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LELTAROZASI SZABALYZAT

Rendelet: 1995. évi CXVII. térvény 5. szamu melléklet (II. 13. pont)
Ervényes: 2004. Februdr 09.-t61
Leltarozas

A meérleg bizonylati alatamasztasaul, minden év masodik felében, lehetoleg december honap
folyaman, fordulonappal felvett vagyonleltart kell késziteni.

A leltarnak ki kell terjednie a szévetség tulajdonat képezo, vagy kezelésébe adott eszkozok és
aktivak, valamint ezek forrdsai (passzivak) allomanyanak (mennyiségi) megallapitasara. A
leltar lezarasaként a felvett mennyiségi leltar értékelésére, hianyok-tobbletek kidolgozasara
és a szamviteli eloirasok szerinti elszamoldsdra.

A leltarozas menete

1. A leltarozas megkezdése elott minden évben leltari iitemtervet kell késziteni, a leltarozasi
egységeket ki kell jelolni, és ezt az iitemtervet a leltar mellékleteként meg kell orizni.

2. A leltarozando anyagot a leltarra elo kell késziteni a kévetkezok szerint:
— analitika kartonokat naprakészen le kell zarni,
— a tételes felvételhez az anyagokat rendszerezni kell, hogy szamba vehetok legyenek.

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

4. A felvett és bearazott leltarivet a leltarfelvevo, valamint a leltarellenor koteles aldirasaval
hitelesiteni. A szamviteli elszamolas utin — a mérleg bizonylati alatamasztasaul — annak
mellékletekent legalabb 5 évig meg kell orizni.

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

Mennyiségi felvétel: megszamlaldssal, a nyilvantartasoktol fiiggetleniil, azokkal csak utolagos
osszehasonlitassal torténik (a készleteknél).

Egyeztetés: a fokonyvi szamldaknak az analitikus nyilvantartassal torténé osszehasonlitasaval,
vagy pedig a konyvelés helyességét az igazolo okmannyal valo dsszehasonlitassal, pl.

384 bankszamla a kivonattal
381 pénztarszamla a pénztarnaploval.

Targyi eszkozok és beruhazasok leltdrozasa és értékelése



A targyi eszkéznek mindsiilo vagyontargyak koziil
a) az ingatlanokat és lealapozott gépeket 5 évenként,
b) a le nem alapozott gépeket 2 évenkeént mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

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

A vagyoni értékii jogokat (11) 4 évenként, a nyilvantartassal valo egyeztetéssel kell leltarozni.

A befejezetlen beruhazdsok dallomanyat évente a szamlakkal és az analitikus nyilvantartassal
egyeztetve kell leltarozni.

Készletek leltarozasa és értékelése
A raktari készleteket évenként, fordulonappal, mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

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

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

Az idegen helyen tarolt készletekrol december 31.-i fordulonapi tarolasi nyilatkozatot kell
kerni.

A szakkonyvtar anyagat kétévenkeént a nyilvantartassal valo egyeztetéssel kell leltarozni.

A hasznadlatban 1évo  szoftvertermékeket kétévenként egyszer, a nyilvantartassal valo
egyeztetéssel kell leltarozni.

Egyeb eszkozok és forrdsok leltarozasa és értékelése

1. A vevonek kiszamlazott termék és szolgaltatasok miatti koveteléseket —afa-kévetelés is — a
vevo ill. a megrendeld altal elfogadott osszegben kell a vevok és adosok kozott a mérlegben
kimutatni.

A vevok és adosok leltarozasa a mérlegrendeletnek megfeleloen a december 31.-i dllapot
figyelembevételével, egyenlegkozlo levélen torténik, melynek egy példanyat a meérleg
bizonylati alatamasztasaként meg kell orizni.

2. A szallitokkal (hitelezokkel) szembeni tartozasokat kényv 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 birosag az tigyben
jogerds hatarozatot nem hoz. A hatdrozat meghozatala utin a hatdrozat szerint kell a
szamviteli elszamolas soran eljarni.

4. Gazdasagi birsagot, eljarasi kéltséget, a késedelmi kamatot az onellendrzési és késedelmi
potlékot az esedékességkor kell a szamvitelben elszamolni, és a mérlegadatokban
szerepeltetni.



5. A hazipénztar forint pénzkészletét a pénztarkényvvel egyezden, valuta pénzkészletét az év
utolso napjan érvényes veteli valutaarfolyamon dtszamitott forintértékben kell a mérlegbe
felvenni.

6. Valutat, devizat, vagy ezekben felmeriilo esetleges tartozast, illetve kovetelést, a
devizaszamlat vezeto banknal kozzétett, az év utolso napjan érvényes vételi, ill. eladasi
drfolyamon dtszamitott forintértékben kell a mérlegben szerepeltetni.

7. Az ertékpapirokat (kotvény, részvémy, valtd) a tényleges beszerzési daron kell értékelni
mindaddig, amig azok értéke tartosan — a mérlegkészités napjat megelozéen legalabb egy
éven keresztiil — nem csékken.

8. Atmend aktivik és passzivik cimén a mérlegben csak a targyévben felmeriilt, de a
kovetkezo évet terhelo koltseg és raforditas, illetve a targyévet illeto, de a kovetkezo évben
realizalodo arbevétel és bevétel szerepeltetheto. Minden dtmend 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 idoszakra
a terhelés vonatkozik, fiiggetleniil a pénziigyi kiegyenlités idopontjatol.

10. A forgoeszkozoket beszerzesi, illetve eldallitasi kéltségen kell értékelni, csokkentve a
leirasokkal azok értékét. Az eszkozoket eldallitasi koltségiiknél magasabb értékben nem
szabad felvenni.

Mas gazdalkodoknal a jegyzett toke a részjegy-toke, iizletrésztoke, a vagyoni betét, a vagyoni
hozzajarulds, az alapitoi vagyon, amit a tarsasagi szerzodésben meghatarozott értékén kell a
meérlegben szerepeltetni.

EGYSZERUSITETT LELTAROZAS ES SELEJTEZES
Leltarozas

Az egyszeriisitett mérleg elkészitésehez olyan leltart kell osszeallitani, amely tételesen,
ellendrizheto modon tartalmazza a szévetségnek a mérleg fordulonapjan meglévo eszkozeit és
forrasait mennyiségben és értekben.

A leltarnak ki kell terjedni a szévetség tulajdonat képezo, vagy kezelésébe adott eszkozok és
aktivak, valamint ezek forrasai (passzivaik) allomanydanak megallapitasara.

A leltarozast mennyiségi felvétellel, illetve egyeztetéssel kell elvégezni.

A leltarozas elokészitéséhez a nyilvantarto kartonokat naprakészen le kell zarni. a tételes
felvételhez az anyagokat rendszerezni kell, hogy szamba vehetok legyenek.

A készletek tényleges mennyiségének megallapitasara a szovetség leltarfelelost — a gazdasagi
bizottsag tagja — biz meg. A leltar fordulo napja: december 31.

Leltar jegyzokonyv
A leltarozas elkeészitésekor jegyzokonyvet kell késziteni, mely tartalmazza:
- leltarozasi hely megnevezését,

- leltarozas iddpontjat,



- leltarozas modjat,
- a leltarozas targyanak megnevezését és darabszamat,
- felelos személyek alairasat (leltarfelelos, fotitkar).

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

A felvett és értékelt leltart a leltarfelelos, valamint a szovetség fotitkara hitelesiti aldirdsaval.
A leltart a mérleg bizonylati alatamasztasaul 5 évig meg kell orizni.

Targyi eszkozok nyilvantartisa

Az immaterialis javakrol és a brutto értékben 30.000 Ft folott vasarolt targyi eszkozokrol
osszesitett nyilvantarto lapot kell vezetni, igy a leltarozaskor ezeket kell egyeztetni a tényleges
dllapottal. A nyilvantarto lapon értelemszertien fel kell tiintetni:

- a megnevezést,

- az azonositashoz sziikséges jellemzoket, adatokat,

- a beérkezés idopontjat,

- a tervezett elhasznalodas idopontjat, évenkénti értékcsokkenést,
- a valtozas iddpontjat.

Az ajandékba kapott targyakat, valamint az 50.000 Ft érték alatti targyi eszkozoket
tényszertien, jellemzoikkel kell nyilvantartani, értéket, értékcsokkenést nem kell szamolni.

A targyi eszkozok értékesitése, selejtezése bizonylat alapjan torténik.
Targyi eszkozoket atvételi elismervény alapjan, az atvevo aldirasaval igazoltan lehet kiadni.
Egyéb eszkozok és forrasok leltarozdsa és értékelése

1. A vevének kiszamldzott termék és szolgdltatdsok miatti koveteléseket — AFA koveteléseket is
— a december 31.-i dllapot alapjan kell a mérlegben figyelembe venni. Az adosok leltdrozasa
egyenlegkozIo levéllel torténik, melyet masolatban a mérleghez kell csatolni.

2. A szallitokkal, hitelezokkel szembeni tartozdasokat kényv 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 tigyben. Ez utan a hatarozat szerint kell eljarni a
szamviteli elszamolas soran eljarni.

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

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



5. Valutat, devizat vagy ezekben felmeriilo tartozdst, kovetelést, a devizaszamlat vezetd
bankndl kozzétett, az év utolso napjan érvényes veételi ill. eladasi arfolyamon dtszamitott
forintértékben kell a mérlegben szerepeltetni.

7. Az értékpapirokat (kotvény, részvémy, valtd) a tényleges beszerzési dron kell értékelni
mindaddig, amig azok értéke tartosan nem csokken.

8. Atmend aktivik és passzivik cimén a mérlegben csak a tdrgyévben felmeriilt, de a
kovetkezo évet terhelo koltség és raforditas, illetve a targyévet illetd, de a kovetkezo évben
realizalodo arbevétel és bevétel szerepeltetheto. Minden dtmend tételt szamlaval, vagy
szamitassal kell igazolni.

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

10. A forgoeszkozoket beszerzési koltségen kell értékelni, csékkentve a leirdsokkal azok
ertékét.

Selejtezés

A szovetség a tulajdondban lévo a felesleges, vagy elhaszndlodott vagyontargyait koteles
feltarni és selejtezésiikrol intézkedni.

A selejtezést a gazdasagi bizottsag vezetdje és a fotitkar végzik.

Az év folyaman feltart és elhasznalodott vagyontargyakat évente egyszer - lehetoleg az év
végen - kell kiselejtezni. Az év kozbeni selejtezés eredménye az éves leltarnal és mérlegnél
figyelembe veendo.

A vagyontargyak selejtezhetové valnak

- fizikai elhasznalodas miatt

- elavulas, korszertitlenné valas miatt

- helyreallitas aranytalan koltségterhe miatt.

Készletek selejtezhetové valnak:

- felhasznalas, értékesités nem tortént a megel6zo 3 évben,

- raktarozas soran sériilt, megrongalodott, rendeltetésének megfeleloen nem hasznalhato,
A selejtezés modja

r

Az éves leltarozasbol a megeldzo évekkel osszehasonlitva meg kell allapitani a nem mozgo
készletek korét. A feleslegesnek mindsitett tételekrol a gazdasagi bizottsag tesz javaslatot, és a
fotitkar dont roluk.

Alldeszkozok esetén a feleslegesnek minésitett eszkoz adatait Gssze kell vetni a leltdrban
szereplo adatokkal.

Az 50.000 Ft beszerzési értéket meghalado eszkozok selejtezési iddpontjat, a selejtezést
megelozéen 15 nappal az elso foku adohatosagnak kell bejelenteni.



A selejtezés soran feleslegesnek mindsitett, de a szévetség egységeiben még felhasznalhato
vagyontargyak kiadasi bizonylattal és jegyzokonyvvel atadhatok.

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

A selejtezési eljaras lefolytatdsa nem jelenti a felesleges vagyontargy fizikai megsemmisitését,
kivéve, ha azt hatosag irja elo.

A selejtezési eljarasrol késziilt jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

- a selejtezés helyét, idejét,

- a kiselejtezett targyak tételes és osszegszerii felsoroldsat, nyilvantartdsi adatait,

- a kiselejtezett eszkoz tovabbi kezelésére vonatkozo eldirasokat,

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

A kiselejtezett eszk6zok megsemmisitése esetén jegyzokonyvet kell felvenni, mely tartalmazza:
- a vagyontargy azonosito adatait,

- a selejtezés helyét és idejét, a résztvevok nevét,

- a megsemmisités modjat,

- a felelos személyek alairasat ((fotitkar, gazdasagi - selejtezési - bizottsag vezetdje).
A leértekeles

A szovetség tulajdonaban lévé eszkozoket, készleteket, amelyek az eldirasoknak nem felelnek
meg, vagy eredeti rendeltetésiik szerint nem hasznalhatoak, csokkent értékii készletként kell
felvenni, ill. a mérlegben feltiintetni. Az értékcsokkenés mértékét a gazdasagi bizottsag
Jjavaslata alapjan a fotitkar hatarozza meg.

Az itt nem szabalyozott kérdésekben a hatalyos jogszabalyok eldirasait kell alkalmazni.
Késziilt: 2004. januar 10. napjan.

Berzsenyi LaszIo elnok



