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A Tarsasag a Szabadsagjogokért Kézhaszni Egyesilet leltdrozasaval és
leltarkészitésével dsszefiiggsd feladatait a szamvitelrdi sz6l6, tébbszér médosftott
2000. évi C. tdrvény (tovabbiakban: szamviteli torvény), elfirdsai alapjdn a
kovetkez&k szerint szabalyozom.

TARSAEAG A 4
SZABADSAGIOGOKERT
1. A leltarozasi szabalyzat célia
A leltarozasi szabalyzat celja, hogy a helyi sajdtossdgok figyelembevételével rogzitse a beszamold részét képezd mérleg
tételeit aldtamasztd leltdrak készitésére és a leltdarban szerepld eszkdzok, forrasok leltarozdsara, valamint értékelésére
vonatkozé szabalyokat. ElGsegitve ezzel, hogy a beszamold az Egyestiletiink vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetérdl a
ieényleges kiriilményeknek megfeleld, valés képet mutassa.

2. A leltarra vonatkozd szabalyok

2.1. A leltarkészitési kitelezettség

A konyvek év végi zdrdshoz, a beszdmolo elkészitéséhez, a kdnyvviteli mérleg tételeinek aldtdmasztdsdra olyan leltart kell
Gsszedliitani, amely tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a szervezetiink mérieg forduldnapjin megiévs eszkdzeit
mennyiségben és értékben, forrdsait értékben.

2.2. A leltdr fogalma

A leltar olyan kimutatds, amely az Egyesillet eszkbzeit mennyiséghen és értékben, forrdsait pedig értékben, egy adott
idépontra vonatkozoan - ellendrizhet8en - {tételesen) tartalmazza. A leltdr a konywviteli mérlegben kimutatott eszkézék
és fonasok valodisdgat tdmasztia alé.

2.3. A leltarkészités madja

A leltér készithetd: _
A, mennyiségi felvétellel {leltarozassal)
B. nyilvantartdsok alapjn (egyeztetéssel)

A.} Mennyisegi felvétel (leltarozds) alapjén t&rténd leltarkészités

A leltarozas olyan tevékenység, amelynek sordn az Egyesiilet kezelésében vagy hasznalatdban Iévd eszkézik valésagban
meglévSé allomanya a leltar forduldnapjéra vonatkozdan mennyiségi felvétellel megallapitdsra kerill. Mennyiségi
felvétellel (feltdrozassal) kotelezd leltdrozni mindazon eszkdzoket, amelyekrSl és amelyek véltozdsairol az Egyesiilet év
kdzben nem vezet folyamatosan mennyiségi és értékbeni nyilvantariast.

Az eszkBzdk - kivéve az immateridlis javakat, a kdveteléseket {ideértve a kblcsondket, a beruhazdsi elSleg és az aktiv
pénzlgyi elszdmotdsokat} - leltarozasat mennyiségi felvétellel kell végrehajtani.

Miutdn EgyesiiletGnknél a tulajdon vedelme megfelelden biztositott és ellendrzétt, valamint az eszkézokrél és azok
dllomanyaban bekovetkezett valtozdsokrol folyamatosan részletezd nyilvantartast vezetiink a leltidrozast két évenként
hajtjuk végre.

A készpénzdllomanyt a nyilvantartasokkal 16rténd egyeztetés mellett a tényieges pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami
mennyiségi felvételt (megszdmidlast), tehat ,leltarozast” jelent. Ennek keretében a mérleg forduldnapi zard
készpénzallomanyt minden esetben mennyiségi felvétel, megszamlalas alapjan kel a leltdrba felvenni.
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A készpénzillomany mennyiségi felvételérdl {leltarozasardl} az 1. szamu meléklet szerinti jegyzlkdnyvet kell késziteni.
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B.) Nyilvédntartds alapjan térténd leltdrkészités (egyeztetés)

A leltdrkészités ezen madszere a folyamatosan vezetett tételes nyilvantartdsokra épil. Ebben az esetben a nyilvantartas
alapjan kell a leltdrba bedllitani az értékbeni adatokat.

A leltarba vald bedllitds eldtt meg kell gyGz6dni az adatok valodisagarol.

Mivel a leltarnak a mérlegadatokat kell aldtamasztania, 2 mérleget pedig a “szabalyszerlien vezetett kettds kényvvitel
adatai alapjan” kell elkésziteni, elengedhetetientil szilkséges, hogy a mérleg készitését megelBzBen a leltar alapjat
képez& znalitikus nyilvantartasok, valamint a mérleg alapjat képezd fokonyvi szamlik adatainak egyezdisége biztositott
legyen.

Az egyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, {sszevont értéket mutatd f8kényvi szadmldkhoz tartozd
eszkdzéknek, illetve forrdsoknak az analitikus nyilvantartas szerint tételesen kimutatott mérleg forduldnapi értékeit
dsszesiteni kell, és az igy kapott érték dsszeget kelf dsszevetni a f6konyvi szamia szerinti 2aré értékkel.

A csak értékben kimutatott eszk&zok (az immaterialis javak, a kovetelések, ériekpapirok) és a forrdsok leltarozésat
epyeztetéssel kell végrehajtani.

2.4, A kbnyvviteli mérlegben értékben nem szerepld, hasznalt és hasznalatban 16vS készletek, kisértékii immaterialis
javak, targyi eszkbzok leltdrozasanak médja .

A kdnyvviteli mérlegben nem szerepld, hasznalt és hasznalatban lévé készletekrd, kisértékli immaterialis javakrol, tarayi
eszkdzokrdl mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

Az tlyen készletek, kisérték(i immateridlis javak, targyi eszkdzok leltarozasat, tényleges szambavételét évente kell
elvégezni,

2.5. A leltér forduldnapja .
A mérleget alatd masz';é leltar forduldnapja targyév december 31.

2.6. Leltdrkészit6k
a) A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltdrfelvétel elvégzése az évenként elkészitendd leltdrozési utasitasban
megjeldlt személyek feladata.
b) A folyamatosan vezetett mennyiségi és értékbeni nyilvantartas alapjan torténé leltarkészités az egyes analitikus
nyilvdntartast vezetdk, valamint a f6kényvi kdnyvelést végzsk feladata.
¢} Akészpénzallomany leltarozasa a pénztdros és a pénztarellendr feladata.

2.7. A leltar értékelése
A leltar értékelése a lelidrban szerepld eszkdzoknek
~» iényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartasok alapjan megallapitott mennyiségi
adatai, illetve .
~» a csak értékben nyilvdntartoit eszkdzbknek és forrdsoknak a mérleg forduldnapjan meglévd allomdnya
értékenek meghatarozasat jelenti.
Aleltdrban szerepld eszkdzok és forrasok értékelésére vonatkozd szabélyokat a szamviteli térvény, valamint Egyesiletiink
eszkdzok és forrasok ertekelési szabalyzata tartalmazza.

3. A leltarozasra vonatkozoé szabalyok

3.1. Leltarozési utasitas
A szabdlyzatban foglaltak alapjén az irodavezet§ a leltérozds megkezdése eltt 30 nappal elkésziti a ,Leltdrozasi
utasitds'-t, melyet az Egyesiiiet vezet§je jovahagy.
A leltirozasi utasitdsnak legalabb a kivetkezdket kell tartalmaznia:
- aleltdr vezetdjének szemeélyét,
- aleltdrellendr személyet,
- a leltdrozas Utemtervét, naptari napokra, idépontokra lebontva, régzitve a kezdés és a befejezés idSpontjat,
valamennyi feladat vonatkozasiaban



A leltdrozasi utasitas tekintetében a jelen szabalyzat 1. szamd melléklete az iranyadé.

3.2. A leltdrozandd targyi eszkézok és készletek leltar felvételhez torténd elékészitése
A leltdrozas megfeleld elSkészitésével biztositani kell, hogy
Ll aleltdrozdsnal eszkbz ne maradjon ki
U minden eszkdz csak egyszer kerilljon felvételre
1 aleltérozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartaimazzon, mennyisége helyes legyen

A leltarfelvétel megbizhato, zokkendmentes, gyors lebonyolitdsa érdekében a készleteket, valamint a targyi eszkdziket a
kdvetkezd szempontok szerint kell leltarozasra elGkésziteni:
a) Akészletek kbzott egyértelmiien el kell kiiléniteni a hasznélhatatlannd, csdkkent értéklivé és a feleslegessé valt
eszkizGket.
b} Akészletek és a tdrgyi eszkbz0k kdzott el kell kilbniteni az Egyesiiletnél tarolt, de nem a tulajdonat képezd, a
taroldsra dtvett eszkoziket.

3.3. Leltarozasi dokumentumok

A leltarfelvétel dokumentaldsara alkalmazhato bizonylatok a nyomtatvanyok és dokumentumok lehetnek (pl.
nyilatkozatok, jegyzékdnyvek).

Az Egyesiilet elektronikus formaban biztositja a leltarfelvételt, melyet a kényvelés szamadra a targyévet lezarva eljuttat
legkésdbb marcius 1-ig.

4. A leltarozas médja
A leltarozas, mennyiségi felvétel mindig ténylegés megszamlalast mérést jelent. A leltarozas sordn az eszkozok
megszamlilasa, mérése két modszerrel tdrténhet:
1.  anyilvantartasoktdl faggetienil,
2. anyilvantartasok alapjan, a nyilviantartott és a ténylegesen megszamolt, mért adatok kdzvetlen
dsszehasonlitasaval,

4.1. A nyilvantartasoktdl fiiggetlen mérés

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktd! fliggetlen végrehajtdsa esetén a leltdrozék a minden leltérozandé készlet-,
illetve eszkbzféleséget megszdmolnak és a megszamolt mennyiségeket a készlet- és eszkbzféleség megnevezésével és
egyéb jellemzé, az azonositashoz szitkséges adataival egyitt feljegyeznek a leltarozdsi dokumentacidban.

4.2, A nyilvantartas alapjan végzett leltarozds

A nyilvantartds alapjén végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltarozok vagy a nyilvantartds szerint eszkbz-, illetve
készlet adatokhoz “keresik hozza” a ténylegesen fellelhetd eszkdzbket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt
eszkdzdkhoz, illetve készietekhez parositjak a nyitvéntartasi adatokat.

5. A leltdr (a leltdrozas) adatainak feldolgozasa (értékelése)
A leltdr adatainak feldolgozasi mddszere attél fiigg, hogy szervezetlnk a leltdrozott eszkdzéked! vezet vagy nem vezet
folyamatosan, tartalmazd analitikus (mennyiségi, mennyiségi és értékbeni) nyilvdntartast.

Amennyiben a szanwiteli tdrvényben foglalt el§irdsoknak megfelelden nyilvantartast vezetink a leltdrozott eszkdzokrdl, a
feldolgozds sordn a tényleges eszkdz allomanyt kell Gsszevezetni a nyilvdntartds adataival, és eltérés esetén a
nyilvantartdst a tényadatokra kell helyesbiteni.

Amennyiben nem vezetlink a szamviteli tdrvénynek megfeleld eszkdz- es készletnyilvantartdst a leltdrozott eszkdzdkrdl, a
leltdrozds alapjén készlilt leltar adatait kell a f8konyvi szdmlak (leltdrozdsi iddpontban fenndlld) ,zaré' adataival
dsszevetni, és eltérés esetén a f6kdnyvi szémlan iévd adatokat kell a tényleges adatokra helyesbiteni.

A leltér feidolgozésa (értékelése) soran, amennyiben tételesein megallapithatd, hogy az eltérés az azonositas hibaibél
szarmazoti, azt rendezni kell,



A leltar tételeinek értékelése a szamviteli torvény - eszkozok és forrdsok értékelésére vonatkozo - el6irasainak, valamint
Egyesuletlink eszkézok és forrasok értékelési szabdlyzataban leirtak figyelembevételével torténhet.

6. A leltarkiilonbdzetek szamviteli elszamolasa

Ha a leltdrozott eszkdzok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett mennyiségektdl (magasabb vagy
alacsonyabh), leltari tébblet, illetéleg leltarhidny keletkezik.

A leltari tobblet az eszkdzok értékét noveli, a leltarhidany kényv szerinti értéken az eszkézok értékét csdkkenti.

A leltdri tobbletet, mint fellelt eszkozt a leltarfelvétel idépontjdban meglévé piaci értéken kell kimutatni az eszkdzok
kozott, illetéleg felvenni a mérlegbe. '

A leltarellendr az ellendrzés megtorténtét a 3. szamu melléklet mintdja alapjan a Jegyzékényv a leltar befejezésérdl
nyomtatvanyon aldirdsaval igazolja. '

A leltar feldolgozas ellendrzése soran vizsgalni kell kiilénasen:
® aleltérbizonylatok szabdlyszerliségét és teljes kordséget,
e aleltdreltérések megallapitasanak helyességét, az esetleges kompenzélasok szabélyszer(iségét,
e ahidnyok, tobbletek, a leltarértékelési kiilonbdzetek okainak megfeleld kivizsgalasat
e avégleges hianyok, tobbletek konyvviteli megtorténtét és helyességét,

A jegyzSkonyvet a leltarozas vezet§jének kell elkészitenie, melyet koteles a kdnyvel6hdz eljuttatni.

7. A leltarozasi bizonylatok megérzése
A szamviteli torvény elSirdsa alapjan az Uzleti évrél készitett beszamoldt aldtdmaszto leltart legaldbb 10 évi meg kell
érizni.

8. Zard rendelkezés
A Leltarkészitési és Ieltarozasu 21 marcius 30-an lép hatalyba.

Budapest, 2021. mérc:

de ko—yh,c\ X
dr. Kapronczay Stefania "2,
Ugyvezetd igazgatd
Tarsasag a Szabadsagjogokért

Mellékletek:
1. szamu melléklet: Leltarozasi utasitas
2. szamu melléklet: Jegyzdkonyv a készpénz allomany leltarozasardl
3. szamu melléklet: Jegyzékonyv a leltdr befejezésérdl



1. SZAMU MELLEKLET
LELTAROZASI UTASITAS

Datum:

A leltdrozdsi szabalyzatban foglaltak figyelembevételével a mennyiségi szambavétellel térténd leltarozés a kbvetkezs
eszkdzokre terjed ki.
A leltdrozast a megjel&lt modon kell végrehajtani.

1. nyilvantartds alapjan

2. nyilvantartéstdl fligpetiendl

Az eszkézok leltarozasa az erre megjeldlt téblézatban zajlik.
A leltdrozds vezetSie:
A leltérozas ellendre:

A leltarak zard jegyzGkényvének elkészillése:

- Aldiras:

dr. Kapronczay Stefénia
ligyvezetd igazgatd



2. SZAMU MELLEKLET
JEGYZOKONYV a készpénz allomany leltirozasardl

Datum:

Helyszin:

lelenlévik:
-pénztarellendr:
pénztdros:

lelenlévik megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezérasat kdvettien a pénztarban 2 mai napon az aldbbi cimlet(
és dsszegli készpénz volt:

Cimlet Mennyiség {(db) Erték (Ft)

Osszesen:

A pénztarjelentés szerinti készpénzkésziet:

Leitarozott készpénzkeszlet:

Eltérés a pénztdrjelentés szerinti készpénz készlettdl: (hidny, tohblet)
A leltdrozas soran tett egyéb megallapitasok: '

Alairasok:
Pénztaros
Pénztérellendr




3. SZAMU MELLEKLET
JEGYZOKONYV a leltdrozas befejezésérdl

lelen vannak:
leltérellenér:
leltérfelelds:

A leltar befejezésének datuma:

Jelenlévdk kijelentik, hogy a leltdri targyak leltarozasa a tényleges helyzetnek megfelelen, a szabalyok betartdséaval
befejez6dott.

A leltarfelel6s kijelenti, hogy a leltarfelvételi tablazatban szerepld leltdri targyak hidnytalanul megvannak, és azokat
tovabbi 6rzésre, kezelésre dtveszi.

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

Alairasok:
leltérellendr:
leltarfelelds:
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