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I. A LELTAROZAS ALTALANOS SZABALYAI

1) Fogalom meghatarozdsok

A leltarozas a BNYKLUB kezelésében (tartdés hasznalatra atvett) 1&vo
befektetett eszkozok, forgdeszkozok, valamint azok forrasai valosdgban meglévo
allomanyanak (mennyiségének ¢és értékének) megallapitdsa, a hianyok ¢és
tobbletek meghatarozasa, azok elszdmoléasa, szamviteli rendezése. A leltarozés
folyaman meg kell allapitani az eszkozok forrasainak értékét is.

A leltar olyan jegyzékszerti kimutatas, amely a BNYKLUB eszkozeit és
forrasait, vagy egy-egy csoportjuk meglévd allomanyat mennyiségben ¢€s
értékben (kivéve a csak értékben kimutatott eszkozoket - immaterialis javak,
kovetelések, idegen helyen tarolt, letétbe helyezett eszk6zok — és forrasokat),
tételesen (ellendrizhetd modon) - meghatarozott napra (fordulonapra)
vonatkoztatva - tartalmazza.

A leltarfelvétel a mennyiségi felvétel €s az egyeztetés végrehajtasa.
2) A leltarozas, leltarkeszités

Az tlzleti évr6l december 31-ei forduldnappal keszitett konyvviteli
mérlegben kimutatott eszkozoket és forrasokat leltarozni kell. Az elkészitett leltar
biztositja a konyvviteli mérleg analitikus alatamasztasat.

Az eszkdzok — kivéve az immateridlis javak, a kovetelések leltarozasat
legaldbb ¢évente egy alkalommal mennyiségi felvétellel, a csak értékben
kimutatott eszkdzok (az immateridlis javak, a kdvetelések, az idegen helyen tarolt,
letétbe helyezett) és a forrdsok leltarozasat egyeztetéssel kell végrehajtani.

3) A leltarozas célja, elrendelése

a. A leltarkészités célja, rendeltetése:

—a tényleges vagyoni helyzet megallapitisa, a mérleg
valddisdganak biztositasa;

—a konyvelés, a nyilvantartasok, a kapcsolodo teveékenységek
szakszerliségének ¢és gondossaganak ellendrzése, a bizonylati
fegyelem megszilarditasa;

—a tulajdon védelme, az anyagi feleldsok elszdmoltatésa;

—a csokkent értékii, hasznalaton kiviili (elfekvd) készletek
feltarasa.



b. A leltarozas elrendelése:

A leltarozés elrendelésére a BNYKLUB elndke jogosult, az elrendelés
vonatkozhat:

— minden tagozatra,
—egy-egy kijeldlt tagozatra.

4) A leltarozas modja

A leltarozas modjat a BNYKLUB elnoke Leltarozasi utasitdsban hatdrozza
meg. A moddszer meghatarozasakor, illetve kivalasztdsakor a leltdrozando
eszkozok mennyiségére, értékére, a kincstari vagyon hatékony védelmére, a helyi
sajatossagokra €s egyeb koriilményekre kell tekintettel lenni.

A leltar késziilhet:
a) mennyisegi felvétellel

—nyilvantartdsoktol fiiggetleniil
—szamviteli nyilvantartassal valo 6sszehasonlitassal

b) egyeztetéssel.
A mennyiségi felvétel mindig tényleges megszamlalast, mérést jelent.
5) A leltarozas idopontja
A BNYKLUB-nal az év végi leltarozas fordulonapja december 31.

A megallapitott €s jegyzOkonyvben rogzitett hianyokat, tobbleteket 15
napon belil felil kell vizsgdlni. Az igy kialakitott ténylegesen jelentkezd
hianyokat, tobbleteket jegyzOkonyvben rogziteni kell, és a szamviteli
nyilvantartas korrekcigjat ez alapjan el kell végezni. Ezzel egyidejiileg a hianyok
keletkezési okanak tisztdzasat meg kell kezdeni és az esetleges kartéritésekre
vonatkozo6 eljarasokat meg kell inditani.

A leltarkiilonbozeteket el6idézd okok megsziintetésére az elndk altal
meghatarozottak szerint intézkedni kell.

A leltarozas befejezésének napja az a nap, amikor az elnok a leltarozasrol
készitett jegyzOkonyvet jovahagyodlag alairja.



II. ALELTAROZAS ELOKESZITESE

1) Az elokészités soran végrehajtando feladatok

A leltarozas el0készitése soran kell megteremteni a leltarozdsi munkak
végrehajtasi feltételeit. A leltdrozas eldkészitése soran fel kell mérni és meg kell
hatarozni az elvégzendd feladatokat, gondoskodni kell arrdl, hogy a feladat
elvégzéséhez sziikséges munkaerd és munkaeszkozok a leltdrozads zavartalan €s
eredményes lebonyolitasa érdekében kell6 idében rendelkezésre alljanak.

A leltdrozas zavartalan végrehajtdsa érdekében az eldkészités és a
leltarfelvétel idészakaban lehetdleg biztositani kell, hogy eszk6z mozgas ne
legyen.

2) A leltarozasi iitemtery

A BNYKLUB elnoke a leltarozéasra vonatkoz6 rendelkezéseit Leltarozasi
utasitasban hatarozza meg, mely valamennyi tagozatra vonatkozik.

A leltarozasi utasitasnak a kovetkezoket kell tartalmaznia:
= a leltarozas végrehajtasaért felelos személyt

" a tagozati leltarozasi bizottsag(ok) vezetOjének, tagjainak
nevet

= a leltarozasi egységek felsorolésat,

= a leltar ellendr személyét,

= a leltdrozés iitemtervét (naptari napokra, idépontokra
lebontva), rogzitve a kezdés ¢és befejezés iddpontjat,
valamennyi feladat vonatkozasaban,

= akiilonb6zd eszkdzok leltarozasi modjat.

A leltarozas megkezdése eldtt a Leltarozasi utasitas mellett Leltarozasi
iitemtervet kell késziteni. A leltarozasi iitemtervnek tartalmaznia kell a leltarozas
elokészitésével, a leltar felvételével, értékelésével, valamint ellendrzésével
kapcsolatos Osszes munkafolyamatot, azok megkezdésének ¢és befejezésének
id6pontjat, a =zard jegyzOkonyv elkészitésének hatdridejét, valamint a
munkafolyamatok  elvégzéséért ¢és  ellendrzéséért felelés  személyek
megnevezését. A Leltarozasi litemterv valamennyi tagozat leltdrozdsanak
litemezEsét tartalmazza.

3) A leltarozas sordn haszndlt nyomtatvanyok
A leltarozas soran a kovetkezd nyomtatvanyokat kell kitolteni:

— Leltarfelvételi ivek
— Leltarkiértékel6 ivek
— Leltar kimutatasok



A leltdrozés sordn hasznalt nyomtatvanyok kitoltést kovetden szigoru
szdmadastit  bizonylatoknak mindsiilnek, 1igy azokat rontott, javitott,
megrongalodott allapotukban is eredetben meg kell 6rizni.

III. A LELTAROZAS VEGREHAJTASA
A leltarozés végrehajtasi szakasza a leltarfelvétel.
Leltarozand6 eszk6zok kore:
A. A befektetett eszkozok

a) Az immaterialis javak
b) A targyi eszkozok
c) A befektetett pénziigyi eszk6zok

B. A forgoeszkozok

a) A készletek
b) A kovetelések
¢) Pénzeszk6zok

Leltarral kell alatamasztani a kovetkezoket:

a) Az lzleti év utolso pénztari nap zar6 egyenlegét;
b) A bankszdmla targyévi zard egyenlegét;
c) A szallito1 tartozast, vevoi kovetelést.

C. A Forrasok leltarozasa

a) A Sajat toke
b) A kotelezettségek leltarozasa

IV. A LELTAR KIERTEKELESE
A leltarfelvételt kovetd ertekelést végre kell hajtani.
A leltarozasrol sz6lo bizottsagi jegyzOkonyv tartalmazza:

a)  aleltarozasi bizottsag részére kijelolt feladatok végrehajtasat, a végre
nem hajtott feladatokat és azok okait,

b) a nyilvantartasokra ¢és az eszkozok kezelésére vonatkozo
észrevételeket,

c) a megallapitott hianyokat, tobbleteket mennyiségben és értékben,
illetve azok feltehetd okait, feleldseit,

d)  azeszkodzgazdalkodas értékelését,



e)  amegallapitott hibak, hidnyossagok kijavitasara és megsziintetésére
tett javaslatokat.

A Leltarozasi Bizottsag vezetdje a tagozati leltarozasi bizottsagok altal
leadott jegyzOkonyvek és bizonylatok alapjan Osszefoglald, zard Leltarozasi
jegyzOkonyvet készit, melynek id6pontja a Leltdrozasi utasitdsban van
meghatarozva.

A leltarozasrol késziilé zard Leltarozasi jegyzokonyv tartalmazza:

a) a leltarozas elrendelésének ¢€s végrehajtasdnak koriilményeit, a
leltarozas modjat, kiterjedését, a leltarozas idészakait, hataridejét,

b) a leltarozds eredményeit, ezen belil a hianyok, tdbbletek
mennyiségbeni ¢€s értékbeni felsorolasat, a nyilvantartasokra, az
eszkozkezelésre, az  eszkozgazdalkodasra  vonatkozd  fontosabb
¢szrevételeket, hidnyossagokat, azok feleldseit és a hibdk kijavitasara tett
intézkedéseket,

C) a leltarozas oOsszefoglalo értékelését a leltarozasi 1ddszakok
feladatainak végrehajtasardl, javaslatokat az elismerésekre, illetve
feleldsségre vonasokra vonatkozoan.

A BNYKLUB elnoke a zaro6 Leltarozasi jegyzokonyvet feliilvizsgélja, majd
jovahagyja. A zéar6 Leltarozasi jegyzOkonyvet a leltari bizonylatokkal egytitt kell
tarolni és megorizni.

A leltarban  kimutatott  kiilonbozeteket mind az  analitikus
nyilvantartdsokban, mind a napl6fokonyvi konyvelésben el kell szamolni.

V. A LELTAROZAS ELLENORZESE

Az ellendrzési fazis magaban foglalja a leltarozas teljes folyamatanak
ellendrzését, igy

a leltarozas elokészitésének ellendrzését;

a leltarozas végrehajtasanak ellendrzését;
a leltarfeldolgozas ellendrzését;

a leltarértékelés ellenOrzését;

a leltareltérések rendezésének ellendrzését.

A leltarozas ellendrzését a BNYKLUB elnoke altal a Leltarozasi
utasitdsban meghatarozottak szerint kijelolt személy(ek) a leltarozas
végrehajtasanak litemében folyamatosan veégzi(k).

A leltarozo bizottsagok toltik ki a leltariveket, s azt alairdsukkal igazoljak.

6



A leltarellendrok kiilon jegyzokonyvet készitenek, s egyben az ellendrzott
leltariven jelzik a tételekkel kapcsolatos észrevételiiket. A leltdrozast minden
mérlegtételre alkalmazni kell.

VI. A LELTAROZAS LEGFONTOSABB BIZONYLATAI

Leltarozasi utasitas

Leltarozasi litemterv

Megbizolevél

Leltarfelvételi iv

Jegyzokonyv a leltarozas ellendrzésérol

Osszehasonlité kimutatas targyi eszk6zokrol, készetekrdl
Z4r6 Leltarozasi jegyzkonyv

Ezt a szabalyzatot a BPNYKLUB kiildottgyiilése a 4/2018-as hatarozataval
2018. januar 24-én elfogadta.

Budapest, 2018. januar 24-¢én.

Nagy Gyula nya. ezds.
elndk s.k.



