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ELOTERJESZTES
az Albert Schweitzer Kérhaz-Rendebintézet Egészségigyi Szolgaltatd Nonprofit Kozhasién
Kft. - szamara a jogszabalyok altal alirt — szabalyzatai médositasokkal egységes szerktme
foglalt szovegének jévahagyasarol

Tisztelt Bizottsag!

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisédstiletének Pénziigyi Gazdasagi és Varosfejlésztés
Bizottsaganak hataskorébe tartozik a képuisestilet, valamint szervei szervezeti égkauési
szabalyzatarol szo6l6 35/2010. (XI. 26.) onkormatiyzendelet 6. melléklete alapjan hagyja jova az
onkormanyzati tulajdont gazdasagi tarsasagol lszisbalyzatait.

Jelen aibterjesztés_céljaaz Albert Schweitzer Korhaz-Rendigltézet Egészségugyi Szolgaltatd
Nonprofit Kdézhasznu Korlatolt Feledséd Tarsasag — jogszabaly altaloiel — szabalyzatainak
modositasa.

Az Albert Schweitzer Koérhaz-Rend@htézet Egészségigyi Szolgaltatd Nonprofit Kdzhaszn
Korlatolt Felebsség Tarsasag fellugyébizottsaga és szakszervezete a Tisztelt Bizottdted a
korabban jovahagyott szabalyzatokat attekintette agelen diterjesztés mellékletében foglaltaknak
megfeleben — szilkségesnek tartja azokat modositani.

Kérem a Tisztelt Bizottsagot, hogy a fenibterjesztést sziveskedjen megtargyalni, véleményésni
az alabbi hatarozati javaslatokat elfogadni.

1. Hatarozati javaslat

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisédstilletének Pénziigyi Gazdasagi és Varosfejlésztés
Bizottsdga a képvisgitestilet, valamint szervei szervezeti dkauési szabalyzatarol szol6 35/2010.
(XI. 26.) d6nkormanyzati rendelet 6. melléklete sameratruhazott hataskorében eljarva a jelen
hatarozat mellékletében foglalt tartalommal jovaliagz Albert Schweitzer Korhaz-Rendietézet
Egészséglgyi Szolgéltatdé Nonprofit Kézhaszni KollaFelebsség Tarsasag (székhely: 3000
Hatvan, Balassi Balint u. 16.) Ugyvezetése Aaltdesditett Behajtasi és Parkolasi Szabalyzat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szbvegé

Hatéridb: 2012. marcius 30. (tajékoztatasra)
Felebs: a Pénzlgyi, Gazdasagi és Varosfejlesztési BapIndke a Gazdalkodasi Iroda Gtjan

2. hatérozati javaslat

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisédstiletének Pénziigyi Gazdasagi és Varosfejlésztés
Bizottsdga a képvisgitestilet, valamint szervei szervezeti dkauési szabalyzatarol szol6 35/2010.
(XI. 26.) dnkormanyzati rendelet 6. melléklete sameratruhazott hataskorében eljarva a jelen
hatarozat mellékletében foglalt tartalommal joviliagz Albert Schweitzer Korhaz-Rendietézet
Egészséglgyi Szolgéltatdé Nonprofit Kézhaszni KollaFelebsség Tarsasag (székhely: 3000



Hatvan, Balassi Balint u. 16.) Ugyvezetése altkBsditett Beszerzési Szabdalyzat moédositasokkal
egységes szerkezetbe foglalt szovegeét.

Hatéaridb: 2012. marcius 30. (tajékoztatasra)
Felebs: a Pénzlgyi, Gazdasagi és Varosfejlesztési BapIndke a Gazdalkodasi Iroda Gtjan

3. Hatarozati javaslat

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisédstiletének Pénziigyi Gazdasagi és Varosfejlésztés
Bizottsaga a képviséltestilet, valamint szervei szervezeti dkduési szabalyzatardl sz6l6 35/2010.
(XI. 26.) d6nkormanyzati rendelet 6. melléklete sameratruhazott hataskorében eljarva a jelen
hatarozat mellékletében foglalt tartalommal jovataagz Albert Schweitzer Korhaz-Renéietézet
Egészséglgyi Szolgéltatdé Nonprofit Kézhaszni KollaFelebsség Tarsasag (székhely: 3000
Hatvan, Balassi Balint u. 16.) Ggyvezetése altatstitett Bizonylati Rend mddositasokkal egységes
szerkezetbe foglalt szovegeét.

Hatéridh: 2012. marcius 30. (tdjékoztatasra)
Felebs: a Pénzigyi, Gazdasagi és Varosfejlesztési BapiIndke a Gazdalkodasi Iroda Gtjan

4. Hatarozati javaslat

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisédstiletének Pénziigyi Gazdasagi és Varosfejlésztés
Bizottsaga a képviséltestilet, valamint szervei szervezeti dkduési szabalyzatardl sz6l6 35/2010.
(XI. 26.) d6nkormanyzati rendelet 6. melléklete sameratruhazott hataskorében eljarva a jelen
hatarozat mellékletében foglalt tartalommal jovatiaagz Albert Schweitzer Korhaz-Renéietézet
Egészséglgyi Szolgéaltatd Nonprofit Kézhaszni KolaFelebsség Tarsasdg (székhely: 3000
Hatvan, Balassi Balint u. 26.) Ggyvezetése altadstitett Kdtelezettségvallalasi Rend mdodositadokka
egyseges szerkezetbe foglalt szovegét.

Hatéridh: 2012. marcius 30. (tdjékoztatasra)
Felebs: a Pénzigyi, Gazdasagi és Varosfejlesztési BemteInoke a Gazdalkodasi Iroda utjan
Hatvan, 2012. marcius 22.

Szabo6 Zsolt
polgarmester

Latta:

dr. Szikszai Marta
jegy



Albert Schweitzer Koérhaz — Rendeléintézet Nonprofit Kozhaszna Kft.

BEHAJTASI ES PARKOLASI SZABALYZAT

rrrrrr

Készitette: Zelnik Krisztina mindségirdnyitdsi referens  .........ccooviiiiiiiniienenne,

Jévdhagyta:  Dr. Stankovics Eva gazdalkodasi és jogi ligyekért
felelOs ligyvezetd igazgatd  ....oocveeevrivieeeniieeeenee,

Jévahagyta:  Dr. Zambo Laszl6 szakmai ligyekért
ligyvezetd igazgatd e,

Véleményezte:Csuvikovszky Gaborné EDDSZ helyi elnoke ..o,

Hatalybalépés datuma: 2012.04.01.
Verzi6: 04.
A példany sorszdma:

A példany tulajdonosa:

A szabalyzat az Albert Schweitzer Korhaz — Rendelointézet Egészségiigyi Szolgaltato
Nonprofit Kozhasznu Kft tulajdona.
Engedély nélkiili masolasa nem megengedett!

Cg. 10-09-031298, Heves Megyei Birésag, mint Cégbirdsag



BEHAJTASI ES PARKOLASI SZABALYZAT

1. A szabalyzat hatalya
Teriileti hataly

Az Albert Schweitzer Kérhdz- Rendeldintézet Nonprofit Kozhasznd Kft. (tovdbbiakban.
Korhaz) teriilete.

Személyi hataly

Minden Kérhdzba behajté gépjarmiivel kozlekeddre vonatkozik.
2. Altalanos szabalyok

A Korhaz teriiletén az athajtas tilos!

A korhaz teriiletére csak az hajthat be, aki behajtasi engedéllyel rendelkezik, vagy
parkolgjegyet vasarol.

A fentiek aldl a hat6sagi gépjarmiivek (mentdk, renddrség, tiizoltok) kivételt képeznek.

Egy parkoldjegy megvasarldsa csak egyszeri behajtasra jogosit, €s a gépjarmi szélvéddjén jol
lathatéan el kell helyezni.

Mozgasdban korldtozott beteg vagy sériilt szallitdsa esetén 30 perc tiirelmi idé adhato,
melynek figyelése a porta szolgdlat feladata.

Amennyiben a kérhdz teriiletére behajtdsi engedély vagy parkoldjegy nélkiil torténik a
behajtis/parkolds, az azt engedélyezd (portds) felel6sségre vondsa a muszaki és logisztikai
irodavezetd hatdskorébe tartozik.

A behajtasi és parkoldsi szabdlyzatot, jovahagydst kovetden valamennyi érintettel ismertetni
kell. A szabdlyzatban foglaltak megismerését és tudomdsulvételét aldirdsukkal kell
igazolniuk.

A behajtasi engedély csak a korhaz teriiletén val6 parkolasra jogosit!
3. Behajtasi engedélyek kiadasa

A Korhaz teriiletén kialakitott parkolohelyeknek biztositani kell a munkavallalok, a betegek
és a latogatok gépjarmiiveinek ideiglenes elhelyezését, és a korhaz teriiletén az akadélytalan
kozlekedést.

Behajtasi engedélyt csak a gazdédlkoddsi és jogi iigyekért felelds ligyvezetd igazgatd
engedélyével lehet kiadni.

Az engedéllyel rendelkezé munkavéllalok 1 db behajtasi engedélyt kaphatnak.

A behajtasi engedély nem atruhdzhatd, azt csak a tulajdonosa hasznélhatja.

A behajtasi engedélyen fel kell tiintetni a tulajdonosdnak nevét (behajtasi engedély
hatoldalan).

Verzio: 04. Datum: 2012.04.01. Oldal:2/4



BEHAJTASI ES PARKOLASI SZABALYZAT

A haziorvosi korzetek korzetenként 1 db behajtasi engedélyt kaphatnak, melyen nem keriil
feltiintetésre a gépjarmi rendszama, igy a korzet barmely munkavéllalgja hasznalhatja. Ez a
behajtasi engedély nem jogosit egész napos parkolasra.

Behajtasi engedélyt kaphat

- a Kérhdaz munkavaillaléja;

- a Koérhazzal véllalkozéi, kozremiikodoi jogviszonyban allok;
haziorvosi korzetek;

Hatvan varos Onkormanyzatdnak vezetd tisztségvisel®i.

Nem kaphat behajtasi engedélyt

- mdsi gazdasdgi tdrsasdg munkavdllaldja, kivéve, ha munkavégzése minden nap a
kérhazban torténik. Amennyiben munkavégzése a korhdz teriiletén megsziinik, a parkolasi
engedély visszavondsra keriil. Az érintett tarsasdg vezetGje vagy kapcsolattartja koteles
jelenteni a gazddlkoddsi és jogi iigyekért felelés iigyvezetd igazgatonak, ha
munkavallal6janak tevékenysége a kérhaz teriiletén megsziinik.

Ideiglenes behajtasi engedély

- nyugdijasok, akik kordbban a kérhaz alkalmazottai voltak egyedi elbirdlds alapjan, arra az
id6szakra, amig egészségi dllapotuk, vagy kozeli hozzétartozdjuk egészségi allapota
indokolja a korhaz teriiletére torténd behajtast;

- hivatalos szervek képvisel6i (ANTSZ, Egészségbiztositasi Feliigyelet, MEP, stb) —
ideiglenes engedélyiiket a titkarsagon le kell pecsételtetni. Hivatalos szervek képviseldinek
latogatdsat a biztonsagi szolgédlat részére elére jelezni kell (amennyiben tervezett
l4togatas);

4. Behajtasi engedély hasznalata

A behajtasi engedélyt a gépjarmiin jol lathatéan el kell helyezni, aki ezt nem teszi meg a
kérhaz teriiletének elhagyasakor parkolasi dij megtéritésére kotelezheto.

5. Behajtasi engedély visszavonasa

Amennyiben a munkavéllalé munkaviszonya megsziinik, a behajtasi engedélyt a miiszaki és
logisztikai iroda ellatdsi csoportvezetdje részére kell leadni, a leadds tényét az elldtasi
csoportvezetd aldirasaval igazolja.

Amennyiben a kiadott behajtdsi engedély tulajdonosa a parkoldsi rendet 3 alkalommal
megsérti, a behajtasi engedélye automatikusan visszavondsra keriil és egy naptéri évig nem
adhat6 ki részére 1) behajtiasi engedély, ez vonatkozik a mozgéssériilteknek kijelolt
parkoléhelyek elfoglaldsara is. A szabdlytalan parkolds tényét a munkavallaldval/latogatéval
tudatni kell.

Dokumentalasa

A portaszolgdlat munkatarsa ,,Szabdlytalanul varakozik” felirati emlékeztet6t helyez el a
gépjarmiin.

Verzio: 04. Datum: 2012.04.01. Oldal:3/4



BEHAJTASI ES PARKOLASI SZABALYZAT

6. Behajtasi és parkolasi engedélyek potlasa

A behajtasi és parkolasi engedélyek potlasaért téritési dijat kell fizetni. A téritési dij mértéke
5.000 Ft, melyet minden esetben a hdzipénztarba be kell fizetni.

Ha a parkoldsi engedély a tulajdonosdnak onhibdjan kiviil rongdlédik meg (pl.: a napon
megfakul és olvashatatlannd vélik), abban az esetben a parkoldsi engedély cseréje ingyenes.

7. Parkolasi rend

A szolgalati gépjarmiivek részére kijelolt helyen (féépiilet porta el6tt) csak a szolgalati
gépjarmii és a mentd parkolhat, egyéb jarmiiveket a porta szolgdlat koteles a kijeldlt
parkoldba irdnyitani.

A vendégek, hivatalos szervek képviseloi dtmenetileg a szolgdlati gépjarmiivek helyére
parkolhatnak, abban az esetben, ha az nem zavarja a kérhaz megkozelithetoségét. A szolgélati
gépjarmiivek parkoldjaban két helyet minden esetben fenn kell tartani a mentdknek, illetve a
betegszallitonak, és két helyet a vendégek, egyet pedig a szolgélati gépjarmi részére.

A behajtasi és parkolasi engedéllyel rendelkezok részére kijelolt parkolohely a kazanhaz

elotti teriilet, a Balassi B. uti porta melletti parkold, illetve a Bastya utcai bejarat mellett

kialakitott parkoldk.

A betegek, latogatok a rendeldintézet melletti parkolokban parkolhatnak.

Tilos parkolni és varakozni:

- thzoltésagi felvonulasi teriileten (vérado elétt, illetve a fahdz eldtti dtszakaszon),

- kozlekedési utvonalakon, illetve

- ahol ezt tabla tilja!

8. Portaszolgalat feladatai

- a parkoldsi rend betartds és betartatdsa;

- a behajtasi engedélyek figyelése, s hidnyanak dokumentdlasa;

- a parkolasi dijfizetési kotelezettség érvényesitése;

- a parkolasi rendet megsértd munkavéllalok figyelmeztetése €s regisztralasa, jelentése a
gazdalkodasi és jogi ligyekért felelds ligyvezetd igazgatonak;

9. Hatalybalépés

Jelen szabdlyzat a kiadds napjdn 1ép hatdlyba és mddositasig vagy visszavondsig érvényes.

Verzio: 04. Datum: 2012.04.01. Oldal:4/4



Albert Schweitzer Koérhaz — Rendeléintézet Nonprofit Kozhaszna Kft.

BESZERZESI SZABALYZAT

Készitette: Szabolcsi Emese pénziigyi és szamviteli
irodavezetd e
Ellendrizte: Zelnik Krisztina mindségirdnyitdsi referens —  .....occcceiiiiiiiniiieeeen

Jovahagyta: Dr. Stankovics Eva  gazdalkodasi és jogi iigyekért
felelOs ligyvezetd igazgatd .ooococieeieiiiieeeeee e,

Jévahagyta: Dr. Zambé Lészlé szakmai tigyekért felelOs
ligyvezetd igazgatd e,

Hatalybalépés datuma: 2012.04.01.
Verzi6: 02.
A példany sorszdma:

A példany tulajdonosa:

A szabalyzat az Albert Schweitzer Korhaz — Rendeldintézet Egészségiigyi Szolgaltato
Nonprofit Kézhasznu Kft. tulajdona.
Engedély nélkiili masolasa nem megengedett!

Cg. 10-09-031298, Heves Megyei Bir6sag, mint Cégbirdsag



BESZERZESI SZABALYZAT

Altalanos rendelkezések

Jelen Beszerzési Szabdlyzat (a tovabbiakban: Szabdlyzat) az Albert Schweitzer Kérhaz —
Rendeldintézet Nonprofit Kozhasznd Kft. (a tovdbbiakban: Tarsasdg) Kozbeszerzési
Szabdlyzatdban nem szerepld beszerzésekhez kapcsolddo feladatait, hatds-és feleldsségi korét,
tovabba dokumentélasi rendjét hatdrozza meg.

A Szabdlyzat célja a Tarsasdg kozbeszerzési értékhatdr alatti beszerzéseinek egységes
szemlélet szerinti gazdasidgos megvaldsitisa, a kozpénzek ellendrzott felhasznéldsa, a
véllalkozo6i verseny tisztasdgénak €s az ajdnlattevok esélyegyenldségének biztositdsa.

E Szabdlyzat eldirdsait kell alkalmazni a Térsasdg. drubeszerzéseire, épitési beruhdzdsaira,
épitési koncesszidira, szolgaltatdsaik megrendelésére, szolgaltatdsi koncesszidira, illetdleg
tervpalyazati eljardsaira, amennyiben azok értéke nem haladja meg az érvényben 1€vo
kozbeszerzési értékhatarokat.

A Szabalyzat hatalya
A Szabdlyzat hatdlya az Tarsasag kozbeszerzési értékhatart el nem ér6 beszerzéseire terjed ki.
Nem tartozik a Szabdalyzat hatalya ala:

a.) az 1.000.000,-Ft nett6 értékhatart el nem ér6 épitési beruhdzas;

b.) az éves szinten Osszevontan értend0 200.000,-Ft netté értékhatart el nem érd
arubeszerzés;

c.) az éves szinten dsszevontan értendd 200.000,-Ft nettd értékhatart el nem érd szolgéltatds;

d.) azok a beszerzések, melyeknek ajanlattevéi a hazai piacon nem rendelkeznek
versenytarsakkal.

Az eljaras lefolytatasanak szabalyai

A beszerzési igény felmeriilése utdn az gazdidlkodési és jogi ligyekért felelds ligyvezetd
igazgatd, a Szervezeti és Mukodési Szabdlyzatban foglalt értékhatarig jar el; a szervezeti
egységeknek a vezetdi dtjan ajanlato(ka)t kér be.

A IL. pont a.) b.) c.) d.) alpontjaiban felsorolt esetek kivételével legaldbb hiarom ajanlatot kell
bekérni.

Nyertes ajanlattevOnek kell tekinteni, aki a Tarsasdg szempontjdbol a legkedvezdbb ajanlatot
nydjtja be (ar/érték ardny, fizetési feltételek, szdllitasi feltételek stb. alapjan) az
ajanlatkérésben rogzitett értékelési szempontok szerint. A nyertes ajanlattevonek szerz6dés
eldtt igazolnia kell a cége valddisagat( cégkivonattal), illetve a szerzddést ellenjegyzd
személyazonossagat.

A dokumentalas rendje
A beérkezett ajanlatokat az adott szervezeti egység vezetdje ot évig koteles megérizni. A

megrendeléseket és a teljesitésigazolasokat, a szamlaval egyiitt, a szamviteli torvény el6irdsait
betartva kell kezelni és tarolni.

Verzié: 02. Datum: 2012.04.01. Oldal:2/2



Albert Schweitzer Kérhaz — Rendeldintézet Nonprofit Kozhaszna Kft.

BIZONYLATI REND
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A szabalyzat az Albert Schweitzer Korhaz — Rendeldintézet Egészségiigyi Szolgaltato
Nonprofit Kozhasznua Kft tulajdona.
Engedély nélkiili masolasa nem megengedett!
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BIZONYLATI REND
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I. Altalanos rész

Az Albert Schweitzer Kérhdz- Rendeldintézet Nonprofit Kozhaszna Kft. (tovdbbiakban: Kft.)
bizonylati rendjét a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény 166. § és 167. § alapjan a
kovetkezOk szerint hatdrozom meg.

1.1. A bizonylati rend célja, tartalma, hatalya

A Bizonylati rend célja, hogy rogzitse azokat a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. torvény
(tovabbiakban: Szt.) végrehajtdsara vonatkozé eldirdsokat, modszereket, amelyek biztositjak a
Kft. sajatossdgainak, feladatainak leginkdbb megfeleld, a szamviteli elszdmoldsokhoz
kapcsol6d6 bizonylatok kidllitdsdnak, ellendrzésének, tovédbbitdsdnak, felhaszndldsanak,
kezelésének rendjét, a Kft. alapitd okirataval, szervezeti és miikodési szabdlyzatdval, valamint
egyéb belsd szabdlyzataival dsszhangban, azokkal egyiitt alkalmazva.

A Bizonylati rend a kovetkezoé feladatok ellatasahoz tartalmaz eldirasokat:

- bizonylati elv, bizonylati fegyelem,

- abizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositasa,

- a bizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése,

- abizonylatok feldolgozasénak rendje,

- aszigord szdmadds ald vont bizonylatokkal kapcsolatos szabélyok,
- abizonylatok tdrolésa, szallit4sa,

- abizonylatok Orzése.

A jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Kft. altal kiallitott, készitett és a Kft.-vel tizleti vagy
egyéb kapcsolatban 4ll6 természetes személy vagy gazdédlkodd éltal kidllitott, készitett
bizonylatokra.

1.2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

A Kft.-nek minden gazdasdgi miiveletrdl, eseményrdl - amely az eszkozok, illetve az
eszkozok forrasainak dllomanyét vagy Osszetételét megvaltoztatja - bizonylatot kell kidllitani.
A gazdasidgi miveletek (események) folyamatat tiikkr6z6 6sszes bizonylat adatait a konyvviteli
nyilvantartadsokban rogziteni kell.

Konyvelni csak szabalyszeriien Kiallitott bizonylat alapjan szabad.
2.1. A szamviteli bizonylat fogalma

Az Szt. 166. §-a értelmében szamviteli bizonylat minden olyan, a Kft. altal kidllitott, készitett,
illetve a Kft.-vel tizleti vagy egyéb kapcsolatban 4all6 természetes személy vagy mads
gazdalkodé éltal kidllitott, készitett okmény (szdmla, szdmlat helyettesitd okmdany, szerz6dés,
megallapodas, kimutatds, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabdlyi rendelkezés, egyéb
ilyennek mindsithetd irat) - fliggetleniil annak nyomdai vagy egyéb eldallitdsi modjatdl -,
amelyet a gazdasigi esemény szamviteli nyilvantartasa céljara készitettek, és amely
rendelkezik az Szt-ben meghatdrozott ltalanos alaki és tartalmi kellékekkel.
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2.2. A bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékei

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak és
helytallonak kell lennie.
A bizonylat szerkesztésekor a vildgossig elvét szem eldtt kell tartani.

Az Szt. értelmében a konyvviteli elszamolast kozvetleniil alatamaszté bizonylat altalanos
alaki és tartalmi kellékei a kovetkezok:

- abizonylat megnevezése és sorszdma vagy egyéb mds azonositdja;

- a bizonylatot kidllité gazdalkodé (ezen belill a szervezeti egység) megjelolése;

- a gazdasigi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvinyozé és a
rendelkezés végrehajtasat igazolé személy, valamint a szervezettdl fiiggden az ellendr
alairasa;

- a készletmozgisok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az &tvevd, az
ellennyugtdkon a befizetd aldirdsa;

- a bizonylat kidllitdsdnak idopontja, illetve kivételesen - a gazdasigi miivelet jellegétdl,
id6beni hatdlyatol fiiggéen - annak az iddszaknak a megjelolése, amelyre a bizonylat
adatait vonatkoztatni kell;

- a (megtortént) gazdasidgi mivelet tartalmanak lefrdsa vagy megjelolése, a gazdasagi
mivelet okozta véltozdsok mennyiségi, mindségi és - a gazdasdgi miivelet jellegétdl, a
konyvviteli elszdmolas rendjétdl fiiggden - ért€kbeni adatai;

- kiils6 bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozott: a bizonylatot
kiallité gazdalkodd nevét, cimét;

- bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgdlé bizonylatok
korének, valamint annak az idészaknak a megjelolése, amelyre az 6sszesités vonatkozik;

- akonyvelés mddjdra, az érintett konyvviteli szdmlakra torténd hivatkozas;

- akonyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontja, igazolasa;

- tovébba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eldir.

A szamléaval, az egyszerlsitett szdmldval, a szdmldt helyettesitd okmdénnyal kapcsolatos
tovéabbi kovetelményeket az dltaldnos forgalmi adordl szol6 torvény kiilon is meghatéroz.

A szamla, az egyszerUsitett szdmla, a szdmlit helyettesitd okmany alaki és tartalmi
hitelességét, megbizhatdsdgiat — ha jogszabdly eltéréen nem rendelkezik — a Kft. részérdl a
bizonylat alafrasara feljogositott személy alairasaval igazolja.

A gazdasagi események rogzitéséhez elsddlegesen a kereskedelmi forgalomban kaphatd
szabvényositott nyomtatvanyokat illetve a Kft. dltal hasznélt bizonylatokat kell hasznélni.

Abban az esetben, ha valamely gazdasdgi miuvelet rogzitéséhez a kereskedelemben
nyomtatvany nem kaphato, akkor sajat készitésii nyomtatvanyt kell hasznalni. A nyomtatvany
szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok altaldnos alaki és tartalmi kellékeire vonatkozé
eléirdsokat.

2.3. A bizonylatok csoportositasa
A bizonylatok csoportosithatéak a gazddlkodési szakteriilet szerint, a keletkezési helyiik

szerint, a feldolgozdsban betoltétt helyiik szerint valamint a nyilvantartds, kezelés
szempontjabol.
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a) Gazdalkodasi szakteriilet szerint:

- Dbefektetett eszkdzokkel kapcesolatos bizonylatok,
- készletekkel kapcsolatos bizonylatok,

- pénzforgalmi bizonylatok,

- szamlazasi és szamlaellenérzési bizonylatok,

- leltarozasi bizonylatok,

- selejtezési bizonylatok.

b) Keletkezési helyiik szerint:

- belsd bizonylatok,
- kiils6 bizonylatok.

Bels6é bizonylatok azok a bizonylatok, amelyek elsddleges kidllitdsa a Kft.-nél illetve annak
valamely szervezeti egységénél torténik.

Kiilsé bizonylatok azok a bizonylatok, amelyeknek a kidllitdsa az adott gazdasagi miiveletet
kezdeményez0 kiilsd szervnél torténik.

¢) Feldolgozasban betoltott szerepiik szerint:

- elsddleges bizonylatok,

- masodlagos bizonylatok,
- gylijtd bizonylatok,

- hiteles masolatok,

- hiteles kivonatok.

Elsédleges bizonylatok azok az okmanyok, amelyeket az adott gazdasagi miivelet elrendelése
illetve végrehajtdsa sordn eredeti okményként allitanak ki, amelyet az elrendeld, lebonyolitd
hiteles aldirasaval ellatott.

Masodlagos bizonylatok, amelyeket az elsédleges bizonylatok alapjan allitanak ki kiilon
munkamenetben (kivéve a tobb példanyban késziil6 bizonylatok madsolati példanyai),
amelyeken biztositott a kidllitds alapjaul szolgdl6é elsddleges bizonylat azonositdsanak
lehetdsége.

Gyiijté bizonylatok, amelyek tobb elsddleges vagy masodlagos bizonylat alapjan keriilnek
kiallitasra és tobb gazdasdgi miivelet Osszegszerl hatdsat 6sszevontan tartalmazzdk.

Hiteles masolatok, olyan okmdnyok, amit az alapjaul szolgdlé bizonylat szovegével
megegyezden allitottak ki és hitelesitd zaradékkal lattak el.

Hiteles kivonatok, olyan iratok, amelyek valamely okmany erre a célra kijelolt adatait
tartalmazzék, s hitelesitési zaradékkal lattak el.

A hitelesitett masolat és a hitelesitett kivonat csak abban az esetben hasznalhaté
bizonylatként, ha tartalmilag és alakilag megfelel a bizonylatokkal szemben tdmasztott
kovetelményeknek.
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d.) Nyilvantartas, kezelés szempontjabol:

- szigord szamadds ald vont bizonylatok,
- konnyitett kezelésti bizonylatok.

Szigori szamadas ala vont bizonylatok, amelyeknek darabszam szerinti megléte a
nyilvantartasok és elszamoldsok szempontjabol elengedhetetleniil sziikségesek.

Konnyitett kezelésii bizonylatok, amelyeknek a kezelése, felhaszndldsa kotetlenebb
formdban lehetséges.

2.4. A szabalyszerii bizonylat

Szabdlyszerti az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miiveletre vonatkozéan a konyvvitelben
rogzitendd adatokat a valosdgnak megfeleléen, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat
altalanos alaki és tartalmi kovetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - eldirdsszeriien
javitottak.

2.5. A bizonylatok nyelve

A szdmviteli bizonylatot a gazdasdgi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak idopontjdban, magyar nyelven kell kiéllitani.
Eltér6 rendelkezést alkalmaz a torvény a szdmlara vonatkozdan.

Kiilfoldi megrendeldnek kiildott és magyar nyelven kidllitott szdimlan az adatok a kiilfoldi
megrendeld nyelvén is feltiintethetdk.

A kiilfoldrol beérkez6 szamlan a konyvviteli nyilvantartasba vételt megel6zden magyarul is
fel kell tiintetni azokat az adatokat, amelyek a megbizhaté konyveléshez, illetve az
ellendrzéshez feltétleniil sziikségesek.

2.6. A bizonylatok formaja, megjelenitése
Az adott gazdasigi esemény elszdmoldsdhoz alkalmazhat6 bizonylatok lehetnek:

- szabvdanyositott,
- sajat készitésli bizonylatok.

Sajat nyomtatvany szerkesztésekor az alabbi szempontokat kell figyelembe venni a Kft-nek:

- a bizonylatok jellegének megfelel6en a nyomtatvanyon minden sziikséges adat szerepeljen,
- az adatok elhelyezése feleljen meg a feldolgozdasi sorrendnek,
- ki kell emelni a feldolgozas szempontjabdl fontos adatokat,
(pl. vastagitott vagy aldhiizott szoveg, szdm)
- ha szdmtani miiveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok a mivelet végzéséhez
sziikséges sorrendben szerepeljenek,
- anyomtatvidny mérete feleljen meg a kezelhetség kovetelményeinek.
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Ha a konyvviteli nyilvantartds, mint szamviteli bizonylat technikai, optikai eljaras eredménye,
biztositani kell:

- az adatok vizudlis megjelenitése érdekében azoknak - sziikség esetén - a késedelem nélkiili
kifratasat,

- afeldolgozasi program azonosito jelzését,

- az adatillomany azonosito jelzését,

- az egyértelmi azonositds érdekében a kédjegyzéket.

1.3. A Kft. szamviteli bizonylatai
3.1 Belso szamviteli bizonylatok
Szémviteli bizonylatnak kiilondsen az aldbbi okmanyok mindsiilnek:

- beérkezo és kimeno szamlak,

- pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,

- pénztarjelentés,

- nyugtdk, dtvételi elismervények,

- bérjegyzékek, Osszesitok, bérfeladasok,

- kiilonboz0 kézi és gépi konyvelési feladdsok, osszesitok, konyvelési bizonylatok,

- raktari bizonylatok,

- szervezeti egységek kozotti anyag- eszkdzmozgatasi bizonylatok,

- leltarozas €s a selejtezés dokumentumai,

- szigoru elszdmoldst nyomtatvanyok,

- minden olyan okmany, szerz6dés, megallapodds, amely szamviteli kérdésekben valtozast
idéz elo.

3.2. Kiils6 szamviteli bizonylatok

Kiils6 szamviteli bizonylatok azok a szdmviteli kihatdsd okmdanyok, amelyeket nem a Kft.-nél
allitottak ki, de a Kft. gazdasdgi eseményérol késziiltek.

Kiils6 bizonylatok kiilonosen:

- hitelintézeti szamlak kivonatai és azok mellékletei,

- terhelési s jovairasi értesitések,

- szallitélevelek, atvételi elismervények,

- szamldk, nyugték stb.

A beérkez0 bizonylatok a konyvelésre keriilnek tovabbi feldolgozasra.

1.4. A bizonylatok Kkiallitasa, javitasa, helyesbitése

4.1. A bizonylatok kiallitasa

A bizonylatot a velilk szemben tdmasztott tartalmi és alaki kdvetelményeknek megfeleléen a

gazdasagi mivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének
vagy végrehajtadsdnak idOpontjdban, iddt 4116 mdédon kell kidllitani.
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A bizonylaton az adatokat id6tallé médon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd megdrzési
hatarid6ig olvashatok (olvashaté alakra hozhatdk), tovabba az esetlegessé valo utdlagos
valtozdsok felismerhetdk, illetve kimutathatok legyenek.

4.2. A bizonylatok javitasa

Az alaki és tartalmi ellendrzés soran taldlt hibdkat a bizonylaton ki kell javitani.
A bizonylaton csak szabdlyszerii javitdsok végezhetdk.

A javitasokat a kovetkezdk szerint kell elvégezni:

A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitdsa sordn az eredeti bejegyzést at kell

hdzni, dgy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szoveg) olvashaté maradjon. A

helyesbitett adatokat az 4thtizott szdm vagy szoveg folé kell rni.

- A hibds bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell.

- Gépi adathordozdn 1év6 adatok javitdsardl kiilon jegyzéket kell késziteni, melyet az eredeti
bizonylatokkal egyiitt kell mego6rizni.

- A javitast végzd személynek a javitds tényét annak ditumdval, aldirdsdval és a kiallité
bélyegzdjének lenyomataval kell igazolni.

- A javitds sordn az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni nem lehet.

Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.

Sorszamozott bizonylati nyomtatvany rontott példanyét tilos megsemmisiteni, azt dthizassal
érvénytelenitve meg kell rizni.

A Kiils6 szervektdl beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad.

Hibasan érkezett bizonylatot haladéktalanul vissza kell kiildeni javitasra a kidllitonak, vagy fel
kell szélitani a bizonylat helyesbitésére.

4.3. A bizonylatok helyesbitése

A hibésan, més szerv részére megkiildott bizonylatot a Kft. koteles helyesbiteni. A helyesbités
torténhet az eredeti - hibas - bizonylat érvénytelenitésével és Uj bizonylat kiallitasaval, vagy
helyesbitd bizonylat kiéllitdsaval.

A helyesbitd bizonylatnak tartalmaznia kell:

- az eredeti bizonylat azonositdsidhoz sziikséges adatokat,
- amodositasnak megfeleld 1j tételeket.

1.5. A bizonylatok feldolgozasanak rendje
5.1. Altalanos kivetelmények

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak és
helytallénak kell lennie.

Verzio: 02. Datum: 2012.04.01. Oldal: 9/24



BIZONYLATI REND

A feldolgozds eldtt meg kell gy6zddni arrdl, hogy a bizonylat szdmszakilag és tartalmilag
megfelel6-e.

Az alakilag, tartalmilag ellendrzott és elfogadott bizonylatokat folyamatosan, idérendben
rogziteni kell a konyvelésben. A bizonylat konyvelése el6tt a konyvelési szdmlaszam
kijelolése (kontirozdsa) és ellenérzése kovetkezik.

A bizonyaltok ellendrzése soran meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a kedvezményezettet megilleti-
e a kifizetend6 Osszeg, illetve befizetés esetén a befizetovel szembeni kovetelés fenndll-e. A
teljesitést minden esetben teljesitési igazoldssal kell igazolni.

Altalanos kovetelmény, hogy a feldolgozéds soran ellendrizni kell a munkafolyamatba épitett
belsd ellendrzés megtorténtét, vagyis azt, hogy a bizonylatokat a feldolgozas sordn az arra
jogosult személyek (kiallito, ellendrzo, érvényesitd) megvizsgaltak, és alairasukkal ellattak.

A bizonylatok alapjdn érdemi intézkedést tenni csak akkor lehet, ha azt az arra jogosult
személyek alafrtak.

A konyvelésre keriild bizonylatokat utalvanyozni kell. Az utalvidnyozést az utalvinyrendeletre
kell ravezetni. Utalvanyozasi jogosultsdggal a gazdédlkodasi és jogi iigyekért felelOs iigyvezetd
igazgatd, ellenjegyz0i jogosultsidggal a gazddlkodasi iigyekért felelds ligyvezetd igazgatd
helyettes rendelkezik.

5.2. A bizonylatok ellenérzése

A szamviteli bizonylatokat ellendrizni kell a kdnyvekben torténd rogzités eldtt alaki, tartalmi
és szamszaki szempontbol. Az ellenérzéssel megbizott személy koteles kiilonosen a
bizonylatok valddisdgat megvizsgilni. A Kft.-nél a bizonylatok ellenérzése gazdalkodasi
tigyekért felelds igyvezetd igazgatd helyettes feladata.

5.2.1. A bizonylatok alaki ellenérzése
A bizonylatok alaki ellendrzése soran a kovetkezoket kell vizsgalni:

- a bizonylatok kitoltése teljes koriien megtortént-e, minden adat szerepel-e rajta, a bizonylat
kiallitasa megfeleld-e, a javitdsok szabdlyszerliek-e.

- asziikséges mellékletek csatolva vannak-e,

- a gazdasagi esemény bizonylatoldsa az eldirt bizonylati trlapon tortént-e és a kidllitd, az
érvényesitd és az utalvdnyoz6 valamint a gazdasagi eseményben érintett szakmai teljesitést
igazol¢ aldirasa szerepel-e az {rlapon.

5.2.2 A bizonylatok szamszaki ellendrzése
A bizonylatok szamszaki ellenérzése soran meg kell gy6z6dni arrdl, hogy nem tortént-e hiba a

mennyiségi és értékadatok tekintetében, illetve, hogy a szdmoldsi miiveletek helyesen
keriiltek-e rogzitésre.
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5.3. A bizonylatok konyvekben torténé rogzitésének rendje
A bizonylatok feldolgozasakor a kovetkezOk szerint kell eljarni:

- a pénzforgalmat érintd gazdasdgi muveletek, események bizonylatainak adatait késedelem
nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgdssal egyidejiileg, bankszamla forgalomnal a
hitelintézeti értesités megérkezésekor a konyvekben rogziteni kell,

- az egyéb gazdasdgi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasdgi miveletek,
események megtorténte utdn, legkésobb a targyhot kovetd honap 15. napjaig kell a
konyvekben rogziteni.

A fokonyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartdsok és a bizonylatok adatai kozotti egyeztetés
és ellendrzés lehetdségét, fiiggetleniil az adathordozok fajtajatol, a feldolgozas (kézi vagy
gépi) technikdjatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

A feldolgozas soran megfeleld hivatkozassal biztositani kell a visszakeresés lehetdségét.

1.6. Szigoru szamadasd nyomtatvanyok kezelésének szabalyai

6.1. Szigoru szamadasi nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mads jogszabdly el6irdsa alapjan meghatdrozott gazdasagi
eseményekhez kapcsolddé bizonylatokat (ideértve a szdmlat, az egyszerUsitett szamlét és a
nyugtat is) szigord szamadasi kotelezettség ala kell vonni.

Szigord szamadasu nyomtatvanyként kell kezelni, tovibbd minden olyan nyomtatvanyt,
amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon szereplé névértéknek
megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznaldsa visszaélésre
adhat alkalmat.

A szigoru szdmaddsi kotelezettség ald vont nyomtatvidnyok korét a Kft. sajatossdgainak
figyelembe vételével a gazddlkoddsi iligyekért felelds iigyvezetd igazgatd helyettes sajat

hataskorében allapitja meg.

A szigori szdmadds ald vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrdl olyan nyilvantartast kell
vezetni, amely biztositja azok elszdmoldsat.

Szigoru szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok:
- szamla,

- egyszerlsitett szamla,

- nyugta,

- készpénzcsekk, betétkonyv,

6.2. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

A nyomtatvanyokrol fajtdnként hitelesitett nyilvantartést kell vezetni.

A szigort szdmaddsd nyomtatvanyokat a beszerzés napjin nyilvantartasba kell venni.
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A nyilvantartasnak tartalmaznia Kell:

- abizonylat megnevezését,

- abizonylat bevételezésének keltét,

- abevételezett bizonylat mennyiségét,

- anyomtatvany kezd0- és végzd sorszdmat,

- az igénybevétel keltét,

- akiadott nyomtatviny sorszdmat, mennyiségét,
- az atvétel elismerését,

- aleadott tépéldany dtvételének elismerését.

A nyilvéantartds mintdjat a bizonylati album tartalmazza.

A nyomtatvany tovéabbi rovatait a hasznélatba vétel, illetve a teljes felhasznalas id6pontjaban
kell kitolteni, a felhasznédldsra kiadott mennyiség dtvételét — az dtvevd aldirdsdval —
igazoltatni.

A szigord szdmadas ald tartozé nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezések megszegése
anyagi és fegyelmi felelosségre vondssal jar.

6.3. A szigoru szamadasi nyomtatvanyok kiadasa, felhasznalasa

A szigord szdmaddsu nyomtatvinyok kezelésével megbizott iigyintézo csak akkor adhat ki
nyomtatvanyt felhaszndldsra, ha az dtvétel tényét a nyilvantartdsban az 4tvevlé személy
kézjegyével elismeri.

A szigord szdmaddsd nyomtatvanyokat haszndlok a felhaszndlt mennyiséggel kotelesek
elszamolni.

A nyomtatvdnyt vissza kell szolgéltatni tovabbi Orzésre a szigord szdmaddsi nyomtatvanyt
kezelOnek.

A visszavétel tényét a nyilvantartdson keresztiil kell vezetni.

6.4. A szigoru szamadasd nyomtatvanyok ellenorzése

Az atvétel alkalméaval minden esetben meg kell vizsgdlni, hogy az egyes nyomtatvanyokban
az tirlapok teljes szdmban megvannak-e, tovabba az tirlapokon a sorszdmok és esetleges egyéb
jelzések helyesek-e.

6.5. A szigoru szamadasd nyomtatvanyok orzése

A szigoru szamaddsd nyomtatvanyokat zarhaté szekrényben kell 6rizni.

1.7. A bizonylatok tarolasa

A Dbizonylatok tiroldsanal elsédleges szempont, hogy biztositott legyen a hidnytalan,
karosodasmentes megdrzés, valamint a gyors visszakeresés lehetdsége.

Bizonylatot a meg6rzési helyérol elvinni csak atvételi elismervény ellenében szabad.

A konyvelési bizonylatokat idérendi sorrendben, irattartéban kell tarolni.
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A gazdilkodds évét megel6zd év Osszegylijtott konyvelési anyagat a Kft-nél a konyvelési
csoport tarolja a konnyebb hozzaférhetdség érdekében.
Ezt kovetden gondoskodni kell az irattdrban val6 elhelyezésérol.

1.8. A bizonylatok szallitasa

A bizonylatok szallitisanal kovetelmény, hogy azokhoz illetéktelen személyek ne férhessenek
hozza, illetéktelen személyek ne tekinthessenek bele, kiilsd kdrosodds ne érje, és hidnytalanul
eljussanak a rendeltetési helyre.

1.9. Bizonylatok megoérzése

A szamviteli bizonylatokon az adatok idotallosagat a szamviteli torvény 169. §-ban
meghatdrozott megdrzési idon beliil biztositani kell.

- A beszdmoldt, valamint az azt aldtdimaszt6 leltart, értékelést, f6konyvi kivonatot, valamint
mads, az Szt. kovetelményeinek megfeleld nyilvantartast olvashaté formaban legalabb 10
évig kotelezd Orizni.

- A konyvviteli elszdmoldst kozvetleniil és kdzvetetten aldtdmaszté szamviteli bizonylatot
(ideértve a fokonyvi szamldkat, az analitikus, illetve részletez0 nyilvantartasokat is),
legalabb 8 évig kell olvashat6 formdban megdrizni.

- A folyoszamlaknal az eléviilési id6 a folyészamla megsziinésének idépontjaval kezdodik.

- A szigord szdmaddsu bizonylatok rontott példdnyaira is vonatkozik a 8 éves megOrzési
kotelezettség.

- A mego6rzési idOn beliili szervezeti valtozds (ideértve a jogutdd nélkiili megsziinést is) nem
hatdlytalanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok megdrzésérdl a szervezeti valtozds
végrehajtasakor intézkedni kell.

A bizonylat megdrzés legfObb kovetelménye, hogy a konyvelési feljegyzések hivatkozdsa
alapjan barmikor visszakereshetok legyenek.

I1. Egyes gazdalkodasi szakteriilethez kapcsolodé bizonylatok iigyvitele
1. Befektetett eszkozok tigyvitele

A befektetett eszkozok tigyvitelének célja, hogy e csoportba tartozé eszk6zok mozgisat,
annak mennyiségi és értékadatait folyamatosan nyomon lehessen kovetni a bizonylatok,
feljegyzések alapjén.

Minden befektetett eszkozokrdl a fokonyvi szdmlakkal megegyez6 analitikus nyilvantartast
kell vezetni.

A befektetett eszk6zok analitikus nyilvantartdsanak biztositani kell, hogy a Kft. befektetett
eszkozeinek dllomédnya béarmely idOpontban ellendrizhetd legyen és a bekovetkezett
valtozasok a kovetkezd tagolasban rendelkezésre dlljanak, a szamlarend megfeleld
szamlacsoportjaval 6sszhangban.

A Befektetett eszk6zok nyilvantartdsa az Ecostat programmal torténik.
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A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a kovetkezé adatokat:

- fokonyvi szdmla szdma (szdmlarend szerint),
- nyilvantarté lap oldalszdma,
- leltari szam,
- allomanyba vétel kelte,
- lefras modja, a leirasi kulcs %-a,
- konyvelés kelte,
- Dbizonylat szdma,
- véltozds megnevezése (ndvekedés, csokkenés pontos jogcime),
- brutté érték Ft-ban,
= novekedés
= csOkkenés
= egyenleg
- értékcsokkenés Ft-ban,
= novekedés
= csOkkenés
= egyenleg
- netto érték,
- napléhivatkozas.

a.) Allomanynovekedés
A befektetett eszkoz allomanya novekedhet:

- 1j befektetett eszkoz beszerzése és 1étesitése sordn,
- hasznalt eszkoz beszerzése térités ellenében,

- hasznalt eszkoz atvétele térités nélkiil,

- eszkoz atvétele atszervezés miatt, valamint

- egyéb novekedések (atmindsités) alkalmaval.

b.) Allomany csokkenés
A befektetett eszkozok allomanya csokkenhet:

- az eszkozok értékesitése,

- selejtezése, értékvesztése,

- megsemmisiilése,

- hasznalt eszkozok atadasa térités nélkiil,
- atadas atszervezés miatt,

- egyéb csokkenések (atmindsités) soran.

1.1. Immaterialis javak nyilvantartasa

Az immateridlis javakat a megszerzésiikért fizetett ellenértéken (vagy az atado6 altal kozolt
nyilvantartasi értéken) kell nyilvantartiasba venni.
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Az immaterialis javak fajtai a mérleg tagolasanak megfelelen:

- vagyoni értéki jogok (az ingatlanhoz kapcsol6dé vagyoni értékii jogok kivételével),
- szellemi termékek,

- egyéb immateridlis javak,

- immateridlis javakra adott el6legek.

Az immateridlis javak nyilvantartdsba vételét a szdmla, addsvételi szerz6dés, illetve egyéb
okmany alapjan kell elvégezni.

Az immateridlis javak konyvelésének alapja a részletez6 analitikus nyilvantartds, amit
tételesen immateridlis javanként kell felfektetni, illetve folyamatosan vezetni azokrdl az
alapbizonylatokrdl, melyek a valtozdsokat igazoljak.

Az immateridlis javak nyilvantartdsanak vezetése szamitogéppel torténik.

A kis értékli (100.000 Ft egyedi beszerzési érték alatti) vagyoni értékli jogokrdl és szellemi
termékekrdl csoportos mennyiségi nyilvantartast kell felfektetni.

A nyilvéntartdsnak olyannak kell lennie, hogy abb6l megallapithat legyen az immateridlis
dologazonosit6 adata, a felhasznalasi helye €s a hasznalataért felelds személy neve.

1.1.1. Az értékcsokkenés és értékhelyesbités elszamolasa

Az immateridlis javakndl az egyedileg nyilvantartott értékhelyesbitésrdl az aldbbi analitikus
nyilvantartast kell felfektetni:

- az értékhelyesbités nyit6 egyenlege,
- targyévi valtozdsok (ndvekedés, csokkenés),
- az értékhelyesbités zard egyenlege.

Ertékcsokkenést a rendeltetésszeriien hasznalatba vett, lizembe helyezett immateridlis javak
utan kell elszdmolni mindaddig, amig azt rendeltetésiiknek megfelelden hasznalni fogjék.

Terven feliili értékcsokkenést kell elszamolni az immateridlis javaknal akkor, ha azok
konyvszerinti értéke tartésan és jelentdsen magasabb, mint a piaci érték.

Terven feliili értékcsokkenés visszairdsat kell végrehajtani akkor, ha az immateridlis javak
konyvszerinti értéke tartdsan €s jelentdsen alacsonyabb, mint az eredeti bekeriilési érték.

A visszairds Osszege nem lehet tobb mint a kordbban elszdmolt terven feliili értékcsokkenés
osszege.

Terven feliili értékcsokkenést kell elszamolni abban az esetben is, ha a szellemi termék értéke
tartésan lecsokken, mert a szellemi termék feleslegessé valt, megrongdl6das, megsemmisiilés
vagy hidny kovetkeztében rendeltetésének megfeleléen nem hasznalhato, illetve
hasznélhatatlan (ebben az esetben nincs visszairas, az eszkoz kivezetésre keriil).

1.2. Targyi eszk6zok nyilvantartasa

A megszerzett targyi eszk6zok dllomanyarol, az abban bekovetkezett valtozasokrdl a fokonyvi
konyveléssel egyez6 mennyiségben és értékben analitikus nyilvantartéast kell vezetni.
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Részletez6 nyilvantartast kell vezetni a kovetkezo targyi eszkozokrol:

a. Ingatlanok és kapcsol6dé vagyoni értékii jogok,

b. Gépek, berendezések és felszerelések és jarmiivek,
c. Beruhdzasok, felijitasok,

d. Beruhdzasra adott eldlegek.

A targyi eszkozdlloményt, valamint az dllomdnyban bekovetkezett valtozdsokat az analitikus
nyilvantartdsban a fokonyvi konyvelés tagoldsa szerint kell kimutatni. A targyi eszkozok
nyilvantartasdnak vezetése szamitdgéppel torténik.

(A szdmitogépes nyilvdntartdsnak mindazokat az adatokat tartalmaznia kell, mint a kézi
nyilvantartdsnak.)

1.2.1. Ingatlanok és kapcsolédo vagyoni értékii jogok

Ide soroljuk a foldteriiletet, a telkeket, épiileteket, épitményeket, iiltetvényeket és az
ingatlanhoz kapcsol6dé vagyoni értékii jogokat.

Biztositani kell a fokonyvi konyveléssel valo egyeztetést.

1.2.2. Gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek

A gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek nyilvantartasara szolgal.
1.2.3. Beruhazasok, beruhazasokra adott elélegek

A beruhazdsokrdl, beruhdzasokra adott eldlegekrdl beruhazdsonként elkiilonitve egyedi
nyilvéantartast kell vezetni.

1.2.4. Felgjitasok

A felyjitasok fokonyvi szamldkhoz analitikus nyilvantartast kell vezetni
A nyilvéantartdsbol a feldjitdsra keriilt targyi eszkozonként felmeriilt feldjitasi kiaddsok
0sszege megallapithato kell, legyen.

A kis értékii, (100.000 Ft egyedi beszerzési érték alatti) targyi eszkozokrdl haszndlatba
vételkor csoportos mennyiségi nyilvantartast kell felfektetni.

A nyilvantartdsnak olyannak kell lennie, hogy abbdl megéllapithaté legyen a targyi
eszkdzazonosit6 adata, a felhaszndalasi helye és a hasznalataért felelos személy neve.

A Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban meghatarozott leltarozasi korzetenként a targyi
eszkozokrdl nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbdl megéllapithaté legyen a targyi eszkoz
elhelyezésének pontos helye.
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1.2.5. Az értékcsokkenés és értékhelyesbités elszamolasa

Az értékhelyesbitésbe bevont eszkdzoknél az egyedileg nyilvantartott értékhelyesbitésrdl az
alabbi analitikus nyilvantartast kell felfektetni:

az értékhelyesbités nyit6 egyenlege,
targyévi véltozasok (novekedés, csokkenés),
az értékhelyesbités zard egyenlege.

Ertékcsokkenést a rendeltetésszeriien haszndlatba vett, iizembe helyezett tirgyi eszkozok,
tizemeltetésre kezelésre atadott, koncesszioba adott, vagyonkezelésbe vett eszkozok utan kell
elszdmolni mindaddig, amig azt rendeltetésiiknek megfelelden hasznalni fogjak.

Terven feliili értékcsokkenést kell elszdmolni a targyi eszkozoknél (ide nem értve a
beruhazast) akkor, ha azok konyvszerinti értéke tartéosan és jelentésen magasabb, mint a
piaci érték (és nem alkalmazza ezen immateridlis javakra az intézmény (hivatal) az
értékhelyesbités szabdlyait).

Terven feliili értékcsokkenés visszairdsat kell végrehajtani akkor, ha a targyi eszkoz (ide nem
értve a beruhdzast) konyvszerinti értéke tartésan és jelentosen alacsonyabb, mint az eredeti
bekertilési érték.

A visszairas 0sszege nem lehet tobb, mint a kordbban elszamolt terven feliili értékcsokkenés
Osszege.

Terven feliili értékcsokkenést kell elszamolni abban az esetben is, ha a targyi eszkoz (ide értve
a beruhdzast is) értéke tartésan lecsokken, mert a targyi eszkoz feleslegessé valt,
megrongélddés, megsemmisiilés vagy hidny kovetkeztében rendeltetésének megfeleléen nem
hasznalhatd, illetve hasznalhatatlan (ebben az esetben nincs visszairas, az eszkoz kivezetésre
kertil).

1.1. Készletek iigyvitele

Részletezé nyilvantartast kell vezetni a kovetkezé készletekrdl:

- vasarolt készletek,
- aruk.

A nyilvantartasban elkiilonitetten kell kezelni:

- araktdri 4j készleteket és
- a hasznalt készleteket.

A készletek nyilvéntartdsa tényleges elszdmol6 aron torténik.
Ha a vasarolt készlet bekeriilési, illetve konyvszerinti értéke jelentosen és tartésan

magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert piaci érték, akkor azt a mérlegben tényleges piaci
értéken kell szerepeltetni.
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Ha a sajat termelésii készlet bekeriilési, illetve konyvszerinti értéke jelentdsen és tartéosan
magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert eladdsi ar, azt a mérlegben a még varhatéan
felmeriild koltségekkel csokkentett, vdrhaté tdmogatdsokkal novelt eladdsi dron szdmitott
értéken kell kimutatni.

A piaci érték és a nyilvantartasi érték kozotti kiillonbozetet értékvesztésként kell elszdmolni.
Ertékvesztést kell elszdmolni abban az esetben is, ha a készlet a vonatkozé eléirdsoknak,
illetve eredeti rendeltetésének mér nem felel meg.

Ebben az esetben csokkentett értéken kell a mérlegben szerepeltetni.

Amennyiben a készlet piaci értéke jelentésen és tartésan meghaladja a konyvszerinti értéket,
a kiilonbozettel a kordbban elszdmolt értékvesztést visszairdssal csokkenteni kell. Az
értékvesztés visszairdsdval a készlet konyvszerinti értéke nem haladhatja meg a bekeriilési,
illetve a konyvszerinti értéket.

2.1. Készletnyilvantartas bizonylatai

Az anyagokat beszerzéskor koltségként a megfeleld koltséghelyre kell elszdmolni, azokrdl
mennyiségi nyilvantartast nem kell vezetni.

Ev végén az anyag- és készletmennyiséget leltirozassal kell megallapitani.
Mennyiségi nyilvantartast kell vezetni a kdvetkezd eszkozokrol:

- kis értéki targyi eszkozok,
- munkaruha, véd6éruha, formaruha, egyenruha.

A nyilvantartasba vétel utan az eszkozokrol — kis értéki targyi eszkozok, munkaruhdk, stb.
— a kovetkezo részletezé nyilvantartasokat kell felfektetni:

- Ertékhatéros eszkozok munkahelyi (munkavéllaléi) nyilvantartdsa

- Munkaruha juttatdsi id6 nyilvantart6 lapja

- Egyéni munkaruhézati jegyzék

- Eszk6z0k (szerszamok) nyilvantarté konyve

2.2. Eszkozok munkahelyi, egyéni nyilvantartasa

A haszndlatra kiadott eszkozoket ki kell mutatni az eszk6zokért felelés személyek szerint.
A nyilvantartas szempontjabol meg kell kiilonboztetni a

- akizérdlagos személyi haszndlatra kiadott eszkozoket,

- leltari korzetek részére, k6zos haszndlatra kiadott eszk6zok nyilvantartasa

- akihordési id6re kiadott munkaruhékat.

2.2.1. Kizarolagos személyi hasznalatra kiadott eszkozok nyilvantartasa

A nyomtatvéany a dolgozdndl 1évé kiilonféle eszkozok mennyiségi nyilvantartdsira szolgal.
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A nyomtatvéanyt két példanyban kell vezetni:

- 1 példany a kdzponti nyilvantartdsé,
- 1 példanyat a dolgozo kapja.

A nyilvantartasba a készletvaltozasokat csak szabdlyszeriien kidllitott és alairt bizonylatok
alapjan lehet feljegyezni.

2.2.2. Leltari korzetek részére, kozos hasznalatra kiadott eszk6zok nyilvantartasa

A nyomtatvany a leltari korzetek részére, kozos haszndlatra kiadott kiilonféle eszkozok
féleségenkénti mennyiségi nyilvéantartisara szolgal.

A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:

- 1 példany a kdzponti nyilvantartdsé,

- 1 példanyat a kozos hasznalatra kiadott eszk6zoknél a leltarfelelds kapja

2.2.3.Kihordasi idére adott munkaruha nyilvantartasa

A dolgozdék részére kiadott munkaruhdkrél a nyilvantarté lapot személyre széléan kell
vezetni. Ha a dolgoz6é munkaviszonya megszlnik és a részére juttatott munkaruha kihordasi
ideje még nem jart le a munkaruhét vissza kell venni a dolgozo6tol.

Pénz- és értékkezelés iigyvitele
3.1. Ertékpapirok nyilvantartisa

Az értékpapirokat vasdrldskor mindsiteni kell.

A befektetett eszkozok kozott azokat az értékpapirokat, pénziigyi befektetéseket kell
nyilvdntartani, melyet tartosan, legaldbb 1 éven tili idotartamra vdsdrol, lekot a Kft.

A forgdeszkozok kozott a forgatdsi céllal beszerzett hitelviszonyt megtestesito értékpapirokat
és egyéb részesedéseket kell nyilvdntartani.

A tulajdoni részesedést jelentd értékpapirokrdl, befektetésekrdl olyan nyilvantartast kell
vezetni, amelybdl befektetésenként, vasarlasonként megéllapithaté a gazdaségi tarsasag tartds
piaci megitélése, a befektetés konyvszerinti és névértéke aranya, hogy az értékvesztés (ha az
tartds és jelentds) elszdmolhato legyen.

Ki kell mutatni a befektetés tartds jovedelmét (osztalékat) is.

A tart6s hitelviszonyt megtestesitd értékpapirokrdl olyan, a szamviteli torvény altal tdmasztott
kovetelményeknek megfeleld nyilvantartast kell vezetni, melybdl megallapithatok az egyedi
értékeléshez sziikséges adatok (értékvesztés, értékvesztés visszairds) és az értékpapirok

hozamai.

A vasarolt értékpapirokrol bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.
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A vasarolt értékpapirokrol a nyilvantartasnak a kovetkezo adatokat kell tartalmazni:

- aforgalmazé megnevezése, cime,

- értékpapir megnevezése,

- értékpapir sorszdma, azonositdja, tipusa,
- aszerzOdés szama,

- az értékpapir vasarlasanak idépontja,

- az értékpapir névértéke,

- az értékpapir vételara,

- értékvesztés elszamolésa és visszairdsa, id6pontja,
- alejaratat, értékesités (eladds) idopontjat,
- osztalék, kamat feltételeit,

- kapott osztalék, kamat Osszegét,

- amegdrzésért felel6s megnevezését.

Az értékpapirok értékesitésrdl (eladasrol) kiadasi pénztarbizonylatot kell kidllitani.
Az értéKkesitésrol az alabbi nyilvantartast kell felfektetni:

- aszerzO0dés szama,

- az értékpapir azonositdja,

- ateljesités napja,

- az értékpapir névértéke,

- az eladasi ar,

- az eladdsi ar hozama, (vesztesége)
- az értékesités koltsége.

3.2. A hazipénztari nyilvantartas bizonylatai

A hézipénztari befizetések és kifizetések csak bizonylat alapjan szamolhatok el.

A bizonylatolds az Ecostat program segitségével torténik.

A Dbefizetések és kifizetések bizonylatoldsdra a Bevételi pénztdarbizonylat és a Kiaddsi
pénztdarbizonylat szolgal.

A pénztari nyilvantartas céljara az Iddszaki (napi) pénztdrjelentést a szamitogépes program
késziti el.

A pénztarjelentésbe a kifizetések és bevételezések idOrendi sorrendben keriilnek beirdsra.

A pénztarjelentést naponta le kell zarni.

A pénztarjelentést a pénztarosnak ald kell irni.

A pénzkezelés részletes szabdlyairdl a Kft. Pénzkezelési szabdlyzata rendelkezik.

Meghatalmazast kell kitolteni akkor, amikor valamilyen jogcimen a Kft. pénztarabdl a
kedvezményezett nem személyesen veszi fel a neki jaré készpénzt.

A meghatalmazds lehet egy alkalomra sz6l6, vagy tobbszori alkalomra szdl6. A tobbszori
alkalomra sz6l6 meghatalmazasrél nyilvantartast kell vezetni, és a kifizetések igazolasara a
nyilvintartds sorszamat (azonositdjat) fel kell tiintetni.
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A Kft. banki terminalon fizeti ki a rendszeres és nem rendszeres jarandésagokat, segélyeket,
szallitdi tartozasokat stb.

3.3. A kotelezettségvallalas nyilvantartas

Kotelezettségvillalds a kotelezettségvillalds, érvényesités, utalvanyozds, ellenjegyzés
valamint a szakmai teljesités igazoldsa rendjének szabdlyzatiban meghatarozottak szerint
torténik.
minden 50.000,- Ft feletti kotelezettségvallalasrol nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartast
olyan tartalommal kell vezetni, amelybdl megallapithaté az évenkénti kotelezettségvallalas
osszege.

1.2. A leltarozas iigyvitele
A leltarozas soran alkalmazott f6bb szempontok a kovetkezok:

- az éves beszdmolo tételeinek aldtdmasztasa,
- amérleg valddisdganak biztositasat leltarral kell alatdmasztani.

A leltarozas soran nemcsak az eszkozoket, hanem az eszkozok forrasait is leltarozni kell.

A leltdarozds mennyiségi felvétellel torténik, a kovetelések, kotelezettségek esetében a
nyilvantartasok egyeztetésével tesziink eleget a leltarozasnak.

A leltdrozés a gazdalkodasi és jogi ligyekért felelds ligyvezetd igazgato éltal kiadott leltarozasi
utasitds €s a fenntarté onkormanyzattal kotott bérleti szerzodés alapjan torténik.

A leltdrozas elOkészitd fazisdban gondoskodni kell a leltdir nyomtatvanyok biztositdsarol és
szétosztasarol.

A leltarbizonylatok Kitoltése soran kovetelmény:

- valamennyi rovat hidnytalan kitoltése, vagy a kitoltésre nem keriilé rovatok megsemmisitd
vonallal torténo athdzasa,

- aleltarbizonylatok sorszdmozasa,

- olvashatatlan szovegiras, radirozas, kaparas a bizonylatokon nem lehet,

- javitas, helyesbités esetén a helyes adat félreérthetetleniil megallapithat6 legyen, tovabba az
eredeti adatnak is olvashatdonak kell lennie,

- ajavitas tényét a javitds végzdje koteles feltiintetni, és azt aldirdsival igazolni,

- abizonylaton szerepeljen a kitolto, a leltarfelelds, a leltar ellendr aldirasa.

A leltarozasi bizonylatok kezelésénél, haszndlatanal érvényesiteni kell az alabbi eldirdsokat:

a leltdrozéknak fel kell tiintetni a leltdrozott eszkdzok azonositdsi adatait, mennyiségi

egységét €s mennyiségét,

- abizonylatokat a leltardsszesitd elkészitése céljabdl csoportositani kell,

- a leltarosszesitore fel kell vezetni a konyv szerinti készletet, majd azt 6ssze kell vetni az
analitikus nyilvéntartds bizonylataival, meg kell allapitani a hidnyt és a tobbletet,

- el kell késziteni a leltarozas teljes folyamatardl a jegyzOkonyvet,

- el kell szdmolni a fel nem hasznalt nyomtatvanyokkal.

A leltarozas részletes szabalyait a Kft. Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata foglalja ossze.
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1.3. A selejtezés iigyvitele

A rendeltetésszerli hasznélatra alkalmatlan, elavult, elhaszndlédott eszkdzoket selejtezni kell.
A selejtezés elOkészitd szakaszdban az eszkozt haszndldk (raktiros, analitikus nyilvantartd)
jegyzéket készitenek a selejtezésre szant eszkdzokrol.

A selejtezésre Osszegyiijtott eszkozoket a jegyzék alapjan a gazdélkodasi és jogi ligyekért
felelos iigyvezetd igazgatd altal kijelolt selejtezési bizottsdg koteles feliilvizsgalni és az
eszkozok selejtezését a Kft. Felesleges vagyontdrgyak hasznositisdnak és selejtezésének
szabalyzata alapjan elvégezni.

A jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

- afelvétel idopontjat,
- szervezeti egységet, ahol a targyi eszkdzok selejtezésre keriilnek,
- aselejtezési bizottsdg tagjainak nevét €s beosztasat.

A kitoltése soran a jegyzOkonyv valamennyi fejezetét ki kell tolteni.

A selejtezési jegyzOkonyvek és azok mellékleteinek megfeleld adatokat kell biztositani a
konyvviteli elszamolashoz.

1.4. Az altalanos forgalmi adé elszamolasanak tigyvitele

A Kft. az altaldnos forgalmi adonak alanya, ezért terheli az daltaldnos forgalmi addval
kapcsolatos nyilvantartési kotelezettség.

A Kft. az 4ltalanos forgalmi addval kapcsolatos nyilvantartdsait a Ecostat szamitégépes
program segitségével vezeti.

Az értékesitett termékrdl, végzett szolgiltatasrol szamlat, vagy egyszerlisitett szamlat kell
kidllitani.

A szamlaknak a kovetkezo kotelezden eloirt tartalmi jegyekkel kell rendelkeznie:

a) aszamla sorszama;

b) aszamla kibocsatéjanak neve, cime és addigazgatdsi azonosité szama;

¢) avevo neve és cime;

d) ateljesités idépontja;

e) aszamla kibocsatdsanak kelte;

f) afizetés mddja és hatarideje;

g) a termék (szolgdltatis) megnevezése, valamint besoroldsi szdma, amely legaldbb
sziikséges a torvény szerinti hivatkozas beazonositasahoz;

h) atermék, szolgdltatds — amennyiben ez utébbi természetes mértékegységben kifejezhetd —
mennyiségi egysége és mennyisége;

i) a termék, szolgiltatds — amennyiben ez utdbbi egységre vetithetd — ad6 nélkiil szamitott
egységara;

j) atermék (szolgdltatas) ad6 nélkiil szamitott ellenértéke tételenként €s Osszesen;

k) afelszamitott ad6 szadzalékos mértéke;

1) az atharitott add Osszege tételenként €s Osszesen;

m) a termék (szolgdltatds) adoval egyiitt szamitott ellenértéke tételenként és Osszesen;
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n) aszdmla végosszege;
Az egyszeriisitett szamlanak legalabb a kovetkez6 adatokat kell tartalmazni:

a) aszamla sorszama;

b) aszamla kibocsatéjanak neve, cime és addigazgatdsi azonosité szama;

¢) avevO neve és cime;

d) aszamla kibocsatdsanak kelte;

e) a termék (szolgdltatdis) megnevezése, valamint besoroldsi szdma, amely legaldbb
sziikséges a torvény szerinti hivatkozds beazonositdsihoz;

f) atermék, szolgaltatds — amennyiben ez utébbi természetes mértékegységben kifejezhetd —
mennyiségi egysége és mennyisége;

g) a termék, szolgiltatdis — amennyiben ez utdbbi egységre vetithetd — addval egyiitt
szadmitott egységdra;

h) atermék (szolgaltatds) addval egyiitt szamitott ellenértéke tételenként és Gsszesen;

i) a felszamitott adomértéknek megfeleld szdzalékértéket, amely az adot is tartalmazd arbol
az atharitott ad6 0sszegének a meghatarozasihoz sziikséges.

Termék, szolgéltatds értékesitésének kiszdmldzdsara a Kft. készpénzfizetéses szamlat és
szamlat egyarant hasznal.

A Kft. az atutaldsos szamldit az Ecostat szamitdégépes program segitségével késziti el.

Nem vonhatja le a Kft. azt az eldzetesen felszamitott altalanos forgalmi adét, amit a
kozvetleniil targyi adomentesség alé tartozo tevékenységhez hasznalt fel.

1.5. Egyéb pénziigyi nyomtatvanyok iigyvitele

Az értékesitett termék kiszallitdsakor, vagy a vevd részére torténd dtadaskor - amennyiben
szamla nem késziil az atadas alkalmaval - Szallitlevelet kell kidllitani.

A szallitolevélen a kovetkezé adatokat kell feltiintetni:

a) az intézmény (hivatal) neve, cime, bankszdmla szdma,
b) avevo neve, cime, bankszamla szama,

c¢) megrendelés szdma,

d) az atvevo megnevezése,

e) atermék VTSZ szama,

f) atermék mennyiségi egysége,

g) atermék mennyisége,

h) atermék altalanos forgalmi ad6val novelt egységéra,
i) éaltalanos forgalmi adét is tartalmazo érték,

j) akiallitas kelte és a kiallito alairasa,

k) atermék atvevdjének alairdsa.

Valamennyi azonnali pénzmozgassal nem jar6 kiadast csak utalvanyozds utan lehet teljesiteni.
Utalvany céljara a Bizonylati albumban taldlhaté sajat szerkesztésti Utalvdnyrendelet és
Teljesitményigazolds elnevezésii nyomtatvanyt kell hasznalni.
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Az utalvanyrendelet kiilon irasbeli rendelkezés, amelyben fel kell tiintetni:

- a bizonylatot kidllité megnevezését,

- az ,utalvany” szot,

- akoltségvetési évet,

- akotelezettségvallalas nyilvantartasba vételének sorszamat,

- abefizetd és a kedvezményezett megnevezését,

- akifizetés iddpontjat, modjat, sszegét,

- akonyvelés madjat,

- akeltezést, az utalvanyozo, ellenjegyz0, érvényesitd aldirdsat,

- az érintett konyvviteli szamldkra torténd hivatkozast,

- akonyvviteli nyilvantartdsokban tortént rogzités idépontjat, igazoldsat.

A megrendeléseket csak a kotelezettségvallaldsra felhatalmazott személyek irhatjdk alé,
melynek részletes szabdlyait a Kotelezettségvallalasi szabalyzat tartalmazza.

Belfoldi kikiildetés elrendelésére a Belfoldi kikiildetési utasitds és koltségelszamolds,
kilfoldi  kikiildetés elrendelésére a Kiilfoldi kikiildetési utasitds és koltségelszamolds
nyomtatvanyokat hasznaljuk.

Ha a kikiildetés sajat személygépkocsival torténik, akkor a Kikiildetési rendelvény elnevezési
nyomtatvanyt kell hasznélni.

A kikiildetési rendelvény egyik példanya a kifizetés bizonylata, mdsod példdnyat pedig a
kikiildott dolgoz6 Orzi meg.

III. Zaro rendelkezések
Jelen szabalyzat a kiadas napjan Iép hatdlyba és visszavondsig vagy médositasig érvényes.

A szabdlyzatban felsorolt nyomtatvanyokat a Kft Bizonylati albuma tartalmazza.
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I. Altaldnos rendelkezések

1)

2)

3)

a)

b)

9)

d)

e)

Albert Schweitzer Kérhaz — Rendel6intézet Nonprofit Kozhaszni Kft (a tovabbiakban:
Kft.) szervezetén beliili kotelezettségvallalds rendjét a Kft. alapité okiratdval, szervezeti
és miikodési szabdlyzatdval, valamint egyéb belsd szabalyzataival 6sszhangban, azokkal
egyiitt alkalmazva jelen kotelezettségvallalési rend dllapitja meg.

A gazdalkodds kotelezettségvallalds szerinti rendjének folyamata: kotelezettségvallalds
- kotelezettségvallalas ellenjegyzése = a kotelezettségvéllalasban megjelolt feladat
teljesitésének igazoldsa = érvényesités = utalvanyozas = az utalvinyozas ellenjegyzése
—> pénziigyi teljesités.

Ertelmez6 rendelkezések:

kotelezettségvdllaldas: Az éves lizleti tervben meghatdrozott pénziigyi forrasok
felhaszndlasdra irdnyuld elsd intézkedés, melynek keretében az arra jogosult személy a
megrendelések engedélyezésében dont. A megrendeléssel egyiitt a jogosult arra is
kotelezi magat, hogy amennyiben a teljesités megvaldsult, annak ellenért€két a
meghatarozott pénziigyi forrds terhére kifizeti. A kotelezettségviallalds mértéke nem
haladhatja meg a rendelkezésre all6 pénziigyi forrdst. A kotelezettségvallalds eldtt a
jogosult koteles meggy6zodni, hogy a teljesités fedezete rendelkezésre Adll-e.
Kotelezettségvallalo egyiittesen mindkét iligyvezetd igazgaté vagy az altaluk
felhatalmazott személy jogosult.

szakmai teljesitési igazolds: A megvasdrolt dru, termék, megrendelt szolgaltatas,
tevékenység mennyiségi és mindségi atvételét, elvégzésének igazoldsat jelenti.

A kapcsol6d6 okmanyok alapjan ellendrizni kell azok jogosultsdgit, Gsszegszertiségét.
Szakmai teljesités igazoldsira az érintett szervezeti egység vezetOje, a kozponti
megrendelés esetén a gazdilkodasi és jogi iigyekért felelds iigyvezetd igazgatd vagy az
dltala megbizott személy a jogosult.

érvényesités: A kiadas teljesitésének, bevétel beszedésének elrendelését megel6zden
ellendrizni kell, hogy az okmanyok az el6irt alaki és tartalmi kovetelményeknek
megfelelnek-e. Az érvényesitésnek — az ,.érvényesitve” megjelolésen kiviil — tartalmaznia
kell a megallapitott Osszeget €s a konyvviteli elszdmolasra utalé fokonyvi szamlaszamot
is. Ervényesitésre a gazdalkoddsi iigyvezetd igazgaté helyettese vagy az dltal
felhatalmazott személy jogosult.

utalvanyozds: A kiadds teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszdmoldsdnak
elrendelését jelenti, melyre a gazddlkodasi és jogi ligyekért felelds ligyvezetd igazgatd
vagy az altala felhatalmazott személy jogosult.

utalvdnyozds ellenjegyzése: Az utalvinyozas aldbbi kritériumok szerint szabaly
szerliségét igazolja:

ea) a jovahagyott éves iizleti terv fel nem hasznalt, illetve le nem kotott, a
kotelezettségvallalas targyaval Osszefiiggd kiadasi pénziigyi keretterv biztositja-e a

fedezetet;

eb) a kotelezettségvéllalds nem sérti-e a gazdalkodasra vonatkoz6 szabdlyokat; és
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4)

a)

b)

c)

d)

5.)

ec) a szakmai teljesités igazoldsa és az érvényesités, valamint a kotelezettségvallalds
célszerliségét megalapozo6 eljards megtortént-e.
Ellenjegyzésre a gazdédlkoddsi és jogi ligyekért felelds ligyvezetd igazgaté daltal
felhatalmazott személy jogosult.

pénziigyi teljesités: Az utalvinyozds ellenjegyzését kovetden a gazdéilkoddsi és jogi
iigyekért felelos ligyvezetd igazgaté adminisztracidéja — azon beliil a megfelel6 munkakori
besoroldsu személy — altal a kifizetés végrehajtdsa.

Osszeférhetetlenségi szabalyok:

A kotelezettségvillald és az ellenjegyz0, illetdleg az utalvdnyozd és az ellenjegyzd —
ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkoz6an — azonos személy nem lehet.

Az érvényesitd személy nem lehet azonos a kotelezettségvallaldsra, utalvanyozdsra
jogosult személlyel.

Az érvényesitést végz0 és a szakmai teljesitést igazold nem lehet azonos személy.

Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem végezhet
az a személy, aki ezt a tevékenységét kozeli hozzatartozdja vagy a maga javara latna el.

A gazdilkodas kotelezettségvallalds szerinti rendjének folyamatiban résztvevo
személyeket — hatdskortdl fliggden — a gazdalkoddsi és jogi iligyekért felelds ligyvezetd
igazgaté felhatalmazd okirat, irdsban torténd kiadédsa utjan jeldli ki. Az okiratokat
legalabb 8 évig meg kell Orizni.

I1. A kotelezettségvallalas rendje

1.)

2.)

Felhatalmazdssal kapcsolatos szabalyok:

a) Az irasos felhatalmazasrol sz616 okiratnak az aldbbiakat kell tartalmaznia:
aa) felhatalmazo neve, beosztasa;
ab) felhatalmazott neve, beosztasa;
ac) felhatalmazds kezdd idépontja;
ad) felhatalmazas feltételei;
ae) felhatalmazé aldirasa; és
af) felhatalmazott dltal a megbizas tudoméasulvételének aldirdssal torténd igazolésa.

b) Az irdasos felhatalmazis visszavondsardl szOolé okiratnak az aldbbiakat kell
tartalmaznia:
ba) felhatalmazast visszavond neve, beosztisa;
bb) felhatalmazott neve, beosztdsa;
bc) felhatalmazas visszavonasanak idopontja;
bd) felhatalmazast visszavono alairasa; és
be) felhatalmazott ltal a visszavonds tudomasulvételének alairassal torténd igazolasa.

A kotelezettségvallalasrol naprakész nyilvantartast kell vezetni, melyért a gazdalkodasi és
jogi iigyekért felelds iigyvezetd igazgaté — adminisztracidja dtjan — felelds.
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3)

4)

5.)

6.)

7)

8.)

II1.

Minden kotelezettségvallalast 0sszeghatartdl fiiggetleniil kotelezd irasban rogziteni!

Az irasban vallalt kotelezettségvallalashoz sziikséges dokumentumok:

a) szamla vagy

b) szamlat helyettesitd okmany

¢) munkaszerzOodés,

d) szerz6dés,

e) megéallapodas,

f) visszaigazolt megrendelés vagy

g) pélyézati dton odaitélt timogatdsrol sz6l6 dontés aldirt dokumentuma.

Eldzetes kotelezettségvallaldsnak mindsiill a  kozbeszerzési eljards megjelent
ajanlat(tétel)i/részvételi felhivasa, amennyiben nem keriil visszavondasra.

A kotelezettségvallalasokhoz kapcsolédéan olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni,
amelybdl megallapithaté az évenkénti kotelezettségvdllalds Osszege. A nyilvantartds
vezetéséért a gazdalkodasi €s jogi iigyekért felelds ligyvezetd igazgaté — adminisztracidja
utjan — felelds. A kotelezettségvallalasok nyilvantartdsit — érvényességét — minden
negyedévet kovetd hénap 25. napjdig feliill kell vizsgdlni. Nem vagy nem teljes
mértékben teljesitett kotelezettségvallalasok esetében a visszavonds dokumentalasardl és

e tény nyilvantartasban torténo feljegyzésérol gondoskodni kell.

A kotelezettségvallalas (elozetes kotelezettségvallalds) nyilvantartdsba vételének
megtorténtét minden esetben hitelt érdemléen dokumentalni kell. A kotelezettségvallalds
dokumentumdra r kell vezetni:

a) a kotelezettségvallalds nyilvantartdsba vételi szdmat;

b) a kiadési jogcimet;

c) akotelezettségvillalds Osszegét;

d) a nyilvantartasba vétel ditumat; és

e) anyilvantartds vezetéséért felelds aldirasat.

Az adatokat mind az elOzetes irdsbeli kotelezettségvéllalds bizonylataira, mind az
el0zetesen nem irdsban vallalt kotelezettségvallaldsok dokumentumaira rd kell vezetni.

Tobb évet érintd kotelezettségvallalasok dokumentdldsandl az aldbbiak szerint kell

eljarni:

a) hatdrozatlan idejii kotelezettségvallalds esetében csak a targyévi lizleti terv terhére
kifizetend6 kiad4sokat kell dokumentalni és nyilvantartdsba venni;

b) hatdrozott idejii kotelezettségvallalds esetében a kotelezettségvallalds Osszegét meg
kell bontani a targyévi keretterv terhére véllalt kotelezettség/targyévi keretterv terhére
véllalt kovetkezd évi kotelezettség/targyévben a kovetkezd évi tizleti terv terhére
védllalt kotelezettség/targyévben a tovabbi évek lizleti tervei terhére vallalt
kotelezettség szerint.

Kotelezettségvallalasi jogosultsag

Az intézmény nevében kotelezettségvallaldsra jogosultak az alabbi személyek:

1.

a gazdalkoddsi és jogi ligyekért felelos iigyvezetd igazgaté: a Kft. egészére kiterjedden
altaldnos kotelezettségvallaldsi joga van
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2. a szakmai iigyekért felelos ligyvezetd igazgatd: a Kft. egészére kiterjedden dltalanos
kotelezettségvallalasi joga van

Kotelezettségi értékhatér:

250.000,- Ft-ig a gazdilkodasi és jogi ligyekért felelds iigyvezetd igazgatd és a keretgazda
egyiittes jovahagyasaval

250.000,- Ft felett a gazdalkodasi és jogi ligyekért felelds ligyvezetd igazgaté és a szakmai
tigyekért felelds iigyvezetd igazgatd egyiittes jovahagydsaval

Kotelezettséget csak a rendelkezésre 4ll6 keret erejéig, és a fenti pontban rogzitettek betartisaval
lehet vallalni.

IV. A teljesitések igazolasa

A kotelezettségvallalds a teljesitéskor realizalodik. A végzett munka, a teljesitett szolgaltatas, az
anyag és aruszallitas hibatlansagardl, a mennyiségi és mindségi feltételek betartdasardl és egyéb
kikotott feltételek meglétérl az atadas-dtvétel alkalmdval meg kell gy6zodni. A teljesités
hibatlansagardl - attél fiiggéen, hogy munkavégzésrol, szolgiltatas-teljesitésrol, vagy aru,
anyagatvételrodl van szo6 - kiillonboz6 médon lehet az dtadas-atvétel keretében meggydzddni.

A munka szakszerll végzését a legtobb esetben munka kézben kell biztositani, a teljesitést mar a
kivitelezés folyamataban ellendrizni kell. A beruhazasok, feltjitasok hibdtlan atvételét megfeleld
képzettségli miiszaki szakember kozremiikodésével kell végezni.

Az anyag €s aru atvételénél a teljesités helyességérol kozvetlen megszamlaldssal, méréssel és
mindségi ellendrzéssel kell meggydzddni. A szallitd telephelyén torténd kozvetlen dtadés-atvétel
alkalméval a megbizott a megrendelt mennyiségli és meghatdrozott anyagot és drut veszi at.
Maisik mddja a teljesitésnek, amikor az 4ru, az anyag a megrendelohoz fuvarozd szerven
keresztiil jut el. Ilyen esetben az aru dtvevdje (dltaldban a raktdros, illetve a felhasznidldhoz
torténd szallitds esetén az atvétellel megbizott személy) amennyiben a szallitmany mennyiségben
vagy mindségben eltér a megrendelés szerinti kovetelménytdl, illetve a szdmla szerinti adatoktol,
az eltérést jegyzokonyvileg koteles rogziteni a szallité egyidejli értesitése mellett.

A teljesitett szolgaltatds, egészségiigyi szolgdltatds és szallitott anyag, aru atvételét végzo
személyt a gazddlkoddsra jogosult osztilyvezetd, osztdlyvezetd féorvos jeloli ki {rasban
(munkakori lefras vagy megbizolevél). A feladat elldtdsdaval olyan személyt kell megbizni, aki
annak elldtdsara szakmai felkésziiltsége, illetve beosztdsa alapjan alkalmas, és a szolgaltatas (pl.
lelet), vagy az aru kezelését, €s Orzését a tovabbiakban is ellatja.

Az atadas-dtvétel tényét frasban kell rogziteni, jelentdsebb teljesitések (beruhazasok, felujitasi
munkdk, stb). dtvételénél a szakmai eldirdsoknak megfeleld okmanyokkal, mas esetekben, pedig
szamldkra vezetett zdradék formdjdban. Az atadas-atvétel alkalmdval az dtvevének a mennyiségi
és minOségi feltételek mellett a felszamitds helyességét is vizsgalni kell; az erre vonatkozd
megallapitas is része az atvételi zaradéknak (csak a gazdasigi €és a gyogyszerészi teriiletre
vonatkozik).

Az anyagokat, drukat atvételiik utdn a megfeleld szamviteli nyilvantartasokba kell bevételezni. A
bevételezés tényét (a nyilvantartds szamanak feltiintetése mellett) a teljesitést igazol6 bizonylatra
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fel kell jegyezni. A szolgaltatasokrdl az arra illet€keseknek ugyancsak igazolnia kell a megfeleld
mennyiségben €s mindségben torténo teljesitést.

Az anyagbeszerzés, valamint a szolgdltatas teljesitésének a megrendelésben {rottak szerinti
megtorténtét igazolni kell (szakmai igazolds). A szakmai igazoldst az érintett beszerzés
okmdnyainak Osszecsoportositdsa (szerelése) el6zi meg, melyet a szakmai igazoldst végzd
osztaly készit el. (humdn egészségiigyi szolgdltatdsok —orvos igazgatdi hatdskor- kivételével,
mely okmanyok dsszecsoportositdsat a pénziigyi, szamviteli és kontrolling 6néll6 csoport végzi.)

Az okmdnyok szerelése el6tt a pénziigyi, szamviteli és kontrolling 6ndllé csoport koteles
meggy6zddni arrdl, hogy a szdllit6 altal kibocsatott szdmla mindenben megfelel-e a szakmai
eléirasoknak (szdmszakilag helyes-e, AFA kulcs alkalmazasa, késedelmi kamatra hivatkozas
érvényes jogszabdly szerinti-e, megfelel-e a szerz6désben kikotott feltételeknek, pl. egységir,
stb.) Helytelen adattartalom esetén a szamlat korrigdldsra szolgdlati uton vissza kell kiildeni a
szallitonak. A szamla visszakiildését minden esetben, csak és kizardlag a pénziigyi, szamviteli €s
kontrolling 6nall6 csoport munkatérsai végzik el.

A szakmai igazolas a korrigdlt szamla megkiildése utan kezddédhet meg. A szakmai igazoldsra a
keretgazdak, tavollétiikkben helyettesitdik jogosultak.

A szakmai igazolas az utalvanylapon torténik. Az igazold koteles jelezni az érintett kiadasi
szamlaszamokat (koltségvisel6 6-7) is a szamlatiikorben frottaknak megfelelden.

V. Ervényesités

A kiadasok teljesitésének, illetve a bevételek beszedésének (bevételezésnek) elrendelése eldtt a
bizonylatok alapjan meg kell vizsgdlni a kiadds (bevétel) jogossdgat, Osszegszerliségét és az
eloirt alaki kovetelmények betartdsat.

Az érvényesités a szdllitott aru, a teljesitett szolgdltatds kifizetését, illetdleg a bevételek
bevételezését kdzvetleniil megeldzo; a teljesités igazolasat kovetd gazdilkodasi tevékenység.

A jogossag és Osszegszerliség vizsgalata soran meg kell dllapitani, hogy

- az elozetes kotelezettségvallalds, jogszabaly vagy egyéb intézkedés alapjan jogos-e a
kovetelés

- aszamldzott anyag, aru, szolgdltatds, vagy munka dtvétele megtortént-e

- afelszdmitdsa az egységarakat és az egyéb szamitasi miiveleteket tekintve helyes-e

- Dbefizetés esetén a bevétel a koltségvetési szervet illeti-e.

Meg kell gy6zddni arrdl is, hogy a bizonylat (szdmla, nyugta, stb.) helyesen van-e (az arra
illetékesek dltal) kidllitva, aldirdsukkal, bélyegzdlenyomatukkal szabdlyszertien elldttik-e. (a
teljesitést igazold atvételi zdradékot az dtvétellel megbizott személy az okményra ravezette-e,
vagy a vonatkozé datvételi okmanyok csatoldsa megtortént-e, tovabbd, hogy az daruk
anyagszamaddsba vétele igazolva van-e.)

Az érvényesités - tovabba az utalvanyozds €s szamla ellenjegyzése - az e célra rendszeresitett
nyomtatvanyon torténik. (Kft bizonylati albuma)
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Az érvényesitést végz0 az érvényesités tényét a bizonylaton aldirdsdval igazolja a helyesnek
elismert szamladsszeg feltiintetése mellett.

Az érvényesitést a pénziigyi, szdmviteli és kontrolling 6nallé csoport megfeleld képesitéssel
rendelkezd, a gazdidlkodasi és jogi ligyekért felelds ligyvezetd igazgatd altal irdsban megbizott
dolgozéja végzi.

Megfeleld képesités: legalabb kozépfoku végzettség és emellett mérlegképes konyveldi vagy
ezzel egyenértékili pénziigyi-szamviteli szakképesités lehet.

VL. Ellenjegyzés

Az ellenjegyzés sordn elsOsorban a pénziigyi fedezet rendelkezésre dllasardl, jogszabdlyban
eloirtak betartdsardl, de ezen tilmenden a gazdasdgossdg és takarékossdg, valamint a célszertiség
kovetelményének érvényesiilésérdl kell meggy6zddni.

Az ellenjegyzésre jogosultnak az ellenjegyzést megel6zden meg kell gy6zddnie arrdl, hogy:

- a jovahagyott koltségvetés fel nem haszndlt, illetve le nem kotott, a kotelezettségvallalds
targyéaval osszefiiggd kiadasi eldiranyzat rendelkezésre all-e, illetve a befolyt vagy varhatéan
befoly6 bevétel biztositja-e a fedezetet,

- a kifizetés idépontjaban a fedezet rendelkezésre ll-e

- akotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkoddsra vonatkozd szabalyokat.

Amennyiben a kotelezettségvéllalds nem felel meg a fenti feltételeknek, az ellenjegyzének errdl
frasban tdjékoztatnia kell a kotelezettségvallalot és/vagy a gazdalkodasi és jogi iigyekért felelds
ligyvezetd igazgatét. Ha az utalvdnyozdsra jogosult a jogszabdly el6irdsaval ellentétes
utalvdnyozasi rendelkezést adna, az ellenjegyz6 koteles erre a figyelmét felhivni, és ha ez mégis
megtorténik, az utalvanyra "Az ellenjegyzé€s utasitasra tortént" zaradékot kell feltiintetni.

A jogszabdlyellenes utalvinyozdsrdl az ellenjegyzonek az irdnyitd szervet hdrom napon beliil
értesitenie kell. Az irdnyitd szerv a tdjékoztatds készhezvételétdl szamitott 8§ munkanapon beliil
koteles megvizsgdlni a bejelentést, és kezdeményezni az esetleges felelsségre vondst.

Ellenjegyzésre jogosult a gazddlkodasi és jogi iigyekért felelds ligyvezetd igazgatd, vagy az
altala frasban megbizott — pénziigyi szakképesitéssel rendelkez6 — dolgozé lehet.

Az ellenjegyzés a kotelezettségvallaldshoz hasonléan csak irdsban torténhet, a
kotelezettségvallaldsi okmany aldirdsdval, ahol az aldirds datuma is szerepel.

VII. Az utalvanyozas rendje

1.) Utalvanyozni valamennyi gazdasigi esemény esetében a gazdidlkodasi és jogi ligyekért
felelés {igyvezetd igazgatd 4ltal kiadott utalvanyrendelet tartalmanak megfeleld
utalvinyon lehet. Az utalvanyrendeleten torténé utalvanyozas nem a pénziigyi
teljesités elrendelését jelenti. Az atutalds ddtuma és a terhelend6 bankszdmla
megnevezése minden esetben késdbbi rendelkezés szerint torténik.

2.) Az utalvanyon (utalvanyrendeleten) fel kell tiintetni az alabbiakat:
a) a Kft. (és adott esetben szervezeti egysége) neve;
b) ,,utalvany” szo6;
c) iizleti év;
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3)

4)

5)

d) konyvelés médja;

e) befizetd neve;

f) fizetés idOpontja, mddja és Osszege;

g) érvényesités kelte, érvényesitd aldirdsa;

h) megterhelendd, jovairandé bankszadmla szdma és megnevezése;

i) az utalvanyozas ellenjegyzésének kelte, az utalvanyozo és az ellenjegyz0 aldirdsa;
j) akotelezettségvallalds nyilvantartdsba vételi sorszama; valamint

k) konyvelés kelte, konyveld aldirasa.

Nem kell kiilon utalvdnyozni a termékértékesitésbdl, szolgaltatisbol — szdmla,
egyszertsitett szdmla, szdmlat helyettesitd okirat, &tutaldsi postautalvdny alapjan —
befoly6 bevétel beszedését.

Utalvanyozdsra jogosult a gazdalkodasi és jogi ligyekért felelds ligyvezetd igazgatd, az 6
tavollétében a szakmai tigyekért felelOs ligyvezetd igazgato.

Utalvdnyozas ellenjegyzésére jogosult a pénziigyi és kontrolling irodavezetd, az 0
tdvollétében a szamviteli vezetd.

A gazdélkodasi és jogi tigyekért felelOs ligyvezetd hataskorében tartozik

az atutalasos kifizetések

- készpénzes kifizetések/befizetések jovahagydsa.

Tavollétében az altala jovahagyott megbizott feliigyeli a kifizetéseket.

VIII. Zaré rendelkezések

1.)

2)

3.)

A kotelezettségvallalasi rend 2012. dprilis 01-jén 1€p hatdlyba, és visszavondsig vagy
modositdsig érvényes.

A kotelezettségvéllaldsi rend teriileti hatdlya kiterjed a Kft. valamennyi telephelyére.
Személyi hatdlya a Kft-vel munkavallaléi és egyéb jogviszonyban all6 személyekre, de
kiilondsen, a konyveldkre és az alabb felsorolt vezetdkre:

- szakmai iigyekért felelds iigyvezetd igazgatd

- orvos igazgatd

- pénziigyi és szamviteli irodavezetd

- finanszirozasi- és kontrolling irodavezetd

- paradfiirddi telephely orvos-szakmai vezetdje

- intézeti f6gydgyszerész

- vényforgalmas gydgyszertar gydgyszerésze

- vértranszflizids osztalyvezetd féorvosa

- humanpolitikai irodavezetd

- anyaggazddlkodasi irodavezetd

- miszaki és logisztikai irodavezetd

- informatikai irodavezetd

- élelmezési irodavezetd

- 4polésvezetd Paradfiirdd

A kotelezettségvallaldsi rend alapjan eljar6 személyeknek irdsban nyilatkozniuk kell,
hogy a kotelezettségvallalasi rendben foglaltakat megismerték, €s magukra nézve
kotelezonek ismerik el.
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4) A gazddlkodasi és jogi lgyekért felelds iigyvezetd igazgaté jogosult a
kotelezettségvallalasi rend alapjan €s a Kft. egyéb belsé szabdlyzataival 6sszhangban
végrehajtasi utasitast kiadni, melyben az egyes részletszabélyokat allapitja meg.

5.) A kotelezettségvallaldsi rendhez kapcsolédd nyomtatvanyokat a Kft. Bizonylati albuma
tartalmazza.

6.) A kitoltott megbizdsokat, meghatalmazdsokat és az azokhoz kapcsolddé nyilvantartdsokat
a kotelezettségvallaldsi rend ,,TORZS” példanyéval egyiitt kell érizni.

Verzio: 04. Datum: 2012.04.01. Oldal:10/10



