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A Szerb Kulturilis és Média Nonprofit Kft. alapitisakor az Alapitéval kotott Feladat-ellatasi
szerzbdésben a  Szerb Orszagos Onkormanyzat vallalta, hogy a Szerb Orszdgos Onkormanyzat
Hivatala sitjan, munkamegosstasi megdllapodds alapjin litja el a Szolgaltatd részére a koltségvetés
tervezésével, az elGiranyzatok modositasaval, atcsoportositasaval és felhasznalasival (egyutt:
gazdalkodas) végrehajtasaval kapcsolatos, tovabba a finanszirozasi, adatszolgaltatasi,
beszdmolasi és a pénziigyi, szimviteli rend betartisival kapcsolatos feladatokat. A Szerb
Orszagos Onkormanyzat Hivatala e feladatait e szabalyzatnak megfeleléen az allomanyaba
tartozo alkalmazottakkal, a munkamegosztis és felelosségvillalis rendjét tartalmazo
megillapodisban meghatarozott helyen és médon hajtja végre.

1. A leltarozdsra vonatkozo altalanos szabalyok, szamviteli eléirdasok

A szamviteli térvény el6irdsa szerint az év végi zarashoz olyan leltart kell dsszedllitani, amely tételesen,
ellendrizhetd mddon tartalmazza a gazdalkodonak a mérleg forduldnapjan meglévd eszkozeit €s forrasait
mennyiségben és értékben.

A szamviteli torvény "A mérlegtételek alatdmasztasa leltarral” cim alatt a leltirra és a leltarozasra
vonatkozdan az alabbi szabalyokat irja eld:

(1) A kdnyvek iizleti év végi zarasahoz, a beszamolo elkészitéséhez, a mérleg tételeinek aldtamasztasahoz
olyan leltért kell dsszeallitani és e tSrvény eldirasai szerint megorizni, amely tételesen, ellendrizhetd
médon tartalmazza - az (5) bekezdés figyelembevételével - a vallalkozénak a mérleg fordulénapjan
meglévd eszkozeit €s forrasait mennyiségben €s értékben.

(2) Az (1) bekezdés szerinti kitelezettség teljesitése keretében a véllalkozénak a fokonyvi konyvelés és
az analitikus nyilvantartasok adatai kozotti egyeztetést az iizleti év mérlegfordulonapjara vonatkozéan el
kell végeznie.

(3) Ha a vallalkozo6 a szamviteli alapelveknek megfelelé folyamatos mennyiscgi nyilvantartést vezet, a
leltarba bekeriilé adatok valodisagarél - a leltdr &sszedllitisat megelézden - leltérozassal kételes
meggy6z6dni, és azt az eszkdzok és a forrasok leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzatdban meghatarozott
idészakonként, de legaldbb haromévente mennyiségi felvétellel, illetve minden lizleti év
mérlegfordulénapjara vonatkozéan a csak értékben kimutatott eszkdzoknél €s kotelezettségeknél,
valamint az idegen helyen tdrolt - letétbe helyezett, portfolié-kezelésben, vagyonkezelésben 1évo
értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkozok kozé nem tartozo - eszkozoknél, tovabba a dematerializalt
értékpapirokndl egyeztetéssel elvégeznie.

(4) Ha a vallalkozo6 a szamviteli alapelveknek megfelelé mennyiségi nyilvantartast nem vezet, vagy e
nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, akkor a leltirba bekeriild adatok valodisagarol - a leltar
dsszedllitasat megeldzoen - leltdrozassal koteles meggydzédni, és az iizleti év mérlegfordulénapjara
vonatkoz6 leltdrozast mennyiségi felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott eszk&zoknél és
kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolio-kezelésben,
vagyonkezelésben 1évé értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkdzok kozé nem tartozo - eszkdzoknel,
tovabba a dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégeznie.

(5) A vallalkozo - a (3)-(4) bekezdéstél eltérden - az iizleti év mérlegfordulénapjat megel6z6 negyedévben
vagy az azt kovetd negyedévben is ellendrizheti mennyiségi felvétellel drukészletei nyilvantartasanak a
mérleg fordulonapjara vonatkozé adatai helyességét. A mennyiségi felvétel alapjan sziikségessé valo
modositasokat az iizleti év mérlegforduldnapjara vonatkozoan kell elszamolni.
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(6) A véllalkozé nem alkalmazhatja az (5) bekezdésben foglaltakat, ha arukészleteirl sem mennyiségi,
sem értékbeni nyilvantartast nem vezet.

A leltdrozis a befektetett és forgoeszkozok, valamint azok forrasai, tovabba az idegen tulajdon( eszkdzok
valésagban meglevd allomanyanak megdllapitdsa. A leltarozési tevékenységhez tartozik a hidnyok és
tobbletek megallapitasa és azok rendezése, valamint a selejtezendé és értékcsokkent eszkdzok feltarasa
is. A mérlegkészités iddpontjaban annak a tényleges vagyoni helyzetet kell rogzitenie. Ezért a
szabdlyszerll leltarozas az el6bbi kivetelményt kielégité mérleg elkészitésének eldfeltétele.

A leltarozas célja:

- a helyes eszkoz- és forrasallomanyok megéllapitasan keresztiil a mérleg valodisaganak biztositésa,
- a konyvelés, illetve nyilvantartasok ellenérzése és egyuttal a bizonylati fegyelem megszilarditasanak
eldsegitése,

- a gazdalkodoi tulajdon védelme és az anyagi feleldsok elszamoltatasa,

-a csOkkent érték(i  készletek, valamint a haszndlaton kiviili eszkdzok feltarasa.
Mindazon esetekben, ha a gazddlkodd a szamviteli alapelveknek megfelelé mennyiségi nyilvantartast
nem vezet, vagy e nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarozast mennyiségi felvétellel,
illetve csak értékben kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél egyeztetéssel, minden évben a leltar
osszeallitasat megelozoen kell elvégezni.

A mérleg alapja a leltar, annak teljessége érdekében sziikségszer(i, hogy a leltar tartalmazza a gazdalkodé
minden eszk6zét és ezek forrasait.

A mérlegvalodisag elvébodl kovetkezik, hogy a leltirban nem lehet sajat tulajdonként felvenni a
- bérelt vagy kodlcsonvett,

- eladott, de el nem szallitott,

- a gazdalkodénal térolt idegen tulajdoni eszkszdket.

A leltarnak mind mennyiségileg, mind pedig a tulajdonviszonyok tekintetében a valésagot kell titkroznie,
ugyanez vonatkozik az eszkozallapot mindsitésére, melynek kvetkeztében csokkent értékii eszkdz nem
szerepelhet teljes értékiként.

Leltar: olyan kimutatas, amely az eszkozok és forrasok , vagy egy-egy csoportjuk valésagban meglevé

alloménydnak mennyiségét és értékét - meghatdrozott napra vonatkoztatva - tartalmazza.
A leltarkészités a nyilvantartisok alapjan Osszeéllitott mennyiséget és értéket tartalmazé kimutatés
elkészitése.

A felvétel teljessége, célja, helye és idGpontja szerinti leltarfajtak:

-Teljes leltar: A gazdalkodo valamennyi eszk6zét és forrasat tartalmazza, ideértve a felvétel id6épontjaban
a birtokdban levo idegen eszkéziket is.

-Evkozi és évzéro leltar: Az év kézben késziilt, illetve az éves mérlegek valédisagat alatimaszto
dokumentdcié, amely az adott fordulénapon a részleges vagy a teljes eszkozdllomanyt mutatja. Ezen
fogalomkdrbe tartoznak a specialis okokbol elrendelt, év kozben végrehajtott leltdrozasok:

-Elszémoltaté leltirozas: a rajuk bizott eszkozokért, készletekért anyagilag felelds alkalmazottak
elszamoltatasara, tevékenységilk szakszerliségének és gondossdganak ellendrzésére irjdk elé.

-Atadasi - 4tvételi leltirozas: az esetben kell elrendelni és végrehajtani, ha az eszkozok, készletek
kezeléséért felelos alkalmazottak személyében valtozas kovetkezik be.

-Nyitéleltar: megalakulasukkor az 4j gazddlkoddknak kell késziteniiik és ezen leltar a nyitomérleget
tamasztja ala.

Az év utols6 napjival az elozéeken tilmenden leltart kell késziteni:
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- az uton levd arukrol,
- a megmunkélds céljabol atvett idegen készletekrdl,
- a javitasra atvett eszkdzokrol.

A leltirozas két munkafolyamatbol all:

- az eszk6z8k mennyiségének természetes mértékegységben torténd megallapitasabol és
- a leltarozott mennyiségek értékelésébdl.

Ilyen mennyiségi felvételt igénylé eszkdzok:

- a targyi eszk6zok,

- a kiilonbdzo készletek,

- az értékpapirok, valtok, csekkek, kétvények

- a készpénz.

Az eszk6zok mas részének mennyiségét nyilvantartasok, kiilonbdzo igazolasok alapjan kell a leltarba
allitani. Ezek a mennyiségi felvételt nem igényld eszkdzok. Ilyenek:

-a bankoknal 1évo betétszamla kdvetelések,

- a vevokkel szemben fenndllé kovetelések, melyeket egyeztetéssel ellenérzétt nyilvantartasok alapjan
kell a leltarba 4llitani.

A leltirral szemben tamasztott alaki kdvetelmények:

- A leltar teljessége: a gazdalkodo valamennyi eszkdzét és forrasat tartalmaznia kell.

- A leltar valédisdga: minden leltarnak a valoségot - az eszk6zoknek a leltdrozas soran fellelt tényleges
mennyiségét és helyesen megallapitott értékét kell titkroznie.

- A leltar vilagossaga: a leltarnak attekinthetden, leltarozasi helyenként , fajta, tipus, méret és mindség
szerinti részletezéssel kell tartalmaznia az eszkozdket és forrasokat.

Ezen kovetelmény egyben a brutté-elv érvényesitését is jelenti, mely szerint az egy helyen tarolt és
Osszecserélhetd tételeket osszevonni csak a vonatkozd belsd elbirdsok szerint szabad.

A leltar tartalmi kdvetelményei:
- a bizonylatok és egyéb dokumentaciok eldirs szerinti egyértelmil és hidnytalan kitdltése,
- a szilkséges zaradékok és aldirasok megléte.

A leltarnak a kivetkezi adatokat kell tartalmaznia:

- a gazdalkodo nevét,

- a leltar megjelolését,

- a leltarkdrzet megjeltlését,

- a bizonylatok sorszamat,

- a leltarozas megkezdésének és befejezésének id6pontjat, illetve a leltar fordulénapjat,

- a leltarozott eszkdzok és forrasok szabatos meghatarozasat,

-a leltarozott eszkdzOk és forrasok ténylegesen taldlt mennyiségét, egységardt és Osszértékét,
- a leltarkiilsnbozetek kimutatdsat (hianyok és tébbletek kompenzaléasat),

- a leltarozas végrehajtasaért és ellenorzéséért felelés, valamint a szamadasra kotelezett személyek
alairasat.

A leltarozas médja: Mennyiségi felvétel, mely mindig tényleges megszamlalast, mérést jelent,

mégpedig a nyilvantartasoktél fiiggetleniil, a nyilvantartassal valé utélagos &sszehasonlitassal, vagy a
nyilvantartasok alapjan, a felvétel alkalmaval valé dsszehasonlitassal hajthato végre.

Egyeztetés: a fokonyvi szamlaknak az analitikus nyilvantartasokkal vagy a konyvelés helyességét
igazolo egyéb okmanyokkal valé osszehasonlitasat jelenti.

Egyeztetéssel kell leltarozni:
1.) a csak értékben kimutatott eszkdzoket (mely alol kivétel az drukészlet)

5
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2.) a kotelezettségeket
3.) az idegen helyen tarolt eszk6zoket
4.) a dematerializalt értékpapirokat.

A leltarozas idopontja szerint megkiilonboztetiink:

- Folyamatos leltarozast, melynek lényege, hogy a gazdalkoddondl az eszk6zok és forrasok teljes korét
meghatarozott id6tartamon beliil legaldbb egyszer leltdrozni sziikséges. A tulajdonosi szemlélet
érvényesiilése feltételezi a készletek meglétének, azok értéke helyességének folyamatos ellendrzését,
ezért folyamatos mennyiségi nyilvantartas vezetése esetén a sajat hataskorben elvégzett leltarozas az év
barmely iddszakaban lehetséges.

A folyamatos leltarozas eléfeltételei:

- A gazdilkodo egyes részlegei eloirasszer(, naprakész, a leltarozas idopontjaban a konyvvitellel egyez6
nyilvantartast vezessenek, hogy annak alapjan a hidnyok és a tobbletek azonnal megallapithatok és
rogzithetdk legyenek.

- Az azonos termékek leltdrozasat a gazddlkodo egész teriiletén, elére meghatarozott azonos idépontban
célszerii végrehajtani.

- Gondoskodni kell a folyamatos leltarozas személyi feltételér6l és meg kell szervezni a folyamatos
leltarozas rendszeres ellendrzését.

Belsd szabalyzatban meg kell hatdrozni a folyamatosan leltarozni kivant eszk6zok korét, ugyanis a
leltarkeszités valasztott modszere eszkzesoportonként eltérd is lehet.

- Fordulonapi leltdrozés azt jelenti, hogy a gazdilkodd egész teriiletén, vagy teriiletileg kiilonalld
egységeiben a leltdrozasra keriilé valamennyi eszkozt a vonatkozé analitikus nyilvéantartasok lezarasaval
egyidejiileg elére meghatarozott forduldnappal kell leltarozni.

A fordulonapi leltdrozést a kovetkezd eszkdzoknél és forrasoknal kell alkalmazni:

- a befejezetlen termelés,

- a megmunkdlas céljabodl atvett idegen készletek,

- a kéziraktarak készletei,

- az uton 1évo aruk,

- a hazipénztarak pénzkészletei,

- a pénzintézetekkel, koltségvetési szervvel - a volt tarsadalombiztositasi igazgatosiggal szembeni
kovetelések és tartozasok,

- az adosok és hitelezok, valamint a munkavallalok tartozasai,

- az értékpapirok, kotvények, valtok és egyéb befektetett eszkdzok.

Leltarnak kell tekinteni a leltarozas alapjan helyesbitett és ellendrzstt - a fokdnyvi kdnyveléssel egyezd —
analitikus nyilvéntartasokbol késziilt kivonatokat is.

A leltarozas megtorténtét az analitikus nyilvantartdsokban fel kell jegyezni, és az analitikus
nyilvantartdsok adatait a leltarfelvétel adataival 6ssze kell hasonlitani. Eltérések esetén az analitikus
nyilvantartisok adatait helyesbiteni kell a leltarfelvétel adatainak megfelelen. Ezen egyeztetést el kell
végezni a fokényvi szamlak, és az analitikus nyilvantartas kozétt. Ezek utan az év utolso napjaval a leltar
adatai alapjan helyesbitett és a fékonyvi szamlakkal egyeztetett analitikus nyilvéntartas tekintheté
leltarnak.

A szabalyszerlen végrehajtott leltdrozas alapjan helyesbitett fokonyvi szamlak és az azok alapjan készitett
fokonyvi kivonat, illetve a fokonyvi kényveléssel egyezd analitikus nyilvantartasok a mérleg bizonylatai.
A mérleg bizonylatai alatimasztdsaként meg kell 6rizni:

- a leltarozasi szabalyzatot,

- a leltarozés szabélyszerti végrehajtasét igazold bizonylatokat,

- a leltérozas ellendrzése soran készitett feljegyzéseket

- a befejezetlen termelésrél, tton 1év6 készletekrol felvett leltarakat,

- az értékelésnél hasznalt dokumentacidkat,
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- az 4tmend aktivak és passzivak értékének meghatdrozasat tartalmazé bizonylatokat és szdmitdsokat,
tovabba

- az eredményfelosztas bizonylatait és szdmitasait.

2. A leltarkészités menete

A mérleg bizonylati alatimasztasaul, minden év mésodik felében, lehetéleg december honap folyamén, a
fordulénappal felvett vagyonleltart kell késziteni. A Szerb Kulturdlis €s Média Nonprofit Kft..
vagyonleltiara minden év december 31-i fordulénappal késziil.

A leltarnak ki kell terjednie a vallalkozés tulajdonat képezo, vagy kezelésébe adott eszkdzok és aktivak,
valamint ezek forrasai (passzivak) allomanyanak (mennyiségi) megallapitaséra. A leltr lezarasaként a
felvett mennyiségi leltar értékelésére, hidnyok-tobbletek kidolgozéséra és a szdmviteli eléirasok szerinti
elszdmolaséra.

A leltarozas megkezdése elétt minden évben leltéri itemtervet kell késziteni, a leltarozési egységeket ki
kell jeldlni, és ezt az litemtervet a leltr mellékleteként meg kell 6rizni.

A leltarfelvevd és a leltarellendr is a SZOO Hivatal munkavallalja, igény esetén 1 f6 munkavallalot a
kft. is delegélhat.

A leltdrozandé anyagot a leltarra el6 kell késziteni a kovetkezok szerint:

- analitika kartonokat naprakészen le kell zarni, RLB programbdl ki kell nyomtatni, mely
a SZOO Hivatala targyi eszkozokkel foglalkozé gazdasagi iigyintézdjének a feladata,

- a tételes felvételhez az anyagokat rendszerezni kell, hogy szdmba vehetdk legyenek, ez
az ligyvezetd feladata.

A leltarhoz szikséges nyomtatvanyokat szigori szimadést nyomtatvanyként kell kezelni. A mennyiségi
felvétel és az értékelés is leltariven torténik az RLB program hasznalataval.

A felvett és értékelt leltart a leltarfelvevd, valamint a leltérellendr koteles aldirasaval hitelesiteni. A
szamviteli elszamolas utdn - a mérleg bizonylati aldtimasztésaul - annak mellékleteként legalabb 5 évig
meg kell érizni.

3. A leltarozas bizonylatai

- a leltarfelvételi jegy,

- a leltarfelvételi iv,

- a leltarfelvételi osszesito.

A leltirozas soran a gazddlkodé szerv készleteit, targyi eszkozeit és egyéb vagyontdrgyait a
mellékletekben felsorolt nyomtatvanyok felhasznalasaval kell leltrozni. A nyomtatvanyokat, mint a
leltar bizonylatait irégéppel, tintdval vagy golyostollal kell kitdlteni.

A leltarozas bizonylatait az RLB program generalja.

A leltdrbizonylatok formai helyességének kivetelményei:

- valamennyi rovat hinytalan kit6ltése, vagy a kitdltésre nem keriild rovatok megsemmisitd vonallal tor
ténd athuzasa

- a leltarbizonylatok teriiletenkénti folyamatos sorszdmozésa, ezt az RLB ranyomtatja,
- olvashat6 szévegirds; javitds, helyesbités esetén a javitas tényét a javitds végzoje kételes feltiintetni és
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alairasaval igazolni,
- a bizonylat kitoltojének, illetve az abban szerepld adatok feleloseinek, az ellendrnek az alairdsa
(kézjegye).

A nyomtatvinyok biztositdsa az RLB programbél, és azok nyilvintartisa a SZOO Hivatala targyi
eszkozok nyilvantartasaért felelos gazdasagi iigyintézdjének feladata. A nyomtatvanyok atadasa a
leltadrozok részére, illetdleg azok elszimoltatasa a SZOO Hivatala gazdasagi vezetdjének feladata.

3.1. Alaki kévetelmények

A leltdrozasi bizonylatok altalanos alaki €s tartalmi kellékei:

- a bizonylat megnevezése és sorszama,

- a bizonylatot kiallité szervezeti egység megjelilése,

- a leltarozok, leltarellendrok alairdsa

- a bizonylat kiallitasdnak id6pontja,

- a leltarozott tétel megnevezése (a tétel leirasa, cikkszama stb.).

A leltarfelvételi bizonylatokat szigori szamadasi kitelezettség ald kell vonni.

A vonatkozé rendelet alapjén és az elozoekben eldirtakon tilmenden az alabbi szempontokat kell még
figyelembe venni:

- A leltirozds elkészitésénél alapvetd célkitlizésnek kell tekinteni a tulajdon védelmét és a
mérlegvalddisdg érvényesitését.

- A leltarozasi szabdlyzat alapjan minden évben a leltdrozas megkezdése elbtt leltarozasi iitemtervet kell
késziteni.

4. A leltarozas elokészitése, szervezése

A leltarozas megfelelé elokészitése és a leltar elkészitése a biztositék a szamviteli torvényben eldirt
mérlegvalédisagot biztosité eldirasok maradéktalan érvényesitésére, a gazdalkodé tulajdonvédelmére.
Ezen el6készitési munka elsésorban szervezési feladat, melynek soran:

- meghatdrozasra keriilnek az elvégzendé feladatok,

- id6ben gondoskodni kell arrél, hogy a feladat elvégzéséhez sziikséges munkaerd és munkaeszkoz
rendelkezésre 4lljon,

- a rendelkezésre 4116 munkaerot és eszkozoket ugy kell a feladat elvégzésének szolgélataba llitani, hogy
a kitlizott cél, a leltdrozas eredményes lebonyolitasa idében és pontosan végrehajthaté legyen.

Agazdélkod.t.} szervezet felelds vezetSinek feladata (UV=Szerb Intézet Non-
profit Kft. Ugyvezetje, GV=SZOO Hivatala gazdasigi vezetije):

- a leltdrozasi szabélyzat és iitemterv jovihagydsa (UV),

- a leltarozasi felelés kijelolése (UV),

- a leltdrozas lebonyolitisahoz szitkséges feltételek biztositasa (UV és GV),

- a végrehajtds megszervezése (UV és GV),

- a leltdrozas ellendrzése, illetve a leltarértékelés szabdlyszeriiségének, a vonatkozo elbirdsok
betartdsanak ellendrzése (GV),

- a leltrozas sordn tapasztalt hidnyossagok esetén a sziikséges intézkedések megtétele (UV és G
V),

-ddntés a leltarhidny megtéritésérél, a kart okozék felelosségre vondsarsl. (UV)

Az el6készités sordn végrehajtandé feladatok:
-minden leltdrozasi egység teriiletén meg kell hatdrozni a leltdrozasra keriilé eszkozoket (UV),

- gondoskodni kell a térgyi eszkdzok és készletek helyes elhatérolasarol (UW),
- az idegen helyen tarolt sajat eszkozok szémbavételérsl (UV),
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- az idegen eszkozok elkiilénitésérdl, és megjelolésérdl (UV),

- a munkahelyeken 1évé hasznélaton kiviili készletek raktarba valé beszallitasarél (UV),

- a kdlcsénadott, javitisba adott és kolesonvett eszkdzok szambavételérsl (UV),

- meg kell hatdrozni a beruhdzasokhoz beszerzett tartalék alkatrészek, épiilettartozékok korét, pél
daul eszkozjegyzékben (UV),

- gondoskodni kell a targyi eszk6zok azonositasi szdmainak rendbenlétérél (UV),

- az (ij és visszavett hasznalt eszkozok elkiilonitésérdl (UV),

- az elfekvé, csokkent értékii készletek feltarasarol (UV),

- a leltarfelvétel megkezdésének idépontjéra célszerli elkésziteni a dolgozoknal 1évé eszkdzok né
v szerinti €s cikkenkénti kimutatdsat (UV),

- el kell késziteni a szobaleltarakat, ha azok kiilon leltari korzetet képeznek (UV),

- biztositani kell a sziikséges mérémiiszereket (UV és GV),

- mérsékelni kell a leltrozas kdzbeni eszkdzmozgast (UV),

- biztositani kell a sziikséges leltdrozdsi nyomtatvanyokat. A leltdrnyomtatvanyok szigorti szamad
asra kotelezettek. Kijeldlendd az a dolgozd, aki a sorszamozasrdl, nyilvantartasrol
elszdmoltatasrol gondoskodik. (GV)

A leltdrozasi korzeteket ugy kell kialakitani, hogy azok fizikailag is elhatarolhaté teriiletek legyenek.
Az elOkészité munkdk fontos része a leltirnyomtatvanyok biztositdsa, szétosztdsa. Minden leltarozasi
nyomtatvanyon lehetdség van a leltar fordulénapjanak és a leltarfelvétel idépontjdnak feltiintetésére.
Fordulénapi leltarozas esetén csak a leltarozas fordulénapja idépontot kell kitdlteni, folyamatos leltarozas
esetén pedig a leltarfelvétel idopontjat. Belsd elirasokban kell szabalyozni az alkalmazandé leltdrozasi
nyomtatvanyokat, azok rendeltetését, kitoltésiik modjat, a bizonylatok atjat. A sorszamozott
bizonylatokrol az 4tvétel elismerését igazol6 kimutatast kell vezetni. A nyomtatvanyokat csakis irogéppel,
vagy tintaval szabalyszer( kitdlteni.

A leltarozas technikai eszkdzeinek biztositasa a megfelelé szamu és allapotii mérémiiszer, méréeszkoz
rendelkezésre all4sat jelenti. A leltdrozas sordn mér szambavett készleteket, targyakat jelzbeszkdzzel kell
megjeldlni.

A leltdrozas személyi feltételének biztositisa soran meghatarozasra kerill a feladat elvégzéséhez
sziikséges munka-eréallomany. A rendelkezésre 4l16, illetve a sziikséges munkaerdkbdl keriil kialakitasra
a leltdrozas személyi szervezete.

A leltarozasi felelos feladata

A leltarozas és az azt kovetd leltarértékelés szakmai irdnyitdsa és ellenérzése, ezen beliil:

- a leltarozasi iitemterv elkészitése és kiadasa,

- a leltarozasi egységek kijelolése, azaz a leltar megszervezése, elokészitése, technikai lebonyolitasanak
irdnyitasa, a "Leltarozasi szabalyzat" végrehajtasanak ellendrzése,

- a leltarozashoz sziikséges eszk6zok és felszerelések biztositasa,

- a leltarozés soran felmeriild akadalyok megoldésara a szitkséges intézkedések megtétele,

- a Leltarozasi szabalyzat és a leltarozési iitemterv megismertetése a leltarozokkal.

A leltarozok feladata:

A leltarozas tényleges lebonyolitasat a leltarozok végzik.

Feladatuk:

- a kijelolt leltarkorzetekben talalhaté készletek és eszkozok tényleges mérlegelés, megszamlalas stb.
Gtjan térténd leltdrozasa, tovabba:

- az eszkdzok szambavételén tilmenden azok allagdnak megvizsgaldsa. Az allapot megjeldlését - torott,
sériilt (selejt) stb. - a leltarfelvételkor fel kell jegyezni és az azokrol késziilt listdt - a selejtezési
jegyzokonyv elkészitéséhez - az illetékes vezetének kell atadni. Kiilon kell nyilvantartani, leltarozni és
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megjeldlni a felesleges (immobil) készleteket, az inkurrens és a cs6kkent érték(i készleteket, tovabba az
értékesebb készleteket (nemesfém, gyémant, draga vegyszerek stb.).

5. A leltarozas végrehajtisa

A leltdrozas a gazdalkodo szervezet szervezeti felépitésének megfeleléen csoportonként térténik. Minden
csoportban a kijeldlt eszkdzfelelos feladata a készletek és targyi eszk6zok elokészitése, hogy a leltarozasi
bizottsag zokkendmentesen végezhesse a munkdajat. A leltirozasi bizottsag feladata, hogy a leltirozasi
munkak, valamint a sziikséges kimutatasok iddben elkésziiljenek.

5.1. Befektetett eszkézok leltarozasa

Immateridlis javak leltarozisa

A befektetett eszk6zok csoportjdba tartoznak, melyek a cég tevékenységét tartdsan, legaldbb egy éven til
szolgéljak. A leltarozast célszer(i az év utolsé napjaval - fordulonappal - elvégezni. Az immaterialis
javakat csak értékben kell nyilvantartani, eszerint azoknak - mint mérlegtételeknek - a leltarral vald
alatimasztasa is csak értékben torténik. A mérlegbe értékkel felveendd immateridlis javak nem anyagi
eszkdz0ok, olyan forgalomképes dolgok vagy jogok, melyek a gazdalkodési tevékenységet segitik.

Az immaterialis javak leltdrozasa soran az eléz6ekb6l kivetkezoen sziikséges a konyvekben, analitikus
nyilvantartasokban szereplé értékek azonositasa, egyeztetése, a dokumentdciokkal valé alatdmasztas
meglétének, helyességének ellendrzése is.

Az immateridlis javak leltdrozasanal vizsgalandé dokument4ciok a kdvetkezok:

- vagyoni értékii jogokon beliil: bérleti jogok, szolgalmi jog, koncesszio, védjegy, foldhasznalat,
haszonélvezetre vonatkozo szerzédések megléte, hatalya, szabalyossaga,

- lzleti vagy cégértéknél: a vésarlasra vonatkozé szerzoédés adatai, szabélyos volta.
- Szellemi termékeknél az alapdokumentaciok megléte a mérlegtétel leltarral valé alatdmasztasanak
alapja, mint a taldlményi szerz6dés, a védjegy, szerzéi jogvédelemben részesiild javak, szoftvertermékek,
ujitas, know-how és gyartasi eljaras.

- A kutatasi kisérleti fejlesztés aktivalt értékének leltarozasanal alapdokumentum lehet: kiilsé vasarlasnal
az igazolt szdmla, belsd teljesitésnél az egyes kutatdsi témaszamokon elszamolt raforditasok
dokumentacidja.

- Az alapitési és étszervezési koltségek aktivalt értéke leltdrozasandl vizsgdlandd, melyek azok a
ténylegesen felmeriilt kltségek, amelyek ilyen cimen meriiltek fel, de nem szamoltdk el az adott évben
kéltségként eredmény terhére.

A targyi eszkdzoket és immateridlis javakat 3 évente, a nyilvantartassal val6 egyeztetéssel kell leltarozni.
Targyi eszkozok és beruhazasok leltarozasa

Targyi eszkoz6k: a cég tevékenységét kozvetlenill vagy kozvetetten szolgdld rendeltetésszeriien
hasznalatba vett, targyiasult eszkozok, amelyek a gazdalkodd szervezet tevékenységét rendszeres
hasznalat mellett tartosan legalabb egy éven til szolgaljak

Amennyiben a gazddlkodé a szdmviteli alapelveknek megfelels egyedi nyilvantartast vezeti
mennyiségben és értékben is, ha az megfelel a leltarkészitést megalapozo kivetelményeknek, ugy nem
kotelezd évenként leltarozni a targyi eszkozoket. A gazdalkodo sajat, belsd szabdlyzatban déntheti el
milyen gyakorisaggal végez tényleges leltdrozast és mely idészakokban él a nyilvantartasokkal vald
Osszehasonlitds modszerével.

A targyi eszk6zok csoportositdsa:
- ingatlanok
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- milszaki berendezések, gépek, jarmiivek,
- tenyészdllatok,
- beruhézasok.

A targyi eszkozoket netté értéken, a beruhidzasokat a tirgyi eszkoz beszerzési és el6allitasi
koltségein kell a leltarba felvenni.

A bérbe vett eszk6ziket a bérbe vevinek kell leltiroznia. A bérbe vevd 4tvételi elismervénye a bérleti
szerzddésben rogzitett idotartamig elfogadhatd leltarbizonylatként.

A targyi eszkozoket 3 évente leltrozzuk, az analitikus nyilvantartdsokkal valé egyeztetés alapjan.

Beruhazasok

A tényleges allomanyt évenként, sziikség esetén a szillitd (kivitelezd) bevonasaval egyeztetéssel kell
leltarozni.

A befejezetlen beruhdzasok allomanyat 3 évente, a szamlakkal és az analitikus nyilvantartassal egyeztetve
kell leltarozni.

Befektetett pénziigyi eszkozok, forgéeszkozok kozott kimutatott értékpapirok leltdrozisa

A befektetett pénziigyi eszkdzok:
- részesedések,

- értékpapirok,

- adott kblcsénok,

- hossz(1 lejaratd bankbetétek.

Befektetett pénziigyi eszkozként csak olyan eszkdz szerepelhet, amelynek az a rendeltetése, hogy a
tevékenységet tartdsan — legalabb egy éven tul - szolgdlja.

Részvényeknél, kétvényeknél vizsgalni szitkséges, hogy azok ténylegesen megvannak-e, hol és ki 6rzi
azokat.

Adott kolcsdnoknél a mérlegben szerepld osszeg leltirozasahoz elengedhetetlen a kdlcsdnszerzodeés
megléte, és az abban 1év0 kondicidk 6sszehasonlitdsa.

Hosszi lejarati bankbetéteknél a bankszédmlaszerzodéseket és a mérleg fordulonapja szerinti
bankkivonatot kell a leltarozas dokumentumaként vizsgdlni.

A forgbeszkozok kozott kimutatott értékpapirok:

- eladdsra vésarolt ktvények,

- sajét részvények, lizletrészek, eladésra vésarolt részvények,

- egyéb értékpapirok.

Azokat az értékpapirokat, amelyeket a gazddlkodé szervezet nem tartos befektetésre véasarolt, beszerzési
értékiikon kell nyilvéantartdsba venni.

5.2. Forgoeszkozok leltirozisa

A forgoeszkzok csoportositasa:

- készletek
- kovetelések

- értékpapirok
- pénzeszkdzdk
Készletek leltarozasa

A készletek kozodtt csakis olyan eszkozok szerepelhetnek, amelyek a cég tevékenységét egy évnél
rovidebb ideig szolgaljak. A leltdrozast minden olyan készlet esetében el kell végezni, amikor a
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gazddlkodé mennyiségi nyilvantartast nem, vagy nem folyamatosan vezet.

Vasarolt készletek k6zé tartoznak
- az anyagok,

- az aruk.

Aruk kozott kell kimutatni:

- a kereskedelmi arukészletet,

- az alvéllalkozoi teljesitményeket,
- a betétdijas gdngydlegeket.

Sajat termelési készletek:

- a sajat termelésii befejezetlen termelés és félkész termekek,

- az értékesitésre varo sajat termelésii késztermékek,

- a gazdalkodé szervezet 4llatdllomanya, kivéve a tenyészallatokat.

Ev végén kételezoen leltarozando készletek:

- az Osszes sajat készlet

-bérmunkara atvett készletek

- més gazdalkodo tulajdonat képezo, de az adott gazdalkodd birtokdban 1év készletek

- iton Iévo készletek

- alvallalkoz6i teljesitmények

- kiilf6ldon sajat részlegnél 1év6, konszignacids raktarban 1évé, bizomanyba adott készletek
Bolti kereskedelmi készlet nincs, annak leltirozésara nincs egyedi szabaly.

A készletek leltarozasanak fontosabb szempontjai:

- a raktari készleteket mennyiségileg legalabb évenként egyszer, a II. félévben a nyilvantartastdl
fuggetleniil fel kell leltarozni, majd a leltdrozds soran megallapitott tényleges készletmennyiséget a
mennyiségi nyilvantartds adataival dssze kell hasonlitani,

- a még fel nem hasznélt, hasznélatba nem vett vasarolt készleteket mennyiségi felvétellel december 31-i
fordulénappal kell leltarozni,

- amunkahelyre kiadott haszndlatban lévé eszkdzoket 3 évenként legalabb egyszer, mennyiségi felvétellel
kell leltarozni,

- a dolgozokndl 1évo személyi hasznélatra kiadott eszkozoket 3 évenként egyszer, a szabalyszeriien
vezetett nyilvantartdsokkal valé egyeztetéssel kell leltdrozni, ha azok a mérlegben értékkel szerepelnek.
A(z) 5000 Ft értékhatar alatti, a mérlegben az eszkozok kozott nem szerepld anyagokrél mennyiségi
nyilvantartast vezetni

nem kdotelez6. A hasznélatban 1évo eszk$zoket csakis mennyiségi felvétellel lehet leltarozni,

- a gazdalkodo teriiletén 1évo, més gazddlkodo szerv tulajdondt képezé idegen készletekrol, a két fél
megallapodésa szerinti idépontban kell leltart késziteni, ugyanez érvényes a bérmunkara atvett anyagokra
is,

- az idegen tulajdonu targyi eszkozoket, készleteket kiilon tételben kell szerepeltetni és az év végi
meérlegben a leltariv adatait a "0" szamlaosztalyban szabad csak kimutatni,

- az uton 1évd készletek leltirozdsa soran a szallitdsi szerz6dés vagy a szémla a leltarozas
alapdokumentuma,

-importndl leltdrba lehet és kell venni azokat a készleteket, melyeknél a szerzédésszerii teljesités
megtorténtérdl a mérlegkészités napjaig az értesitést megkaptak

- export esetében azokat a készleteket kell uton 1évé készletként leltarozni, amelyek a telephelyet
elhagytdk, de a hataratlépé bizonylata a mérlegkészités napjaig az eladohoz nem érkezett meg

- a gazdalkod6 szakkonyvtar dlloményat a nyilvéantartéssal valé egyeztetés Utjan 3 évenként egyszer kell
leltérozni, a folyamatosan vezetett és az egyes kényvek darabszamét, egységarat rogzitd nyilvantartast
leltarnak lehet tekinteni,

- a képzémiivészeti alkotasokat 3 évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni,

- a gazdalkodo szervezetnek mas intézménnyel kozos raktarban tarolt készleteit egyazon idépontban kell
leltarozni az el6zbek szerint,
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- a csOkkent értéki készleteket a leltdrozas soran el kell kiiloniteni,

-a felesleges készletek feltarasanak, elkiilonitésének, leltdrozasanak moddjat a gazdalkodo belsd
szabalyzatban rogzitheti,

- a befejezetlen termelést mint készletet évente legalabb egyszer, forduldnappal, nyilvantartastol
fiiggetleniil, tényleges mennyiségi felvétellel leltarozni kell.

Kovetelések leltarozasa

A szamviteli torvény a kovetelésekkel kapcsolatban olyan leltar készitését irja eld, az éves mérleg és
beszamold Osszeallitdsahoz, amely tételesen, ellendrizheté modon tartalmazza azokat értékben. A
leltarban a koveteléseket a mérleg szerinti csoportositdsban kell kimutatni. A leltarba csak az adds altal
elismert kovetelés veheto fel. Ha az adés 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.

A leltar alapdokumentumai a koveteléseknél:

- bankszamlakivonatok a rovid lejarati koveteléseknél,

- ad6-elszdmoldsi bizonylatok, adobevallasok a koltségvetési kapcsolatokbdl szdrmazo kveteléseknél,
- kimend szdmlak, visszaru bizonylatok mas gazdalkodoval szembeni koveteléseknél,

- analitikus nyilvantartdsok a munkavallalokkal szembeni kéveteléseknél,

- szerzodések mas addsokkal szembeni kéveteléseknél,

- a valto, mint a valtokovetelések alapja.

A forgobeszkoziok csoportjaba tartozé kovetelések:

- Kovetelések aruszallitasbol és szolgéltatasbol, vagyis a vevokdvetelés, mely a kovetelések
legjellemzébb, és legjelentésebb volument fajtaja. A belfoldi kovetelések analitikdja csak forintban, a
kiilfoldi kovetelések analitikaja forintban is és devizanemenként is figyelembe veendd.

- Véltokovetelések leltdrozasanal a mérleg szerinti Osszeg alapja az analitikus nyilvéantartas, €s a
ténylegesen Orizendd vélték. Amennyiben kiilfoldi vevotdl elfogadott valtéval is rendelkezik a
gazdalkodd, Ggy arr6l devizankénti analitikat is kell vezetni.

- A készletekre adott eldlegek leltirozasanak alapja a megkotott szerzodés, egyéb megallapodas.
- Alapitékkal szembeni kévetelés leginkdbb a gazdalkodo veszteségének rendezését el6segitendd - a
halmozott hiany fedezése céljabol véglegesen, vagy atmenetileg adandé Gsszegre vonatkozd igéret. A
leltar alapja az a dokumentum, mely szerint megnyilt a kdvetelés.

- Egyéb kovetelések.

Ertékpapirok leltarozisa

A kft nem rendelkezik értékpapirokkal.

Az értékpapirok leltdrozasa esetében a szdmviteli torvény hangsilyozottan megkdveteli az analitikus
nyilvantartasokkal torténé egyeztetést.

Ebbé] ad6déan az analitikus nyilvantartasnak olyannak kell lennie, hogy abbol egyértelmiien kitiinjenek
az értékpapirok kovetkezd adatai:

- azonosito adatok

- értékpapir névértéke

- a vasarlaskori dsszeg

- kélcstnadés célja

- a lejarat ideje

- kamat nagysaga

- esetleges értékvesztés Osszege.
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A leltirban az értékpapirokat konyv szerinti értéken kell szerepeltetni.

Pénzeszkozok leltarozasa

A pénzeszkdzoket és azok allomanyat az alabbi bontdsban kell kimutatni:
- pénztar/valutapénztar

- csekk

- elszamolasi betétszamla

- elkiilonitett betétszamldk

- devizabetétszamla

- atvezetési szamla

A pénzeszkozok leltdrozdsat minden évben a mérleg forduldnapjan, egyeztetéssel kell elvégezni. A
mérleg forduldnapjan a pénztarban 1évé készpénz dsszegét a pénztarkdnyvvel egyezden kell felvenni. A
készpénzkészletrdl, annak  cimletenkénti meglétérél  jegyz6kdnyvet  kell felvenni.
A pénztarak €s csekkek leltarozasa soran a mindenkori készpénz helyességének megallapitasahoz a
szamviteli torvényben meghatérozott alapbizonylatok, alapokményok feldolgozasaval készitett
pénztarnaplo, pénztarkonyv adatait kell az egyeztetésnél figyelembe venni. Idesorolandé alapbizonylatok
a pénztari kiadési, a pénztari bevételi bizonylatok, melyek elére sorszamozottak, és szigorti szamaddsra
kotelezettek.

A banktételek értékét a mérleg forduldnapjan a pénzintézeteknél elhelyezett betétek bankkivonattal
egyez0 értékében kell a leltarba bedllitani, fliggetleniil attol, hogy azokat belfldi vagy kiilféldi
pénzintézeteknél helyezték el. A bankbetétek leltdrozasa az egyes bankszdmlakat vezetd bankok altal
kiildott kivonat alapjan, egyeztetéssel torténik.

A hézipénztar kezelése és a bankszamlaforgalom a SZOO Hivatalaban torténik.
5.3. Forrasok leltarozasa

A szamviteli térvény értelmében a forrasok leltarozasa soran az egyeztetés médszere, és a konyv szerinti
érték figyelembevétele a mérvado.

Sajat téke leltirozasa

A leltar dokumentumai csoporton belill is eltéréek.

- A jegyzett tke mérlegbe bedllitand6, fordulénapi értékének egyeztetése elsésorban a tarsaségi
szerz0désbél, annak médositasabol kell torténjék. A jegyzett toke valtozasait rogzité iratok Cégbirdsagi
bejegyzésre kell keriiljenek.

- A Toketartalék leltarozasa sordn az vizsgdlando, hogy a mérlegsorban szerepl 6sszegeket mibél képezte
a gazdalkodo, kitél kapta, és milyen forméban.

- [Eredménytartalék leltarba vételekor, amennyiben mas gazdalkoddtol véglegesen kapott,
eredménytartalék-részr6l van szo, ugy az dtadds dokumentuma a mérvadé, amennyiben a gazdalkodo
sajat tevékenységének eredménye, tgy a kimutatott 5sszeg nagysagéra nézve az elézé évi mérlegadatok
nytjtanak kell$ informaciot.

- Az adozott eredmény nagységat ugyancsak befolyasolja a ténylegesen elért eredményen til a jovahagyo
testillet dontése arra vonatkozoan, hogy a nyereségbdl mekkora Osszeget szannak osztalékra.

Kotelezettségek leltirozasa
A szamviteli tSrvény értelmében a mérlegbe csak olyan kotelezettség éllithato be amelyet a gazdalkodo
magara nézve kotelezben elismert, mert a teljesités megtortént.

A kotelezettségek leltarozasat az analitikus nyilvantartisokkal valé egyeztetéssel, de az analitikak
alapdokumentumait is vizsgalva kell végezni.
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Hosszi lejarata kitelezettségek

- A beruhdzési, fejlesztési és egyéb hitelek, kélcsdnok mérlegtételeinél a hitelt nyujté bankok XII. 31-i
bankkivonatai, a kdlcsondk esetében a kdlcsonszerzodés a leltar alapdokumentuma.

- A tartozasok kotvénykibocsatasbdl elnevezésii kitelezettségesoport esetében a kibocséatott kotvények
miatt keletkezett kotelezettségeket kell leltarba venni.

- az alapitokkal szembeni kotelezettségek leltirozasandl az alapitok altal veszteség rendezése céljabol
adott - visszatéritendd 0Osszeggel kapcsolatos megallapodas, kozgyulési taggy(lési jegyzOkonyv
szolgalhat dokumentacidként.

Rovid lejarata kotelezettségek

- A vevOktdl kapott eldleg esetén az el6leg banki atutaldsi bizonylata, és az azt megel6z6 megéllapodés a
leltarozas alapdokumentuma.

- Kotelezettségek aruszallitasbol, szolgaltatasbol cimen kimutatott mérlegtételek leltara az analitikus
kimutatdsokkal valo egyeztetés utdn fogadhato el.

- A véltotartozasok leltarozasa ugyancsak az analitikus nyilvantartdsokkal valé egyeztetéssel torténik.
- A rovid lejaratt hitelek, kdlcsondk leltirozasandl a bankkivonatokkal a kolcsonszerzddésekkel vald
Osszehasonlitasra van sziikség.

5.4. Aktiv-passziv idobeli elhatarolisok leltirozasa

Aktiv id6ébeli elhatarolasok leltirozisa

Aktiv idébeli elhatarolasok szdmlara csak év végén kell konyvelni azokat a tételeket, melyek az adott
idészak eredményét azéltal befolyédsoljak, hogy koltségesokkentd vagy hozamndveld hatasuk van.

Passziv idébeli elhatarolasok leltarozasa

Ezen szamléra is csak év végén kényvelnek a gazdalkodok, itt kell kimutatni:

- a mérleg fordulénapja, XII. 31-e el6tt befolyt olyan tételeket, melyek csak a kdvetkezd idoszak
arbevételét képezik,

- az olyan koltségeket, melyek kiadasként a kovetkezo idoszakban jelentkeznek,

- a mérleg fordulénapja és a mérlegkészités idépontja kozott ismertté valt, el6z0 idbszakra vonatkozd
kartérités, birsag, késedelmi kamat dsszegeket,

-az elézd idészakra vonatkozéan jovahagyott, de ki nem fizetett prémiumokat, jutalmakat, azok
jarulékait.

A leltarozas befejezésekor ellendrizni kell, hogy a leltarfelvételt a leltarkorzetekben minden leltarozo
csoport végrehajtotta-e, a leltdrozéas szakszerii volt-e, megfelelt-e a térvény €s a leltarozasi szabalyzat
eldirasainak, a leltarozas sordn keletkezett okmanyok és a rontott vagy fel nem hasznélt nyomtatvanyok
leadasa hianytalanul megtortént-e.

Az ellendrzésért felelds: a leltar felel6se.

A leltarozés soran szadmbavett, és az analitikus nyilvantartdsok adatait egyeztetni, az esetleges
kiilsnbdzeteket rendezni sziikséges.

A leltar alapbizonylatai - a leltarfelvételi jegyek és a leltarfelvételi ivek - alapjan el kell késziteni a
leltardsszesitést.

15




Szerb Kulturdlis és Média Nonprofit Kft. Leltarozasi szabalyzat - 2019

Alapbizonylatokon a leltari adatok helyességét a leltarozast végzok aldirdsukkal igazoljak, a végleges
leltarosszesitd fveket az analitikus nyilvantartassal tortént egyeztetés utdn hitelesiteni és irattdrozni kell.
A leltarozasi bizonylatok megdrzési ideje: 10 év.

6. Ertékelési szabalyok

Azokat a készleteket, amelyek a vonatkozd el6irdsoknak és az eredeti rendeltetésnek nem felelnek meg,
a nyilvantartdsokba és a leltarba csak csékkent értékben szabad felvenni. A készleteket cstkkent
értéktinek kell mindsiteni, ha olyan rongalodés kivetkezett be, amelynek kévetkeztében a készlet a
beszerzéskor megjeldlt rendeltetésre nem alkalmas, és ha a rendeltetésszer(i felhasznélasra ugyan
alkalmas, de a készlet minésége, miiszaki ismérvei megvaltoztak.

A készletek leértékelését ugy kell dokumentélni, hogy a szabalyszerlen elkészitett és a gazdalkodo
vezetOjének engedélyét tartalmazd jegyzokdnyvbol a leértékelés oka és a leértékelés jogossiga a
készletekre kiilon-kiilén megallapithato legyen.

A leltarnak tartalmaznia kell az értékvesztést, valamint a visszairdst alatamaszté szamitdsokat is.
A mérlegben az eszk6zdk legmagasabb értéke a beszerzési, illetve az eloallitasi érték lehet, ezt az értéket
csokkenteni kell ha amortizaciot vagy értékvesztést szamol el a gazdalkodo. A targyi eszkozok felujitasa
esetén a felujitas koltségét az adott eszkoz értékét niveld tételként kell szamba venni.

7. A leltarkiilonbozetek megallapitisa, és a rendezés modja

Leltarkiilonbozet: a leltdrozas sordn szambavett készletek mennyisége és a kényvviteli nyilvantartasok
szerinti készlet kézotti kiillonbség.

A leltérkiilonbozeteket legkésébb a konyvviteli zérlat alkalméval kell rendezni. A gazdalkodod éves
mérlegében csak a leltarkiilonbozetekkel modositott eszkdzérték vehetd fel. A leltarfelvétel idépontjatol
szamitva lehetéleg 30 napon belil a leltdrozas adatait a kdnyvviteli nyilvantartasokkal egyeztetni és
JegyzOkonyvileg rigziteni kell, valamint a megéllapitott hidnyossdgok okét kivizsgalas atjan rendezni.
A leltarkiilonbozet a leltdr és a konyvviteli nyilvantartdas kozotti mennyiségi killonbség, értéke a
mennyiségi kiilénbség nyilvantartasi aron szamitott értéke.

A felelésség megallapitasa szempontjabol a leltarhiany a leltarkiilonbdzetnek a kompenzalhaté hidnyt
meghaladé mértéke.

A leltarkiilénbozetek kompenzaldsa:

Azon tébbletek és hidnyok kompenzélhatok, amelyek azonos cikkcsoportba tartoznak, megkézelitdleg
hasonlé értékiiek, mindségiik, rendeltetésiik miatt sszetéveszthetdk, felcserélhetOk, helyettesithetdk.
Fontos  szempont, hogy  értékkiilonbozet nem fedhet el mennyiségi killonbozetet.
A készleteltérések szamviteli elszamolasat minden gazdalkodénak szamlarendjében részletesen régziteni
kell.

A leltaireredmény megillapitisa

A leltarfelvétel befejezésétol szamitott harminc napon beliil a leltarozas adatait a konyvyvitel adataival
egyeztetni kell.

Az egyeztetés soran megdllapitott eltéréseket a kezelésért felelds személy jelenlétében jegyzokonyvileg
rogziteni kell. Eltérés esetén a kiilonbozetek okét kivizsgdlas utjan kell tisztazni, aminek végso hatarideje
az egyeztetést kdvetd harminc nap.

A leltareltérések konyvviteli rendezése:

A leltar kiértékelése, az eltérések megallapitdsa zardjegyzSkonyv felvételével torténik.
A jegyzOkonyv tartalmazza:
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- a leltarozasi korzetet,

- a felvétel befejezésének napjat,

- az egyeztetés idOpontjat,

- a megallapitott eltérések mennyiségét és értékét,

- akivizsgalds ideje alatt rendezésre Kkerilld mennyiséget, annak értékét, a rendezés okat,
- a koényvviteli rendezésre vonatkozo javaslatot.

A megallapitott leltarkiilonbozetek eredményét annak a negyedévnek az eredményében kell elszdmolni,
amelyben a hatdrozat meghozataldra a végso hatdrido bekovetkezik. Az éves mérleg eredményében
minden felvett leltarkiilonbozetet el kell szimolni és az eszkdzok konyv szerinti értékét a felvett leltar
értékére kell helyesbiteni.

A mérleg ellendérzés alapjan térténd helyesbitését legfeljebb 5 évre visszamendleg kell elvégezni. Az
Gnellendrzésen alapuld mérleghelyesbités nem mentesit az illetékes addhatosag pénziigyi ellendrzésétol.

8. A leltarozas ellenorzése

A leltarozas a mérlegvalddisag biztositdsanak, a tarsasdgi tulajdon védelmének, a gazdasagi hatékonysag
novelésének fontos eszkdze. Mindezekért kiilonods gondot kell forditani a leltdrozassal kapcsolatos
valamennyi feladat végrehajtdsdnak ellendrzésére.

A gazdalkodé vezetdje felelds a leltarozasnak mint a mérleg bizonylati alatdmasztasdnak szabalyszert
végrehajtasaért.

A gazdalkodo vezetdje e teriileten felelds:

- a torvényes rendelkezések megtartasaért,

- a leltarozas szabalyozasaért,

- a szabalyzatban foglaltak végrehajtaséért,

- a részfeladatok végzbinek, iranyitdinak, ellendreinek kijel6léséért,

- a bizonylati rendért,

- az ellendrzés megszervezéseért €s végrehajtasaért,

- az értékelés helyességéért,

- a leltéri tébbletek és hidnyok kimunkaltatasaért,

- a szilkséges felel6sségre vonds megtételéért.

A leltirozas vezetéjének javaslatot kell tennie:

- a gazdasagi vezetd bevonasaval a tobbletek és hinyok konyvviteli elszamoléaséra,

- egyes leltarhelyeken a leltarozasi munkalatok egészének vagy egy részének ledllitasara,

- egyes leltarozasi vagy leltdrellendrzési munkalatok részleges vagy teljes megismétlésére,

- a leltarozas soran megallapitott hianyossdgok, mulasztasok bekovetkezéséért felelés személyek
felelGsségre vonasdra.

A leltérozas kijelslt vezetdje a belsd leltarozési szabalyzatban foglaltak alapjan késziti el a leltérozasi
iitemtervet.

A leltarozas ellenérzése érdekében ellendrzé csoportokat helyes kijeldIni.

Az ellendrzést végzo apparétusnak a leltarozasi iitemtervben meghatarozott idopontok szerint a kovetkezd
feladatai vannak:

- a felvétel megkezdése elétt ellendrizni kell, hogy az elokészitésnél felsorolt feladatokat kellé iddben
végrehajtottak-e,

- felvétel kizben ellendrizni kell, hogy az megfeleléen és az eléirt iitemben folyik-e, megakadélyozanddk
a meg nem engedett eszkzmozgatasok, ha tobb helyen azonos eszkozoket leltaroznak, ellendrizni, hogy
azok felvétele egy id6ben torténjék,

- felvétel utan a korzeti leltarozécsoportok altal felvett leltarakat siirli szaréprobakkal ellendrizni,

- az egész leltirozasi munka tartama alatt ligyelni a leltarfelvételi jegyek, ivek, dsszesitok kezelésével
kapcsolatos eloirasok betartasara.

A dolgozok felelésségének formai:
- a leltarhianyért valo feleldsség,

- kértéritési felelosség,

- biintetéjogi felelosség,
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- fegyelmi felelosség.
A munkavallalé a munkaviszonydbdl eredd kotelezettségek vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési kotelezettséggel tartozik. A vétkességet a munkaadonak kell bizonyitani.

A leltarhidnyért valo felelosség és kartéritési felelosség tekintetében a Munka Toérvénykonyve
rendelkezései az iranyadok, illetve a kollektiv szerzddésben leirtak szerint kell eljarni.

9. A leltarozasnal hasznilt nyomtatvanyok

Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek) felvételére
Leltarfelvételi jegy allo tomb (targyi eszkozok felv.)

Leltarfelvételi jegy és jegyzokonyv kdziti gépjarmiivek leltdrozasihoz
Leltarfelvételi iv gépek berendezések felvételére

Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételére

Leltarfelvételi iv és 0sszesitd gépekhez és berendezésekhez

Kimutatas targyi eszkzok hidnyardl vagy tébbletérol

Leltarfelvételi iv és 6sszesito gyartoeszkozok felvételére
Leltarfelvételi jegy készletek felvételére

Készletek leltarfelvételi ive

Leltarfelvételi iv és Gsszesitd készletek felvételére

Leltarfelvételi iv aru és gongyoleg felvételére

Leltarfelvételi iv és Osszesité dru és gongyoleg felvételére
Leltarfelvételi iv

Leltarelvételi iv aru és gongyoleg felvételére

Targyi eszkdzok egységenkénti (korzetenkénti) nyilvantarté lapja

A kft az RLB program éltal generalt bizonylatokat hasznalja a leltarozas sorén.

Zaro6 rendelkezések

A szamviteli politika keretében elkészitendé leltdrozasi szabalyzat kialakitasaért, karbantartasaért és
végrehajtasaért a szervezet vezetdje a felelés.

A leltarozasi szabalyzatban hozott déntések az adott szervezetre kotelezd érvényliek, azoktol eltérni csak
a leltarozasi szabdlyzat - a torvényi eldirasoknak megfelelé - modositésa, illetve a médositott szabalyzatok
elfogaddsa utén, az azokban foglaltaknak megfelelé modon lehet.

A szabilyzat személyi hatilya kiterjed a szervezet sszes alkalmazottjara és a Szerb Orszagos
Onkorményzat Hivatala alkalmazottaira is. A szabalyzat idébeni hatilya az eredeti szabalyzat els6
modositasaig terjed. Ezt kdvetéen a leltdrozasi szabélyzat a kiegészitd modositissal egyiitt vagy az \jj
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egységes szerkezetbe foglalt szabdlyzat hatdlyossidga szerint érvényes. A modositasnal a leltdrozasi
szabélyzat eredeti szdvegezésébe a modositdst nem sziikséges egységes szerkezetbe foglalni.

A leltarozasi szabalyzatot érintd barmely valtozast 90 napon beliil kell atvezetni. A valtozésokat a
szabéalyzat végén, sorszamozott mellékletben kell dokumentdlni (a modositdsoknak pontosan
tartalmazniuk kell a megvaltozott pont helyét és hatdlyossagat), vagy egységes szerkezetben kell
elkésziteni.

Mellékletek

Jegyzokonyv (készpénzallomany leltarozasa)
Leltarozasi utasitas és {itemterv
Megbizdlevél leltarozasra
Jegyzokonyv leltarozas megkezdése el6tt
Nyilatkozat leltar végrehajtasarol
Jegyzdkonyv leltar befejezésére
Leltarfelvételi jegy
Targyi eszk6z0k leltarfelvételi ive
Leltarfelvételi iv — tartalék motorok felvétele
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JEGYZOKONYV

Targy: Készpénzallomany leltarozasa

Késziilt: 20............ cececcrieeeeeeee-€n .a Szerb Kulturdlis és Média Nonprofit Kft. hdzipénztardban.

Jeleh, VAtnaks  wospmumpiesrarmnmsrnima s pénztaros
............................................. pénztarellendr
............................................. leltarozo
............................................. leltarozo

Jelen lévOk megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kévetoen a pénztarban a mai napon az alabbi
cimletl és dsszegli készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)
(db) (cimlet érték x db)
Osszesen -
A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: ...........ccocervervneennnn Ft
Leltarozott készpénzkészlet: L, Ft

Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-
készlettol: (hidny, tébblet) e, Ft

A leltarozas soran tett egyéb megallapitdsok:

leltaroz6 leltdrozo
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LELTAROZASI UTASITAS ES UTEMTERV
320 o weseesne-1 fordulénapi

leltarozashoz

1.) A leltarozasi szabalyzatban foglaltak figyelembevételével a mennyiségi szimbavétellel
torténd leltarozas a kovetkez6 eszkozokre terjed ki. A leltdrozast a megjellt modon
(nyilvéantartas alapjan, vagy nyilvantartastol fiiggetleniil) kell végrehajtani.

Nyilvantartas Nyilvéntartastol
Eszk6z6k megnevezése
alapjan fliggetleniil

(a leltdrozds vdlasztott modjat értelemszeridien, pld. x jellel meg kell jeldlni a tabldzatban)

2.) A leltdrozas vezetdje: ......ovvevevrnriecrenecrennenn

3.) A leltarozas ellenore: .......cooevveverveiiveenniennnenns

4.) A leltarozast a kovetkezo leltarozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni az érintett
leltarfeleldsok (felelés elszamoldk), valamint a leltarozok kdzremikodésével (Leltarozasi

litemterv):
Leltarozast végzok
Leltarozasi egység Leltarfelelos (felelds R e Leltarozas kezdd és
(korzet) megnevezése elszamolo) neve befejezé iddpontja

neve

5.) A leltarozok felkeszitését 20....:  wiwwmmmasiinons -ig el kell elvégezni.
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6.) A leltarak kiértckel@sét 20.. .. sivsvesesss -ig, a zard jegyzOkonyvet 20....... coccecveveenenmig kell
elkésziteni.
..................... L T

------------------------------------------

gazdasdgi vezet§ - SZOO Hivatala

A leltarozasi utasitast jovahagyom:

ligyvezeto
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MEGBIZOLEVEL

........................................................ (FEV) coevveeereeirreeernnnennnn. (DEOSZEAS)

részére

Meghizot, oy & 200 swsmeusnss -1 fordulonappal lebonyolitandé leltarozésban a
.......................... leltarozasi korzetben mint leltarozé vegyen részt és a leltarozassal kapcsolatos
feladatokat a Leltarkészitési és leltarozasi szabélyzat eloirdsai alapjan, valamint a leltarozasi

utasitasban foglaltak szerint végezze el.

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

leltarozas vezetdje
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4. melléklet

JEGYZOKONYYV
| 01— hivatalos. helyiségében 20 wvusn®, e leltarozasi egység
{ibtzet] =20, nmemmsmmnnas -1 forduldnapi - leltarozasanak megkezdése elétt.
Jelen vannak:
.......................................... (néV) ..................... (beosztds)

.......................................... (NéV) ..................... (beosztds) leltarozo
.......................................... (MEV) ..o (beoszids) leltirozo
A leltarozas kezdd id6pontja a leltarutasitas szerint: 20.. ................... !

A leltarozas tényleges kezdd idépontja: 20...... cvceeevveeeeerenennene.

A leltarfelvétel modja:

Nyilvantartas Nyilvantartastol
Eszk6z6k megnevezése
alapjan fliggetleniil

(a leltdrozds vadlasztott médjdt értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jeloini a tablazatban)

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése elétt a leltarértekezlet
(felkészités) megtartasa megtdrtént, a leltdrozassal kapcsolatos szabalyokat megismertek.

A leltérozashoz sziikséges technikai eszkozok, bizonylatok rendelkezésre allnak.
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Egyéb megallapitasok:

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

k.m.f.

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

leltarozo leltarfelelds leltarozo

5. melléklet
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NYILATKOZAT
........................................ (név) .......... (beosztds) fegyelmi felelosségem tudatdban
kijelentem, hogy a .....ccccciiviiirniennnene leltarkorzetben a 20....... .ccoveiieiciennn, napjan

megtartott leltdrozas sordn valamennyi leltari targyat bemutattam.

leltarfelelds
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JEGYZOKONYYV
Késziilt: ...ooovenennnn hivatalos helyiségében 20... ........... 1<) | SRR leltarozasi egységben
(kérzetben) a 20... .............. -1 forduldnapi leltarozas befejezése alakalmabol.
Jelen vannak:
.......................................... (V) ssinsanesrinsronnsss (DROSEIGS)

.......................................... (NEV) ..................... (beosztds) leltarozo
.......................................... (V) ..icinuisiensesssnns (DeOSZIAS) leltarozo
A leltiarozasi korzetben a leltarozas 20.... coooooeeevvveieennnee. -an kezdodott és 20.. .iiiiiieiiennnnnn,

fejezodott be.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltéri targyak leltarozasa a tényleges helyzetnek megfeleléen - a
kozponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak megfeleloen - tortént, a leltarozasi
korzetben a leltar befejezodott.

A leltarozasi korzet leltarfelelose (elszamolas feleldse) kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven
(jegyen) szerepld leltari targyak hianytalanul megvannak, és azokat tovabbi orzésre, kezelésre

atveszi.
A leltarozashoz atvett bizonylatok kozil .............. (bizonylat), melynek sorszdma: ..............
rontott, mig @ .....c.cceeveeene (bizonylat), melynek sorszama: ............. nem keriilt felhasznalasra.

A leltarozassal kapesolatban tett egyéb megallapitasok:

.....................................................................................................................
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k.m.f.

leltarozé leltarfelelds leltarozo
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7. melléklet

0007686

1 ra r - =
gazdalkods szervezet Leltarfelvételi jegy Sk
ingatlanok (épiletek, épitmények, telkek) ) _
felvételére Lettirozasi
- korzet szama:
szervezeti egység A leitar fordulonapja: év hé nap
Leltarozasi
A leltarfelvétel idSpontja: év hoé nap csoport szama:
A% Spvlev (ngrian) Telek beépitett haszon
leltari helyrajzi | telekikényvi megnevezése nagysaga
szama (utca, hazszam) m m me l6g m®
Az ingatlan teriletén levd épitmények felsorolasa
Az épllettartozékok
nyilvantartassal torténd egyeztetése, eltérések kimutatasa
A felvételén felelosok alairasa: Ellendrizte:
B. 14-10/A. 1. SZ. - Patria Nyomda Rt (D 5468) H i |I| "I N
Megrendelnatd Patria Nyomda Rt 1088 Budapest. Szentkirdlyi u 47 Telefon 266-0534 sligo7e7alisrazes
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Az épiilettartozekok
nyilvantartassal torténd egyeztetése, ettérések kimutatasa
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TARGY] ESZKOZ LELTARFELVETELI TV e

gépek, berendezések felvételére oldalszém:
gazdilkodd szervezet leltdrozési
. korzet szdma:
A leltar fordulénapja.. év _ __hé_____nap leltérozisi
szervezeli egység A leltarfelvétel iddpongja: _———_év___________hé nap  csoport szima:
A leltdrozott tirgyi eszkdz
ssz‘;{;, nyilvantartasi megnevezése, leirdsa és tartozékai gyhrtasi Megjegyzés
szdma (tipusa, rajzszdma, mérete, teljesitménye) szdma
1 2 3 4 5

B. 14-13/a 1. 2. - Pitria Rt. - (Psz.: 5-8782) - Megrendeihetd: Pitria-Nyomell 1088 Budapest, Szentkirilyi u. 47. Telefon: 2660534

5

o2\ leltdrozési egység felelds vezetbje A felvételért felelfstk aldirdsa Ellenbrizte
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