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BEVEZETES

A szamvitelrél sz6lé 2000. évi C. torvény (tovabbiakban Sztv.) 69. §.-a kotelez6vé teszi a
vallalkozdsok szamara a mérlegtételek leltarral torténd alatamasztasat.

A konyvek év végi zardsahoz, a beszdmold elkészitéséhez a mérleg tételeinek
alatamasztasdhoz olyan leltart kell Osszeallitani, amely tételesen, ellenGrizheté maddon
tartalmazza a Nemzeti Versenysport Szovetség (tovabbiakban: NVESZ) a mérleg forduldnapjan
meglevd eszkdzeit és forrasait mennyiségben és értékben.

AZ NVESZ a szamviteli alapelveknek és a Szamviteli politikdban meghatdrozottaknak
megfelel6en az eszkozeir6l és forrasairdl - Aaltaldban - mennyiségben és értékben
nyilvantartast folyamatosan vezet, igy a leltarozast mennyiségi felvétellel, illetve a csak
értékben kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél egyeztetéssel minden évben a
beszamolo Osszeallitasat megel6z6en koteles elvégezni.

A leltarozast az NVESZ a naptari évr6l december 31-i forduldnappal készitett egyszerisitett
éves beszamold aldtamasztasa érdekében végzi. Ezért a leltarozas végrehajtasanak
forduldnapja december 31. A Sztv. a gazdalkodd szervre bizza a leltarkészités, 6sszeallitas,
illetve a leltarozas alkalmazott mddszerét és idejét.

A szabalyzatot a kapcsolddd — a szabalyzat mddositasanak id6pontjaban hatalyban lévé
jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en allitottuk 6ssze, figyelemmel minden az NVESZ-nél
el6forduld (el6fordulhatdé) esetre.

Jelen szabadlyzat a leltarozasi és leltarkészitési tevékenységek elszamolasaval kapcsolatos
feladatok végrehajtasahoz nyujt segitséget.

A tevékenységek megfelel6 elldtasat biztositdé formanyomtatvanyokat a mellékletben
csatoljuk.

A szabdlyzat tartalmazza a leltarozassal-, leltarkészitéssel kapcsolatos - a szabdlyzat
készitésének id6pontjaban hatalyos - f6bb jogszabalyi hivatkozasokat is.

A szabalyzat hozzdjarul ahhoz, hogy az NVESZ-nél, mint kdzhasznu tarsadalmi szervezetnél a
leltarozas és leltarkészités rendje feleljen meg a jogszabalyi el6irdasoknak, és ezaltal elGsegitse
a szabalyszer(iségi kdvetelmények érvényesiilését.

A szabdlyzat tartalmazza mindazokat a megolddsokat, melyek — a jogszabdlyi elGirasok
betartasa mellett — az adottsagoknak, lehetGségeknek, tovdbbd a belsé igényeknek
megfelelGen a feladatellatas megfelel6 végrehajtasaban segitséget nyujthat.
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A Nemzeti Versenysport Szovetség leltdrozasaval Osszefliggd feladatainak végrehajtdsara

vonatkozd rendjét a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény, az egyesiilési jogrol, a kdzhasznu

jogallasrdl, valamint a civil szervezetek mikodésérdl és tamogatasardl sz6l6 2011. évi CLXXV.

torvény, és a szamviteli torvény szerinti egyes egyéb szervezetek beszamold készitési és

konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szélé 479/2016. (XII. 28.) Korm. rendelet

alapjan a kovetkez6k szerint hatarozom meg.

ALTALANOS RESZ

1.1. A leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat hatalya, célja

A leltdrozasi és leltarkészitési szabdlyzat biztositja, hogy az NVESZ-nél a leltarozasi

kotelezettség egységes elvek alapjan keriiljenek meghatarozasra és végrehajtasra.

1.1.1. A szabdlyzat hatalya:

A szabalyzat hatdlya kiterjed az NVESZ mérlegében szereplé valamennyi eszkdz-, és

forrasféleségre.

1.1.2. A szabdlyzat célja:

hogy rogzitse a beszamold részét képezd mérleg tételeit aldtamasztd
leltarak készitésére és a leltarban szerepld eszkdzok, forrasok leltarozdsara,
valamint értékelésére vonatkozé szabalyokat;

elGsegitse, hogy a beszamold az NVESZ vagyoni, pénzigyi és jovedelmi
helyzetérdl a tényleges kortilményeknek megfeleld, valds képet mutassa;

a vagyon védelme, a készletekkel vald elszamolas, az eszkozokért felelGs
személyek elszamoltatasa;

csokkent értékl készletek, valamint a felesleges, illetve selejtes eszk6zok
feltarasa;

a fékonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartdsok pontossaganak,
egyezGségének ellen6rzése, a bizonylati fegyelem megszilarditdasanak
el6segitése;

az eltérések kimutatdsa, a nyilvantartasok rendezése, a tényleges vagyoni
helyzetnek megfelel6en.

A leltdrozas soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre (szambavételre)

keruljon, és ennek eredményeként a mérlegvalddisag elve érvényesiiljon.

A LELTAROZASHOZ KAPCSOLODO ALAPFOGALMAK

2.1. A leltarozas célja

A leltarozas célja az NVESZ vagyonanak teljes korl szambavétele.

A leltarnak lehet6vé kell tenni:



* az éves beszdmold tételeinek alatdmasztdsat, a mérleg valddisaganak
biztositasat,

e a foékonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok pontossaganak,
egyezdségének ellen6rzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak
elGsegitését,

e az eltérések kimutatasat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének
megfelel6 rendezését,

e avagyon védelmét, az anyagi felel6sok elszamoltatasat,

e acsokkent értékd-, valamint a hasznalaton kivili eszkdzok feltarasat.

2.2. A leltarozas fogalma
A leltdrozas a vallalkozas kezelésébe, vagy tartds hasznalatdba adott befektetett-, és
forgdeszkozok, valamint azok forrasainak, tovabba a birtokdban |évé idegen eszkozok
valdsagban meglévé allomanyanak (mennyiségének) megallapitasa.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti dllomany és a tényleges
allomany kozotti kilonbozet — hidnyok, tdbbletek — megallapitasa és rendezése is. A
mennyiségi adatok és a szamlarendben rogzitett értékelési szabalyok alapjan az eszk6zok
és forrasok értékének megallapitasa.

2.3. A leltar fogalma
A leltar olyan tételes kimutatas, amely a vallalkozas eszkdzeinek és forrdsainak valdsagban
is meglévé allomanyat - mennyiségét és értékét - egy meghatarozott idépontra
vonatkozdan tartalmazza.

A jelen szabalyzatban meghatarozott esetekben, illetve feltételek mellett leltarnak
tekinthet6 a szabdlyszer(ien ellendrzott és sziikség szerint helyesbitett a f6konyvi konyvelés
adataival egyez6 analitikus nyilvantartas is.

2.4. Leltarozasi itemterv

Az (temterv Osszedllitasanak a célja a leltarozasra keriil6 eszk6zok, illetve a kozrem(ikod6
szervezeti egységek munkdjanak Osszehangoldsa, a feldolgozas folyamatossaganak,
z0kkenémentességének biztositasa érdekében.

A leltarozasi (itemtervet minden évben a leltarozas kezdetét megel6zGen el kell késziteni,
amelyet a vallalkozas vezet6je hagy jova.

A Leltarozasi iitemterv mintat az 1.sz. mellékletben csatoltuk.

A leltarozasi utemtervnek tartalmazni kell:

— aleltdrozas hatoékorét,



— aleltarozasi bizottsag elndkének, tagjainak megnevezését,

— aleltarellenérok nevét,

— aleltarozasi korzeteket, a korzetfelel6sok nevét,

— aleltarozas id6pontjat napra meghatarozva,

— aleltdrozék nevét,

— aleltarozas megkezdésének és befejezésének id6pontjat,

— aleltar kiértékelésének hataridejét,

— akiértékelés atadasanak id6pontjat a leltarvezetd részére,

— az eltérések miatt esetleg sziikségessé valo felel6sségre vonas hataridejét,
— azaro-jegyz6konyvek elkészitésének hataridejét,

— az eltérések rendezésének hataridejét a konyvviteli nyilvantartasokban.

A leltarozési Utemterv hatarid6re torténd elkészitéséért a szamviteli tevékenységért felelGs
vezet6 felel.

A leltdrozasi Utemterv hatdridére torténd jovahagyasdért az elndk vagy az altala
meghatalmazott személy, kiadasaért a Gazdasagi vezetd felel.

A leltarozasi Utemtervtdl csak az elnok engedélye vagy utasitdsa alapjan lehet eltérni.

2.5. Leltarozasi utasitas

A leltarozasi Utemtervben megjeldlt leltarozasi korzetekben a leltarozast a kiadott leltarozasi
utasitasban kell elrendelni. A leltarozasi utasitast a leltarozas megkezdése el6tt ki kell adni.

A leltarozasi utasitds hatarid6re torténd kiadasa a Gazdasagi vezet6 feladata.

A leltarozasi utasitast meg kell kiildeni:

a leltarfelel6s(ok)nek,

— aleltarozasi korzetek leltarfelelGseinek,

— raktarosnak (ha a leltarozas raktarban is torténik),
— aleltarellenérnek,

— aleltarozasban részt vevéknek.

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

2.6. Leltarozasi korzet, leltarfelvételi egység

Leltarozasi korzet a fizikailag elhatarolhatd, egyedileg megjelolt és azonosithaté teriilet.
Minden leltarozasi korzetbe leltarfelelGst kell kijelolni, aki koteles gondoskodni a korzetébe
tartozo eszk6zok vagyonvédelmérdl.

Amennyiben a korzetbe kiadott eszkd6zdknél hianyt észlel, azt - irdsban - haladéktalanul
koteles jelezni a gazdasagi vezetdnek.



2.7. A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelmények

A konyvek év végi zarasahoz, a beszamolo elkészitéséhez a leltart ugy kell dsszedllitani,
hogy az tételesen, ellendrizhet§ moddon tartalmazza a vallalkozasnak a mérleg
forduldnapjan meglévé eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszk6zok adllomanya fajta, méret, minGség, mennyiség
és érték szerint a mérleg fordulénapjdra vonatkoztatva megallapithato legyen.

A leltarnak biztositani kell tovabba:

— ateljes kor(liséget,
— avalds allapot bemutatasat,

— az attekinthet@séget.

A teljes korliség azt jelenti, hogy a leltarnak a vallalkozas valamennyi eszkdzét és forrasat
tartalmaznia kell, abbdl semmi ki nem maradhat.

A leltar valédisagat ugy kell biztositani, hogy a leltarozas, egyeztetés soran a ténylegesen
fellelt mennyiségi- és értékadatokat kell kimutatni.

Az attekinthetGség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban készilt
okmanyokon javitast csak szabdlyszer(ien a hibas bejegyzés athuzasaval és folé irassal
szabad eszkozdlni, és a javitast végz6 személynek a ,javitotta” jelzéssel és kézjegyével és
datummal kell a javitast igazolni. A javitast minden esetben ugy kell elvégezni, hogy az
eredeti adat, feljegyzés is olvashatd, utdlag ellendrizhetd legyen.

AZ NVESZ-nél a leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell a
kovetkez6k betartdsarol:

— a KulcsSoft integralt Ggyviteli rendszer altal el6allitott és egyéb bizonylatok
(leltarfelvételi ivek, stb.) tovabba az egyéb dokumentaciok (jegyz6konyvek,
kimutatdsok) egyértelm(i és hianytalan kitoltésérdl,

— aszlkséges zaradékok és aldirasok a dokumentacidkon rajta legyenek.

A leltarnak (részleltaroknak) tartalmaznia kell:

— a Nemzeti Versenysport Szévetség megnevezést,
- a,leltdr” megjelolését,

— aleltarozasi hely (korzet) megjelolését,

— a bizonylatok sorszamat,

— a leltarozds megkezdésének és befejezésének id6pontjat, valamint a leltar
forduldnapjat,



a leltarozott eszkdzok és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmi
meghatarozasat,

— a leltarozott eszkozok és forrasok ténylegesen taldlt mennyiségét, mennyiségi
egységeit, egységarat és Osszértékét,

— aleltarkilonbozetnek (hidanyok és tobbletek) kimutatasat,

— a leltarozas végrehajtasaért és ellenbrzéséért felelds, valamint a szamadasra
kotelezett személyek alairasat.

2.8. A leltarozas mddja
A leltarozas torténhet:

a./ mennyiségi felvétellel (megszamlalas, mérés, egyéb modszer)
ezen beliil lehet:
— nyilvantartasoktol figgetlen 6nallé mennyiségi felvétellel,
— nyilvantartasokkal vald utélagos 6sszehasonlitassal,
— anyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval val6 6sszehasonlitassal.
b./ egyeztetéssel (rovancs)

A leltarozasnak ez a madja akkor valaszthato, ha a tényleges allapot megallapitasa az
analitikus nyilvantartasok egyeztetésével is biztosithato.

A leltar okmanyain a leltarozas maodjat rogziteni kell.

A vagyontargyak leltarozasanak modjat az alabbiakban foglaljuk 6ssze:

LELTARFELVETELI MODOK

F6konyvi szamla(csoport) szama és megnevezése: Leltarfelvételi méd:
11. Immateridlis javak havi egyeztetés = fékonyv és analitika éves egyeztetés =

analitika és szervezeti egység

12-16. Targyi eszk6zok havi egyeztetés = f6konyv és analitika éves egyeztetés
12. Ingatlanok éves egyeztetés = telekkonyvi adatok és analitika (telkek

kivételével) évente mennyiségi felvétel =
helyszinrajzok - tartozékok évente
mennyiségi felvétel = szamlalas

14. Gépek, berendezések és felszerelések = évente mennyiségi felvétel = szamlalas




14. Jarm(ivek évente mennyiségi felvétel = szamlalas

16. Beruhazasok havi egyeztetés = fékonyv és analitika negyedéves
egyeztetés = analitika és szervezeti egység

Beruhdazasra adott el6legek havi egyeztetés = f6konyv és analitika negyedéves
egyeztetés = analitika és szervezeti
egység

17. Ertékpapirok, részesedés. negyedéves egyeztetés = f6konyv és analitika

19. Dolgozdi lakasépitési, vas., felujitasi kolcsondk havi egyeztetés = Banki kivonat és analitika
negyedéves egyeztetés = f6konyv és analitika (Jelenleg dolgozdi lakdsépitési kblcsén nincs)

22. Vasarolt egyéb anyagok -raktari készletek havi egyeztetés = raktar és analitika éves
(forduldnapos) mennyiségi felvétel = szamlalas éves egyeztetés = fGkonyv és analitika

23. Befejezetlen termelés éves egyeztetés = f6konyv és analitika

25-26. Aruk és késztermékek éves mennyiségi felvétel = szamlalas éves egyeztetés = f6konyv

és analitika
28. Gongyolegek éves mennyiségi felvétel = szamldlas éves egyeztetés = f6konyv és
analitika
31-36. Kovetelések éves egyeztetés = Uigyfél, analitika és f6konyv
38. Pénztdrak havi egyeztetés = f6konyv és analitika (legaldbb) éves rovancs = szamldlas
38. Bankszamlak havi egyeztetés = f6konyv és analitika
39. Aktiv id6beli elhatarolasok = f6konyv és analitika
44. Hosszu lejaratu kotelezettségek negyedéves egyeztetés = f6konyv és analitika
45. Rovid lejaratu kotelezettségek negyedéves egyeztetés = fékonyv és analitika

(december 31-ei egyeztetd levél) éves egyeztetés = ligyfél és analitika

46-47. Egyéb és kilonféle rovid lej. kotelezettség negyedéves egyeztetés =  f6konyv  és
analitika
48. Passziv id6beli elhatarolas = f6konyv és analitika




A leltarozasnak két munkafolyamatbal kell allni:

— az eszk6zok mennyiségének természetes
megallapitasabadl és
— aleltarozott mennyiségek értékelésébdl.

2.9. A leltarozas id6pontja
A leltarozas elvégezhet6

— folyamatosan,

— fordulénappal.

mértékegységben

torténd

Mindkét esetben a leltarozast a szabalyzatban, illetve az éves leltarozasi Gtemtervben

meghatarozott id6tartamon belil kell végrehajtani. Ezzel egyidejlleg, meg kell figyelni és

fel kell tarni az elfekvd, feleslegessé valt, csokkent érték(i készleteket, tovabba ellendrizni

kell a készletek taroldsanak helyességét és a raktarozasi el6irdsok betartasat.

Folyamatos leltarozas feltétele

— a szamviteli torvény elGirdsainak megfeleld, naprakész, a leltarozas id6pontjaban

a konyvvitellel egyez6 (a felvételt megel6z6en egyeztetett) nyilvantartds vezetése,

hogy annak alapjan a hidanyok és tobbletek azonnal megallapithatok és rogzithet6k

legyenek,

— az azonos eszkdzok (eszkozcsoportok) leltarértékét a vallalkozas egész teriletén,

illet6leg egy-egy kilonallod egységben el6re meghatarozott azonos idépontban kell

végrehajtani.

Forduldnapi leltarozas

Forduldnapi leltdarozas esetén a leltarozast - a vallalkozas egész terlletén vagy teriletileg

kiilonallé, elhatarolt egységeiben el6re meghatarozott nappal - a forduldnapon - kell

elvégezni ugy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyeken minden eszkozfajta teljeskoriien

szambavételre keriiljon.

A LELTAROZASBAN RESZT VEVOK FELADATA ES FELELOSSEGE

3.1. AZ NVESZ Fotitkarnak a feladatai

Feladata:
— aleltdrozas vezetbjének kijelolése és megbizasa,

— aleltarellenérok kijelolése és megbizasa,

— az éves leltarozasi Gtemterv jévahagyasa,
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— aleltarozasi utasitasok kiadasa,

— aleltareredmény jévahagyasa.

FelelGs:

Azért, hogy a leltarozds sordan maradéktalanul érvényesiljon az NVESZ vagyondanak
védelmét szolgald rendelkezések betartasa.

3.2. NVESZ Gazdasagi vezet6 feladata
Feladata:

— az Utemterv felterjesztése f6titkari jovahagydsra,
— aleltdrozasi korzetek kijeldlése,
— aleltdrozas kozponti (tételes és szurdprobaszeri) ellenbrzése,
- a leltarfelvétel megismétlésének elrendelése (sziikség esetén),
- a leltarértékelés megszervezése,
- a leltari f66sszesitd jévahagyasa,
- a leltarhidnyokrdl, az anyagi felelsség érvényesitésérél a fotitkar
tdjékoztatdsa, dontés céljabdl,
- dontés vagy engedélyezés azokban az esetekben, amelyeket a szabalyzat a

gazdasagi vezets hatdskorébe utal.
Felelbs:

Azért, hogy a leltdrozas soran maradéktalanul érvényesiljon az NVESZ vagyonanak
védelmét szolgalé rendelkezések betartasa.

A leltarozas vezetGje: a gazdasagi vezetd

Feladata:
— az éves leltdrozasi Gitemterv elkészitése,
— aleltarozo bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizélevéllel torténd ellatasa,
— aleltdrozdsban kozrem(ikod6k felkészitése, oktatasa,
— aleltarozashoz sziikséges eszk0z0ok biztositasa (nyomtatvanyok, mérbeszkozok), a
leltarozas szabalyszerliségének biztositasa.
Felel6s:

a leltarozasi feladatok atfogo, operativ iranyitasaért és ellenérzéséért, azért, hogy a
leltarozas soran maradéktalanul érvényesiljon az NVESZ vagyonanak védelmét szolgald
rendelkezések betartdsa.
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3.3.  Aleltarozasi csoport feladata
Feladata:

A leltarozasi csoportba csak olyan dolgozé jelélhetd, aki a leltarozasi terllettel kapcsolatban
kell6 szakismerettel, miszaki anyagismerettel rendelkezik. A csoport tagjai kotelesek a
megbizast elfogadni és teljesiteni, kivéve ha 6sszeférhetetlenség all fenn.

A leltarozasi csoport tagja nem lehet a korzet leltarfelelse és a raktarosa. Az adott korzet
leltarfelel8se, illetve raktarosa azonban koteles a leltarozasnal végig jelen lenni.

A csoport valamennyi tagja:

* részt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok
kitoltésének madjat, a leltarfelvétel technikajat,

* a leltdrozas id6tartama alatt minden nap a megjel6lt id6ben meg kell jelennie a
leltarozas helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltarozas vezet6jének
engedélyével tavozhat,

* a leltdrozast a leltarozasi bizottsag vezetGje altal megjel6lt sorrendben végzi,
kihagyas nélkul.

FelelGs:

A leltari alapbizonylatok szakszer(i, valdésagnak megfelel§ kitoltéséért, valamint a
leltarértekezleten elhangzott utasitasok pontos betartasaért.

3.4. A leltarozasi csoport vezetdje

e amennyiben a leltdrozas végrehajtasanak ellenbrzése soran szabalytalan leltarfelvételt
tapasztal, koteles a szervezeti egység vezet6jének figyelmét erre irdsban felhivni;

e felel6s a leltarozasi szabalyzatban, valamint az egyéb utasitasokban foglaltak
betartdsaért, a leltardokumentumok valddisdgaért, a leltarozds pontos és hatdridére
torténd végrehajtasaért,

e ellenGrzi az éves leltarcimkék leltarozott eszkozokre vald felragasztasat.

* aleltarozasban kozrem(ikodé6k felkészitése, oktatasa,

e akolcsonadott eszkdzokre vonatkozo leltaregyeztetést elvégzi,

* beszerzi a vagyonvesztéshez kapcsolddo igazold dokumentumokat (pl. betorés esetén
renddrségi jegyz6konyveket, stb.),

* aleltdrozashoz sziikséges targyi eszkdzok biztositasa (nyomtatvanyok, méréeszkozok),
a leltarozas szabalyszerliségének biztositasa.

3.5. Leltarellendr

Feladata:

e ellendrizni a leltarozasra kijel6lt személyek megjelenését a leltarozas helyén,
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a leltarfelvétel soran észlelt hianyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok
megsértése esetén koteles megtenni a szikséges intézkedést, a leltarvezetst
haladéktalanul tajékoztatnia kell,

e a leltarfelvétel befejezése utan ellenérzi a leltarfelvétel teljes korliségét, illetve
ellen6rzi még a kovetkezGket:
* amennyiségi felvételek helyességét legaldbb szuréprdbaszertien,

e aleltari targyak azonositasanak szakszer(iségét,

* abizonylatok formailag helyes kitoltését,

* eltérés esetén a leltarozas vezetdjét koteles értesiteni,

* aleltarfelvétel id6tartama alatt munkajat ugy kell szerveznie, hogy barmikor elérhetd
legyen, a felmeril6 problémak zokkenémentes rendezése érdekében.
e aleltdrozas vezetbjének elrendelésére tételes ellenbrzést végez;

» felveszi a hiany-tdbblet jegyz6kdnyvet, valamint a leltarjegyz6kdnyvet;
e a leltdrozds vezet6jének tovabbi intézkedésre datadja a leltarjegyz6konyvet, a
hiany/tobblet jegyz6kdnyvet, valamint a szervezeti egység vezetdjének indoklasat;
* (Osszesitett kiértékelést készit leltarozasi egységenként a leltarellenérzésekrél;
e tagja a selejtezési bizottsagnak;
e 3 szervezeti egységek leltarfelel6seivel folyamatos kapcsolatot tart, tandcsadassal
segiti 6ket.
e a leltarhiany kivizsgalasa utan megallapitott leltarhianyok miatt a Munka
Torvénykonyve alapjan javaslattétel az anyagi felel6sség megallapitasara,
* aleltarhiannyal okozott kar birdsag el6tti érvényesitése - a f6titkar dontése alapjan,
e 3 leltarhiany kivizsgaldsa soran feltart tényallas (mulasztas, vagy cselekmény) alapjan
fegyelmi — vagy blintet6eljaras kezdeményezése.
A leltarellendr altal elkészitendé jelentést a 8.sz. melléklet: Jelentés leltarellenér 3ltal
elvégzett ellendrzésekrél minta szerint kell elkésziteni.

3.6. Aleltarozok / leltarfelel6sok/készletkezel 6k
Feladatai:

* részt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok
kitoltésének maddjat, a leltarfelvétel technikajat,

* a leltarozas id6tartama alatt minden nap a megjelolt id6ben meg kell jelennie a
leltarozas helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltarozas vezetdjének
engedélyével tavozhat,

e aleltarfelvétel megkezdésekor atveszi az Ures bizonylatokat alairas ellenében,
e aleltarozast a leltarfelelGs altal megjelolt sorrendben végzi, kihagyas nélkil.
Felelds:

* A leltari alapbizonylatok szakszer(, valdsagnak megfeleld kitoltéséért, valamint a
leltarértekezleten elhangzott utasitasok pontos betartasaért.
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A leltar felel6soknek a leltarozott targyak bemutatdsardl — leltarkorzetenként - a 4. sz.

melléklet szerinti teljességi nyilatkozatot (Nyilatkozat leltdri targyak bemutatdsardl) kell

megtenniik és azokat a Leltarozasi jegyz6kdnyvhoz csatolni kell.

3.7.

Az analitikus és f6konyvi nyilvantartast végzo feladata

Az NVESZ-nél a gazdasagi vezet§ latja el ezeket a feladatokat.

Feladata:

e javaslatot tesz a leltarozasi Gtemterv 6sszedllitasara,
e részt vesz a leltdrozo csoport munkajaban,

e a leltar szerinti és a konyv szerinti eszkoz, illetve készletértékek egybevetése, az
egyez@ség vagy az eltérések megallapitdsa,

e az év végi értékelés miatti elszamolasok elvégzése, szabalyszerl nyilvantartasa,
elszamolasa.

Felelbs:

a leltarelszamolas alapjat képez6 nyilvantartasok naprakész allapotaért, az adatok,
bizonylatok valddisagaért,

7

az éves mérlegben bedllitandod készletértékek megallapitasaért, azok leltarokkal vald
alatamasztasaért,

a leltarkilonbozetek kimutatdsaért és az éves mérlegben vald el8irds szerinti
elszdmolasdért,

az idegen helyen tarolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaért,

a leltarozasi korzetekben felvett jegyz6konyvben szerepl6 rendezetlen vagy vitatott
tételek rendezéséért,

a leltdr szerinti készletértékeket és a konyvszerinti készletértékeket egybeveti és
megallapitja azok egyez8ségét vagy az eltéréseket,

Osszeallitja a leltari dokumentaciot és azt atadja a leltarozas vezet6jének, aki el6késziti
a sziikséges intézkedések megtételét,

az analitikus nyilvantartdsok naprakész allapotaért, az adatok, bizonylatok
valddisagaért, a nyilvantartasok pontos vezetéséért,

a leltarfelvétel nyilvantartasokkal torténé egyeztetésének megszervezéséért és
végrehajtasaért,

az értékelés helyességéért, a szamviteli szabalyok betartasaért,

az éves mérlegben beallitandd készletértékek megallapitasaért, azok leltarral vald
alatdmasztasaért,

a leltarkilonbozetek kimutatasaért és az éves mérlegben vald el8iras szerinti
elszdmolasdért,

a tényleges mennyiségi eltérések nyilvantartasokban torténd atvezetésének
végrehajtasaért,
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* 3 leltarorzasi korzetekben felvett jegyz6konyvekben szerepl6 rendezetlen vagy vitas
tételek rendezéséért,

®* az év végi értékelések elvégzéséért, a terv szerinti értékcsdkkenés, értékvesztés
elszamolasaért, azok visszairasaért, a leltar bizonylatok, egyedi nyilvantarté kartonok
attekinthetd nyilvantartasaért.

A LELTAROZAS ELOKESZITESE
4.1 A leltarozas végrehajtasanak el6készitése

4.1.1. A leltarozas el6készitése
A leltarozas megkezdése el6tt:

— fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,

— id6ben gondoskodni kell, hogy a szlikséges |étszam és munkaeszk6zok rendelkezésre
alljanak.

4.1.1.1. A leltdrozdsi egységek / kérzetek kijel6lése

Leltarozasi korzet: az elhelyezési koriilmények figyelembe vételével kialakitott helyiségek
csoportja, valamint indokolt esetben az NVESZ Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzataban
meghatarozott elkiloniilt szervezeti egységek.

A leltarozasi feladatokat leltarozasi korzetek szerint, szervezeti egységenként kell teljesiteni.
Uj leltdrozasi korzet kijelolésére, meglévs korzet megsziintetésére a gazdasagi vezets

jogosult. A leltarozasi korzetet év kdzben csak kivételes esetben és akkor lehet megvaltoztatni,
ha azzal egyidejlileg a szamviteli rendezés is megtorténik.

A leltarozasi korzeteket az elkészitend6 leltarozasi utasitasnak tartalmaznia kell.
Leltarozasi korzetet a leltarozasi Utemtervben megjelolt részegységek alkotnak.
4.1.1.2. A leltarozas adminisztrativ elokészitése

e el kell késziteni a leltarozasi (itemtervet,

e ki kell adni a leltarozasi korzeteknek a leltarozasi utasitast,

e gondoskodni kell a konyvelési és pénziigyi nyilvantartdsok naprakészségérdl, a
forduldnapi kényv szerinti készlet megallapitasa érdekében.

4.1.1.2. Személyi feltételek biztositdsa

A leltarozas megkezdése el6tt gondoskodni kell a leltarozas vezetdjének kijelolésérdl.

A leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizast kovetGen koteles elkésziteni a
leltarozasi Utemtervet, s azt jovahagyasra az elndknek vagy az altala meghatalmazott
személynek bemutatni.
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Ki kell alakitani a leltarozasi bizottsagokat, akik az egyes leltarozasi korzetekben végzik a
leltarozast. A bizottsagnak legalabb 2 f6bdl kell allni, akik koziil az egyiket a bizottsag
vezetésével kell megbizni.

Megbizolevéllel meg kell bizni a leltarvezetSket, leltarellendroket, leltarozdkat.

A megbizélevél mintajat a 3. sz. mellékletben csatoljuk.

4.1.1.3. A leltarozasban résztvevék oktatasa

A leltarozas megkezdése el6tt az oktatast a leltarozas vezetdje tartja.

Az oktatdson koteles mindenki részt venni, aki a leltarozdsban kozvetlenil vagy kozvetve
kozremUkaodik.

Az oktatas soran ismertetni kell a leltarozdssal, valamint a leltarbizonylatok kezelésével
kapcsolatos el8irasokat, feladatokat, kotelezettségeket és jogokat.

4.1.1.4. A tdrgyi feltételek biztositdsa

A leltarozds megkezdése el6tt a szikséges targyi feltételek biztositasaért a leltarozas
vezetGje a felelbs.

Ennek keretében gondoskodnia kell:

a sziikséges nyomtatvanyokrol,

— aleltdrozashoz sziikséges méréeszkozokrél.
A leltarozasi bizonylatokat leltarozasi korzetenként at kell adni a leltarozasi csoportok

vezetGinek.

A leltarbizonylatok kit6ltésénél be kell tartani a kovetkezSket:

a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait kék tintaval (golyostollal) kell
kitolteni, a leltdrozasnal grafit ceruza nem hasznalhaté,

valamennyi rovatot ki kell tolteni, a kitoltésre nem kerilé rovatokat
megsemmisits vonallal at kell huzni,

a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni,

gondoskodni kell az olvashatd szovegirasrdl (radirozas, kaparas, lefestés a
bizonylatokon nem lehet). A javitast ugy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy
vonallal at kell huzni, és a helyes adatot felé irni. A javitas tényét a javitast végzé
alairasaval koteles igazolni,

a leltarozds soran azt az eszkdzt, amelynek a mennyiségi felvétele megtortént,
bizonyitas céljabdl meg kell jellni. Erre a célra a leltarozdk részére megfelel6
jelz6eszkozt (els6sorban leltarcimke, vonalkdd, sziikség esetén kilonbozé szind
festék, szines kréta, stb.) kell biztositani.

a leltarozasban kdzremikdddk a leltarozas bizonylatait aldirasukkal hitelesitik.

A leltarozas megkezdése el6tt a leltdrozas vezetdje koteles ellendrizni, hogy a szilikségessé

valt selejtezés megtortént-e.
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4.1.2. Az eszk6zok és forrasok elokészitése leltarozasra

4.1.2.1.

4.1.2.2.

4.1.2.3.

Tdrgyi eszk6zékkel kapcsolatos feladatok
A nyilvantartasok alapjan szamba kell venni a kdlcsdnbe és javitasra adott sajat
vagy idegen tulajdonu targyi eszkdzok allomanyat.

Felll kell vizsgalni a hasznalatbdl kivont illetve mar teljesen (0-ig) leirt targyi
eszkozok allomanyat, sziikség szerint intézkedni kell a selejtezésrél, esetleg az
értékesitésrol.

Meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a targyi eszk6zokon a leltari szamok olvashatok-
e. Amennyiben nem, gondoskodni kell a pétlasardl. Hianyzé szamok esetén a
targyi eszkdzok azonositasat a korabbi leltarfelvételi okmanyok alapjan kell
megallapitani.

Ellendrizni kell a targyi eszk6zok tartozékainak nyilvantartasat.

A haszndlaton kivili vagy idegen tulajdont képez6 targyi eszkozoket el kell
kaldniteni.

Ellendrizni kell, hogy év kodzben a targyi eszkdzokon végrehajtott felujitas

értékével a bruttd érték modositasa megtortént-e.

A téritésmentesen atvett targyi eszk6zok nyilvantartasba vétele az
el6irasoknak megfeleléen tortént-e.

Meg kell gy6z6dni arrdl is, hogy azon targyi eszkozok kozil, amelyek a
szamlarend el6irasai szerint év kozben koltségként elszamolasra keriiltek, nem
kerilt-e tévesen értékben is nyilvantartasba vételre.

Készletekkel kapcsolatos feladatok

Gondoskodni  kell a raktarakban  tarolt  készletek  megfeleld
azonosithatdsagarol.

Biztositani kell a kiilonb6z6 cikkek egymastdl elkiilonitett tarolasat.

Az el6re csomagolt készleteket meg kell vizsgalni, ellenérizni kell, hogy a
gylijtécsomagolas sértetlen-e.

A raktarban el kell kiiloniteni a csokkent értékl készleteket.

A leltarozast megel6z6en gondoskodni kell a csokkent értékl készletek
leértékelésérdl, illetve a selejtezés végrehajtasarol.

Az idegen tulajdonu készletek elkiilonitett tarolasarol gondoskodni kell.

Gondoskodni kell a raktari Uj és hasznalt készletek elkilonitésérdl.

A leltdrozds alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositdsa

Minden leltdr alkalmaval szabalyosan kidllitott, megfelel6 tartalmu jegyzékonyvet kell

késziteni.

A leltarozas megkezdésekor és befejezésekor jegyz6konyvet kell felvenni.
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(Jegyz6konyv mintat az 5. és 6. szamu melléklet tartalmazza.)

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazolasa céljabdl a
leltarozdéknak, a leltarozasi korzetfelelGsnek és a leltarellen6rnek ala kell irni.

A LELTAROZAS VEGREHAJTASA

5.1. Mennyiségi felvétel
a./ Meg kell allapitani (méréssel, szamlalassal, stb.) a leltarozott eszk6z6k mennyiségét,

b./ A leltarozas teljességének biztositasa érdekében:

* akett@s felvétel vagy a kihagyas elkeriiléséért - a leltarozott eszkozbket meg kell
jelodlni.
e Ajelolés torténhet:

vonalkdddal,

egyedi leltari szamot tartalmazé leltarcimkével,

a leltarbizonylatok masolatanak, vagy szelvényének a leltarozott
eszkozre valo felerdsitésével,

festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazasaval,

a leltarozott eszkdznek erre a célra elkulonitett teriletre vald
atrakasaval.

c./ Ellendrizni kell, hogy a leltarozott eszkoz teljes értékii-e, nem tekinthet6-e elfekvd
készletnek.

d./ Meg kell allapitani a leltar felvétele és a forduldnapja kozotti készletmozgast, ha a
felvétel napja és a fordulénap nem egy napra esik.

A leltarozas szabalyszer(iségéért a leltarozd csoport vezetGje és a leltarellenér, a méret
és a minGség megallapitasaért, valamint a mennyiségi szambavétel helyességéért a
leltarozok felel6sek.

A leltarozassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa:

a./ A leltarozéknak a leltarozott eszk6z azonositasi adatait (leltari szamat, tipusat,
méretét, minGségét) mennyiségi egységét és mennyiségét a leltari bizonylaton a
szambavétellel egyidejlileg rogziteni kell, majd a leltarbizonylatot ala kell irniuk.

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

c./ Elkell késziteni a leltarosszesitGt és azt egybe kell vetni a tartalmilag és szamszakilag
ellenérzott bizonylatokkal.
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d./ Aleltarosszesitére fel kell vezetni a kbnyvszerinti készletet, majd ezt kovet6en meg
kell dllapitani a leltari hianyokat és a tobbleteket.

5.2. Eszk6zok, forrasok leltarozasa

A konyvek Uzleti év végi zarasahoz, a beszamold elkészitéséhez, a mérleg tételeinek
aldtamasztasahoz olyan leltart kell 6sszedllitani és megdrizni, amely tételesen, ellenérizhetd
maodon tartalmazza a vallalkozonak a mérleg forduldnapjan meglévé eszkozeit és forrasait
mennyiségben és értékben.

Az el6z6ekben megfogalmazott kotelezettség teljesitése érdekében a f6konyvi kdnyvelés és
az analitikus nyilvantartasok adatai kozotti egyeztetést és ez alapjan leltar 6sszeadllitasat —
minden évben az Uzleti év mérlegforduld napjara vonatkozdan — legkésébb a mérlegkészités
id6pontjaig el kell végezni.

Folyamatos mennyiségi nyilvantartas vezetése esetén a leltarba bekeril6 adatok valddisagardl
- a leltar Osszedllitasat megel6zGen - leltdrozdssal kell meggy6z6dni, és azt kétévente (de
legaldbb haromévente) mennyiségi felvétellel, illetve minden Gzleti év mérlegforduld napjara
vonatkozdan a csak értékben kimutatott eszkdzoknél és kotelezettségeknél, valamint az
idegen helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolid-kezelésben, vagyonkezelésben |év6
értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszk6zok kdzé nem tartozdé - eszkdzdknél, tovabba a
dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégezni.

5.2.1. Eszk6zok leltarozasa:

A./ BEFEKTETETT ESZKOZOK

L. Immateridlis javak

Az immateridlis javakat az analitikus nyilvantartasok alapjan a mérleg fordulénapja szerinti
értéken kell a leltarban szerepeltetni. A leltarfelvétel soran meg kell gy6z6dni, hogy a
nyilvantartasokban szerepl6 értékadatok minden esetben bizonylatok alapjan keriltek-e
rogzitésre.

A leltarozast dontd részt a nyilvantartasokkal vald egyeztetés utjan kell elvégezni. Mennyiségi
felvételt tobbek kozott a szoftvertermékek, licencek leltarozasa soran kell alkalmazni.

Il. Targyi eszk6zék
Ingatlanok

Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel legalabb két évenként kell leltarozni. A leltarozas soran
gondoskodni kell a kdnyvviteli nyilvantartasok adatainak a foldhivatali, valamint a kataszteri
nyilvantartasokkal valé egyeztetésrdl.
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Gépek, berendezések
A gépeket, berendezéseket legaldbb két évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni. A

gépeknél gondoskodni kell a tartozékok leltdrozasardl is.

A kis értékd targyi eszkozoket, melyek hasznalatbavételt kovetéen csak mennyiségben vannak
nyilvantartva, legalabb két évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

A munkahelyre, személyi haszndlatra kiadott eszkozoket (NVESZ mobiltelefon, laptop,
pendrive, stb.) a mennyiségi nyilvantartasokkal szintén legalabb két évenként egyeztetni kell.

Jarmiivek

A jarm(veket legalabb két évenként mennyiségi felméréssel kell leltarozni. A leltarozas soran
egyeztetni kell a motor- és alvazszdmokat.

Az immateridis javak és targyi eszkdzok leltdrozasat a KulcsSoft targyi eszkéz modul
hasznalataval kell elvégezni. A leltarozasi iveket a felosorolt targyi eszk6zok megnevezésével
— mennyiségi adatok nélkiil - leltarozasi korzetenként, a személyi hasznalatra kiadott targyi
eszkdzok esetében személyenként kell kinyomtatni. A leltarivre kell feljegyezni a ténylegesen
szambavett mennyiséget, melynek tényét a leltarfelvev6knek, ellenérnek alairasaval
hitelesitenie kell.

Beruhazadsok
Evenként a nyilvantartasokkal torténd egyeztetéssel.

A beruhdzdsok leltarozdsa, illetve azok egyeztetése sordn meg kell gy6z6dni arrdl is, hogy a
folyamatosan beszerzett tartozékok és mas jellegli targyak hianytalanul megvannak-e. Idegen
kivitelez6 esetén a leltarozasnal, amit a szallitd végez, a vallalkozas megbizottja legyen jelen
és a leltarozasrdl felvett jegyz6konyvet irja ala. Az igy elkészitett befejezetlen beruhdazas
allomanyi leltarat kell az analitikus nyilvantartasokkal egyeztetni.

1ll. Befektetett pénziigyi eszk6z6k leltarozdsa (az NVESZ befektetett pénziigyi eszk6zokkel
nem rendelkezik)

Az értékpapirokat, beleértve a részvényeket is, évenként mennyiségi felvétellel, illetve
egyeztetéssel, a tobbi befektetett pénzligyi eszkozt évenként egyeztetéssel kell leltarozni.

B./ FORGOESZKOZOK

I. Készletek

A raktdri készletek mennyiségét évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni.
Il. Kévetelések

A leltart ugy kell osszeallitani, hogy az tételesen (addsonként, vevénként) tartalmazza a
kdvetelések értékét.
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A koveteléseket a leltar 0sszedllitasat megel6z6en egyeztetéssel (egyenlegkozl6 levelek Utjan)
ellendrizni kell.

El kell végezni:

e mas gazdalkoddéval szembeni kovetelés esetén a vonatkozd szamlakkal vald
egyeztetést,

e azadodhivatallal kapcsolatos kovetelés esetén az add-elszamolasi bizonylatokkal, illetve
az addbevalldssal torténé egyeztetést,

* a munkavallalokkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvantartasok
bizonylatokkal val6 egyeztetését.

Az egyeztetés lezardsat kovetSen a kovetelések értékét a szamlarendben foglalt elGirdasok
alapjan kell megallapitani.
A behajthatatlan koveteléseket legkés6bb mérleg készitése el6tt a vonatkozo
szabdlyozasok betartasaval le kell irni.
Ill. Ertékpapirok (Az NVESZ nem rendelkezik értékpapirokkal)
A forgatasi célbdl vasarolt értékpapirokat évenként egyeztetéssel kell leltarozni.
V. Pénzeszk6zok
A pénzeszkozok leltarozasat minden évben december 31-i fordulénappal kell elvégezni.
A hazipénztar év végi zardo pénzallomanyardl (forint és valuta) — valuta nemenkénti és
cimletenkénti felsorolasban - jegyz6konyvet kell késziteni.
A jegyz6kdnyv mintdjat a 7. sz. melléklet: Jegyz6kényv pénzeszk6zok és értékcikkek
leltarozasardl tartalmazza.

A pénzintézettel szemben mutatkozdé — forint-, illetve devizakOveteléseket az év utolsd
napjaval a bankszamlakivonatok, bankértesitések alapjan, devizanemenként egyeztetéssel
kell leltarozni. A pénzintézett6l egyenlegmegerdsitd levelet kell kérni.

C./AKTIV IDOBELI ELHATAROLASOK

A leltar elkészitése el6tt meg kell gy6z8dni arrdl, hogy a szamlarendben foglalt el8irasok
alapjan az aktiv idébeli elhatarolasok elszamolasra keriltek-e. Ezt kovetbéen a leltarozast
minden év december 31-i forduldonappal egyeztetés utjan kell elvégezni, tételes listat kell
késziteni a nyitott tételekrdl.

5.2.2. Forrasok leltarozasa

A sajat, valamint a rovid és hosszu lejaratu idegen forrasok, passziv idGbeli elhataroldsok
leltdrozasat a rajuk vonatkozd bizonylatok (bankszdmlakivonatok, szallitéi szamldk) és az
analitikus nyilvantartasok adatainak egyeztetésével kell végrehajtani.
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A mérlegbe csak olyan kotelezettség allithatd be és akkora Osszegben, amelyet az NVESZ
magara nézve kotelezéen elismert, vagy a teljesités megtortént.

D./ SAJAT TOKE

E./ CELTARTALEKOK

A leltar a t6ke esetében maga a leegyeztetett f6konyvi karton, tartalékok esetében a f6konyvi
karton, illetve a maradvany kimutatas a kotelezettségek esetében tételes felsorolds, passziv
pénziigyi elszamolasok esetében tételes, f6konyvi szamla tagoldsban készitett lista.

F./KOTELEZETTSEGEK

A kotelezettségeket a fékonyvi szamlak és az analitikus nyilvantartasok, valamint a
kotelezettségekre vonatkozé okmanyok egyeztetése alapjan kell leltarozni.

A szallitékkal szembeni kotelezettségeket a leltarba (folydszamla kivonat) tételesen,
szallitonként kell felvezetni. A felvett értékadatok valddisagat egyeztetéssel kell elvégezni. A
mérlegbe csak egyeztetett, elismert adatok keriilhetnek.

Ha a szallitékkal szembeni kotelezettség devizaban keletkezett, Ugy az analitikus nyilvantartdst
devizanemenként is vezetni kell.

Az egyéb rovid lejaratu kotelezettségek leltdraban kell kimutatni a mérleg fordulénapjdig
esedékes, de pénziigyileg nem teljesitett tarsadalombiztositds, add és egyéb jogszabalyban
meghatarozott kotelezettségeket (késedelmi) kamattal, birsaggal egyiitt.

G./PASSZiV IDOBELI ELHATAROLASOK

A leltar elkészitése elStt meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a szamlarendben foglalt el6irdasok
alapjan a passziv idébeli elhatarolasok elszamolasra keriiltek-e. A leltdrozast minden év
december 31-i fordulénappal egyeztetés utjan kell elvégezni, a nyitott tételekrdl részletes
listat kell késziteni.

LELTAROZAS DOKUMENTUMAINAK KEZELESE

6.1. Mennyiségi leltarfelvétel soran alkalmazhaté nyomtatvanyok

A nyomtatvanyok egy része (targyi eszkozok esetében) a KulcsSoft integralt lgyviteli
rendszerben kerilnek elGallitasra, ezért a leltdrozdas megkezdése el6tt a szikséges
egyeztetéseket el kell végezni.

6.2. A leltarozas soran eléallitandd dokumentumok iratmintai
A szabalyzat melléklete az NVESZ altal alkalmazott Kulcssoft Ugyviteli rendszerben
rendelkezésre nem allé nyomtatvanyokat tartalmazza.
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6.3. A leltarozasi bizonylatok megérzése
A leltarozas lezarasat kovetSen a leltarhoz kapcsolddd valamennyi bizonylatot irattarozni
kell, s azokat legalabb 8 évig meg kell érizni.

A LELTAR FELDOLGOZASA ES ERTEKELESE

7.1. Aleltarozas ellendrzése

A leltarral kapcsolatos ellendrzési tevékenység atfogja a leltar elGkészitésétdl kezdve a
leltarfelvétel végrehajtasdnak ellenGrzésén at a leltarfeldolgozasig és kiértékelésig a teljes
leltarozasi folyamatot.

A leltarozas ellenGrzését a gazdasagi vezetd latja el.

7.1.1. A leltarozas elokészitésének ellendrzése

A leltar-el6készités ellenGrzése kiterjed a bizonylatok és a leltdrozandd eszk6zok, készletek
el6készitésének ellenbrzésére. A leltarozas sordn ellendrizendd a leltarbizonylatok kidllitasa, a
javitasok szabalyossaga.

A leltarellen6rnek minden ellenérzott tétel esetében a leltarbizonylaton aldirasaval kell
igazolnia az ellenGrzés megtorténtét.

Ennek soran meg kell gy6z6dni a kdovetkez6krél:

e targyi eszk6zok elhatarolasa megfelel6-e,

* szamba vették—e az idegen helyen tarolt eszkdzoket,

e elkllonitették—e az idegen tulajdonu, de az NVESZ teriiletén tarolt eszkdzoket,
» felesleges készletek jelolése megtortént-e,

e targyi eszk6zok egyedi nyilvantartasa rendezett—e,

e az Uj és hasznalt készleteket elkiilonitették-e,

* adolgozdknadl 1év6 eszkdzok név szerinti és cikkenkénti kimutatasat elkészitették—e.
* leltdrozasi nyomtatvanyok szigoru szamadasarol gondoskodtak-e,

* megtartottak-e a leltdrozasban résztvevék tajékoztatasat,

e elkésziilt-e a leltarozasi Utemterv és tartalmazza-e a sziikséges adatokat

e leltarozas megkezdésének és befejezésének id6pontjat,

e afeladatok elvégzéséért felel6sok nevét.

7.1.2. A leltarozas végrehajtasanak ellenérzése

A leltarozas teljes idGszakaban tételesen, illetve szurdprébaszerlen ellendrizni kell az
aldbbiakat:
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e aleltarozas az Gitemtervben foglaltaknak megfelelGen folyik-e,
e az eszkozok, készletek leltarozhaté allapotban vannak-e,
* bizonylatok megfelelnek-e az elGirt kovetelményeknek.

7.2. Hiba megallapitas

Amennyiben az ellen6r hibas leltarfelvételt allapit meg, a leltarbizonylatot javithatja,
amennyiben a leltarozé csoporttal a felvételt megismételte. A javitas tényét a leltarfelvevs és
leltarellendr is aldirasaval hitelesiti. Nagy szamban el6fordulé hiba esetén a leltarozas
vezet8jétdl kérnie kell a leltarozas megismétlését.

7.3. A leltarfeldolgozas ellendrzése

A leltarellen6roknek meg kell gy&z6dnie arrol, hogy

* aleltdrozas teljes és szabalyos volt—e,

* aleltarosszesit6ket elkészitették—e,

* bizonylatok 6sszegylijtése megtortént—e,

* helyesen allapitottak—e meg az eltéréseket,

e avégleges hianyokat — tobbleteket meghataroztak—e

* megtorténtek—e az esetleges felel6sségre vonas érdekében fontos intézkedések.

A leltarellen6rok egyéb feladatai:

* azellen6rzott tételek esetében a leltarbizonylatokat a leltarellenéroknek is ald kell
irni,

* ha az ellen6r jelentdés eltérést tapasztal, ismételt leltdrozds elrendelését
javasolhatja.

7.4. Mérlegtételek értékelése

Az értékelés sordn az NVESZ kezelésében tartds hasznalatban 1évé eszkozok és forrasok forint
értékeinek megallapitasat kell elvégezni.

A mérlegtételek értékelése soran be kell tartani a szamvitelrdl sz6lé 2000. évi C. térvény,
valamint az NVESZ szamlarendjében, valamint Ertékelési szabalyzataban foglalt el&irasokat.

A leltdrozas befejezéseként az itemtervben meghatarozott hataridGig ,Leltarjegyz6konyvet”
kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell:

e aleltarkorzetek megnevezését;
e aleltdrozék, leltarellen6rok nevét;
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* aleltdrozas megkezdésének és befejezésének id6pontjat;
e aleltarbizonylatok felhasznalasat sorszam szerint;
e amennyiben a leltar alatt — elkeriilhetetlen okbdl — kivételezés vagy bevételezés
tortént, a jegyz6konyvben rogziteni kell a kivett vagy betett anyag, eszkoz
* mennyiségét és megnevezését;
e aleltarért anyagilag felelGs személy nyilatkozatat arrél, hogy a felvett leltar megfelel
a valésagnak. Amennyiben a leltarral szemben észrevétele van, azt is rogziteni kell.
* ajegyz6konyvet a leltarozasban és ellenérzésben résztvevéknek alairasukkal
hitelesitenilik kell.
A leltariveket és az egyéb leltarbizonylatot a Leltarjegyz6konyv elkésziilése utan azonnal at
kell adni az eszkoz-, illetve készletnyilvantartast vezeté munkatarsaknak feldolgozasra.

A leltarkilonbozeteket leltarkorzetenként, a leltarfelvétel id6pontjatdl szamitott legfeljebb 30
naptari napon belil meg kell allapitani:

e amennyiben a tényleges leltarfelvétel a nyilvantartasokkal valdé egyideji
Osszehasonlitassal torténik, a leltarozok allapitjak meg és rogzitik a bizonylatokon
és a jegyz6konyvben;

* ha a felvétel a nyilvantartasoktdl fliggetlentl torténik, a kiilonbdzeteket utdlagos
adategyeztetéssel kell megallapitani.

A leltarkilonbozetek megallapitasa a KulcsSoft integralt Ggyviteli rendszer Targyi eszkoz
moduljanak és egyéb analitikus nyilvantartasok segitségével torténik.

A megallapitott leltareredmény lehet:

e egyez6 leltar,
e leltartébblet,
* leltarhiany.

7.5. Leltari hianyok és tobbletek rendezése

A leltarban szerepl6 adatokat egyeztetni kell az analitikus nyilvantartasok adataival. Az
analitikus nyilvantartasban a leltarozas idGpontjat fel kell jegyezni, a leltarfelvételi
bizonylatokra pedig az analitikus nyilvantartasok (kartonok) azonosité adatait kell feltlintetni.

Az egyeztetés soran megallapitott leltarkiilonbozeteket a leltarozas vezetdje kozli a leltarozasi
korzet leltarfelelGsével, aki az értesitést kovetd 5 munkanapon beliil kételes gondoskodni az
eltérések okainak kivizsgalasarol.

A kivizsgalast kovetben jegyz6konyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:
e aleltarkilonbozet mennyiségét és értékét,

e akllonbozetet el6idézb okokat,
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e afelelGsség megallapitasat,

* afelel6s személy nyilatkozatat.

A fentiek megallapitasanal jelen kell lenni:
e aleltarozasi korzet leltarfelel6sének,
e aleltarozasi bizottsag elnokének,

e aleltarellenérnek.

A jegyz6konyvet 2 példanyban kell elkésziteni, melynek 1 példanyat meg kell kiildeni a
leltarozas vezetGjének.

A leltarozas vezetGje a jegyz6konyv alapjan kezdeményezi a felelGsségre vonast, a kartérités
megallapitasat az elnok felé.

Leltarhianynak mindsiil — a leltarfelelGsség szempontjabdl — a kezelésre szabdlyszerlen
atadott és atvett készletekben ismeretlen okbdl keletkezett hiany.

Nem mindsul ismeretlen okbdl keletkezett leltarhianynak, illetve tobbletnek a kompenzalhato
leltarkulonbozet.

Kompenzdlni akkor szabad, ha a készletek azonos csoportba tartoznak, értékiik
megkozelitéen azonos és ugyanazon raktarban taroltak éket.

A kompenzalast a gazdasagi vezet8javaslatara az elndk vagy az alatala meghatalmazott
személy engedélyezi.

A kiértékelést az vagy az dlatala meghatalmazott személy hagyja jova.

A leltareltérések rendezése a jegyz6konyvek alapjan —jévahagyasat kovetSen - a KulcsSoft
Ugyviteli rendszeren belili konyveléssel torténik.

A leltarozasi Utemterv szerinti korzetek egyeztetett és helyesbitett leltarai alapjan a
f60sszesitd elkészitésérdl a leltarozasi vezet6 gondoskodik.

A leltarozasi zard jegyz6konyv elkészitésének hatdrideje az éves beszamold elkészitésének
hataridejével azonos.

A KARTERITESI FELELOSSEGGEL JARO LELTARHIANY
MEGHATAROZASANAK SZABALYAI

A kartéritési felelGsséggel jaro leltarhiany megallapitasa soran az aldbbiak szerint kell eljarni:

A leltarhiany 6sszegét leltarfelelGsonként kilon-kilon jegyz6konyvben kell rogziteni.
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A jegyz6konyvnek legaldbb a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

* ajegyz6konyv készitésének helye és id6pontja,

e ajelenlévék (leltarfelelds, leltar ellendr, leltarozok, leltarozas vezetbje) nevét,

* aleltarfelelds terhére - eszkdzonként — megallapitott leltarhiany osszegét,

* aleltarfelel8s nyilatkozatat,

* ajelenlévdk aldirasat.
A jegyz6konyvet a leltdrozas vezetSjének a kiértékelést kéveté 8 napon belil el kell
elkészitenie.

A jegyz6konyvben foglaltak alapjan a Munkatérvénykonyvben foglalt feltételek megléte
esetén — a munkakori leirds és munkaszerz6dés figyelembe vételével - a leltarozas vezetdije
kezdeményezi a felelGsségre vonast, a kartérités megallapitdsat — a Gazdasagi vezetd
elGterjesztésében- az NVESZ elndkénél.

ZARO RENDELKEZESEK

Ez a moddositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szabalyzat az  Elndkség
26/NVESZ/2025.04.07 hatarozataval kerilt elfogadasra és 2025.04.07. napjan |ép hatalyba.

AZ NVESZ-nél gondoskodni kell arrdl, hogy a szabalyzatban foglalt el6irdasokat az érintett
munkatarsak megismerjék.

Dr. Mészaros Janos Jozsef
elnok

27



MELLEKLETEK

1.sz. melléklet: Leltarozasi itemterv
NEMZETI VERSENYSPORT SZOVETSEG

LELTAROZASI UTEMTERV

A Nemzeti Versenysport Szovetség vagyontargyaira vonatkozdan leltart rendelek el az alabbiak
szerint.

A leltdrozast ........ccoceveeveeceeeeecreee. napjan kell megkezdeni és legkésSbb .........cccooeveirinennnnnee.
napjan kell befejezni. A leltarozast a Leltdrkészitési és Leltarozdsi Szabalyzatban foglalt el6irdsok
alapjan kell elvégezni. A leltdr zavartalan lebonyolitasa érdekében sziikséges intézkedést a leltarozasi
korzet vezetdjének kell biztositani.

A leltdrozds az NVESZ kezelésében |évS valamennyi vagyontargyra kiterjed.

Leltdrozasi korzet:

Leltarozasi korzet vezetdje:

A fizikai leltarfelvételt a fent megjel6lt id6szakban az aldbbiak részletezés szerint kell elvégezni.

Targyi eszk6zok leltarozasa- mennyiségi felvétellel

Forduldnap:

Leltarozasi id6szak:

Leltar felvevé: Leltar ellenér:
Készletek leltarozasa- mennyiségi felvétellel

Fordulénap:

Leltarozasi id6szak:

Leltar felvevé: Leltar ellenér:
Pénzkészlet ( Ft és valutapénztar), egyéb értékcikkek leltarozasa- tételes szambavétellel

Fordulénap

Leltarozas napja:

Leltar felvevé: Leltar ellenér:
Egyéb eszkoz6k és forrasok leltarozasat egyeztetéssel, ..........cccoevvvveieencnnnne -i fordulénapra

vonatkozdan a Leltarozasi Szabdlyzatban leirtaknak megfelelSen kell elvégezni (analitikus
nyilvantartasok, egyenlegkdzl6k, megerdsité levelek, adofolydszamlak stb alapjan)

A leltarak teljeskord kiértékelését .........covrmvninnnnenenn. napjaig, a zard jegyz6konyvet .........cccocevvrveeennnnn.
napjaig kell elkésziteni. A kiértékelésért felelGs személy: .........cccoeenivecercnvenieceseenens
A leltdrozas soran jelentkezd eltéréseket a konyvelésben legkés6bb .........ccevevviievennnnee. napjaig
rendezni kell.
Budapest,....ccccoveeerrveneeeeierierene

NVESZ elndk
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2. sz. melléklet: Leltarozasi utasitas

NEMZETI VERSENYSPORT SZOVETSEG

LELTAROZASI UTASITAS

Ertesitem, hogy az 20....8vi leltarozasi Uitemtervben foglaltaknak megfeleléen ....................
egységnél 20.... év ....hd .....naptdl 20.... év ....ho ....napjaig leltarozast tartunk.

A 1eltArozast (NEV) ..ueeeeeeeeieiiiiiieieeccerereeeeee e leltarfelel6s vezeti.

Kérem, hogy a leltdrozas zavartalan lebonyolitdsa érdekében a sziikséges intézkedést a
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan sziveskedjen elvégezni.

Kapjak:
Leltarozok
Leltarozasi korzetek vezetGi

Szamvitel
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3.sz. melléklet: Megbizé levél

NEMZETI VERSENYSPORT SZOVETSEG

Szam: ....... /20...
MEGBIZOLEVEL
............................................... NEV .cooviviveeeieeieeceeieeeenneene.. DEOSZEAS részére.
Megbizom, hogy ......... SZAMU ..evvveeennne leltarozasi korzetben 20.... év .......... ho .. napjan
kezd6d@ leltarozasndl, mint .........ccccceevvviinieennnn. a leltarozdassal kapcsolatos feladatokat
elvégezze.
A leltarozas soran a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat, valamint a ...... sz. Leltarozasi

utasitas szerint kell el6késziteni és végrehajtani.

A leltarozas kezdési id6pontja: 20.....8v ....hd ....nap
Tervezett befejezés id6pontja : 20.... év.....h4 ....nap
Kelt: .............. 20......6v.......... hé......nap

leltarozas vezetdje
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4.sz. melléklet: Nyilatkozat leltari targyak bemutatasarol

NEMZETI VERSENYSPORT SZOVETSEG

TELJESSEGINYILATKOZAT

Alulirott fegyelmi felel6sségem tudataban kijelentem, hogy a ......... szamu

leltarozasi korzetben az 20..... év ........ ho ....... napjan megtartott leltarozaskor valamennyi

leltari targyat bemutattam.

leltarozasi korzet

leltarfelel6se

31



5.sz. melléklet: Leltarinditd jegyz6konyv

NEMZETI VERSENYSPORT SZOVETSEG

LELTARINDITO JEGYZOKONYYV
(a leltdrozas megkezdése elbtt)

Készilt ........ 20.... év ......... ho ....nap ....... SZAMU .eeeeveiiieeenns
megkezdése el6tt ........ccueennnns hivatali helyiségben.
Jelen vannak: ....cccooviiiiiiinnnnnn. NEV oovvvveeeniannnn, beosztas

leltarozasi korzet leltarfelel6se
....................... név.............beosztas
....................... név ............beosztas
leltarozd

A leltarfelvétel Utemterv szerinti kezdete
A leltarfelvétel tényleges kezdete:

A leltarfelvétel modja: ....cocoeeeeeiiiiieeeeeeeee e,

leltarozasi korzet leltarozasanak

A leltdrozasban résztvevdk kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése el6tt a leltarértekezlet

megtartdsra kerilt.

A leltdrozashoz sziikséges eszkdzok, bizonylatok hidnytalanul rendelkezésre allnak.
A leltdrozasi korzetben a leltarfelelSs a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban, valamint a ...... sz.
leltarozasi utasitasban foglalt el6irdsoknak eleget tett (nem tett eleget).

Egyéb megdllapitdsok: ......cccocoveeeiiiiieeii e,

leltarfelel6s leltarozo

leltarozé
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6.sz. melléklet: Leltarzaro jegyz6konyv

NEMZETI VERSENYSPORT SZOVETSEG

LELTARZARO JEGYZOKONYV
(a leltdrozas befejezésérdl)

Készilt 20.... év ........... ho ....... nap ......... SZAMU .evveeiireee e, leltarozasi korzetben végrehajtott
leltarozas befejezése alkalmabal.

Jelen vannak: ................ NV ....couveveeee beosztas
leltarozasi korzet leltarfelelGse

................ név ..............beosztas
leltarozd
................ név ..............beosztas
leltarozd
A leltarozas 20....év ........ ho ........ napjan kezdédott és 20....... év......... ho ....... napjan zarult.

Jelenlévék kijelentik, hogy a leltari targyak a valdsagos és tényleges helyzetnek megfelelGen - az elGirt
utasitasok betartdsaval - tortént.

A leltarozasi korzet leltarfelelGse kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven (jegyen) szerepl§ leltari targyak
hidnytalanul megvannak, és azokat tovabbi kezelésre, illetve megé6rzésre atveszi.

A leltdrozashoz atvett bizonylatok elszamolasra keriltek.

Az atvett bizonylatokbdl:
a./ Felhaszndlt bizonylatok:

Bizonylat megnevezése sorszama
b./ Rontott bizonylatok:

Bizonylat megnevezése sorszama
c./ Fel nem hasznélt bizonylatok
Bizonylat megnevezése sorszama

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

leltarfelelGs leltarozo

leltarozo
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7.sz. melléklet: Jegyz6konyv pénzeszkozok és értékcikkek leltarozasarol

NEMZETI VERSENYSPORT SZOVETSEG

LELTARIEGYZOKONYV
- pénzeszkozok és értékcikkek leltarozasardl -

[Ty 40| | én az NVESZ hazipénztarban megtartott leltarozas alkalmaval.

Jelen vannak: .o - pénztaros
- leltarellenér

Jelenlévék megallapitjak, hogy a pénztarzarast kovetGen a pénztarakban a kovetkezé cimlet( és
Osszegl készpénzek talalhatdak:

3811. Hazipénztar (Ft-ban)
Erték: (Ft)

Készpénz:
10.000 Cimlet ... db
5.000 Cimlet ... db
2.000 Cimlet ST o | o
1.000 Cimlet ... db
500 Cimlet .. db
50 Cimlet s db
10 Cimlet .. db
5 Cimlet e db
Osszesen: e, Ft
Pénztarjelentés szerinti pénzkészlet: Ft
Leltareltérés Ft
3812. Valutapénztar (EUR)
Készpénz: Erték: (EUR)
50 Cimlet e db
20 Cimlet s db s
10 Cimlet db s
5 Cimlet . db .
2 Cimlet . db s
1 Cimlet db
Osszesen: ..EUR
Pénztarjelentés szerinti pénzkészlet: L. EUR
Leltareltérés: EUR

Egyéb értékcikkek, értékpapirok a pénztarban nincsenek.

k.m.f

leltarellenér

pénztaros
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8.sz. melléklet: Jelentés leltarellendr altal elvégzett ellenérzésekrdl

NEMZETI VERSENYSPORT SZOVETSEG

JELENTES

(a leltarellendr altal végzett ellenbrzésekrdl)

.............................. név leltdrozds vezetSjének a ........sz. .................. leltarozasi korzetben felvett
leltdr ellen6rzésérdol.

Ellenérzott tételek sorszama:

leltarellendr
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