MOZGASSERULTEK BONYHADI
EGYESULETE

LELTAROZASI SZABALYZAT



Altaldanos rendelkezések

. A Mozgéssériiltek Bonyhadi Egyesiilete (a tovabbiakban: Egyesiilet ) vagyonanak
valamint annak valtozasa meghatarozasa, a konyvvezetés adatainak aldtdmasztasa
érdekében minden évben leltar felvételt kell tartani, december 31-1 leltar
fordulonappal.

. A leltar a mindenkori mérleg és beszamolé alapja, a beszdmolonak pedig tartalmaznia
kell a targyévi gazdasagi események eredményét, a kezelésben és hasznalatban tartott
vagyontargyakat, a pénziigyi koveteléseket, €s tartozasokat.

. A leltarozas végrehajtdja a leltadrozasi ilitemtervben megjelolt személy. A leltdrozasi
iitemterv elkészitéséért az Elnok a felelds.

. A leltarozasi itemtervet targyév december 31. napjdig kell elkésziteni, melynek
tartalmazni a kell a leltarozas id6pontjat, helyszinét, a leltarozast végzé ¢és a
leltarellendr nevét és a leltarozasi jegyzOkonyv elkészitésének hataridejét.

. Az Egyesiilet nem folytat készletgazdalkodast, igy az ezzel Osszefiiggd analitikus
nyilvantartast nem vezeti. A beszerzett készleteket koltségként kell elszdmolni az év
folyaman.

. A leltarnak a mérleg szerinti bontdsban tételesen kell tartalmaznia az eszkdzoket
mennyiségben ¢és értékben, a forrdsokat pedig értékben.

. A leltar elkészitése azt célozza, hogy a mérleg (beszdmol6) valodi adatokon alapuljon,
a helyes eszkdz ¢és forrasdllomany megallapithaté legyen, a konyvelés, illetve
nyilvantartasok ellendrzése megtorténjen, a tulajdon védelme, valamint az anyagi
feleldsok elszamoltatdsa biztositva legyen, a hasznalaton kiviili eszk6zok feltarasra
keriiljenek.

A leltarozas végrehajtasa

1. A leltarozas elokészitése

1.1 A leltarozashoz sziikséges eszkozok:

A leltar-elokészitd munka fontos része a leltarozashoz sziikséges nyomtatvanyok beszerzése.

A nyomtatvanyok biztositasa az Elnok altal megbizott személy feladata.

2. A leltarfelvétel ideje és modja eszkozcsoportonként:

Eszkozcsoport Felvétel modja idépontja
Immaterialis javak Egyeztetés a nyilvantartassal | évente
Gépek, berendezések, felszerelések Egyeztetés a nyilvantartassal | évente
Kis érteki targyi eszk6zok Egyeztetés a nyilvantartassal | évente
Befektetett pénziigyi eszkdzok Egyeztetés évente
Dolgozoéknal levé eszkdzok Egyeztetés évente




Ha a leltarozast barmely okbol hidnyosan végezték el, vagy annak adatai az ellendrzés
megallapitdsa szerint vitathatok, a készleteket €s eszkozoket részben vagy egészben tjra kell
leltarozni.

3. A leltarozas végrehajtasa

A leltarozas

* tényleges mennyiségi felvétellel, szadmlalassal, méréssel,
* egyeztetéssel torténhet.

4. Mennyiségi felvétel

A mennyiségi felvételt szamlalassal vagy méréssel

* a nyilvantartastol fiiggetleniil, a nyilvantartassal val6 utdlagos 6sszehasonlitassal, vagy

* a nyilvantartasok alapjan, a felvételek alkalmaval valo dsszehasonlitassal kell végrehajtani.

Mennyiségi felvétellel kell leltarozni évenként

« gépeket, berendezéseket, felszereléseket,
» kis értéki targyi eszkozoket,
* dolgozoknal 1évé eszkdzoket,

5. Egyeztetés

Az egyeztetés a fokonyvi szamldknak az analitikus nyilvantartasokkal, vagy a konyvelés
helyességét igazold6 okmanyokkal (bankkivonat, egyeztetd levelek) vald Gsszehasonlitasat
jelenti, ezt a kdnyvelés végzi.

Egyeztetéssel kell leltarozni:

 a tartozasokat, illetve koveteléseket, (szallitokat és vevOket folydszamla egyenlegkdzld
levéllel)

« a koltségvetéssel kapcsolatos tartozasokat, illetve koveteléseket,

* a tarsadalombiztositassal kapcsolatos tartozasokat,

* a dolgozok tartozasainak és koveteléseinek allomanyat,

* a kiilonféle egyéb elszamolasok szamlait,

* a befektetett eszkdzoket (részvény, kotvények stb.)

6. A leltarfelelds
A leltarozasért felelos személy az Elnok. A leltar elkészitése az ilitemtervbe megbizott
személy feladata. A leltar ellenérzése a munkaszervezeti vezetd feladata.

7. A leltarfelelds feladata a leltarozas soran:

* a leltarozas kezdése és befejezése kozott folyamatosan a leltarozas helyszinén tartézkodik,

* a leltarfelvevd dolgozo részére a leltarbizonylatokat biztositja,

* a leltarfelvétel utan ellendrzi a leltar helyességét €s a bizonylatok formailag helyes kitoltését.

8. Leltari szam

A leltarozas soran ellendrizni kell a leltari szamot a fellelt eszk6zokon (amennyiben arra
leltari szamot ésszerti rogziteni), hidnyuk esetén azokat pdtolni 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 betoltott funkcidjuk feltiintetésével irjak ala

A leltarozés soran az eldkészitett eszkozoket, (készleteket) azok tulajdonsagainak megfeleld
modon szamba kell venni és a ténylegesen fellelt mennyiségeket a leltarfelvételi
bizonylatokra (jegyzékonyvek) fel kell vezetni.

A leltar mennyiségi felvétele utan a ténylegesen fellelt eszkozoket, Gssze kell vetni az
analitikus nyilvantartasban szerepld tételekkel. Ennek eredményeként kell kimutatni az
esetlegesen meglévo eltéréseket (hianyokat, tobbleteket).

10. A kiilonféle javak leltarozasanak modja

Az Egyesiilet ingatlantulajdonnal nem rendelkezik. Az Egyesiilet altal bérelt, illetve hasznalt
ingatlanokban a leltdrozast a kdvetkezOképpen kell elvégezni: a leltdrozast végzok az ingatlan
valamennyi helyiségén végighaladnak, és a talalt eszkozok adatait a ,leltarfelvételi iv és
Osszesitd” nyomtatvanyt értelemszertien toltik ki tintdval. Szdmitogépekrdl az ,,Asztali és
hordozhat6 szamitdgépek részletezése” nyomtatvanyt kell kitdlteni.

A Szervezet jdrmitulajdonnal nem rendelkezik.

A beruhazasok leltarozaskor az alabbi csoportokba sorolhatok:
- immaterialis javak;
- ingatlanokon végzett beruhazasok;
- irodatechnikai eszkdzok;
- egyeb rendeltetésii eszkdzok.

A folyamatban 1évé beruhazasok tényleges allomanyat a fokonyvi adatok egyeztetésével
szlikséges leltarozni. A beruhazasok leltarozasa és egyeztetése soran meg kell gy6zddni arrdl
is, hogy a folyamatosan beszerzett tartozékok és mas jellegii targyak hianytalanul megvannak-
e.

Idegen helyen tarolt vagy személyes hasznalatra kiadott eszkozok leltarozasakor
leltarozasi korzetenként nyilvantartast kell vezetni az atvételi bizonylatok alapjan ¢és a
nyilvantartas szerinti mennyiségben kell felvenni az eszkozoket.

A "0" szamlaosztalyban nyilvantartott eszkozok (0 értékig leirt targyi eszkdzok) leltarat
ugyanugy el kell végezni, mint az értéken nyilvantartott eszk6zokét!

A Dbélyegzok leltarozasa ugy torténik, hogy a ,leltarfelvételi iven” minden bélyegzo
lenyomatat kiilon sorban kell szerepeltetni, megjeldlve a hasznalok személyét.

Az egyéb eszkozoket és forrasokat az analitikus nyilvantartasokkal is sziikséges egyeztetni.

11. Leltarkiértékelés
A fellelt eszk6z0k (tobbletek) értékét a leltarfelvételt végzod személy allapitja meg.

A leltarfelvétel befejezését kovetden a leltarozas adatait egyeztetni kell a konyvviteli
nyilvantartasokkal és a jegyzokonyvileg megallapitott kiilonbozetek okat ki kell vizsgélni.
Amennyiben a leltarhiany oka ismert (természeti csapas, rongalas stb.) a nyilvantartasokat a
megallapitott értékekre kell helyesbiteni.



A leltarozas adatait a konyvviteli nyilvantartdsokkal a leltarfelvétel idépontjatdl szamitott 30
napon beliil kell egyeztetni és a jegyzokonyvileg megallapitott kiilonbozetek (hiadnyok) okat
az egyeztetéstdl szamitott 30 napon beliil kivizsgalas utjan tisztazni kell.

Az egyeztetést a leltarfelvétellel megbizott dolgozo végzi a konyveldvel.

A leltarkiilonbdzeti jelentéseket a vizsgalat ténymegallapitasatol fiiggden le kell zarni
- feleldsségre vonas nélkiil vagy
- konkrét személy feleldsségre vonasi javaslattal.

A javaslatot minden esetben indokolni kell.

Kartéritési kotelezettség esetén a javaslatnak az 6sszegszertiséget is tartalmaznia kell.

A fellelt tobbletek esetén meg kell vizsgalni annak eredetét, és amennyiben nincs semmi
gatlo tényezO, a tdObbletet az analitikus nyilvantartasba kell felvenni, piaci értéken kell
értekelni.

Leltarhiany esetén a felelos személyt anyagilag felelésségre kell vonni, a hatalyos
jogszabalyi rendelkezések szerint, valamint a munkaszerzddésben foglaltak alapjan.

A Kkartéritési jogkor gyakorloja az Elndk, aki a kartérités mértékérdl a fenti javaslat
figyelembevétel dont. A kartéritésrdl az érintett személyt a leltarfelvétel befejezését kovetd 60
napon beliil kell hatdrozatban értesiteni.

A leltarozés lezarasakor intézkedni kell a leltarkiilonbozetet el6idéz6 okok megsziintetésérol.

12. Ertékelési szabalyok

Az ¢értékelésnél a Szamviteli Politikaban meghatarozott iranyelvek szerint kell eljarni, az
alabbiak figyelembevételével:

Az immaterialis javak értéke a vételi szamla, kalkuldcidos anyagban megtalalhato, vagy
szerzOdés szerinti érték. A haszndlatba vett szoftvertermékeket az egyedi, az
elhasznalodasnak megfeleld, konyv szerinti értéken kell értékelni. A vasarolt szellemi
termékeket beszerzési aron kell értékelni.

Targyi eszkozok a konyvekben bruttd értéken szerepelnek, csokkentve az értékcsokkenési
leiras Osszegével. A brutto érték: a megnyitdsakor mar meglévo targyi eszkozoknél fokonyvi
szamlak nyitoegyenlegében szerepld érték. A targyévben beszerzett vagy létesitett targyi
eszk6zoknél a beruhazasi koltségek aktivalt osszege.

A készletek értékelésénél (amennyiben arrdl analitikus nyilvantartast vezetnek) a mérlegelt
atlagarat kell szerepeltetni.

Befektetett pénziigyi eszkozoknél az értékpapirpiacon bekovetkezd tartds valtozasok
befolyasolhatjak ezeknek a befektetéseknek az értékét. Csak a 12 honapot meghalado
értékvesztés szerepeltethetd a konyvekben!

Az Egyesiilet kezelésébe adott vagyon cimén — hacsak egyéb jogszabaly eld nem irja — a
mérlegben az eszkdzok kozott értékkel nem szabad szerepeltetni a kovetkezdket:

a) a mas vallalkozotol kdlcsonvett eszkdzoket;

b) az egyedileg 200.000,- Ft beszerzési érték alatti fogyoeszkdzoket, ha ezt az Egyesiilet a
hasznalatba vételkor teljes 0sszegében koltségként elszamolta;



c) a behajthatatlan koveteléseket. A behajthatatlan koveteléseket legkésdbb az évzard mérleg
elkészitése elott — az anyagi feleldsségre érvényes jogszabalyokban eldirtak megtartasa
mellett — az eredmény terhére le kell irni;

d) adoményként kapott eszkozoket.

Bonyhad, 2023.m4jus 23.

Egyesiilet elnoke

Zaradék:
A Leltarozasi Szabalyzatot az Egyesiilet Kiildottgytilése 2023. majus 23-an a
................................................. sz. hatarozatéaval elfogadta.

Bonyhad, 2023.majus 23.

Egyesiilet elnoke



1. sz. melléklet

LELTAR JEGYZOKONYV
Késziilt:
Leltarfelvétel kezdete: 20........... €V ettt hénap .................. nap.
Leltarfelvétel befejezése: 20........... €V et hoénap .................. nap.

Jelen vannak:

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

A leltarozasnal résztvevd leltarozd személyek kijelentik, hogy az eszkozok felvétele a
valosagos €s tényleges helyzetnek megfelelden tortént. A felleltarozott eszkozoket hasznélatra
atveszik.

leltarellenor



2. sz. melléklet

LELTARFELVETELI IV ES OSSZESITO

Civil szervezet megnevezése:
CIm: .o

Emelet:

Helyiség szama:

Leltar fordulénap: .................... Leltar felvétel idopontja: ....................
OLDALSZAM: ........

Sor
szZam

A leltarozott eszkoz

Tény- | Konyv
leges | sz.

Leltar

kiillonbozet | zés

Megjegy-

Nyt. | Megnevezés,
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| Gyartasi | mennyiség

tobblet

hiany
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22.

a leltarozasi egység felelds

vezetdje

felvételért felel6sok alairasa

leltarellenor




3. sz. melléklet

SELEJTEZESRE JAVASOLT ESZKOZOK

Civil szervezet megnevezése:

Cim: ...
Leltar felvétel idépontja: .......................... Oldalszam: ...........

megnevezés

egy.

szamleltari sz.
mennyiség
Hasznosithatosag
Megjegyzés

Sorszam

Selejtezni kivant eszkoz
Eszkoz pontos helye
Selejtezés oka

a leltarozasi egység felelds
vezetdje

felvételért felelosok alairasa

leltarellenor




4. sz. melléklet

LELTAROZASI UTEMTERYV

20.... évre

A leltarozés a szervezet kezelésében 1év0 valamennyi vagyontargyra kiterjed.

A leltarozéast 20... év..........oeiennt, ho......... napjan kell megkezdeni és 20...... év
.................. ho..........napjan kell befejezni.
A Teltarozas NELYSZINE: .....ccuveieiiiieiiiecie ettt e e e e saae e e saaeeeaaeeenaeeens

A leltarozast a kovetkezd id6pontban kell elvégezni a kdvetkezd személyek kozremiikodésével.

A leltdrozast vEZZO NeVE €S DEOSZLASA ......eevueeeiieiieeiieiieeie ettt e

A 1eltarellenOr NEVE €S DEOSZIASA .....ceueeiueiiiieiiiieiie ettt ettt e e

A leltar kiértékelésének hatarideje 20......... BV hé............. nap.

A leltarozasi jegyzokonyv elkészitésének hatarideje

20......... EV et ho............. nap

Kelt: e

Készitette: Az iitemtervet osszeallitotta:
(leltarkezeld/leltarfelelds) Egyesiilet képviseldje

Ellendrizte:

leltarellenOr



