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I. ALTALANOS SZABALYOK

1. Leltar

A mérleg alapja a leltar.

A Szamviteli Torvény 69. § szerint:

"A konyvek ¢év végi zdrdsahoz, a beszdmolo elkészitéséhez a mérleg
tételeinek aldtdmasztasdhoz olyan leltart kell Osszedllitani és a torvény
eléirasai  szerint megdrizni, amely tételesen, ellendrizhet6 modon
tartalmazza a vallalkozonak (gazdalkodonak) a mérleg forduldonapjan meglévo
eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben."

Leltar: minden olyan Kimutatas, amely az eszk6zok ¢és forrasok, vagy egy-
egy csoportjuk valosagban meglévd allomanyanak mennyiségét és értékét -
meghatarozott napra vonatkoztatva - tartalmazza.

Leltarozas: az a tevékenység, amellyel az eszkozoket ¢s forrdsokat szamba
veszik, és egyben megallapitjak a valosagban meglévo allomanyt is.

Leltarértékelés: a leltarozott eszkozok és forrasok értékének megallapitasa.

Leltarkiilonbozet: a leltarozas sordn megallapitott mennyiség (érték) és a
konyvviteli nyilvantartdsok szerinti mennyiség (érték) kiilonbozete.

2. Aleltar fajtai

A felvétel teljessége, célja, helye és idOpontja szerint a kovetkezo leltar fajtak
vannak:

- Teljes leltar, amely valamennyi eszkozt ¢és forrast tartalmaz, a
leltarfelvétel idépontjaban az idegen tulajdonu — a kdlcsonbe vett, vagy
javitasra atvett — eszkozoket is;

- Evkozi és évzaro leltar, amely az ¢évkozi vagy évzar6 mérleg
valodisagat alatamasztd6 dokumentdcido. Az év utolsé napjan minden
eszkozrol és forrasrol leltart kell késziteni;



- Részleltar az eszk6zok és forrasok egy-egy részérdl késziil. Részleltarnak
mindsil a meghatarozott teriileten — leltarkorzetben pl. izem, iroda, stb.
— talalhato eszkozokrol felvett leltar is;

- Ellen6rzé, vagy elszdmoltaté Ileltdr az anyagilag felelds dolgozok
elszamoltatasara, ellenOrzésére késziil;

- Idegen tulajdonu eszkozok leltara a MRK teriiletén 1év6 idegen
(megmunkalasra, javitasra, bizomdnyba atvett ¢és a Dbérelt, stb.)
eszkozokrol készitett kimutatas. A leltar csak mennyiségben késziil.

Az idegen tulajdonu eszkozok a mérlegben értékkel nem szerepeltethetok. A

felvett leltart a tulajdonos vallalkozd részére egyeztetés céljabol meg kell
kiildeni.

3. Aleltarral szemben tamasztott alaki és tartalmi kovetelmények

a)  Alaki kovetelmények:

teljesség, a leltar valamennyi eszkozt és forrast tartalmazzon, abbol
semmi nem maradhat ki;

valodisag, a leltarnak a valdsagot, a leltarozas soran fellelt tényleges
mennyiséget €s a helyesen megallapitott értéket kell tiikroznie. A
leltar valodisaga eldfeltétele a mérleg valddisaganak;

vilagossag, a leltarnak attekinthetéen, munkahelyenként, ezen beliil
fajtanként, tipus és méret bontdsban részletesen kell tartalmaznia az
eszkozoket ¢€s forrasokat.

a bruttéo elv érvényesitése, — amely a vildgossag  elvébdl
kovetkezik — amely szerint, az egy helyen tarolt Osszecserélhetd
tételek, valamint az eszkozok és forrasok kozott az azonos
partnerrel fennalld tartozasok és kovetelések egymaéssal Ossze
nem vonhatok, azokat a leltdrban kiilon-kiilon kell szerepeltetni.

b.) Tartalmi kovetelmények:

A leltar tartalmi kovetelményeit a leltari  bizonylatok,
jegyzOkonyvek, egyéb dokumentdcidk egyértelmii €s hianytalan



kitoltése, valamint a  sziikséges  zdradékok, felelOsségi
nyilatkozatok, aldirasok megléte biztositja.

Minden leltarnak tartalmaznia kell:

. a szervezet nevét,

= atelephely megnevezését, a leltarozas forduldnapjat,

= aleltarozds megkezdésének és befejezésének idépontjat,

= aleltarozott eszk6zok és forrdsok megnevezését,

= a bizonylatok sorszamat,

= aténylegesen talalt mennyiséget, egységarat és Osszértéket,
. a leltarkiilonbozetek kimunkalasat,

= a leltarozas végrehajtasacért, ellendrzeséért felelds, valamint a
szamadasra kotelezett személyek alairasat.

4. Aleltarozas modja

A Szamviteli Torvény szerint a leltdrozas elvégzésének modjai:
«  mennyiségi felvétel és

‘ egyeztetes

a.) Mennyiségi felvétel alatt mindig tényleges megszamlalast, mérést kell
érteni.

A mennyiségi felvétel modszerei:

Nyilvantartasoktol fiiggetlen felvétel

A leltarozando eszkozfeleseg megszamlalasa, megmérése, majd az azonosito
adataival egyiitt torténd felvezetése a leltarfelvételi ivre.

Nyilvantartasokon alapulé leltarozas

Az analitikus nyilvantartdsban rogzitett mennyiségek Osszehasonlitsa,
egyeztetése a feltaldlhato mennyiségekkel (rovancsolas).



Kotelez6 mennyiségi  felvétellel leltarozni  azokat a  természetes
mértekegységben 1s szambavehetd készleteket ¢és egyéb eszkozoket,
amelyeknél a folyamatos mennyiségi €s értékbeni nyilvantartas nincs vezetve,
csak étékbeni nyilvantartas van.

b.)  Egyeztetés alatt a  fokonyvi  szamliknak az  analitikus
nyilvantartasokkal, vagy a konyvelés helyességét igazold egyéb okmanyokkal
(bankkivonat, egyezteto levelek, adonyilvantartasok, szerzddések, bizonylatok,
szamitasok, stb.) vald egybevetését, dsszehasonlitasat kell érteni.

A MRK-ndl egyeztetéssel kell leltarozni:

= acsak értékben kimutatott e szkozoket (kivéve az adrukészleteket),

= akotelezettségeket,

= azidegen helyen tarolt eszkozoket,

= aletétbe helyezett, vagyonkezelésben levd értékpapirokat,

= az egyéb eszkozoket (kivéve az arukészleteket és pénzeszkozoket),

. a dematerializalt € rtékpapirokat.

A leltarozas és egyeztetés megtorténtét az analitikus nyilvantartasokba be kell

jegyezni. Eltérések, hibak esetén az analitikus nyilvantartasok adatait javitani,
helyesbiteni kell.

Ugyanezt az egyeztetést az analitikus nyilvantartasok és a f0konyvi szamlak
adatai kozott is el kell végezni.

A helyesbitéseket kovetden 1étrejon a harmas egyezoség:

. a leltar,
. az analitikus nyilvantartas és
. a fokonyvi szamla egyezdsége.

5. Aleltarozas idopontja

a.) Fordulonapi leltarozas

A fordulonapi leltarozas idépontja mindig az év utols6 napja: XII. 31.



A tényleges mennyiségi felvétel az ezt megelézd, illetve ezt kovetd
napokban is elvégezhetd, ha a termelés, vagy a készletmozgas sziinetel.

B) Atadé-atvevé leltar

Akkor kell atado-atvevo leltart késziteni, ha az e szkozok, készletek kezeléséért

felelds (raktaros, iizletvezetd, dolgozé stb.) személyében valtozas kovetkezik
be.

Ez a leltdr az atadd és az atvevd elszdmoltatasanak, anyagi és biintetdjogi
felelosségének az alapokmanya.

x.) Elszamoltaté leltar

Béarmikor elvégezhetd. Az elszamoltatd leltdr célja az eszkdzokért,
készletekért felelds személyek ellendrzese.

II. A LELTAROZAS ELOKESZITESE

1. Aleltarozas vezetoje

A MRK-ndl a leltarozéas vezetdje: az elnok

A leltarozéas vezetdjének feladatkorébe tartozik:

. a leltarozas elokészitése,
. a leltarozasi titemterv Osszeallitasa,
- aleltarozas targyi és személyi feltételeinek biztositasa,

« aleltarozas lebonyolitdsanak irdnyitasa ¢€s ellendrzése.

2.  Leltarozasi litemterv

A leltdrozasi ilitemterv az éves leltarozds munkaprogramja. A leltarozési
litemterv tartalmazza:

. a leltarozas elokészitésével, felvételével, értékelésével és ellendrzésével
kapcsolatos Osszes munkafolyamatot, a leltdrozds megkezdésének ¢&s
befejezésének idépontjat, valamint,



« a munkafolyamatok elvégzéséert ¢€s ellendrzéséért felelos személyek
nevet.

3. Aleltarozas nyomtatvanyai
A leltarozas nyomtatvanyait, a kitoltés szabalyait a leltarozasban résztvevd
személyekkel ismertetni kell.

A leltarbizonylatokra vonatkozo altalanos szabalyok az alabbiak:

= valamennyi rovatot hidnytalanul ki kell t6lteni, a kitoltésre nem keriild
rovatokat megsemmisitd vonallal kell athtzni,

= akiatoltés irogéppel, tintaval, vagy golyostollal torténjen,

= a szOvegiras olvashat6 legyen, javitas, helyesbités esetén a javitas tényét a
javitast végzd személy koteles feltiintetni és aldirdsaval igazolni,

= a bizonylat kitoltéjének és a leltarozasi egység vezetdjének valamennyi
bizonylatot ala kell irni.

A leltarozashoz a MRK hasznalhat:

. szabvany nyomtatvanyokat, valamint

. sajat nyomtatvanyokat.

A leltarbizonylatok a mérleg bizonylatai, ezért azokat 8 évig meg kell 6rizni.

4. Aleltarozas személyi feltételeinek biztositasa

A leltarozasban résztvevd személyeket a leltarozas vezetdje jeloli ki.
a.) Leltarozok

A tényleges leltdrozast a leltarozas vezetdjének iranyitdsa és feliigyelete
mellett a leltarozok végzik. A leltarozast végzd dolgozokat tgy célszerii
beosztani, hogy lehetéleg mindenki a sajat munkahelyén vegyen részt a
leltarozasban.



b.) Leltarellen6rok

A leltarellen6rok szurdproba szertien ellendrzik a felvett leltart. A leltariven
alairassal kell jelolni az ellendrzott tételeket.

¢.) Leltarértékelok

A leltar értékelése a leltar befejezését kovetden a szamviteli munkatarsak
feladata. Az értékelés szabalyait a Szamviteli Politika tartalmazza.

5.  Aleltarozas technikai eszkozeinek biztositasa

A leltarozas vezetdje koteles biztositani a tényleges leltarfelvételhez sziikséges
mérdeszkozoket és mérdmiiszereket.

Be kell szerezni a jelold eszkozoket (kréta, cimke, festek, stb.), mert a
leltarozas soran célszerli megjeldlni a mar leltarozott tételeket.

III. ALELTAROZAS VEGREHAJTASA

A MRK valamennyi eszkzét és forrasat

XII. 31.-i fordulonappal
kell leltarozni.
A leltarak értékelése a Szamviteli Politika:

- IIL Ertékelési alapelvek
- IV. Eszkozok és forrasok értékelése

cimii fejezetének eldirdsait kell alkalmazni.
1. Immaterialis javak leltarozasa

Az immaterialis javakrol év végén a leltart egyeztetéssel kell elkésziteni.
A leltar az egyeztetett eszk0zok Osszesitdje (1. sz. melléklet).



Az egyeztetés folyamata:

- az egyedi kartonok adatainak egyeztetése az alapbizonylatokkal
(szédmla, szerzddés, értékcsokkenés elszamoléasa)

- az egyedi kartonok f6 adatainak osszesitore valo felvezetése, igy:
- megnevezes,
- brutto érték,
- targyévi értékcsokkenés
- halmozott értékcsokkenés,
- netto érték,

¢s az adatok Osszegzése;

Az Osszesitd foOkonyvi szamlanként (vagyoni értékii jog, szellemi termék, stb.)
kell elkésziteni.

- az Osszesitd végosszegeinek ¢és a fokonyvi szamlak egyenlegének

0sszevetése;
- azeltérések helyesbitése (az analitikaban, vagy a f0konyvi szamlan).

2. Targyi eszkozok leltarozasa

a.) Egyeztetéssel

A targyi eszkdzok év végi leltdrozésat az 1. pontndl leirt egyeztetéssel kell
elvégezni. A fokonyvi szamlakkal egyeztetett analitikus nyilvantartasok (egyedi
kartonok) adatai alapjdn kell az 1. sz. melléklet szerinti Osszesitét, leltart

Osszeallitani.

A beruhazasokat ¢és a beruhazasokra adott eldlegeket egyeztetéssel kell
leltarozni.

b.) Tényeges mennyiségi felvétellel
A targyi eszkozoket legalabb

5 évenként
tényleges mennyiségi felvétellel is leltarozni kell.

A leltarozas id6pontjat a MRK elndke jeloli k.



A tényleges mennyiségi felvétellel végzett leltarozas menete:

munkahelyenként (leltarozdsi korzetenként) az ott talalhato targyi
eszkozok adatait fel kell vezetni a ,,Targyi eszkozok leltarfelvételi ivre” (2.
sz. melléklet);

a leltarfelvételi iv adatait az egyedi kartonok adataival egyeztetni kell. Az
egyez0 eszkozokrdl el kell késziteni az 1. sz. melléklet szerinti Gsszesitot,
amelyet a fokonyvi szamldk adataival is egyeztetni kell;

a leltari eltérésekrdl jegyzokonyvet kell felvenni (3. sz. melléklet). A
jegyzokonyv melléklete a leltari eltérés adatainak tételes kidolgozasa (4. sz.
melléklet). A jegyzokonyvben meg kell hatarozni a felelds személyt, vagy
személyeket és a felelosség mértékét is. A leltari eltéréseket a fokonyvi
konyvelésben is el kell szamolni.

Kiilon leltariven kell szerepeltetni a bérbe vett targyi eszkdzoket. A bérbe vett
eszk6zok a leltarban csak érték nélkiil szerepeltethetok.

3. Befektetett pénziigyi eszkozok

A befektetett pénziigyi eszkozoket egyeztetéssel kell leltdrozni. Az egyeztetés
kiterjed az analitikus nyilvantartds dokumentumaira és az analitika és a f0konyvi

szamlak kozotti egyezdségre.

A befektetett pénziigyi eszkozok leltarozdsanal figyelembe vehetd
dokumentumok:

a tulajdonosi, befektetdi mindségben megkotott tarsasagi szerzddések €s
alapitd okiratok;

« a részvények és kotvények (darabszdma, fajtaja, névértéke, azonositd
adatai);

. a kolcsonszerzodések;

- abankszamlaszerzddések €s az ¢v végi zar6 bankkivonat.

A leltar az analitikus nyilvantartasban szerepld egyeztetett tételekrdl készitett
Osszesites.

4. A készletek leltarozasa
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A készleteket tényleges mennyiségi felvétellel kell leltarozni. A
leltarozast készletcsoportonkeént kell elvégezni.

A leltarozas elokészitése:

a készletek rendezése (pl. azonos fajta anyagok egy helyre
csoportositasa),

a bérmunkara, a bizomanyba ¢€s a javitasra atvett készletek elkiilonitése,

abérmunkara, bizomanyba adott készletekr61 a tarolasi nyilatkozat
beszerzése,

az uton lévo készletek bizonylatainak, mint a leltardokumentumnak
(szamlak, szerzddések, stb.) elokészitése,

a selejtes anyagok selejtezése még a leltdrozas eldtt, a csokkent értékii
készletek elkiilonitése.

A leltarozas menete:

a leltarozast munkahelyenként (leltarozasi korzet) kell elvégezni,

a készletfajtdkat meg kell szamolni,az 5. vagy 6. sz. melléklet szerinti

Leltarfelvételi ivre fel kell vezetni:

a készletfajta megnevezését,

mennyiségi egységet,

¢s a mennyiséget

kiilon Leltarfelvételi iven kell a csokkent értékii készleteket
szerepeltetni,

leltarellenér a leltarozott tételeket szuroproba szerint ellendrzi
ugy, hogy legalabb minden 20. tétel ellendrizve legyen. Az ellendrzott
teteleket a leltariven aldirdssal (szignoval) kell jelolni.

az ellenorzott Leltarfelvételi iveket at kell adni a szamviteli
munkatarsaknak, akik elvégzik a leltar értékelését.

A leltar értékelése: a Szamviteli Politikdban rogzitett értéken torténik. Az
értekelés soran a Leltarfelvételi ivre fel kell vezetni készlet fajtdnként:

- az egységarat, valamint
- amennyiség ¢és az egységar szorzataként az értéket.
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A leltari értéket az "Erték" adatok 6sszesitésével kell megallapitani.

A f6konyvi szamlakat a megallapitott leltari értekre kell helyesbiteni.

A MRK a készleteket beszerzéskor azonnal koltségként szamolja el, ezért a
helyesbitést az anyagkdltségekkel szemben kell lekonyvelni.

A leltarrol felvett jegyzOkonyvben tobblet, vagy hidny nem mutathaté ki,
mert a MRK mennyiségi nyilvantartast (raktari fejkarton, vagy szamitogépes
nyilvantartas) nem vezet, igy leltar eltérés (nyilvantartott és talalt mennyiség
kiilonbsége) nem értelmezhetd.

A kozvetitett szolgaltatasok és a készletekre adott eldlegek leltarozasa a
nyilvantartassal torténd egyeztetéssel torténik.

5. Kovetelések leltarozasa

A koveteléseket egyeztetéssel kell leltdrozni. A leltarba csak az adds altal
elismert kovetelés vehetd fel.

a.) Vevékovetelések

A vevikkel az egyeztetés "Folyoszamla-egyeztetd" levél (7. sz. melléklet)
kikiildésével torténik évente egy alkalommal. A folyoszdmla egyeztetd
levelet minden vevOnek ki kell kiildeni:

akinek év végén tartozasa van,

- aki ezt a tartozast februar 28.-ig (de legkésobb az egyeztetd levél
kikiildéséig) nem egyenlitette Kki.

- Az egyeztetd levelekben a vevOonek megkiildott és a vevd altal ki
nem egyenlitett szamlak adatait kell részletezni.

- Az egyeztetd levelekre érkezd valaszok alapjan az eltéréseket
rendezni kell. A rendezések utan az egyeztetett vevd kovetelésekbol
készithetd el az év végi leltar.

B) Egyéb kovetelések
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Az egyéb koveteléseket egyeztetéssel kell leltdrozni. Az egyeztetést az
analitikus nyilvantartdsok, az alapbizonylatok ¢és a fokonyvi szamlak
egyenlege kozott kell elvégezni.

6. Ertékpapirok leltarozasa

Az  értékpapirok leltarozdsat az  analitikus  nyilvantartasokkal  valo
egyeztetéssel kell elvégezni. Az értékpapirok (kotvény, részvény, stb.)
tényleges meglétérdl is meg kell gy6zoédni.

Az idegen helyen téarolt ¢értékpapirokat a letéti igazoldsok ¢és a

nyilvantartasok egyeztetése Utjan kell leltarozni.

7. Pénzeszkozok leltarozasa

A mérleg fordulonapi zard készpénzallomanyt mennyiségi felvétellel, a
készpénz megszamolasaval kell leltarozni.

A készpénz - a forint €s valuta - leltdrozasardl jegyzokonyvet kell felvenni,
amelyben a taldlt pénzmennyiséget cimletenként kell felsorolni.

A fellelt pénzmennyiséget a pénztarjelentés  zar6 adatdhoz, valamint a
konyvelési adatokhoz is egyeztetni kell.

A bankszamldk leltarozdsa a bankkivonatokkal torténd egyeztetéssel
torténik.

8. Aktiv idobeli elhatarolas

Az aktiv idoébeli elhatarolasok Osszegeit bizonylatokkal (szamla, hatarozat,
szamitasok, stb.) kell alatamasztani.

Ev végén a fokonyvi szamlara konyvelt — szamitisokkal alatdmasztott —
egyeztetett tételek alapjan kell a leltart elkésziteni.

9. A sajat toke leltarozasa

A sajat tOke leltarozasat egyeztetéssel kell elvégezni.

A leltar dokumentumai:
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az alapitd okirat(tarsasagi szerzOdes), annak modositasai,
avéglegesen kapott, illetve adott toketartalék ¢és eredménytartalék
okmanyai,

targyévi és el6zd €vi mérleg €s tarsasagi ado bevallasok adatai.

10. Céltartalék

A céltartalék leltdrozasa alatt a képzésnél figyelembe vett dokumentumok (pl.
kovetkezd evi vegkielégitések, korengedményes nyugdijak Osszege, stb.) és
szamitasok szambavételét, egyeztetését kell érteni.

11. A kotelezettségek leltarozasa

A kotelezettségeket egyeztetéssel kell leltarozni. A leltarba csak a MRK altal
elfogadott kotelezettség veheto fel.

a.) Szalliték

A szallitok leltarozasat a szallitd cégek altal megkiildott "Folyoszamla-
egyeztetd" levél alapjan torténd egyeztetéssel kell elvégezni.

Az eltéréseket tisztazni kell. Az év végi szallitoi tartozasokrol 0sszesitot,
leltart kell késziteni.

b.) Egyéb kotelezettségek

Az egyeb kotelezettségek leltarozasat az analitikus nyilvantartasokkal torténd
egyeztetéssel kell elvégezni.

A leltarozas dokumentumai:
. hitelek és kolcsondk esetén a szerzddes, illetve bankbizonylatok,

- adotartozasokndl a bevallasok és adokimutatasok, az addfolydszamla és
vamhatosag 4ltal megkiildott folydszamla,

« a bér és jarulék kotelezettségeknél a bérkartonok, adokimutatasok, jarulék
nyilvantartasok.

12. Passziv idobeli elhatarolas
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Ev végén a fokonyvi szamlara konyvelt — szamitisokkal alatdmasztott —
egyeztetett tételek alapjan kell a leltart elkésziteni.

IV. A LELTAR ELLENORZESE

A leltarozas szabalyszerii végrehajtasaért a MRK elnoke, ellendrzéséért a PEB
elndke a felelds.

1. Az Elnok felelossége

Az elnok felelOs:

- atorvényes rendelkezések megtartasaért,

- jelen szabdlyzatba foglaltak végrehajtasaért, a leltdrozasban résztvevok
kijeloléséért,

- a bizonylati rendeért,

- az ellendrzés megszervezéséért ¢és vegrehajtasaért, az  értékelés
helyességeert,

- a sziikséges feleldsségre vonas megtételéért.

2. Aleltarellenorok felelossége

A leltarellenor:

= ellendrzi, hogy a leltarozas az litemterv szerint folyik-e,

= aleltar felvételét megfeleld szamu szurdproba alapjan ellendrzi,

= az ellendrzés soran talalt jelentds mennyiségli hiba esetén a leltarozast
ujra elvégezteti.

3. A készletet kezelo dolgozok felelossége

A készletek kezelésével megbizott dolgozok az altaluk atvett értékek
megOrzéséért, visszaszolgaltatasadért felelosséggel tartoznak, amellyel
kapcsolatban anyagi feleldsségvallalasi nyilatkozatot tesznek (8. sz.
melléklet)

Felelosségi formak:

o  aleltarhianyért val6 feleldsség,

o  akartéritési felelosség,
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o  abiintetéjogi felelosség.

A készleteket kezeld dolgozok feleldsségét a Munka Torvénykonyve és
a Biintet6 torvénykonyv szabalyozza.

V. SELEJTEZES

1. Felesleges eszkozok feltarasa

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

A felesleges eszkozoket: hasznositani, vagy selejtezni kell.

2. Felesleges eszkozok hasznositasa

a.) ErtéKesités

Az MRK a feleslegess¢ valt eszkozeit mas vallalkozasnak, vagy
maganszemélynek értékesitheti. Az értékesitési arban és az egyéb
feltételekben a felek szabadon allapodhatnak meg.

Az értékesitésrél minden esetben szamlat kell kiallitani.

b.) Térités nélkiili atadas

A felesleges eszk6zok kiilonbozd szervezeteknek teritésmentesen is atadhatok.
Az 4atadds elszamoldsanal azonban figyelembe kell venni az ado6zési
eldirasokat is.

c.) Bérbeadas

A MRK felesleges eszkozeit bérbe adhatja. A bérbeadas feltételeit, valamint a
bérleti dij 6sszegét a felek szabadon hatarozhatjdk meg. A bérbeadasrol bérleti
szerzodést kell kotni.

3. A selejtezhetoség feltételei
Akkor célszerli az eszkozt selejtezni, ha:

= azt feleslegessé nyilvanitottak,
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= az ¢értékesités, illetve az egyéb hasznositdsi kisérlet nem jart
eredménnyel,

. az eszkodz a rendeltetésszeri hasznalatra alkalmatlanna valt, az kimeriti a
selejt fogalmat.

4. A selejtezés modjai
A selejtezeés lehetséges modjai:
- selejt (haszon) anyagként torténd értékesitése,

- leértékelés,
- megsemmisités.

a.) Selejt (haszon) anyagkeénti értékesitése

A selejtezett vagyontargyakbol a kivonhato alkatrészek, anyagok hulladék
anyagként értékesithetok.

b.) Leértékelés

A készleteket csokkentett értéken kell a mérlegben szerepeltetni, ha a
készlet az eldirdsoknak (szabvany, mindség, stb.) illetve eredeti
rendeltetésének nem felel meg, ha megrongalddott, ha felhasznaldsa,
ertekesitése kétsegesse valt.

X.) Megsemmisités

Azokat a selejtezett eszkozoket, amelyeket nem lehet hasznositani, meg kell
semmisitent.

5. A selejtezés végrehajtasa

A selejtezés lebonyolitasara a MRK elndke Selejtezési Bizottsdgot hoz 1étre. A
selejtezést minden esetben a leltarozas elott kell végrehajtani.

Az eszkozok selejtezésérdl a Selejtezési Bizottsag dont.

A selejtezésrol — kiilon a targyi eszkozokrdl és a készletekrdl — a Selejtezési
jegyzokonyvet kell felvenni, amely tartalmazza:

- aselejtezés idopontjat, helyét,
- a Selejtezési Bizottsag tagjainak nevét,
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- kilon csatolt jegyzék szerint a selejtezett eszkdzoket
(megnevezeéset, darabszamat, egységarat, értékét, stb.)

A Selejtezési Bizottsag tagjai alairasukkal igazoljak a jegyzOkonyvbe foglalt
adatok tartalmi, szdmszaki €s szdmviteli helyességét.

A selejtezési jegyzOkonyvet eszkozesoportonként kell elkésziteni.
a.) Targyi eszkozok selejtezési jegyzokonyve
Kotelezo a szabvany nyomtatvany alkalmazasa:

B.Sz.ny 11-90. Targyi eszkozok selejtezési jegyzokonyve (tartalmazza

a jegyzokonyv  1-VIL. fejezeteit ¢s teljes
szoveget), a jegyzOkonyv boritd lapja csatolva a 9.sz.
mellékleten;

B.Sz.ny. 11-91. Selejtezett targyi eszkozok jegyzéke;
B.Sz.ny. 11-92. Targyi eszk6zok selejtezésébdl visszanyert hulladékok;
B.Sz.ny. 11-97. Megsemmisitési jegyzOkonywv.
Ugyanezt a jegyzOkonyvet kell az immateridlis javak selejtezésénél
1s hasznalni.

b.) Készletek selejtezési jegyzokonyve

Kotelezo a szabvany nyomtatvany hasznalata:

B.Szny. 11-93. Készletek selejtezési, leertekelési  jegyzOkonyve
(tartalmazza a jegyzOkonyv 1 - Ill. fejezetet és teljes
szOveget), a jegyzOkonyv boritdlapja csatolva a 10. sz.
mellékleten;

B.Sz.ny 11-94 Selejtezett készletek jegyzéke;
B.Sz.ny 11-95 Selejtezésbd1 visszanyert hulladékok;
B.Sz.ny 11-96 Leértékelt készletek jegyzéke;

y oo .

B.Sz.ny 11-97 Megsemmisitési jegyzdkonyv.
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