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I. A leltarozasi és selejtezési szabalyzat hatdlya, célja, tartalma

Szervezet tipusa: Kozfeladatot ellatd kozérdeki vagyonkezel§ alapitvany

A leltarozasi és selejtezési szabdlyzat személyi hatalya kiterjed az Alapitvany valamennyi
szervezeti egységére és alkalmazottjdra. A leltarozdsi és selejtezési szabalyzat
hatdlybalépésének datumatol a Szabalyzat rendelkezései kotelez6ek az Alapitvdny minden
érintett munkavallaldjara nézve.

A szabalyzat hatdlybalépésének datuma: 2022. marcius 2.

A leltarozasi és selejtezési szabalyzat id6beni hatdlya: a szabalyzat rendelkezései a 2022-es
Uzleti évtél alkalmazanddk, és annak soron kdvetkez6 médositasaig terjednek.

A szabdlyzat kidolgozasaért, karbantartasaért és végrehajtasaért az Alapitvany képviseletére

jogosult személyes vagy az altaluk meghatalmazott munkavallalé felelGs.

Il. Leltarozasi szabalyzat

1. Altaldnos szabalyok

1.1. Az eszk6zok leltarozasanak maédszere, leltarozas rendje
A Szamviteli Torvény elGirja, hogy a kényvek év végi zarasahoz, az éves beszamold
elkészitéséhez olyan leltart kell 0Osszedllitani, amely tételesen, ellenérizheté maddon
tartalmazza a mérleg fordulénapjan meglevé eszkozoket és forrdsokat mennyiségben és
értékben. A szamviteli politika részeként az alapitvany elkészitette a leltarozasi és selejtezési

szabdlyzatat.

1.2, A leltarozas
A mérleg bizonylati aldtamasztasaul, minden év masodik felében, lehet6leg december hdnap
folyamdn, forduldnappal felvett vagyonleltart kell késziteni. A mérlegfordulénapra
korrigdljuk a bekovetkezé valtozdsokkal a leltart, igy a mérleg aldtamasztasara alkalmas
nyilvantartassal rendelkeziink.
A leltarnak ki kell terjednie az alapitvany tulajdonat képezd, vagy kezelésébe adott eszk6zok

és aktivak, valamint ezek forrdsai (passzivak) allomanyanak (mennyiségi) megallapitasara. A



leltar lezarasaként a felvett mennyiségi leltar értékelésére, hianyok-tdbbletek kidolgozasara
és a szamviteli el6irdsok szerinti elszdmolasara.

A folyamatos mennyiségi és értékbeni a f6konyvi konyveléssel egyez6 nyilvantartas vezetése
esetén a leltdr ezen nyilvantartasok alapjan is elkészitheté.

Az alapitvany az eszkozeirdl folyamatos mennyiségi és értékben nyilvantartast vezet.
Emellett azonban sziikséges, hogy a tulajdonaban levé vagyontargyak tényleges mennyiségét
meghatdrozott iddszakonként leltarozassal is megallapitsuk és egyeztessiik az analitikus
nyilvantartdssal.

Arukészlettel az alapitvany nem rendelkezik.

A leltarozasi szabalyzatnak alkalmasnak kell lenni arra, hogy a szamviteli torvénybdl fakado

kovetelményeket kielégitse, igy tartalmaznia kell:

a leltarozasba bevonandd eszkdzok és forrasok korét,

- aleltdrozas altaldnos szabalyait,

- aleltdrozas el6készitése sordn elvégzends feladatokat,

- aleltdrozas végrehajtasa sordn elvégzendd feladatokat,

- aleltdrok értékelése soran elvégzendé feladatokat,

- aleltarozas ellenérzési feladatait,

- a leltareltérések (hidnyok, tobbletek) megdllapitasaval, rendezésével, azok

konywviteli elszamolasaval kapcsolatos feladatokat,

az esetleg szlikségessé valo felelGsségre vonassal kapcsolatos tennivaldkat.

A leltarozas az év végi zarlati munkalatok legfontosabb része. A leltdrozas a befektetett és
forgdeszkozok, valamint azok forrasai, tovabba az idegen tulajdonu eszkdzok valdsagban
meglevd allomanyanak megallapitdsa. Leltar minden olyan kimutatds, amely az eszk6zok és
forrasok, vagy egy-egy csoportjuk valdsagban meglevé dllomanyanak mennyiségét és értékét
— meghatarozott napra vonatkoztatva — tartalmazza.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a hidanyok és tobbletek megallapitdsa és azok
rendezése (elszamolasai), valamint a selejtezendd és értékcsdkkent eszkdzok feltarasa is. A
leltarnak a mérlegkészités id6pontjaban annak a tényleges vagyoni helyzetet kell rogzitenie.
Ezért a szabalyszer( leltdarozas az el6bbi kdvetelményt kielégité mérleg elkészitésének

el6feltétele.



A leltar a mérleg alapja. A mérleg teljessége érdekében sziikséges, hogy a leltdr maga is
teljes legyen, azaz tartalmazza a alapitvany minden eszkozét és ezek forrdsait. A
mérlegvalddisag elvébdl kdvetkezGen a leltarba nem lehet sajat tulajdonként felvenni a

- bérelt vagy kolcsonvett

- az alapitvanynal tarolt idegen tulajdont képez6 eszkdzoket.
A leltarnak nemcsak mennyiségileg, hanem tulajdonviszonyok, tovabba az eszkdzallapot
mindsitése szempontjabdl is a valdsagot kell tikroznie. Ezért nem szerepelhet csdkkent

értékd eszkoz teljes értékliként.

A felvétel teljessége, célja, helye és id6pontja szerint a kovetkez6 leltarfajtakat
kiilonboztetjik meg:
Teljes leltar
A teljes leltdr az alapitvany valamennyi eszkozét és forrasat tartalmazza, ideértve a
leltarfelvétel id6pontjaban a birtokdban levé idegen (kdlcsonbe vagy javitasra atvett)
eszkozoket is.
Evkézi és évzdrd leltdr
Az alapitvany évkozi leltart csak kivételes esetben készit. Az évkozi leltarat a Kuratérium
rendeli el a leltdr céljat és idejét meghatdrozva. Az évkozi leltar lebonyolitdsara az altalanos
leltarozasi eljaras vonatkozik.
Az év utolsé napjaval minden eszkozrdl, forrasrdl kell leltart késziteni. Tényleges, fizikai
szamlalast elegendd 3 évente végezni, a koztes id6szakban az eszkdzoket és forrasokat a
bizonylatok alapjan kell szamba venni, kivéve a hazipénztar készpénz allomanyat.
A pontosan felvett és helyesen értékelt leltarak a mérleg valddisdaganak alapokmanyai.
Ilyennek azonban csak akkor tekinthet6k, ha maradéktalanul megfelelnek a tartalmi és az
alaki kdvetelményeknek.
A leltar tartalmi kdvetelményei az alabbiak:

- bizonylatok (leltarfelvételi), tovabba az egyéb dokumentaciok (jegyz6konyvek,

kimutatdsok) elGiras szerinti egyértelmd és hianytalan kitoltése,
- a sziukséges zdaradékok (pl. felelGsségi nyilatkozat) és alairdsok megléte, az
alairasoknak valédiaknak kell lenniiik,
- a dokumentumokon olyan datumoknak kell szerepelnie, amelyeken ténylegesen

elvégzésre kerilt a dokumentumon feltlintetett tevékenység.
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Minden leltarnak tartalmaznia kell:

- az eszkOz megjelolését,

- aleltdrozasi helyet (korzetet),

- a leltdrozds megkezdésének és befejezésének id6pontjat, valamint a leltdr
forduldnapjat,

- a leltdrozott eszkozok és forrdsok ténylegesen taldlt mennyiségét, egységarat és
Osszértékét, a szamviteli torvényben el6irt médon,

- aleltarkiilonbozetek (hidanyok és tobbletek) kimunkalasat, végiil

- a leltdrozas végrehajtasaért felel6s, valamint a szdmaddsra kotelezett személyek

alairasat.

1.3. A leltarozas modja
A leltdrozas mddja annak meghatdrozasat jelenti, hogy a leltarozdst hogyan, mi médon kell
végrehajtani. A leltarozas mddja — a szamviteli torvény értelmében — lehet:
- mennyiségi felvétel,
- egyeztetés.
A mennyiségi felvétel mindig tényleges megszamlaldst, mérést jelent, mégpedig:
- a nyilvantartasoktél fliggetlenliil, a nyilvantartassal valé  utdlagos
0sszehasonlitassal, vagy
- a nyilvantartasok alapjan, a felvétel alkalmaval vald Osszehasonlitassal hajthato
végre.
Az egyeztetés a fékonyvi szamlaknak az analitikus nyilvantartdsokkal vagy a konyvelés
helyességét igazold egyéb okmanyokkal (bankkivonatok, folydszamla-kivonatok, egyeztetd
levelek, személyi nyilvantartdsok, szamitdsok stb.) valé egybevetését, Gsszehasonlitdasat

jelenti. A mddszer a csak értékben kimutatott eszkdzok és forrdsok esetében alkalmazandé.

1.4. A leltarozas menete
1. A leltarozds megkezdése el6tt minden évben leltari Gtemtervet kell késziteni, a leltarozasi
egységeket ki kell jeldlni, és ezt az Utemtervet a leltar mellékleteként meg kell Grizni. A
leltarozasért felel6s személy meghatarozza az adott eszkozallomany leltarozdsanak
id6pontjat és helyszinét.

2. A leltdrozando anyagot a leltarra elG kell késziteni a kovetkez6k szerint:
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— analitika kartonokat naprakészen le kell zarni, (szamitégépes nyilvantartds esetén ki

kell nyomtatni.)

— a tételes felvételhez az anyagokat rendszerezni kell, hogy szdmba vehet6k legyenek.

3. A leltarhoz sziikséges nyomtatvanyokat szigord szdmaddsu nyomtatvanyként kell kezelni.
(szamitégépes nyilvantartds esetén rogziteni kell a program szerinti egyeztetési
lehetdségeket)
4. A felvett és értékelt leltart a leltarfelvevs, valamint a leltarellen6r koteles aldirasaval
hitelesiteni. A szamviteli elszamolds utdn — a mérleg bizonylati aldtamasztdsdul — annak
mellékleteként legaldabb 8 évig meg kell 6rizni.
5. A leltdrozas madjai:

- mennyiségi felvétellel,

- egyeztetéssel.
A mennyiségi felvétel: megszamlalassal, a nyilvantartasoktél flggetlenil, azokkal csak
utdlagos 6sszehasonlitdssal torténik (a készleteknél).
Egyeztetés: a f6konyvi szdmlaknak az analitikus nyilvantartassal valé 6sszehasonlitdsdval,
vagy pedig a konyvelés helyességét az igazold okmannyal vald 6sszehasonlitassal, példaul

- 384 bankszamla a kivonattal,

- 381 pénztarszamla a pénztarjelentéssel.
A leltdrozast a targyi eszkdzoknél és a készleteknél mennyiségi felvétellel, a csak értékben
nyilvantartott eszkd6zoknél és a kotelezettségeknél pedig egyeztetéssel végezzik.
A leltarozas alkalmaval a nyilvantartasok és a megszamlalassal vagy méréssel végzett
mennyiségi felvétel 6sszehasonlitasara kerdl..
Az immateridlis javakon bellil vagyoni értékd jogokat és szellemi termékeket tartunk nyilvan.
Ebben az eszkodzcsoportban a leltdrozast az analitikus nyilvantartasokkal valé egyeztetés
alapjan hajtjuk végre.
Ezzel egyidejlleg vizsgalni kell ezen javak hasznalhatdsagat, valamint meg kell allapitani az

esetleges értékvesztésiket is.

1.5. Targyi eszk6z6k és beruhazasok leltarozasa és értékelése

A vagyoni értékd jogokat 1 évente, a nyilvantartassal valé egyeztetéssel kell leltarozni.



A Targyi eszkozoket szamlalassal 3 évente leltarozzuk, az analitikus nyilvantartasokkal vald

egyeztetés alapjan.

1.6. Készletek leltarozasa és értékelése
A munkahelyi fogydeszkdzdket 1 évente mennyiségi felvétellel, a munkavallaloknal 1évé
(személyi hasznalatra kiadott) fogydeszkdzoket kétévenként egyeztetéssel kell leltarozni.
A leltarozds befejezését kovet6en megallapitjuk és jegyz6konyvezziik az analitikus
nyilvantartdsok szerinti és a mennyiségi felvétellel megallapitott eszkdzallomany mennyiségi
ill. értékbeni eltéréseit. Az eltérések okat tisztazni kell és az okok megadllapitasat kovetben
kell a kdnyvvezetésben elszamolni.
Az egyéb eszkozoket és forrasokat (részesedések, értékpapirok, adott kdlcsondk,
kovetelések, pénziigyi eszkozok, kotelezettségek) jellegiiknek megfelel6en egyeztetéssel
értékben leltarozzuk.

1.7. A leltarozas id6pontja
A leltarozas elvégezhetd

- folyamatosan, vagy
- fordulénappal.

Mind a folyamatos, mind a forduldnapi leltdrozast az alapitvdny belsé szabalyzataban
meghatdrozott id6tartamon bellil kell végrehajtani. Egyidejlileg sziikséges feltarni a
selejtezendd vagyontargyakat és elvégezni a selejtezést.
A folyamatos leltdrozasndl az alapitvanynal minden eszkodzt vagy forrast meghatdrozott
id6tartamon beliil legalabb egyszer leltarozni kell. Az alapitvany folyamatos leltarozast
tekintettel az alapitvanyi eszk6z vagyon csekély mértékre, nem végez.
Forduldnapi leltarozas esetén a leltarozast az alapitvany egész terliletén vagy teriletileg
kiilonalld, elhatarolt egységeiben el6re meghatdrozott napon (ez a leltar fordulénapja) kell
elvégezni Ugy, hogy ezzel a nappal a leltarfelvételi helyen minden eszkozfajta teljes
egészében leltdrozasra keriiljon.
A leltdrozas, egyeztetés megtorténtét az analitikus nyilvantartdsokban minden esetben fel
kell jegyezni, és az analitikus nyilvantartdasok adatait a leltarfelvétel adataival 6ssze kell
hasonlitani. Eltérések, hibdk esetén az analitikus nyilvantartdsok adatait a leltarfelvétel

adatainak megfelel6en a leltarfelvétel id6szakaban javitani, helyesbiteni kell.



Ugyanezt az egyeztetést kell végrehajtani a f6konyvi szamlak és az analitikus nyilvantartas
adatai kozott. Ezek utdn az év utolsé napjaval a leltar adatai alapjan helyesbitett és a

fékonyvi szamlakkal egyeztetett analitikus nyilvantartds tekinthet6 leltarnak.

1.8. A leltarozas el6készitése
A leltarozas el6készitése soran
- fel kell mérni és meg kell hatarozni az elvégzendé feladatokat,
- id6ben gondoskodni kell arrdl, hogy a feladat elvégzéséhez sziikséges munkaeré
és munkaeszkoz rendelkezésre alljon,
- a munkaer6t és munkaeszkozoket ugy kell 6sszehangolni, hogy a leltarozas
végrehajtasa zavartalan és eredményes legyen.
Minden leltarozasi egység teriiletén meg kell allapitani, hogy milyen eszk6zok kerlilnek
leltarozasra, tovabba
- gondoskodni kell a targyi eszkozok és készletek helyes elhatarolasardl,
- azidegen eszkozok elkilonitésérdl és megjeldlésérdl,
- az elfekv6, csokkent értékil készletek feltarasardl,
- a leltarfelvétel megkezdésének id6pontjara célszerli elkésziteni a
munkavallaldknal 1évé eszkdzok név szerinti és cikkenkénti kimutatasat,
- biztositani kell a sziikséges leltarozasi nyomtatvanyokat.
A leltdrnyomtatvanyok szigoru szdmadasra kotelezettek, ezért e minGségik szerint kell
azokat kezelni. A nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait, irdgéppel vagy golydstollal kell
kitolteni.
Az el6készit6 munkak egyik fontos része a mennyiségi felvételt igényl6 készletek (eszkozok)
rendezése. Ennek érdekében minden egyes leltarozasi részleg terliletére vonatkozéan meg
kell allapitani, hogy ott milyen eszkdzoket, készleteket kell leltarozni.
Minden leltarozasi nyomtatvanyon a leltar forduldnapjat, illetve a leltarfelvétel id6pontjat fel
kell tintetni. Forduldnapi leltdrozas esetén a leltarozasi id6pontot, folyamatos leltdrozas
esetén pedig a leltarfelvétel id6pontjat.
A sorszamozassal elldtott bizonylatokrdl az atvétel elismerésének igazoldsat tartalmazo
kimutatast kell vezetni. A hazilag sokszorositott leltarozdsi nyomtatvanyokat a kezeléssel

megbizott személy szamozza be és ezt kovetéen nyilvantartasba veszi.



A leltarozas sordn azt a targyat vagy készletet, amelynek felmérése és feljegyzése mar
megtortént, jelz6eszkozzel kell megjeldlni. llyenek lehetnek: szam- és betlkészletek,
kilonboz6 szinl festékek, szines krétak, fémcimkék stb.

A leltdrozas vezetGje - az alapitvany foglalkoztatotti létszdmara és az alapitvanyi
leltarozandd vagyontargyak csekély szamara tekintettel - az ligyvezet6 vagy akit 6 kinevez.
Feladata a leltdrozdas el6készitése, technikai lebonyolitasanak iranyitdsa és az ellen6rzés. A

leltarozas vezetdje célszer(ien az alapitvany atfogdan, alaposan ismeré dolgozd legyen.

2. A leltarozas végrehajtasa

2.1. Az eszkozok leltarozasa

2.1.1. A befektetett eszkdzok leltarozasa
Az immaterialis javakat csak értékben kell nyilvdntartani, azoknak, mint mérlegtételeknek a
leltarral valo aldtamasztdsa is csak értékben torténik. Az immaterialis javak leltdrozasa a
konyvekben és analitikus nyilvantartasokban szereplé értékek azonositdsa, egyeztetése, a
dokumentdcidkkal valé alatamasztas meglétének, helyességének ellendrzése.
Amennyiben az alapitvany a targyi eszk6zokrél a szamviteli alapelveknek megfelelé egyedi
nyilvantartast vezet mennyiségben és értékben tovdbba, ha az megfelel a leltarkészitést
megalapozé kdvetelményeknek, ugy 3 évente kell leltarozni azokat.
A befektetett pénziigyi eszk6zok leltarozasa analitikus nyilvantartas alapjan térténik, amely
tartalmazza az azonositasi adatokat, a befektetés, vasarlds évét és Osszegét, lejaratat, a
mennyiségi valtozasokat, értékvesztéseket, az osztalék, kamat feltételeit.
Hossz lejarati bankbetéteknél a bankszamlaszerz6déseket és a mérleg forduldnapja
szerinti bankkivonatot kell a leltarozas dokumentumaként vizsgalni.
Azokndl a befektetett eszkozoknél, melyeknél analitikus nyilvantartast nem vezet az

alapitvany, a leltart tételes szdmbavétel alapjan kell elkésziteni.

2.1.2. Forgoeszkozok leltarozasa
A készletekr6l olyan leltart kell Osszeallitani, amely tételesen és ellen6rizhet6 maddon
tartalmazza az alapitvany Osszes készletét mennyiségben és értékben, készlet tipusonkénti

(mérlegben szerepl6) csoportositasban. El kell végezni a leltarozast minden olyan készlet



esetében, amikor és ahol az alapitvany mennyiségi nyilvantartast nem vezet, illetve, ha azt
nem folyamatosan vezeti.
Az alapitvany nem rendelkezik készletekkel.
A munkavallaloknak elszamoldsi kotelezettséggel kiadott készletek (szerszamok, irodai
berendezések, Ugyviteli eszkozok) a kijeldlt id6pont(ok)ban keriilnek ellenérzésre, illetve
leltdrozasra.
A leltarban tételesen, addsonként kell az alapitvany koéveteléseit értékben kimutatni, a
mérlegben szerepl§ csoportositas szerint. A leltar elkészitését megel6z6en a kdveteléseket
egyeztetni kell az addsokkal (egyenlegkozl6 levelek, szamlakivonatok, adofolyészamla
kivonatok, analitikus nyilvantartasok). Az egyeztetés soran mutatkozd kiulonbozeteket az
évzaro mérleg elkészitése el6tt tisztazni kell.
Az értékpapirokat a leltarban konyv szerinti értékkel kell szerepeltetni. A leltarozas az
analitikus nyilvantartdssal torténé egyeztetés.
A szamviteli torvény értelmében a pénzeszkozoket érint6 gazdasagi eseményeket késedelem
nélkul, a pénzmozgdssal egyidejlileg, illetve a pénzintézeti értesités megérkezésekor kell
konyvelni. A pénzeszk6zok leltdarozdsat december 31-i forduldnappal, egyeztetéssel végzi az
alapitvany. A pénzeszkozok leltarozasanak vezetdje a pénziigyi vezetS. Feladata a leltarozas
megszervezése, technikai lebonyolitdsanak iranyitasa és az ellendrzés.
A pénztarban 1év6 készpénz Osszegét a pénztarkonyvvel egyezd értékben kell a mérlegbe
felvenni. Ez a szabaly vonatkozik a kiilfoldi fizetési eszk6zdkre, a valutapénztarakra is.
A bankbetétek értékét a pénzintézet altal kildott utolsd bankkivonattal kell egyeztetni. Az
dtvezetési szamldk egyenlegét a konyvviteli zarlat id6pontjaban tételesen ellenérizni kell.
2.2, Forrasok leltarozasa
2.2.1. Sajat t6ke leltarozasa

Leltarozas egyeztetéssel, a konyv szerinti érték figyelembe vételével torténik.

2.2.2. Céltartalékok leltarozasa

Leltarozas egyeztetéssel a konyv szerinti érték figyelembe vételével torténik.

2.2.3. A kotelezettségek leltarozasa
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A gazdalkodd szervezetek egymas kozott fenndlld tartozasaikat december 30. napjaval,
egyeztetéssel kotelesek leltarozni. Az egyeztetés sordn mutatkozé vitds tételeket a mérleg
elkészitése el6tt rendezni kell.
Az alapitvany a kéltségvetéssel kapcsolatos tartozdsait a NAV folydszamla kivonata alapjan
egyezteti.
Hitelek, koélcs6ndk esetében a mérlegben kimutatasra keril6 Osszeg bizonylata a
pénzintézetek december 31-ére vonatkozé bankkivonata, mas tdrsasag, szervezet altal adott
kdlcsonoknél a kdlcsont folydsitd egyenlegkozl§ levele.
A nyilvantartds szerinti értéken kell a mérlegben szerepeltetni

- az egyéb hosszu lejaratu kotelezettségeket,

- azegyéb rovid lejaratu kotelezettségeket.

2.2.4. Idébeli elhatarolasok
Az id6beli elhatdrolasok 0Osszegeit bizonylatokkal — szdmla, szamitdsok stb. — kell

aldtamasztani, amelyek azok jogszer(iségét és okszerliségét megfelelen bizonyitjak.

2.3. Leltarkilonbozetek megallapitasa és rendezése
Leltarkilonbdzetnek minGsiil a leltarozas soran taldlt, megallapitott készlet mennyisége és a
konywviteli nyilvantartasok szerinti készlet kozotti kiilonbség. A leltarkilonbozet értéke a
leltarozds soran megallapitott mennyiségi kilonbozet — eltérés — nyilvantartott aron
szamitott értéke.
Ha leltdrozaskor megdllapitott mennyiség (érték) ismeretlen okbdl haladja meg a
nyilvantartdsban kimutatott mennyiséget — értéket — akkor leltartobbletrél beszéliink.
Leltarhiany csak ismeretlen okbdl elGallott hiany lehet. Harmadik személy vagy vis majorbdl
szarmazo karokozas leltarhianyt nem eredményezhet.
Alapvetdé szempont, hogy értékkiilonbozet nem fedhet el mennyiségi kilonbozetet. A
felel6sség megallapitdsa szempontjabdl leltarhianynak mindsil a leltarkilonbozeteknek a
kompenzdalhatd és a normalizalt hidny mértékét meghaladé része.
A leltarfelvétel befejezését6l szamitott 30 napon beliil a leltarozas adatait a kdnyvvitel
adataival egyeztetni kell. Leltarhiany és leltar tobblet esetén az eltérést analitikus és f6konyvi

szinten is kezelni kell.
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Az egyeztetés soran megallapitott eltéréseket a kezelésért felel6s személy jelenlétében
jegyz6konyvileg rogziteni kell. Eltérés esetén a kilonbozetek okat kivizsgdlas atjan kell
tisztazni, aminek végsé hatdrideje az egyeztetést kovets 30 nap.

A leltar kiértékelése, eltérések megdllapitasa zardjegyz6konyv felvételével torténik.

A megallapitott leltarkiilonbozetek eredményét annak a negyedévnek az eredményében kell
elszamolni, amelynek a hatarozat meghozataldra a végs6 hatdridé bekovetkezik.

A leltarkilonbozeteket legkésébb a konyvviteli zdarlat alkalmaval kell rendezni. Az éves
mérleg eredményében minden felvett leltarkilonbozetet el kell szamolni és az eszkozok

kdnyv szerinti értékét a felvett leltar értékére kell helyesbiteni.

2.4, A leltarozas ellendrzése, felelGsség a leltarhidanyért

Az ligyvezet6 felelGs:

a torvényes rendelkezések megtartasaért

- aleltdrozas szabdlyozasaért

- aszabalyzatban foglaltak végrehajtasaért

- arészfeladatok végzGinek, iranyitdinak, ellendreinek kijeloléséért
- abizonylati rend betartasaért

- azellen6rzés megszervezéséért és végrehajtasdért

- azértékelés helyességéért

- aleltdri tobbletek és hidanyok kimunkalasaért

a szikséges felelGsségre vonas megtételéért.
A leltarozas vezetSje gyakorolja a vezetGi ellen6érzés valamennyi formajat, de els6sorban a
helyszini ellenérzésre kell nagyobb hangsulyt helyeznie. A helyszini ellen6rzés alkalmaval
személyesen gy6z6dhet meg a kiadott utasitasok végrehajtasardl, valamint a leltarozasban
részt vevé dolgozdok munkajanak mingségérdl.
A leltarozas vezet6jének — ha az sziikséges — javaslatot kell tennie:

- atobbletek és hianyok konyvviteli elszdmolasara,

- az egyes leltdrhelyeken a leltarozasi munkalatok egészének vagy egy részének

leallitasara
- egyes leltdrozasi vagy leltarellen6rzési munkdlatok részletes vagy teljes

megismétlésére,
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- a leltdrozas sordan megallapitott hianyossagok, mulasztasok bekovetkezéséért
felels személyek felelGsségre vonasara.

A leltdrozas vezet6jének 6sszefoglald jegyz6konyvet kell készitenie a leltarozasi, értékelési és
ellen6rzési munkalatok soran tett fontosabb megallapitasokrdl, és javaslatot kell tennie az
észlelt hidnyossagok feltarasaval azok kikliszobolésére.

Az ellenb6rzést végzé apparatusnak a leltdrozasi Utemtervben meghatarozott idépontok
szerint a kdvetkez6 feladatai vannak:

- Az ellen6rzés terjedjen ki mind a mennyiségi felvétellel, mind az egyeztetéssel
leltarozott eszkozokre és forrdsokra, érték és mennyiség vonatkozadsaban
egyarant. SUrld szuréprébaval kell meggy6z6dni a szamitdsi mdveletek
helyességérdl.

- Az ellen6rzés megtorténtét, tényét, id6épontjat az ellenérzést végzének olvashatéd
alairasaval kell igazolnia.

A leltari anyagok kezelésével megbizott munkavallalék az altaluk atvett értékek
megGrzéséért, visszaszolgaltatasaért felel6sséggel tartoznak.
A munkavallalék felel6sségének formai az aldbbiak lehetnek:

- aleltdrhidnyért valo felelGsség,

- kartéritési felelGsség,

- blintet6jogi felel6sség.

A Munka Torvénykonyvérdl szold torvény szabalyozza a munkavallalok kartéritési
felel6sségét, a munkaltatd kartéritési felel6sségét, a vezetd allasi munkavallalok
felel6sségét a munkaligyi vitat és dontébiraskodast.

A leltdarozas eredményeként feltart — és a leltarozasi jegyz6konyvben rogzitett — hidnyzoé
targyi eszkdzok és készletek miatt a felel6s személyek kartéritéssel tartoznak.

Leltarhianynak csak a kezelésre szabalyszerlen atadott és atvett dolgokban ismeretlen okbdl
keletkezett, a természetes mennyiségi csokkenés és kezeléssel jard veszteség mértékét
meghaladd hidny mindsdil.

A teljes kart koteles megtériteni a munkavdllald — vétkességére tekintet nélkil — a
kizdrdlagos hasznalatdban vagy kezelésében lév6 dolgokban bekovetkezé ismeretlen okbdl
keletkezett hiany esetén, ha azokat elszamolasi kotelezettséggel, jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at. A pénztarost, a pénzkezel6t, az értékkezel6t azonban e nélkil is teljes

felelGsség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében.
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Kartéritési felelGsség terheli a készlet kezelésével kdozvetlenil meg nem bizott felelGs vezetd
beosztdsu munkavallalét is, ha megallapithatd, hogy a leltdrhiany az ellen6rzés vagy a

feligyelet elmulasztasaval 6sszefligg.

A felelGsségre vonasrdl, illetve a kartéritésrél sz6l6 hatarozatot a leltarozasi jegyz6kdnyvhoz

csatolni kell.

14



lll. Selejtezési szabalyzat
1. Altalanos tudnivalék
Annak érdekében, hogy az alapitvany vezet6i a az alapitvanyi vagyon védelméért a

felelGsséget vallalhassak, célszer(i, hogy szabalyozzak:

a felesleges vagyontdrgyak folyamatos feltdrdsanak rendjét,

- afeleslegessé valas ismérveit, dltalanos feltételeit,

- afeltart eszkdzok elkllonitésének, taroldsanak és nyilvantartasanak rendjét,

- az értékesités lehetséges madjat,

- a hasznositasi és selejtezési eljaras lefolytatasdért és ellenGrzéséért felelGs

személyek jogait és feladatait,

- ahasznositasi eljaras lefolytatasanak, nyilvantartdsanak maodjat,

- ahasznositassal 6sszefligg6 értékelést, valamint

- ahasznositas és selejtezés pénziigyi elszamoldsanak modjat.
A felesleges vagyontargyak a szamviteli torvényben megfogalmazottaknak megfelel6en a
kovetkez6k szerint csoportosithatdk:

- immateridlis javak,

- targyi eszkdzok,

- anyagok.

A hasznositds soran sziikséges tennivaldk az alabbiak:

hasznositandd eszkozok feltarasa,

hasznositandd eszkozok jegyzékbe foglaldsa,
- hasznositds engedélyezése,
- felajanlas mas gazdalkoddknak,
- értékesitési ar meghatarozasa,
- hirdetés.
A selejtezés soran a hasznositashoz egyrészt hasonld, masrészt attdl eltéré feladatokat kell

ellatni, mégpedig:

selejtes eszkozok feltardsa,

- selejtezés engedélyezése,

- selejtezés lefolytatasa,

- hasznos anyag és hulladék hasznositdsa,

- megsemmisités.

15



2. Afelesleges eszk6zok feltarasa

Az alapitvany tulajdondval valé célszer( és takarékos gazdalkodas érdekében folyamatosan
gondoskodni kell a feladatok ellatasa szempontjabdl felesleges vagyontdrgyak feltarasarél.
Feleslegesnek mindsil egy eszkdz, ha azt a hasznositassal és selejtezéssel megbizott
munkatars (vagy bizottsdg) megfelel6 el6terjesztése alapjan az alapitvany vezetGje annak
nyilvanitja.
Célszer(i évente legalabb egyszer elvégezni a készletek mindsitését, hogy:

- mely eszkdzok valtak feleslegessé,

- melyek valtak értékesithetetlenné.
A készletek mingsitéséért felel6sdket sziikséges kijeldlni.
A felesleges készletek feltardsa masképpen torténik

- hasznalatban lév6 eszkozoknél,

- raktarban |évd eszkdzoknél.
Az eszkOzoket haszndld egységek lehetlleg irdsban jelentsék be a teriletikon 1évé felesleges

targyi eszkdzoket, anyagokat.

3. Hasznositasi eljaras (amennyiben a hasznositas lehetséges)
A hasznositassal megbizott munkavallalé az elkilonitett felesleges eszkozoket, anyagokat a
konyv szerinti érték feltlintetésével jegyzékbe foglalja.
A jegyzék alapjan a hasznositas felllbirdlataval megbizott munkavallalé (bizottsag)
megtekinti az eszkozoket és az alapitvany vezetSjének javasolja a hasznositds
engedélyezését.
Az alapitvany képviselGje vagy az altala felhatalmazott vezet6§ engedélyezi a hasznositast.
A feleslegessé minGsités megtorténte utdn haladéktalanul meg kell kisérelni a felesleges
vagyontargyak hasznositasat.

A feleslegessé mingsitett eszkd6zok hasznositdsa torténhet:

értékesités,

térités nélkili atadas,

bérbeadas,

kolcsdnadas atjan.
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A felesleges vagyontargyak értékesitése esetén a térités mértékében, az atadas
id6pontjaban, a fizetés mddjdban és hataridejében — az altaldanos pénzforgalmi elGirasok
keretén beliil — a felek szabadon allapodhatnak meg.

A felesleges eszkozok térités nélkiil is hasznosithatok. A térités nélkiil atadott eszkdzok
addzdasanal, nyilvantartasanal kiilon elSirasokat kell figyelembe venni.

Az alapitvany a felesleges eszkozeit bérbe adhatja. A vagyontdrgyak atadasanak
id6tartamaban és a hasznaldsi dij mértékében szabadon allapodhatnak meg. A bérbevevé a
fizetett hasznalati dij 6sszegét koltségként, a bérbeadd, a kapott hasznalati dij 0sszegét
arbevételként szdmolja el. Az id6legesen feleslegessé vald eszkozoket — az eszkozok
gazdasagos kihasznalasa érdekében — a tarsasagok egymas részére kolcsonadhatjak.

Az értékesitésbdl szarmazoé bevételeket el kell szamolni és altalanos forgalmi addval ndvelten
kell kiszamlazni, az afa alanyisaggal 6sszhangban, az Alapitvanyra aktudlisan vonatkozo
jogszabalyoknak megfelel6en.

Hirdetés esetén célszerli megjeldlni: az eladasi irdnydrat, az eszkdéz mennyiségét, az
értékesités helyét és idépontjat.

Az értékesités torténhet — megallapodastél fliggben — az alapitvany telephelyén, de masutt

is, az e célra kijelolt helyen.

4. Selejtezési eljaras
A felesleges eszkozOket selejtezés el6tt meg kell kisérelni értékesiteni.
Az eszkozoket altalaban akkor célszer( selejtezni,
- ha azokat a szabalyos mddon feleslegesnek nyilvanitottak, de az értékesitési
kisérlet nem jart eredménnyel,
- ha azok rendeltetésszerl hasznalatra alkalmatlanna valtak, vagyis kimeritik a
selejt fogalmat,
- ha atdrgyi eszkdzok rendeltetésszerl hasznalat soran elhasznalédtak,
- karesemény soran valtak selejtté.
A selejtezés altalaban nem jelent fizikai megsemmisitést, — kivéve a kotelez6vé tett eseteket.
Tekintettel az eszk6zok minimalis mennyiségére az alapitvanynal évente egyszer selejteznek,
a leltarozast megel6z6en célszerl az e célbdl elkilonitett eszk6zok selejtezését végrehajtani.

A selejtezés végrehajtasat bizonylaton kell rogziteni.
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Az eszkozoket haszndld munkavallaléknak jelezni sziikséges, ha a teriletiikon selejtes
eszkozt tarolnak.

Hasonldéan a hasznositasndl tdrgyaltakhoz, a készletek Orzéséért felel6s munkavallalé
készitse el a selejtezendd eszkozok listajat.

Az Osszedllitott jegyzékek alapjan a selejtezésért felel6s munkavallalé ( vagy (bizottsag),
miutdn megszemlélte a selejtezendd eszkdzoket, elkésziti a selejtezési jegyz6konyvet, majd
aldirasaval igazolja az abban |évé adatok tartalmi, szamszaki és szamviteli helyességét.

A selejtezési jegyz6konyvet a szamviteli torvényben meghatarozott, illetve annak alapjan, a
helyi sajatossagoknak megfelel6 eszkbzcsoportokként kell elkésziteni.

Az eszkozok és készletek jellegébdl, a nyilvantartas kiilonbségébdl fakaddan
megkllonboztetjik a targyi eszkozok és a készletek selejtezési jegyz6konyvét. Immaterialis
javak jegyz6konyve azonos lehet a targyi eszkozok jegyz6konyvével.

Tdrgyi eszk6z selejtezési jeqgyz6kényve

A jegyz6konyv a selejtezéssel kapcsolatos targyi eszkoz dllomanyvaltozas bizonylata is, amely
— a tdrsasagi tulajdon védelmének biztositdsa érdekében az ellen6rzéshez és

— a selejtezés konyvviteli elszamoldsahoz szikséges adatok feljegyzésére is
alkalmas.
Készlet selejtezési jeqyz6kdnyv — készlet esetén
A jegyz6konyv a készletek selejtezésénél és leértékelésénél rendszeresitett nyomtatvany.
A jegyz6konyvben az eljaras lefolytatasdra kijelolt munkavallalok vagy bizottsag végleges
javaslatat kell 6sszefoglalni, melyet aldirasukkal hitelesitenek.

A jegyz6konyv alkalmas kell legyen (hasonldan a targyi eszkoz selejtezési jegyz6konyvhoz)

— aselejtezés és leértékelés konyvviteli elszamoldsdhoz.
Az illetékes munkavallalok vagy bizottsag javaslata alapjan az alapitvany vezet6je dont az
eszkdzok selejtezésérdl, illetve engedélyezi azt.
A kiselejtezett vagyontdrgyakbdl kibontott anyagokat (alkotdrészeket, tartozékokat,
szerelvényeket) és a selejtezés lebonyolitdsa sordn keletkezett egyéb értékesithet6

hulladékokat

— raktarra kell vételezni a selejtezési jegyz6kdnyvre hivatkozva,
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— a haszonanyagokra, hulladék anyagokra érvényes, a szamviteli torvényben elGirt
forgalmi aron.

A kiselejtezett eszk6zokbdl nyert haszonanyag, hulladék hasznositdsat az alapitvdnyon bell
vagy kivil meg kell kisérelni. Ha ez nem lehetséges, Ugy az adott eszkoézt meg kell
semmisiteni.
A hulladék értékesitésekor a szallitolevélen és a szamlan minden esetben fel kell tiintetni a
selejtezési jegyz6konyv szamat.
Azokat a kiselejtezett vagyontdrgyakat, amelyeket sem haszon-, sem hulladék anyagként,
sem mas moddon hasznositani nem lehet vagy nem szabad (példaul a tlzrendészeti és
egészségligyi hatdsdagi el6irdsok miatt), meg kell semmisiteni.
A megsemmisités torténhet OsszezUzdssal, elégetéssel, hulladékudvarban, kommunilis

szemétként torténd elhelyezéssel stb. A megsemmisitésrél jegyz6konyvet kell felvenni.

5. Hasznositasi és selejtezési felelGs
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A hasznositasban, selejtezésben eljaré munkavallald részére az ligyvezetd névre sz46lo irdsos
megbizélevelet ad.
A hasznositdsi és selejtezési felel6snek a hasznositandd és selejtezendd eszkdzokkel

kapcsolatban a kdvetkez6 feladatokat kell elvégeznie:
— a hasznositdsra és selejtezésre vonatkozd szamitasok elvégzése,
— a hasznositandé és selejtezend6 eszk6zok helyszini szemléje,
— a helyszini szemle alapjan a hasznositasi és selejtezési jegyz6konyvek elkészitése,
— avarhaté hulladékmegtériilés sulyanak és értékének megjeldlése,

— a jovahagyott jegyz6konyv alapjan a szamviteli elszamolas és a hulladék

beszolgdltatds ellenbrzése,

— aselejtezés elszamolasa és jelentés.
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Jelen Szabalyzat a Kuratorium a 2022/03/01/5. szamu hatarozataval fogadta el, és az az
elfogadas napjan |ép hatalyba.

Budapest, 2022. marcius 1.
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a Kuratérium elnoke kuratériumi tag
Demeter Szilard Csaba Molnar-Banffy Kata
kuratériumi tag kuratériumi tag
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