A DHFKA

ESZKOZOK ES FORRASOK
LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZATA

I. Altalanos rész

A koltségvetés év végi zarasahoz, a beszamol elkészitéséhez olyan leltart kell
Osszeallitani, amely tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a koltségvetési szerv
mérleg fordulonapjan meglévd valamennyi eszk6zét €s forrasat mennyiségben és értékben.

1. A leltarozasi szabalyzat célja és tartalma

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy rogzitse a beszamold részét képezd mérleg tételeit
alatdmasztd leltarak készitésére és a leltarban szerepld eszkozok, forrasok leltarozésara,
valamint értékelésére vonatkozd szabalyokat, eldsegitse, hogy a beszamoldé a vagyoni,
pénziigyi és jovedelmi helyzetrdl a valds képet mutassa.

2. A leltarra vonatkozo szabalyok

2.1. Leltarkészitési kotelezettség

A konyvek év végi zarasdhoz, a beszamold elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek
alatdmasztasara olyan leltart kell Osszeallitani, amely tételesen, ellendrizheté modon
tartalmazza a szervezet mérleg fordulonapjan meglévo eszkdzeit mennyiségben és értékben,
forrésait értékben.

2.2. A leltar fogalma

A leltar olyan részletes kimutatis, amely eszkdzoket mennyiségben és értékben, forrasait
pedig értékben, egy adott idépontra vonatkozodan - ellendrizhetden - (tételesen) tartalmazza.

A leltar a konyvviteli mérlegben kimutatott eszk6zok és forrasok valodisagat tamasztja ald. A
leltar a konyvviteli mérleg alapdokumentuma.

2.3. A leltarkészités modja

A leltar készitheto:
A.) mennyiségi felvétellel (leltarozassal),
B.) nyilvantartasok alapjan (egyeztetéssel).

A.) Mennyiségi felvétel (leltarozas) alapjan torténd leltarkészités
A leltarozas olyan tevékenység, amelynek sordn az eszkozok valdsdgban meglévd allomanyat

a leltar forduldonapjara vonatkozoan mennyiségi felvétellel allapitja meg.
A készpénzallomany mennyiségi felvételérdl (leltarozasarol) jegyzokonyvet kell késziteni.



B.) Nyilvantartas alapjan torténd leltarkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon modja, amikor a nyilvantartasok helyességét igazolo
okményok alapjan allapitjuk meg az eszkdzok és forrasok valdosdgban meglévo allomanyat.

II. A leltarozas kapcsolata a szamviteli politikaval

A szamviteli politikahoz kapcsolodoan kell elkésziteni az eszk6zok €s forrasok leltarozasi és
leltarkészitési szabalyzatat. Ennek érdekében eld kell irni, hogy:

— a leltarozas az éves beszamolo fordulonapjaig - targyév december 31-ig megtorténjen,
— amérleg tételeinek leltarral torténd aldtdmasztasa jogszabalyi kovetelmény.

1. A leltarral szembeni kovetelmények

— A leltarozas szolgalja a valodisag elvének érvényesiilését.

— Biztositsa az Osszeallitott leltaron keresztiil az attekinthetdséget, az értékelhetdséget és
segitse az ellendrzés folyamatat.

— Tiikrozze az eszkozoknek a leltarozas soran fellelt tényleges mennyiségét €s helyesen
megallapitott értékét.

— A 100.000 Ft bekeriilési érték feletti vagyontargyakat beszerzési aron kell szamitasba
venni.

— A leltarfelvétel a tényleges gazdasagi tartalmuknak megfeleléen torténjen.

— A beszamolok dsszeallitasahoz a leltarfelvétel kore a 1ényegesség elvét tiikkrozze.

— A leltarozas eredményeként keletkezett informacidok hasznossaga élljon aranyban az
informéaciok eldallitasanak koltségeivel.

2. A leltar értékelése

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

A leltarban szerepld eszk6zok és forrasok értékelésére vonatkozo szabalyokat a szamviteli
torvény, s a végrehajtasi kormanyrendelet tartalmazza.

A leltarnak biztositani kell tovabba:
— ateljes koriiséget,
— a bizonylatok (leltarfelvételi jegyek, ivek, stb.) tovabba az egyéb dokumentaciok

(JegyzOkonyvek, kimutatdsok) egyértelmii és hianytalan kitoltésérol,
— a sziikséges zaradékok és aldirdsok a dokumentéaciokon rajta legyenek.



Targyi eszkozokkel kapcsolatos feladatok:
— anyilvantartasok alapjan szamba kell venni a kdlcsonbe ¢€s javitasra adott sajat vagy
idegen tulajdonu targyi eszk6zok allomanyat,
— feliil kell vizsgalni a hasznalatbol kivont targyi eszk6zok alloményat, sziikség szerint
intézkedni kell a selejtezésrol esetleg az értékesitésrol,
— meg kell gy6zddni arrél, hogy a targyi eszk6zon a leltari szamok olvashatok-e,

A leltarozas alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositasa

Minden leltar alkalmaval szabalyosan kiallitott, megfelelé tartalmi jegyzOkonyvet kell
késziteni.

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazolasa céljabol a
leltdarozonak ala kell irni.

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

A bankszamlak leltdrozasa egyeztetéssel torténhet. A forintban elhelyezett bankbetétek
értekét a mérleg forduldonapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal egyezd

értéken kell a leltarba felvenni.

A pénzeszkozok leltarozasat minden évben december 31-vel és a konyvelési adatok
egyeztetésével kell elvégezni.

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

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

A kivizsgalast kovetden jegyzOkonyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:
a leltarkiilonbozet mennyiségét €s értékeét,

— a kiilonbozetet el6idézo okokat,
— a feleldsség megallapitasat.

Jelen leltarozasi szabalyzatot a Kuratorium 2016. februar 16. napjan hatarozattal elfogadta.
Hatalyos 2016. februar 24.napjatol.

a Kuratorium elnoke



