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I. LELTAROZASI SZABALYZAT
1.) Altalanos szabalyok

A leltarozasi szabalyzat célja

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy a Magyar Konyvtarosok Egyesuleténél (a
tovabbiakban Egyestilet) a szamviteli politika végrehajtasaként a leltarozasi
kotelezettség egységes elvek alapjan keruljon végrehajtasra.

A konyvviteli mérleg alapja a leltar. A Szamviteli Torvény 69. § szerint a kényvek év
végi zarasahoz, a beszamolo elkészitéséhez a meérleg tételeinek alatamasztasahoz
olyan leltart kell Osszeallitani és a toérvény elbirasai szerint megOrizni, amely
tételesen, ellendrizheté modon tartalmazza az Egyestletnek a mérleg fordulonapjan
meglévd eszkodzeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltar lehetévé teszi az Egyesulet vagyonanak védelmét, az anyagi felel6sok
elszamoltatasat, valamint a mérlegben nem szereplé eszkozok védelmeét.

A szabalyzat hatalya

A szabalyzat kiterjed az Egyesulet éves beszamolojanak részét képezé konyvviteli
meérlegben kimutatott eszkdézékre és forrasokra, valamint a mérlegben nem szerepld,
csak mennyiségben nyilvantartott eszkdzokre.

A felel6sségi rend

A leltarozasi szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaért az Egyestlet
Elnéke a felelés. A szabalyzatot az Elndk hagyja jova. A szabalyzat modositasa
kotelez6, ha a jogszabalyi valtozasok ezt megkivanjak, illetve modositani kell a
szabalyzatot akkor is, ha az Egyesulet belsé feladat-, szervezeti, egyéb
feltételrendszerében bekdvetkezett valtozasok ezt megkivanjak.



2.) A leltarozas alapfogalmai

Leltar: Minden olyan kimutatas, amely az eszkozok és forrasok vagy egy-egy
csoportjuk valosagban meglévd allomanyanak mennyiségét és értékét meghatarozott
napra vonatkoztatva tartalmazza.

Leltarozas: Az a tevékenység, amellyel az eszk6zoket és forrasokat szamba veszik, és
egyben megallapitjak a valosagban meglévd allomanyt is.

Leltarértékelés: A leltarozott eszkozok és forrasok értékének megallapitasa.

Leltarkiilonbozet: A leltarozas soran megallapitott mennyiség (érték) és a konyvviteli
nyilvantartasok szerinti mennyiség (érték) ktilénbodzete.

A leltar fajtai

A felvétel teljessége, célja, helye és idépontja szerint a kovetkez6 leltar fajtak vannak:

Teljes leltar, amely valamennyi eszkozt és forrast tartalmaz a leltarfelvétel
idépontjaban.

Evkézi és évzaro leltar, amely az évkdzi vagy évzaré meérleg valodisagat
alatamaszt6 dokumentacio.

Részleges leltar az eszkozok és forrasok egy-egy részérdl készul.

Ellen6rz6 vagy elszamoltaté leltar az anyagilag felelés tagok, alkalmazottak
elszamoltatasara, ellenérzésére készul.

A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelménvek

a.)

b.)

Tartalmi koévetelménvyek:

teljesség: a leltar valamennyi eszkozt és forrast tartalmazzon, abbol semmi nem
maradhat ki

valodisag: a leltarnak a valosagot, a leltarozas soran fellelt tényleges
mennyiséget és a helyesen megallapitott értéket kell tukrdéznie. A leltar
valodisaga eléfeltétele a mérleg valodisaganak

vilagossag: a leltarnak attekinthetéen, részletesen kell tartalmaznia az
eszkozoket és forrasokat

a bruttéo elszamolas elvének érvényesitése, amely a vilagossag elvébdl
kovetkezik, az eszk6zok és forrasok kozott az azonos partnerrel fennallo
tartozasok és kovetelések egymassal 6ssze nem vonhatok, azokat a leltarban
kulén-kulon kell szerepeltetni.

Alaki kovetelménvyek:

A leltar alaki kévetelményeit

a leltari bizonylatok, jegyzdékoényvek, egyéb dokumentaciok egyértelmu és
hianytalan kit6ltése, valamint
a szikséges zaradékok, felelésségi nyilatkozatok, alairasok megléte biztositja.

Minden leltarnak tartalmaznia kell:



= az Egyesulet nevét

» a leltarozas fordulonapjat

» a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat

= a leltarozott eszk6zok és forrasok megnevezését

» a bizonylatok sorszamat

*» a ténylegesen talalt mennyiséget, egységarat és dsszértéket

* a leltar kulénboézetek kimunkalasat

* a leltarozas veégrehajtasaért, ellendrzéséért felelés, valamint a szamadasra

kotelezett személyek alairasat.

A leltar alapvet6 feltétele, hogy tartalmazza az eszk6zok és forrasok leltari tételeinek
pontos megnevezését és az egyértelmi azonositashoz szikséges egyéb jellemzéket,
valamint a mennyiség és/vagy értékadatok mennyiségi egységét (db, Ft, E Ft, EUR).

A leltarozas modja

A Szamviteli Térvény szerint a leltarozas elvégzésének modjai:

a.) Mennyiségi felvétel
b.) Egyeztetés

a.) Mennyiségi felvétel alatt mindig tényleges megszamlalast, mérést kell érteni.

A mennyiségi felvétel modszerei:

» Nyilvantartasoktol  fuggetlen  felvétel: A leltarozando  eszkozféleség
megszamlalasa, majd az azonosito adataival egyltt torténd felvezetése a
leltarfelvételi ivre

» Nyilvantartasokon alapuld leltarozas: Az analitikus nyilvantartasban rogzitett
mennyiségek Osszehasonlitasa, egyeztetése a feltalalhat6 mennyiségekkel
(rovancsolas)

Kotelez6 mennyiségi felvétellel leltarozni azokat a természetes mértékegységben is
szambavehet6 készleteket és egyéb eszkodzoket, amelyeknél

» a folyamatos mennyiségi és értékbeni nyilvantartas nincs vezetve
» csak értékbeni nyilvantartas van

b.) Egyeztetés alatt a f6konyvi szamlaknak az analitikus nyilvantartasokkal, vagy
a konyvelés helyességét igazolo egyéb okmanyokkal (bankkivonat, egyeztetd levelek,
ado nyilvantartasok, szerzédések, bizonylatok, szamitasok, stb.) valéo egybevetését,
O0sszehasonlitasat kell érteni.

Az Egyestuletnél egyeztetéssel kell leltarozni:

* a nem targyiasult eszk6zoket (immaterialis javak)

» a csak értékben kimutatott eszkozoket

» a kotelezettségeket

* az idegen helyen tarolt eszkozoket

* a letétbe helyezett, vagyonkezelésben 1évé értékpapirokat
* az egyéb eszkozoket (kivéve a pénzeszkozoket)

» a dematerializalt értékpapirokat

A leltarozas és egyeztetés megtorténtét az analitikus nyilvantartasokba be kell
jegyezni. Eltérések, hibak esetén az analitikus nyilvantartasok adatait javitani,
helyesbiteni kell.



Ugyanezt az egyeztetést az analitikus nyilvantartasok és a fékényvi szamlak adatai
kozott is el kell végezni.

A helyesbitéseket kovetéen létrejon a harmas egyezdseég:

= aleltar

» az analitikus nyilvantartas és

= a fékoényvi szamla egyezdsége.
A leltarozas idépontja

Az tUzleti évrél, december 31-i forduléonappal készitett koényviteli meérlegében
kimutatott eszk6zoket és forrasokat minden évben leltarozni kell.

A tényleges leltarfelvétel torténhet a fordulonap elétt, vagy utana is. A fordulonap és
a tényleges leltarfelvétel kozotti valtozasokat viszont feltétlentil figyelembe kell venni.

A leltarozast megelézéen az eszkozok selejtezését a selejtezési szabalyzatban
rogzitetteknek megfeleléen kell végrehajtani.

3.) A leltarozas elokészitése, a leltarozasban kozremukodok
feladata, felelossége

Az Egyesulet vezetéjének feladata, hogy a leltarozassal kapcsolatban biztositsa a
szervezet vagyonvédelmét szolgaléo rendelkezések betartasat és a mérleg valodisagat
alatamaszto leltarozas elvégeztetését. Ennek érdekében

» jovahagyja ezt a szabalyzatot

» elrendeli a benne foglaltak betartasat

=  Kkijeldli a leltarozas lebonyolitasanak vezetéjét

» jovahagyja a leltarozasi Utemtervet

» kiadja a leltarozasi utasitast a leltarozas résztvevéinek

Ellenérzi és felel6s

* a torvényes rendelkezések megtartasaért

» jelen szabalyzatba foglaltak végrehajtasaért

* a bizonylati rendért

» az ellendrzés megszervezéséért és végrehajtasaért, az értékelés helyességéért
» a szukséges felelésségre vonas megtételéért.

Leltarhiany esetén a felel6stkkel szemben meghozza a megtéritéssel vagy egyéb
hatrannyal jar6 hatarozatait, illetve elrendeli a leltarozas soran tapasztalt
hianyossagok jovébeni megszlintetéséhez szikséges intézkedéseket. Vezetdi
jogkorében esetenként ellenérzi a leltarozas lebonyolitasanak folyamatat, szikség
esetén intézkedik az akadalyok megsztuintetéseérol.

A leltarozasi utasitast a leltarozasi munka meginditasa el6tt ugy kell kiadni, hogy a
leltarozas eldkészitésére elegendd id6é alljon rendelkezésre a leltarozasi UGitemtervben
megadott idépontig.

Leltarfelelés: Felméri az éves leltarozasi feladatokat, 6sszeallitja az éves leltarozasi
Utemtervet és a fordulonapi leltarutasitast. Megszervezi és ismerteti a leltarozassal
kapcsolatos feladatokat. Gondoskodik a leltarozashoz sziikséges bizonylatokrol, a
kiadott bizonylatok elszamoltatasarol. Ellendrzi a leltarfelvevok és leltarellendéréok




tevékenységét, a leltarértékelés szabalyszeruségét. Rendellenesség, szabalytalansag
eléfordulasakor koteles az Ugyet kivizsgalni és szlikség esetén ismételt leltart
elrendelni.

Leltarellendr: Ellenérzi, hogy a leltarozas az Utemterv szerint folyik-e, ellenérzi a
leltarfelvétel szabalyszeru lefolytatasat, a leltarfelvételét megfeleld szamu szuroproba
alapjan ellenérzi, az ellendérzés soran talalt jelentés mennyiségli hiba esetén a
leltarozast Gjra elvégezteti.

Leltarfelvevék: A tényleges leltarozast a leltarozas vezetdjének iranyitasa és
feltigyelete mellett a leltarozok végzik.

A leltarfelvevok felelések a leltarozasi alapbizonylatok szakszer(i, a valésagnak
megfeleld kiallitasaért.

Leltarértékelék: A leltar értékelése a leltar befejezését kovetéen a szamviteli
munkatarsak feladata. Az értékelés szabalyait a Szamviteli Politika tartalmazza.

4.) A leltarozas nyomtatvanyai

A leltarozas nyomtatvanyait, a kitdltés szabalyait a leltarozasban résztvevd
személyekkel ismertetni kell. A leltarbizonylatokra vonatkozé altalanos szabalyok az
alabbiak:

» valamennyi rovatot hianytalanul ki kell toélteni, a kitdltésre nem kertilé
rovatokat megsemmisité vonallal kell athtzni

» a kitoltés golyostollal térténjen

» a szOvegiras olvashaté legyen, javitas, helyesbités esetén a javitas tényét, a
javitast végz6 szemeély koteles feltlintetni és alairasaval igazolni

* a bizonylat kitéltéjének valamennyi bizonylatot ala kell irni.

A leltarozashoz az Egyestulet hasznalhat:

*» szabvany nyomtatvanyokat, valamint
*» sajat nyomtatvanyokat

A leltar bizonylatok a mérleg bizonylatai, ezért azokat legalabb 8 évig meg kell 6rizni.

5.) A leltar ellendrzése

A leltarozast a leltar elékészitésétél annak befejezéséig minden lépcsdjében ellenérizni
indokolt. Az ellenérzés soran figyelmet kell forditani a leltarozas megfeleld
elékészitésére, a mennyiségi felvételek, az értékelés helyességére, a hianyok-tébbletek
megfelelé kezelésére, elszamolasara, az értékelési szabalyzat eldirasainak
figyelembevételére. Az ellenérzés tényét minden esetben dokumentalni kell a
megfelelé bizonylatok, 06sszesiték, jegyzékonyvek, feljegyzések készitésével és
alairasaval.



6.) A leltarozas végrehajtasa

a.) A befektetett eszk6z6k leltarozasa

Az immaterialis javakrol — természetiiknél fogva - csak értékbeni nyilvantartast kell
vezetni, azoknak, mint meérlegtételeknek a leltarral valé alatamasztasa is csak
értékben torténik. A meérleg alatamasztasaul szolgalo leltar készitésekor az
immaterialis javakat a megfeleléen vezetett analitikus nyilvantartasbol kell a leltarba
felvenni. Az immaterialis javak leltarozasa a konyvekben és analitikus
nyilvantartasokban szereplé értékek azonositasat és egyeztetését jelenti, melynek
soran a dokumentaciokkal valo alatamasztas meglétét, helyességét is ellendrzni kell.

A targyi eszkozokrol olyan mennyiségi és értékbeni nyilvantartast vezetlink, amely
megfelel a leltarkészitést megalapozéo  kovetelményeknek. Az  analitikus
nyilvantartasok a targyi eszk6z azonositasara szolgalé adatokon kivil a targyi eszkoz
bekertlési értékeét és az elszamolt értékcsokkenés 6sszegét is tartalmazza.

A targyi eszkozOk esetében a leltarozast 3 évente, a nyilvantartasoktol fliggetlen
mennyiségi felvétellel is biztositani kell. Az ingatlanok leltarozasat a konyvviteli
nyilvantartasok adatainak a féldhivatali nyilvantartasokkal valo egyeztetésével kell
elvégezni.

Az Egyesuletnél fellelhet6 térités nélkul atvett, hagyatékként, ajandékba kapott
eszkozok elkulonitett leltari felvételét is biztositani kell. A térités nélkul atvett
eszkozoket csak mennyiségben — érték nélkul — kell az analitikak alapjan ktlén
leltarozni.

A leltarozast a kialakitott leltarozasi korzetenként kell elvégezni a leltarozasi
Utemterv, illetve a leltarozasi utasitasban rogzitettek szerint.
A leltarfelvétel soran az egyes eszkozokrdl leltarfelvételi ivet kell késziteni, amely
leltarfelvételnek az eszk6zok tartozékaira is ki kell terjednie.

Az Egyestuletnél 1évé kolcsdnbe kapott, illetve bérelt eszkézoket elktilonitetten kell a
leltarfelvétel soran a leltarfelvételi iveken szerepeltetni.

A beruhazasok és a beruhazasokra adott elélegek allomanyat évente, a szamlakkal, a
rendelkezésre allo okmanyokkal és az analitikus nyilvantartassal egyeztetve kell
leltarozni.

A befektetett pénziigyi eszko6zok leltarozasa az analitikus nyilvantartassal valo
egyeztetés alapjan torténik, amely tartalmazza az azonositasi adatokat, a befektetés,
vasarlas évét és Osszegét, lejaratat, a mennyiségi valtozasokat, értékvesztéseket, az
osztalék, kamat feltételeit.

Adott kolcsdndknek a meérlegben szereplé Osszeg leltarozasahoz sziikséges a

kolcsOnszerzédés megléte, és az abban 1lévé kondiciok Osszehasonlitasa. Az adott
kolcsonoket egyeztetéssel kell leltarozni.

Hosszu lejaratu bankbetéteknél a bankszamlaszerzédéseket és a mérleg fordulonapja
szerinti bankkivonatot kell a leltarozas dokumentumakeént vizsgalni.



b.) Forgoeszkozok leltarozasa

Az Egyestlet nem rendelkezik raktarral, nincs raktaron lévé készlete. Az Egyestiletnél
eléfordulo készletek:

» nyomdai kiadvanyok, kényvek

A készleteket fordulonapi mennyiségi felvétellel kell leltarozni. A készletre adott
eldlegek leltarozasat analitika alapjan kell végrehajtani.

A koveteléseket a leltarban tételesen, addésonként kell értékben kimutatni, a
meérlegben szerepld csoportositas szerint.

A leltar elkészitését megelézéen a koveteléseket egyeztetni kell az adodsokkal,
egyenlegkozld  levelekkel, szamlakivonatokkal, adoéfolyoszamla  kivonatokkal,
analitikus nyilvantartasokkal. Az egyeztetés soran mutatkozo kulénboézeteket az
évzaro meérleg elkészitése el6tt tisztazni kell.

Az értékpapirokat a leltarban koényv szerinti értékkel kell szerepeltetni. A leltarozas
alapja az értékpapirszamla kivonat egyeztetése az analitikus nyilvantartassal.

A pénztarban a pénzeszkozok mennyiségi felvétellel (megszamlalassal) torténd
leltarozasat minden év december 31-ével el kell végezni. A pénztar év végi
pénzallomanyarol — cimletenkénti felsorolasban - jegyzékonyvet kell késziteni. A
pénztarban 1évé készpénz Osszegét a pénztar leltarral egyezd értékben kell a mérlegbe
felvenni. Ez a szabaly vonatkozik a kulfoldi fizetési eszkdzokre, a valutapénztarakra
is.

Amennyiben a pénztarban értékcikkek (postai bélyegek, okmanybélyeg) illetve
utalvanyok is vannak, azokat is - tényleges szambavétellel — leltarozni, illetve azt a
jegyzékoényvben szerepeltetni kell.

A bankbetétek értékét a pénzintézet altal kildott utols6 bankkivonattal, a banki
igazolassal kell egyeztetni. Az atvezetési szamlak egyenlegét a koényvviteli zarlat
idépontjaban tételesen ellendrizni kell.

c.) A sajat téke, a céltartalélok és a kotelezettségek leltarozasa

A sajat toke leltarozasa egyeztetéssel, a kapcsolodé dokumentaciok (szamviteli
nyilvantartasok, alapitéi hatarozatok) feltilvizsgalataval, a nyilvantartasok és
dokumentumok egyeztetésével torténik.

A céltartalékok Ileltarozasa egyeztetéssel, a kapcsolodé dokumentaciok
feltilvizsgalataval torténik.

A kotelezettségeket az analitikus nyilvantartasok, valamint a kotelezettségekre
vonatkozo okmanyok, és a f6koényvi adatok egyeztetése alapjan kell leltarozni.

Az Egyesulet a koltségvetéssel kapcsolatos tartozasait a NAV folyoszamla kivonat
alapjan egyezteti. Az esetleges eltéréseket a mérlegkészitésig rendezni kell.

A szallitok fennallo egyenlegeit kiértesités alapjan folyoszamla egyeztetékkel kell
egyeztetni. Az egyeztetés soran mutatkozo kuldnboézeteket (vitas tételek) tisztazni kell.



Az egyeztetés utan az év utolso napjaval folyoszamla-kivonatot kell késziteni, amely a
kotelezettségeket szallitonként tartalmazza.

Hitelek, koélcsontk esetében a meérlegben kimutatasra kertilé 6sszeg bizonylata a
pénzintézetek december 31-ére vonatkozo bankkivonata, mas tarsasag, szervezet
altal adott kélcsonoknél a kdlcsént folyosito egyenlegkozld levele.

d.) Id6beli elhatarolasok leltarozasa

Az idoébeli elhatarolasok leltarozasa egyeztetéssel — leggyakrabban a kapcsolodo
dokumentaciok feltilvizsgalataval, a sajat bizonylatok, nyilvantartasok Osszevetése
mas, fuggetlen nyilvantartasok adataival - kulonds tekintettel a teljesség, az
Osszemeéres és az iddbeli elhatarolas elvének érvényestilésére - torténik.

Az idébeli elhatarolasokat a mérleg alatamasztasara 6sszeallitott leltarban tételesen,
jogcimenként, a szamviteli megitéléshez szikséges jellemzOk feltintetésével kell
szerepeltetni.

7.) Leltarkiilonbozetek megallapitasa és rendezése

Leltarkuilonbézetnek minéstl a leltarozas soran talalt, megallapitott készlet
mennyisége €s a konyvviteli nyilvantartasok szerinti készlet koézotti kulonbség. A
leltarktilénbozet értéke a leltarozas soran megallapitott mennyiségi kulonbozet —
eltérés — nyilvantartott aron szamitott értéke.

Ha leltarozaskor megallapitott mennyiség vagy érték ismeretlen okbol haladja meg a
nyilvantartasban kimutatott mennyiséget vagy értéket akkor leltartébbletrdl
beszélink. Leltarhiany csak ismeretlen okbdl eléallott hiany lehet. Harmadik személy
vagy vis majorbol szarmazo karokozas leltarhianyt nem eredményezhet.

A leltarkulonbozeteket legkésébb a konyvviteli zarlat alkalmaval kell rendezni. Az
éves meérleg eredményében minden felvett leltarktilonbozetet el kell szamolni és az
eszk6zok konyv szerinti értékét a felvett leltar értékére kell helyesbiteni.
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II. SELEJTEZESI SZABALYZAT

1.) Altalanos tudnivalék

Annak érdekében, hogy az Egyestlet vezetdéi az egyestlleti vagyon védelmeéért a
felel6sséget vallalhassak, célszert, hogy szabalyozzak:

» a felesleges vagyontargyak folyamatos feltarasanak rendjét,

*» a hasznositas és selejtezés pénziigyi elszamolasanak modjat.

A felesleges vagyontargyak a szamviteli torvényben megfogalmazottaknak megfeleléen
a kovetkezdk szerint csoportosithatok:

* immaterialis javak

»  targyi eszkozok

» készletek

2.) A felesleges eszk6zok feltarasa

Az Egyestulet tulajdonaval valé célszeri és takarékos gazdalkodas érdekében
folyamatosan gondoskodni kell a feladatok ellatasa szempontjabol felesleges
vagyontargyak feltarasarol.

Felesleges vagyontargyak mindazok a targyi eszk6zok és készletek, amelyek:
» az Egyestlet tevékenységéhez, mukddéséhez mar nem sziikségesek,
» avagyontargy eredeti rendeltetésének mar nem felel meg,
= természetes elhasznaldodas, erkolcsi avulas miatt rendeltetésszer(t hasznalatra
mar nem alkalmasak.

Célszerti évente legalabb egyszer elvégezni a vagyontargyak mindsitését, hogy mely
eszk6zok valtak feleslegessé.

3.) Hasznositasi eljaras

A feleslegessé mindsités megtdérténte utan haladéktalanul meg kell kisérelni a
felesleges vagyontargyak hasznositasat.
A feleslegessé mindsitett eszk6z0k hasznositasa térténhet:

értékesités: A felesleges vagyontargyak értékesitése esetén a térités mértékében, az
atadas idépontjaban, a fizetés modjaban és hataridejében a felek szabadon
allapodhatnak meg.

térités nélkuli atadas: A felesleges eszk6zok térités nélkil is hasznosithatok. A térités
nélkul atadott eszk6ézok nyilvantartasanal kilon eldirasokat kell figyelembe venni.

bérbeadas: Az egyesulet a felesleges eszkozeit bérbe adhatja. A vagyontargyak
atadasanak idétartamaban és a hasznalasi dij mértékében szabadon allapodhatnak
meg. A bérbevevd a fizetett hasznalati dij 6sszegét koltségként, a bérbeadd, a kapott
hasznalati dij 6sszegét arbevételként szamolja el.

koélcsdnadas utjan.
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4.) Selejtezési eljaras

A selejtezés az az eljaras, amelynek soran a feleslegessé, hasznalhatatlanna valt
vagyontagyak és azok értéke az Egyestiilet vagyonabdl kivonasra kerul.

A felesleges eszkozoket selejtezés el6tt meg kell kisérelni értékesiteni.

Az eszkozoket altalaban akkor célszeru selejtezni
» ha azokat a szabalyos modon feleslegesnek nyilvanitottak, de az értékesitési
kisérlet nem jart eredménnyel
* ha azok rendeltetésszerti hasznalatra alkalmatlanna valtak, vagyis kimeritik a
selejt fogalmat
» a targyi eszk6zok rendeltetésszerti hasznalat soran elhasznalodtak
» karesemény soran valtak selejtté.

A selejtezés végrehajtasat bizonylaton kell régziteni.

Targyi eszko6z selejtezési jegyzokonyve
A jegyzOkonyv a selejtezéssel kapcsolatos targyi eszkéz allomanyvaltozas bizonylata
is, amely

» a tulajdon védelmének biztositasa érdekében az ellendérzéshez és

» a selejtezés konyvviteli elszamolasahoz szikséges adatok feljegyzésére is
alkalmas.

A megsemmisités torténhet hulladékgytijtébe torténdé leadassal, Osszezuzassal,
elégetéssel stb.

III. ZARO RENDELKEZES

Jelen leltarozasi és selejtezési szabalyzat a mellékleteivel egyutt 2022. januar 3.
napjan lép hatalyba.

12



1. szamu melléklet

Mérlegtételek leltarozasa

Eszkozok
Mérlegtételek Leltarozas Leltarkészités Ertékelés | Mérlegérték
moédja maodja
Immaterialis | nyilvantartassal | analitika szerint | kényv szerint | netté érték
javak torténd egyeztetés
MENNYISes nyilvantartason | kényv szerint | netto érték
felvétel évente . o
L alapulo leltarozas
Targyi P a — =
eszkdrbk mennyiségi nyilvantartastol kényv szerint netto érték
felvétel 3 évente | flggetlen felvétel
Beruhazas, nyilvantartassal tételes lista koényv szerint | brutto értek
felajitas torténd alapjan
egyeztetés
Befektetett egyedi felvétel analitika szerint | kényv szerint | Beszerzési
pénzeszkozok egyeztetéssel értékvesztés érték
- értékpapir sel
egyeztetés analitika szerint | kényv szerint koényv
- kélcsonok szerint
Készletek S B L. értékelési s
mennyiségi tételes leltarozas B beszerzési ar
! . szabalyzat
felvétel alapjan .
szerint
Kovetelések . f e ) . koényv
levéllel | k .
egyeztetes egyezteto levelle onyv szerint szerint
elfogadott
Pénzeszk6zok S L. - . . .
L mennyiségi leltarjegyzékoényv | kényv szerint konyv
- pénztar . :
felvétel szerint
B l:;aanli{sgar{lla, egyeztetés banl;kn@nat konyv szerint konyv
ankbetét alapjan szerint
Aktiv id6beli coveztetés dokumentumok K&y szerint Kén
elhatarolasok &Y alapjan v szeri};vt
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Forrasok

Mérlegtételek Leltarozas Leltarkészités Ertékelés Mérlegérték
moédja moédja

Sajat téke egyeztetés analitika szerint | koényv szerint |konyv szerint

Céltartalékok egyeztetés analitika szerint | kényv szerint |konyv szerint

Kotelezettségek egyeztetés leltar, analitika | koényv szerint |kényv szerint
szerint

Hitelek egyeztetés analitika szerint | koényv szerint |koényv szerint

Ko6lcsdonok egyeztetés leltar, analitika | koényv szerint |koényv szerint
szerint

Szallitok egyeztetés leltar, analitika | koényv szerint |koényv szerint
szerint

Passziv idébeli egyeztetés analitika szerint | konyv szerint |koényv szerint

elhatarolasok
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2. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
a készpénz készletrdl

Készult: Magyar Konyvtarosok Egyestlete, .........coooiiiiiiiiiiiiiiiiiinin.. (szervezeti
egység megnevezése) szervezeti egységének hazipénztaraban 202...12.31-én.

Szervezeti egySEZ CIME: ...ovvuiieiiiiiiiiiiii e,

Targy: készpénz készlet megallapitasa cimletenként (készpénz leltar)

Készpénz készlet cimletenként:

Cimlet (Ft) | Darab Erték (Ft)

20 000
10 000
5 000
2 000
1 000
500
200
100

50

20

10

5
Osszesen:

Egyéb értékcikkek:

Megnevezés Darab Erték (Ft)

felelds vezetd ellendr Pénztaros
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3. szamu melléklet

Leltaresemény jegyzokonyv

Késziilt: a Magyar Konyvtarosok Egyestlete székhelyén/telephelyén:
Székhely/telephely cime: ......coviiiiiiiiiiiiiiiiiieen

év ho napjan.

Jelen vannak: leltarozo,
leltarozo,
leltarellendr,
leltarfelelds.

Targy: A raktar, helyiség, stb. eszkozeinek, készletének

leltarozasa.

A leltarozas -tol -ig tartott.

A leltarozasnal felhasznalt leltarbizonylatok sorszama:

leltarfelvételi jegy: -tol -ig
leltarfelvételi iv: -tol -ig

rontott példanyok:

A leltarozast menet kozben ellenérizte:

Alulirottak felelésséglink tudataban kijelentjik, hogy a rank bizott feladatot
elvégeztiik, a raktarban, helyiségben, stb. talalhaté eszkodzoket és készleteket — a
valosagnak megfelel6 mennyiségben és mindségben — teljes egészében felleltaroztuk.

A leltari eszkodzokeért, készletekért felelés személy észrevételei:
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4. szamu melléklet

Leltarkiilonbozeti jegyzokonyv

Késziilt: a Magyar Konyvtarosok Egyestilete székhelyén /telephelyén:
Székhely/telephely cime: .......cvviiiiiiiiiiiiiiie e

év ho napjan.

Jelen vannak:

Targy: A -tol -ig megtartott fordulonapi leltarozas
soran megallapitott leltareltérések.

A leltari készletekért, eszkozokért felelés neve:

A leltarozas soran megallapitott eltérések:

Mennyiségi Eltérés

Eszkoz, készlet megnevezése egység hiany tobblet

k.m.f.

A leltarktilénboézetek lekdnyvelését elrendelem:

Felelds vezetd

A megallapitott leltareltéréseket (datum) lekdnyveltem.

koényveld
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5. szamu melléklet

Magyar Konyvtarosok Egyesiilete
1014 Budapest, Szent Gyorgy tér 4-6.

FELESLEGES VAGYONTARGYAK BEJELENTESE

Megnevezeés Leltari vagy Gyari |Hasznositasi javaslat
nyilvantartasi | szam
szam

Datum:....cooeiiiiiiiiii

Bejelent6 alairasa



6. szamu melléklet

SELEJTEZESI JEGYZOKONYV

Készult 202.............. -én a Magyar Konyvtarosok Egyestulete
székhelyén/telephely€n (CIMm: ...co.oeiiiiiii e )

Jelen vannak:

A jelen levék, mint selejtezési bizottsag, egyhanguan kijelentik, hogy a
megvizsgalt adatok alapjan: az alabbiakban felsorolt eszk6z6k mar nem
felelnek meg eredeti funkciojuknak, azok hasznalhatatlanok.

Megnevezés Leltari Mennyiség |Netto érték |Selejtezés
szam oka

A selejtezési bizottsag tagjai tanusitjak, hogy a kiselejtezett eszkozoket
megsemmisitettéek.

Bizottsag tagja Bizottsag tagja
1. Tanu 2. tanu
Név: Név:
Cim: Cim:
Szig.szam: Szig.szam:
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