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BEVEZETES

A szamvitelrdl sz6lo, tobbszor modositott 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.) alapjan a
szamviteli politika keretében el kell késziteni az eszkdzok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési
szabalyzatat.

A HET HATAR Hataron Atnyulé Onkormanyzati Szovetség a Karpat-medencében Egyesiilet
(a tovabbiakban: HHOSZ) a jogszabalyi kovetelménynek megfelelden elkészitette az Eszkozok és
Forrasok Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzatat (tovabbiakban: szabalyzat).

1. A szabalyzat célja és tartalma

A konyvek iizleti év végi zarasdhoz, a beszamolo elkészitéséhez, a mérleg tételeinek
alatamasztasahoz olyan leltart kell 6sszeallitani az Szt. eléirdsai szerint megdrizni, amely tételesen,
ellendrizhetd modon tartalmazza a HHOSZ-nek a mérleg fordulonapjan meglévd eszkdzeit és
forrasait mennyiségben ¢és értékben.

Az eszkozoket — kivéve az immateridlis javakat, koveteléseket — mennyiségi felvétellel, a csak
értékben kimutatott eszkdzoket, valamint forrasokat egyeztetéssel kell leltarozni.

A leltarozasi szabalyzat célja, hogy a HHOSZ-nél a leltdrozasi kotelezettség a szabéalyoknak
megfelelden keriiljon végrehajtasra.

A leltarozéas soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre keriiljon, és ennek
eredményeként a mérlegvalodisag érvényesiiljon.

A leltarnak lehetévé kell tenni:

- azéves beszamolo tételeinek alatdmasztasat, a mérleg valodisaganak biztositasat,

- a fékoényvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok pontossaganak, egyezdségének
ellendrzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak el6segitését,

- az eltérések kimutatasat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetnek megfeleld
rendezését,

- avagyon védelmét, az anyagi felel6sok elszamoltatasat.

2. A leltarozasi szabalyzat hatalya
A szabalyzat hatalya kiterjed a HHOSZ tagjaira és munkavallaloira.
3. A szabalyzat elkészitésének alapjaul szolgalo jogszabalyok:

o aszamvitelr6l sz6l6 2000. évi C. térvény (Szt.),
e a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. térvény (Mt.)

Minden évben a december 31-i fordulonappal a konyvviteli mérlegben kimutatott eszkdzoket és
forrasokat leltarozni kell. A leltarozas végrehajtasat leltarral kell alatdmasztani. A leltar a konyvviteli
mérlegben kimutatott eszk6zok és forrasok meglétét tamasztja ala.

A jelen szabalyzat elkészitéséért, fobb iranyainak meghatarozasaért, végrehajtasaért és betartasaért
a HHOSZ képviseldje, az elndk a felelds.



4. A leltarozas fogalma

A leltdrozas olyan tevékenység, amellyel a HHOSZ a tulajdonaban 1év6, kezelésébe, vagy tartos
hasznalataba adott befektetett- €s forgoeszkozoket, valamint azok forrasait szamba veszi, és egyben
megallapitja a valosidgban meglévd dllomanyt is. A leltarozds a HHOSZ birtokdban 1év6 idegen
eszkozokre is vonatkozik.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti allomany €s a tényleges allomany
kozotti kiillonbozet — hianyok, tobbletek — megallapitasa és rendezése is.

5. A leltar fogalma

A leltar olyan tételes kimutatas, amely a HHOSZ eszkdzeinek és forrasainak valdsagban is meglévd
allomanyat — mennyiségét és értékét - egy meghatarozott idopontra vonatkozoan tartalmazza.

6. Leltarértékelés

A leltarozott eszkdzok és forrasok értékének meghatarozasa. Az értékelésre vonatkozo eldirasokat a
Szamviteli Politika és az Ertékelési Szabalyzat tartalmazza.

7. Leltarkészitési kotelezettség
A mérleget alatamaszto részletezo leltar elkészitése minden évben kotelezo.

8. A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelmények

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszk6zok allomény fajta, méret, mindség, mennyiség €s érték
szerint a mérleg fordulonapjdra vonatkoztatva megallapithato legyen.

A leltarnak biztositani kell tovabba:
- ateljeskoriiséget,
- avalos allapot bemutatasat,
- az attekinthetdséget.

A teljeskoriiség azt jelenti, hogy a leltarnak a HHOSZ valamennyi eszkozét és forrasat tartalmaznia
kell, abb6ol semmi nem maradhat ki.

A leltar valodisaga eléfeltétele a mérleg valodisaganak, ami azt jelenti, hogy minden leltarnak a
valosagot, a leltarozas vagy az egyeztetés soran a ténylegesen fellelt mennyiségi- és értékadatokat
kell kimutatni.

Az attekinthetdség azt jelenti, hogy a leltarnak attekinthetden — leltarozasi helyenként és ezen beliil
fajta, tipus, méret €s minOség szerinti részletezéssel — kell tartalmaznia az eszkdzoket.

Az attekinthet6ség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban késziilt okmanyokon
javitast csak szabalyszertien a hibas bejegyzés athuizasaval és f0l¢ irassal szabad végezni.

9. A leltarozas modja

A leltar készitheto:
A.) mennyiségi felvétellel (fizikai leltarozassal),
B.) nyilvantartasok alapjan (egyeztetéssel).



Mennyiségi felvétel (fizikai leltarozas) alapjan torténd leltarkészités

A fizikai leltdrozas olyan tevékenység, amelynek sordn szervezetiink a kezelésében vagy
hasznalataban 1év6 eszkdzok valosagban meglévo allomanyat a leltar fordulonapjara vonatkozoan
mennyiségi felvétellel megallapitja.

Mennyiségi felvétel: az eszkdzok darabszam, stly, tomeg szerinti meghatarozasa megszamlalassal,
illetve méréssel.

A leltarkiilonbozetek megallapitasa céljabol a mennyiségi felvétel adatait utdlag Ossze kell
hasonlitani az analitikus nyilvantartasok adataival.

Egyeztetés: a fokonyvi szamlak egyeztetését jelenti az analitikus nyilvantartasokkal, illetve a
fokonyvi konyvelés okmanyaival.

A készpénzallomanyt a nyilvantartasokkal torténd egyeztetés mellett a tényleges pénzkészlettel is
egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlalast), tehat ,,leltarozast™ jelent.

Ennek keretében a mérleg-fordulonapi zar6 készpénzallomanyt minden esetben mennyiségi felvétel,
megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

Nyilvantartas alapjan torténo leltarkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon mddja, amikor a fokonyvi szamléak, az analitikus nyilvantartasok
vagy a konyvelés helyességét igazolé okmanyok (egyeztetd levelek, egyeztetés jegyzokonyvei,
emlékeztetdi, adobevallasok, bankkivonatok, egyék elszamoldsok) alapjan allapitjuk meg az
eszkozok és forrasok valosdgban meglévo allomanyat.

A leltarba vald beallitas elétt meg kell gy6zddni az adatok valodisagarol. Mivel a leltarnak a
mérlegadatokat kell alatdmasztania, a mérleget pedig a ,,szabalyszerlien vezetett kettés konyvvitel
adatai alapjan” kell elkésziteni, elengedhetetleniil sziikséges, hogy a mérleg készitését megelézoen
a leltar alapjat képez0 analitikus nyilvantartasok, valamint a mérleg alapjat képez6 fokonyvi szamlak
adatainak egyezdsége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, 0sszevont értéket mutatdo fokonyvi
szamlakhoz tartozo eszkozoknek, illetve forrasoknak az analitikus nyilvantartas szerint tételesen
kimutatott mérleg-fordulonapi értékeit 0sszesiteni kell, és az igy kapott értékosszeget kell 6sszevetni
a fokonyvi szamla szerinti zaré értékkel.

A csak értékben kimutatott eszk6zok (az immateridlis javak, a kovetelések, az idegen helyen tarolt
— letétbe helyezett, portfoli6 — kezelésben, vagyonkezelésben 1évo értékpapirok, illetve a
dematerializalt értékpapirok) €s a forrasok leltarozasat egyeztetéssel kell végrehajtani.

10.A leltarozas idopontja

A leltarozas elvégezheto
e folyamatosan,
o fordulonappal.

Mindkét esetben a leltarozast a szabalyzatban, illetve az éves leltarozasi iitemtervben meghatarozott
idétartamon beliil kell végrehajtani.



A HHOSZ minden év december 31-i fordulonappal végzi a leltarozast.
11. A leltarfelelés

A leltarozasért felelds személy a HHOSZ képviseldje, az elndk. A leltar elkészitése a leltarfelel6sok
feladata.

A leltarfelelds feladata a leltarozas soran

o aleltarozas kezdése és befejezése kozott folyamatosan a leltarozas helyszinén tartézkodik,

o aleltarfelvevo részére a leltarbizonylatokat biztositja,

o aleltarfelvétel utan ellendrzi a leltar helyességét és a bizonylatok formailag helyes kitoltését.

12.A leltarozas kovetelményei

A leltarozas soran az elokészitett eszkozoket, (készleteket) azok tulajdonsagainak megfelel6 modon
szamba kell venni és a ténylegesen fellelt mennyiségeket a leltarfelvételi bizonylatokra fel kell
vezetni.

A mérheté, megszamolhaté eszkozok leltarozasanak végrehajtasa

A leltarozas lebonyolitasa soran az eléirt leltarozasi modszernek megfelelden:

e az eszkdzok teriileti elhelyezkedésének sorrendjében célszeri leltarozni,

o meg kell allapitani az adott eszkdz leltarozasi mennyiségét,

e a leltari bizonylatokon rogziteni kell a leltarozott eszk6zok azonositasi adatait, mennyiségi
egységét, mennyiségét,

e cllendrizni kell, hogy valamennyi eszkoz leltarozasra kertilt-e, leltarozott eszkdzoket meg kell

jelolni a kétszeres szambavétel elkeriilése végett,

a leltarbizonylatokat ald kell irni, fékdnyvi szamlanként csoportositani kell,

a leltarfelvételi ivek alapjan el kell késziteni a leltarosszesitot,

a leltardsszesitot 0ssze kell olvasni a mar ellenérzott leltarbizonylatokkal,

a leltart ki kell értékelni,

a leltarozas soran meg kell allapitani a konyvszerinti értékkel szemben talalt hianyt vagy

tobbletet, és e megallapitott eltérések okairol jegyzOkonyvet kell felvenni, a leltdrozas

befejezéseként fel kell venni a leltarzaro jegyzokonyvet

13. Eszkozok és forrasok leltarozasa

A fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok adatai kozotti egyeztetést az iizleti év
mérlegfordulonapjara vonatkozoan el kell végezni.

A mennyiségi felvétel alapjan torténd leltarfelvétel elvégzése az évenként elkészitendd leltarozasi
utasitasban megjeldlt személyek feladata.

A folyamatosan vezetett mennyiségi €s értékbeni nyilvantartas alapjan torténd leltarkészités:
- az egyes analitikus nyilvantartast vezetok,
- afokonyvi konyvelést végzo(k), valamint a leltarozok és leltarfelelosok feladata.

A készpénzallomany leltarozasa:
- apénztaros,
- apénztarellendr, valamint a leltarozok és leltarfelelosok feladata.



A targyi eszkozok, az immaterialis javak, vagyoni értékii jogok és szellemi termékek
leltarozasa

Az immaterialis javak — vagyoni értékli jogok, szellemi termékek és egyéb immaterialis javak
leltarozasa a konyvekben, az analitikus nyilvantartasokban 1évo értékek azonositasat és egyeztetését
jelenti. Ehhez tartozik az alapul szolgalé dokumentaciok meglétének, teljességének az ellendrzése
is.

A targyi eszkozok - ingatlanok, gépek-berendezések és felszerelések, jarmuivek, beruhazasok,
beruhazasra adott eldlegek — esetében a szamviteli alapelveknek megfeleld, folyamatosan és
pontosan vezetett analitikus nyilvantartds alapja lehet a leltar el6készitésének. A leltdrozando
eszkozok korét és a leltarozas idopontjat, modjat minden évben a leltdrozasi {itemterv szerint
hatdrozza meg az intézményvezeto.

A konyvviteli mérlegben értékkel nem szereplé, hasznalt és hasznalatban 1évé készletek,
kisértékii immaterialis javak, targyi eszkozok leltarozasanak médja

A konyvviteli mérlegben értékben nem szerepld, hasznalt €s hasznalatban 1évo készletekrol, kis
értékill immaterialis javakrol, targyi eszk6zokrdl mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

A kisértékli immaterialis javak, targyi eszk6zok mennyiségi leltarozasat, tényleges szambavételét
harom évenként (mennyiségi nyilvantartastol fiiggetleniil) kell elvégezni.

A készletek mennyiségi leltarozasara az altalanos szabalyt alkalmazzuk.
A Kkészletek, aruk leltarozasanak elokészitése

A készleteket megfelelden el kell késziteni, hogy a felmérés rovid idé alatt biztonsaggal és
zokkenOmentesen elvégezhetd legyen. Ennek elérése érdekében a leltarozando targyakat mindség,
meéret, fajta stb. szerint — a lehetségekhez képest — egy helyre, illetve egymas mellé kell helyeztetni.

A mérlegben értékben nem szerepld, hasznalatban 1év6 készleteket — ideértve a nemesfémeket is —
a mennyiségi nyilvantartds helyességének ellendrzése céljabol mennyiségi felvétellel az uj
készletektdl elkiilonitetten kell leltarozni.

A HHOSZ nem rendelkezik a szabalyzat készitésének idépontjaban készletekkel.
Kovetelések leltarozasa

A kovetelésekrdl a mérleg fordulonapjara vetitve egyeztetéssel végzett leltart kell késziteni, mely
forintértékben tételesen — adosonként és vevOoként — is ellendrizhetd6 moédon tartalmazza a
koveteléseket.

A leltarban a koveteléseket a mérlegben szerepld csoportositasban kell kimutatni.
Az egyeztetés alapja:
a.) vevokkel, adosokkal szembeni kovetelés esetén a vonatkozd szamlak és vevok, ados
visszaigazolo levele,
b.) koltségvetéssel kapcsolatos kovetelés esetén az adoelszamolasrdl szol6 bizonylatok, illetve
adobevallas,
c.) pénzintézettel szembeni kovetelés esetén az egyenlegek (szamlakivonatok),
d.) munkavallalokkal szembeni kdvetelés esetén az analitikus nyilvantartasok.



Pénzeszkozok leltarozasa

A szamlavezetd pénzintézet altal december 31-i fordulonappal megkiildott banki kivonatokat a
fékonyvi konyveléssel egyeztetni sziikséges.

A pénzeszkozok leltarozasat minden év december 31-ével egyeztetéssel kell elvégezni.
Az egyeztetés két 1épcsdben torténik:

a.) az eszk6zok egybevetése a vonatkozo analitikus nyilvantartasokkal,
b.) az analitikus nyilvantartasok egyeztetése a fokonyvvel.

A hézipénztar zard pénzkészletérol jegyzokonyvet kell felvenni.
Forrasok
A forrasok leltarozasanak modszere az egyeztetés a konyv szerinti érték figyelembevételével.

Sajat téke
- indul¢ téke/jegyzett toke,
- tokevaltozasok/eredménytartalék
- lekotott tartalék
- értékelési tartalek

A szervezet sajat tokéjének leltarozasat minden évben december 31-vel a konyvelési program altal
szolgaltatott adatok egyeztetésével kell elvégezni.

Hosszu lejaratu kotelezettségek

Az egyéb hosszl lejarata kotelezettségek (hitelek) leltarozasat minden évben december 31-ével
analitikus nyilvantartas egyeztetésével kell elvégezni. A leltarozas soran meg kell gy6zddni arrdl,
hogy az analitikus nyilvantartas adatai dokumentumokkal alatdmasztottak.

Rovid lejarati kotelezettségek

Rovid lejarata kotelezettségek:

- vevoktdl kapott eldlegek,

- rovid lejaratu hitelek,

- kotelezettségek aruszallitasbol €s szolgaltatasbol,
- egyéb rovid lejaratu kotelezettségek.

A rovid lejarati kotelezettségek leltarozasat minden évben december 3 1-ével analitikus nyilvantartas
egyeztetésével kell elvégezni.

Kotelezettségek aruszallitasbol és szolgaltatasbdl (szallitok)

Kotelezettségek azok a szallitasi, vallalkozasi, szolgaltatasi és egyéb szerzodésbol eredd fizetési
igények, amelyek a szallito, a szolgaltato altal teljesitett szallitashoz, szolgaltatashoz kapcsolodnak.

A kotelezettségeket altalanosan az analitikus nyilvantartdsban szerepld értékadatok alapjan kell
felvenni, gy, hogy a leltari nyilvantartasba felvett adatok valodisagat folydszamla egyeztetéssel kell
igazolni, amelyek modszere az egyeztetd levél. A mérlegben csak olyan tétel szerepelhet, amelyrol
az egyeztet0 levél visszaigazolasként rendelkezésre all.
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A devizara sz616 kovetelések €s kotelezettségek leltarozasat ugyancsak egyeztetéssel kell elvégezni.
A HHOSZ devizaszamlat nem vezet.

A szallitok leltarozasat minden évben december 31-vel a szallitok analitikus nyilvantartasa alapjan
egyeztetéssel kell elvégezni. A szallitok analitikus nyilvantartasa a fokonyvi konyvelési rendszerbol
keriil kiiratasra.

Egyéb rovid lejarata kotelezettségek

Az egyéb rovid lejarati kotelezettségek leltarozasat minden évben december 31-vel, analitikus
nyilvantartas egyeztetésével kell elvégezni.

A munkavallalokkal szemben elGirt kiilonféle kdveteléseket név szerinti nyilvantartas alapjan kell
egyeztetni.

Egyéb passziv pénziigyi elszamolasok

Fliggo, atfutd és kiegyenlitd bevételek leltarozasat minden évben december 31-vel a fokonyvi
konyvelés keretében vezetett és egyeztetett analitikus nyilvantartas alapjan kell elvégezni

14. A leltarozasi bizonylatok

A HHOSZ a leltirozandé eszkozokrdl fékonyvi szdmonkénti leltdr bizonylatot készit az éves
leltarozashoz.

A leltarozas lezarasat kovetden a leltarhoz kapcsolodd valamennyi bizonylatot 8 évig meg kell
Orizni.

A leltarbizonylatokat szigoru szamadas ala kell vonni.

15. Leltarkiértékelés
A fellelt eszk6zok (tobbletek) értékét a leltarfelvételt végzo személy allapitja meg.

A leltarfelvétel befejezését kovetden a leltarozas adatait egyeztetni kell a konyvviteli
nyilvantartasokkal és a megallapitott kiilonbozetek okat ki kell vizsgalni. Amennyiben a leltarhiany
oka ismert (természeti csapas, rongalas stb.) a nyilvantartasokat a megallapitott értékekre kell
helyesbiteni.

A leltarozas adatait a konyvviteli nyilvantartasokkal a leltarfelvétel idépontjatol szamitott 30 napon
beliil kell egyeztetni és a jegyzOkonyvileg megallapitott kiilonbozetek (hidnyok) okat az
egyeztetéstdl szamitott 30 napon beliil kivizsgalas utjan tisztazni kell.

A leltarkiilonbozeti jelentéseket a vizsgalat ténymegallapitasatol fiiggden le kell zarni
- feleldsségre vonas nélkiil vagy

- konkrét személy felelosségre vonasi javaslattal.

A javaslatot minden esetben indokolni kell.

Kartéritési kotelezettség esetén a javaslatnak az dsszegszertiséget is tartalmaznia kell.



A fellelt tobbletek esetén meg kell vizsgalni annak eredetét, és amennyiben nincs semmi gatld
tényez0, a tobbletet az analitikus nyilvantartasba kell felvenni, piaci értéken kell értékelni.

Leltarhiany esetén a felelés személyt anyagilag felelosségre kell vonni, a hatdlyos jogszabalyi
rendelkezések szerint, valamint a munkaszerzodésben foglaltak alapjan.

16. Zaro rendelkezések
Jelen szabalyzat 2026. januar 20-an 1ép hatalyba €s visszavonasig érvényes, a szabalyzatban foglalt
eloirasok 2026. januar 1-jét6l alkalmazasra keriiltek, a szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg

valamennyi el6z6leg készitett szabalyzat hatalyat veszti.

Az érvényes szabalyzat eldirasait valamennyi érintettnek be kell tartani.

Székesfehérvar, 2026. januar 20.

Dr. Zsombok Laszl6 Krisztian
elnok



