Budapest Fovarosi Radioamator Klub

LELTAROZASI SZABALYZAT



Altalanos rendelkezések

1. A Budapest Févaros Radidéamatdr Klub (a tovabbiakban: Klub) vagyonanak, valamint annak
valtozdsa meghatarozasa, a konyvvezetés adatainak alatdmasztasa érdekében minden évben leltar
felvételt kell tartani, december 31-i leltar fordulonappal.

2. A leltar a mindenkori mérleg és beszamolo alapja, a beszamolonak pedig tartalmaznia kell a
targyévi gazdasagi események eredményét, a kezelésben és hasznalatban tartott vagyontargyakat, a
pénziigyi koveteléseket és tartozasokat.

3. A leltarozas végrehajtoja a leltarozasi iitemtervben megjeldlt bizottsag, melynek tagjai: 1 6
elndkseégitag, 1 £6 feliigyeld ésellendrzd bizottsagi tag és 1 £6 klubtag(lehet partolo tagis). A leltarozasi
itemterv elkészitéséért az EInok a felelds.

4., A leltarozasi titemtervet targyév szeptember 30-ig kell elkésziteni, melynek tartalmaznia kell a
leltarozas idépontjat, helyszinét, a leltdrozast végzd és a leltarellendr nevétés a leltdrozasi jegyzokonyv
elkészitésének hataridejét.

5. A Klub nem folytat készletgazdalkodast, igy az ezzel 6sszefiiggd analitikus nyilvantartast nem
vezeti. A beszerzett készleteket koltségként kell elszamolni az év folyaman.

6. A leltarnak a mérleg szerinti bontasban tételesen kell tartalmaznia az eszkdzdket mennyiségben
¢és értékben, a forrasokat pedig értékben.

7. A leltar elkészitése azt célozza, hogy a mérleg (beszamolo) valodi adatokon alapuljon, a helyes
eszkdz és forrasadllomany megallapithatd legyen, a konyvelés, illetve nyilvantartasok ellendrzése
megtorténjen.

A leltarozas végrehajtasa
1. A leltarozas el6készitése
11 A leltarozashoz sziikséges eszkozok:
A leltar-elékészit6 munka fontos része a leltarozashoz sziikséges nyomtatvanyok beszerzése. A
nyomtatvanyok biztositidsa az Elnok altal megbizott személy feladata.
A leltarozéashoz beszerzett, elokészitett nyomtatvanyokat szigorti szdmadasti nyomtatvanyokka kell

mindésiteni.

2. A leltarfelvétel ideje és modja eszkozcsoportonként:

Eszkozcsoport Felvétel modja idépontja
Gépek, berendezések, felszerelések Egyeztetés a nyilvantartassal évente
Kis értéki targyi eszk6zok Egyeztetés a nyilvantartassal évente
Tagoknal lev eszk6zok Egyeztetés évente
Jarmiivek ¢és tartozékaik Egyeztetés nyilvantartassal és évente
szerszamkonyvvel

Ha a leltarozast barmely okbol hianyosan végezték el, vagy annak adatai az ellendrzés megallapitasa
szerint vitathatok, a készleteket és eszkozoket részben vagy egészben ujra kell leltarozni.

3. A leltarozas végrehajtasa

A leltarozas

* tényleges mennyiségi felvétellel, szamlalassal, méréssel,
* egyeztetéssel torténhet.



4. Mennyiségi felvétel

A mennyiségi felvételt szamlalassal vagy méréssel

* a nyilvantartastol fiiggetleniil, a nyilvantartassal valo utélagos 6sszehasonlitassal, vagy

* a nyilvantartasok alapjan, a felvételek alkalmaval valo 6sszehasonlitassal kell végrehajtani.

Mennyiségi felvétellel kell leltarozni 1 évenként
* az ingatlanokat,

* gépeket, berendezéseket, felszereléseket,

* kis értéki targyi eszkozoket,

» tagoknal 1év6 eszkozoket,

* jarmlveket.

5. Egyeztetés

Az egyeztetés a fOkonyvi szamlaknak az analitikus nyilvantartdsokkal, vagy a konyvelés helyességét
igazold okményokkal (bankkivonat, egyeztetd levelek) valo dsszehasonlitasat jelenti, ezt a kdnyvelés
végzi.

Egyeztetéssel kell leltarozni:

» a kiilonféle egyéb elszamolasok szamlait.

6. A leltarfelelos
A leltarozasért felelos személy az Elnok. A leltar elkészitése az litemtervbe megbizott leltari bizottsag
feladata.

7. A leltarfelelés feladata a leltirozas soran:

* a leltarozas kezdése és befejezése kozott folyamatosan a leltarozas helyszinén tartozkodik,
* a leltarfelvevd bizottsag részére a leltarbizonylatokat biztositja,

* a leltarfelvétel utan ellendrzi a leltar helyességét és a bizonylatok formailag helyes kitoltését.

8. Leltari szam

A leltarozas soran ellenérizni kell a leltari szamot a fellelt eszk6z6kon (amennyiben arra leltari szamot
ésszerll rogziteni), hianyuk esetén azokat potolni kell. Az azonos rendeltetésti, de kiilonallo targyi
eszkdzok tartozékainak egységes leltarszamon kell szerepelni. A leltari szam rogzitése vonalkddos
cimkén torténik az eszk6zokon.

9. A leltarozas alaki kovetelményei

A leltarfelvétel megkezdésekor leltari jegyzOkonyvet kell felvenni. A leltari jegyzOkonyvet a
leltarfelvételben résztvevok a leltarozasnal betdltott funkcidjuk feltiintetésével irjak ala.

A leltarozas soran az eldkészitett eszkdzoket, (készleteket) azok tulajdonsdgainak megfelelé modon
szambakell venniés a ténylegesen fellelt mennyiségeketa leltarfelvételi bizonylatokra (jegyz6konyvek)
fel kell vezetni.

A leltar mennyiségi felvétele utan a ténylegesen fellelt eszkdzdket, dssze kell vetni az analitikus
nyilvantartasban szereplé tételekkel. Ennek eredményeként kell kimutatni az esetlegesen meglévd
eltéréseket (hianyokat, tobbleteket).

10. A kiilonféle javak leltarozasanak médja

A Klub ingatlantulajdonnal nem rendelkezik. A Klub altal bérelt, illetve hasznalt ingatlanokban a
leltarozast a kovetkezoképpen kell elvégezni: a leltarozast végzok az ingatlan valamennyi helyiségén
végig haladnak, és a talalt eszkozok adatait a ,leltarfelvételi iv és 0Osszesitd” nyomtatvanyt
értelemszerlien toltik ki tintaval, a ,,leltarfelvételi iv és Gsszesitd™ kitolthetd digitalisan is, majd a kész
dokumentumot kinyomtatva, alairva keriil tarolasra. Szamitdégépekrol az ,,Asztali és hordozhato
szamitogépek részletezése” nyomtatvanyt kell kitdlteni.



Idegen helyen tarolt vagy személyes hasznalatra kiadott eszkozoket leltarozasakor be kell mutatni.
vagy a fotoval kell igazolni. A foton beazonosithaton kell 1atszodni a leltari szamnak és/vagy a
vonalkodnak.

A "0" szamlaosztalyban nyilvantartott eszkozok (0 értékig leirt tirgyi eszkozok) leltarat ugyantgy
el kell végezni, mint az értéken nyilvantartott eszk6zokét!

A bélyegzdk leltarozasa gy torténik, hogy a ,leltarfelvételi iven” minden bélyegzd lenyomatat k ilon
sorban kell szerepeltetni, megjelolve a hasznalok személyét.

Az egyéb eszkozoket és forrasokat az analitikus nyilvantartadsokkal is sziikséges egyeztetni.

11. Leltarkiértékelés
A fellelt eszk6zok (tobbletek) értékét a leltarfelvételt végzd személy allapitja meg.

A leltarfelvétel befejezését kovetden a leltarozas adatait egyeztetni kell a konyvviteli nyilvantartasokkal
¢és a jegyz6konyvileg megallapitott kiilonbozetek okat ki kell vizsgalni. Amennyiben a leltarhidny oka
ismert (természeti csapds, rongalas stb.) a nyilvantartdsokat a megallapitott értékekre kell helyesbiteni.

A leltarozas adatait a konyvviteli nyilvantartasokkal a leltarfelvétel idépontjatdl szdmitott 30 napon
beliil kell egyeztetni és a jegyz6konyvileg megallapitott kiilonbozetek (hianyok) okat az egyeztetéstol
szamitott 30 napon beliil kivizsgalas ttjan tisztazni kell.

Az egyeztetést a leltarfelvétellel megbizott bizottsagi tag vagy a titkar végzi a konyveldvel.

A leltarkiilonbozeti jelentéseket a vizsgalat ténymegallapitasatol fiiggden le kell zarni
- feleldsségre vonas nélkiil vagy

- konkrét személy felelésségre vonasi javaslattal.

A javaslatot minden esetben indokolni kell.

Kartéritési kotelezettség esetén a javaslatnak az dsszegszeriiséget is tartalmaznia kell.

A fellelt tobbletek esetén meg kell vizsgalni annak eredetét, és amennyiben nincs semmi gatlo tényezo,
a tobbletet az analitikus nyilvantartasba kell felvenni, piaci értéken kell értékelni.

A kartéritési jogkor gyakorloja az Elnok, aki a kartérités mértékérdl a fenti javaslat figyelembevétel
dont. A kartéritésrél az érintett személyt a leltarfelvétel befejezését kovetd 60 napon beliil kell
hatarozatban értesiteni.

A leltarozas lezarasakor intézkedni kell a leltarkiilonbozetet eldidéz6 okok megsziintetésérol.

12. Ertékelési szabalyok

Az értékelésnél a Szamviteli Politikaban meghatarozott iranyelvek szerint kell eljarni, az alabbiak
figyelembevételével.

Targyi eszkozok a konyvekben bruttd értéken szerepelnek, csokkentve az értékcsokkenési leirds
Osszegével. A bruttdé érték: a megnyitdsakor mar meglévd targyi eszkozoknél fokonyvi szamlak
nyitoegyenlegében szerepld érték. A targyévben beszerzett vagy létesitett targyi eszkozoknél a
beruhazasi koltségek aktivalt 6sszege.

A Klub kezelésébe adott vagyon cimén — hacsak egyéb jogszabaly elé nem irja — a mérlegben az
eszk6zok kozott értékkel nem szabad szerepeltetni a kovetkezdket:

a) a mas vallalkozo6t6l, maganszemélytdl kdlcsonvett eszkozoket;

b) az egyedileg 100.000,- Ft beszerzési érték alatti fogydeszkozoket, ha ezt az a hasznalatba vételkor
teljes Osszegében koltségként elszamolta;



c) a behajthatatlan koveteléseket. A behajthatatlan koveteléseketlegkésébb az évzard mérleg elkészitése
elott — az anyagi feleldsségre érvényes jogszabalyokban eldirtak megtartasa mellett — az eredmény
terhére le kell irni;

d) adomanyként kapott eszkdzoket.

e) kiallitasra atvett eszkdzoket

Budapest, 2023. marcius 1.

az egyesiilet elnoke

Zaradék:
A Leltarozasi Szabalyzatot az egyesiilet elndksége elfogadta.

Budapest, 2023. marcius 7.

az egyesiilet elnoke



1. sz. melléklet

LELTARI JEGYZOKONYV

L ST /1| L
Leltarfelvétel kezdete: 20........... €V i hoénap .......ceeeee. nap.
Leltarfelvétel befejezése: 20........... €V i hoénap .......cceeeee. nap.

Jelen vannak:

Leltarfelvétel médja: tényleges mennyiségi felvétellel / szamlalassal / méréssel

A leltarozas soran tett észrevételek:

A leltarozasnal résztvevo leltarozo személyek, valamint a telephely feleldse kijelentik, hogy az
eszkdzok felvétele a valdsagos és tényleges helyzetnek megfelelden tortént. A felle Itarozott

eszkO6zoket hasznalatra atveszik.

leltarellenor



2. sz. melléklet

LELTARFELVETELI iV ES OSSZESITO

Civil SZervezet MegNeVeZESE: ... ... ....oiiiiiii i e e
5111 T P
Emelet: ..., Helyiségszama: ..o
Leltar fordulonap: ......................... Leltar felvétel idopontja: ..............................
OLDALSZAM: ........

Sor | Aleltarozott eszkoz Tény- | Konyv | Leltar Megjegy-
szam leges | sz. kiilonbozet | zés

Nyt. | Megnevezés, | Gyartasi | mennyiség tobblet hiany
$Zam tipus szam
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22.

a leltarozasi egység felelos | felvételért feleldosok alairasa leltarellenor
vezetdje




3. sz. melléklet

ASZTALI ES HORDOZHATO SZAMITOGEP

KONFIGURACIOK RESZLETEZESE

Civil szervezet megnevezése:
CIm: .o

Emelet: . verreereieieinennnnenennnn. Helyiség szama: ... ..
Leltar felvetel ldopontja .......................... Oldalszam: .........

Sorszam
Megnevezés
Tipus
Processzor
MONITOR
Bill.

Egér

Egyéb
Asztali szamitogép konfiguracio
Sorszam
Megnevezés
Tipus
Processzor
Meméria
Egyéb

HORDOZHATO SZAMITOGEP KONFIGURACIO
Sorszam

Megnevezés

Tipus

Részletezés

Megjegyzés

SZAMITOGEP KULONALLO, BEEPITHETO ALKATRESZEK

a leltarozasi egység felelds felvételért felelosok alairdsa
vezetdje

leltarellenor




4. sz. melléklet

SELEJTEZESRE JAVASOLT ESZKOZOK

Civil szervezet megnevezése:

CIM: oo

Leltar felvétel idopontja: .......................... Oldalszam: ...........

megnevezés

egy.

szamleltari sz.
mennyiség
Hasznosithatosag
Megjegyzés

Sorszam

Selejtezni kivant eszkoz
Eszkoz pontos helye
Selejtezés oka

a leltarozasi egység felelds
vezetdje

felvételért felelosok alairasa

leltarellenor




5. sz. melléklet

MEGBIZOLEVEL

tagokat megbizom,

. fordulonapi leltarozasban

mintaz ., . szamu leltdrozasi bizottsag tagja, vegyen részt.

A leltarozasi munkdkat a leltarozasi utasitas és a leltarozasi iitemterv szerint kotelez6 elvégezni.

A leltarozas kezdetének idépontja: 20 .
A leltarozas befejezésének idopontja: 20 .

Kelt:20___ .. .__

az egyesiilet elnoke



6. sz. melléklet

LELTAROZASI UTEMTERV

20.... évre

A leltarozas a szervezet kezelésében 1év6 valamennyi vagyontargyra Kiterjed.

A leltarozas helyszine:
A leltarozast a kovetkezd idopontban kell elvégezni a kovetkezd személyek kozremiikddésével.

A leltarozast végzo neve €s beosztasa
A leltarellendr neve és beosztasa

A leltar kiértékelésének hatarideje 20......... BV et ho........o..i. nap.
A leltarozasi jegyzOkonyv elkészitésének hatarideje
20......... EV e ho............. nap.
Kelt:
Készitette: Az litemtervet dsszeallitotta:
Egyesiilet képviseldje
Ellendrizte:

leltarellenor



