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BEVEZETES

A szamviteli torvény (SZT.) eldirasainak megfeleléen a Magyar Motorsport Szovetség
(kés6bbiekben: MAMS) a szamviteli politika részeként alkalmazza jelen leltarozasi
szabalyzatot.

A szamviteli torvény eldirja, hogy a mérlegtételeket leltarral kell alatimasztani

A jelen szabalyzatban a MAMS meghatarozza a leltdrozas rendjét, feleldseit, s a leltdrozassal
kapcsolatban készitendé/alkalmazandd dokumentumokat.

A LELTAROZASROL ALTALABAN

A leltarozés alkalmaval:

e meg kell allapitani a tarsasag tulajdonaban 1év6 eszkozok és forrdsok mibenlétét,
mennyiségét és/vagy értekét
ellendrizni kell a nyilvantartasok megfeleldségét
ellendrizni kell a bizonylati fegyelem betartasat
fel kell tarni a csokkent értékii eszkdzoket
fel kell tarni a nem mozg6 (elfekvd) eszkdzoket
el kell késziteni, ha van a NEM a MAMS tulajdonaban 1évé, de a MAMS altal
hasznalt eszk6zok/forrasok mennyiségét és forditva. (Idegen tulajdont ill. idegen
tulajdonos hasznalataban 1évo)

A leltarozas esetei:
o ¢&vzard leltar
e atadas — atvételi leltar
o clszamolo leltar a készletek ¢és vagyontargyak kezeléséért felelos személyek
ellendrzése céljabol

KESZLETEK NYILVANTARTASA ES A LELTAROZAS IDOPONTJA

A téarsasag konyveiben a készleteirdl folyamatosan nyilvantartast vezet.

A csak értékben kimutatott eszkdzok és kotelezettségek esetében, valamint az idegen helyen
tarolt eszkdzok esetében, tovabba a dematerializalt értékpapirokndl a leltarozast egyeztetéssel

veégezziik el a mérlegfordulonap idépontjaval.

A fenti idOpontoktdl eltérden a tarsasdg erre jogosult vezetdje barmely idépontban utasitast
adhat az eszk6zok és forrasok mennyiségének és értékének leltarozassal torténd ellendrzésére.

Az év végi leltart minden év utols6 napjaval kell elkésziteni.

A LELTAROZASERT FELELOS SZEMELYEK

Mivel a tarsasag 1étszama ¢€s a kezelésében 1€vo eszkozok €s forrasok mennyisége nem teszi
lehetdvé, illetve nem indokolja a leltarozassal kapcsolatos feladatok szétosztasat a leltdrozas
elvégzéséért a fotitkar felelds.



A leltarozas valds adatokat tiikkr6z6 és a torvényi eldirasoknak megfeleld elvégeztetéséért a
MAMS elndke a felelds.

A LELTAROZAS KOVETELMENYEI

A leltarozas soran az alabbi kovetelményeket teljesiteni kell:
e aleltarozas soran késziilt dokumentumokat hianytalanul ki kell tolteni
e a dokumentumokon olyan datumoknak kell szerepelnie, amelyeken ténylegeses
elvégzésre keriilt a dokumentumon feltiintetett tevékenység
¢ a dokumentumokon szerepld alairasoknak valodiaknak kell lenniiik

A leltarozas modja:
o cszkozok (ideértve kis értéki targyi eszkozoket és szerszamokat is) és készleten 1€vo
cikkek esetében a leltdr mennyiségi felvétellel hajtandd végre

e a csak értékben kimutatott eszk6zok és a forrasok esetében a leltdrozast egyeztetéssel
kell végrehajtani

A leltarozas soran alkalmazandé dokumentumok:

leltarozasi utasitas

leltarfelvételi iv

leltarfelvételi iv készpénz €s értékpapirok leltarozasahoz
jegyzokonyv

A leltar részletezése, bontasa:
a leltarozandd vagyoni eszkozok allomanya ¢€s sokfélesége miatt az ezen eszkozoket
tartalmaz6 f0konyvi szamlak szerinti bontasban kiilon leltarfelvételi iveket alkalmazunk
A leltarozas soran alkalmazott dokumentumok minimalis tartalma:
e a leltdrozasi utasitds tartalmazza a leltarozas kezdd ¢€s befejezé idopontjat, a felelds
vezetdjét és a leltarozasban részt vevo személyek nevét
e a leltarfelvételi iv tartalmazza eszkdzcsoportonként a leltdrozott eszk6zok azonositd
adatait és mennyiségét
e a rovancs iv a készpénzallomany leltarozasa céljabol valutanemenként tartalmazza a
pénztarban talalhato pénzallomany cimletenkénti darabszamat €s arfolyamat, értékét
e ajegyzOkonyv tartalmazza a leltar kiértékelését, vagyis azt, hogy a felvett leltariveken
szerepld, ténylegesen fellelt vagyoni elemek az analitikus nyilvantartasokkal
egyeznek-e

A leltarozés sordn késziilt dokumentumokat a szervezet a beszamold alapbizonylatainak
szerves részének tekinti.

A dokumentumokat egyértelmiien €s olvashatdan kell kitolteni.

A dokumentumokon javitas csak ugy torténhet, hogy az feltlind legyen, a hibas szoveget csak
egyszer szabad athuzni Uigy, hogy az eredeti szOveg olvashat6 legyen a javitast kovetden is.

LELTAROZASI ELOKESZULETEK

A leltarozésért felelés személy meghatdrozza az adott eszkdézallomany leltarozdsanak
iddpontjat és helyszinét.
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A leltarozast megeldzden biztositani kell, hogy a szambavételbdl egyetlen eszk6z se maradjon
ki, valamint azt, hogy minden eszkdz csak egyszer keriiljon felvételre.

A leltarozott eszkdzt amennyiben az lehetséges meg kell jelolni oly modon, hogy az eszkozt
sem hasznalhatosag sem esztétikailag ne befolyasolja hatranyosan.

A LELTAR EREDMENYENEK FELDOLGOZASA, KIERTEKELESE

A leltarozas befejezését kovetden a késziilt dokumentumokat ellendrizni kell a kovetkezok
szerint:
e a leltar kezdetén elékészitett leltarfelvételi ivek hianytalanul megvannak-e (az esetleg
iiresen maradt példanyok is)
e olvashatok és egyértelmiick-e a dokumentumok
e az aldirdsok valddisdga megkérddjelezhetd-e

A leltarfelvételi iveken szerepld vagyoni elemeket Ossze kell hasonlitani az analitikus
nyilvantartdsok adataival. Amennyiben eltérés mutatkozik a leltarfelvételi ivek és az
analitikak kozott, az eltérés okat ki kell vizsgélni. A vizsgalat eredménye lehet:

¢ adminisztrativ hiba

e jogtalan eltulajdonitas

e megsemmisiilés (pl. kifolyt folyadék)

¢ hibads, elavult selejtezendd tételek

Az adminisztrativ hibat ki kell javitani. Jogtalan eltulajdonitas esetén eljarast kell inditani,
szlikség esetén feljelentést kell tenni a renddrségen. Megsemmisiilés esetén ezt a tényt
jegyzOkonyvbe kell foglalni, és ha személyi felelosség allapithatd meg, akkor megfeleld
eljarast kell inditani.

Leltarhiany vagy leltar tobblet esetén az eltérést analitikus €s fokonyvi szinten is kezelni kell.
A LELTAROZASI BIZONYLATOK MEGORZESE

A tarsasag a leltarozasrol késziilt bizonylatokat ¢s dokumentumokat a szamviteli térvényben
foglalt idStartam szerint az adott leltaroz kapcsolodd beszamold készitésétdl szamitott 8 évig
megorzi

MELLEKLETEK

leltdrozasi utasitds minta

megbizolevél minta

leltarfelvételi iv minta (szerkesztett excel/ word tabla is elfogadhato)
leltarfelvételi iv készpénz és értékpapirok leltarozasahoz minta
jegyzOkonyv minta



Leltarozasi utasitas

Szervezet neve:

A leltarozast elrendeld felelOs vezetd neve és beosztasa:

A leltar felvételének forduld napja:

A leltarozas kezdd idépontja:

A leltarozas befejezésének végsd idépontja:

A leltarozas felelds vezetdje:

A leltarozast végzo személyek:

Alulirott ............. elrendelem a szervezet valamennyi eszkdzének leltarozéasat a leltarozasi
szabalyzatban foglaltak szerint.

Kérem, hogy a leltarozas eredményének kiértékelését legkésdbb a leltdrozas befejezésének
végso idOpontjat kdvetd 5. munkanapon végezzek el!

a leltarozast elrendel6 vezetd neve



Megbizolevél

leltarozasi feladatok ellatasara

A leltarozasban érintett szervezet neve:

A leltarozasban résztvevo személy neve:

A leltarozasban részt vevo személy feladatai:

A leltarozasban részt vevo személy jogai a leltarozas soran:

Alulirott, mint a leltarozést elrendeld vezetdé megbizom a fent nevezett személyt, hogy a
leltdrozasi utasitasban feltiintetett leltarozasi munkakban a fentebb feltiintetett jogkorrel a
megadott feladatokat végezze el.

kelt: ..o, s e e e,

a megbiz6 személy neve

A megbizast elfogadom:

kelt: ..., e e e

a megbizott személy neve



Szervezet neve:

A leltarozas datuma:

Jelen vannak:

A leltarozott eszkozcsoport megnevezése:

Leltarfelvételi iv

sorszam| leltari szam

megnevezés

azonosité szam mennyiség

megjegyzés

leltarfelvevd

ellendrzott egység vezetdje




Leltarfelvételi iv
készpénz és értékpapirok leltarozasahoz
Szervezet neve:
A leltarozas datuma:
Jelen vannak:

A leltarozott eszkozcsoport: készpénz

A leltarozott valutanem:

készpénz:
sorszam cimlet darabszam osszes érték
OSSZESEN:
értékpapirok:
sorszim értéKkpapir megnevezése névértéke darabszima osszesitett névértéke

Egyéb, a fenti listdban nem szerepld, de a pénztarban fellelhetd, azonos valutanemii
értékpapirok és pénzeszkdzok felsorolasa a tényleges tulajdonos megjeldlésével:

leltarfelvevd/pénztaros ellendrzott egység vezetdje



Jegyzokonyv
Helyszin:
Datum:
Targy: a fenti napon ¢€s helyszinen elvégzett leltarozas eredményének kiértékelése

A kiértékeléssel érintett leltarozast végezték:

név: beosztas:
név: beosztas:
név: beosztas:

A kiértékeléssel érintett ellendrzés

kezdd id6pontja:

befejezésének idépontja:

helyszine:

szervezeti egysége:
A jegyzOkonyv alairoi kijelentik, hogy a kijelolt leltarozasi feladatot a leltarozasi utasitasban
¢és a leltarozasi szabélyzatban foglaltaknak megfeleléen hajtottdk vége / nem a leltarozasi
utasitasban és a leltarozasi szabdlyzatban foglaltaknak megfeleléen hajtottak veége ennek
indoka a kovetkez0 (a megfeleld szdveg alahtizandé):

A leltarozas sordn a nyilvantartott adatok a tényleges adatoktol

nem tértek el / eltértek az alabbiak szerint (a megfeleld szoveg alahtizando):

A leltarozassal kapcsolatos egyéb megallapitasok:

alairas alairas alairas
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