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Az eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

Ujbuda Sportjaért Nonprofit K.

Ervényes 2020. szeptember 15.-t6l.

A leltérozasi szabalyzat célja

A leltarozasi szabélyzat célja, hogy az Ujbuda Sportjaért Nonprofit Kft. tulajdonaban 1évé eszkozei, a
leltarozasi kotelezettség egységes elvek alapjan keriiljon végrehajtasra.
A leltdrozas megkezdése eldtt az Intézménynél tigyvezeté hataskorébe tartozik a kovetkezodk
meghatarozasa:

— a leltarozasi munkak elékészitésének modja és ideje,

- a leltarozasért felel8s személy megbizésa,

— a leltarellendr kijelslése,

— aleltarozasi bizottsag Hsszetételének jovahagyasa.
A leltarozasért felelés személyt a cég munkavallaléi koziil keriil kivalasztasra, melyet a munkakéri
leirdsban keriilnek leirasra, vagy kiilsé megbizott cég megbizasi szerzédés alapjan végezheti.
A leltarozas sordn biztositani kell, hogy, valamennyi vagyontargy felvételre (szambavételre)
keriiljon, és ennek eredményeként a mérlegvalddisag érvényesiiljon.
A leltdrozési szabélyzat hatalya:
A leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat hatalya az Ujbuda Sportjaért Nonprofit Kft. targyi
eszkozeire és pénzeszkozeire terjed ki.
Az litemterv 6sszedllitdsdnak a célja a leltéarozasra keriilé eszkodzok, illetve a kézremiikodd szervezeti
egységek munkajanak 6sszehangoldsa, a feldolgozas folyamatossaganak, zokkendmentességének
biztositasa érdekében.
Aleltarozasi iitemtervet minden évben a leltarozAst megel6z6 10-20 nappal el kell késziteni, amelyet
a ceg tigyvezetdje hagy jova.

A leltarozisi iitemtervnek tartalmazni kell:
— mire terjed ki a leltarozas,
— a leltarellenér-, leltarellendrok nevét,
— a leltdrozas idépontjat napra meghatarozva,
— a leltarozok nevét,
— a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat,
— az elteérések miatt esetleg sziikségessé valo felel8sségre vonas hatéridejét,
- az eltérések rendezésének hataridejét a kdnyvviteli nyilvantartasokban.

A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kivetelmények

Akonyvek év végi zarasahoz, a beszamold elkészitéséhez a leltart ugy kell Osszeallitani, hogy az
tételesen, ellendrizheté médon tartalmazza az Ujbuda Sportjaért Nonprofit Kft., a mérleg
fordulonapjan meglévé eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben. Kiilon leltirnak tartalmaznia
kell a tarsasag altal iizemeltetett létesitmények eszkozeit, melyek nem szerepelnek a koényveiben.

A leltdrnak biztositani kell, hogy az eszkézok alloménya fajta, méret, mindség, mennyiség és érték
szerint a mérleg fordulénapjara vonatkoztatva megallapithato6 legyen.

A leltarnak biztositani kell tovabba:
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— a teljes kortiséget,

— a valds allapot bemutatésat,

— az attekinthet6séget.
A teljes korliség azt jelenti, hogy a leltarnak a koltségvetési szerv valamennyi eszkozét és forrasat
tartalmaznia kell, abbol semmi ki nem maradhat.
A leltar valddisagat tgy kell biztositani, hogy a leltarozas, egyeztetés soran a ténylegesen fellelt
mennyiségi- és értékadatokat kell kimutatni.
Az attekinthetéség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban késziilt okmanyokon
javitast csak szabalyszerlien a hibas bejegyzés athuzasaval és fo1é irassal szabad eszkoz6lni, és a
Javitast végzé személynek a , javitotta” jelzéssel és kézjegyével kell a javitdst igazolni. A javitast
minden esetben tigy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzés is olvashato, utélag ellenérizhetd
legyen.

A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell a kovetkezok
betartdsarol:

— a bizonylatok (leltarfelvételi jegyek, ivek, stb.) tovabba az egyéb dokumentacick (JegyzOkonyvek,
kimutatdsok) egyértelmii és hianytalan kitoltésérol,

— a sziikséges zaradékok és aldirasok a dokumenticidkon rajta legyenek.

A leltiarnak (részleltiraknak) tartalmaznia kell:
— az Ujbuda Sportjaért Nonprofit Kft. nevét,
—a ,leltar” megjelslését,
— a leltarozasi hely (korzet) megjelslését,
— a bizonylatok sorszamat,
— a leltarozas megkezdésének és befejezésének idSpontjat, valamint a leltar fordulénapjat,
— a leltarozott eszk6zok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, mennyiségi egységeit,
egységarat és dsszértékét,
— aleltarkiilénbszetnek (hianyok és tobbletek) kimutatasat,
— a leltdrozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelés, valamint a szamaddsra kotelezett
személyek olvashaté alairasat.

A leltirozas médja

A leltarozas torténhet:

a./ mennyiségi felvétellel (megszamlalas, mérés, egyéb mddszer)

Ezen beliil lehet:

— Nyilvéantartasoktol fiiggetleniil,

— Nyilvantartasokkal valé utdlagos dsszehasonlitdssal.

b./ egyeztetéssel (rovancs)

— anyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval valo Osszehasonlitdssal.

A leltarozasnak ez a médja akkor valaszthatd, ha a tényleges allapot megallapitasa az analitikus

nyilvantartasok egyeztetésével is biztosithato.

A leltar okmanyain a leltarozas modjat rogziteni kell.

A leltarozésnak két munkafolyamatbol kell allni:
— az eszk6zok mennyiségének természetes mértékegységben térténé megallapitasabol és
— leltérozott mennyiségek értékelésébol.

A leltirozas idépontja

Minden esetben a leltdrozast a szabalyzatban, illetve az éves leltarozasi iitemtervben meghatarozott
idotartamon beliil kell végrehajtani. Ezzel egyidejiileg meg kell figyelni és fel kell tarni az elfekv,
feleslegessé valt, csdkkent értékii készleteket, tovabba ellendrizni kell a készletek tarolasanak
helyességét és a raktarozasi eldirasok betartasat.
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A leltirozisban kizremiikdok feladata és felelossége
Az iigyvezeté feladata:
— a leltarozok, és a leltarellendr kijelslése és megbizasa,
A leltdrozo dolgozé(k)
Felelés;
A leltari alapbizonylatok szakszerti, valosagnak megfelels kitoltéséért, valamint a pontos betartdsaért,
¢s a leltarellendrrel egyiitt a leltar végrehajtasaért.

A leltarozis el6készitése

A leltarozas megkezdése eléit:

— fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,

— id6ben gondoskodni kell, hogy a sziikséges 1étszam és munkaeszkozok rendelkezésre alljanak
A leltdrozas adminisztrativ el6készitése:

— el kell késziteni a leltarozasi litemtervet,

— ki kell adni a leltarutasitast,

— gondoskodni kell a konyvelési és pénziigyi nyilvantartisok naprakészségérol, a fordulénapi

konyv szerinti készlet megallapitasa érdekében,

Targyi eszkoziokkel kapcesolatos feladatok

— Anyilvantartasok alapjan szamba kell venni a kélesénbe €s javitdsra adott sajat vagy idegen
tulajdont targyi eszkozok allomanyat.
— Feliil kell vizsgalni a hasznalatbdl kivont, illetve mar teljesen (0-ig) leirt targyi eszkozok
allomanyat, sziikség szerint intézkedni kell a selejtezésrél, esetleg az értékesitésril.
A hasznalaton kiviili, vagy idegen tulajdont képezé targyi eszkozoket el kell kiiloniteni.
— Ellen6rizni kell, hogy év kézben a targyi eszk6z6kon végrehajtott felujitas értékével a brutté érték
modositasa megtortént-e.
— Az alaptevékenységhez téritésmentesen atvett targyi eszkozok nyilvantartasba vétele az
eléirasoknak megfeleléen tortént-e. Ajéndékba kapott eszkdzok esetében a beazonositas végett az
eszk6zoknek cikklista szamot kell adni.

— Meg kell gy6zddni arrol is, hogy az 100.000 Ft érték alatti targyi eszk6z0k koziil, amelyek a

szamlarend el6irdsai szerint év kozben foly6 kiadasként elszdmolasra kertiltek, nem keriilt-e tévesen
értékben is nyilvantartasba vételre.

Targyi eszkozok
Ingatlanok
Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel évenként kell lelt4drozni.
Geépek. berendezések &s felszerelésck
Mennyiségi felvétellel harom évenként kell leltarozni. Jarmiivek
Beruhazasok, feltjitasok
Kétévenként a nyilvantartasokkal térténé egyeztetéssel kell meggy6zodni a valédisagukrol.
Beruhazasra adott ellegek
A beruhdzisra adott elélegeket, a mérlegkészités fordulénapjat megel6z6 december honap 31.
napjaval egyeztetéssel kell leltarozni.(4 mérleg Jordulénapja dltaldban december 31, /) Az
egyeztetést ugy kell elvégezni, hogy a vallalkozéval kozolni kell a naluk nyilvantartott eloleget, és fel
kell kérni, hogy eltérés esetén kdzélje az altala nyilvantartott Osszeget 5 napon beliil. Amennyiben a
vallalkozé nem valaszol, akkor az ltalunk nyilvantartott 6sszeget kell a leltarban szerepeltetni.
Pénzeszkozok leltarozasa
Az Ujbuda Sportjaért Nonprofit Kft.-nél harom hazipénztar miksdik(Nyéki Imre Uszoda Kondorosi
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ut 14., Gabanyi Sporttelep Hauszmann Alajos utca 5 és Sport1 1 Budapest Kanai ut 2.), ezen feliil egy
pénztargéppel rendelkezik az Ujbudai Sportcentrumban amely Osszeg rendszeres elszamolés alapjan
bevételezésre keriil a Hauszmann Alajos utca 5.-ben 16v6 hazipénztarba, és 6 elektronikus
bankszamlaszdmmal rendelkezik. A hazipénztar ellenérzése peénzmozgas esetén naponta, tételenkénti
megallapitassal torténik, pénztarjelentéssel egyeztetve. Ha pénzmozgas nem torténik, akkor hetente
egyszer kell tételenkénti rovancsolassal egyeztetni a készpénz készletet. Havonta a havi konyvelés
utan, minden esetben egyeztetni kell a penztarjelentéseket a konyvekben talalhat6 egyenleggel, és a
pénztarakban talalhat6 pénzkészlettel.
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