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1. A leltarozasra vonatkozé altalanos szabalyok, szamviteli eldirasok

A szamvitelrdl szolo 2000, évi C. térvény elbirdsa szerint az év végi zdrdshoz olyan leltart
kell &sszeallitani, amely tételesen, ellendrizhetd moédon tartalmazza az Alapitvany mérleg
fordulénapjan meglévé eszkozeit és forrdsait mennyiségben ¢s értékben.

A beszamolé mérleg tételeit leltarral kell alatamasztani. A leltarkészitéssel kapesolatban a 69.
§ elbirasait kell alkalmazni.

A kényvek flizleti év végi zéaraséhoz, a beszamold clkészitéséhez, a merleg tételeinek
alatamasztasdhoz olyan leltart kell osszeallitani és e torvény elbirasai szerint megorizni,
amely tételesen, ellen6rizhetd modon tartalmazza az Alapitvany mérleg fordul6napjan
meglévd eszkozeit és forrdsait, mennyiségben és értékben.

Ha az Alapitvany a szamviteli alapelveknek megfeleld mennyiségi nyilvantartast nem vezet,
vagy e nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarba bekeriils adatok valédisagardl
- a leltar &sszedllitasat megel6zden - leltirozassal kdteles meggy6zdni. Az lizleti év mérleg
fordulénapjara vonatkozé leltarozast mennyiségi felvétellel, illetve a csak értekben kimutatott
eszkozoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt - letétbe helyezett,
portfolié-kezelésben, vagyonkezelésben 1évé értékpapirokat és egyeb, a pénzeszkdzok kozé
nem tartozé - eszkdzoknél, tovabba a dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel kell
elvégeznie.

A leltarozas célja:

o Mérleg valodisaganak biztositisa, a helyes eszkdz-, és forrasallomanyok megallapitasin
keresztiil,

e a konyvelés, illetve nyilvantartisok ellenérzése és egyuttal a bizonylati fegyelem
megszilarditdsanak eldsegitése,

¢ atulajdon védelme, és az anyagi felelésok elszamoltatdsa

s 2 csokkent értékil készletek, valamint a hasznalaton kiviili eszk6zok feltarasa.

2. A leltarozas részletes szabalyai

> Az Alapitvany leltarozésa fordulénappal térténik minden év december 31-ei idéponttal.

> A leltarozas id6tartama alatt eszkdzmozgatdsi tilalom van érvényben.

» Tényleges mennyiségi felvétellel illetve megfeleld dokumentacié alataimasztasaval kell
leltarozni:

s immaterialis javak

e targyi eszkozdk

o képzdémuvészeti alkotasok

e 100.000.-Ft egyedi beszerzési értéket meg nem halad6, mennyiségben nyilvantartott
eszkdzik

< Idegen helyen tarolt eszkézokrd! a tarolasért felelds személynek kell a leltart elkésziteni,
alairasaval igazolni és megkiildeni az Alapitvany részere.

s Bélyegzbk

Az Alapitvanynal rendszeresitett és személyekre kiadott bélyegzbket évente egyszer leltarozni
kell, Ha a bélyegzé hasznalatéra jogosult személy megvalik munkahelyétol, mindig leltarozni
kell. A leltarban minden bélyegzét szerepeltetni kell akkor is, ha az egyes példanyok teljesen
azonosak.



> A targyi eszkozok leltarozésa 3 évenként fizikdlisan (tételes szamlaléssal) tortenik, a
koztes id§szakban pedig egyeztetéssel, mely az analitikus nyilvantartdsok f6kényvvel, torténd
dsszehasonlitasaval torténik.

» Készleteket minden év végén a mérlegkészitést megeldzden, fizikdlisan mennyiségben €s
értékben kell leltarozni.

> Az egyéb eszkozoket és forrésokat, egyeztetéssel kell leltdrozni minden év végen a
mérlegkészitést megeldzden.

3. Leltarértékelés

A targyi eszkozok eltérésének megallapitasa
A leltirozas befejezését kovetéen a leltdrozas adatait egyeztetni kell a konyvviteli

nyilvantartasokkal, a jegyzékonyvileg megéllapitott kiilonbdzet okat ki kell vizsgalni az
anyagilag felelds bevonasaval. A kivizsgalast kovetden jegyz6konyvet kell felvenni, majd a
hidny esetén kartéritési feleldsséget meg kell dllapitani. A hianyok, és tobbletek miatt
alkalmazott feleldsségre vonasrél joger8s hatdrozatot kell hozni, majd utolag a
jegyzkinyvhoz kell csatolni.

A tSbbletként fellelt eszkozoket leltari szammal kell ellatni, ezekr8l kimutatast kell késziteni.
Az éves mérlegbeszamoldba csak a leltarkiilonbszetekkel médositott valos érték vehetd fel.

4, A selejtezés altalinos szabalyai

Mind a Tarsasagi torvény, mind a Szémviteli térvény hangstlyozza a térsaségi vagyonért vald
felelsséget.

Annak érdekében, hogy az Alapitviny Kuratériuménak tagjai az e téren rajuk rott felelésséget
vallathassak, célszer(i, hogy igen precizen szabalyozzak az altaluk vezetett Alapitvanynal

- a felesleges vagyontargyak folyamatos feltirasinak rendjét,

- a feleslegessé valas ismérveit, altaldnos feltételeit,

- a feltart eszkozok elkiilonitésének, tarolasanak és nyilvantartisanak rendjét,

- az ériékesités lehetséges modjat,

- a hasznositasi és selejtezési eljaras lefolytatasdért és ellendrzéséért felelds személyek jogait
¢és feladatait,

- a hasznositasi eljaras lefolytatdsanak, nyilvantartasinak modjat, tekintettel arra, hogy a
hasznositas érdekében minden ésszerfl intézkedést meg kell tenni, valamint arra is, hogy a
selejtezés nem jelent fizikai megsemmisitést vagy hasznalatra alkalmatlanna tételt,

- a hasznositassal sszefiiggd értékelést, valamint

- a hasznositas és selejtezés pénziigyi elszamolasanak médjat.

A felesleges vagyontargyak csoportositasa:
- immaterialis javak,
- trgyi eszk6zok,

A felesleges vagyontargyak feltirisa, hasznositisa

A feleslegessé vélds ismérvei: feleslegesnek mindsiil egy eszkoz, ha azt a hasznositassal és
selejtezéssel megbizott munkatdrs, vagy bizottsag megfelelé elbterjesztése alapjan az
Alapitvany képviselje annak nyilvéanitja.

Helyes évente legaldbb egyszer elvégezni a készletek mindsitését, a leltarozast megel6zben:
- mely eszkozdk valtak feleslegess,
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- melyek valtak értékesithetetlenné.

A feleslegessé valt vagyontargyak feltarasa folyamatos munka. A rendelet eldirdsa szerint a
felesleges eszkozok feltarasa, hasznositésa, ilietve selejtezese az Alapitvany Kuratériumanak
hatiskérébe tartozik.

Fladasnal a felesleges vagyontargy, térités ellenében, meghatdrozott feltétel mellett
értékesithetd, az Alapitvany altal kivalasztott korben. A térités mértékében, az atadas
idépontjaban, a fizetési médban és hataridében - a pénzforgalmi eldirasok keretén belil - a
felek allapodnak meg.

Altaldnos szempont: az eladasi 4r a hulladékarnal magasabb kell, hogy legyen.

A felesleges vagyontirgyak hasznositisnak moédjat és az eladasi arat mindig a Kuratérium
elntke hagyja jova. Ertékesités csak azonnali készpénzfizetés ellenében tértehet, az eladasrol
szamlat kell kidllitani és a vagyontargy csak a kifizetett szamla ellenében, szallitélevéllel
adhato at.

Leértékelt aron vald értékesités

Az Alapitvany szémara megfelelé 4ron torténd értékesités eseten a felesleges vagyontargyak
leériékelt aron is értékesitheték, ehhez a Kuratérium elnskének engedélye sziikséges.

Az értékesitésrdl szamlat kell kiallitani, amelybd! 1-1 példany

-avevo,

- a konyveld,

- a pénztaros,

- a selejtezési bizottsag példanya.

Atadés téritésmentesen

Az eszkdzoket altaldban akkor helyes selejtezni,

- ha azokat a szabalyos médon feleslegesnek nyilvanitottik, de az értékesitési kisérlet nem jart
eredménnyel,

_ ha azok rendeltetésszerti hasznalatra alkalmatlannd valtak, vagyis kimeritik a selejt fogalmat,
- ha a targyi eszkozok rendeltetésszerii hasznalat sordn elhasznalddtak,

- kdresemény soran valtak selgjtte.

A selejtezés nem jelent fizikai megsemmisitést, - kivéve a kotelezove tett eseteket.
Az Alapitvany évente egyszer selejtez, de a leltdrozast megel6zben kotelezd az e célbdl
elkiilénitett, dsszegylijtott eszkozok selejtezését elvégezni.

A hasznositas és selejtezés pénziigyi szdmviteli elszamolésa

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

A hasznositéasi és selejtezési eljaras eredményeként kapott 6sszegek konyvelésénel, valamint
az értékesitett eszkozok alloméanyabol vald kivezetésnél a szamviteli torvény eldirasait kell
alkalmazni.



1. sz. melléklet
SELEJTEZETT TARGYI ESZKOZOK

JEGYZEKE
Nyilvéntart. Megnevezés Brutté érték  Nettd értékSelejtte valas Hasznositas
szam Et Ft oka
modja
Osszesen:
Bt o eoiiieeieeseeeveeeasueisseessbnsb e s esssierrrraeaasaaaenns
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2. sz. melléklet

TARGYI ESZKOZOK SELEJTEZESEBOL
VISSZANYERT ANYAGOK JEGYZEKE

A selejtezésbol visszanyert anyagok

Téargyl eszkodz Hasznositas modja '
Megnevezese Megnevezése Mennyisége Egysegara Ertéke Ft
Osszesen:
TCEIE « o voeoieeieeese s
AJAIEASOK: v voerereesssessssssseesemsss b s

Wb
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3. sz. melléklet

MEGSEMMISITESI JEGYZOKONYV

A jelen jegyz6kényvet aldirok felel6sségitk tudatdban kijelentik, hogy a joviahagyott
Selejtezési jegyzékonyvben szerepld, alabbi eszkozoket, amelyeket sem haszonanyagként,
sem hulladék anyagként felhasznélni, sem mas médon hasznositani vagy ertékesiteni nem

lehet vagy nem szabad, jelenlétikben megsemmisitették a tlizrendészeti és egészségiigyi
hatosagi eldirasoknak megfelelden:

Megnevezés Mennyiség  Egységar Erték Megsemmisités
Ft modja
Osszesen:
KL 1ot
Megsemmisitette:

HITELESITO ALAIRASOK

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

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

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



A leltarozasnal hasznalt nyomtatvanyok MSZ 8154-80

Sz.np. 14- 11
Leltarfelvételi jegy all6 tdmb (targyi eszkozok felv.)

Sz. ny, 14-13
Leltarfelvételi fv gépek berendezések felvételére

Sz ny. 14-15
Leltarfelvételi iv és dsszesitd gépekhez és berendezésekhez,

Sz. ny. 14-16

Kimutatds targyi eszkdzok hidnyéarol vagy tobbletérsl

Sz ny. 14-36
Leltarfelvétel iv

Q.

4. sz. melleklet
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5. sz. melléklet

vveneeenes EVI
LELTAROZASI UTASITAS

A leltarozas lefolytatasanak feladatait az alébbiakban hatdrozom meg;

1. A leltirozas szabélyszerll felvételének biztositisa érdekében a leltarozas megkezdése el6tt
minden esetben el kell végezni a sziikséges selejtezéseket.

Felelds:
Hataridd:

2. A leltérozas alkalmaval a leltarfelvételi jegyek kiallitdsa kotelezd/nem kotelezd. A leltar
felvételének szabalyossagaért, a leltarozasi nyomtatvényok szabdlyszer(i kiallitasaért a
leltarozo és a leltarozasi bizottsdg tagjai a feleldsek. A leltarozasi bizonylatokon javitas csak a
rontott adat athuzéaséval térténhet tigy, hogy a hibas adat olvashaté maradjon.

Felel6s:
Hataridd:

3. A leltérozas soréan leltdrozasra keriilnek december 31-i fordulénappal:
az. egyéb eszk6zok kdrében:
- munkavallalok tartozasai
- vevok
- szallitok
- pénztar
- bankszamla
- egyéb aktivak és passzivak

c) atargyi eszkdzok kérében:

4. A leltarozas kezdetl IdOPONTAT ..oveviriririiereeieees ettt
A leltdrozas befejezésének idGPOntja: ..ooovevvvvveeeceeiieeeeeeeeee e,
A bizonylatok leadasanak hatarideje: ......oooiiiomioireiieeeee e
A leltarkicrtekelés hatArideie: ....oivvviiiicrieceiec e e

5. A leltarozas hatarid6ben t6rtén6 elvégzéséért a leltdrozasi bizottsdg tagjai, a leltarozasi
bizonylatok hataridében tirténd leadaséért a bizottsdgvezetdk, a leltirkiériékelés hataridében
valo elvégzéséért pedig a fokonyveld tartozik felelésséggel.

6. A leltarozas eseményeit leltdrozasi zard jegyzokonyvben kell régziteni.

7. Jelen leltari utasitast a leltdrozési litemterv egésziti ki, amely rogziti a leltirozas idépontjait,
valamint a leltarozasi bizottsagok személyi &sszetételét.

o)



Kelt: Zalaegerszeg, 2011. jalius 01.

Alapitvany képviseléje
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6. sz. melléklet

veereen EVI
LELTAROZASI UTEMTERV

A leltarozast ....... Vi, hé...... napjan kell megkezdeni és ........ év .......... hé ...
napjan be kell fejezni.

A leltarozést a kovetkezd leltdrozasi kérzetekben és idépontokban kell elvégezni a
leltarfelel6sok kozremikddésével:

Leltarozasi korzetek Leltarozasi bizottsag A leltarozas
idépontja
szdma, megnevezése személyl Osszetétele

A leltarak  kiértékelését ... Vo, hé....... napjalg, a zard jegyz6konyvet
BV ho .. ...napjaig kell elkésziteni.

A leltalozas soran Jelentkezo eltéréseket a konyvelésben legkésébb ........ V., hé

napjaig rendezni kell.

Eltérések miatti felelosség megallapitdsa: ......6v............... hé...... nap.

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

Alapitvany képviseldje
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