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1. A leltarozasi szabalyzat célja

77

A szamviteli torvény elGirdsa szerint az év végi zarashoz olyan leltart kell 6sszedllitani, amely tételesen,
ellendrizheté moddon tartalmazza a gazdalkodd szervezetnek a mérleg forduldnapjan meglévé
eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

Az Angyalfoldi TTE leltarozasi szabalyzatat a
e Szamviteli Torvény (2000. évi C. torvény),
e tovabbad az Egyesiilet adottsdgainak leginkdabb megfelel6 moddszerek és eljarasok
kivalasztasdval allitottuk Ossze.

Jelen leltarozasi szabdlyzatban csak az Egyestlet gazdalkodasa soran el6forduld, az Alapszabalyban

rogzitett tevékenységekkel 6sszefliggésbe hozhatod eszkozok és forrasok leltarozasi elGirdsaira térink
ki.

77

2. A leltarozasra vonatkozé altalanos szabalyok, szamviteli elGirdsok

A Szamviteli torvény 69. §. "A mérlegtételek aldtdmasztasa leltarral" cim alatt a leltarra és a leltarozasra
vonatkozdan az alabbi szabalyokat irja el6:

(1) A konyvek Uzleti év végi zardsdhoz, a beszamold elkészitéséhez, a mérleg tételeinek
aldtdmasztasdhoz olyan leltart kell Gsszeadllitani és e torvény elGirdsai szerint megGrizni, amely
tételesen, ellenérizheté mddon tartalmazza a vallalkozonak (gazdasagi szervezetnek) a meérleg

forduldnapjan meglévd eszkozeit és forrdsait mennyiségben és értékben.

(2) Az (1) bekezdés szerinti kotelezettség teljesitése keretében a vdllalkozonak (gazdasagi
szervezetnek) a f6konyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok adatai kozotti egyeztetést az lzleti
év mérleg-forduldnapjara vonatkozdan el kell végeznie.

(3) Ha a vallalkozé (gazdasagi szervezet) a szamviteli alapelveknek megfelel6 folyamatos mennyiségi
nyilvantartast vezet, a leltdrba bekerilé adatok valddisagardl — a leltar 6sszeallitdsat megel6z6en —
leltarozassal koteles meggy6z6dni, és azt az eszkdzok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzataban meghatarozott id6szakonként, de legaldbb haromévente mennyiségi felvétellel, illetve
minden Gzleti év mérleg-fordulénapjara vonatkozéan a csak értékben kimutatott eszko6zoknél és
kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt — letétbe helyezett, portfdlié-kezelésben,
vagyonkezelésben lévé értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkozok kozé nem tartozd — eszkdzoknél,
tovabba a dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégeznie.

(4) Ha a vallalkozd (gazdasagi szervezet) a szamviteli alapelveknek megfelel6 mennyiségi nyilvantartast
nem vezet, vagy e nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, akkor a leltdrba bekerilé adatok
valddisagardl - a leltar 6sszeallitasat megel6z6en - leltdrozassal koteles meggy6z6dni, és az Uzleti év
mérleg-fordulénapjara vonatkozé leltarozast mennyiségi felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott
eszkozoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt - letétbe helyezett, portfélid-
kezelésben, vagyonkezelésben |év6 értékpapirokat és egyéb, a pénzeszk6zok kézé nem tartozd -

eszkozoknél, tovabbd a dematerializalt értékpapirokndl egyeztetéssel kell elvégeznie.”

A leltarozas a befektetett és forgdeszkozok, valamint azok forrdsai, tovabba az idegen tulajdonu
eszkozok valdsagban meglevé allomanyanak megallapitdsa. A leltarozasi tevékenységhez tartozik a
hianyok és tobbletek megallapitasa és azok rendezése, valamint a selejtezendd és értékcsokkent
eszkozok feltarasa is. A mérlegkésztés idGpontjdban annak a tényleges vagyoni helyzetet kell
rogzitenie. Ezért a szabalyszer(i leltarozas az elGbbi kévetelményt kielégité mérleg elkészitésének
el6feltétele.
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A leltarozds célja:
- a helyes eszkdz- és forrasdllomanyok megallapitdsan keresztil a mérleg valddisaganak
biztositasa,
- a konyvelés, illetve nyilvantartasok ellenérzése és egylttal a bizonylati fegyelem
megszilarditasanak elGsegitése,
- az gazdalkoddi tulajdon védelme és az anyagi felel6sok elszamoltatasa,
- ahaszndlaton kivili eszkdzok feltarasa.

Mindazon esetekben, ha a gazddlkodd szervezet a szamviteli alapelveknek megfelel6 mennyiségi
nyilvantartdst nem vezet, vagy e nyilvantartdst nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarozast
mennyiségi felvétellel, illetve csak értékben kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél
egyeztetéssel, minden évben a leltar 6sszeallitdsat megelSzéen kell elvégezni.

A mérleg alapja a leltar, annak teljessége érdekében sziikségszer(i, hogy a leltar tartalmazza a
gazdalkodd szervezet minden eszkozét és ezek forrasait.
A mérlegvalddisag elvébdl kovetkezik, hogy a leltarban nem lehet sajat tulajdonként felvenni a

- bérelt vagy kolcsonvett,

- eladott, de el nem szallitott,

- agazdalkodo szervezetnél tarolt idegen tulajdonu eszkdzoket.

A leltarnak mind mennyiségileg, mind pedig a tulajdonviszonyok tekintetében a valdsagot kell
tlkroznie, ugyanez vonatkozik az eszkdzallapot mindsitésére, melynek kovetkeztében csokkent érték
eszkoz nem szerepelhet teljes értéklként.

Leltdr: olyan kimutatds, amely az eszk6zok és forrasok, vagy egy-egy csoportjuk valésagban meglevé
allomanyanak mennyiségét és értékét - meghatarozott napra vonatkoztatva - tartalmazza.

A leltarkésztés a nyilvantartasok alapjan osszeadllitott mennyiséget és értéket tartalmazd kimutatds
elkészitése.

A leltdrozds két munkafolyamatbdl dll:
- az eszk6zok mennyiségének természetes mértékegységben torténé megallapitasabdl és
- aleltarozott mennyiségek értékelésébdl.

Mennyiséqi felvételt igénylé eszk6z6k (az Egyesiilet tekintetében):
- atargyi eszkozok,
- akészpénz.

Mennyiségi felvételt nem igénylé eszkézok (az Egyesiilet tekintetében):
Az eszk6zok mas részének mennyiségét nyilvantartasok, kiilonb6z6 igazolasok alapjan kell a leltarba
allitani. llyenek:

- az immaterialis eszk6zok,

- abankoknal 1évé betétszamla kovetelések,

- a vevdlkkel, tagokkal, egyéb gazdasagi szervezetekkel szemben fennallé kévetelések, melyeket

egyeztetéssel ellen6rzott nyilvantartasok alapjan kell a leltarba allitani.

A leltarral szemben tamasztott alaki kbvetelmények:
- Aleltar teljessége: a gazdalkodd szervezet valamennyi eszkdzét és forrasat tartalmaznia kell.
- A leltar valddisdga: minden leltdrnak a valdsagot - az eszkdzoknek a leltdarozds soran fellelt
tényleges mennyiségét és helyesen megdllapitott értékét - kell tiikroznie.
- A leltar vildgossaga: a leltarnak attekinthet6en, leltarozasi helyenként, fajta, tipus, méret és
mindség szerinti részletezéssel kell tartalmaznia az eszkdzoket és forrasokat.
Ezen kovetelmény egyben a bruttd-elv érvényesitését is jelenti, mely szerint az egy helyen tarolt és
Osszecserélhets tételeket 6sszevonni csak a vonatkozé belsé elSirdsok szerint szabad.
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A leltar tartalmi kvetelményei:
- a bizonylatok és egyéb dokumentacidk elGiras szerinti egyértelm(i és hidnytalan kitoltése,
- a szlikséges zaradékok és alairasok megléte.

A leltdrnak a kévetkezé adatokat kell tartalmaznia:
- agazddlkodo szervezet nevét,
- aleltar megjelolését,
- aleltarkorzet (szakosztdly, bérlemény) megjelolését,
- a bizonylatok sorszamat,
- aleltarozas megkezdésének és befejezésének id6pontjat, illetve a leltar forduldénapjat,
- aleltarozott eszkozok és forrasok szabatos meghatdrozasat,
- aleltarozott eszkdzok és forrasok ténylegesen taladlt mennyiségét, egységdrat és 6sszértékét,
- aleltarkilonbozetek kimutatasat (hidnyok és tobbletek kompenzalasat),
- a leltdrozas végrehajtasaért és ellenbrzéséért felelés, valamint a szdmadasra kotelezett
személyek aldirdsat.

A leltdrozds mddja:
- Mennyiségi felvétel, mely mindig tényleges megszamlalast, mérést jelent, mégpedig
- a nyilvantartasoktol figgetleniil, a nyilvantartassal vald utélagos 6sszehasonlitassal, vagy
- a nyilvantartasok alapjan, a felvétel alkalmaval valé 6sszehasonlitassal hajthato végre.
- Egyeztetés: a f6konyvi szdmlaknak az analitikus nyilvdntartasokkal vagy a konyvelés helyességét
igazold egyéb okmdnyokkal valé 6sszehasonlitasat jelenti.

Eqgyeztetéssel kell leltdarozni:

1.) a csak értékben kimutatott eszkozoket
2.) a kotelezettségeket
3) az idegen helyen tarolt eszk6zoket

Forduldnapi (év véqi) leltdrozds (az Egyesiilet tekintetében):

Az Egyesiilet teljes terlletén, ill. az egyes szakosztalyoknal, bérleményeknél a leltarozasra kerild
valamennyi eszkdzt a vonatkozé analitikus nyilvantartasok lezardsdval egyidejlleg elGre
meghatarozott forduldnappal (december 31.) kell leltarozni.

A forduldnapi leltarozast a kovetkezé eszkozoknél és forrasoknal kell alkalmazni:
- ahazipénztarak pénzkészletei,
- apénzintézetekkel, koltségvetési szervvel, a tarsadalombiztositassal szembeni kdvetelések és
tartozasok,
- az addsok és hitelez6k, valamint a tagok tartozasai.

Leltarnak kell tekinteni a leltarozas alapjan helyesbitett és ellendrzott - a fékonyvi konyveléssel egyez6
- analitikus nyilvantartasokbol késziilt kivonatokat is.

A leltdrozas megtorténtével az analitikus nyilvantartdsok adatait a leltarfelvétel adataival dssze kell
hasonlitani. Eltérések esetén az analitikus nyilvantartdsok adatait helyesbiteni kell a leltarfelvétel
adatainak megfelel6éen. Ezen egyeztetést el kell végezni a f6konyvi szamldk, és az analitikus
nyilvantartds kozott. Ezek utdn az év utolsd napjaval a leltdr adatai alapjan helyesbitett és a f6konyvi
szamlakkal egyeztetett analitikus nyilvantartds tekinthetd leltarnak.

A szabdlyszerilien végrehajtott leltarozas alapjan helyesbitett f6konyvi szamlak és az azok alapjan
készitett f6konyvi kivonat, illetve a fékonyvi kdnyveléssel egyez6 analitikus nyilvantartasok a mérleg
bizonylatai.
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A mérleg bizonylatai alatamasztdsaként meg kell brizni:
- aleltarozasi szabalyzatot,
- aleltarozas szabalyszer(i végrehajtasat igazold bizonylatokat,
- aleltarozas ellenGrzése soran készitett feljegyzéseket,
- az értékelésnél hasznalt dokumentacidkat,
- az atmené aktivak és passzivak értékének meghatdrozasat tartalmazd bizonylatokat és
szamitasokat.

3.  Aleltarkészités menete
3.1 A leltarozas bizonylatai

a.) leltarozasi utasitas,

b.) leltarozasi Gitemterv,

c.) aleltarfelvételiiv (leltar lista), eszkozlista,
d.) jegyz6konyv leltdri eltérésrdl,

e.) leltarozasi jegyz6konyv.

A nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait irogéppel, tintaval vagy golydstollal kell kitélteni.

A leltarbizonylatok formai helyességének kévetelményei:

- valamennyi rovat hidnytalan kitoltése, vagy a kitoltésre nem keril6 rovatok megsemmisitd
vonallal torténd athuzasa

- aleltarbizonylatok folyamatos sorszamozasa,

- olvashatd szbvegirds; javitas, helyesbités esetén a javitas tényét a javitds végzGje koteles
feltlintetni és alairasaval igazolni,

- a bizonylat kitolt6jének, illetve az abban szerepl6 adatok felelseinek, az ellenérnek az alairasa
(kézjegye).

A nyomtatvanyok, illetve a leltar listak biztositasa a leltdrozdk részére, illetéleg azok elszamoltatdsa a
konyveld, illetve az Egyesiilet elndkének feladata.

3.2 Aleltar el6készitése, szervezése

A leltarozds megfelel§ el6készitése és a leltar elkészitése a biztositék a szamviteli torvényben elGirt
mérlegvalddisagot biztositd elSirdsok maradéktalan érvényesitésére, a gazdalkodd szervezet
tulajdonvédelmére. Ezen el6készitési munka elsésorban szervezési feladat, melynek soran
- meghatdrozasra keriilnek az elvégzendé feladatok,
- id6ben gondoskodni kell arrdl, hogy a feladat elvégzéséhez szikséges munkaer§ és
munkaeszkoz rendelkezésre alljon,
- a rendelkezésre all6 munkaerét és eszkdzoket ugy kell a feladat elvégzésének szolgalataba
allitani, hogy a kit(izétt cél, a leltdrozds eredményes lebonyolitdsa id6ben és pontosan
végrehajthato legyen.

Az el6készit6 munkak fontos része a leltdrnyomtatvanyok biztositdsa, szétosztasa.

3.3 Aleltarozas végrehajtasa

A leltdrozds a gazdalkodd szervezet szervezeti felépitésének megfelel6en csoportonként —
sportkoronként — torténik. Minden csoportban a sportkori vezeté feladata a targyi eszkozok
el6készitése, hogy a leltarozas zokkenGmentesen torténhessen. A leltarozdk felelGssége és feladata,
hogy a leltarozasi munkak, valamint a szlikséges kimutatasok id6ben elkésziljenek.
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A leltarozdsban résztvevék feladatai:

Az ligyvezet6 elnok feladata:
- aleltarozasi Utemterv elkészitésének elrendelése,
- aszakosztalyoknal, bérleményeknél a leltarfelel6sok kijeldlése.

A szakosztalyvezetGk, létesitményvezet6k feladata:
- aleltarozashoz sziikséges eszk6zok, feltételek biztositasa,
- aleltarozas szabalyszer(iségének biztositasa.

A leltarozok feladata:
- aleltarozas id6tartama alatt minden nap meg kell jelennie a megjelolt helyen és id6ben,
- a szikséges nyomtatvanyokkal, bizonylatokkal rendelkeznie kell, azok kitoltését - esetleges
tévedéseinek javitasat - szabdlyszerden kell végrehajtania.

A leltarozas befejezésekor ellendrizni kell, hogy
- aleltarfelvételt minden leltarozé csoport (sportkor) végrehajtotta-e,
- aleltarozas szakszer( volt-e, megfelelt-e a torvény és a leltarozasi szabalyzat elGirasainak,
- a leltdrozas soran keletkezett okmanyok és a rontott vagy fel nem hasznalt nyomtatvanyok
leadasa hianytalanul megtortént-e.

Az ellendrzésért felelGs: az Egyesiilet ligyvezet6 elndke.

A leltdrozas soran szamba vett, és az analitikus nyilvantartdsok adatait egyeztetni, az esetleges
kiilonbozeteket rendezni sziikséges.

A leltarozasi bizonylatok megdrzési ideje: 8 év.

4, Az egyes mérlegtételek leltarozasanak szabalyai

A 4. pontban kizarélag az Egyesiilet gazddlkodasa sordn el6forduld, az Alapszabalyban rogzitett
tevékenységekkel 6sszefliggésbe hozhatd eszkozbk és forrasok leltarozasi szabdlyaira térink ki.

4.1 Befektetett eszkdzok leltarozasa
Immateridlis javak leltdrozdsa

A befektetett eszk6z6k csoportjaba tartoznak, melyek a gazdasagi szervezet tevékenységét tartdsan,
legalabb egy éven tul szolgaljak. A leltarozast célszer(i minden év utolsé napjaval - fordulénappal -
elvégezni. Az immateridlis javakat csak értékben kell nyilvantartani, eszerint azoknak - mint
mérlegtételeknek - a leltarral valé aldatamasztasa is csak értékben torténik. A mérlegbe értékkel
felveendd immateridlis javak nem anyagi eszk6z6k, olyan forgalomképes dolgok vagy jogok, melyek a
gazdalkoddasi tevékenységet segitik.

Az immaterialis javak leltarozasa soran az el6z6ekbdl kbvetkezSen sziikséges a konyvekben, analitikus
nyilvantartdsokban szerepld értékek azonositasa, egyeztetése, a dokumentacidkkal valé aldtdmasztas
meglétének, helyességének ellenérzése is.

Az immaterialis javak leltarozasanal vizsgaland6 dokumentacidk a kévetkezok:
- Vagyoni értéki jogokon belil: bérleti jogok, szolgalmi jog, koncesszid, védjegy, foldhasznalat,
haszonélvezetre vonatkozd szerz6dések megléte, hatalya, szabalyossaga,
- Uzleti vagy cégértéknél: a vasarlasra vonatkozé szerz6dés adatai, szabalyos volta.
- Szellemi termékeknél az alapdokumentaciék megléte a mérlegtétel leltarral valo
aldtamasztasanak alapja, mint a taldlmanyi szerzédés, a védjegy, szerzGi jogvédelemben
részesilé javak, szoftvertermékek, Ujitas, know-how és gyartasi eljaras.
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- A kutatasi kisérleti fejlesztés aktivalt értékének leltdrozasanal alapdokumentum lehet:
- kiils6 vasarlasnal az igazolt szamla,
- belsé teljesitésnél az egyes kutatasi témaszamokon elszamolt raforditasok
dokumentdcidja.
- Az alapitasi és atszervezési koltségek aktivalt értéke leltarozasanal vizsgalando, melyek azok a
ténylegesen felmeriilt koltségek, amelyek ilyen cimen meriltek fel, de nem szamoltak el az adott
évben koltségként az eredmény terhére.

Az Egyesiilet az immaterialis javak tekintetében mennyiségi és értékbeli nyilvantartast is vezet, tehat
a leltarozast nem koételes minden évben elvégezni, de minimum haromévente a leltar felvétele
kotelezé.

Tdrgyi eszk6zok leltdarozdsa

Targyi eszkdzok: a gazdasagi szervezet tevékenységét kozvetlenlil vagy kozvetetten szolgald
rendeltetésszerlien hasznalatba vett, targyiasult eszk6zok, amelyek a gazdalkodd
szervezet tevékenységét rendszeres hasznalat mellett tartdsan legaldbb egy éven
tul szolgaljak.

Amennyiben az Egyesilet a szamviteli alapelveknek megfelel6 egyedi nyilvantartast vezet
mennyiségben és értékben is, ha az megfelel a leltarkészitést megalapozd kovetelményeknek, igy nem
kotelezd évenként leltarozni a targyi eszk6zoket. Az Egyesiilet sajat, belsé szabalyzatban dontheti el,
milyen gyakorisaggal végez tényleges leltarozast és mely idGszakokban él a nyilvantartasokkal vald
Osszehasonlitds mdédszerével.

A tdrgyi eszk6z6k csoportositdsa:

- ingatlanok,
- miszaki berendezések, gépek, jarmivek,
- beruhazasok.

A targyi eszkozoket nettd értéken, a beruhazasokat a targyi eszkz beszerzési és el&allitasi koltségein
kell a leltarba felvenni.

Py

A bérbe vett eszkdzoket a bérbe vevinek kell leltdroznia. A bérbe vevé atvételi elismervénye a bérleti
szerz6désben rogzitett idGtartamig elfogadhatd leltarbizonylatként.

Az Egyesiilet a tdrgyi eszk6z6k tekintetében mennyiségi és értékbeli nyilvdntartdst is vezet, tehdt a
leltdrozdst nem kételes minden évben elvégezni, de minimum hdromévente a leltdr felvétele kételezé.

4.2 Forgdeszkozok leltarozasa
Kovetelések leltarozdsa

A szamviteli torvény a kovetelésekkel kapcsolatban olyan leltar készitését irja elS, az éves mérleg és
beszamold 6sszedllitdsahoz, amely tételesen, ellendrizheté mddon tartalmazza azokat értékben. A
leltarban a kdveteléseket a mérleg szerinti csoportositasban kell kimutatni. A leltarba csak az adds altal
elismert kovetelés vehet6 fel. Ha az adds nem ismeri el a kbvetelés 0sszegét, vagy azt csak részben
ismeri el, az el nem ismert 6sszeget még peresités esetén sem lehet a mérlegbe beallitani.

A leltar alapdokumentumai a koveteléseknél:
- bankszamlakivonatok a rovid lejaratu koveteléseknél,
- add-elszamolasi bizonylatok, addbevallasok a koltségvetési kapcsolatokbdl szarmazo
koveteléseknél,
- kimend szdmlak, visszaru bizonylatok mas véllalkozéval szembeni koveteléseknél,
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- analitikus nyilvantartdsok a tagokkal szembeni koveteléseknél,
- szerz6dések mas addsokkal szembeni kdveteléseknél.

A kévetelések leltdrozdsdt minden év mérleg-forduldnapjdval (december 31.) el kell végezni.

Pénzeszko6zok leltarozdsa

A pénzeszkozoket és azok dllomanyat az alabbi bontasban kell kimutatni:
- pénztar,
- elszamolasi betétszamla,
- elkllonitett betétszamlak,
- atvezetési szamla.

A pénzeszkdzok leltdrozasat minden évben a leltdr elkészitését megel6z6en egyeztetéssel kell
elvégezni. A mérleg forduldnapjan a pénztarban Iévé készpénz Gsszegét a pénztarkdnyvvel egyezGen
kell felvenni. A készpénzkészletrdl, annak cimletenkénti meglétérdl jegyz6konyvet kell felvenni.

A pénztarak és csekkek leltarozasa soran a mindenkori készpénz helyességének megallapitasahoz a
szamviteli térvényben meghatarozott alapbizonylatok, alapokmanyok feldolgozasaval készitett
pénztarnapld, pénztarkdonyv adatait kell az egyeztetésnél figyelembe venni. Idesorolandé
alapbizonylatok a pénztari kiadasi, a pénztari bevételi bizonylatok, melyek el6re sorszamozottak és
szigoru szamadasra kotelezettek.

A banktételek értékét a mérleg forduldnapjan a pénzintézeteknél elhelyezett betétek bankkivonattal
egyezd értékében kell a leltarba beallitani, fliggetlenil attdl, hogy azokat belféldi vagy kalfoldi
pénzintézeteknél helyezték el. A bankbetétek leltdrozasa az egyes bankszamlakat vezetd bankok altal
kiildott kivonat alapjan, egyeztetéssel torténik.

A pénzeszkdzok leltdrozdsdt minden év mérleg-fordulonapjdaval (december 31.) el kell végezni.

4.3. Forrasok leltarozasa

A szamviteli torvény értelmében a forrasok leltdrozasa sordn az egyeztetés moddszere, és a konyv
szerinti érték figyelembevétele a mérvado.

Sajat toke leltdrozdsa

A leltar dokumentumai csoporton belll is eltérék.

- A jegyzett t6ke mérlegbe bedllitandd, forduldnapi értékének egyeztetése elsGsorban az
Alapszabalybdl, annak mddositasabdl kell, hogy torténjék. A jegyzett t6ke valtozasait rogzité
iratok hatdsagi bejegyzésre kell, hogy keriljenek.

- A Té6ketartalék leltarozasa soran az vizsgalandd, hogy a mérlegsorban szereplé 6sszegeket mibél
képezte a gazdasagi szervezet, kit6l kapta, és milyen formaban.

- Eredménytartalék leltarba vételekor, amennyiben mas gazdasagi szervezettdl véglegesen
kapott, eredménytartalék-részrél van sz, Ggy az dtadas dokumentuma a mérvadd, amennyiben
a gazdasagi szervezet sajat tevékenységének eredménye, Ugy a kimutatott 6sszeg nagysdgara
nézve az el6z6 évi mérlegadatok nyujtanak kell6 informaciot.

- A Mérleg szerinti eredmény nagysagat ugyancsak befolydsolja a ténylegesen elért eredményen
tul a jévahagyd testiilet dontése arra vonatkozdan, hogy a nyereséghdl mekkora Gsszeget
szannak osztalékra.

A sajat téke leltarozdsat minden év mérleg-fordulonapjdval (december 31.) el kell végezni.
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Kételezettségek leltarozdsa

A szamviteli torvény értelmében a mérlegbe csak olyan kotelezettség allithato be, amelyet a gazdasagi
szervezet magara nézve kotelez6en elismert, mert a teljesités megtortént.

A kotelezettségek leltarozasat az analitikus nyilvantartdsokkal vald egyeztetéssel, de az analitikdk
alapdokumentumait is vizsgdlva kell végezni.

Rovid lejaratu kotelezettségek:

- A vevlktél kapott elGleg esetén az el6leg banki atutaldsi bizonylata, és az azt megel6z6
megallapodas a leltarozas alapdokumentuma.

- Kotelezettségek aruszallitasbol, szolgdltatasbol cimen, illetve a koéltségvetési kapcsolatokbdl
szarmazo kotelezettségeknél kimutatott mérlegtételek leltara az analitikus kimutatasokkal vald
egyeztetés utan fogadhato el.

- A rovid lejaratu hitelek, kolcsonok leltarozasanal a bankkivonatokkal a kdlcsonszerzédésekkel
vald 6sszehasonlitasra van sziikség.

A kételezettségek leltdrozdsdat minden év mérleg-forduldnapjdval (december 31.) el kell végezni.

4.4.  Aktiv-passziv id6beli elhatarolasok leltarozasa

Aktiv idébeli elhatdrolasok leltarozdsa

Aktiv id6beli elhatarolasok szamlara csak év végén kell konyvelni azokat a tételeket, melyek az adott
id6szak eredményét azaltal befolydsoljak, hogy kéltségcsokkentd vagy hozamnovels hatasuk van.

Az aktiv idébeli elhatdroldsok leltdrozdsdt minden év mérleg-fordulonapjdval (december 31.) el kell
végezni.

Passziv idébeli elhatdroldsok leltdrozdsa

Ezen szdmldra is csak év végén konyvel az Egyesiilet, itt kell kimutatni:
- a mérleg forduldnapja, december 31-e el6tt befolyt olyan tételeket, melyek csak a kdvetkezd
id&szak arbevételét képezik,
- azolyan koltségeket, melyek kiaddsként a kovetkez6 id6szakban jelentkeznek,
- a mérleg forduldnapja és a mérlegkészités id6pontja kdzott ismertté valt, el6z6 idGszakra
vonatkozo kartérités, birsag, késedelmi kamat dsszegeket.

A passziv idébeli elhatdroldsok leltdrozdsat minden év mérleg-fordulonapjaval (december 31.) el kell
végezni.

5. Mellékletek

Mellékletek listaja:

1. sz. melléklet: Leltdrozasi utasitas

2. sz. melléklet: Leltdrozasi lizemterv

3. sz. melléklet: Leltarozasi jegyz6konyv

4. sz. melléklet: Jegyz6konyv leltarkilénbozetrdl

5. sz. melléklet: JegyzGkonyv pénzeszkdzok és értékcikkek leltarozasarol
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6. Zard rendelkezés

Az Egyeslilet Leltarozasi Szabdlyzatat a mellékleteivel egyutt az Egyesiilet EIndksége a 13/2021. (1.
25.) szamu hatdrozataval elfogadta. Az elfogadott Leltarozdsi Szabalyzat visszamendéleg, 2021. januar

1. napjatdl alkalmazandd.

Budapest, 2021. januar 26.

Yt
Dubniczky Attila
ugyvezetd elnok
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1. sz. melléklet

.......... EVI LELTAROZASI UTASITAS

A leltarozas lefolytatasanak feladatait az aldbbiakban hatarozom meg:

1. Aleltdrozas szabdlyszer( felvételének biztositasa érdekében a leltarozas megkezdése el6tt minden
esetben el kell végezni a sziikséges selejtezéseket.
Felel8s:
Hataridé:

2. A leltarozas el6készitéseként a leltdrozandd eszkdzoket a leltdr id6pontja el6tt a leltdrozdknak
kotelességlik rendszerezni és csoportositani.
FelelGs:
Hataridé:

3. A leltdrozads alkalmaval a leltdr listak kidllitdsa kotelezé/nem kotelezd. A leltar felvételének
szabdlyossagaért, a leltdrozasi nyomtatvanyok szabalyszer(i kidllitasdért a leltarozdk
egyetemlegesen felelGsek. A leltdrozasi bizonylatokon javitds csak a rontott adat athdzasaval
torténhet ugy, hogy a hibas adat olvashaté maradjon.

Felel8s:
Hataridé:

4. Aleltdrozds sordn leltdrozdsra kerilnek........cccoevevevevcvennnnee. -i fordulénappal:
a) az egyéb eszkdzok korében:
- tagok tartozdsai
- vevék
- szallitdk
- pénztar
- bankszamla
- egyéb aktivak és passzivak
b) atargyi eszk6z6k kérében:

c) az idegen tulajdonban Iévé készletek kérében:

5. Aleltdrozas kezdeti idBpontja: e
A leltdrozds befejezésének idGpontja: i
A bizonylatok leadasanak hatarideje: e
A leltdr kiértékelés hatdrideje: e

6. A leltarozas hatarid6ben torténd elvégzéséért a leltarozok, a leltarozasi bizonylatok hataridGben
torténd leaddasdért a leltarvezetGk (szakosztaly-, létesitmény vezet6k), a leltar kiértékelés
hatdrid6ben vald elvégzéséért pedig a konyvel6 tartozik felel6sséggel.

7. A leltarozas eseményeit leltarozasi zard jegyz6konyvben kell rogziteni.

8. Jelen leltari utasitast a leltarozasi itemterv egésziti ki, amely rogziti a leltarozas id6pontjait, valamint
a leltarozdk személyi 6sszetételét.

Ugyvezet6 elndk
11
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2. sz. melléklet

A leltdrozast .......év............ hé......napjan kell megkezdeni és ........ év .......... ho .... napjan be kell fejezni.

A leltarozast a kovetkez6 leltarozasi korzetekben és id6pontokban kell elvégezni a sportkori
leltarvezetSk kozremiikddésével:

Leltarozasi korzet Leltarozok A leltarozas idGpontja
(sportkor) megnevezése személyi Osszetétele

A leltarak kiértékelését ....... év.........ho........ napjaig, a zaré jegyz6konyvet ........ év...........ho .....napjaig
kell elkésziteni.

A leltdrozas soran jelentkez6 eltéréseket a konyvelésben legkésébb ........ EV.eoreereis hé napjaig
rendezni kell.

Eltérések miatti felel6sség megadllapitasa: .......év................ho......nap.

Kelt: v

Ugyvezet6 elndk
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3. sz. melléklet

LELTAROZASI JEGYZOKONYV

KESZUIt @ .ovvecreeeeeeee e, szakosztaly, helyiség anyag és/vagy eszkozféleségeinek
leltdrozasarol.

A leltarozast végezték:

......................................................................................................................... leltarozok,
.......................................................................................................................... leltarvezetd.

A 1eltArozas ....ccocvveeeeieeeeee e Ol e -ig tartott.

A leltdrozas ideje alatt engedéllyel kiadott eszkdzok:

A kivételezett A kivételezés Az engedélyezd A leltarozott mennyiségben
eszkdzok mennyisége személy szerepel /nem szerepel
megnevezése

A leltarozasnal felhasznalt leltar listdk szama:

leltarfelvételi iv (leltar lista) ...coeeeeeeveeeeieiieeeeeceee e, Al e, -ig
elrontott PEldANYok fISOIOIASa .....ccuviiiiieeeee et ettt e

A leltarozast menet KOzben ellenGrizte:.....ccviiiie it

Alulirottak felelGsséglink tudataban kijelentjiik, hogy a meghatarozott leltarozasi feladatot elvégeztiik,
a helyiségben taldlhato eszkozféleségeket - a valdsagnak megfelel6 mennyiségben és minGségben -
teljes egészében szamba vettik.

A leltari anyagokért felelGs személy észrevételei:

(= L TR

Ugyvezet6 elndk
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4. sz. melléklet

JEGYZOKONYV LELTARKULONBOZETROL

Készilt: .......... BV et ho.......... NP, @ cerrreeeeeireeeeeeiireeeeeeerrreeeeeireeeeeeetreeeeeentaeraeerenaeneas
................................................................................................................ hivatalos helyiségében.
Targy: TP Ol s -ig

megtartott forduldnapi leltdrozas soran megallapitott leltareltérések.

A leltarkorzet (szakosztaly) MEGNEVEZESE: ...t e et e e e e s ae e e e aneeas
A leltdri eszkOzOKErt felelGs NEVE: et e e e st et a e e e e e

Jelen vannak: alulirottak

I. A leltarozas soran megallapitott tébbletek:

Megnevezés Mennyiség Egységar A tébblet mennyiség
Ft értéke Ft
Osszesen:
A megallapitott leltartobbletbdl.............cccveuvernnene.. Ft adminisztracids hiba eredménye.

Il. A leltarozas soran megallapitott hianyok:

Megnevezés Mennyiség Egységar A hiany
Ft értéke Ft

Osszesen:
14
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A megallapitott leltarhianybdl

norman belili (adminisztracios hiba): ..., Forint
norman fellili: Forint

A norman fellli hidnyért valé felel6sség megallapitasa érdekében kezdeményezziik az altalanos
felelGsségre vonasi eljaras lefolytatasat.

az eszkozokért felelGs leltarozoé
alairasa

Ugyvezet6 elnok

A megallapitott leltareltérések lekdnyvelésre keriltek:

konyveld

15
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5. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
pénzeszkozok és értékcikkek leltarozasarol

Készilt: ......6v.................. ho.........nap soran a hazipénztarnal megtartott leltarozas alkalmaval.

Jelen vannak: .o pénztaros
pénztar ellenér

Jelenlév6k megallapitjak, hogy a pénztarzarast kovetden a pénztarban a kovetkezé cimlet( és
Osszegl készpénz és értékcikkek voltak:

KESZPENZ ERTEKCIKKEK
Cimlet db Cimlet Megnevezés Cimlet db  Cimlet
Ft x db Ft Ft x db Ft

20000
10 000
5000
2 000
1000
500
200
100
50

20

10

5

Osszesen

A pénztarjelentés szerinti pénzkészlet: s Forint
A leltdrozds soran talalt pénzkészlet: s Forint

Eltérés (hidny, tobblet): Foe e Forint

FN = 11 = 1Yo 1O
Pénztaros Pénztar ellenér

16
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