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I. LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZAT

A leltarkészités, feladata alapvetGen a konyvviteli zards, a beszamold elkészitése soran meriil fel. Ez a
nyilvantartds tételesen, ellendrizhetd moédon tartalmazza az Idegenforgalmi és Szabadidé Centrum
Nonprofit Kft (tovabbiakban: ,,Tarsasig”) a mérleg forduldnapjdn meglévé eszkozeit és forrasait,
mennyiségben és értékben. Ha a Tarsasig a szamviteli alapelveknek megfeleld mennyiségi nyilvantartast
nem vezet, vagy e nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarozast mennyiségi felvétellel, illetve
csak értékben Kimutatott eszkdzoknél és kotelezettségeknél egyeztetéssel, de minden évben az éves
beszamold dsszedllitdsat megeldzden a fordulonapra vonatkozoan kételes elvégezni.

A leltar teljess¢ge azt jelenti, hogy a leltaraknak (a részleltaraknak) a vallalkozas valamennyi eszk6zét €s
forrdsat tartalmaznia kell. Abbol (azokb6l) semmi nem maradhat ki, A leltdr valddisdga mintegy
el6feltétele a mérleg valodisaganak, amely azt jelenti, hogy minden leltdrnak (részleltarnak) a valosigot -
az eszk6zoknek a leltarozas soran fellelt tényleges mennyiségét és helyesen megéllapitott értékét - kell
tiikroznie. A leltar yvilagossaganak kévetelménye lényegében a leltirnak (a részleltarnak) attekinthetdségét -
leltarozasi helyenként (raktarak, munkahelyek stb.) és ezen beliil fajta, tipus, méret és mindség szerinti
részletezését célozza. A szambavételnél felvett nyilvantartdsnak a vildgossag és a valodisag elvét kell
kovetnie. A lényegesség és tartalom els6dlegessége a formaval szemben elve itt hattérbe szorulhat.

A leltarozas az év végi zarlati munkalatok legfontosabb része. A leltarozasba be kell vonni a befektetett €s
forgoeszkozok, valamint azok forrésai, tovabba az idegen tulajdonti eszkdzdk valésagban meglevd
allomanyat. A leltarozasi tevékenységhez tartozik a hidnyok és tobbletek megallapitasa és azok rendezése
(elszamolasai), valamint a selejtezendd és értékesokkent eszk6zok feltarasa is.

A mérleg teljessége érdekében szitkséges, hogy a leltar maga is teljes legyen, azaz tartalmazza a Térsasag
minden eszkozét és ezek forrasait. A valodisig elvébd] kdvetkez8en kiilon ki kell mutatni az Gton levé arut
(pl. exportaru), a megmunkalas (bérmunka) céljabol atvett idegen készleteket eszkdzoket, de nem lehet a
leltarban kimutatni a bérelt vagy kolcsonvett, eladott, de el nem szallitott, a Tarsasagnal tarolt idegen
tilajdont képez6 eszkdzoket.

A leltarnak nemcsak mennyiségileg, hanem tulajdonviszonyok, tovabba az eszkdzallapot mindsitése
szempontjabol is a .valosagot kell tiikréznie. Ezért nem szerepelhet csokkent értékli eszkdz teljes
értékiiként. - .

A felvétel teljessége, célja, helye és id8pontja szerint a Tarsasag a kovetkezd leltarfajtakat készitheti el:

Teljes leltir - [Evkozi és évzaro leltar
A teljes_leltir a vallalkozas valamennyi eszkozét és|Evkozi leltart vagy évzaré leltar az év kozben|
forrasdt, ' tartalmazza, ideértve a  leltarfelvétellkésziilt (vagyonmérleg, zaré mérleg stb.), illetve az
idépontjabam a birtokdban levé idegen (kdlcsénbe vagyléves  beszamolok — valddisagat  aldtamasztd
javitasra atvett) eszkozoket is. dokumentécié, amely a részleges vagy a telje
eszkozallomanyt mutatja.

A leltarozas médja szerint lehet:
egyeztetéses (helyességi és Ssszevetési vizsgalat),
vagy tényleges felvétel (tételes kimutatas, pl. vagyonleltar).

A leltarozas id(’ipo’ntja szerint lehet folyamatos, vagy alkalmi (fordulonapi).

A leltar felvételének fartalmi kévotolményoi az aldbbialc:

a Téarsasag megnevezése

az eszkdz, eszk6zok megjelolése

a leltarozasi madja,

a leltarozasi helye, tobb egység esetén teriileti csoportositasuk

az esctlegesen felhasznalt bizonylatok sorszama (masolata),

a leltarozas megkezdésének és befejezésének id6pontja, valamint a leltar fordul6napja,

a leltarozott eszk6zok és forrasok ténylegesen talalt mennyisége, egységara és a megéll@gi%%@g%@{t?k&z
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a leltarkiilonbozetek (hidnyok és tGbbletek) kimunkaldsa
- az egyéb sziikséges leltarfelvételi bizonylatok, tovabba a jegyzO6konyvek, kimutatasok el6iras szerinti
egyértelmii és hianytalan kitoltése
a szilkséges zaradékok (pl. felel6sségi nyilatkozat) és alairdsok megléte
a leltarozas végrehajtasaért €s ellendrzéséért felelds, valamint a szdmadésra kotelezett személyek aldirasa.

1L A.LELTAROZZ;S ELOKESZITESE
A Tarsasagnal a leltarozas vezetdije az iigyvezetd.
A leltarozés vezet§jének feladatkdrébe tartozik:
.ahlelté'rOZés el6készitése,
a leltarozasi iitemterv dsszeallitasa,

a leltarozas targyi és személyi feltételeink biztositasa,
a leltarozaslebonyolitasanak iranyitisa és ellenbrzése.

A leltérozasi iitemterv az éves leltdrozas munkaprogramja.
A leltarozasi litemterv'tartalmazza:

e g leltirozas :elékészitésévei, felvételével, értékelésével, és ellendrzésével kapcsolatos Gsszes
' munkaf8lyamatot, a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint
¢ amunkafolyamatok elvégzéséért és ellenGrzéséért felelds személyek nevét.

A leltarozas nyomtatvanyit, a kitoltés szabélyait a leltarozasban résztvevd személyekkel ismertetni kell.
A leltérbizonylatoi(ra{ vonatkoz6 altalanos szabalyok az alabbiak:

¢ Valamennyi rovatot hianytalanul ki kell t6lteni, a kit6ltésre nem keriil6 rovatokat megsemmisitd
vonallal kell athfizni.

o - Akitoltés ir6géppel, tintaval, vagy golyostollal térténjen.

e A szbvegirds olvashatd legyen, javitas, helyesbités esetén a javitds tényét a javitdst végzd
személy koteles feltlintetni és alairdsaval igazolni.

e A b’iZOnyl'at' kit6lt6jének, és a leltarozasi egység vezetdjének valamennyi bizonylatot ala kell irni.

A leltirozéshoz a Térsasag hasznalhat:
e szabvany nyomtatvinyokat, valamint
e - sajat nyomtatvanyokat.

A lelta’irbizonylatok a mérleg bizonylatai, ezért azokat legalabb 10 évig meg kell érizni.

A leltdrozas vezetOje koteles biztositani a tényleges leltarfelvételhez sziikséges mérbeszkozoket és
mérOmiiszereket.
Be kell szérezni_ a jelolo eszkozoket (kréta, cimke, festék, stb.), mert a leltarozas soran célszerii megjeldlni
a mar leltarozott tételeket.

" A leltér értékelése a leltar befejezését kovetden a szamviteli munkatarsak feladata. Az értékelés szabdlyait a
Szamviteli Politika és az Ertékelési szabalyzat tartalmazza.

A leltdrozas szabalyszerii végrehajtasaért és ellenbrzéséért az ligyvezets felelds.
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Minden kimutatas egyben leltirnak is mindsiil, amely a leltar tartalmi kellékei kozill tartalmazza azokat
az informécidkat, amely alapjdn az éves beszamoloban kimutatott tétel alatdmasztast nyer. Ilyen
‘"kimutatdsok és elfogadhatosaguk feltételei lehetnek az aldbbiak: (a tételes tartalom fékdnyvi szinten

megnevezésekkel elkiilonitett sorokat jelent)

Kimutatis formaja

Az elfogadhatosag feltételei

zar6 fokonyvi kivonat, a befektetett
eszkdzok értékére yonatkozdan

k]

tételes készlet-lista |
(zéarokészlet felvételérol)

zar6 f6konyvi kivonat, a
kovetelésekre, vonatkozdan
]

1
zar6 fokonyvi kivonat, az
értékpapirokra vonatkozéan

z4ro6 fokonyvi kivenat, a
pénzeszkdzokre vonatkozoan

zar6 f6konyvi i(ivouat, a sajat tékére
és céltartaléKokra vonatkozodan

zar6 f8konyvi kivonat;a
kotelezettségekre vonatkozéan

zar6 f6konyvi kivonat, az aktiv és
passziv id6beli elhatarolasokra
vonatkozdan -

A zar6 fokonyvi adatok megegyeznek az analitikus nyilvantartassal.
Az analitikus nyilvintartds egyezOségét a targyévi utolsod
értékesokkenési feladdson igazolta a feladast készitd személy. A
befektetett pénziigyi eszk6zok allomanya, egyedileg fellelheté a
fokonyvi kivonaton (ha nincs analitikus nyilvantartas).

a tételes készlet lista a beszamolé fordulénapjén, vagy az azt
megel6z6 utolso készletmozgas utin, vagy az els6 készletmozgés el6tt
késziilt. Készletmozgasnak szamit a beszerzés, elddllitds vagy
értékesités. A készletlistinak id6pontjat 6rara pontosan adjak meg. A
készlet listat az ligyvezetd hitelesiti.

A termékértékesitésbbl, vagy szolgaltatisnyljtasbol keletkezett
kovetelések egyedi Gsszegei bizonyithatéan a vevdvel egyeztetett
értéken keriiltek kimutatasra.

A valto, alapitokkal szembeni és egyéb kovetelések egyeztethetdek
keletkezésiik és elszamolasuk tekintetében egyedileg és tételesen (pl. a
munkavallaloi el6legek név szerinti megtalalhatok.)

A kimutatott értékpapirok kibocsatd, vagy megérzés szerint vannak a
fékonyvi kivonatban kimutatva, és az egyes sorokat letéti igazolasok
tamasztjak ala.

A f8konyvi kivonat tételesen tartalmazza a Téarsasdg pénztarait és
bankszamléit.

A bankszamlak zaré kivonata, vagy egyenlegértesitSje szerepel a zaro6
fékonyvi kivonat mellékleteként. A zaré pénztari pénzkészletet az arra
jogosult személy igazolja. Az atvezetési szamlak egyenlege nulla.

A fokonyvi kivonat tételesen tartalmazza a téke és a céltartalék
elemeit, az elbirt bontas szerinti felsorolasban.

A f6konyvi kivonat tételesen tartalmazza mind a hosszulejarati, mind
a rovidlejarata kotelezettségeket. Az aruszallitasbol és szolgéltatasbol,
valamint az egyéb kotelezettségek partnerenként keriiltek felsorolasra.
A partnerek egyeztetése megegyezik a fékonyv tartalméaval. Kiilon
egyeztetésen alapulnak az 50 millié Ft feletti t6bb szamlabdl vagy
tobb tranzakciét tartalmazé egyedi zaré értékek. Az adojellegl
kotelezettségekrol sz616 folydszamla-egyeztetés fellelheto.

Az elhatirolisok esetében a rogzités tételes, az okszerliséget a
bizonylatok alatimasztjak.

Az egyeztetés soran.megallapitott eltéréseket, a kikiiszob6lésére vonatkozo javaslatokat, a hiba felel6sére
vonatkozo szankciokat és azok végrehajtasanak modjat a fokonyvi kivonat dsszeallitasaért felelds személy
jelenlétében jegyzokonyvileg rogziteni kell. Eltérés esetén a kiilonbozetek okat kivizsgélas utjan kell
tisztizni, aminek végs6 hatarideje a mérlegkészités idépontjat megel6zd nap.
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IV. SELEJTEZES

Feleslegesnek mindsiilnek azok az eszkozok, amelyek a Tarsasig tevékenységéhez, feladatainak
ellatdsahoz mar nem sziikségesek.

A felesleges eszkdzdket:
ehasznositani, vagy
esclejtezni kell.” "

A Térsasag a feleslegessé valt eszkdzeit més vallalkozénak, vagy maginszemélynek értékesitheti. Az
értékesitési arban €s az egyéb feltételekben a felek szabadon allapodhatnak meg. Az értékesitésrél minden
esetben szamlat kell kiallitani.

A fcleslcges eszkozok kiilonbozd szervezeteknek téritésmentesen is atadhatok, az atadas elszdmolasanal
aznnban fi gyelembe kell venni az adézasi eldirasokat is.

A Tarsasag felesleges eszkozeit bérbe adhatja. A bérbeadas feltételeit, valamint a bérleti dij dsszegét a felek
szabadon hatarozhat_]ak meg. A bérbeadasrol bérleti szerzédest kell kotni.

Akkor célszerii az eszkozt selejtezni, ha:
eazt feleslegess;, nyllvamtottak
eaz értékesités, Hletve az egyéb hasznositasi kisérlet nem jart eredménnyel,

eaz eszkoz a rendeltetésszerii hasznalatra alkalmatlanna valt, az kimeriti a selejt fogalmat.

A selejtezés lehetséges modjai:

1T
eselejt (haszon) anyagkénti értékesitése,
oleértékefts, .-
emegsemmisités.

A sclejtezett végyb‘ntérgyakbél a kivonhato alkatrészek, anyagok hulladékanyagként értékesithetSk.

A készleteket csokkentett értéken kell a mérlegben szerepeltetni, ha a készlet az eléirasoknak (szabvany,
mindség, stb.) illetve eredeti rendeltetésének nem felel meg, ha megrongilédott, ha felhasznalasa,
érétkesitése kétségessé valt.

Azokat a selejtézett eszkozoket, amelyeket nem lehet hasznositani, meg kell semmisiten.

A s‘elejt_ezé’s'A lebonyolitasara az ligyvezetd Selejtezési Bizottsagot hoz létre. A selejtezést minden esetben a
leltarozas el6tt kell végrehajtani.
LW

Az eszkoz0k selejtezésérdl a Selejtezési Bizottsag dont.

A selejtezésro] — kiilon a targyi eszkozokr6l és a készletekrSl — Selejtezési jegyzokonyvet kell felvenni,
amely tartalmazza: -

#a selejtezés idépontjat, helyét,
oa Selejtezési Bizottsag tagjainak a nevét,

okiilon csatolt jegyzék szerint a selejtezett eszkdzoket (megnevezését, darabszamat, egységarat, értékét, stb.)

A Selejtezési Bizottsag tagjai alairasukkal igazoljak a jegyzO6konyvbe foglalt adatok tartalmi, szdmszaki és
szamviteli helygsségét. A selejtezési jegyzokonyvet eszkozesoportonként kell elkésziteni.
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