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A Koézponti Sport- és Ifjisdgi Egyesiilet (a tovabbiakban: Sportegyesiilet) a leltarozassal
Osszefliggd feladatait a szamvitelr6l szol6 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szamviteli
torvény), valamint a szdmviteli politikdban rogzitett alapelvek alapjan a kévetkezok szerint
hatérozza meg.

A konyvek lzleti év végi zardsdhoz, a beszdmol6 elkészitéséhez, a mérleg tételeinek
alatimasztasahoz olyan leltart kell Gsszeallitani és e tdrvény elbirdsai szerint megdrizni,
amely tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a Sportegyesiiletnek a mérleg fordulénapjan
meglévo eszkozeit és forrdsait mennyiségben és értékben.

A szamviteli torvény "A mérlegtételek alatamasztasa leltarral" cim alatt a leltarra és a
leltarozasra vonatkoz6an az alabbi szabélyokat irja el6:

(1) A konyvek tlizleti év végi zardsahoz, a beszamolo elkészitéséhez, a mérleg tételeinek
alataimasztasahoz olyan leltart kell &sszedllitani és e torvény elGirdsai szerint megérizni,
amely tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza - a (3) bekezdés figyelembevételével - a
véllalkozénak a mérleg fordulénapjan meglévé eszkozeit és forrasait mennyiségben és
értékben.

(2) Ha a vallalkoz6 a szamviteli alapelveknek megfelel6 mennyiségi nyilvantartast nem vezet,
vagy e nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, akkor a leltirba bekeriilé adatok valédiséagarél
- a leltar Osszeallitdsat megel6zen - leltdrozassal koteles meggy6zddni, és az iizleti év
mérlegfordulonapjara vonatkoz6 leltarozast mennyiségi felvétellel, illetve - a (3) bekezdésben
foglaltak kivételével - a csak értékben kimutatott eszkézoknél és kotelezettségeknél, valamint
az idegen helyen téarolt - letétbe helyezett, portf6lio-kezelésben, vagyonkezelésben lévé
ért¢kpapirokat €s egyéb, a pénzeszkozok kozé nem tartozd - eszkozoknél, tovabba a
dematerializalt értékpapiroknél egyeztetéssel kell elvégeznie.

A leltarozas a befektetett és forgbeszkozok, valamint azok forrdsai, tovabba az idegen
tulajdoni eszkézok valdésagban meglevé alloményanak megallapitasa. A leltarozasi
tevékenységhez tartozik a hidnyok és tobbletek megéllapitasa és azok rendezése, valamint a
selejtezendd €s értékcsokkent eszkozok feltarasa is. A mérlegkésztés id6pontjaban annak a
tényleges vagyoni helyzetet kell rogzitenie. Ezért a szabalyszerli leltirozas az el8bbi
kovetelményt kielégité mérleg elkészitésének eléfeltétele.

1. A leltdrozasi szabalyzat célja és tartalma

A leltérozési szabalyzat célja, hogy a Sportegyesiiletnél a leltérozési kotelezettség egységes
elvek alapjan keriiljon végrehajtasra.
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A leltarozas megkezdése el6tt a Sportegyesiilet tigyvezeté elndkének (a tovabbiakban: Elnék)
hataskorébe tartozik a kovetkez6k meghatarozasa:

* a leltarozési munkak elokészitésének modja és ideje,
* a leltérozésért felelos személy megbizasa,

= a leltarellenér kijelolése,

« a leltarozasi bizottsag Osszetételének jovahagyasa.

A leltdrozés sordn biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre (szambavételre)
keriiljon, és ennek eredményeként a mérlegvalddisag érvényesiiljon.

2. A leltarozas alapfogalmai

2.1. A leltdrozas célja

A leltarozas célja a Sportegyesiilet vagyonanak szambavétele. A leltinak lehetévé kell tenni:
* az ¢ves beszamol¢ tételeinek alatdmasztasat, a mérleg valodisaganak biztositasat,

* a fokényvi kényvelés és az analitikus nyilvantartdsok pontossigénak, egyezOségének
ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditdsanak eldsegitését,

* az eltérések kimutatdsat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének megfeleld
rendezését,

* a vagyon védelmét, az anyagi felelgsok elszamoltatdsat,
* a csokkent értékii-, valamint a hasznalaton kiviili eszkozok feltarasat.

2.2. A leltarozas fogalma

A leltarozas a Sportegyesiilet tulajdondban 1évd, tovabbé kezelésébe, vagy tartos hasznalatdba
adott befektetett- és forgoeszkozok, valamint azok forrasainak, tovibba a birtokaban 16vé
idegen eszkdzok valésigban meglév alloményanak (mennyiségének) megallapitasa.

A leltirozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartisok szerinti 4llomany és a tényleges
allomany kozotti kiilonbozet — hianyok, tobbletek — megallapitasa és rendezése is. A
mennyiségi adatok és az értékelési szabdlyok alapjan az eszkozok és forrdsok értékének
megallapitdsa.

2.3. A leltar fogalma

A leltar olyan tételes kimutatds, amely a Sportegyesiilet eszkozeinek és forrasainak
valosagban is meglévd allomanyat - mennyiségét és értékét - egy meghatirozott idépontra
vonatkozodan tartalmazza.

A jelen szabalyzatban meghatarozott esetekben, illetve feltételek mellett leltirnak tekinthetd a
szabalyszerlien ellendrzott és szilkség szerint helyesbitett a fokonyvi konyvelés adataival
egyezd analitikus nyilvantartas is.

2.4. Leltirozasi iitemtery
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Az ltemterv Gsszedllitdsdnak a célja a leltarozasra keriild eszkozok, illetve a kdzremiikdds
szervezeti egységek munkdjénak Osszehangoldsa, a feldolgozas folyamatossagénak,
z0kkenBmentességének biztositasa érdekében.

A leltarozasi ltemtervet minden évben a leltarozast megel8z6 30 nappal el kell késziteni,
amelyet az Elndk hagy jova.

A leltarozasi litemtervnek tartalmazni kell:

* mire terjed ki a leltarozas,

* a leltdrozasi bizottsag elnokének, tagjainak megnevezését,
« a leltarellendrok nevét,

» a leltarozasi korzeteket, a kérzetfelel6sok nevét,

* a leltdrozas id6pontjat napra meghatdrozva,

« a leltarozok nevét,

* a leltarozds megkezdésének és befejezésének iddpontjat,

* a leltdrozas madja,

» a leltar kiértékelésének hataridejét,

* a kiértékelés atadasanak id6épontjat a leltarvezetd részére,
* az elterések miatt esetleg sziikségessé valo feleldsségre vonas hataridejét,

* a zar6-jegyzOkonyvek elkészitésének hataridejét, az eltérések rendezésének hataridejét a
konyvviteli nyilvantartasokban.

(A leltarozasi itemterv mintajat a 1.sz. melléklet tartalmazza.)
A leltarozasi titemtervtdl csak az Elnck engedélye vagy utasitésa alapjan lehet eltérni.

2.5. Leltarozasi utasitas

A leltdrozasi litemtervben megjeldlt leltrozasi kérzetekben a leltarozast az Elndk altal kiadott
leltarozasi utasitasban kell elrendelni. A leltarozési utasitést a leltdrozas megkezdése elétt 30
nappal ki kell adni

A leltdrozasi utasitast atvételi elismervény ellenében meg kell kiildeni:
* a leltarfelelGsnek,

* a leltarozasi korzet leltarfeleldseinek,

« raktarosnak,

+ a leltarellendrnek.

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

2.6. Leltarozasi korzet, leltarfelvételi egység
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Leltarozéasi korzet a fizikailag elhatarolhato, sorszdmmal megjeldlt és azonosithaté teriilet.
Minden leltérozasi korzetbe leltarfeleldst kell kijelolni, aki koteles gondoskodni a kérzetébe
tartozo eszk6z6k vagyonvédelmérol.

Amennyiben a korzetbe kiadott eszkdzoknél hianyt észlel, azt haladéktalanul kételes jelezni a
gazdasagi vezetének.

2.7. A leltdrral szemben tdmasztott tartalmi és alaki kovetelmények

A konyvek év végi zérasahoz, a beszamold elkészitéséhez a leltart ugy kell ésszeéllitani, hogy
az tételesen, ellendrizheté modon tartalmazza a Sportegyesiiletnek a mérleg fordulénapjan
meglévo eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszkozok dllomanya fajta, méret, min6ség, mennyiség és
értek szerint a mérleg fordulénapjara vonatkoztatva megallapithaté legyen.

A leltarnak biztositani kell tovabba:
* a teljes koriiséget,

= a valds allapot bemutatasat,

* az attekinthetdséget.

A teljes kortliség azt jelenti, hogy a leltarnak a Sportegyesiilet valamennyi eszkozét és forrasat
tartalmaznia kell, abb6l semmi ki nem maradhat.

A leltar valodisagat gy kell biztositani, hogy a leltdrozas, egyeztetés sordn a ténylegesen
fellelt mennyiségi és érték adatokat kell kimutatni.

Az attekinthetség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban késziilt
okmanyokon javitast csak szabalyszer{ien a hibas bejegyzés athtizasaval és folé irassal szabad
eszkozolni, és a javitast végz6 személynek a ,javitotta” jelzéssel és kézjegyével kell a javitast
igazolni. A javitast minden esetben tgy kell elvégezni, hogy az eredeti adat, feljegyzés is
olvashat6, utolag ellendrizhets legyen.

A leltarkészités sordn a hitelesség biztositdsa érdekében gondoskodni kell a kovetkezék
betartasarol:

* a bizonylatok (leltérfelvételi jegyek, ivek stb.) tovibbd az egyéb dokumentécidk
(JegyzOkonyvek, kimutatasok) rovatainak egyértelmii és hidnytalan kitoltésérél,

* a bizonylatokat €s az egyéb dokumentumokat, tintéval, vagy golyéstollal kell kitélteni,

* a szovegiras olvashaté legyen, javitas, helyesbités esetén a javitds tényét a javitas végzsje
koteles feltiintetni és aldiraséval igazolni,

* a bizonylatoknak és egyéb dokumentumoknak teriiletenkénti folyamatos sorszdmozasa,
* a sziikséges zaradékok és alairasok a dokumentdcidkon rajta legyenek.

A leltarnak (részleltaroknak) tartalmaznia kell:

* a Sportegyesiilet megnevezését, =SRR
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« a ,Jeltar’” megjelolését, {
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* a leltarozasi hely (korzet) megjelolését,

* a bizonylatok megnevezését és sorszamat,

* a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint a leltar fordulénapjat,
* a leltarozott eszkdzok és forrdsok vagy azok csoportjainak egyértelmii meghatarozasat,

* a leltarozott eszkdzok és forrdsok ténylegesen taldlt mennyiségét, mennyiségi cgysegelt
egységarat és Osszértékét,

* a leltarkiilonbozetnek (hidnyok és tobbletek) kimutatasat,

* a leltdrozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szdmadésra kotelezett
személyek aldirasat,

-+ a leltarfelvételi bizonylatokat szigort szdmadaési kételezettség ala kell vonni.

2.8. A leltdrozas médja

A leltarozas torténhet:

a.) mennyiségi felvétellel (megszdmlalas, mérés, egyéb modszer) ezen beliil lehet:
* nyilvantartasoktol fliggetleniil, « nyilvantartésokkal valé utélagos dsszehasonlitéssal,
* a nyilvéantartdsok alapjan a felvétel alkalmaval val6 6sszehasonlitassal.

b.) egyeztetéssel (rovancs)

A leltirozasnak ez a médja akkor valaszthato, ha a tényleges allapot megallapitasa az
analitikus nyilvéantartasok egyeztetésével is biztosithato.

A leltar okményain a leltarozas madjat rogziteni kell.

Az egyes vagyonrészek leltarozasanak modjara a szabélyzat 5. pontja kitelezd eldirdsokat
tartalmaz.

A leltarozasnak két munkafolyamatbol kell allni:
* az eszk6zok mennyiségének természetes mértékegységben torténd megéallapitasabol és
* a leltarozott mennyiségek értékelésébol.

2.9. A leltarozas idépontja

A Sportegyesiilet a fordulonapi leltirozast a targyévet kovetd elsé négy naptéri héten beliil
hajtja végre.

A pontos datumot az Elndk az éves leltérozési litemtervben hatérozza meg.

Fordul6napi leltdrozds soran - a Sportegyesiilet egész teriiletén vagy tertiletileg kiilonallo,
elhatdrolt egységeiben elére meghatérozott nappal - a fordulénapon - kell elvégezni tgy,
hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyeken minden eszkozfajta teljeskériien szambaviételre
keriiljon.
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Ezzel egyidejlileg meg kell figyelni és fel kell tarni az elfekvd, feleslegessé valt, csokkent
értekll készleteket, tovabba ellendrizni kell a készletek tarolasinak helyességét és a
raktdrozési el6irasok betartasat.

Evkozi fizikai leltérfelvételt a KSI elndke rendelhet el.

3. A leltarozasban kozremiikoddk feladata és felelGssége

3.1. Az Elnok feladatai

Feladata:

* a leltarozas vezetdjének kijelSlése és megbizasa,

* a leltarellendrok kijelolése és megbizasa,

* a leltarozasi litemterv jovéhagy4sa, « a leltarozési utasitasok kiadasa.

Felelos: A leltarozas a mérlegvalddisdg biztositasanak, az egyesiileti tulajdon védelmének, a
gazdasagi hatékonysag novelésének fontos eszkéze. A fentick miatt kiilénds gondot kell
forditani a leltarozéssal kapcsolatos valamennyi feladat végrehajtasanak ellendrzésére.

Az Elndk felelés a leltarozasnak, mint a mérleg bizonylati alétdmasztisédnak szabalyszerti
vegrehajtasaért FelelSs tovabba azért, hogy leltirozas soran maradéktalanul érvényestljon az
egyesiileti vagyon védelmét szolgalé rendelkezések betartasa.

3.2. A leltarozds vezetdje

Feladata:

* az ¢ves leltérozasi litemterv elkészitése, az Elndkkel torténd egyeztetése,

* a leltdrozo bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizolevéllel torténd ellatisa,
* a leltdrozasban kézremiikodok felkészitése, oktatésa,

* a leltdrozéshoz sziikséges targyi eszkozok biztositasa (nyomtatvinyok, méréeszkozok), a
leltarozas szabalyszeriiségének biztositasa.

Felelos:

« a tdrvényes rendelkezések megtartasaért,

* a leltarozés szabalyozasaért,

* a szabalyzatban foglaltak végrehajtisaért,

* a részfeladatok végzbinek, irdnyitéinak, ellenéreinek kijelléséért,
* a bizonylati rendért,

» az ellendrzés megszervezéséért és végrehajtasaért,

+ az értékelés helyességéért,

* a leltari tobbletek és hianyok kimunkaéltatasaért,

* a sziikséges feleldsségre vonas megtételéért, 'S
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A leltérozas vezet6jének javaslatot kell tennie:

* a tobbletek és hianyok konyvviteli elszdmolaséra,

* egyes leltarhelyeken a leltarozasi munkalatok egészének vagy egy részének ledllitasara,
* egyes leltarozasi vagy leltarellendrzési munkaélatok részleges vagy teljes megismétlésére,

* a leltdroz4s sordn megallapitott hidnyossigok, mulasztisok bekovetkezéséért felelds
személyek felelGsségre vonasara.

3.3. Leltarellenér
Feladata:
* ellendrizni a leltarozasra kijeldlt személyek megjelenését a leltirozas helyén,

* a leltarfelvétel soran észlelt hidnyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok megsértése
esetén koteles megtenni a sziikkséges intézkedést,

¢ a leltarfelvétel befejezése utdn ellendrzi a leltarfelvétel teljeskortiségét, illetve ellendrzi
még a kovetkezdket:

- amennyiségi felvételek helyességét legalabb szaroprobaszertien,
- a leltari targyak azonositdsanak szakszerliségét,

- a bizonylatok formailag helyes kitoltését.

» eltérés esetén a leltarozas vezetdjét kiteles értesiteni,

* a leltarfelvétel idétartama alatt munkdjat ugy kell szerveznie, hogy bérmikor elérhetd
legyen, a felmeriil6 problémak zokkendmentes rendezése érdekében.

3.4. A leltarozo (leltarfelelésék) dolgozi(k)

Felel6s:

A leltari alapbizonylatok szakszer(i, valésdgnak megfeleld kitoltéséért, valamint a

Fo_fr

leltarértekezleten elhangzott utasitdsok pontos betartasaért.

Feladatai:

* részt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltdrbizonylatok kitoltésének
modjat, a leltarfelvétel technikajat,

* a leltarozas idotartama alatt minden nap a megjelolt idében meg kell jelennie a leltdrozas
helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltdrozas vezetdjének engedélyével
tavozhat,

* a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az tires bizonylatokat alairas ellenében,

* a leltdrozast a leltarfelelés altal megjeldlt sorrendben végzi, kihagyas nélkiil.

3.5. Az analitikus és f6konyvi nyilvantartist végzik feladata - [/w
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A targyi eszkozok és raktari készletek leltdrozasaval kapcsolatosan felel@s:

* a leltarelszamolds alapjat képezé nyilvantartdsok naprakész allapotaért, az adatok,
bizonylatok valodisagaért,

* az éves mérlegben bedllitandé készletértékek megdllapitasaért, azok leltarokkal vald
alatAmasztasaért,

* a leltarkiilonbozetek kimutatisaért és az éves mérlegben vald el8irds szerinti
elszamolasaeért,

» az idegen helyen térolt sajét készletek elkiilonitett kimutatasaért,

* a leltarozasi korzetekben felvett jegyz6konyvben szerepld rendezetlen vagy vitatott tételek
rendezéséért,

* a leltar szerinti készletértékeket és a konyvszerinti készletértékeket egybeveti és
megallapitja azok egyez6ségét vagy az eltéréseket,

* Osszedllitja a leltdri dokumentdciot és azt 4tadja a leltdrozas vezetSjének, aki elékésziti a
sziikséges intézkedések megtételét.

4. A leltirozas végrehajtiasanak elokészitése

4.1. A leltiarozas elokészitése

A leltarozas megkezdése eldtt:
« fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,

* idében gondoskodni kell, hogy a sziikséges létszam és munkaeszkozok rendelkezésre
alljanak.

4.1.1. A leltdrozas adminisztrativ el6készitése

A leltarozas megfelel8 el6készitése és a leltér elkészitése a biztositék a Szamviteli torvényben
eldirt mérlegvalédisdgot biztosité el6irasok maradéktalan érvényesitésére, a Sportegyesiilet
tulajdonvédelmére. Ezen el6készitési munka elsdsorban szervezési feladat, melynek sorén

* meghatarozasra keriilnek az elvégzendd feladatok,

* id6ben gondoskodni kell arr6l, hogy a feladat elvégzéséhez sziikséges munkaerd és
munkaeszk6z rendelkezésre alljon,

* a rendelkezésre all6 munkaerdt és eszk6zoket gy kell a feladat elvégzésének szolgélataba
allitani, hogy a kitlizétt cél, a leltirozds eredményes lebonyolitdsa id6be és pontosan
végrehajthaté legyen

» el kell késziteni a leltdrozasi titemtervet,
* ki kell adni a leltarozasi korzeteknek a leltarutasitast,

+ gondoskodni kell a kdnyvelési és pénziigyi nyilvéntartasok naprakészségérdl, a fordulénapi
koényv szerinti készlet megallapitasa érdekében.
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4.1.2. Személyi feltételek biztositisa

A leltérozds megkezdése el6tt gondoskodni kell a leltarozas vezetdjének kijelolésérsl. Ki kell
alakitani a leltdrozsi bizottsdgokat, akik az egyes leltarozasi korzetekben végzik a leltdrozast.
A bizottsdgnak legaldbb 2 személybol kell 4llni, akik koziil az egyiket a bizottsag vezetésével
kell megbizni. A bizottsagokat ugy kell kialakitani, hogy sajat kdrzetében senki sem lehet a

bizottsag vezetdje.
Meg kell bizni a leltarellenéroket.
(A megbizélevél mintajat a 3.sz. melléklet tartalmazza.)

4.1.3. A térgyi feltételek biztositasa

A leltarozas megkezdése eltt a sziikséges targyi feltételek biztositasaért a leltédrozas vezetdje
a felel6s. Ennek keretében gondoskodnia kell:

« a sziikséges nyomtatvanyokrol,
« a leltarozashoz sziikkséges méréeszkdzokrol.

A leltdrozasi bizonylatokat leltirozasi korzetenként, atvételi elismervény ellenében kell 4tadni
a leltarozasi csoportok vezetdinek.

A leltarbizonylatok kitoltésénél be kell tartani a kdvetkezSket:

* a nyomtatvanyokat, mint a leltdr bizonylatait tintaval (golyéstollal) kell kitolteni, a
leltarozésnal grafit ceruza nem hasznélhatd,

* valamennyi rovatot ki kell tolteni, a kitoltésre nem keriilé rovatokat megsemmisits vonallal
at kell htizni,

» a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell elltni,

* gondoskodni kell az olvashaté szovegirasrol (radirozas, kaparas, lefestés a bizonylatokon
nem lehet). A javitast ugy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy vonallal at kell htizni, és a
helyes adatot felé imni. A javitds tényét a javitdst végzd alairasaval koteles igazolni,

* a leltarozasban kozremiik6d6k a leltarozés bizonylatait alairdsukkal hitelesitik.

A leltéarozas megkezdése elétt a leltarozas vezetdje koteles ellendrizni, hogy a sziikségessé
vélt selejtezés megtortént-e.

4.2. Egvéb el6készitési feladatok

A leltarozas alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositdsa. Minden leltar alkalméval
szabalyosan kidllitott, jegyzokonyvet kell késziteni. A leltirozas megkezdésekor és
befejezésekor jegyzOkonyvet kell felvenni. (Jegyzékonyv mintat a 4. szamd melléklet
tartalmazza.)

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazoldsa céljabél a
leltérozok, a leltarozasi korzetfelelds és a leltarellendmek ala kell irni.
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S. A leltarozas végrehajtisa

Mennyiségi felvétel soran:
a.) Meg kell éllapitani (méréssel, szdmlalassal stb.) a leltarozott eszkézok mennyiségét,
b.) A leltarozas teljességének biztositisa érdekében:

a kettos felvétel vagy a kihagyas elkeriiléséért - a leltarozott eszkdzoket meg kell jelolni. A
jelolés torténhet: =

- a leltarbizonylatok masolaténak, vagy szelvényének a leltdrozott eszkézre vald
felerositésével,

- festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazasaval,

- aleltarozott eszkoznek erre a célra elkiilénitett teriiletre valé atrakasaval.

A leltdrozds szabélyszerliségéért a leltdrozé csoport vezetdje és a leltarellendr, a méret és a
minGség megdllapitdsaért, valamint a mennyiségi szambavétel helyességéért a leltérozok
felelosek.

A leltérozassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa:

a.) A leltarozéknak a leltirozott eszkoz azonositasi adatait (leltari szdmét, tipusat, méretét,
min8ségét) mennyiségi egységét és mennyiségét a leltari bizonylaton a szambavétellel
egyidejlileg rogziteni kell, majd a leltarbizonylatot ala kell irniuk.

b) A bizonylatokat a leltdrdsszesité (korzeti leltar) elkészitése céljara rendezni és
csoportositani kell.

c.) EI kell késziteni a leltarosszesit6t és azt egybe kell vetni a tartalmilag és szamszakilag
ellendrzott bizonylatokkal.

d.) A leltardsszesitore fel kell vezetni a kényvszerinti készletet, majd ezt kévetden meg kell
allapitani a leltari hidnyokat és a tobbleteket.

5.1. Eszkozok és forrasok leltdrozasa

A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg fordulénapjat kévets 30. napon belill a
nyilvéntartdsok egyeztetésének végrehajtasaval leltart kell késziteni. A befektetett eszkdzdk
€s készletek esetében a szabalyzatban meghatarozott idészakonként a leltdrozast mennyiségi
felvétellel is biztositani kell, a kovetkez8k szerint:

Eszkozok leltdrozasa
A./ Befektetett eszkozok
I. Immaterialis javak

Az immateridlis javakat az analitikus nyilvantartisok alapjan a mérleg fordulénapja szerinti
értéken kell a leltdrban szerepeltetni. A leltarfelvétel soran meg kell gydzédni, hogy a
nyilvantartdsokban szerepl értékadatok minden esetben bizonylatok alapjan keriiltek-e
rogzitésre. A leltrozast donté részt a nyilvantartdsokkal valé egyeztetés utjan kell elvégezni.
Mennyiségi felvételt a szoftvertermékek, vasarolt szabadalmak, licencek csoportjanal kell

alkalmazni. N

(
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II. Targyi eszkozok

A kis értékii (100.000 Ft egyedi beszerzésti) targyi eszkdzoket, melyek hasznalatbavételkor
értékesokkenési lefrdsként egy Osszegben elszamolasra keriilnek, és csak mennyiségben
vannak nyilvéantartva legalabb harom évente mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

Ingatlanok

Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel legalabb hirom évente kell leltarozni. A leltirozés
soran gondoskodni kell a kényvviteli nyilvantartdsok adatainak a fo6ldhivatali, valamint a
kataszteri nyilvantartasokkal valé egyeztetésrdl.

Gépek, berendezések

Legalabb hérom évente mennyiségi felvétellel. A gépeknél gondoskodni kell a tartozékok
leltarozasarol is.

Jarmuiivek

Legaldbb hdrom mennyiségi felméréssel. A leltirozas soran egyeztetni kell a motor- és
alvazszdmokat.

Beruhazasok

Evenként a nyilvantartasokkal torténd egyeztetéssel. A beruhazasok leltarozasa, illetve azok
egyeztetése soran meg kell gy6zédni arrél is, hogy a folyamatosan beszerzett tartozékok és
mas jellegii targyak hidnytalanul megvannak-e. Idegen kivitelezd esetén a leltarozasnal, amit a
szallité végez, a vallalkozas megbizottja legyen jelen és a leltarozasrol felvett Jjegyzbkonyvet
irja ald. Az igy elkészitett befejezetlen beruhazés alloményi leltarat kell az analitikus
nyilvantartdsokkal egyeztetni.

Beruhazasra adott elélegek

A beruhazdsra adott el6legeket a mérlegkészités fordulénapjat megeldz6 december hénap 15.
napjaval egyeztetéssel kell leltarozni. Az egyeztetést ugy kell elvégezni, hogy a villalkozéval
kozolni kell a ndluk nyilvantartott eléleget, és fel kell kérni, hogy eltérés esetén kozolje az
altala nyilvantartott Gsszeget 15 napon beliil. Amennyiben a vallalkozé nem valaszol, akkor
az altalunk nyilvéntartott 6sszeget kell a leltarban szerepeltetni.

ITI. Befektetett pénziigyi eszkozok leltarozdsa

Az ert¢kpapirokat évenként mennyiségi felvétellel kell leltdrozni. A tébbi befektetett
pénziigyi eszkozoket évenként egyeztetéssel.
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B./ Forgboeszk6zok
I. Készletek

A munkahelyre, személyi hasznélatra kiadott eszkézoket a mennyiségi nyilvantartisokkal
évente egyeztetni kell.

II. Kovetelések

A leltart ugy kell dsszedllitani, hogy az tételesen (adésonként, vevénként) tartalmazza a
kovetelések értékét. A koveteléseket a leltdr &sszeallitasat megel6zéen egyeztetéssel
ellendrizni kell.

El kell végezni:
* més gazdalkoddval szembeni kovetelés esetén a vonatkozé szamlakkal valo egyeztetést,

* a sportegyesiileti tagokkal szembeni kovetelés esetén az egyesiileti tagdij analitikus
nyilvantartdsainak bizonylatokkal valo egyezését,

* az adohivatallal kapcsolatos kovetelés esetén az add-elszamolasi bizonylatokkal, illetve az
adobevallassal torténd egyeztetést,

* a munkavéllalokkal szembeni kivetelés esetén az analitikus nyilvéantartasok bizonylatokkal
valo egyeztetését.

Az egyeztetés lezérasat koveten a kovetelések értékét a szamlarendben foglalt eldirdsok
alapjan kell megallapitani.

IIL. Ertékpapirok
A forgatasi célbol vasarolt értékpapirokat évenként egyeztetéssel kell leltarozni.
IV. Pénzeszkozok
A pénzeszkozok leltarozasat minden évben december 31. napjén el kell végezni.

A hazipénztar év végi pénzallomanyérdl - cimletenkénti felsorolasban - jegyzokonyvet kell
késziteni. (A jegyz6konyv mintéjat az 5. sz. melléklet tartalmazza.)

A pénzintézettel szemben mutatkozé koveteléseket az év utolsé napjaval a kivonatok,
bankértesitések alapjén egyeztetéssel kell leltarozni.

V. Egyéb aktiv pénziigyi elszimolasok

A leltar elkészitése eltt meg kell gy6zédni arrdl, hogy a szamlarendben foglalt eléirasok
alapjdn az elszamolasok rendezésre keriiltek-e. Ezt koveten a leltdrozast minden év
december 31-én el kell végezni.

Forrasok leltarozasa

A Szamviteli torvény értelmében a forrasok leltdrozésa soran az egyeztetés modszere, és a
konyv szerinti érték figyelembevétele a mérvado.
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C.) Sajat téke

A sajat toke elemeit a f6kényvi szdmldk és az analitikus nyilvantartasok, a beszamoldk,
valamint a Sportegyesiilet miikodésére vonatkozo esetleges jogszabalyvaltozasok alapjan kell
leltarozni.

D.) Kételezettségek

A kotelezettségeket a fokonyvi szamldk és az analitikus nyilvantartasok, valamint a
kovetelésekre vonatkozé okméanyok egyeztetése alapjan kell leltarozni,

I. Hitelek leltarozasa

A hitelek, kolesondk allomanyét egyeztetéssel kell elvégezni a hitelt, kdlesont folyosité
hitelintézeteknek a december 31-i éllapotra vonatkozé bankkivonata, mds vallalkozas,
szervezet altal adott kéleson esetében a folyosito egyenlegk6zls levele alapjan.

I1. Szallitok leltarozasa

A szillitbkkal szembeni kotelezettségeket a leltarba ( folyészamla kivonat) tételesen,
szallitonként kell felvezetni. A felvett értékadatok valodisdgit egyeztetéssel kell elvégezni. A
meérlegbe csak egyeztetett, elismert adatok keriilhetnek.

A tovabbi Forréstételek leltarozéasa a kényv szerinti egyeztetéssel torténik.

6. Mérlegtételek értékelése

Az értékelés sordn a Sportegyesiilet kezelésében tartés haszndlatban 16vé eszkozik és
forrasok forint értékeinek megéllapitasat kell elvégezni.

A mérlegtételek értékelése sordn be kell tartani a Szamviteli torvény, valamint a
Sportegyesiilet értékelési szabalyzataban foglalt eléirasokat.

7. Leltiri hianyok és tobbletek rendezése

A leltarban szerepld adatokat egyeztetni kell az analitikus nyilvantartisok adataival, Az
analitikus nyilvantartdésban a leltarozas idépontjét fel kell jegyezni, a leltarfelvételi
bizonylatokra pedig az analitikus nyilvantartasok (kartonok) azonosité adatait kell feltiintetni.

Az cgyeztetés sordn megillapitott leltarkiilonbozeteket a leltarozasi bizottsag elndke kozli a
leltarozasi korzet leltarfelelésével, aki az értesitést kovets 8 napon beliil kiteles gondoskodni
az eltérések okainak kivizsgélasarol.

A kivizsgélast kévetden jegyz8konyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:
* a leltarkiilonbozet mennyiségét és értékét,

» a kiilonbozetet el6idéz6 okokat,

* a felel6sség megallapitasat,

* a felelGs személy nyilatkozatat.
b S
A fentiek megéllapitdsanal jelen kell lenni: » a leltédrozasi kirzet leltarfelel6sének, D
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* a leltarozasi bizottsag elndkének,
« a leltarellenérnek.

A jegyzOkonyvet 3 példinyban kell elkésziteni, melynek 1 példanyat meg kell kiildeni a
leltarozas vezetdjének.

A leltérozés vezetdje a jegyz8kdnyv alapjén kezdeményezi a feleldsségre vonast, a kértérités
megéallapitdsat az Elnok felé.

8. A leltirozési bizonylatok megérzése

A leltarozas lezarasat kovetden a leltdrhoz kapcsolédé valamennyi bizonylatot irattarba kell
helyezni, és azokat legalabb 8 évig meg kell 6rizni.

Zaro rendelkezések

Ez a szabdlyzat a kozzétételét kovetd napon 1ép hatdlyba, és rendelkezéseit a
1 74 (L -jét kovetéen megkezdett és folyamatban 1évé leltdrozasra is

alkalmazni kell.

A jelen szabalyzatot érint6 jogszabalyvéltozas, vagy bels6 szabalyozas véltoztatisa esetén
valamennyi, a jelen szabélyzattal 6sszefligg6, a Sportegyesiiletnél hatélyban 1év6 szabalyzatot
modositani sziikséges.

A Sportegyesiiletnek kell gondoskodni arrél, hogy a szabalyzatban foglalt elGirasokat az
érintett munkatarsak megismerjék.
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Kézponti Sport- és Ifjlisagi Egyesiilet 1. sz. melléklet

LELTAROZASI UTEMTERV
201...évre

A leltarozast ....... N hé...... napjan kell megkezdeni és ........ év .......... ¢ (- -
napjan be kell fejezni.

A leltarozast a kdvetkezd leltirozasi korzetekben és idopontokban kell elvégezni a kirzeti
leltarfelel6sok kdzremiikodésével:

Leltérozasi korzetek Leltarozasi bizottsag A leltarozas
szadma, megnevezése személyi Osszetétele id6pontja

A leltarak kiértékelését ....... o 57 R napjaig, a zarojegyzékonyvet

........ €v...........ho ....napjaig kell elkésziteni.

A leltarozas sorén jelentkez0 eltéréseket a kdnyvelésben legkésébb ........ W ssusenmnn ho

napjaig rendezni kell.

Eltérések miatti felel6sség megallapitdsa: ......6v................ ho...... nap.
R v nommommams oo ek
Ugyvezetd elnok
‘:\\._.
o
|I( 1
|
!
w
17
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Kozponti Sport- és Ifjusagi Egyesiilet 2. sz. melléklet

LELTAROZASI UTASITAS

Ertesitem, hogy az 201....évi leltirozési iitemtervben foglaltaknak megfelelSen .................
egysegnél 201.... év ...ho ....naptdl 201.... év ....ho ....napjiig leltarozast tartunk.

A leltarozast (név) ................. leltarfelelds vezeti.

Kérem, hogy a leltdrozas zavartalan lebonyolitdsa érdekében a sziikséges intézkedést a
Leltarkészitési és leltdrozasi szabilyzatban foglalt el8irasok alapjan sziveskedjen elvégezni.

Kelt: ................200....6v .....h6 .....nap .
Ugyvezet6 elnok
Kapjék:
Leltarfelelos
Leltarozand6 egység vezetdje
Gazdasagi vezetd
Konyvelés
S
[

KSI SE Eszkozdk és forrasok leltarkészitési, leltdrozdsi szabalyzata



Kozponti Sport- és Ifjlisigi Egyesiilet 3. sz. melléklet

Megbizom

Szam:...../201..

MEGBIZOLEVEL

(név, beosztas) leltarozas vezetésével és

ellendrzésével, a kovetkezékre is figyelemmel:

KSI SE

Tartson el6készitd, felkészitd eldadést a leltarozasban résztvevék részére.
Miik6djon kozre a leltarozas megszervezésében és lebonyolitasédban.
Folyamatosan ellendrizze a leltdrozisnak a szabalyzatban rogzitettek szerinti
lebonyolitésat, tevékenyen vegyen részt a leltarozasi munkalatokban.

A leltarfelvétel befejezését kovetSen ellendrizze:

a leltérbizonylatok alaki, tartalmi helyességét,

a hidny-t6bblet kimutatésok, elszdmolasok valodisagét,

a leltarfelvétel és a leltar fordulénapja kozétti idészakban tértént eszkoz-
mozgéasok bizonylatolasat,

a leltarozott vagyontargyak és a leltarkiilonbozetek nyilvantartas szerinti
adataival val6 egyezdséget.

[rja alé a leltari jegyzékonyvet. i
A felmeriil8 problémakrol adjon jelzést, tegyen jelentést az Ugyvezet6 elndknek.

Ugyvezet elndk
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Kézponti Sport- és Ifjiisagi Egyesiilet 4. sz. melléklet

LELTAROZASI JEGYZOKONYV

Késziilt a.......cooooorovrvernrnniieennen.. .. 1aktdr, helyiség stb. anyag és/vagy
eszkozféleségeinek leltrozasarol.
A leltarozast végezték:
ceeenena. leltdrozok,
veeneooleltarellendr,
..ev...... Taktaros, a leltari felels.
R U R— . SO PR .
tartott.

A leltarozasnal felhasznalt leltarbizonylatok széma:
leltarfelvételi jegy ..........coommrmommuommmmmerereereeeeiAtOl oo -ig

JSMATEIVELEN IV ciciiiiuisaiisamssissssisisnsssessasenmmrnssasarens L) ET— -ig

elrontott példanyok felsorolasa

A leltarozast menet kézben
cllenonztc

Alulirottak feleldsségiink tudataban kijelentjiik, hogy a meghatirozott leltarozasi feladatot
elvégeztiik, a raktrban, helyiségben stb. talalhaté eszkozféleségeket - a valosagnak megfelels
mennyiségben és minéségben - teljes egészében szimba vettiik.

A leltari anyagokért felelds személy
CSZIEVELEICI....ovveiieeeieee e e

Alairasok:

| R
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Kozponti Sport- és Ifjis4gi Egyesiilet 5. sz. melléklet

JEGYZOKONYYV

(pénzeszkdzok leltarozasardl)
Késziilt 200........ BV s hé .... nap sorén a hazipénztarnal megtartott leltarozas alkalmaval.
Jelen vannak:
........................ pénztéros
........................ leltarozo
........................ leltarellenér
........................ pénztarellendr

Jelenlévok megallapitjak, hogy a pénztarzarast kdvetéen a pénztérban a kévetkez6 cimletii és
osszegli készpénz volt.

Készpénz: Cimlet db  cimlet x db

Osszesen:
A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: Ft
A leltarozas sorén talalt készpénzkészlet: Ft

Eltérés: Ft

Egyéb megallapitisok:

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

........... pénztaros kijelenti, hogy a leltirozas soran talalt eltérésekré] irasbeli magyardzattal
tartozik, s azt a jegyzékonyv felvételétdl szamitott 3 napon belill a leltarozés vezetéjének
koteles megkiildeni.

k.am.f,
leltarozd leltarellendr
pénztaros pénztarellendr
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