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Leltarozas

A mérleg bizonylati alatdmasztasaul, minden év masodik felében, lehetdleg december honap
folyaman, fordulonappal felvett vagyonleltart kell késziteni.

A leltarnak ki kell terjednie a szovetség tulajdonat képezd, vagy kezelésébe adott eszkdzok és
aktivak, valamint ezek forrasai (passzivak) allomanyanak (mennyiségi) megallapitasara. A
leltar lezarasaként a felvett mennyiségi leltar értékelésére, hianyok-tobbletek kidolgozasara és
a szamviteli el6irdsok szerinti elszamolasara.

A leltarozas menete

1. A leltarozéas megkezdése eldtt minden évben leltari iitemtervet kell késziteni, a leltarozasi
egysegeket ki kell jelolni, €s ezt az iitemtervet a leltar mellékleteként meg kell drizni.

2. A leltarozand6 anyagot a leltarra el6 kell késziteni a kovetkezok szerint:
- analitika kartonokat naprakészen le kell zarni,
- a tételes felvételhez az anyagokat rendszerezni kell, hogy szamba vehetdk legyenek.

3. A leltarhoz sziikséges nyomtatvanyokat szigorti szamadasu nyomtatvanyként kell kezelni.
A szovetségnél mennyiségi felvétel és az értékelés is (a viszonylag alacsony tételszadm miatt)
leltariven torténik.

4. A felvett és bearazott leltarivet a leltarfelvevd, valamint a leltarellendr koteles alairasaval
hitelesiteni. A szamviteli elszamolas utan — a mérleg bizonylati alatamasztasaul — annak
mellékleteként legalabb 5 évig meg kell érizni.

5. A leltarozas modjai:
a) mennyiségi felvétellel
b) egyeztetéssel

Mennyiségi felvétel: megszamlaldssal, a nyilvantartasoktol fliggetleniil, azokkal csak utolagos
Osszehasonlitassal torténik (a készleteknél).

Egyeztetés: a fokonyvi szamlaknak az analitikus nyilvantartdssal torténd 6sszehasonlitasaval,
vagy pedig a konyvelés helyességét az igazold okmannyal valod dsszehasonlitassal, pl.

384 bankszamla a kivonattal

381 pénztarszamla a pénztarnaploval.

Targyi eszkozok és beruhazasok leltarozasa és értékelése
A targyi eszkdznek mindsiild vagyontargyak koziil
a) az ingatlanokat és lealapozott gépeket 5 évenként,

b) a le nem alapozott gépeket 2 évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

A targyi eszk6z0k leltarozasanak ki kell terjednie a targyi eszkoz egyedi nyilvantartasaba
felvett tartozékra is.

A vagyoni értékll jogokat (11) 4 évenként, a nyilvantartassal valo egyeztetéssel kell leltarozni.
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A befejezetlen beruhazéasok allomanyat évente a szamlakkal és az analitikus nyilvéantartassal
egyeztetve kell leltarozni.

A munkahelyi fogydeszkozoket kétévenként mennyiségi felvétellel, a dolgozonal 1évo
(személyi hasznalatra kiadott) fogyoeszkozoket kétévenként egyeztetéssel kell leltarozni.

Az Gton 1év6 vasarolt készleteket a rendelkezésre allo adatok (szamla, szallitolevél, értesités)
alapjan kell leltarozni, és a leltarban elkiilonitve kimutatni.

Az idegen helyen tarolt készletekr6l december 31.-1 forduldnapi tarolasi nyilatkozatot kell
kérni.

A szakkonyvtar anyagat kétévenként a nyilvantartassal valo egyeztetéssel kell leltarozni.

A hasznalatban 1év0 szoftvertermékeket kétévenként egyszer, a nyilvantartassal valo
egyeztetéssel kell leltarozni.

Egyéb eszkozok és forrasok leltarozasa és értékelése

1. A vevonek kiszamlazott termék €s szolgaltatasok miatti kdveteléseket —afa-kovetelés is — a
vevo ill. a megrendeld altal elfogadott 6sszegben kell a vevok és addsok kozott a mérlegben
kimutatni.

A vevOk és addsok leltarozasa a mérlegrendeletnek megfeleléen a december 31.-1 allapot
figyelembevételével, egyenlegkz1o levélen torténik, melynek egy példanyat a mérleg
bizonylati alatamasztasaként meg kell érizni.

2. A szallitokkal (hitelez6kkel) szembeni tartozasokat konyv szerinti értékben kell a
mérlegben kimutatni.

3. A kétessé valt koveteléseket (peresitett) a mérlegben kiilon tételként kell kimutatni.
Mindaddig kell kétes kovetelésként a mérlegben szerepeltetni, amig a birdsag az ligyben
jogerds hatarozatot nem hoz. A hatarozat meghozatala utan a hatarozat szerint kell a
szamviteli elszamolas soran eljarni.

4. Gazdasagi birsagot, eljarasi koltséget, a késedelmi kamatot az 6nellendrzési és késedelmi
potlékot az esedékességkor kell a szamvitelben elszamolni, és a mérlegadatokban
szerepeltetni.

5. A hazipénztar forint pénzkészletét a pénztarkdnyvvel egyezden, valuta pénzkészletét az év
utolsé napjan érvényes vételi valutadrfolyamon atszamitott forintértékben kell a mérlegbe
felvenni.

6. Valutat, devizat, vagy ezekben felmeriild esetleges tartozast, illetve kdvetelést, a
devizaszamlat vezetd banknal kdzzétett, az év utolsd napjan érvényes vételi, ill. eladési
arfolyamon atszamitott forintértékben kell a mérlegben szerepeltetni.

7. Az értékpapirokat (kotvény, részvény, valtd) a tényleges beszerzési aron kell értékelni
mindaddig, amig azok értéke tartdsan — a mérlegkészités napjat megeldzden legalabb egy
éven keresztiil — nem csokken.
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8. Atmend aktivak és passzivak cimén a mérlegben csak a targyévben felmeriilt, de a
kovetkezo évet terheld koltség és raforditas, illetve a targyévet illetd, de a kdvetkezd évben
realizalodo arbevétel és bevétel szerepeltethetd. Minden atmend tételt szamlaval kell igazolni,
vagy ha a szamla nem all rendelkezésre (pl. koziizemi dijak) az ilyen cimen szerepeltetett
Osszegeket szamitassal kell alatamasztani.

9. Bankkoltségeket és bankkamatot mindig arra az idoszakra kell elszamolni, amely idészakra
a terhelés vonatkozik, fliggetleniil a pénziigyi kiegyenlités idopontjatol.

10. A forgoeszkozoket beszerzési, illetve eldallitasi koltségen kell értékelni, csokkentve a
leirasokkal azok értekét. Az eszkozoket eldallitasi koltségiiknél magasabb értékben nem
szabad felvenni.

Mas gazdalkodoknal a jegyzett toke a részjegy-toke, iizletrésztdke, a vagyoni betét, a vagyoni
hozzéjarulas, az alapitoi vagyon, amit a tarsasagi szerzOdésben meghatarozott értékén kell a
mérlegben szerepeltetni.

EGYSZERUSITETT LELTAROZAS ES SELEJTEZES

Leltarozas

Az egyszerusitett mérleg elkészitéséhez olyan leltart kell 6sszeallitani, amely tételesen,
ellendérizhetd modon tartalmazza a szovetségnek a mérleg fordulonapjan meglévo eszkozeit €s
forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarnak ki kell terjedni a szovetség tulajdonat képezd, vagy kezelésébe adott eszkdzok €s
felvételhez az anyagokat rendszerezni kell, hogy szamba vehetdk legyenek.

A készletek tényleges mennyiségének megallapitasara a szovetség leltarfeleldst biz meg.

A leltar fordulé napja: december 31.

Leltar jegyzékonyv

A leltarozas elkészitésekor jegyzokonyvet kell késziteni, mely tartalmazza:

- leltarozasi hely megnevezését,

- leltarozas idépontjat,

- leltarozas modjat,

- a leltarozas targydnak megnevezését ¢s darabszamat,

- felelds személyek aldirasat (leltarfelelds, fotitkar).

A leltar értékelésénél a készletekre vonatkozoan az mindenkori beszerzési arat kell
alkalmazni.

A felvett és értékelt leltart a leltarfelelds, valamint a szovetség fotitkara hitelesiti alairasaval.
A leltart a mérleg bizonylati alatdmasztasaul 5 évig meg kell drizni.

Targyi eszkozok nyilvantartasa
Az immaterialis javakrol és a bruttd értékben 30.000 Ft f616tt vasarolt targyi eszk6zokrol

Osszesitett nyilvantarto lapot kell vezetni, igy a leltdrozaskor ezeket kell egyeztetni a
tényleges allapottal.
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A nyilvantart6 lapon értelemszertien fel kell tiintetni:

- @ megnevezest,

- az azonositashoz sziikséges jellemzdket, adatokat,

- a beérkezés id6pontjat,

- atervezett elhasznalddas idépontjat, évenkénti értékcsokkenést,
- a valtozas idépontjat.

Az ajandékba kapott targyakat, valamint az 50.000 Ft érték alatti targyi eszkozoket
tényszertien, jellemzodikkel kell nyilvantartani, értéket, értékcsokkenést nem kell szamolni.
A targyi eszk0zok értékesitése, selejtezése bizonylat alapjan torténik.

Targyi eszkozoket atvételi elismervény alapjan, az atvevo alairasaval igazoltan lehet kiadni.

Egyéb eszkozok és forrasok leltarozasa és értékelése

1. A vevének kiszamlazott termék és szolgaltatasok miatti koveteléseket (AFA-t is) a
december 31-i allapot alapjan kell a mérlegben figyelembe venni. Az adosok leltarozasa
egyenlegkozld levéllel torténik, melyet masolatban a mérleghez kell csatolni.

2. A szallitokkal, hitelezOkkel szembeni tartozasokat konyv szerinti értékben kell kimutatni a
mérlegben.

3. A kétessé valt koveteléseket a mérlegben kiilon tételként kell kimutatni. Mindaddig, amig a
birdsag jogerds hatarozatot nem hoz az ligyben. Ez utan a hatarozat szerint kell eljarni a
szamviteli elszdmolas soran eljarni.

4. Birsagot, késedelmi kamatot stb. az esedékességkor kell elszamolni és a mérlegadatokban
szerepeltetni.

5. A hazipénztar forint pénzkészletét a pénztarkdnyvvel egyezden, valuta pénzkészletét az év
utolso napjan érvényes vételi valutadrfolyamon szamitott forintértékben kell a mérlegbe
bevenni.

6. Valutat, devizat vagy ezekben felmeriilo tartozast, kovetelést, a devizaszamlat vezetd
banknal kézzétett, az év utolsd napjan érvényes vételi ill. eladasi arfolyamon atszdmitott
forintértékben kell a mérlegben szerepeltetni.

7. Az értékpapirokat (kotvény, részvény, valtd) a tényleges beszerzési aron kell értékelni
mindaddig, amig azok értéke tartdsan nem csokken.

8. Atmend aktivak és passzivak cimén a mérlegben csak a targyévben felmeriilt, de a
kovetkezd évet terheld koltség és raforditas, illetve a targyévet illetd, de a kdvetkezd évben
realizalodo arbevétel és bevétel szerepeltethetd. Minden atmend tételt szamlaval, vagy
szamitassal kell igazolni.

9. Bankkoltségeket és bankkamatot mindig arra az iddszakra kell elszdmolni, amely id6szakra
a terhelés vonatkozik, fliggetlentil a kiegyenlités idépontjatol.

10. A forgoeszkozoket beszerzési koltségen kell értékelni, csokkentve a leirasokkal azok
értékét.
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SELEJTEZES

A szovetség a tulajdonaban 1évo a felesleges, vagy elhasznalddott vagyontargyait koteles
feltarni és selejtezésiikrdl intézkedni.

A selejtezést a gazdasagi bizottsag vezetdje és a fotitkar végzik.

Az év folyaman feltart és elhasznalodott vagyontargyakat évente egyszer - lehetdleg az év
végeén - kell kiselejtezni. Az év kdzbeni selejtezés eredménye az éves leltarnal ¢s mérlegnél
figyelembe veendo.

A vagyontargyak selejtezhetové valnak

- fizikai elhasznal6déas miatt

- elavulas, korszeritlenné valas miatt

- helyreallitas aranytalan koltségterhe miatt.

Készletek selejtezhetové valnak:

- felhasznalés, értékesités nem tortént a megel6zo 3 évben,

- raktarozas soran sériilt, megrongalodott, rendeltetésének megfelelden nem hasznalhato,

A selejtezés modja

Az éves leltarozasbol a megel6zo évekkel 6sszehasonlitva meg kell allapitani a nem mozgo
készletek korét. A feleslegesnek mindsitett tételekrdl a gazdasagi bizottsag tesz javaslatot, €s
a fotitkar dont roluk.

Allbeszkozok esetén a feleslegesnek mindsitett eszkoz adatait ssze kell vetni a leltarban
szereplo adatokkal.

A selejtezés soran feleslegesnek mindsitett, de a szovetség egységeiben még felhasznalhatd
vagyontargyak kiadasi bizonylattal és jegyzékonyvvel atadhatok.

A ténylegesen kiselejtezett vagyontargyakat a készletnyilvantartasbol torolni kell, vagy
elkiilonitett nyilvantartasba kell venni, a tovabbiakban, tételes bontasban, kimutatasban
szerepelnek, amig azokat a szovetség valamilyen formaban nem hasznositja, vagy eljaras
keretében megsemmisiti.

A selejtezési eljaras lefolytatasa nem jelenti a felesleges vagyontargy fizikai
megsemmisitését, kivéve, ha azt hatdsag irja eld.

A selejtezési eljarasrol késziilt jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

- a selejtezés helyét, idejét,

- a kiselejtezett targyak tételes és Osszegszerli felsorolasat, nyilvantartasi adatait,

- a kiselejtezett eszkdz tovabbi kezelésére vonatkozé eldirdsokat,

- felelos személyek aldirasat (fotitkar, gazdasagi - selejtezési - bizottsag vezetdje).

A Kkiselejtezett eszk6zok megsemmisitése esetén jegyzékonyvet kell felvenni, mely
tartalmazza:

- a vagyontargy azonosito adatait,

- a selejtezés helyét és idejét, a résztvevok nevét,

- a megsemmisités modjat,

- a felelds személyek alairasat (fotitkar, vagy gazdasagi vezetd, selejtezési bizottsag vezetdje).

A leértékelés
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A szovetség tulajdondban 1év6 eszkozoket, készleteket, amelyek az eldirdsoknak nem felelnek
meg, vagy eredeti rendeltetésiik szerint nem hasznalhatdak, csokkent értékii készletként kell
felvenni, ill. a mérlegben feltiintetni. Az értékcsokkenés mértékét a gazdasagi bizottsag
javaslata alapjan a fotitkar hatdrozza meg.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a hatalyos jogszabalyok eldirasait kell alkalmazni.

Késziilt: 2004. januar 10. napjan.
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