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Altaldnos rendelkezések

. A Mondolo Egyesiilet (a tovabbiakban: Egyesiilet) vagyondnak valamint annak

véltozasa meghatarozasa, a kdnyvvezetés adatainak aldtdmasztisa érdekében minden
évben leltar felvételt kell tartani, december 31-i leltar fordulénappal. =

. A leltar a mindenkori mérleg és beszamolé alapja, a beszamolonak pedig tartalmaznia

kell a targyévi gazdasagi események eredményét, a kezelésben és hasznalatban tartott
vagyontargyakat, a pénziigyi koveteléseket, €s tartozasokat.

. A leltarozas végrehajtdja a leltarozasi iitemtervben megjelolt személy. A leltarozasi

titemterv elkészitéséért az Elnok a felelbs.

. A leltarozasi utemtervet targyév november 31. napjaig kell elkésziteni, melynek

tartalmazni a kell a leltarozés idSpontjat, helyszinét, a leltarozast végzd és a
leltarellenér nevét és a leltarozasi jegyzokonyv elkészitésének hataridejét.

. Az Egyesiilet nem folytat készletgazdalkodast, igy az ezzel Osszefiiggé analitikus

nyilvantartdst nem vezeti. A beszerzett készleteket koltségként kell elszémolni az év
folyaman.

. A leltdrnak a mérleg szerinti bontasban tételesen kell tartalmaznia az eszkdzoket

mennyiségben és értékben, a forrasokat pedig értékben.
{

. A leltar elkészitése azt célozza, hogy a beszamolo valddi adatokon alapuljon, a helyes

eszkoz és forrasallomany megallapithaté legyen, a kényvelés, illetve nyilvéantartasok
ellendrzése megtorténjen, a tulajdon védelme, valamint az anyagi feleldsdk
elszamoltatasa biztositva legyen, a hasznalaton kiviili eszk6zok feltarasra keriiljenek.

A leltdrozds végrehajtdasa

1. A leltdrozas el6készitése

A leltarozashoz sziikséges eszk6zok:

A leltar-el6készité munka fontos része a leltarozashoz sziikséges nyomtatvanyok beszerzese
A nyomtatvanyok biztositasa az Elndk 4ltal megbizott személy feladata.

A

leltarozashoz  beszerzett, el6készitett nyomtatvanyokat = szigord  szdmadasu

nyomtatvanyokka kell mindsiteni.

2. A leltarfelvétel ideje és médja eszkdzesoportonként:

Eszkozcsoport Felvétel mddja idépontja
Immaterialis javak Egyeztetés a nyilvantartassal | évente
Gépek, berendezések, felszerelések Egyeztetés a nyilvantartassal | évente
Kis értékii targyi eszkozok Egyeztetés a nyilvantartassal | évente
Befektetett pénziigyi eszk6zok Egyeztetés évente
Tagoknal levé eszkozok Egyeztetés évente
Jarmiivek és tartozékaik Egyeztetés nyilvantartassal €s | évente




szerszamkonyvvel

Ha a leltarozast barmely okbol hidnyosan végezték el, vagy annak adatai az ellendrzeés
megallapitasa szerint vitathatok, a készleteket és eszkozoket részben vagy egészben tjra kell
leltarozni. ’

3. A leltarozas végrehajtasa

A leltarozas

« tényleges mennyiségi felvétellel, szamlalassal, méréssel,
- egyeztetéssel torténhet.

4. Mennyiségi felvétel

A mennyiségi felvételt szamlalassal vagy méréssel

« a nyilvantartastol fiiggetleniil, a nyilvantartassal valé utélagos Gsszehasonlitassal, vagy

= a nyilvantartasok alapjan, a felvételek alkalmaval val6 6sszehasonlitassal kell végrehajtani.

Mennyiségi felvétellel kell leltarozni évenként
« az ingatlanokat, '

« gépeket, berendezéseket, felszereléseket,

« kis értékii targyi eszkozoket,

» dolgozoknal 1év6 eszkozoket,

* jarmiveket. '

5. Egyeztetés

Az egyeztetés a fokonyvi szamlaknak az analitikus nyilvéntartasokkal, vagy a konyvelés
helyességét igazolé okméanyokkal (bankkivonat, egyeztetd levelek) vald Osszehasonlitasat
jelenti, ezt a kdnyvelés végzi.

Egyeztetéssel kell leltdrozni:

- a tartozasokat, illetve koveteléseket, (szallitokat és vevdket folyoszamla egyenlegkozld
levéllel)

» a koltségvetéssel kapcsolatos tartozasokat, illetve koveteléseket,

» a tarsadalombiztositassal kapcsolatos tartozasokat,

« a dolgozok tartozasainak és koveteléseinek allomanyat,

» a kiilénféle egyéb elszamolasok szamlait,

« a befektetett eszkdzoket (részvény, kitvények stb.)

6. A leltarfelel6s
A leltarozasért felelés személy az Elnok. A leltar elkészitése az ltemtervbe megbizott
személy feladata. A leltar ellendrzése a munkaszervezeti vezetd feladata,

7. A leltarfelelés feladata a leltarozas soran:

« a leltarozas kezdése és befejezése kozott folyamatosan a leltarozas helyszinén tartozkodik,

« a leltarfelvevé dolgozo részére a leltarbizonylatokat biztositja,

« a leltarfelvétel utan ellendrzi a leltar helyességét és a bizonylatok formailag helyes kit6ltését.



8. Leltari szam

A leltdrozas soran ellenérizni kell a leltari szamot a fellelt eszk6zokon (amennyiben arra
leltari szamot ésszerii rogziteni), hidnyuk esetén azokat potolni kell. Az azonos rendeltetést,
de kiilonallo targyi eszkozok tartozékainak egységes leltarszamon kell szerepelni.

9. A leltarozas alaki kdvetelményei
A leltarfelvétel megkezdésekor leltari jegyz6konyvet kell felvenni.

A jegyzbkonyvet esetenkénti sorszamozassal 4 példanyban kell elkésziteni, amelyet az
érintetteknek at kell adni, illetve 1 példanyat irattarba kell helyezni, és 5¢évig meg kell Orizni.

A leltari jegyzokonyvet a leltarfelvételben résztvevok a leltdrozasndl betsltott funkcidjuk
feltiintetésével irjak ala

A leltarozas soran az elokészitett eszkozoket, (készleteket) azok tulajdonsagainak megfeleld
moédon szamba kell venni és a ténylegesen fellelt mennyiségeket a leltarfelvételi
bizonylatokra (jegyzokonyvek) fel kell vezetni.

A leltar mennyiségi felvétele utdn a ténylegesen fellelt eszk6zoket, Ossze kell vetni az
analitikus nyilvantartidsban szerepld tételekkel. Ennek eredményeként kell kimutatni az
esetlegesen meglévo eltéréseket (hidnyokat, tobbleteket).

10. A kulénféle javak leltarozasanak moédja
Az Egyesiilet ingatlantulajdonnal nem rendelkezik.

Az Egyesiilet altal bérelt, illetve hasznalt ingatlanokban a leltarozast a kovetkezOképpen kell
elvégezni: a leltarozéast végzok az ingatlan valamennyi helyiségén végighaladnak, és a talalt
eszkozok adatait a ,,leltarfelvételi iv és Osszesité™ nyomtatvanyt értelemszertien toltik ki kek
tintaval. - -

A Szervezet jarmiitulajdonnal nem rendelkezik.

A beruhazasok leltarozaskor az alabbi csoportokba sorolhatok:
- immaterialis javak;
- ingatlanokon végzett beruhazasok;
- irodatechnikai eszk$zok;
- egyéb rendeltetésii eszkdzok.

A folyamatban lévé beruhazasok tényleges allomanyat a fokonyvi adatok egyeztetésével
sziikséges leltarozni. A beruhdzasok leltarozasa és egyeztetése soran meg kell gy6z6dni arrol
is, hogy a folyamatosan beszerzett tartozékok és mas jellegii tirgyak hianytalanul megvannak-
e.

Idegen -helyen tarolt vagy személyes hasznilatra kiadott eszkizok leltarozasakor
leltarozasi korzetenként nyilvantartast kell vezetni az atvételi bizonylatok alapjan €s a
nyilvantartas szerinti mennyiségben kell felvenni az eszkozoket.

A "0" szamlaosztalyban nyilvantartott eszkozok (0 értékig leirt targyi eszkdzok) leltarat
ugyanagy el kell végezni, mint az értéken nyilvantartott eszkozokét, egészen addig, mig
selejtezésre nem kertilnek.



A bélyegzik leltarozasa ugy tﬁrtéﬁik, hogy a ,leltarfelvételi iven” minden bélyegzd
lenyomatat kiilon sorban kell szerepeltetni, megjeldtve a hasznalok személyét.

Az egyéb eszkozoket és forrdsokat az analitikus nyilvantartasokkal is szitkséges egyeztetni.

+

11. Leltarkiértékelés
A fellelt eszkozok (tobbletek) értékét a leltarfelvételt végzo személy allapitja meg.

A leltarfelvétel befejezését kovetden a leltarozas adatait egyeztetni kell a koényvviteli
nyilvantartasokkal és a jegyzOkonyvileg megallapitott kiilonbozetek okat ki kell vizsgdlni.
Amennyiben a leltarhidny oka ismert (természeti csapas, rongalas stb.) a nyilvantartisokat a
megallapitott értékekre kell helyesbiteni.

A leltarozas adatait a konyvviteli nyilvantartasokkal a leltarfelvétel idépontjatol szamitott 30
napon beliil kell egyeztetni és a jegyz6kdnyvileg megallapitott hidnyok okat az egyeztetéstdl
szamitott 30 napon beliil kivizsgalas tjan tisztazni kell.

Az egyezietést a leltarfelvétellel megbizott tag végzi a kdnyvelbvel.

A leltarkiilonbozeti jelentéseket a vizsgalat ténymegallapitasatol fiiggben le kell zari
- felel6sségre vonas nélkiil vagy
- konkrét személy felelésségre 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 tényezd, a tobbletet az analitikus nyilvéantartdsba kell felvenni, piaci értéken kell
értékelni.

Leltarhidny esetén a felelés személyt anyagilag felelésségre kell vonni, a hatdlyos

jogszabalyi rendelkezések szerint, valamint az alapszabélyban foglaltak alapjéan.

A Kartéritési jogkor gyakorloja az Elnok, aki a kartérités mértékérl a fenti javaslat
figyelembevétel dont. A kértéritésrdl az érintett személyt a leltarfelvétel befejezését kiveto 60
napon beliil kell hatarozatban értesiteni.

A leltirozas lezarasakor intézkedni kell a leltarkiildnbozetet el6idézé okok megsziintetésérol.
Ertékelési szabdlyok

Az énékelésnél a Szamviteli Politikdban meghatarozott iranyelvek szerint kell eljarni, az
alabbiak figyelembevételével:

Az immaterialis javak értéke a vételi szamla, kalkulaciés anyagban megtalalhato, vagy
szerz6dés szerinti  érték. A  hasznalatba vett szoftvertermékeket az egyedi, az
elhasznalodasnak megfeleld, konyv szerinti értéken kell értékelni. A vasérolt szellemi
termékeket beszerzési aron kell értékelni.



Targyi eszkozok a konyvekben brutt6 értéken szerepelnek, csokkentve az értékesokkenési
leiras 6sszegével. A brutté érték: a megnyitasakor mar meglévo targyi eszkdzoknel fokonyvi
szamldk nyitéegyenlegében szereplé érték. A targyévben beszerzett vagy létesitett targyi
eszkozoknél a beruhazasi koltségek aktivalt 6sszege.

A készletek értékelésénél (amennyiben arrél analitikus nyilvéntartast vezetnek) a mérlegelt
atlagarat kell szerepeltetni.

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

‘Az Egyesiilet kezelésébe adott vagyon cimén — hacsak egyéb jogszabély el nem irja — a
mérlegben az eszkdzok kozott értékkel nem szabad szerepeltetni a kdvetkezdket:

a) a mas vallalkozotol kolesonvett eszkozoket;

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

¢) a behajthatatlan kéveteléseket. A behajthatatlan koveteléseket legkésébb az évzaré mérleg
elkészitése elétt — az anyagi felelésségre érvényes jogszabalyokban eldirtak megtartasa
mellett — az eredmény terhére le kell imni;

d) adomanyként kapott eszkozoket.

Selejtezési eljdrds

12. A hasznalhatatlannak mindsités és egyéb fogalmak:
Vagyontargyak: minden olyan térgyi eszkoz, amelynek allomanyarol az Egyesiilet
mennyiségi és értékbeni, vagy csak mennyiségi nyilvantartast vezet, értékhatdrra valo
tekintet nélkiil.

Felesleges vagvontirgvak: mindazok a targyi eszk6zok és készletek, amelyek:
az Egyesiilet tevékenységéhez, miikodéséhez mar nem sziikségesek, a vagyontargy
eredeti rendeltetésének mar nem felel meg, a tevékenység megsziinése vagy egyéb ok
miatt — pl. korszeriibb beszerzés tortént — feleslegessé valtak,
a természetes elhasznalodas, erkolesi avulds, terven feliili értékestkkenés miatt a
rendeltetésszer(i hasznalatra mar nem alkalmasak, — a szavatossagi idejiik lejart.

Hasznalhatatlannak minésiil:

mindaz a targyi eszkoz, amely az lizemszeri hasznalat miatti kopas, nem rendeltetésszerd
hasznélat, emberi kozremilkodés, elemi csapas, vagy ‘a vagyontargy belsd természete
(porlés, romlas) miatt véglegesen felhasznalhatatlannd valik. .

Selejtezés:
az az eljards, amelynek soran a feleslegessé, hasznalhatatlanna valt targyi eszkozok,

illetve készletek (a tovabbiakban egyiitt: vagyontargyak), illetve azok értéke a Mondolo
Egyesiilet vagyonabol kivonasra keriil.

Hasznositas:

az az eljaras, amelynek soran a felesleges és kiselejtezett vagyontirgy az Egyesiilet beliil,
vagy azon kiviil egészében, vagy részben Hulladék) Gjra hasznalatba keriil.

Lehetséges modjai:

értékesités kiilsé szervezetnek, vagy belsé maganszemélynek,

bérbeadas kills6knek,

mas célra t6rténd belsd ujrafelhasznalas, Gjraértékelés utjan.

7



Megsemmisités:
a végképp haszndlhatatlannd valt, vagy értékesithetetlen vagyontirgyak fizikai
elpusztitasa.

13. A feleslegessé vait vagyontargyak kezelése:
A feleslevessé valt vagyontdrgvakat selejtezési jegvzékbe kell foglalni, a jegyzéknek a
kovetkezOket kell tartalmaznia:

— sorszam és nyilvantartasi szam,

— az eszkOz megnevezeése,

- mepnyiségi egysége,

— mennyisége,

— a feleslegessé valas oka,

— a hasznalathol val6 kivonas javasolt iddpontja,
— a hasznositas modjara javaslat,

— a jegyz€k készitésének idépontja,

- az Osszeallitasért felelds személy alairasa.

A hasznositdis modjanak ,.értékesités”, vagy ,.selejtezés” megjelolést kell alkalmazni.
Kérdésesség esetén, a feleslegessé vilds okanak egyértelmiti megéllapitdsa érdekében — ha
szitkséges — szakértdi véleményeket kell beszerezni. Gondoskodni kell a vagyontargy
nyilvantartssi aranak, illetve értékesités esetén az eladasi ar megallapitdsarol, és azoknak a
jegyzéken torténé feltiintetésérol.

Az osszedllitott jegyzéket a leltirozasi korzetek vezetdinek kell Osszegylijteni és az
feliilvizsgalni.

A feleslegessé valt vagvontdrgvak hasznositisanak modja:
— mas szervezet (gazdasagi tarsasag, masik tarsadalmi szervezet, alapitvany) részére

— térités ellenében,
— magéanszemélyek részére térités ellenében vagy teritésmentes atadassal.

Az eladési iranyarat a szakértéi vélemények alapjan az Elnok vagy az Alelndk allapitja meg.
Minden értékesitett vagyontdrgyat dokumentdlni sziikséges. Valamennyi értékesitésrol
szamat kell késziteni, amely szdmldknak meg kell felelniiik a vonatkozd jogszabalyi
elbirasoknak.

Az értékesitést kovetden az eladott eszkzoket a nyilvantartasokon at kell vezetni.

14. A selejtezés lebonyolitasanak rendje:
A selejtezést évente, a leltarozast megel6zden kell lebonyolitani.

‘Az értékesitésre nem keriilt felesleges vagyontargyakat a leltarozast megel6z6 30 napon beliil
selejtezni kell.
A leltarozassal egvidejtleg, selejtezés nem folytathato.

A vagyontargyak selejtezését az Elnok altal kijelolt selejtezem bizottsag szabalyszeruen
lefolytatott selejtezési eljaras soran kell végrehajtani.

A selejtezési eljarast legkésobb a leltarozas megkezdése el6tt 15 nappal be kell fejezni.

A Seleitezési Bizottsag tagjait az Elnok jelsli ki a kdvetkezé szempontok szerint:



— a kijelolés csak irasban térténhet,

— évente a megbizdsokat meg kell ujitani,

— a bizottsagnak legalabb 3 tagbol kell allnia,

—a bizottsag vezetéje nem lehet a selejtezendd vagyontdrgyakkal kapcsolatosan
gazdalkodasi felelosséggel bird személy

A Selejtezési Bizottsag feladatai:

— déntenek abban. hogy a vagyontdrgy(ak) javitassal hasznositova teheto-e,

—javaslatot tesznek a vagyontargyak selejtezésére és a tovabbi hasznositas modjara, illetve a
megsemmisitésre,

— végrehajtjak a selejtezést, amelynek sordn a selejtezésrél jegyzokonyvet vesznek fel.

15. A selejtezés végrehajtasa:

A Selejtezes1 Bizottsag a jegyzékek alapjan a selejtezést megeldzben koteles megvizsgalni,
hogy a még hasznilhaté vagyontirgyak értékesitésére a szitkséges intézkedések
megtdrténtek-e, a selejtezésre elkészitett vagyontdrgyak mennyisége megegyezik-e a
jegyzékben felsorolt adatokkal.

16. A selejtezett eszkdzok szabvany nyomtatvanyai:
A selejtezési eljaras soran a kovetkezd szabvanyositott nyomtatvanyokat, vagy azzal azonos
adattartalmu gépi bizonylatokat kell hasznalni.

Al Targyi eszkozok selejtezésénél:

B.Sz.ny. 11-90 Targyi eszkozdk selejtezési jegyzOkonyve

B.Sz.ny. 11-91 Selejtezett targyi eszkdzok jegyzeke

B.Szny. 11-92 Térgyi eszkozok selejtez€sébdl visszanyert tartozékok, alkatrészek, hulladék
anyagok jegyzeke

B.Sz.ny. 11-97 Megsemmisitési jegyzOkdnyv

17. A selejtezési jegyzbkényv:

A targyi eszkozok selejtezése esetén jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv a
selejtezéssel kapcsolatos targyi eszkoz allomdanyvaltozas bizonylata i is. amely

- az egyesiileti tulajdon védelmének biztositasa érdekében az ellenérzéshez és

- a selejtezés konyvviteli elszamolasahoz sziikséges adatok feljegyzésére is alkalmas.

A jegyz6konyvben rogziteni kell a selejtezési bizottsag tagjainak javaslatdt, amit a tagok
alairasukkal hitelesitenek. "

Abban az esetben, ha a leértékelésre javasolt eszkdzt, vagy készletet a bizottsagok selejinek
mindsitik, azt meg kell indokolni és jegyz6ksnyvben rogziteni.

A selejtezés soran a bizottsagnak javaslatot kell tenniiik arra:

~ A bizottsag altal a selejtezési eljaras soran készitett jegyzokonyvben javasolt
intézkedések: leértékelés, megsemmisités vagy kiértékelés.

— A leértékelés, kiselejtezés, megsemmisités megtételére csak az Elndk engedélye
alapjan kertilhet sor.

A selejtezési jegyzokonyvet esetenkénti sorszamozassal 4 példanyban kell elkészitent,
amelyet az érintetteknek 4t kell adni, illetve 1 példanyat irattdrba kell helyezni, és 5 évig meg
kell 6rizni.



18. A selejtezéssel kapcsolatos szamviteli elszamolasok:
A selejtezés lezdrasat kovetben ‘a konyvelés a bizottsag altal megkiildott jegyzOkényvek

alapjan az eszk6zOk értékében, mennyiségében bekovetkezett valtozasokat a jegyzOkdnyv
atvételétdl szamitott 15 napon belill koteles atvezetni, de legkésébb a leltarozas megkezdését

megel6z6 5. munkanapon.

Kelt: Szeged, Lm0 L. S
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