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1. A szabalyzat személyi hatalya

Jelen utasitas a Hungary Helps Ugynékség Nonprofit Zrt. (a tovabbiakban: Tarsasag) azon
munkavallaldira vonatkozik, akik a munka tdrvénykdnyvérdl széld 2012. évi I. térvény (a
tovabbiakban: Mt.) hatalya alatt hatarozatlan vagy hatarozott idej(i munkaszerzédést kotottek
a Tarsasaggal. Jelen szabalyzat rendelkezéseit a Tarsasag Mt. 208. § (1) bekezdése szerinti
vezetd beosztasi Munkavallaléi kételesek megismertetni a kdzvetlen iranyitasuk ala tartozé
Munkavallaldkkal.

2. A szabalyzatért felel6s

Jelen szabalyzat elkészitésenek és madositasanak megszovegezése a hatalyos jogszabalyi
eléirasoknak megfeleléen a Tarsasag gazdasagi és szolgaltatasi igazgatdjanak felelfsségi
korébe tartozik.

Jelen szabalyzat és annak mddositdsa jovahagydsara és visszavonasara Tarsaséag
vezérigazgatdja jogosult.

3. A szabalyzat célja

A szamvitelr§l sz6lé 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Szamviteli térvény) eléirja, hogy a
kdnyvek év végi zarasahoz, az éves beszamold elkészitéséhez olyan leltart kell 6sszeallitani,
amely tételesen, ellenérizhetd médon tartalmazza a mérleg fordulénapjan meglevd eszkzoket
es forrasokat mennyiségben és értékben. A Tarsasag munkavallaléi a Tarsasag tulajdonaban
lévé targyi eszkdzbket hasznaljdk, melyek pontos és naprakész nyilvantartasa
elengedhetetlen a Tarsasag mitkédése szempontjabal.

Jelen szabalyzat célja a beszamold részét képezé mérleg tételeit alatamasztd leltarak
készitésére és a leltarban szerepld eszkdzok és forrasok nyilvantartdsara, értékelésére
vonatkoz6, a Téarsasagra érvényes szabalyok kialakitdsa, irasba foglaldsa, tovabba a
Tarsasag vagyonanak megbrzése.
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4. A leltar

A leltér olyan kimutatas, amely a szabalyszerlien atadott és atvett eszkdzok és forrasok (vagy
az eszkdz és a forrasok egy-egy meghatarozott csoportja) valésagban meglévo allomanyanak
mennyiségét és értékét meghatarozott napra vonatkoztatva tartaimazza.

4.1. A leltarral szemben tamasztott kovetelmények

A teljesség kévetelménye értelmében a leltarnak (részleltarnak) a Tarsasag valamennyi
- a leltarcimében megjelolt - eszk6zét vagy forrasat tartalmaznia kell fiiggetleniil attol,
hogy azok a leltarozis idépontjaban a Tarsasag birtokdaban vannak-e, vagy idegen
helyen tarolnak.

A Tarsasag tulajdonaban 1év6, de idegen helyen tarolt eszkdzdk esetében tarolasi nyilatkozat
szilkséges, melyet a leltér felvételekor kell egyeztetni. A tarolasi nyilatkozatot - alairassal
hitelesitve - annak a személynek (Tarsasagnak) kell igazolnia, akinél (ahol) az adott eszkdz
megtalalhaté.

A leltarozas iddpontjaban a Tarsasag haszndlatdban Iévd, de nem a Tarsasag tulajdonat
képezd eszkéz leltarat az eszkdz tulajdonosainak meg kell kilideni, hogy sajat leitarukkal
egyeztetni és azt ellendrizni tudjak, ellenjegyezzek.

Mindazon eszkdzoket, amelyeket méréssel, szamlalassal, szamitassal stb. szamba lehet
venni, tényleges mennyiségi felvétellel kell leltarozni, nyilvantartasi adatok alapjan, vagy a
nyilvantartastdl fuggetlendil.

A ténylegesen meg nem mérhetd, meg nem szamlalhato eszkdzoket és forrasokat kézvetett
felvétellel, bizonylatok, okmanyok alapjan kell leltarozni. Ebben az esetben sem szabad
csupan az analitikus nyilvantartasok és fékdnyvi szamlak alapjan leltarozni, hanem azokat
elébb - méas hitelt érdemlé okmanyokkal (bankkivonat, egyenleg - igazoldé levél, stb.) -
egyeztetni kell.

A leltarnak az eszkézoket tarolasi helyek (munkahelyek, helyiségek, stb.) szerint, ezen belul
fajta, tipus, mintség és méret szerinti részletességge! kell tartalmaznia, hogy a helyes
attekintés és értékelés lehetdsége biztositva legyen. A szambavételnél kévetendd a brutté elv
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megvalositasa is. Az egy helyen tarolt és dsszecserélhetd tételeket 6sszevonni (kompenzalni)
csak a felelésség megallapitasa soran szabad.

Az addsokat és a hitelezdket tételesen (partnerenként) kell kimutatni, és csak ugyanazon adds
azonos természetl, tobb szamlajabdl addédé tartozasa vagy kovetelése vonhatd dssze
(kompenzalas), a partnerrel torténd egyeztetés utan.

Az ellendrizhetéség kdvetelményének akkor felel meg a leltar, ha érvényesiinek az alabbi
feltételek:

+ a leltar tartalmazza a fordulénapot (év, hdnap, nap, amelyre vonatkozéan a
leltar késziil),

* a leltér tartalmazza a benne szereplé tételek egyértelmii azonositasahoz
szilkséges adatokat,

» aforduldnapon meglévé eszkdzoket és forrasokat legalabb a mérleg szerinti
csoportositasban szerepelteti,

» elkiildnitetten mutatja ki azokat az egyébként azonos eszkdzéket, amelyeket
valamilyen okbél egymastol eltéréen értékelnek,

5. A leltarozas

A leltarozas a Tarsasag tulajdonaban 1évd, illetdleg kezelésében vagy tartés és ingyenes
hasznalataba adott targyi- és forgoeszkozdk, valamint azok forrasai szambavételét és a
valésagban meglévd allomanyuk megallapitasat jelenti.

Miutan a Tarsasag 100%-os tulajdonosa a Magyar Allam, eléfordulhatnak a Tarsasag eszkozei
és forrasai k6z6tt az allami vagyon kezelésével kapcsolatos tételek is, melyeket a kdnyvekben
a Tarsasag sajat eszkézeitd! elkiilonitetten kell nyilvantartani, igy leltarozni is. Igy a leltarozas
kiterjed a Tarsasag birtokaban |évé minden idegen targyi- és forgdeszkozre is.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a hianyok és t6bbletek megallapitasa és azok rendezése
(elszdmolasa) is.
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5.1. A leltarozas médja

A leltar készlilhet: mennyiségi felvétellel vagy egyeztetéssel.

A mennyiségi feivétel az eszkdzbk szamlalassal (fizikai meglétének ellendrzése) vald
leltarozasat jelenti.

A jogszabaly értelmében leltarnak kell tekinteni a szabalyszerlien végrehajtott leltarozas
alapjan helyesbitett és ellendrzott - fokonyvi konyveléssel egyezdé - analitikus
nyilvantartasokbol késziilt kivonatokat is.

5.2. Rovancsolas

A rovancsolas a meglevd eszkozok egyeztetése az analitikus nyilvantartassal, fokonyvi
kényveléssel. Elrendelhetd barmikor, egy meghatarozott eszkézcsoportnal is. Elrendeld lehet
a Tarsasag vezérigazgatdja, a Gazdasagi és szolgaltatasi igazgatd vagy a Program
Management Igazgato.

53.  Leltarfajtak

A felvétel teljessége, célja, helye és idopontja szerint a kdvetkezd leltarfajtakat kilonboztetjik
meg:

o A teljes leltar a Tarsasag eszkozeinek vagy forrasainak dsszességérdl késziit leltar,
egy-egy részérdl (pl. anyagokrél, arukrél stb.) készuilt leltar.

¢ Részleltarnak mindsulnek a Tarsasag eszkézei vagy forrasainak egy-egy részérél (pl.
anyagokrél, IT eszkézokrdl), illetve egyes meghatarozott teriiletén - leltarkdrzetben -
talalhatd eszkdzdk leltarai is.

o Evkozi - évzard leltdr a negyedéves beszamolok, illetve éves mérlegek valodisagat
alatdmaszté dokumentacio, amely egy adott forduldnap - részleges vagy telies -
eszkdzallomanyat mutatja.

o Elszamoltatd leltdr az anyagilag felelés dolgozok elszamoltatasara, szakszer( és
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gondos tevékenységik ellendrzésére készil. A felelés anyagkezeltk személyében
vagy beosztasaban bekévetkezett valtozas id6pontjaban atadas-atvételi leltart kell
késziteni, amely mind az atad6, mind az atvevd elszamoltatadsanak, és biintetdjogi
feleldsségének alapokmanya. Blincselekmény alapos gyanija vagy megallapitott
blincselekmény esetén is elszamoltatd leltart kell felvenni.

» ldegen eszkozok leltaranak, roviden idegen leltarnak a tartalma:
o Sajat, de idegen helyen tarolt eszk$zok

m javitasra kivitt,

m tarolasra leadott,

s haszndlatra kihelyezett és
m kolcson adott eszkizok.

Az idegen helyen talalhatd eszkdzok leltarat az eszkozok atadas-atvételi bizonylataival kell
dokumentalni. A gazdasagi terlleten dolgozd, nyilvantartasért felelds leltarfelvevd ésszesitd
leltarjegyz6kdnyvet keszit, amelyben az eszkdzok tételesen, egyedi azonositéval ellatva
szerepelnek. A javitasra kiadott eszkdzokrél jegyzokonyvet kell az adott szerviztél bekérni, mig
a tarolasra leadott, a hasznalatra kihelyezett, illetve kélcsénadott eszkdzokrdl tarolasi
nyilatkozatot kell beszerezni.

Mas tarsasag tulajdonaban |évd, de a Tarsasag telephelyén tarolt eszkézok leltaranak
nevezzik a Tarsasag teriletén 1évé idegen eszkdzokrél készitett kimutatast.

Az idegen eszkozok leltarat a tulajdonos szervezet részére - egyeztetés végett - meg kell
kiildeni. Egyeztetettnek akkor mindsul az eszkdz, ha a megkildétt dokumentum az arra
jogosult alairasaval (hitelesitésével) visszaérkezik.

Az idegen eszkdzok leltarozasat évenként a targyi eszkodzok leltarozasaval azonos idészakban
kell végrehajtani.

Minden fajta leltar a mérleg valédisaganak okmanyaként csak akkor fogadhatd el, ha
hianytalanul megfelel a tartalmi és az alaki kdvetelményeknek.
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5.4. A leltarozas iddpontja
A leltarozas elvégezhet folyamatosan vagy fordulonappal.
5.4.1. Folyamatos leltarozas

Folyamatos leltarozas esetén a leltdrozast meghatarozott idétartamon beldl kell végrehaijtani.

A folyamatos leltarozas alkalmazasat a Szamviteli torvény eléfeltételekhez kéti. Ezek a
kévetkezok:

o FEldirasszer(l, naprakész, a leltarozas idopontjaban a kdnyvvitellel egyezd analitikus
nyilvantartas, amelynek alapjan a hianyok és tobbletek azonnal megallapithatok és
régzitheték.

e Azonos termékek (termékcsoportok) leltarfelvételét a Tarsasag egeész teriletén,
eldre megallapitott azonos idépontban kell végrehajtani.

5.4.2. Fordulénapi leltarozas

Fordulénapi leltdrozas esetén a leltarozast - a Tarsasag egészében vagy terliletileg kilonallo
egységeiben - elére meghatarozott naptari nappal (ez a leltar fordulonapja) kell elvégezni ugy,
hogy ezen a napon (ezzel a nappal) a leltar fejrészében megnevezett eszkbzfajta teljes
egészében leltarozasra keriljon. A leltarozas folyamata rendszerint méar a fordulénap el6tt
megkezdddik, és gyakran az utan is folytatédik. Ebbél kévetkezik, hogy a fordulénapi készlet
mennyiségének megéllapitasa céljabdl a fordulénap elétt felvett készletek mennyiségehez a
fordulonapig bekovetkezett névekedéseket hozza kell adni, illetéleg a csokkenéseket le kell
vonni, a fordulénap utani leltarozasnal pedig a forduldnap utani leltarozasnal pedig a
fordulénaptol bekdvetkezett valtozasokat ellenkezd elgjellel kell figyelembe venni.

A fordulénap a mérleg valédisaganak biztositasa miatt december 31.

Miutdn a Tarsasag a készleteit az Uzleti évben kdltségként azonnal elszamolja, a mérleg
forduldnapjat kovetd honap 15. napjaig tételes leltdrozdssal megallapitia a mérleg
forduldénapjara vonatkozoé készlet értékét.
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Az analitikus nyilvantartasokat mind a folyamatos, mind a fordulénapi leltarozas adataival
Ossze kell hasonlitani, és azokat az esetleges hibak miatt azonnal javitani, helyesbiteni kell.

A leltarozas megtorténtét az analitikus nyilvantartadsokon fel kell jegyezni. Ezek utan az
eszkdzok leltari mennyiségét és értékét az év utolsd napjan (napjaval) a fékdnyvi szamlakkal
egyeztetett analitikus nyilvantartasokbol kell megallapitani.

5.5. Leltarozasi korzet

Leltarozasi korzet: az azonosité szammal ellatott teriilet.
Leltarozasi korzetvezeto:

- a Tarsasag kozpontja esetében a gazdasagi és szolgaltatasi igazgatd altal erre kijeldit

személy;
- amennyiben a Tarsasag tobb telephellyel rendelkezik, akkor az adott telephely vezetéje.

A leltarozasi korzetvezetd - a kdrzetében - felelds a leltdrozasi tevékenység szabalyszer(i
lebonyolitasaért és kételes gondoskodni a korzetbe tartozd eszkézok vagyonvédelmérdl.
Hiany észielése esetén, arrdl haladéktalanul kételes jegyzékényvet felvenni és azt tovabbi
intézkedésre a Tarsasag vezérigazgatdjanak megkuldeni.

5.5.1. Leltarozasi egységek

A leltarozas gyors, sikeres lebonyolitasa érdekében elbzetesen fel kell mérni a leltarozasi
feladatokat. A leltarozasi korzetek leltarozasi egységeket alakithatnak ki: pl. iroda (immaterialis
javak, gépek, berendezések leltarozasa), szobaleltar, szemeélyi haszndlatra kiadott targyi
eszkdzok, jarmdvek.

6. A leltarozas el6készitése
Leltarozasi litemterv
A leltarozas elrendelésekor a Tarsasag vezérigazgatoja leltarozasi utasitast ad ki, mely
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alapjan a leltarozasi korzetvezet6(k) leltarozasi Utemtervet készit(enek), melyet a
vezérigazgato részére jévahagyas céljabdl meg kell kildeni.

A leltarozasi Gitemterv tartalmazza:

e |eltarozasi korzetvezetd nevét,

a leltarozasbhan résztvevd, felelés Munkavallalok nevét,

a leltarozas fordulonapjat (fordulénapos leltarozas esetén),

a leltarozasra ker(l6 eszkdzok korét,

a leltarozas modjat,

a leltdrozas konkrét elbkészitésének, végrehajtasanak és értékelésének kezdd és
befejez6 idépontjat,

szikség esetén a feladatok elvégzéséhez szilkséges munkaeszkdzok biztositasat,

a leltar hianyok, tébbletek értékelési modjat,

a leltarozasok eredményének értékelését, 6sszefoglalé jelentés készitésének iddpontjat.

A leltari munkak megkezdését megel6zd 30 nappal korabban biztositani kell a feleslegessé
valt, vagy a selejtezésre javasolt eszkdzok elkiildnitését, és a Tarsasag Selejtezési
szabdélyzata alapjan a selejtezést végre kell hajtani.

A kijeldlt leltarozasi korzetvezet és a leltarozdk a leltarozasi feladatok végrehajtasaért, a
leltarfelvételi adatok helyességéért felelésséggel tartoznak.

A leltdrozas szabalyszerliségéért a leltarozasi korzetvezetd, a mindség megallapitasaert,
valamint a mennyiségi szambavétel helyességéért a leltarozo, az értékelésért a gazdasagi és
szolgaltatasi igazgato a felelds.

Amennyiben a Tarsasag a szamviteli szolgaltatasok tekintetében szolgaltatast vesz igénybe,
Ugy a szolgaltatd kdnyveldje a targyi eszkoz nyilvantartasbol a leltarozando eszkdzokrd! listat
készit, majd a leltarozott eszkdzok kiértékelését elvégzi.

Az elbkészité munka fontos részét képezi a leltarnyomtatvany biztositdsa (leltarfelvételi iv,
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amit a szabalyzat meliéklete tartalmaz). A leltarnyomtatvany szigori szamadasu bizonylat. A

sorszammal ellatott bizonylatokrél az atvéte! elismerésének igazolésat tartalmazo listat kell

vezetni. A leltarnyomtatvadnyok beszerzése és szigor(i szamadasu nyilvantartasba vétele a

leltarozasi korzetvezetd feladata.

7. A leltarozasban kézremiik6d6k feladata, hataskore és felel6ssége

A gazdasagi és szolgaltatasi igazgato hataskore:

a leltarozasi kérzetvezet6 kijelolése,
az éves mérleg valddisagat alatamasztd leltar jévahagyasa,

leltarhiany esetében az anyagi feleléssegrél vald javaslat benydjtasa a vezérigazgatéd
részére,

a leltarozasi Utemterv felGlvizsgalata a leltarozasi korzetvezetd javaslata alapjan,

a leltar kiértékelés folyamatanak nyomon kovetése.

A leltarozasi kdrzetvezetd hataskdre és feladatai:

leltarozasi Gtemterv készitése,
a mennyiségileg felvett ieltar egyeztetése (mennyiségi 6sszevetés),
a leltar hiany/tébblet megallapitasa (mennyiség, érték),

dontéselkésztd javaslat kidolgozasa - a leltarozas lezarasarol készitett jegyzékényvek
alapjan - a hiany és/vagy tbblet rendezésére,

a leltarozas targyi és személyi feltételeinek biztositasa,
a leltarozas menetének figyelemmel kisérése, ezen keresztiil elésegitése,

a leltarozas soran a hataskdrében tisztazhaté, felmerilé vitas kérdések soron Kkivili
rendezése,

a leltarozasi Utemtervben foglaltak maradéktalan biztositasa,
a korzet eszkozeinek teljes korli leltari felvétele,

a leltarkorzet leltarlistainak alairasa,

157



Hungary Helps Ugyndkség Nonprofit Zrt.
1016 Budapest, Naphegy tér 1.

HUNGARY HELPS +36 1 896 6344

hungaryhelps@hungaryhelps.gov.hu

¢ a leltarfelvételi bizonylatok megbrzése.

A leltarfelvevék feladata a leltarozaskor a leltarkdrzetben lévd eszkdzok telies kord
leltarfelvétele.

8. A leltarfelvétel bizonylatai

A leltarfelvétel bizonylatai szigorl szamadasu bizonylatnak mindsulnek, a leltarozasi munka
megkezdése eldtt folyamatos sorszammal kell ellatni, a munka végeztével a leltarozot
valamennyi leltarfelvételi ivvel el kell szamoltatni.

A bizonylatokon javitani csak szabalyosan szabad, a gazdasagi és szolgaltatasi igazgato
ellenjegyzése mellett.

9. A leltarozas lebonyolitasa
9.1. Az eszkozok leltarozasa
9.1.1. A befektetett eszkozok leltarozasa

9.1.1.1. Immaterialis javak

Az immaterialis javakat csak értékben kell nyilvantartani, azoknak, mint mérlegtételeknek a
leltarral vald alatdmasztasa is csak értékben torténik. Legalabb évente, a mérleg
fordulonapjara (december 31.) vonatkozéan forduldnapi leltart kell késziteni, mely a
fékdnyvben és az analitikus nyilvantartasban |évo értékek azonositasat és egyeztetesét jelenti.
Az immaterialis javak leltarozasa a kényvekben és analitikus nyilvantartasokban szerepl6
értékek azonositasat, egyeztetését, a dokumentaciokkal vald alatdmasztas meglétének,
helyességének ellendrzését jelenti.

Leltarozaskor az analitikus nyilvantartas (egyedi nyilvantarté kartonok) adatai alapjan készitett
dsszesitd kimutatas végodsszegét egyeztetni kell a11. Immateridlis javak fokényvi
szamlacsoportban talalhaté megfelelé fékonyvi szamlak egyenlegével.
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9.1.1.2. Targyi eszkdzok

A Tarsasag a targyi eszkézokrdl (gépek, berendezések, felszerelések, jarmlivek) egyedi
nyilvantartast vezet mennyiségben és értékben, eszkdznyilvantartd szoftver segitségével. Az
eszkdzok leltdrozasat évente a mérleg forduldnapjaval (december 31.) mennyiségi felvétellel
kell elvégezni.

A mennyiségi felvétellel felvett leltar attekinthetéen, leltarozasi helyenként és ezen belul fajta,
tipus, méret, gyari szam részletezéssel tartalmazza az eszkézékre vonatkozé jellemzédket.

A mennyiségi felvétel leltarfelvételi iveken torténik, melynek adatai egyeztetésre keriilnek az
analitikus nyilvantartassal.

A targyi eszkdzok hianyardl, illetve tobbletérdl jegyzikdnyvet kell felvenni, ebben indokolni kell
az eltéres okat.

o  Gépek, berendezések és felszerelések

A targyi eszkézoknek mindslld gépeket, berendezéseket és felszereléseket évenként,
december 31. forduldnappal, mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

A leltar felvételét a gyartasi- és egyéb azonositasi szam ellendrzésével kell végrehajtani. A
leltarfelvevd feladata, hogy ezen eszkdzok azonositd szamait leolvassa, azokat leltari

szammal ellassa, vagy a meglévd leltari szamot a szervezetre vonatkozé nyilvantartassal
egyeztesse.

+ Jarmlivek

A jarmiveket - tartézkodasi helyOktdl faggetienil - tipussal és rendszammal azonositva,
évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni.

A gépjarmlileltar alkalmaval egyidejlileg a gépkocsi tartozékokat (pl.: potkerék, izzokészlet,
vontatolanc, holanc stb.) és felszereléseket (pl.: radiotelefon-szett, miiholdas kéveté stb.) is
leltarozni kell.

* Ingatlanok
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Az Tarsasdg sajat tulajdonaban lévo éplleteket, épitményeket évenként, miiszaki bejarassal
kell leltarozni. Az egyeztetésnek ki kell terjednie: az éplilet és az épitmények ingatian
nyilvantartasi adatainak (tulajdoni lapszam, helyrajzi szam), az épiiletekre és épitményekre
tortént raaktivalasok, a bérelt ingatlanon végzett beruhdzasok aktivalt allomanyanak, a
kabelek, szamitastechnikai vezetékek, halozatok mUszaki nyilvantartasokkal valdé
dsszevezetésére, ellenérzésére.

A vagyonkezelésre atvett ingatlanok esetében minden ingatlanrél leltarfelvételi jegyet kell
kiallitani, melyhez minden ingatlan esetében csatolni kell az ingatianrél beszerzett harom
hénapnal nem régebbi tulajdoni lapot.

« Befejezetlen beruhazasok, beruhazasra adott elélegek

Beruhazasnak mindsil a targyi eszkdzok beszerzése, létesitése, a meglévd targyi eszkdz
bévitése, atalakitasa, tovabba a targyi eszk6z értékét noveld felljitasa.

A befejezetlen beruhazasokat, beruhazasokra adott elélegeket évenként, december 31-i
forduldnappal a fékényvi és az analitikus nyilvantartasok egyeztetésével kell leltarozni.

9.1.1.3. Befektetett pénziigyi eszkdzok

A befektetett penziigyi eszkézok leltarozasa analitikus nyilvantartas alapjan torténik, amely
tartalmazza az azonositasi adatokat, a befektetés, vasarlas évét és Osszegét, lejaratat, a

mennyiségi valtozasokat, értékvesztéseket, az osztalék, kamat feltételeit.

Adott kolcsondknek a mérlegben szerepld Osszeg leltarozasahoz szikséges a
kélcsdnszerzédés megléte és az abban lévé kondiciok dsszehasonlitasa.

Hosszl lejarat( bankbetéteknél a bankszamlaszerzédéseket és a mérleg fordulénapja szerinti

bankkivonatot kell a leltarozas dokumentumaként vizsgalni.
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9.1.2. Forgbeszk6zok leltarozasa

0.1.2.1. Készletek

A készletekrdl olyan leltart kell &sszedllitani, amely tételesen és ellendrizhetdé modon
tartalmazza a tarsasag dsszes készletét mennyiségben és értékben, készletféleségenkénti
(fékdnyvi szam) csoportositasban.

A Tarsasag vasarolt anyagokat nem készletez, beszerzéskor - amely a folyamatos m(ikédés
igényeinek megfeleléen torténik - azonnal kéltségként szamoija el.

A csOkkent értékli készleteket a leltarozas soran el kell killéniteni.

Az uton lévd készletek leltarozasa sordn a szallitasi szerz6dés vagy a szamla a leltarozas
alapdokumentuma.

A befejezetlen termelést évente legaldbb egyszer, forduldnappal nyilvantartastél fliggetlenil
tényleges mennyiség( felvétellel leltarozni kell.

9.1.2.2. Kovetelések

Az alkalmazottaknak, Munkavallaloknak elszamolasi kotelezettséggel kiadott készletek
(irodai berendezések, Ugyviteli eszkézok) a kijeldlt idépont(ok)ban kerlilnek ellenérzésre,
illetve leltarozasra (pl. munkaviszony megsziinése).

A leltarban tételesen, adésonként kell a tarsasag vevékoveteléseit értékben kimutatni, a
mérlegben szereplé csoportositas szerint. A leltar elkészitését megelézéen a koveteléseket
egyeztetni kell az addsokkal.

Az egyeztetések alapja:

* A vevikkel szembeni kovetelések esetében a szamlak, valamint az egyenlegkézlé
levelek és azokra adott valaszok,

* A pénzintézetekkel szembeni kbvetelés esetében a mérleg forduldénapjara vonatkozé
bankszamlakivonatok, valamint a pénzintézettol megkért egyenleg visszaigazolas,
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s A munkavallaldkkal szembeni kbvetelések esetén az analitikus nyilvantartas és a
konyvviteli szamlak osszevetése,

« Az ad6hatésaggal szembeni kdvetelések esetén az adohatosagtol lekért folyészamla
kivonat és a bevallasok dsszehasonlitasa.
Az egyeztetés soran mutatkozo kilonbozeteket az évzard mérleg elkészitése elétt tisztazni
kell, ezért a december 31-i dllapotnak megfeleléen a kévetkez6 év januar 31-ig egyenlegkézid
levelet kell kiildeni minden vevbhdz. A 15 napon belll meg nem kifogasolt vevdi tartozast
elismertnek kell tekinteni.

Nem kell egyenlegkdzld levelet kiildeni azon tételekrél, melyeket a december 31. és az
egyenlegkozld levé! kiklildése kozétt kiegyenlitettek, és olyan tételekrdl, melyek végrehajtasi,
peres eljarasi szakaszban vannak.

9.1.2.3. Ertékpapirok

Az értékpapirokat a leltarban konyv szerinti értékkel kell szerepeltetni. A leltarozas az
analitikus nyilvantartassal torténd egyeztetés. Az értékpapirok esetében az értékpapir
szamlavezetdjétd! (brokertdl) kell visszaigazolast kérni, a papirok mennyiségét és értékét
illetéen.

9.1.2.4. Pénzeszkozok

A szamviteli térvény értelmében a pénzeszkozoket érintd gazdasagi eseményeket késedelem
nélkil, a pénzmozgassal egyidejlileg, illetve a pénzintézeti értesités megérkezésekor kell
kényvelni. A pénzeszkozok leltarozasat december 31-i fordulonappal, egyeztetéssel végzi a
tarsasag.

A bankbetétek értékét a pénzintézet altal kiildétt utolsd bankkivonattal kell egyeztetni. Az
atvezetési szamlak egyenlegét a kdnyvviteli zarlat idépontjaban tételesen ellendrizni kell.

9.1.3. Aktiv idobeli elhatarolasok

Az id6beli elhatarolasok leltarozasa annyit jelent, hogy az elhatarolt koltségeket, bevételeket

igazol6 bizonylatok, dokumentumok, valamint a segitségiikkel végzett szamitasok alapjan
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készitett analitikus nyilvantartas adatai egyeztetésre keriilnek a fékényvi nyilvantartas
adataival.

Az analitikus nyilvantartdsban szereplt adatok egyeztetésre kerlllnek a fékényvben szerepl
39. Aktiv iddbeli elhatarolasok szamlacsoport szamlainak egyenlegével.

9.2, A forrasok leltarozasa

9.2.1. Sajat téke leltarozasa

Leltarozas egyeztetéssel, a kdnyv szerinti érték figyelembe vételével térténik. Az egyeztetés
az analitikus nyilvantartas osszevetését jelenti a fokonyvi nyilvantartassal.

Az analitikus nyilvantartasban szerepld adatok egyeztetésre keriilnek a f6kényvben szerepld
41. Sajat tdéke szamlacsoport szamlainak egyenlegével.

+ Jegyzett toke
Egyeztetése az alapitd okirat, illetve annak modositasaval torténik.
« Toketartalék

A toketartalék leltarozasa soran az vizsgalandd, hogy a mérlegsorban szereplé §sszegeket
megfelelden képezte-e a Tarsasag.

o Eredménytartalék

Amennyiben az eredménytartalék a Tarsasag sajat tevékenységének az eredménye, akkor az
elézd évi mérleg adatai alapjan kell az egyeztetést elvégezni.

o Lekotott tartalék

A lekotott tartalek leltarba vételekor a képzés céljat, forrasat, valamint a kapcsolédéd
dokumentumokat kell megvizsgaini.
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9.2.2. Céltartalékok leltarozasa

A céltartalékok mérlegbe allitAsakor a képzés alapjaul szolgalé jogcimet és tGsszeget kell
megvizsgalni, a képzés elveit a Kiegészitd mellékletben részletezni kell.

9.2.3. A kotelezettségek leitarozasa

A gazdalkod6 szervezetek egymas kozoétt fenndllé tartozasaikat (szallitok) december 31.
napjaval, egyeztetéssel kitelesek leltarozni. Az egyeztetés soran mutatkozd vitas tételeket a
mérleg elkészitése elbtt rendezni kell.

A tarsasag a koltségvetéssel kapcsolatos tartozasait az NAV altal kilddtt kivonat - az
addhatésagtol elektronikusan megkért folyészamla - alapjan egyezteti.

Hitelek, kolcsondk esetében a mérlegben kimutatasra kerll6 Osszeg bizonylata a
pénzintézetek december 31.-ére vonatkozé bankkivonata, mas tarsasag, szervezet éltal adott
kdlcsondknél a kolcsont folyésitd egyenlegkozld levele.

9.2.4. Passziv id6beli elhatarolasok

Az idébeli elhatarolasok leltarozasa annyit jelent, hogy az elhatarolt kéltségeket, bevételeket
igazold bizonylatok, dokumentumok, valamint a segitségiikkel végzett szamitasok alapjan
készitett analitikus nyilvantartds adatai egyeztetésre kerllnek a fékdnyvi nyilvantartas
adataival.

Az analitikus nyilvantartasban szerepl adatok egyeztetésre kerlilnek a fékényvben szerepld
48. Passziv idébeli elhatarolasok szamlacsoport szamlainak egyenlegével.

10. Leltarkilonbézetek megallapitasa és rendezése

LeltarkOldnbdzetnek minbsiil a leltarozas soran talalt, megallapitott készlet mennyisége és a
kénywviteli nyilvantartasok szerinti készlet kézotti kilénbség. A leltarkiilonbozet értéke a
leltarozas soran megallapitott mennyiségi kiildnbbzet - eltérés - nyilvantartott aron szamitott
értéke.
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Ha leltarozaskor megallapitott mennyiség (érték) ismeretlen okbél haladja meg a
nyilvantartasban kimutatott mennyiséget - értéket - akkor leitartobbletrél beszéliink.
Leltarhiany csak ismeretlen okbdl eldallott hiany lehet. Harmadik személy vagy vis majorbél
szamiazd karokozas leltarhianyt nem eredményezhet.

Azon tobbletek és hianyok kompenzalhatok, amelyek azonos cikkcsoportba tartoznak.

Alapvetd szempont, hogy eértékkilonbdzet nem fedhet el mennyiségi killonbdzetet. A
felelosség megallapitasa szempontjahél leltarhianynak mindsil a leltark{lénbdzeteknek a
kompenzalhatd és a norma alapjan elfogadott hiany mértékét meghaladé része.

A leltarfelvétel befejezésétdl szamitott 15 napon belll a leltdrozas adatait az analitikus és
kdnywvviteli adatokkal egyeztetni kell.

Az egyeztetés soran megadllapitott eltéréseket a kezelésért felelés személy jelenlétében
jegyzdkonyvileg régziteni kell. Eltérés esetén a kuldnbozetek okat kivizsgalds atjan kell
tisztazni, aminek végsd hatarideje az egyeztetést kovetd 15 nap.

A leltarkildnbbzeteket legkésébb a konyvviteli zarlat alkalmaval kell rendezni. Az éves mérleg
eredményében minden felvett leltarkiilonbozetet el kell szamalni, és az eszkbzok konyv
szerinti értékét a felvett leltar értékére kell helyesbiteni.

11. A leltarozas lezarasa

A leltarozas és a leltarozas ellentrzésének befejezése utan a leltarozasi kérzetvezetének
tomor Gsszefoglald jelentést kell irni az elvégzett munkardl a gazdasagi és szolgaltatasi

igazgatd és a vezérigazgato részére.

A felhasznalatlan nyomtatvanyokat be kell gydijteni, azokat tovabbra is szigorid szamadast
nyomtatvanyként kell kezelni. A leltarozas bizonylatait okmanyként kell megérizni.

11.1. A leltar bizonylatolasa

A leltarozashoz sziikséges bizonylatokat a szabalyzat mellékletei tartalmazzak.
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A leltarnak (részleltarnak) tartalmaznia kell:

e a Téarsasag megnevezését,

» a leltar megjeldlését,

e a leltarozasi hely megjeldlését,

s a leltarozasi bizonylatok sorszamat,

s a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat,

e a leltar fordulonapijat,

e a leltarozott eszkdz6k és forrasok, vagy azok csoportjainak meghatarozasat,

e a leltarozott eszkdzok ténylegesen taldlt mennyiségét, egysegarat és
Osszértékét,

o a leltarkiildnbbzetek (hidnyok és/vagy tobbletek) kimunkalasat,

o a leltdrozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelés, valamint a szamadasra
kotelezett személyek alairasat.

A leltar készitdje (leltarozasi korzetvezetd) a leltarértékelést kévetden dllapitia meg a
hidnyokat, illetve a tobbleteket, majd elkésziti a leltarozasrol szol6 jegyzdkonyvet.

A leltarozasro! sz6l6 jegyzékonyv tartalmazza:

¢ a leltarozott helyiség eszkozféleségeinek megnevezését,
¢ aleltarozasban részt vettek neveét,
¢ aleltarozas idétartamat,
e akijelolt feladatok végrehajtasat,
e a végre nem hajtott feladatokat és azok okait,
+ a leltarozasnal felhasznalt leltarbizonylatok szamat (-tol -ig)
* a megallapitott hianyok, tébbletek feltehetd okait.
A leltarozasi tevékenységrdl sz616 jegyzdkdnyvet a leltarozasi bizonylatokkal egyitt kell tarolni,
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és a Szamviteli térvény elbirasainak megfeleléen 8 évig meg kell érizni.
12. A leltarozas ellendrzése, felel6sség a leltarhianyért

A leltarozas eredményeként feltart - és a leltarozasi jegyzkonyvben rogzitett - hianyzo targyi
eszkozokert és készletekért a Munkavallald vétkességére tekintet nélkiil felel.

A leltarhianyért fennalld felelsséq feltételei:

a) a leltaridészakra vonatkozo leltarfelelésségi megallapodas megkotése,

b) a leltari készlet szabalyszer( atadasa és atvétele,

¢) a leltarhidnynak a leltarozasi rend szerint lebonyolitott, a teljes leltari készletet érintd
leltarfelvétel alapjan toérténé megallapitasa, tovabba

d) legalabb a leltaridészak felében az adott munkahelyen térténé munkavégzés.

A leltarfelel6sségi megallapodast irasba kell foglalni.

Csoportos leltarfelelésségi megallapodas kothetd, amennyiben a leltari készletet tébb
Munkavallalé is kezeli. Leltarhianynak csak a kezelésre szabalyszer(ien atadott és atvett
dolgokban ismeretlen okbdl keletkezett, a természetes mennyiségi csokkenés és kezeléssel
jaré veszteség mértékét meghalado hiany mindsul.

Leltarhiany esetén a leltari készletet allandéan egyedul kezelé Munkavallalé a leltarhiany teljes
Osszegéért felel.

A feleldsség vagy a kartérités mértékének megallapitasanal figyelembe kell venni az eset
Osszes koriilményeit igy kildndsen azokat, amelyek a Munkavallalé felelésségére kihatnak,
vagy amelyek a biztonsagos és eldirasszer(i kezelést befolyasolhattdk, ezen belill a
biztonsagos 6rzésre vonatkozd munkaltatdi kotelezettségek teljesitését, tovdbba a
Munkavallalé esetleges tavollétének tartamat.

Jelen pontban nem szabalyozott kérdésekben az Mt Felelésség a leltarhianyért
rendelkezései az iranyadok.
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13. Meliékletek
13.1. Eszkéz-nyilvantartasi nyilatkozat Munkavallalok részére

13.1.1. Eszkoz-nyilvantartasi nyilatkozat Munkavallalé részere
targyi eszkdz atvetele esetére

Eszkoz-nyilvantartasi nyilatkozat Munkavallalo részére targyi eszkoz leadasa
esetére

Alulirott ......... , kijelentem, hogy az alabbi, a Hungary Helps Ugyndkség Nonprofit Zrt.
tulajdonéaban lévé mobil eszkdzt és tartozékait, valamint hordozhat6 szamitégépet (laptop) és
tartozékait / asztali szamitdgépet és tartozékait* - melyek rendeltetésszeri hasznalat celjabol,
visszaszolgaltatdsi és elszamolasi kotelezettséggel kerlinek allandé érizetembe és
kizarélagos hasznalatomba - a mai napon az alabbiakban részletezettek szerint,
sériilésmentes és hibatlan allapotban, hianytalanul atvettem.

Hivdészam:

SIM kartya szama

Késziilék tipusa:

Készulék gyari szama:

Készilék leltari szama (ha ismert):

Tartozékok:

Megnevezés Mennyiség  |Gyari szam (ha ismert)

Halbzati adapter

Akkumulator

Asztali tolté

Head set (fiilhallgato) |
datkabel | |

Laptop gyari szama:

Laptop tipusa.

Leltari szam (ha ismert):
Tartozékok felsorolasa:
Billentylizet gyari szama és tipusa
Egér gyari szama és tipusa
Dokkolé gyari szama és tipusa
Monitor gyari szdma és tipusa
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Szamitégép gyari szama:
Szamitdgép tipusa:

leltari szam (ha ismert):
Tartozékok felsorolasa:
Billenty(izet gyari szama és tipusa
Egér gyari szama és tipusa
Monitor gyari szama és tipusa
Nyomtatd gyari szama és tipusa

Kelt:

.......................................

alairas

*Megfelelé alahuzandé.
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13.1.2. Eszkoz-nyilvantartasi nyilatkozat Munkavallalé részére

targyi eszkoz leadasa esetére

Eszkoz-nyilvantartasi nyilatkozat Munkavallalé részére targyi eszkoz leadasa esetére

Alulirott ......... , kijelentem, hogy az alabbi, a Hungary Helps Ugynékség Nonprofit Zrt.
tulajdonaban 1évé mobil eszkozt és tartozékait, valamint hordozhat6 szamitégépet (laptop) és
tartozékait / asztali szamiidgépet és tartozékait* - melyek visszaszolgaltatasi és elszamolasi
kételezettséggel kerdltek allandé 6rizetembe és kizardlagos hasznalatomba - a mai napon az
alabbiakban részletezettek szerint, sérllésmentes és hibatlan allapotban, hianytalanul
visszaszolgaltattam.

Hivészam:

SIM kartya szama
Késziilék tipusa:
Késziilek gyari szama:
Késziilék leltari szama (ha ismert):
Tartozékok:

Megnevezés Mennyiség  |Gyari szam (ha ismert)
Halbzati adapter
Akkumulator

Asztali toltd

Head set (flilhallgatd)
Adatkabel

Laptop gyari szama:

Laptop tipusa:

Leltari szam (ha ismert):
Tartozékok felsorolasa:
Billenty(izet gyari szama és tipusa
Egér gyari szama és tipusa
Dokkol6 gyari szdma és tipusa
Monitor gyari szdma és tipusa

Szamitdgép gyari szama:
Szamitégép tipusa:

Leltari szam (ha ismert).
Tartozékok felsorolasa:
Billentylizet gyari szama és tipusa
Egér gyari szama és tipusa
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Monitor gyari szama és tipusa
Nyomtat6 gyari szama és tipusa

Alulirott ......... , mint a Hungary Helps Ugynokség Nonprofit Zrt. gazdasagi és szolgaltatasi
igazgatdja, az alabbiak szerint elismerem, hogy ........................ (név) Munkavallald az
alland6 orizetében és kizardlagos hasznalataban 1évs targyi eszkézéket a mai napon
sériilésmentes és hibatlan allapotban, hianytalanul visszaszolgéltatta a targyi eszkdzok
meglétet igazolom.

Kelt:

.........................................................

.........................................................

Atadd atvevod

*Megfelel$ alahtzando.

171



& HUNGARY HELPS

13.2.  Leltarfelvételi iv

Leltarfelvételi iv berendezések, gépek felvételére

Leltarozott eszkbztipus megnevezése: ...............c.oeevnen.

A leltarozott targyi eszko6zok:

Hungary Helps Ugyndkség Nonprofit Zrt.

1016 Budapest, Naphegy tér 1.
+36 1 896 6344
hungaryhelps@hungaryhelps.gov.hu

Sorszam:

Oldalszam:

Sor Leltari Megnevezés
szam szam

Gyartasi szam . .
vagy egyéb Megjegyzes
azonosité
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—

Leltarozasi korzetvezetd alairasa: ........ccoooviiiiiiiii e,

Leltarban kozremiikédd Munkavallalo alairdsa: ..o e
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