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Magyar Curling Szévetség Leltarozasi szabalyzat

1. A leltarozasi szabalyzat célja

A szamviteli t6rvény elbirdsa szerint az év végl zarashoz olyan leltart kell 6sszeallitani, amely tételesen,
ellenérizheté médon tartalmazza a gazdalkodd szervezetnek a mérleg fordulénapjan meglévé eszkozeit és
forrasait mennyiségben és értékben.

A Magyar Curling Szovetség leltarozasi szabalyzatat a
e Szamviteli Térvény (2000. évi C. térvény),
e tovabba az Szovetség adottsagainak leginkabb megfelel6 modszerek és eljarasok kivalasztisaval
allitottuk Ossze.

Jelen leltarozasi szabalyzatban csak a Szévetség gazdilkodasa soran el6forduld, az Alapszabalyban
régzitett tevékenységekkel Gsszefliggésbe hozhat6 eszkdzok és forrasok leltarozasi eléirasaira tériink ki.

2. A leltarozasra vonatkozo altalanos szabalyok, szamviteli elGirasok

A Szamwviteli térvény 69. §. "A mérlegtételek alatimasztasa leltarral" cim alatt a leltarra és a leltirozasra
vonatkozo6an az alabbi szabalyokat itja el6:

»(1) A konyvek tizleti év végl zarasahoz, a beszamold elkészitéséhez, a mérleg tételeinek alatimasztasahoz
olyan leltart kell 6sszeallitani és e torvény elbirasai szerint meg6rizni, amely tételesen, ellendrizheté médon
tartalmazza a vallalkozonak (gazdasagi szervezetnek) a mérleg forduldnapjan meglévs eszkozeit és
forrasait mennyiségben és értékben.

(2) Az (1) bekezdés szerinti kotelezettség teljesitése keretében a vallalkozonak (gazdasagi szervezetnek) a
t6koényvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok adatai kozott egyeztetést az lizleti év mérleg-
fordulénapjara vonatkozoéan el kell végeznie.

(3) Ha a vallalkoz6 (gazdasagi szervezet) a szamviteli alapelveknek megfelelé folyamatos mennyiségi
nyilvantartast vezet, a leltairba bekeriill6 adatok valddisagarél — a leltar Osszeallitisat megel6zben —
leltairozassal koételes megey6z6dni, és azt az eszkézok és forrasok leltarkészitési és  leltirozasi
szabdlyzatdban meghatirozott idGszakonként, de legalabb haromévente mennyiségi felvétellel, illetve
minden Uzleti év mérleg-fordulénapjara vonatkozéan a csak értékben kimutatott eszkézoknél és
kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt — letétbe helyezett, portfélid-kezelésben,
vagyonkezelésben 1év6 értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszk6zok kézé nem tartozd — eszk6zoknél,
tovabba a dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégeznie.

(4) Ha a vallalkozé (gazdasagi szervezet) a szamviteli alapelveknek megfelel6 mennyiségi nyilvantartast
nem vezet, vagy e nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, akkor a leltirba bekertl6 adatok valodisagardl -
a leltar 6sszeallitasat megel6zGen - leltarozassal kételes meggy6z6dni, és az tizleti év mérleg-fordulénapijara
vonatkoz6 leltirozast mennyiségi felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott eszk6zoknél és
kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt - letétbe helyezett, portfélio-kezelésben,
vagyonkezelésben 1évé értékpapirokat és egyéb, a pénzeszk6zok kézé nem tartozo - eszkdzoknél, tovabba
a dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégeznie.”

A leltarozas a befektetett és forgdeszkozok, valamint azok forrasai, tovabba az idegen tulajdonu eszk6z6k
valésagban meglevé allomanyanak megallapitasa. A leltarozasi tevékenységhez tartozik a hianyok és
tobbletek megallapitisa és azok rendezése, valamint a selejtezendd és értékesokkent eszkézok feltarasa is.
A mérlegkésztés idGpontjaban annak a tényleges vagyoni helyzetet kell régzitenie. Ezért a szabalyszerQ
leltarozas az el6bbi kovetelményt kielégité mérleg elkészitésének eléfeltétele.
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A leltarozds célja:

- a helyes eszk6z- és forrasallomanyok megallapitasan keresztil a mérleg valddisaganak biztositasa,

- a konyvelés, illetve nyilvantartisok ellendrzése és egyuttal a bizonylati fegyelem megszilarditasanak
elGsegitése,

- az gazdalkoddi tulajdon védelme és az anyagi felel§s6k elszamoltatasa,

- a hasznalaton kivili eszk6zok feltarasa.

Mindazon esetekben, ha a gazdilkodd szervezet a szamviteli alapelveknek megfelel6 mennyiségi
nyilvantartast nem vezet, vagy e nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarozast mennyiségi
felvétellel, illetve csak értékben kimutatott eszk6zoknél és kotelezettségeknél egyeztetéssel, minden évben
a leltar 6sszeallitasat megel6z6en kell elvégezni.

A mérleg alapja a leltar, annak teljessége érdekében sziikségszerd, hogy a leltar tartalmazza a gazdalkodd
szervezet minden eszk6zét és ezek forrasait.
A mérlegvalédisag elvébdl kovetkezik, hogy a leltairban nem lehet sajat tulajdonként felvenni a

- bérelt vagy kdlcsonvett,

- eladott, de el nem szallitott,

- a gazdalkod6 szervezetnél tarolt idegen tulajdonu eszkozoket.

A leltarnak mind mennyiségileg, mind pedig a tulajdonviszonyok tekintetében a valésagot kell tukroznie,
ugyanez vonatkozik az eszkézallapot mindsitésére, melynek kovetkeztében csdkkent értékd eszkdz nem
szerepelhet teljes értékiként.

Leltar: olyan kimutatds, amely az eszk6zok és forrasok, vagy egy-egy csoportjuk valdésigban meglevo
allomanyanak mennyiségét és értékét - meghatarozott napra vonatkoztatva - tartalmazza.

A leltarkésztés a nyilvantartdsok alapjan 6sszedllitott mennyiséget és értéket tartalmazé kimutatds
elkészitése.

A leltarozds két muntkafolyamatbil all:
- az eszk6z0k mennyiségének természetes mértékegységben torténd megallapitasabol és
- a leltarozott mennyiségek értékelésébdl.

Mennyiségi felvételt igényld eszizok (a Szovetség tekintetében):
- a targyi eszkozok,
- a készpénz.

Mennyiségi felvételt nem igényld eszliziok (a Szovetség tekintetében):

Az eszkozok mas részének mennyiségét nyilvantartasok, killénbézé igazolasok alapjan kell a leltarba
allitani. Ilyenek:

- az immateridlis eszk6zok,

- a bankoknal 1évé betétszamla kovetelések,

- a vevOkkel, tagokkal, egyéb gazdasagi szervezetekkel szemben fenndllé kévetelések, melyeket
egyeztetéssel ellenérzétt nyilvantartasok alapjan kell a leltarba allitani.

A leltarral szemben tamasztott alaki kivetelmeények:

- A leltar teljessége: a gazdalkodé szervezet valamennyi eszk&zét és forrasat tartalmaznia kell.

- A leltar valodisaga: minden leltirnak a valdsagot - az eszk6zoknek a leltirozas soran fellelt tényleges
mennyiségét és helyesen megallapitott értékét - kell tiikroznie.

- A leltar vilagossaga: a leltarnak attekinthetGen, leltarozasi helyenként, fajta, tipus, méret és mindség
szerinti részletezéssel kell tartalmaznia az eszkbzoket és forrasokat.

Ezen kovetelmény egyben a brutté-elv érvényesitését is jelenti, mely szerint az egy helyen tarolt és
Osszecserélhets tételeket Osszevonni csak a vonatkozo belsé eléirasok szerint szabad.
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A leltar tartalmi kivetelményei:
- a bizonylatok és egyéb dokumentaciok el6irds szerinti egyértelmd és hianytalan kitSltése,
- a szlikséges zaradékok és alairasok megléte.

A leltarmak a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
- a gazdalkodé szervezet nevét,
- aleltar megjelSlését,
- aleltarkorzet (sportkér) megjeldlését,
- a bizonylatok sorszamat,
- aleltarozas megkezdésének és befejezésének idSpontjat, illetve a leltar fordulonapjat,
- aleltarozott eszkdzok és forrasok szabatos meghatarozasat,
- aleltarozott eszkdzok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, egységarat és Gsszértékét,
- aleltarkilonbozetek kimutatasat (hidnyok és tobbletek kompenzalasat),
- a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felels, valamint a szamadasra kotelezett személyek
alafrasat.
A leltarozds médja:
- Mennyiségi felvétel, mely mindig tényleges megszamlalast, mérést jelent, mégpedig
- a nyilvantartasoktdl fliggetlentll, a nyilvantartassal valé utdlagos 6sszehasonlitdssal, vagy
- a nyilvantartasok alapjan, a felvétel alkalmaval val6 &sszehasonlitassal hajthat6 végre.
- Egyeztetés: a f6konyvi szamlaknak az analitikus nyilvantartasokkal vagy a kényvelés helyességét igazold
egyéb okmanyokkal val6 dsszehasonlitasat jelent.

Egyeztetéssel kell leltarozni:

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

Fordulonapi (év végi) leltarozis (a Szovetség tekintetében):
A Szévetség teljes tertiletén, ill. az egyes szakosztalyoknal a leltarozasra kerllé valamennyi eszkozt a
vonatkoz6 analitikus nyilvantartasok lezarasaval egyidejileg el6re meghatarozott fordulénappal (december
31.) kell leltarozni.
A fordulénapi leltarozast a kbvetkezd eszk6z6knél és forrasoknal kell alkalmazni:
- a hazipénztarak pénzkészletei,
- a pénzintézetekkel, koltségvetési szervvel, a tarsadalombiztositassal szembeni kévetelések és
tartozasok,
- az ado6sok és hitelez8k, valamint a tagok tartozasai.

Leltarnak kell tekinteni a leltirozas alapjan helyesbitett és ellenérzott - a f8konyvi konyveléssel egyez6 -
analitikus nyilvantartasokbdl készilt kivonatokat is.

A leltarozas megtorténtével az analitikus nyilvantartdsok adatait a leltarfelvétel adataival Ossze kell
hasonlitani. Eltérések esetén az analitikus nyilvantartdsok adatait helyesbiteni kell a leltarfelvétel adatainak
megfeleléen. Fzen egyeztetést el kell végezni a f6kdnyvi szamlak, és az analitikus nyilvantartds kozott.
Ezek utan az év utols6é napjaval a leltar adatai alapjan helyesbitett és a f6konyvi szamlakkal egyeztetett
analitikus nyilvantartas tekinthet6 leltarnak.

A szabalyszerien végrehajtott leltarozas alapjan helyesbitett f6konyvi szamlak és az azok alapjan készitett
t6konyvi kivonat, illetve a f6konyvi kdnyveléssel egyezs analitikus nyilvantartasok a mérleg bizonylatai.

A mérleg bizonylatai alitimasztasaként meg kell Srizni:

- a leltarozasi szabalyzatot,

- a leltarozas szabélyszerd végrehajtasat igazol6 bizonylatokat,

- a leltarozas ellen6rzése soran készitett feljegyzéseket,

- az értékelésnél hasznalt dokumenticidkat,

- az atmené aktivak és passzivak értékének meghatarozasat tartalmazo bizonylatokat és szamitasokat.
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3. A leltarkészités menete
31 A leltarozas bizonylatai
a.) leltarozasi utasitas,
b.) leltarozasi Gitemtetv,
c.) a leltarfelvételi iv (leltar lista), eszkozlista,
d.) jegyz6konyv leltari eltérésrol,
e.) leltarozasi jegyz6konyv.

A nyomtatvanyokat, mint a leltdr bizonylatait irégéppel, tintaval vagy golyostollal kell kitolteni.

A leltarbizonylatok formai helyességéneke kovetelmeényei:

- valamennyi rovat hidnytalan kitSltése, vagy a kitSltésre nem kertil§ rovatok megsemmisité vonallal
torténd athizasa

- aleltarbizonylatok folyamatos sorszamozasa,

- olvashat6 szévegiras; javitas, helyesbités esetén a javitds tényét a javitas végzGje koteles feltiintetni és
alafrasaval igazolni,

- a bizonylat kitSltGjének, illetve az abban szereplé adatok feleléseinek, az ellenSrnek az alafrasa

(kézjegye).

A nyomtatvanyok, illetve a leltar listdk biztositdsa a leltirozok részére, illetéleg azok elszamoltatdsa a
konyveld, illetve a Szovetség elnbkének feladata.

3.2 A leltar elGkészitése, szervezése

A leltarozas megfelel6 el6készitése és a leltar elkészitése a biztositék a szamviteli térvényben el&irt
mérlegvalddisagot  biztositdé  elbirasok  maradéktalan  érvényesitésére, a gazdialkodd —szervezet
tulajdonvédelmére. Ezen el6készitési munka elsésorban szervezési feladat, melynek soran

- meghatarozasra kertilnek az elvégzendé feladatok,

- idében gondoskodni kell arrdl, hogy a feladat elvégzéséhez sziikséges munkaers és munkaeszkoz
rendelkezésre alljon,

- a rendelkezésre all6 munkaerSt és eszkézoket ugy kell a feladat elvégzésének szolgalataba allitani, hogy a
kittzott cél, a leltarozas eredményes lebonyolitasa id6ben és pontosan végrehajthaté legyen.

Az el6készité munkak fontos része a leltirnyomtatvanyok biztositisa, szétosztasa.

3.3 A leltarozas végrehajtasa

A leltarozas a gazdalkodé szervezet szervezeti felépitésének megfeleléen csoportonként — sportkéronként
— torténik. Minden csoportban a sportkéri vezets feladata a targyi eszk6z6k el6készitése, hogy a leltarozas
z6kkenémentesen torténhessen. A leltirozok felelSssége és feladata, hogy a leltarozasi munkak, valamint a
szlkséges kimutatasok id6ben elkésziljenek.

A leltarozdsban résztvevdk feladatai:

Az elnok feladata:
- a leltarozasi Utemterv elkészitésének elrendelése,
- a sportk6roknél a leltarfelel6sok kijelSlése. (sportkori vezetdk)
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A sportkori vezetOk feladata:
- a leltarozashoz sziikséges eszk6z0k, feltételek biztositasa,
- a leltarozas szabalyszerliségének biztositasa.

A leltarozok feladata:

- a leltarozas idGtartama alatt minden nap meg kell jelennie a megjel6lt helyen és idében,

- a sziikséges nyomtatvanyokkal, bizonylatokkal rendelkeznie kell, azok kitoltését - esetleges tévedéseinek
javitasat - szabalyszerden kell végrehajtania.

A leltarozas befejezésekor ellenérizni kell, hogy

- a leltarfelvételt minden leltirozé csoport (sportkor) végrehajtotta-e,

- a leltarozas szakszer( volt-e, megfelelt-e a torvény és a leltarozasi szabalyzat el6irasainak,

- a leltarozas soran keletkezett okmanyok és a rontott vagy fel nem hasznalt nyomtatvanyok leaddsa
hianytalanul megtértént-e.

Az ellenSrzésért felelGs: a Szévetség elndke.

A leltarozas soran szamba vett, és az analitikus nyilvantartisok adatait egyeztetni, az esetleges
kilénbozeteket rendezni sziikséges.

A leltarozasi bizonylatok megSrzési ideje: 8 év.

4. Az egyes mérlegtételek leltarozasanak szabalyai

A 4. pontban kizardlag a Szévetség gazdalkodisa sorin elSforduld, az Alapszabdlyban rogzitett
tevékenységekkel Osszefiiggésbe hozhatd eszk6zok és forrasok leltarozasi szabalyaira tériink ki.

41 Befektetett eszk6zok leltarozasa
Immaterialis javak leltirozdsa

A befektetett eszkdzOk csoportjaba tartoznak, melyek a gazdasagi szervezet tevékenységét tartdsan,
legalabb egy éven tdl szolgaljak. A leltirozast célszerd minden év utolsé napjaval - fordulénappal -
elvégezni. Az immateridlis javakat csak értékben kell nyilvantartani, eszerint azoknak - mint
mérlegtételeknek - a leltarral val6 aldtimasztasa is csak értékben torténik. A mérlegbe értékkel felveendd
immaterialis javak nem anyagi eszk6zok, olyan forgalomképes dolgok vagy jogok, melyek a gazdalkodasi
tevékenységet segitik.

Az immaterialis javak leltarozasa soran az el6z6ekbdl kovetkezGen sziikséges a kényvekben, analitikus
nyilvantartasokban szereplé értékek azonositisa, egyeztetése, a dokumenticidkkal valé alatimasztas
meglétének, helyességének ellenérzése is.

Az immaterialis javak leltirozasanal vizsgaland6 dokumentaciok a kévetkezok:
- Vagyoni értékdi jogokon belil: bérleti jogok, szolgalmi jog, koncesszid, védjegy, foéldhaszndlat,
haszonélvezetre vonatkozo6 szerz6dések megléte, hatalya, szabalyossaga,

- Uzleti vagy cégértéknél: a vasarlasra vonatkozé szerz6dés adatai, szabilyos volta.

- Szellemi termékeknél az alapdokumenticiok megléte a mérlegtétel leltarral valé alatimasztasanak alapja,
mint a taldlmanyi szerz6dés, a védjegy, szerz6i jogvédelemben részestls javak, szoftvertermékek, ujitas,
know-how és gyartasi eljaras.

- A kutatasi kisérleti fejlesztés aktivalt értékének leltarozasanal alapdokumentum lehet:
kilsé vasarlasnal az igazolt szamla, belsé teljesitésnél az egyes kutatdsi témaszamokon elszamolt
raforditasok dokumenticidja.
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- Az alapitasi és atszervezési koltségek aktivalt értéke leltarozasanal vizsgalandd, melyek azok a ténylegesen
felmerilt koltségek, amelyek ilyen cimen mertltek fel, de nem szamoltik el az adott évben koltségként
eredmény terhére.

A Szivetség ag immateridlis javak tekintetében mennyiségi és értékbeli nyilvantartdst is veget, tebdt a leltdrozdst nem
kditeles minden évben elvégezni, de minimmum haromévente a leltar felvétele kitelezd.

Targyi eszk6z0k leltarozasa

Targyl eszkozOk: a gazdasagi szervezet tevékenységét kozvetlenil vagy kozvetetten —szolgald
rendeltetésszertien hasznalatba vett, targyiasult eszk6zok, amelyek a gazdalkodé szervezet tevékenységét
rendszeres hasznalat mellett tartésan legalabb egy éven tul szolgaljak

Amennyiben a gazdasagi szervezet a szamviteli alapelveknek megfelel§ egyedi nyilvantartist vezeti
mennyiségben és értékben is, ha az megfelel a leltarkészitést megalapoz6 kévetelményeknek, dgy nem
kotelezd évenként leltarozni a targyi eszkbzoket. A gazdasagi szervezet sajat, belsé szabalyzatban donthet
el, milyen gyakorisiggal végez tényleges leltarozast és mely idGszakokban él a nyilvantartasokkal valé
6sszehasonlitas médszerével.

A targyi eszk6z6k csoportositisa:

- ingatlanok,
- miszaki és egyéb berendezések (sporteszk6zok), gépek, jarmuvek,
- beruhdzasok.

A targyi eszk6zoket nett6 értéken, a beruhdzasokat a targyi eszkéz beszerzési és eléallitasi koltségein kell a
leltarba felvenni.

A bérbe vett eszkézoket a bérbe vevonek kell leltaroznia. A bérbe vevé atvételi elismervénye a bérleti
szerz6désben régzitett idStartamig elfogadhato leltarbizonylatként.

A Szivetség a targyi eszkizok tekintetében mennyiségi és értékbeli nyilvantartist is vezet, tehdt a leltarozdst nem kiteles
miinden évben elyégezni, de minimum haromévente a leltir felvétele kotelezd.

4.2 Forgodeszko6zok leltarozasa
Kovetelések leltirozasa

A szamviteli t6rvény a kovetelésekkel kapcsolatban olyan leltar készitését irja elS, az éves mérleg és
beszamold 6sszeallitasahoz, amely tételesen, ellenérizheté médon tartalmazza azokat értékben. A leltarban
a koveteléseket a mérleg szerinti csoportositasban kell kimutatni. A leltarba csak az adds altal elismert
kovetelés vehetS fel. Ha az adds nem ismeri el a kévetelés Osszegét, vagy azt csak részben ismeri el, az el
nem ismert Gsszeget még peresités esetén sem lehet a mérlegbe beallitani.

A leltar alapdokumentumai a koveteléseknél:

- bankszamlakivonatok a r6vid lejaratd koveteléseknél,

- add-elszamolasi bizonylatok, adébevallasok a kéltségvetési kapesolatokbdl szarmazé kdveteléseknél,
- kimend szamlak, visszaru bizonylatok mas vallalkozéval szembeni kéveteléseknél,

- analitikus nyilvantartasok a tagokkal szembeni kéveteléseknél,

- szerzOdések, nyilvantartasok mas adosokkal szembeni kéveteléseknél.

A kivetelések leltarozdsat minden év mérleg-forduldnapjaval (december 31.) el kell végezni.
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Pénzeszkozok leltarozdsa

A pénzeszkozoket és azok allomanyat az alabbi bontasban kell kimutatni:
- pénztar

- elszamolasi betétszamlak (forint és deviza)

- elkiilénitett betétszamlak

- atvezetési szamla

A pénzeszkozok leltarozasat minden évben a leltar elkészitését megelSzben egyeztetéssel kell elvégezni. A
mérleg forduldnapjan a pénztarban 1évé készpénz Osszegét a pénztirkonyvvel egyezben kell felvenni. A
készpénzkészletrdl, annak cimletenkénti meglétérdl jegyzEkonyvet kell felvenni.

A pénztarak és csekkek leltarozdsa soran a mindenkori készpénz helyességének megallapitasahoz a
szamviteli torvényben —meghatirozott alapbizonylatok, alapokmanyok feldolgozasaval —készitett
pénztarnaplo, pénztarkényv adatait kell az egyeztetésnél figyelembe venni. Idesorolandé alapbizonylatok a
pénztari kiadasi, a pénztari bevételi bizonylatok, melyek elére sorszamozottak, és szigort szamadasra
kotelezettek.

A banktételek értékét a mérleg fordulénapjan a pénzintézeteknél elhelyezett betétek bankkivonattal egyezd
értékében kell a leltarba beallitani, fiiggetlentil attél, hogy azokat belféldi vagy kilfoldi pénzintézeteknél
helyezték el. A bankbetétek leltarozasa az egyes bankszamlakat vezetd bankok altal kiildétt kivonat alapjan,
egyeztetéssel torténik.

A péngeszkizok leltarozdsdt minden év mérleg-forduldnapjaval (december 31.) el kell végezni.

4.3. Forrasok leltarozasa

A szamviteli torvény értelmében a forrasok leltarozasa soran az egyeztetés modszere, és a kényv szerinti
érték figyelembevétele a mérvado.

Sajat téke leltarozdsa

A leltar dokumentumai csoporton belil is eltérék.

- A jegyzett t6ke mérlegbe bedllitandé, fordulénapi értékének egyeztetése elsésorban az Alapszabalybdl,
annak modositasabdl kell, hogy torténjék. A jegyzett téke valtozasait r6gzité iratok hatdsagi bejegyzéstre
kell, hogy kertiljenck.

- A To6ketartalék leltarozasa soran az vizsgalando, hogy a mérlegsorban szereplS 6sszegeket mibdl képezte
a gazdasagi szervezet, kitdl kapta, és milyen formaban.

- Eredménytartalék leltirba vételekor, amennyiben mas gazdasigi szervezettdl véglegesen kapott,
eredménytartalék-részrél van sz, Ggy az atadds dokumentuma a mérvadd, amennyiben a gazdasagi
szervezet sajat tevékenységének eredménye, gy a kimutatott Osszeg nagysigara nézve az el6z6 évi
mérlegadatok nyujtanak kell§ informaciot.

- Az Adozott eredmény a gazdasagi szervezet altal egyrészt a cél szerinti (kbzhasznu) tevékenységbdl elért,
masrészt a gazdasagi-vallalkozasi tevékenységbdl elért adozott eredmény-részbdl all ssze.

A sajat tike leltarozdsat minden év meérleg-fordulonapjaval (december 31.) el kel végezni.

Koételezettségek leltiarozasa

A szamviteli t6rvény értelmében a mérlegbe csak olyan kotelezettség allithatd be, amelyet a gazdasagi
szervezet magara nézve kotelezGen elismert, mert a teljesités megtortént.

A kotelezettségek leltarozasat az analitikus nyilvantartasokkal valé egyeztetéssel, de az analitikdk
alapdokumentumait is vizsgalva kell végezni.
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Rovid lejaratu kotelezettségek:

- A vevoktdl kapott elbleg esetén az elSleg banki atutalasi bizonylata, és az azt megel6z6 megallapodas a
leltarozas alapdokumentuma.

- Kotelezettségek aruszallitasbol, szolgaltatasbol cimen, illetve a koltségvetési kapcsolatokbdl szarmazo
kotelezettségeknél kimutatott mérlegtételek leltira az analitikus kimutatisokkal valé egyeztetés utan
fogadhato el.

- A 16vid lejarata hitelek, kolesondk leltirozasanal a bankkivonatokkal a kélcsonszerzédésekkel vald
Osszehasonlitasra van sziikség.

A kitelezettségek leltdarozdsat minden év mérleg-fordulinapjaval (december 31.) el kell végezni.

4.4.  Aktiv-passziv idGbeli elhatarolasok leltarozasa
Aktiv idébeli elhatdroldsok leltarozasa

Aktiv id6beli elhatarolasok szamlara csak év végén kell konyvelni azokat a tételeket, melyek az adott
id&szak eredményét azaltal befolyasoljak, hogy koltségesdkkents vagy hozamnéveld hatasuk van.

Az aktiy idibeli elbatdroldsok leltdrozdsat minden év mérleg-forduldnapjaval (december 31.) el kell végezni.

Passziv idébeli elhatirolasok leltdrozdsa

Ezen szamlara is csak év végén konyvelnek a vallalkozasok, itt kell kimutatni:

- a mérleg fordulénapja, december 31-¢ el6tt befolyt olyan tételeket, melyek csak a kvetkez6 idSszak
arbevételét képezik,

- az olyan koltségeket, melyek kiaddsként a kovetkez6 id6szakban jelentkeznek,

- a mérleg fordulénapja és a mérlegkészités id6pontja kozott ismertté valt, el6z6 id6szakra vonatkozé
kartérités, birsag, késedelmi kamat Gsszegeket.

A passziv iddbeli elhatdrolasok leltdrozasdt minden év mérleg-forduldnapjaval (december 31.) el kell végezni.

5. Mellékletek

Mellékletek listaja:
1. sz.melléklet:  Leltarozasi utasitas
2. sz.melléklet:  Leltarozasi izemterv
3. sz.melléklet:  Leltarozasi jegyz&konyv
4. sz.melléklet:  Jegyz&konyv leltarkiilonbozetrdl
5. sz.melléklet:  JegyzSkonyv pénzeszkozok és értékcikkek leltirozasardl

Budapest, 2016. januar 31.
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1. s3. melléklet

veeeneees EVI
LELTAROZASI UTASITAS

A leltarozas lefolytatasanak feladatait az alabbiakban hatirozom meg:

1. A leltarozas szabalyszert felvételének biztositasa érdekében a leltirozas megkezdése el6tt minden
esetben el kell végezni a sziikséges selejtezéseket.

FelelSs:
Hataridés:

2. A leltarozas elOkészitéseként a leltarozand6 eszkézoket a leltar id6pontja el6tt a leltarozéknak
kotelességiik rendszerezni és csoportositani.

FelelSs:
Hataridés:

3. A leltarozas alkalmaval a leltar listak kiallitasa kotelez6/nem kotelezé. A leltar felvételének
szabdlyossagaért, a leltarozasi nyomtatvanyok szabalyszert kidllitdsaért a leltirozok egyetemlegesen
felel6sek. A leltarozasi bizonylatokon javitds csak a rontott adat athuzasaval torténhet ugy, hogy a
hibéds adat olvashat6 maradjon.

FelelSs:
Hataridés:

4. A leltarozas soran leltarozasra keriilnek...............o -1 fordulénappal:

2)_az egvéb eszk6z6k kbrében:
- tagok tartozasai
- vevsk
- szallitok
- pénztar
- bankszamla
- egyéb aktivak és passzivak

b) a targvi eszk6z6k kérében:

d) az idegen tulajdonban 1évé készletek kérében:

5. Aleltarozas kezdeti iIdOPONA: ....ccueecuricrrenereicerieee et ees
A leltarozas befejezésének 1dOPOntja: ....c.cccevvvcueeneeeereeiniemrecireeieeereeereeeneens
A bizonylatok leadasanak hatarideje: .....ouevieunieunicrricneniciceecireeeeennn.
A leltarkiértékelés hatarideje: ....coveiiniueenieenieericireciricieeeee e

10
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6. A leltarozas hatarid6ben torténé elvégzéséért a leltarozok, a leltarozasi bizonylatok hatarid6ében térténd
leadasaért a leltarvezetSk (sportkori vezetSk), a leltarkiértékelés hataridében vald elvégzéséért pedig a
konyveld tartozik felel6sséggel.

7. A leltarozas eseményeit leltarozasi zaré jegyzSkonyvben kell régziten.

8. Jelen leltari utasitast a leltarozasi ttemterv egésziti ki, amely régziti a leltirozas id6pontjait, valamint a
leltarozok személyi Osszetételét.

Szervezet Vezetbje

11
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2. 53, melléklet

........ EVI
LELTAROZASI UTEMTERV

A leltarozast ....... €V, hé...... napjan kell megkezdeni és ........ év i hé ... napjan be kell
fejezni.

A leltarozast a kévetkez6 leltarozasi kérzetekben és id6pontokban kell elvégezni a sportkori leltarvezetSk
kozremikodésével:

Leltarozasi korzet Leltarozok A leltarozas id6pontja
(sportkdr) megnevezése személyi Gsszetétele

A leltarak kiértékelését ....... Evooii.. hé....... napjalg, a zaré jegyzOkonyvet ....... €Vt hé
.....napjaig kell elkésziteni.

A leltarozas soran jelentkezs eltéréseket a konyvelésben legkésGbb .......év................ hé napjaig
rendezni kell.

Eltérések miatti felel6sség megallapitasa: ......év................ hé...... nap.

Kelti oo

Szervezet Vezet6je

12
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3. 53 melléklet

LELTAROZASI JEGYZOKONYV

KESZUIE @ cooevrcvcvcvcvcveiee e e oo helyiség anyag és/vagy eszkozféleségeinek leltarozasardl.

A leltarozast végezték:

............................................................................................................................. leltairozok,
.......................................................................................................................... leltarvezetS (sportkori vezetod).
A EltATOZAS o e e O] e eI taTTOLE

A leltarozas ideje alatt engedéllyel kiadott eszkzok:

A kivételezett A kivételezés Az engedélyez6 A leltarozott mennyiségben
eszk6z6k mennyisége személy szerepel /nem szerepel
megnevezése

A leltarozasnal felhasznalt leltar listak szama:

leltarfelvételi v (leltat LiSta) .oooveeerrrereererrnincreiereineneeeeerennes SO e -ig

elrontott PEldANYOk FEISOTOLASA ....vuvvmiuumiieiiieiieieeiree e e et et

A leltarozast menet kOzben ellenGriZte:. ...t
Alulirottak felel6sségiink tudatiban kijelentjiik, hogy a meghatarozott leltarozasi feladatot elvégeztiik, a
helyiségben talalhat6 eszkozféleségeket - a  valdésagnak megfelel6 mennyiségben és minéségben - teljes

egészében szamba vettiik.

A leltari anyagokért felelGs személy észrevételei:

TKELE: i

Sportkori vezetd
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4. 53 melléklet

JEGYZOKONYV LELTARKULONBOZETROL

Késztlt: ...oooeeee €V e viiviiiveee. O DAP, B wvreeeerreeereeseseeseseeese e seae e s e e e e e e
<eeev.......hivatalos helyiségében.
Targy: B e tol e 1

A leltarkSrzet (SpOrtkOr) MEZNEVEZESE: .. .iuuiitiiii it ittt ettt
A leltari eszk6zOkErt felelBs NEVE: ...ttt

Jelen vannak: alulirottak

L. A leltarozas soran megallapitott tébbletek:

Megnevezés Mennyiség Egységar A t6bblet mennyiség
Ft értéke Ft
Osszesen:
A megallapitott leltartébbletbll. .. ... Ft adminisztraciés hiba eredménye.

14
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11. A leltarozas soran megallapitott hidnyok:

Megnevezés Mennyiség Egységar A hiany
Ft értéke Ft

Osszesen:
A megallapitott leltirhidnybol
norman belili. (adminisztracios hiba)......cccovveee covvnve.LWFt
N0rmMAN FElUli...ourecreecieicrieireerirceni e e e BE

A norman felili hidnyért valé felel6sség megallapitisa érdekében kezdeményezziik az altalanos
felelGsségre vonasi eljaras lefolytatasat.

az eszkozokért felelGs leltarozo
alairasa

sportkori vezetd

A megallapitott leltareltérések lekdnyvelésre kertltek:

konyveld

15
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5. 53 melléklet

JEGYZOKONYV
pénzeszko6zok és értékcikkek leltarozasarol

Készilt: ...... €V hé......... nap soran a hazipénztarnal megtartott leltarozas alkalmaval.
Jelen vannak: .o pénztaros
............................................................................. pénztarellenér

JelenlévSk megallapitjak, hogy a pénztarzarast kovetben a pénztarban a kovetkez6 cimletd és Gsszegi
készpénz és értékcikkek voltak:

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

20 000
10 000
5000
2000
1 000
500
200
100

50

20

10

Osszesen

A pénztarjelentés szerinti pénzkészlet: L Ft
A leltarozas soran talalt pénzkészlet: L Ft

Eltérés (hiany, tobblet): P Ft
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