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LELTAROZASI ES SELEJTEZESI SZABALYZAT

1. A Szovetség leltarozasi tevékenységének szabalyozasa

1.1 A leltarozas altalanos szabalyai

A konyvek év végi zardsdhoz, illetve a beszdmold elkészitéséhez olyan leltart kell
Osszedllitani, amely tételesen, ellendrizhet6 modon tartalmazza a Szdvetségnek a
mérleg forduldnapjan meglévo eszkdzeit és forrasait, mennyiségben és értékben.

A szamviteli torvény eldirasaira tekintettel a Szovetség minden évben, illetve minden
mérlegfordulonapra vonatkozoan egyeztetést végez
e csak értékben kimutatott eszk6zoknél és kotelezettségeknél;
e az idegen helyen tarolt — letétbe helyezett, portfolio-kezelésben,
vagyonkezelésben 1évo — értékpapiroknal;
e cgyéb, a pénzeszkdzok kdzé nem tartozo eszkdzoknél, tovabba
e a dematerializalt értékpapiroknal.

A Szdvetség a jelen szabalyzat alkalmazésat illetéen az aldbbi fogalmakat definialja.

A leltarozas: a befektetett és forgoeszkozok, valamint azok forrasai, tovabba az
idegen tulajdonu eszkdzok valésagban meglévd allomanyanak megallapitasa.
A leltarozassal egyidejiileg sziikséges
e aleltarozasi tevékenységhez tartozo hidnyokat és tobbleteket;
a jelentkez6 tobbletek és hianyok okait (rendszerhiba);
a selejtezendo és értékesokkentett eszkdzoket;
az elfekvo, a nem keresett eszkozoket; tovabba
ellendrizni a készletek tarolasdnak helyességét és a raktarozasi eldirasok
betartasat.

A leltarozasi munka megszervezéséért és lebonyolitasaért a Szovetség Ugyvezetd
Elnoke a felelds (a tovabbiakban: Elndk). A leltarozassal kapcsolatos feladatokat az
Elndk irdsos utasitdsban delegélhatja.

Leltar: minden olyan kimutatds, amely az eszkozok és forrasok, vagy egy-egy
csoportjuk valésagban meglévd allomanyanak mennyiségét és értékét — meghatarozott
napra vonatkoztatva — tartalmazza. A leltdr a mérleg alapja. A leltarnak a
mérlegkészités idopontjaban a tényleges vagyoni helyzetet kell rogzitenie.

A mérleg teljessége érdekében sziikséges, hogy a leltar maga is teljes legyen, azaz
tartalmazza a Szovetség minden eszkdzét és ezek forrdsait. A mérlegvalddisag elvébdl
kovetkezden a leltarba nem lehet sajat tulajdonként felvenni

e a bérelt vagy kolcsonvett,

e az eladott, de el nem szallitott,

e a Szovetségnél tarolt idegen tulajdont képezd
eszkozoket.
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A leltarnak nemcsak mennyiségileg, hanem a tulajdonviszonyok, tovabba az
eszkozallapot mindsitése szempontjabol is a valosadgot kell tiikroznie. Ezért nem
szerepelhet csokkent értékili eszkoz teljes értékiiként.

A Szovetség a felvétel teljessége, célja, helye és idOpontja szerint a kdvetkezd
leltarfajtakat kiilonbozteti meg.

o Teljes leltar és részletleltar
A teljes leltar a Szovetség valamennyi eszkozét és forrasat tartalmazza, ideértve a
leltarfelvétel idépontjaban a birtokaban 1év6 idegen eszkozoket is.
A részletleltar a Szovetség eszkozeinek vagy forrdsainak csak egy, a leltdrozési
utasitdsban meghatarozott részérdl késziilt leltar.

o Nyitéleltar, évkdzi és év végi zardleltar
Az  évkozi leltar vagy évzard leltar  (értsd  alatta:  vagyonmérleg,
vagyonmeérleg-tervezet, kozbensd mérleg, tevékenységet zaré mérleg stb.) az éves
mérlegek valddisagat alatdmasztd dokumentacid, amely az adott fordulénapon a
Szbvetség részleges vagy teljes eszkdzallomanyat mutatja.

A leltarral szemben tamasztott kovetelmények

A Szovetség a leltdrozas sordn az Szt. kdvetkezd elveit kiemelt fontossaggal veszi
figyelembe.
e ateljesség elve
A leltar teljessége azt jelenti, hogy a leltaraknak (a részleltaraknak) a Szovetség
valamennyi eszkozét és forrasat tartalmaznia kell. Abbdl (azokbol) semmi nem
maradhat ki.

e avalddisig elve
A leltar valodisdga mintegy elofeltétele a mérleg valddisaganak. Azt jelenti,

hogy minden leltdrnak (részleltdrnak) a valdsagot — az eszkdzoknek a leltarozas
soran fellelt tényleges mennyiségét ¢és helyesen megallapitott értékét — kell
tiikréznie.

e avildgossag elve
A leltar vildgossaganak kovetelménye azt jelenti, hogy a leltdrnak (a

részleltarnak) attekinthetéen — leltarozasi helyenként (raktarak, munkahelyek
stb.) és ezen belill fajta, tipus, méret és mindség szerinti részletezéssel — kell
tartalmaznia az eszkdzoket, forrasokat.

® a brutté elszamolas elve
Az adosok és a hitelezOk tartozasait, illetve koveteléseit tételesen kell a
leltarban kimutatni. A leltarfelvétel €s a leltarban valo szerepeltetés a bruttd
elszamolas elve alapjan torténik, amely szerint ugyanannak az adosnak vagy
hitelezonek tobb szamlajabol addédo, azonos természetli tartozasa, illetve
kovetelése nem vonhato dssze.
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A leltarozas soran a bizonylatokat (leltarfelvételi), tovabba az egyéb dokumentaciokat
(jegyzOkonyvek, kimutatdsok) eldirds szerint, egyértelmiilen és hidnytalanul kell
kitolteni.

A leltarozasi folyamatban az egyes munkafolyamatok elvégzését a munkaban részt
vevok alairasukkal igazoljak. Aléiras nélkiili vagy nem megfeleld adattartalommal
bird leltdr nem tekinthetd hitelesnek.

Minden leltarnak tartalmaznia kell:

a Szovetség, illetve, ha van, a telephely megnevezését;

az eszkdz megjelolését;

a leltarozasi helyet (korzetet),

a bizonylatok sorszamat;

a leltarozas megkezdésének és befejezésének idOpontjat, valamint a leltar
forduldnapjat;

a leltarozott eszk6zok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, egységarat és
Osszértekét, a szamviteli torvényben eldirt modon;

a leltarkiilonbozetek (hianyok és tobbletek) kimunkalasat;

a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szamadésra
kotelezett személyek alairasat.

1.2 A leltarozas modja

A leltarozas modja annak meghatarozasat jelenti, hogy a leltdrozast hogyan, mi médon
kell végrehajtani. A leltarozas modja — a szdmviteli torvény értelmében — lehet:

e Mennyiségi felvétel

A mennyiségi felvétel mindig tényleges megszamlalast, mérést jelent,
mégpedig
- a nyilvantartasoktol fliggetlentil, a nyilvantartassal valé utdlagos
Osszehasonlitassal, vagy
- a nyilvantartdsok alapjan, a felvétel alkalmaval valo
Osszehasonlitassal hajthat6 végre.

e FEgyeztetés

Az egyeztetés a f0konyvi szdmlaknak az analitikus nyilvantartdsokkal vagy a
konyvelés helyességét igazold6 egyéb okmanyokkal (bankkivonatok,
foly6szamla-kivonatok, egyeztetd levelek, személyi nyilvantartasok,
szamitasok stb.) vald egybevetését, 6sszehasonlitasat jelenti.

1.3 A leltarozas idépontja

A leltarozas elvégezhetd

e folyamatosan, vagy
e fordulonappal.
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A Szovetségnél — a Szovetség altal folytatott tevékenységbdl, illetve az alkalmazott
elszdmolasi modok miatt — a leltarozas alapvetden fordulonapi.

A Szovetség minden mérlegfordulonapra vonatkozodan leltart is készit azonos
forduldnappal.

A forduldnapra vonatkozo leltarozas fordulonapjat a leltarozasi utasitasban is meg kell
nevezni.

A mérleg fordulonapjaval megegyezd leltarozasnak az aldbbi napon kell megtorténnie:
e amérleg fordulonapja eldtti utolso, illetve
e a mérleg forduldonapjat kdvetd

munkéban toltott napon.

A mérleg fordulénapjaval megegyezd napon vagy attol olyan rovid eltéréssel kell az
alabbi tételek leltarozasat elvégezni, hogy a valos leltarfelvétel napjan a fordulonapra
egyértelmilen visszaszamolhatok legyenek az értékek:

o Dbefektetett eszkozok,

o készletek,

e ¢rtékpapirok,

e pénzeszkozok.

Az egyeztetésen alapulo leltarozasnal a leltarozast ugy kell elvégezni, hogy még,
illetve mar teljes bizonyossaggal megallapithatd legyen a mérleg fordulonapjara
vonatkozodan érték. Ezek az alabbi tételek:

o kovetelések,

e aktiv idébeli elhatarolasok,

® sajat toke,

o kotelezettségek.

A Szovetség folyamatos leltarozdsnak tekinti a munkafolyamatba épitett ellendrzés
keretei kozott, a havi szamviteli zarlat alkalméval végzett szambavételeket és
ellendrzéseket. Ennek keretében torténhet az alabbi mérlegtételek leltarozasa:

o kovetelések,

e ¢rtékpapirok (megléte),

e pénzeszkozok (megléte),

o kotelezettségek.

1.4 A leltarozas elokészitése

A leltarozas el0készitése soran
o fel kell mérni és meg kell hatarozni az elvégzendd feladatokat;
e iddben gondoskodni kell arrdl, hogy a feladat elvégzéséhez sziikséges személy
¢s munkaeszkoz rendelkezésre alljon;
e a leltarozast a konyvelést végzd szolgaltatdval szoros Osszhangban kell
elvégezni.
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Az Elnok a leltarozasban részt vevo személyek nevét a leltarozasi utasitasban kozli.

A Szovetség az alabbi személyi feltételek biztositasat rendelheti el:
e leltarozas vezetdje
e [eltarozo
o leltarellendr

A leltarozé a Szovetség Elnoke is lehet.

Az eszk6zok tényleges szemrevételezése eldtt a Szovetségnek gondoskodni kell
e atargyi eszk0zok és készletek helyes elhatarolasarol;
e az idegen helyen tarolt sajat eszkdzok szambavételérdl;
e azidegen eszkozok elkiilonitésérdl és megjeldlésérdl;
e a munkahelyen 1évé hasznalaton kiviili (felesleges) készletek raktarba valo
beszallitasarol,
a kolcsonadott, javitasba adott és kdlcsonvett eszk6zok szambavételérol,
e a beruhdzasokhoz beszerzett tartalék alkatrészek, tartozékok korének
meghatarozasarol;
® atargyi eszk6zOk azonositasi szamanak rendben 1étérdl;
az elfekvo, csokkent értékii készletek feltarasarol;
a leltarfelvétel megkezdésének idépontjara a dolgozoknal 1évo eszkozok név
szerinti és cikkenkénti kimutatasanak elkészitésérol;
a szobaleltarak elkészitésérdl, ha azok kiilon leltari korzetet képeznek;
a leltarozashoz sziikséges eszkdzok, mérdmiiszerek biztositasarol; tovabba
mérsékelni kell a leltarozas kozbeni eszk6zmozgast;
biztositani kell a leltarozas kdzbeni eszkdzmozgas regisztralasat;
biztositani kell a szlikséges leltdrozasi nyomtatvanyokat.

A leltarfelvételi ivek kitdltése szamitogéppel is torténhet, de a tényleges felvétel utan a
listakat ki kell nyomtatni €s ala kell irni. Ez szolgal a mérleg alatdmasztasara.

Az elOkészitd munkdk egyik fontos része a mennyiségi felvételt igényld készletek
(eszkdzok) rendezése. Ennek érdekében minden egyes leltarozési részleg teriiletére
vonatkozéan meg kell allapitani, hogy ott milyen eszkozoket, készleteket kell
leltarozni.

A leltarozasi korzeteket — amennyiben sziikséges — gy kell kialakitani, hogy azok
fizikailag is elhatdrolhat6 teriiletek legyenek. Meghatarozasuk soran gondolni kell a
felvétel varhato tételszdmara, valamint figyelemmel kell lenni a felvétel technikai
nehézségeire (szdmlazas, mérlegelés stb.) is.

A leltarozas megkezdése elott — amennyiben a munkafolyamat azt megkoveteli —
leltarozasi iitemtervet kell késziteni, amely tartalmazza
e a leltarozas elOkészitésével, a leltar felvételével, értékesitésével és
ellendrzésével kapcsolatos 0Osszes munkafolyamat megkezdésének és
befejezésének idopontjat; valamint
e aleltarozas munkaerd-sziikségletét,
e a munkafolyamatok elvégzéséért és ellendrzéséért felelds személyeket.
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Minden leltarozdsi nyomtatvanyon a leltdr forduldnapjat, illetve a leltarfelvétel
iddépontjat fel kell tiintetni.

A leltarozas soran azt a targyat vagy készletet, amelynek felmérése és feljegyzése mar
megtortént, jelzéeszkozzel kell megjeldlni. Ilyenek lehetnek: szam- és betiikészletek,
kiilonb6z0 szinl festékek, szines krétak, fémcimkeék stb.

A leltarozéas vezetdjét az Elndk nevezi ki, de sajat maga is vallalhatja a leltarozas
megszervezését. Feladata a leltarozas eldkészitése, technikai lebonyolitdsanak
iranyitasa ¢és az ellendrzés. A leltarozas vezetdje csak az egész Szdvetséget atfogoan,
alaposan ismer6 dolgozo lehet. A leltarozasnal részt vevd személyek megvalasztasanal
a szakértelmet figyelembe kell venni (miiszaki, technologiai kérdések).

A leltarozas befejezését kovetden kertil sor az értékelésre. Ez a leltarozott eszk6zok €s
forrdsok torvényben meghatdrozott modon valod értékelését jelenti. Ezt a
munkafolyamatot a leltarozas vezetdje vagy a leltdrozas vezetdje altal kijelolt személy
a szamviteli feladatokat ellato személlyel egylittesen is végezheti.

A leltarozast a Szovetség a rendelkezésére allo személyi és targyi feltételek
bevonasaval ellendrzi. Az ellendrzési feladatok ellatdsara olyan személyt kell
biztositani, aki nem érdekelt a leltarban szereplé tételek valddisaganak a
megvaltoztatasaban, illetve fliggetlen a Szovetségtol.

Azokat a feladatokat, amelyek a leltdrozds soran felmeriilhetnek a Szovetség
jellemzdinek, valamint személyi és targyi feltételeinek figyelembevételével kell
megszervezni ¢s végrehajtani.

1.5A leltarozas végrehajtasa

1.5.1 Az eszkozok leltarozasa
1.5.1.1 Befektetett eszkozok leltarozasa

Az immateridlis javakat csak értékben kell nyilvantartani, azoknak, mint
mérlegtételeknek a leltarral vald alatamasztisa is csak értékben torténik. Az
immateridlis javak leltarozdsa a konyvekben és az analitikus nyilvantartasokban
szerepld értékek azonositasa, egyeztetése, a dokumentacidkkal valo aldtdmasztas
meglétének, helyességének ellendrzése.

A Szovetség ugy dontdtt, hogy a targyi eszkozeirdél minden évben egyszer végez
tényleges mennyiségi felvételen alapulo leltarozast, kiértékelést, amely egyben a
mérlegkészités alapja is.

A befektetett pénziigyi eszkdzok leltdrozasa analitikus nyilvantartas alapjan torténik,
amely tartalmazza az azonositasi adatokat, a befektetés, vasarlas évét €s Osszegét,
lejaratat, a mennyiségi valtozasokat, értékvesztéseket, az osztalék, a kamat feltételeit.

Adott kolcsénoknél a mérlegben szerepld 0Osszeg leltarozasahoz sziikséges a
kolcsonszerzddés megléte €s az abban 1€vo kondiciok 6sszehasonlitasa.
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Hosszu lejdratth bankbetéteknél a bankszamlaszerzddéseket és a mérleg fordulonapja
szerinti bankkivonatot kell a leltarozas dokumentumaként vizsgalni.

Azoknal a befektetett eszkozoknél, amelyeknél analitikus nyilvantartdst nem vezet a
Szovetség, a leltart tételes szambavétel alapjan kell elkésziteni.

1.5.1.2 Forgoeszkozok leltarozasa

A Szovetség tevékenységének jellegébdl adoddan a készleteirdl az Szt. alapelveinek
megfeleld mennyiségi nyilvantartdst nem vezet, ezért amennyiben sziikséges,
mennyiségi felvétellel torténd leltarozast az lizleti év mérlegfordulonapjara végez.

A készletekrdl olyan leltart kell dsszeallitani, amely tételesen és ellendrizhetd modon
tartalmazza a SzOvetség Osszes készletét mennyiségében és  értékben,
készletfajtankénti (mérlegben szerepld) csoportositasban.

Azoknal az anyagoknal, szolgaltatasoknal, amelyeket a Szovetség a beszerzéskor nem
vesz készletre, hanem azonnal koltségként szamol el, a mérleg fordulonapjara
vonatkozdan kdételezd a tényleges szambavétel.

A csokkent értéku készleteket a leltarozas soran el kell kiilloniteni.

Az uton 1évo készletek leltarozasa soran a szallitdsi szerzédés vagy a szamla a
leltarozas alapdokumentuma.

A befejezetlen ¢és félkész termelés fogalma a tevékenység jellegébdl adéddéan nem
értelmezhetd.

A kovetelések leltdrozésa analitikus nyilvantartasok felvétele és értékelése. A
kovetelések tényleges allomanyanak a felvételéhez a Szovetség egyenlegkozld
leveleket bocsat ki. A kovetelések értékelését a szamviteli politikaban meghatarozott
modszerekkel kell megéllapitani.

A leltar Osszeallitasahoz a kovetelések alapdokumentumaként a kovetkezoket lehet
figyelembe venni:

e mas Szovetséggel szembeni koveteléseknél — szerzddéseket, kimend
szdmlakat, visszéarubizonylatokat, engedményekre vonatkozo
megallapodasokat;

® mas adosokkal szembeni koveteléseknél - szerzOdéseket,
bankszamlakivonatokat, illetve a kovetelés keletkezésének alapdokumentumat;

o koltségvetési kapcsolatokbol szarmazd koveteléseknél — addelszamolasi

bizonylatokat, adoébevallasokat, NAV folydszdmla-kivonatot;
e munkavallalokkal szembeni kdveteléseknél — analitikus nyilvantartasokat;
e valtokoveteléseknél — valtot.

Az értékpapirokat a leltarban konyv szerinti értékkel kell szerepeltetni. A leltarozas az
analitikus nyilvantartassal tortén6 egyeztetés.
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A szamviteli torvény értelmében a pénzeszkdzoket érintd gazdasdgi eseményeket
késedelem nélkiil, a pénzmozgassal egyidejiileg, illetve a pénzintézeti értékesités
megérkezésekor kell konyvelni. A pénzeszkozok leltdrozasat a mérlegfordulonappal,
egyeztetéssel végzi a Szovetség.

A pénztarban 1év0 készpénz Osszegét a pénzkezelési szabalyzatban rogzitett
analitikdval egyezd értékben kell a mérlegbe felvenni. Ez a szabaly vonatkozik a
kiilfoldi fizetési eszkdzokre, a valutapénztarakra is.

A bankbetétek értékét a pénzintézet altal kiildott utolsd bankkivonattal kell egyeztetni.

Az atvezetési szamlak egyenlegét a konyvviteli zarlat idOpontjdban tételesen
ellendrizni kell.

1.5.2 A forrasok leltarozasa

1.5.2.1 Sajat toke leltarozasa
A leltarozas egyeztetéssel, a konyv szerinti érték figyelembevételével torténik.

1.5.2.2 Céltartalékok leltarozasa
A leltarozas egyeztetéssel, a konyv szerinti érték figyelembevételével torténik.

1.5.2.3 Kotelezettségek leltarozasa
A Szovetség szervezetek egymas kozott fennalld tartozasaikat az év  soran
folyamatosan egyeztetéssel kotelesek leltarozni. Az egyeztetés soran mutatkozé vités
tételeket a mérleg elkészitése el6tt rendezni kell.
A Szovetség a koltségvetéssel szembeni tartozasait egyezteti

e az adohatosagok folydszamla-kivonataival, illetve
e aleadott bevallasok alapjan.

Hitelek, kolcsondk esetében a mérlegben kimutatasra keriilé 6sszeg bizonylata
e a pénzintézetek mérlegforduldonapra vonatkozé bankkivonata;
e mas Szovetség, szervezet altal adott kolcsonoknél a kolesont folydsitd
egyenlegkozId levele.

A nyilvantartas szerinti értékben kell a mérlegben szerepeltetni
e az alapitokkal szembeni kotelezettségeket;
e a hatrasorolt kotelezettségeket;
e az egyéb hosszu lejarath kotelezettségeket;
e azegyeb rovid lejarath kotelezettségeket.

1.5.3 Idobeli elhatarolasok
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Az iddbeli elhatarolasok Osszegeit bizonylatokkal — szamla, szamitasok stb. — kell
alatdmasztani, amelyek azok jogszerliségét €s okszerliségét megfelelden bizonyitjak.
Az iddbeli elhatarolasok év végi leltdranak a f6konyvi karton tekintendd.

1.5.4 Erték nélkiil nyilvantartott eszkozok leltarozasa

A Szovetség
e a szigoru szdmadas ald vont nyilvantartasait minden évben legalabb egyszer
Osszeveti a nyilvantartassal;
e a bélyegzdbirdl évente egyszer lenyomattal kiegészitett leltart vesz fel, amelyet
Osszevet a bélyegzokrdl vezetett nyilvantartasaval;
e ha egyéb olyan értéktargya van, amely nincs a f6konyvi rendszerben vagy
analitikusan nyilvantartva, azokat évente egyszer attekinti.

1.6 A leltarértékelés szabalyozasa

A leltarértékelés soran meg kell hatarozni azt az értéket, amelyet a mennyiségben
felvett vagy mennyiségi nyilvantartassal egyeztetett eszkdzok képviselnek.
Az értékelés a Szt. eldirasainak megfeleléen
e vasarolt eszkozoknél bekeriilési értéken,
e sajat eldallitast eszkdzoknél kozvetlen onkoltségen
torténik.

Az egyes eszkodz- és forrascsoportok értékelése a Szovetség szamviteli politikajaban
keriilt meghatarozésa.

Az el6zd évi mérlegkészitésnél alkalmazott értékelési elvek csak akkor valtoztathatok
meg, ha a valtoztatast eldidézd tényezok tartésan — legalabb egy éven tul —
jelentkeznek, és emiatt a valtozast el6idézd tényezdket és szamszeriisitett hatasukat a
kiegészité mellékletben részletezni kell.

1.7 A leltarkiilonbozetek megallapitasa és rendezése

A leltarfelvétel befejezésétdl szamitott 30 napon belill a leltarozés adatait a konyvvitel
adataival egyeztetni kell.

Leltarkiilonbozetnek mindsiil a leltarozas soran talalt, megallapitott mennyiség ¢és a
konyvviteli nyilvantartdsok szerinti mennyiség kozotti kiilonbség. A leltarkiilonbozet
értéke a leltdrozas soran megallapitott mennyiségi kiilonbozet — eltérés — nyilvantartott
aron szamitott értéke.
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o [eltartobbletrdl beszéliink, ha a leltarozaskor megéllapitott mennyiség (érték)
ismeretlen okbdl meghaladja a nyilvantartdsban kimutatott mennyiséget,
értéket.

o [ecltirhidny csak ismeretlen okbol eldallott hiany lehet. Harmadik személy
vagy vis majorbol szdrmaz6 karokozas leltarhidnyt nem eredményezhet.

Csak azon tobbletek és hianyok kompenzalhatok, amelyek
e azonos cikkcsoportba tartoznak;
e megkozelitdleg hasonld  értékliek; mindségiik, rendeltetésilk miatt
Osszetéveszthetdk, felcserélhetdk és helyettesithetdk.

Az értékkiilonbozet nem fedhet el mennyiségi kiilonbozetet. A feleldsség
megallapitdsa szempontjabol leltdrhidanynak mindsiil a leltarkiilonbozeteknek a
kompenzalhat6 €s a normalizalt hiany mértékét meghalado része.

A leltari kiilonbozetrdl minden esetben jegyzokonyvet kell felvenni. Ez a leltarozast
végz0 személyek koziil annak a feladata, aki a leltdrozési folyamatot dsszefogja. A
jegyzOkonyvet minden esetben meg kell kiildeni az Elndknek.

Az Elnok minden leltareltérést tartalmazo jegyzokonyvre koteles intézkedéseket hozni.
o [ecltartobblet esetén kezdeményezi az ok kivizsgalasat, és a szamviteli
elszamolésban torténd javitast.
o [ecltarhidny esetén kezdeményezi az ok kivizsgalasat, és az okok kideritését
kovetden feleldsségre vonast kezdeményezhet.

A leltarkiilonbozeteket legkésobb a konyvviteli zarlat alkalmaval kell rendezni. Az
¢ves mérleg eredményében minden felvett leltarkiillonbozetet el kell szamolni, és az
eszk6zok konyv szerinti értékét a felvett leltar értékére kell helyesbiteni.

1.8 A leltarozas, illetve a feltart leltarhiany utani felelosség

A Szovetségen beliil az Elnok a felelos:
e atdrvényes rendelkezések megtartasaért;
a leltarozas szabalyozasaért;
a szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért;
a részfeladatok végzdinek, irdnyitdinak, ellendreinek kijeldléséért;
a bizonylati rend betartatasaért;
az ellendrzés megszervezéséért €s végrehajtasaért;
az értékelés helyességéért;
a leltari tobbletek €s hianyok kimunkalédsaért;
a sziikséges feleldsségre vonas megtételéért.

A leltari anyagok kezelésével megbizott dolgozok az altaluk atvett értékek
megorzéséért, visszaszolgaltatasaért felelosséggel tartoznak.

A dolgozok feleldsségének formai az alabbiak lehetnek:
e kartéritési felel0sség,
o fegyelmi feleldsség.
e Dbiintetdjogi feleldsség,
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A dolgozék feleldsségre vonasa a munka torvénykonyvérdl szolo térvényben foglaltak
alapjan lehetséges. Err6l a munkaltatoi jogokat gyakorlé vezetd (az Elnok)
gondoskodik.

2 A Szovetség selejtezési tevékenységének szabalyozasa

2.1 Felesleges eszkozok

Annak érdekében, hogy a Szovetség tagjai a tdrsasdgi vagyon védelméért a

felel0sséget vallalhassak, célszerii, hogy szabalyozzak
e a felesleges vagyontargyak folyamatos feltdrasanak rendjét;
o a feleslegessé valas ismérveit, altalanos feltételeit;
e a feltart eszkozok elkiilonitésének, tarolasanak és nyilvantartasanak rendjét;
e az ¢rtékesités lehetséges modjat;
e a hasznositasi és selejtezési eljaras lefolytatasaért és ellendrzéséért felelds
személyek jogait és feladatait;
a hasznositasi eljaras lefolytatasanak, nyilvantartasanak modjat;
e a hasznositassal Osszefliggd értékelést; valamint
e 2 hasznosités és selejtezés pénziigyi elszamolasanak modjat.

Az eszkozok feleslegességének megallapitisa utdn meg kell nézni az esetleges
hasznositas lehetdségeit. Ennek sordn a kovetkezd Iépések megtételét kell
megfontolni, és a helyzetnek megfeleléen cselekedni az elérhetd haszon
maximalizalasat, illetve az esetleges kar minimalizalasat szem elott tartva:
e hasznositando eszkdzok feltarasa;
elkiilonités (raktarban);
a hasznositando eszkozok jegyzékbe foglalasa;
a hasznositas engedélyezése;
felajanlas mas Szovetségnek;
értékesitési ar meghatarozasa;
hirdetés;
értékesités.

A Szovetség tulajdonaval vald célszeri és takarékos gazdalkodds érdekében
folyamatosan gondoskodni kell a feladatok ellatasa szempontjabol felesleges
vagyontargyak feltarasarol. Feleslegesnek mindsiil egy eszkoz, ha azt az Elndk annak
nyilvanitja.

Célszerli ¢vente legalabb egyszer — az év végi leltarozast megeldzéen — elvégezni a
készletek mindsitését, hogy

o mely eszk6zok valtak feleslegessé,

e melyek valtak értékesithetetlenné.

2.2 Hasznositasi eljaras

Az Elnok vagy az altala felhatalmazott személy engedélyezi a hasznositast.
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A feleslegessé mindsités megtorténte utdn haladéktalanul meg kell kisérelni a
felesleges vagyontargyak hasznositasat.
A feleslegessé mindsitett eszkozok hasznositasa torténhet:
e ¢rtékesités,
térités nélkiil atadas,
bérbeadas,
kolesonadas utjan.

A felesleges vagyontargyak értékesitése esetén a térités mértékében, az atadas
idépontjaban, a kifizetés modjaban ¢€s hataridejében — az altalanos pénzforgalmi
eldirasok keretein beliil — a felek szabadon allapodhatnak meg.

A felesleges eszk6zok térités nélkiil is hasznosithatok. A térités nélkiil atadott
eszk0zOk adozasanal, nyilvantartdsandl a mindenkor érvényben 1évd jogszabalyi
eldirasok szerint kell eljarni (afa, szja, nyereséget terheld adok).

A Szovetség a felesleges eszkozeit bérbe adhatja. A vagyontdrgyak &4taddsdnak
idOtartamaban ¢és a hasznélati dij mértékében szabadon dallapodhatnak meg. A
bérbeado a kapott hasznalati dij 6sszegét arbevételként szdmolja el.

2.3 Selejtezési eljaras

Azon eszk6zok, amelyek a fentiekben leirt modon nem hasznosithatok, selejtezenddk.
Az ezzel kapcsolatos teenddk:
e a selejtes eszkozok feltarasa;
elkiilonités (raktarban);
a selejtes készletek jegyzékbe foglalasa;
a selejtezés engedélyezése;
a selejtezés lefolytatésa;
a hasznos anyag ¢és a hulladék hasznositésa;
megsemmisités.

Az eszkozoket altalaban akkor célszeri selejtezni,
e ha azokat a szabdlyos moddon feleslegesnek nyilvanitottdk, de az értékesitési
kisérlet nem jart eredménnyel;
e ha azok rendeltetésszeri hasznalatra alkalmatlanné valtak, vagyis kimeritik a
selejt forgalmat;
e ha a targyi eszk6zok rendeltetésszerli hasznélat soran elhasznalodtak;
e karesemény soran valtak selejtté.

Az illetékes dolgozdk vagy bizottsag javaslata alapjan az Elndk dont az eszkdzok
selejtezésérol, illetve engedélyezi azt.

A selejtezés altalaban nem jelent fizikai megsemmisitést, kivéve a kdotelezové tett
eseteket.

A Szovetségnél altaldban évente egyszer — a leltarozast megeldzden — célszerii az e
celbol elkiilonitett eszkozok selejtezését végrehajtani.
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A selejtezés végrehajtasat bizonylaton kell rdgziteni; a selejtezések lebonyolitasa soran
a kovetkezd feladatokat kell elvégezni. Az Osszedllitott jegyzékek alapjan a
selejtezésért felelds dolgozd vagy bizottsdg, miutdn megszemlélte a selejtezendd
eszkozoket, elkésziti a selejtezési jegyzokonyvet, majd aldirdsaval igazolja az abban
1év0 adatok tartalmi, szamszaki és szamviteli helyességét.

Az eszkdzok és készletek jellegébdl, a nyilvantartds kiilonbségébdl fakaddan a
Szovetség megkiilonbozteti a targyi eszk6zok €s a készletek selejtezési jegyzokonyvét.
Az immaterialis javak jegyzOkonyve azonos lehet a targyi eszkozok jegyzokonyvével.

A targyi eszk6zok  selejtezési  jegyzOkdonyve a selejtezéssel kapcsolatos
targyieszkoz-allomanyvaltozas bizonylata is, amely
e a tarsasagi tulajdon védelmének biztositasa érdekében az ellendrzéshez €s
e a selejtezés konyvviteli elszamoldsdhoz sziikséges adatok feljegyzésére is
alkalmas.

A készlet selejtezési jegyzOkonyve alkalmas
e a tarsasagi vagyon védelmének biztositasa érdekében sziikséges ellendrzéshez,
valamint
e a selejtezés és leértékelés konyvviteli elszdmolasahoz,
e a selejtezett készletbdl kibontott anyagok elszdmoldsdhoz és nyilvantartasba
vételéhez.

A kiselejtezett vagyontargyakbdl kibontott anyagokat (alkotorészeket, tartozékokat,
szerelvényeket) és a selejtezés lebonyolitdsa soran keletkezett egyéb, értékesithetd
hulladékokat
e raktarra kell vételezni a selejtezési jegyzOkonyvre hivatkozva,
e a haszonanyagokra, hulladék anyagokra érvényes, a szamviteli torvényben
eldirt forgalmi aron.

A kiselejtezett eszkozokbdl nyert haszonanyag, hulladék hasznositasat a Szovetségen
beliil vagy kiviil meg kell kisérelni. Ha ez nem lehetséges, ugy az adott eszkozt meg
kell semmisiteni.

A hulladék értékesitésekor a szallitolevélen és a szamlan minden esetben fel kell
tiintetni a selejtezési jegyzOkonyv pontos hivatkozasat.

Azokat a kiselejtezett vagyontirgyakat, amelyeket sem haszonanyagként, sem
hulladékanyagként, sem mas modon hasznositani nem lehet vagy nem szabad (pl. a

tlizrendészeti €s az egészségiigyi hatdsagi eldirasok miatt), meg kell semmisiteni.

A megsemmisités torténhet Osszezzéssal, elégetéssel stb. A megsemmisitésrdl
jegyzokonyvet kell felvenni.

13



