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Bevezetés

A szamviteli torvény 14.§ (5) bekezdése eldirja, hogy a szamviteli politika keretében el kell készi-
teni az eszkozok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatat. A torvény nem a leltaro-
zasra, hanem a leltar készitésére tartalmaz kotelezettségeket, abbdl kiindulva, hogy lehetové teszi
a leltar elkészitését a szamviteli alapelveknek megfeleld, fokonyvi konyvelés adataival értékben
egyezO, naprakész mennyiségi nyilvantartas alapjan is. Eldirdsai alapjan a mérleget leltarral kell
alatamasztani. A leltart el lehet késziteni a folyamatosan, naprakészen vezetett nyilvantartasok
alapjan, illetve a mennyiségi felvétellel végrehajtott leltarozas soran. A leltarba (és ezen keresztiil
a mérlegbe) csak olyan eszkozoket, kotelezettségeket lehet beallitani, amelyek a valdsagban is
megvannak, azok abban az eszkdzcsoportban szerepeljenek, ahova hasznalatuk (vagy nem hasz-
nalatuk) alapjan tartoznak és — természetesen — olyan értéken, amely nem magasabb, mint az adott
eszkoz (kotelezettség) piaci értéke.

A leltarozasi szabalyzat egy tobb évre sz010 bels6 szabalyzat, amelyet évente célszerii attekinteni
¢és a sziikséges modositasokat azon atvezetni. Hatalya kiterjed minden, a szervezet tulajdonaban
¢és hasznalatdban 1év6 eszkozre. A leltarozas korében az alabbi fogalmak hasznalatosak:

Leltar: olyan tételes kimutatas, amely a szervezet eszkozei €s forrasai valosagos, valosagban meg-
1év6 allomanyanak mennyiségét és értékét meghatarozott napra vonatkoztatva tartalmazza, ellen-
Orizhetd modon. A tételesség az egyedi értékelés elvének betartasat jelenti. Az ellendrizhetdség
kovetelményének akkor felel meg a leltar, ha érvényestilnek az alabbi feltételek:

e a leltar tartalmazza a forduldénapot (év, honap, nap, amelyre vonatkozoan a leltar késziil),

e aleltar tartalmazza a benne szerepld tételek egyértelmii azonositasahoz sziikséges adatokat,

e a fordulonapon meglévé eszkozoket és forrasokat legalabb a mérleg szerinti csoportositasban
szerepelteti,

e acsokkent értékli, megrongalddott, feleslegessé valt készleteket allapotuknak megfeleld piaci
értéken, azaz csokkent értékiikon kell a leltarban és a mérlegben szerepeltetni,

e clkiilonitetten kell kimutatni a leltarban azokat az egyébként azonos eszkdzoket, amelyeket
valamilyen okbol egymastdl eltérden értékelnek,

e aleltar tartalmazza — csak mennyiségben, érték nélkiil — a hasznélatba vett (koltségként elsza-
molt), egy éven beliil elhasznalddo, targyi eszkdznek nem mindsiild eszkdzoket.

Leltarozas: a Szervezet tulajdonaban vagy birtokdban 1évé eszkozok és forrasok allomanyanak
(mennyiségének) tényleges megallapitasa. A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartas
szerinti és a tényleges allomany kozotti kiilonbozet (hidny, tobblet) megallapitasa és rendezése
(elszamoldsa) is. A leltarozas — mennyiségi adatok és az értékelési szabalyok alapjan — megalla-
pitja az eszk6zok értékét, feltarja a csokkent értékii, feleslegessé valt, illetve a hasznalaton kiviili
eszkozoket. A leltar felvételének modja lehet:

e mennyiségi felvétel (amikor tétesen valamilyen mértékegységben mérjiik a leltdrozando esz-
kozoket, pl. db)
e mennyiségi felvétel nélkiili (egyeztetés a nyilvantartasok alapjan)

Teljes leltar az a kimutatés, amely valamennyi — helyiségben személyhez kototten és idegen helyen
tarolt — eszkdzt tartalmaz.
Részleltar az eszk6zok egy-egy korérdl (az eszkozok egy-egy csoportjarol) készitett leltar.



Evzdré leltar az éves beszamolo valodisagat, a mérlegben kimutatott eszkozok és forrasok értékét
alatdmaszté dokumentacio.

Elszamoltato leltar az a leltar, amely az anyagilag felel0s személyek elszamoltatasara késziil. Ilyen
leltarnak mindsiil a szervezet dolgozoéi részére személyre szoldan kiadott eszkozok iddszakos
szambavétele (rovancsolasa) is.

Atadas-atvételi leltar az a leltar, amelyet a valtozas napjaval akkor kell késziteni, ha az eszkozok
kezeléséért vagy szamadasaért felel0s beosztast betdltd személyében valtozas kovetkezik be, vagy
atszervezés torténik. Ez a leltar mind az 4tadd, mind az atvevd elszdmoltatasanak anyagi és biin-
tetdjogi felelosségének alapokmanya.

Leltar felvételezés a valaszthatd idOpont alapjan:

e folyamatos leltarozas esetén a leltarozasi kotelezettség ala esé minden eszkozt meghatarozott
iddtartamon beliil kell leltdrozni. A folyamatos leltarozas eldfeltétele a naprakész, a fokonyv-
vel egyezd nyilvantartas.

e forduldnapos leltar esetén elére meghatarozott naptari nappal — vonatkoz6 analitikus nyilvan-
tartasok lezarasaval egyidejlileg — torténik a raktari és az egyéb, kiilon meghatarozott eszk6zok
leltarfelvétele. A leltarozast a leltarfelvételi helyen megszakitas nélkiil kell folytatni.

A leltari fordulonap — attol fiiggetleniil, hogy a tényleges leltarozasi munka mikor veszi kezdetét,
vagy mikor fejezddik be — az a nap, amelyre vonatkozodan a leltart el kell késziteni, a leltarozas
napja pedig az a nap, amikor a tényleges mennyiségi felvétel megtorténik.

Rovancsolas a meglevo eszkdzok egyeztetése az analitikus nyilvantartassal, fokonyvi konyvelés-
sel. Elrendelhetd barmikor, egy meghatarozott eszkdzcsoportnal is.

Leltarkiilonbozetnek mindsiil a leltarozas soran megallapitott mennyiség és a konyvviteli nyilvan-
tartasok szerinti mennyiség kozotti kiilonbozet, mely lehet leltari hidny, vagy leltari tobblet. A
leltarkiilonbozet értéke a leltarozas soran megallapitott mennyiségi kiilonbozet nyilvantartasi (be-
szerzési) aron szamitott értéke.

Ertékelés az eszkozok és forrasok forint értékének meghatarozasa.

Altalanos szabalyok

A leltar a mérleg alapja. A szervezet sajat eszkozeit és forrasait tartalmazza. A bérelt, kdlcsonvett,
eladott és még elszallitatlan eszkozoket, a szervezetnél tarolt idegen tulajdonu eszkdzoket nem
szabad a sajat leltarban szerepeltetni. A leltdrozast ugy kell lebonyolitani, hogy a szamviteli tor-
vény altal megfogalmazott teljesség, valddisag €s vilagossag kovetelményei maradéktalanul érvé-
nyestiljenek.

A leltarozas célja:

e amérleg valoddisdganak alatdmasztasa,

e Dbizonylati fegyelem ellenérzése, megszilarditasa, a konyvelés helyességének ellendrzése,

e atulajdon védelme,

e avezetdség tajékoztatasa.

A leltarozas mennyiségi felvétellel torténik, ami az eszkdzok megszamlalasaval megy végbe. A
mennyiségi felvétel végrehajthatod a nyilvantartasoktol fliggetleniil, a nyilvantartassal vald utola-
gos Osszehasonlitassal, vagy a nyilvantartdsok alapjan, a leltarfelvétel alkalmaval valo 6sszeha-
sonlitassal. A leltdrozas megkezdésétdl annak befejezéséig — az eszkdzok mozgasat korlatozni
kell. Ezen 1d6szak alatt az allomanyvaltozas kizardlag a leltarozo jelenlétében torténhet, €s azt a



nyilvantartasokban haladéktalanul rogziteni kell. A Szervezetnél az lizleti év végi leltarozas for-
dulénapja december 31. A leltarozas szabalyszerii lebonyolitdséért az Alapitvany szakmai titkara
a felelds.

A leltarfelvétel befejezésének idépontjatol szamitott legkésébb 30 napon beliil a leltarozas adatait
egyeztetni kell a konyvviteli nyilvantartasokkal és a jegyzékonyvileg megallapitott kiilonbozetek
okat az egyeztetéstol szamitott legkésobb 30 napon beliil ki kell vizsgalni. A leltarozas eredménye
alapjan a leltarozasért felelds személy (az Alapitvany szakmai titkara) intézkedik a leltarkiilonbo-
zeteket el6idézo okok megsziintetésérdl. A leltarozasban részt vevo személyek feladatat és fele-
16sségét az Alapitvany szakmai titkara, mint leltarozasért felelds személy irja elG.

A leltarozés rendje az alabbi:
1. Leltarozas elokészitése

A leltarozas el6készitése a leltarozasi iitemterv Osszeallitasaval és az utasitas kidolgozasaval kez-
dodik. Az el6készités soran kell megteremteni a leltarozasi munkalatok végrehajtasi feltételeit.
Els6sorban szervezési a feladat, melynek soran fel kell mérni és meg kell hatarozni az elvégzendé
feladatokat, gondoskodni kell arr6l, hogy a feladat elvégzéséhez sziikséges munkaerd és munka-
eszkozok rendelkezésre alljanak. A leltdrozasért felelds személy — 10 nappal a leltdrozas megkez-
dése el6tt — jovahagyja a leltarozasi iitemtervet. Az litemterv tartalmazza:

a leltarozasi munkak irdnyitasaval megbizott felelds €s a leltarellendr megjeldlését,

a feladatok elvégzéséhez sziikséges munkaeszkdzok biztositasat,

az Osszehasonlito kimutatdsok elkészitésének hataridejét,

a leltarozasra keriil6 eszk6zok korét,

a leltarhidnyok, -tobbletek értékelési maodjat,

a leltarozas eldkészitésének, végrehajtasanak és értékelésének kezdd és befejezd iddpontjat,
a leltarozas modjat,

a leltarozas forduldnapjat (fordulonapos leltarozas esetén),

a leltarozasban érintett személyek €s helyiségek megnevezését,

a leltarozasban résztvevo felelosok, a leltarozok nevét,

a leltarozasok eredményének értékelését, osszefoglalo jelentés készitésének idopontjat,
az egeész éves leltarozasi, rovancsolasi tevékenységrol készitendd jelentés hataridejét.

A leltari munkék helyszini el6készitése soran biztositani kell a feleslegessé valt vagy a selejtezésre
javasolt eszk6zok elkiilonitését. A leltarozas feleldse €s a leltarozok a leltarozasi feladatok végre-
hajtasaért, a leltarfelvételi adatok helyességéért személyes feleldsséggel tartoznak. A leltarozas
szabalyszerliségéért a leltarozas feleldse, a mindség megallapitdsaért, valamint a mennyiségi
szdmbavétel helyességéért a leltarozo, az értékelésért a szakmai titkar a felelds. A leltarozas és a
leltar eredménye értékelésének helyességét a leltarellendr ellendrzi.

A leltarozas elokészitésének idoszakaban a targyi eszkdzok, s azok tartozékainak és tartalék-alkat-
részeinek ellendrzése céljabol a leltarozast megeldzden dnrovancsot kell tartani, aminek keretében
rendezni kell az esetleges hianyok potlasat is. A leltarozas gyors, sikeres lebonyolitasa érdekében
eldzetesen fel kell mérni a leltarozasi feladatokat. Leltarozasi egységek az alabbiak:

e iroda (immaterialis javak, berendezések leltarozasa),

e személyi hasznalatra kiadott targyi eszkozok,



e jarmiivek leltarozasa,
e raktarak,
e pénztar.

A leltarozas megszervezésére, elokészitésére €s technikai lebonyolitasara leltarozé bizottsag ala-
kul. A leltarozo bizottsag 3 tagu. A bizottsag vezetdjét és tagjait a leltarozasért felelos szakmai
titkar jeloli ki.

2. Leltarozas lebonyolitasa

Befektetett eszkozok

Immateridlis javak

A Szervezet az immaterialis javak leltarozasat egyeztetéssel végzi. Legalabb évente, a mérleg for-
dulénapjara (december 31.) vonatkozdan készit fordulonapos leltart, mely a fokdnyvben és az ana-
litikus nyilvantartasban 1€vo értékek azonositasat és egyeztetését jelenti. Leltarozaskor az analiti-
kus nyilvantartas (egyedi nyilvantartd kartonok) adatai alapjan készitett dsszesitd kimutatds vég-
Osszegét egyezteti a 11. Immateridlis javak fokonyvi szamlacsoportban talalhaté megfeleld f6-
konyvi szamlék egyenlegével. A leltarozo feladata a dokumentaltsag, bizonylatolas ellendrzése is,
valamint a nyilvantartasok helyességének megallapitasa.

Targyi eszkozok

A Szervezet a targyi eszk6zok (gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek) leltarozasat évente
december 31-ei fordulonappal, de nem a fordulonapon toérténd (jellemzéen december 27. és januar
5. kozott) mennyiségi felvétellel végzi. A felvett leltar attekinthetden, leltdrozasi helyenként, és
ezen beliil fajta, tipus, méret, gyari szam és mindség részletezéssel tartalmazza az eszkozokre vo-
natkoz6 jellemzdket. A leltarozas torténhet egyeztetéssel, ellendrzéssel is. A mennyiségi felvétel
leltarfelvételi iveken torténik, melynek adatai egyeztetésre keriilnek az analitikus nyilvantartassal,
vagyis az egyedi nyilvantart6 kartonok adataival. Az egyedi nyilvantartd kartonok adataibol egy
Osszesitd kimutatas késziil, melynek végosszege meg kell egyezzen a fokonyvben szerepld 12-15.
Téargyi eszk6zok szdmlacsoport megfeleld szamlainak egyenlegével.

A targyi eszk6zok hidnyarol jegyzokonyvet kell felvenni, ebben indokolni kell az eltérés okat.

Beruhazasok

A targyi eszkozok kozott szerepld beruhdzasok leltarozéasa egyeztetéssel torténik. Az analitikus
nyilvantartdsban szerepl6 adatok (egyedi nyilvantart6 kartonok adatai) egyeztetésre keriilnek a f6-
konyvben szerepl6é 16. Beruhazasok szamlacsoport szamldinak egyenlegével.

Befektetett pénziigyi eszkozok

A Szervezet a befektetett pénziigyi eszkozok kozott kimutatott részesedéseket és hitelviszonyt
megtestesitd értékpapirokat a nyilvantartassal vald egyeztetés utjan leltarozza. Ha a Szervezet sajat
maga 0Orzi az értékpapirokat, a leltdrozds modszere a mennyiségi leltarfelvétel, a nyilvantartasok-
kal torténd utolagos egyeztetés. Ha a Szervezet letétbe helyezte az értékpapirokat, a leltarozast a
letétkezeld végzi, melynek eredményérdl értesiti a szervezett. Az értesités alapjan kertiil sor a nyil-
vantartasokkal vald egyeztetésre. A t6zsdén jegyzett, idegen helyen tarolt értékpapirokat szintén a
letéti igazolas €s a nyilvantartdsok egyeztetésével leltarozza. Dematerizalt értékpapirok esetén a
leltarozas csak egyeztetéssel biztosithato.



A Szervezet legalabb évente egy alkalommal, a mérleg fordulonapjara (december 31.) vonatko-
z6an készit fordulonapos leltart, mely a fokonyvben és az analitikus nyilvantartasban 1évo értékek
azonositasat és egyeztetését jelenti.

Forgoeszkozok

Készletek

Vasarolt készletek

Az anyagok ¢s aruk készleteit, az azokban bekovetkezett valtozasokat a tulajdon megovasa, a mi-
kodés zavartalansaganak biztositasa, a készletekrdl sziikséges folyamatos informaciok érdekében
célszerii folyamatosan kdvetni az analitikdban és a fokonyvi konyvelésben. A Szervezet a készle-
tek leltarozasat mennyiségi felvétellel, majd a felvétel utdn a nyilvantartassal torténd utdlagos
egyeztetéssel és értékeléssel végzi. A leltarozas soran az anyagokat, arukat egyedenként kell meg-
szdmolni és nyilvantartasba venni. A fel nem hasznalt anyagokat, el nem adott arukat minden év
végén december 31-ei fordulonappal leltarozni sziikséges.

A kozvetitett szolgaltatdsok és készletekre adott eldlegek leltarozasa a nyilvantartassal torténd
egyeztetéssel torténik. Az analitikus nyilvantartasban szerepld adatok egyeztetésre keriilnek a f6-
konyvben szereplé 21-22. Anyagok, valamint 26-28. Aruk szamlacsoport szamlainak egyenlegé-
vel.

Sajat termelésti készletek

A fékonyvi és az analitikus nyilvantartas kozott az értékadatok folyamatos szamszerti egyeztethe-
tdségét biztositani kell. A készletek analitikus nyilvantartasa a Szervezetnél a f0konyvi szamlak
bontasahoz igazodik, folyamatosan mennyiségi és érték adatokat tartalmaz, melyek részletezettsé-
gét a belsd informacids rendszer informacids igénye hatdrozza meg. A Szervezet a sajat termelésii
készleteirdl folyamatosan analitikat vezet és az analitikus nyilvantartasok alapjan konyveli ezen
készletek allomanyvaltozasait. Utokalkulaciot nem készit, koltségeit csak az 5. Szamlaosztalyban
konyveli. A leltarozas a nyilvantartassal torténd egyeztetéssel torténik. A zarokészlet meghatéro-
zasa a mérlegfordulonapi norma szerinti kozvetlen onkoltségen torténik.

Az analitikus nyilvantartasban szerepld adatok egyeztetésre keriilnek a fékonyvben szerepld 23-
25. Sajat termelésti készletek szamlacsoport szamlainak egyenlegével.

Kovetelések

A szamviteli torvény eldirasai alapjan az éves beszamolod készitésekor olyan leltart kell késziteni,

amely adosonkénti részletezettségben tartalmazza a koveteléseket a mérlegben szerepld csoporto-

sitasnak megfelelden. A koveteléseket a leltar Gsszeallitdsat megel6zden egyeztetéssel kell ellen-

Orizni. A kovetelések analitikus nyilvantartasaival szemben altalanos kovetelmény, hogy egyedi-

nek kell lennie, valamint el kell kiilonitenie a kapcsolt szervezetekkel és egyéb részesedési vi-

szonyban 1év6 szervezetekkel szembeni koveteléseket:

o A vevokkel szembeni kovetelések esetében a szamlak, valamint az egyenlegkozld levelek és
azokra adott valaszok alapjan torténik az egyeztetés.

o A hitelintézetekkel szembeni kévetelések esetében a mérleg fordulonapjara vonatkoz6 bank-
szamlakivonatok alapjan torténik az egyeztetés.

o A munkavdllalokkal szembeni kovetelések egyeztetését a Szervezet az analitikus nyilvantarta-
soknak a konyvviteli szamlakkal valo dsszevetésével végzi.

e Az adohatosaggal szembeni kévetelések egyeztetése az adohatosagtol lekért folydszamla ki-
vonat, valamint a bevallasok 6sszehasonlitasa alapjan torténik.



Az egyeztetd levelek, a bankszamlakivonatok, ad6folydszamla-kivonat, valamint az analitikus
nyilvantartdsok vizsgalata soran, ha kiilonbozetek mutatkoznak, a Szervezet 30 napon beliil ren-
dezi, korrigalja azokat. A kiilonbozetek értékét, okait jegyzokonyvben rogziti.
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Ertékpapirok

A Szervezet a forgoeszkozok kozott kimutatott részesedéseket és hitelviszonyt megtestesitod erték-
papirokat a nyilvantartassal vald egyeztetés utjan leltarozza. Ha sajat maga Orzi az értékpapirokat,
a leltarozas modszere a mennyiségi leltarfelvétel, a nyilvantartasokkal torténd utdlagos egyeztetés.
Ha letétbe helyezte az értékpapirokat, a leltarozast a letétkezeld végzi, melynek eredményérdl ér-
tesiti a szervezett. Az értesités alapjan keriil sor a nyilvantartasokkal valo egyeztetésre. A t0zsdén
jegyzett, idegen helyen tarolt értékpapirokat szintén a letéti igazolas és a nyilvantartasok egyezte-
tésével leltarozza.

Dematerizalt értékpapirok esetén a leltarozés csak egyeztetéssel biztosithato.

Legalabb évente, a mérleg fordulonapjara (december 31.) vonatkozoan kell késziteni fordulonapos
leltart, mely a fokonyvben és az analitikus nyilvantartasban 1évé értékek azonositasat és egyezte-
tését jelenti.

Pénzeszkozok

A Szervezet a pénzeszk6z0ok leltarozasat minden évben december 31-ével, egyeztetéssel végzi el. A
forint- és valutapénztarakban 1év6 pénzkészletet valutanemenként a rovancsolas modszerével lel-
tarozza. A mérleg fordulonapjan a pénztarban 1évo készpénz dsszege megszamlalasra keriil, majd
a pénztarkonyvvel, illetve a fokonyvben szerepld 381. Pénztar szamlaval keriil egyeztetésre. Pénz-
tarrovancs barmelyik napon a pénztarban taldlhat6 készpénzallomany Osszevetését jelenti a pénz-
tarjelentés zard értékével. A rovancsolas tényét a pénztarjelentésben fel kell tiintetni. Az év végi
rovancsolasrol készitett jegyzékonyvet a mérleg mellékleteként kell kezelni.

A pénzhelyettesité eszkozoket tényleges mennyiségi felvétellel sziikséges leltarozni. A nyilvan-
tartasokkal torténd utdlagos egyeztetést évente legalabb egyszer, a mérleg fordulonapjara vonat-
kozdan el kell végezni. A leltarozas tényét €s végeredményét az analitikus nyilvantartdsokban fel
kell tiintetni.

Az elszamolasra kiadott 6sszegek leltarozéasa egyeztetéssel torténik.

A bankszamlan szerepl6 egyenleget évente legalabb egyszer, a mérleg fordulonapjara vonatkozdan
egyeztetéssel Kell leltarozni. Az egyeztetés a szamlavezet6 bank altal megkiildétt szamlakivonato-
kon szerepl6 zard egyenlegek Osszevetését jelenti a fokonyvben szereplé egyenlegekkel.

Aktiv id6beli elhatarolasok

Az iddbeli elhatarolasok leltdrozéasa annyit jelent, hogy az elhatarolt koltségeket, bevételeket igazolo
bizonylatok, dokumentumok, valamint a segitségiikkel végzett szamitasok alapjan készitett analiti-
kus nyilvantartas adatai egyeztetésre keriilnek a f6konyvi nyilvantartas adataival. Az analitikus nyil-
vantartasban szerepld adatok egyeztetésre keriilnek a fokonyvben szerepld 39. Aktiv iddbeli elha-
tarolasok szamlacsoport szamlainak egyenlegével.

Sajat téke

A Szervezet a sajat toke elemeit egyeztetéssel leltarozza, évente december 31-ei fordulonappal. Az
Alapité Okiratban, kuratériumi hatdrozatokban, analitikus nyilvantartasban szereplé adatok
egyeztetésre keriilnek a fokonyvben szerepld 41. Sajat téke szamlacsoport szamlainak egyenlegé-
vel.



Céltartalék

A vérhato kotelezettségekre, valamint a jovébeni koltségekre képzett céltartalék jogcimenként be-
mutatott értékét a Szervezet az analitikus nyilvantartasban rogziti. A leltarozas soran egyeztetéssel
allapitja meg, hogy a képzett céltartalék a szamviteli utasitasban foglaltaknak megfelel-e, valamint
egyezik-e a fokonyvben szerepld céltartalék 6sszegével. A leltarozast a szervezet évente, a besza-
molokészités soran végzi. Az analitikus nyilvantartdsban szerepld adatok egyeztetésre kertlilnek a
fokonyvben szereplo 42. Céltartalékok szamlacsoport szamléainak egyenlegével.

Kotelezettségek

A Szervezet a kotelezettségek leltarozasat egyeztetéssel végzi. A szamviteli torvény eldirdsai alap-

jan az éves beszamolod készitésekor olyan leltart kell késziteni, amely ligyfelenkénti részletezett-

ségben tartalmazza a kotelezettségeket, a mérlegben szerepld csoportositdsnak megfelelden. A ko-

telezettségeket a leltar Gsszeallitdsat megel6zden egyeztetéssel kell ellendrizni. A kotelezettségek

analitikus nyilvantartasaival szemben éaltalanos kdvetelmény, hogy egyedinek kell lennie, valamint

el kell kiiloniteni a kapcsolt szervezetekkel ¢s egyéb részesedési viszonyban 1évo szervezetekkel

szembeni koveteléseket:

o A szallitokkal szembeni tartozasok esetében a szamldk, valamint az egyenlegkozld levelek
alapjan torténik az egyeztetés.

e A hitelintézetekkel szembeni tartozas esetében a hitel-, és kolcsonszerzddések, valamint a mér-
leg fordulonapjara vonatkozo6 bankszdmlakivonatok alapjan torténik az egyeztetés.

o A munkavallalokkal szembeni tartozdasok egyeztetését az analitikus nyilvantartasoknak a
konyvviteli szamlakkal valo dsszevetésével végzi.

e Az adohatosaggal szembeni tartozdsok egyeztetése az adohatosagtol lekért folyoszamlakivo-
nat, valamint a bevallasok 6sszehasonlitdsa alapjan torténik.

Az egyeztetd levelek, a bankszamlakivonatok, ad6folydszamla-kivonat, az egyéb a konyvelés he-

lyességét igazold okmanyok, valamint az analitikus nyilvantartasok vizsgalata soran, ha kiilonbo-

zetek mutatkoznak, a szervezet 30 napon beliil rendezi, korrigalja azokat. A kiilonbozetek értékét,

okait jegyzOkonyvben rogziti. Az analitikus nyilvantartasban szerepld adatok egyeztetésre kertil-

nek a fékonyvben szerepld 43-47. Kotelezettségek szamlacsoport szamlainak egyenlegével.

Passziv idobeli elhatarolasok

Az 1ddbeli elhatarolasok leltarozésa annyit jelent, hogy az elhatarolt koltségeket, bevételeket igazolo
bizonylatok, dokumentumok, valamint a segitségiikkel végzett szdmitasok alapjan készitett analiti-
kus nyilvantartas adatai egyeztetésre keriilnek a fokonyvi nyilvantartas adataival. Az analitikus nyil-
vantartasban szerepld adatok egyeztetésre keriilnek a f6konyvben szerepld 48. Passziv id6beli el-
hatarolasok szamlacsoport szamléainak egyenlegével.

3. Leltari adatok értékelése
A teljes korlinek mindsiild eszkoz- és forrasleltarak mennyiségi adatait a szervezet folytatasanak

¢és az Ovatossag, valamint az egyedi értékelés elvének szem elott tartasa mellett, az eszk6zok €s
forrasok értékelési szabalyzataban leirtak szerint kell értékadatokkal kiegésziteni.



4. Hianyok, tobbletek rendezése

A leltarfelvétel idopontjatdl szamitott 30 napon beliil a leltaradatokat a konyvelési nyilvantartasok
megfeleld eszkoz-forras adataival egyeztetni kell. Amennyiben a kétféle adat nem egyezd, az el-
térések tényét, okat ki kell deriteni, jegyzokonyvbe kell foglalni és a felelosséget, valamint annak
mértékét is rogzitve donteni kell az eltérés megsziintetésének modjarol. A leltar ellendrzott adata-
ira kell a konyvelést helyesbiteni.

5. A leltarozas lezarasa

A leltarozas és a leltarozas ellendrzésének befejezése utan a leltarozasért felelds vezetonek tomor
Osszefoglalo jelentést kell irni az elvégzett munkarol. Jellemezni kell a munka tervszertiségének
fokat, kiemelve az egyes eszk6zoknél, forrasokndl tapasztalt eredményeket. A felhasznalatlan
nyomtatvanyokat be kell gytlijteni, azokat tovabbra is szigorti szamadasi nyomtatvanyként kell
kezelni. A leltarozéas bizonylatait okmanyonként kell megérizni. A leltarozasban részt vett mun-
katarsakkal a tapasztaltakat sziikséges roviden megbeszélni.

A leltar bizonylatolasa

A leltarozo altal felvett adatokbol a) helyiségleltart; b) személyi leltart; €) a nyilvantartasban tarolt
adatokhoz viszonyitott eltérési (tobblet-hiany) tdblakat kell késziteni, melyeket a leltarozas kelté-
vel kell ellatni, és a leltarellendrnek, a leltarfelelosnek, illetve az érintett személyeknek kell alairni.
A leltarnak (részleltarnak) tartalmaznia kell:

e a Szervezet megnevezését,

a leltar megjelolését,

a leltarozasi hely megjelolését,

a leltarozasi bizonylatok sorszamat,

a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat,

a leltar fordulonapjat,

a leltarozott eszk6zok és forrasok, vagy azok csoportjainak meghatarozasat,

a leltarozott eszkozok ténylegesen talalt mennyiségét, egységarat és Osszértékeét,

a leltarkiilonbozetek (hidnyok és tobbletek) kimunkalasat,

a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szamadasra kotelezett szemé-
lyek alairasat.

A leltar készitdje a leltarértékelést kovetden allapitja meg a hidnyokat, illetve a tobbleteket, majd
elkésziti a leltarozasrol szolo jegyzokonyvet. A leltdrozasrol szolo jegyzokonyv tartalmazza:

a leltarozott helyiség eszkozféleségeinek megnevezését,

a leltarozasban részt vettek nevét (leltarozok, leltarellendr, leltari felelds),

a leltarozas id6tartamat,

a kijelolt feladatok végrehajtasat,

a végre nem hajtott feladatokat €s azok okait,

a tarolohelyi nyilvantartasokra €s az eszk6zok kezelésére vonatkozo észrevételeket,

a leltarozasnal felhasznalt leltarbizonylatok szamat (-tol -ig),

a megallapitott hianyok, tobbletek feltehetd okait.



Az éves leltarozasi tevékenységrol sz616 jelentést a leltarozasi bizonylatokkal egyiitt kell tarolni,
¢s 10 évig meg kell drizni. A leltarozas megtorténtét az analitikus nyilvantartadsokban fel kell je-
gyezni.



