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LELTAROZASI SZABALYZAT Bacs-Kiskun Megyei Korhazért Alapitvany

A leltarozassal kapcsolatos fogalmak és altalanos kérdések

Leltarozas az Alapitvany kezelésébe vagy haszndlataba adott, valamint tulajdondban 1évé
eszkozok (aktivak) és a forrasok (passzivak), tovabbd a birtokdban lévé idegen eszkozok
valosidgnak megfelel6 felmérése, és az esetleges hianyok és tobbletek megéllapitasa.

A leltarozas biztositja a tulajdon védelmét. A mérleget a szabalyszerlien végrehajtott leltar
alapj4n helyesbitett, bizonylatokkal alatdmasztott és ellen6rzott konyvviteli nyilvantartasok és
az id6szakra vonatkozo fokonyvi kivonat alapjan kell elkésziteni.

A leltar olyan kimutatas, amely az eszk6z0k és a forrdsok tényleges allomanyanak mennyiseget
és értékét - meghatarozott napra vonatkoztatva - tartalmazza.

A készletek leltaranak idépontja minden év december 31. napja.
Pénzeszkozok leltaranak id6épontja minden év december 31. napja.

Egyéb eszkdzok és forrasok leltarozasanak iddpontja minden év december 31. napja.

A leltarozas tartalmi kévetelményei

- a mérleg valodisagénak biztositasa;

- a helyes eszkoz és forrasallomanyok megallapitasa;

- a valos eredmény kimutatasa;

- a kényvelés ellendrzése, bizonylati fegyelem megerdsitésének elsegitése;
- az Alapitvéany tulajdonanak védelme;

- a tulajdont kezeldk elszamoltatasa.

A leltar tartalmi kovetelményei

A teljesség értelmében a leltarnak az Alapitvany valamennyi eszk6zét és forrasat tartalmaznia
kell, fiiggetleniil attdl, hogy azok a leltdrozas id6pontjaban az Alapitvany vagy mas birtokaban
vannak.

Azokat az eszkdzoket, amelyek nem képezik az Alapitvany tulajdonat, de a birtokaban vannak,
érték nélkiil kell szerepeltetni a leltarban. Az igy késziilt leltart a tulajdonosnak meg kell

kildeni.

A valodisag biztositasa céljabol a leltdrnak a valds helyzetet (helyes értéket és tényleges

mennyiséget) kell tartalmaznia.
Ennek megfeleléen minden eszkdzt méréssel, szamlalassal, tényleges mennyiségi felvétellel

leltarba kell venni.

Az ttekinthet6ség céljabol az eszk6zoket a leltarozasi helyek szerint, ezen beliil fajta, tipus €s
mindség, valamint méret szerint kell elkiiloniteni.
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A leltar alaki kovetelményei

- A leltarbizonylatok és dokumentacios anyag egyértelmii, hianytalan kitoltése.
- A sziikséges nyilatkozatok megtétele €s csatolasa.
- Az alairasok megléte.

A leltar tartalma

A leltarnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia

- az Alapitvany nevet,

- a leltar megjelolését,

- a leltarozasi hely megjelolését,

- a bizonylatok szamat

- a leltarozas megkezdésének €s befejezésének idopontjat,

- a leltar fordulénapjat,

- a leltarozott eszk$z6k és forrasok szabatos meghatarozasat,

- a leltarozott eszkdzok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, egységarat és Osszértékét,
- a leltarkiilonbozetek kimunkalasat (hianyok és tobbletek kompenzalasat),

- a leltarozas végrehajtasaért és ellenérzéséért felelds, valamint a szamaddsra kotelezett
személyek alairasat.

A leltarozas modja

- mennyiségi felvétellel
- egyeztetéssel.

A tényleges mennyiségi felvétellel kell a leltarozast elvégezni

- pénztarkészlet,

- a tovabb nem szamlazott kozvetitett szolgaltatas,

- befejezetlen beruhazas,

- gépek, berendezések, jarmiivek és felszerelési targyak esetében, abban az évben, amikor a
leltar nem egyeztetéssel torténik,

- eszk6z0k és tartozékaik,

- anyagok, készletek, alkatrészek esetén.

A mennyiségi felvételt nem igénylé leltar egyeztetéssel torténik.

Ide tartoznak:

- az adosok folydszamla-kivonatai (egyenlegk6zl9 egyeztetd levél),
- az analitikus nyilvantartasok alapjan torténd egyeztetés,

- egyéb kovetelések €s tartozasok,

- a szallitas alatt 1év4 aruk, eszk6zok,

- a kSlcsonadott eszk6zok,

- az allandé6 hasznalatra kiadott eszk6zok.
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A leltarozas idépontja

a)
A leltarfelvételt a fordulonapot (december 31-ét) megel6z6 utolso, vagy az azt kovetd elsd
munkanapon kell végrehajtani az alabbi eszkdzoknél:

- a hazipénztar pénzkészlete, értékpapirok,

- az idegen eszkdzok,

- a készletek, fiiggetleniil attdl, hogy hol taroljak,

- szallitas alatt 1év6, de mar az Alapitvany tulajdonat képezé készletek,
- az immaterialis javak, targyi eszk6zok.

b)

Azokndl a nagy volumeni(i és/vagy a szertedgazd teriileten 1évd eszkozoknél, amin€l a
fordulénapi leltar nem oldhaté meg, a forduldonapot megelézden 30 nappal lehet megkezdeni a
felvételt és a fordulé napot kvetd 30 napon beliil be kell fejezni. A felvétel idépontja és a
fordulénap kozott eltelt idészak alatti esetleges valtozasokat kiilon kell rogziteni, azokrdl
sziikség esetén potlolagosan nyomtatvanyt kell kiallitani.

Ebbe a kérbe tartoznak

- a lizingelt eszkdzok,

- az adosok folydszamlai,

- egyeztetéssel torténd leltarozas (mashol ki nem emelt eszk6z6k és forrasok).

c)

Az immaterialis javakat, a targyi eszkdzoket

- évente egyeztetéssel,

- minden 3. évben mennyiségi felvétellel a leltarozasi év utolsé negyedévében kell leltarozni.
A beszerzéskor azonnal értékcsokkenéssel elszamolt kis érték{i immaterialis javakat, targyi
eszk6zoket nem kell leltarozni.

Leltar a szabalyszertien végrehajtott, helyesbitett és ellenérzott - a f6konyvi konyveléssel
egyez0 - analitikus nyilvantartasrol késziilt jegyzOkonyv is.

A leltarozas elokészitése

Ki kell kijel6lni a leltarozasban résztvevo személyeket.
A leltarozas vezet6jét a kuratorium elndke jeloli ki.

A leltarozas vezetdjének feladata:

- a leltar elokészitése,

- a leltarozok kijelolése,

- technikai lebonyolitads megszervezése,
- a leltarozas ellendrzése.

Leltarozok

A leltarozas tényleges munkajat a leltarozok végzik. A leltarozokat célszerli ugy kijel6lni, hogy
sajat munkateriiletiikdn dolgozzanak, mivel gyakorlati ismereteik révén felgyorsithaté a
leltarfelvétel.
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A leltar elokészités egyéb feladatai

A leltarozas elokészitése soran a leltarozas alabbi feltételeit biztositani kell:
- az elvégzendo feladatok felmérése és meghatarozasa,

- a feladatok elvégzéséhez sziikséges munkaerd €s munkaeszkozok,

- megfeleld idotartam a végrehajtasra,

- a feleslegessé valt készlet leltar elotti selejtezése,

- a sziikséges atmindsitések végrehajtasa,

- munkahelyen 1év6, hasznalatba még nem vett 1j eszkozok elkiilonitése,

- a leltarozashoz nyomtatvanyok biztositasa,

- a leltarozas bizonylati rendjének érvényesitését.

A leltarozas menete

A leltarozas alatt az eszkozoket eszkozfajtanként, a tényleges éllapotnak megfelelden kell
szamlalassal, egyeztetéssel felmérni.

A feltart leltartébbleteket elkiilonitetten kell kezelni.

A leltarozott eszkdzok adatait leltarivekre kell felvezetni, ideértve az idegen tulajdonu
eszkozoket is.

A leltarfelvételi nyomtatvanyokat olvashatéan kell kit6lteni, azokon radirozni, szamokat atirni
nem szabad. A leltarfelvételi iveket (lapokat) a felvételért felelosok alairasukkal hitelesitik.

A leltirozott eszkézok azonositdit (megnevezés, gyartasi-szam vagy egyéb azonositd) a
leltarfelvételi iven minden esetben fel kell tiintetni.

Az Alapitvany eszkozeit és forrasait az alabbi részletezés szerint kell szamba venni:
- lizingelt eszk6z0k,

- immaterialis javak,

- targyi eszkozok,

- befejezetlen beruhdzasok,

- kereskedelmi aruk,

- raktari anyagkészletek,

- tovdbb nem szamlazott kozvetitett szolgaltatasok,

- egyéb eszkozok és forrasok.

A leltarozas ellendrzése

A leltar ellendrzését a kuratorium elnoke vagy a leltarozast vezetd személy a konyvekben
szerepl6 Osszeggel Osszevetve végzi el.

A leltarozas végrehajtasanak, a leltarak eredményének értékelése

A leltarozast vezetd a leltarozas befejezése utdn leltarozasi jegyzokonyvet készit, ezt a
leltarfelvételi ivekhez csatolja. A leltarfelvételi iveket alairja, és alairasaval elismeri az abban
foglaltak helyességét.

A leltarozasi jegyz0konyvben az eltéréseket részletezni kell.
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A jegyzOkonyv, mely megfelel egy leltar 6sszefoglald jelentésnek, az Alapitvany egyszerisitett
éves beszamolojanak alapjat képezi.
A leltarozasi bizonylatokat 8 évig meg kell 6rizni.
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