeszk8zok, valamint azok forrdsainak
ténylegesen meglévé dlloménydnak (mennyiségének, és értékénck) megallapitisa. A
leltérozast jelen szabdlyzatban meghatérozott idészakonként, de legaldbb 3 évenkeént kell
elvégezni. A leltdrozashoz, mint tevékenységhez hozzatartozik a nyilvéntartasok szerinti
allomany és a tényleges allomany kozotti killsnbozet (hidny vagy tobblet) megéllapitasa,
valamint megfeleld rendezése is.

El kell végezni e tevékenység keretén beliil a mennyiségi adatok és a Szamviteli politikdban
rgzitett értékelési szabélyok alapjén az eszkdzok és forrdsok értékénck megéllapitdsat is.
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2.3. A leltir fogalma

A leltér olyan tételes kimutatds, amely a Szervezet eszkozeinek és forrasainak valosagban is
meglévd alloméanyat - mennyiségét és értékét - egy meghatdrozott idépontra vonatkozéan
tartalmazza.

A jelen szabalyzatban meghatérozott esetekben, illetve feltételek mellett leltarnak tekinthetd a
szabdlyszerlien ellendrzott és szilkség szerint helyesbitett a f6konyvi kdnyvelcs adataival
egyez6 analitikus nyilvéantartds is, amelynek egyezdséget kell mutatnia a fokonyvi kényvelés
adataival.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a hidnyok és tobbletek megéllapitdsa és azok rendezése,
valamint a selejtezendd és értékestkkent eszkzok feltardsa is. A mérlegkésztés idépontjaban
annak a tényleges vagyoni helyzetet kell rogzitenie. Ezért a szabalyszer( leltdrozas az ¢l6bbi
kovetelményt kielégitd mérleg elkészitésének eldfeltétele.

A mérleg alapja a leltar, annak teljessége érdekében sziikségszerl, hogy a leltdr tartalmazza a
gazdalkodé minden eszkozét és ezek forrdsait.

A mérlegvalddisag elvébdl kivetkezik, hogy a leltdrban nem lehet sajat tulajdonként felvenni
a bérelt vagy kolesonvett, a gazdalkodénal térolt idegen tulajdont eszkoézoket.

A leltarnak mind mennyiségileg, mind pedig a tulajdonviszonyok tekintetében a valdsagot
kell tikrdznie, ugyanez vonatkozik az eszkbzéllapot mindsitésére, melynek kdvetkeztében
csokkent értékit eszkdz nem szerepelhet teljes értékiiként,

2.4. Leltdrozdsi teriilet, leltdrfelvételi egység

Leltarozasi tertilet (egység) fizikailag elhatrothat6, a munkaszervezetben dnéll6 névvel jelslt
belsé szervezeti egység, vagy terillet.

A leltarozasi tertiletre (egységre) leltarfelelst kell kijelolni, aki koteles gondoskodni a
leltarozasi teritlethez tartozé eszktzok vagyonvédelmérdl.

Leltarozaisi kérzetek és leltarfelelosik

Az ,Aranyszlv a gyermekekért” Kizhasznii Alapltviny egész terlilete egy leltarozasi
korzeinek felel meg, mely leltarfelelése Czap Lajos Zoltin.

2.5. A leltdrral szemben tdmasztott tartalmi és alaki kévetelmények
A konyvek év végi zérasahoz, a beszdmolo elkészitéséhez a leltart gy kell dsszedllitani, hogy

az tételesen, ellendrizheté modon tartalmazza a Szervezef mérleg fordulénapjin meglévé
eszkozeit és forrdsait mennyiségben és értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszkoz8k dlloménya fajta, méret, mindség, mennyiség ¢és
érték szerint a mérleg forduldnapjara vonatkoztatva megéilapithato legyen,

A leltarnak biztositani kell tovabba:

—a teljeskorliséget,

—a valés llapot bemutatésat,

—az attekinthetdséget.
A teljeskoriiség azt jelenti, hogy a leltarnak a Szervezet valamennyi eszkozét és forrdsat
tartalmaznia kell, abbdl semmi ki nem maradhat.

A leltsr valédisdgat tgy kell biztositani, hogy a leltdrozds, egyeztetés sordn a ténylegesen
fellelt mennyiségi- és érték adatokat kell kimutatni.

LAranysziv a gyermekekért ,,Kdzhaszni Alapitvany
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A Szervezet — a szamviteli alapelveknek megfelelds — folyamatos mennyiségi nyilvantartdst
vezet, igy a leltarba bekerlil6 adatok valodisdgarél — a leltdr Osszeéllitdsat megelozéen —
leltarozdssal koteles meggy6z06dni, és azt e szabadlyzatban meghatarozott idészakonként, de
legaldbb héromévente mennyiségi felvétellel, illetve minden gazdasagi év mérlegfordulé-
napjara vonatkozdan, a csak értékben kimutatott eszk&z6knél és forrasoknal egyezfetéssel kell

elvégeznie.

Az dtiekinthetéség érdekében be kell tartani, hogy a leltdrral kapcsolatban késziilt
okmadnyokon javitdst csak szabdlyszeriien a hibas bejegyzés 4thuzéséval és fol¢ frdssal szabad
eszkozolni, és a javitdst végzd személynck a ,javitotta” jelzéssel és kézjegyével kell a
javitast igazolni. A javitist minden esetben 1igy kell elvégezni, hogy az eredeti adat,
feljegyzés is olvashaté, utélag ellenérizhetd legyen.

A leltarkész{tés sordn a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell a kdvetkezok
betartasarol:
- a bizonylatok (leltarfelvételi jegyek, Ivek, stb.) tovabbé az egyéb dokumentdciok
(jegyzkonyvek, kimutatasok) egyértelmii €s hidnytalan kittltésérol,
— asziikséges zaradékok és alairdsok a dokumentécidkon rajta legyenek.

A leltdmak tartalmaznia kell:

— a Szervezet megnevezését,

- a,leltar” megjeldlését,

—  aleltdrozasi hely megjelslését,

— a bizonylatok sorszamat,

- a leltarozds megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint a leltar
fordulonapjat,

— a leltdrozott eszkozok és forrdsok vagy azok csoportjainak egyértelmi
meghatarozasit,

— a leltdrozott eszkozok és forrdsok ténylegesen taldlt mennyiségét, mennyiségi
egységeit, egységarat és Bsszértékét,

— aleltarkilonbozetnek (hidnyok és tébbletek) kimutatsat,

— a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szdmadésra

kotelezett személyek alairasat.

2.6. A leltdrozds mddja
A leltdrozas torténhet:
a.l mennyiségi felvétellel (megszamlalds, mérés, egyéb modszer) ezen beliil lehet:
—nyilvantartasoktol fliggetlentil,
—nyilvantartisokkal vald utdlagos ésszehasonlitassal,
—a nyilvantartasok alapjén a felvétel alkalmdval val6 dsszehasonlitassal,

Mennyiségi felvételt igényl6 eszkzok:

—targyi eszkézok,

—anyagok,

—készpénz.
Ha a tényleges 4llapot megallapitdsa az analitikus nyilvantartisok egyeztetésével is
biztosithato, akkor a leltdrozds maga az adatok ,,8sszcolvasasa” révén térténik. A leltdrozas
dokumentumain (jegyz6kdnyv) a leltdrozds médjat régziteni kell.

b./ egveztetéssel (rovancs)

LAranysziv a gyermekekért ,, Kézhaszni Alapitvany




Leltarkészitési s leliarozasi szabdlyzat
Egyeztetéssel kell leltdrozni: koveteléscket és kotelezettségeket, aktiv és passziv
elszdmolasokat, a mennyiségi felvétellel nem leltdrozhaté eszkizoket és forrdsokat.

A leltar okményain a leltdrozas médjat rogziteni kell.

Modszerei:
Belsé egyeztetés: a Szervezetnél mér rendelkezésre 4116, a maésik szerz6dd fél Altal

kordbban megkiildétt szerz8dések, megallapodésok, szamlak, atadast-atvételt igazold
okményok, banki kivonatok, értesitések alapjan torténd egyeztetés.

Epyeztetd levél: a kovetelések és a kotelezetiségek egyeztetésére szolgal. Ez az egyeztetds
frasos forméja, amely a kovetelés allomannyal rendelkezd fél kezdeményezéscre torténik,

Nem gazdaségi kapcsolatb6l szdrmazé kovetelések, kotelezettségek egyeztetése: adosok,
hatralékosok, illetve thlfizetdk név szerinti listaja.

Specidlis egyeztetések: aktiv és passziv pénztigyi elszamolasok.
A leltar okméanyain a leltarozds médjat rogziteni kell.

Az egyes vagyonrészek leltarozdsanak modjara a szabélyzat 5. pontja kételezo el6irdsokat
tartalmaz.
A Szervezetmind a két leltirozdsi mddot alkalmazza a befektetett- és forgdestkizok,
valamint azok forrisainak valdsigban meglévé dllomdnydnak  (mennyiségének)
megdllapitdsdra.
A leltarozasnak két munkafolyamatbol kell 4llni:
—  az eszkézok mennyiségének természetes mértékegységben torténd megallapitdsabol és
- leltarozott mennyiségek értékelésébil,

2.7, A leltidrozds iddpontja

A leltirozas elvégezhetd
— folyamatosan,
— fordulénappal.

Az Sztv. szerint lehetSség van arra — ha mennyiségi és értékbeni nyilvantartast vezet a
Szervezet — hogy a fizikai leltért 3 évente tegyék meg. Ez a feltétel egyarant vonatkozik a
targyi eszkdzokre és immateridlis javakra, valamint a készletekre.

. Mindkét esetben a leltirozést a szabalyzatban, illetve az éves leltdrozdsi {itemtervben
meghatdrozott idétartamon belill kell végrehajtani, Ezzel egyidejiileg meg kell figyelni és fel
kell tami az elfekve, feleslegessé valt eszkozoket, tovabba ellendrizni kell az eszkdzdk

tarolasanak helyességét.

Folyamatos leltdrozds feltétele

A szamviteli torvény elBirdsainak megfeleld, naprakész, a leltarozds idGpontjaban a
konyvvitellel egyezd (a felvételt megelézGen egyeztetett) nyilvantartas vezetése, hogy annak
alapjan a hidnyok és tobbletek azonnal megallapithatok és rogzithetdk legyenck; a készlet
azonos eszkozonkénti csoportokban felvett és meghatdrozott leltarértékét a Szervezet egész
teriiletén, illetbleg egy-egy killondllo egységben elére meghatdrozott azonos idépontban kell

végrehajtani.

LAranysziv a gyermekekért ,,Kozhasznd Alapitvany
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Forduldnapi leltirozds

Fordulénapi leltarozéas esetén a leltdrozdst - a Szervezet egész terliletén elére meghatérozott
nappal - a fordulénapon - kell elvégezni igy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyeken
minden eszkdzfajta teljeskoriien szambavételre keriiljon.

A Szervezeta forduldnapi leltirozds mddszerét alkalmazza a befektefett- és forgdeszhizok,
valamint azok forrdsainak valésdgban meglévd dllomdnydnak (mennyiségének)
megdllapitisdra.

Leltarnak kell tekinteni a leltdrozds alapjan helyesbitett és ellendrzott - a fékonyvi
konyveléssel egyezd - analitikus nyilvantartdsokbol készilt kivonatokat is.

A leltarozas megtérténtét az analitikus nyilvantartasokban fel kell jegyezni, és az analitikus
nyilvantartdsok adatait a leltarfelvétel adataival 6ssze kell hasonlitani. Eltérések esetén az
analitikus nyilvdntartasok adatait helyesbiteni kell a leltarfelvétel adatainak megfelelGen.
Ezen egyeztetést el kell végezni a fékonyvi szdmlék, és az analitikus nyilvantartds kozott,
Ezek utdn az év utolsd napjaval a leltar adatai alapjan helyesbitett és a f6konyvi szamldkkal
egyeztetett analitikus nyilvéntartds tekinthetd leltdrnak,

A szabilyszerlien végrehajtott leltdrozas alapjan helyesbitett fokonyvi szamlak és az azok
alapjan készitett fékdnyvi kivonat, illetve a fokonyvi konyveléssel egyezdé analitikus
nyilvéntartdsok a mérleg bizonylatai.

A mérleg bizonylatai alatimasztasaként meg kell 8rizni:
—  a leltdrozasi szabalyzatot,
~  a leltarozas szabdlyszer(i végrehajtasat igazold bizonylatokat,
— aleltdrozas ellendrzése soran készitett feljegyzéseket,
— az értékelésnél hasznélt dokumentéicidkat,
— az 4tmend aktivik é&s passzivdak értékének meghatdrozdsat tartalmazd
bizonylatokat
-~ szémitasokat, tovabba
— az eredményfeloszids bizonylatait és szdmitésait.

3. A leltarozdsban kizremiitkidok feladata és felelossége

3.1. Elndk
Feladata:
— aleltarozds vezetdjének kijelolése és megbizésa,
— aleltarellendrok kijeldlése és megbizasa,
—  az éves leltarozasi {itemterv jovahagyésa,
~ aleltarozasi utasitdsok kiaddsa,
Felel6s:

A leltarozds sordn maradéktalanul érvényesiljon a tulajdon védelmét szolgald
rendelkezések betartasa.

3.2, A leltdrozds vezetdje
Feladata:

— az éves leltdrozasi titemterv elkészitése, az adott szerv vezetGjével tOrténd

egyezietése,
— aleltarozo bizottsag kialakitdsa, tagjainak megbizolevéllel torténd ellatasa

HAranysziv a gyermekekért ,Kbozhaszn Alapitviny




Leltarkészitési €s leltaroz4si szabélyzat
— a leltarozasban kézremiikdok fetkészitése, oktatdsa,
~ a leltarozashoz szitkséges targyi eszk8zOk Dbiztositasa (nyomtatvényok,
méréeszkozok), a leltarozas szabélyszeriiségének biztositdsa.

3.3. Leltirellendr

Feladata:
— ellendrizni a leltarozasra kijelolt személyck megjelenését a leltdrozas helyén,
— g leltarfelvétel soran észlelt hidnyossdgok, esetleges visszaélések, a szabélyok
megsértése esetén koteles megtenni a sziikséges intézkedést,
a leltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltarfelvétel teljes koriiségeét, illetve
ellendrzi még a kovetkezdket:
= a mennyiségi felvételek helyességét legalabb szirdprobaszeriien,
= a leltari targyak azonositdsanak szakszer(iségét,
= a bizonylatok formailag helyes kitdltését,
eltérés esetén a leltdrozas vezetdjét kteles értesiteni,
a leltarfelvéte] id6tartama alatt munkdjat ugy kell szerveznie, hogy barmikor
elérhetd legyen, a felmeriild problémék zokkendmentes rendezése érdekében.

3.4, A leltdrozd (leltdrfeleldsik) dolgozd(k)

FelelGs:
A leltari alapbizonylatok szakszer(i, valésdgnak megfeleld kitbltéséért, valamint a

leltarértekezleten ethangzott utasitdsok pontos betartaséért,

Feladatai:

_ részt vesz a felkészitésen, ahol el kell sajtitania a leltarbizonylatok kitéltésének
madjat, a leltarfelvétel technikdjat,

— a leltdrozas iddtartama alatt minden nap a megjeldlt idében meg kell jelennie a
leltérozés helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltdrozés vezetdjének
engedélyével thvozhat,

—a leltarfelvéte] megkezdésekor atveszi az tires bizonylatokat,

—a leltarozdst a leltarfelelds altal megjelolt sorrendben végzi, kihagyas nélkiil.

3.5, Az analitikus és f6konyvi nyilvantartdst végzok

Feladata:

— a leltarelszamolés alapjat képezd nyilvantartdsok naprakész dllapotéért, az adatok,
bizonylatok valodisagéért,

~ a leltdr szerinti kis és nagy értéki eszkozoket, készleteket és az analitikus
nyilvantartss szerinti ériékeket egybevetik és megéllapitjdk azok egyezOscgét vagy
az eltéréseket,

— a leltarkilonbbzetek kimutatdsaért €s az éves mérlegben valé eldirds szerinti
elszamolasaért,

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

— @sszedllitja a leltari dokumentécidt és azt dtadja a leltdrozds vezetdjének, aki
el6késziti a szilkséges intézkedések megtételét,

—a nem kompenzélhato tobbleteket bevételezik, a hidnyokat kivezetik.

. Aranysziv a gyermekekért ,,Kdzhasznii Alapitvany



Leltarkészitdsi s leltaroz4si szabdlyzat

FelelGssége:
— a leltarelszdmolds alapjat képezd nyilvantartdsok naprakész 4llapotdért, az adatok,

bizonylatok valddisagaért,

- az éves mérlegben beallitandé értékek megallapitdsaért, azok leltarokkal valo
alatamasztasaért,

— a leltarkiilonbizetek kimunkaldsaért és az éves mérlegben vald eldirds szerinti
elszamoldsaért,

- a leltdrozas soran felvett jegyz6kényvben szerepld rendezetlen vagy vitatott tételek
rendezéséért.

Osszeférhetetlenségi szabalyok:
- A leltar kiértékelésében nem vehet részt, aki az eszkdzért anyagi felelfsséggel

tartozik.
— A leltér ellendr nem lehet leltdrozas vezetd, leltarozd,

II. A LELTAROZAS FOLYAMATA
1. A leltirozds végrehajtisdnak elGkészitése
1. 1. A leltdrozds eldkészitése

A leltarozéds megkezdése elott:
— fel kell mérni és meg kell hatdrozni a konkrét feladatokat,
— id6ben gondoskodni kell, hogy a sziikséges létszdm ¢és munkaeszkozok
rendelkezésre 4lljanak.

1.1.1. A leltdrozds adminisztratlv elGkészitése

— el kell késziteni a leltdrozasi litemtervet,

— ki kell adni a leltarozasi teriiletnek a leltarutasftast,

— gondoskodni kell a kényvelési és pénzligyi nyilvantartisok naprakészségér6l, a
fordulonapi kényv szerinti készlet megallapitasa érdekében,

1.1,2. Személyi feltételek biztositisa
A leltdrozas megkezdése elétt gondoskodni kell a leltdrozas vezetdjének kijelolésérél.

A leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizastdl szadmitott 10 napon beliil koteles
elkésziteni a leltdrozasi Uitemtervet, €s azt jovahagyasra az adott szerv vezetdjénekbemutatni.

Ki kell alakitani a leltarozasi bizottsdgot, aki a leltaroz4si terlileteken végzi a leltarozdst. A
bizottsagnak legaldbb 2 f6bo6l kell 4lini, akik kdzill az egyiket a bizottsdg vezetésével kell
megbizni. Meg kell bfzni a leltdrellenéréket. A bizottsdgokat ugy kell kialakitani, hogy sajat
teriiletén senki ne legyen a bizottsdg vezetdje.

1.1.3. A leltarozdsban résztvevdk oktatdsa

— A leltdarozds megkezdése el6tt az oktatést a leltarozas vezetdje tartja.

— Az oktatason koteles mindenki részt venni, aki a leltdrozasban kézvetleniil
vagy kozvetve kdzremiikddik.

— Az oktatas sordn ismertetni kell a leltarozassal, valamint a leltarbizonylatok
kezelésével kapcsolatos eloirdsokat.

wAranyszly a gyermekekért , Kiizhaszni Alapitvény




Leltérkészitési és leltdrozasi szabilyzat
1.1.4. A tdrgyi feltételek biztositisa

A leltarozés megkezdése elbtt a szitkséges targyi feltételek biztositasaért a leltdrozds vezetdje
a felelds.

Ennek keretében gondoskodnia kell:
— a sziikséges nyomtatvanyokrol,
—  a leltdrozashoz sziikséges mérdeszkozokrdl.

A leltérozési bizonylatokat leltarozasi tertiletenként, atvételi elismervény ellenében kell 4tadni
a leltdrozasi csoport vezetdjének.

A leltarbizonylatok kittltésénél be kell tartani a kovetkezdket:

— a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait tintdval (golyostollal) kell kitolteni, a
leltarozasnal grafit ceruza nem hasznélhatd,

~ valamennyi rovatot ki kell tolteni, a kitoltésre nem kertll$ rovatokat megsemmisftd
vonallal at kell hizni,

- a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellétni,

~ gondoskodni kell az olvashaté szOvegirdsrél (radirozds, kapards, lefestés a
bizonylatokon nem lehet). A javitdst Ggy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy
vonallal &t kell hiizni, a helyes adatot felé irni. A javitds tényét a javitdst végzd
alafrasdval kételes igazolni,

— aleltarozasban kozremiksddk a leltarozas bizonylatait aldfrasukkal hitelesitik.

A leltarozés megkezdése el6tt a leltarozds vezetdje koteles ellendrizni, hogy a szitkségessé
vilt selejtezés megtortént-e,

1.2. Egyéb elokészitési feladatok
1.2.1. Tdrgyi eszkizikkel kapesolatos feladatok

~ A nyilvantartésok alapjén szamba kell venni a kélesonbe illetve javitdsra adott
sajat tulajdonti targyi eszkzok dllomanyat,

~  Felill kell vizsgalni a hasznalatbél kivont, illetve mér teljesen (0-ig) lefrt targyi
eszkozok dlloményét, sziikség szerint intézkedni kell a selejtezésrél, esetleg az
értékesitésrol,

—  Meg kell gybz6dni arrél, hogy a téargyi eszkozokon a leltari szdmok olvashatok-e.
Amennyiben nem, gondoskodni kell a p6tlasarol. Hinyzo szdmok esetén a targyi
eszkoz6k azonositésat a kordbbi leltarfelvételi okmanyok alapjan kell
megéllapitani,

—~  Ellendrizni kell a targyi eszkozok tartozékainak nyilvantartasat,

— A hasznélaton kiviili targyi eszkdzdket el kell kiiloniteni,

— Ellenérizni kell, hogy év kozben a targyi eszkoztkdn végrehajtott feldjitas
értékével a bruttd érték modositasa megtortént-¢,

~  Meg kell gy8z8dni arrdl is, hogy szamviteli szabalyok szerinti érték alatti targyi
eszkozok koziil azok, amelyeket év kizben a szémlarend el6frasai szerint
kolttségként elszdmoltak, nem vettek-e tévesen értékben is nyilvantartasra,

1.2.2. Készletekkel kapesolatos feladatok

- Gondoskodni kell a raktarban tarolt készletek azonositasaro! (felismerhetdség,
jelzések, elnevezések éttekintése).
— Biztositani kell a kiilonbézé cikkek (termékek) egymastol elkiilonitett tAroldsat,
— A raktarban el kell kiilsniteni a cstkkent értékii készleteket.
,Aranysziv a gyermekekért ,,Kozhasznl Alapitviny
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Leltdrkészitési és leltdrozdsi szabdlyzat
— A leltdrozast megelézéen gondoskodni kell a csékkent értékG készletek
leértékelésérdl, és a selejtezés végrehajtasardl.
— Az elére csomagolt készleteket at kell vizsgalni, és ellendrizni, hogy a
gytijtdcsomagolds sértetlen-e.
—  Gondoskodni kell az 6j €s hasznélt készletek elkiilonitésérol.

1.2.3. A leltdrozds alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositdsa

Minden leltar alkalméval szabdlyosan kidllitott, megfelelé tartalmi jegyzOkdnyvet kell
késziteni.

A leltarozas megkezdésekor és befejezésekor jegyzGkonyvet kell felvenni.

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazoldsa céljabol a
leltarozonak, a leltarozas vezetdjének és a leltarellendrnek ald kell frni.

2. A leltdrozds végrehajtdsa

Mennyiségi felvétel soran:
a./ Meg kell 4llapitani (méréssel, szamlaldssal, stb.) a leltarozott eszkzok mennyiségét,
b/A leltdrozés teljességének biztositdsa érdekében a kettds felvétel vagy a kihagyés
elkeriiléséért - a leltarozott eszk6zoket meg kell jelolni. A jelolés térténhet:
= a leltdrbizonylatok mdsolatanak, vagy szelvényének a leltdrozott eszkdzre vald
felerdsitésével,
festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazésaval,
= a leltarozott eszkoznek erre a célra elkiilonitett teritletre val6 4trakdsaval.
¢/ Ellendrizni kell, hogy a leltdrozott eszkdz teljes értékii-e, nem tekintheté-e elfekvd
készletnek.
d./ Meg kell 4llapitani a leltdr felvétele és a fordulonapja kozotti készletmozgast, ha a
felvétel napja és a fordulénap nem egy napra esik.

A leltarozés szabalyszerliségéért a leltdroz6 csoport vezetbje és a leltarellendr, a méret és a
mindség megallapitisaért, valamint a mennyiségi szdmbavétel helyességéért a leltdrozok
felelések. _

A leltdrozdssal kapesolatos adminisztrativ feladatok végrehajtdsa:

a/ A leltdrozoknak a leltarozott eszk6z azonositdsi adatait (leltari szamat, tipusat,
méretét, mindségét) mennyiségi egységét és mennyiségét a leltdri bizonylaton a
szambavétellel egyidejiileg rogziteni kell, majd a leltarbizonylatot alé kell {rniuk.

b/A bizonylatokat & leltardsszesitd (teriileti leltar) elkészitése céljara rendezni és
csoportositani kell.

¢/ El kell késziteni a leltdrosszesitdt és azt egybe kell vetni a tartalmilag és
szdmszakilag ellendrzétt bizonylatokkal.

d/A leltarssszesitére fel kell vezetni a konyv szerinti készletet, majd ezt kdveten meg
kell allapitani a leltari hidnyokat és a t6bbleteket,

JAranysziv a gyermekekért , Kdzhasznil Alapitvany
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Leltarkészitési és leltdrozasi szabilyzat
2.1. Eszkiozok, forrdsok leltdrozdsa

A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg fordulénapjara vonatkozéan a
nyilvantartisok egyeztetésének végrehajtasaval a leltart el kell késziteni. A targyi eszkdzok és
készletek esetében a szabalyzatban meghatirozott idgszakonként a leltdrozdst mennyiségi

felvétellel is biztositani kell.
AJBEFEKTETETT ESZKOZOK

I. Immateridlis javak

Az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasok alapjan a mérleg fordulénapja szerinti
ériéken kell a leltirban szerepeltetni, A leltarfelvétel sordn meg kell gy6zOdni, hogy a
nyilvintartasokban szereplé értékadatok minden esetben bizonylatok alapjan keriltek-e
rogzitésre.Az immateridlis javak leltdrozdsa az analitikus nyilvantartdsokban 1év8 adatok
azonositasat és egyeztetését, a dokumentacidkkal valé aldtdmasztottsag ellendrzését jelenti. A
szoftverek leltaroz4sanal a leltarfelvevének meg kell gy6z&dnie arrdl, hogy a szoftverhordoz6
~ (floppy vagy CD) mellett megvan-e a szoftvert leiré dokumenticié is, tovabba jelezni
szitkséges a haszndlaton kiviili szoftvereket.

Az immaterialis javak csoportositasa a kovetkez6:
—vagyoni értéki jogok
~szellemi termékek
—immaterialis java értékhelyesbitése.

A leltarozast dontd részt a nyilvéntartisokkal val6 egyeztetés ttjan kell elvégezni, Mennyiségi
felvételt a szoftvertermékek, licencek csoportjénal kell alkalmazni.

II Targyi esthozok

A kis érték (a szdmviteli szabdlyok szerinti érték alatti egyedi beszerzésti) targyi eszkozoket,
melyek haszn4latba vételkor értékesokkenési leirasként egy dsszegben elszamoldsra keriilnek,
és csak mennyiségben vannak nyilvantartva, évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni,

Ingatlanok
Az ingatlanok mennyiségi felvétellel évenként keriilnek leltdrozdsra. A leltarozds soran

gondoskodni kell a kényvviteli nyilvantartdsok adatainak a foldhivatali, valamint a kataszteri
nyilvantartasokkal val6 egyeztetésol.

Gépek, berendezések és felszerelések
Mennyiségi felvétellel évenként kell leltarozni, A gépeknél gondoskodni kell a tartozékok
leltarozéasérdl is.

Jarmiivek
Mennyiségi felvétellel évenként kell leltérozni, A leltdrozas sordn egyeztetni kell a motor- €s

alvdzszamokat,

. Beruhizasok, felitjitdsok
Evenként a nyilvantartisokkal torténd egyeztetéssel kell leltdrozni, A beruhdzésok

leltarozdsa, illetve azok egyeztetése sordn meg kell gy6zédni arrél is, hogy a folyamatosan
beszerzett tartozékok és maés jellegli targyak hidnytalanul megvannak-e. Az igy elkészitett
befejezetlen beruhdzas 4lloményi leltarat kell az analitikus nyilvéantartdsokkal egyeztetni.

Idegen kivitelez6 csetén a leltdrozasndl, amit a szallité végez, a véllalkozds megbizottja
legyen jelen és a leltdrozasrél felvett jegyzokonyvet irja ald. Az igy elkészitett befejezetlen
beruhézas dlloményi leltarat kell az analitikus nyilvantartisokkal egyeztetni.

LAranysziv a gyermekekért ,,K6zhaszan Alapitvany
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Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
Beruhdz4sra adott elélegek:

A beruhdzdsra adott el8legeket a mérlegkészités fordulonapjat megelz6 honap 20. napjéval
egyeztetéssel kell leltdrozni. Az egyeztetést tigy kell elvégezni, hogy a beruhdzéval kozoIni
kell a nalunk nyilvantartott eléleget, és fel kell kérni, hogy eltérés esetén kézdlje az dltala
nyilvantartott dsszeget 10 napon belill. Amennyiben a beruhdzé nem vélaszol, akkor az
altalunk nyilvantartott Ssszeget kell a leltarban szerepeltetni.

ITT. Befektetett pénziigyi eszhizok leltdrozdsa
Szervezetiink Befektetett pénziigyi eszkiizikkel nem rendelkezik.
B./ FORGOESZKOZOK

L Készletek
- Anyagok és késztermékek mennyiségét évenként mennyiségi felvétellel kell
leltdrozni,
- A munkahelyre kiadott eszktzoket (szerszdmok, munkaruhdk stb.) a mennyiségi
nyilvantartisokkal évenként egyeztetni kell.

II, Kivetelések

A Szervezet esetén minden évben a leltart dgy kell Osszedllitani, hogy az tételesen
(addsonként, vevénként) tartalmazza a kovetelések érickét.

A koveteléseket a leltar dsszedllitasat megeldzben egyeztetéssel ellendrizni kell.

El kell végezni:
— més gazddlkoddval szembeni kovetelés esctén a vonatkozé szamlakkal vald
egycztetést,
~ az adGhivatallal kapcsolatos kovetclés esetén az adéelszdmolédsi bizonylatokkal,
illetve az adGbevalldssal t6rténd egyeztetést,
— a munkavéllalokkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvantartdsok
bizonylatokkal vald egyeztetését,

Az egyeztetés lezarasat kovetden a kdvetelések értékét a szadmlarendben foglalt eldirdsok
alapjan kell megallapitani.

I, Pénzeszkiozok

A Szervezet esetén pénzeszkozok leltdrozasat minden évben december 31-el el kell végezni.

— A hazipénztir év végi pénzdlloménydrél - cimletenkénti felsorolisban -
jegyzokonyvet kell késziteni.

—~ A bankszamldk leltdrozdsa egyeztetéssel torténhet. A forintban elhelyezett
bankbetétek értékét a mérleg fordulénapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek
bankkivonattal cgyez6 értéken kell a leltdrba felvenni. A pénzintézettel szemben
mutatkozé koveteléseket az év utolsd napjéval a kivonatok, bankértesitések alapjan
egyeztetéssel kell leltérozni.

IV. Aktlv idébeli elhatdroldsok

Az Aktiv idébeli elhataroldsok a konyvviteli nyilvantartdsok adatai alapjén kerlilnek be a
leltarba évenkénti egyeztetéssel. A konyvviteli nyilvantartdsok adatait a leltdr Gsszedllitasa
elétt feliil kell vizsgalni és egyeztetni kell a vonatkozé bizonylatokkal, dokumentumokkal.

wAranysziv a gyermekekért ,,Kdzhaszni Alapitvany
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C./A SAJAT TOKE LELTAROZASA

A Sajat t6ke tételek a konyvviteli nyilvantartdsok adatai alapjén kerlilnek be a leltarba. A
konyvviteli nyilvantartisok adatait a leltdr osszeallitasa eléte feliil kell vizsgalni és egyeztetni
kell a vonatkoz6 bizonylatokkal, dokumentumokkal.

D./KOTELEZETTSEGEK

A kotelezettségeket a fokényvi szdmldk és az analitikus nyilvantartdsok, valamint a
kotelezettségekre vonatkozo okmanyok évenkénti egyeztetése alapjan kell leltdrozni,
L Hitelek leltirozdsa
A hitelek, kolestnok alloménydt egyeztetéssel kell elvégezni a hitelt, kdlesént folydsité
hitelintézeteknek a december 31-1 4llapotra vonatkoz6 bankkivonata, mas vallalkozds,
szervezet altal adott koleson esetében a folydsité egyenlegkozls levele alapjan,

11, Szaliftok leltdrozdsa
4 szallitokkal szembeni kételezettségeket a leltarba (folydszamla kivonat) tételesen,
szillitonként kell felvezetni. A felvett értékadatok valddisdgat egyeztetéssel kell
elvégezni. A mérlegbe csak egyezietett adatok keriilhetnek.

I, Passziv idobeli elhatdroldsok
A Passziv idébeli elhatdroldsok tételei a kényvviteli nyilvantartisok adatai alapjdn
keriilnek be a leltirba. A konyvviteli nyilvantartisok adatait a leltdr 8sszeallitdsa el6tt
feltil kell vizsgalni és egyeztetni kell a vonatkozé bizonylatokkal, dokumentumokkal.

2.2. Mérleghen értékkel nem szerepld eszkizok leltdrozdsa
A kényvviteli mérlegben értékkel nem szerepl8, hasznélt és hasznalatban levé készleteket,
kisértékli immateridlis javakat, targyi eszkozbket minden évben egyeztetéssel, évenként
mennyiségi felvétellel kell leltarozni,

2.3. A piaci értékelésbe bevont esthdzdk leltirozdsdnak dokumentdlisa

Szervezefiink nem alkalmazza a tulajdondban 16v3 eszkozék esetén a piaci értékelés
médszerét, igy az ezzel kapcsolatos leltdrozdsi feladatokkal kapesolatban nem szabdlyoz.

3. Ertékelési szabdlyok

Azokat a készleteket, amelyek a vonatkozé el8irdsoknak és az eredeti rendeltetésnek nem
felelnek meg, a nyilvantartdsokba és a leltdrba csak csokkent értékben szabad felvenni,

A készleteket cstkkent értékiinek kell mindsiteni, ha
- olyan rongélédas kovetkezett be, amelynek kvetkeztében a készlet a beszerzéskor

megjelolt rendeltetésre nem alkalmas,
- arendeltetésszerii felhaszndlasra ugyan alkalmas, de a készlet mindsége, miiszaki

ismérvei megvaltoztak.
A készletek leértékelését vigy kell dokumentélni, hogy a szabalyszer(ien elkészitett és az
EIn8k engedélyét tartalmazoé jegyzékonyvbol a leértékelés oka és a leértékelés jogossdga a
készletekre killon-kiilén megéllapithaté legyen.
A leltarnak tartalmaznia kell az ériékvesztést, valamint a visszairast aldtdmaszté szamitisokat
is.

A mérlegben az eszk6zok legmagasabb értéke a beszerzési, illetve az eldallitasi érték lehet,
ezt az értéket csbkkenteni kell, ha amortizaciét vagy értékvesztést szamol el a szervezet,

wAranysziv a gyermekekért ,,Kézhaszni Alapitvany
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Leltarkészitési és leltarozési szabslyzat
A targyl eszkozok fehijitdsa esetén a feldjitas koltségét az adott eszkdz értékét noveld
tételként kell szamba venni,

4. A leltdrkiildnbizetek megallapitdsa, és a rendezés modja

A leltérban szerepld adatokat egyeztetni kell az analitikus nyilvantartdsok adataival. Az
analitikus nyilvantartisban a leltdrozds idSpontjat fel kell jegyezni, a leltarfelvételi
bizonylatokra pedig az analitikus nyilvantartasok (kartonok) azonosité adatait kell feltiintetni.

Az egyeztetés sordn megdllapitott leltarkiildnbozeteket a leltdrozési bizottsdg elndke kozli a
leltarozasi terillet leltarfelelésével, aki az értesitést kivetd S napon beliil kételes gondoskodni
az eltérések okainak kivizsgaldsarol.
A kivizsgaldst kévetden jegyzokinyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:

- a leltérkiilonbézet mennyiségét és értékét, kiildnbozetet eldidézd okokat,

— afeleldsség megdllapitasat,

— a felel8s személy nyilatkozatat.

A fentiek megéllapitasanal jelen kell lenn;
— aleltdrozasi teriilet leltarfelelésének,
— aleltdrozasi bizottsdg elntkének, a leltarellendrnek.

A jegyz8kényvet 2 példanyban kell elkésziteni, melynek 1 példanyat meg kell kildeni a
leltarozas vezetbjének.

A_leltirozds vezetGje a jegyzokényv alapjsin kezdeményezi a feleldsségre vonist, a

kartérités megdllapitdsat az adott szerv vezetdjerészére,

5. Mennyiségi leltdrfelvétel sordn alkalmazhatd nyomtatvinyok és azok kezelése

5.1. Alkalmazhats nyomtatvinyok

A leltérozésban felhasznalt leltdrozdsi nyomtatvény, bizonylat szigort szAmadési
kotelezettség ald vont bizonylatnak minstil. A nyomtatvanyokat a kezelésért felelds személy
koteles elzdrva tartani és gondoskodni a szigord szdmadds nyilvéantartas vezetésérsl, A rontott
vagy liresen maradt leltdri nyomtatvanyokkal is el kell szdmolni, azokat a nyomtatvinyok
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kezelésével megbizottnak vissza kell adni. A leltarfelvételi bizonylatok elbiras szerinti
kitltéséért leltarellendr a felelds.

Sajét készitésli nyomtatvanyokat hasznal az alapitvany a nyilvantartasra.

nAranysziv a gyermekekért ,,Kézhaszni Alapltvany
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III. ZARO RENDELKEZESEK

A Szamviteli Politika keretében clkészitendé Leltarkészitési és leltérozdsi Szabalyzat
elkésztéséért, karbantartasaért és végrehajtisaért a szervezet vezetdje a felelds.

A Leltérozasi Szabélyzatban hozott dontések a Szervezetre kételezs érvénytliek, azoktél
eltérni csak a Leltdrozasi Szabdlyzat — a torvényi elbirdsoknak megfeleld — médositasa,
illetve a mddostott szabélyzatok elfogaddsa utdn, az azokban foglaltaknak megfelels
moédon lehet.

A szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed a Szervezet Ssszes munkavéllaldjara, valasztott és
megbizott tisztségviselbjére,

A szabélyzat idSbeni hatdlya az eredeti szabalyzat elsé modositasaig terjed. Ezt kdvetéen
a Leltarozasi Szabalyzat a kiegész{té médositdssal egylitt 1j egysdges szerkezetbe foglalt
szabdlyzat hatdlyossdga szerint €rvényes. A Leltdrozdsi Szabélyzatot érint bédrmely
valtozast 90napon belill kell egységes szerkezetbe foglalni, a médositds id6pontjanak
megjel6lésével,

Nyifregyhéza, 2019.,02.28.

a szervezet képviseletére jogosult
személy cégszerdl alidfrdsa

»Aranyszlv a gyermekekért ,,K8zhaszng Alapitvany
16




Leltarkészitési és leltdrozdsi szabdlyzat

Megismerési nyilatkozat

A Leltarkészitési &és leltdrozdsi szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomésul
veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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