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1. A leltarozasi szabalyzat célja

A szamviteli torvény eldirasa szerint az év végi zarashoz olyan leltart kell 6sszeallitani, amely tételesen,
ellendrizhetd mddon tartalmazza a gazdalkodod szervezetnek a mérleg fordulonapjan meglévo eszkozeit
¢s forrasait mennyiségben és értékben.

A Magyar Floorball Szakszovetség leltarozasi szabalyzatat a
e Szamviteli Torvény (2000. évi C. torvény),
e tovibba a z Egyesiilet adottsdgainak leginkdbb megfeleld6 moddszerek és eljarasok
kivalasztasaval allitottuk Gssze.

Jelen leltarozasi szabalyzatban csak a Szakszovetség gazdalkodasa soran eléforduld, az Alapszabalyban
rogzitett tevékenységekkel Osszefiiggésbe hozhato eszk6zok és forrasok leltarozasi eldirdsaira tériink ki.

2. A leltarozasra vonatkozo altalanos szabalyok, szamviteli eléirasok

A Szamviteli torvény 69. §. "A mérlegtételek alatamasztasa leltarral" cim alatt a leltarra és a leltarozasra
vonatkozo6an az alabbi szabalyokat irja elo:

»(1) A konyvek fiizleti év végi zarasdhoz, a beszamold elkészitéséhez, a mérleg tételeinek
alatamasztasahoz olyan leltart kell 6sszeallitani és e torvény eldirdsai szerint megdrizni, amely tételesen,
ellendrizhetd modon tartalmazza a vallalkozonak (gazdasagi szervezetnek) a mérleg forduldnapjan
meglévo eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

(2) Az (1) bekezdés szerinti kotelezettség teljesitése keretében a vallalkozonak (gazdasagi szervezetnek)
a fokonyvi konyvelés €és az analitikus nyilvantartasok adatai kozotti egyeztetést az iizleti év mérleg-
fordulonapjara vonatkozodan el kell végeznie.

(3) Ha a vallalkozo (gazdasagi szervezet) a szamviteli alapelveknek megfelelé folyamatos mennyiségi
nyilvantartast vezet, a leltarba bekeriilé adatok valddisagarol — a leltar Gsszeallitasat megel6z6en —
leltarozassal koteles meggy6zOdni, és azt az eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzataban meghatarozott idoszakonként, de legalabb haromévente mennyiségi felvétellel, illetve
minden iizleti év mérleg-fordulénapjara vonatkozoan a csak értékben kimutatott eszkdzoknél és
kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt — letétbe helyezett, portfolio-kezelésben,
vagyonkezelésben 1évo értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkozok kozé nem tartozd — eszkdzoknél,
tovabba a dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégeznie.

(4) Ha a vallalkozo (gazdasagi szervezet) a szamviteli alapelveknek megfeleld mennyiségi nyilvantartast
nem vezet, vagy e nyilvantartdst nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarba bekeriild adatok
valodisagarol - a leltar Osszeallitasat megeldzden - leltarozassal koteles meggy6zddni, és az iizleti év
mérleg-fordulonapjara vonatkozo leltarozast mennyiségi felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott
eszkozoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolio-
kezelésben, vagyonkezelésben 1évo értékpapirokat és egyéb, a pénzeszkozok kozé nem tartozd -
eszk6zoknél, tovabba a dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégeznie.”

A leltarozas a befektetett és forgoeszkozok, valamint azok forrdsai, tovabba az idegen tulajdonu
eszkozok valdsagban meglevo allomanyanak megallapitasa. A leltarozasi tevékenységhez tartozik a
hianyok és tobbletek megallapitasa és azok rendezése, valamint a selejtezendd és értékcsokkent
eszk0zok feltarasa is. A mérlegkésztés idopontjdban annak a tényleges vagyoni helyzetet kell régzitenie.
Ezért a szabalyszeri leltarozas az el6bbi kdvetelményt kielégité mérleg elkészitésének eléfeltétele.
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A leltarozas célja:
- a helyes eszkoz- és forrasallomanyok megallapitasan keresztil a mérleg valodisaganak
biztositasa,
- a konyvelés, illetve nyilvantartasok ellenérzése ¢és egyuttal a bizonylati fegyelem
megszilarditasanak eldsegitése,
- az gazdalkoddi tulajdon védelme és az anyagi felelosok elszamoltatasa,
- a haszndlaton kiviili eszk6z6k feltarasa.

Mindazon esetekben, ha a gazddlkodd szervezet a szamviteli alapelveknek megfeleld mennyiségi
nyilvantartast nem vezet, vagy e nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, akkor a leltdrozast mennyiségi
felvétellel, illetve csak értékben kimutatott eszkdzoknél és kotelezettségeknél egyeztetéssel, minden
évben a leltar 6sszeallitasat megeldzden kell elvégezni.

A mérleg alapja a leltdr, annak teljessége érdekében sziikségszerii, hogy a leltar tartalmazza a
gazdalkodo szervezet minden eszkozét és ezek forrasait.
A mérlegvalodisag elvébol kovetkezik, hogy a leltarban nem lehet sajat tulajdonként felvenni a

- bérelt vagy kdlcsonvett,

- eladott, de el nem szallitott,

- a gazdalkodo szervezetnél tarolt idegen tulajdonu eszkdzoket.

A leltarnak mind mennyiségileg, mind pedig a tulajdonviszonyok tekintetében a valdésigot kell
tiikkroznie, ugyanez vonatkozik az eszkozallapot mindsitésére, melynek kovetkeztében csokkent értékii
eszkdz nem szerepelhet teljes értékiiként.

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

A leltarkésztés a nyilvantartdsok alapjan Osszeallitott mennyiséget és értéket tartalmazo kimutatas
elkészitése.

A leltdarozas két munkafolyamatbol dall:
- az eszk0zok mennyiségének természetes mértékegységben torténd megallapitasabol és
- aleltarozott mennyiségek értékelésébol.

Mennyiségi felvételt igénylo eszkozok (a Szakszovetség tekintetében):
- atargyi eszkdzok,
- akészpénz.

Mennyiségi felvételt nem igényld eszkozok (a Szakszovetség tekintetében):
Az eszk0zOok mas részének mennyiségét nyilvantartasok, kiilonb6zo igazolasok alapjan kell a leltarba
allitani. Ilyenek:
- az immaterialis eszk6zok,
- abankoknal 1év6 betétszamla kovetelések,
- a vevokkel, tagokkal, egyéb gazdasagi szervezetekkel szemben fennallo kovetelések, melyeket
egyeztetéssel ellenorzott nyilvantartasok alapjan kell a leltarba allitani.

A leltarral szemben tamasztott alaki kovetelmények:
- A leltar teljessége: a gazdalkodo szervezet valamennyi eszkdzét és forrasat tartalmaznia kell.
- A leltar valodisaga: minden leltarnak a valdsagot - az eszkdzoknek a leltarozas soran fellelt
tényleges mennyiségét €s helyesen megallapitott értékét - kell tiikroznie.
- A leltar vilagossaga: a leltarnak attekinthetden, leltarozasi helyenként, fajta, tipus, méret és
mindség szerinti részletezéssel kell tartalmaznia az eszkdzoket és forrasokat.
Ezen kovetelmény egyben a brutto-elv érvényesitését is jelenti, mely szerint az egy helyen tarolt és
Osszecserélhetd tételeket 6sszevonni csak a vonatkozo belsé eldirasok szerint szabad.

A leltar tartalmi kovetelményei:
- a bizonylatok és egyéb dokumentaciok eldiras szerinti egyértelmii és hianytalan kitoltése,
- a sziikséges zaradékok és alairasok megléte.
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A leltarnak a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
- a gazdalkodo szervezet nevét,
- aleltar megjelolését,
- aleltarkorzet (szakosztaly, bérlemény) megjelolését,
- abizonylatok sorszamat,
- aleltarozas megkezdésének és befejezésének idopontjat, illetve a leltar fordulonapjat,
- aleltarozott eszkdzok €s forrasok szabatos meghatarozasat,
- aleltarozott eszkdzok és forrdsok ténylegesen talalt mennyiségét, egységarat és Osszértékeét,
- aleltarkiilonbozetek kimutatasat (hianyok és tobbletek kompenzalasat),
- aleltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szamadasra kotelezett személyek
alairasat.

A leltarozas modja:
- Mennyiségi felvétel, mely mindig tényleges megszamlalast, mérést jelent, mégpedig
- a nyilvantartasoktol fliggetleniil, a nyilvantartassal valo utdlagos sszehasonlitassal, vagy
- a nyilvantartasok alapjan, a felvétel alkalmdval valé 6sszehasonlitassal hajthatod végre.
- Egyeztetés: a fokonyvi szamlaknak az analitikus nyilvantartasokkal vagy a konyvelés helyességét
igazolo egyéb okmanyokkal valé dsszehasonlitasat jelenti.

Egyeztetéssel kell leltdrozni:

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

Forduldnapi (év végi) leltarozds (a Szakszovetség tekintetében):

A Szakszovetség teljes teriiletén, ill. az egyes szakosztalyoknal, bérleményeknél a leltarozasra keriild
valamennyi eszko6zt a vonatkozé analitikus nyilvantartasok lezarasaval egyidejiileg elére meghatarozott
forduléonappal (december 31.) kell leltarozni.

A fordulonapi leltarozast a kovetkezd eszk6zoknél és forrasoknal kell alkalmazni:
- a hazipénztarak pénzkészletei,
- apénzintézetekkel, koltségvetési szervvel, a tdrsadalombiztositassal szembeni kdvetelések és
tartozasok,
- az addsok és hitelezok, valamint a tagok tartozasai.

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

A leltarozas megtorténtével az analitikus nyilvantartasok adatait a leltarfelvétel adataival ossze kell
hasonlitani. Eltérések esetén az analitikus nyilvantartasok adatait helyesbiteni kell a leltarfelvétel
adatainak megfelelden. Ezen egyeztetést el kell végezni a fokonyvi szamlak, és az analitikus
nyilvantartas kozott. Ezek utan az év utolso napjaval a leltar adatai alapjan helyesbitett és a fokonyvi
szamlakkal egyeztetett analitikus nyilvantartas tekinthetd leltarnak.

A szabalyszerlien végrehajtott leltarozas alapjan helyesbitett fokonyvi szamlak és az azok alapjan
készitett f6konyvi kivonat, illetve a fokonyvi konyveléssel egyez6 analitikus nyilvantartasok a mérleg
bizonylatai.

A mérleg bizonylatai alatimasztasaként meg kell drizni:
- aleltarozasi szabalyzatot,
- aleltarozas szabalyszer(i végrehajtasat igazol6 bizonylatokat,
- aleltarozas ellendrzése soran készitett feljegyzéseket,
- az értékelésnél hasznalt dokumentaciokat,
- az atmend aktivak és passzivak értékének meghatarozasat tartalmazd bizonylatokat és
szamitasokat.
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3. A leltarkészités menete
3.1 A leltarozas bizonylatai

a.) leltarozasi utasitas,

b.) leltarozasi iitemterv,

C.) a leltarfelvételi iv (leltar lista), eszkozlista,
d.) jegyzOkonyv leltari eltérésrol,

e.) leltarozasi jegyz6konyv.

A nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait irogéppel, tintaval vagy golyostollal kell kit6lteni.

A leltdarbizonylatok formai helyességének kovetelményei:
- valamennyi rovat hidnytalan kitoltése, vagy a kitoltésre nem keriil6 rovatok megsemmisitd
vonallal torténd athuzasa
- a leltarbizonylatok folyamatos sorszamozasa,
- olvashaté szovegiras; javitas, helyesbités esetén a javitds tényét a javitas végzdje koteles
feltlintetni és alairasaval igazolni,
- a bizonylat kitolt6jének, illetve az abban szerepld adatok feleldseinek, az ellenérnek az alairasa

(kézjegye).

A nyomtatvanyok, illetve a leltar listak biztositasa a leltarozok részére, illetéleg azok elszamoltatasa a
konyveld, illetve a Szakszovetség elnokének feladata.

3.2 A leltar el6készitése, szervezése

A leltarozas megfeleld elkészitése és a leltar elkészitése a biztositék a szamviteli torvényben el6irt
mérlegvalodisagot biztositd eldirasok maradéktalan érvényesitésére, a gazdalkodd szervezet
tulajdonvédelmére. Ezen el0készitési munka elsdsorban szervezési feladat, melynek soran
- meghatarozasra keriilnek az elvégzendo feladatok,
- idében gondoskodni kell arrél, hogy a feladat elvégzéséhez sziikséges munkaerd és munkaeszkoz
rendelkezésre alljon,
- a rendelkezésre all6 munkaerot és eszkozoket ugy kell a feladat elvégzésének szolgélatdba
allitani, hogy a kitlizott cél, a leltarozds eredményes lebonyolitasa idében és pontosan
végrehajthatd legyen.

Az elokészitd munkak fontos része a leltarnyomtatvanyok biztositasa, szétosztasa.

3.3 A leltarozas végrehajtasa

A leltarozds a gazdalkod6 szervezet szervezeti felépitésének megfeleléen csoportonként —
sportkdronként — torténik. Minden csoportban a sportkori vezeto feladata a targyi eszk6zok elokészitése,
hogy a leltarozas zokkenOmentesen torténhessen. A leltarozok felel6ssége és feladata, hogy a leltarozasi
munkak, valamint a sziikséges kimutatasok idében elkésziiljenek.

A leltarozasban résztvevok feladatai:

Az iigyvezet6 elnok feladata:
- aleltarozasi iitemterv elkészitésének elrendelése,
- aszakosztalyoknal, bérleményeknél a leltarfeleldsok kijelolése.

A szakosztalyvezetdk, 1étesitményvezetok feladata:
- aleltarozashoz sziikséges eszk6zok, feltételek biztositasa,
- aleltarozas szabalyszeriiségének biztositasa.

Magyar Floorball Szakszovetség - Leltarozasi szabalyzat



A leltarozok feladata:
- aleltarozas iddtartama alatt minden nap meg kell jelennie a megjeldlt helyen és iddben,
- a sziikséges nyomtatvanyokkal, bizonylatokkal rendelkeznie kell, azok kitoltését - esetleges
tévedéseinek javitasat - szabalyszertien kell végrehajtania.

A leltarozas befejezésekor ellenérizni kell, hogy
- aleltarfelvételt minden leltarozo csoport végrehajtotta-e,
- aleltarozas szakszer( volt-e, megfelelt-e a torvény és a leltarozasi szabalyzat elbirasainak,
- aleltarozas sordn keletkezett okmanyok €s a rontott vagy fel nem hasznalt nyomtatvanyok leadasa
hianytalanul megtortént-e.

Az ellendérzésért felelés: a Szakszovetség fotitkara.

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

A leltarozasi bizonylatok megorzési ideje: 8 év.

4. Az egyes mérlegtételek leltarozasanak szabalyai

A 4. pontban kizarélag a Szakszovetség gazdalkodasa soran eléforduld, az Alapszabalyban rogzitett
tevékenységekkel 0sszefiiggésbe hozhatd eszkdzok és forrasok leltarozasi szabalyaira tériink ki.

41 Befektetett eszkozok leltarozasa
Immateridlis javak leltdarozdsa

A befektetett eszkdzok csoportjaba tartoznak, melyek a gazdasagi szervezet tevékenységét tartosan,
legalabb egy éven tul szolgaljak. A leltarozast célszerli minden év utolsé napjaval - fordulonappal -
elvégezni. Az immaterialis javakat csak értékben kell nyilvantartani, eszerint azoknak - mint
mérlegtételeknek - a leltarral vald alatamasztisa is csak értékben torténik. A mérlegbe értékkel
felveend6 immaterialis javak nem anyagi eszkdzok, olyan forgalomképes dolgok vagy jogok, melyek a
gazdalkodasi tevékenységet segitik.

Az immaterialis javak leltarozasa soran az el6z6ekbdl kovetkezden sziikséges a konyvekben, analitikus
nyilvantartasokban szerepld értékek azonositasa, egyeztetése, a dokumentaciokkal vald alatamasztas
meglétének, helyességének ellendrzése is.

Az immaterialis javak leltarozasanal vizsgalandé dokumentaciok a kovetkezok:

- Vagyoni értékii jogokon beliil: bérleti jogok, szolgalmi jog, koncesszio, védjegy, foldhasznalat,
haszonélvezetre vonatkozd szerzodések megléte, hatalya, szabalyossaga,

- Uzleti vagy cégértéknél: a vasarlasra vonatkozo szerzédés adatai, szabalyos volta.

- Szellemi termékeknél az alapdokumentaciok megléte a mérlegtétel leltarral valod alatdmasztasanak
alapja, mint a taldlmanyi szerzodés, a védjegy, szerzoi jogvédelemben részesiilo javak,
szoftvertermékek, 0jitas, know-how ¢€s gyartasi eljaras.

- A kutatasi kisérleti fejlesztés aktivalt értékének leltarozasanal alapdokumentum lehet:

- kiils6 vasarlasnal az igazolt szamla,
- Dbelsé teljesitésnél az egyes kutatasi t¢émaszamokon elszamolt raforditasok
dokumentaciodja.

- Az alapitasi és atszervezési koltségek aktivalt érteke leltarozasanal vizsgalandd, melyek azok a
ténylegesen felmeriilt koltségek, amelyek ilyen cimen meriiltek fel, de nem szamoltak el az adott
évben koltségként az eredmény terhére.

A SzakszOvetség az immaterialis javak tekintetében mennyiségi és értékbeli nyilvantartast is vezet, tehat
a leltarozast nem kdoteles minden évben elvégezni, de minimum haromévente a leltar felvétele kotelezo.
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Targyi eszkozok leltarozdsa

Targyi eszkozok: a gazdasagi szervezet tevékenységét kozvetleniil vagy koézvetetten szolgdlod
rendeltetésszerien hasznalatba vett, targyiasult eszkozok, amelyek a gazdalkodo
szervezet tevékenységét rendszeres hasznalat mellett tartdsan legalabb egy éven tal
szolgaljak.

Amennyiben a Szakszovetség a szamviteli alapelveknek megfelelé egyedi nyilvantartast vezet
mennyiségben ¢és értékben is, ha az megfelel a leltarkészitést megalapozo kdvetelményeknek, igy nem
kotelezo évenként leltarozni a targyi eszkozoket. A Szakszdvetség sajat, belsd szabalyzatban dontheti
el, milyen gyakorisaggal végez tényleges leltarozast és mely iddszakokban él a nyilvantartasokkal valo
Osszehasonlitas modszerével.

A targyi eszkozok csoportositisa:
- ingatlanok,
- miiszaki berendezések, gépek, jarmiivek,
- beruhazasok.

A targyi eszkozoket netto értéken, a beruhazasokat a targyi eszkdz beszerzési €s eldallitasi koltségein
kell a leltarba felvenni.

A bérbe vett eszkozoket a bérbe vevonek kell leltaroznia. A bérbe vevo atvételi elismervénye a bérleti
szerzddésben rogzitett idotartamig elfogadhato6 leltarbizonylatként.

A Szakszovetség a targyi eszkozok tekintetében mennyiségi és értékbeli nyilvantartast is vezet, tehdt a
leltarozast nem kételes minden évben elvégezni, de minimum haromévente a leltar felvétele kételezo.

4.2 Forgéeszkozok leltarozasa
Kovetelések leltarozdasa

A szamviteli torvény a kovetelésekkel kapcsolatban olyan leltar készitését irja eld, az éves mérleg és
beszamold Osszeallitasahoz, amely tételesen, ellendrizheté modon tartalmazza azokat értékben. A
leltarban a koveteléseket a mérleg szerinti csoportositasban kell kimutatni. A leltarba csak az ados altal
elismert kovetelés vehetd fel. Ha az ad6s nem ismeri el a kdvetelés 0sszegét, vagy azt csak részben
ismeri el, az el nem ismert Gsszeget még peresités esetén sem lehet a mérlegbe beallitani.

A leltar alapdokumentumai a kéveteléseknél:
- bankszamlakivonatok a rovid lejarati koveteléseknél,
- ado-elszamolasi bizonylatok, adobevallasok a koltségvetési kapcsolatokbdl —szarmazo
koveteléseknél,
- kimend szamlak, visszaru bizonylatok mas vallalkozdval szembeni koveteléseknél,
- analitikus nyilvantartasok a tagokkal szembeni koveteléseknél,
- szerz6dések mas adosokkal szembeni koveteléseknél.

A kovetelések leltarozasat minden év mérleg-fordulonapjaval (december 31.) el kell végezni.

Pénzeszkozok leltarozasa

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

A pénzeszkdzok leltarozasat minden évben a leltar elkészitését megelézGen egyeztetéssel kell elvégezni.
A mérleg fordulonapjan a pénztarban 1évo készpénz Osszegét a pénztarkonyvvel egyezden kell felvenni.
A készpénzkészletrdl, annak cimletenkénti meglétérdl jegyzokonyvet kell felvenni.
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A pénztarak és csekkek leltarozasa soran a mindenkori készpénz helyességének megallapitasahoz a
szdmviteli torvényben meghatirozott alapbizonylatok, alapokmanyok feldolgozasaval készitett
pénztarnaplo, pénztarkdnyv adatait kell az egyeztetésnél figyelembe venni. Idesorolando
alapbizonylatok a pénztari kiadési, a pénztari bevételi bizonylatok, melyek eldre sorszamozottak és
szigoru szamaddsra kotelezettek.

A banktételek értékét a mérleg fordulonapjan a pénzintézeteknél elhelyezett betétek bankkivonattal
egyez0 értekében kell a leltarba beallitani, fiiggetleniil attol, hogy azokat belfdldi vagy kiilfoldi
pénzintézeteknél helyezték el. A bankbetétek leltarozasa az egyes bankszamlakat vezetd bankok altal
kiildott kivonat alapjan, egyeztetéssel torténik.

A pénzeszkozok leltarozasat minden év mérleg-fordulonapjaval (december 31.) el kell végezni.

4.3. Forrasok leltarozasa

A szamviteli torvény értelmében a forrasok leltarozasa soran az egyeztetés modszere, €s a kdnyv szerinti
érték figyelembevétele a mérvado.

Sajat toke leltarozdsa

A leltar dokumentumai csoporton beliil is eltérok.

- A jegyzett toke mérlegbe bedllitando, fordulonapi értékének egyeztetése elsGsorban az
Alapszabalybol, annak moddositasabol kell, hogy torténjék. A jegyzett téke valtozasait rogzitd
iratok hatosagi bejegyzésre kell, hogy keriiljenek.

- A Toketartalék leltarozasa sordn az vizsgalando, hogy a mérlegsorban szerepld 6sszegeket mibdl
képezte a gazdasagi szervezet, kitdl kapta, és milyen formaban.

- Eredménytartalék leltarba vételekor, amennyiben mas gazdasagi szervezettdl véglegesen kapott,
eredménytartalék-részrol van szo, ugy az atadas dokumentuma a mérvado, amennyiben a
gazdasagi szervezet sajat tevékenységének eredménye, Gigy a kimutatott 6sszeg nagysagara nézve
az el6z6 évi mérlegadatok nyujtanak kelld informaciot.

- A Meérleg szerinti eredmény nagysagat ugyancsak befolyasolja a ténylegesen elért eredményen
tul a jovahagyo testiilet dontése arra vonatkozdan, hogy a nyereségbdl mekkora 6sszeget szannak
osztalékra.

A sajat toke leltarozasat minden év mérleg-fordulonapjaval (december 31.) el kell végezni.

Kotelezettségek leltarozdsa

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

A kotelezettségek leltarozasat az analitikus nyilvantartasokkal vald egyeztetéssel, de az analitikdk
alapdokumentumait is vizsgalva kell végezni.

Rovid lejarata kotelezettségek:

- A vevoktdl kapott eléleg esetén az eldleg banki atutalasi bizonylata, és az azt megel6zo
megallapodas a leltdrozas alapdokumentuma.

- Kotelezettségek aruszallitasbol, szolgaltatasbol cimen, illetve a koltségvetési kapcsolatokbol
szarmazo kotelezettségeknél kimutatott mérlegtételek leltara az analitikus kimutatasokkal vald
egyeztetés utan fogadhato el.

- A rovid lejarata hitelek, kolcsondk leltarozasanal a bankkivonatokkal a kolcsonszerzodésekkel
valo 6sszehasonlitasra van sziikség.

A kételezettsegek leltarozasat minden év mérleg-fordulonapjaval (december 31.) el kell végezni.
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4.4, AKktiv-passziv idébeli elhatarolasok leltarozasa

Aktiv idobeli elhatarolasok leltarozdsa

Aktiv id6beli elhatarolasok szamlara csak év végén kell konyvelni azokat a tételeket, melyek az adott
idészak eredményét azaltal befolyasoljak, hogy koltségesokkentd vagy hozamndveld hatdsuk van.

Az aktiv idobeli elhataroldsok leltarozasat minden év mérleg-fordulonapjaval (december 31.) el kell
végezni.

Passziv idobeli elhataroldasok leltarozdsa

Ezen szamlara is csak év végén konyvel a Szakszovetség, itt kell kimutatni:
- a mérleg fordulonapja, december 31-e eldtt befolyt olyan tételeket, melyek csak a kovetkezd
iddszak arbevételét képezik,
- azolyan koltségeket, melyek kiadasként a kovetkezd iddszakban jelentkeznek,
- a mérleg fordulonapja és a mérlegkészités idOpontja kozott ismertté valt, el6z6 iddszakra
vonatkozé kartérités, birsag, késedelmi kamat dsszegeket.

A passziv idobeli elhatarolasok leltarozasat minden év mérleg-fordulonapjaval (december 31.) el kell
végezni.

o. Mellékletek
Mellékletek listaja:

1. sz. melléklet: Leltarozasi utasitas

2. sz. melléklet: Leltarozasi tizemterv

3. sz. melléklet: Leltarozasi jegyzokonyv

4. sz. melléklet: Jegyzokonyv leltarkiilonbozetrol

5. sz. melléklet: Jegyzokonyv pénzeszkozok és értékcikkek leltarozasarol

6. Z.aro rendelkezés

A Szakszovetség Leltirozasi Szabalyzatat a mellékleteivel egyiitt a Szakszovetség Elnoksége az EU-
2022/0727/13. szamu hatarozataval elfogadta. Az elfogadott Leltarozasi Szabalyzat visszamendleg,
2022. januar 1. napjatol alkalmazando.

Budapest, 2022. julius 14.

Kiss Laszlo Németh Richard
elnok fotitkar
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1. sz. melléklet

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

A leltarozas lefolytatasanak feladatait az alabbiakban hatarozom meg:

1

. A leltarozas szabalyszert felvételének biztositasa érdekében a leltarozas megkezdése elétt minden
esetben el kell végezni a sziikséges selejtezéseket.
Felel6s:
Hatarido:

. A leltarozés eldkészitéseként a leltarozando eszkozoket a leltar id6pontja el6tt a leltarozoknak
kotelességiik rendszerezni €s csoportositani.
Felel6s:
Hatarido:

. A leltarozas alkalmaval a leltar listak kiallitdsa kotelezd/nem kotelez. A leltar felvételének
szabalyossagaért, a leltarozasi nyomtatvanyok szabalyszert kiallitasaért a leltarozok egyetemlegesen
felelések. A leltarozasi bizonylatokon javitas csak a rontott adat athiizasaval torténhet ugy, hogy a
hibés adat olvashat6é maradjon.

Felelds:
Hataridé:

. A leltarozas soran leltarozasra keriilnek..............................e. -1 fordulonappal:
a) az egyéb eszkdzok korében:
- tagok tartozésai
- vevbk
- szallitok
- pénztar
- bankszamla
- egyéb aktivak és passzivak
b) a targyi eszk6zok kdrében:

C) az idegen tulajdonban 1év6 készletek korében:

. Aleltarozas kezdeti idOpontja: e
A leltarozas befejez€sének idOpontja: oo
A bizonylatok leaddsdnak hatarideje: .o
A leltar kiértékelés hatarideje: =

. A leltarozas hataridoben torténd elvégzéséért a leltarozok, a leltarozési bizonylatok hataridében
torténd leadasaért a leltarvezetok (szakosztaly-, 1étesitmény vezetdk), a leltar kiértékelés hataridében
valo elvégzéséért pedig a konyvelo tartozik feleldsséggel.

. A leltarozas eseményeit leltarozasi zaro jegyzokonyvben kell rogziteni.

. Jelen leltari utasitast a leltarozasi Utemterv egésziti ki, amely rdgziti a leltarozas idépontjait, valamint
a leltarozok személyi Osszetételét.

fotitkar
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2. 5z. melléklet

A leltarozast ....... EV.iiinnnn. ho...... napjan kell megkezdeni és ........ €V .ovinnnn. hoé .... napjan be
kell fejezni.

A leltarozast a kovetkezo leltarozési korzetekben és iddpontokban kell elvégezni a szovetségi
leltarvezetok kozremiikddésével:

Leltarozasi korzet Leltarozok A leltarozas idopontja
megnevezeése személyi Osszetétele
A leltarak kiértékelését ....... €V.nnnnn. ho........ napjaig, a zard jegyzokonyvet ........ EV.iiinnnn, ho
.....napjaig kell elkésziteni.
A leltarozas soran jelentkezo eltéréseket a konyvelésben legkésobb ........ V.o hé napjaig
rendezni kell.
Eltérések miatti felel6sség megallapitasa: .......8v................ ho...... nap.
Kelt: oo
fotitkar
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3. sz. melléklet

LELTAROZASI JEGYZOKONYV

Késziilt a ..ccooeveivieviecce .. egyesiilet, helyiség anyag és/vagy eszkozféleségeinek
leltarozasarol.

A leltarozast végezték:

......................................................................................................................... leltarozok,
.......................................................................................................................... leltarvezeto.
A TeIAr0zZAas ..o, 1) AU UUUUSRRURIPRURRRRRC [o i r-1 (0] 18

A leltarozas ideje alatt engedéllyel kiadott eszkdzok:

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

A leltarozasnal felhasznalt leltar listak szama:

leltarfelvételi iv (Ieltar 1ista) .......ceevveecveecrieierieeie e SOl caie -ig

elrontott PEIAANYOK fEISOTOLASA .......ccviiieiiieiieti ettt et et et et ete et et ete et et eneensaeareaneas
A leltarozast menet KOZbEN €LIENOTIZEC: .........ooeeeeeeeeeeeee e e e e e e e e eeeeeeens

Alulirottak feleldsségiink tudataban kijelentjiik, hogy a meghatarozott leltarozasi feladatot elvégeztiik,
a helyiségben talalhatd eszkozféleségeket - a valosagnak megfeleld6 mennyiségben és mindségben -
teljes egészében szamba vettiik.

A leltari anyagokért felelds személy észrevételei:

N | PP

fotitkar
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4. sz. melléklet

JEGYZOKONYV LELTARKULONBOZETROL

Késziilt: .......... €V coeeeeeeiiiiiee  hO TIAP, @ cevreeereeeireereeeitreeeeeessreeereesraeesbeeearaeee e ee e a e ene s
..........hivatalos helyiségében.
Targy: B et s 170) S SO [0

Jelen vannak: alulirottak

I. A leltarozas soran megallapitott tobbletek:

Megnevezés Mennyiség Egységar A tobblet mennyiség
Ft értéke Ft
Osszesen:
A megallapitott leltartobbletbol..................cooeiiinil, Ft adminisztracios hiba eredménye.

II. A leltdrozas sordn megallapitott hianyok:

Megnevezés Mennyiség Egységar A hiany
Ft értéke Ft

Osszesen:
13
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A megallapitott leltarhianybol
norman beliili (adminisztracios hiba): ..................ccocciiieiiiieiieeceeee e ee e ... Forint
norman feliili: e Forint

A normén feliili hianyért valo feleldsség megallapitasa érdekében kezdeményezziik az altalanos
felelésségre vonasi eljaras lefolytatasat.

az eszkozokért felelos leltarozo
alairasa
fotitkar

A megallapitott leltareltérések lekonyvelésre keriiltek:

konyveld
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5. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
pénzeszkozok és értékcikkek leltarozasarol

Késziilt: ...... €Vt ho......... nap soran a hazipénztarnal megtartott leltarozas alkalmaval.

Jelen vannak: ... pénztaros
............................................................................. pénztar ellendr

Jelenlévdk megallapitjak, hogy a pénztarzarast kovetoen a pénztarban a kdvetkezd cimletii és dsszegli
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
1000
500
200
100
50

20

10

5

Osszesen

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

Eltérés (hiany, tobblet): e Forint

ATAITASOK: oo e
Pénztaros Pénztar ellenér

15
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44.  Aktiv-passziv idébeli elhatirolisok leltdrozisa

1%

Aktiv id6beli elhatdroldsok leltdrozdsa

Aktiv id8beli elhatarolasok szamlara csak év végén kell kdnyvelni azokat a tételeket, melyek az adott
iddszak eredményét azaltal befolyéasoljak, hogy koltségesokkentd vagy hozamnéveld hatdsuk van.

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

77

Passziv idobeli elhatdroldsok leltdrozdsa

Ezen szémléra is csak év végén konyvel a Szakszovetség, itt kell kimutatni:
- a mérleg fordulénapja, december 31-e elétt befolyt olyan tételeket, melyek csak a kavetkezd
idészak arbevételét képezik,
- azolyan koltségeket, melyek kiadasként a kiovetkezé iddszakban jelentkeznek,
- a mérleg fordulénapja és a mérlegkészités iddpontja kozott ismertté valt, elézé idészakra
vonatkozé kartérités, birsag, késedelmi kamat Osszegeket.

A passziv idbbeli elhatdroldsok leltdrozdsdt minden év mérleg-fordulonapjdval (december 31.) el kell
végezni.

5. Mellékletek

Mellékletek listaja:
1. sz. melléklet:  Leltarozasi utasitis
2. sz. melléklet:  Leltarozasi tizemterv
3. sz.melléklet:  Leltarozasi jegyzékonyv
4. sz. melléklet:  Jegyzokonyv leltarkiilonbozetrsl
5. sz.melléklet:  Jegyz8konyv pénzeszkozok és értékceikkek leltarozasarsl

6. Zaro rendelkezés

A Szakszovetség Leltarozasi Szabalyzatit a mellékleteivel egyiitt a Szakszovetség Elnvksége az EU-
2022/0727/13. szdm( hatarozataval elfogadta. Az elfogadott Leltérozési Szabalyzat visszamendleg,
2022. januar 1. napjatél alkalmazandé.

Budapest, 2022. julius 14.

e — AL N~
— Kiss aszlé Németh Richard

elnok fotitkar
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