KOBANYAI BRINGAS EGYESULET

SZAMVITELI SZABALYZATOK LELTAROZASI SZABALYZAT

5. LELTAROZASI, LELTARKESZITESI SZABALYZAT

Bevezetés

A szamvitelrol sz616 2000. évi C. torvény hatdrozza meg a leltdr, a leltdrozds &sszedllitds
irdnyelveit, szabélyait:

A Szt. kétféle kotelezettséget ir el6:

= leltarkészitési, Osszedllitasi kotelezettséget, amely azt jelenti, hogy a szerve-
zetnek a mérleg fordulénapjan meglevd eszkozeirdl és forrdsairdl tételes és
ellendrizheto leltart kell készitenie, valamint,

= leltdrozdsi kotelezettséget, azaz tényleges mennyiségi felvételt kell végezni
akkor, ha a szervezet a szamviteli alapelveknek megfelelé mennyiségi nyil-
vantartdst nem, vagy nem folyamatosan vezet, illetve a csak értékben kimu-
tatott eszkdzoknél és forrasokndl egyeztetési kotelezettséget ir elo.

A leltarozast a kettds konyvvitelt vezetd szervezet a december 31-i mérleg fordulénappal
készitett éves beszamol6 aldtdimasztasdt biztosito leltar osszedllitasa érdekében végzi. Ezért
a leltdrozds végrehajtdsdnak fordulénapja dltaldban december 31.

A Szt. tehdt a szervezetre bizza a leltarkészités, tsszedllitds, illetve a leltdrozds alkalmazott
modszerét €s idejét. Egyetlen kritérium, hogy az éves beszamol6t, az annak részét képezd
mérleget valosdgos, bizonyithatd leltdri adatokat tartalmazé leltarral kell aldtdmasztani.

Jelen szabdlyzat osszedllitdsdnak célja, hogy a szervezet gazdasagi szakemberei szdmadra (t-
mutatast nydjtson a szamviteli torvény maradéktalan végrehajtasdra.

Kiemelt vezetoi feladat, hogy a leltdrozdsi szabdlyzat eldirdsai 9sszhangban legyenek a szer-
vezet szamviteli politikdjanak és szamlarendjének eloirdsaival. A leltdrozdsi szabdlyzat tar-
talmazza:

* aleltarozds elokészitése soran elvégzendo feladatokat,
*  aleltdrozdas médjat,

* az értékelés technikai szabalyait,

"

a leltarfelvétel adatainak feldolgozas maédjt.

Kiilonos figyelmet igényel a leltdrozds személyi feltételeinek biztositdsa, ennek alapjdn a
leltarfelvétel végrehajtdsa, a leltdrak feldolgozéasanak ellendrzése.

1. A leltarozas alapelvei

1.1 A leltarkészités és a leltarozas alapfogalma

Leltdr: a KOBANYAI BRINGAS EGYESULET eszkézeirdl és forrdsairdl egy adott idé-
pontra vonatkozoan, a valésdgos helyzetnek megfelelé mennyiségi és értékbeni részletes ki-
mutatas.
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A szamviteli torvény el6irdsa szerint a fékdnyvi konyvelés év végi zardsdhoz olyan leltart
kell késziteni, amely ellenérizheté médon tartalmazza a mérleg fordulénapjan meglevé esz-
kozoket és forrdsokat menn yiségben és értékben.

Leltdrozds: a KOBANYAI BRINGAS EGYESULET tulajdondban, birtokdban, kezelésé-
ben, hasznalatiban levé, befektetett eszk6zok, készletek, kovetelések, pénziigyi eszkdzok,
valamint azok forrdsainak szambavétele és a valosagban meglevé mennyiségiik, dllomanyuk
megallapitasa.

Leltdrhidny: az anyagban, druban, leltri készletekben ismeretlen okbél keletkezett hidny.

A leltdrozas kiterjed a szervezet birtokdban levd minden idegen eszkozre is.

2. A leltarozassal kapcsolatos ismérvek

2.1 A leltar tartalma

A Szt. 69. § (1) bekezdése értelmében eleget kell tenni a tételesség és az ellendrizhetdség
kivetelményének.

A tételesség kovetelménye
azt jelenti, hogy a leltarnak tételesen tartalmaznia kell a mérlegben kimutatandé minden esz-
kozt és forrdst. A KOBANYAI BRINGAS EGYESULET tulajdondban, haszndlataban levé
eszkozok jellege szerint vannak olyan eszkozok
= amelyek mennyisége tételes mérés, szamldlis alapjan kozvetleniil megélla-
pithatd, ezeket vagy az elvégzett leltarozds, vagy a megfelel6 analitikus nyil-
véntartdsok alapjan, mennyiségben és értékben, (targyi eszkozok, pénzeszko-
z0k koziil a pénztar)
= azokat, amelyek értéke csak kdzvetve, a nyilvantartdsok, alapjan torténé 6sz-
szehasonlitds szerint, értékben lehet szdmba venni, tételesen kell a leltarba
bedllitani (minden egyéb eszkiz és forras).

Az ellendrizhetdség kovetelménye szerint

- a leltarnak tartalmaznia kell azt az ¢vet, hénapot és napot, amely napra vo-
natkozdan azt készitették,

- a leltdrnak tartalmaznia kell az abban szereplé eszkozok és forrdsok leltari
tételeinek pontos megnevezését és az azonositashoz sziikséges minden egyéb
megjeldlést,

= a leltarnak tartalmaznia kell a mérleg fordulénapjan meglevé eszkoz- és for-
rasdllomanyt, eszkozonként és forrdsonként,

A valutapénztirban lev valutakészletet és a devizaszdamlan levé devizat, valamint a
kiilfoldi pénzértékre sz6l6 kiveteléseket &s kételezettségeket forintértékre dtszamitva
kell a leltirban szerepeltetni. A leltdrban fel kell tiintetni a valuta, illetve deviza nemeét,
Osszegét €s a forintra tortént dtszamitdsnal alkalmazott drfolyamot is.
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2.2 A leltarozandé eszkozok, forrasok csoportositisa

A Szt. 22, § szerint a leltdrozandé eszkozok, forrasok mérleg felép’!’tésp szerinti csoporto-
sitasat, a mérleg tagoldsat a Szt. 1. sz. melléklete tartalmazza. A KOBANYAI BRINGAS
EGYESULET a szamlarendjében meghatérozott csoportositast alkalmazza.

2.3 A leltarozasi kotelezettség

A leltdrozds szerinti adatokkal Osszehasonlitva a nyilvantart4si adatokat, az eltérésekkel
helyesbiteni kell a nyilvantart4st.

A csak értékben nyilvintartott eszkizoket és a koveteléseknél valamint a kotelezettségek-
nél egyeztetéssel kell végrehajtani a leltdrozdst.

2.4. A leltarozas idépontja

Folyamatos leltdirozds

Folyamatos leltdrozas esetén a leltdrozasi kotelezettség ald esé minden eszkéz leltarozdsat
meghatdrozott idétartamon beliil kell végrehajtani.

Fordulonapi leltirozds

A fordulénapi leltdrozast elére meghatdrozott naptdri napon (a leltdr fordulénapjan) kell el-
veégezni a szervezet egész teriiletén G gy, hogy ezen a napon a leltdrozdsra kijelolt eszkizok
teljes egész leltdrozésra keriiljon.

A KOBANYAI BRINGAS EGYESULET leltarozdsdnak idépontja december 31-6t, a
mérleg fordulénapot kivets 30 napon beliil a mérlegforduls idopontjanak megfelels allapot
figyelembevételével.

3. A leltari hianyok megallapitasa, rendezése

A leltdrozds adatait a kényvvitel nyilvintartdsokkal egyeztetni és a jegyz6konyvileg meg-
allapitott kiilonbozetek okt (okait) kivizsgalds utdn rendezni kell.

Leltdrkiilinbozet a leltirozas sordn megallapitott és a konyvviteli nyilvantartdsok szerinti
mennyiségek kiilonbozete.

A leltdarkiilénbézet értéke a mennyiségi kiilonbdzet nyilvéntartdsi dron szamitott értéke.

Leltdrhidnynak minésiil — a felelésség megallapitasa szempontjabol — a leltarkiilsnbozetnek
a kompenzdlhat6 és a normalizilt hidny mértékét meghaladé része.

A kompenzdlds szabdlya: Leltari hidnyt és leltdri tobbletet csak abban az esetben szabad
kompenzilni, ha a tibblet, illetve hidny azonos cikkcsoportba tartozo, megkozelitéleg ha-
sonlo értékii, mindségl, rendel tetési, osszetéveszthetd, felcserélhet6 és helyettesithetd alta-
laban ugyanazon raktarban tarolt készleteknél mutatkozik.

A kompenzilds szabdlyait az elnék hatdrozza meg.

A leltarhianyért valé felelosség

Leltarhidny az értékesitésre, forgalmazdsra, vagy kezelésre szabdlyszertien dtadott és 4dtvett
anyagban, drukban (leltdri készlet) ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes mennyiségi
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csokkenés €s a kezeléssel jar6 veszteség mértékét (forgalmazdsi vesztes€g) meghaladé hi-
any.

A leltdri anyagok kezelését vegzo jogosultak az dltaluk dtvett értékek megorzéséért és
visszaszolgdltatisaért felelosséggel tartoznak.

A leltarhidnyért az elnik a felelds. A pénztarhidnyért a pénztdros a felelds.

4. A leltarozas személyi feltételei

4.1 Vezetéi feladatok

A KOBANYAI BRINGAS EGYESULET elnikének feladatai:

- Leltdrozdsi szabdlyzat készitését rendeli el, vagy a meglevét korszertsitteti,
azt jovahagyja,

- leltdrhidny esetén dont a hidny megtéritése, illetve a jogi igény érvényesité-
sérol,

= a leltdrértékelést kovetden utasitdst ad a leltdrozas sordn tapasztalt hidnyos-
sdgok jovobeni megsziintetéséhez sziikséges intézkedések megtételére,

-~ Leltarozasi Bizottsag kijelolése.

Pénziigyi eloadé, pénztiros feladatai:

- leltdrozdsi feladatok — elékészito fol yamatok, leltarozds, értékelés, — felmé-
rése,

- a leltdrozasi szabalyzatban foglaltak betartdsinak ellenérzése.

4.2 A Leltarozasi Bizottsag (tovabbiakban leltarozok) feladatai

A leltdrozok tartoznak a leltdri bizonylatok alapjan a leltdrozandé eszkozok azonositdsat
elvégezni, a leltdrozott készletek teljes koriiségét ellendrizni.

A leltdrozds sordn és annak befejezését kovetden a sziikséges adminisztraciés munkik el-
végzése a leltarozé feladata.

4.3 A leltarellenérok feladatai

A KOBANYAI BRINGAS EGYESULET leltdrellendrei a Feliigyeld Bizottsag tagjai, lel-
tarozdssal kapcsolatos feladataikat sajdt hatdskorében dllapitjdk meg.

A leltdrellenérzés munkaja a leltdrozasi munksk megkezdésétol az ellendrzott leltar leada-
sdig valamennyi leltdrba bevont teriiletre kiterjed.

Az ellendrzés legfontosabb feladatai:
* aleltdrozisi eléfeltételek biztositdsanak ellenérzése,
* amennyiségi felvételek helyességének és szakszerliségének ellendrzése,
* aleltarozandé, de mennyiségi felvételt nem igényls eszkozok és forrdsok felvéte-
lének vizsgalata,
* aleltdrozassal 6sszefiiggd valamennyi szdmitds és értékelés hel yességének vizsgd-
lata.
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A leltdrellendrok feladataik végrehajtdsa sordn tapasztalt rendellenességeket a leltarfeleld-
soknek jelenteni tartoznak. Ellenérzési tevékenységiiket a megfelel bizonylatokon, 6ssze-
sitékon aldfrdsukkal igazoljék.

3. A leltarfelvétel lebonyolit4sa

5.1 A leltdrozas elétti selejtezés

A KOBANYAI BRINGAS EGYESULET elnéke a leltirozas megkezdése elStt beérke-
zett jelentések alapjan leselejtezteti a meghib4sodott, selejtté valt targyi eszkozoket.

A felesleges készletek, selejtezésének, hasznositdsdnak tigyvitelét kiilon szabalyzat tartal-
mazza.

3.2 A leltirozéds médja

A leltdrozds, mint mennyiségi felvétel mindig tényleges megszamlaldst, mérést jelent. A
leltdrozds a KOBANYAI BRINGAS EGYESULETNEL a nyilvéntartasok alapjan, a kényv
szerinti €s a ténylegesen megszdmolt, mért adatok kozvetlen Gsszehasonlitasdval torténik.

A nyilvintartas alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltarozdk a nyilvantar-
tds szerinti eszkdzadatokhoz .keresik hozzi” a ténylegesen fellelhet eszkozoket, illetve
készleteket és ahhoz hasonlitjdk a nyilvantartdsi adatokat.

Tdrgyi eszkiozok leltdrozdsdnak elokészitése

Az el6készités feladati:

- a rendelkezésre all6 bérleti szerzodések, illetve megrendelések és visszaiga-
zolasok alapjan szamitisba kell venni
. a kdlesdnbe, javitisba adott sajdt,

kdlesonbe, javitdsra dtvett idegen
targyi eszkzok fordulénapi dlloményanak varhat alakulasat,

= meg kell vizsgalni és szamba kell venni

az uzemkoron kiviili és hasznalatbé! kivont targyi eszkozoket,

a “07-ra leirt targyi eszk6zoket,

a beruhdzdsok és a beruhdzasokkal egylitt beszerzett készletek és
anyagok korét,

a szervezet kezelésében levd ingatlanok telekkonyvi rendezésével
kapcsolatos esetleges problémadkat,

- gondoskodni kell a tdrgyi eszkozokon felszerelt leltdri szamok, egyéb azo-
nosit6 szdmok olvashat6sdgardl, az olvashatatlan adattabldk kicserélésérél, a hi-
anyzé tabldk pétlasarol,

= kiilon rendelkezést kell kiadni

a helyhez nem kotott,
a javitandg,
a haszndlatbél kivont, vagy
a felesleges targyi eszkozok
Osszegyijtésére, majd ezek elkiilonitett helyen torténé taroldsara,

- kiilénos gondot kell forditani a targyi eszkdzoknek minésiil eszkoz-tartozé-

kok leltdrozdsdra. Ezzel kapcsolatban azt kell vizsgdlni, hogy azok az analitikus
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nyilvintartdsokban az egyes gépekkel, berendezésekkel, épiiletekkel egylittesen,
vagy egyedileg kiilon-kiilon szerepelnek-e.

5.3 A leltarfelvétel bizonylatai
A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilézhetetlen kellékei a leltdrbizonylatok.

A Szt. 165. § (1) szerint: Minden gazdasdgi miveletrdl, eseményrol, amely az eszkozok,
illetve az eszkozok forrdsainak allomanyét vagy dsszetételét megvdltoztatja, bizonylatot kell
kiallitani (késziteni). A gazdasagi miveletek (események) folyamatét tiikr6z6 dsszes bizony-
lat adatait a kényvviteli nyilvantartdsokban rogziteni kell.

Bizonylatnak mindsiil minden olyan okmdny, feljegyzés, kimutatds, vagy barmely technikai
moédon készitett adathordozd, amelyet a szdmvitel (konyvviteli) nyilvantartdsokban valo
rogzités vagy az azokban szereploé adatok ellenorzésének, allomanydnak megallapitasanak
céljara allitottak ki (készitettek) és amely a gazdasdgi miiveletek megtorténtét, hatasuk érté-
két, mennyiségi €s mindségi adataikat hitelt érdemléen igazolja.

A KOBANYAI BRINGAS EGYESULET leltérfelvételi bizonylatai:
a) Eszkozok leltara bizonylat, mely tartalmazza:

a bizonylat megnevezését, keltét
a targyi eszkz megnevezését

a targyi eszkoz leltarszamat
mennyiségi egységét,
mennyiségét

b) Leltdrozasi jegyzOkonyv.

A jegyzOkonyvben az adatokat id6tdlléo médon dgy kell régziteni, hogy azok a kotelezd
megorzési hataridoig olvashatdak, (olvashatd alakra hozhatdak), tovabbd az esetleg sziiksé-
gessé valo utdlagos valtoztatasok felismerhetdk, illetve kimutathatok legyenek.

A leltdrozasi jegyzokonyv alaki és tartalmi kellékei:
— a bizonylat megnevezése
- a leltarozok, leltdrellenorok aldirasa,
— a bizonylat kidllitdsdnak idopontja,
= a leltdr lebonyolitdsdnak lefrasa

A KOBANYAI BRINGAS EGYESULET a leltirozds bizonylatait legaldbb 8 évig koteles
megOrizni.
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6. A leltarozas végrehajtasa

6.1 Az immaterialis javak leltarozasa

Fogalmi meghatdrozds
A Szt. 25. § definidlja az immateridlis javak fogalmadt.

Az immateridlis javak a befektetett eszk6zok csoportjdba tartoznak. Az ide besorolt eszkd-
zok a szervezet tevékenységét tartdsan, legaldbb egy éven til szolgdljak.

A leltdrozds dltalanos eléirdsai

Az immateridlis javakrél — természetiiknél fogva — csak értékbeni nyilvantartdst kell ve-
zetni. A szamviteli torvény szerint a mérlegtételeket leltarral kell alatamasztani. A leltar
készitésekor az immateridlis javakat a szdmviteli alapelveknek megfeleléen vezetett ana-
litikus nyilvantartdsokbdl kell a mérleg fordulénapja szerinti értéken a leltdrba felvenni.
Igy az immateridlis javak leltdrozésa az analitikus nyilvédntartdsokban levé értékek azono-
sitdsdt és egyeztetését jelenti, amelyhez kapcsolédik a dokumentacidkkal valé aldtamasz-
tds meglétének ellendrzése is.

Ha a szervezet a vonatkozé nyilvantartdsokat folyamatosan, naprakészen, a szamviteli alap-
elveknek megfelelden vezeti, akkor a leltdrozds gyakorisdgdra vonatkozdan a torvény nem
tartalmaz kotelezo eloirast.

6.2 Targyi eszko6zok leltarozasa

A targyi eszkdzok és a beruhazasok leltarozdsara a Szt. 69. §-ban foglalt eldirasok vonat-
koznak. A szervezet eleget tesz a Szt. 52. § (2) bekezdésében foglalt kotelezettségének, mely
szerint az értékcsokkenés megtervezése sordn az évenként elszamolando terv szerinti érték-
csokkenési leirds Gsszegét a nyilvantartasokon rogziti, igy rendelkezik azzal a mennyiségi
és értékbeni nyilvantartassal, amely megfelel a leltirkészitést megalapozé kovetelmények-
nek. Igy a leltar készitésekor a targyi eszkozok a szamviteli alapelveknek megfeleléen veze-
tett analitikus nyilvantartdsbo6l a mérleg fordulénapjan meglevé értékiikon vehetdk fel a lel-
tarba.

6.3 A befektetett pénziigyi eszko6zok, forgéeszkozok kozott kimutatott értékpapirok
leltarozasa
Fogalmi meghatdrozds: a Szt. 27, 28, 30 §-ok hatdrozzak meg.

A befektetett pénziigyi eszkozoket, a forgbeszkozok kozott kimutatott értékpapirokat a nyil-
vantartassal valé egyeztetés dtjan kell leltdrozni. A t6zsdén jegyzett, idegen helyen tdrolt
értékpapirokat a letéti igazoldsok és a nyilvdntartdsok egyeztetése utjan kell leltdrozni.

Ha a szervezet nem vezet a Szt-nek megfelelé mennyiségi nyilvantartast, gy a leltdrozast
mennyiségi felvétellel kell elvégezni.

A befektetett pénziigyi eszkozok, a forgéeszkoz kozott kimutatott értékpapirok analitikus
nyilvantartdsanak meg kell felelnie a Szt. dltal tamasztott kovetelményének.

A nyilvantartds lehet egyedi, vagy csoportos. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell legaldbb
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a kovetkezoket:
® az azonositdshoz sziikséges adatokat,

® abefektetés, a vdsarlas, annak id6kozben végrehajtott csokkenését (érték vesztését),
torlesztését, esetleges lejaratot, illetve az osztalék, kamat feltételeit.
A KOBANYAI BRINGAS EGYESULET jellemzéen nem rendelkezik értékpapirokkal,

de esetlegesen a vezetett analitikus és fokonyvi nyilvantartdsokat egyezteti az értékpapir-
kezel6 altal megkiildott bizonylattal.

6.4 A kovetelések, kotelezettségek leltarozasa

Kovetelések

A kovetelések fogalmat a Szt. 29 §-a hatdrozza meg.

A mérlegbe csak az adés dltal elismert kovetelés dllithaté be.

Kovetelések druszdllitasbol és szolgdltatdsbol (vevokkel szembeni kovetelések)

Vevokkel szembeni kovetelésként csak olyan kovetelés mutathaté ki, amelynek alapjdul
szolgdlo teljesités megtortént és amelyet az adds (vevd) nem kifogdsolt (azaz elismert). A
vevokkel szembeni kovetelések kimutatdsanak alapbizonylata az ados (vevd) dltal elismert
teljesitésrol kidllitott szdmla.

Ha az adés a kovetelés 6sszegét nem ismeri el, vagy csak részben fogadja el, az el nem ismert
Osszeget a leltarba felvenni nem szabad.

Vevokaivetelések leltdarozdsa

Az aruszallitasbol, szolgaltatas teljesitésébol szarmazo koveteléseket a leltarba az analitikus
nyilvéantartasban (folyoszamla kivonat) szereplo értékadatok alapjan kell felvenni. A leltdri
nyilvantartdsba felvett adatok valddisagat folyészamla egyeztetéssel kell igazolni.

A KOBANYAI BRINGAS EGYESULET kovetelései jellemzéen a kiszamldzott alaptevé-
kenységgel kapcsolatosak.

Adohatosdggal kapcsolatos kivetelések leltdrozdsa

Az adohat6saggal kapesolatos kovetelések az esetleges adétilfizetésekbdl adédnak, melyet
a fordulénapra kinyomtatott adéfolydszamla alapjén kell leltarba venni.

Kotelezettségek

A kotelezettségek fogalmat a Szt. 42 és 43 §-a hatarozza meg.

A kotelezettségeket a fokonyvi szamldk €s az analitikus nyilvantartasok, valamint a kdvete-
Iésekre vonatkozé okmanyok egyeztetése alapjan kell leltarozni.

Szadllitok leltdrozdsa

A szillitokkal szembeni kotelezettségeket a leltarba (folydszamla kivonat) tételesen, szalli-
ténként kell felvezetni.

A felvett értékadatok valddisagat egyeztetéssel (folydszamla egyeztetés) kell igazolni. A
mérlegbe csak egyeztetett, elismert adatok keriilhetnek.
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A KOBANYAI BRINGAS EGYESULET kételezettségei jellemzéen szallit6i kitelezett-
ségek.

A rovid lejaratd, dllamhdztartds felé iranyuld kotelezettségek (jarulékok, addk stb.) szam-
bavétele a fordulonapra sz616 hatdsagi bizonylatok (addéfolydszamla) alapjan torténik.

Adott eldlegek, kiolcsonok, kapott eldlegek, hitelek, kitelezettségek leltdrozdsa

Az egyeztetések bizonylata, a hitelt, kolcsont foly6sité hitelintézetnek a december 31-i dlla-
potra vonatkozé bankkivonata, mds vallalkozas, szervezet altal adott kdlcson esetében a fo-
lyosito egyenlegkozl6 levele.

Sajét koleson, elolegek esetén pénztarbizonylatok, el6leg-, kéleson nyilvantart analitika.

A KOBANYAIBRINGAS EGYESULET jellemzoen tagoknak ad eldleget utdlagos elsza-
molasra.

Rovidtava tagi kolesont kap likviditdsi problémak megolddsara.

Fenti elolegeket, kilesdndket, hiteleket analitikus és fokonyvi nyilvantartasa alapjan veszi
szamba.

6.6 A pénzeszkozok leltarozasa

A pénzeszkozok leltdrozdsit az év forduldnapjdn, (december 31), a konyvelési adatok
egyeztetésével kell elvégezni.

A pénzeszkozok leltdrozasaval kapcesolatos dltalanos eldirdsok

A szervezet a pénzeszkozok szamlacsoportjaban mutatja ki:

- a pénzintézeti bankszamldit,

- a pénztarszamlékat,

= az egyes szdmldkhoz kapcsolddé dtvezetési szamldkat.
A szervezet készpénzallomanyat és annak forgalmat pénztar szamlan mutatja ki.
A készpénz kezeléséhez kapcsol6dé nyomtatvanyokat szigord szdmadasi kotelezettség ald
kell vonni. E nyomtatvanyok készletérdl és felhaszndldsardl célszerti olyan nyilvantartast
vezetni, amelybol a felhasznélé szerv a felhaszndldst sorszam szerint, mennyiség €s a fel-
haszndlas idopontja szerint is megéllapitja. A nyomtatvanyok dtaddsa és atvétele csak elis-
mervény ellenében torténhet. A felhaszndlé koteles a nyomtatvanyokkal elszamolni.
A szervezet belfoldi pénztarban elhelyezett kiilfoldi fizetéeszkozoket elkiilonitetten tartozik
nyilvantartani.
Az elektronikus fizetési eszkozoket, bankszdmldkat a pénzintézettel azonos tagolasban kell
megnyitni és vezetni.
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Pénztdr leltdarozdsa

A szervezet készpénzfizetéseinek teljesitésére és az ehhez sziikséges készpénzosszegek, va-
lamint a kozvetleniil befoly6 készpénzbevételeinek kezelésére hazipénztart 1étesithet. A bel-
foldi pénztarban elhelyezett kiilfoldi fizetbeszkdzoket (valutdkat) elkiilonitetten kell kimu-
tatni. A pénztari pénzkészletet a targyév utolsé napjan szamléldssal kell ellenérizni és a fel-
lelt 6sszeget a konyvelési adatokkal egyeztetni kell.

A mérleg fordulénapjan a pénztarban levé készpénz Osszegét — ideértve a kilfoldi fizetési
eszkozoket is — a pénztarkonyvvel egyezoen kell a mérlegbe felvenni.

Valutapénztar leltarozdsa
A valutapénztarban levo kiilfoldi fizetési eszkdzoket valutanemenkénti bontdsban, kiilon-
kiilon kell kimutatni a leltdrban. A valutapénztar leltari értékének meghatarozasahoz ismerni
kell:
* az mérleg fordulé napon, a szervezet dltal a szamviteli politikdban meghatarozott,
valasztott érvényes arfolyamot,
* a fokonyvben a valutapénztarban levo valuta értékét,
* az év utolsé napjan a szdmlavezetd hitelintézet valutdnként érvényes valutavételi
arfolyamon szdmitott értékeét.

A pénztari pénzkészletet a targyév utolsé napjan szamldldssal kell ellenorizni és a fellelt
Osszeget a konyvelési adatokkal egyeztetni kell.
A mérleg fordulénapjan a pénztarban levo készpénz Gsszegét a pénztarkonyvvel egyezden
kell a mérlegbe felvenni.
Bankszamlak leltarozdsa
A bankszamldkat hitelintézetenként kell megnyitni és vezetni. A forintban elhelyezett

bankbetétek értékét a mérleg fordulénapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivo-
nattal egyez0 értéken kell a mérlegbe bedllitani.

6.7 Aktiv és passziv idobeli elhatarolasok

Az idobeli elhatdroldsok Osszegeit bizonylatokkal (szamla, szamitasi melléklet, hatarozat
stb.) kell alatdmasztani.
Az id6beli elhatdroldsok leltarozdsa az iizleti év fordulonapra (december 31-i) Gsszealli-

tandod leltdr lezardsa el6tt a vonatkoz6 bizonylatok feliilvizsgalatdval és az érintett nyilvan-
tartdsok egyeztetésével torténik.

6.8 A leltar ellendrzése

A leltdrozas felelose és a leltarellendr, vagy az e célra 1étrehozott leltarellendri szervezet
ellendrzi a leltarozas befejezését, ennek kapcsdan megvizsgélja, hogy:
* a leltdrozé csoportok a leltar-felvételezést a résziikre kijelolt minden teriileten
rendben végrehajtottik-e,
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* a leltarozok mikodésiik sordn a felvételezés munkdjat szakszerlien, minden kove-
telménynek megfelelden rendben végezték-e,
* aleltarfelvételi ivek és egyéb, leltarozdsok soran keletkezett okményok leaddsa hi-
anytalanul megtortént-e.
Ezt kovetden c€lszerli egyeztetni a leltdrozds sordn szambavett és az analitikusan nyilvan-
tartott készletek mennyiségi adatait. Eltérés esetén a még fenndllé kiilonbozeteket rendezni
kell, a megallapitott hidnyokat, illetéleg a tobbleteket konyvvitelileg is el kell szdamolni.

Leltarosszesito elkészitése és hitelesitése
Leltarosszesités a leltarfelvételi és dsszesitd ivek felhasznaldsaval torténik.

A leltéri adatok helyességét a leltarfelvételi bizonylatokon a leltarozést végzok a leltdrozott
eszkozokért anyagilag felelds személyek, és a leltar ellenér aldirasukkal igazoljak.

A leltarosszesito fvekre felvezetett és az analitikus nyilvantartasokkal egyeztetett leltarakat
hitelesités utan irattarozni kell.

7. A leltarak értékelése

A szamviteli térvényben rogzitett valédisdg alapelvét “a mérleg leltarral valé aldtdmasztdsa”™
juttatja érvényre.

Ennek értelmében:

* az éves beszdmoldban foglalt tételeknek, a fokonyvi konyvelés adataival egyez6
leltarral a tdmpontja annak, hogy a mérlegben kimutatott eszk6zok és forrdsok a
valdsdgban is megvannak,

* az eszkdzok és forrasok mérlegben kimutatott értéke redlis voltanak igazoldsa, a
torvényben eldirt értékelési elvek és eljarasok alkalmazdsa jelenti.

A szervezet szamviteli politikdja dtfogdan irja el6 — a szamviteli térvényre alapozottan — az
eszkozok és forrdsok dtfogo értékelési rendjét.

A Leltdrozasi Szabdlyzat az elfogaddsaval egyidejiileg hatalyba 1ép.
Jévahagyta a KC
.




