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1. LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI SZABALYZAT vs
A szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.) deklardlja, hogy a piacgazdasag
mUkodéséhez nélkiilozhetetlen, hogy a piac szerepl6i szdmara hozzaférhet8en, dontéseik
megalapozdsa érdekében a nem nyereségorientalt szervezetek vagyoni, pénziigyi és jovedelmi
helyzetérdl és azok alakuldsarél objektiv informacidk alljanak rendelkezésre.

Ennek érdekében, a szdmviteli politika keretében el kell késziteni az eszk6zok és a forrasok
leltdrkészitési és leltarozasi szabdlyzatat.

Mindezekre figyelemmel, a Szt.-nek valé megfelelés érdekében, a szamviteli politika
érvényestilése és a jogalkotdi szandék kdvetése mentén, alkalmazva a vonatkozé jogszabalyi
kornyezet elGirdsait, a leltdrozds elGkészitésének, lebonyolitdsanak, a leltdrozassal 6sszefliggh
személyi feltételek és felelGsségek azonositdsanak, valamint mindezek alaki, tartalmi
kovetelményeit és litemezésének rendjét az aldbbi Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzat (a
tovabbiakban: Szabdlyzat) hatarozza meg.

2. ALTALANOS SZABALYOK

A leltarozasi szabalyzat célja

A leltdrozasi szabdlyzat célja, hogy a Magyar Aktudrius Tarsasadgndl (a tovabbiakban MAT) a
szamviteli politika végrehajtdsaként a leltdrozdsi kotelezettség egységes elvek alapjan keriiljon
végrehajtasra.

A konywviteli mérleg alapja a leltar. A Szamviteli Torvény 69. § szerint a konyvek év végi zardsahoz,
a beszamold elkészitéséhez a mérleg tételeinek alatdmasztasahoz olyan leltart kell 6sszeallitani
és a torvény elbirdsai szerint megdrizni, amely tételesen, ellenérizhet6 mddon tartalmazza a MAT-
nak a mérleg forduldnapjan meglévé eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarnak mind mennyiségileg, mind pedig a tulajdonviszonyok tekintetében a valésagot kell
tukroznie, ugyanez vonatkozik az eszkdzallapot mindgsitésére, melynek kovetkeztében csdkkent
érték(, vagy hasznalhatatlan eszkdz nem szerepelhet teljes értékiként.

A leltar lehetévé teszi a MAT vagyonanak védelmét, az anyagi felel6sok el szdmoltatasat, valamint
a mérlegben nem szerepl6 eszk6zok védelmét.

A szabalyzat hatdlya

A szabdlyzat kiterjed a MAT éves beszdmoldjanak részét képezd kényvviteli mérlegben kimutatott
eszkozokre és forrdsokra, valamint a mérlegben nem szerepld, csak mennyiségben nyilvantartott
eszkozokre.



A felelGsségi rend

A leltarozasi szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaért a MAT Elndke a felel6s. A
szabalyzatot az EIn6k hagyja jova. A szabdlyzat mddositasa kotelez6, ha a jogszabalyi valtozasok
ezt megkivanjak, illetve mddositani kell a szabalyzatot akkor is, ha a MAT belsé feladat-, szervezeti,
egyéb feltételrendszerében bekdvetkezett valtozasok ezt megkivanjak.

3. A LELTAROZAS ALAPFOGALMAI

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

Leltarozas: Az a tevékenység, amellyel az eszkozoket és forrasokat szamba veszik, és egyben
megallapitjdk a valésagban meglévé allomanyt is.

Leltarértékelés: A leltarozott eszkdzok és forrdsok értékének megallapitdsa.
Leltarkilonbozet: A leltdrozds sordan megdllapitott mennyiség (érték) és a konyvviteli

nyilvantartdsok szerinti mennyiség (érték) kiilonbozete.

A leltarral szemben tdmasztott tartalmi és alaki kovetelmények

a.) Tartalmi kévetelmények:

o Teljesség: a leltar valamennyi eszkozt és forrast tartalmazzon, abbdl semmi nem
maradhat ki

e Valddisag: a leltdrnak a valésagot, a leltarozas sordn fellelt tényleges mennyiséget és
a helyesen megallapitott értéket kell tlikroznie. A leltar valddisaga el6feltétele a
mérleg valddisaganak

e Vildgossag: a leltarnak attekinthet6en, részletesen kell tartalmaznia az eszkdzoket és
forrasokat

b.) Alaki kdvetelmények:

A leltar alaki kdvetelményeit

e aleltari bizonylatok és egyéb dokumentacidk egyértelm(i és hianytalan kitoltése,
valamint

o aszikséges zdradékok, felelGsségi nyilatkozatok, aldirdsok megléte biztositja.

Minden leltarnak tartalmaznia kell:



e a MAT nevét

e aleltarozas forduldnapjat

e aleltarozott eszkdzok és forrdsok megnevezését

e a bizonylatok sorszamat

e aténylegesen taldlt mennyiséget, egységdrat és Osszértéket

e aleltar kiildnbozetek kimunkaldsat

e aleltarozds végrehajtasaért, ellenérzéséért felelds, valamint a szamaddasra kotelezett
személyek alairasat.

A leltar alapvet6 feltétele, hogy tartalmazza az eszk6zok és forrasok leltari tételeinek pontos
megnevezését és az egyértelml azonositashoz szikséges egyéb jellemzGket, valamint a
mennyiség és/vagy értékadatok mennyiségi egységét (db, Ft, E Ft, EUR).

A leltarozas mddja

A Szamviteli Torvény szerint a leltarozas elvégzésének médjai:
a.) Mennyiségi felvétel
b.) Egyeztetés

a) Mennyiségi felvétel alatt mindiga tényleges megszamlalast, mérést kell érteni. A
mennyiségi felvétel mddszerei:
e Nyilvantartasoktdl figgetlen felvétel: A leltdrozandd eszkozféleség megszamlalasa, majd

az azonositd adataival egylitt torténg felvezetése a leltarfelvételi ivre.

e Nyilvantartasokon alapuld leltdrozas: Az analitikus nyilvantartasban rogzitett mennyiségek
Osszehasonlitasa, egyeztetése a feltalalhaté mennyiségekkel.

b) Egyeztetés alatt a f6konyvi szamlaknak az analitikus nyilvantartasokkal, vagy a konyvelés
helyességét igazold egyéb okmanyokkal (bankkivonat, egyeztet6 levelek, adé nyilvantartasok,
szerz6dések, bizonylatok, szamitdsok, stb.) valo egybevetését, 6sszehasonlitdsat kell érteni.

A leltarozas és egyeztetés megtorténtét az analitikus nyilvantartasokba be kell jegyezni. Eltérések,
hibdk esetén az analitikus nyilvantartasok adatait javitani, helyesbiteni kell.

Ugyanezt az egyeztetést az analitikus nyilvantartasok és a f6konyvi szdmlak adatai kozott is el
kell végezni. A helyesbitéseket kovetSen létrejon a harmas egyez8ség:

e aleltar
e az analitikus nyilvantartas és

e amérleg egyezGsége.

A leltarozas idGpontja




Az Uzleti évrdl, december 31-i forduldnappal készitett konyviteli mérlegében kimutatott
eszkozoket és forrasokat minden évben leltarozni kell.

A tényleges leltarfelvétel torténhet a forduldnap el6tt, vagy utdna is. A forduldnap és a tényleges
leltarfelvétel kozotti valtozdsokat viszont feltétlendl figyelembe kell venni.

4. A LELTAROZAS ELOKESZITESE, A LELTAROZASBAN KOZREMUKODOK
FELADATA ES FELELOSSEGE

A MAT elnbkének feladata, hogy a leltarozassal kapcsolatban biztositsa a szervezet

vagyonvédelmét szolgdlo rendelkezések betartdsat és a mérleg valddisagat alatdmaszto leltarozas
elvégeztetését. Ennek érdekében

e joévahagyja ezt a szabdlyzatot
e elrendeli a benne foglaltak betartasat
o kijeloli a leltarozas lebonyolitdsanak vezetGjét

Ellendrzi és felelGs

e atdrvényes rendelkezések megtartasaért

e jelen szabalyzatba foglaltak végrehajtdsaért

e a bizonylati rendért

o azellenbrzés megszervezéséért és végrehajtasaért, az értékelés helyességéért

e aszlkséges felelsségre vonas megtételéért

e rendellenesség, szabalytalansag el6fordulasakor koteles az ligyet kivizsgalni és szlikség
esetén ismételt leltart elrendelni.

Leltarhidny esetén a felel§sokkel szemben meghozza a megtéritéssel vagy egyéb hatrannyal jaré
hatarozatait, illetve elrendeli a leltdrozds sordn tapasztalt hidnyossagok jov6beni
megsziintetéséhez szlikséges intézkedéseket. Vezet6i jogkdrében esetenként ellendrzi a leltarozas
lebonyolitasanak folyamatat, szlikség esetén intézkedik az akadalyok megsziintetésérél.

Leltdrozasi bizottsdg: A tényleges leltdrozast a leltarozasi bizottsag tagja(i) végzi(k). Gondoskodik

a leltarozashoz sziikséges bizonylatokrodl, a kiadott bizonylatok elszdmoltatasardél. A leltdrozasi
bizottsag felelGs a leltarozasi alapbizonylatok szakszer(, a valésdagnak megfelels kiallitasaért.

5. LELTAROZAS VEGREHAJTASA

A leltarozas gyakorisaga és mddja




Megnevezés Leltarozas gyakorisaga Leltarozas mddja
Immaterialis javak évente 12.31-i fordulénappal egyeztetéssel

Egyéb berendezések és évente 12.31-i forduldnappal mennyiségi felvétellel
felszerelések

Befektetések évente 12.31-i forduldnappal egyeztetéssel
Folydszamla egyenleg évente 12.31-i forduldnappal egyeztetéssel
Kovetelések évente 12.31-i forduldnappal egyeztetéssel
Kotelezettségek évente 12.31-i forduldnappal egyeztetéssel

Befektetett eszkdzok leltarozasa:

Az immaterialis javakrdl — természetiiknél fogva - csak értékbeni nyilvantartast kell vezetni,
azoknak, mint mérlegtételeknek a leltarral valé alatdmasztdsa is csak értékben torténik. A mérleg
aldtdmasztdsdul szolgadld leltdr készitésekor az immateridlis javakat a megfelel6en vezetett
analitikus nyilvantartdsbdl kell a leltarba felvenni. Az immateridlis javak leltdrozasa a konyvekben
és analitikus nyilvantartasokban szerepl6 értékek azonositasat és egyeztetését jelenti, melynek
soran a dokumentacidkkal valod aldtdmasztas meglétét, helyességét is ellenérizni kell.

A targyi eszkdzokrdl olyan mennyiségi és értékbeni nyilvdntartast vezetiink, amely megfelel a
leltarkészitést megalapozé kovetelményeknek. Az analitikus nyilvantartdsok a targyi eszkoz
azonositdsara szolgalé adatokon kivil a targyi eszkdz bekeriilési értékét és az elszamolt
értékcsokkenés Osszegét is tartalmazza. A leltarfelvételnek az eszkézok tartozékaira is ki kell
terjednie

Forgdeszkozok leltarozasa:

A szamviteli torvény a kovetelésekkel kapcsolatban olyan leltdr készitését irja el6 az éves
mérleg és beszamold Osszedllitdsdhoz, amely tételesen, ellenGrizhet6 mddon tartalmazza
azokat értékben. A leltdrban a koveteléseket a mérleg szerinti csoportositasban kell kimutatni. A
leltdrozas sordn csak az adds altal elismert kovetelés vehetd fel. Ha az adés nem ismeri el a
kovetelés Osszegét, vagy azt csak részben ismeri el, az el nem ismert 0sszeget még peresités
esetén sem lehet a mérlegbe beallitani.

A leltar alapdokumentumai a koveteléseknél:
e bankszamlakivonatok a rovid lejaratu kdveteléseknél,
e adéd-elszdmolasi bizonylatok, addbevallasok a koltségvetési kapcsolatokbdl
szarmazo koveteléseknél,
szamlak a tagdijrdl,
szerz6dések mas addsokkal szembeni koveteléseknél.

Az értékpapirok leltdrozasa esetében a szamviteli torvény hangsulyozottan megkoveteli az
analitikus nyilvdntartasokkal torténé egyeztetést. EbbdSl addéddéan az  analitikus
nyilvantartdsnak olyannak kell lennie, hogy abbdl egyértelmien kitlinjenek az értékpapirok
kovetkezd adatai:

e azonositd adatok,

o értékpapir névértéke,

e avasarlasi 0sszeg,

e alejaratideje,



e kamat nagysaga.
A leltdrban az értékpapirokat kdnyv szerinti értéken kell szerepeltetni.

A banktételek értékét a mérleg fordulénapjara érvényes bankkivonatokkal egyez6 értékben
kell a leltdrba bedllitani, fliggetlenldl attdl, hogy azokat belfoldi vagy kalfoldi
pénzintézeteknél helyezték el. A bankbetétek leltdrozasa az egyes bankszamlakat vezet6
bankok altal kiildott kivonat alapjan, egyeztetéssel torténik.

Forrasok leltarozasa:

A szadmviteli torvény értelmében a forrasok leltdrozasa sordn az egyeztetés maddszere és a
konyv szerinti érték figyelembevétele a mérvadé.

A szamviteli torvény értelmében a mérlegbe csak olyan kételezettség allithatd be, amelyet a
véllalkozds magdra nézve kotelez6en elismert, mert a teljesités megtortént.

A kotelezettségek leltarozdsat az analitikus nyilvantartasokkal valé egyeztetéssel, az
analitikdk alapdokumentumait is vizsgalva kell végezni.

6. A LELTAROZAS NYOMTATVANYAI

A leltdrozds nyomtatvanyait, a kitoltés szabalyait a leltdrozdsban résztvevé személyekkel
ismertetni kell. A leltarbizonylatokra vonatkozo altalanos szabalyok az aldbbiak:

e valamennyi rovatot hidnytalanul ki kell télteni, a kitoltésre nem keril6 rovatokat
megsemmisité vonallal kell athdzni

e aszOvegiras olvashatd legyen, javitds, helyesbités esetén a javitas tényét, a javitast végzé
személy koteles feltlintetni és alairasdval igazolni

e a bizonylat kitolt6jének valamennyi bizonylatot ala kell irni.

A leltarozashoz a MAT hasznalhat:
e szabvany nyomtatvanyokat, valamint

e sajat nyomtatvanyokat

A leltar bizonylatok a mérleg bizonylatai, ezért azokat legaldbb 8 évig meg kell Grizni.

7. A LELTAROZASI FOLYAMAT ELLENORZESE

A leltdrozas a mérlegvalddisag biztositasanak, a tarsasagi tulajdon védelmének, a gazdasagi
hatékonysag novelésének fontos eszkoze. Mindezekért kilénds gondot kell forditani a
leltdrozdssal kapcsolatos valamennyi feladat végrehajtdsanak ellen6rzésére, amiért az
EIndk a felelbs:

1. a leltarfelvétel megkezdése el6tt ellenérzi, hogy az el6készitésnél felsorolt feladatokat



kell6 id6ben végrehajtottak-e,
2. aleltarfelvétel sordn ellenérzi annak helyességét és teljeskoriiségét.

8. LELTARKULONBZET MEGALLAPITASA ES RENDEZESE

A leltarfelvétel befejezését kovetGen a leltdrozds adatait egyeztetni kell a konyvviteli
nyilvantartdssal és jegyz6konyvileg megdllapitani az esetleges kiilénbozeteket. A kilonbozetek
okat ki kell vizsgdlni.

Leltarkilonbozetnek mindsiil a leltarozas soran taldlt, megdllapitott készlet mennyisége és a
kdnyvviteli nyilvantartasok szerinti készlet kozotti kulonbség. A leltarkilonbozet értéke a
leltdrozds soran megallapitott mennyiségi kiilonbozet — eltérés — nyilvantartott aron szamitott
értéke.

Ha leltarozdskor megallapitott mennyiség vagy érték ismeretlen okbdl haladja meg a
nyilvdntartasban kimutatott mennyiséget vagy értéket akkor leltartobbletr6l beszéliink.
Leltarhidny csak ismeretlen okbdl elGallott hidny lehet. Harmadik személy vagy vis majorbdl
szarmazo karokozas leltarhianyt nem eredményezhet.

A leltarkilonbozeteket legkés6bb a konyvviteli zarlat alkalmaval kell rendezni. Az éves mérleg
eredményében minden felvett leltarkiilonbozetet el kell szdmolni és az eszkézok kdnyv szerinti
értékét a felvett leltar értékére kell helyesbiteni.



