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Altalanos rendelkezések

Szervezet neve: Mozgassériiltek MezGkovesdi Egyesilete

Cime: 3400 Mezékdvesd, Abkarovits Jend tér 1.
Addszama: 18417803-1-05

Hatalyos: 2018.03.25. Iktatasi szam: MSMKE-009/2021

1. Az Mozgasseriitek Mez6kévesdi Egyesiilete (a tovabbiakban: Egyesiilet
vagyonanak valamint annak valtozdsa meghatarozasa, a konyvvezetés
adatainak aldtdmasztasa érdekében minden évben leltar felvételt kell tartani,
december 31-i leltar fordulénappal.

2. A leltar a mindenkori mérleg és beszamold alapja, a beszamoldnak pedig
tartalmaznia kell a targyévi gazdasagi események eredményét, a kezelésben
és haszndlatban tartott vagyontargyakat, a pénzigyi koveteléseket, és
tartozasokat.

3. A leltarozas végrehajtdja a leltarozasi Utemtervben megjeldlt személy. A
leltarozasi Gtemterv elkészitéséért az Elndk a felelds.

4. A leltarozasi Utemtervet targyév december 31. napjaig kell elkésziteni,
melynek tartalmazni a kell a leltdrozas idGpontjat, helyszinét, a leltarozast
végzo és a leltarellendr nevét és a leltarozasi jegyz6konyv elkészitésének
hataridejét.

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

6. A leltarnak a mérleg szerinti bontasban tételesen kell tartalmaznia az
eszk0zoket mennyiségben és értékben, a forrasokat pedig értékben.

7. A leltar elkészitése azt célozza, hogy a mérleg (beszamold) valodi adatokon
alapulion, a helyes eszkdz és forrasallomany megallapithatd legyen, a
konyvelés, illetve nyilvantartasok ellenrzése megtorténjen, a tulajdon
védelme, valamint az anyagi felel6sdk elszamoltatasa biztositva legyen, a
hasznalaton kiviili eszk6z0k feltarasra keriiljenek.

A leltarozas végrehajtasa
1. A leltarozas eldkészitése
1.1A leltarozashoz sziikséges eszkozok:

A leltar-el6készité munka fontos része a leltarozashoz szukséges nyomtatvanyok
beszerzése. A nyomtatvanyok biztositasa az EIndk altal megbizott személy feladata.



A leltarozashoz beszerzett, elSkészitett nyomtatvanyokat szigord szamadasu
nyomtatvanyokka kell mingsiteni. '

2. A leltarfelvétel ideje és mddja eszkdzcsoportonként:

Eszkézcsoport Felvétel médja id6épontja

Immaterialis javak Egyeztetés a | évenként
nyilvantartassal

Gépek, berendezések, felszerelések Egyeztetés a | évenként
nyilvantartassal

Kis értékl targyi eszk6zok Egyeztetés a | kétévenként
nyilvantartassal

Befektetett pénziigyi eszkozok Egyeztetés havonta

Dolgozoknal levs eszkbzok Egyeztetés évenként

Jarmuvek és tartozékaik Egyeztetés nyilvantartassal | évenként
és
szerszamkonyvvel

Ha a leltarozast barmely okbdl hidnyosan végezték el, vagy annak adatai az
ellenérzés megallapitasa szerint vitathatok, a készleteket és eszkézdket részben
vagy egészben Gjra kell leltarozni.

3. A leltarozas végrehajtasa

A leltarozas

* tényleges mennyiségi felvétellel, szamlalassal, méréssel,
* egyeztetéssel toérténhet.

4. Mennyiségi felvétel

A mennyiségi felvételt szamlalassal vagy méréssel

* a nyilvantartastol fliggetlenl, a nyilvantartassal valé utélagos 6sszehasonlitassal,
vagy

* a nyilvantartasok alapjan, a felvételek alkalmaval valé 6sszehasonlitassal kell
végrehaijtani.

Mennyiségi felvétellel kell leltarozni ... évenként
* az ingatlanokat,

* gépeket, berendezéseket, felszereléseket,

* kis értékl targyi eszkozoket,

* dolgoz6knal 1évé eszkdzoket,

* jarmuiveket.

5. Egyeztetés

Az egyeztetés a f6konyvi szamlaknak az analitikus nyilvantartasokkal, vagy a
konyvelés helyességét igazold okmanyokkal (bankkivonat, egyeztetd levelek) valod
osszehasonlitasat jelenti, ezt a konyvelés végzi.

Egyeztetéssel kell leltarozni:

* a tartozasokat, illetve koveteléseket, (szallitokat és vevéket folybdszamla
egyenlegkézlé levéllel)

* a koltségvetéssel kapcsolatos tartozasokat, illetve koveteléseket,

* a tarsadalombiztositassal kapcsolatos tartozasokat,




* a dolgozok tartozasainak és kéveteléseinek allomanyat,
+ a kulonféele egyéb elszamolasok szamlait,
* a befektetett eszkdzOket (részvény, kotvények stb.)

6. A leltarfelelés
A leltarozasért felel6s személy az EInok. A leltar elkészitése az Utemtervbe
megbizott szemeély feladata. A leltar ellenérzése a munkaszervezeti vezeté feladata.

7. A leltarfelelds feladata a leltarozas soran:

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

* a leltarfelvevd dolgozé részére a leltarbizonylatokat biztositja,

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

8. Leltari szam

A leltarozas soran ellendrizni kell a leltari szamot a fellelt eszk6z6kén (amennyiben
arra leltari szamot ésszer(i rogziteni), hidnyuk esetén azokat potolni kell. Az azonos
rendeltetési, de kilonalld targyi eszk6zok tartozékainak egységes leltarszamon kell
szerepelni.

9. A leltarozas alaki kévetelményei

A leltarfelvétel megkezdésekor leltari jegyzékdnyvet kell felvenni. A leltari
jegyzékonyvet a leltarfelvételben résztvevék a leltarozasnal betéltdtt funkcidjuk
feltintetésével irjak ala

A leltarozas soran az elGkészitett eszkdzoket, (készleteket) azok tulajdonsagainak
megfeleld moédon szadmba kell venni és a ténylegesen fellelt mennyiségeket a
leltarfelvételi bizonylatokra (jegyzékdnyvek) fel kell vezetni.

A leltar mennyiségi felvétele utan a ténylegesen fellelt eszkdzoket, 6ssze kell vetni az
analitikus nyilvantartasban szereplé tételekkel. Ennek eredményeként kell kimutatni
az esetlegesen meglevl eltéréseket (hianyokat, tobbleteket).

10. A kiilénféle javak leltarozasanak médja
Az Egyesilet 3400 Mez6kdvesd, Bokréta Ut 14. HRSZ: 7152 ingatlantulajdonnal
rendelkezik.

Az Egyesllet altal bérelt, illetve hasznalt ingatlanokban a leltarozast a
kovetkezGképpen kell elvégezni: a leltarozast végz6k az ingatlan valamennyi
helyiségén végighaladnak, és a taldlt eszkozok adatait a leltarfelvételi iv és
osszesit6” nyomtatvanyt értelemszeriien toltik ki tintaval. Szamitégépekrdl az ,Asztali
és hordozhaté szamitégépek részletezése” nyomtatvanyt kell kitdlteni.

A Szervezet Opel Combo KBAB800, Fiat Dablo LGY 814 és Ford Transit PNA 353
forgalmi rendszamu jarmlitulajdonnal rendelkezik.

A beruhazasok leltarozaskor az alabbi csoportokba sorolhatok:
- immaterialis javak;
- ingatlanokon végzett beruhazasok;
- irodatechnikai eszk6zok;
- egyéb rendeltetés(i eszkdzok.



A folyamatban 1évé beruhazasok tényleges allomanyat a fékdnyvi adatok
egyeztetésevel szikséges leltarozni. A beruhazasok leltarozasa és egyeztetése
soran meg kell gy6z&dni arrdl is, hogy a folyamatosan beszerzett tartozékok és mas
jellegli targyak hidnytalanul megvannak-e.

Idegen helyen tarolt vagy személyes hasznalatra kiadott eszkézok
leltarozasakor leltdrozasi korzetenként nyilvantartast kell vezetni az atvételi
bizonylatok alapjan és a nyilvantartds szerinti mennyiségben kell felvenni az
eszkozoket.

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

A bélyegzdk leltarozasa ugy torténik, hogy a ,leltarfelvételi iven” minden bélyegzd
lenyomatat kulon sorban kell szerepeltetni, megjelblve a hasznaldk személyét.

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

11. Leltarkiértékelés
A fellelt eszk6zok (t6bbletek) értékét a leltarfelvételt végzd személy allapitia meg.

A leltarfelvetel befejezését kovetden a leltdrozas adatait egyeztetni kell a kdnyvviteli
nyilvantartasokkal és a jegyz6konyvileg megallapitott kilonbozetek okat ki kell
vizsgalni. Amennyiben a leltarhiany oka ismert (természeti csapas, rongalas stb.) a
nyilvantartasokat a megallapitott értékekre kell helyesbiteni.

A leltarozas adatait a konyvviteli nyilvantartasokkal a leltarfelvétel idSpontjatol
szamitott 30 napon belll kell egyeztetni és a jegyz6kdnyvileg megallapitott
kulonbozetek (hianyok) okat az egyeztetéstsl szamitott 30 napon beliil kivizsgalas
atjan tisztazni kell.

Az egyeztetést a leltarfelvétellel megbizott dolgozo végzi a kényvelével.

A leltarkilonbozeti jelentéseket a vizsgalat ténymegallapitasatol fliggden le kell zarni
- felel6sségre vonas nélkil vagy '
- konkrét személy felelGsségre vonasi javaslattal.

A javaslatot minden esetben indokolni kell.

Kartéritési kotelezettség esetén a javaslatnak az dsszegszeriiséget is tartalmaznia
kell.

A fellelt tobbletek esetén meg kell vizsgaini annak eredetét, és amennyiben nincs
semmi gatlé tényezd, a tébbletet az analitikus nyilvantartasba kell felvenni, piaci
értéken kell értékelni.

Leltarhiany esetén a felelés személyt anyagilag felel§sségre kell vonni, a hatalyos
jogszabalyi rendelkezések szerint, valamint a munkaszerzédésben foglaltak alapjan.



A kartéritési jogkor gyakorldja az EIndk, aki a kartérités mértékérdl a fenti javaslat
figyelembevétel dont. A kartéritésrél az érintett személyt a leltarfelvétel befejezését
kdvetd 60 napon belll kell hatarozatban értesiteni.

A leltarozas lezarasakor intézkedni kell a leltarkilonbdzetet elGidézd okok
megszuntetésérdl.

12. Ertékelési szabalyok

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

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

Targyi eszk6zok a konyvekben bruttd értéken szerepelnek, csokkentve az
értékcsokkenési leirds Osszegével. A bruttd érték: a megnyitasakor mar meglévé
targyi eszk6zoknél fékonyvi szamlak nyitdegyenlegében szerepld érték. A targyévben
beszerzett vagy létesitett targyi eszk6z6knél a beruhazasi koltségek aktivalt 6sszege.
A készletek értékelésénél (amennyiben arrél analitikus nyilvantartast vezetnek) a
mérlegelt atlagarat kell szerepeltetni.

Befektetett pénziigyi eszkézdknél az értékpapirpiacon bekodvetkezd tartos
valtozasok befolydsolhatjgk ezeknek a befektetéseknek az értékét. Csak a 12
hénapot meghaladé6 értékvesztés szerepeltethet6 a kényvekben!

Az Egyesulet kezelésébe adott vagyon cimén — hacsak egyéb jogszabaly el nem
ifa — a meérlegben az eszkozok kozott értékkel nem szabad szerepeltetni a
kdvetkezdket:

a) a mas vallalkozotol kolcsonvett eszkézoket;

b) az egyedileg 200.000,- Ft beszerzési érték alatti fogydeszkdozoket, ha ezt az
Egyesllet a hasznalatba vételkor teljes 6sszegében kéltségként elszamolta;

c) a behajthatatlan kdveteléseket. A behajthatatlan kéveteléseket legkésébb az
évzaré merleg elkészitése elétt — az anyagi felelésségre érvényes jogszabalyokban
eldirtak megtartasa mellett — az eredmény terhére le kell irni;

d) adomanyként kapott eszkdzodket.

Zaradék:

Az egységbe foglalt jelen Leltarozasi szabalyzatot az Egyesiilet 2018. marcius 24.
napjan tartott Kiildttkzgytilésén fogadta el egyhanglan, és a K-12/2018.03.24.
hatarozatszdmon vezette be a Hatarozatok Kényvébe.

Kelt: Mezdkovesd, 2018. marcius 25.
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1. sz. melléklet

LELTAR JEGYZOKONYV
Késziilt:
Leltarfelvétel kezdete: 20........... €V e hénap .................. nap.
Leltarfelvétel befejezése: 20........... BV e hénap .................. nap.

Jelen vannak:

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

A leltarozasnal résztvevd leltdrozé6 személyek, valamint az anyagilag felelés
munkatars(ak) kijelentk, hogy az eszkézok felvétele a valésagos és tényleges
helyzetnek megfeleléen tortént. A felleltarozott eszkdzoket hasznalatra atveszik.

leltarellenér



2. sz. melléklet ] . L .
LELTARFELVETELI IV ES 6SSZESITO

Civil szervezet megnevezése:

Cim:

Emelet: Helyiség szama:
Leltar fordulonap .............................. Leltar felvétel idépontja: ....................
OLDALSZAM: ........

Sor | A leltarozott eszkéz Tény- | Konyv | Leltar Megjegy-
szam leges | sz. kiildnbozet | zés

Nyt. | Megnevezés, I Gyartasi | mennyiség tébblet hiany
szam tipus szam

Sl I B Bl Bl Bed Id B

a leltarozasi egység feleltis | felvételért felelésok alairasa leltarellendr
vezetbje




3. sz. melléklet

ASZTALI ES HORDOZHATO SZAMITOGEP
KONFIGURACIOK RESZLETEZESE

Civil szervezet megnevezése:
Cim:
Emelet: Helyiség szama:

Leltar felvetel idépontja: .......................... Oldalszam: ...........

Sorszam
Megnevezés
Tipus
Processzor
MONITOR
Bill.

Egér

Egyéb
Asztali szamitogép konfiguracié
Sorszam
Megnevezés
Tipus
Processzor
Memoéria
Egyéb

HORDOZHATO SZAMITOGEP KONFIGURACIO
Sorszam

Megnevezés

Tipus

Részletezés

Megjegyzés

SZAMITOGEP KULONALLO, BEEPITHETO ALKATRESZEK

a leltarozasi egység felelés | felvételért feleldsok alairasa leltareliendr
vezetdje




4. sz. melléklet

SELEJTEZESRE JAVASOLT ESZKOZOK

Civil szervezet megnevezése:
Cim:

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

megnevezés

egy.

szamleltari sz.
mennyiség
Hasznosithatosag
Megjegyzés

Sorszam

Selejtezni kivant eszkéz
Eszkoz pontos helye
Selejtezés oka

..............................................

.............................................

a leltarozasi egység felelés
vezetdje

felvételért felelésdk alairasa

leltarellenér




5. sz. melléklet

MEGBIZOLEVEL

dolgozékat megbizom,

hogya20___._ ._ . forduldnapi leltarozasban

mint az - , . szamu leltarozasi bizottsag tagja, vegyen részt.

A leltarozasi munkakat a leltarozasi utasitas és a leltarozasi Utemterv szerint kételezé
elvégezni.

A leltarozas kezdetének idépontja: 20___._ .
A leltarozas befejezésének idépontja: 20___._ .

Kelt: 20___ .

elnok



6. sz. melléklet

LELTAROZASI UTEMTERV

20.... évre

A leltarozas a szervezet kezelésében Iévé valamennyi vagyontargyra kiterjed.

A leltarozast 20... év..................... hé......... napjan kell megkezdeni és 20......
BY i ieitiees s hé.......... napjan kell befejezni.
A 1eftArozas RelYSZINE: ...........c.oooviviiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeee e

A leltarozast a kévetkez6 iddpontban kell elvégezni a kévetkezd személyek
kézremikodésével. '

A leltarozast végzé neve és beOSZtASA....................ccoeoiiioeeeeeeeeeeeeeeeee
A leltarellendr neve s beOSZIASA ........ccoeoov i

A leltar kiértékelésének hatarideje

20......... - AR hé............. nap.
A leltarozasi jegyzékonyv elkészitésének hatarideje
20......... [ ———————————— hé............. nap.
Kelt: e
Készitette: Az litemtervet 6sszeallitotta:
(leltarkezeld/leltarfelelds) Egyesiilet képviselsie
Ellenérizte:

leltarellenér



Felilvizsgélat datuma: 2048 . 0% 25

Fellilvizsgélat datuma:

Felllvizsgdlé aldirasa:

Ph.
w
Felilvizsgdlat datuma: Feliilvizsgalat datuma:
Fellilvizsgal$ aldirasa: Fellilvizsgalé aldirasa:
Ph. Ph.
Felllvizsgalat datuma: Feliilvizsgdlat datuma:
Felllvizsgdalé alairasa: Fellilvizsgalé alairdsa:
Ph. Ph.




