Adoszam: 18760345-1-14

»Add a kezed” Alapitvany

Leltarozasi szabalyzat

Hatalyos: 2022 julius 01.



Altaldnos rendelkezések

I Az ,,Add a kezed” Alapitvany vagyonanak valamint annak valtozasa meghatarozasa, a
konyvvezetés adatainak alatdmasztasa €rdekében minden évben leltar felvételt kell tartani,
december 31-i leltar fordulénappal.

2 A leltar a mindenkori mérleg €és beszamold alapja, a beszdmolonak pedig tartalmaznia
kell a targyévi gazdasdgi események eredményét, a kezelésben és haszndlatban tartott
vagyontargyakat, a pénzigyi kdveteléseket, és tartozasokat.

3 A leltarozas végrehajtoja a leltarozasi ilitemtervben megjelolt személy, a gazdasagi
ligyintézo. A leltarozasi iitemterv elkészitéséért a kuratoriumi elndk a felelos.

4. A leltarozasi iitemtervet targyév nov.30-ig kell elkésziteni, melynek tartalmaznia kell a
leltarozés id6pontjat, helyszinét, a leltarozast végzo és a leltarellendr nevét és a leltarozasi
jegyzokonyv elkészitésének hataridejét.

B Az Alapitvany nem folytat készletgazdalkodast, igy az ezzel Gsszefliggd analitikus
nyilvantartast nem vezeti.

6. A leltarnak a mérleg szerinti bontasban tételesen kell tartalmaznia az eszkOzoket
mennyiségben és értékben, a forrdsokat pedig értékben.

@i A leltar elkészitése azt célozza, hogy a mérleg (beszamold) valodi adatokon alapuljon,
a helyes eszkoz és forrasallomany megallapithaté legyen, a kényvelés, illetve nyilvantartasok
ellenérzése megtorténjen, a tulajdon védelme, valamint az anyagi feleldsdk elszamoltatasa
biztositva legyen, a hasznalaton kiviili eszk6z0k feltarasra kertiljenek.
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A leltarozas végrehajtasa

1. A leltarozas elokészitése

1.1 A leltarozashoz sziikséges eszkozok:

A leltar-elokészitdé munka fontos része a leltarozashoz sziikséges nyomtatvanyok beszerzése. A
nyomtatvanyok biztositasa az Elnok altal megbizott szemely feladata.

A leltarozashoz beszerzett, elokészitett nyomtatvanyokat szigort szamadasu nyomtatvanyokka
kell mindsiteni.

2. A leltarfelvétel ideje és modja eszkozcsoportonként:

Eszkozesoport Felvétel modja idépontja
Geépek, berendezések, felszerelések Egyeztetés a nyilvantartassal | évente
Kis értékii targyi eszkdzok Egyeztetés a nyilvantartassal | évente
Dolgozdknal levo eszkdzok Egyeztetés évente

Ha a leltarozast barmely okbdl hidanyosan végezték el, vagy annak adatai az ellendrzés
megallapitdsa szerint vitathatok, a készleteket és eszkozoket részben vagy egészben Gjra kell
leltarozni.

3. A leltarozas végrehajtasa

A leltarozas

» tényleges mennyiségi felvétellel, szamlalassal, méréssel,
* egyeztetéssel torténhet.

4. Mennyiségi felvétel

A mennyiségi felvételt szamlalassal vagy méréssel

« a nyilvantartastol fliggetleniil, a nyilvantartassal vald utolagos Osszehasonlitassal, vagy

» a nyilvantartasok alapjan, a felvételek alkalmaval vald Gsszehasonlitassal kell végrehajtani.

Mennyiségi felvétellel kell leltarozni 1 évenként

* a g¢peket, berendezéseket, felszereléseket
* kis értékii targyi eszkdzoket
* dolgozoknal 1évo eszkdzoket

5. Egyeztetés
Az egyeztetés a fokonyvi szamldknak a konyvelés helyességét igazolé okmanyokkal
(bankkivonat, egyeztetd levelek) vald 6sszehasonlitasat jelenti, ezt a gazdasagi ligyintézd végzi.

6. A leltarfelelos
A leltarozasért felelos személy a kuratoriumi elndk. A leltar elkészitése a gazdasagi ligyintézo
feladata.
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7. A leltarfelelds feladata a leltarozas soran:

» a leltarozas kezdése ¢s befejezése kdzott folyamatosan a leltarozas helyszinén tartdézkodik,

« a leltarfelvevé dolgozo részére a leltarbizonylatokat biztositja,

» a leltarfelvétel utan ellenérzi a leltar helyességét és a bizonylatok formailag helyes kitoltését.

8. Leltari szam

A leltarozas soran ellendrizni kell a leltari szamot a fellelt eszk6zokon (amennyiben arra leltari
szamot ésszerli rogziteni), hidnyuk esetén azokat potolni kell. Az azonos rendeltetésti, de
kiilonallo targyi eszk6zok tartozékainak egységes leltarszamon kell szerepelni.

9. A leltarozas alaki kovetelményei

A leltarfelvétel megkezdésekor leltari jegyzokonyvet kell felvenni. A leltari jegyzokonyvet a
leltarfelvételben résztvevok a leltarozasnal betsltstt funkceidjuk feltiintetésével irjak ala.

A leltarozas soran az elokészitett eszkozoket, (készleteket) azok tulajdonsidgainak megfeleld
modon szamba kell venni és a ténylegesen fellelt mennyiségeket a leltarfelvételi bizonylatokra
(jegyzOkonyvek) fel kell vezetni. A leltir mennyiségi felvétele utan kell kimutatni az
esetlegesen meglévd eltéréseket (hianyokat, tébbleteket).

10. A kiilonféle javak leltarozasanak modja

Az alapitvany ingatlantulajdonnal nem rendelkezik. Az alapitvanynak nincs bérelt, illetve
hasznalt ingatlanjaSzamitogépekrdl az ,,Asztali és hordozhatd szamitdégépek részletezése™
nyomtatvanyt kell kitolteni.

A beruhazasok leltarozaskor az aldbbi csoportokba sorolhatok:
= irodatechnikai eszk6zok;
- egyéb

Idegen helyen tarolt vagy személyes hasznalatra kiadott eszkozoket leltarozasakor be kell
mutatni.

11. Leltarkiértékelés
A fellelt eszkozok (tobbletek) értékét a leltarfelvételt végzd személy allapitja meg.

A leltarfelvétel befejezését kovetéen a leltarozas adatait egyeztetni kell a konyvviteli
nyilvantartasokkal és a jegyzokonyvileg megallapitott kiilonbdzetek okat ki kell vizsgalni.
Amennyiben a leltarhidny oka ismert (természeti csapas, rongalas stb.) a nyilvantartasokat a
megallapitott értekekre kell helyesbiteni.

A leltarozas adatait a konyvviteli nyilvantartasokkal a leltarfelvétel idépontjatol szamitott 30
napon beliil kell egyeztetni és a jegyz6kdnyvileg megallapitott kiilonbozetek (hianyok) okat az
egyeztetéstdl szamitott 30 napon beliil kivizsgalas Gtjan tisztazni kell.

A leltarkilonbozeti jelentéseket a vizsgélat ténymegallapitasatol fliggden le kell zarni
- felel6sségre vonas nélkiil vagy

- konkrét személy felelGsségre vonasi javaslattal.

A javaslatot minden esetben indokolni kell.
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Kartéritési kotelezettség esetén a javaslatnak az Ssszegszeriiséget is tartalmaznia kell.

A fellelt tobbletek esetén meg kell vizsgalni annak eredetét, és amennyiben nincs semmi gatld
tényez0d, a tébbletet az analitikus nyilvantartasba kell felvenni, piaci értéken kell értékelni.

Leltarhiany esetén a felel6s személyt anyagilag felelGsségre kell vonni, a hatalyos jogszabalyi
rendelkezések szerint.

A kartéritési jogkor gyakorldja a kuratoriumi elndk, aki a kartérités mértékérdl a fenti javaslat
figyelembevétel dont. A kartéritésrol az érintett személyt a leltarfelvétel befejezését kdvetd 60

napon beliil kell hatarozatban értesiteni.

A leltarozas lezarasakor intézkedni kell a leltarkiilonbozetet el6idézé okok megsziintetésérol.

Zaro rendelkezések:

A szabalyzatot az Alapitvany kuratériuma 4/2022 (06.24) szamu hatérozataval fogadta el, az
abban foglaltak 2022. julius 01-én 1épnek hatalyba.

Datum: Kaposvar, 2022. junius 01.

kb ~ 7 7=l
Klenovitsné Zoka Tiinde
kuratoriumi elndk
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LELTAR JEGYZOKONYV
Késziilt:
Leltarfelvétel kezdete: 20........... €V it hénap .....cceeeeeeee. nap.
Leltarfelvétel befejezése: 20........... < hénap .....ccceeenees nap.

Jelen vannak:

Leltarfelvétel modja: tényleges mennyiségi felvétellel / szamlalassal / méréssel
A leltarozas soran tett észrevételek:

A leltarozasnal résztvevo leltarozo személyek, valamint az anyagilag felelés munkatars(ak)
kijelentik, hogy az eszkozok felvétele a valosagos €s tényleges helyzetnek megfelelen tortént.
A felleltarozott eszkdzdket hasznalatra atveszik.

leltarellendr
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LELTARFELVETELI iV ES OSSZESITO

Civil szervezet megnevezése:

| T

Emelet: Helyiség szama:
Leltar fordulénap: .................... Leltar felvétel idépontja: ....................
OLDALSZAM: ........

Sor | A leltarozott eszkoz Tény- | Konyv | Leltar Megjegy-
szam leges | sz. kiilonbozet | zés

Nyt. | Megnevezés, | Gyartasi | mennyiség tobblet hiany
szam tipus sZam
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a leltarozasi egység felels felvételért felelosok aldirdsa leltarellenér
vezetdje




ASZTALI ES HORDOZHATO SZAMijr(')GEP
KONFIGURACIOK RESZLETEZESE

Civil szervezet megnevezése:

1 11 DT

Emelet: . wenamssenmsssnenomssarmcssssn JROLYISEE SERTIIAE v ens onian sswusions svssssa s s eH
Leltar felvetel 1dop0ntja .......................... Oldalszam: ...........

Sorszam
Megnevezés
Tipus
Processzor
MONITOR
Bill.

Egér

Egyéb
Asztali szamitogép konfiguracio
Sorszam
Megnevezés
Tipus
Processzor
Memodria
Egyéb

HORDOZHATO SZAMITOGEP KONFIGURACIO
Sorszam

Megnevezés

Tipus

Részletezés

Megjegyzés

SZAMITOGEP KULONALLO, BEEPITHETO ALKATRESZEK

a leltarozasi egység felelds felvételért felel6sok alairasa leltarellenor
vezetdje




SELEJTEZESRE JAVASOLT ESZKOZOK

Civil szervezet megnevezése:

i 1 - —
Leltar felvétel idopontja: .............

megnevezés

egy.

szamleltari sz.
mennyiség
Hasznosithatosag
Megjegyzés

Sorszam

Selejtezni kivant eszkoz
Eszkoz pontos helye
Selejtezés oka

............. Oldalszam: ...........

a leltarozasi egység felelds
vezetdje

felvételért feleldsok alairasa

leltarellendr




MEGBIZOLEVEL

dolgozdkat megbizom,

hogya20_ . . . fordulénapi leltarozasban

mint az " , . szamu leltarozési bizottsag tagja, vegyen részt.

A leltdrozasi munkdkat a leltarozasi utasitas és a leltdrozasi titemterv szerint kételezd elvégezni.

A leltérozas kezdetének idépontja: 20 .
A leltdrozas befejezésének idopontja: 20 .

Kelt: 20 .




LELTAROZASI UTEMTERV

20.... évre

A leltarozas a szervezet kezelésében 1évo valamennyi vagyontargyra kiterjed.

A leltarozas helyszine:
A leltarozast a kovetkez6 idopontban kell elvégezni a kovetkezd személyek kozremiikdésével.

A leltarozast végzo neve és beosztasa
A leltarellendr neve €s beosztasa

A leltar kiértékelésének hatarideje 20......... BV wannumuummm s B . oo nap.

A leltarozasi jegyzokonyv elkészitésének hatarideje

L | B i e, S e hé............. nap.

Kelt:

Készitette: Az iitemtervet Osszeallitotta:

(leltarkezelo/leltarfelelos) Alapitvany képviseldje
Ellenérizte:

leltarellendr



