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A MAGYAR TENISZ SZOVETSEG ' )
ESZKOZOK ES FORRASOK LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI
SZABALYZATA

A Magyar Tenisz Sziovetség (tovabbiakban: Szovetség) elndksége az Alapszabaly 20. § (2) d)
pontjanak felhatalmazasa és a szamvitelr6l sz6l6 2000. évi C. torvény 14. § (5) a) pontjdban
foglaltak alapjan a Szovetség eszkdzok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabélyzatat az
alabbiak szerint allapitja meg:

1 Altalanos rész

1.1 A leltarozasi szabalyzat célja és tartalma

A leltarozasi szabélyzat célja, hogy a Szdvetségnél a leltarozasi kotelezettség egységes elvek
alapjan keriiljon végrehajtasra.

A leltarozas megkezdése eldtt a Szovetség Fotitkara hataskorébe tartozik a kovetkezok meg-
hatarozasa:

—  aleltarozasi munkak elokészitésének modja és ideje,

a leltarozasért felelos személy megbizasa,

a leltarellendr kijel6lése,

a leltarozasi bizottsag Gsszetételének jovahagyasa.

A leltarozas soran biztositani kell. hogy valamennyi vagyontargy felvételre (szambavételre)
keriiljon, és ennek eredményeként a mérlegvalodisag érvényesiiljon.

1.2 A leltarozas alapfogalmai

1.2.1 A leltarozas célja

A leltarozas célja a Szovetség vagyonanak szambavétele. A leltarnak lehetové kell tenni:

—  azéves beszamolo tételeinek alatamasztasat, a mérleg valddisaganak biztositasat,

—  a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvantartasok pontossaganak, egyezoségének
ellenérzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak elosegitését,

—  az eltérések kimutatdsat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének megfeleld
rendezését,

—  avagyon védelmét, az anyagi felelosok elszamoltatasat,

- a csokkent értékii-, valamint a hasznalaton kiviili eszkozok feltarasat.



1.2.2 A leltarozas fogalma

A leltarba keriil6 adatok valodisagarol - a leltar Gsszeallitasat megel6zden — a Szdvetség lelta-
rozassal koteles meggy6zodni, azaz az iizleti év mérlegfordulénapjara vonatkozo leltarozast
mennyiségi felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél,
valamint az idegen helyen tarolt eszkézoknél, tovabba a dematerializalt értékpapiroknal
egyeztetéssel kell elvégezni.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti dllomany ¢és a tényleges allo-
many kozotti kiilonbozet — hianyok. tébbletek — megallapitasa és rendezése is. A mennyiségi
adatok ¢s az értékelési szabdlyzatban rogzitett értékelési szabalyok alapjan az eszkdzok és
forrasok értékének megallapitasa.

1.2.3 A leltar fogalma

A leltar olyan tételes kimutatas, amely a Szdvetség eszkozeinek ¢s forrasainak valosagban is
meglévo allomanyat - mennyiségét és értékét - egy meghatarozott iddpontra vonatkozoan tar-
talmazza.

A jelen szabalyzatban meghatarozott esetekben, illetve feltételek mellett leltarnak tekinthet6 a
szabalyszertien ellendrzott és sziikség szerint helyesbitett a fokonyvi konyvelés adataival
egyez0 analitikus nyilvantartas is.

1.2.4 Leltarozasi iitemterv

Az litemterv Osszedllitdsanak a célja a leltarozasra keriilo eszkozok, illetve a kdzrem(kaédo
szervezeti egységek munkajanak Gsszehangolasa, a feldolgozas folyamatossaganak, zokke-
ndmentességének biztositasa érdekében.

A leltarozasi iitemtervet minden évben a leltdrozast megel6z6 10 nappal el kell késziteni,
amelyet a Szovetség Fotitkara hagy jova.

A leltarozasi iitemtervnek tartalmazni kell:
—  mire terjed ki a leltarozas.
- a leltarozas felelosét,
- a leltarellenorok nevét,
—  aleltarozasi korzeteket, a korzetfelelosok nevét,
—  aleltarozas idépontjat napra meghatarozva,
- a leltarozok nevét,
- a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat.
— aleltar kiértékelésének hataridejét,
—  akiértékelés atadasanak idopontjat a leltarvezeto részére,
—  azeltérések miatt esetleg sziikségessé valo feleldsségre vonas hatdridejét.
—  azaro-jegyzOkdnyvek elkészitésének hatdridejét,

—  azeltérések rendezésének hataridejét a konyvviteli nyilvantartasokban.
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(A leltarozasi titemterv mintajat a 1.sz. melléklet tartalmazza.)

A leltarozasi iitemtervtdl csak a Szovetség Fotitkaranak engedélye vagy utasitasa alapjan lehet
eltérni. Az engedély vagy utasitasformajat tekintve lehet email vagy papiralapi. A keletkezett
dokumentum a leltarozassal §sszefliggd anyag részét képezi.

1.2.5 Leltarozasi utasitas

A leltarozasi iitemtervben megjeldlt leltarozasi kirzetekben a leltarozast a Szdvetség Fotitkara
altal kiadott leltarozasi utasitasban kell elrendelni. A leltarozasi utasitast a leltarozas megkez-
dése elott 5 nappal ki kell adni.

A leltarozasi utasitast atvételi elismervény ellenében meg kell kiildeni:

a leltarfelelosnek.

- a leltarozasi korzet leltarfeleloseinek,

raktarosnak (ha a leltarozas raktarban torténik),

a leltarellendrnek.

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

1.2.6 Leltarozasi kirzet, leltarfelvételi egység

Leltarozasi korzet a fizikailag elhatdrolhatd, sorszammal megjeldlt és azonosithaté teriilet.
Minden leltarozasi kirzetbe leltarfelelost kell kijeldlni, aki koteles gondoskodni a kdrzetébe
tartozo eszkdzok vagyonvédelmeérdl.

Amennyiben a korzetbe kiadott eszkdzoknél hianyt észlel, azt haladéktalanul kételes jelezni
peénziigyi vezetonek.

1.2.7 A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelmények

A kdnyvek év végi zarasahoz, a beszamol6 elkészitéséhez a leltart ugy kell sszeallitani, hogy
az tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a Szévetségnek a mérleg fordulonapjan meglé-
v eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszkdzok allomanya fajta, méret, mindség, mennyiség és
érték szerint a mérleg fordulonapjara vonatkoztatva megallapithato legyen.

A leltarnak biztositani kell tovabba:

- a teljes koriiséget,

- a valds allapot bemutatasat,

—  az attekinthetdséget.
A teljes koriiség azt jelenti, hogy a leltarnak a Szovetség valamennyi eszkdzét és forrasat tar-
talmaznia kell, abb6l semmi ki nem maradhat.

A leltar valodisagat Ggy kell biztositani, hogy a leltarozas, egyeztetés soran a ténylegesen fel-
lelt mennyiségi- és értékadatokat kell kimutatni.



Az attekinthetdség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban késziilt okmanyo-
kon javitast csak szabélyszeriien a hibas bejegyzés athuzasaval és folé (tollal)irassal szabad
eszkozdlIni, és a javitast végzd személynek a . javitotta™ jelzéssel és kézjegyével kell a javitast
igazolni. A javitast minden esetben Ggy kell elvégezni, hogy az eredeti adat. feljegyzés is ol-
vashatd, utdlag ellendrizhetd legyen.

A leltarkészités soran a hitelesség biztositasa érdekében gondoskodni kell a kévetkezok betar-
tasarol:
— a bizonylatok (leltarfelvételi jegyek. ivek stb.) tovabba az egyéb dokumentaciok
(jegyzOkonyvek. kimutatasok) egyértelmii és hianytalan Kit6ltésérol,

- a sziikséges zaradekok és alairasok a dokumentaciokon rajta legyvenek.

A leltarnak (részleltaroknak) tartalmaznia kell:
—  aSzoOvetség megnevezését,
- a . leltar” megjeldlését,
—  aleltarozasi hely (kérzet) megjeldlését,
- a bizonylatok sorszamat,

—  a leltarozds megkezdésének és befejezésének idopontjat, valamint a leltar fordulo-
napjat,

- a leltarozott eszkozok és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmii meghataroza-
sat,

—  a leltarozott eszk6zok és forrasok ténylegesen taldlt mennyiségét, mennyiségi egysé-
geit, egységarat és dsszértékét,

- a leltarkiilénbozetnek (hianyok és tobbletek) kimutatasat,

—  a leltdrozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szamadasra kotele-
zett személyek alairasat.

1.2.8 A leltarozas modja
A leltarozas torténhet:
a./ mennyiségi felvétellel (megszamlalas, mérés. egyéb modszer)

ezen beliil lehet:

- nyilvantartasoktol fliggetleniil,
—  nyilvantartasokkal val6 utélagos dsszehasonlitassal,
—  anyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval valé dsszehasonlitssal.

b./ egyeztetéssel (rovancs)

A leltarozasnak ez a modja akkor valaszthato, ha a tényleges allapot megéllapitasa az
analitikus nyilvantartasok egyeztetésével is biztosithato.
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A leltar okmanyain a leltarozas médjat régziteni kell.

Az egyes vagyonrészek leltarozasanak modjara a szabalyzat 5. pontja kotelez6 eléirasokat
tartalmaz.

A leltarozasnak két munkafolyamatbol kell allni:
= az eszk6zdok mennyiségének természetes mértékegységben torténd megallapitasabol
és
—  aleltarozott mennyiségek értékelésébol.
1.2.9 A leltarozas idépontja
A leltarozas elvégezhetd
- folyamatosan,
- fordulonappal.

Mindkét esetben a leltarozast a szabalyzatban, illetve az éves leltarozasi litemtervben megha-
tarozott idétartamon beliil kell végrehajtani. Ezzel egyidejileg meg kell figyelni és fel kell
tarni az elfekvo. feleslegessé valt, csokkent értékii készleteket. tovabba ellenérizni kell a kész-
letek tarolasanak helyességét és a raktarozasi el6irasok betartasat.

Folyamatos leltdrozds feltétele

—  a szamviteli térvény eloirasainak megfeleld, naprakész, a leltarozas idépontjaban a
konyvvitellel egyezd (a felvételt megel6zéen egyeztetett) nyilvéntartds vezetése,
hogy annak alapjan a hianyok és tobbletek azonnal megéllapithatok és rogzithetok
legyenek,

—  az azonos eszkdzok (eszkdzesoportok) leltarozasat a Szovetség egész teriiletén, ille-
toleg egy-egy kiilonallo egységben elére meghatdrozott azonos idopontban kell vég-
rehajtani.

Fordulonapi leltdarozds

Forduldnapi leltarozas esetén a leltarozast - a Szévetség egész teriiletén vagy teriiletileg kii-
16nallo, elhatarolt egységeiben elére meghatarozott nappal - a forduldnapon - kell elvégezni

ugy. hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyeken minden eszkozfajta teljeskoriien szambavé-
telre keriiljon.



1.3 A leltarozasban kozremiikodok feladata és felelossége
1.3.1 A Szovetség fotitkaranak feladatai

Feladata:

—  aleltarozas vezetojének kijelolése és megbizasa,
—  aleltarellenordk kijeldlése és megbizasa,

—  azéves leltarozasi itemterv jovahagyasa.,

- a leltarozasi utasitasok kiadasa,

— azesetleges leltarhiany megtéritésérol térténo intézkedés.

Felelos:

A leltarozas soran maradéktalanul érvényesiiljon a szervezeti vagyon védelmét szolgalo ren-
delkezések betartasa.

1.3.2 A leltarozas vezetije

Feladata:
- az éves leltarozasi titemterv elkészitése,
—  aleltarozasba résztvevok kijeldlése megbizolevéllel torténd ellatasa,
- a leltarozasban kézremiikdok felkészitése, oktatasa,

—  a leltdarozashoz sziikséges targyi eszkézok biztositasa (nyomtatvanyok. mérdeszko-
z0k). a leltarozas szabalyszerliségének biztositasa.

1.3.3 Leltarellenor

Feladata:
—  ellendrizni a leltarozasra kijelolt személyek megjelenését a leltarozas helyén,

—  a leltarfelvétel soran észlelt hidnyossagok, esetleges visszaélések, a szabalyok meg-
sértése esetén koteles megtenni a sziikséges intézkedést,

—  a leltarfelvétel befejezése utan ellendrzi a leltarfelvétel teljeskoriiségét, illetve ellen-
orzi még a kovetkezoket:

= amennyiségi felvételek helyességét legalabb szuroprobaszerien,

a leltari targyak azonositasanak szakszeriiségét,

a bizonylatok formailag helyes kitoltését,

—  eltérés esetén a leltarozas vezetojét kiteles értesiteni email formajaban,

—  a leltarfelvétel idotartama alatt munkajat tgy kell szerveznie, hogy barmikor elérhetd
legyen, a felmeriil6 problémak zokkendmentes rendezése érdekében.
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1.3.4 A leltarozo (leltarfelelésik) személy(ek)

Felelos:
A leltari alapbizonylatok szakszer(, valosagnak megfeleld kitoltéséért, valamint a leltarérte-
kezleten elhangzott utasitasok pontos betartasaért.

Feladatai:

—  részt vesz a leltarértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok kitdltésének
modjat, a leltarfelvétel technikajat,

—  aleltarozas idotartama alatt minden nap a megjel6lt idoben meg kell jelennie a lelta-
rozas helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltarozas vezetdjének enge-
délyével tavozhat,

- a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az iires bizonylatokat alairas ellenében,

—  aleltarozast a leltarfelelds altal megjelslt sorrendben végzi. kihagyas nélkiil.

1.4 A leltarozas végrehajtasanak elokészitése

1.4.1 A leltarozas elokészitése

A leltérozas megkezdése elott:

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

- idoben gondoskodni kell, hogy a sziikséges létszam és munkaeszk6zok rendelkezésre
alljanak.

1.4.1.1 A leltarozas adminisztrativ elokészitése

- el kell késziteni a leltarozasi iitemtervet,
- ki kell adni a leltarozasi korzeteknek a leltarutasitast,

—  gondoskodni kell a kényvelési €s pénziigyi nyilvantartasok naprakészségérol, a for-
duldnapi kdnyv szerinti készlet megallapitasa érdekében.

1.4.1.2 Személyi feltételek biztositasa

A leltarozas megkezdése elott gondoskodni kell a leltarozas vezetdjének kijelslésérol.

A leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizastol szamitott 10 napon beliil koteles
elkésziteni a leltarozasi iitemtervet, s azt jovahagyasra a Szévetség vezetdjének bemutatni.

Ki kell alakitani a leltarozasi bizottsagokat, akik az egyes leltarozasi korzetekben végzik a
leltarozast. A bizottsagnak legalabb 3 fobol kell allni, akik koziil az egyiket a bizottsag veze-
tésével kell megbizni. A bizottsagokat gy kell kialakitani, hogy sajat korzetében senki sem
lehet a bizottsag vezetoje.

Meg kell bizni a leltarellenéréket.



1.4.1.3 A leltarozasban résztvevok oktatasa

A leltarozas megkezdése elott az oktatast a leltarozas vezetdje tartja.

Az oktatason koteles mindenki részt venni, aki a leltarozasban kdzvetleniil vagy kozvetve
kozremikodik. A jelenlétet jelenlétiiv alairasaval kell igazolni.

Az oktatas soran ismertetni kell a leltarozassal, valamint a leltarbizonylatok kezelésével kap-
csolatos eldirasokat.

1.4.1.4 A targyi feltételek biztositasa

A leltarozas megkezdése elott a sziikséges targyi feltételek biztositasaért a leltarozas vezetdje
a felelos.

Ennek keretében gondoskodnia kell:

- a sziikséges nyomtatvanyokrol.

—  aleltarozashoz sziikséges mérdeszk6zokrol.

A leltarbizonylatok kitGltésénél be kell tartani a kovetkezoket:
—  a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait tintaval (golyostollal) kell kitolteni, a
leltarozasnal grafit ceruza nem hasznalhato,

— valamennyi rovatot ki kell tdlteni, a kitsltésre nem keriild rovatokat megsemmisitod
vonallal at kell hazni,

= a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni,

—  gondoskodni kell az olvashatd szévegirasrol (radirozas, kaparas, lefestés a bizonyla-
tokon nem lehet). A javitast ugy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy vonallal at
kell huzni, és a helyes adatot felé irni. A javitds tényét a javitast végzo alairasaval ko-
teles igazolni,

- aleltdrozasban kozremiikdok a leltarozas bizonylatait alairasukkal hitelesitik.

— A leltarozas megkezdése elott a leltarozas vezetdje koteles ellendrizni, hogy a sziik-
ségessé valt selejtezés megtortént-e.

1.4.2 Egyéb elokészitési feladatok

1.4.2.1 Targyi eszkoziokkel kapcsolatos feladatok

— A nyilvantartasok alapjan szamba kell venni a kélcsénbe és javitasra adott sajat vagy
idegen tulajdonu targyi eszkdzok allomanyat.

—  Fell kell vizsgalni a hasznalatbdl kivont, illetve mar teljesen (0-ig) leirt targyi esz-
kozok allomanyat, sziikség szerint intézkedni kell a selejtezésrol. esetleg az értékesi-
tésrol.



1.4.2.2

Meg kell gy6zodni arrdl, hogy a targyi eszkézokon a leltari szamok olvashatok-e.
Amennyiben nem, gondoskodni kell a pétlasarol. Hianyzo szamok esetén a targyi
eszkdzok azonositasat a korabbi leltarfelvételi okmanyok alapjan kell megallapitani.

Ellenérizni kell a targyi eszkdzok tartozékainak nyilvantartasat.

A hasznalaton kiviili vagy idegen tulajdont képez6 targyi eszkozoket el kell kiiloni-
teni.

Ellenérizni kell, hogy év kdzben a targyi eszkdzokon végrehajtott feldjitas értékével
a brutto érték modositasa megtortént-e.

A téritésmentesen atvett targyi eszkozok nyilvantartasba vétele az eldirasoknak meg-
feleloen tortént-e.

Meg kell gy6zodni arrdl is, hogy a 100.000 Ft érték alatti targyi eszkozok koziil,
amelyek a szamlarend elGirasai szerint év kozben koltségként elszamolasra keriiltek,
nem Keriilt-e tévesen értékben is nyilvantartasba vételre.

Készletekkel kapcsolatos feladatok

Gondoskodni kell a raktarakban tarolt készletek megfelel6 azonosithatosagarol.
Biztositani kell a kiilonboz6 cikkek egymastol elkiilonitett tarolasat.

Az eldre csomagolt készleteket meg kell vizsgalni, ellendrizni kell, hogy a gy(ijto-
csomagolds sértetlen-e.

A raktarban el kell kiiléniteni a csokkent értékli készleteket.

A leltarozast megeldz6en gondoskodni kell a csokkent értékii készletek leértékelésé-
rol, illetve a selejtezés végrehajtasarol.

Az idegen tulajdoni készletek elkiilonitett tarolasardl gondoskodni kell.

Gondoskodni kell a raktari 0j és hasznalt készletek elkiilonitésérol.

1.4.2.3 A leltarozas alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositasa

Minden leltar alkalmaval szabalyosan kiallitott, megfelel6 tartalm jegyzékonyvet kell készi-

teni.

A leltarozas megkezdésekor és befejezésekor jegyzokonyvet kell felvenni.

(Jegyzokonyv mintat az 5. és 6. szamu melléklet tartalmazza.)

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazolasa céljabol a lel-
tarozok, a leltarozasi korzetfelelos és a leltarellenornek ala kell irni.

1.5 A leltarozas végrehajtasa

Mennyiségi felvétel soran:

a./ Meg kell allapitani (méréssel, szamlalassal stb.) a leltarozott eszkzok mennyiségét,
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b./ A leltarozas teljességének biztositasa érdekében:
a kettds felvétel vagy a kihagyas elkeriiléséért - a leltarozott eszkdzoket meg kell jel6lni.

A jel6lés torténhet:

Il

a leltarbizonylatok masolatanak. vagy szelvényének a leltarozott eszkozre vald fel-
erdsitésével,

festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazasaval.

a leltarozott eszkznek erre a célra elkiilonitett teriiletre valo atrakasaval.

c¢./ Ellenérizni kell, hogy a leltarozott eszkoz teljes értékii-e, nem tekintheto-e elfekvo készlet-
nek.

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

A leltarozas szabalyszerlségéért a leltarozas vezetoje és a leltarellenor, a méret és a mindség
megallapitasaért. valamint a mennyiségi szambavétel helyességéért a leltarozok felelosek.
A leltarozassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtasa:

a./ A leltarozoknak a leltarozott eszk6z azonositasi adatait (leltari szamat, tipusat, méretét,
mindségét) mennyiségi egységét és mennyiségét a leltari bizonylaton a szambavétellel egy-
idejlleg rogziteni kell, majd a leltarbizonylatot ala kell irniuk.

b./ A bizonylatokat a leltarosszesitd (korzeti leltar) elkészitése céljara rendezni és csoportosi-
tani kell.

c./ El kell késziteni a leltarGsszesitot €s azt egybe kell vetni a tartalmilag és szamszakilag el-
lenorzott bizonylatokkal.

d./ A leltarsszesitore fel kell vezetni a konyvszerinti készletet, majd ezt kvetoen meg kell
allapitani a leltari hianyokat és a tobbleteket.

1.5.1 Eszkozok, forrasok leltarozasa

A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg fordulonapjat kévetd 30 napon beliil a nyil-
vantartasok egyeztetésének végrehajtasaval leltart kell késziteni. A befektetett eszkdzok és
készletek esetében a szabalyzatban meghatarozott idészakonként a leltarozast mennyiségi
felvétellel is biztositani kell, a kovetkezdk szerint:

A./ BEFEKTETETT ESZKOZOK
I. Immateridlis javak

Az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasok alapjan a mérleg fordulonapja sze-
rinti értéken kell a leltarban szerepeltetni. A leltarfelvétel soran meg kell gy6zddni,
hogy a nyilvantartasokban szerepld értékadatok minden esetben bizonylatok alapjan ke-
riiltek-e rogzitésre.

Az immaterialis javak csoportositasa a kivetkezo:

— vagyoni értéki jogok
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= szolgalmi jogok,
=  Dbérleti jogok,
= szellemi termékek felhasznalasi joga,
. koncesszio,
= védjegy,
= kezeldi jogok,
— szellemi termékek
= talalmanyok,
= szabadalmak, ipari mintak,
= szerzbi jogvédelem alatt allo javak,
. szoftvertermeékek,
= egyéb szellemi alkotasok,
*  know-how

— lizleti vagy cégérték
— immaterialis javakra adott el6legek
A leltarozast dontd részt a nyilvantartasokkal valo egyeztetés utjan kell elvégezni.

Mennyiségi felvételt az ipari mintdk, a szoftvertermékek. vasérolt szabadalmak. licen-
cek csoportjanal kell alkalmazni.

II. Targyi eszkozok

A Kkis értéki (200.000 Ft egyedi beszerzésii) targyi eszkdzoket, melyek hasznalatbavé-
telkor értékesdkkenési leirasként egy sszegben elszamolasra keriilnek. és csak mennyi-
ségben vannak nyilvantartva évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

= Ingatlanok

Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel évenként kell leltarozni. A leltarozas soran
gondoskodni kell a konyvviteli nyilvantartasok adatainak a féldhivatali, valamint
a kataszteri nyilvantartasokkal valo egyeztetésrol.

= Gépek, berendezések

Evenként mennyiségi felvétellel. A gépeknél gondoskodni kell a tartozékok lelta-
rozasarol is.

= Jarmivek

Evenként mennyiségi felméréssel. A leltarozas soran egyeztetni kell a motor- és
alvazszamokat.

= Beruhizisok
Evenként a nyilvantartasokkal torténd egyeztetéssel.

A beruhazasok leltarozésa, illetve azok egyeztetése soran meg kell gy6z6dni arrol
is, hogy a folyamatosan beszerzett tartozékok és mas jellegli targyak hianytalanul
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megvannak-e. Idegen kivitelezo esetén a leltarozasnél, amit a szallito végez, a val-
lalkozds megbizottja legyen jelen és a leltarozasrol felvett jegyzokonyvet irja ala.
Az igy elkészitett befejezetlen beruhazas allomanyi leltarat kell az analitikus nyil-
vantartasokkal egyeztetni.

= Beruhazasra adott elélegek

A beruhdzasra adott elolegeket a mérlegkészités fordulonapjat kéveté honap utol-
s6 napjaval egyeztetéssel kell leltarozni. Az egyeztetést ugy kell elvégezni, hogy a
véllalkozdval k6zbIni kell a naluk nyilvantartott eloleget. és fel kell kérni, hogy az

egyenleget erdsitse meg, illetve eltérés esetén kozolje az altala nyilvantartott Gsz-
szeget 8 napon beliil.

I11. Befektetett pénziigyi eszkidzok leltarozdsa

Az értékpapirokat, beleértve a részvényeket is, évenként mennyiségi felvétellel, illetve
egyeztetéssel, a tobbi befektetett pénziigyi eszkdzt évenként egyeztetéssel kell leltaroz-
ni.

B., FORGOESZKOZOK

I. Készletek

a./ A raktari készletek (anyagok. aruk. termények, fltdanyagok, tartalék-alkatrészek.
hulladékok, gongyolegek, félkész- és késztermékek stb.) mennyiségét évenként
mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

b./ A munkahelyre, személyi hasznalatra kiadott eszkdzoket (szerszamok, munkaruhak
stb.) a mennyiségi felvétellel évenként egyeztetni kell.

¢/ A bérmunkdra (feldolgozasra) €s javitasra atvett készleteket mennyiségi felvétellel
évenként fel kell leltarozni, és a leltarfelvétel bizonylatanak masolati példanyat a
javitast végeztetének - amennyiben kéri - meg kell kiildeni.

d./ A konyvtari allomany leltarozasat a 3/1975.(VIIIL.17.) KM-PM szamu rendeletben
foglalt és a mellékletét képezo Szabalyzat szerint kell elvégezni.

I1. Kivetelések
A leltart ugy kell osszeéllitani. hogy az tételesen (adosonként, vevonként) tartalmazza a
kovetelések értékét.

A koveteléseket a leltar 6sszeallitasat megelozoen egyeztetéssel ellendrizni kell.
El kell végezni:

— mas gazdalkodoval szembeni kdvetelés esetén a vonatkozd szamlakkal valo
egyeztetést, valamint a mérlegkészités fordulonapjat kéveté honap 31. napjaval
az egyeztetést ugy kell elvégezni, hogy a vallalkozoval kdzdlni kell a naluk
nyilvantartott 6sszeget, és fel kell kérni, hogy azt erésitse meg, illetve eltérés
esetén kozolje az altala nyilvantartott Gsszeget 8 napon beliil.

— az adohivatallal kapcsolatos kovetelés esetén az adofolydszamlaval, az ado-
elszamolasi bizonylatokkal, illetve az adobevallassal torténd egyeztetést.

— a munkavallalokkal szembeni kdvetelés esetén az analitikus nyilvantartasok bi-
zonylatokkal, valamint a munkavallal6 nyilatkozataval valo egyeztetéset.
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Az egyeztetés lezarasat kdvetden a kdvetelések értékét a szamlarendben foglalt eldira-
sok alapjan kell megallapitani.

I11. Ertékpapirok
A forgatasi célbol vasarolt értékpapirokat évenként egyeztetéssel kell leltarozni.

V. Pénzestkizik
A pénzeszkdzok leltarozasat minden évben december 31-¢l el kell végezni.

A hézipénztar év végi pénzallomanyarol - cimletenkénti felsoroldsban - jegyzokonyvet
kell késziteni.

(A jegyzokonyv mintjat a 7. sz. melléklet tartalmazza.)

A pénzintézettel szemben mutatkozo koveteléseket az év utolsé napjaval a targyévi
utolso és az azt kovetd elso kivonatok, bankértesitések alapjan egyeztetéssel kell lelta-
rozni.

C./IDOBELI ELHATAROLASOK

A leltar elkészitése elott meg kell gy6zddni arrol, hogy a szamlarendben foglalt el6ira-
sok alapjan az elszamolasok megfeleloen és teljeskdriien megtorténtek-e. Ezt kvetden
a leltarozast egyeztetéssel minden év december 31-gyel el kell végezni.

Az id6beli elhatarolasokat tételesen (jogcimenként). a fokonyvi kdnyvelésben kimuta-
tott (kdnyvelt) adatok alapjan, azokkal egyez6en. a kapcsolédé dokumentumokkal és
szamitasokkal alatamasztva kell felvenni a leltarba.

D./ SAJAT TOKE

L. Indulo toke

A fokonyvi konyvelésben szereplo és a mérlegfordulénapon hatélyos alapit6 okirattal
egyeztetett adatok alapjan, azokkal egyezden kell a leltarba felvenni.

II. Tokevdltozds

A fokonyvi konyvelésben szereplo. az analitikus kimutatassal és hatarozatokkal,
szerzddésekkel egyeztetett adatok alapjan, azokkal egyezden, egy Gsszegben kell a
leltarba felvenni.

III. Lekitott tartalék

A fékonyvi konyvelésben szereplo, az analitikus kimutatassal €s hatérozatokkal,
szerzOdésekkel egyeztetett adatok alapjan, azokkal egyezden, egy Osszegben kell a
leltarba felvenni.
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IV.  Targyévi eredmény alaptevékenységhol

A fokonyvi konyvelésben szereplo, az analitikus kimutatassal egyeztetett adatok
alapjan, az eredménykimutatdssal egyezoen, egy dsszegben kell a leltarba felvenni.

V. Tdrgyévi eredmény villalkozdsi tevékenységbol

A fokonyvi konyvelésben szereplo. az analitikus kimutatassal egyeztetett adatok
alapjan, az eredménykimutatassal egyezoen, egy dsszegben kell a leltarba felvenni.

E./ CELTARTALEKOK

A fokényvi kdnyvelésben szerepld adatok alapjan, azokkal egyezéen, dokumentumokkal és
szamitasokkal alatdmasztva kell a leltarba felvenni, tételesen (varhato kotelezettségekre, jo-
vobeli koltségekre. egyéb részletezésben).

F./ Kotelezettségek

A kotelezettségeket a fokonyvi szamldk és az analitikus nyilvantartasok, valamint a
kovetelésekre vonatkozd okmanyok egyeztetése alapjan kell leltarozni.

I. Hitelek kolcsonok leltarozdsa

A hitelek, kdlesdnok allomanyat egyeztetéssel kell elvégezni a hitelt, kélesont folyo-
sitd hitelintézeteknek a december 31-1 allapotra vonatkoz6 bankkivonata, mas villal-
kozas, szervezet 4ltal adott kdleson esetében a folydsitd egyenlegkdzlo levele alap-
jan.

II. Szallitok leltarozdasa

A szallitokkal szembeni kotelezettségeket a leltarba (folyoszamla kivonat) tételesen,
szallitonként kell felvezetni. A felvett értékadatok valodisagat egyenlegkszlo levéllel
(amennyiben nem kiildott a szallito, akkor a Szovetségnek kell kiildenie) egyeztetés-
sel kell elvégezni. A mérlegbe csak egyeztetett, elismert adatok keriilhetnek.

I1I. Egyéb kitelezettségek leltarozdsa

Az adohivatallal kapcsolatos kotelezettségek esetén az adofolyoszamlaval, az ado-
elszamolasi bizonylatokkal, illetve az adobevallassal tortén6 egyeztetéssel leltaro-
zunk. Az egyéb kotelezettségeket lehetdleg kiilsé dokumentumokkal (egyenlegkdz-
10k, értesitok stb.) alatamasztva, illetve szamitasokkal, bizonylatokkal egyeztetve lel-
tarozzuk.

15



1.5.2 Mennyiségi leltarfelvétel soran alkalmazott nyomtatvanyok és azok kezelése

1.5.2.1 Alkalmazhat6 nyomtatvanyok

B.sz.ny. 14-20/a.rsz.  Készletek leltarfelvételi ive

B.sz.ny. 14-21/a. rsz.  Leltarfelvételi iv és dsszesitd készletek felvételére
B.sz.ny. 14-12/a.r.sz.  Leltarfelvételi jegy és jegyzokonyv kozati gépjarmiivek leltaroza-
sahoz

A targyi eszkdzok esetében a Kontir NET kettoskonyvviteli program targyi eszkoz analitikdja
biztositja az alkalmazott bizonylatokat.

1.6 Meérlegtételek értékelése

Az értékelés soran a Szdvetség kezelésében tartos hasznalatban 1évé eszkzok és forrasok
forint értékeinek megallapitasat kell elvégezni.

A mérlegtételek értékelése soran be kell tartani a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. térvény, va-
lamint a Szovetség szamviteli politikajaban és értékelési szabalyzataban foglalt el6irasokat.

1.7 Leltari hianyok és tobbletek rendezése

A leltarban szerepld adatokat egyeztetni kell az analitikus nyilvantartdsok adataival. Az anali-
tikus nyilvantartasban a leltarozas idopontjat fel kell jegyezni.

Az egyeztetés soran megallapitott leltarkiilonbszeteket a leltarozasi vezetd 5 napon beliil ko-
teles gondoskodni az eltérések okainak kivizsgalasarol.

A kivizsgalast kovetoen jegyzokdnyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:

— a leltarkiilonbszet mennyiségét és értékét,

— akiilénbozetet eloidézo okokat,

— afelelosség megallapitasat,

— afelelos személy nyilatkozatat (4.szami melléklet).
A fentiek megallapitasanal jelen kell lenni:

— aleltarozasi korzet leltarfelelosének,

— a leltarozasi vezetdnek,

— aleltarellenornek.

A jegyzOkodnyvet 2 példanyban kell elkésziteni, melynek 1 példanyat meg kell kiildeni a lelta-
rozas vezetdjének.

A Fétitkar a jegyzOkonyv alapjan kezdeményezi a felelsségre vonast, a kartérités megallapi-
tasat a Szovetség Elndksége felé.
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1.8 A leltarozasi bizonylatok megérzése

A leltarozas lezarasat kovetben a leltarhoz kapcsolodd valamennyi dokumentumot, illetve
bizonylatot irattarozni kell, s azokat legalabb 8 évig meg kell 6rizni.

2 Zaro rendelkezések

A Szovetségnél gondoskodni kell arrél, hogy a szabalyzatban foglalt eléirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak.

Kelt: Budapest, 2022. januar 13.

at},

Dr. Lazar Janos
elndk
a Magyar Tenisz Szovetség képviseletében
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1.5z. melléklet

Magyar Tenisz Szivetség

LELTAROZASI UTEMTERYV

A leltarozast 20.... év ..... ho ..... napjan kell megkezdeni és 20..... év ........ ho ....... napjan kell
befejezni.

A leltarozas a Szovetség kezelésében Iévo valamennyi vagyontargyra kiterjed.

A leltarozast a kivetkezo leltarozasi korzetekben és idopontokban kell elvégezni a korzeti
leltarfelelosok kozremiikodésével.

Leltarozasi korzet Leltarozas Leltarozast végzok
szama megnevezése idépontja neve és feladatkore
1. Székhely (leltarfelelos)
(leltarozo)

(leltarellendr)

2. Kiilso raktar (leltarfelelos)
(leltarozo)

(leltarellendr)

3 Konyveléssel megbizott (kdnyveld, mint leltarozo)
személy irodaja

A leltar kiértékelésének hatarideje ......€év......ho.....nap.
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A leltarak kiértékelését 20....év...ho .... napjaig, a zard jegyzokonyvet 20.....év.....ho.....napjaig
kell elkésziteni.
A leltarozas soran jelentkezo eltéréseket a kdnyvelésben legkésobb 20...év .....h¢ ....napjaig
rendezni kell.
| | O 20...8v...ho....nap
Az iitemtervet Osszeallitotta:
leltarozas vezetoje
Jovahagyom:
Kelt: .o 20.....¢év....ho....nap
Fotitkar
Tevékenységek iitemezésnek dsszefoglaléo kimutatasa
A fizikai leltarozas Szamszaki | Egyeztetési .
: G2 § Leltar le-
Mesonevezés feldolgozas | eljaras befeje- hia
8 kezdete | befejezése | befejezése zése
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2. sz. melléklet

Magyar Tenisz Szivetség

LELTAROZASI UTASITAS

Ertesitem, hogy az 20.....évi leltarozasi {itemtervben foglaltaknak megfeleléen ....................
egysegnél 20..... év ...ho ....naptol 20..... év ...ho ...napjaig leltarozast tartunk.

A leltarozast (név) ................. leltarfelel6s vezeti.

Kérem. hogy a leltarozas zavartalan lebonyolitasa érdekében a sziikséges intézkedést a Lel-
tarkészitési és leltarozasi szabélyzatban foglalt eldirasok alapjan sziveskedjen elvégezni.

Fotitkar

Kapjak: Leltarfelelos
Leltarozando egység vezetdje
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3.5z. melléklet

Magyar Tenisz Szovetség

Szam: ......./20....

MEGBIZOLEVEL

............................................... NEY sossensmmssmsminravnsssers DEOSZHAS TEsZEre.
Megbizom, hogy ......... szamu ................. leltarozasi korzetben 20..... év .......... hoé .. napjan
kezd6do leltarozasndl, mint ........ccooeeveieiieennen. a leltarozdssal kapcsolatos feladatokat elvé-

gezze.

A leltarozas soran a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat, valamint a ...... sz. Leltarozasi
utasitas szerint kell elokésziteni és végrehajtani.

A leltarozas kezdési idépontja: 20......¢év ....h6 ....nap

Tervezett befejezés idopontja : 20..... év ...ho ....nap

leltarozas vezetdje
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4.57. melléklet
Magyar Tenisz Szovetség

NYILATKOZAT

Alulirott fegyelmi felelosségem tudatdban kijelentem, hogy a ......... SERIM <ocvsmimssnianionins lel-
tarozasi korzetben az 20...... év ....... ho ....... napjan megtartott leltarozaskor valamennyi lelta-

ri targyat bemutattam.

Kelt: ..o 200008V L. ho ....... nap

leltarozasi korzet
leltarfelelose
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5.5z. melléklet
Magyar Tenisz Szovetség

JEGYZOKONYV

(a leltarozas megkezdése elott)

G . | S - J— T J— 7 leltarozasi korzet leltaroza-
sanak megkezdése elott ..................... hivatali helyiségben.
Jelen vaRnuK: oo MY s beosztas

leltarozasi korzet leltarfeleldse

....................... név.............beosztas

leltarozo

....................... név ............beosztas

leltarozo

A leltarfelvétel iitemterv szerinti kezdete 51§ J— . ho ......nap
A leltarfelvétel tényleges kezdete: 20.......... . ho .....nap

A leltartelvetel WMOME: covmmnnnassimiissaimg

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése el6tt a leltarértekezlet
megtartasra keriilt.

A leltarozashoz sziikséges eszkdzok. bizonylatok hianytalanul rendelkezésre allnak.

A leltarozasi korzetben a leltarfelelos a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban, valamint a
...... sz. leltarozasi utasitasban foglalt eloirasoknak eleget tett (nem tett eleget).
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Egyéb megallapitasok: .....cccoovviiiiiiiiiiiiiiisiicicie i

k.m.f.

leltarfelelos leltarozo

leltarozo
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6.s7. melléklet

Magyar Tenisz Szovetség .
JEGYZOKONYV

(a leltarozas befejezésérol)

KészOlt 20..... &V .oiviiis [ J— 1 - 151 G— leltarozasi korzetben vég-

rehajtott leltarozas befejezese alkalmabol.

Jelen vannak: ................ NEV eeeeeens beosztas
leltarozasi korzet leltarfelelose

................ név ..............beosztas
leltarozo
................ név ..............beosztas
leltarozo
A leltarozas 20....¢v ........ ho ........ napjan kezdodott €s 20........¢8v ......... ;5 RS napjan zarult.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak a valosagos és tényleges helyzetnek megfeleloen -
az eldirt utasitasok betartasaval - tortént.

A leltarozasi korzet leltarfelelose kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven (jegyen) szereplo leltari
targyak hianytalanul megvannak. és azokat tovabbi kezelésre, illetve megorzésre atveszi.

A leltarozashoz éatvett bizonylatok elszamolasra kertiltek.
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Az atvett bizonylatokbol:

a./ Felhasznalt bizonylatok:

Bizonylat megnevezése sorszama

b./ Rontott bizonylatok:

Bizonylat megnevezése sorszama

c¢./ Fel nem hasznalt bizonvlatok

Bizonylat megnevezése sorszama

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

leltarfelelos leltarozo

leltarozo
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7.52. melléklet
Magyar Tenisz Szovetség

JEGYZOKONYV

(pénzeszkozdok és értékeikkek leltarozasarol)

Késziilt 20......... - ——, ho ... nap soran a hazipénztarnal megtartott leltarozas alkalmaval.
Jelegvamnak: s pénztaros

........................ leltarozo

........................ leltarellendr

........................ pénztarellenor

Jelenlévok megallapitjak. hogy a pénztarzarast kdvetden a pénztarban a kdvetkezo cimleti és
Osszegl készpeénz és értékcikkek voltak.

Készpénz:

27



-

Ertékpapirok

Megnevezés cimlet db Cimlet x db (Ft)
e
A Pénztijclontés szerinti készpénzkészlet s Bt
A leltarozas soran talalt készpénzkészlet Ft
Eltérés (hidny, tbblet) £ D Rt
Ertékpapirok nyilvantartas szerinti értéke . Ft
Leltarozas soran talalt értékpapirok értcke Ft
Eltérés (hidny, tSbblety £ R

........... pénztaros kijelenti, hogy a leltarozas soran talalt eltérésekrol irasbeli magyarazattal
tartozik, s azt a jegyzokonyv felvételétdl szamitott .... napon beliil a leltarozas vezetdjének
koteles megkiildeni.

k.m.f.
leltarozo pénztaros
leltarellenor pénztarellenor
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8.5z. melléklet
Magyar Tenisz Szovetség

JELENTES

(a leltarellendr dltal végzett ellendrzésekrol)

.............................. név leltarozas vezetdjének a ........sz. .................. leltarozasi korzetben fel-

vett leltar ellenorzésérol.

Ellen6rzitt tételek sorszama:

leltarellenor

29



Késziilt példanyban

példanya

Leltar
a szamu
, egységben, 20 év ho n talalt 6sszes arukrol.

Elszamolasra kitelezett

alkalmazott neve:

leltarozo biz. tag:

leltarozo biz. tag:

leltarozo biz. tag:

adminisztrator:
Ezen leltar 1-t6] -ig szamozott oldalt tartalmaz.
alairas
Ezen leltar a példannyal egyeztettiik.
.20 évi ho n.
felelos elszamold adminisztrator
Latta:
,20 évi ho n.
leltarozasi bizottsag elndke fokonyveld tizemagfelelos
Elszamolas eredményei: Aru Gongydleg
Konyv szerinti egyenleg:
Leltar szerinti készlet:
Tébblet, hiany:
Le. normalizalt hiany:
Végleges hiany:
Elszamolast végezte: (konyveld)
Elszamolast ellendrizte: (ellendr)

DF. 127/a r. sz. — Patna-Nyomell. — (Fsz.: 5-8071)



Magyar Tenisz Szivetség

szervezeti egység

Leltarfelvételi jegy és jegyzékinyv koziti gépjarmivek leltdrozdsiahoz

A leltarfelvétel idopontja: 20 év ho nap

A rendszamu tipusti gépkocsi és tartozékainak leltaro-

zasat végrehajtottuk.

A gépkocsivezeto(k) térzsszama és neve:

A tényleges leltarozas alapjan az alabbiakat allapitjuk meg:

A gumiabroncsok db szama ebbol pot (tartalék) db tipusa,
gyartasi vagy nyilvantartasi szama: mérete:
Uzemanyagtartalyok darabszama lirtartalma:

Tartozékok hiany-tébblet kimutatasa

Megnevezés Leltarozott Hiany | Tébblet Megjegyzés

miszaki vagy egyéb azonositd adatok) mennyiség mennyiség

Kijelentjiik. hogy a felvett leltarjegyzékonyv a valosaggal megegyezik.
A felvételért felelosék alairasa ellendrizte

.20 év hé nap

Elismerem, hogy a hianyzo felszerelési eszkozok értékéért a Mt. 58.§, illetve a Mt.V.81.§ lapjan kartéritési fele-
l6sséggel tartozom és hozzajarulok ahhoz, hogy azt a vallalat munkabérembdl levonja. Egyben tudomasul ve-
szem, hogy a személyi hasznalatra atvett szerszamféleségekért teljes anyagi felelosséggel tartozom.

.20 év ho nap
Gépkocsivezeto(k):

B. Sz. ny. 14-12/a r.sz. - Patna — Nyomell. - 3778 — 10 000 - 136344 Patria Nyomda (Fsz.: 5-7226) MSZ 8154




Kitoltési tajékoztato
A nyomtatvany fejrészét értelemszeriien kell kitolteni. A tablazatos rész kétféleképpen alkalmazhato:

Olyan gépjarmiivek leltarozasa esetén, ahol a tartozékok felsorolasa elfér a nyomtatvanyon biztositott helyen. a
tablazatos részt értelemszeriien hasznalhatja a gazdalkodo szervezet.

A leltarozando tartozékok megnevezés nyomdailag elényomathato.
Azok a gazdalkodd szervezetek, amelyek tobb fajta kozati gépjarmiivel rendelkeznek, és ezek tartozékainak
felsorolasa nem fér el a nyomtatvanyon biztositott helyen, kiilon tartalomjegyzéket alkalmazhatnak a Vallalati
leltarozasi szabalyzatban eloirt modon.
Tartozékjegyzék alkalmazasa esetén a tablazatos rész a leltareltérések kimunkalasara (Gsszesitésére) szolgalhat.
A megjegyzés rovatban lehetdség van a mar elézetesen rendezett hidny hivatkozasi szamanak feltiintetésére.

A tartozékjegyzéket mint a mennyiségi leltarfelvétel megtorténtét igazold bizonylatot, a , Leltarfelvételi jegy €s
jegvzokonyv kozati gépjarmivek leltarozasahoz™ bizonylatot csatolni kell.
TARGYI ESZKOZ LELTARFELVETELI IV
gépek, berendezések felvételére

Magyar Tenisz Szovetség sorszam:
gazdalkodé szervezet oldalszam:
A leltar fordulénapja: leltarozasi korzet szama:
20 év hé nap
szervezeti egység A leltarfelvétel idépontja: leltarozasi csoport szama:

20 év ho nap

Sorszam A leltarozott targyi eszkoz

nyilvantartasi megnevezése, leirasa és tartozékai gyartasi Megjegyzés
szama (tipusa. rajzszama, mérete, teljesitménye) szama

1 2 3 4 5




A leltarozasi egység felelos vezetoje A felvételért felelosok alairasa Ellenérizte
B. Sz. ny. 14-13/ar.sz.
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TARGYI ESZKOZ LELTARFELVETELI iV ES OSSZESITO
gépekhez, berendezésekhez

Magyar Tenisz Sziovetség

gazdalkodo szervezet

sorszam:

oldalszam:
leltarozasi korzet szama:

A leltar fordulénapja: 20 év ho nap
szervezell egység A leltarfelvétel idopontja: 20 év ho nap leltarozasi csoport szama:
. e z Konyv AT
A leltarozott targyi eszkoz Tényleges szerintl Leltar kilonbozet
« H nyilvan- megnevezése, leirasa és B2 ; "
& a tar- tartozékai gyartasi mennyiseg Botiier tobblet hiany Megjegyzés
tasi (tipusa, rajzszama, mérete. szama db db db
szama teljesitménye)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Ellendrizte

A leltarozasi egység felelos vezet-

]je

A felvételért felel6sok alairasa

B. Sz. ny. 14-15/a r. sz. - Patna — Nyomda 12276 — 20 000 - 4 30410 Patna Ny. Rt (Dfsz: 1301)
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LELTARFELVETELI iV ES OSSZESITO

gyartdeszkozok felvételére

Magyar Tenisz Szovetség
gazdalkodo szervezet

s0rszam:

oldalszam:

A leltar fordulonapja: 20__ év ho nap leltarozasi korzet szama:
szervezeli egység A leltarfelvétel idopontja: 20 év ho nap leltarozasi csoport szama:
. T m ’ ’ — hatraleve ol

Sor- Alciinemt gyl escki Hasznalatba vétel | Az elhasznalodas # an“a'exro s ;

; . o B i . A hasznalodasnak
szam szama megnevezése és jellemzoi db idépontja mértéke e

megfelelo dsszeg
1 2 3 4 5 6 7
A leltarozasi egység felelds vezetdje A felvételért felelosok alairasa Ellenérizte

B. Sz. ny. 14-18/A. r. sz Patria — Nyomell. 03 783 — 10 000 — 1 31116 Patria Ny. (Fsz.:5597)
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LELTARFELVETELI JEGY
Ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek) felvételére

Magyar Tenisz Szovetség
gazdalkodo szervezet

oldalszam:

A leltar fordulonapja: 20__ év ho nap leltarozasi korzet szama:
szervezetl egyseg A leltarfelvétel idopontja: 20 év ho nap leltarozasi csoport szama:
Az épiilet (ingatlan Telek nagysa- | Beépitett hasz-
leltari | helyrajzi | telekkényvi megnevezés ga nos
szama (utca. hazszam) m m? m?2 lég m’

Az épiilettartozékok

nyilvantartassal térténé egyeztetése, eltérések kimutatasa

Az ingatlan teriiletén 1évo épitmények felsorolasa

A felvételért felelosok alairasa: Ellendrizte:

B.Sz. ny. 14-10/a r. sz. - Patria — Nyomell. — (Fsz.: 6-7228)

Az épiilettartozékok




nyilvéantartassal tortén6 egyeztetése, eltérések kimutatasa

Leltarfelvételi jegy

aru- és gongyoleg felvételére

A leltarfelvétel iddpontja: 20 év ho nap
leltarozasi egység megnevezése, szama cikkcsoport szama arjegyzéki szam
: ; : ; Mennyiségi . -
Az aru megnevezése, cikkszama . Mennyiség Egységar
Osszesitore
felvezetve
Leltarfelvevo alairasa Ellenér alairasa
L. IL

B.Sz ny. 14-41. 1. sz.— Patna — Nyomell. 04 621 - 512 — 1 31702 Patria Ny. (Dsm 586)
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Megismerési nyilatkozat

A leltarozasi szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban fog-
laltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas




