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l.
BEVEZETES

A Magyar Evezbs Szdvetség EInOksége a (tovabbiakban: MESZ) leltarozasaval dsszefliggd
feladatait a szamvitelr6l szold, t6bbszdr moédositott 2000. évi C. tv. (a tovabbiakban: Szt.)

alapjan a kovetkez6k szerint hatarozza meg.

A leltarozashoz kapcsolodé fontosabb jogszabalyi eldirasok.

o a jogosult vezet6 altal jovahagyott leltarozasi szabalyzat megléte: (Szt. 14. § (5) bek.
a) pont)
o A konyvek Uzleti év végi zarasahoz, a beszamolo elkészitéséhez, a mérleg tételeinek

alatamasztasahoz olyan leltart kell 6sszeallitani és az Szt. eléirasai szerint megdrizni, amely
tételesen, ellenérizheté médon tartalmazza a vallalkozénak a mérleg fordulénapjan meglévé

eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben: (Szt. 69. § (1) bek.)

o az eszkozoket és kotelezettségeket leltdrozassal (mennyiségi felvétellel,
egyeztetéssel), ellenbérzésének és egyedenkénti értékelésének meghatarozasa: (Szt. 46. §
(3) bek.)

o az eszkozok leltarozasanak modjai: (Szt. 69. § (3)-(6) bek.)

o 2011. évi CLXXV. térvény az egyesulési jogrél, a kézhasznu jogallasrol, valamint a

civil szervezetek mikodésérél és tamogatasardl (tovabbiakban: Civil tv.)

o a sportrol sz6lo 2004. évi l. torvény (23.§ (1) bek. f.) pont

A szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaért, aktualizalasaért a MESZ
EInOkségének hatarozata alapjan a MESZ EIndke a felel8s. (Szt. 14. § (12) bek)

Amennyiben az Szt.el6irasai valtoznak, vagy a korabbi szabdlyzathoz képest lényegi
valtozasok kdvetkeznek be, a szabalyzatot ki kell egésziteni, illetve médositani, aktualizalni
kell. A szabalyzat kiegészitését, illetve modositasat a jogszabalyi valtoztatasok

hatalybalépését kdvetd 90 napon belll kell végrehajtani. (Szt. 14. § (11) bek)



Il.
ALTALANOS RESZ

A leltarozasra vonatkozd altalanos szabalyok, eldirasok

A leltarozasi szabalyzat célja és tartalma

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy a Szdvetségnél a leltarozasi kotelezettség egységes

elvek alapjan keriljon végrehajtasra.

A leltarozas soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre (szambavételre)
és értékelésre keriljon, és ennek eredményeként a mérlegvalddisag érvényesiljon. A
leltarnak mennyiségileg, tulajdonviszonyok és eszkézallapot tekintetében a valdésagot kell

tukroznie.

A szamviteli torvény elbirasa szerint a kdnyvek Gzleti év végi zarashoz (targyévet kdvetd év
aprilis 30-ig) olyan leltart kell 6sszeallitani, amely tételesen, ellenérizhetd modon tartalmazza
a gazdalkodénak a mérleg fordulonapjan meglévé eszkozeit, ingod és ingatlan vagyontargyait

és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarba bekerulé adatok valddisagardl - a leltar dsszeallitasat megelézben - idészakonként
koteles leltarozassal (a mennyiségi nyilvantartassal érintett eszk6zds és forrasok esetén
legalabb haromévente mennyiségi felvétellel, illetve minden Uzleti év mérlegfordulénapjara
vonatkozéan a csak értékben kimutatott eszkdzoknél és kotelezettségeknél, valamint az
idegen helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben l|évé
értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkdzdok kdzé nem tartozd - eszkdzdknél, tovabba a
dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégeznie), és egyedenkénti értékeléssel

kell meggy6zdni.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a hianyok és tdbbletek megallapitdasa és azok
rendezése, valamint a selejtezend6 és értékcsokkent eszk6zok feltarasa is. A mérlegkésztés
idépontjaban annak a tényleges vagyoni helyzetet kell rogzitenie. Ezért a szabalyszeri

leltarozas az el6bbi kdvetelményt kielégitéd mérleg elkészitésének eléfeltétele.

A leltarozassal megallapitott érték és a kdnyv szerinti érték kildnbbzetével a mérleggel lezart

uzleti év eredményét kell modositani.
A leltarozas célja tovabba:

a Szdvetség vagyonanak szambavétele.



A leltarnak lehetévé kell tenni:

. az éves beszamolé tételeinek alatamasztasat, a mérleg valédisaganak biztositasat,

o a fékdnyvi kdnyvelés és az analitikus nyilvantartasok pontossaganak, egyezéségének

ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak elésegitését,

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

o a vagyon védelmét, az anyagi felelésok elszamoltatasat,

. a csOkkent értékd-, valamint a hasznalaton kivili eszk6zok feltarasat.

o a konyvek év végi zarasahoz, a beszamold elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg

tételeinek alatamasztasara olyan leltart kell ésszedllitani, hogy az tételesen, ellenérizhet6
mabdon tartalmazza a MESZ targyévi mérleg fordulonapjan meglévd eszkdzeit mennyiségben

és értékben, forrasait értékben,

o a konyvelés, illetve nyilvantartasok ellenérzését,

1.1 A szabalyzat hatalya

A szabalyzat személyi hatédlya kiterjed a MESZ-nél dolgozé 0Osszes munkavallalora,

munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allé személyekre.

A szabalyzat targyi hatalya kiterjed a MESZ tulajdonaban, kezelésében vagy hasznalataban

[évd Osszes eszkOzre, és azok forrasaira.

A leltarozas alapfogalmai

Amennyiben a gazdalkod6é a szamviteli alapelveknek megfelelé mennyiségi nyilvantartast
nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarozast mennyiségi felvétellel minden évben a leltar

Osszeallitasat megel6zéen kell elvégezni.

A leltarban nem lehet sajat tulajdonként felvenni:

. a bérelt, vagy kolcsonvett,
. az eladott, de el nem szallitott,
o a gazdalkodénal tarolt idegen tulajdonu eszkdzoket.



2.1. A leltar meghatarozasa:

Olyan tételes kimutatas, amely a MESZ eszkdzeinek és forrasainak valdésagban meglevd
allomanyat - mennyiségét és értékét - meghatarozott idépontra vonatkozéan tartalmazza. A
leltarkésztés a nyilvantartasok alapjan 0Osszeallitott mennyiséget és értéket tartalmazé

kimutatas elkészitése.

2.2 Alkalmazhato leltarfajtak:

o Evkozi éslivagy évzard leltar: Az év kdzben késziilt, illetve az éves mérlegek
valodisagat alatamaszté dokumentacio, amely az adott fordulbnapon a részleges vagy a

teljes eszkdzallomanyt mutatja.

o Elszamoltatd leltarozas: a rajuk bizott eszkodzokért, készletekért anyagilag felelés
alkalmazottak elszamoltatasara, tevékenységuk szakszer(iségenek és gondossaganak

ellen6rzésére irjak elé.

o Atadas-atvételi leltarozas: az esetben kell elrendelni és végrehaijtani, ha az eszkdzok,

készletek kezeléséért felelés alkalmazottak személyében valtozas kovetkezik be.

2.3 A leltar tartalmi kovetelményei:

o a bizonylatok és egyéb dokumentaciok elbiras szerinti egyértelml és hianytalan
kitoltése
o a szlkséges zaradekok és alairasok megléte

2.4 A leltarral szemben allitott kovetelmények:
o teljesség: a MESz valamennyi eszk6zét és forrasat szamba kell venni

o valddisag: a leltarozas, egyeztetés soran ténylegesen fellelt mennyiségi és
ertékadatokat kell rogziteni; a valds allapot bemutatasa szolgalja a beszamolé tételeinek

alatdmasztasat, és ebbdl kdvetkezéen a mérlegben szerepeld tételek valddisagat

o vilagossag, attekinthetéség: a leltarnak a felvett tételeket egyértelmien és

visszatekinthetd formaban kell roégzitenie

2.5 A leltarnak a tartalmaznia kell:

. a gazdalkodé nevét,
o a telephely megnevezéseét,
o az eszkdz (leltarozott tétel) megjeldlését, leltari szamat,



o a bizonylat(ok) sorszamat, megnevezését,

o a bizonylat(ok) kiallitasanak idépontjat,

. a leltarozott eszk6zok szabatos meghatarozasat,

o a leltarozott eszk6zok ténylegesen talalt mennyiségét, egységarat és 6sszértekét,
o a leltarkilonbozetek kimutatasat (hianyok és tobbletek),

a leltarozas végrehajtasaért és ellenérzéséért felelés, valamint a szamadasra

kotelezett személyek alairasat.

2.6 A leltarozas modja:

a.) mennyiségi felvétel (fizikai leltarozas), amely mindig tényleges megszamlalast, mérést

jelent, mégpedig

o a nyilvantartasoktdl fliggetlentl, a nyilvantartassal vald utélagos 6sszehasonlitassal,
vagy
o az idegen helyen (egyestleteknél, kluboknal, egyéb kilsé helyszinen) tarolt eszkbzék

fékdnyvi szamlaknak az analitikus nyilvantartasokkal vagy a kényvelés helyességét igazolo

egyeb okmany alapjan torténé leltarozasa.

b.) eqyeztetés

o a nyilvantartasok alapjan, torténd leltarkészités azon modja, amikor a fokonyvi
szamlak, az analitikus nyilvantartasok vagy a konyvelés helyességét igazol6 okmanyok
(egyeztet6 levelek, jegyz6kdnyvek, bankkivonatok, egyéb elszamolasok) alapjan allapitjuk

meg az eszk6zok és forrasok valésagban meglévé allomanyat.

Eqgyeztetéssel leltarozandd eszk6zdk csoportjai:

kovetelések,

o pénzeszkdzok

. kotelezettségek,

. el6legek,

o tamogatasi el6legek

A készpénzallomanyt a nyilvantartasokkal torténd egyeztetés mellett a tényleges

pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiséqi felvételt (megszamlalast) jelent.




Az eszkbzbket és a kotelezettséqgeket leltarozassal (mennyiségi felvétellel és egyeztetéssel)

ellenérizni és — a torvényben szabalyozott esetek kivételével — egyedenkeént értékelni kell. A
kllénb6zd idépontokban beszerzett, elballitott, altalaban csoportosan nyilvantartott, azonos
paraméterekkel rendelkez6 eszkdzoknél az atlagos beszerzési (elballitasi) aron, tovabba a
FIFO moddszerrel torténd értékelés is alkalmazhaté. Amennyiben a MESz szamviteli
alapelveknek megfeleld mennyiségi nyilvantartast nem vezet, vagy e nyilvantartast nem
folyamatosan vezeti, akkor a leltarba bekerilé adatok valddisagarol — a leltar 6sszeallitasat
megel6z6en — leltarozassal koteles meggy6zddni, és az Uzleti év mérlegfordulénapjara
vonatkozo leltarozast mennyiségi felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott eszkdzoknél
és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt — letétbe helyezett, portfolié-
kezelésben, vagyonkezelésben |évd értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkdzok kdzé nem
tartoz6 — eszkdzOknél, tovabba a dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel kell

elvégeznie.

Amennyiben viszont a MESz a szamviteli alapelveknek megfelelé mennyiségi nyilvantartast
vezet, ugy a leltarazadst az eszkdzok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi
szabadlyzataban meghatarozott id6szakonként, de legaldbb haromévente mennyiségi
felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott eszk6zoknél és kotelezettségeknél, valamint az
idegen helyen tarolt — letétbe helyezett, portfolid-kezelésben, vagyonkezelésben |évé
értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkdzok kdzé nem tartozé — eszkdzoknél, tovabba a

dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégeznie.

A leltarozas gyakorisaga, mennyiségi nyilvantartas vezetése esetén:

Megnevezés Leltarozasi id6szak
Immateridlis javak 3 évente

Targyi eszk6zok évente

Befektetett pénzigyi eszk6zok 3 évente

Készletek évente december 31.
Kovetelések évente december 31.
Hazi pénztareszkozok minden hé utolsé napja
Bankbetétek minden ho utolsé napja
Aktiv-passziv id6beli elhatarolasok évente december 31.
Sajat téke évente december 31.
Céltartalékok évente december 31.
Kotelezettsegek évente december 31.



3. Leltarazas menete

3.1 Leltarozasi utasitas, litemterv

A szabdlyzatban foglaltak alapjan minden évben a leltarozas megkezdése elétt legalabb 30
nappal a Fétitkar elkésziti a Leltarozasi utasitast és tutemtervet, amit az MESZ EInoksége
hagy jova.

Az Utemterv Osszeallitasanak a célja a leltarozasra kerllé eszkdzok, illetve a kdzremikodd

szervezeti egységek munkajanak Osszehangolasa, a feldolgozas folyamatossaganak,

zOkkendmentességének biztositasa érdekében.

A leltarozasi titemterv a kovetkezoOket tartalmazza:

mire terjed ki a leltarozas,

o a leltar vezetbjének személyét,

o a leltarfelel6sodk neveit leltarozasi kdrzetenkeént,

o a leltarozok neveit leltarozasi kdrzetenkeént,

o a leltarellenérok neveit leltarozasi korzetenként

o a leltarbizottsag elndkének, tagjainak megnevezését

o a leltarozasi korzeteket, kdrzetfelel6sok nevét,

° a kulénb6z6 eszkdzdk leltarozasi modjat,

o a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat,

° tartalmazza (naptari napokra bontva), a leltarozas elékészitésével, a leltar felvételével

és értékelésével, valamint ellenérzésével kapcsolatos 6sszes munkafolyamat kezdés és

befejezés id6pontjat.

o a leltar értékelésének hataridejét,

o az értékelés atadasanak idépontjat a leltarvezetd részére,

o az eltérések miatt esetleg szikségessé valé felelésségre vonas hataridejét,
o a zaro-jegyz6konyvek elkészitésének hataridejeét,

o az eltérések rendezésének hataridejét a konyvviteli nyilvantartasokban.

A leltarozasi Utemtervtdl csak a Fétitkar javaslatara és a MESZ Elndkségének engedélye
vagy utasitasa alapjan lehet eltérni.

(A leltarozasi Utemterv mintéjat a 1.sz. melléklet tartalmazza.)



3.2. Leltarozasi utasitas

A leltarozasi Utemtervben megjeldlt leltarozasi korzetekben (Szobaleltar) a leltarozast az
MESZ Elndksége altal kiadott leltarozasi utasitasban kell elrendelni. A leltarozasi utasitast a

leltarozas megkezdése el6tt 10 nappal ki kell adni.
A leltarozasi utasitast meg kell kildeni:

o a leltar vezetbjének személyét

e a leltarfelel6soknek

e a leltarozasi korzet leltarfelel6seinek.

¢ leltarbizottsag tagjainak

o raktarosnak (ha a leltarozas raktarban térténik),
e a leltarellenérnek.

(A leltarozasi utasitas mintajat a 2. sz. melléklet tartalmazza)

3.3. Leltarozasi korzet, leltarfelvételi egység

Leltarozasi korzet (Szobaleltar) a fizikailag elhatarolhatd, sorszammal megjelolt és

azonosithato terllet. Minden leltarozasi korzetbe leltarfelelSst kell kijeldlni, aki kdteles

gondoskodni a korzetébe tartoz6 eszk6zok vagyonvédelmerdl.

Amennyiben a kérzetbe kiadott eszkdzoknél hianyt észlel azt haladéktalanul kételes jelezni a

vagyonkezel6 részleg vezetdjének.

A mérleg bizonylatai alatamasztasaként meg kell 6rizni:

a leltarozasi szabalyzatot

o a leltarozas szabalyszer(i végrehajtasat igazol6 bizonylatokat

o a leltarozas ellendrzése soran készitett feljegyzéseket

. a befejezetlen termelésrél, uton l1évd készletekrél felvett leltarakat
. az értékelésnél hasznalt dokumentacidkat.
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Targyi eszkozok: a cég tevékenységét kozvetlenlil vagy kozvetetten szolgalo
rendeltetésszerlien hasznalatba vett, targyiasult eszk6zok, amelyek a gazdalkodo szervezet

tevékenységét rendszeres hasznalat mellett tartésan legalabb egy éven tul szolgaljak

4. A leltarozas végrehajtasa

A leltarozas megfeleld el6készitése és elkészitése soran gondoskodni kell arrdl, hogy a
feladat elvégzéséhez szilkséges munkaerd és munkaeszk6z rendelkezésre alljon annak
erdekében, hogy a leltarozas eredményes lebonyolitasa idében és pontosan végrehajthato

legyen.

A leltarozas megkezdése el6tt és amennyibben indokolt a leltarazast kdovetéen selejtezést
kell végrehajtani, melyre a Fétitkar javaslatot tesz. A selejtezési javaslatot az Elndkség

hagyja jova.

A leltarozas megfeleld el6készitésével gondoskodni kell arrdl, hogy

. a nyilvantartasok lezarasra keruljenek,

. a leltarozas el6tt a felesleges vagy elhasznalddott eszkdzoket selejtezni kell,

. a leltarozasbol eszkdz ne maradjon ki,

. sajat és idegen eszkdzok szétvalasztasarol, megjeldlésérdl,

. minden eszk6z csak egyszer keriljon felvételre,

. a leltarozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége helyes
legyen.

A leltarfelvétel megbizhatd, zokken6mentes, gyors lebonyolitasa érdekében a készleteket,

valamint a targyi eszk6zoket a kdvetkez6 szempontok szerint kell leltarozasra elékésziteni:

. A készletek kozott egyértelmien el kell kuloniteni a hasznalhatatlanna, a csokkent

értéklivé és a feleslegessé valt eszkdzoket.

. A készletek és a targyi eszkdzok kozott el kell kuldniteni a Szovetségnél tarolt, de

mas tulajdonat képez6, tarolasra atvett eszkbzoket.

. A MESZ altal atadott eszkozoket a leltarban el kell kiloniteni. Az atadott eszkozoket

tarolasi nyilatkozattal dokumentalni kell.

A MESZ fétitkara felelés jelen szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért. A fotitkar

leltarozassal kapcsolatos feladatai kiilonésen:

. leltarozasi Utemterv és a leltarozasi utasitasok elkészitése
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. a leltarozasi felel6s kijeldlése,

o a leltarozas lebonyolitdsahoz szikséges feltételek biztositasa,

o a leltarozas ellenérzése, illetve a leltarértékelés ellenérzése, illetve ezen feladatok
szervezése

o a leltarozas soran tapasztalt hianyossagok esetén a szikséges intézkedések
megtétele,

o dontés a leltarhiany megtéritésérdl, a karokozok felelésségre vonasarol.

A leltarozas soran végrehajtandé tovabbi feladatok:
Meg kell hatarozni a leltarozasra kerulé eszkozoket, valamint
gondoskodni kell

o az idegen helyen (egyestlleteknél, kluboknal, egyéb kuilsé helyszinen) tarolt sajat

eszkozok szambavételérdl,

az idegen eszkdzok elkulonitésérdl, és megjeldléserdl,

o a koélcsdnadott, javitasba adott és kdlcsdnvett eszkdzdk szambavételérdl,
o gondoskodni kell a targyi eszk6zok azonositasi szamainak rendben I1étérél,
o mérsékelni kell a leltarozas kdzbeni eszkdzmozgast,

o biztositani kell a szikséges leltarozasi nyomtatvanyokat.

4.1. A leltarozas bizonylatai:

° a leltarfelvételi iv,

o leltarozasi, leltarkilonbozeti jegyzékonyyv,

A leltarbizonylatok formai helyességének kovetelményei:

o valamennyi rovat hidnytalan kitoltése, vagy a kitdltésre nem kerulé rovatok

megsemmisité vonallal torténd athuzasa
o a leltarbizonylatok terlletenkénti folyamatos sorszamozasa,

o olvashatdé szdvegiras; javitas, helyesbités esetén a javitas tényét a javitas végzéje

koteles feltintetni és alairasaval igazolni,
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° a bizonylat kitdlt6jének, illetve az abban szereplé adatok felel6seinek, az ellenérnek

az alairasa.

A nyomtatvanyok beszerzése, nyilvantartasa és atadasa a leltarozok részeére, illetleg azok

elszamoltatasa a leltar vezet6jének a feladata.

A leltarozas el6készitése soran a leltarozas vezet6jének gondoskodni kell arrdl, hogy a
mennyiségi felvétel megkezdésétdél a befejezés id6pontjaig folyamatosan a feladat
végrehajtadsahoz elegend6 és megfeleld allapotu mérdeszkdz (mérémiszer) alljon a

leltarozok rendelkezésére.

A leltari nyomtatvanyokat az abban foglaltak helyességének igazolasaként ala kell irni.

4.1.1. Leltarbizonylatok kitoltési, alairasi, javitasanak kdvetelményei

A leltarbizonylatokon az esetleges adathibak javitasanak modja: Athuzassal, a helyes adat
az athuzott adat foélé kerll, a javitas tényét a javitd személynek "javitotta" megjeldléssel a

javitas keltének feltiintetésével és alairasaval kell igazolnia.
A leltarozashoz hasznalt nyomtatvanyokon fel kell tintetni:

A leltarozasi korzet megnevezését, amelyre a leltarozas vonatkozik a leltarozas

megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint a leltar forduldnapjat.
A leltarfelvételi ivek Uresen maradt sorait atldosan athuzva kell érvényteleniteni.

A leltari nyomtatvanyokat - az abban foglaltak helyességének igazolasaként -a leltarozéknak,

a felel6s elszamoldénak ala kell irni.

A leltarozasban felhasznalt bizonylatok szigorid szamadasu kotelezettség ala vont

bizonylatoknak minésulnek.

4.1.2. A leltarozasi bizonylatok megodrzése

A Szamviteli torvény 169. § (1) bekezdésének elbirasa alapjan a beszamolét alatamaszto

leltart a beszamold elkészitését kdvetben 8 évig meg kell 6rizni.

5. Ertékelési szabalyok

Azokat az eszkdzoket, amelyek a vonatkozo el6irasoknak és az eredeti rendeltetésnek nem

felelnek meg, a nyilvantartasokba és a leltarba csak csokkent értékben szabad felvenni.

A leltarozott tételt csokkent érték(inek kell minésiteni, ha
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o olyan rongalodas kdvetkezett be, amelynek kbdvetkeztében a beszerzéskor megjeldlt

rendeltetésre nem alkalmas,

o a rendeltetésszeri felhasznalasra ugyan alkalmas, de minésége, miszaki ismérvei

megvaltoztak, vagy
o a felvett targyi eszkoz tartozékai, alkatrészei hianyosak

A leltarnak tartalmaznia kell az értékvesztést, valamint a visszairast alatamasztd

szamitasokat is.

A mérlegben az eszk6zdk legmagasabb értéke a beszerzeési, illetve az eléallitasi érték lehet,
ezt az értéket csOkkenteni kell, ha amortizaciot vagy értékvesztést szamol el a gazdalkodo. A
targyi eszk6zok felujitasa esetén a felujitas koltségét az adott eszkdz ertékét ndveld tételként

kell szamba venni.

6. A leltarkiilonb6zetek megallapitasa, és a rendezés moédja

Leltarklilonbozet: az eszkdzok és forrasok leltarozas soran szamba vett mennyisége és a

konyvviteli nyilvantartasok szerinti mennyisége kozotti kulonbség.

A leltari tobblet az eszkdzok értékét noveli, a leltarhiany a konyv szerinti értékét csokkenti. A
leltari tobbletet, mint fellelt eszkozt a leltarfelvétel idépontjaban meglévd piaci értéken kell

Kimutatni.
Azon tébbletek és hianyok kompenzalhatdk, amelyek

o azonos cikkcsoportba tartoznak,
o megkozelitbleg hasonld értéklek, mindségik, rendeltetéstik miatt dsszetéveszthetdk,

felcserélhetdk és helyettesitheték.

A leltarkilonbozeteket legkésébb a konyvviteli zarlat alkalmaval kell rendezni. A gazdalkodd
éves mérlegében csak a leltarkildnbozetekkel modositott eszkdzérték vehetd fel. A
leltarfelvétel id6pontjatdl szamitva lehetéleg 30 napon belll a leltarozas adatait a konyvviteli
nyilvantartasokkal egyeztetni és jegyz6konyvileg rogziteni kell, valamint a megallapitott

hianyossagok okat kivizsgalas utjan rendezni.

A felelésség megallapitdsa szempontjabdl a leltarhidny a leltarkulonbozetnek a

kompenzalhaté hianyt meghalado mértéke.

A leltar kiértékelése, az eltérések megallapitasa zaré jegyz6konyv felvételével torténik.
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A jegyzd6koényv tartalmazza:

a leltarozasi korzetet,

o a felvétel befejezésének napjat,

o az egyeztetés idépontjat,

o a megallapitott eltérések mennyiségét és értékét,

o a kivizsgalas ideje alatt rendezésre kerll6 mennyiséget, annak értékét, a rendezés
okat,

o a konyvviteli rendezésre vonatkozo javaslatot.

A leltarkalonbozeteket legkésébb a konyvviteli zarlat alkalmaval kell rendezni. Az éves
mérleg eredményében minden felvett leltarkilonbozetet el kell szamolni és az eszk6zok

kdnyv szerinti értékét a felvett leltar értékére kell helyesbiteni.

7. A leltarozas ellendrzése, a felelosséq

Az ellendrzést végzének a kovetkez6 feladatai vannak:

o a felvétel megkezdése elbtt a leltarozas feltételeit,
. felvétel kozben a leltarozas menetét,
o felvétel utan a felvett leltart mintavétellel ellendrizni sziikséges.

Az egész leltarozasi munka tartama alatt Ggyelni a leltarfelvételi jegyek, ivek, 6sszesiték

kezelésével kapcsolatos elbirasok betartasara.

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségek megszegésével okozott karért

kartéritési kotelezettséggel tartozik.

A leltarhianyért valé felelésség és kartéritési felelbsség tekintetében a Munka

Torvénykonyve rendelkezései az iranyadok.
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8. Zaro rendelkezések

1. Jelen Szabalyzat az MESZ EIndkének altali alairasat kovetéen, kihirdetésének napjan
lép hatalyba as egyidejlileg hatalyon kivil helyezésre kerll a ....szamu elndki utasitassal

kiadmanyozott Leltarozasi szabalyzat.

2. A MESZ megszilinése esetén az Irattari szabalyzat szerint kell eljarni a Leltarozasi

szabalyzat. dokumentumai megdrzése, levéltarba helyezésével kapcsolatosan.

3. A jelen Szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben az Szamv. tv., Szja és egyéb

magyar jogszabalyok rendelkezései az iranyadok.

Budapest, 2024.11. hé 12. napjan

9. Dokumentumtorténet
Hatalybalépés .
Verzié A modositas rovid leirasa
datuma
1.0 2016.01.01 Els6 kiadas
2.0 2024.11.15. Masodik kiadas
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10. MELLEKLETEK ES NYOMTATVANYOK JEGYZEKE

Azonosité Megnevezés

1. szamu melléklet Leltarozasi utasitas, Gtemterv

2. szamu melléklet Leltarfelvételi iv

3. szamu melléklet Leltarozasi jegyz6konyv

4. szamu melléklet Jegyz6konyv leltarozasi ellendrzésrél
5. szamu melléklet Jegyz6konyv leltarkilonbozetrél

6. szamu melléklet Selejtezési jegyz6konyv

7. szamu melléklet Tarolasi nyilatkozat

8. szamu melléklet Megbizé levél
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1. szamu melléklet
LELTAROZASI UTASITAS, UTEMTERV
202..év

A Magyar Evez6s Szovetség (tovabbiakban: MESZ) eszkbzeinek és forrasainak leltarozasa

........ december 31. forduld nappal toérténik.

A leltéarozas kiterjed a MESZ tulajdonaban lévé eszkozokre és azok forrasaira, a
nyilvantartasok szerinti allomany és a tényleges allomany kozotti kuldnbségek
megallapitdsara és rendezésére. A leltarozas célja a MESZ vagyonanak szambavétele, az

éves beszamold, a mérleg tételeinek alatamasztasa.

A leltarozas nyilvantartasokkal valé egyeztetéssel, mennyiségi felvétellel (megszamlalassal)
torténik.

A leltarozas soran

o a targyieszkdzoket, bérelt, bérbeadott eszkdzoket, a munkahelyre kiadott személyhez
kotott eszkozoket mennyiségi felvétellel, tételesen kell leltarozni.

o a leltarellenér a leltarozas soran szurépréba-szerlien, az értékelés megkezdése elbtt
ellendrzi a leltarfelvételi bizonylatokat.

. a kitoltott leltariveket ala kell irni és datummal ellatni.

1. Készletek leltarozasi idépontja

El6készitd id6szak, készletek felllvizsgalata, selejtezés:
A leltarozas végrehajtasanak idészaka:

A leltar befejezés, értékelés idészaka:

A készletek vonatkozasaban ..... év  ......... ho.....nap-ig a peénzugyi és szamviteli

igazgatosag kiadja a megbizoéleveleket és szamozott leltariveket.
o Raktari készletek — mennyiségi felvétellel torténik a leltarozas
Hataridé:

Felel6s:
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2. A targyieszko6zok, immaterialis javak leltarozas idépontja

A leltarozas el6készitése

A leltarozok részére ...év....... ho....nap .. drakor tart a bizottsag elndke eligazitast a

leltarozassal kapcsolatban.
Helyszin: Budapest, .... 6ra.

A targyi eszkd6zOk vonatkozasaban a Fétitkar titkarsaga ...év...... ,.hd...nap-ig késziti el a

leltariveket és nyilvantartasi szammal ellatva kiadjak a leltarozoknak.

Leltarozasi korzetek az MESZ székhelye, telephelyek és fioktelepek. A leltarozasra kijeldltek

megbizolevelet kapnak.

A leltarozas vezetbje:

El6készitd idészak, eszkdzok, készletek felllvizsgalata, selejtezés:
A leltarozas végrehajtasanak idészaka:

A leltar befejezés, értékelés idészaka:

o Immaterialis javak — mennyiségi felvétellel, nyilvantartasokkal torténd egyeztetéssel
o Targyi eszk6zdk — mennyiségi felvétellel

o Személyhez kotott eszkdzoknél — mennyiségi felvétellel

Hataridé:

FelelSs:

3. A leltarozasi bizottsag kijelolése

bizottsagi elndk
bizottsagi tag
bizottsagi tag

4. A targyi eszk6zok és immaterialis javak adatainak feldolgozasa, értékelése
A leltariveket és jegyz6konyveket ...év...... hé..nap-ig a pénzigyi szamviteli feladatokat ellaté
részére le kell adni feldolgozasra. A jegyz6konyvek tartalmazzak a hiany - tébblet okait,

felel6seit.

A leltar kiértékeléseét ....év....... hoé...nap-ig el kell végezni.

Datum MESZ Fétitkar
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2. szamu melléklet

Leltarfelvételi iv
Targyi eszkoz / készlet felvételére

Leltarkorzet:

Oldalszam:
Magyar Evez8s Szdvetseg.

A leltar fordulénapja: 20__ év ho nap
A leltarozasi egység megnevezése, cime
A leltarfelvétel id6pontja: 20__ év ho nap
£ Menny
& - P , .
% |Megnevezés Sorozatszam Leltari s ISegl Iylennyls ’Bru'tto
& azonosité egysé |ég érték
(72) g
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
leltarozé leltar ellendr
leltarozo

leltarbizottsag elnoke

leltarbizottsag elndke
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3. szamu melléklet

LELTAROZASI JEGYZOKONYV

Készilta MESZ ............... szam alatti székhelyének .....................ccocooooo L LLLL TaKEET,
helyiség stb. anyag és/vagy eszkozféleségeinek leltarozasarol.

A leltarozast végezték:

............................................................................................................................... leltarozok,
............................................................................................................................ leltarellendr
A [elfarozas ........ccooceeveieiiiiiiii A0l . tartO,

A leltarozas ideje alatt engedéllyel kiszallitott aruk:

A kivételezett A kivételezés Az engedélyezé A leltarozott mennyiségben
aruféleségek mennyisége személy szerepel nem
szerepel

megnevezése

A leltarozasnal felhasznalt leltarbizonylatok szama:

leltarfelvételiiv ..., Ol -ig

elrontott példanyok felsorolasa
A leltarozast menet kézben

=11 L= g T 4 (= P
Alulirottak felel6sségunk tudatédban kijelentjik, hogy a meghatarozott leltarozasi feladatot
elvégeztik, a raktarban, telephelyeken stb. talalhaté eszkdzoket - a valésagnak megfeleld
mennyiségben és mindségben - teljes egészében szamba vettik.

A leltari anyagokert felelés személy eészrevételei
F =YL= T=To L SR
KEIL: e

leltarellendr
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4. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
LELTAROZAS ELLENORZESEROL

AlUIITOttaK, Mt @ oo e , a felvett
leltar

birtokaban eseti/szuréprobaszeri ellendrzést hajtottunk végre a

................................................................................................ leltarfelvételi helyen.

YN =Y ez Tgo = T o (o] oo ] 1= AN

Megallapitdsaink az alabbiak:

Anyag, aru Mérték- Leltar Ellen6rzés Kulénbozet
Megjegyzés

egyéb eszkoz egyseég szerinti szerinti

megnevezése mennyiség  mennyiség

22



5. szamu melléklet

JEGYZOKONYV LELTARKULONBOZETROL

Készllt: .......... &V oo hO nap, a
PP TPRPRRPRPRPUPRPINN 1171 r=] (o3 o [T\ T=To [=To]=10
TAIQY: @ oo A0l ——
—ig megtartott forduldnapi leltarozas soran megallapitott leltareltérések.

A leltarkorzet szama és megnevezése:

Jelen vannak: alulirottak
A leltarozas soran megallapitott tobbletek:

Megnevezés Mennyiség Egyseégar A tobblet mennyiség
Ft értéke Ft
Osszesen:

Il. A leltarozas soran megallapitott hianyok:

Megnevezés Mennyiség Egységar A hiany
Ft értéke Ft
Osszesen:
az eszkOz/készletekért felel6s leltarozo

dolgozé alairasa

leltarozo leltarkiértékeld

A leltarkulonbozetek lekdnyvelését elrendelem.

szamviteli vezetd
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6. szamu melléklet

SELEJTEZESI JEGYZOKONYV
.................. EV

Készilt:............... V., ho...ooooeel napjan a Magyar Evezds SzOvetség alatti
helyiségében.

Jelen vannak (név, cim, szem. ig. szam.):

1., A selejtezési eljarast vezeti:

l.

Jelen lévék megallapitjak, hogy a selejtezésre el6készitett immaterialis javakat, targyi
eszk6zoket megvizsgaltak és azokat Uzemeltetésre alkalmatlannak talaltak, feldjitasuk,
hasznalatuk lehetetlen vagy gazdasagtalan, ezért selejtezésuk indokolt.

A SEIEJIEZES OKaA: ...

Fentiek alapjan a selejtezésre javasolt eszk6zok:

Eszk6z megnevezése (gyari szam, azonosito, stb.) | Beszerzés éve | Kényv szerinti nettd
értéke

.

Jelen lévBk megallapitjak, hogy a selejtezésre javasolt targyi eszk6zokbdl a mellékelt
jegyzéken felsorolt alkatrészek, tartozékok, stb. haszon-, illetve hulladék anyagként:
hasznosithatok / nem hasznosithatok.

A leselejtezett eszkdzok elhelyezése, megsemmisitése az aldbbi modon tortént:

A selejtezést végz6 alairasa Ellenérizte
Tanu 1 Tanu 2
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7. szamu melléklet

TAROLASI NYILATKOZAT

TAROLASI NYILATKOZAT

a Magyar Evez6s Szdvetség tulajdonaban lévé, idegen helyen tarolt eszkdzeirdl.

£ Menny
"ﬁ Megnevezés Sorozatszam Leltari i iségi' Mennyise 'Bru'tté
& azonositdé egysé |g érték
0 g
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
Alulirott........cooi ,minta ... (szervezet)

torvényes képviselbje nyilatkozom, hogy a fenti eszk6zdk jelenleg hasznalatban vannak

szervezetinknél.

eszkdz hasznaldja / torvényes képviseld
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8. szamu melléklet

MEGBIZOLEVEL
Szam:
....... 1202.....
............................................... N&V .......o.cooeeeonn..... beosztas
részére.
Megbizom, hogy ......... SZamuU .......ccceeeeees leltarozasi korzetben 202.... év .......... ho ...

napjan kezd6dé leltarozasnal, mint ............cccccei e,

a leltarozassal kapcsolatos feladatokat elvégezze.

A leltarozas soran a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat, valamint a ...... sz. leltarozasi
utasitas szerint kell el6késziteni és végrehajtani.

A leltarozas kezdési idépontja: 202........ év ....hé ....nap

Tervezett befejezés iddépontja: 202......... év ....hd ....nap

Kelt: Budapest, 202.... év.......... hé......nap

leltarozas vezetbje
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