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Leltar Alapitvany Alsdémocsoliadért
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Leltdrozas a t&rsasag kezelésébe vagy haszndlatdba adott, valamint
tulajdondban 1é&v8 eszkdzdk (aktivak) és a forrésok {passzivédk), tovabba a
birtokdban 1évé idegen eszkdzdk valdsignak megfelels felmérése, és az
esetleges hidnyok és tdbbletek megallapitédsa.

A leltarozds biztositja a tulajdon védelmét. A mérleget a szabdlyszerien
végrehajtott leltdr alapjdn helyesbitett, bizonylatokkal aldtamasztott é&s
ellendrzétt kényvviteli nyilvdntartdsok és az idészakra vonatkozéd fakényvi
kivonat alapjén kell elkésziteni.

A leltadr olyan kimutatds, amely az eszkdzdk és a forrasok tényleges
dllomanydnak mennyiségét &s értékét - meghatirozott napra vecnatkoztatva -
tartalmazza.

A készletek leltdrdnak idépontja minden év december 31. napja.
Pénzeszkdzdk leltdrdnak iddpontja minden év december 31. napja.

Egyéb eszk&zdk és forrasok leltdrozdsdnak iddpontja minden év december 31.
napja.

A leltéadarozas tartalmi kdvetelményeidi

mérleg valdédisdgéanak biztositéasa;

helyes eszkdz és forrdsidllomdnyok megillapité&sa;

valdés eredmény kimutatdsa;

kdnyvelés ellendrzése, bizonylati fegyelem megerdsitésének eldsegitése;
tarsasdg tulajdondnak védelme;

tulajdont kezeldk elszamoltatdsa.
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A leltar tartalmi kovetelményelidi

A teljesség értelmében a leltdrnak a tarsasig valamennyi eszkdzét és
forrdsdt tartalmaznia kell, fliggetleniil attdl, hogy azok a leltarozas
idépontjédban a tdrsasdg vagy mas birtokdban vannak.

Azokat az eszkozdket, amelyek nem képezik a tadrsasag tulajdondt, de a
birtokdban vannak, érték nélkil kell szerepeltetni a leltdrban. Az igy
készllt leltdrt a tulajdonosnak meg kell kiildeni.

A valédisdg biztositdsa c¢éljabél a leltdrnak a valés helyzetet (helyes
értéket és tényleges mennyiséget) kell tartalmaznia.

Ennek megfelelden minden eszkdzt méréssel, szamlalassal, tényleges
mennyiségi felvétellel leltdrba kell venni.

Az attekinthetiség céljadbdl az eszkdzdket a leltdrozdsi helyek szerint, ezen
belll fajta, tipus és mindség, valamint méret szerint kell elkiiléniteni.

Készitette: SHS Kft. 1.o0ldal



Leltédr nlapitvany Alsdmocsoladért

A leltar alakidi kdvetelményeid

s A leltarbizonylatok és dokumentdciés anyag egyértelmd, hidnytalan
kitdltése.

- A szitkséges nyilatkozatok megtétele és csatolédsa.

- Az alairéasok megléte.

A lel tar tartalma

A leltdrnak a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia

tdrsasag nevét,

leltédr megjelolésért,

leltdrozasi hely megjeldléséct,

bizonylatok szamat

leltdrozas megkezdésének és befejezésének idopontjat,

leltar forduldnapijét,

leltarozott eszkdzdk és forrdsok szabatos meghatdrozdsat,

- a leltarozott eszkdzdk é&s forrasok ténylegesen taldlt mennyiségét,
egységarit és Osszértékét,

- a leltarkilénbozetek kimunkdliasat (hidnyok és tdbbletek kompenzalasat),

- a leltdrozas végrehajtdsaért és ellendrzéséért felelds, valamint a
szédmadidsra kdtelezett személyek aldirdsat.
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Leltdarozéasi ittemteryv

A téarsasagnak minden évben lelt&rozdsi Utemtervet kell készitenie. Ebben
régzitenie kell az év végi leltdrozds munkaprogramjact.

Ennek tartalmaznia kell:

- a leltarozds elckészitésével, a leltdr felvételével, ellendrzésével
kapcsolatos munkafolyamatokat, a munkafolyamatok  megkezdésének  és
befejezésének tervezett iddpontjat,

- a munkafolyamatok elvégzéséért és ellendrzéséért felelds személyek
megnevezését.

A leltdrozasi t(temtervtdl eltérni csak kivételes esetben, az ugyvezetd
irdsbeli engedélyével szabad.

A leltéadarozds mdédija

mennyiségi felvétellel
egyeztetéssel.

[

A tényleges mennyiségi felvétellel kell a leltdrozdst elvégezni

pénztarkészlet,

a tovibb nem szamlézott kdzvetitett szolgadltatds,

befejezetlen beruhizis,

gépek, berendezések, jarmivek és felszerelési targyak esetében, abban az
évben, amikor a leltdr nem egyeztetéssel toérténik,

- eszkdzdk és tartozékaik,

- anyagok, készletek, alkatrészek esetén.

)
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A mennyiségi felvételt nem igényld leltdr egyeztetéssel torténik.

Készitette: SHS Kft. 2.o0ldal



Leltéar Alapitvany Alsdmocsolédért

Ide tartoznak:

- az adosok folydszamla-kivonatai (egyenlegkdzld egyeztets levél),
- az analitikus nyilvéntartdsok alapjan tdrténd egyeztetés,

- egyéb kdvetelések és tartozésok,

- a szdllitds alatt 1évé aruk, eszkézdk,

- a kdlcsbnadott egzkdzdok,

- az allandé haszndlatra kiadott eszkdzok.

A lelté&darozas iddpontija

a)
A leltarfelvételt a forduldnapot (december 31-&t) megeldzE utolsd, vagy az
azt kévetd elsd munkanapon kell végrehajtani az aldbbi eszkdzoknél:

- a hazipénztar pénzkészlete, értékpapirok,

- az idegen eszkdzdk,

- a készletek, fliggetleniil attél, hogy hol taroljék,

- szallitds alatt 18vd, de mar a tdrsasdg tulajdonat képezd készletek,
- az immateridlis javak, tdrgyi eszkdzok.

b)

Azokndl a nagy volumeni é&s/vagy a szertedgazd teriuleten lévs eszkdzéknél,
aminél a fordulénapi leltdr nem oldhatd meg, a forduldnapot megelszsSen 30
nappal lehet megkezdeni a felvételt és a forduld napot kévetéd 30 napon beliil
be kell fejezni. A felvétel idépontja és a fordulénap kézdtt eltelt idsszak
alatti esetleges viltoz&sckat kiilédn kell régziteni, azokrdl sziikkség esetén
pétldlagosan nyomtatvanyt kell kidllitani.

Ebbe a kd&rbe tartoznak

- a lizingelt eszkdzdk,

- az addsok folydszamlii,

- egyeztetéssel to&rténd leltdrozds (mashol ki nem emelt eszkdzdk és
forrasok) .

)

Az immateridlis javakat, a tdrgyi eszkédzoket

- évente egyeztetéssel,

- minden @ 3. évben mennyiségi felvétellel a leltdrozasi é&v utolsd
negyedévében kell leltérozni.

A beszerzéskor azomnal értékcsdkkenéssel elszamolt kis értékid immateridlis
javakat, tdrgyi eszkdzdket nem kell leltarozni.

Leltdr a szabdlyszerien végrehajtott, helyesbitett &s ellendrzédtt - a
fckényvi kényveléssel egyezs - analitikus nyilvantartdsrél készilt
jegyzckdnyv is.

A leltarozas el i készitése

Az évenként leltdrozdsi (temtervben {leltdrutasitds) kell kijeldlni a
leltarozasban résztvevs személyeket.
A leltdrozds vezetijét és az ellendr(dkelt az Ugyvezets jeldli ki.

A leltdrozds vezetcjének feladata:
- a leltdr elckészitése,
- a leltdrozdk kijelolése,

Készitette: SHS Kft. 3.oldal



Leltar Alapitvany Alsdmocscliadért

- technikai lebonyolitds megszervezése,
~ a leltérozas ellendrzése.

Leltarozdk

A leltdrozés tényleges munkdjat a leltarozdok végzik. A leltdrozdkat célszerd
dgy kijeldlni, hogy sajit munkateriiletiikén dolgozzanak, mivel gyakorlati
ismereteik révén felgyorsithatd a leltarfelvétel.

Leltédrellendr (k)

A leltadr felvételével kapcsolatos ellensri teendsket a leltdrellensrdk
végzik. A 1leltédrozds vezetdjének irdnyitésa alatt &llnak, neki tartoznak
feleldsséggel.

A leltdr elckészités egyéb feladatai

A leltarozds elckészitése sordn a leltdrozids alabbi feltételeit biztositani
kell:

- az elvégzendd feladatok felmérése és meghatadrozasa,

a feladatok elvégzéséhez szikséges munkaers és munkaeszkozédk,
megfelelé idétartam a végrehajtdsra,

a feleslegessé valt készlet leltdr elstti selejtezése,

- a szukséges aAtmindsitések végrehayjtédsa,

munkahelyen 1évé, haszndlatba még nem vett 4j eszkdzdk elkiilonitése,
a leltdrozdshoz nyomtatvanyok biztositasa,

a leltdrozas bizonylati rendjének érvényesitését.

A leltarozas eldkészitése az Ugyvezets feladata, a munkaban a masik
tulajdonos is részt vesz.

A leltdrozéds eldkészitése az lUgyvezets feladata.
A leltdrozadas menete

A leltédrozdst a leltarozési (temtervben meghatdrozott idépontokban kell
végrehajtani.

A leltdrozas alatt az eszkdzdket eszkdzfajténként, a tényleges &llapotnak
megfelelcen kell szdmldldssal, egyeztetéssel felmérni.

A feltdrt leltdrtdbbleteket elkilénitetten kell kezelni.

A leltdrozott eszkdzdk adatait leltarivekre kell felvezetni, ide értve az
idegen tulajdonid eszkdzdket is.

A leltarfelvételi nyomtatvanyokat olvashatdan kell kitdlteni, azokon
radirozni, szémckat &tirni nem szabad. A leltarfelvételi iveket {lapokat) a
felvételért felelisdk aladirdsukkal hitelesitik.

A leltdrozott eszkdzdk azonositéit (megnevezés, gyartdsi szdm stb.) a
leltarfelvételi iven minden esetben fel kell tidntetni.

A leltarakat tételesen kell felvenni. A leltdrozott tdrgyakat ellendrzést
szolgdld megjeldléssel (pl. szelvény felragasztasaval) kell ellatni, ami a

leltdrozds kiértékeléséig nem tavolithatd el.

A tarsasag eszkdzeit &s forrdsait az alabbi részletezés szerint kell szamba

Készitette: SHS Kft. 4.0ldal



Leltar Alapitvény Alsémocsoladért

venni:

- lizingelt eszkdzdk,

- immateridlis javak,

- tdrgyi eszkdzdk,

- befejezetlen beruhdziasok,

- kereskedelmi &aruk,

- raktdri anyagkészletek,

- tovabb nem szédmldzott kdzvetitett szolgdltatisck,
- egyéb eszkdzdk és forriasok.

A leltarozas ellendrzésge

A leltérozds szabalyos elvégzéséért a leltarfelelssdkédn kivil a
leltdrellendrdk is feleldsséggel tartoznak.

A leltdrellendrdk a leltarakat szirdprébaszeriien ellendrzik.

Amennyiben a leltdrellendrdk szab&lytalansdgot észlelnek, menet kdzben meg
kell tenniitkk a szikséges intézkedéseket, s arrsl soron kiviil értesitenitk
kell a leltdrozas feleldsét.

A leltarellendrdk jelentésikket a leltdroz&st kdvets 24 6rén bellil kdtelesek
leadni a 1leltdrfeleldsnek. A jelentésben tételesen fel kell sorolni az
ellendrzdtt eszkdzok adatait (megnevezés, leltdriv szama, leltirozott és
tényleges mennyiség, eltérés).

A kijeldlt leltadrellendr akaddlyoztatdsa esetén az ugyvezets koételes
helyettest kijeldlni.

A leltdr ellendrzését az lgyvezetd a kényvekben szerepld &sszeggel
dsszevetve végzi el.
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A leltarfelelds a leltdrozds befejezése utin leltirozasi jegyzdckényvet
kételes késziteni, amelyeket el kell juttatni az lgyvezetdhodz.

A leltar-osszefoglald jelentésben ki kell térni az elckészitésre, a
lebonyolitds médjdra é&s a leltéar eredményére. Az eltéréseket indokolni, az
okokat tisztdzni kell. Fel kell tarni, hogy a keletkezett eltérésekért
megdllapithatd-e  felelds, és nyilatkoznia kell arrél, hogy javasol-e
feleldsségre vondst, s ha igen, milyen formiban.

A leltar-dsszefoglald jelentések a tdrsasag egyszerisitett éves
beszdmoléjdnak alapjat képezik, ezért azokat kilénés gonddal (a tartalmi
kérdésekre kitérve) kell elkésziteni.

A leltdr - osszefoglald alapjén készitett - az Ggyvezets &ltal jévahagyott -
kdnyvelendd eltéréseket a tdrgyévet kévetd év janudr 31-ig konyvelésre at
kell adni.

A leltdrozids szabdlyszers végrehajtdsdért az lgyvezets a felelds.

A tarsasag a leltdrozdsi bizonylatckat 8 évig koteles megdrizni.

Az Ugyvezetd a leltarozds befejezése utan leltarozasi jegyzdkdnyvet készit,

ezt a leltarfelvételi ivekhez csatolja. A lelt&rfelvételi iveket alairja, és
aldirdsaval elismeri az abban foglaltak helyességét.

Készitette: SHS Kft. Z.oldal
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A leltdrozdsi jegyzikdnyvben az eltéréseket részletezni kell.

A jegyzckdnyv, mely megfelel egy leltar Osszefoglalé jelentésnek, a tdrsaség
egyszerusitett éves beszdmoldjdnak alapjat képezi.

A leltarozdsi bizonylatokat 8 évig meg kell #rizni.
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