LELTAROZASI, SELEJTEZESI SZABALYZAT

Continental Alapitvany
18400003-1-05

Ervényben: Miskolc, 2010.01.03. napjatol

, TN (\
Ervénybe helyezte: L, W..... 23S

Lukacs Eva

MTVANY



A Continental Alapitvany

Leltarozasi és Selejtezési Szabalyzata

1.

A leltarozassal kapcsolatos fogalmak és altalanos kérdések

A leltar olyan tételes kimutatas, amely az alapitvanyi eszkézok és forrasok tényleges allomanyanak
mennyiségét és értékét meghatarozott napra vonatkoztatva tartalmazza ellenérizhet6 modon.

Az ellendrizhetdség kovetelményének akkor felkel meg, ha érvényesiilnek az alabbi feltételek:

a leltar tartalmazza a fordulénapot (év, hénap, nap, amelyre vonatkozoéan a leltar késziil),

a leltar tartalmazza a benne szereplé tételek egyértelm( azonositasahoz sziikséges adatokat,
a valuta- és devizarészleteket, illetve a kiilfoldi pénzértékre szolo kovetéseket és
kotelezettségeket forintértékben kell a leltarban szerepeltetni, feltiintetni a valuta, deviza
nemét, osszegét, forintra atszamitasnal alkalmazott arfolyamot,

a csokkent értékii, megrongalddott, feleslegessé valt készleteket allapotuk megfeleld piaci
értéken, azaz csokkent értékiikon kell a leltarban és a mérlegen szerepeltetni,
elkiilonitetten kell kimutatni a letarban azokat az egyébként azonos eszkozoket, amelyeket
valamilyen okbodl egymastol eltéréen értékelnek,

a leltar tartalmazza - csak mennyiségben, érték nélkiil - a hasznalatba vett (koltségként
elszamolt, egy éven beliil elhasznaldédd, targyi eszkoznek nem mindsiild eszkozoket.

Leltarozas:

A leltarozas az alapitvany tulajdonaban, vagy birtokaban lévo eszkozok és kotelezettségek
allomanyanak tényleges megallapitasa. A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartas szerinti
és a tényleges allomany kozotti kiilonbozet (hiany, tobblet) megallapitasa és rendezése (elszamolas)
is. A leltarozas - mennyiségi adatok és az értékelési szabalyok alapjan - megallitja az eszkozok
értékét, feltarja a csokkent értékd, feleslegessé valt, illetve hasznalaton kiviili eszkozoket.

A leltarozas célja:

a mérleg valodisaganak alatamasztasa,

a csokkent értéki készletek, valamint a hasznalaton kiviili eszk6zok feltarasa,
bizonylati fegyelem ellendrzése, megszilarditasa,

a konyvelés helyességének ellendrzése,

a tulajdon védelme és az eszkozokért feleldsok elszamoltatasa,

a kuratorium tajékoztatasa.

A leltarfelvétel modja lehet:

mennyiségi felvétel (amikor tételesen valamilyen mértékegységben mérjiik a leltarozando
eszkozoket, pl. db)
mennyiségi felvétel nélkiil (egyeztetés a nyilvantartasok alapjan)

A leltar fajtai:

Teljes leltar az a kimutatas, amely valamennyi - helyiségekben személyhez kototten és
ideges helyen tarolt - eszkozt tartalmazza

Részleges leltar az eszkozok egy-egy korérdl (az eszkozok egy-egy csoportjarol) készitett
leltar.

Evzaré leltdr az éves beszamolo6 valodisagat a mérlegben kimutatott eszkozok és forrasok
értékét alatamasztdé dokumentacio.

Elszamoltaté leltdar az a leltar, amely az anyagilag felelds személyek elszamoltatasara
késziil. Ilyen leltarnak mindsil a vallalkozas dolgozdi részére személyre szoldéan kiadott
eszkozok idészakos szambavétele (rovancsolasa) is.



o Atadds-dtvételi leltdr az a leltar, amelyet a valtozas napjaval akkor kell késziteni, ha az
eszkozok kezeléséért vagy szamadasaért felelds beosztast betolté személyében valtozas
kovetkezik be, vagy atszervezés torténik. Ez a leltar mind az atado, mint az atvevo
elszamoltatasanak anyagi és biintet6jogi feleldosségének alapokmanya.

Leltarfelvételezés a valaszthat6 idépont alapjan:

e Folyamatos leltarozas esetén a leltarozasi kotelezettség ala esé minden eszkozt
meghatarozott idétartamon beliil kell leltarozni. A folyamatos leltarozas eléfeltétele a
naprakész, a fokonyvvel egyez6 nyilvantartas.

e Fordulonapos leltar esetén elére meghatarozott naptari nappal - vonatkozd analitikus
nyilvantartasok lezarasaval egyidejlileg - torténik az eszkozok leltarfelvétele. A leltarozast a
leltarfelvételi helyen megszakitas nélkiil kell folytatni.

A leltdri forduldnap - attol fliggetleniil, hogy a tényleges leltarozasi munka mikor veszi kezdetét,
vagy mikor fejezédik be - az a nap, amelyre vonatkozoan a leltart el kell késziteni, a leltarozas napja
pedig az a nap, amikor a tényleges mennyiségi felvétel megtorténik.

Rovancsolds a meglévo eszkozok egyeztetése az analitikus nyilvantartassal, fékonyvi konyveléssel.
Elrendelheté barmikor, egy meghatarozott eszkézcsoportnal is.

Leltdrkiilonbozetnek mindsiil a leltarozas soran megallapitott mennyiség és a konyvviteli
nyilvantartasok szerinti mennyiség kozotti kiilonbozet, mely lehet leltari hiany vagy leltari tobblet. A
leltarkiilonbozet értéke a leltarozas soran megallapitott mennyiségi kiilonbozet nyilvantartasi
(beszerzési) aron szamitott értéke.

Ertékelés az eszkdzok és forrasok forintértékkének meghatarozasa.

2. A leltarozas elokészitése
2.1. A leltarozasi litemterv

A leltarozas elott iitemtervet kell késziteni. Az iitemterv tartalmazza a leltarozas el6készitésével, a
leltarfelvétellel és az értékeléssel, valamint ellendrzéssel kapcsolatos 0sszes munkafolyamatot. A
leltarozasi itemtervet az alapitvany konyveléjének kell elkésziteni.

A leltarozasi Utemterv tartalmazza:

a leltarozasi munkak iranyitasaval megbizott vezeto és leltarellenér megjelolését,

a feladatok elvégzéséhez sziikséges munkaeszkozok biztositasat,

az Osszehasonlito kimutatasok elkészitésének hataridejét,

a leltarozasra keriilé eszkozok korét,

a leltarhianyok, tobbletek értékelési modjat,

a leltarozas konkrét el6készitésének, végrehajtasanak és értékelésének kezd6 és befejezo
idépontjat,

a leltarozasban érintettek kiértesitésének hataridejét,

a leltarozas madjat,

a leltarozas fordulonapjat (fordulonapos leltarozas esetén),

a leltarozasban érintett személyek és helyiségek megnevezését,

a leltarozasban résztvevo felel6sok, a leltarozok nevét,

a leltarozasok eredményének értékelését, osszefoglalo jelentés készitésének idépontjat,

az egész éves leltarozasi, rovancsolasi tevékenységrél a kuratérium részére jelentés
készitésének hataridejét.

A leltarozasi itemtervez a kuratorium elnokének kell készitenie.



2.2. A leltarozas megszervezése

A leltarozas gyors, sikeres lebonyolitasa érdekében eldzetesen fel kell mérni a leltarozasi feladatokat.
A legfontosabb feladat a leltarozasi egységek kijelolése, meghatarozasa az alabbiak szerint:

I muszaki, technikai berendezések

Il. gépek

Il. egyéb berendezési és felszerelési targyak
IV. személyi hasznalatra kiadott targyi eszkozok
V. pénztar

A leltarozasi egységeket romai szam jeloli, és ezeket a leltarozasi bizonylaton fel kell tiintetni.

2.3. Leltarozasi bizottsag, csoportok kialakitasa

A leltarozas megszervezésére, el6készitésére és lebonyolitasara leltarozasi bizottsagot kell alakitani.
A leltarozasi bizottsag, melynek hataskore az egész alapitvanyra kiterjed, 2-3 tagl. A leltarozasi
bizottsag tagjai részére az alapitvany konyveléje a leltarozasi munka altalanos tudnivaléirol
tajékoztatast ad.

A leltarozas ellenérzésének megszervezése az alapitvany konyveléjének és a kuratorium elnokének a
feladata. Végrehajtasaért a kijelolt ellenérok a feleldsek.

A leltarozas alapbizonylata a leltarfelvételi iv, amely szigori szamadasi nyomtatvany. A nyomtatvanyt
atvételi elismervény ellenében a leltarozasi bizottsag elnokének kell atadni. A leltarfelvételi iven

el6zetesen csak a sorszamot és datumot szabad kitolteni. A leltarfelvételi ivrél Gsszesitét kell
késziteni két példanyban. Az iveket és az Osszesitét 10 évig meg kell 6rizni.

2.4. A leltarozo bizottsag és a leltarozo6 csoportok tagjainak oktatasa
A leltarozasi bizottsag és a csoportok tagjai részére az alapitvany vezetéje a leltarozasi munka
altalanos tudnivaloirol tajékoztatast ad. A tadjékoztatasban ismerteti a leltarozas jelent6ségét,

teljességének elvét, bizonylati rendjét, a leltarozas tényleges lebonyolitasat, a vele kapcsolatos
hataridoket.

2.5. Leltarellenérzés megszervezése, leltar ellenérok kijeldlése

A leltarozas ellendrzésének megszervezése a kuratérium elnokének a feladata. A leltarellendrzés
elvégzésével megfelel6 gyakorlattal és szakismerettel rendelkezé dolgozokat kell megbizni.

3. Leltarozas bizonylati rendje

A leltarozas alapbizonylata a targyi eszkozok leltarfelvételi ive. (A mindenkor érvényes szabvany
nyomtatvany.)

A leltarfelvételi ivet tintaval, golyostollal vagy tintaceruzaval - vagyis maradandd moédon -
olvashatoéan kell kit6lteni egy példanyban.

Minden rovatot egyértelmien, pontosan ki kell télteni, az abban foglalt adatok valoédisagat a
leltarozasi csoport vezetdjének és a leltarellendrnek alairasaval kell igazolni.

A leltarfelvételi ivet 10 évig meg kell 6rizni.



4, Leltarozas modja és értékelés

Immaterialis javak leltarozasa

Az immaterialis javak olyan forgalomképes dolgok vagy jogok, amelyek elhasznalodasi ideje az egy
évet meghaladja. Ebbe a csoportba tartozd eszkézok nem targyiasutak, nem foghatok meg, értékiik
szerzO6dés, szamla alapjan hatarozhaté meg.

Az immaterialis javak csoportjaba tartoznak a vagyoni értéki jogok (bérleti jog, szolgalmi jog,
foldhasznalat, haszonélvezet és hasznalat, az ingatlanhoz kapcsolodo vagyoni értéki jogok
kivételével) szellemi termékek (szoftverek).

Az immaterialis javakrol csak értékbeni nyilvantartast kell vezetni. A leltar készitésekor az
immaterialis javakat a megfeleléen vezetett analitikus nyilvantartasukbol kell a leltarba felvenni. Az
immaterialis javak leltarozasa az analitikus nyilvantartasokban szereploé értékek azonositasat és
egyeztetését jelenti. Az egyeztetés soran az immaterialis javakhoz kapcsoldédd dokumentaciok
meglétét is ellendrizni kell.

Az immaterialis javak leltarozasat legalabb évente, a zarészamadas forduldonapjara vonatkozdan kell
elkésziteni.

Targyi eszkozok leltarozasa

A targyi eszkozok azok a rendeltetésszerlien hasznalatba vett, targyiasult eszkozok, amelyek
elhasznalodasi ideje az egy évet meghaladja.

A targyi eszkozok csoportjaba tartozo eszkozok az ingatlanok (foldteriilet, telek, épiilet, épitmény,
jarmivek, berendezések, felszerelések (irodai berendezések, szamitastechnikai eszkozok,
berendezési targyak, képzémiivészeti alkotasok), beruhazasok (azok a beszerzett targyi eszkozok,
amelyek még nem keriiltek lizembe helyezésre, hasznalatbevételre.)

A targyi eszkozok leltarozasat évente a zaroszamadas fordulonapjaval mennyiségi felvétellel kell
elvégezni. A felvett leltar attekinthetéen, leltarozasi helyenként és ezen beliil fajta, tipus, méret,
gyari szam és mindség részletezéssel tartalmazza az eszkozokre vonatkozo jellemzoket.

A targyi eszkoz leltarozasa kiterjed a tartozékokra is.

A mennyiségi felvétel leltarfelvételi iveken torténik, melynek adatai egyeztetésre keriilnek az
analitikus nyilvantartassal, vagyis az egyedi kartonok adataival.

A targyi eszkozoket a konyvviteli nyilvantartasokkal egyezd netto értékben kell értékelni.
A beruhazasokat a szallit6 altal szamlazott értéken értékeljiik a gazdasagi év utolsé napjaval.

Az alapitvanynak a nem sajat tulajdonu targyi eszkozeit is fel kell leltaroznia, de a letarban értékkel
nem kell felvennie.

A targyi eszkozok hianyarol jegyzékonyvet kell felvenni, ebben indokolni kell az eltérés okat.
A targyi eszkozoknek mindsiilé vagyontargyak leltarozasi idépontjai a kovetkezok:

ingatlanok 5 évenként

muszaki, technikai berendezések 2 évenként

gépek 2 évenkeént

személyi hasznalatra kiadott targyi eszkdzok 3 évenként

kell leltarozni, az adott év IV. negyedévében.

A bérbe adott, kolcsonadott targyi eszkozoket a bérbevevd, kolcsonvevd leltarozza a megfeleld
el6irasok szerint, a masolatot az Alapitvanynak megkiildi. Az 50 ezer Ft alatti targyi eszkézoket a



targyi eszkozokre vonatkozo el6irasok szerint kell leltarozni. A targyi eszkozoket a konyvviteli
nyilvantartasokkal egyez6 netto értékben kell értékelni. A "0"-ig leirt targyi eszkozoket 0 Ft értékben
kell értékelni.

A készletek, eszkozok leltarozasanal a személyeknek kiadott eszkozoket 3 évenként egyszer a vezetett
nyilvantartasokkal valo egyeztetéssel leltarozzuk. A csokkent értéki készleteket elkiilonitve kell
kimutatni. Csokkent értéki a készlet, ha megrongalddas kovetkezett be, ha eredeti rendeltetésiiknek
megfeleléen nem hasznalhatok. A készletek leértékelését szabalyszeriien elkészitett jegyzokonyvvel
kell alatamasztani, selejtezni.

Hosszu lejaratra adott kolcsonok és bankbetétek leltarozasa

A hosszi lejarati kolcsonok és bankbetétek leltarozasat legalabb évente a zardszamadas
fordulénapjara (december 31) vonatkozoan kell elvégezni, mely az analitikus nyilvantartasban lévé
értékek azonositasat és egyeztetését jelenti.

Az alapitvany kezelésébe adott, illetve tulajdonat képez6 vagyon cimén a mérlegben értékben nem
szabad kimutatni, de a leltarba mennyiségben fel kell venni.

az alapitvanynal lévé, de mas tulajdonat képez6 eszkozoket,

hitéleti kiadvanyokat

a mar teljesen leirt, de még ki nem selejtezett targyi eszkozoket,

a nyilvan nem tartott egyedileg 50.000 Ft beszerzési érték alatti targyi eszkozoket,
készletként értékben nyilvan nem tartott eszkozoket, berendezési targyakat.

Pénzeszkozok leltarozasa

A pénzeszkozok leltarozasa minden évben a zardészamadas forduldonapjan egyeztetéssel torténik.

A mérleg fordulonapjan a pénztarban |évé készpénz Osszege megszamlalasra keril, majd a
pénztarkonyvvel keril egyeztetésre. A készpénzkészletr6l, annak cimletenkénti meglétérdl
jegyzokonyvet kell felvenni.

A bankszamlakon forintban elhelyezett bankbetétek értékét a mérleg fordulonapjan a hitelintézet
altal megkiildott bankkivonattal egyez6 értéken kell szerepeltetni a leltarban.

Kotelezettségek leltarozasa

Kotelezettségek azok a szallitasi, vallalkozasi, szolgaltatasi és egyéb szerzédésbol eredd,
pénzformaban teljesitendd elismert fizetések, amelyek a szallitd, a vallalkozo, a szolgaltatd, a
hitelez6, a kolcsonzé altal mar teljesitett, az alapitvany altal elfogadott, elismert szallitashoz,
szolgaltatashoz, pénznyUjtashoz kapcsolodnak.

a kotelezettségek leltarozasat az analitikus nyilvantartasokkal valé egyeztetéssel, de az analitikak
alapdokumentumait is vizsgalva kell elvégezni.

A leltar alapdokumentumai a kételezettségeknél:

e beruhazasi és fejlesztési hitelek esetében a hitelintézet december 31-ei allapotra vonatkozo
bankkivonata

e adod-elszamolasi bizonylatok, adobevallasok a koltségvetési kapcsolatokbol szarmazo
kotelezettségeknél,

e bejovo szamlak,

e analitikus nyilvantartasokat a munkavallalokkal szembeni kotelezettségeknél,

e szerzodések mas adosokkal szembeni kotelezettségeknél.



5. Leltarozas és konyvvitel adatainak egyeztetése
A targyi eszkozok értékének kimutatasa iveken torténik.

A leltarfelvétel idépontjatol szamitott legkésébb 30 napon beliil a leltar adatait egyeztetni kell az
analitikus nyilvantartasokkal, és a jegyzékonyvileg megallapitott kiilonbozetek okat az egyeztetéssel
szamitott 30 napon beliil kivizsgalas Utjan tisztazni kell.

A leltarozas eredménye alapjan a az alapitvany elnoke indokolt esetben, hatarozatban dont az ott
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jogkovetkezményrol.

A hatarozatot a leltarfelvétel befejezését koveté 60 napon beliil irasban kozolni kell az érintett
személlyel.

A leltarozas eredménye alapjan intézkedni kell a leltarkiilonbozetet eléidézd okok megsziintetésérol.
Az immaterialis javak és targyi eszkozok leltarozasa soran megallapitott leltarkiilonbozetekrél a
kivizsgalas Utjan valo tisztazast kovetGen jegyzékonyvet kell felvenni. A hianyok, tobbletek miatt

alkalmazott felel6sségre vonasrol szolo jogerds hatarozatot utélag a jegyzokonyvhoz kell csatolni.

A leltarkiilonbozetet legkésébb a negyedéves konyvviteli zarlat alkalmaval kell rendezni.

6. Leltarellenorzés

A leltar ellendrzésének célja annak biztositasa, hogy a leltarozas a torvényi eldirasoknak megfeleléen
torténjék.

A leltarellendrzésnek ki kell terjednie a leltarozassal kapcsolatos valamennyi munkara.
igy ellendrizni kell

e a leltarozas el6készité munkalatai soran kiadott intézkedések végrehajtasat,

e gyakori probaszer( ellendrzéssel a leltarfelvételi munka lebonyolitasat,

e a leltarfelvétel tényleges adatai és konyvszerinti adatok kozotti kiilonbozetek (leltarhianyok
és tobbletek) elszamolasanak helyességét.

Az értékelés ellendrzése soran kiemelten kell foglalkozni az értékveszteségek meghatarozasanak
helyességével, teljességével.

Ellendrizni kell azt is, hogy a leltarfelvétel soran eldart technikai modszereket (tételes megszamlalas,
a leltarozott eszkozok megfelelé megjeldlése, stb) betartottak-e.

A leltarellendrzés a leltarozas egész ideje alatt folyamatos tevékenység. Az ellendrzés megtorténtét
a leltari ellendr a bizonylaton olvashatéan alairasaval igazolja (kézjegy nem elegendd).

Az ellen6rzés soran megallapitott hianyossagok megsziintetése érdekében a leltarellendr
észrevételeit koteles azonnal kozolni a leltarozasi csoport vezetéjével. Ha a leltarellendr
megallapitasaval a leltarozo csoport vezet6je nem ért egyet, akkor az ellenér megallapitasait azonnal
jelenteni kell a leltarozasi bizottsag vezetéjének.

Ha a leltarozast barmely okbol hianyosan végezték el, vagy annak adatai az ellendrzés megallapitasa
szerint vitathatok, az érintett leltarozasi egységben lévo eszkozoket részben vagy egészben Gjra kell
leltarozni.

Az alapitvany az éves mérlegben csak a leltarkilonbozetekkel modositott készleteket szerepeltetheti.



A leltarellendrzésnek ki kell terjednie a leltarozassal kapcsolatos valamennyi munkara, kiilonos

tekintettel:
e el6készité munkara,
e probaszer( ellenérzéssel a leltarfelvételi munkara,
e a leltarfelvételi iv adatainak valodisagara,
e a konyv szerinti adatok kozotti kiilonbozetek elszamolasanak helyességére.

Az e szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a szamviteli torvény elGirasai az iranyadok.

A hasznalhatatlanna valt vagyontargyakat, a leltarozas elétt 30 napon beliil selejtezni kell.
Felesleges vagyontargyaknak mindsiil:

az alapitvany tevékenységéhez mar nem sziikséges vagyontargyak

az eredeti rendeltetésének mar meg nem felelé vagyontargy, (pl. korszer(ibb beszerzése
megtortént)

természetes elhasznalodas

erkolcsi avulas, értékcsokkenés miatt rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmatlanna valt

A kuratérium elnokének 3 fos selejtezési bizottsagot kell kijelolni. A selejtezési bizottsag a
feleslegessé valt vagyontargyakat jegyzékbe foglalja. Tovabbi feladata, a hasznalatra alkalmatlan
vagyontargyakrél megallapitani, hogy hasznosithatok-e, javaslatot tesznek a hasznositas tovabbi
modjara, vagy a megsemmisitésilkre. A selejtezésr6l jegyz6konyvet vesznek fel, melyben
rendelkeznek a hasznalhatatlanna valt vagyontargyak sorsarol.

A selejtezési jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

az analitikus nyilvantartas szerinti azonosité szamot;

az eszk0z megnevezését;

az eszkoz tartozékainak megnevezését;

a mennyiségi egységet;

a mennyiséget;

a feleslegessé valas okat;

a hasznalhatosag mértékét;

a hasznositas modjara tett javaslatot, ha van (ennek kit6ltése nem kotelezd);
a jegyzék készitésének idopontjat;

az Osszeallitasért felelé s kezdeményezd személy alairasat;

A selejtezés lezarasat kovetéen a konyvelés a bizottsag altal megkiildott jegyzékonyv alapjan az
eszkozok értékében, mennyiségében bekovetkezett valtozasokat, legkésébb a leltarozas el6tt 5
nappal atvezeti.

Jelen

leltarozasi és  selejtezési  szabalyzat 2010. januar 3-an  lép  hatalyba.

A szabalyzat alkalmazasba vételét a fenti datummal elrendelem.

Miskolc, 2021. januar 3.
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