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Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési, valamint selejtezési
szabalyzata

A Magyar Vivo Szovetség (a tovabbiakban: Szovetség) elndksége - a szamvitelrdl szolo 2000. évi C.
torvény 14. § (5) bekezdés a) pontjaban foglalt torvényi eldirasnak eleget téve - az alapszabalyaban
meghatarozott felhatalmazas alapjan a szovetség cél szerinti tevékenységét szolgald vagyoni és egyéb
eszkozok jogszerli, hatékony, racionalis és koltségkiméld felhasznalasa érdekében a szdvetség
eszk6zeinek és forrasainak leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatat az alabbiakban allapitja meg.

A szamvitelre vonatkozd jogszabalyok leltarra és a leltarozasra vonatkozoan el6irjak, hogy a konyvek
év végi zarasahoz a beszamold elkészitéséhez olyan leltart kell Osszeallitani, amely tételesen,
ellenérizhetd médon tartalmazza a Szovetség mérleg fordulonapjan meglévéd eszkozeit és forrasait,
mennyiségben és értékben.

A mérleg alapja a leltar, annak teljessége érdekében sziikségszer, hogy a leltar tartalmazza az 9sszes
rendelkezésre all6 eszkozt és ezek forrasait. A leltdirnak mind mennyiségileg, mind pedig a
tulajdonviszonyok tekintetében a valdsagot kell titkroznie, ugyanez vonatkozik az eszkdzallapot
mindsitésére, melynek kovetkeztében csdkkent értékli eszkdz nem szerepelhet teljes értékiiként.

1. A leltarozasi tevékenységgel dsszefiiggé fogalmak meghatarozasa

1.1. A leltarozas

A leltarozas a befektetett és a forgdeszkozok, valamint azok forrasai - valdsagban meglévd -
alloményanak megallapitasa. A leltarozasi tevékenységhez tartozik a hidnyok és tobbletek megallapitasa
és azok rendezése, valamint a selejtezend6 és értékesokkent eszkdzok feltarasa is. A leltarozasnak a
mérlegkészités idopontjaban a tényleges vagyoni helyzetet kell rogzitenie. Ezért a szabalyszerii
leltarozas az eldbbi kovetelményt kielégitd mérleg elkészitésének eldfeltétele.

1.2. A leltarozas célja
A leltarozas céljai a kovetkezok:
a) a helyes eszkoz- és forrasadllomanyok megallapitdsan keresztiill a mérleg valédisaganak
biztositasa;
b) a konyvelés, illetve nyilvantartasok ellendrzése és egyattal a bizonylati fegyelem
szigorisaganak el6segitése;
¢) atulajdon védelme és az anyagi felelésék rogzitése;
d) a csokkent értékl(i készletek, valamint a hasznalaton kiviilli eszkézok feltarasa.

1.3. A leltar meghatarozasa

A leltar olyan kimutatas, amely az eszkdzok és a forrasok, vagy egy-egy csoportjuk valdsagban meglévd
allomanyanak mennyiségét és értékét - meghatarozott napra vonatkoztatva - tartalmazza.

1.4. A leltarkészités



A leltarkészités a nyilvantartdsok alapjan osszeallitott mennyiséget és értéket tartalmazéd kimutatas

elkészitése.

1.5. Leltarfajtak
A felvétel teljessége, célja, helye és idépontja szerint a kovetkez6 leltarfajtakat kiilonboztetjiik meg.

a) Teljes: a Szovetség valamennyi eszkozét és forrasat tartalmazza, ideértve a felvétel idépontjaban

b)

d)

a birtokban lev6 idegen eszkozoket is.

Evkozi és évzard: az év kozben késziilt, illetve az éves mérleg valddisagat alatamasztd

dokumentacid, amely az adott fordulénapon a részleges vagy a teljes eszkzallomanyt mutatja.
Ide tartoznak a specialis okokbol elrendelt, év kdzben végrehajtott leltarozasok.

Elszamoltaté: a rajuk bizott eszkozokért, készletekért anyagilag felelés alkalmazottak
elszamoltatisara, tevékenységiik szakszerliségének és gondossiganak ellendrzésére eldirt
leltarfajta.

Atadasi-atvételi: az eszkozok, készletek kezeléséért felelés alkalmazottak személyében

bekdvetkezett valtozas miatt elrendelt leltarfajta.

1.6. A leltiarozas munkafolyamatai

A leltarozas két f6 munkafolyamata a kovetkezo:

a)
b)

az eszkdzok mennyiségének mértékegységben torténd megallapitdsa;
a leltarozott mennyiségek értékelése.

1.7. Mennyiségi felvételt igényl6 eszkoziok

A mennyiségi felvételt igényl6 eszk6zok a kovetkezodk:

a)
b)

c)

targyi eszk6zok;
készletek;
készpénz.

1.8. Mennyiségi felvételt nem igényl$ eszkdzok

A mennyiségi felvételt nem igénylé kovetkezd eszkozok esetében az eszkdzok mennyiségét

egyeztetéssel, a nyilvantartasok, illetve kiilonbdz6 igazolasok alapjan kell a leltarba beallitani:

a)
b)

a bankoknal 1év6 betétszamla kovetelések;
a vevOkkel szembeni fennalld kvetelések.

1.9. A leltarral szemben tamasztott kovetelmények
A leltarral szemben tamasztott kovetelmények a kovetkezok:

a)
b)

c)

teljesség, azaz valamennyi eszkozt és forrast tartalmaznia kell;

valodisdag, azaz minden leltarnak a valdsagot - az eszkdzoknek a leltdrozas soran fellelt
tényleges mennyiségét és helyesen megallapitott értékét - kell tartalmaznia;

vildgossdg, azaz a leltarnak attekinthetSen, leltarozasi helyenként, fajta, tipus, méret és
mindség szerinti részletezéssel kell tartalmaznia az eszkozoket és forrasokat célszerlien
mérlegtétel bontasban (a kévetkezmény egyben a brutt6 elv érvényesitését is jelenti, mely szerint
az egy helyen tarolt és Gsszecserélhetd tételeket 6sszevonni csak a vonatkozd belsé eldirdsok
szerint szabad).

1.10. A leltarozas tartalmanak meghatarozasa

A leltarnak tartalmaznia kell:



a) a telephely megnevezését;

b} az eszkdz megjeldlését;

¢) aleltarozas helyét;

d) a bizonylatok sorszamat,

e) a leltarozas megkezdésének és befejezésének idopontjat;

f) aleltar forduldnapjat;

g) a leltarozott eszkozok és forrasok vagy azok csoportjainak szabatos meghatarozasat;

h) a leltarozott eszkdzok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét;

i) a leltarozott eszk6zok és forrasok tényleges egységarat és dsszértékét, a szamviteli
torvényben eldirt modon;

j) aleltarkiilonbdzetek kimunkalasat;

k) a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelos alairasat;

1) a szamadasra kotelezett alairasat.

1.11. A leltarozas végrehajtisanak modjai
A leltarozas végrehajthato:
a) mennyiségi felvétellel (tényleges megszamlalas, mérés) amit
« a nyilvantartasoktdl fiiggetleniil, a nyilvantartassal vald utélagos Gsszehasonlitdssal,
vagy
« a nyilvantartasok alapjan, a felvétel alkalmaval vald &sszehasonlitassal lehet
végrehajtani;
b) egyeztetéssel (a f6konyvi szamlaknak az analitikus nyilvantartdsokkal vagy a
konyvelés helyességét igazolo egyéb okmanyokkal vald 6sszehasonlitasa).

1.12. A leltarozas idépontja

A Szivetségben a leltarozas idépontja alapjan fordulonapi leltarat alkalmaznak.

A leltar fordulénapja december 31. (a Szovetség vezetdje elrendelhet més alkalommal is
leltarozast).

A fordulonapi leltarozas azt jelenti, hogy a Szdvetség egész teriiletén, vagy teriiletileg kiilonallo
egységeiben a leltarozasra keriild valamennyi eszkozt a vonatkozé analitikus nyilvantartasok lezarasaval

egyidejiileg el6re meghatarozott fordulénappal kell leltaroznia. A forduldnapi leltarozast a kovetkezd
eszkdzoknél és forrasoknal kell alkalmaznia:

»  akézi raktar készletei,
« ahazipénztar pénzkészletei;
« apénzintézetekkel, a tarsadalombiztositassal stb. szembeni kovetelések €s tartozasok;

+ az adosok és hitelez6k, valamint az alkalmazottak tartozasai.
1.13. A leltarozas adminisztracidja
» Leltarnak tekinteni a leltarozas alapjan helyesbitett és ellendrzott - a fokonyvi konyveléssel
egyezd - analitikus nyilvantartasokbdl késziilt kivonatokat is.
+ A leltarozds megtorténtét az analitikus nyilvantartasokban fel kell jegyezni és az analitikus

nyilvantartasok adatait a leltarfelvétel adataival 6ssze kell hasonlitani.
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Eltérések esetén az analitikus nyilvantartasok adatait helyesbiteni kell a leltarfelvétel adatainak
megfeleléen.

Ezen egyeztetést el kell végezni a f6konyvi szamlak és az analitikus nyilvantartas kozott. Ezek
utdn az év utolsd napjaval a leltar adatai alapjan helyesbitett és a fokonyvi szamlakkal
egyeztetett analitikus nyilvantartas tekinthet6 leltarnak.

A szabalyszerlien végrehajtott leltarozas alapjan helyesbitett fokonyvi szamldk és az azok
alapjan készitett fokonyvi kivonat, illetve a fokonyvi konyveléssel egyezd analitikus
nyilvantartasok a mérleg bizonylatai.

A mérleg bizonylatai alatamasztasaként meg kell drizni:

a) a leltarozasi szabalyzatot;

b) a leltarozas szabalyszer(i végrehajtasat igazold bizonylatokat;

¢) a leltarozas ellenérzése soran készitett feljegyzéseket;

d) a befejezetlen termelésrdl, Giton 1€vo készletekrdl felvett leltarakat;
e) az értékelésnél hasznalt dokumentaciokat;

f) akoltségfelosztas, eredményfelosztas bizonylatait és szamitasait.

2. A leltarozasi iitemtery

A Leltarozasi szabalyzat alapjan minden évben leltarozasi iitemtervet kell késziteni. Az titemterveket a

Szovetség f6titkara hagyja jova lekésébb targyév marcius 31-ig. A fotitkar feladata tovabba a leltarozas
megszervezése az alabbiak szerint:

a)
b)
¢)
d)

e)
f)

a leltarozasi felelos kijelolés;

a leltarozas lebonyolitasahoz sziikséges feltételek biztositasa;

a végrehajtas megszervezése;

a leltarozas ellen6rzése, illetve a leltarértékelés szabalyszer(iségének, a vonatkozo eldirasok
betartasanak ellendrzése;

a leltarozas soran tapasztalt hidnyossagok esetén sziikséges intézkedések megtétele;

rrrrrr

A leltarozasi {itemtervnek tartalmaznia kell a leltarozas eldkészitésével, a leltarfelvétellel és

értékelésével kapesolatos 8sszes munkafolyamat megkezdésének és befejezésének tervezett iddpontjat,

a leltarozasba bevont eszkozok korét, tovabba a munkafolyamatok elvégzéséért felelds személyek

megnevezését. A leltarozasi litemterv minimalis tartalmi elemei a kovetkezok:

a)
b)

¢)
d)

¢)

f)
g)

azon eszkozcesoportok kijelolése, amelyek leltarozasat a mérleg fordulonapjan kell végrehajtani;
az évkozi leltdrozasok szamanak elbirasa eszkoz fajtankénti, illetve készletezési helyenkeénti
részletezésben;

a leltarozas modjanak meghatarozasa eszkdzesoportok szerinti részletezésben;

a leltarozas elékészitése soran elvégezendo feladatok meghatarozasa;

a leltarozdshoz hasznalt nyomtatvanyok meghatarozdsa, hasznalatuk ¢és kezelésiik,
feldolgozasuk modjanak leirdsa;

a leltarozandé eszkozok és készletek leltarozashoz torténd eldkészitésének szabélyozasa;

a leltarozas el6tt végrehajtandd selejtezésekre, a cs6kkent értékl készletek elkiilonitésére
vonatkozo szabalyok meghatarozasa;

a leltarozasi egységek kijelolése;



i) a leltarozas ellenbrzésének, a feltart hibakkal kapcsolatos eljarasnak a szabalyozésa;

1) a leltareltérésekkel kapcsolatos eljarasok szabalyozasa;

k) a nyilvantartasi hibdkra visszavezethetd eltérések megallapitdsanak és rendezésének
szabalyozasa;

1) a tarolasi és kezelési veszteségek normainak, a leltarhianyok és tobbletek kompenzalasanak
szabdlyai.

3. A leltarozas elokészitése

A leltarozas megfeleld eldkészitése és a leltar el6készitése jelentik a biztositékot a mérlegvalddisagot
biztosité eldirasok maradéktalan érvényesitésére, illetve a Szovetség tulajdondnak védelmére. Az
elokészitési munka elsdsorban szervezési feladat, melynek soran

a) meg kell hatarozni az elvégzendo feladatokat;

b) idében gondoskodni kell arrdl, hogy a feladat elvégzéséhez sziikséges munkaerd és
munkaeszk6z rendelkezésre alljon;

¢) a rendelkezésre 4116 munkaer6t és eszkozoket gy kell a feladat elvégzésének szolgalataba
allitani, hogy a leltarozas eredményes lebonyolitasa idében és pontosan végrehajthatd legyen.

A leltarozas eldokészitése soran

a) minden leltarozasi egység teriiletén meg kell hataroznia leltarozasra keriil6 eszkozoket;

b) gondoskodni kell a targyi eszk6z6k és készletek helyes elhatarolasarol, a munkahelyeken 1évo
hasznalaton kiviili készletek raktarba vald szallitasardl, valamint a kélesonadott, javitasba adott
és kolesonvett eszkdzok szambavételérol;

¢) meg kell hatdrozni a beruhdzasokhoz beszerzett tartalék alkatrészek, épiilettartozékok korét
(példaul eszkozjegyekben);

d) gondoskodni kell a targyi eszkdzok azonositasi szamainak rendben 1€térdl, az Gj és visszavett
hasznalt eszkdzok elkiilonitésérsdl, tovabba az elfekvl, csokkent értékii készletek feltarasarol,

e) a leltarfelvétel megkezdésének idépontjara célszerli elkésziteni az alkalmazottaknal 1évo
eszkdzok név szerinti és cikkenkénti kimutatasat;

f) el kell késziteni a szobaleltarakat, ha azok kiilon leltari korzetet képeznek;

g) biztositani kell a sziikséges mérémiiszereket;

h) mérsékelni kell a leltarozas kozbeni eszkdzmozgast;

i) biztositani kell a sziikséges leltarozasi nyomtatvanyokat.

A leltar-nyomtatvanyok szigori szamadasra kotelezettek, a sorszamozésukat, nyilvantartasukat ennek
megfelelen kell megszervezni. A leltarozasi korzeteket ugy kell kialakitani, hogy azok fizikailag is
elhatarolhatd teriiletek legyenek. Az el6készitd munkak fontos része a leltarnyomtatvanyok biztositésa,
szétosztasa. Minden leltarozasi nyomtatvanyon sziikséges a leltar fordulonapjanak és a leltarfelvétel
idopontjanak feltiintetése.

Fordulonapi leltarozas esetén a leltarozas forduldonapja idopontot kell kitolteni.

A sorszdmozott bizonylatokrdél az atvétel elismerését igazold kimutatast kell vezetni. A
nyomtatvanyokat csakis i{rogéppel vagy tintdval szabalyszeri kitSlteni. A leltdrozas technikai
eszkozeinek biztositisa a megfeleld szamu és allapotd mérémiiszer, méréeszkoz rendelkezésére allasat
jelenti. A leltarozas soran mar szamba vett készleteket, targyakat jelzéeszkdzzel kell megjeldlni.

A leltarozas személyi feltételének biztositasa soran meg kell hatarozni a feladat elvégzéséhez sziikséges
munkaer6-allomanyt. A leltar végrehajtasaban résztvevoket az ligyvezetd igazgato / fotitkar nevezi meg
az alabbiak szerint:
a) a leltdrozas vezetdje, akinek feladata a leltarozas elokészitése, lebonyolitdsanak iranyitasa és
ellendrzés;
b) a leltarozok, akik a tényleges leltarozast végzik a leltdrozas vezetdjének iranyitasa é&s
feliigyelete mellett;



¢) a leltdr értékeldi, akik a leltarozas befejezését kovetden értékelik és arazzak a leltarozott
eszkozoket és forrasokat;
d) aleltdrellendr, aki ellendrzi a leltarozassal kapcsolatos munkat (a leltarozas vezetdje jeloli ki).

4. A befektetett eszkozok leltarozasa

A befektetett eszkdzok csoportjaba tartoznak azon eszkdzok, amelyek a Szovetség tevékenységét
tartdsan - legalabb egy éven tal - szolgaljak. A leltarozast az év utolso napjaval - fordulonappal - kell

elvégezni.

A mérlegbe értékkel felveendd immaterialis javak nem anyagi eszk6zok, olyan forgalomképes dolgok
vagy jogok, amelyek a szOvetség tevékenységét segitik. Az immateridlis javak leltarozasa soran az
elozéekbodl kovetkezoen sziikséges a konyvekben, analitikus nyilvantartasokban szereplé értékek
azonositasa, egyeztetése, a dokumentaciokkal vald aldtamasztas meglétének, helyességének ellenérzése
is.

Az immaterialis javak leltarozasénal vizsgalandoé dokumentumok a kdvetkezok:

a) a vagyoni értékii jogokon beliil: bérleti jogok, szolgalmi jog, koncesszio, védjegy,
foldhasznélat, haszonélvezetre vonatkozo szerzédések megléte, hatalya, szabalyossaga;

b) a szellemi termékeknél az alapdokumentaciok megléte a mérlegtétel leltarral vald
alatamasztasanak alapja, mint a talalmanyi szerzodés, védjegy, szerzoi jogvédelemben részestilo

javak, szoftvertermékek, Gjitas, know-how és gyartasi eljaras.

A targyi eszk6zok a Szovetség tevékenységét kozvetleniil vagy kozvetetten szolgald rendeltetésszeriien
hasznalatba vett eszk6zok, amelyek a tevékenységet rendszeres hasznélat mellett tartdsan - legalabb egy
éven tal - szolgaljak.

A Szovetség - a szamviteli alapelveken nyugvd - olyan egyedi nyilvantartist vezet mennyiségben és
értékben is a targyi eszkozokrdl, amely megfelel a leltarkészitést megalapozé kovetelményeknek, ezért
tényleges (mennyiségi felvétellel lezajlo) leltarozast a targyi eszkdzokre vonatkozoan csak kétévente
kell elvégezni, a kozbeesd idészakban a nyilvantartasokkal valo Osszehasonlitast kell a fordulénapra
vonatkozoan elvégezni. Ha a Szovetség eszkozt bérel, azt a Szovetségnek kell leltaroznia. A bérbe vevo
atvételi elismervénye a bérleti szerzédésben rogzitett idotartamig elfogadhato leltarbizonylatként.

A beruhazasok tényleges allomanyat a Szovetségnek évenként - sziikség esetén a szallitd (kivitelezd)
bevonasaval - egyeztetéssel kell leltaroznia.

5. A forgdeszkozok leltarozasa

A készletek kozott csak olyan eszkdzok szerepelhetnek, amelyek a Szovetség tevékenységét egy évnél
rovidebb ideig szolgaljak, azaz egy éven beliil felhasznaldsra, értékesitésre vagy atalakitasra kertilnek.

A készletek leltarozasanak legfontosabb szempontjai a kovetkezok:
a) a raktari készleteket mennyiségileg legalabb évenként egyszer, a masodik félévben a
nyilvantartastél fiiggetleniil fel kell leltarozni, majd a leltarozas soran megallapitott tényleges
készletmennyiséget a mennyiségi nyilvantartas adataival 6ssze kell hasonlitani;
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b) a még fel nem hasznalt, hasznalatba nem vett vasarolt készleteket mennyiségi felvétellel
fordulonappal kell leltarozni;

c) amunkahelyre kiadott hasznalatban [évé eszkdzoket kétévenként legalabb egyszer, mennyiségi
felvétellel, fordulonappal kell leltarozni;

d) az alkalmazottaknal 1évd személyi hasznalatra kiadott eszkozoket kétévenként egyszer, a
szabalyszerlien vezetett nyilvantartdsokkal vald egyeztetéssel kell leltaroznia, ha azok a
mérlegben értékkel szerepelnek (a hasznalatban 1év6 eszkozoket csak mennyiségi felvétellel
lehet leltarozni);

e) a csokkent értékii készleteket a leltArozas soran el kell kiilsniteni.

A kovetelésekkel kapcsolatban olyan leltart kell késziteni az éves mérleg és beszamold 9sszeéllitasdhoz,
amely tételesen ellendrizheté és értékben tartalmazza azokat. A leltarban a koveteléseket a mérleg
szerinti csoportositasban kell kimutatni. A leltarba csak az adds éltal elismert kvetelés vehet fel. Ha az
ados nem ismeri el a kévetelés Osszegét, vagy csak részben ismeri el, az el nem ismert Gsszeget még
peresités esetén sem lehet a mérlegbe beallitani.

A pénzeszkozoket és azok allomanyat az alabbi bontasban kell kimutatni:
a) pénztar;
b) bankszamla (alszamlanként)

A pénzeszkozok leltarozasat minden évben a fordulonappal, egyeztetéssel kell elvégezni. A mérleg
fordulonapjan a pénztarban [évs készpénz Osszegét a pénztarkdnyvvel egyezden kell felvenni. A
pénztarak leltarozasa soran a mindenkori készpénz helyességének megallapitisdhoz a pénzkezelési
szabalyzatban meghatarozott alapbizonylatok, alapokmanyok feldolgozasaval készitett pénztarnaplo,
pénztarkonyv adatait kell az egyeztetésnél figyelembe venni. A banktételek értékét a fordulonapi banki
kivonattal egyez6 értében kell a leltarba beéllitani. A banktételek leltarozésa az egyes bankszamlakat
vezetd bankok altal kiildstt kivonat alapjan, egyeztetéssel torténik.

6. A forrasok leltarozasa

A forrasok leltdrozasa soran az egyeztetés mddszerét kell alkalmazni.

A mérlegbe csak olyan kételezettség allithato be, amelyet a Szovetség magara nézve kotelezden elismert,
mert a teljesités megtortént. A kotelezettségek leltarozasat az analitikus nyilvantartasokkal vald
egyeztetéssel, de az analitikak alapdokumentumait is vizsgalva kell végezni.

7. A leltarkiilonbozetek megallapitiasa és a rendezés modja

A leltarkiilonbozetek a leltar és a konyvviteli nyilvantartas kozotti mennyiségi kiilonbség, értéke a
mennyiségi kiilonbség nyilvantartasi aron szamitott értéke. A leltarkiilonbozeteket legkésébb a
konyvviteli zarlat alkalmazasaval kell rendezni. A Szovetség éves mérlegében csak a
leltarkiilonbozetekkel modositott eszkozérték veheto fel. A leltarfelvétel idépontjatdl szamitva lehetdleg
30 napon beliil a leltirozas adatait a konyvviteli nyilvantartasokkal egyeztetni és jegyzdkonyvben
régziteni sziikséges, valamint a megallapitott hidnyossagok okat kivizsgalas Gtjan rendezni kell.



A felel6sség megallapitasa szempontjabdl készleteknél a leltarhiany a leltarkiilonbozetnek a
kompenzéalhaté hianyt meghaladd mértéke. A leltarkiilonbozetek kompenzalasa soran azon tébbletek és
hianyok kompenzalhatok, amelyek

a) azonos cikkcsoportba tartoznak;

b) megkozelitdleg hasonld értékiiek, min6ségiik, rendeltetésiik miatt 6sszetéveszthetok;

¢) felcserélhetdk,

d) helyettesitheték.

Fontos szempont, hogy értékkiilonbszet nem fedhet el mennyiségi kiilonbozetet. A készleteltérések
szamviteli elszamolasat a szamlarendszerben is rogziteni kell.

8. A leltareltérések konyvviteli rendezése

A leltar kiértékelése, az eltérések megallapitasa zard jegyzokonyv felvételével torténik. A jegyzOkonyv
tartalmazza:

a) a leltarozasi hely megnevezését és a felvétel befejezésének napjat;

b) a leltidrozas id6pontjat, leltarozas mddja;

c) amegallapitott eltérések mennyiségét és értékét;

d) akivizsgalas ideje alatt rendelkezésre keriilo mennyiséget, annak mértékét, a rendezés okat;

e) a konyvviteli rendezésre vonatkozé javaslatot.

f) felelds személyek alairasa

A megéllapitott leltarkiilonbszetek eredményét abban a negyedévben kell elszdmolni, amelyben a
hatarozat meghozatalara a végs6 hatarid6 bekovetkezik. Az éves mérlegbeszamoloban minden felvett
leltarkiilonbozetet el kell szamolni és az eszkdzok konyv szerinti értékét a felvett leltar értékére kell
helyesbiteni. A mérleg ellendérzés alapjan torténd helyesbitését legfeljebb 5 évre visszamendleg lehet

elvégezni.
9. A leltarozas ellenorzése

A leltirozas a mérlegvalodisag biztositasanak, a Szovetség tulajdona védelmének fontos eszkoze.
Mindezekért gondot kell forditani a leltirozassal kapcsolatos valamennyi feladat végrehajtasanak
ellenérzésére. Az ellendrzést végzonek a leltarozasi titemtervben meghatarozott iddpontok szerint a
kovetkezo feladati vannak:
a) a felvétel megkezdése elétt ellendriznie kell, hogy az elokészitésnél felsorolt feladatokat kelld
id6ben végrehajtottak-e;
b) felvétel kdzben ellendrizni kell, hogy az megfelelden és az eldirt litemben folyik-e;
¢) megakadalyozanddk a meg nem engedett eszkdzmozgasok;
d) ha tobb helyen azonos eszkozoket leltaroznak, ellendrizni kell, hogy azok felvétele egy iddben
torténjék;
e) felvétel utan a felvett leltarakat szirdprébaszertien ellendrizni kell;
f) az egész leltdrozasi munka tartalma alatt tigyelni a leltarfelvételi jegyek, ivek, 6sszesitok
kezelésével kapcsolatos el6irdsok betartasara.

10. Selejtezés



10.1. A leltarozas kiegészitdje a selejtezés. A Szovetség a felesleges, elhasznalodott vagyontargyait
leselejtezi. A selejtezés lefolytatasahoz Selejtezési Bizottsagot kell 1étrehozni, amelynek egyik allando
tagja a Szovetség gazdasagi vezetdje (vagy gazdasagi titkara).

10.2. A ténylegesen kiselejtezett vagyontargyakat a Selejtezési Bizottsag jelenlétében meg kell
semmisiteni és a megsemmisités modjat a selejtezési jegyzOkonyvben fel kell tiintetni.

A selejtezési jegyzOkonyv tartalma
a) Selejtezés helye, ideje.
b) Selejtezési Bizottsag tagjainak neve.

//////

A selejtezési jegyzokonyvet a Szovetség vezetdjének és a Selejtezési Bizottsag minden tagjanak ala kell
irnia.

11. A feleldsség

A munkavallalé a munkaviszonybol szarmazo kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles
megtériteni, ha nem ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhatd. Azt, hogy a munkavallalo
nem Ugy jart el, ahogy az elvarhatd volt, tovabba a kart, valamint az okozati Osszefiiggést a
munkaltatonak kell bizonyitania.

Az alkalmazottak feleldsségi formai a kovetkezok:
a) altalanos kartéritési felelosség az alkalmazott vétkessége esetén,

b) megorzési felelosség, amely soran a munkavallalo koteles megtériteni a kart a megérzésre atadott,
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dologban bekovetkezett hidny esetén,
amelyeket allandban Orizetben tart, kizarélagosan hasznal vagy kezel,

c) leltarhianyért valé feleldsség, amely vétkességre tekintet nélkiil fennall.

12. Végrehajtas

A Szbvetség Szervezeti és Miikodési Szabalyzata értelmében a Szovetség Irodaja tartozik feleldsséggel
az évi leltarozasok, selejtezések végrehajtasaért a gazdasagi adminisztracios feladatai kozott. A
Szovetség Ellenorzd Testiiletének feladata a vagyonleltar vizsgalata.

Z.ar6 rendelkezések

A Szakszovetség Leltarozasi, Leltarkészitési és Selejtezési Szabalyzata a szamviteli torvény alapjan
késziilt. Az elndk alairasaval hitelesiti, fotitkar minden dolgozdval megismerteti a tartalmat és Ok
magukra nézve kotelezOnek tekintik a betartdsat, melyért a fotitkar a felelés. Ha sziikséges,
kiegészitésekkel a Szabalyzatot mddositani lehet.

(1) Azelnokség gondoskodik a testiileti szervek hatarozatainak dsszegytjtésérdl a Hatarozatok
Taraban.

(2) A Hatarozatok Tarabol kiolvashatonak kell lennie a dontések tartalmanak, hatalyanak és
meghozataluk iddpontjanak, illetdleg a hatarozat meghozatalat timogatok és ellenzék szamaranyanak
(lehet6ség szerint személyének is.).

(3) Az elndk a testiileti szervek hatarozatait irasban igazolhaté modon kozli az érintettekkel,
valamint a Szovetség székhelyén Iévé hirdetdtablan torténd elhelyezés, valamint a Szovetség
www.hunfencing.hu megjel61ésii honlapjan torténd kozzététel utjan nyilvanossagra is hozza.
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(4) A Szovetség miikodésével kapesolatban keletkezett iratokba a Szovetség székhelyén - elore
egyeztetett iddpontban - barki betekinthet.

(5) A Szovetség miikodésének rendjérdl, valamint szolgaltatasai igénybevételének modjarol,
illetve beszamoloi kozlési madjardl a Szakszovetség székhelyén 1évo hirdetotablan torténd elhelyezés,
valamint a Szakszovetség www.hunfencing.hu megjeldlésti honlapjan torténd kozzététel utjan
tajékoztatja a nyilvanossagot.

(6) A Szbvetség alapszabalyaban, illetdleg az egyéb szabalyzataiban foglalt rendelkezések
hivatalos értelmezésére a Szovetség elnoksége jogosult. Az elndkség allasfoglalasa a Szovetség
valamennyi tagjara, illetdleg szervére nézve kotelezo.

Jelen Leltarozasi, Leltarkészitési és Selejtezési Szabalyzatot a szakszovetség Elnoksége,
Budapesten, 2022. augusztus 17 napjan, a 14/2022/8. szamu hatarozataval jovahagyta.
Kelt: Budapest, 2022. augusztus 17 napjan.
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