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LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZATA

I. Altalanos rész

A koltségvetés év végi zarasahoz, a beszamolo elkészitéséhez olyan leltart kell
Osszedllitani, amely tételesen, ellendrizhetd6 modon tartalmazza a koltségvetési
szerv mérleg fordulonapjan meglévé valamennyi eszkozét ¢és forrasat
mennyiségben és értékben.

1. A leltarozasi szabalyzat célja és tartalma

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy rogzitse a beszdmold részét képezd mérleg
tételeit alatdmaszto leltarak készitésére és a leltarban szerepld eszk6zok, forrasok
leltarozasara, valamint értékelésére vonatkozo szabalyokat, eldsegitse, hogy a
beszamol6 a vagyoni, pénziigyi €s jovedelmi helyzetrdl a valos képet mutassa.

2. A leltarra vonatkozo szabalyok
2.1. Leltarkészitési kotelezettség

A konyvek év végi zarasahoz, a beszamolo elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg
tételeinek alatdmasztasara olyan leltart kell Osszeéllitani, amely tételesen,
ellendrizhetd modon tartalmazza a szervezet —meérleg fordulonapjan meglévo
eszkdzeit mennyiségben €s értékben, forrasait értékben.

2.2. A leltar fogalma
A leltar olyan részletes kimutatas, amely eszkdzoket mennyiségben és értékben,
forrasait pedig értékben, egy adott idOpontra vonatkozoan - ellendrizhetéen -
(tételesen) tartalmazza.
A leltar a konyvviteli mérlegben kimutatott eszk6zok €s forrasok valddisagat
tamasztja ala. A leltar a konyvviteli mérleg alapdokumentuma.

2.3. A leltarkészités modja

Leltar készithetd:
A.) mennyiségi felvétellel (leltarozassal),
B.) nyilvantartasok alapjan (egyeztetéssel).

A.) Mennyiségi felvétel (leltarozas) alapjan torténdo leltarkészités

A leltarozas olyan tevékenység, amelynek sordn az eszkozok valosdgban meglévo
allomanyat a leltar fordulonapjara vonatkozoan mennyiségi felvétellel allapitja
meg.

A készpénzallomany mennyiségi felvételérdl (leltarozéasarol) jegyzokonyvet kell
késziteni.



B.)  Nyilvantartds alapjan torténo leltarkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon modja, amikor a nyilvantartdsok helyességét
igazol6 okméanyok alapjan allapitjuk meg az eszk6zok €s forrasok valdosagban
meglévo dlloményat.

II. A leltarozas kapcsolata a szamviteli politikaval

A szamviteli politikahoz kapcsolédoan kell elkésziteni az eszkdzok és forrasok
leltarozasi €s leltarkészitési szabalyzatat. Ennek érdekében el kell irni, hogy:

— a leltarozas az éves beszamolo fordulonapjaig - targyév december 3l-ig
megtorténjen,
— a mérleg tételeinek leltarral torténd alatamasztasa jogszabalyi kovetelmény.

1. A leltarral szembeni kovetelmények

— A leltarozas szolgalja a valddisag elvének érvényesiilését.

— Biztositsa az 0Osszedllitott leltaron keresztiil az Aattekinthetdséget, az
értékelhetOséget és segitse az ellendrzés folyamatat.

— Tiikrozze az eszk6zoknek a leltarozas sordn fellelt tényleges mennyiségét €s
helyesen megallapitott értékeét.

— A 200.000 Ft bekeriilési érték feletti vagyontargyakat beszerzési aron szabad
szamitasba venni.

— A leltarfelvétel a tényleges gazdasagi tartalmuknak megfelel6en torténjen.

— A Dbeszamolok o0sszeallitasdhoz a leltarfelvétel kore a lényegesség elvét
tikkrozze.

— A leltarozas eredményekeént keletkezett informaciok hasznossaga alljon
aranyban az informaciok eldallitasanak koltségeivel.

2. A leltar értékelése

A leltar értékelése a leltarban szerepld eszk6zoknek
—  tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett
nyilvantartdsok alapjan megallapitott mennyiségi adatai, illetve
— a csak értékben nyilvantartott eszkozoknek és forrdsoknak a mérleg
fordulonapjan meglévd allomanya értékének meghatarozasat jelenti.

A leltarban szerepld eszkozok és forrasok értékelésére vonatkozo szabalyokat a
szamviteli torvény, a kormdnyrendelet, valamint a szervezetiink eszkdzok és
forrasok értékelési szabalyzata tartalmazza.

A leltarnak biztositani kell tovabba:

— a teljes kortiséget,

—a bizonylatok (leltarfelvételi jegyek, ivek, stb.) tovabba az egyéb
dokumentaciok (jegyzOkonyvek, kimutatasok) egyértelmii és hianytalan
kitoltésérol,

— a sziikséges zaradékok ¢€s alairasok a dokumentacidkon rajta legyenek.



Targyi eszkozokkel kapcsolatos feladatok:

— a nyilvantartdsok alapjan szamba kell venni a kolcsonbe és javitasra adott
sajat vagy idegen tulajdont targyi eszk6zok allomanyat,

— felill kell vizsgalni a hasznalatbol kivont — targyi eszkozok allomanyat,
sziikség szerint intézkedni kell a selejtezésrol esetleg az értékesitésrol,

— meg kell gy6zddni arrol, hogy a targyi eszkozon a leltari szamok olvashatok-e,

A leltarozas alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositasa

Minden leltar alkalmaval szabalyosan kiallitott, megfeleld6 tartalmu
jegyzdkonyvet kell késziteni.

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazolasa
celjabol a leltarozonak ala kell irni.

Pénzeszkozok

A mérleg fordulonapi készpénzallomanyt minden estben mennyiségi felvétellel,
megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A bankszamlak leltdrozasa egyeztetéssel torténhet. A forintban elhelyezett
bankbetétek értékét a mérleg forduldonapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek
bankkivonattal egyez6 értéken kell a leltarba felvenni.

A pénzeszkozok leltarozdsat minden évben december 31-vel €s a konyvelési
adatok egyeztetésével kell elvégezni.

A mérleg fordulonapjan a pénztarban 1évo készpénz Osszegét a pénztarkonyvvel
egyezden kell a mérlegbe felvenni.

A leltarkiilonbozetek rendezése
A Leltarjegyzokonyvben megallapitott kiilonbozetek okat ki kell vizsgalni, és
rendezni kell.

A kivizsgalast kdvetden jegyzokonyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:
— a leltarkiilonbozet mennyiségét €s ertékeét,

— a kiilonbozetet elo1dézo okokat,

— a felel6sség megallapitasat

Jelen leltarozasi szabalyzatot az elndkség elfogadta.

Hatalyos



