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LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI
SZABALYZAT

A Szegedi Rendezvény- és Médiakizpont Nonprofit Kft (6721 Szeged, Felsé Tisza-part 2.)
leltarozaséval és leltarkészitésével Osszefliggd feladatait a szamvitelrél szolo, tébbszor
modositott 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: szamviteli torvény), eldirasai alapjan a
kovetkezok szerint szabalyozom.

1. A leltarozasi szabalyzat célja, hatalya

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy - a helyi sajatossagok figyelembevételével — rogzitse a
beszamolo részét képezd mérleg tételeit aldtdmasztd leltarak készitésére és a leltarban
szereplé eszkozok, forrasok leltarozdsara, valamint értékelésére vonatkozd szabdlyokat. A
leltar a Szegedi Rendezvény- és Médiakozpont Nonprofit Kft. mérlegében kimutatott
eszkozok és forrasok valodisagat tamasztja ala. A targyévrdl december 31-1 forduldnappal
készitett, mérlegben kimutatott eszkozoket és forrasokat minden évben egyeztetéssel
leltarozni kell.

2. A leltarra vonatkozoé szabalyok

2.1. Leltarkészitési kitelezettség

A konyvek év végi zarashoz, a beszamolo elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek
alatimasztasara olyan leltart kell &sszedllitani, amely tételesen, ellenérizheté modon
tartalmazza a Szegedi Rendezvény- és Médiakdzpont Nonprofit Kft. mérleg forduldnapjan
meglévo eszkdzeit mennyiségben és értékben, forrasait értékben. A leltarozas célja a Szegedi
Rendezvény és Médiakdzpont Nonprofit Kft vagyonanak védelme, vagyonanak szambavétele,
az anyagi felelosok elszamoltatasa. A leltarozas soran biztositani kell, hogy a mérlegvalodisag
érvényesiiljon.

2.2. A leltar fogalma

A leltar olyan tételes kimutatas, amely a Szegedi Rendezvény- és Médiakézpont Nonprofit
Kft. eszkézeit mennyiségben és értékben, forrasait pedig értékben, egy adott idépontra
vonatkozdan - ellendrizhetoen - (tételesen) tartalmazza. Leltarnak tekinthet6 a szabalyszertien
ellendrzott és sziikség szerint helyesbitett a fokonyvi kényvelés adataival egyezd analitikus
nyilvantartas az eszk6zok és forrasok azon korében és azokban az években, amikor a
szabalyzat szerint egyeztetéssel kell leltarozni.

A leltarnak lehetové kell tenni:

— az éves beszamolo tételeinek alatamasztasat, a mérleg valodisaganak biztositasat,

— a fokényvi konyvelés és az analitikus nyilvantartdsok pontossaganak, egyezdségének
ellenodrzését,

— az eltérések kimutatasat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének megfeleld
rendezését,

—a vagyon védelmét, az anyagi felelosok elszamoltatasat,

— a csokkent értékil, valamint a hasznalaton kiviili eszk6zok feltarasat. ’



Szegedi Rendezvény-és Médiakdzpont Nonprofit Kft Leltarozasi szabalyzat
2015,

A leltarozasi tevékenységhez tartozo feladatok:

- az eszkdzok mennyiségi felvétele, a leltaradatoknak a nyilvantartasokkal valo egyeztetése,

- a csak értékben nyilvantartott eszkdzoknél és kotelezettségeknél, valamint a forrasokndl a
nyilvantartassal vald egyeztetés

- a leltarhianyoknak és tébbleteknek a megallapitasa, tisztazasa

- az eltérések rendezése, elszamolasa

2.4. Leltarértékelés

A leltarértékelés a leltarozott eszkdzok és forrasok értékének meghatarozasa. A Szegedi
Rendezvény- és Médiakdzpont Nonprofit Kft nyilvantartasaban szerepld eszkozok valdsdagos
(leltar szerinti) allomanyanak megallapitasat kovetden, kényvvel valé egybevetése utan ki kell
mutatni a leltarkiilonbézetet, a mennyiségben leltarozott eszkozoknél mennyiségben és
értékben, egyeztetéssel leltarozott eszkdzok és forrasok esetében csak értékben.

2.5. Leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kivetelmények

A leltart ugy kell Osszedllitani,hogy az konyvek év végi zarasahoz, a beszamold
elkészitéséhez tételesen, ellenérizheté modon tartalmazza a Szegedi Rendezvény- és
Médiakdzpont Nonprofit Kft mérleg-fordulonapjan meglévd eszkozeit és forrdsait
mennyiségben és értékben.

A leltarral szemben tamasztott alaki kovetelmények:

- tételesség — a leltarnak tartalmaznia kell a Tarsasag mérlegében kimutatandd Gsszes
eszkozt és forrast

- teljesség — a leltarnak a Téarsasag valamennyi eszkozét €s forrasat tartalmaznia kell

- valddisag — a leltarnak a valos helyzetet kell tartalmaznia, a leltar valddisaga mintegy
elofeltétele a mérleg valodisaganak

- attekinthetéség, vilagossag — az analitikus nyilvantartasokkal, illetve a koényvelés
helyességét  alatimasztd  dokumentumokkal azonos részletezettségben  kell
tartalmaznia az eszkozoket és forrasokat

- hitelesség — szabdlyosan lebonyolitott leltarfelvétel, leltarellendrzés és a leltarozas
soran  szabalyszertien  elkészitett — dokumentaciés anyag, az  analitikus
nyilvantartasokkal torténé egyeztetés elvégzése

- ellendrizhetéség — a leltarozas soran elkészitett dokumentumok rendezettsége,
atlathatosdga jelenti

- egyedi értékelés elve — az eszkozoket és forrdsokat a konyvvezetés soran egyedileg
kell régziteni és értékelni,

2.6. A leltarkészités modja
A leltar készithetd

A.) mennyiségi felvétellel (leltarozassal),
B.) nyilvantartasok alapjan (egyeztetéssel)
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A.)  Mennyiségi felvétel (leltarozas) alapjan térténd leltirkészités

A leltirozas olyan tevékenység, amelynek soran a Szegedi Rendezvény- ¢és Médiakdzpont
Nonprofit Kft. kezelésében vagy hasznalataban 1évé eszkozok valosagban meglévé allomanya
a leltar fordulonapjara vonatkozdan mennyiségi felvétellel megallapitdsra kerdil.

A mennyiségi és értékbeni nyilvantartas helyességének, valodisaganak, valamint a vagyon
pontos ismerete és védelme érdekében a konyvviteli mérlegben kimutatott targyi eszkozoket —
harom évenként leltarozni kell.

A leltarozasba bevont eszk6zok:
- ingatlanok és kapcsolodd vagyoni értékii jogok,
- gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek,

B.)  Nyilvantartais alapjin torténo leltarkészités (egyeztetés)

A leltarkészités ezen modszere a folyamatosan vezetett tételes nyilvantartasokra épiil. Ebben
az esetben a nyilvantartas alapjan kell a leltarba bedllitani a mennyiségi és az értékbeni
adatokat.

Mivel a leltarnak a mérlegadatokat kell alatimasztania, a mérleget pedig a “szabalyszeriien
vezetett kettds konyvvitel adatai alapjan™ kell elkésziteni, elengedhetetlentil sziikséges, hogy a
mérleg készitését megeldzden a leltar alapjat képezé analitikus nyilvantartasok, valamint a
mérleg alapjat képezo fokonyvi szamlak adatainak egyezisége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly mddon kell elvégezni, hogy az egyes, dsszevont értéket mutatd fokonyvi
szamlakhoz tartozé eszkozoknek, illetve forrasoknak az analitikus nyilvantartas szerint
tételesen kimutatott mérleg-fordulénapi értékeit Osszesiteni kell, és az igy kapott
értékosszeget kell Osszevetni a fokonyvi szamla szerinti zaro értékkel. egyeztetéssel, a
konyvviteli nyilvantartasok alapjan kell elkésziteni a leltart a csak értékben kimutatott
eszkdzok és forrasok esetében, amelyek természetes mértékegységben - mennyiségben - nem
értelmezhetoek.

Ide sorolhatok
* az immaterialis javak,
* a kovetelések, (ideértve a kélcséndket és a beruhazasi eléleget)
* az egyéb aktiv pénziigyi elszamolasok,
* a pénzeszkozok,
* a kotelezettségek, valamint
* az egyéb passziv pénziigyi elszamolasok.

A sajat toke ¢és a tartalékok az értékbeni adatok alapjan vehetok fel a leltarba. A
készpénzallomanyt a nyilvantartasokkal torténd egyeztetés mellett a tényleges pénzkészlettel
is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlalast), tehat “leltarozast” jelent. Ennek
keretében a mérleg-forduldnapi zaré készpénzallomanyt minden estben mennyiségi felvétel,
megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A készpénzallomany mennyiségi felvételérdl (leltarozasarol) a 4. szamu melléklet szerinti
jegyzokdnyvet kell késziteni.

2.4. A kis értékii targyi eszkizdk és immateridlis javak leltdrozdsa

/)
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Leltarozni kell mindazon eszkozoket, melyekrél és amelyek valtozasairol a Szegedi
Rendezvény- és Médiakézpont Nonprofit Kft. év kdzben nem vezet folyamatosan mennyiségi
és értékbeni nyilvantartast.

Ilyen eszkozok a kis értékdi, 100.000 Ft egyedi beszerzési érték alatti targyi eszkozok. €s
szellemi termékek, melyrdl csak mennyiségi nyilvantartast vezet a Tarsasag.

A kis értékli immaterialis javak, targyi eszkozok leltarozasat, tényleges szambavételét
haromévente a mennyiségi nyilvantartas alapjan el kell végezni a jelen szabélyzatban leirtak
szerint.

2.5. A leltar fordulonapja

A leltarozast — a Szeged Rendezvény- és Médiakdzpont Nonprofit Kft. teriiletén és a
teriiletileg kiilénallg, elhatarolt egységeiben elére meghatarozott nappal kell elvégezni ugy,
hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyeken minden eszkdzfajta teljes korlien szambavételre
kertiljon.
A mérleget alitimaszté leltar fordulénapja - a leltarkészités modjatol és idopontjatol
fliggetleniil - a targy év december 31-e.
A leltarfelvétel idopontjatol a fordulonapig bekdvetkezett valtozasokat az analitikus
nyilvantartason at kell vezetni.
A lezart és a fokonyvi konyveléssel egyeztetett analitikus nyilvantartas alapjan kell a mérleget
alatamaszto leltart elkésziteni.
D
2.6. Leltarkeészitok
a.) A mennyiségi felvétel alapjan torténé leltarfelvétel elvégzése az évenként elkészitendd
leltarozasi utasitasban megjeldlt személyek feladata.
b.) A folyamatosan vezetett értékbeni nyilvantartas alapjan torténo leltarkészités

— az egyes analitikus nyilvantartast vezeto,

— a fokonyvi konyvelést végzo feladata.
c.) A készpénzallomany leltarozasa

- a pénztaros,

- a leltarozo
feladata.

2.7. A leltar értékelése
A leltar értékelése a leltarban szerepld eszkdzoknek
- tényleges mennyiségi felvétellel megallapitott mennyiségi adatai, illetve
- a csak értékben nyilvantartott eszkézoknek és forrasoknak a mérleg fordulonapjan
meglévé allomanya értékének meghatdrozasat jelenti.
A leltarban szerepld eszkozok és forrasok értékelésére vonatkozd szabalyokat a szamviteli
torvény, valamint a Szegedi Rendezvény- és Médiakozpont Nonprofit Kft. Eszkozok és
forrasok értékelési szabdlyzata tartalmazza.

3. A leltiroziasban kizrem(ikodok feladata és felelossége

3.1. Az iigyvezetd igazgato

7
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Feladata:

— a leltarozas vezetdjének kijelolése és megbizasa,
— a leltarellendr kijelolése és megbizasa,

— az ¢ves leltarozasi utasitas jovahagyasa,

Felelos:
A leltarozas soran maradéktalanul érvényesiiljon a Szegedi Rendezvény- és Médiakdzpont

Nonprofit Kft. tulajdon védelmét szolgalo rendelkezések betartasa.

3.2. A leltarozds vezetije

Feladata:

az éves leltarozasi utasitas elkészitése, a Szegedi Rendezvény- ¢és Médiakozpont
Nonprofit Kft. tigyvezetd igazgatdjaval térténd egyeztetése,

a leltarozo bizottsagok kialakitdsa, tagjainak megbizolevéllel torténd ellatasa,

a leltarozasban kozremuiikodok felkészitése, oktatasa,

a leltarozashoz  sziikséges targyi eszkozdk — biztositdsa  (nyomtatvanyok,
mérdeszkoziok), a leltarozas szabalyszerliségének biztositasa

a leltarozas végrehajtasa és ellenorzése

a leltareltérések egyeztetése, a leltir hianyok, tobbletek jovahagyasahoz és az
analitikus nyilvantartasokban ¢és fokonyvi konyvelésben torténd rendezéséhez
sziikséges anyagok elkészitése

idegen eszkozok leltarozasarol az eszkozok tulajdonosanak értesitése, a leltdrozasban
torténd  részvételiik megszervezése ¢€s a leltarozas végeredményérdl torténd
tajckoztatas

3.3.Leltarellenor

Feladata:

ellenérzi a leltarozasra kijelslt személyek megjelenését a leltarozas helyén,

a leltarfelvétel soran észlelt hianyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok
megsértése esetén koteles megtenni a sziikséges intézkedést,

a leltarfelvétel befejezése utan ellenérzi a leltarfelvétel teljes-koriiségét, illetve
ellendrzi még a kovetkezoket:

= a mennyiségi felvételek helyességét legalabb szturoproba-szeriien,

= a leltari targyak azonositasanak szakszerliségét,

= a bizonylatok formailag helyes kitoltését,

= eltérés esetén a leltarozas vezetdjét kiteles értesitent,

a leltarfelvétel idétartama alatt munkajat ugy kell szerveznie, hogy barmikor elérhetd
legyen, a felmeriil6 problémak zokkendmentes rendezése érdekében.

3.4. A leltarozdsban részt vevo dolgozok

Felelosek:
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A leltari alapbizonylatok szakszeri, valosdgnak megfelel kitoltéséért, valamint a
leltarértekezleten elhangzott utasitasok pontos betartasaért.

Feladataik:

e részt vesznek a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok
kitsltésének madjat, a leltarfelvétel technikajat,

e a leltarozas idétartama alatt minden nap a megjeldlt iddben meg kell jelenniiik a
leltarozas helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltdrozas vezetdjének
engedélyével tavozhatnak,

e a leltarozast a leltarozasi bizottsag vezetdje altal megjelslt sorrendben végzi, kihagyas
nélkdl.

3. 5 A leltarkirzet-felelds

Leltarozasi feladatok:

e részt vesz a leltarozas eldtti oktatason

e a leltirozas megkezdése eldtt az ideiglenesen mashol, illetve szekrényben, fiokban
elhelyezett eszkdzoket a leltarkdrzetbe bemutatasra elokésziti

e részt vesz a leltarfelvételben

e a leltarfelvétel soran a leltarozasi korzetéhez tartozo eszkozoket hianytalanul
bemutatja

e a leltarozasi korzetében felvett jegyzOkdnyvben szereplé rendezetlen vagy vitatott
tételek haladéktalan rendezésében egytittmiikodik

3.6 A gazdasdgi csoport feladata:
Sajat eszkozok esetén:

o felel a leltarfelvételi ivek elkészitéséért, a leltarozasi bizottsag vezetdjének torténd
atadasaért

o felel a leltarkiilonbozetek kimutatasaért és az éves mérlegben valo eldiras szerinti
elszamolasdaért

o a leltarozasi korzetekben felvett jegyzokonyvben szerepld rendezetlen vagy vitatott
tételek rendezésében egytittmikodik

e (sszeallitja a leltareltérések Gsszesitd és tételes eszkoz listdjat és azt atadja a leltarozas
vezetdjének, aki elokésziti a sziikséges intézkedések megtételét

Uzemeltetésre, vagyonkezelésre, hasznalatba kapott eszkozok esetén:
e a vagyon leltirozasa el6tt egyeztet lizemeltetésre, vagyonkezelésre, haszndlatba ado
szervezettel a leltar szamviteli el6készitésével kapesolatban
e kotelessége a leltarozas soran feltart problémékrol tdjékoztatni az lzemeltetésre,
vagyonkezelésre, hasznalatba add szervezetet.

3.6 Leltdari azonosito

A Térsasag eszkozeinek nyilvantartasi szama a leltari szam.




Szegedi Rendezvény-és Médiakdzpont Nonprofit Kft Leltarozasi szabagvzat
2015,

4. A leltarozasra vonatkozo szabalyok, a leltdrozas menete
4.1 A leltarozas elokészitése
4.1 1 Leltarozasi feladat felmérése

Az adott év leltarozasi feladatainak felmérése, a leltarozas vezetd(k) irasbeli értesitése.
4.1.2 Leltdri bizottsdagok kialakitdsa, leltdrozdsi iitemterv készitése

A leltarozas vezetdje az irasbeli értesitést kdvetoen kialakitja a leltarozasi bizottsagokat. A
leltarozasi bizottsag két fobol all, a két tag koziil az egyik tagot a leltarozési bizottsag
vezetésével meg kell bizni. A leltarellendri feladatokat a gazdasagi csoport munkatarsai latjak
el, igy a leltarozas vezet6je a leltarozasi titemterv elkészitésénél a leltarellenorok személyére
vonatkozoan egyeztet a gazdasagi vezetovel.

A leltarozasi {itemtervet a leltarozas vezetdje késziti el és az elokészitett leltarozasi
utasitasokkal, megbizolevelekkel egyidejiileg az ligyvezetd igazgatd részére szeptember 30.
napjaig alairasra atadja.

A leltarozasi litemtervnek tartalmaznia kell:
e aleltarozassal érintett vagyoncsoport megnevezesét
e aleltarozasi bizottsag elnokének, tagjainak megnevezését
e aleltarellendrék nevét
e aleltar forduldnapjat
a leltarozas megkezdésének és befejezésének varhatd idépontjat
e ingatlan vagyoncsoporton kiviili targyi eszkézok leltara esetén a leltarozasi korzetek
szamat és nevét, valamint a leltarkorzet-felelosiik nevét
e ingatlan leltar esetén az ingatlan helyrajzi szamat, cimét
e aleltarfelvétel idopontjat, leltarozasi korzetenként, napra meghatarozva
e aleltar kiértékelésének és a leltarozasi vezetd részére térténd atadas hataridejét
e azard jegyzokonyv elkészitésének hataridejét
e ingatlan vagyoncsoporton kiviili targyi eszkozok leltara esetén az eltérések
rendezésének hataridejét a kényvviteli nyilvantartasokban
e azeltérések miatt esetleg sziikségessé valo felelosségre vonas hataridejét

A leltari itemtervtol csak a leltarozas vezetdjének javaslatara az ligyvezeto igazgato
engedélye alpjan lehet eltérni.

4.1.3 Leltarozasi utasitdas

A szabdlyzatban foglaltak alapjan minden évben a leltarozas megkezdése el6tt 30 nappal

a leltarozas-vezetd elkésziti a “Leltarozasi utasitas”-t két példianyban, amit a Tarsasag
ligyvezeto igazgatdja hagy jova. A leltarozas-vezetd a leltarozasi utasitast az ligyvezetd
igazgat6 alairdsat koveté 6t napon belill a leltarkorzet-felelosének — az egyik példanyt a
leltarkorzet felelosének alairasaval igazoltan- atadja.

A leltarozasi utasitasnak legalabb a kovetkezdket kell tartalmaznia:
— a leltarozasi egységek felsorolasat,
— a leltar vezetdjének személyét,
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— a leltarozok neveit leltarozasi egységenként,

— a leltarellenér személyét,

—a leltarozas iitemtervét (naptari napokra, idépontokra lebontva), régzitve a kezdés és
befejezés idépontjat, valamennyi feladat vonatkozasaban,

— a kiilonb6zo eszkozok leltarozasi modjat.

A leltarozasi utasitdst a jelen szabalyzat 1. szamu melléklete szerinti szerkezetben kell
elkésziteni.

4.1.4 A megbizdlevelek kiaddsa

A leltarozas vezetoje az ligyvezetd igazgato alairasat kivetd két napon beliil
e az alairt megbizoleveleket, az elfogadott leltarozasi iitemterv masolataval egytitt a
leltarellenor részére megkiildi
e aleltarozasi bizottsag tagjait megbizolevéllel, az elfogadott titemterv masolataval latja
el.

4.2. A leltirozasi egységek (kirzetek) kijelilése

Leltarozasi korzet a fizikailag elhatarolhato, sorszammal megjellt és azonosithato teriilet. A
leltarozast miikodési helyenként, leltarozasi korzetenként kell végrehajtani.
A leltarozasi egységeket (korzeteket) az elkészitendo leltarozasi utasitas tartalmazza.

Leltarozasi korzetet az alabbi részegységek alkotnak:

Szeged, Felso Tisza-part 2.
1. sz. korzet Ifjusagi Haz

Szeged, Vaszy Viktor tér 3.
2. sz. korzet Belvarosi Mozi

Szeged, Kozép kikoto sor 2289/1-115. hrsz.
3. sz. korzet Partfiird6

Szeged, Dézsa Gy. u. 2
4. sz. korzet D2

Szeged, Hajnoczy u. 12.
5. sz. korzet Régi Zsinagoga

Szeged, Hétvezér u. 30-32.
6. sz. kiorzet Senior Center

Szeged, Feketesas u. 11
7. sz. korzet Studio

Szeged T-com Torony
8. sz. korzet

Szeged, Kiss Erné u. 3.
9.sz kirzet
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Ki kell alakitani a leltarozasi bizottsagot, akik az egyes leltarozasi korzetekben végzik a

leltarozast.
A bizottsagnak 3 fobél kell allni, akik koziil az egyiket a bizottsag vezetésével meg kell bizni.
A bizottsagot ugy kell kialakitani, hogy sajat kérzetében senki sem lehet a bizottsag vezetéje.

4.3. A leltarozandd tdargyi eszkizok és készletek leltarfelvételhez tortént elokészitése

A leltarozas megfelelo elokészitésével biztositani kell, hogy
e aleltarozasbol eszk6z ne maradjon ki,
e minden eszkoz csak egyszer keriiljon felvételre,
e a leltarozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége helyes
legyen.
A leltarfelvétel megbizhato, zokkendmentes, gyors lebonyolitasa érdekében az eszkozoket a
kovetkezd szempontok szerint kell leltarozasra el6késziteni:

e A nyilvantartasokat a leltarozas eldtt le kell zarni.

o Az eszkdzok kozott egyértelmien el kell kiiloniteni a haszndlhatatlanna, a csokkent
értékiivé és a feleslegessé valt eszkozoket.

o Az eszkozok kozott el kell kiiloniteni a Szegedi Rendezvény- és Médiakdzpont
Nonprofit Kft.-nél tarolt, de nem a tulajdonat képezd, a hasznalatra atvett eszkzoket.

e A Tarsasag altal, bérbe adott eszkozoket a leltarban el kell kiiloniteni. A bérbeadas, a
javitasra tortént atadas, stb. tényét alapbizonylatokkal dokumentalni kell.

e Biztositani kell, az eszkozok fajta, mindség, méret szerinti tdrolasat. A bontatlan
dobozokban, tarolt és a tarolon feltiintetett mennyiség alapjan leltarozhato készletek
esetében az elokészités soran olyan elrendezést kell biztositani, hogy a leltarozok a
csomagolds sértetlenségér6l konnyen meggy6zodhessenek, tovabba, hogy a
készletféleség azonositasdra és mennyiségére vonatkozd, a csomagoldson feltiintetett
informacidk jol olvashatdk legyenek.

e Leltarozas eldtt a felesleges vagy elhaszndlodott eszkozoket értékesiteni, illetve
selejtezni kell.

e A O-ra leirt targyi eszkozok esetében ugyantgy kell eljarni, mint az egyéb targyi
eszkozok leltarozéasanal.

e Az idegen helyen tarolt eszkozok esetében tdrolasi nyilatkozat sziikséges, melyet a
leltar felvételekor célszerli egyeztetni. Minden esetben aldirasaval kell igazolni annak
a személynek, akinél a targyi eszkdz megtalalhato.

Leltirozassal egy id6ben selejtezés nem végezhetd!
4.4. A leltarozok felkészitése

A leltarozasi utasitisban meghatarozott, a leltarozasban résztvevé személyeket
megbizolevéllel (2. sz. melléklet) kell ellatni.

A leltarozok megbizolevelét a leltarozas vezetdje irja ald. A leltarozas megkezdése elétt a
leltarozasban résztvevok részére a leltarozas vezetdjének leltarértekezletet (felkészitést) kell
tartania. A leltarértekezleten (felkészitésen) kételes mindenki részt venni, aki a leltarozasban
kozvetleniil vagy kozvetve kozremitkodik.
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A leltarozasban résztvevok felkészitéséért a leltdrozas vezetdje felelds. A leltarértekezlet
(felkészités) soran ismertetni kell a leltarozassal kapcsolatos feladatokat, jogokat, tovabba a
leltarbizonylatok kezelésével kapesolatos szabalyokat.

4.5. A leltdrozdshoz sziikséges technikai eszkiozok biztositdsa

A leltarozas eldkészitése soran a leltirozas vezetdjének gondoskodni kell arrdl, hogy a
mennyiségi felvétel megkezdésétél a befejezés id6pontjdig folyamatosan a feladat
végrehajtiasahoz  elegendd ¢és megfeleld allapoti mérdeszkoéz alljon a leltarozok
rendelkezésére.

4.6. Leltarbizonylatok meghatdirozdsa és biztositasa

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilézhetetlen kellékei a leltarbizonylatok. A leltarfelvétel
dokumentdlasara alkalmazhato bizonylatok - jellegiiket tekintve - nyomtatvanyok és
kiilonbdz6 dokumentumok (pld. nyilatkozatok, jegyzékonyvek) lehetnek.

A leltarozds megkezdése elott a leltarbizonylatokrol a leltdrozas vezetdje gondoskodik. A
leltarfelvétel dokumentaldsara készitett bizonylatoknak meg kell felelnilik a szamviteli
torvény 166. és 167. §-aban - a szamviteli bizonylatokra — el6irt kovetelményeknek.

4.6.1. Leltdarozdasi nyomtatvanyok nyilvdantartdsa

A leltarozasban felhasznalt bizonylat szigorii szamadasi kételezettség ala vont bizonylatnak
minésiil. Eppen ezért a leltarfelvételi nyomtatvanyok beszerzésekor a sorszamozas
folyamatossagat ellendrizni kell. Az esetleges hianyt vagy egyéb eltérést jegyzoékonyvben kell
régziteni.

A leltarozasi bizonylatokat leltarozasi kirzetenként, atvételi elismervény ellenében kell dtadni
a leltirozasi csoportoknak. A rontott vagy iiresen maradt leltari nyomtatvanyokkal is el kell
szamolni, a nyomtatvanyok kezelésével megbizottnak vissza kell adni. Ezeket a
nyomtatvanyokat a nyilvantartasban “rontott” vagy “iires” megjeloléssel kell ellatni.

4.6.2. Leltdrozdsi nyomtatvanyok, dokumentumok

Leltarozasi utasitas (1. szamu melléklet)

Megbizolevél (2. szamu melléklet)

A felelds elszamold nyilatkozata (3. szamu melléklet)
Jegyzokonyv a készpénzallomany leltarozasardl (4. sz. melléklet)

A leltarozas soran alkalmazhaté szabvany nyomtatvany, vagy az Egységes ligyviteli rendszer
altal eloallitott szamitdgépes nyomtatvany is.

4.6.3. A nyomtatvinyok kitoltési, alairdsi kovetelményei

A leltarfelvételi iveket ugy kell kitdlteni, hogy azokat felttinés nélkiil ne lehessen javitani,
modositani. A leltarfelvételi ivre beirt adatokat kaparassal, radirozassal javitani nem szabad.
A helytelen adatokat egyszeri athtizassal és folé a helyes adat felirasaval lehet javitani.
A leltdrozashoz hasznalt nyomtatvanyokat értelemszertien ki kell tolteni, azokon fel kell
jegyezni:

e —aleltdrozasi egység (korzet) megnevezését, amelyre a leltdrozas vonatkozik, 7

/
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e —aleltarozas megkezdésének és befejezésének iddpontjat, valamint

e — a leltar fordulonapjat.
A leltarivek iiresen maradt sorait 4tlésan athuzva kell érvényteleniteni.

A leltari nyomtatvinyokat - az abban foglaltak helyességének igazolasaként —a leltdrozoknak,
a felelos elszamolonak ala kell irni. Az aldirasoknak olvashatoknak kell lennitik, szignot
hasznalni nem szabad!

5. A leltarozis modja

A leltarozas mennyiségi felvétel, mindig tényleges megszamlalast, mérést jelent. A leltdrozas
soran az eszkozok megszamldlasa, mérése két kiilonbdzé modszerrel torténhet:

a.) a nyilvantartasoktol fiiggetlentil,

b.) a nyilvantartasok alapjan, a nyilvantartott és a ténylegesen megszamolt, mért adatok
kozvetlen 6sszehasonlitasaval.

5.1. A nyilvdantartdsoktol fiiggetlen leltdrozds

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktol fiiggetlen végrehajtasa esetén a leltdrozok a
leltarozasi  korzetben talalt minden leltarozandd készlet-, illetve eszkozféleséget
megszamolnak, és a megszamolt, megmért mennyiségeket a készlet-, illetve eszkozféleség
megnevezésével és egyéb jellemz0, az azonositashoz sziikséges adataival egyiitt (cikkszam,
leltari szam, méret, mindség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a leltarozasi
alapbizonylatokon.

A nyilvantartastol fliggetlen mennyiségi felvétel alkalmazasa esetén a leltarozott és a
nyilvantartasi adatok egyeztetése, a leltareltérések megallapitasa utélagosan, a mennyiségi
felvétel befejezését kivetden torténik.

5.2. A nyilvdntartds alapjdn végzett leltarozas

A nyilvantartas alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltarozok vagy a
nyilvantartas szerinti eszkdz-, illetve készletadatokhoz “keresik hozza” a ténylegesen
fellelhetd eszkozoket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt eszkdzokhoz, illetve
készletekhez parositjak a nyilvantartasi adatokat.

6. A leltar (a leltarozas) adatainak feldolgozasa (értékelése)

A leltar adatainak feldolgozasi modszere attol fiigg, hogy a Térsasag a leltarozott eszk6zokrol
vezet, vagy nem vezet folyamatosan, minden valtozast tartalmazoé analitikus (mennyiségi,
mennyiségi és érté¢kbeni) nyilvantartast.

Térsasagunk a szamviteli térvényben foglalt eldirasoknak megfeleléen nyilvantartast vezet a
leltarozott eszkozokrdl, ezért a feldolgozas soran a tényleges eszkozallomanyt kell
dsszevezetni a nyilvantartas adataival, és eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra kell
helyesbiteni.

A leltar feldolgozdsa (értékelése) soran, amennyiben tételesen megallapithato, hogy az eltérés
az azonositas hibaibol szarmazott, azt rendezni kell.

A leltar tételeinek értékelése a szamviteli torvény, eszkozok és forrasok értékelésére
vonatkozo - eléirasainak, valamint a Tarsasag Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzataban
leirtak figyelembevételével torténhet.
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7. A leltirfelvétel elokészitésének, végrehajtisanak és a leltir feldolgozasinak az
ellendrzése

A leltarfelvétel elékészitésének és végrehajtdsanak ellenérzése helyszini ellenérzést igényld
feladat. Ennek soran ellenérizni kell:

e — aleltarozasi litemterv betartasat,

e —azt, hogy a leltdrozasra varo eszkozok megszamlalhato allapotban vannak-e,

e —szlroprobaszerien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek
szabalyszer(isége, megnevezés és azonositd adatok helyessége, hidnytalansaga, a
mennyiségi adatok pontossaga),

e — aleltarbizonylatok szabalyszerii kezelését és kiallitasat.

e A leltirellendrnek az ellendrzés megtorténtét az ellendrzott leltari  tételek
leltarbizonylatain alairasaval kell igazolnia. A leltarfeldolgozas ellenérzése soran
vizsgdlni kell kiilénosen:

e — aleltarbizonylatok szabalyszer(iségét és teljes kortiséget,

e —a leltareltérések megallapitasanak helyességét

e —a hianyok, tobbletek, okainak megfeleld kivizsgalasat,

e —a végleges hianyok, tdbbletek konyvviteli elszamoldsianak megtorténtét ¢€s
helyességét,

e —a felelosokkel megtériteni javasolt hianyokkal kapcsolatban a téritendd Osszeg
meghatdrozasanak helyességét (pld. figyelembe vehetd forgalmi veszteség) ¢s
torveényességét.

8. Zaro jegyzokonyv készitése

A leltar felvétele, egyeztetése utan zar6 jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvet a
leltar kiértékelését kovetden 8 napon beliil el kell elkésziteni.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

o —a Tarsasag leltarozott eszkdzeinek és forrasainak értékét az év utolsé napjira
(december 31.) vonatkozdan.

e — aleltarhianyt tételesen,

e — aleltarozasi tobbletet tételesen,

e —a hidny vagy a tébblet indokolasat, (pl. adminisztraciobol szarmazo, vagy felelotlen
kezelésbol eredo)

e — aleltar soran tapasztaltakat.

8.1 A leltarkiilonbozetek szamviteli elszamoldasa

Ha a leltarozott eszk6zok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett mennyiségi (és
értékbeni) nyilvantartasban szereplé mennyiségektél (magasabb vagy alacsonyabb), leltari
tobblet, illetdleg leltarhiany keletkezik.

A leltari tobblet az eszkdzok értékét noveli, a leltarhiany konyv szerinti értéken az eszkozok
értékét csokkenti.

A leltéri tobbletet, mint fellelt eszkozt a leltarfelvétel idopontjaban meglévo piaci értéken kell
kimutatni az eszkozok kozott, illetéleg felvenni a mérlegbe. A leltar hidnyt és tobbletet a
konyvviteli nyilvantartasokban rendezni kell, a leltart kovetd 30 napon beliil.



Szegedi Rendezvény-és Médiakdzpont Nonprofit Kft Leltarozasi szabalyzat
2015.

8.2 A kdrtéritési felelosséggel jiard leltarhiany meghatdarozdsdnak szabdlyai

Leltarhidny a kezelésre szabalyszertien atadott és atvett eszkozben (leltari készlet) ismeretlen
okbol keletkezett hiany.

A kartéritési feleldsséggel jaro leltarhiany megallapitasa soran az alabbiak szerint kell eljarni:
A leltarhiany osszegét leltarfelelésonként kiilon-kiilon jegyzokonyvben kell rogziteni.

A jegyzOkdnyvnek legalabb a kivetkezo adatokat kell tartalmaznia:

e —ajegyzokonyv készitésének helye és idépontja,

e —a jelenlévik (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltdrozok, leltirozas
vezetdje) nevét,

— a leltarfelelés (felelds elszamold) terhére - eszkdzonként — megallapitott leltarhiany
Gsszegét,

— a leltarfelelds (felelds elszamold) nyilatkozatat,

— a jelenlévok alairasat.

A jegyzOkonyvet a leltarozds vezetdjének a kiértékelést kovetd 8 napon belill el kell
elkészitenie.

A jegyzdkonyvben foglaltak alapjan - a Munka Torvénykonyvérél szolo, tébbszor modositott
2012. évi L. torvény XIV. fejezetében foglalt feltételek megléte esetén a leltarozds vezetdje
kezdeményezi a feleldsségre vondst, a kartérités megallapitdsat a Tarsasag ligyvezetod
igazgatdjanal.

9. A leltarozasi bizonylatok megorzése

A szamviteli térvény elGirasa alapjan az tizleti évrdl készitett beszamolot alatimaszto leltart
legalabb 10 évig meg kell 6rizni.

10. Zaro rendelkezés

A Szegedi Rendezvény- és  Médiakézpont  Nonprofit  Kift.
LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZATA
2015.07.01.napjan lép hatalyba.

Ettdl az idéponttdl a korabbi szabélyzat hatalyat veszti.

A Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatot modositani kell — olyan jogszabalyi el6iras
valtozasa esetén, amely érinti a hatalyos szabalyzat eldirasait, valamint—ha a Tarsasag
sajatossagai, mitkodésének valtozasa alapjan indokoltta valt. A modositdsokat altalaban az ok
felmertilésétd] szamitott 90 napon beliil kell végrehajtani.

A Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat tartalmat meg kell ismertetni azokkal a
dolgozokkal, akiknek a leltarozassal kapcsolatosan feladatuk, vagy felelésségiik mertiil fel.

Szeged, 2015. junius 15
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Szegedi Rendezvény- és Médiakidzpont Nonprofit Kft 1. sz melléklet
6721 Szeged, Felso Tisza-part 2.

LELTAROZASI UTASITAS
Rlswansvanvsnsay december 31-i fordulonapi leltirozashoz

1.) A leltarozasi szabélyzatban foglaltak figyelembevételével, a mennyiségi szambavétellel
torténd leltarozas a kovetkezd eszkozokre terjed ki. A leltarozast a megjelolt modon
(nyilvantartas alapjan, vagy nyilvantartastol fliggetleniil) kell végrehajtani.

Eszkdzok megnevezése Nyilvantartas alapjan

Nyilvantartastol fiiggetlentil

(a leltdrozas vdlasztott modjdt értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jelélni a tablazatban)

2.) A leltarozast az alabbi leltarozasi egységben ¢és idépontban kell elvégezni az érintett
leltarfelelos valamint a leltarozok kdzremiikddésével:

Leltarozasi egyseZ: ..oovuvviiiiiiiiieeaieaieeaneenn

LeltdebelelBn: oviviavemenesuonmonsmengs seasen

Leltarozast végzok neve:  .....ooiiiiiiiiiiiiiiiee

Leltirozas kezd6 €3 befejezt idopontja: 20 ...ocumesssosmaesonsss

3) A leltdrozbk felkészitéstt 20......commrmmimmones -ig el kell elvégezni.

4) A leltarak kiértékelését 20.................... -1g, @ zaro jegyz konyvet 20........
.................... -ig kell elkésziteni.

Szeged, 20..mmmmsivanng

Szeged; 20w

igazgato
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Szegedi Rendezvény- és Médiakozpont Nonprofit Kft. 2. sz melléklet
6721. Szeged, Felso Tisza-part 2.
MEGBIZOLEVEL
............................................... részére
Megbizom, hogy a ........ év. december 31-i fordulénappal lebonyolitand6 leltdrozasban a

........................................ leltdrozasi egységben, mint leltarozasi csoport vezetdje
(leltarozo, leltarozdsi a leltarozassal kapcsolatos feladatokat a Leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzat el6irasai alapjan, valamint a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

BEeged, s

leltdrozas vezetdje
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Szegedi Rendezvény- és Médiakizpont Nonprofit Kft. 3. sz melléklet
6721. Szeged, Fels6 Tisza-part 2.

NYILATKOZAT
................................................... BV cmvmmss srvmsrmsaaminanny  [OC0SZIds]  Tepgyelmi
felelésségem tudatdban kijelentem; hogy @ ussnwmonis leltarkérzetben a
. 1 O PSR napjan megtartott leltarozas soran valamennyi leltari targyat
bemutattam.

Szeped; 205 s

leltarfelelos
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Szegedi Rendezvény- és Médiakozpont Nonprofit Kft. 4. sz melléklet
6721. Szeged, Felso Tisza-part 2.

JEGYZOKONYYV
(pénzeszkozok leltarozasarol)

Késztilt 20 8 ocvsvspsnsal ho .... nap soran a hazipénztarnal megtartott leltarozas
alkalmaval.

Jelen vannak: .........cccceeenes pénztaros

........................ leltarozo

........................ leltarellen r

........................ pénztarellen r

Jelenlévok megallapitjak, hogy a pénztarzarast kévetden a pénztarban a kévetkez6 cimlett
és Osszegl készpénz ( forint és valuta) voltak.
Készpénz:

OSSZESEHZ
A Pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet ............... Ft
A leltarozas soran talalt készpénzkészlet ................ Ft

Eltérés (hiany, tébblet) + Ft
Egyéb megallapitasok:

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

............................... pénztéros kijelenti, hogy a leltarozas soran talalt eltérésekrol
irasbeli magyarazattal tartozik, s azt a jegyzokonyv felvételétél szamitott .... napon
beliil a leltarozas vezetdjének koteles megkiildeni. (abban az esetben, ha van eltérés)
k.m.f.

leltarozé pénztaros

leltarellenér pénztarellendr



Szegedi Rendezvény-és Médiakdzpont Nonprofit Kft Leltarozasi szabal¥rat
o 2015.

5. sz. melléklet

Leltiarozasi utasitas

A Leltarozasi szabalyzatban leirtaknak megfelelden az alabbi Leltarozasi utasitdst adom ki a leltarozas
elokészitésére, végrehajtasara, ellendrzésére:

A leltarfelvétel megkezdésének idépontja: e €V ho L nap.
A leltarfelvétel varhato befejezésének idépontja: ... €V ... ho ... nap.

A leltarozas iranyitasaért felelos személy neve:

beosztasa: ..

A leltar készitésért felelds személy neve: s

bEOSZIASH: 000 Gsssrseasrswisesaensesiie

A leltarfelvételben résztvevo leltarozo/ tagjanak

NEVE:  seasasssacesseiamss 0 dadsasmiides niveabeseas

BeORZtASAT  somnememvsmsmy 0 peseveierisens e

A leltarozasnak a targyi eszkozre ¢s a kis értéki targyi eszkozokre ki kell kiterjednie.

Modszere: mennyiségi feltétellel és egyeztetéssel.

ligyvezetd igazgato



Szegedi Rendezvény-és Médiakdzpont Nonprofit Kft Leltarozasi szabdabyat
2015.

6. sz. melléklet

Leltarozasi iitemterv

A leltarozasi szabalyzatban leirtaknak megfeleléen az alabbi Leltarozasi iitemtervet adom ki a

leltarozas elokészitésére, végrehajtasara, ellenorzésére:

A leltarozas elokészitésének kezdeti idépontja: conse 6V, WO L. nap:
A leltarozds elokészitésének befejezési idopontja: cevi Oy NG oy AP
A leltar elokészitéséért felelds személy(ek):
A leltarfelvétel kezdeti idépontja: PRI RO 1o JIE .1 o I8

A leltarfelvétel befejezési idépontja: vessn€Wi, O onapi

Leltarozok, illetve leltarozo6 csoportok:

A leltarozasnak a targyi eszkozre és a kis érték targyi eszkozokre kell kiterjednie.

Madszere: mennyiségi feltétellel és egyeztetéssel.

Kelty:..... évi..ohb .. nap.



Szeoedi Rendezvény-és Médiakdzpont Nonprofit Kft Leltarozasi szabdhzat
2015.

ligyvezetd igazgato

7. sz. melléklet

MEGBIiZOLEVEL
Megbizom ........ooeviiiiiiiiiiinn. nevi alkalmazottat, hogy az intézmény teriiletén 1évo .....
€V .. MO . napjén. kezdBd6 ... cioive év vagyonmegdllapito (vagy egyéb) leltarozasban, mint a

leltdrozd személy) részt vegyen. A leltarozasi munkat a Téarsasag Leltarozasi szabalyzatiban
¢s annak alapjan késziilt leltarutasitasban foglaltak szerint kotelezo elvégezni.

A leltarozas kezdeti idépontja: ... év ... ho ... nap.
A leltarozas befejezési idépontja: ... V.. hO .. nap.
Szeged, ..... ¢év ... ho ... nap.

ligyvezetd igazgatd
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2015.

8. sz. melléklet

LELTARJEGYZOKONYV

Késziilt: ..... év ... hé ... napjan a Szegedi Rendezvény- és Médiakézpont Nonprofit Kft. 6721

Szeged, Felso Tisza-part 2. leltarozasi krzetében.

1. A leltarfelvétel kezdeti idépontja: ..... év ... ho ... nap.
2. A leltarfelvétel befejezésének idopontja: ..... év ... ho ... nap.

3. A leltarozasban résztvevo személyek:

- leltarozok neve, munkakore:

4, A felhasznalt leltarbizonylatok
oldalszama: megnevezése:
Téargyi eszkoz leltarfelvételi iv

Leltarfelvételi iv

5. Rontott leltarbizonylatok
oldalszam: megnevezeése:

6. A leltarozas soran felmeriilt leltareltérések: -

7. A leltarfelelds nyilatkozata —
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9. sz. melléklet

LELTAROZAS TAPASZTALATAI

A Szegedi Rendezvény- és Médiakozpont Nonprofit Kft. ...
valamint ..., leltarkorzetben a targyi eszkozok, kis értékil targy
eszkozok valamint fogyoeszkozok leltarozasa ..... év ... ho ... napjan.megtortént.

A leltar jol elokészitett volt, a targyi eszkozoket leltari szamuk alapjan konnyd volt a
nyilvantartassal 6sszevetni.

A T-com toronyban nem minden eszkézre van lehetoség leltari szamot ragasztani (pl.
antenna), igy azok leltarozasa nyilvanatrtas alapjan tortént

A kis érétkli targyi eszkézok valamint fogyoeszkozok jol szamolhato éallapotban voltak
elokészitve.

A leltarozas soran a kényv szerinti mennyiség minden esetben megegyezett a ténylegesen

felvett mennyiséggel, hianyt nem tapasztaltunk.

beosztas



