Hataron Atnyiilé Kezdeményezések Kozép-europai Segito Szolgalata
(székhely: 1067 Budapest, Teréz krt. 13., adoszam: 18188071-2-42)

LELTAROZASI ES SELEJTEZESI SZABALYZAT
(modositasokkal egységes szerkezetben)

1. A leltarozasra vonatkozo altalanos szabalyok, szamviteli eloirasok

A szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban Sztv.) eldirasa szerint az év végi
zéarashoz olyan leltart kell 0sszeéllitani, amely tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza az
Egyesiilet mérlegforduld napjan meglévo eszkozeit €s forrasait mennyiségben és értékben.

A kozhaszni beszamold mérlegtételeit leltarral kell alatdmasztani. A leltarkészitéssel
kapcsolatban a 69. § el6irdsait kell alkalmazni.

Ha az Egyesiilet a szdmviteli alapelveknek megfelelé mennyiségi nyilvantartdst nem vezet,
vagy e nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarba bekeriilé adatok valdédisagarol
— a leltar Osszeallitasat megeldzden — leltarozassal koteles meggy6zddni. Az ilizleti év
mérlegfordulonapjara vonatkozo leltarozast mennyiségi felvétellel, illetve a csak értékben
kimutatott eszk6zoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt — letétbe
helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1évo értékpapirokat ¢és egyéb, a
pénzeszk6zok kozé nem tartozd — eszk6zoknél, tovabba a dematerializalt értékpapiroknal
egyeztetéssel kell elvégeznie.

A leltarozas célja:

— a kozhasznu mérleg valodisaganak biztositasa, a helyes eszkdz- €s forrasallomanyok
megallapitdsan keresztiil;

— a konyvelés, illetve nyilvantartasok ellendrzése ¢€s egyuttal a bizonylati fegyelem
megszilarditasanak eldsegitése;

— atulajdon védelme és az anyagi felel6sok elszamoltatasa;

— acsokkent értéki készletek, valamint a hasznalaton kiviili eszkdzok feltarasa.

2. A leltarozas részletes szabalyai

Az Egyesiilet leltdrozasa fordulonappal torténik minden év december 31-i idéponttal. A
leltarozas id6tartama alatt eszkozmozgatasi tilalom van érvényben.

Tényleges mennyiségi felvétellel, illetve megfeleld dokumentiacié aldtamasztisaval kell
leltdrozni az aldbbiakat:

— immaterialis javak,

— targyi eszk6zok,

— képzémiivészeti alkotasok,

— 200 000 Ft egyedi beszerzési értéket meg nem haladdé mennyiségben nyilvantartott
eszkozok.

Idegen helyen tarolt eszk6zokrdl a tarolasért felelés személynek kell a leltart elkésziteni,
alairasaval igazolni és megkiildeni az Egyesiilet részére.

A targyi eszk0zok leltarozasa 3 évenként fizikalisan (tételes szamlalassal), a koztes
idészakban pedig egyeztetéssel — mely az analitikus nyilvantartdsok fOkonyvvel torténd
Osszehasonlitdsa — torténik.

A készleteket minden év végén a mérlegkészitést megeldzden fizikalisan mennyiségben és
értékben kell leltarozni.



Az egyéb eszkozoket és forrasokat, egyeztetéssel kell leltdrozni minden év végén a
mérlegkészitést megeldzden.

3. Leltarértékelés
3.1 A targyi eszkozok allomanyeltérésének megallapitasa

A leltdrozas befejezését kovetden a leltdrozas adatait egyeztetni kell a konyvviteli
nyilvantartasokkal, a jegyzOkonyvileg megallapitott kiilonbozet okat ki kell vizsgalni. A
kivizsgalast kovetden jegyzokonyvet kell felvenni, majd hidny esetén kartéritési felelosséget
meg kell allapitani. A hianyok és tobbletek miatt alkalmazott felelésségre vonasrol jogerds
hatarozatot kell hozni, majd utolag csatolni kell a jegyzokonyvhoz.

A tobbletként fellelt eszkozoket leltari szammal kell ellatni, ezekrdl kimutatast kell késziteni.
Az éves kozhaszni mérlegbeszamoloba csak a leltarkiilonbozetekkel modositott valos érték
vehetd fel.

3.2 Készletek leltarkiilonbozetének megallapitasa

A készletek értékét soronként a mennyiség €s a nyilvantartdsi egységar szorzataként kell
megallapitani, az értékadatokat oldalanként kell 6sszegezni. Az Osszesitett leltari értéket Gssze
kell hasonlitani az analitikus készletnyilvantartassal. Az dsszevetés soran meg kell allapitani a
leltari kiilonbozeteket. Csak a kiilonbozetekkel korrigalt készletértéket szabad a mérlegben
kimutatni.

4. A selejtezés altalanos szabalyai

Mind a tarsasdgi torvény, mind az Sztv. hangsulyozza az egyesiileti vagyonért vald
felelosséget. Annak érdekében, hogy az Egyesiilet vezetdi az e téren rajuk rott feleldsséget
vallalhassak, célszerli, hogy igen precizen szabalyozzak az altaluk vezetett Egyesiiletnél

— afelesleges vagyontargyak folyamatos feltarasanak rendjét;

— afeleslegessé valas ismérveit, altalanos feltételeit;

— afeltart eszk6zok elkiilonitésének, tarolasanak €s nyilvantartasanak rend;ét;

— az értékesités lehetséges modjat;

— a hasznositasi és selejtezési eljaras lefolytatasaért €s ellendrzéséért felelds személyek
jogait és feladatait;

— a hasznositasi eljaras lefolytatasanak, nyilvantartdsanak moédjat, tekintettel arra, hogy a
hasznositas érdekében minden ésszerli intézkedést meg kell tenni, valamint arra is, hogy a
selejtezés nem jelent fizikai megsemmisitést vagy hasznalatra alkalmatlanna tételt;

— ahasznositassal 0sszefliggd értékelést; valamint

— ahasznositas ¢€s selejtezés pénziigyi elszamolasanak modjat.

4.1 A felesleges vagyontargyak csoportositasa

A felesleges vagyontargyak lehetnek:
— immaterialis javak,

— targyi eszk6zok,

— anyagok.



4.2 A felesleges vagyontargyak feltarasa, hasznositasa

A feleslegessé valas ismérvei: feleslegesnek mindsiil egy eszkdz, ha azt a hasznositassal és
selejtezéssel megbizott munkatars vagy bizottsag megfeleld elOterjesztése alapjan az
Egyesiilet képviseldje annak nyilvanitja.

Helyes évente legalabb egyszer elvégezni a készletek mindsitését a leltarozast megeldzden:
— mely eszkdzok valtak feleslegessé,
— melyek valtak értékesithetetlenné?

A jogszabdlyok eldirasa szerint a felesleges eszkozok és készletek feltardsa, hasznositasa,
illetve selejtezése az Egyesiilet elnokének, illetve fotitkaranak—igazgatojanak hataskorébe
tartozik.

Eladasnal a felesleges vagyontargytérités ellenében, meghatarozott feltétel mellett
értékesithetd az elnok, illetve f6titkar-igazgato altal kivalasztott korben. A térités mértékében,
az atadas id6pontjaban, a fizetési modban €s hataridében — a pénzforgalmi eldirasok keretén
beliil — a felek allapodnak meg. Altalanos szempont, hogy az eladasi ar a hulladékarnal
magasabb legyen.

A felesleges vagyontargyak hasznositdsanak modjat és az eladdsi arat mindig az elndk, illetve
az fétitkar-1gazgatd hagyja jova. Az eladasrol szamlat kell kiallitani, és a vagyontargy csak a
kifizetett szamla ellenében adhat6 at.

4.3 Leértékelt aron valo értékesités

Az Egyesiilet szdmara megfeleld aron torténd értékesités esetén a felesleges vagyontargyak
leértékelt aron is értékesithetdek, melyhez az elndk, illetve az +6titkar-igazgatd engedélye
sziikséges.

Az értékesitesrol szamlat kell kiallitani, amelybdl 1-1 példany

— avevo,

— akonyveld,

— apénztaros,

— aselejtezési bizottsag példanya.

4.4 Selejtezés

Az eszkozoket altaldban akkor helyes selejtezni,

— ha azokat szabalyos mdédon nyilvénitottak feleslegesnek, de az értékesitési kisérlet nem
jart eredménnyel;

— ha azok rendeltetésszerti hasznalatra alkalmatlanna valtak, vagyis kimeritik a selejt
fogalmat;

— ha a targyi eszkdzok rendeltetésszerti hasznélat soran elhasznalodtak;

— ha karesemény soran valtak selejtté.

A selejtezés nem jelent fizikai megsemmisitést, kivéve a kotelezové tett eseteket. Az
Egyesiilet altalaban évente egyszer selejtez, de a leltarozast megeldzden kételezd az e célbol
elkiilonitett, 0sszegylijtott eszkdzok selejtezését elvégezni.



4.5 A hasznositas és selejtezés pénziigyi-szamviteli elszamolasa

A leirtak alapjan lebonyolitott hasznositdsok és selejtezések eredménye meg kell, hogy
jelenjen az Egyesiilet szamvitelében.

A hasznositési €s selejtezési eljaras eredményeként kapott dsszegek konyvelésénél, valamint
az értékesitett eszkozok allomanybol vald kivezetésénél a szamviteli torvény eldirasait kell
alkalmazni.

Kelt: Budapest, 20220. majus 25.

dr. Toth Tamas
elnok

A szabalyzat modositasainak elfogadasa a .............cooiiiiiiiiii e
sz. kozgyllési hatarozattal tortént.

dr. Toth Tamas
elnok



1. sz. melléklet

SELEJTEZETT TARGYI ESZKOZOK JEGYZEKE

Nyilvantart. Megnevezés Bruttd érték Netto érték  Selejtté valas Hasznositas
szam (Ft) (Ft) oka modja
Osszesen:
Kelt: oo
AlAirasok: ...



2. sz. melléklet

Hataron Atnyl6 Kezdeményezések Kozép-eurdpai Segitd Szolgalata

TARGYI ESZKOZOK SELEJTEZESEB(")L
VISSZANYERT ANYAGOK JEGYZEKE

Targyi eszkoz A selejtezésbdl visszanyert anyagok
Megnevezése Hasznositas médja  Megnevezése Mennyisége Egységara  Ertéke (Ft)

Osszesen:

Kelt: oo

ALAITASOK: oo



3. sz. melléklet

Hataron Atnyl6 Kezdeményezések Kozép-eurdpai Segitd Szolgalata

JEGYZOKONYV
készletek selejtezésérol, leértékelésérol

Késziilt: ....... év .o, hO ... NAPJAN @ .oooeii e
raktaraban (hivatali helyiségében).

Jelen vannak:
Selejtezési Bizottsag részérdl (név, beosztas):

A Selejtezési Bizottsag (tovabbiakban: Bizottsdg) megéllapitja, hogy jelen eljaras keretében
végrehajtandd selejtezés/leértékelés engedélyez€se .........ooovvvmniiiiiieneeannnnnn. . hataskorbe
tartozik.

A Bizottsdg megtekintette az el6készitett készleteket, megvizsgalta selejtezésiik/leértékelésiik
indokoltsagat.

A Bizottsag az

1. sz. mellékletben felsorolt készletek selejtezését, a

2. sz. mellékletben felsorolt készletek leértékelését és a

3. sz. mellékletben felsorolt készletek hulladékkénti kezelését javasolja.

A sziikkséges intézkedések megtételéért (raktarra vétel, értékesités, megsemmisités)
....................................................................................................... felelOs.

ALAITASOK: oo

A selejtezési jegyzOkonyvben foglaltakkal egyetértek, az abban felsorolt készletek
selejtezését/leértekelését, illetve megsemmisitését jovahagyom.

Elrendelem a valtozasok nyilvantartasokon torténd keresztiilvezetését, valamint a
selejtezésbol hasznosithato készletek hasznositasanak végrehajtasat.

Kelt: oo

az Egyesiilet képviseldje



4. sz. melléklet

Hataron Atnytlé Kezdeményezések Kozép-eurdpai Segité Szolgalata

SELEJTEZETT KESZLETEK JEGYZEKE

Nyilvantart. Megnevezés Mennyiség  Egységar Erték Selejtté valas Hasznositas
szam (Ft) oka mobdja

Osszesen:

Kelt: oo

ALAITASOK: oot



5. sz. melléklet

Hataron Atnyl6 Kezdeményezések Kozép-eurdpai Segitd Szolgalata

LEERTEKELT KESZLETEK JEGYZEKE

Nyilvantart. Megnevezés Mennyiség  Nyilvantartasi Leertekelt Kiilonbség
szam Egységar/Erték (Ft) Egységar/Erték (Ft) (Ft)
Osszesen:
Kelt: oo
AlAITasok: ....ooeveeiieeieeeeeeeeee e



6. sz. melléklet

Hataron Atnytlé Kezdeményezések Kozép-eurdpai Segité Szolgalata

A KESZLETEK SELEJTEZESEBOL
VISSZANYERT HULLADEK ANYAGOK

Hasznositas médja A visszanyert anyagok

Megnevezése Mennyisége Egységara  Ertéke Ft

Osszesen:

Kelt: oo

ALAITASOK: oo
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7. sz. melléklet

Hataron Atnytlé Kezdeményezések Kozép-eurdpai Segité Szolgalata

MEGSEMMISITESI JEGYZOKONYV

A jelen jegyzOkonyvet alairok felelosséglik tudataban kijelentik, hogy a jovahagyott
selejtezési jegyzOkdnyvben szerepld alabbi eszkdzoket, amelyeket sem haszonanyagként, sem
hulladék anyagként felhasznalni, sem mas modon hasznositani vagy értékesiteni nem lehet
vagy nem szabad, jelenlétiikben megsemmisitették a tlizrendészeti és egészségiigyi hatosagi
eldirasoknak megfelelden:

Megnevezés Mennyiség  Egységar Erték Megsemmisités
(Ft) modja

Osszesen:

Kelt: oo

MegsemmiSitette: ......ccccevvverreeineenienneans

Hitelesito alairasok:

11



A leltarozasnal hasznalt nyomtatvanyok MSZ 8154-80
Sz. ny. 14-10
Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek) felvételére

Sz. ny. 14- 11
Leltarfelvételi jegy allo tomb (targyi eszkozok felvételére)

Sz. ny. 14-12
Leltarfelvételi jegy €s jegyzOkonyv kozuti gépjarmiivek leltarozasdhoz

Sz. ny. 14-13
Leltarfelvételi iv gépek berendezések felvételére

Sz. ny. 14-14
Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételére

Sz. ny. 14-15
Leltarfelvételi iv és Osszesito gépekhez €s berendezésekhez

Sz. ny. 14-16
Kimutatas targyi eszk6zok hianyarol vagy tobbletérol

Sz. ny. 14-17
Leltarfelvételi iv és Osszesito gyartoeszkdzok felvételére

Sz. ny. 14-19
Leltarfelvételi jegy készletek felvételére

Sz ny. 14-20
Készletek leltarfelvételi ive

Sz ny. 14-21
Leltarfelvételi iv és 0sszesitd készletek felvételére

Sz. ny. 14-30
Leltarfelvételi iv aru és gongyoleg felvételére

Sz. ny. 14-31
Leltarfelvételi iv és 0sszesitd aru és gongyoleg felvételére

Sz. ny. 14-36
Leltarfelvételi iv

Sz. ny. 14-40
Leltarfelvételi iv aru és gongyoleg felvételére

Sz. ny. 14-68
Targyi eszk6zok egységenkénti (korzetenkénti) nyilvantartd lapja

8. sz. melléklet
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9. sz. melléklet
Hataron Atnyl6 Kezdeményezések Kozép-eurdpai Segitd Szolgalata

veeeee EVI
LELTAROZASI UTASITAS

A leltarozas lefolytatasanak feladatait az alabbiakban hatdrozom meg.

1. A leltarozas szabalyszeri felvételének biztositasa érdekében a leltarozas megkezdése eldtt
minden esetben el kell végezni a sziikséges selejtezéseket.

FelelOS: e
HAtAridO: oo

2. A készletkezeld(k) koteles(ek) a leltarozas megkezdése eldtt a készletmozgasokat a
kartonokon régziteni, s a kartonokat lezarni.

FelelOS: oo
HAtAridO: oo

3. A leltdrozas id6szakaban a raktarakat zarva kell tartani, ott semmiféle készletmozgast
rogzitdé adminisztracid nem végezhetd. A leltdrozas elOkészitéseként a leltarozando
eszkozoket a leltar id6pontja eldtt a készletkezeloknek kotelességiik rendszerezni ¢és
csoportositani. A leltart megel6z6 utolsd bizonylatokat (bevételi, kiadési, visszavételezési)
jeldlni sziikséges.

FelelOS: oo
HataridO: ceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e

4. A leltarozas alkalmaval a leltarfelvételi jegyek kidllitasa kotelezd/nem kételezé. A leltar
felvételének szabalyossagaért, a leltdrozasi nyomtatvanyok szabalyszerii kiallitdsaért a
leltdrozo és a leltarozasi bizottsag tagjai feleldsek. A leltarozasi bizonylatokon javitas csak a
rontott adat athuzasaval torténhet Gigy, hogy a hibas adat olvashaté maradjon.

FelelOS: oo
HataridO: ceeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e

5. A leltarozas soran leltarozasra kertilnek ............................ ... -1 fordulonappal:
a) akészletek korében:

— anyagok,

— munkahelyi készletek;

b) az egyéb eszkozok korében:
— munkavallalok tartozasai,

—  vevok,

— szallitok,

— pénztar,

— bankszamla,

— egyeb aktivak és passzivak;

13



¢) atargyi eszkozok korében:

6. A leltarozas kezdeti idépontja: .....................
A leltarozas befejezésének idépontja: ..............
A bizonylatok leaddsanak hatarideje: ...............
A leltarkiértékelés hatarideje: .........cceeevvennnee.

7. A leltirozas hataridoben torténd elvégzéséért a Leltarozasi Bizottsag tagjai és a
készletkezeldk, a leltarozasi bizonylatok hataridoben torténd leadasaért a bizottsagvezetok és
készletkezeldk, a leltarkiértékelés hataridében vald elvégzéséért pedig a fokonyveld tartozik
felelosséggel.

8. A leltarozas eseményeit leltarozasi zaro6 jegyzokonyvben kell rogziteni.

9. Jelen leltari utasitast a leltarozasi litemterv egésziti ki, amely rogziti a leltdrozas idépontjait,

valamint a leltarozasi bizottsagok személyi 0sszetételét.

Kelt: oo

az Egyesiilet képviseldje
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10. sz. melléklet

Hataron Atnyl6 Kezdeményezések Kozép-eurdpai Segitd Szolgalata

veeeeen EVI
LELTAROZASI UTEMTERV

A leltarozast ....... €V i ho ...... napjan kell megkezdeni és ........ €V v, ho ....
napjan be kell fejezni.

A leltarozast a kovetkezd leltarozasi korzetekben és idopontokban kell elvégezni a korzeti
leltarfelel6sok kdzremiikddésével:

Leltarozasi korzetek Leltarozasi bizottsag A leltarozas id6pontja
szdma, megnevezeése személyi Osszetétele

A leltarak kiértékelését ...... () A ho........ napjaig, a zar6 jegyzOkonyvet ........ év
........... ho .....napjaig kell elkésziteni.

A leltarozas soréan jelentkezd eltéréseket a konyvelésben legkésobb ........ €V i, ho
napjaig rendezni kell.

Eltérések miatti felelosség megallapitasa: ....... év ................ ho ...... nap.

Kelt: oo

az Egyesiilet képviseldje
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