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Jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a szamviteli torvény és a kapcsolddd jogszabélyok
vonatkoz6 elbirasai szerint kell eljarni. Feliilvizsgélata és karbantartdsa a jogszabdlyi valtozasok

fliggvényében, de legalabb évente torténik.
A szabalyzat elkészitésének és aktualizdldsanak hatarideje:
ujonnan alakulé gazdalkodé a megalakulds idépontjatoél szamitott 90 napon beliil koteles

elkésziteni.
torvénymadositds esetén a valtozasokat annak hatalybalépését kovetd 90 napon beliil kell

jelen szabalyzaton keresztlilvezetni.

A szabélyzat elkészitéséért felelds személy:

A szabalyzat elkészitéséért, médositasaért a gazdalkodd képviseletére jogosult személy felel6s.

Hatélyba [épett: sz. hatarozattal.
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LELTAROZASI ES SELEJTEZESI SZABALYZAT

I. Leltarozas
1. A leltarozassal kapcsolatos dltalanos szabalyok

Minden év mérlegfordulé-napjéra vonatkozéan a Magyarorszagi Gorogok Kulturdlis Egyesiilete - Csongrad
Megyei Helyi Csoport (tovabbiakban: Egyesiilet) leltart végez. A leltarnak tételesen, a valésagnak megfeleld
médon és ellendrizhet8en ki kell mutatnia a meglévd eszkdzoket és forrasokat mennyiségben és értékben.

A leltarozandd eszkozok és forrasok tipusatdl fiiggden a leltarozas torténhet tényleges megszamlalassal, valamint
a nyilvéantartassal torténd egyeztetéssel. A leltdreredményt a korabbi év leltireredményével és a targyévi
valtozasokkal, illetve a konyvelési adatokkal egybe kell vetni. Az egyeztetés sordn megallapitott eltéréseket a
kezelésért felelés személy jelenlétében jegyzékonyvben rogziteni kell. Eltérés esetén a kiilonbozetek okat
kivizsgalas utjan kell tisztazni, aminek végsé hatarideje az egyeztetést kovetd harminc nap.

A leltérozéasért felelés személy a Egyesiilet gazdasagi vezetdje. A leltirozas ellenérzéséért az Egyesiilet
alelndke felel.

A leltarokrdl sorszamozott jegyz6kdnyv késziil, amelyet 10 éven at meg kell érizni.

Az értékesokkenés mértékét az érvényes szamviteli és addiigyi elSirasok szerint kell megallapitani.

2. Targyi eszkozok leltira és értékelése

Téargyi eszkozleltiron a Egyesiilet sajat tulajdond, annak székhelyén és székhelyén kiviil tarolt, illetve
kdlcsonadott targyi eszkozeinek évenkénti Osszeirdsat kell érteni. A sajat tulajdond targyi eszkozok
csoportjaban azon javakat kell figyelembe venni, amelyek a Egyesiilet tevékenységét tartésan, legalabb egy
éven til szolgaljik, és bekeriilési egyedi, tovabba (pl. pohar-) készlet esetén készletértékiik meghaladja az 5
000 (8tezer) forintot.

A targyi eszkozok leltara tényleges megszamlaléssal torténik. Az igy kapott eredményt egybe kell vetni a
targyi eszkoz egyedi nyilvéantarté lapjaval, valamint a legutolsé leltdrerosszesitével. A nyilvantartd lapon
szerepelnie kell az eszkoz megnevezésének, azonosit adatainak, a beszerzés idopontjdnak, a beszerzési
értéknek, 100 000 (szdzezer) forint értéket meghaladd eszkoz esetében az évenkénti értékcsokkenésnek €s a
valtozas idépontjanak. Az ajandékba kapott targyakat, valamint a 100 000 (szazezer) forint alatti beszerzési
eszkozoket tényszertien, jellemzdikkel kell nyilvéantartani, azoknal értékcsokkenést nem kell szamolni (ha mar
el6zoleg egyszerre leirodtak).

A targyi eszkozok értékesitése, selejtezése bizonylat alapjan torténik. A targyi eszkozoket atvételi elismervény
alapjan, az atvevd alairasaval igazoltan lehet kiadni.

A leltarnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

- a jegyzOkonyv sorszama,

- a leltarozas idépontja,

- a leltarozasért feleldés személynek, a leltarozast ellendrz személynek, valamint ha ilyen van, a
leltarozas lebonyolitéjanak aldirasa,

- a leltarozott tétel megnevezése, leltari szama, darabszama az elézo és az aktudlis leltarkor, az
allomanyba keriilésének, illetve értékesitésének vagy selejtezésének idépontja. (Pl. pohar-) készlet esetén
tételnek a készlet egésze szamit, amelyen beliil 1000 (ezer) forintndl nagyobb egyedi érték eseteben,
zarojelben a darabszamnak is szerepelnie kell.
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3. Egyéb eszkozok és forrasok leltirozasa és értékelése
3.1 Készletek
A (tipikusan aru-) készletek kozott csakis olyan eszkozok szerepelhetnek, amelyek a cég tevékenységét egy

évnél rovidebb ideig szolgaljak. Ezek leltarat mennyiségi felvéttel kell elkésziteni, majd azokat a nyilvantartassal
dsszehasonlitani. A készleteket beszerzési aron kell nyilvéantartani.

3.2 Immateridlis javak

Az immaterialis javakat csak értékben kell nyilvantartani, eszerint azoknak - mint mérlegtételeknek - a leltarral
valé alatamasztasa is csak értékben térténik. A mérlegbe értékkel felveendd immaterialis javak nem anyagi
eszkdzok, olyan forgalomképes dolgok vagy jogok, melyek a gazdalkodési tevékenységet segitik.

Az immaterialis javak leltarozasa soran sziikséges a konyvekben, analitikus nyilvantartasokban szerepld értékek
azonositéasa, egyeztetése, a dokumentaciokkal valé aldtdmasztas meglétének, helyességének ellendrzése is.

3.3 Készpénzallomany, értékpapirok. utalvanyok és csekkek

Leltarozasuk tényleges megszamoléasukkal és az analitikus nyilvantartassal torténé egybevetésiikkel valosul meg.
Leltarkészitéskor a leltarozé pénztarzarlatot készit, amelynek soran a pénztirban taldlhaté készpénzt
cimletenként szamolja §ssze.

A készpénzallomany, értékpapirok, utalvanyok és csekkek leltarardl sz616 jegyz8konyvnek az alabbi adatokat
kell tartalmaznia:

- a jegyzokonyv sorszama,

- a leltarozas idépontja,

- a leltarozasért felelds személynek, a leltdrozast ellendrzé személynek, valamint ha ilyen van, a
leltarozas lebonyolitdjanak alairasa,

- a hazipénztarban 6sszeszamolt pénzdsszeg cimletenkénti bontasban,

- az utolsé bevételi és kiadasi pénztarbizonylat sorszama,

- az értékpapirok tipusa, mennyisége €s értéke,

- az utalvanyok tipusa, mennyisége és értéke,

- a csekkek tipusa, mennyisége és értéke.

Az értékpapirokat a tényleges beszerzési aron kell nyilvantartani mindaddig, amig értékiik tartésan nem csokken.

3.4 Bankbetétek. adott kélcsondk és kovetelések

A bankbetéteknél (ezen beliil a lekotéseknél) a bankszamlaszerzédéseket €s a mérleg fordulonapja szerinti
bankkivonatot kell a leltarozas dokumentumaként vizsgalni.

Adott kolcsonoknél a mérlegben szerepld Gsszeg leltdrozasahoz elengedhetetlen a kolcsdnszerzddés megléte, és
az abban 1évd kondicidk 6sszehasonlitasa.

A kovetelések nyilvantartasaval kapcsolatban olyan leltart kell késziteni, amely azokat tételesen, ellendrizhetd
moédon tartalmazza. A leltarban a kdveteléseket a mérleg szerinti csoportositasban kell kimutatni. A leltarba csak
az ados altal elismert kovetelés vehetd fel. Ha az adds nem ismeri el a kovetelés dsszegét, vagy azt csak részben
ismeri el, az el nem ismert osszeget még peresités esetén sem lehet a mérlegbe bedllitani. Ezek leltara az
analitikus nyilvantartassal torténé egyeztetéssel valésul meg.

3.5 Kotelezettségek és kapott kolesonok

A mérlegbe csak olyan kotelezettség éllithato be, amelyet a Egyesiilet magara nézve kotelezben elismert, mert a
teljesités megtortént. A kotelezettségek leltarozasat az analitikus nyilvantartasokkal val6 egyeztetéssel kell
végezni.
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A kapott kdlcsonoknél a mérlegben szerepld 8sszeg leltarozasahoz elengedhetetlen a kolesonszerzédés megléte,
¢s az abban 1év6 kondiciok dsszehasonlitdsa.

3.6 Aktiv-passziv idébeli elhatéroldsok

Atmend aktivumok és passzivamok cimén a mérlegben csak a targyévben felmeriilt, de a kivetkezo évet terheld
koltség és raforditas, illetve a targyévet illetd, de a kovetkezd évben realizalodé arbevétel €s bevétel
szerepeltethetd (idérendi elhatarolds). Itt minden 4tmend tételt szamlaval, vagy szamitassal kell igazolni.

I1. Selejtezés

1. A felesleges vagyontargyak feltirdsa, hasznositdsa

Feleslegesnek mindsiil egy eszkdz, ha azt a Egyesiilet elndke annak nyilvéanit. A feleslegessé valt vagyontargyak
feltarasa folyamatos munka. Azokat célszerii elkiilonitve tarolni, s ha még hasznalhatok, értékesiteni.

A feleslegessé valt eszkozt célszerli a selejtezés eldtt vételre felajanlani az Egyesiilet tagjainak. Az eladasi arat a
Egyesiilet vezet6ségi iilése allapitja meg. Altalanos szempont, hogy az eladasi 4rnak a hulladékarnal
magasabbnak kell lennie. Minimalis értéket képvisel eszkdzok esetében a vezetSségi iilésen hatirozhatnak az
eszkoz téritésmentes atadasarol is. Az atadasrol jegyz6konyv késziil.

2. A selejtezés jegyz6konyvezése

Az eszkozoket altalaban akkor helyes selejtezni,

- ha azokat a szabélyos modon feleslegesnek nyilvanitottak, de az értékesitési kisérlet nem jéart eredménnyel,
- ha azok rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmatlanna valtak, vagyis kimeritik a selejt fogalmat,

- ha a targyi eszk6zok rendeltetésszerti hasznalat soran elhasznalédtak,

- karesemény sordn véltak selejtté.

A selejtezésért a Egyesiilet alelnoke felel, annak ellenérzését a Egyesiilet elnoke végzi. Az alelnok selejtezési
bizottsagot allit fel, amely vele egyiitt harom tagbdl all. A bizottsag elndke a selejtezésért felelds személy.

A selejtezésrél jegyzokonyv késziil, amelyet 10 éven at meg kell 6rizni. A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell a
jegyzOkonyv sorszamét, a selejtezés iddpontjat, a selejtezésért felelds személynek, a bizottsag tagjainak és a
selejtezést ellen6rz6 személynek az alairasat, a leselejtezendé eszkoz megnevezését, leltari szamat, valamint a
selejtezés okat.

3. A haszonanyag és hulladék hasznositasa, értékesitése, illetve megsemmisitése

A Kiselejtezett eszk6zokbdl nyert haszonanyag, hulladék hasznositésat a szervezeten beliil vagy kiviil meg kell
kisérelni. Ertékesités esetén az értékesitési drat a Egyesiilet elndke hatdrozza meg.

Azokat a kiselejtezett vagyontargyakat, amelyeket sem haszon-, sem hulladékanyagként, sem mas mddon
hasznositani nem lehet vagy nem szabad, meg kell semmisiteni. A megsemmisitésrdl jegyzékonyvet kell
felvenni. A megsemmisités az anyag jellegétdl fiiggben, meghatarozott technikai eljarassal torténik. Az eljaras
soran a tulajdonvédelmi, az egészségiigyi, a kdrnyezetvédelmi, illetve a balesetelharitasi szabalyokat be kell
tartani.



