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1. A leltarozisra vonatkozé iltaldnos szabilyok, szamviteli elGirasok

A szamvitelrl sz616 2000. évi C. torvény el8irdsa szerint az év végi zarashoz olyan leltart
kell Osszeallitani, amely tételesen, ellenérizheté médon tartalmazza az Alapitvany mérleg
fordulénapjan meglévé eszkdzeit és forrasait mennyiségben &s értékben.

A beszamolo mérleg tételeit leltarral kell aldtimasztani. A leltarkészitéssel kapcsolatban a 69.
§ el6irdsait kell alkalmazni.

A konyvek uzleti év végi zardsdhoz, a beszimold elkészitéséhez, a mérleg tételeinek
alatdmasztasdhoz olyan leltart kell sszeallitani és e torvény eldirdsai szerint megdrizni,
amely tételesen, ellenGrizheté modon tartalmazza az Alapitvany mérleg forduldnapjan
meglévo eszkozeit €s forrdsait, mennyiségben és értékben.

Ha az Alapitvany a szamviteli alapelveknek megfeleld mennyiségi nyilvantartast nem vezet,
vagy e nyilvantartist nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarba bekeriil6 adatok valodisagardl
- a leltar Osszeallitasat megel6zGen - leltarozassal koteles meggy6z6dni. Az tizleti év mérleg
fordulénapjéra vonatkoz6 leltdrozdst mennyiségi felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott
eszkozOknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen térolt - letétbe helyezett,
portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1év$ értékpapirokat és egyéb, a pénzeszkdzok kozé
nem tartozé - eszkdzoknél, tovdbba a dematerializali értékpapiroknal egyeztetéssel kell
elvégeznie.

A leltarozas célja:

» Meérleg valédisagénak biztositasa, a helyes eszkoz-, és forrasallomanyok megallapitdsan
keresztiil,

* a konyvelés, illetve nyilvdntartisok ellenérzése és egyttal a bizonylati fegyelem
megszilarditasénak elésegitése,

* atulajdon védelme, és az anyagi felel6sok elszamoltatasa

s acsdkkent értéki készletek, valamint a hasznalaton kiviili eszkdzok feltarasa.

2. A leltarozas részletes szabalyai

> Az Alapitvany leltdrozasa fordulonappal torténik minden év december 31-ei idSponttal.

> Aleltdrozas id6tartama alatt eszkozmozgatdsi tilalom van érvényben.

» Tényleges mennyiségi felvétellel illetve megfeleld dokumentécid alatamasztasaval kell
leltarozni:

¢ immateridlis javak

e targyi eszkdzok

o képzdmilvészeti alkotdsok

¢ 100.000.-Ft egyedi beszerzési értéket meg nem halad6, mennyiségben nyilvantartott
eszkdzok

% Idegen helyen tirolt eszkozdkrél a taroldsért felelés személynek kell a leltart elkészitent,
alafrdsaval igazolni és megkiildeni az Alapitvany részére.

% Bélyegzok

Az Alapitvanynal rendszeresitett és személyekre kiadott bélyegzdket évente egyszer leltarozni
kell. Ha a bélyegzé hasznalatdra jogosult személy megvalik munkahelyétsl, mindig leltarozni
kell. A leltarban minden bélyegzot szerepeltetni kell akkor is, ha az egyes példanyok teljesen
azonosak,



» A thrgyi eszkozok leltdrozasa 3 évenként fizikalisan (tételes szamlalassal) torténik, a
koztes idoszakban pedig egyeztetéssel, mely az analitikus nyilvantartisok fékényvvel, torténd
Osszehasonlitdsaval torténik.

» Készleteket minden év végén a mérlegkészitést megelbzben, fizikdlisan mennyiségben és
értékben kell leltarozni.

> Az egyéb eszkozoket és forrasokat, egyeztetéssel kell leltarozni minden év végén a
mérlegkéeszitést megeldzden.

3. Leltarértékelés

A térgyi eszk(zok eltérésének megallapitisa

A leltarozas befejezését kovetben a leltdrozds adatait egyeztetni kell a kényvviteli
nyilvéntartdsokkal, a jegyzokdnyvileg megéllapitott kiilonbszet okat ki kell vizsgélni az
anyagilag felelds bevonasaval. A kivizsgalast kivetsen jegyz6konyvet kell felvenni, majd a
hidny esetén kartéritési feleldsséget meg kell allapitani. A hidnyok, &s tobbletek miatt
alkalmazott felelésségre vonasrél jogerds hatérozatot kell hozni, majd utdlag a
Jegyzdkdnyvhoz kell csatolni.

A tobbletként fellelt eszkszoket leltari szammal kell ellatni, ezekrdl kimutatast kell késziteni.
Az éves mérlegbeszdmoldba csak a leltarkiilonbozetekkel mddositott valés érték vehetd fel.

4, A selejtezés dltalanos szabilyai

Mind a Téarsasagi t6rvény, mind a Szdmviteli térvény hangsilyozza a tarsasdgi vagyonért vald
felelosséget.

Annak érdekében, hogy az Alapitvany Kuratériumanak tagjai az e téren rajuk rott felelésséget
vallalhassak, célszerti, hogy igen precizen szabalyozzik az altaluk vezetett Alapitvanynal

- a felesleges vagyontargyak folyamatos feltardsanak rendjeét,

- a feleslegessé valas ismérveit, altalanos feltételeit,

- a feltart eszkozok elkiilonitésének, taroldsdnak és nyilvantartasanak rendjét,

- az értékesités lehetséges modjat,

- & hasznositdsi és selejtezési eljaras lefolytatasaért és ellendrzéséért felelds személyek jogait
¢s feladatait,

- a hasznositasi eljards lefolytatasdnak, nyilvantartisanak modjat, tekintettel arra, hogy a
hasznositds érdekében minden ésszerll intézkedést meg kell tenni, valamint arra is, hogy a
selejtezés nem jelent fizikai megsemmisitést vagy hasznalatra alkalmatlanna tételt,

- a hasznositassal 6sszefiiggé értékelést, valamint

- a hasznositas és selejtezés pénziigyi elszamolasanak modjst.

A felesleges vagvontargvak csoportositdsa:
- immaterialis javak,
- trgyi eszkGzok,

A felesleges vagyontdrgyak feltirdsa, hasznositdsa

A feleslegessé vélds ismérvei: feleslegesnek mindsiil egy eszkdz, ha azt a hasznositassal és
selejtezéssel megbizott munkatdrs, vagy bizottsag megfeleld eldterjesztése alapjan az
Alapitvany képvisel§je annak nyilvanitja.

Helyes évente legaldbb egyszer elvégezni a készletek mindsitését, a leltarozast megeldzéen:
- mely eszkdzok valtak feleslegessé,



- melyek véaltak értékesithetetlenné.

A feleslegessé valt vagyontargyak feltarasa folyamatos munka. A rendelet el6irdsa szerint a
felesleges eszkozok feltdrasa, hasznositéasa, illetve selejtezése az Alapitvany Kuratériumanak
hataskoérébe tartozik.

Eladasnal a felesleges vagyontérgy, térités ellenében, meghatdrozott feltétel mellett
értékesithetd, az Alapitvany dltal kivélasztott korben. A térités mértékében, az atadas
idopontjaban, a fizetési médban és hatdridében - a pénzforgalmi elSirdsok keretén beliil - a
felek allapodnak meg.

Altalénos szempont: az eladasi ar a hulladékérnal magasabb kell, hogy legyen.

A felesleges vagyontargyak hasznositisanak médjat és az eladasi arat mindig a Kuratérium
elnoke hagyja jova. Ertékesités csak azonnali készpénzfizetés ellenében tértéhet, az eladédsrdl
szdmlat kell kiallitani és a vagyontargy csak a kifizetett szamla ellenében, szillitdlevéllel
adhato at,

Leértékelt dron vald értékesités

Az Alapitviny szamaéra megfelel6 dron torténé értékesités esetén a felesleges vagyontargyak
leértékelt aron is értékesithetdk, ehhez a Kuratérium elnskének engedélye sziikséges.

Az értékesitésrdl szamlat kell kidllitani, amelybél 1-1 példany

- a vevd,

- a konyveld,

- & pénztaros,

- a selejtezési bizottsdg példinya.

Atadés téritésmentesen

Az eszkoziket altalaban akkor helyes selejtezni,

- ha azokat a szabalyos moédon feleslegesnek nyilvanitottak, de az értékesitési kisérlet nem jart
eredménnyel,

- ha azok rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmatlanna valtak, vagyis kimeritik a selejt fogalmat,
- ha a targyi eszk&zok rendeltetésszer(t hasznalat soran elhasznalddtak,

- kdresemény sorén valtak selejtté.

A selejtezés nem jelent fizikai megsemmisitést, - kivéve a kotelezévé tett eseteket.
Az Alapitvany évente egyszer selejtez, de a leltarozast megeldz6en kotelezd az e célbol
elkiildnitett, Gsszegylijtott eszkozok selejtezését elvégezni.

A hasznositas és selejtezés pénziigvi szamviteli elszamolasa

A leirtak alapjan lebonyolitott hasznositdsok és selejtezések eredménye az Alapitviny
szamvitelében meg kell jelenjen.

A hasznositési és selejtezési eljaras eredményeként kapott 5sszegek konyvelésénél, valamint
az értékesitett eszkozok Allomanyabol vald kivezetésnél a szamviteli torvény elbirasait kell
alkalmazni.



) 1. sz. melléklet
SELEJTEZETT TARGYI ESZKOZOK

JEGYZEKE

Nyilvantart. Megnevezés Brutté érték  Nettd érték Selejtté valas Hasznositds
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. . L 2. sz. melléklet
TARGYT ESZKOZOK SELEJTEZESEBOL

VISSZANYERT ANYAGOK JEGYZEKE

Targyi eszkéz Hasznositas moédja A selejtezésbél visszanyert anyagok

Megnevezése Megnevezése Mennyisége Egységara  FErtéke Ft
Osszesen:
Kelt: oo
Alairasok:
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3. sz. melléklet

MEGSEMMISITESI JEGYZOKONYV

A jelen jegyz8konyvet aldfrék felelésségiik tudatdban kijelentik, hogy a jovahagyott
Selejtezési jegyz6kényvben szerepld, alabbi eszkozoket, amelyeket sem haszonanyagként,
sem hulladék anyagként felhasznaini, sem mas mo6don hasznositani vagy értékesiteni nem
lehet vagy nem szabad, jelenlétiikben megsemmisitették a tlizrendészeti és egeszségligyi
hatdsagi eléirasoknak megfeleléen:

Megnevezés Mennyiség  Egységar Erték Megsemmisités
Ft modja
Osszesen:
KLt e
Megsemmisitette:

HITELESITO ALAIRASOK
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A leltdrozasndl hasznalt nyomtatvinyok MSZ 8154-80

Sz. ny. 14-11
Leltarfelvételi jegy all6 tsmb (targyi eszkozok felv.)

Sz ny. 14-13
Leltarfelvételi {v gépek berendezések felvételére

Sz ny. 14-15
Leltarfelvételi iv és 6sszesitd gépekhez és berendezésekhez

Sz np. 14-16

Kimutatas targyi eszkézok hidnyarél vagy tobbletérél

Sz ny. 14-36
Leltarfelvételi iv

4. sz, melléklet
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5. sz. meliéklet

e BVI
LELTAROZASI UTASITAS

A leltdrozas lefolytatasanak feladatait az alabbiakban hatirozom meg:

1. A leltdrozés szabélyszerli felvételének biztositdsa érdekében a leltirozis megkezdése el6tt
minden esctben el kell végezni a sziikséges selejtezéseket.

Felelds:
Hatérids:

2. A leltdrozds alkalméaval a leltarfelvételj Jjegyek kidllitdsa kotelez6/nem kotelezs. A leltar
felvételének szabdlyossdgdért, a leltarozasi nyomtatvanyok szabalyszerii kiallitisiért a
leltarozo és a leltarozasi bizottsag tagjai a felelBsek. A leltarozasi bizonylatokon javitas csak a
rontott adat 4thtizds4val torténhet ugy, hogy a hibas adat olvashaté maradjon.

Felelds:
Hatarido:

3. A leltarozas soran leltdrozasra keriilnek december 31-1 fordulénappal:
az egyéb eszkdzok korében:
- munkavéllalok tartozdsai
- vevik
- szallitok
- pénztar
- bankszamla
- egyeb aktivak és passzivak

¢) a targyi eszkézdk korében:

4. A leltarozas kezdeti )
A leltdrozés befejezésének idépontja:
A bizonylatok leaddsanak hatarideje:
A leltarkiértékelés hatérideje:

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

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

5. A leltdrozas hatiridSben t6rténd elvégzéséért a leltarozasi bizottsdg tagjai, a leltarozasi
bizonylatok hatdridSben t6rténd leaddséért a bizottsdgvezeték, a leltarkiérickelés hataridében
val6 elvégzéséért pedig a fokonyveld tartozik felelésséggel.

6. A leltarozas eseményeit leltirozasi zar6 jegyz6konyvben kell rogziteni,

7. Jelen leltari utasitast a leltarozasi itemterv egesziti ki, amely rogziti a leltdrozas 1d6pontjait,
valamint a leltarozdsi bizottsdgok személyi dsszetételét,



Kelt: Zalaegerszeg, 2011. jalius 01.
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6. sz. melléklet

LELTAROZASI UTEMTERV

A leltarozast ....... vl ho...... napjan kell megkezdeni és ........ €V .o ho ...
napjan be kell fejezni.

A leltarozast a kovetkezd lelthrozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni a
leltarfelelésok kézremiikddésével:

Leltarozasi korzetek Leltarozési bizottsig A leltarozas
idépontja

szama, megnevezése személyi osszetétele

A leltarak  kiértékelését ....... €V.iinnenn. hé....... napjaig, a zard jegyzOkonyvet
........ €v..........ho ....napjéig kell elkésziteni.

A leltarozas sordn jelentkezd eltéréseket a kinyvelésben legkésébb ........ V.t hé
napjaig rendezni kell.

Eltérések miatti feleldsség megallapitsa: ......6v................ hé...... nap.

Kelti

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