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ELOTERJESZTES
a Hatvani Varosgazdalkodasi Nonprofit Kézhasznu Zrt szabéalyzatainak jovahagyasarol

Tisztelt Bizottsag!

Hatvan Varos Onkormanyzata Képviséestiletének Pénziigyi Gazdasagi és Varosfejlésztés
Bizottsaga a képviséltestillet, valamint szervei szervezeti éskidési szabalyzatardl szold
35/2010. (XI. 26.) 6nkormanyzati rendelet 6. mdbék szerinti atruhézott hataskorében
eljarva korabban mar elfogadta a tarsasag Szaimvielitikajat, Bizonylati Rendjét,
Hazipénztari Pénzkezelési Szabalyzatat, Leltark€sziés Leltarozasi Szabalyzatét,
Felesleges Vagyontargyak Hasznositasnak, Selejteziés Szabalyzatat,
Kotelezettségvallalasi Szabdalyzatat, Iratkezelészab8lyzatat, Bélyegz Hasznalati
Szabalyzatat, Gépjalm Uzemeltetési és Haszndlati Szabalyzatat, valarBieszerzési
Szabalyzatat.

Fenti szabalyzatok felllvizsgalata vélt szilkségeaséhatélyos jogszabéalyoknak valé
megfelelés érdekében.

A vezérigazgato fentiekre tekintettel a szabalyatonatkozoan ékészitette javaslatat —
jelen ebterjesztés mellékletében foglaltaknak megtadal — annak véleményezése és
elfogadasa céljabol.

A Hatvani Varosgazdalkodasi Nonprofit Kézhasznu v&teményezés céljabdl kézvetlendl
megkuldte a tarsasag fellig§eizottsaganak és véleménytlket, esetlegesen vatonainti
javaslatukat belefoglalta jelen hatarozati javaslegyat képez szabalyzat szévegébe.

Kérem a Tisztelt Bizottsagot, hogy a Hatvani Vaexstglkodasi Nonprofit Kézhaszna Zrt
szabalyzatainak modositasardl és egységes szdyketeglalasardl szold @erjesztest
sziveskedjen megtargyalni, véleményezni, és abah@iarozati javaslatot elfogadni.

1. Hatarozati javaslat

Hatvan Varos Onkormanyzata Képviséestiletének Pénziigyi Gazdasagi és Varosfejlésztés
Bizottsaga a képviséltestillet, valamint szervei szervezeti éskidési szabalyzatardl szold
35/2010. (XI. 26.) 6nkormanyzati rendelet 6. mdbék szerinti atruhazott hataskorében
eljarva a Hatvani Varosgazdalkodasi Nonprofit K&Aml Zrt. (cg.szama: 10-10-020250,
székhely: 3000 Hatvan, Szepes Béla u. 2.) ugyveeetéital _elkészitett Felesleges
Vagyontargyak Hasznositasanak, Selejtezésének I$zatéh jelen hatarozat mellékletében
foglalt széveqggel jbvahagyja.

Hatéarids: 2013. aprilis 5. (t4jékoztatasra)
Felebs: Pénzigyi, Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizpttb#ke a Gazdalkodasi Iroda utjan
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2. Hatarozati javaslat

Hatvan Varos Onkormanyzata Képviseébstiletének Pénziigyi Gazdasagi és Varosfejlésztés
Bizottsdga a képvisgitestiilet, valamint szervei szervezeti éskidési szabalyzatardl sz6lo
35/2010. (XI. 26.) 6nkormanyzati rendelet 6. mdbék szerinti atruhazott hataskorében
eljarva a Hatvani Varosgazdalkodasi Nonprofit K&zl Zrt. (cg.szdma: 10-10-020250,
szekhely: 3000 Hatvan, Szepes Béla u. 2.) lgyveedikal elkészitett Kételezettségvallalasi
Szabdlyzatét jelen hatarozat mellékletében foghiveggel jovahagyija.

Hatéarids: 2013. aprilis 5. (t4jékoztatasra)
Felebs: Pénzlgyi, Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizpttb#ike a Gazdalkodasi Iroda utjan

3. Hatarozati javaslat

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisebstiletének Pénziigyi Gazdasagi és Varosfejlésztés
Bizottsdga a képvisgitestiilet, valamint szervei szervezeti éskidési szabalyzatardl sz6lo
35/2010. (XI. 26.) 6nkormanyzati rendelet 6. mdbék szerinti atruhazott hataskorében
eljarva a Hatvani Varosgazdalkodasi Nonprofit K&zl Zrt. (cg.szdma: 10-10-020250,
székhely: 3000 Hatvan, Szepes Béla u. 2.) ugyvezet@tal _elkészitett Iratkezelési
Szabdlyzatét jelen hatarozat mellékletében foghiveggel jovahagyija.

Hatéarids: 2013. aprilis 5. (t4jékoztatasra)
Felebs: Pénzlgyi, Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizpttb#ike a Gazdalkodasi Iroda utjan

4. Hatarozati javaslat

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisebstiletének Pénziigyi Gazdasagi és Varosfejlésztés
Bizottsdga a képvisgltestiilet, valamint szervei szervezeti éskidési szabalyzatardl sz6lo
35/2010. (XI. 26.) 6nkormanyzati rendelet 6. mdbék szerinti atruhazott hataskorében
eljarva a Hatvani Varosgazdalkodasi Nonprofit K&zl Zrt. (cg.szama: 10-10-020250,
szekhely: 3000 Hatvan, Szepes Béla u. 2.) lgyveeeaitial elkészitett Bizonylati Rendjét
jelen hatarozat mellékletében foglalt széveggehiagyija.

Hatéarids: 2013. aprilis 5. (t4jékoztatasra)
Felebs: Pénzigyi, Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizpttboke a Gazdalkodasi Iroda utjan

5. Hatarozati javaslat

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisebstiletének Pénziigyi Gazdasagi és Varosfejlésztés
Bizottsdga a képvisgitestiilet, valamint szervei szervezeti éskidési szabalyzatardl sz6lo
35/2010. (XI. 26.) 6nkormanyzati rendelet 6. mdbék szerinti atruhazott hataskorében
eljarva a Hatvani Varosgazdalkodasi Nonprofit K&zl Zrt. (cg.szama: 10-10-020250,
szekhely: 3000 Hatvan, Szepes Béla u. 2.) Ugyveeeikal elkészitett Szamviteli Politikajat
jelen hatarozat mellékletében foglalt széveggehiagyija.

Hatéarids: 2013. aprilis 5. (t4jékoztatasra)
Felebs: Pénzlgyi, Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizpttb#ike a Gazdalkodasi Iroda utjan

6. Hatarozati javaslat

Hatvan Viros Onkormdanyzata « 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.
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Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisebstiletének Pénziigyi Gazdasagi és Varosfejlésztés
Bizottsdga a képvisgltestiilet, valamint szervei szervezeti éskidési szabalyzatardl sz6lo
35/2010. (XI. 26.) 6nkormanyzati rendelet 6. mdbék szerinti atruhazott hataskorében
eljarva a Hatvani Varosgazdalkodasi Nonprofit K&zl Zrt. (cg.szdma: 10-10-020250,
szekhely: 3000 Hatvan, Szepes Béla u. 2.) Ugyveeedtal _elkészitett Leltarkészitési és
Leltarozasi Szabalyzatéat jelen hatarozat mellékitéoglalt széveggel jbvahagyja.

Hatéarids: 2013. aprilis 5. (t4jékoztatasra)
Felebs: Pénzigyi, Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizpttb#ike a Gazdalkodasi Iroda utjan

7. Hatarozati javaslat

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisebstiletének Pénziigyi Gazdasagi és Varosfejlésztés
Bizottsdga a képvisgitestiilet, valamint szervei szervezeti éskidési szabalyzatardl sz6lo
35/2010. (XI. 26.) 6nkormanyzati rendelet 6. mdbék szerinti atruhazott hataskorében
eljarva a Hatvani Varosgazdalkodasi Nonprofit K&zl Zrt. (cg.szama: 10-10-020250,
székhely: 3000 Hatvan, Szepes Béla u. 2.) Ugyveedital_elkészitett BélyeggHasznalati
Szabdlyzatét jelen hatarozat mellékletében foghiveggel jovahagyija.

Hatéarids: 2013. aprilis 5. (t4jékoztatasra)
Felebs: Pénzigyi, Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizpttbaike a Gazdalkodasi Iroda utjan

8. Hatarozati javaslat

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisebstiletének Pénziigyi Gazdasagi és Varosfejlésztés
Bizottsdga a képvisgltestiilet, valamint szervei szervezeti éskidési szabalyzatardl sz6lo
35/2010. (XI. 26.) 6nkormanyzati rendelet 6. mdbék szerinti atruhazott hataskorében
eljarva a Hatvani Varosgazdalkodasi Nonprofit K&zl Zrt. (cg.szdma: 10-10-020250,
székhely: 3000 Hatvan, Szepes Béla u. 2.) Ugyveezetltal elkészitett Hazipénztari
Pénzkezelési Szabalyzatat jelen hatarozat meléddetfoglalt széveggel jévahagyja.

Hatéarids: 2013. aprilis 5. (t4jékoztatasra)
Felebs: Pénzigyi, Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizpttb#ke a Gazdalkodasi Iroda utjan

9. Hatarozati javaslat

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisebstiletének Pénziigyi Gazdasagi és Varosfejlésztés
Bizottsdga a képvisgitestiilet, valamint szervei szervezeti éskidési szabalyzatardl sz6lo
35/2010. (XI. 26.) 6nkormanyzati rendelet 6. mdbék szerinti atruhazott hataskorében
eljarva a Hatvani Varosgazdalkodasi Nonprofit K&zl Zrt. (cg.szama: 10-10-020250,
székhely: 3000 Hatvan, Szepes Béla u. 2.) Ugyveeetéltal _elkészitett Gépjatim
Uzemeltetési és Haszndlati Szabdlyzatat jelen dwdtirmellékletében foglalt széveggel

jovahagyja.

Hatarids: 2013. aprilis 5. (t4jékoztatasra)
Felebs: Pénzlgyi, Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizptb#ke a Gazdalkodasi Iroda utjan

10. Hatarozati javaslat

Hatvan Viros Onkormdanyzata « 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.
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Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisebstiletének Pénziigyi Gazdasagi és Varosfejlésztés
Bizottsdga a képvisgltestiilet, valamint szervei szervezeti éskidési szabalyzatardl sz6lo
35/2010. (XI. 26.) 6nkormanyzati rendelet 6. mdbék szerinti atruhazott hataskorében
eljarva a Hatvani Varosgazdalkodasi Nonprofit K&zl Zrt. (cg.szdma: 10-10-020250,
székhely: 3000 Hatvan, Szepes Béla u. 2.) lgyvseetéital _elkészitett Beszerzési
Szabdlyzatét jelen hatarozat mellékletében foghiveggel jovahagyja.

Hatéarids: 2013. aprilis 5. (t4jékoztatasra)
Felebs: Pénzlgyi, Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizpttb#ike a Gazdalkodasi Iroda utjan

Hatvan, 2013. marcius 22.
Szab6 Zsolt
polgarmester

Latta:

dr. Szikszai Marta

jegyz
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HATVANI VAROSGAZDALKODASI NONPROFIT KOZHASZNU ZRT.

FELESLEGES VAGYONTARGYAK
HASZNOSITASANAK, SELEJTEZESENEK
SZABALYZATA

a modositasokkal egységes szerkezetben

Jovahagyta:  Decsi Ferenc vezErigazgatd 0 e,

Hatalybalépés datuma: 2013. marcius 1.
Késziilt: 2013. februar 25.

Verzio: 03.

A szabalyzat a Hatvani Varosgazdalkodasi Nonprofit Kozhasznu Zrt. tulajdona.
Engedély nélkiili masolasa nem megengedett!

3000 Hatvan, Szepes Béla u. 2.



HATVANI VAROSGAZDALKODASI NONPROFIT KOZHASZNU ZRT.
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HATVANI VAROSGAZDALKODASI NONPROFIT KOZHASZNU ZRT.

I. Altalanos rész

1. Szabalyzat célja

A jelen szabalyzat célja, hogy egységes iranyelvek alapjan szabalyozza a Hatvani
Vérosgazdalkodasi Nonprofit Kozhasznii Zrt. (tovdbbiakban Zrt.) tulajdondban és
kezelésében 1évd felesleges vagyontargyak hasznositasdval ¢és selejtezésével
kapcsolatos feladatokat, jogkoroket €és dokumentacios kotelezettségeket.

2. Szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Zrt. valamennyi egységére, és az altaluk kezelt a
Zrt. tulajdonaban 1évo eszkozokre. A Zrt. kezelésébe atadott eszkdzok esetében a
szabalyzat a selejtezési javaslat elkészitéséig alkalmazando6 az eszkozokre.

A szabalyzat szempontjabol vagyontargynak mindsiil minden olyan targyi eszkoz és
készlet, melynek nyilvantartdsarol a szamlarendben foglaltak szerint a Zrt. mennyiségi
és értékbeni, vagy csak mennyiségi nyilvantartas keretében gondoskodik, értékhatarra
tekintet nélkiil.

3. A szabalyzat hatalya nem terjed ki

e aZrt. altal bérelt vagyontargyakra;

» azidegen (lizingelt is) és ideiglenesen atvett vagyontargyakra;

* az épitménynek nem mindsiilé ingatlanok /telkek/ hasznositasara és
muemlékileg védett vagyontargyakra;

» azlgyiratok és szamviteli bizonylatok selejtezésére;

4. Hivatkozasok

e 2000. évi C. torveény a szadmvitelrol,
* Leltarozasi szabalyzat,

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata
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HATVANI VAROSGAZDALKODASI NONPROFIT KOZHASZNU ZRT.

5. Fogalom meghatarozasok

kisértékii targyi eszkozok: azok a Zrt. tulajdondban vagy kezelésében 1évo eszkozok,
melyek nettd bekertilési értéke 100 000 Ft alatt van.

targyi eszkozok: azok a Zrt. tulajdonaban vagy kezelésében 1év6 eszkozok, melyek
nettd bekeriilési érteke 100 001 Ft felett van.

hasznalt készlet: azok az eszk6zOk, melyekre valamely egység tevékenységének
ellatdsa sordn mar nem tart igényt, de még rendeltetésszerli hasznalatra alkalmas
allapotban vannak.

selejtezendo készlet: olyan eszk6zok, melyek tovabbi rendeltetésszerii hasznalatra mar
nem alkalmasak.

6. Felesleges vagyontargyak fajtai

A szabalyzat szempontjabdl felesleges vagyontdrgynak kell tekinteni mindazokat a
targyi eszkozoket és készleteket, amelyek:

- a Zrt. egységeinek tevékenységéhez, miikodtetéséhez mar nem sziikségesek,

- avagyontargyak eredeti funkciondlis feladataik ellatasara mar nem felelnek meg,

- a feladatcsokkenés, atszervezes, megsziinés miatt valtak feleslegessé,

- azok a vagyontargyak, melyeket az anyag-, eszkozgazdalkodassal foglalkozé
egységek vezetéi a miukodtetés szempontjabol a tovabbiakban felesleges
vagyontargyaknak mindsitettek,

- rongalas, természetes elhasznalddas, vagy erkdlesi avultsdg miatt rendeltetésszerii
hasznalatra mar nem alkalmasak,

- szavatossagi idejiik lejart.

A selejtezett vagyontargyak megdOrzése az egységvezetd feladata.

A kis értéki targyi eszkozoket az egységek érték nélkiil darabszdmra tartjak nyilvan és
a selejtezés 1s darabszamra torténik.

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata
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HATVANI VAROSGAZDALKODASI NONPROFIT KOZHASZNU ZRT.

I1. Feleslegessé valt vagyontargyak feltarasa

1. Feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének
kezdeményezése

A feleslegesnek vagy rendeltetésszerti hasznalatra alkalmatlannak itélt vagyontargyak
hasznositasara, selejtezésére a kezdeményezés torténhet:

» szakszerviz részére bemutatott eszk6zok esetében, szerviz javaslatara (ebben az
esetben irdsos selejtezési javaslat sziikséges a szerviz részérol);

* személyi haszndlatra kiadott vagyontargyak esetében az eszkozt hasznéld
dolgozo6 javaslatara;

* az analitikus nyilvantartast vezetOk jelzése alapjan, amennyiben valamely
készlet (anyag) hosszabb iddszak alatt nem mozgott;

* leltarozas soran feltart, selejtezésre szant eszk6zok tekintetében.

2. A kezdeményezés modja

A munkahelyeken, raktarakban vagyontargyakat kezel6k a feleslegessé valt
vagyontargyakat kotelesek jelezni az egységvezetdnek €s a Zrt. szamviteli - pénziigyi
vezetdjének.

Selejtezési jegyzék

Az egységvezetd €s a szamviteli - pénziigyi vezetd allitja 0ssze a selejtezési jegyzéket.

A selejtezési jegyzéknek tartalmaznia kell:

- az eszk6zok, anyag, megnevezését,

- mennyiségi egyseégét,

- mennyiségeét,

- nyilvantartasi szamat, (amennyiben van)

- afeleslegessé valas okat,

- haszndlatbol torténd kivonds iddpontjat,

- javaslatot a tovabbi hasznositas modjara,

- ajegyz€k Osszeallitdsanak idOpontjat,

- ajegyz€k Osszedllitasaért felelos személy alairasat.

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata
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HATVANI VAROSGAZDALKODASI NONPROFIT KOZHASZNU ZRT.

Ez a jegyzék a tovabbiakban a selejtezési javaslatnak mindsiil.

A feleslegessé valas okarol a nagy targyi eszkozok esetében a kiilon kodjegyzésen
meghatarozott fogalmakat, a kodszamokat kell beirni, melyet az 1. sz. melléklet
tartalmaz.

Az Osszedllitott jegyzéket a szdmviteli - pénziigyi vezetd vizsgalja feliil.
A vizsgalat soran a kovetkezoket kell elvégeznie:

* afeleslegessé valas oka megfelel-e a valdsagnak,

* ha sziikséges, szakvéleményeket szerez be a feleslegessé, selejtessé, selejtté
valas okdnak egyértelmli megallapitasa érdekében,

* gondoskodik a vagyontdrgy nyilvantartdsi ardnak megallapitasarol, és annak
jegyzékében torténd feltiintetéséral,

* javaslatot tesz a hasznositds modjara.

A feleslegessé valt vagyontargyak eladési arat az adott idopontban rendelkezésre allo
legmegbizhatobb adatokra tdmaszkodva kell megallapitani. Az eladéasi éar
megallapitdsa a szamviteli - pénziigyi vezetd hataskorébe tartozik.

Az Osszeallitott €s fellilvizsgalt jegyzéket a szamviteli - pénziigyi vezetd hagyja jova.
Az Onkorményzat tulajdondban all6, a Zrt. részére lizemeltetésre atadott targyi

eszkozok esetében a jovahagyast kdvetden a selejtezési javaslatot meg kell kiildeni az
onkormanyzat képviselo-testiiletének jovahagyasra.

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata
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III. A felesleges vagyontargyak hasznositasa

1. A hasznositas modja

» gazdalkodo szervek részére térités ellenében;

* maganszemélyek részére térités ellenében;

* Dbérbeadas Utjan torténd hasznositas;

* téritésmentes atadassal (Zrt.-n beliil az egységek kozott).

1.1. Gazdalkodo szervek részére térités ellenében torténo értékesités

Felesleges vagyontargyak térités ellenében torténd hasznositasa torténhet:

* elsdsorban nyilvantartasi értékben vagy azon feliil, amennyiben ez nem
lehetséges,
* nyilvantartasi aron aluli értékben.

Az eladasi iranyarat a szamviteli - pénziigyi vezetd allapitja meg.

1.2. Felesleges vagyontargyak értékesitése maganszemélyek részére

Amennyiben a feleslegessé¢ valo vagyontargy mas gazdalkodd szerv részére nem
értékesithetd, ugy a helyben szokdsos modon meg kell hirdetni maganszemélyek
részére torténd értékesitést.

A hirdetménynek tartalmaznia kell:

* az értékesitésre szant termék megnevezését,
» az elhasznalddasra utald jellemzoket,

» az értékesités helyét, id6pontjat,

» azeladasi arat /AFA tartalmat/.

A hirdetményt a helyben szokdsos modon, kell kdzzétenni.

A Zrt. dolgozoi a felesleges vagyontargyak értékesitése tekintetében
maganszemélynek mindsiilnek, az értékesitésnél azonban — eldnyben részesithetok.

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata
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Maganszemély részére felesleges vagyontargyak készpénzfizetés ellenében
értékesithetok.

1.3. Bérbeadas utjan torténé hasznositas

A bérbeadas utjan torténd hasznositds esetén a bérldvel bérleti szerzddést kell kotni,
melyben rogziteni kell:

e abérlemény targyat,

* abérleti 1d6 kezdd és befejezd iddpontjat,

* abérleti dij fizetés modjat és esedékességét,

* abérlemény fenntartasaval, mikodtetésével és megdrzésével kapcsolatos
kotelezettségeket,

* abérlet felmondéasanak koriilményeit,

* egyéb rendelkezéseket.

1.4. Egyes kiilonleges vagyontargyak hasznositasa, selejtezése

Irodagépek, szamitastechnikai eszk6zok selejtezéséhez a sziikséges szakvéleményt be
kell kérni. Ertékesitésiiket is elsédlegesen a szervizet ellatd, javitd cég részére kell
megkisérelni. Amennyiben vasarlasra igényt nem tartanak, ugy az eszk6zok
maganszemélyek részére is értékesithetok. Szamitastechnikai eszk6zok esetén
szakvéleményt adhatnak a Zrt. informatikusai.

Valamennyi egyéb, kiilon ki nem emelt vagyontirgy selejtezésénél az altalanos
selejtezésre €s hasznositasra vonatkozé szabalyok szerint kell eljarni.

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata
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IV.Selejtezés, megsemmisités

1. Selejtezési eljaras lefolytatasa

A hasznélaton kiviili, rendeltetésszerli haszndlatra alkalmatlan vagyontargyat,
amennyiben javitasuk gazdaséagtalan, €s hasznositasuk nem lehetséges, selejtezni kell.

A vagyontargyak selejtezését a szamviteli - pénziigyi vezetd altal esetenként
kijelolésre keriil6 selejtezési bizottsdg végzi, szabalyszerii selejtezési eljaras soran.

Selejtezési bizottsag

A selejtezési bizottsag elnokéken és tagjainak kinevezése a szamviteli - pénziigyi
vezetd hataskorébe tartozik.

A selejtezési bizottsag tagjai:

* szamviteli - pénziigyi vezeto;

* egysegvezeto;

* aselejtezni kivant vagyontargyat kezeld dolgozo;

* egyéb a szamviteli - pénziigyi vezetd altal a vagyontargyak jellegétdl fliggden
kijelolt személy.

A selejtezési bizottsdg a vagyontargyak selejtezését az Osszeallitott jegyzek alapjan
koteles végezni.

2. A selejtezés végrehajtasa

A selejtezést megel6z6 feladatok

A selejtezési bizottsag az osszeallitott jegyzék alapjan a selejtezést megel6zéen
koteles megvizsgalni:

* a selejtezésre elokészitett vagyontargyak mennyisége egyezik-e a jegyzék
adataival;

* a selejtezésre  eldkészitett  vagyontdrgyak  valdban  selejtezhetdek
(szemrevételezéssel, javaslatok alapjan);

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata
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* a még haszndlhatd, nagy értékii vagyontargyak értékesitésére a sziikséges
intézkedés megtortént-e.

A selejtezés dokumentalasa, készletek esetében:

A selejtezési bizottsag munkajarol 2 példanyos selejtezési jegyzékonyvet kell felvenni.

A jegyzokonyv példanyait kapjak:

szamviteli - pénziligyi vezetd 1 pld,
egysegvezeto 1 pld,

A jegyzOkonyvet az eljaras lefolytatasa utdn a bizottsag tagjai egyetértésiik jeléiil
alairasukkal hitelesiteni kotelesek.

A selejtezési eljarasrol készitett jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

* aselejtezési eljaras megkezdésének, befejezésének idépontjat;

* aselejtezd bizottsag tagjainak felsorolasat;

» avagyontargyak selejtté valdsanak okat;

* az esetleges leértékeles okat (pl.: érték csokkent felhasznalés);

» sziikség esetén a feleldsséget;

* hasznositas vagy megsemmisités érdekében teendd intézkedésre javaslatot.

A selejtezési bizottsag javaslatot koteles tenni a selejtezett készletek tovabbi
hasznositasara.

A hulladék vagy haszonanyagként nem értékesithetd készleteket sziikség szerint meg
kell semmisiteni. A selejtezési bizottsdg altal selejtezési eljarasrol felvett
jegyzOkdnyvben rogzitett vagyontargyak vagyonnyilvantartasbol torténd leirdsa csak a
szamviteli - pénziigyi vezetd zaradékban engedélyezett alairasa utan hajthato végre.

Onkormanyzati tulajdonl nagy targyi eszkozok esetében a megsemmisités csak az
onkormanyzat jovahagyd hatdrozataval hajthatd végre.

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata
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V. Hatalyba léptet6 rendelkezés

E szabalyzat el6irasa 2013. marcius 1-t6l érvényes, hatalyba 1épésével egyidejiileg a
korabbi szabalyzat hatalyat veszti.

Hatalya a tarsasag valamennyi egységére kiterjed és visszavonasig vagy modositasig
érveényes.

A tarsasdgnal 2013. marcius 29. - ig gondoskodni kell, hogy a szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt
iven alairasukkal igazoljak.

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata
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KODJEGYZEK a feleslegessé valas okairél

kédszam | megnevezés

001 Eredeti rendeltetésének nem felel meg
002 Feladatcsokkenés miatt

003 Atszervezés miatt

004 Megsziinés miatt

005 Normat meghalad6 készlet

006 Rongéléds miatt

007 Természetes elhaszndlodas miatt
008 Erkolcsi avulas miatt

009 Szavatossaga lejart

010 Egyéb ok

1.sz. melléklet

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata
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2. sz. melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabdlyzatdban
foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Alairas

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata
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KOTELEZETTSEGVALLALASI SZABALYZAT

a modositasokkal egységes szerkezetben

Jovahagyta: Decsi Ferenc VezZErigazgatd 0 e

Hatalybalépés datuma: 2013. marcius 1.
Késziilt: 2013. februar 25.

Verzio: 03.

A szabalyzat a Hatvani Varosgazdalkodasi Nonprofit Kozhasznu Zrt. tulajdona.
Engedély nélkiili masolasa nem megengedett!

3000 Hatvan, Szepes Béla u. 2.
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I. Altalanos rendelkezések

1)

2)

3)

A Hatvani Varosgazdalkodasi Nonprofit Kézhasznu Zrt. (a tovabbiakban:
Tarsasdg) szervezetén beliili kotelezettségvallalas rendjét a Tarsasdg alapitd
okiratdval, szervezeti ¢és mikodési szabalyzatival, valamint egyéb belsd
szabalyzataival =~ Osszhangban,  azokkal  egyiitt  alkalmazva  jelen
kotelezettségvallalasi szabalyzat (a tovabbiakban: szabalyzat) allapitja meg.

A gazdilkodds  kotelezettségvallalds  szerinti  rendjének  folyamata:

kotelezettségvallalas > a  kotelezettségvallalasban  megjelolt  feladat

teljesitésének igazolasa > érvényesités > utalvanyozas -> az utalvanyozas
ellenjegyzése > pénziigyi teljesités.

Ertelmez6 rendelkezések:

a) kotelezettségvallalds: Az éves iizleti tervben meghatdrozott pénziigyi
forrasok felhasznalaséara iranyulo elsé intézkedés, melynek keretében az
arra jogosult személy a megrendelések kifizetésének odaitélésében dont.
A megrendeléssel egylitt a jogosult arra is kotelezi magat, hogy
amennyiben a teljesités megvalosult, annak ellenértékét a meghatarozott
pénziigyi forras terhére kifizeti. A kotelezettségvallalas mértéke nem
haladhatja meg a rendelkezésre 4ll6 pénziigyi forrast. A
kotelezettségvallalas eldtt a jogosult koteles meggy6zOdni, hogy a
teljesités  fedezete rendelkezésre all-e. Kotelezettségvallasra a
vezérigazgatd vagy az altala felhatalmazott személy jogosult.

b) szakmai teljesitési igazolds: A megvasarolt aru, termék, megrendelt
szolgaltatas, tevékenység mennyiségi és mindségi atvételét, elvégzésének
igazolasat jelenti a szakmai teljesitési igazolés, jegyzokonyv kiallitasa és
a szamlara ravezetett zdradék altal. A kapcsolédd okményok alapjan
ellendrizni kell azok jogosultsagat, 0sszegszertiségét. Szakmai teljesités
igazoldsara az érintett egység vezetdje, vagy kozponti megrendelés
esetén a vezérigazgatd jogosult.

c) érvényesités: A kiadas teljesitésének, bevétel beszedésének elrendelését
megeldzden ellendrizni kell, hogy az okmanyok az eléirt alaki és tartalmi
kovetelményeknek megfelelnek-e. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell
a megallapitott 0sszeget és a konyvviteli elszamolasra utald fokonyvi
szdmlaszamot is.

Ervényesitésre a vezérigazgaté altal felhatalmazott személy jogosult.

d) utalvanyozés: A kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy
elszdmolasanak elrendelését jelenti, melyre a vezérigazgatd vagy az
altala felhatalmazott személy jogosult.

e) ellenjegyzés: Az  utalvanyozds  alabbi  kritériumok  szerint
szabalyszerliségét igazolja:

Kotelezettség vallalasi szabalyzat
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4)

5)

I1.

1)

ea) a jovahagyott éves lizleti terv fel nem hasznalt, illetve le nem
kotott, a kotelezettségvallalas targyaval Osszefiiggd kiadasi
pénziigyi keretterv biztositja-e a fedezetet;
eb) a kotelezettségvallalas nem sérti-e a gazdalkoddsra vonatkozé
szabalyokat; és
ec) a szakmai teljesités igazoldsa €s az érvényesités, valamint a
kotelezettségvallalas célszerliségét megalapozé eljaras megtortént-
e
Ellenjegyzésre a vezérigazgat6 altal felhatalmazott személy jogosult.
f) pénziigyi teljesités: Az utalvanyozas ellenjegyzését kovetden a gazdasagi
adminisztracid6 — azon beliil a megfeleld munkakdri besorolast személy
— altal a kifizetés végrehajtasa.
Osszeférhetetlenségi szabalyok:
a) A kotelezettségvallald €s az ellenjegyzd, illetdleg az utalvanyozd és az
ellenjegyz0 — ugyanazon gazdasagi eseményre vonatkozoan — azonos
személy nem lehet.

b) Az érvényesitd személy nem lehet azonos a kotelezettségvallaldsra,
utalvanyozésra jogosult személlyel.

c) Az érvényesitést végz0 ¢és a szakmai teljesitést igazoldo nem lehet azonos
személy.

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

A gazdalkodas kotelezettségvallalas rendjének folyamatdban résztvevd

személyeket — hataskortél fliggéen — a vezérigazgatd felhatalmazo okirat

irasban torténd kiadasa utjan jeloli ki. Az okiratokat legalabb 8 évig meg kell

Orizni.

A kotelezettségvallalas rendje

Felhatalmazassal kapcsolatos szabalyok:
a) Az irdsos felhatalmazasr6l szo6ldé okiratnak az alabbiakat kell
tartalmaznia:
aa) felhatalmaz6 neve, beosztasa;
ab)  felhatalmazott neve, beosztasa;
ac) felhatalmazas kezd6 id6pontja;
ad) felhatalmazas feltételei;
ae) felhatalmazo6 alairasa; és
af)  felhatalmazott 4altal a megbizds tudomésulvételének alairassal
torténd igazolasa.

Kotelezettség vallalasi szabalyzat
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2)

3)

4)

5.)

6.)

7)

b) Az irasos felhatalmazas visszavonasardl szolo okiratnak az aldabbiakat
kell tartalmaznia:
ba) felhatalmazast visszavono neve, beosztasa;
bb) felhatalmazott neve, beosztasa;
bc)  felhatalmazas visszavonasanak idépontja;
bd) felhatalmazast visszavono alairasa; €s
be) felhatalmazott altal a visszavonds tudomadsulvételének alairassal
torténd igazolasa.

A kotelezettségvallalasrol naprakész nyilvantartast kell vezetni, melyért a
vez€rigazgatd — adminisztracidja utjan — felelds.

Nem kotelezd eldzetes, irasbeli kotelezettségvallalas az 50.000,- Ft-ot el nem
éré kifizetések esetében. A nem irasban vallalt kotelezettségvallalashoz
sziikséges dokumentumok:

a) szdmla vagy

b) szamlat helyettesitd okmany.

Az irasban vallalt kotelezettségvallaladshoz sziikséges dokumentumok:

a) munkaszerzddés,

b) szerzOdes,

c) megallapodas,

d) visszaigazolt megrendelés vagy

e) palyazati uton odaitélt tamogatasrol szolo dontés alairt dokumentuma.

Eldzetes kotelezettségvallaldsnak mindsiil a mar megjelent kozbeszerzési eljaras
ajanlat(tétel)i/részvételi felhivasa, amennyiben nem keriil visszavonasra.

A kotelezettségvallalasokhoz kapcsoldddan olyan analitikus nyilvantartast kell
vezetni, amelybdl megéllapithatd az évenkénti kotelezettségvallalas Gsszege.
A nyilvantartds vezetéséért a vezérigazgatd — adminisztracidja utjan — felelds.
A kotelezettségvallalasok nyilvantartasat — érvényességét — minden negyedévet
kovetd honap 10. napjaig feliil kell vizsgalni. Nem vagy nem teljes mértékben
teljesitett kotelezettségvallalasok esetében a visszavonas dokumentalasarol és e
tény nyilvantartdsban torténd feljegyzésérdl gondoskodni kell.

A kotelezettségvallalas  (elozetes  kotelezettségvallalas) nyilvantartasba
vételének megtorténtét minden esetben hitelt érdemldéen dokumentalni kell.

Kotelezettség vallalasi szabalyzat
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8.)

I11.

1)

2)

A kotelezettségvallalas dokumentumara ra kell vezetni:

a kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételi szamat;

Az adatokat mind az eldzetes irdsbeli kotelezettségvallalas bizonylataira, mind
az elézetesen nem irasban vallalt kotelezettségvallalasok dokumentumaira ra
kell vezetni.

Tobb évet érintd kotelezettségvallaldsok dokumentaldsanal az aldbbiak szerint
kell eljarni:

a)

b)

hatarozatlan idejii kotelezettségvallalas esetében csak a targyévi iizleti
terv terhére kifizetendd kiadasokat kell dokumentalni és nyilvantartasba
venni;

hatarozott idejii kotelezettségvallalds esetében a kotelezettségvallalas
Osszegét meg kell bontani a targyévi keretterv terhére vallalt
kotelezettség/targyévi  keretterv  terhére  vallalt  kovetkezd  évi
kotelezettség/targyévben a kovetkezd évi lizleti terv terhére vallalt
kotelezettség/targyévben a tovabbi évek iizleti tervei terhére vallalt
kotelezettség szerint.

Az utalvanyozas rendje

Utalvanyozni készpénzes gazdasagi eseményhez kapcsoléddan a bevételi- és
kiadasi pénztarbizonylaton, mig a banki forgalomhoz kapcsolédd gazdasagi
események esetében a vezérigazgato altal kiadott utalvanyrendelet tartalmanak
megfeleld utalvanyon lehet.

Az utalvanyon (utalvanyrendeleten) fel kell tiintetni az alabbiakat:

a)
b)
©)
d)

a Tarsasag (és adott esetben szervezeti egysége) neve;
Hutalvany” szo;

lizleti év;

konyvelés modja;

befizeto neve;

fizetés idépontja, mddja és Osszege;

érvényesités kelte, érvényesitd aldirasa;

megterhelendd, jovairandd bankszamla szama €és megnevezése;
az utalvanyozas ellenjegyzésének kelte, az utalvanyozo6 és az ellenjegyzo
alairasa;

a kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételi sorszama; valamint
konyvelés kelte, konyveld aldirasa.

Kotelezettség vallalasi szabalyzat
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3)

IV.

Nem kell kiilon utalvanyozni a termékértékesitésbol, szolgaltatasbol — szamla,
egyszerlsitett szamla, szamlat helyettesitdé okirat, atutaldsi postautalvany
alapjan — befolyo bevétel beszedését.

Ertelmezé rendelkezések

keret: olyan keretosszeg, amely felett kotelezettségvallalasra jogosult
rendelkezik, a szabalyzatban foglaltak szerint.

Kotelezettségvallalds: a jovahagyott kiadasi eldiranyzatok terhére foganatositott
olyan intézkedés, amely a jovébeni fizetési kotelezettséggel jar. Kiilondsen az
irasban lefektetett — kinevezés, személyi juttatasok megallapitésa,
foglalkoztatasra  iranyuld6 egyéb jogviszony Iétesitése, szolgaltatas
megrendelése, targyi eszkozok és készletek beszerzése, beruhdzasi és feltjitasi
szerzOdések aldirasa, olyan pénz kifizetéssel nem jaré megéllapodas, amely
alapjan a felek kolcsonos szolgéltatassal tartoznak egymasnak, valamint minden
mas fizetési ellenszolgaltatasi kotelezettséggel jard szerzddés, megallapodas
kotése, illetve bevétel megszerzésére iranyuld pénziigyi kihatast intézkedés.

Elozetes kotelezettségvallalas: a kozbeszerzési eljaras kozzétett ajanlati,
részvételi felhivasa, a palyazat kiirdsa — amennyiben nem kertil visszavonasra.

Ellenjegyzés: annak irasban torténd eldzetes igazoldsa, hogy:
o az okmanyok jogszabalyoknak, az Onkorméanyzat dontéseinek
megfelelnek
o az adott kotelezettségvallalasnak megfeleld pénziigyi forrds -
Osszegszerien és jogcimében — rendelkezésre 4ll,
o A kotelezettségvallalas nem sérti a gazdalkodasra vonatkoz6 szabalyokat
o a kotelezettségvallalas szakmai feladatellatast szolgalo sziikségességének
vizsgélata megtortént
Szakmai teljesités igazoldasa: A kiadas teljesitésének elrendelése eldtt — az adott
jogligylethez kapcsolodo — ellendrzés, melynek célja annak szakmai igazolasa,
hogy a kotelezettségvallaldas dokumentuméban vallalt kotelezettség teljesitése
megfeleld-e és megalapozza-e a kiadéasok teljesitését.
Szakmai teljesitést igazolo: a kotelezettségvallalo, illetve az altala irasban
megbizott személy vagy a jogligyletben €rintett szervezeti egység vezetdje.
Ervényesités: a kiadas teljesitése, illetve a bevétel beszedése elott a szakmai
teljesités igazolas alapjan az Osszegszerliség, a szdmlara, a szamlat helyettesito
bizonylatra eldirt alaki €s tartalmi kovetelményeknek valé megtelelés, tovabba
a sziikséges pénziigyi fedezet meglétének ellendrzése.

Kotelezettség vallalasi szabalyzat
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e Utalvanyozas: a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy
elszdmolasanak irasbeli elrendelése.

* Utalvany ellenjegyzése: magéban foglalja - a kotelezettségvallalas
ellenjegyzésénél leirtak értelemszerti alkalmazasa mellett — a szakmai teljesités
igazolasanak és az érvényesités megtorténtét is.

a) Kotelezettségvallalas

A kotelezettségvallalas altalanos szabalyai

A kotelezettségvallalds a vezérigazgatd vagy az altala irasban kijelolt személy
ellenjegyzése utdn, ¢és csak irdsban torténhet. Nem sziikséges eldzetes, irdsbeli
kotelezettségvallalds a gazdasagi eseményenként 50.000 Ft-ot el nem érd kifizetések
esetében.

A kotelezettségvallalas formaja

A kotelezettségvallalas dokumentumai, megjelenési formai:

* megrendelés

» vallalkozasi, szallitasi és egyéb szerzodés

* munkaszerzddés, kinevezési okirat, megbizasi szerzddés

» kozbeszerzési eljards sordn feladott hirdetmény, megkiildott részvételi,
ajanlattételi felhivas, tovabba a palyéazati kiirds, az azonos célu eldiranyzatok
esetében a meghirdetett timogatasi konstrukcié dokumentumai

* barmilyen elnevezésli tényleges vagy feltételezett esetben eléallod kotelezettséget
jelentd okirat, szerz6dés

A gazdalkodas folyamatdban anyagok, aruk beszerzése, szolgdltatisok igénybevétele
szlikséges. Ezek biztositasara szolgalo kotelezettségvallalds a megrendelés.

A megrendeld jogérvényességéhez - tekintet nélkiil arra, hogy az milyen formaban
késziilt-meghatarozott kellékek tartoznak. Ezek a kdvetkezok:

* amegrendeld és a szallitd pontos megnevezése, telephelye

* amegrendelt és szallitand6 aru, anyag, a teljesitendd szolgaltatds (munka) pontos

meghatarozasa, egységara

* aszallitas hatarideje €s atvétel helyének pontos megjeldlése

* a fizetés modjara vonatkozd megjegyz¢Es, garancia

* akotelezettségvallalasra jogosult és az ellenjegyz6 alairasa

* akeltezés és a hivatalos bélyegzdlenyomat.

Kotelezettség vallalasi szabalyzat
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A jelentésebb feladatok, beruhdzasok, felujitdsok nagyobb mennyiségli anyag- ¢€s
aruszallitasok, tovabba egyéb szolgaltatdsok tervszerli megvaldsitasa érdekében a
teljesitéssel megbizott vallalattal, vallalkozoval szerzddés kothetd, illetve a torvény
el6éirasainak megfelelden szerz6dést kell kotni.

A szerzddés lehet:

» vallalkozéasi (épitési) szerzddés, amelynek alapjan a vallalkozo koteles a
szerz0do felek kolcsonos akaratanak megfelelden meghatarozott 1étesitményt
(éptilet, épitmény) eldallitani, atalakitani, megjavitani vagy egyéb szolgaltatast
teljesiteni. A Zrt. a teljesitéssel aranyban 4ll6 dijat koteles megfizetni.

o szallitdsi szerzddés, melynek alapjan a szallit6 koteles a szerzddésben
meghatarozott terméket a kikotott idépontban széllitani, a Zrt. pedig - hibatlan
szallitds esetén - koteles azt atvenni €s az arat kiegyenliteni.

A szerzddés a felek akaratdnak kolcsonds €s egybehangzo kifejezésével jon létre. A
szerzOdésnek tartalmaznia kell mindazokat az adatokat, amelyek a kivant gazdasagi cél
elérését biztositjak. A szerzddés lényeges tartalmahoz tartozik a szolgaltatas targyanak
mennyiség, mindség €s valaszték szerinti meghatarozésa, a teljesités idejének garancialis
és jotallasi kotelezettségek meghatarozdsanak €s az ellenszolgéltatdsnak a megallapitasa.
A szolgaltatast miiszaki tervekkel és koltségvetésre valo utalassal is meghatarozhatjak.

Kotelezettségvallalasi jogosultsag

A Zrt. nevében kotelezettségvallalasra a vezérigazgato a jogosult.

b) A teljesitések igazolasa

A kotelezettségvallalds a teljesitéskor realizalodik. A végzett munka, a teljesitett
szolgéaltatds, az anyag €s aruszallitas hibatlansagardl, a mennyiségi és mindségi feltételek
betartasarol €s egyeb kikotott feltételek meglétérdl az atadas-atvétel alkalmaval meg kell
gy0zddni. A teljesités hibatlansagarol - attdl fiiggden, hogy munkavégzésrol,
szolgaltatas-teljesitésrol, vagy aru, anyagatvételrdl van szo - kiilonb6zé modon lehet az
atadas-atvétel keretében meggy6zddni.

A munka szakszerli végzését a legtobb esetben munka kozben kell biztositani, a
teljesitést mar a kivitelezés folyamatadban ellendrizni kell. A beruhdzasok, felujitasok
hibatlan atvételét megfeleld képzettségli miiszaki szakember kozremuiikodésével kell
végezni.

Az anyag ¢és aru atvételénél a teljesités helyességérol kozvetlen megszamlalassal,
méréssel és mindségi ellendrzéssel kell meggydzddni. A szallitd telephelyén torténd

Kotelezettség vallalasi szabalyzat
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kozvetlen atadés-atvétel alkalmaval a megbizott a megrendelt mennyiségli ¢€s
meghatarozott anyagot és arut veszi at. Masik modja a teljesitésnek, amikor az éru, az
anyag a megrendeléhoz fuvarozo szerven keresztiil jut el. Ilyen esetben az aru atvevdje
amennyiben a szallitmany mennyiségben vagy mindségben eltér a megrendelés szerinti
kovetelménytdl, illetve a szamla szerinti adatoktol, az eltérést jegyzokonyvileg koteles
rogziteni a szallitd egyidejli értesitése mellett.

A teljesitett szolgaltatds, szallitott anyag, aru atvételét végzd személyt a vezérigazgatd
jeloli ki irasban. A feladat ellatasaval olyan személyt kell megbizni, aki annak ellatasara
szakmai felkésziiltsége, illetve beosztasa alapjan alkalmas, és a szolgaltatas, vagy az aru
kezelését, és Orzését a tovabbiakban is ellatja.

Az atadas-atvétel tényét irasban kell rogziteni, jelentdsebb teljesitések (beruhazasok,
felyjitasi munkak, stb). atvételénél a szakmai eldirasoknak megfeleld okmanyokkal, més
esetekben pedig szamlakra vezetett zaradék forméjadban. Az atadas-atvétel alkalmaval az
atvevonek a mennyiségi ¢s mindségi feltételek mellett a felszamitds helyességét is
vizsgalni kell; az erre vonatkozo megallapitas is része az atvételi zaradéknak.

Az anyagokat, arukat atvételiik utan a megfeleld szamviteli nyilvantartasokba kell
bevételezni. A bevételezés tényét (a nyilvantartds szamdnak feltiintetése mellett) a
teljesitést igazold bizonylatra fel kell jegyezni. A szolgaltatidsokrol az arra illetékeseknek
ugyancsak igazolnia kell a megfelel6 mennyiségben és mindségben torténd teljesitést.

Az anyagbeszerzés, valamint a szolgaltatds teljesitésének a megrendelésben irottak
szerinti megtorténtét igazolni kell (szakmai igazolds). A szakmai igazoldst az érintett
beszerzés okmdanyainak Osszecsoportositasa (szerelése) elézi meg, melyet a szakmai
igazolast végz0 tizletag készit el.

Az okmanyok szerelése eldtt a beszerzési csoport koteles meggydzOddni arrdl, hogy a
szallitd altal kibocsatott szdmla mindenben megfelel-e a szakmai el6éirasoknak
(szamszakilag helyes-e, AFA kulcs alkalmazésa, késedelmi kamatra hivatkozas érvényes
jogszabaly szerinti-e, megfelel-e a szerzddésben kikotott feltételeknek, pl. egységar, stb.)
Helytelen adattartalom esetén a szdmlat korrigalasra szolgalati Giton vissza kell kiildeni a
szallitobnak. A szamla visszakiildését minden esetben, csak és kizarolag a pénziigyi,
szamviteli csoport munkatarsai végzik el.

A szakmai igazolas a korrigalt szdmla megkiildése utdn kezdédhet meg. A szakmai
igazolasra az egység vezetok jogosultak.

A szakmai igazolds az utalvanylapon torténik. Az igazolod koteles jelezni az érintett
kiadasi gytjtokodokat is a szamlatiikorben irottaknak megfelelden.

Kotelezettség vallalasi szabalyzat
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) Ervényesités

A kiadasok teljesitésének elrendelése elétt a bizonylatok alapjan meg kell vizsgalni a
kiadas jogossagat, 0sszegszerliségét €s az eldirt alaki kovetelmények betartasat.

Az érvényesités a szallitott aru, a teljesitett szolgaltatas kifizetését kdzvetleniil megel6zo;
a teljesités igazolasat kovetd gazdalkodasi tevékenység. Az érvényesitésnek tartalmazni
kell a megallapitott osszeget és a konyvviteli elszamoldsra utalo fokonyvi szamot is.

A jogossag €s Osszegszerlis€ég vizsgalata soran meg kell allapitani, hogy

* az eldzetes kotelezettségvallalas, jogszabaly vagy egyéb intézkedés alapjan jogos-
e a kovetelés

* aszamlazott anyag, aru, szolgéltatas, vagy munka atvétele megtortént-e

* afelszamitdsa az egységarakat €s az egyéb szamitasi miiveleteket tekintve helyes-
e

Meg kell gy6zddni arrol is, hogy a bizonylat (szdmla, nyugta, stb.) helyesen van-e (az
arra illetékesek altal) kiallitva, aldirasukkal, bélyegzdlenyomatukkal szabalyszertien
ellattak-e. (a teljesitést igazold atvételi zaradékot az atvétellel megbizott személy az
okményra ravezette-e, vagy a vonatkozd atvételi okmanyok csatoldsa megtortént-e,
tovabbd, hogy az 4ruk anyagszamadasba vétele igazolva van-e.)

Az érvényesités - tovabba az utalvanyozéds és szamla ellenjegyzése - az e célra
rendszeresitett nyomtatvanyon torténik.

Az érvényesitést végzd az érvényesités tényét a bizonylaton alairdsaval igazolja a
helyesnek elismert szamladsszeg feltiintetése mellett.

Az érvényesitést megfeleld képesitéssel rendelkezd, a vezérigazgatd altal irdsban
megbizott dolgozo végzi.

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

d)  Ellenjegyzés

Az ellenjegyz6 feladata, hogy az utalvanyozés soran eldsegitse €s biztositsa a jogszabalyi
eléirasok betartdsat. Ha az utalvanyozasra jogosult a jogszabaly eldirasaval ellentétes
utalvanyozasi rendelkezést adna, az ellenjegyzo koteles erre a figyelmét felhivni, és ha ez
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mégis megtorténik, az utalvanyra "Az ellenjegyzés utasitasra tortént" zaradékot kell
feltlintetni.

A jogszabalyellenes utalvanyozasrél az ellenjegyzonek a felligyeleti szervet harom napon
beliil értesitenie kell.

Utalvanyozni, ¢s ellenjegyezni kell a pénztari kifizetések, illetve bevételezések
bizonylatat is, annak igazoldsara, hogy a pénzmozgas a konyvelési bizonylat tartalmanak
megfelelden tortént.

A pénztari bizonylat utalvdnyozasat a vezérigazgatd, vagy annak megbizottja;
ellenjegyzését pedig a Szamviteli-pénziigyi vezetd, vagy annak megbizottja végzi, mely
egyben az ellendrzést is jelenti. a vezérigazgatd az utalvanyozast a készpénzes szamlan
végzi el, az ellenjegyzésnek (ellendrzésnek) a pénztarbizonylaton kell megtorténnie.

e) Utalvanyozas és utalvanyozas ellenjegyzése

Az utalvanyozas a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszdmolasanak az
elrendelését jelenti. Utalvanyozni csak az érvényesitett okmanyra ravezetett vagy kiilon
irasbeli rendelkezéssel lehet. Ezt a tevékenységet az e célra készitett "Utalvanyrendelet"
elnevezésli nyomtatvanyon lehet elvégezni, melyet a szerelt szamla feddlapjaként kell
csatolni. Az utalvanyrendeletnek tartalmaznia kell:

* Azutalvanyozo6 és az utalvanyozas ellenjegyzdjének keltezéssel ellatott alairasat

* Az ,utalvany” sz6t

* A koltségvetési évet

* A befizet6 és a kedvezményezett megnevezését

* A fizetés id6pontjat, modjat €s 6sszegét, devizanemét

* A megterhelendd és a jovairando pénzforgalmi szamla szamat és megnevezését

* A fokonyvi szdmlaszamot

* A keltezést, valamint az utalvdnyozo ¢és ellenjegyzd, az érvényesitd ¢és a

teljesitésigazolo alairasat
* A kotelezettségvallalas-nyilvantartasba vétel sorszamat

Nem kell kiilon utalvanyozni a termékértékesitésbol és szolgaltatasnyjtasbol — szdmla,
egyszerlisitett szamla, szamlat helyettesité okirat, atutalasi postautalvany alapjan —
befoly6, valamint a kozigazgatasi hatdrozaton alapuld bevétel beszedését, tovabba a
pénziigyi szolgaltatasok kiadasait és bevételeit.

Utalvanyozasra jogosultak Utalvanyozas ellenjegyzésére jogosultak

Vezérigazgatd Szamviteli - pénziigyi vezetd

Kotelezettség vallalasi szabalyzat
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Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi, ellenjegyzési feladatot nem végezhet
az a személy, aki ezt a tevékenységet kozeli hozzatartozoja (Ptk.685.§.b pont), vagy a
maga javara latna el.

f) Egyéb rendelkezések

Abban az esetben, ha a konkrét kotelezettségvallalasara és teljesitésére vonatkozdan
magasabb rendii jogszabaly is rendelkezik (térvény, kormanyrendelet, 6nkormanyzati
rendelet), akkor értelemszerien a magasabb rendii jogszabaly rendelkezéseit kell
alkalmazni.

Amennyiben egy szolgaltatds teljesitésére vagy aru beszallitasara a fentiekben
szabalyozott folyamat megkertilésével valamely, a Zrt. nevében kotelezettségvallalasra
nem jogosult személy kozvetlen megrendelése alapjan keriil sor, a szamviteli - pénziigyi
vezetd a szdmla kifizetését koteles megtagadni.

V. Hatalyba léptet6 rendelkezések

E szabalyzat el6irdsa 2013. marcius 1-t6] érvényes, hatilyba 1épésével egyidejiileg a
korabbi szabalyzat hatalyat veszti.

Hatélya a tarsasag valamennyi egységére kiterjed €s visszavondsig vagy moddositasig
érvényes.

A tarsasagnal 2013. marcius 29 - ig gondoskodni kell, hogy a szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt
iven alairasukkal igazoljak.
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Kotelezettségvallalasi szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Alairas
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IRATKEZELESI SZABALYZAT

a modositasokkal egységes szerkezetben

Jovahagyta:  Decsi Ferenc vezErigazgatd = e

Hatéalybalépés datuma: 2013. marcius 1.
Késziilt: 2013. februar 25.

Verzio: 04.

A szabalyzat a Hatvani Varosgazdalkodasi Nonprofit Kozhasznu Zrt. tulajdona.
Engedély nélkiili masolasa nem megengedett!

3000 Hatvan, Szepes Béla u. 2.
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1. Iratkezelési fogalmak meghatarozasa

Iratnak kell tekinteni és e szabdlyzatban el6irt mddon kezelni a tarsasaghoz érkezett,
valamint a tarsasag miikodése soran - barmilyen anyagon, alakban és barmely eszkoz
felhasznalasaval - keletkezett szoveget, szamadatsort, térképet, tervrajzot, vazlatot, a
gépi adatfeldolgozas Utjan létesitett adatot, tovabba az tigyviteli segédkonyveket
(iktatokonyvet, nyilvantartdé konyvet, nyilvantartd kartont), az irathoz csatolt
mellékleteket, konyvelési bizonylatokat, valamint gyorsiroi feljegyzéseket.

A faxon érkez0, illetve faxon tovabbitott iratokat ugyantgy kell kezelni, mint a postan
vagy személyesen atadott, illetve tovabbitando iratokat. A faxon érkezd iratokrol
masolatot kell késziteni, hogy annak tartalma késoébb is elolvashat6 legyen.

Nem kell iratnak tekinteni a rendszeresen kapott hivatalos lapokat, napilapokat,
folyoiratokat, konyveket, reklam- és propagandaanyagokat.

Kiildemény a tarsasag vagy annak dolgozoi nevére érkezd, illetve kimend irat,
sajtotermék, értesités, szordlap, prospektus, csomag stb.

Iratkezelés az iratok atvétele, atadasa, postdzasa, nyilvantartisba vétele (iktatdsa),
sokszorositdsa, tovabbitdsa, irattarozdsa, selejtezése, valamint a nem selejtezhetd
iratok levéltarba torténo atadasa.

Irattar a tarsasdg milkodése soran keletkezett iratok, kiildemények rendszerezett
forgalmanak nyilvantartd, gytijté €s biztonsdgos megdrzo helye.

Az irattari terv a tarsasag miikodése soran keletkezett iratok csoportositas-rendszerét
(irattari tételekbe besorolédsat) és egyben selejtezési idOtartamat hatarozza meg.

2. Az iratkezelés szervezeti formaja

A tarsasagnal az iratkezelés kozpontilag torténik.

A kozponti iratkezelést a vezérigazgatd kozvetlen irdnyitdsa alatt miikodo titkarsag
latja el, a kozponti iratkezelésért felelés személyt a vezérigazgatd jeloli ki. Ha az
iratkezelésért felelés személy a tarsasagtol eltavozik, akkor a munkakorével
kapcsolatos feladatokat az vezérigazgatd altal kijelolt személynek a szervezeti és
mukodési szabalyzatban rogzitett eldirasok szerint at kell adnia.

A tarsasag iratkezelésének iranyitasaért és ellendrzéséért a vezérigazgato a felelds. A
vezérigazgatd felelds tovabba azért, hogy az iratok az illetékes {igyintézOhoz
eljussanak a vezérigazgatd altal kijelolt személy altal. Az iizletagak és csoportok
adminisztracios irattari munkdjat az tizletdg vezetdk és csoport vezetdk iranyitjak és
ellendrzik, a végrehajtasi feladatokat az adminisztracio végzi el.
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Az iratkezelésért felelds személy legfobb feladatai:
» gondoskodds a postan érkezd kiilldemények atvételérdl, valamint a kimend
kiildemények postara valo eljuttatasarol;
» kiildemények atvétele, a portd (utdnvét) kifizetése, a névre sz6ld levelek és
csomagok eljuttatisa a cimzetthez;
» az ¢rkezd postai kiildemények felbontasa, érkeztetése, adminisztraciok szerinti
csoportositasa;
« a hivatalos lapok eljuttatasa a cimzetthez;
* a kimend levelek postizasa €s bérmentesitése, valamint a postai koltségek
elszdmolasardl nyilvantartas vezetése és azok iizletdgakra valo lebontasa;
* az irattari terv alapjan, a megdrzési 1d6 elteltével, az iratok selejtezése, illetve a
maradand¢ értékii anyagok atadasa a levéltarnak;
 az lgyintézOkre szignalt iratok atadasa;
» az lgyintézOk iratainak hatarid6-nyilvantartasa.
A kozponti iratkezelési feladatokat a fentiek szerint kell ellatni.

3. Aziratok atvétele

Munkaidé alatt: a tarsasag cimére postan vagy kézbesitve érkezd iratokat,
kiildeményeket az iratkezeld, akaddlyoztatdsa esetén a helyettesitésére kijelolt dolgozo
veszi at.
A postai kiildemény atvételére feljogositott dolgozot a posta altal eldirt formaban,
hivatalos meghatalmazassal kell ellatni.
Az EXPRESS, SURGOS, AZONNAL kézbesitendé jelzésii iratokat és taviratokat az
iratkezeldnek (atvevonek) azonnal és soron kiviil kell eljuttatni a cimzetthez.
Nem bonthatdk fel

« azon névre szold levelek, melyekrdl egyértelmiien megallapithatd, hogy

maganjellegliek; illetve

* ha a felado sajat kezii felbontést ir eld; valamint

 akozigazgatasi szervektdl érkezd levelek.
Ezeket a leveleket a boritékon kell iktatni.
A bankokbol érkezé leveleket nem kell iktatni.
Amennyiben a felbontasi tilalom ald esd levél mégis felbontasra keriilt, akkor azt le
kell ragasztani, rairni: TEVES FELBONTAS és aldirni, majd haladéktalanul at kell
adni az illetékes cimzettnek. Abban az esetben is, ha a levélrdl csak felbontas utan
deriil ki, hogy az eldirt tilalom alé esik, azonnal el kell juttatni a cimzetthez.
A névre sz010 kiildeményt a cimzett tdvollétében az illetékes vezetd felbonthatja, ha az
nyilvanvaldan hivatalos iratot tartalmaz.
Ha olyan sériilt vagy felbontott irat, kiildemény érkezik, amelyet felbontas nélkiil kell
tovabbitani, akkor az érkeztetést végz6 dolgozo ravezeti a boritékra, hogy SERULTEN
ERKEZETT vagy FELBONTVA ERKEZETT.
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Ha a cimzett a kiildemény felbontdsa utan megallapitja, hogy a kiildemény —
tartalmanal fogva — hivatalos iratnak mindsiil, €s nincs a boritékon iktatva, koteles azt
iktatasra és tovabbi kezelésre az iktatoba atadni.

4. A posta bontasa

A posta bontasat a vezérigazgatd vagy az altala kijelolt személy végzi.

Ha a bejovo levélben pénz vagy értéktargy van, akkor jegyzokonyvet kell felvenni, és
a jegyzOkonyvvel egylitt tovabbitani kell az értékkiildeményt ahhoz a szervezeti
egységhez, ahol azt hivatalosan atveszik, €s a pénztarba helyezik.

Az atvevé az ligyiraton igazolja az értékrész atvételét, és az ligyiratot az iratkezeldnek
adja at.

A kiildemények téves felbontasakor, valamint ha késObb deriil ki, hogy a
kiildeményben titkos tigykezelési szabalyzat rendelkezései ald tartozé iigyirat van, a
boritékot Ujbol le kell ragasztani, rd kell vezetni a felbontd nevét és a lizletag
megnevezését, majd a kiildeményt a cimzetthez, illetve a titkos iigykezelést ellatd
személyhez, szervezeti egységhez kell eljuttatni.

Ha az irat hatdridében vald tovéabbitasdhoz jogkovetkezmény flizOdik (fizetési,
fellebbezési, hataridé stb.), vagy ha a kiildd adatait csak a boritékrdl lehet
megallapitani, a boritékot minden esetben az irathoz kell csatolni. A boriték csak a
selejtezés alkalmaval semmisithetd meg.

5. A beérkezo iratok iktatasa

A beérkezd iratok kozponti érkeztetését, valamint az iktatassal vald ellatasat az
iratkezeld végzi az irat megérkezése napjan.
Az iktatasnak tartalmaznia kell az iraton:

» az iktatasi datumot,

* az iktatészamot,

e az ligyintézé megnevezeését, ahova az tigyirat keriil.
Az iktatas a datumbélyegzd iratra nyomasaval, az iktatasi sorszdm feltiintetésével és az
uigy lényeges adatainak iktatokonyvbe valo bejegyzésével torténik.
Az iktatés célja biztositani

* abeérkezett iratok fellelhetdségeét,

* az irat elintézésével kapcsolatos ligyintézo felelésség megallapithatosagat,

« az iratforgalom pontos szambavételét.
A beérkezett iratokat a beérkezd iratok iktatasaba kell bevezetni.
Az iktatds kozhiteles okirat, hatosagi eljarasnal az abban tortént bejegyzések
bizonyitékként felhasznalhatok.
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Az iktatasnak tartalmaznia kell az iratok azonositasahoz, az iratok hollétének
megallapitasahoz sziikséges adatokat.
Az iktatas elektronikusan torténik.
Az iktatasban a posta érkezésekor kitdltendok a kdvetkezd rovatok:
* az iktatdoszam (pl. 1-t6l kezd6do folyamatos sorszam évkezdettdl évvégéig),
* abeérkezés datuma,
 a feladé megnevezése,
 azlgyirat targya,
 akiszignalas utan az ligyintéz0 megnevezesét,
 az atadas datumat,
* az atvétel igazolasat, amennyiben tovabbkiildésre keriilt az ligyintézo felé.
Tilos
» azutodlagos iktatas,
 azlgyirat nélkiili iktatas,
* az atvétel napjatol eltérd keltezéssel torténd iktatas,
* aszobeli megkeresés alapjan torténd iktatészam kiadésa.
Nem szabad az iktatdsban sorszamot, illetve sorokat kihagyni, alszamokat,
tortszamokat haszndlni.

Az iktatas egy-egy sorszamara csak egy ligyet szabad beiktatni.
Az iktatdst az év utolso napjan, az utolso iktatast kovetden le kell zarni.
Az iktatds megnyitdsat és lezarasat az iratkezeld végzi el, és a vezérigazgato ellendrzi.
Nem kell iktatni:

» ajogkovetkezményekkel nem jar6 tomeges értesitéseket,

 areklam- és propaganda anyagokat,

* nyomtatvanyokat,

» arjegyzékeket,

 szaklapokat,

« folydiratokat,

* napilapokat.
Az iktatott iratot a vezérigazgatonak, illetve az érintett ligyintézdnek naponta alairasra
be kell mutatni. A beérkezett iratokat a vezérigazgatd szigndlja ki az ligyintézdk
részére. A kiszignalt iratokat a vezérigazgatd 4ltal kijelolt személy adja at az
tigyintézoknek. Az iratok atadas-atvételét (nyomon kovetését) rogziteni kell.
Az iratok egy (lehetdség szerint az eredeti) példanyat le kell flizni, és zéarhatd
szekrényben tarolni azt. A kulcsot az iratkezelésért felelés személy Orzi, melyért
feleldsséggel tartozik.
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6. A posta tovabbitasa

A beérkezd kiildeményeket az ligy elintézésével megbizott személyre kell szigndlni.
Szignadlds utdn a postdt az iratkezel6 a legrovidebb 1d6n beliill tovabbitja az
ligyintézohoz.

Az iratkezel6 a kiszignalt lgyiratokrol annyi madsolati példanyt készit, ahdny
ligyintézOre azt kiszignaltak, kivéve, ha a vezérigazgatdé masképpen nem rendelkezik.
Az eredeti iigyirat a kozponti irattarban marad.

Az iratok atadasat, illetve atvételét az atadokonyvben az ligyintéz0 alairasaval igazolja.
Amennyiben az iigyiratot mas telephelyre kell eljuttatni, gy az iratkezeld
gondoskodik annak eljuttatdsarol a legrovidebb idon beliill. Az {igyiratot lehetdség
szerint be kell scennelni és pdf formatumban az illetékes ligyintéz6 email cimére kell
eljuttatni. Amennyiben az irat atvétele nem helyben torténik, illetve nem postan vagy
elektronikusan keriil kézbesitésre minden esetben két példanyt kell az iratbdl késziteni,
¢s az atvétel igazolasa az egyik iraton torténik, mely iratot az eredeti mellé kell
csatolni.

Bankokbdl érkezo bizonylatokat felbontas ¢és iktatas nélkiil a legrovidebb 1d6n beliil
az iratkezeld tovabbitja a szamviteli—pénziigyi ligyekkel foglalkozo szervezeti egység
illetékes ligyintézdjének.

A kozigazgatasi szervektol érkezd leveleket felbontds nélkiil, boritékon valo iktatas
utan a legrovidebb idén belill az iratkezeld tovabbitja a vezérigazgatonak, annak
tavolléte esetén az altala megbizott személynek.

7. A kimeno iratok iktatasa

Az iratkezeld a Térsasag valamennyi egységétdl szarmazd kimend iratot be vezeti a
kimend iratok iktatasaba és ellatja a sziikséges bélyegzdlenyomattal (cégbélyegzdvel).
A kimend iratok iktatasat, ugyanigy mint a beérkezd iratok iktatdsat évenként
hitelesiteni kell, meg kell nyitni és le kell zarni.

Az iratok alairasat a cégjegyzési szabalyok szerint kell végezni.
A kimendé csomagokat, illetve az utanvétes leveleket minden esetben a postai
eléirasoknak megfelelden kell elkésziteni.
A kiilldeményeket tovabbitasi modjuknak megfelelden két részre kell csoportositani:
* postan €s
 kézbesités utjan tovabbitott kiildeményekre.
A postai kiildeményeket dijmentesiteni kell, majd tovabb csoportositani:
e sima,
* ajanlott,
* expressz,
» expressz-ajanlott,
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* eclsObbségi,

+ ¢értékkiildemény,

 tértivevényes kiildemény,

* csomag.
Postai tovabbitas céljara a postahivatal altal eloirt és hitelesitett postai feladokonyvet
kell hasznalni.
Helytelen cimzés vagy atvétel-megtagadasbol eredden visszaérkezett iratokat,
kiildeményeket az illetékes ligyintézonek kell visszaadni tovabbi intézkedés céljabol.
Az atvételt igazolo, visszaérkezett tértivevényt az iratkezeld — iktatas nélkiil — a
megfeleld ligyirat masolatahoz csatolja, illetve visszaadja az ligyintézonek.

8. A beérkezo szamlak kezelése

A szamlak iktatasara a beérkezd szdmlakonyvet kell hasznalni.
A szamlak iktatasa napi szintli, igy egy oldalon csak az azonos napon érkezd szamlak
szerepelhetnek.
Az iktatasnak tartalmaznia kell a szamlan:

 az iktatasi datumot,

* az iktatészamot.
A szamlakonyvben a postai uton érkezd szamla érkezésekor kitoltendéek az alabbi
rovatok:

e az iktatas datuma,

* aszamla visszakérésének datuma,

* aziktatészam (pl. 1-t6] kezd6d6 folyamatos sorszam évkezdettdl évvégéig),

» aszamlén szerepld szallit6 megnevezése,

* aszamla szdma, bruttd értéke, teljesitési ideje, fizetési hatarideje,

* az atadas datuma.
A szamlakat az érkezés napjan kell tovabbitani a szakmai teljesitésigazolassal
megbizottak felé.
A szamldk 4atadasat aldirassal kell igazolni a szakmai teljesitésigazolassal
megbizottnak, illetve az altala meghatarozott atvételre jogosult személynek.
Az eredeti szamlakat a szamldk iranyitasa ¢és leigazoldsa utan a szakmai
teljesitésigazolassal megbizottnak 3 munkanapon beliil vissza Kkell juttatni az

érkeztetonek, akinek a visszaadds datumat a szamlakonyvben rogzitenie és a
visszaadas tényét aldirasaval igazolnia kell. Az érkeztetd a szamla visszaadasakor a
szamlat haladéktalanul tovabbitja, €s igazoltatja az atvétel tényét a konyveléssel.

A nem postai uton érkezd szdmlakat szdmladsszesitovel a szakmai teljesitésigazolassal
megbizott az érkeztetonek adja at a szamla irdnyitasa €s igazolasa utan. A leigazolt
szdmlaOsszesitét a beérkezd szadmldk napi iktatasdhoz kell lefiizni, a szamlak
tovabbitasa a konyvelésre az érkeztetd feladata.
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9. A kimeno szamlak kezelése

Kimend szdmlak iktatdsa nem tartozik az iratkezeld feladatkorébe.
Kimend szamlak nyilvantartdsa az ligyviteli programmal torténik, ezért az kiilon
nyilvantartast nem igényel az iratkezeld részérdl.
A szamlak elkészitéséért a gazdasagi részleg a feleldés. A kimend szamlékat a vevo-
szallitd nyilvantartd késziti el az lizletagak altal leadott alapdokumentumok alapjan.
Az alapdokumentumokat az {iizletdgaknak minden esetben 2 példanyban kell
elkésziteni, mely a szamlak mellékletét fogjak képezni. A szamlak felszereléséért a
szamla elkészitdje a felelds, a leadott dokumentumokat ezutan csak az ¢ tudtaval lehet
megvaltoztatni, illetve azok kicserélését csak ¢ végezheti el. Az elkésziilt szamla csak
bélyegzdvel és a vezérigazgatd, illetve az daltala megbizott személy aldirasaval
¢rvenyes.
Alapdokumentumnak mindsiil:

- szerzodés,

- munkalap,

- megrendeld,

- az lzletag altal készitett dokumentum.
A szamlak 2 példanyban késziilnek, melybdl az elsé és mdasodik példanyt azonos
melléklettel kell felszerelni. Minden esetben az eredeti I/1. példanyt kell a vevo részére
atadni, illetve elpostazni. Az eredeti II/II a konyvelésen keriil lefiizésre,
A postai uton torténd kézbesités esetén a szadmlat elkészitdé gondoskodik azok
boritékolasarol, és a lezart boritékot adja at az iratkezelOnek, akinek feladata a szamlak
postakdnyvbe valo felvezetése és azok tovabbitésa.
A nem postai uton kézbesitett szamlakat az eredeti II/Il. példanyon kell atvetetni a
vevovel. Az atvétel utan az eredeti II/I1. példanyt haladéktalanul vissza kell juttatni a
szamlat elkészitd személynek.

10. A szerzodések nyilvantartasa

A szerzddések torzspéldanyat a vezérigazgatdi adminisztracion keriil elhelyezésre. A
masolati példanyt az érintett lizletagra kell eljuttatni. Eredeti, hiteles szerzodés csak a
vezérigazgatdsagi adminisztracion lehet. A vezérigazgatd 4altal kijeldlt személy
nyilvantartast koteles vezetni a szerzédésekrol, és a szerzddéseket zarhatd szekrénybe
kell tarolnia.
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11. A hatarozatok nyilvantartasa

A hatarozatok nyilvantartasa, illetve azok irattarozasa a vezérigazgatd altal megjelolt
személy feladata, aki koteles azok nyilvantartasba valo felvezetésérdl, valamint
zarhat6 szekrénybe vald elhelyezésérdl gondoskodni. Kételes a vezérigazgatd utasitasa
alapjan a megkapott hatarozatokbol masolati példanyt késziteni, és azokat tovabbitani
az illetékes iizletagak felé.

12. Az iratok szervezeti egységeken beliili kezelése

A szervezeti egységeken beliil biztositani kell, hogy a beérkez6 iratok

* minél rovidebb 1d6 alatt az ligyintézOhoz keriiljenek;

» megallapithat6 legyen, hogy az irat kin¢l talalhato, ki a felelds ligyintézo;

 az irat elintézett-e, nem igényel-e valaszt, tudomdasulvételre szolgél vagy intézés

alatt all.

A beérkezd tligyiratokat az ligy természete szerint sziikséges idOtartamon belil meg
kell valaszolni.
Kiilon utasitds hidnyaban az tligyeket rendszerint 8 napon beliil, hosszadalmasabb
eljarast igényld tligyek esetén legkésébb 30 napon beliil kell elintézni. Amennyiben a
kiils6 szervektdl, illetdleg tigyfelektdl érkezett iratok 30 napon beliil nem intézhetok
el, errdl a koriilményrdl az iratot kiildot értesiteni kell annak megjegyzésével, hogy az
elintézés mikorra varhato.
A valaszadasi hatarid6 csak vezérigazgatdi engedéllyel hosszabbithatdo meg.
A jogszabalyokban, szerzddésekben vagy egyéb modon meghatirozott valaszadasi
hataridOkre az azokban eldirt hataridoket kell betartani.
Az lgyintézOnek ugyanahhoz az iigyhdz, témahoz tartoz6 Osszes iratot egyiitt kell
driznie Ugy, hogy azok a torténések szempontjabol jol kovethetOk, attekinthetdk
legyenek.
Az irasban megvalaszolasra keriilt ligyiratnak, a valaszlevél tdrsasdgndl marado
példanyan minden esetben a kozponti érkeztetés iktatoszamat kell feltiintetni.
Az tlizletagak minden naptari év végén kotelesek rendezni az iratokat. A
kozponti irattarba helyezendd iratokat Osszekotve, az iizletag megnevezésével és a
selejtezés évének megjelolésével a kozponti irattdrnak kell atadni. A konnyebb
visszakereshetdség érdekében az 6sszekdtozott iratokat tartalommutatdval kell ellatni,
feltiintetve az irattari tételszamokat, a dossziék cimét, az iratok keletkezésének
évszamat. A tartalommutatd egy példanyat az anyaggal egyiitt le kell adni az irattarba.
Szervezeti valtozas esetén az el nem intézett, illetve folyamatban levd tligyek iratait
tételesen jegyzekkel kell atadni a feladatkort atvevo jogutdd egységnek.
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13. Az iratok tarolasa, megorzése

Az lgyiratokat az irattdrban tételesen, ezen beliil az iktatoszdmok ndvekvd
sorrendjében kell elhelyezni. A dossziéban fel kell tiintetni az iratok keletkezésének
¢vszamat, az irattari tételszdmot ¢és a kotegben levd iratok kezdd ¢és végzd
iktatdszamat.
Az irattar szdmara olyan helyiségrél kell gondoskodni, amelyben az irattar
rendeltetésszerii hasznalata biztosithato.
Az irattarban 6rzott iratokrol irattari jegyzéket kell vezetni.
Ha az irattarbol sziikség van valamely iratra, akkor az irattar kezeld csak elismervény
ellenében adhatja ki az anyag fénymadsolatit. Az elismervényt az irat helyén kell
tartani.
Az elismervényen szerepel:

 az atvett ligyirat szama,

 az atvett ligyirat targya,

* az atvevd ligyintézd neve €s beosztasa,

* az atvétel honapja, napja,

 avisszaadasra megjelolt hatarido.
[rattarba helyezett iratokrol hiteles masolat készitése és kiaddsa csak a vezérigazgatd
engedélyével torténhet.

14. Az iizleti titkot tartalmazo iratok iigykezelése

Az jizleti titok” kifejezéssel ellatott iratokat is altaldban az altaldnos ligykezelés
szabalyai szerint kell nyilvantartani és kezelni. Az ilyen iratok nyilvantartasba vétele
soran az iktatokdnyv iktatoszam rovatdba piros jelzéssel ,,UT” megjeldlést kell
hasznalni, feltlintetve az iratok példanyszamat és terjedelmét.
Ketténél tobb példany esetén az ilyen mindsitésii iratokhoz elosztasi ivet kell késziteni.
Az ilyen iratokat sorszdmozni kell, és fel kell tiintetni, hogy kik, milyen sorszamt
példanyt kaptak.
Magan az ,,UT” jeldlést tartalmaz6 iraton fel kell tiintetni a kovetkezoket:

* Dbelso hasznalatra,

* iktatoszam,

» késziilt ... példanyban,

* ...sz. példany,

 selejtezhet? ..... évben,

» cimzettek megjeldlése.
Az iizleti titkot tartalmazo6 iratokat zarhatod helyen (szekrény, irdasztal stb.) kell tarolni.
Az lizleti titkot tartalmaz6 irat nem maradhat drizetlenil.
Az tizleti titkot tartalmaz6 iratot posta utjan ajanlott kiilldeményként két boritékban kell
tovabbitani. A mindsitésre €s az irat tartalmara utalo jelolést a boritékon feltlintetni
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nem lehet. Az ,,sk. felbontasra” jelzést csak a belsé boritékon szabad feltlintetni. A
belsd boritékot csak a cimzett bonthatja fel.

15. Az iratok selejtezése

A meg0rzési 1d9 elteltével az iratokat ki kell selejtezni. A selejtezést az irattar kezeldje
veégzi.
Az irattdrban Orzott iratanyagokat selejtezés eldtt a vezérigazgatonak felil kell
vizsgalni.
A selejtezés sordn az iratok tartalméanak és Orzési idejének elbiralasandl felmeriild
kétely esetén a vezérigazgatd dontését kell kérni.
A selejtezésrdl 3 példanyos jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvnek
tartalmaznia kell:

 atarsasag megnevezesét, selejtezés idopontjat,

* mely tételszamok ¢€s évfolyamok kertiltek selejtezésre,

« mely irattari tételek lettek visszatartva (az iktatoszamok felsorolasaval),

* aselejtezést végzok és ellendrok nevét és beosztasat.
Az iratselejtezési jegyzokonyveket 0sszegylijtve, egyiitt kell tarolni. A jegyzokonyvek
nem selejtezhetok.
A selejtezést végzd dolgozdnak a selejtezendd anyagbodl ki kell emelnie azokat az
tigydarabokat, amelyek idegen személyeket vagy mas jogosultakat illetnek. Ezekrdl az
iratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni, és ajanlott jelzéssel kell a jogosultnak
elkiildeni. Az at nem vett idegen iratokat a jegyzéken ,,cim ismeretlen” megjeloléssel
kell ellatni, az el6z6 helyére kell visszatenni. Ezek az ligydarabok a tovabbiakban
sajatként kezelendok és selejtezhetok.

16. A maradando értéku iratok kezelése

Maradandé értékii irat: a gazdasdgi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivel6dési, miiszaki és egyéb szempontbdl jelentds, a
torténelmi mult kutatdsadhoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetdleg a kozfeladatok
folyamatos ellatdsahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen,
mas forrdsbol nem vagy csak részlegesen megismerhet6 adatot tartalmazo irat.

A tarsasdg tulajdondban levé maradand6 értékti iratok kezelésére vonatkozd
szabalyozast a kozokiratokrdl, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag
védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvény tartalmazza.

Iratkezelési szabalyzat
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17. Hatalyba lépteto rendelkezések

E szabdlyzat eldirasa 2013. marcius 1-t8l érvényes, hatalyba 1épésével egyidejlileg a
korabbi szabalyzat hatalyat veszti.

Hatalya a tarsasag valamennyi egységére kiterjed €s visszavondsig vagy moddositasig
érvenyes.

A tarsasdgnal 2013. marcius 29. - ig gondoskodni kell, hogy a szabalyzatban foglalt
eléirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt
iven alairasukkal igazoljak.
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1.sz. melléklet

IRATTARI TERV
. - .. .1, | levéltarba
irattari .. . c megorzési ido 28 AR
tételszam szervezet/ligykor megnevezése &) ada’51 ido
(év)
1. Igazgatasi és jogi ligyek
Alapito okirat NS -
Szervezeti Miikodési Szabalyzat és mellékletei NS 15
Vezetoi értekezletek feljegyzése NS 15
Igazgatoi utasitasok, korlevelek NS 15
Szakmai beszamolok és jelentések NS 15
Statisztikai jelentések NS -
Szakmai, stratégiai tervek NS 15
Feliigyel6 szervek ellendrzésének jegyzékonyvei NS 15
Palyazatok NS 15
Birdsagi, hatosagi tigyek, megkeresések 10 -
Onkorményzati hatdrozatok és rendeletek NS 15
Iktatokonyvek, tdrgymutatok NS 15
Kimend-bejovo levelezések NS 15
. P , hatalyvesztést
Bélyegz6 nyilvantartas KSvetd 5 &y 15
I1. Gazdasagi iigyek
Uzleti terv NS 15
Kotelezettségvallalasok NS 15
Beszamoldk NS 15
111. Humanpolitika és munkaiigy
Személyi dossziék anyagai
(kinevezés, atsorolas, athelyezés, szakmai
onéletrajz, a sziikséges végzettséget igazolod
bizonyitd dokumentumok, munkakori leirasok, 50 M
felmentések, felmondasok, elbocsatasok,
munkaviszony beszdmitasa, mellék- és
masodallas engedélyezése, fegyelmi és
kartéritési iigyek, kitiintetések, jutalmazasok)
Beiskolazasi, képzési és tovabbképzési ligyek lej aratsotél‘joveto -
Szabadsdgok engedélyezése 5 -
Szocialis és segélyiigyek 5 -
KSH statisztikak 5 -
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2. sz. melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Az Iratkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Alairas

Iratkezelési szabalyzat
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BIZONYLATI REND

a modositasokkal egységes szerkezetben

Jovahagyta: Decsi Ferenc vezErigazgatd = e

Hatéalybalépés datuma: 2013. marcius 1.
Késziilt: 2013. februar 25.

Verzio: 03.

A szabalyzat a Hatvani Varosgazdalkodasi Nonprofit Kéozhasznu Zrt. tulajdona.
Engedély nélkiili masolasa nem megengedett!

3000 Hatvan, Szepes Béla u. 2.



HATVANI VAROSGAZDALKODASI NONPROFIT KOZHASZNU ZRT.

Tartalomjegyzék
L. AAIANOS TESZ......eeoveeeeeeeeeeeeeeee e 4
1. A bizonylati rend célja, tartalma, hatdlya...........ccoooeeiiiiiiiiiii 4
2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem..........c.cccuiiriieiiiiiiiiieiecie e 4
2.1.A szamviteli bizonylat fogalma...........cccoooiiiiiiiii 5
2.2. A bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kell€kei..........cocvevviiriiiiiiniiieniiieeieeee, 5
2.3. A bizonylatok CSOPOTTOSTLASA......cccviririieeiiieeitee et e et e et e e e eree e reeeeveeeseraeeeeeenes 6
2.4. A 57abalyszeril DIZONYIAL ........cccuiiiiiiiiieiiecie ettt 8
2.5. A Dizonylatok NYCIVE.......cccuiiiiiiieiie e 8
2.6. A bizonylatok formaja, megjelenitése. ........ccovirriieriieriiiiieiieeeee e 8
3. A Zrt. sZAMVIteli DIZONYIAtAT......ccciviiiiiieeiiieecie et e e 9
3.1.BelsO szamviteli bizonylatok...........ccoeeuiieiieiiiiiieieeieceeee e 9
3.2.KiilsO szamviteli bizonylatok..........cccoeeciiieiiiiiiiiiecie e 10
4. A bizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése.........ccevirrviiiriiniiiiieeiecieee e 10
4.1. A bizonylatok KIAITTASA........ccveieirieeiiieeeiie ettt et e 10
4.2. A DIZONYIAtOK JAVITASA.....eeeiieiiieiieiieeie ettt ettt e ete et ser et e et e e e sbaeeeabaeeens 10
4.3. A bizonylatok helyesbitese.........cccvuiiiiiiiriiiiiiiece et 11
5. A bizonylatok feldolgozasanak rendje...........cocuvevuieriiiniiiiiieiieeieeeeee e 11
5.1. Altaldnos KOVELEIMENYEK. ........o.oviveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 11
5.2. A bizonylatok ellenOrZESe. ........cccvieriiiiiiiiieiieieeeee e 12
5.2.1. A bizonylatok alaki ellenOrzeEse...........cevuvreerireeiiiieeiiieciee e 12
5.2.2 A bizonylatok szdmszaki ellendrzese. .........covevvieriieriiiniieniieeiee e 13
5.3. A bizonylatok kdnyvekben torténd rogzitésének rendje.........ccoveeeeciviiiiiiiiiiieeeennn, 13
6. Szigor szamadasi nyomtatvanyok kezelésének szabalyai...........ccccceevveeviveinniiieninnenn. 13
6.1.Szigort szdmadast NYOMtAtVANYOK........c.eeevuiiiiieeeiiieeciiee et eeeeereeeereeesreeesereeeeas 13
6.2. A szigoru szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasa............ccceeeueevveeiiienieeennneeens 14
6.3. A szigoru szamadasii nyomtatvanyok kiadésa, felhaszndldsa..............ccocceeeniieennns 15
6.4. A szigoru szamadast nyomtatvanyok ellendrzese...........coevvieviiieniiiieeniiieeeniieeennee, 15
6.5. A szigori szamadasii nyomtatvanyok OTZESe...........cooeeruirriieiiiiiiiienieeeieee e 15
7. A DIZONYIAtOK tATOLASA. ... .ccviiiieiiieiiecie ettt ettt e be et e e et e ebeeareeeen 15
8. A DIZonylatok SZAILASA........cccviieeiieeiie e e e e e earae e 16
9. BiZoNylatok MEZOTZESE......ccuveeriiiieiieiieiieeieecee ettt ettt ettt e e e et e e sbeeesnsseeeensseeeenens 16
II. Egyes gazdalkodasi szakteriilethez kapcsolodo bizonylatok tligyvitele.........cccoeveeeeieennennee. 16
1. Befektetett €SzKOZOK UZYVILEIE....cc.uiiiuiiriieiieiie ettt 16
1.1.1. Az értékcsokkenés és értékhelyesbités elszamolasa..........cccccveeeevieenciiieeeennnn, 18
1.2.Targyi eszkOzOk nyillVANLArtasa..........ccceevvieriieeiiienieeieeee et 19
1.2.1.Ingatlanok ¢és kapcsolodd vagyoni €rtékil Jogok.........ccovveeviiieiiieeniiieiiiieeeees 20
1.2.2. Gépek, berendezések, felszerelések és jarmilivek...........occvvveviiiiiniiiennineennnee. 20
1.2.3. Beruhazasok, beruhdzasokra adott elolegek..........cccoeevvevivienciiiiiiiiiiee e, 20
1.2.4. FeITJTEASOK. ....eeuteiiiiiieieeitest ettt e 20
1.2.5. Az értékcsokkenés és értékhelyesbités elszamolasa..........ccoccveeeevieenciiieneeennns 20
2. KESZICtEK TZYVILEIC. ... eieiieeiiieiieeiie ettt ettt et et e st e e e abaeeennseee e 21
2.1. Eszk6zok munkahelyi, egy€ni nyllvANtartasa..........ccceeevveeecveeeeieeeiieeenieeeeiee e 22

Bizonylati rend

2/31



HATVANI VAROSGAZDALKODASI NONPROFIT KOZHASZNU ZRT.

2.2. Kizarolagos személyi hasznalatra kiadott eszk6zok nyilvantartsa..............cceee.. 23
2.2.1. Leltari korzetek részére, kozos hasznalatra kiadott eszk6zok nyilvantartasa. .23

2.2.2. Kihordési idére adott munkaruha nyilvantartasa............ccecceeveerieeiniieeenienene 23

3. Pénz- €s €rtekkezelés UZYVItCIC....ccouiiiiiiiiiiieciee e 24
3.1.Ertékpapirok NYIIVANAITASA. ...........o.oveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee s eenenen 24

3.2. A héazipénztari nyilvantartas bizonylatal..........cccceeeveeeiieeriiieeiie e 25

3.3. A kOtelezettSEZVAIIALAS. ......ooouviiiiiieeee e 26

4. A 1etAT0ZAS TZYVITCIC...eeeutiiieiie ettt ettt et et e e st e e s aee e s sbaeesesaessnaeeeesennns 26

5. A SCleJtez€s TUZYVILRLE....ccuiiiiiiiiieiiietieee ettt ettt ettt et e e beee e 27

6. Az éltalanos forgalmi ad6 elszamolasanak Gigyvitele........cccovcvvevriiieeniiieeniieeiieeieeee, 27

7. Egyéb pénziigyi nyomtatvanyok GgyVitele.........ccoovirriiiiiiiiiiiiiiiiiieieee e 29
III. Hatéalyba 1éptetd rendelkezZESeK. .......ccuvviiiiiiiiieeiieeeeeeee e 30
| 14 (<] | 1<) 4 L] AU PPRRP 31
MEGISMERESI NYILATKOZAT ......ouvvurrermreemeeisseesesiseessesesessssessssssssesssesssesssssons 31

Bizonylati rend

3/31



HATVANI VAROSGAZDALKODASI NONPROFIT KOZHASZNU ZRT.

A Hatvani Varosgazdalkodasi Nonprofit Kozhasznu Zrt. (tovabbiakban: Zrt.)
bizonylati rendjét a szamvitelrél sz616 2000. évi C. térvény 161. § 2. bek. d) pontja
alapjan a kovetkezdk szerint hatdrozom meg.

I. Altalanos rész
1. A Bizonylati rend célja, tartalma, hatalya

A Bizonylati rend célja, hogy régzitse azokat a szamvitelrél szol6 2000. évi C. térvény
(tovabbiakban: Szt.) végrehajtdsara vonatkozo eldirdsokat, modszereket, amelyek
biztositjdk a Zrt. sajatossagainak, feladatainak leginkdbb megfeleld, a szdmviteli
elszdmolasokhoz  kapcsolodo bizonylatok  kiallitasanak, ellendérzésének,
tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének rendjét, a Zrt. alapitd okirataval,
szervezeti ¢és milkodési szabdlyzataval, valamint egyéb bels¢ szabalyzataival
osszhangban, azokkal egyiitt alkalmazva.
A Bizonylati rend a kdvetkezd feladatok ellatasahoz tartalmaz eldirasokat:

* Dbizonylati elv, bizonylati fegyelem,

* abizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositasa,

* abizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése,

* abizonylatok feldolgozasanak rendje,

* aszigoru szamadas ala vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyok,

* abizonylatok taroléasa, szallitasa,

* abizonylatok Orzése.

A jelen szabdlyzat hatdlya kiterjed a Zrt. altal kiallitott, készitett és a Zrt.-vel iizleti
vagy egyéb kapcsolatban allo természetes személy vagy gazdalkodo altal kiallitott,
készitett bizonylatokra.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

A Zrt.-nek minden gazdasagi miiveletrdl, eseményrdl - amely az eszk6zok, illetve az
eszk6zok forrasainak allomédnyat vagy Osszetételét megvaltoztatja - bizonylatot kell
kiallitani. A gazdasagi miiveletek (események) folyamatat tiikkr6z6 Osszes bizonylat
adatait a konyvviteli nyilvantartdsokban régziteni kell.

Konyvelni csak szabalyszeriien kiallitott bizonylat alapjan szabad.

Bizonylati rend
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2.1.A szamviteli bizonylat fogalma

Az Szt. 166. §-a értelmében szamviteli bizonylat minden olyan, a Zrt. altal kiallitott,
készitett, illetve a Zrt.-vel iizleti vagy egyéb kapcsolatban allo természetes személy
vagy mas gazdalkodo altal kiallitott, készitett okmany (szamla, szdmlat helyettesitd
okmany, szerz0dés, megallapodés, kimutatds, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat,
jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat) - fiiggetleniil annak nyomdai
vagy egyéb eldallitasi modjatol -, amelyet a gazdasagi esemény szamviteli
nyilvantartasa céljara készitettek, és amely rendelkezik az Szt-ben meghatarozott
altalanos alaki és tartalmi kellékekkel.

2.2. A bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékei

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatdnak és
helytallonak kell lennie.

A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem el6tt kell tartani.

Az Szt. értelmében a konyvviteli elszdmolast kozvetleniil aldtdmasztd bizonylat
altalanos alaki és tartalmi kellékei a kovetkezok:

* abizonylat megnevezése €s sorszdma vagy egyéb mas azonositdja;

* a bizonylatot kidllito gazdalkodo (ezen beliil a szervezeti egység)
megjelolése;

* a gazdasagi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megjelolése, az
utalvanyozo és a rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a
szervezettdl fiiggden az ellendr alairasa;

* akészletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevo,
az ellennyugtakon a befizet6 alairasa;

* a bizonylat kiallitdisdnak id6pontja, illetve kivételesen - a gazdasagi
miivelet jellegétdl, idébeni hatalyatdl fiiggéen - annak az idészaknak a
megjelolése, amelyre a bizonylat adatait vonatkoztatni kell;

* a (megtortént) gazdasagi miivelet tartalméanak leirdsa vagy megjelolése, a
gazdasagi mivelet okozta valtozdsok mennyiségi, mindségi és - a
gazdasagi miivelet jellegétdl, a konyvviteli elszamolés rendjétdl fiiggden -
értékbeni adatai;

* kiils6é bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozott: a
bizonylatot kiallitdo gazdalkodo nevét, cimét;

Bizonylati rend

5/31



HATVANI VAROSGAZDALKODASI NONPROFIT KOZHASZNU ZRT.

* bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgalo
bizonylatok korének, valamint annak az idészaknak a megjelolése, amelyre
az 0sszesités vonatkozik;

* akonyvelés mddjara, az érintett konyvviteli szamlakra torténd hivatkozas;
* akonyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idopontja, igazolasa;

* tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eloir.

A szamlaval, az egyszeriisitett szamlaval, a szamlat helyettesité okméannyal
kapcsolatos tovabbi kovetelményeket az altalanos forgalmi adérol sz616 torvény kiilon
is meghataroz.

A szamla, az egyszerisitett szamla, a szdmlat helyettesitd okmany alaki és tartalmi
hitelességét, megbizhatosagat — ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — a Zrt.
rész¢rdl a bizonylat aldirasara feljogositott személy alairasaval igazolja.

A gazdasagi események rogzitéséhez elsddlegesen a kereskedelmi forgalomban
kaphaté szabvanyositott nyomtatvanyokat, illetve a Zrt. altal hasznalt bizonylatokat
kell hasznalni.

Abban az esetben, ha valamely gazdasagi miivelet rogzitéséhez a kereskedelemben
nyomtatvany nem kaphato, akkor sajat készitésii nyomtatvanyt kell haszndlni. A
nyomtatvany szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok altalanos alaki és tartalmi
kellékeire vonatkozo eldirdsokat.

2.3. A bizonylatok csoportositasa

A bizonylatok csoportosithatéak a gazdalkodasi szakteriilet szerint, a keletkezési
helytik szerint, a feldolgozasban betdltott helylik szerint, valamint a nyilvantartas,
kezelés szempontjabol.

a) Gazdalkodasi szakteriilet szerint:
* Dbefektetett eszkdzokkel kapcsolatos bizonylatok,
» készletekkel kapcsolatos bizonylatok,
* pénzforgalmi bizonylatok,
* szadmlazasi és szamla ellendrzési bizonylatok,
* leltarozasi bizonylatok,
* selejtezési bizonylatok.

b) Keletkezési helyiik szerint:
* bels6 bizonylatok,
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* kiils6 bizonylatok.

Belso bizonylatok azok a bizonylatok, amelyek elsddleges kiallitasa a Zrt.-nél illetve
annak valamely szervezeti egységénél torténik.

Kiils6 bizonylatok azok a bizonylatok, amelyeknek a kiallitasa az adott gazdasagi
miuveletet kezdeményezo6 kiilsd szervnél torténik.

c) Feldolgozasban betdltott szerepiik szerint:
» elsddleges bizonylatok,
* masodlagos bizonylatok,
e gylijt6 bizonylatok,
* hiteles masolatok,
* hiteles kivonatok.

Elsédleges bizonylatok azok az okmanyok, amelyeket az adott gazdasagi miivelet
elrendelése, illetve végrehajtasa sordn eredeti okmanyként allitanak ki, amelyet az
elrendeld, lebonyolito hiteles alairasaval ellatott.

Masodlagos bizonylatok, amelyeket az els6dleges bizonylatok alapjan allitanak ki
kiilon munkamenetben (kivéve a tobb példanyban késziild bizonylatok masolati
példanyai), amelyeken biztositott a kidllitds alapjaul szolgald elsédleges bizonylat
azonositasanak lehetdsége.

Gyiijtéo bizonylatok, amelyek tobb elsddleges vagy masodlagos bizonylat alapjan
kertilnek kiallitdsra és tobb gazdasdgi miivelet Osszegszerli hatidsat OGsszevontan
tartalmazzak.

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

Hiteles kivonatok, olyan iratok, amelyek valamely okméany erre a célra kijel6lt adatait
tartalmazzak, s hitelesitési zaradékkal lattak el.

A hitelesitett masolat és a hitelesitett kivonat csak abban az esetben hasznalhatd
bizonylatként, ha tartalmilag és alakilag megfelel a bizonylatokkal szemben tdmasztott
kovetelményeknek.

d) Nyilvantartas, kezelés szempontjabol:
* szigorl szamadas ala vont bizonylatok,
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* konnyitett kezelésti bizonylatok.

Szigoru szamadas ala vont bizonylatok, amelyeknek darabszam szerinti megléte a
nyilvéantartasok €s elszamoldsok szempontjabol elengedhetetleniil sziikségesek.

Konnyitett kezelésii bizonylatok, amelyeknek a kezelése, felhasznalasa kotetlenebb
formaban lehetséges.

2.4. A szabalyszerii bizonylat

Szabalyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miiveletre vonatkozéan a
konyvvitelben rogzitendd adatokat a valosagnak megfelelden, hidnytalanul
tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kovetelményeinek, és
amelyet - hiba esetén - eldirasszeriien javitottak.

2.5. A bizonylatok nyelve

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a
gazdasagi intézkedés megtételének vagy végrehajtdsanak iddpontjaban, magyar
nyelven kell kiéllitani.

Eltérd rendelkezést alkalmaz a térvény a szdmlara vonatkozoan.

Kiilfoldi megrendelének kiildott és magyar nyelven kiéllitott szdmlan az adatok a
kiilfoldi megrendeld nyelvén is feltlintethetdk.

A kiilfoldrol beérkezd szamlan a konyvviteli nyilvantartasba vételt megelézden
magyarul is fel kell tiintetni azokat az adatokat, amelyek a megbizhat6 konyveléshez,
illetve az ellendrzéshez feltétleniil sziikségesek.

2.6. A bizonylatok formaja, megjelenitése

Az adott gazdasagi esemény elszamolasdhoz alkalmazhat6 bizonylatok lehetnek:
* szabvanyositott,
* sajat készitésli bizonylatok.

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

* a bizonylatok jellegének megfelelden a nyomtatvanyon minden
szlikséges adat szerepeljen,

* az adatok elhelyezése feleljen meg a feldolgozasi sorrendnek,

Bizonylati rend

8/31



HATVANI VAROSGAZDALKODASI NONPROFIT KOZHASZNU ZRT.

* ki kell emelni a feldolgozas szempontjabdl fontos adatokat,
(pl. vastagitott vagy aldhuzott szoveg, szam)

* ha szdmtani miiveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok a miivelet
végzéséhez sziikséges sorrendben szerepeljenek,

* anyomtatvany mérete feleljen meg a kezelhetdség kovetelményeinek.
Ha a konyvviteli nyilvantartds, mint szamviteli bizonylat technikai, optikai eljarés
eredménye, biztositani kell:

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

* afeldolgozasi program azonositd jelzését,
* az adatallomény azonositd jelzését,

* azegyértelmi azonositas érdekében a kodjegyzéket.

3. A Zrt. szamviteli bizonylatai

3.1.Bels6 szamviteli bizonylatok

Szamviteli bizonylatnak kiilondsen az alabbi okmanyok mindsiilnek:
* Dbeérkezo és kimeno szamlak,
* pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,
* pénztarjelentés,
* nyugtak, atvételi elismervények,
* Dbérjegyzékek, 0sszesitok, bérfeladasok,

e kiilonboz6 kézi és gépi konyvelési feladasok, 0Osszesitok, konyvelési
bizonylatok,

leltarozas és a selejtezés dokumentumai,
* szigoru elszamoldsu nyomtatvanyok,

* minden olyan okmany, szerzdédés, megallapodas, amely szamviteli
kérdésekben valtozast idéz elo.
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3.2.Kiilso szamviteli bizonylatok

Kiilsé szamviteli bizonylatok azok a szamviteli kihatasti okmanyok, amelyeket nem a
Zrt.-nél allitottak ki, de a Zrt. gazdasagi eseményérol késziiltek.

Kiils6 bizonylatok kiilonosen:
* hitelintézeti szamlak kivonatai és azok mellékletei,
* terhelési és jOvairasi értesitések,
» szallitolevelek, atvételi elismervények, szamlak, nyugtak, stb.

* szamlak, nyugtdk stb.

A beérkez6 bizonylatok a konyvelésre kertilnek tovabbi feldolgozésra.

4. A bizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése

4.1. A bizonylatok kiallitasa

A bizonylatot a velik szemben tdmasztott tartalmi ¢és alaki kovetelményeknek
megfeleléen a gazdasdgi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi
intézkedés megtételének vagy végrehajtdsdnak idOpontjaban, id6t all6 modon kell
kiallitani.

A bizonylaton az adatokat id6talld modon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd
megOrzeési hatariddig olvashatok (olvashatd alakra hozhatdk), tovabba az esetlegessé
valo utdlagos valtozasok felismerhetdk, illetve kimutathatok legyenek.

4.2. A bizonylatok javitasa

Az alaki és tartalmi ellendrzés sordn talalt hibakat a bizonylaton ki kell javitani.
A bizonylaton csak szabalyszerti javitdsok végezhetok.
A javitasokat a kovetkezok szerint kell elvégezni:

* A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitdsa soran az eredeti
bejegyzést at kell huzni, ugy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy
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szoveg) olvashatdé maradjon. A helyesbitett adatokat az athuzott szam
vagy szoveg fol¢ kell irni.

* A hibéas bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell.

* Gépi adathordozén 1évé adatok javitdsarol kiilon jegyzéket kell
késziteni, melyet az eredeti bizonylatokkal egyiitt kell megdrizni.

* A javitdst végzé személynek a javitds tényét annak datumaval,
alairasaval és a kiallitd bélyegzdjének lenyomataval kell igazolni.

* A javitas soran az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni nem lehet.
Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.

Sorszamozott bizonylati nyomtatvany rontott példanyat tilos megsemmisiteni, azt
athuzassal érvénytelenitve meg kell Orizni.

A Kkiils6 szervektol beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad.

Hibasan érkezett bizonylatot haladéktalanul vissza kell kiildeni javitasra a kiallitonak,
vagy fel kell szolitani a bizonylat helyesbitésére.

4.3. A bizonylatok helyesbitése

A hibésan, mas szerv részére megkiildott bizonylatot a Zrt. koteles helyesbiteni. A
helyesbités torténhet az eredeti - hibas - bizonylat érvénytelenitésével és uj bizonylat
kiallitasaval, vagy helyesbitd bizonylat kiallitasaval.

A helyesbitd bizonylatnak tartalmaznia kell:
* az eredeti bizonylat azonositdsdhoz sziikséges adatokat,

* amodositasnak megfeleld j tételeket.

5. A bizonylatok feldolgozasanak rendje

5.1. Altalanos kovetelmények

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és
helytallonak kell lennie.
A feldolgozés el6tt meg kell gy6zddni arrdl, hogy a bizonylat szdmszakilag és
tartalmilag megfelel6-e.
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Az alakilag, tartalmilag ellendrzott és elfogadott bizonylatokat folyamatosan,
idérendben rogziteni kell a konyvelésben. A bizonylat konyvelése eldtt a konyvelési
szamlaszam kijelolése (kontirozasa) és ellendrzése kovetkezik.

A bizonylatok ellenérzése soran meg kell gy6zddni arrdl, hogy a kedvezményezettet
megilleti-e a kifizetend0 0Osszeg, illetve befizetés esetén a befizetdvel szembeni
kovetelés fennall-e. A teljesitést minden esetben teljesitési igazolassal kell igazolni.

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

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

A konyvelésre keriilé bizonylatokat utalvanyozni kell.
Az utalvanyozast az utalvanyrendeletre kell ravezetni.

Utalvanyozasi jogosultsaggal a vezérigazgatd, ellenjegyz6i jogosultsaggal a szamviteli
- pénziigyi vezetd rendelkezik.

5.2. A bizonylatok ellendrzése

A szamviteli bizonylatokat ellendrizni kell a konyvekben torténd rogzités eldtt alaki,
tartalmi és szdmszaki szempontbol.

Az ellendérzéssel megbizott személy koteles kiilondsen a bizonylatok valddisagat
megvizsgalni. A Zrt.-nél a bizonylatok ellendrzése konyvelési csoportvezetd feladata.

5.2.1. A bizonylatok alaki ellenérzése

A bizonylatok alaki ellendrzése soran a kdvetkezoket kell vizsgalni:

* a bizonylatok kitoltése teljes korlien megtortént-e, minden adat
szerepel-e rajta, a bizonylat kidllitdisa megfelelé-e, a javitdsok
szabalyszeriiek-e.

» asziikséges mellékletek csatolva vannak-e,

* a gazdasagi esemény bizonylatoldsa az eldirt bizonylati tirlapon tortént-
e és a kiallito, az érvényesitd és az utalvanyozo, valamint a gazdasagi
eseményben érintett szakmai teljesitést igazolo aldirdsa szerepel-e az
trlapon.
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5.2.2 A bizonylatok szamszaki ellenorzése

A bizonylatok szamszaki ellendrzése sordn meg kell gy6zddni arrdl, hogy nem tortént-
e hiba a mennyiségi és értékadatok tekintetében, illetve hogy a szamolasi miiveletek
helyesen keriiltek-e rogzitésre.

5.3. A bizonylatok konyvekben torténo rogzitésének rendje

A bizonylatok feldolgozasakor a kovetkezdk szerint kell eljarni:

* apénzforgalmat érintd gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak
adatait késedelem nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal
egyidejlileg, bankszdmla forgalomnal a hitelintézeti értesités
megérkezésekor a konyvekben rogziteni kell,

* az egyéb gazdasagi miveletek, események bizonylatainak adatait a
gazdasdgi miveletek, események megtorténte utan, legkésébb a
targyhot kovetd honap 15. napjaig kell a konyvekben rogziteni.

A foékonyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok adatai kozotti
egyeztetés ¢és ellendrzés lehetdségét, fliggetleniill az adathordozok fajtajatol, a
feldolgozas (kézi vagy gépi) technikajatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

A feldolgozas soran megfeleld hivatkozdssal biztositani kell a visszakeresés
lehetdsegét.

6. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelésének szabalyai

6.1.Szigoru szamadasu nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly eldirdsa alapjan meghatarozott gazdasagi
eseményekhez kapcsolddd bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerisitett szamlat
¢és a nyugtat is) szigoru szdmadasi kotelezettség ala kell vonni.

Szigora szdmadasi nyomtatvanyként kell kezelni tovabba minden olyan
nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalad6 vagy a nyomtatvanyon
szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen
felhasznaldsa visszaélésre adhat alkalmat.
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A szigoru szamadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok korét a Zrt. sajatossagainak
figyelembe vételével a szamviteli - pénziigyi vezetd sajat hataskorében allapitja meg.

A szigoru szdmadas ald vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrol olyan nyilvantartast
kell vezetni, amely biztositja azok elszdmolasat.

Szigort szamadasi kotelezettség ald vont nyomtatvanyok:

* szamla,
* cegyszerusitett szamla,
* nyugta,

* készpénzcsekk, betétkonyv,

6.2. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa

A nyomtatvanyokrol fajtanként hitelesitett nyilvantartast kell vezetni.
A szigoru szdmadasu nyomtatvanyokat a beszerzés napjan nyilvantartasba kell venni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
* abizonylat megnevezését,
* abizonylat bevételezésének keltét,
* abevételezett bizonylat mennyiségét,
* anyomtatvany kezdd- és végzo sorszamat,
* azigénybevétel keltét,
* akiadott nyomtatvany sorszamat, mennyiségeét,
* az atvétel elismerését,
* aleadott topéldany atvételének elismerését.

A nyilvantartas mintdjat a bizonylati album tartalmazza.

A nyomtatvany tovabbi rovatait a haszndlatba vétel, illetve a teljes felhasznalés
1d6pontjaban kell kitolteni, a felhasznalasra kiadott mennyiség atvételét — az atvevd
alairasaval — igazoltatni.

A szigori szamadéis ald tartoz6 nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezések
megszegése anyagi €s fegyelmi felelosségre vonassal jar.
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6.3. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok kiadasa, felhasznalasa

A szigori szamadasii nyomtatvanyok kezelésével megbizott iigyintézd csak akkor
adhat ki nyomtatvanyt felhasznalasra, ha az atvétel tényét a nyilvantartasban az atvevo
személy kézjegyével elismeri.

A szigort szamadasii nyomtatvanyokat hasznalok a felhasznalt mennyiséggel
kotelesek elszamolni.

A nyomtatvanyt vissza kell szolgaltatni tovabbi Orzésre a szigorli szdmadasu
nyomtatvanyt kezeldnek.

A visszavétel tényét a nyilvantartason keresztiil kell vezetni.

6.4. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok ellendrzése

Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes
nyomtatvanyokban az trlapok teljes szdmban megvannak-e, tovabba az tirlapokon a
sorszamok és esetleges egyéb jelzések helyesek-e.

6.5. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok orzése

A szigoru szdmadasu nyomtatvanyokat zarhaté szekrényben kell 6rizni.

7. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok tarolasanal elsddleges szempont, hogy biztositott legyen a hianytalan,
karosodasmentes megdrzes, valamint a gyors visszakeresés lehetdsége.

Bizonylatot a meg06rzési helyérdl elvinni csak atvételi elismervény ellenében szabad.
A konyvelési bizonylatokat idérendi sorrendben, irattartoban kell tarolni.

A gazdalkodas évét megelézé év Osszegylijtott konyvelési anyagat a Zrt.-nél a
konyvelési csoport tarolja a konnyebb hozzaférhetdség érdekében.

Ezt kdvetden gondoskodni kell az irattarban valé elhelyezésérdl.
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8. A bizonylatok szallitasa

A bizonylatok szallitasanal kovetelmény, hogy azokhoz illetéktelen személyek ne
férhessenek hozza, illetéktelen személyek ne tekinthessenek bele, kiilsé karosodas ne
érje, és hidnytalanul eljussanak a rendeltetési helyre.

9. Bizonylatok megdrzése

A szémviteli bizonylatokon az adatok idétallosagat a szamviteli torvény 169. §-ban
meghatarozott megdrzési idon beliil biztositani kell.

A beszamolot, valamint az azt alatdmasztd leltart, értékelést, fokonyvi
kivonatot, valamint mas, az Szt. kovetelményeinek megfeleld
nyilvantartast olvashat6é formaban legaldbb 10 évig kotelezd 6rizni.

A konyvviteli elszamoléast kozvetleniil és kozvetetten alatamaszto
szamviteli bizonylatot (ideértve a fokonyvi szamlakat, az analitikus,
illetve részletezd nyilvantartasokat is), legalabb 8 évig kell olvashato
formaban megdrizni.

A folyészamlakndl az eléviilési 1d6 a folydszamla megsziinésének
1dépontjaval kezdddik.

A szigorl szamadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a 8
éves megorzési kotelezettség.

A meg0rzési 1dOn beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutod nélkiili
megsziinést 1) nem hatalytalanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok
megOrzésérdl a szervezeti valtozas végrehajtasakor intézkedni kell.

A bizonylat meg6rzés legfobb kovetelménye, hogy a konyvelési feljegyzések
hivatkozésa alapjan barmikor visszakereshetdk legyenek.

I1. Egyes gazdalkodasi szakteriilethez kapcsolédé bizonylatok
ugyvitele

1. Befektetett eszkozok ugyvitele

A Dbefektetett eszkozok tlgyvitelének célja, hogy e csoportba tartozd eszkdzok
mozgasat, annak mennyiségi és értékadatait folyamatosan nyomon lehessen kovetni a
bizonylatok, feljegyzések alapjan.
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Minden befektetett eszkozokrél a fokonyvi szamldkkal megegyezO analitikus
nyilvantartast kell vezetni.

A befektetett eszkozok analitikus nyilvantartdsanak biztositani kell, hogy a Zrt.
befektetett eszkozeinek alloménya barmely idOpontban ellendrizhetd legyen és a
bekovetkezett valtozasok a kovetkezd tagoldsban rendelkezésre alljanak, a szadmlarend
megfeleld szdmlacsoportjaval 6sszhangban.

A Befektetett eszk6zok nyilvantartdsa tigyviteli programmal torténik.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a kovetkezd adatokat:

fokonyvi szamla szama (szamlarend szerint),
nyilvantart6 lap oldalszama,
leltari szam,
alloméanyba vétel kelte,
leirds modja, a leirasi kulcs %-a,
konyvelés kelte,
bizonylat szama,
valtozas megnevezése (ndvekedés, csokkenés pontos jogcime),
brutto érték Ft-ban,
= novekedés
= csokkenés
= egyenleg
értékcsokkenés Ft-ban,
= novekedés
= csokkenés
= egyenleg
netto érték,

naplohivatkozas.

a./ Alloménynévekedés

A befektetett eszk6z dllomanya novekedhet:

Uj befektetett eszkdz beszerzése €s 1étesitése soran,
hasznalt eszkoz beszerzése térités ellenében,
hasznalt eszkoz atvétele térités nélkiil,

eszkoz atvétele atszervezés miatt, valamint

egyéb novekedések (atmindsités) alkalmaval.

Bizonylati rend

17/31



HATVANI VAROSGAZDALKODASI NONPROFIT KOZHASZNU ZRT.

b./ Allomény csokkenés

A befektetett eszk6zok alloméanya csokkenhet:
* az eszkozok értékesitése,
* selejtezése, értékvesztése,
* megsemmisiilése,
* hasznalt eszk6zok atadasa térités nélkiil,
» atadas atszervezés miatt,
* egyéb csokkenések (atmindsités) soran.

1.1.Immaterialis javak nyilvantartasa

Az immaterialis javakat a megszerzésiikért fizetett ellenértéken (vagy az datado dltal
kozolt nyilvantartasi értéken) kell nyilvantartasba venni.

Az immaterialis javak fajtai a mérleg tagolasanak megfelelden:

* vagyoni értékli jogok (az ingatlanhoz kapcsol6do vagyoni értékii
jogok kivételével),

* szellemi termékek,
* egyéb immaterialis javak,

* immaterialis javakra adott el6legek.

Az immateridlis javak nyilvantartasba vételét a szamla, adasvételi szerzddés, illetve
egyeb okmany alapjan kell elvégezni.

Az immaterialis javak konyvelésének alapja a részletezd analitikus nyilvantartas, amit
tételesen immaterialis javanként kell felfektetni, illetve folyamatosan vezetni azokrol
az alapbizonylatokrol, melyek a valtozasokat igazoljak.

Az immaterialis javak nyilvantartdsanak vezetése szamitogéppel torténik.

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

A nyilvantartdsnak olyannak kell lennie, hogy abbdl megallapithatd legyen az
immaterialis dologazonositdo adata, a felhasznaldsi helye és a hasznalataért felelds
személy neve.

1.1.1. Az értékcsokkenés és értékhelyesbités elszamolasa

Az immaterialis javakndl az egyedileg nyilvantartott értékhelyesbitésrél az alabbi
analitikus nyilvantartast kell felfektetni:
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» az értékhelyesbités nyitod egyenlege,
* targyévi valtozasok (ndvekedés, csokkenés),

» az értékhelyesbités zard egyenlege.

Ertékcsokkenést a rendeltetésszeriien hasznalatba vett, {izembe helyezett immaterialis
javak utdn kell elszdmolni mindaddig, amig azt rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalni fogjak.

Terven feliili értékcsokkenést kell elszdmolni az immaterialis javaknal akkor, ha azok
konyv szerinti értéke tartésan és jelentdsen magasabb, mint a piaci érték.

Terven feliili értékcsokkenés visszairasat kell végrehajtani akkor, ha az immaterialis
javak konyv szerinti ért¢ke tartéosan és jelentésen alacsonyabb, mint az eredeti
bekeriilési értek.

A visszairds Osszege nem lehet tobb mint a kordbban elszamolt terven feliili
értékcsOkkenés Osszege.

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

1.2.Targyi eszkozok nyilvantartasa

A megszerzett targyi eszk6zok allomanyarodl, az abban bekdvetkezett valtozasokrol a
fokonyvi konyveléssel egyezd mennyiségben €s értékben analitikus nyilvantartast kell
vezetni.

Részletezd nyilvantartast kell vezetni a kovetkez6 targyi eszkozokrol:
* Ingatlanok és kapcsolodd vagyoni értékii jogok,
* Gépek, berendezések és felszerelések és jarmiivek,
* Beruhazasok, felujitasok,
* Beruhazasra adott el6legek.
A targyi eszkozallomanyt, valamint az allomanyban bekovetkezett valtozasokat az

analitikus nyilvantartdsban a fokonyvi konyvelés tagoldsa szerint kell kimutatni. A
targyi eszk6zok nyilvantartasanak vezetése szamitogéppel torténik.
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(A szamitogépes nyilvantartasnak mindazokat az adatokat tartalmaznia kell, mint a
kézi nyilvantartasnak.)

1.2.1.Ingatlanok és kapcsolodo vagyoni értékii jogok

Itt tartja nyilvan a Zrt. ingatlanainak dllomanyi értékét értékhatartol fiiggetlentil.
Ide soroljuk a foldteriiletet, a telkeket, épiileteket, épitményeket, iiltetvényeket és az
ingatlanhoz kapcsolodo vagyoni értékii jogokat.

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

A beruhazasokrol, beruhdzasokra adott eldlegekrdl beruhazasonként -elkiilonitve
egyedi nyilvantartast kell vezetni.

1.2.4. Felujitasok

A felyjitasok fokonyvi szamldkhoz analitikus nyilvantartést kell vezetni

A nyilvantartasbol a felujitasra kertilt targyi eszkozonként felmeriilt feltjitasi kiadasok
Osszege megallapithato kell, legyen.

A kis értékli, (100. 000 Ft egyedi beszerzési érték alatti) targyi eszkozokrol
haszndlatba vételkor csoportos mennyiségi nyilvantartast kell felfektetni.

A nyilvantartasnak olyannak kell lennie, hogy abbdl megallapithatd legyen a targyi
eszkOzazonositd adata, a felhasznalasi helye és a hasznalataért felelds személy neve.

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

A nyilvantartdst Gigy kell vezetni, hogy abbdl megallapithatd legyen a targyi eszkoz
elhelyezésének pontos helye.

1.2.5. Az értékcsokkenés és értékhelyesbités elszamolasa

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

» az értékhelyesbités nyitd egyenlege,
* targyévi valtozasok (novekedés, csokkenés),

» az értékhelyesbités zard egyenlege.
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Ertékcsokkenést a rendeltetésszerlien hasznalatba vett, iizembe helyezett targyi
eszk6zok, lizemeltetésre kezelésre atadott, koncesszidba adott, vagyonkezelésbe vett
eszk6zok utan kell elszamolni mindaddig, amig azt rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalni fogjak.

Terven feliili értékcsokkenést kell elszamolni a targyi eszk6zoknél (ide nem értve a
beruhazast) akkor, ha azok konyv szerinti értéke tartésan és jelentésen magasabb,
mint a piaci érték (és nem alkalmazza ezen immaterialis javakra az intézmeény (hivatal)
az értékhelyesbités szabalyait).

Terven feliili értekcsokkenés visszairasat kell végrehajtani akkor, ha a targyi eszkoz
(ide nem értve a beruhazast) konyv szerinti értéke tartésan és jelentésen alacsonyabb,
mint az eredeti bekeriilési érték.

A visszairds 0Osszege nem lehet tobb, mint a kordbban elszamolt terven feliili
értékcsOkkenés Osszege.

Terven feliili értékcsokkenést kell elszdmolni abban az esetben is, ha a targyi eszkoz
(ide értve a beruhdzast is) értéke tartosan lecsokken, mert a targyi eszkoz feleslegessé
valt, megrongalédds, megsemmisiilés vagy hiany kovetkeztében rendeltetésének
megfeleléen nem haszndlhato, illetve hasznalhatatlan (ebben az esetben nincs
visszairas, az eszkoz kivezetesre kertil).

2. Készletek ugyvitele

Az egységek a Kozétkeztetési iizletag és a Kozteriilet fenntartasi iizletag kivételével
raktarral nem rendelkeznek, beszerzéseiket koltségként elszamoljak, a kézi
raktarakban meglévo készletérdl csak mennyiségi nyilvantartast vezetnek.

A Kozteriilet fenntartasi lizletdg raktar készletet vezet a tevékenységéhez felhasznalt és
értékesitésre vasarolt anyagokrol. Ilyenek a kiiiltetésre szant novények és felhasznalt
egyéb anyagok, valamint a temetkezési szolgaltatashoz tovabb értékesitésre vasarolt
kellékek.

A Kozétkeztetési lizletag alapanyag és tisztitoszer raktarral rendelkezik valamennyi
f6zokonyhajan, melyrdl gépi nyilvantartast vezet.

A készletek nyilvantartasba vételérdl a szabalyzatban meghatirozott bizonylatok,
felhasznalasaval kell gondoskodni.
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Részletez6 nyilvantartast kell vezetni a kovetkezo készletekrol:

e vasarolt készletek,
* betétdijas gongydlegek,
e aruk.

A nyilvantartasban elkiilonitetten kell kezelni:

* araktari 0j készleteket és
* a hasznalt készleteket.

A készletek nyilvantartdsa tényleges elszamolo aron torténik.Ha a vésarolt készlet
bekeriilési, illetve konyv szerinti értéke jelentésen és tartésan magasabb, mint a
mérlegkészitéskor ismert piaci érték, akkor azt a mérlegben tényleges piaci értéken
kell szerepeltetni.

A piaci érték €s a nyilvantartasi érték kozotti kiilonbozetet értékvesztésként kell
elszamolni. Ertékvesztést kell elszamolni abban az esetben is, ha a készlet a vonatkozo
eldirasoknak, illetve eredeti rendeltetésének mar nem felel meg. Ebben az esetben
csokkentett értéken kell a mérlegben szerepeltetni. Amennyiben a készlet piaci értéke
jelentésen és tartésan meghaladja a konyv szerinti értéket, a kiilonbozettel a
kordbban elszamolt értékvesztést visszairdssal csOkkenteni kell. Az értékvesztés
visszairasaval a készlet konyv szerinti értéke nem haladhatja meg a bekeriilési, illetve
a konyv szerinti értéket.

2.1. Eszkozok munkahelyi, egyéni nyilvantartasa

A hasznalatra kiadott eszkozoket ki kell mutatni az eszkozokért felelds személyek
szerint.
A nyilvantartas szempontjabol meg kell kiilonboztetni a

* akizarolagos személyi haszndlatra kiadott eszkozoket,

* aleltari korzetek részére, k6z0s hasznalatra kiadott eszkdzoket, és

e a kihordasi idore kiadott munkaruhakat.
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2.2. Kizarolagos személyi hasznalatra kiadott eszkozok nyilvantartasa

A nyomtatvany a dolgozénal 1évo kiilonféle eszkozok mennyiségi nyilvantartasara
szolgal.

A nyilvantartas céljara az Eszkozok munkahelyi (munkavdllaloi) nyilvantartisa
elnevezésli nyomtatvany hasznalando.

A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:
* 1 példany a kozponti nyilvantartase,
* 1 példanyat a dolgozo kapja.

A nyilvantartdsba a készletvaltozasokat csak szabalyszerlien kiallitott és aldirt
bizonylatok alapjan lehet feljegyezni.

2.2.1. Leltari korzetek részére, kozos hasznalatra kiadott eszkozok
nyilvantartasa

A nyilvantartas céljara az Eszkozok munkahelyi (munkavallaloi) nyilvantartisa
elnevezesli nyomtatvanyt hasznaljuk.

A nyomtatvany a leltdri korzetek részére, kozos haszndlatra kiadott kiilonféle
eszkozok féleségenkénti mennyiségi nyilvantartasara szolgal.

A nyomtatvanyt két példanyban kell vezetni:
* 1 példany a kozponti nyilvantartase,

e 1 példanyat a k6zos hasznalatra kiadott eszkdzoknél a leltarfelelds kapja.

2.2.2. Kihordasiidére adott munkaruha nyilvantartasa

A dolgozok részére kiadott munkaruhdk juttatdsi idejének nyilvantartdsira a
Munkaruha juttatisi idonyilvantarté lapja elnevezésii nyomtatvany vagy az
Egyéni munkaruhdazati jegyzéket hasznalando.

A nyilvantart6 lapot személyre szoloan kell vezetni.

Ha a dolgoz6 munkaviszonya megszlinik €s a részére juttatott munkaruha kihordasi
ideje még nem jart le a munkaruhat vissza kell venni a dolgoz6tol.
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3. Pénz- és értékkezelés tigyvitele

3.1.Ertékpapirok nyilvantartisa

Az értékpapirokat vasarlaskor mindsiteni kell.

A befektetett eszkozok kozott azokat az eértékpapirokat, pénziigyi befektetéseket kell
nyilvantartani, melyet tartosan, legalabb 1 éven tuli idotartamra vasarol, lekot a Zrt.

A forgoeszkozok kozott a forgatasi céllal beszerzett hitelviszonyt megtestesito
ertékpapirokat és egyéb részesedéseket kell nyilvantartani.

A tulajdoni részesedést jelentd értékpapirokrol, befektetésekrdl olyan nyilvantartast
kell vezetni, amelybdl befektetésenként, vasarlasonként megallapithatdo a gazdasagi
tarsasag tartds piaci megitélése, a befektetés konyv szerinti és névértéke aranya, hogy
az értékvesztés (ha az tartds és jelentds) elszamolhato legyen.

Ki kell mutatni a befektetés tartos jovedelmét (osztalékat) is.
A tartds hitelviszonyt megtestesitd értékpapirokrol olyan, a szdmviteli térvény altal
tamasztott kovetelményeknek megfeleld nyilvantartast kell vezetni, melybdl

megallapithatok az egyedi értékeléshez sziikséges adatok (értékvesztés, értékvesztés
visszairas) és az értékpapirok hozamai.

A vasarolt értékpapirokrol bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A vasarolt értékpapirokrdl a nyilvantartasnak a kovetkezd adatokat kell tartalmazni:
* aforgalmaz6 megnevezése, cime,

* ¢értékpapir megnevezése,

* ¢értékpapir sorszdma, azonositoja, tipusa,

* aszerzOdés szama,

* az értékpapir vasarlasanak idépontja,

* az értékpapir névérteke,

* az értékpapir vételara,

» ¢értékvesztés elszdmolasa és visszairdsa, idépontja,
* alejaratat, értékesités (eladas) idépontjat,

* osztalék, kamat feltételeit,

* kapott osztalék, kamat 6sszegét,
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* amegodrzésért felel6s megnevezését.
Az értékpapirok értékesitésrol (eladasrol) kiadasi pénztarbizonylatot kell kiéllitani.

Az értékesitésrdl az alabbi nyilvantartast kell felfektetni:
* aszerzodés szama,
* az értékpapir azonositdja,
* ateljesités napja,
* az értékpapir névértéke,
* azeladasi ar,
* azeladasi ar hozama, (vesztesége)

* az értékesités koltsége.

3.2. A hazipénztari nyilvantartas bizonylatai

A hazipénztari befizetések és kifizetések csak bizonylat alapjan szamolhatdk el.

A bizonylatolas ligyviteli program segitségével torténik.

A befizetések és kifizetések bizonylatolasara a Bevételi pénztarbizonylat és a Kiaddsi
pénztarbizonylat szolgal.

A pénztari nyilvantartds céljara az Idészaki (napi) pénztarjelentést a szamitogépes
program késziti el.

A pénztarjelentésbe a kifizetések és bevételezések iddérendi sorrendben keriilnek
beirésra.

A pénztarjelentést naponta le kell zarni.
A pénztarjelentést a pénztarosnak ala kell irni.

A pénzkezelés részletes szabalyairdl a Zrt. Pénzkezelési szabalyzata rendelkezik.

Meghatalmazast kell kitolteni akkor, amikor valamilyen jogcimen a Zrt. pénztarabol a
kedvezményezett nem személyesen veszi fel a neki jar6 készpénzt.

A meghatalmazas lehet egy alkalomra szolo, vagy tobbszori alkalomra szolo. A
tobbszori alkalomra szolo meghatalmazasrol nyilvantartast kell vezetni, és a
kifizetések igazolasdra a nyilvantartds sorszamat (azonositojat) fel kell tiintetni.

A Zrt. banki utaldssal fizeti ki a rendszeres €s nem rendszeres jaranddsagokat,
segélyeket, szallitoi tartozasokat stb.
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3.3. A kotelezettségvallalas

Kotelezettségvallalas a kotelezettségvallalas, érvényesités, utalvanyozas, ellenjegyzés,
valamint a szakmai teljesités igazolasa rendjének szabalyzataban meghatarozottak
szerint torténik.

4. A leltarozas iigyvitele

A leltarozés soran alkalmazott fo6bb szempontok a kovetkezok:
* az éves beszamolo tételeinek alatamasztasa,

* amérleg valodisdganak biztositasat leltarral kell alatamasztani.

A leltarozas soran nemcsak az eszkozoket, hanem az eszk6zok forrasait is leltarozni
kell.

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

A leltdrozas a szamviteli - pénziigyi vezetd altal kiadott leltdrozasi utasitas alapjan
torténik.

A leltarozas elokészitd fazisdban gondoskodni kell a leltar nyomtatvanyok
biztositdsarol és szétosztasarol.

A leltarbizonylatok kitoltése soran kovetelmény:

» valamennyi rovat hianytalan kitoltése, vagy a kitoltésre nem keriilé rovatok
megsemmisitd vonallal torténd athuzasa,

* aleltarbizonylatok sorszdmozasa,
» olvashatatlan szovegiras, radirozas, kaparas a bizonylatokon nem lehet,

* javitas, helyesbités esetén a helyes adat félreérthetetleniil megallapithato
legyen, tovabba az eredeti adatnak is olvashatonak kell lennie,

* a javitds tényét a javitas végzdje koteles feltiintetni, és azt alairasaval
igazolni,

* abizonylaton szerepeljen a kitoltd, a leltarfelelds, a leltar ellendr aldirasa.

A leltarozasi bizonylatok kezelésénél, hasznalatanal érvényesiteni kell az alabbi
eldirasokat:

* aleltarozoknak fel kell tiintetni a leltarozott eszk6zok azonositasi adatait,
mennyiségi egységét €s mennyis€get,
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* abizonylatokat a leltarosszesito elkészitése céljabol csoportositani kell,

* a leltarosszesitore fel kell vezetni a konyv szerinti készletet, majd azt
Ossze kell vetni az analitikus nyilvantartds bizonylataival, meg kell
allapitani a hianyt és a tobbletet,

* el kell késziteni a leltarozas teljes folyamatardl a jegyzokonyvet,
* el kell szdmolni a fel nem hasznalt nyomtatvanyokkal.

A leltarozas bizonylatolasat és részletes szabalyait a Zrt. Leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzata foglalja ossze.

5. A selejtezés iigyvitele

A rendeltetésszeri hasznalatra alkalmatlan, elavult, elhasznalddott eszkozoket
selejtezni kell.

A selejtezés elOkészitd szakaszaban az eszkozt hasznalok (raktaros, analitikus
nyilvantartd) jegyzéket készitenek a selejtezésre szant eszkdzokrol.

A selejtezésre 0sszegylijtott eszkozoket a jegyzék alapjan az Igazgatdsag Elnoke altal
kijelolt selejtezési bizottsag koteles feliilvizsgalni és az eszk6zok selejtezését a Zrt.

A jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:
» afelvétel idOpontjat,
* szervezeti egységet, ahol a targyi eszkozok selejtezésre keriilnek,
* aselejtezési bizottsag 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.
6. Az altalanos forgalmi ado elszamolasanak iigyvitele

A Zrt. az altalanos forgalmi adonak alanya, ezért terheli az altalanos forgalmi adoval
kapcsolatos nyilvantartasi kotelezettség.

A Zrt. az Aaltalanos forgalmi addéval kapcsolatos nyilvantartdsait a szamitogépes
program segitségével vezeti.

Az értékesitett termékrdl, végzett szolgaltatasrol szamlat, vagy egyszerlsitett szamlat
kell kiallitani.

A szamléknak a kovetkezd kotelezden eldirt tartalmi jegyekkel kell rendelkeznie:

a) a szamla sorszdma;
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b) a szamla kibocsatojanak neve, cime €s addigazgatasi azonositd szama;
c) avevo neve ¢és cime;

d) a teljesités idOpontja;

e) a szamla kibocsatasanak kelte;

/) a fizetés mddja és hatérideje;

g) a termék (szolgaltatds) megnevezése, valamint besoroldsi szama, amely
legalabb sziikséges a torvény szerinti hivatkozas beazonositasahoz;

h) a termék, szolgéltatds — amennyiben ez utdbbi természetes
mértékegyseégben kifejezhetd — mennyiségi egysége ¢s mennyisége;

i) a termék, szolgaltatas — amennyiben ez utobbi egységre vetithetdé — ado
nélkiil szamitott egységara;

j) a termék (szolgaltatds) ado nélkiil szamitott ellenértéke tételenként és
0sszesen,;

k) a felszamitott ado szdzalékos mértéke;
[) az atharitott ad6 0sszege tételenként €s Osszesen;

m) a termék (szolgaltatas) adoval egyiitt szamitott ellenértéke tételenként és
0sszesen;

n) a szamla végosszege;

Az egyszerlsitett szamlanak legalabb a kovetkez6 adatokat kell tartalmazni:
a) a szamla sorszama;
b) a szamla kibocsatdjanak neve, cime ¢és adoigazgatasi azonositd szama;
¢) a vevO neve €s cime;
d) a szamla kibocsatasanak kelte;

e) a termék (szolgaltatds) megnevezése, valamint besoroldsi szdma, amely
legalabb sziikséges a torvény szerinti hivatkozas beazonositasdhoz;

f) atermék, szolgaltatas — amennyiben ez utdbbi természetes mértékegységben
kifejezhetd — mennyiségi egysége €s mennyisége;

g) a termék, szolgaltatas — amennyiben ez utdbbi egységre vetithetd — adoval
egylitt szamitott egységara;

h) a termék (szolgaltatds) adoval egyiitt szamitott ellenértéke tételenként és
0sszesen;
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i) a felszdmitott adomértéknek megfeleld szazalékértéket, amely az adot is
tartalmazo arbol az athdritott adod Osszegének a meghatarozasahoz
sziikséges.

Termék, szolgaltatds értékesitésének kiszdmlazasara a Zrt. készpénzfizetéses szamlat
¢s szamlat egyarant hasznal.

A Zrt. az atutaldsos szamlait a Cobra szamitdgépes program segitségével késziti el.

7. Egyéb pénziigyi nyomtatvanyok iigyvitele

Valamennyi azonnali pénzmozgassal nem jar6 kiadast csak utalvanyozds utan lehet
teljesiteni. Utalvany céljara a Kotelezettségvallalasi szabalyzatban taldlhatd sajat
szerkesztésli Utalvanyrendelet és Teljesitményigazolds elnevezésli nyomtatvanyt kell
hasznalni.

Az utalvanyrendelet kiilon irasbeli rendelkezés, amelyben fel kell tiintetni:
1. a bizonylatot kiallito megnevezését,

. az ,,utalvany” szot,

. a koltségvetési évet,

. a kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételének sorszamat,

. a befizetd és a kedvezményezett megnevezését,

a kifizetés idOpontjat, modjat, Osszegét,

a konyvelés modjat,

a keltezést, az utalvanyozo, ellenjegyz0, érvényesitd alairasat,

S BNV RO

az érintett konyvviteli szdmlakra torténd hivatkozast,

10. akonyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idOpontjat, igazolasat.

A megrendeléseket csak a kotelezettségvallalasra felhatalmazott személyek irhatjak
ala, melynek részletes szabalyait a Kotelezettségvallalasi szabalyzat tartalmazza.

Belfoldi kikiildetés elrendelésére a Belfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolds,
kiilfoldi kikiildetés elrendelésére a Kiilfoldi kikiildetési utasitas és kéltségelszamolds
nyomtatvanyokat hasznaljuk.
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Ha a kikiildetés sajat személygépkocsival torténik, akkor a Kikiildetési rendelvény
elnevezési nyomtatvanyt kell hasznélni.

A kiktldetési rendelvény egyik példanya a kifizetés bizonylata, masod példanyat pedig
a kikiildott dolgoz6 6rzi meg.

III. Hatalyba lépteto rendelkezések

E szabalyzat el6irdsa 2013. marcius 1-t6] érvényes, hatalyba 1épésével egyidejiileg a
korabbi szabalyzat hatalyat veszti.

Hatélya a tarsasag valamennyi egységére kiterjed és visszavondsig vagy moddositasig
érvényes.

A tarsasagnal 2013. marcius 29 - ig gondoskodni kell, hogy a szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt
iven alairasukkal igazoljak.
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1. sz. melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Bizonylati rendben foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Alairas
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I. Altalanos rész

1. A szamviteli politika célja

A szamviteli politika célja, hogy a tarsasdgndl olyan szamviteli rendszer
funkcionaljon, amelynek alapjan megbizhatd és valos informaciot tartalmazo éves
beszamolo allithatd Gssze, és ezzel egyidejiileg a vezetdi dontések szamara is alkalmas
informéciokat szolgaltasson.

2. A szamviteli politika keretében elkészitend6 szabalyzatok

A szamviteli politika keretében 6nalld szabalyzatként kertil elkészitésre:

az eszk0zok és forrasok leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzata,
felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata
a pénzkezelési szabalyzat,

onkoltség szamitasi szabalyzat

ao o

Szerves része a szamviteli politikanak a szamlatiikor, bizonylati rend és a szoveges
szamlarend. Ezek egyiitt teszik lehetdvé, hogy a tarsasag konyveit a szamviteli torvény
eldirasai szerint vezesse.

A szamlatiikor a f0konyvi szadmlacsoportokat, szdmlékat, al- és részletezd szamlakat
¢s azok megnevezését tartalmazza.

SZAMVITEL POLITIKA
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II. Specifikus részek

A szamviteli politika késziilt a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. térvény (a
tovabbiakban: szamviteli torvény), valamint a szamviteli torvény szerinti egyes egyéb
szervezetek beszamolokészitési és konyvvezetési kotelezettségeinek sajatossagairdl
52016 342/2011. (XII. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: korméanyrendelet) szerint.

1. A konyvvezetés modjanak, az eredmény kimutatas formajanak a
konyvelési idészaknak és mérlegkészités idopontjanak
meghatarozasa

Uzleti év
Az tizleti év id6tartama megegyezik a naptari évvel. A mérleg fordulonapja az iizleti
¢v december 31. napja.

Az iizleti év 12 naptari honapnal rovidebb idétartamu lehet az eldtarsasagi iddszak,

valamint az azt kdvetd lizleti év esetében, tovabba a naptari évrdl a naptari évtdl eltérd
tizleti évre, illetve az lizleti évrdl uj lizleti évre torténd attéréskor.

A beszamolo készitésének idopontja

A mérlegkészités idpontja a targyévet kdvetd év aprilis 30.

Beszamolé formaja

A konyvvezetés a kettés konyvvitel rendszerében torténik. Ennek megfeleléen a
tarsasdg éves beszamoldt készit és az tlizemi /iizleti/ tevékenység eredményének
megallapitasat a szdmviteli torvény szerinti ,,A” valtozat formajaban, azaz 6sszkoltség
eljarassal végzi. A mérlegkészités pénzneme: Ft.

Konvvvizsgalat

A beszamolot bejegyzett konyvvizsgalo ellendrzi, a cégnél a konyvvizsgalat kotelezo.

Letétbe helyezés és kozzététel

A kettds konyvvitelt vezetd, cégjegyzékbe bejegyzett vallalkozo koteles a
jovahagyasra jogosult testiilet altal elfogadott éves beszamolot, kotelezd
konyvvizsgalat esetén a konyvvizsgaldéi zaradékot vagy a zaradék megadéasanak
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elutasitasat is tartalmazoé fliggetlen konyvvizsgaldi jelentéssel egyiitt, valamint az
adozott eredmény felhasznaldsara vonatkozd hatarozatot az adott iizleti év
mérlegforduldonapjatol szamitott 150 napon beliill letétbe helyezni ugyanolyan
formaban ¢és tartalommal (szovegezésben), mint amelynek alapjan a konyvvizsgalo az
éves beszamolot vagy az éves beszamolot feliilvizsgalta.

A letétbe helyezési és kozzétételi kotelezettségiinknek - a cégnyilvanossagrol, a
birdsagi cégeljarasrol €s a végelszamolasrol szold torvény vonatkozo eldirdsainak
figyelembevételével - elektronikus tton a kormanyzati portal Gtjan tesziink eleget.

Ha a konyvvizsgdldo a zdradék megaddsat elutasitotta, akkor az éves beszdmolo
mérlegének,

eredménykimutatasdnak, ¢és kiegészité mellékletének minden egyes példanyan
feltlintetjiik a

kovetkezd szoveget: “A kozzétett adatok konyvvizsgalattal nincsenek aldtdmasztva.”

Ismételt letétbe helyezés és kozzététel

A megbizhatd és valos képet 1ényegesen befolyasold hibak esetén a mar kozzétett, az
adott lizleti évet megeldzo iizleti évre vonatkozd éves beszamolot ismételten, a letétbe
helyezéssel egyidejiileg kozz¢é kell tenni.

Az éves beszamolo, az éves beszamolo ismételt kozzétételéhez is sziikséges - kotelezd
konyvvizsgalat esetén - a konyvvizsgaloi zaradékot vagy a zaradék megadasanak
elutasitasat is tartalmazo fliggetlen konyvvizsgaldi jelentés, a jovahagyasra jogosult
testiilet elé terjesztés, tovabba a jovahagyast kovetd 30 napon beliil a letétbe helyezés
¢s kozzététel.

A konvyvvezetés modja

Ev kozben folyamatos konyvelés torténik, negyedévente késziil fokonyvi kivonat.
A felmeriilt koltségeket elsddlegesen 6-7. szamlaosztalyban maésodlagosan
5. szamlaosztalyban tartja nyilvan, melynek segitségével el tudja kiiloniteni koltségeit.
Az 5-0s szamlaosztaly részletes tagolasaval biztositja, hogy mind a kiils6, mind a belsd
aggregat informacidk rendelkezésre dalljanak. A 6-7. szdmlaosztdlyok bontasara
gytijtokodokat hasznal, melynek segitségével a kozhasznl és vallalkozoi tevékenység
koltségeit, valamint a tevékenységek részletes bontasat lehet elkiiloniteni.
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2.  Szamviteli alapelvek

A beszamold készitésekor és a konyvvezetés soran a négy f6 szdmviteli alapevet,
valamint a kiegészité alapelveket érvényesitik.

Kiemelt jelentdsége van a valddisag elvének, miszerint a kdnyvvitelben rogzitett és a
beszamoldban  szerepld tételeknek a  valdésagban is megtalalhatoknak,
bizonyithatoknak Kkiviilallok altal is megallapithatoknak Kkell lenniiik.
Ertékelésiiknek meg kell felelniiik a szamviteli torvényben eldirt értékelési elveknek és
az azokhoz kapcsolodo értékelési eljarasoknak.

Lényegesség kritériumai

A lényegesség elve alapjan 1ényegesnek mindsiil a beszamolo szempontjabdl minden
olyan informécid, amelynek elhagyasa vagy téves bemutatdsa befolyasolja a
beszamolo adatait, a felhasznalo dontéseit.

A jelent6s osszegi hiba

JelentOs 0sszegli a hiba, ha a hiba feltarasanak évében a kiilonboz6 ellendrzések soran
- ugyanazon évet €rintden - megallapitott hibak, hibahatasok eredményt, sajat tokét
noveld - csokkentd értékének egyiittes (eldjeltdl fiiggetlen) Osszege meghaladja az
ellendrzott lizleti év mérlegféosszegének 2 szazalékat, illetve ha a mérlegf6osszeg 2
szazaléka meghaladja az 500 milli6 forintot, akkor az 500 milli6 forint

Nem jelentds 0sszegli a hiba ha a hiba feltarasanak évében, a kiillonbozd ellendrzések
soran,

egy adott tizleti évet érintden (évenként kiilon-kiilon) feltart hibadk és hibahatdsok —
eredményt, sajat tokét noveld-csokkentd - értékének egyiittes (eldjeltdl fliggetlen,
abszolut) 6sszege nem haladja meg a jelentds Osszegli hiba értékhatarat.

A jelentds Osszeglinek mindsiild hibakat és hibahatdsokat a targyévi mérlegben és
eredménykimutatdsban a szdmviteli torvény alapjan kiilon oszlopban mutatjuk be. A
fentiek alapjan jelent0s Osszeglinek mindsitett hibakat és hibahatdsokat a feltarast
kovetden kiilon fokonyvi szdmlara kell konyvelni az adott szdmlacsoporton beliil,
évszammal elkiilonitetten.

A megbizhato és valos képet 1énvegesen befolyasolé hiba

Ha a jelentés 6sszegii hibak és hibahatasok 0sszevont értéke a hiba feltardsanak évét
megeldzd tlizleti év mérlegében kimutatott sajat toke értékét legaldbb 20 szazalékkal
megvaltoztatja (noveli vagy csokkenti), tehat a sajat toke értékét lényegesen
megvaltoztatja,
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lényeges mértékli hibanak kell tekinteni, mert a mar kordbban kozzétett - a vagyoni,
pénziigyi és jovedelmi helyzetre vonatkozé - adatok megtévesztok voltak.

A lényeges hatasu hiba esetén a targyévet kozvetleniil megel6z6 év éves beszamolojat
kell Gjra kozzé tenni. A targyévet kozvetlenlil megeléz6 év évzard adatat kell az
ismételten kozzétételre keriild éves beszamolo mérlege és eredménykimutatasa “E16z6
¢v” adataként kozolni, ha az ellendrzés tobb évre terjed ki. Az el6zé év (évek)
modositasai oszlopban ebben az esetben a tobb év jelentdsebb 0Osszegli hibai
egylittesen Osszevontan szerepelnek. Részletezésiiket a kiegészitd mellékletben adjuk
meg
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II. Ertékelési médok és eljarasok

1. ESZKOZOK értékelése

Alapelv, hogy az eszkdzoket beszerzési, eldallitasi koltségiiknél magasabb értéken
nem lehet értékelni, felértékelésre semmilyen modon nincs lehetdség.

Az eszkozok besorolasa

A szamviteli torvény szerint a termeldeszkozoket a befektetett eszkozok, illetve a
forgoeszkozok kozé rendeltetésiik, haszndlatuk alapjan kell besorolni. A
forgoeszkozok kozott keriilnek kimutatisra mindazok az eszk6zok, amelyek nem
tartdsan szolgaljak a tevékenységet, vagyis egy év vagy egy évnél révidebb iddszak
alatt elhasznalédnak vagy kikeriilnek a tarsasagbol. Amennyiben az eszk6zok
hasznalata, rendeltetése megvaltozik, mert az eszkdz a tevékenységet, a mikodést
tartdsan mar nem szolgalja vagy forditva, akkor azok besoroldsat meg kell valtoztatni;
a befektetett eszkozt 4t kell sorolni a forgdeszkozok kozé vagy forditva. Az
értékpapirok beszerzésének céljat a vezetés hatdrozza meg, és ennek alapjan kell
allomanyba venni a befektetett pénziigyi eszk6zok vagy a forgoeszkozok kozott.
Modositasra (atcsoportositasra) is csak a vezetés dontése alapjan keriil sor a targyévet
érintden, legkésdbb az iizleti év mérlegének készitésekor.

Befektetett eszkdzok
* Alapitas atszervezés
» Kisérleti fejlesztés
* Vagyon értékii jogok
* Szellemi termékek
* Ingatlanok
* Miszaki gépek, berendezések és jarmiivek
* Egyéb gépek, berendezések €s jarmiivek

A befektetett eszkozok és a forgoeszkozok értékelése

Altalaban tugy torténik, hogy a nyilvantartas szerinti beszerzési, illetve elballitasi
koltségeket a leirasokkal csokkentjiik.

Beszerzési koltség: az a raforditds, amely az adott eszkozhoz annak hasznalatba
vételéig felmeriilt €s eszk6zokhoz egyedileg hozzarendelhetd.

* import beszerzéseknél: a szdmla szerinti — engedményekkel csokkentett,
felarakkal novelt vételdr + bizomanyosi dij + vdm + vamkezelési + szallitasi
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koltség + szallitasi koltség, beruhazasoknal tovabba az aktivélasig felmeriilt
hitel kamat.

* Dbelfoldi beszerzéseknél: anyagnal a beszerzésig felmertlt kdzvetlen koltség.
Nyilvantartasi érték: az eszkdzoket a kdnyvekben tényleges beszerzési arakon tartjak
nyilvan.

A Hatvani Vérosgazdalkodasi Nonprofit K6zhasznu Zrt. (a tovabbiakban: tarsasag) a
vasarolt készletekrdl folyamatos mennyiségi €s értékbeni nyilvantartast nem vezet.

Amortizacios modok és eljarasok

Linearis leiras: az eszkoz értékének egyenletesen, minden évben azonos Osszegii
elszamolésa; a leirasi norma megadhatd szazalékban vagy abszolut 6sszegben.

Az amortizaciét a mar rendeltetésszerlien hasznalatba vett ilizembe helyezett
immaterialis javak, targyi eszk6zok utdn kell elszamolni mindaddig, amig azokat
rendeltetésiknek megfeleléen hasznaljuk. Ertékcsokkenést az iizembe helyezés
napjatdl a kivezetés napjaig szdmolunk el. Az értékcsokkenés elszdmoldsa
negyedévente torténik.

Maradvanyérték a rendeltetésszeri hasznalatbavétel, az tlizembe helyezés
id6pontjdban — a rendelkezésre 4ll6 informaciok alapjan, a hasznos élettartam
fliggvényében - az eszkdoz meghatarozott, a hasznos ¢lettartam végén varhatdan
realizalhato értéke. Nulla lehet a maradvanyérték, ha annak értéke valdsziniisithetéen
nem jelentds.

Az amortizécio alapja az aktivalasra keriil§ beszerzési, illetve eldallitasi koltség (bruttd
érték), modszere a linearis leiras.

» ¢piiletek: 50 év hasznos ¢€lettartam

* ¢pitmények: 50 év hasznos ¢€lettartam, az évenkénti leirds mértékét

» foldteriilet: a tarsasdg nem szamol el leirast

» gépek, berendezések, felszerelések jarmiivek: 20%, 5 év hasznos élettartam.
* szamitastechnikai eszk6zok esetén 33%

* az immaterialis javak, ahol a leirdst az alabbiak szerint:

o vagyonértékii jogok beszerzési koltségét 6 év alatt,

o a szellemi termékek beszerzési, illetve eldallitasi koltségét a
hasznalatba vételkor egyedileg meghatarozésra keriilé hasznélati
idotartam,

o egyéb immateridlis javak beszerzési koltségét 5 év alatt irjak le
értékcsokkenésként, linearis modszerrel.

* minden egyéb fel nem sorolt targyi eszkoz 14,5%
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Az értékcsokkenését olyan mértékig kell végrehajtani, hogy az immaterialis joszag, a
targyi eszkoz, a beruhdzds hasznalhatéosaganak megfeleld, mérlegkészitéskor
érvényes /ismert/ piaci értéken szerepeljen a mérlegben.

A kis értékii (100.000,- Ft egyedi érték alatti), egy éven tal elhasznalodd eszkozoket a
hasznalatba vételkor értékcsokkenési leirdsi koltségként teljes egészében elszdmoljak.

Terven feliili értékcsokkenést akkor szamoljak el a targyi eszkozoknél és a
beruhazasoknal, ha ezek értéke tartdosan (1 éves iddszakot meghaladoan) lecsdkken a
kovetkezd okok miatt.

Feldjitasok mindsitése, elszamolasa

A targyi eszk6zok hasznalatuk soran kopnak, illetve az allaguk valtozhat. Ezen okok
miatt bizonyos id6kozonként felujitast igényelnek.

A felgjitasok novelik a targyi eszkozok bruttd értékét, ezért lényeges, hogy a
felijitdsnak mindsiild raforditasok elkiiloniiljenek a folyamatos iizemeltetést szolgald
karbantartasi munkak raforditasaitol, melyek a koltségek kozott kertilnek elszamolasra.

A kis értekti (100.000 Ft egyedi értékhatar alatti) targyi eszkozok felujitasanak
raforditasait, amennyiben ezek nem haladjak meg az 100.000 Ft-ot, nem kell
nyilvantartasba venni, hanem a koltségek kozott szamolja el a tarsasag.

Ertékvesztések

A tarsasagban 1évd tulajdoni részesedést jelentd befektetéseknél — fiiggetleniil attol,
hogy az a forgoeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszkdzok kozott szerepel —
értékvesztést kell elszamolni, a befektetés konyv szerinti értéke és a piaci értéke
kozotti veszteség jellegli kiilonbozet Osszegében, ha ez tartosnak mutatkozik és
jelentds Gsszegii.

A szamviteli torvény szerint az eszkozok felértékelésére nem keriilhet sor, el kell
viszont szamolni az értékvesztések Osszegét. Az egyszer mar leértékelt eszkozok
késobb nem értékelhetdk fel, még az eredeti beszerzési koltségiikre sem.

Készletek értékvesztése

A szamviteli torvény 39. § (1) és (2) bekezdésének értelmében a vasarolt készletek
értekelésénél a beszerzési arbol kell kiindulni.

Amennyiben a piaci érték alacsonyabb a beszerzési arnal, gy a vésarolt készletet az
alacsonyabb értéken kell a mérlegben felvenni, ez az érték mar magédban foglalja az
értékvesztést.
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A beszerzesi arat csokkenteni kell, ha:

* a tényleges piaci ar alacsonyabb, mint a nyilvantartas szerinti beszerzési ar /pl.
tartosarcsokkenés/,

* csOkkent értékii a készlet /megrongalddott, kifutott tipus stb./

A leiras mértékét gy kell meghatarozni, hogy a készlet hasznalhatésaganak megteleld
/csokkentett/ értéken szerepeljen a mérlegben.

Ev kozben csak leértékelési, selejtezési eljaras keretében megallapitott
értekvesztéseket szamolunk el.

Vevok értékvesztése
A nyitott vevokovetelések év végi mindsitése a mérlegkészités sordn a szamviteli
torvény 55. § (1) bekezdésben eldirt feladat a tarsasag részére.

Ertékvesztés képzése

A vevOk altal elfogadott /pl. folydszamla egyeztetéssel visszaigazolt/, a mérleg
fordulénapjan fennall6 nyitott kovetelésre akkor kell értékvesztést képezni, ha
bizonyossa valik, hogy a teljes 0sszeg kifizetésére nem keriil sor. Ez azt jelenti, hogy a
teljesités szerzddés szerint hidnytalanul megtortént, ebben nincs is vita, viszont a vevo
pénziigyi helyzete bizonytalan, csdd- vagy felszdmolasi eljaras varhato vagy elindult,
¢és a kovetelésnek csak egy része fog megtériilni. A tobbszori fizetési felszolitasok
eredménytelenek voltak.

Az értekvesztés képzése a szamvitelben egyéb raforditasra, tarsasadgi adoban addalapot
noveld tétel.

Ertékvesztés visszairasa

A korabbi mérlegidészakban képzett értékvesztések, kovetelések ¢év  végi
ujraértékelésekor ismét mindsitésre kerlilnek. Amennyiben tovabbi értékvesztésre van
sziikség, a kiilonbozetre tovabbi értékvesztés szamolhato el.

Ha viszont 1j informaciot kapna arrdl, hogy a csokkentett kovetelés mégis magasabb
Osszegben fog megtériilni, akkor lehetdség van visszairdsra, szintén csak a kiillonbozet
erejéig. Visszairds fogalma: a kovetelés varhatoan megtériild Osszege jelentdsen
meghaladja a kdvetelés konyv szerinti értékét.

Az értékvesztés visszairas tehat mérlegkészitési, vevd mindsitési feladat, a kovetelés
tovabbra is nyitott, csak a kiilonbdzet rendezendd, viszonyitva a korabbi értékvesztés
képzéshez. Egyedileg vevOnként végzendd el a mindsités.

Az értékvesztés visszairas a szamvitelben egyéb bevétel, a tarsasagi adéban addalap
noveld tétel.
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Hitelezési veszteségként torténo leiras

A hitelezési veszteség leirasa torténhet vezet6i dontés alapjan vagy behajthatatlannak
torténd év végi mindsitéssel. Feltételeit a szadmviteli torvény 3. § (4) bekezdésének 10.
pontja tartalmazza. Mindkét esetben dokumentalni kell a konyvelést.

A hitelezési veszteség leirdsa a szamvitelben egyéb raforditds, de csak a
behajthatatlanna valoé kovetelésre van tarsasagi adoalap csokkentd kedvezmény — a
kordbban elszdmolt értékvesztés erejéig [tarsasagi adotorvény 7. § (1)].

Példa hitelezési veszteség leirdasara

El6z0 év végeén

Eredeti kovetelés: 1.000.000

Eddig elszamolt értékvesztések /és visszairasok/ 800.000

Kovetelés konyv szerinti értéke: 200.000

Targyév vegen

Felszamolo6 értesitése alapjan 10% fizethetd 100.000

Hitelezési veszteség: 900.000

ebbdl konyvelendd rész T 86-K 311 100.000

¢s az értékvesztés megsziintetése T 312-K 311 800.000

tarsasagi addalap csokkentés: 800.000

Mivel a behajthatatlan kovetelés magasabb volt, mint a kordbban képzett értékvesztés,
a korabbi adodalapot noveld tételt a tarsasdgi addalap csokkentés nulldzza. Ha viszont
nem 4ll fenn a behajthatatlansag /de a tarsasag érdekei miatt sziikséges a leirds/ akkor
az értékvesztés miatti korabbi adoalap ndvelés nem lesz korrigdlva a kivezetés évében.
Ha nem volt kordbban értékvesztés képezve és nem behajthatatlan a kovetelés, akkor a
leiras évében tarsasagi adoalapot noveld tétel keletkezik.

2. FORRASOK értékelése

A sajat tokét, a céltartalékot és a kotelezettséget konyv szerinti értékben mutatjuk ki.

A szallitokkal szembeni kotelezettségeket az elismert, szamldzott 6sszegben vessziik
figyelembe.

Céltartalék (lasd: 41.8)

A céltartalékkal a tarsasadg az dvatossag és az 6sszemérés elvébdl kiindulva pontositja
az eredményt, valosabbd teszi a sajat tokéjét, és fedezetet teremt a multbeli
folyamatban 1év6 bizonytalan kimenetelii események jovore vonatkozd kedvezdtlen
hatasara, varhato kockazataira.
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A szamviteli torvény céltartalék képzését irja eld, egyéb raforditasként kell elszamolni,
felhasznalasat /feloldasat/ egyéb bevételként szamolja el a cég.

A szamviteli torvény Ovatossag elve szerint nem lehet eredményt kimutatni akkor, ha
az arbevétel, a bevétel pénziigyi realizalasa bizonytalan.

Céltartalék képezheté a meghatdrozott garancialis kotelezettségek, korengedményes
nyugdij, végkielégités fedezetére. Céltartalék képzése szempontjabol csak az
alapkovetelések vehetdk figyelembe, a késedelmi kamat nem.

Céltartalékkal kapcsolatos informaciok a kiegészito mellékletben

Jogcimek szerinti részletezésben kell kimutatni abban az esetben, ha 1ényeges eltérés
van az el6z6 évhez képest és azt indokolni kell.

A tarsasdgi ado alapjanak megallapitdsdhoz figyelembe kell venni az adozés eldtti

eredményt mddositd tételeket, ezeket a tarsasagi add torvény tartalmazza.

Adoéalap novelo tétel a targyévi eredmény terhére képzett céltartalék.
Adoéalap csokkento tétel a megeldz0 tizleti években képzett céltartalék feloldasa.

Idobeli elhatarolasok

Az aktiv és passziv idébeli elhataroldsok csoportjait, elszamolasat a szamlarend
tartalmazza.

Meérlegkészités elott feliilvizsgaljak mindazokat a tételeket, amelyek jellegiiknél fogva
idoébeli elhatarolas alapjat képezhetik, és tételesen kimunkaljak az aktiv és passziv
idébeli elhatarolasként elszamoland6 Gsszegeket. Az iddbeli elhatarolasok konyvelési
tételeit tn. helyesbitd konyvelésnek nevezziik, mely annak érdekében torténik, hogy az
adott 1ddszak bevételeivel szemben az adott idOszak koltségei, raforditasai alljanak
szemben.

Az aktiv idobeli elhatarolas olyan eszkozjellegli tétel, amely a targyiddszak
bevételeit és raforditasait helyesbiti az Osszemérés elvének megfeleléen. Az aktiv
iddbeli elhatarolasok a tarsasdg eredményét novelik, azaltal, hogy
* a mar elszdmolt, de nem a targyidészakra vonatkozo koltségek Osszegét
csokkentik, vagy
* még be nem folyt és ki sem szdmlazott, de a targyiddszakot illetd bevételek
Osszegét szamba veszik.
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Pl az aktiv idobeli elhatarolas segitségével csokkenteni kell az elore kifizetett bérleti
dij alapjan elszamolt koltseget, ha a kovetkezé évi berleti dij egy részét kifizette a cég.
Az ardnyositast egy belso bizonylaton kell elvégezni, amely a leltar mellékletét képezi.

A szamvitelben a passziv elhatarolds olyan forrasjellegii tétel, amely a targyiddszak
bevételeit €s raforditasait helyesbiti, az dsszemérés szamviteli elvének megfelelden.

A passziv iddbeli elhatarolasok a tarsasag eredményét csokkentik, azaltal, hogy

a még nem elszamolt, de a targyiddszakot illetd koltségek Osszegét szdmba
veszik, vagy

a mar befolyt, de nem a targyiddszakot illetd bevételek 0sszegét csokkentik.Pl.
a targyévre vonatkozo, még ki nem fizetett jutalom 0sszegét eldre elszamoljak
koltségként, és ezzel egyidejlileg felvesziink a forrasok kozé egy ugyanilyen
Osszegl elhatarolds Ez a koltség elhataroldsra példa. A mar megkapott, de a
kovetkezd évre vonatkozd bérleti dij Osszegével csokkentjiik a bevételeket, és
ezzel egyidejileg felvesziink a forrdsok ko6zé egy ugyanilyen 0Osszegl
elhatarolast.

ITI. Rendkiviili tételek elkiilonitése a szokasos iizleti eseményektol
(14sd:86 §)

A szokasos mértéket meghalado, rendkiviili gazdasidgi eseménynek tekintjik a
kovetkezoket:

nem kapcsolddik a tarsasag rendszeres lizemi /iizleti/ tevékenységéhez;
eléfordulasa a tarsasagnal eseti jellegii, illetve az el6z0 iddszakhoz képest
kiugré6 nagysagrendli, - szorosan kapcsolodik a rendszeres lizemi /iizleti /
tevékenységhez, de a mérték az el6z6 évek szokdsos mértékét lényegesen
meghaladja.

Szamszerusitve:

a fizetendd, illetve kapott birsagok, biintetések, késedelmi kamatok koziil az
50 e Ft -ot meghaladdkat,

a hitelezési veszteségek koziil a 100e Ft-ot meghaladokat,

a korabban behajthatatlannak mindsitett, de mégis befolyt kovetelések teljes
Osszegét,

a kdreseményekkel kapcsolatos raforditasok, illetve bevételek teljes dsszegét.
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IV. Gazdasagi események konyvelésének hatarideje

A pénzeszkozoket ¢rintd gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait
késedelem né¢lkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg, illetve
bankszamla forgalomnal a pénzintézeti értesités megérkezésekor, az egyéb
pénzeszkozoket érintd tételeket legkésdbb a targyhot kovetd ho 15-¢ig a konyvekben
kotelezOen rogziteni kell.

Az értékesokkenés és az ELABE elszamolasianak gyakorisiga

A targyi eszkozok aktivalasat az analitikaba az aktivalast kovetd honap végéig fel kell
jegyezni, az értékcsokkenést is a negyedéves zaras keretében kell elszamolni — mind az
analitikdban, mind a fokdnyvben —, és az egyeztetést is ekkor kell elvégezni.

Az eladott aruk beszerzési értékének konyvelését szintén havonta végzi el a
tarsasag.

Az egyéb gazdasagi események konyvelésének hatarideje:

Az egyéb gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi
miuveletek, események megtorténte utan havonta, a tdrgyhonapot kovetd ho végéig kell
a konyvekben rogziteni és a fokonyvi szdmldkon kimutatottakat az analitikdval
egyeztetni (kivéve az értékvesztéseket, a céltartalékokat és az idobeli elhatarolasokat).

V. Kiegészito melléklet

A kiegészitd melléklet szoveges €s szamszaki részeket tartalmaz, a tarsasag onalléan
szerkeszti.

Tagolasa:

Altalanos bevezeté rész tartalmazza szamviteli politika rovid, tomor bemutatésat, a
szamviteli alapelvektdl valo eltérés okat, hatdsait, a tdrsasdg vagyoni, pénziigyi,
jovedelmezdségi helyzetének bemutatasat. Be kell mutatni az eszk6zok és forrasok
belsé Osszetételének alakulast.

A valods vagyoni, pénziigyi és jovedelmezdségi helyzet alakulasanak értékelésén til, az
eszkozok ¢és forrasok Osszetételét, a sajat toke és a kotelezettségek tételeinek
alakulasat, a likviditas €s fizetd- képessé€g, valamint a jovedelmezdség alakulasat kell
bemutatni az aldbbi mutatok alapjan:
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k)

Sajat toke aranya=(Sajat toke/idegen téke) x 100

Tokefesziiltségi mutato=(Idegen toke/Sajat toke) x 100

Elad6sodottsagi mutato=(Kotelezettségek/Sajat téke) x 100

Tokeerdsség=(Sajat toke/Mérlegféosszeg) x 100

Likviditasi mutaté=(Forgdeszkozok/Rovidlejarata kotelezettségek) x 100
Likviditasi gyors rata=(Forgoeszk6zok - Készletek/Rovidlejaratu kotelezettségek)
x 100

Adossagszolgalati fedezet mutatdja=(Mérleg szerinti eredmény+ Ertékcsokkenési
leirds/ Hosszu lejaratu kotelezettségek esedékes torlesztd részlete)

Tokearanyos jovedelmezdség=(Adozott eredmény/Sajat toke) x 100

Arbevétel aranyos jovedelmezéség=(Adozott eredmény/Netto arbevétel) x 100
Eszkdzaranyos jovedelmezdség= (Adodzott eredmény/Eszk6zok dsszesen) x 100
Toke aranyos osztalék=(Fizetendd osztalék/Jegyzett toke) x 100

Mérleghez kapcsolodo kiegészitések:

a nem Osszehasonlithato adatok ismertetése és indoklasa,

tobb helyen is szerepeltethetd adat ismertetése,

a mindsités esetleges megvaltoztatasanak leirasa,

az értékelési elvek megvaltoztatasanak bemutatasa,

az immateridlis javak ¢és targyi eszkozok bruttdo értékének, valamint
értékcsokkenési leirasanak alakulasa,

a meghatarozd jelentdségli targyi eszkozok értékcsokkenési leirasanak
megvaltoztatdsabol ad6do eredménymaddosulas ismertetése,

az eredménytartalék lekotott 6sszegének bemutatasa,

a céltartalék kepzés részletezése.

Az eredmény kimutatas részletezése:

az 0ssze nem hasonlithat6 adatok bemutatasa és indoklasa,

a nem anyagjellegli szolgaltatasok értekének bemutatésa,

a kutatés, kisérleti fejlesztés targyévi koltségeinek ismertetése,

a tarsasagi ado megallapitasanal — az értékelés kovetkeztében alkalmazando-
modosito tételek ismertetése,

rendkiviili bevételek és raforditasok részletezése.
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Tajékoztato kiegészitések:

* a targyévben foglalkoztatott munkavallalok 1étszamanak ¢&s keresetének
bemutatasa,

* az igazgatosag, az lzletvezetés ¢és felligyeld bizottsag tagjainak fizetett
juttatasok, eldlegek és kolesondk és azok nyujtasanak feltételei,

* atarsasag esetében a részvények szamanak és névértékének bemutatasa.

A fentieken kiviil a szamviteli torvény szerint:

»A kiegészitd mellékletben ismertetni kell €s az éves beszamold Osszeallitdsanal
alkalmazott értékelési eljardsokat és az értékcsokkenés elszdmoldsanak modszerét, az
egyes mérlegtételeknél alkalmazott - el6zd évtdl eltéré - eljarasokbdl eredd, az
eredményt befolyasold eltérések indoklasat, valamint a vagyoni pénziigyi helyzetre, az
eredményre gyakorolt hatdsukat. A szamviteli politika meghatarozé elemeit és azok
valtozasat, a valtozas eredményre gyakorolt hatisat a kiegészitd mellékletben be kell
mutatni.. Az elkiilonitett allami pénzalapokbdl kapott Osszeget tamogatasonként - a
kapott 0sszeg, annak felhasznéladsa (jogcimenként és évenként), a rendelkezésre alld
0sszeg megbontasban — kell a kiegészitdé mellékletben bemutatni. A kiegészitd
mellékletben kell bemutatni az ellenérzés, az Onellendrzés soran feltart jelentdsebb
Osszegli hibdk eredményre, eszkozokre-forrasokra gyakorolt — a mérlegben, az
eredmény kimutatdsban 0sszevontan szerepld — hatdsat, évenkénti megbontasban.

A kiegészito mellékletnek tartalmazni kell:

» gazdasagi tarsasagnal az igazgatosag, az iizletvezetés és a feliigyeld bizottsag
tagjainak tevékenységiikért az Tlzleti év utdn jard jarandosadg Osszegét
csoportonként §sszevontan,

» gazdasagi tarsasagnal az igazgatosag, az iizletvezetés és a feliigyeld bizottsag
tagjainak folyositott eldlegek ¢és kolcsonok Osszegét, csoportonként
Osszevontan, a kamat, a lényeges feltételek, a visszavett Osszegek és a
garancialis kotelezettségek egyidejii kozlésével.

A kiegészit6 mellékletben meg kell adni:
* a targyévben foglalkoztatott munkavallalok atlagos statisztikai 1étszamat,

bérkoltsegét és  személyi jellegli egyéb  kifizetéseit, mindegyiket
allomanycsoportonként bontva,

A Kkiegészito mellékletben be kell mutatni az immaterialis javak, targyi eszkozok
nyitd bruttd értékét, annak nodvekedését, csokkenését, az atsoroldsokat, tovabba a
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halmozott értékcsokkenés nyitdértékét, targyévi ndvekedését, csokkenését, az
atsorolasokat, tovabba a halmozott értékcsokkenés nyitodértékét, targyévi ndvekedését,
csokkenését, az atsorolasokat, a targyévi értékcsokkenési leiras Osszegét legalabb a
mérlegtételek szerinti bontasban.

A fentiek szerinti részletezésben be kell mutatni az elszdmolt értékcsokkenési leirast a
kovetkezd bontasban: terv szerinti leirds linearisan, degressziven, teljesitmény
aranyosan, terven feliili értékcsokkenési leiras.

A kiegészitd mellékletben be kell mutatni a kutatas, kisérleti fejlesztés targyévi
koltségeit.

VI. Hatalyba léptet6 rendelkezések

E szabalyzat el6irasa 2013. marcius 1-t6l érvényes, hatalyba 1épésével egyidejiileg a
korabbi szabalyzat hatalyat veszti.

Hatélya a tarsasag valamennyi egységére kiterjed €s visszavondsig vagy modositasig
érveényes.

A téarsasagnal 2013. marcius 29 - ig gondoskodni kell, hogy a szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt
iven alairasukkal igazoljak..

SZAMVITEL POLITIKA

18/19



HATVANI VAROSGAZDALKODASI NONPROFIT KOZHASZNU ZRT.

1. sz. melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Szamvitel politikaban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Alairas
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LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI
SZABALYZAT

a modositasokkal egységes szerkezetben

Jovahagyta:  Decsi Ferenc Vezerigazgatd 0 e

Hatalybalépés datuma: 2013. marcius 1.
Késziilt: 2013. februar 25.

Verzio: 04.

A szabalyzat a Hatvani Varosgazdalkodasi Nonprofit Kozhasznu Zrt. tulajdona.
Engedély nélkiili masolasa nem megengedett!

3000 Hatvan, Szepes Béla u. 2.
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I. Altalanos szabalyok

1. A leltar és a leltarozas fogalma, célja

Leltar: Olyan tételes kimutatds, amely egy adott idOpontban a tarsasag eszkozeit
mennyiségben és értékben, forrdsait értékben mutatja.

Leltarozas: A tarsasag. tulajdondban vagy birtokaban 1év0 eszkozok és
kotelezettségek allomanyanak tényleges megallapitasa. Konkrétan a tarsasagnal azt
jelenti, hogy a rendelkezésre adott és a felhalmozott vagyon védelmét a gazdalkodas
soran

annak keretein beliil biztositani kell. A vagyonnal valdé gazdalkodas rendjét és
feladatait a szadmvitelrdl szo6lo 2000. évi C torvény ( a tovabbiakban szamviteli
torvény), a helyi Onkormdnyzatokrol szolo 1990. évi LXV. torvény, az
allamhaztartasrol sz616 1992. évi XXXVIIL. torvény, a kozbeszerzésrdl szolo 2003. évi
CXXIX. torvény, illetve a torvények végrehajtasdra kiadott rendeletek hatarozzak
meg.

A rendelkezésre adott és a felhalmozott vagyonnal felelés modon, rendeltetésszeriien
kell gazdalkodni, ennek megszervezéséért a tarsasag igazgatésaganak elndke felelds.

Leltarozas célja:

* amérleg valddisaganak alatdmasztasa,

* bizonylati fegyelem ellendrzése, megszilarditasa, a konyvelés helyességének
ellendrzése,

* atulajdon védelme,

* avezetés tajékoztatdsa,

* hasznalaton kiviili eszk6zok, elfekvd vagy csokkent értekii készletek feltarasa.

2. A leltarozas elokészitése

2.1. Leltarozasi iitemterv

A leltarozasi litemterv tartalmazza a leltarozas elokészitésével, a leltarfelvétellel és az
értekeléssel, valamint az ellendrzéssel kapcsolatos 0Osszes munkafolyamat
megkezdésének, végzésének és befejezésének idOpontjait, tovabba a munkafolyamat
elvégzéseért felelds személyek nevét.

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
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A leltarozési iitemtervet a tarsasag szamviteli-pénziigyi vezetdjének kell elkésziteni.
Minden évben az esedékes leltarfelvételi munkak megkezdése eldtt.

2.2. A leltarozas megszervezése

A leltarozas gyors, sikeres lebonyolitdsa erdekében eldzetesen fel kell mérni a
leltarozasi feladatokat.

A legfontosabb feladat a leltdrozési egységek kijelolése.

2.3. A leltarozasi egységek

1 sz. leltarozasi korzet: Koztertilet fenntartasi csoport

2 sz. leltarozési korzet: Kozétkeztetési iizletag és Kereskedelmi csoport
3 sz. leltarozasi korzet: Strand — uszoda csoport

4 sz. leltarozasi korzet: Miiszaki iizletag valamennyi csoportja

5 sz. leltarozasi korzet: Utkarbantarté csoport

6 sz. leltarozési korzet: Temetdilizemeltetési €s Temetkezési csoport

7 sz. leltarozasi korzet: Ko6zponti igazgatas

8 sz. leltarozasi korzet: Lakéskezelés

9 sz. leltarozasi korzet: Piaciizemeltetési csoport

10 sz. leltarozasi korzet: Parkol6 automatak

3.  Aleltarozas folyamata

3.1. A leltarozas elokészitése soran elvégzendo feladatok

A leltdrozasban résztvevd dolgozokat ,leltarozasi utasitisban” jeloli ki a
vezérigazgato.

A leltarozéasban résztvevd dolgozokat leltar értekezlet keretében oktatasban sziikséges
részesiteni.

A leltar értekezlet targya:

* aleltarozasi szabalyzat ismertetése,
* az adott évi leltarozasi litemterv ismertetése,
* a feladatok ismertetése.
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A leltarfelvétel elott el kell végezni a sziikséges selejtezéseket, és errdl Selejtezési
jegyzokonyvet kell felvenni.

A leltarozas eldkészitése soran sokiranyu feladatot kell elvégezni, ezek a kovetkezok
szerint csoportosithatok:

3.2

Targyi eszkozok leltarozasanak elOkészitése soran fontos feladat a targyi
eszk6zok megtisztitasa, tartozékok rendezése.

A forgdeszkozok leltarozasanak eldkészitése soran a készleteket mérhetd
allapotba kell hozni, ezen beliil az arukészlet leltarozasanal nagyon fontos, hogy
a raktarban vezetett nyilvantartasok napra készek legyenek, ezért a raktaros
felelds.

Az analitikus nyilvantartasok naprakészségéért az analitikus konyveld a felel0s.
A leltarozas teljességének, valamint a kettds felvétel elkeriilésének biztositasa
érdekében kiilonos gonddal kell kezelni a leltdrozas idején a készletmozgéasokat.
A leltarfelvétel ideje alatt célszerli a készletforgalom teljes, esetleg részleges
szlineteltetése.

A leltarozas bizonylati rendjének eloirasai

A leltarozas sordn maradéktalanul érvényesiteni kell a bizonylati elvet.

A leltarfelvételnez nem kotelez6 a formanyomtatvanyok alkalmazisa. A leltar
késziilhet szamitogéppel késziilt leltariveken is.

A leltarozas soran leltarfelvételi jegyet nem alkalmaz a tarsasag. A leltarfelvétel
kozvetleniil leltarivre torténik.

A leltarozasi bizonylatok korébe tartoznak a kiilonb6zd jegyzokonyvek,
feljegyzések is.

Célszerti jegyzOkonyvet késziteni a leltdrozas menetérél. Ezt minden
elszamolasra kotelezett egység (pl.: miiszaki raktar, stb.) részére kiilon-kiilon
kell elkésziteni.

El kell késziteni a leltar egyeztetési €s elszamolasi jegyzOkonyveket is. Ez a
jegyzokonyv bizonylatul is szolgal a fokonyvi konyvelés részére a leltarozasi
kiilonbozetek rendezésére.

Kiilon jegyzOkonyv késziil a hidnyok-tobbletek kompenzalasarol is.

A leltarozas bizonylatai k6z¢é tartoznak a leltdrozéds ellendrzésérdl késziilt
jegyzokonyvek ¢és feljegyzések is.
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* A leltarfelvételi ivek, valamint 6sszesitOk a leltar bizonylatai, ezért a vonatkozo
rendelkezésekben eldirt ideig megdrizendok.

3.3. A leltarozas modja, az értékelés szabalyai

A szamviteli torvény 42. § (2) bekezdése indirekt mdédon ugy szabalyoz, hogy abban
az esetben, a vallalkoz6 a szamviteli alapelveknek megfeleléen, naprakészen,
folyamatosan, ellendrizhetdé mdédon vezeti a mennyiségi nyilvantartasokat (a raktari
nyilvantartasokat ¢és az analitikus nyilvantartasokat), akkor az év végi leltar e
nyilvantartasok alapjan is 6sszeallithatd, tehat el lehet tekinteni a leltartol.

A leltarozas mddja maga a leltarfelvétel.

A leltarfelvétel torténhet:
* mennyiségi felvétellel,
* egyeztetéssel.

A mennyiségi felvétel mindig tényleges mérést, megszamlalast jelent. A mennyiségi
felvétel — a nyilvantartassal torténd Osszehasonlitassal osszefliggésben — torténhet:

* nyilvantartastol fiiggetleniil
* nyilvantartasok alapjan

A mennyiségi leltarfelvétel — technikdjat tekintve — torténhet:

* megszamlalassal vagy méréssel,
* bontatlan csomagolas esetén a nyilvantartas alapjan

II. Az egyes eszkozok és forrasok leltarozasa

1. Immaterialis javak

Leltarozasuk nyilvantartds alapjan torténik december 31-i fordulonappal.

A leltarfelvétel csoportjai:

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
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* vagyoni értékil jogok,

* lizleti vagy cégértek,

* szellemi termékek,

» kisérleti fejlesztés aktivalt értéke,
 alapitas-atszervezés aktivalt értéke.

A leltarozas adatait az immaterialis javak karton adatai alapjan kell megallapitani. A
nullara amortizalodott immateridlis javakat leltarozni nem kell.

2. Targyi eszkozok

Leltarozas évente torténik mennyiségi felvétellel december 31-i fordulonappal
(kapcsolddo analitika a targyi eszk6zok nyilvantarto kartonja).

A leltarivre a tényleges a tényleges felvétel soran fel kell tiintetni:

* atargyi eszkOz leltarszamat,

* megnevezeseét,

*  mennyiségi egysegét,

* leltarozott mennyiségét (altalaban egy, mert a leltart egyedi targyi eszkozként
kell felvenni. a trsasag a csoportos targyi eszkdz nyilvantartast nem hasznalja.)

A leltarivet az analitika alapjan ki kell egésziteni értékadatokkal, melyek a
kovetkezok:

*  brutto érték,
* elszamolt értékcsokkenés,
* netto érték.

A tényleges leltarfelvételi iv és a nyilvantartd kartonok egyedi 0sszehasonlitasa soran
meg kell allapitani a mennyiségi eltéréseket.

* Hidny esetén az okot ki kell vizsgdlni, és intézkedni kell a konyvelés
rendezésérdl (kiselejtezett, elveszett, megsemmisiilt targyi eszk6zok).

* Tobblet esetén a fellelt targyi eszkozt az értékkel szerepldktdl elkiilonitve kell
szerepeltetni.

A leltarfelvétel csoportjai:
* Telek,
« Epitmények,

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
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miuszaki berendezések, gépek, jarmiivek,
egyéb berendezések, felszerelések, jarmiivek,
beruhazasok,

tizemkoron kivili eszkozok,

megegyeznek a szadmviteli politikaban, illetve a szamlatiikrben felsorolt
csoportositassal.

3.

Beruhazasok, felujitasok

A leltarfelvétel egyeztetéssel, december 31-1 forduldnappal torténik. A leltarban
minden egyedileg azonosithatd beruhazast kiilon kell szerepeltetni.

A leltariv adatai:

sorszam,
megnevezes,
mennyiségi egység,
mennyiség,
nyilvantartasi ar,
érték.

A nyilvantartasi ar megallapitdsa

1.

idegen beruhdzas esetén a nyilvantartasi ar tartalmazza:

beszerzési arat,
szallitasi, vam, iizembe helyezési koltséget
esetleges egyéb koltséget (hitelkamat, stb.).

sajat rezsis beruhdzas esetén tartalmazza:

anyagkoltséget (miiszaki norma vagy szamitas szerinti mennyiség ¢és tényleges
beszerzési ar alapjan),

bérkoltséget (amely tartalmazza a munkaidd raforditast vagy norma alapjan az
atlagbérrel szamitott bérkoltséget, a kapcsolddd tarsadalombiztositasi
jarulékkal, munkaadoi jarulékkal novelve),

alvallalkozoi koltségek szamla alapjan,

esetleges egyéb koltségek (vam, hitelkamat, stb.).

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

8/15



HATVANI VAROSGAZDALKODASI NONPROFIT KOZHASZNU ZRT.

4. Befektetett pénziigyi eszkozok

A leltarozas egyeztetéssel torténik december 31-i fordulonappal.

5. Készletek

A leltarozas egyeztetéssel torténik december 31-1 fordulonappal.

6. Kovetelések, pénziigyi eszkozok

Ezen eszk6zok felvétele egyeztetéssel torténik, kivéve a pénztarakat, ahol a leltarozas
mennyiségi felvétellel torténik.

Minden esetben a fordulonap december 31-e.

7. Kovetelések aruszallitasbol és szolgaltatasbol

A szamviteli torvény eldirja, hogy a kovetelések kozott csak a vevokkel egyeztetett €s
az altaluk elismert tételeket lehet a kovetelések kozott szerepeltetni. Ennek érdekében
a vevOallomanyt egyeztetni kell. A leltdrozas alapja az egyeztetett vevoallomany.

A december 31-1 allapotnak megfeleldéen a kovetkezd év januar 31-ig egyenlegkozlot
kell kiildeni minden vevéhoz. A 15 napon belil nem kifogasolt vevdi tartozast,
elismertnek kell tekinteni.

Az egyenlegkozld levelet 1 millio Ft-ig ajanlott levélben, 1 millio6 Ft felett
tértivevényes levél utjan kell a vevonek megkiildeni.

Nem kell egyenlegkozld levelet kiildeni:
* azon tételekrdl, melyeket december 31. és az egyenlegkozld levél kikiildése
kozott kiegyenlitettek;
* olyan tételekrdl, melyek végrehajtési, peres eljarasi szakaszban vannak.

A leltar — tételes folyoszamla — bontdsa a szamlatiikornek megfelelden torténik.

A kiilfoldi koveteléseket az MNB december 31-i kozéparfolyama alapjan kell forintra
atszamitani.

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
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8. Kovetelések kapcsolt tarsasagokkal szemben

A leltarozas menete azonos az el6z6 pontban leirtakkal.

9. Kovetelések részesedési viszonyban 1évo tarsasagokkal szemben

A leltarozas menete azonos az el6z6 pontban leirtakkal.

10. Adott elolegek

A leltarban az alabbi adatokat kell feltiintetni:
e Sorszam,
* cldleget kapd (személy vagy cég) megnevezése,
* cldleg 0sszege.

11. Egyéb kovetelések

A leltarban szerepld eszkdzok csoportositdsa a szdmlatiikornek megfeleld bontadsban
torténik.

Fobb csoportok:
* munkavallalokkal szembeni kovetelések,
* rovid lejarata koleson adott pénzeszkdzok.

12. Pénzeszkozok

A bankszamlék leltdrozasa a december 31-i bankkivonatok €s a konyvelés adatainak
Osszehasonlitasa alapjan torténik. A leltdirban a bankszdmla kivonatat célszerii
szerepeltetni.

A pénztarak zard (december 31-1) pénzkészletét tételesen leltarozni kell, a leltar a
cimletenkénti bontasu készpénzallomanyt tartalmazza.

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

10/15



HATVANI VAROSGAZDALKODASI NONPROFIT KOZHASZNU ZRT.

13. Aktiv idobeli elhatarolasok

A leltarban a szamviteli torvény ilyen eszkdzcsoportjaiban meghatarozott tételeket kell
az aktiv idObeli elhatarolasoknal szerepeltetni.

A szamitas alapjan meghatarozott tételeknél a szamitast is mellékelni kell a leltarhoz.
Egyéb tételeknél utalni kell azonosithatoan az eldfordulds helyére, jelold- és
értékadataira.

14. Sajat toke

A tokeelemek leltarozasa — december 31-1 fordulonappal — nyilvantartasok alapjan
torténik.

A jegyzett tOke leltarozasanak alapbizonylata a tarsasagi szerzodés (alapitod okirat) €s
az ehhez kapcsolodo cégbirdsagi bejegyzés (végzés).

A tobbi sajat téke elem a nyilvantartasok (adobevallas, f6konyvi kdnyvelés) alapjan
leltarozhato.

15. Céltartalék

A szadmviteli torvény alapjan az el6zd évrdl athozott céltartalékot a mérleg zarasat
megeldzdleg meg kell szilintetni, és egyedi értékelés alapjan a

» varhato veszteségre,

* varhato kotelezettségre
uj céltartalékot kell képezni.

A leltar nem csak a képzés céljat és Osszegét, hanem ¢értékének kialakitasaval
kapcsolatos szamitasokat is tartalmazza.

16. Kotelezettségek

16.1. Hatrasorolt kitelezettségek

Ezen kotelezettség az egy éven tuli, ilyen feltételekkel igénybe vett kotelezettségeket
tartalmazza. A leltarfelvétel modja egyeztetés december 31-1 forduldnappal. A
hiteleket, kolcsonoket a hitelezOk értesitései és a nyilvantartasok alapjan kell
leltarozni.

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
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16.2. Hosszu lejarata_kotelezettségek

Ehhez a csoporthoz az egy éven tuli hiteleket, kolcsonoket, kotvénykibocsatasokat stb.
tartjuk nyilvan. A leltarfelvétel modja egyeztetés december 31-1 fordulonappal.

A hiteleket, kolcsonoket a hitelezok (pl. pénzintézet, esetleg alapitok) értesitései
alapjan kell leltarozni. A hitelezd adatkozlése és a leltdrban szerepld érték csak a hitel
(kolcson) hosszu €s rovid tava részre bontdsa miatt térhet el. A megosztas szamitasat a
leltarban tételesen mellékelni kell.

16.3. Rovid lejaratu kotelezettségek

Ezen csoportba eltérd jellegli forras elemek tartoznak, ezért leltarozasi modjuk és a
leltarak dokumentélasa is eltér egymastol.

Ko6z0s jellemzdjiik:
* aleltarfelvétel egyeztetéssel torténik,
e a forduldonap december 31.

16.4. Kotelezettségek aruszallitasbol és szolgaltatasbol

Az alapadatok a szallitokkal egyeztetett — elsdsorban a szallitok folydszamla egyeztetd
levelein alapuld — foly6szadmla kivonaton alapulnak.

16.5. Vevoktol kapott elolegek

A vevokkel tortént egyeztetést kovetden a leltarba egyedileg — cégenként — kell
feltlintetni a kapott eldlegeket.

16.6. Rovid lejaratu hitelek és kolesonok

A leltarba a hitelezk (bankok, mas gazdalkod6 szervezetek, magéanszemélyek)
értesitései, hitelszamla kivonatai alapjan kell a tételeket beéllitani.

A leltdr az egyes hitelezOket, hitelszerzddésenkénti bontasban a december 31-én
esedékes (még ki nem fizetett) 6sszegben tartalmazza.

Az Osszeg kamatot csak akkor tartalmaz, ha:
» kifizetése nem tortént meg, vagy
* akamatot az érvényes hitelszerz0dés szerint tOkésitették.

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
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16.7. Kaoltségvetéssel kapcsolatos elszamolasok

Ezen forrascsoportba tartoznak:
* kdzponti adok,
* helyi adok,
e vamtartozasok.

Az adok egyeztetése és leltdrozasa a megfeleld adohatdsagi folyoszamlak alapjan
torténik. Tekintettel arra, hogy a f6konyvi konyvelésben az add folyoszamlak tételesen
vannak vezetve (analitika is rendelkezésre all), az egyeztetéshez az NAV ¢és a helyi
onkorméanyzat adohatosaga altal a masodik félévben kiildott folyoszadmla-kivonat
felhasznalhato. Az esetleges eltéréseket a konyvelés és az adohatdsagi adatok
kozott ki kell deriteni, és intézkedni kell a konyvelés vagy az addéfolydszamla
modositasarol. Az egyeztetés soran meg kell allapitani az egyes addénemszamlak
egyenlegét, s ezt kell szerepeltetni a leltarban.

16.8. Jovedelem elszamolas, egyéb kotelezettségek

Ezen forrdscsoport a dolgozok jovedelem kifizetésének elszdmolédsara szolgal.

A leltar a dolgozdoknak a mérlegzaras forduldnapja utan kifizetésre keriild bért egy
Osszegben, a fel nem vett munkabér név és Osszeg szerinti bontasban tartalmazza.
Ugyancsak név, jogcim, Osszeg szerinti bontasu adatokkal kell leltarozni az egyéb
rovid lejarata kotelezettségeket is, melyek lehetnek:

» szakképzési hozzajarulds at nem utalt része;
* dolgozdktol levont
[ gyermektartas,
[0 kartérités stb;
* egyéb kotelezettségek tagokkal (részvényesek) kapcsolatban

17. Passziv idobeli elhatarolasok

A szamviteli torvényben meghatarozott tételek keriilhetnek passziv iddbeli
elhatarolasként lekonyvelésre, illetve leltarozésra.

A szamitas alapjan meghatarozott tételeknél a részletes szdmitast is mellékelni kell a
leltarhoz.

Egyéb tételeknél utalni kell — azonosithatéan (szdmlaszam, konyvelési datum stb.) — az
eléfordulas helyére, jel6lo- €s értékadataira.

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
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III. Leltar- és mérlegkészités bizonylatolasa
A leltarozas bizonylati rendje

A bizonylatokon a felvétel napjat és a fordulonapot, amelyre a felvétel vonatkozik, fel
kell tiintetni. A bizonylaton elére semmiféle tdjékoztatdé mennyiségi adatot (konyv
szerinti készletek) felirni nem szabad. A leltarbizonylatokat olvashatéan, tintaval kell
kitolteni.

Tévesen bejegyzett adatokat at kell huzni, a javitas tényét a megjegyzés rovatban
alairassal igazolni kell. A bizonylatok csak szabalyszertien javithatok.

IV. Hatalyba lépteto rendelkezések

E szabdlyzat eldirasa 2013. marcius 1-t8l érvényes, hatdlyba 1€épésével egyidejlileg a
korabbi szabalyzat hatalyat veszti.

Hatélya a tarsasag valamennyi egységére kiterjed €s visszavondsig vagy modositasig
érvényes.

A téarsasagnal 2013. marcius 29. - ig gondoskodni kell, hogy a szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt
iven alairasukkal igazoljak.

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
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1. sz. melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomaésul
veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Alairas

Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
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BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

a modositasokkal egységes szerkezetben

Jovahagyta: Decsi Ferenc vezErigazgatd 0 e,

Hatéalybalépés datuma: 2013. marcius 1.
Késziilt: 2013. februar 25.

Verzio: 03.

A szabalyzat a Hatvani Varosgazdalkodasi Nonprofit Kéozhasznu Zrt. tulajdona.
Engedély nélkiili masolasa nem megengedett!
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1. A szabalyzat hatalya

A Hatvani Varosgazdalkodasi Nonprofit Koézhasznu Zrt. (a tovabbiakban:
tarsasag) Bélyegz0 Haszndlati Szabalyzatanak teriileti hatdlya kiterjed a Tarsasag
székhelyére és valamennyi telephelyére.

2. A bélyegzok hasznalatara jogosultak kore

A bélyegzd hasznalatara a jelen szabalyzatban meghatarozott hasznalok kizardlag a
szabalyzatban meghatarozott feltételek mellett jogosultak.

3. A bélyegzok hasznalata

A bélyegzé hasznaldja, Orzéje a haszndlatért feleldsséggel tartozik. Koteles
gondoskodni arrol, hogy illetéktelen személy a bélyegz6hoz ne férhessen hozza.

A Térsasag hivatalos mitkddésével Osszefiiggésben keletkezd iratokon a bélyegzd csak
alairassal egyiitt hasznalhato.

A Téarsasag hivatalos bélyegzdjének hasznilatara a vezérigazgatd jovahagyasa mellett
az altala felhatalmazott személy jogosult. Az atvételi elismervényt nyilvantartasba

vétel és megdrzes céljabol kell vezetni.

Amennyiben ugyanazon bélyegz6bdl tobb példany van hasznédlatban, az egyes
példanyokat sorszdmmal kell ellatni.

4. A tarsasagnal hasznalhato hivatalos bélyegzok felsorolasa
A tarsasagnal az alabbi bélyegzdk hasznalata engedélyezett:

* Hosszu bélyegzok

A tarsasadg az alabbi tipusti hosszi bélyegzdk hasznalhaté jelen szabalyzat keretei
kozott:

Bélyegzo hasznalati szabalyzat
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1. Adodszamos hosszu bélyegzok:
A hivatalos adoszamos bélyegzok szigori szamadasu bélyegzdk, amelyet csak
valamely torvény altal kotelezOen eldirt bizonylat (szdmla, pénztar bizonylat, stb.)
dokumentum esetén, illetve kotelezettségvallalasokon lehet hasznalni. Kifejezetten
azokban az esetekben, ahol sziikség van a székhely vagy telephely és az addszam
megjelenitésére.

Amennyiben ugyanazon hivatalos adoszdmos bélyegz6bdl tobb példany van
hasznalatban, az egyes példanyokat sorszammal kell ellatni.

2. Cimbélyegzok:
A bélyegzokon a tarsasag neve, a telephely megnevezése és cime szerepel.

Amennyiben ugyanazon cimbélyegzébdl tobb példany van haszndlatban, az egyes
példanyokat sorszammal kell ellatni, a sorszamot a cim alé kell elhelyezni.

5. A bélyegzok igénylésével, nyilvantartasaval, potlasaval és
selejtezésével kapcsolatos eljaras
1. A bélyegzok igénylése, megrendelése, nyilvantartasba vétele

Az Tarsasag altal hasznalt bélyegzdket nem kell kiilon igényelni, a sziikségességiikrol
a vezérigazgato egy személyben dont és beszerzésiikrol intézkedik.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

* abélyegzd lenyomatat

* abélyegz0 sorszamat (amennyiben van)

* abélyegzot atvevo, hasznalo és 6rz0 tag nevét, alairasat.
* abélyegzo atadasanak, illetve visszavételének idopontjat.

Bélyegzé haszndlatdra jogosultak nyilvantartasba nem vett bélyegzét nem
hasznalhatnak.

A haszndlo személyében bekovetkezett valtozas esetén az atadas-atvételt a kdzponti
nyilvantartasban at kell vezetni.
2. A bélyegzok cseréje és potlasa

Bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhaszndlodas, megrongéalddas, a hasznalo
nevének megvaltoztatasa, vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato6.

Bélyegzo hasznalati szabalyzat
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Bélyegzd potlasara akkor keriilhet sor, ha az elveszett, eltulajdonitottdk. A bélyegzd
elvesztésérol vagy eltulajdonitasarol haladéktalanul értesiteni kell a vezérigazgatot,
melyrdl érvénytelenitésérdl feljegyzést kell késziteni. Blincselekmény gyantja esetén
renddrségi feljelentést kell kezdeményezni.

A vezérigazgatd gondoskodik az el6z6 bekezdésben foglaltak esetén a letiltasrol sz616
kozlemény kozzétételérol.

Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzdt potolni kell. Amennyiben a megrendelt
bélyegzd legyartasa utan az elveszett bélyegzd megkeriil, azt selejtezni kell.

3. A bélyegzok selejtezése

A megrongalddott bélyegzdket selejtezni kell. A selejtezés tényét, idOpontjat €s okat a
nyilvantartélapon fel kell tiintetni.

A selejtezést a hasznalé kezdeményezésére a vezérigazgatd altal meghatalmazott
személy végzi el.

A selejtezett bélyegzdt harom 6 jelenlétében tigy kell megsemmisiteni, hogy ismételt
haszndlatra ne legyen alkalmas.

A megsemmisités i1dOpontjarol, modjardl jegyzOkonyvet kell felvenni, amelyet a
bélyegzd nyilvantartd lapjahoz kell csatolni.

A megsemmisitett bélyegzdket kiilon kell nyilvantartani.

6. Atmeneti és zaro rendelkezések

E szabalyzat el6irdsa 2013. marcius 1-t6] érvényes, hatalyba 1épésével egyidejiileg a
korabbi szabdlyzat hatdlyat veszti. Rendelkezéseit a folyamatban lévd ligyekre is
alkalmazni kell.

Hatalya a tarsasadg valamennyi egységére kiterjed €s visszavondsig vagy modositasig
ervenyes.

A tarsasag koteles a hasznalatban 1év0 bélyegzdkrdl teljes kort leltart késziteni a
leltarozési szabalyzatnak megfeleléen, és a nyilvantartds pontossagat folyamatosan
ellendrizni kell.

Jelen szabalyzat hatalyba 1épését kovetden, a tovabb hasznéalhatd bélyegzOkrdl pontos
nyilvantartast kell késziteni, és a nyilvantartds pontossadgat folyamatosan ellendrizni
kell.

Bélyegzo hasznalati szabalyzat
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HATVANI VAROSGAZDALKODASI NONPROFIT KOZHASZNU Zrt.

A Hatvani Varosgazdalkoddsi Nonprofit Kozhasznti Zrt. hdzipénztardban 1évo
pénzeszkozok kezelését, a pénzeszkdzokkel kapcsolatos kozvetlen elszamoléasokat,
azok nyilvantartdsat, tovdbba a pénztari befizetéseknek ¢és kifizetéseknek
bizonylatolasat az aldbbiak szerint szabalyozom.

I. Hazipénztar kezelési szabalyok
1. A hazipénztar létesitése

1.1. A hazipénztar fogalma, elhelyezése

A hazipénztar a tarsasagunk mitkddéséhez sziikséges készpénz, valamint egyéb
értékek (szigorti szdmadasu nyomtatvany, étkezési utalvany) kezelésére, forgalmanak
lebonyolitdsara és megdrzésére szolgal.

A hazipénztarban kell kezelni:
* abankszadmlardl felvett készpénzt,
* akészpénzben teljesitett befizetéseket,
* az értékpapirokat,
* ¢tkezeési utalvanyokat
* azegy¢éb értékeket.

A pénztarbdl kell teljesiteni a készpénz kifizetéseket.

1.2. A hazipénztar pénzellatasa

A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba a bankszamlarol felvett készpénzzel, illetve
készpénzben teljesitett befizetésekkel biztositjuk.

1.3. A hazipénztari keret

A pénztirban a pénztarzarlat utdn maximum 5 000 000.- Ft Osszeg tarthato.
A pénztarkeretet meghaladd Osszeget még a pénztarzarlat eltt be kell fizetni
a bankszamlara.

Indokolt esetben az vezérigazgato ett6l magasabb pénztarkészletet is engedélyezhet.

Pénzkezelési szabalyzat
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1.4. Pénztari nyitva tartas

Minden munkanap 8-15 oraig.

2. A pénztar kezelésével kapcsolatos feladatkorok

2.1. A pénztaros

A hazipénztarat a pénztaros Onalldan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. Nem lehet
pénztaros olyan dolgozd, akinek a munkakore, feladata Osszeférhetetlen a pénztarosi
munkakorrel.

Ilyenek:
* abankszdmla (bankszamlak) feletti rendelkezési (aldirasi) joggal rendelkezik;
* utalvanyozaési, ellendrzési vagy ellenjegyzési jogkorrel rendelkezik;
* Dbevételek eldirasdnak rendezésével, a kovetelések megallapitasaval ¢és
elengedésével van megbizva.

A pénztaros feladata
A hazipénztarban tartott készpénz, valamint az azzal kapcsolatos nyilvantartasok és
elszdmolasok vezetése, tovabba a szigori szdmadast nyomtatvanyok kezelése és

megdrzése, étkezési utalvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

A pénztaros — teljes munkaidejének kitoltése érdekében a felsorolt feladatokon tal —
egyéb ligyintézd6i vagy ligyviteli munkak ellatasaval is megbizhato.

Két vagy tobb személy egy idOpontban k6zOsen ugyanazt a pénztarat még kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.

A pénztaros anyagi felelossége
A tarsasag hazipénztarat a pénztaros onalldan, teljes anyagi felelosséggel kezeli. Ezt a

tényt a pénztdros munkakorének elfoglaldsakor irasbeli nyilatkozatban koteles
tudomasul venni.

Pénzkezelési szabalyzat
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2.2. A pénztarellenér

A pénztarellendr feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzése, valamint a
pénztarjelentés helyességének €s a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése:

* Az alaki és tartalmi ellendrzés soran az ellenérnek meg kell vizsgalni, hogy az
alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak-e, a kiadasi és
bevételi pénztarbizonylatokhoz csatolték-e a sziikséges mellékleteket, a pénztari
bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival, a bizonylatokon
nincsenek-e  szabdlytalan javitdsok, a pénztari be- ¢és kifizetések
bizonylatolasara a megfeleld nyomtatvanyt hasznaltak-e,

* apénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld aldirasok,

* megtortént-e az alapbizonylatok "érvénytelenitése".

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, meglétének ellendrzése soran a
pénztarellendrnek ellendriznie kell, hogy:

* a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztari
bizonylatok és alapbizonylatok,

* atényleges pénzkészlet 0sszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataival.

A pénztarellendr koteles az ellenérzott okményokat, pénztarjelentést, kézjegyével
ellatni.

A pénztarellendri feladatokat havonta két (2) alkalommal kell elvégezni. A
pénztarellendrzés soran megallapitott szabalytalansagokat, eltéréseket azonnal jelezni
kell az vezérigazgato felé.

Céglink pénztarellenére a Zrt.. alkalmazottja, aki eleget tesz az Osszeférhetetlenségi
feltételeknek, vagyis:

* nem pénztaros €s
* nem is utalvanyozasi feladatot ellato személy.

2.3. Utalvanyozo

Hézipénztari kifizetést csak a szamlan szerepld érvényesités, utalvanyozas alapjan
lehet teljesiteni.

Utalvanyozok azok a személyek, akik a kiaddsok kifizetését vagy elszamolasat
elrendelhetik.

Utalvanyozas: A kiadas teljesitésének, elszamolasdnak elrendelését jelenti, melyre az
vez€rigazgatd vagy az altala felhatalmazott személy jogosult.

Pénzkezelési szabalyzat
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3. Pénztari bizonylat-nyomtatvanyok

3.1. Pénztari bevételek bizonylatolasa

Minden hazipénztari befizetésrdl bevételi pénztarbizonylatot kell kidllitani A
bizonylatot - a bevételezett 6sszeg azonossaganak igazolasa céljabol — a befizetdvel ala
kell iratni. A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak aldirasaval igazolnia kell. A
bevételi pénztarbizonylatonként példanyban kell kidllitani, melybdl
 az elsé példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari
alapokményokkal és a vonatkozd pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére
kell atadni,
* amasodik példanyt a befizetd részére kell atadni,

3.2. Pénztari kifizetések bizonylatolasa

Minden hazipénztari kifizetésrdl kiadasi pénztarbizonylatot kell kiéllitani. A kiadasi
pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozo6 pénztari alapbizonylatot
(szdmla, utikoltség elszamolas, bérjegyzék). A pénztidros csak szabalyszerlien
kiallitott, utalvanyozott, ellenjegyzett dokumentum alapjan fizethet ki a pénztarbodl
pénzt.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik
meg a pénztirban, megbizottja részére az Osszeg csak szabalyszeriien kiallitott
meghatalmazas  ellenében  fizethetd ki. A  meghatalmazast a  kiadasi
pénztarbizonylathoz kell csatolni.

A kiadasi pénztarbizonylatot atirdssal két példanyban kell kiallitani, melybdl
* az elsé6 példiny a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztari
alapokményokkal és a vonatkozd pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére
kell atadni,
* amasodik példany a tombben marad, és a pénztaros 6rzi meg.

3.3. Pénztar jelentés

A pénztari befizetéseket ¢és kifizetéseket a teljesitést kovetden felmeriilésiik
sorrendjében pénztarjelentésben kell feljegyezni. Pénztarjelentést napi szinten kell
elkésziteni.

Pénzkezelési szabalyzat
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3.4. Készpénzfelvételi utalvany

A készpénzfelvételi utalvany a szadmlavezetd pénzintézettdl torténd készpénz
felvételére szolgal. A nyomtatvanyt a szamlavezetd pénzintézet bocsatja a pénztar
rendelkezésére. Az utalvanyt egy példanyban kell kidllitani és a pénzintézetnél
bejelentett modon kell alairni. A készpénzfelvételi utalvannyal a pénzintézettdl felvett
keészpénzt bevételi pénztarbizonylattal kell bevételezni a pénztarba.

3.5. A bizonylat-nyomtatvanyok felhasznalds elotti és  utani

nyilvantartasa, kezelése

A bizonylat - nyomtatvanyok- szigoru szdmadas ala tartoznak. A nyilvantartasnak -
nyomtatvanyonként - a kovetkezoket kell tartalmaznia:

* sorszam,

* apénztaros részére torténd atadas idopontja,

* az atvevo neve,

* az atvevd alairasa.

A hasznalatbol kivont ( betelt, év végével lezart) bizonylat-nyomtatvanyokat a
pénztarosnak kell megdriznie. A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvéntartast 10
évig, a kiadasi-, és bevételi pénztarbizonylatot - mint szdmviteli bizonylatokat 8 évig
kell olvashat6 formaban megdrizni a szamvitelrdl sz6lo, 2000. évi C. térvény alapjan.

4. A hazipénztaron kiviili készpénzforgalom

A tarsasagnal hazipénztaron kiviil beszedd helyek mikodnek és az alabbi bevételek
képzddnek:

*  Kozétkeztetési iizletag: téritési dijak, biifek bevételi

* Strandiizemeltetési csoport: Uszoda-Strand - belépddijak, biifek bevételi
* Piaciizemeltetési csoport: Z0ldségpiac, Vasartér szolgaltatasi dijai

* Temetd6iizemeltetési csoport: szolgaltatasok dijai

* Temetkezési csoport: szolgaltatasok dijai

A napi bevételek beszedésére a munkakorokben meghatdrozott dolgozdé a koteles.
A naponta beszedett szolgéltatasok dijait a Zrt. hazipénztarba naponta kell befizetni,
napi pénztarzaras utan, illetve azokon a helyeken, ahol munkaidén tal torténik a
befizetés ott gondoskodni a készpénzallomany megfeleld elzarasarél a méasnapi
beszallitasig. (pancélszekrény, vaskazetta) Ezen bevételek esetében kiadds nem
teljesithetd. A beszedett pénzeket az iizletagaktol, illetve csoportoktdl a vallalkozés
gépjarmivével kell a kozpontba beszallitani.

Pénzkezelési szabalyzat
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A vallalkozasban a bevételek beszedésével megbizott dolgozd az éltala kezelt
bevételeket 6nalloan, teljes anyagi felelosséggel kezeli.

4.1. Téritési dij beszedés

Jellemzd teriilet a Kézétkeztetési iizletdg. Az Onkormanyzat és a Zrt. kdzott 1étrejott
hatalyos kozétkeztetési kozszolgaltatasi szerz0dés értelmében a Zrt. az Intézmény as
az Onkorményzat nevében és javéara eljarva szedi be a téritési dijakat. Téritési dij
beszedéséhez sziikséges nyomtatvanyokat az Onkorméanyzat biztositja a Zrt. részére.

A téritési dij beszedésének kozremiikodoi és azok feladatai:
Dijbeszedok: mint a Zrt. alkalmazottjai miikodnek kozre a téritési dijak beszedésénél.

Feladatuk:

* az intézmények altal rendelkezésre bocsajtott étkezési ivek és téritési dij-
kedvezmények biztositasdhoz megfeleld igazolasok alapjan a sziiloktdl a téritési
dijak beszedése, az Intézmények és az Onkormanyzat altal a Zrt. rendelkezésére
bocsatott bizonylatokba.

* a beszedett téritési dijak Osszesitése és elokészitése pénzszallitdsra a Zrt.
kozpontjaba.

Pénztaros: mint a Zrt. alkalmazottja miikodik kozre a téritési dijak elszdmolasanal.

Feladata:
* a dijbeszeddk altal a Zrt. kdzpontjdba bekiildott téritési dijak nyugtainak és
pénzének Osszesitése és kimutatas készitése Intézményenként.
* intézményenként beszedett téritési dijak eldkészitése az Intézmények és az
Onkormanyzat altal megadott Bankszdmla szdmra torténd befizetésre

Szamlazo: mint a Zrt. alkalmazottja miikodik kozre a téritési dijak elszamolésanal

Feladata:
e a dijbeszed6k altal beszedett téritési dijakkal kapcsolatos nyugtakbol a
kimutatasok elkészitése az Intézmények és az Onkorméanyzat felé torténd havi
¢s gyermekenkénti elszdmolashoz

Pénzkezelési szabalyzat
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4.2. Pénztargépek

A pénziigyminiszteri (PM) rendelet 1. szami melléklete tartalmazza azon adozok,
illetve iizletek meghatarozasat, melyek nyugtaadasi kotelezettségiiknek csak
pénztargéppel tehetnek eleget, valamint a kivételeket. A pénztargépet a vasarlassal egy
idében az arra feljogositott szervizzel lizembe kell helyeztetni. A szerviznek az
Adatkozld lapot (NAV 554 r. szd&ml nyomtatvany) az lizembe helyezést kovetd
15 napon belil meg kell kiilldeni az adoéalany székhelye szerint illetékes
adohatosagnak, valamint a kit6ltési itmutatoban felsorolt szervezeteknek.

A pénztargép alkalmas a készpénzzel torténd bevételek kimutatasara, rogzitésére,
valamint nyugta kibocsatasara, az értékesités osszegének gongyodlésére, napi forgalmi
zaras készitésére. A napi értékesitések végoOsszegét az addomemoridban a
hozzaférhetetlenség biztositdsaval, modositasi és torlési lehetdség kizarasaval tarolja.

A pénztarosnak a pénztar nyitasa elott ellendriznie kell a pénztargépet és annak részeit
(ellendrz6 szalag), illetve meg kell gy8zddnie arrdl, hogy rendelkezésre all az elegendd
mennyiségli valtopénz. Napi munkéja soran kotelezd a pénztargépbe valamennyi napi
tételt a megadott és bedllitott gylijtére belitni. A belitdtt tételrél a vevOnek nyugtat,
kérés esetén készpénzfizetési bizonylatot adni. A pénztdrgépen a napi zarés
végrehajtasa a pénztarosnak kotelezd. A napi zardsokat a Zrt. altal készitett
nyomtatvanyra kell felvezetni, melynek melléklete a pénztargép napi zarasarol késziilt
bizonylat. A pénztaros munkdja sordn koteles a munkahelyét rendben tartani, zaras
utan pedig gondoskodnia kell a pénztargépben 1év0 pénz biztonsagos elhelyezésérdl,
atadasarol.

Pénztartételeket a pénztargépben sztornézni nem lehet, a beiitott, rogzitett tételek
esetleges javitasara a bolti forgalomban kaphatdo nyomtatvanyt kell hasznalni. Ennek
megtorténtérél minden esetben értesiteni kell a Szamviteli-Pénziigyi vezetét. Nagy
Osszegll, 10 ezer Forint értékii vagy az feletti javitast csak az vezetd jelenlétében lehet
a végrehajtani. Az elrontott nyugta minden esetben a kit6ltott bizonylat mellekletét
képezi.

A Zrt. koteles bevételeinek ellendrzéséhez a napi forgalmi jelentéseket, az ellendrzd
szalagot vagy az elektronikus naplo adathordozoit, idérendi sorrendben, legalabb a II.
A). 1. 2. pont szerinti eléviilési ideig gy megodrizni, hogy az az ellendrzéskor
attekintheto és azonosithato modon rendelkezésre alljon.

Pénztargépek a Kozétkeztetési iizletdgban, a Kereskedelmi csoportban, valamint a
Strand és Uszoda csoportban mitkodnek.

Pénzkezelési szabalyzat
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Pénztargépek iizembe helyezése

A pénztargépet a vasarlassal egy idOben az arra feljogositott szervizzel iizembe kell
helyeztetni. A szerviznek az Adatkozld lapot (APEH 554 r. szaml nyomtatvany) az
tizembe helyezést kdvetd 15 napon beliill meg kell kiildeni az addalany székhelye
szerint illetekes adohatosdgnak, valamint a kitoltési Utmutatéban felsorolt
szervezeteknek. Uzemanyagkut-kezel6 pénztargép esetén, amennyiben az két
vallalkozas elkiilonitett forgalmi adatait rogziti, két Adatkozld lapot kell kitolteni és
megkiildeni. (Els6t az lizemanyag tulajdonos adataival ¢és addmemoridjanak
gongyolitett forgalmi értékével, masodikat az iizlet lizemeltetdjének adataival és

crer

crer

ezzel parhuzamosan az adomemoria azonositod adatait
(adomemoria 9  jegyllt azonositészama, tipusa €és  gyartdsi  szama).

Az addémemoria 9 jegyll azonositészamat - amely megegyezik a pénztargép
azonositészamaval - a pénztargép forgalmazénak kell meghatdroznia az aldbbiak
szerint:

. elsé harom jegye az APEH-engedély szama,
. a tovabbi 6 szamjegy "000001"-gyel induld, vezeté-nullakkal ellatott, 1-gyel

novekvo folyamatos sorszam.

Az adémemoria inditdsa eldtt a pénztargép nyugta, egyszeriisitett szamla addsara nem
hasznalhato.

A forgalmazd, illetve szerviz a pénztargép értékesitésekor koteles Pénztargépnaplot
mellékelni. A Pénztargépnaplonak az aldbbi adatlapokat kell tartalmaznia,
fiizetszertien Osszefiizott kiszerelésben:

. 1. lap: Uzembe helyezés adatlap

. tovabbi lapok: Javitasok és egyéb események adatlap

. tovabbi lapok: Cserepénztargép adatai adatlap

A Pénztargépnaplét a felhaszndlo koteles az tizemeltetés helyén tartani.

Pénztargépek vasarlasa, szervizelése, javitasa

Pénztargépet csak a Szamviteli-Pénziigyi vezetd szerezhet be.

A pénztargépek javitasat, programozasat, szervizelését, plombalasat csak a forgalmazo
altal megbizott, az NAV Aaltal feljogositott és plombanyomoval ellatott szerviz

végezheti.

A hasznélonak a pénztargép meghibdsoddsanak tényét az észlelést kovetden azonnal
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jeleznie kell a Szamviteli-Pénziigyi vezetOnek akinek a hibat a javitds kérésével a
jogosult szerviznek haladéktalanul be kell jelenteni. Ha a pénztargép nem javithato,
vagy az adémemoria nem olvashato ki, akkor errdl a szerviznek jegyzOkonyvet kell
felvennie, és azt a pénztargép Adatkozlo lappal egyiitt ("85"-0s, egyéb eseménykoddal
¢és a szoveges magyarazat megadasaval) 15 napon beliil meg kell kiildeni a pénztargép
hasznaloja székhelye szerinti NAV megyei igazgatésaganak. A kiolvashatatlan
adomemoriat és a jegyzOkonyvet a pénztargépet hasznald adodalanynak meg kell
Oriznie legalabb a II. A). 1. 2. pont szerinti eléviilési ideig. A szerviznek a fentieket a
pénztargépnaploban is fel kell tiintetnie.

A pénztargépbe torténd barmilyen olyan beavatkozis esetén, amely a plomba
megbontasaval jar, a szerviznek az eseményt a pénztargépnaploban rogzitenie kell.

Minden év elején - kiilon kiadott NAV kozleményben szabalyozott modon - az el6zd

crer

egyeztetés érdekében - el kell végezni, és azt az ellendrzés céljara megorizni. A kiirt
Osszesitett adatokat a kiiratast végzonek a pénztargépnaploban is rogziteni kell.

4.3. Etkezési utalvany elfogadéhelyek

Az étkezési utalvanyok olyan pénzt helyettesitd eszkozok, melyekkel rendezhetd a
kozétkeztetésben a vendéglatas ellenértéke. A Zrt.-nél jelenleg valamennyi meleg
étkezési utalvany elfogadhatd a kibocsatoval kotott érvényes szerzddésék szerint. Az
utalvanyokat pénzként kell kezelni azokra a pénzkezelés minden érvényben 1évo
szabdlyozasa érvényes. Beszamit a napi forgalomba, tehat ahol pénztargépek
miikddnek ott a csekk azonositod ald be kell {itni, szerepelnie kell a zard jelentéseken,
hogy bevételek azonositasra, lekonyvelésre keriiljenek, valamint az AFA bevallas
megtorténjen. Az étkezési utalvany nyilvantartasara a Zrt. kozpontjdban kiilon pénztar
szolgél, a szamlavezetésében elkiilonitett fokonyvi szamon tartja nyilvan bevételeit a
kiadasnak mindsiilé bevaltasokat, valamint a hozza tartozé egyenlegeket.

5. Készpénzallomany felvétele

A pénztarosnak gondoskodnia kell arr6l, hogy az esedékes és varhatd kifizetések
teljesitéséhez mindenkor megfelelé mennyiségli és cimletli bankjegy, érme alljon
rendelkezésre.

Ennek érdekében:
 az el6zd napi pénztaregyenleg figyelembevételével megbecsiilni a napi
pénzforgalom =zavartalan lebonyolitdsdhoz sziikséges felveendd készpénz
0sszeget;
e gondoskodik a pénzintézet eldirdsainak megfelelden a készpénzfelvételhez
sziikséges készpénzfelvételi bizonylat kiallitasardl €s ellenjegyzésérdl;
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* kiallitja a cimletjegyzéket;
* kezdeményezi, hogy a készpénzszéllitdishoz az illetékes vezetdé megbizottat
jeloljon kai.

6. A készpénzszallitas szabalyai

A pénznek a kifizet6helyre torténd szallitdsanak a kovetkezd szabalyokat kell
alkalmazni:

e 500.000 Ft-ig 1 {6 szallithat pénzt,

e 500.000 —2.000.000 Ft-ig 2 6 szallithat pénzt,

e 2.000.000 — 5.000.000 Ft-ig 2 {6 széllithat pénzt és biztonsagi zarral ellatott
taskaval,

* 5 milli6 Ft felett csak arra hivatott pénzszallito szervezet szallithat pénzt,

e 2.000.000 Ft felett csak gépkocsival szabad pénzt szallitani

A készpénz szallitok felelossége

A készpénz felvételével és széllitasaval megbizott dolgozok felelések az altaluk atvett
készpénzért. FelelOsségiik addig tart, amig toéliikk a pénzt a hazipénztarba at nem vették.

7. A készpénzallomany megorzése

A hazipénztarban levd készpénz, valamint az ott tarthatd értékek a riasztoval ellatott
irodaban, pénzkazettdban kerlilnek megdrzésre.

A vaskazetta vagy az egyzdras pénzszekrény kulcsat a pénztaros kezeli. A vaskazetta

kulcsdnak méasodpéldanyat az eredeti kulcsot kezeld altal lezart boritékban a pénztartol
elkiiloniilt helyiségben, biztonsagi zarral ellatott szekrényben kell tarolni.

Eljaras a pénztaros vagy a pénztarellenor varatlan tavolmaradasa esetén

Ha a pénztiros vagy az ellendr betegség vagy barmilyen egyéb ok miatt
munkahelyétdl tdvol marad, a nala 1év0 kulcsot leragasztott ¢és a ragasztdson alairt
boritékban koteles a tarsasdg vezérigazgatdjanak vagy a kijelolt személynek eljuttatni.
Ilyen esetben a pénztari allomény szambavételérdl és esetleges atadasarol a
pénztarzarlat utasitasai szerint kell intézkedni.

Pénzkezelési szabalyzat
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A pénztaros teenddje, ha a munkahelyet ideiglenesen elhagyja

Ha a pénztaros a munkahelyét a pénztari orak alatt akar csak rovid idére is elhagyja,
koteles a pénzt és egyéb értékeket a pancélszekrényben elzarni.

A pénztarkulcsok nvilvantartasa

A hazipénztar kulcsardl olyan nyilvantartast kell vezetni, amelybdl megallapithato,
hogy a kulcsok mikor, milyen alkalommal (pl.: pénztaratadés, vizsgalat stb.) meddig,
kinél voltak. A kulcs atvételét annak kezeldje a nyilvantartdsban aldirasaval igazolja. A
kulcsok — kivéve a lepecsételt boritékban 6rzott kulecsok — még kiilonb6z6 idopontban
sem keriilhetnek ugyanannak a személynek a kezébe.

Eljaras a pénztarkulcs elvesztése esetén

Ha a pénztarkulcs elveszett, eltort vagy a zar elromlott, azonnal jelenteni kell a
fokonyveldnek, aki az eset koriilményeinek figyelembevételével koteles megtenni a
sziikséges intézkedéseket.

A pénztar biztonsaga
A hazipénztarban 1€évo készpénz és egyéb értékek megdvasa érdekében gondoskodni
kell a pénztarhelyiség tliz és betorés elleni védelemrdl. A pénztarhelyiséget elektromos

riasztd berendezéssel kell ellatni, az ajtokra biztonsagi zarat kell elhelyezni.

A Kkészpénz atvételére jogosultak

Hazipénztari bevételezésre készpénzt, utalvanyt vagy egyéb értéket csak a pénztaros
vehet at.

A be- és Kifizetésre alkalmas bankjegyek és érmék

A pénztaros csak valddi és forgalomképes pénzeket (bankjegyeket, utalvanyokat és
érméket) fogadhat el a befizet6tdl, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet. Nem
fogadhat el a pénztaros olyan érmét sem, amelyrdl nyilvanvaldéan megallapithato, hogy
nem a forgalomban természetes kopas kovetkeztében, hanem mas ok (pl.: szadndékos
rongalads) miatt vesztett sulyadbol vagy sériilt meg.

Eljaras hamis vagy hamisitvanynak latszé bankjegvek és érmék esetén

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak latszo bankjegyet,
illetéleg érmét talal, azt fizetésként nem fogadhatja el. A hamis vagy hamisnak latszo
bankjegyet vagy érmét a pénztaros koteles visszaadni és a befizetdt jegyzékonyvben
meghallgatni arra vonatkozdan, hogy hol, kit6l és mikor kapta a hamisitvanyt. A
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jegyzOkdnyvben rogziteni kell a befizetd nevét, foglalkozéasat és lakcimét, valamint
személyi igazolvanyanak szamat. A jegyzOokonyvet a befizetOvel ald kell iratni. Az
alairas esetleges megtagadasanak tényét a jegyzOkonyvben fel kell tiintetni. Az atvett
hamis vagy hamisitvanynak latsz6 pénzrél a befizetonek elismervényt kell kiadni,
amelyen — bankjegy esetén — fel kell tlintetni annak cimletét, sorozat- és sorszdmat. A
hamis vagy hamisitvanynak latszo pénz atvételérdl késziilt jegyzokonyvet a pénzzel
egylitt at kell adni a Magyar Nemzeti Banknak. Az MNB a lefolytatott vizsgalat
eredményérdl a tarsasag vezérigazgatdjat és a befizetdt tajékoztatja.

A hazipénztarban elhelvezett készpénz cimletenkénti rendezése

A pénztaros a hazipénztarban 1év0 pénzeket, utalvanyokat cimletenként elkiilonitve
koteles kezelni. Legaldbb pénztarzdraskor minden 100 darab azonos -cimletii
bankjegybdl bankjegycsomagot kell késziteni. A bankjegyet 6sszefogd papirszalagon a
pénztaros aldirasaval igazolja a bankjegycsomag készitésének keltét, a csomagban 1évo
bankjegyek darabszdmat, cimletét és Osszértékét.

8. A pénztari kifizetések bizonylatolasanak kiilon szabalyai

* Minden hézipénztari kifizetésrdl a vonatkoz6 okményokkal egyezden kiadési
pénztarbizonylatot kell kiallitani.

* A pénztiros csak szabdlyszerlien kidllitott, utalvidnyozasra jogosult személy
utalvdnyozasaval ellatott szamla alapjan fizethet ki a pénztarbol Gsszeget. A
pénztaros utalvany nélkiil, vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel elismerd
nyugta (in. bon) alapjan kifizetést nem teljesithet.

* A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezo
személy jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem
személyesen jelenik meg a pénztarban, megbizottja részére az Osszeg csak
szabalyszertien kidllitott —meghatalmazas ellenében fizetheté ki. A
meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni. Megbizott részére
torténd rendszeres kifizetésnél az esetenkénti meghatalmazas helyett
visszavonasig  érvényes  meghatalmazas is  adhat6. Ezekrdl a
meghatalmazasokrol a pénztaros kiilon nyilvantartast koteles vezetni, és a
kiadasi pénztarbizonylat szovege rovatba — mivel a meghatalmazas ez esetben
nem csatolhat6 — hivatkozni kell annak nyilvantartasi szamara.

* Egy kiadasi pénztarbizonylaton altaldban csak egy személy vehet at pénzt. Egy
bizonylattal tobb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha
valamennyi érdekelt ugyanazon a napon veszi fel jaranddsagat. A pénzfelvétel
igazoldsa ebben az esetben az atvevOk aldirasaval a pénztari alapokmanyon
torténik.

* Amennyiben a pénztari alapokmanyon szereplok koziil az esedékesség napjan
valaki nem veszi fel jaranddésagat, akkor a fel nem vett munkabérekre
vonatkozo6 el6irasok szerint kell eljarni.
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A pénz atvevldjének személyazonossagat igazolnia kell. A pénz atvételét az
atvevonek (nem személyes megjelenése esetén a meghatalmazottnak) a kiadasi
pénztarbizonylaton alairasaval kell elismernie.

A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztirosnak
(kifizetd) ala kell irnia. A bizonylatot kiallito, utalvanyozd, az ellendrzést végzo
¢s konyveld szintén koteles feladata végrehajtasanak igazolasaul a kiadasi
pénztarbizonylatot alairni. Az utalvanyozoé e kdtelességét az alapbizonylaton is
teljesitheti.

9. A munkabér Kkifizetésénél alkalmazott szabalyok

A munkabér kifizetés a munkavallalo altal megadott bankszdmlara torténik a targyhot
kovetd ho 10. napjaig.

Egyéb, indokolt készpénzben torténd kifizetések esetében alkalmazandé szabalyok:

10.

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhaté (nettd) munkabért
fizetheti ki a tarsasag dolgozoi részére, illetve csak ezeket az 6sszegeket adhatja
at a meghatalmazottak részére. A meghatalmazottak a pénztartol atvett
Osszegekért anyagilag feleldsek.

A bérfizetési jegyzékben a pénz atvételének elismerésére szolgalo helyen fel
kell tiintetni, ha a munkabért postan (postautalvdnyon) kiildték el. A postai
feladovevényt a fizetési jegyzekhez kell csatolni.

Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Készpénzt elszamolasra csak a kdvetkezd célokra adhat ki a pénztéros:

kikiildetési koltségre,
beszerzésre,
reprezentaciora,
postakoltségre,
lizemanyag vasarlasra.

Elszamolasra kiadott 6sszegekre vonatkozo eldirasok:

Az elszamolasra kiadott 6sszeg a cél érdekében indokoltan sziikséges mértéket
jelentésen nem haladhatja meg.

Elszamolasra pénzt csak személyre szoloan utalvanyozott bizonylat alapjan
lehet kifizetni, amely tartalmazza az Osszeg rendeltetését és az elszamolas
hataridejét.

Ha nyilvanvalova valik, hogy az elszamolédsra kiadott Gsszeg a célnak
megfelelden nem hasznalhato fel, azt haladék nélkiil vissza kell fizetni.
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* Ugyanazon személy ujabb eldleget csak akkor vehet fel, ha a kordbbi
elszamoléasra kiadott 6sszeggel elszamol.

* Az elszdmolés mindenkor brutté modon torténik, vagyis a felhasznélast jogcim
megjeldléssel kiadasba kell helyezni, az elszamolasra kiadott Osszeget pedig
teljes

* egészében be kell vételezni.

Az elszamolasra kiadott osszeggel minden pénteken, illetve minden honap utolso
napjan a pénztari orak alatt koteles a felvevé elszamolni.

Ha az elszdmolésra kotelezett a kitlizott véghataridéig nem szdmol el, a pénztaros

koteles felszolitani az illetdt, és eredménytelenség esetén ezutin jelenteni az
vezérigazgatonek.

11. A hazipénztar zarlata

A pénztarzarlat készitésének idopontja

A pénztaros a pénztarzarlatot napi rendszerességgel koteles késziteni.

A pénztaros feladata pénztarzarlatkor

Pénztarzarlatkor a pénztarosnak meg kell allapitania — cimletenkénti részletezésben — a
pénztarban 1évo készpénzallomanyt.

* A pénztarjelentés alapjdn meg kell allapitania a bevételek és kiaddsok
végosszegét, majd az el6z6 havi (id6szaki) készpénzmaradvany
figyelembevételével a pénztar nyilvantartas szerinti egyenlegét.

* A pénztarjelentésben megéllapitott egyenleget egyeztetni kell a valdsdgos
készpénzallomannyal €s utalvanyallomannyal.

* Az egyeztetés megtorténtét alairdsaval kell igazolnia a pénztarjelentésben,
amelynek tényét a pénztari ellendr ugyancsak aldirasaval koteles igazolni.

* Az egyeztetés soran mutatkozd esetleges eltérések okait még a megéllapitas
napjan fel kell deritenie, illetve ha ez nem vezetne eredményre, az eltérést
rendeznie kell. Az eltérés rendezésérdl a pénztari ellenér altal is alairt
jegyzokonyvet kell felvenni.

* A jegyz6konyv szerinti tobbletet a pénztarba be kell vételeznie, a hidnyt pedig a
pénztarosnak kell befizetnie.

Pénztar zaras a pénztar ideiglenes vagy végleges atadasakor

Ha a pénztarost barmely okbol helyettesiteni kell, vagy ha a pénztaros beosztasabol
végleg tavozik, pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarzarlatnal, valamint dtadasnal az
atvevonek, az atadonak és az ellendrnek kell jelen lennie. Ha az 4tadasnal az atado
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betegség vagy egyéb ok miatt jelen lenni nem tud, az atadd helyett a pénziigyi
vezetonek vagy megbizottjanak kell jelen lennie.

A pénztarzérlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarzarlat
utan helyettesitendod, illetéleg a tdvozod személy altal kezelt pénzt, értéket, tovabba
bizonylatokat és nyilvantartasokat a helyettesnek, illetve az utddnak kell 4tadni, aki az
atvétel alkalmaval az elszamoléasok helyességérol meggy6zddni koteles.

A pénztarzarlatrol, valamint az atadasr6l jegyzOkonyvet kell késziteni. A
jegyzokonyvet €s a pénztari nyilvantartasokat az atadoénak vagy a helyette jelenlévd

dolgozonak, az adtvevonek €s a pénztarellendrnek ala kell irnia.

A pénztarellenor feladata a pénztar zarasakor

A pénztari nyilvantartasokat és a készpénzallomany meglétét a pénztari ellendérnek a
2.2. pontban foglalt rendelkezések figyelembevételével ellendrizni kell. Ha a pénztari
ellendér a hazipénztar kezelésénél mulasztast, szabalytalansagot, vagy pénzkezelésre
vonatkoz6 rendelkezésekkel ellentétes eljarast tapasztal, errdl jegyzokonyvet kell
felvennie, amelyet a pénztarossal ala kell iratnia.

A hézipénztarban kezelt készpénzt és értéket esetenként, de legalabb negyedévenként
egyszer ellendrizni koteles. Az ellendrzésnek ki kell terjednie a pénztari allomanynak a
készpénzcsekk ¢€s az egyéb értékeknek a nyilvantartasokkal vald egyezdségének
megallapitdsan kiviil a pénz- és a bizonylatok kezelésére, valamint a pénz Orzésének
biztonsagara is.

12. Szigoru szamadasi nyomtatvanyok kezelése és felhasznalasanak
nyilvantartasa

Az alédbbiakban felsorolt sorszdmozassal ellatott nyomtatvanyokat kell szigort
szdmadast nyomtatvanyonként kezelni:

- készpénz felvételi utalvany,

- Dbevételi - kiadasi pénztarbizonylat,

- pénztarjelentés,

- ¢értékjegyek,

- egyéb, nem a pénzkezeléshez szigoruan kapcsoldodd bizonylatok (szamla,
kikiildetési rendelvény stb.).

Szigoru szamadasu nvomtatvanvok atvétele és nvilvantartasa

A felsorolt nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell venni. A nyilvantartasok vezetéséért
a mindenkori pénztiros a felelés. A nyilvantartdsba bevezetett nyomtatvanyokat
alairas ellenében lehet felhasznalni.

Pénzkezelési szabalyzat
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A szigoru szamadasu nvomtatvanyok teljes-koriségének ellenorzése

Az atvétel alkalméval meg kell vizsgalni, hogy az egyes fiizetekben az tirlapok teljes
szamban meg vannak-e, tovabba az lirlapokon a sorszamok ¢és esetleg egyéb jelzések
(pl.: szamlavezetd pénzintézet jelz6szama) helyesek-e.

A szigoru szamadasu nvomtatvanvok orzése

A feliilvizsgalt €s helyesnek talalt szigori szdmadasu nyomtatvanyokat lehetdleg
biztonsagi zarral ellatott szekrényben kell megdrizni.

Szigoru szamadasu nyomtatvanyok kiadasa, felhasznalasa

Ha a megdrzéssel megbizott dolgozd kezelésében 1évé nyomtatvany készletbdl mas
személy részére kiadas torténik (felhasznalas céljabol), akkor az atadas - atvétel tényét
a nyilvantartason keresztiil kell vezetni.

A felhasznalasra Kiadott elszamolasi iirlapok nvilvantartasa

Készpénzfelvételi utalvany:

A készpénzfelvételi utalvany a hdzipénztar pénzellatdsa céljabol a pénzintézet altal
vezetett szamlakrol torténd Osszegek felvételére szolgdl. Egy példanyban és
mindennemti javitas nélkiil kell kidllitani. Ha a kiallitaskor elirds torténik, az utalvany
keresztbe torténd athtuizassal és ,,rontott” szdval at kell irni. Az utalvany kiéllitasaval
megbizott személynek a csekktombben 1évo tlrlapok felhasznalasarél nyilvantartast
kell vezetni.A nyilvantartdsoknak a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

* sorszam,

* felhasznalas kelte,

» csekkirlap sorszama,
* afelvehetd Osszeg.

Az utalvany atvételét igazolo alairas:

A nyilvantartdsba az utalvanyt emelkedd sorszdm szerint kiilon-kiilon sorba kell
bejegyezni. A nyilvantartasba bejegyzésre keriil a rontott utalvany is.

Pénzkezelési szabalyzat
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I1. Bankszamla kezelési szabalyok

1. Bankszamla nyitasa, vezetése

Tarsasagunk - a pénzforgalomrodl és a bankhitelrdl sz616, tobbszér modositott 39/1984.
(XI.5.) MT . rendelet alapjan - koteles pénzeszkozeit a készpénzben teljesithetd
fizetések céljara szolgdld pénzeszkozok  kivételével bankszdmlan  tartani,
pénzforgalmat bankszamlan lebonyolitani, s ennek érdekében bankszamlaszerzddést
(ptk. 529.§ (1) bekezdés) kotni.

Tarsasagunk bankszamlait bankszamla szerzOdések alapjan az 1. sz. mellékletben
szerepl0 bankszamlaszdmokon vezeti. Az aldiradsi jogosultsdgokat a mindenkor
hatalyos Bankszamlaszerz6dés tartalmazza.

A bankszdmla feletti rendelkezési jogosultsaggal rendelkezd személyek nevét — a

pénzintézet altal rendszeresitett modon - az vezérigazgatd jogosult bejelenteni a
pénzintézethez

2. A szamlahoz kapcsolodo készpénzforgalom

A bankszamlahoz készpénzforgalom kapcsolddik. A bankszamla javara készpénz a
bank altal rendszeresitett nyomtatvanyon fizethetd be és vehetd ki.

3. Betétek és értékpapirok

A Térsasdg likviditasi helyzetétdl fliggden elkiilonitett betétszdmldn az adott
pillanatban f6l6sleges pénzeszkdzeit elhelyezheti.

Ertékpapirok kezelése és nyilvintartisa

Leggyakrabban el6fordulo értékpapirok:

kotvények,
* részvények,
e valtok,

* kincstarjegyek,
* letéti jegyek stb.

Az értékpapirok kezelésére, Orzésére, szallitasara vonatkozdan eldirasokat a letétek
fejezete tartalmazza.

A fékonyvi szamldkhoz kapcsoloddan, azzal megegyezd mddon az értékpapirokat is
nyilvan kell tartani, tipusonként elkiilonitve.

Pénzkezelési szabalyzat
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A nyilvantartas legfontosabb adatai:

* az értékpapir szerzésének kelte,

* az értékpapir megnevezése, sorozat- és sorszama,

* az értékpapir névértéke,

» az értékpapir vételkori arfolyama,

* az értékpapir bevaltasanak vagy eladdsanak datuma,

» az értékpapir bevaltaskori arfolyama,

* a valtdsnal annak Osszege ¢és esedékessége, valamint a valtd értékénél
figyelembe vett kamat,

* torlesztd részletek osszege (kotvénynél),

* kivonas kelte (részvénynél) stb.

I11. Uzemanyag kartyak

Kizarolag a Zrt.. tulajdondban és iizemeltetésében 1év0 gépjarmiivek ilizemanyag
vételezéséhez hasznalhato.

A tarsasag lizemanyag kartyait a 2. sz. melléklet tartalmazza.

A kartyak hasznalata a mindenkor hatalyos Gépjarmii hasznalati szabalyzat eldirasai
alapjan torténhet.

IV. Zaro rendelkezések

A szabalyzat eldirdsai a pénzeszkozok kezelésével megbizott valamennyi érintett
dolgozora kotelezo.

A szabalyzat 2013. marcius 4. —€n 1ép hatadlyba és visszavonasig vagy modositasig
érvényes.

A tarsasagnal 2013. marcius 29. - ig gondoskodni kell, hogy a szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt
iven alairasukkal igazoljak.

Pénzkezelési szabalyzat
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1. sz. melléklet

A Tarsasag jelenlegi bankszamlai és az azokat vezet6 pénzintézetek

Kereskedelmi és Hitelbank Zrt. 10403538-00017912-00000008
Tarsasag f0szdmlaja
Alairasi jogosultsagok: a mindenkor hatdlyos Bankszdmlaszerz6dés szerint

Kereskedelmi és Hitelbank Zrt. 10403538-50485549-53491053
Hulladékkezeléssel kapcsolatos bevétek kezelése
Alairasi jogosultsagok: a mindenkor hatidlyos Bankszamlaszerz6dés szerint

Hatvan és Vidéke Takarékszovetkezet 62100119-11022499-00000000
Parkolasi biintetések befizetésébol szarmazo bevételek kezelése
Alairasi jogosultsagok: a mindenkor hatalyos Bankszamlaszerz6dés szerint

OTP Bank Zrt. 11739054-29900181-00000000
Csanyi uti piaccal kapcsolatos pénziigyi forgalom kezelése
Alairasi jogosultsagok: a mindenkor hatdlyos Bankszdmlaszerz6dés szerint

OTP Bank Zrt. 11739054-20131904-00000000
Lakasgazdalkodassal kapcsolatos pénziigyi forgalom kezelése
Alairasi jogosultsagok: a mindenkor hatdlyos Bankszamlaszerzddés szerint

Magyar Kereskedelmi és Hitelbank Zrt. 10300002-10344063-49020017
Uszoda bevétel kezelése
Alairasi jogosultsagok: a mindenkor hatdlyos Bankszamlaszerz6dés szerint

Magyar Kereskedelmi és Hitelbank Zrt. 10300002-10344063-49020014
Beruhazasi Hitel miatt kotelezOen nyitott deviza szdmla
Alairasi jogosultsdgok: a mindenkor hatadlyos Bankszamlaszerz6dés szerin

Pénzkezelési szabalyzat
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2. sz. melléklet

A Tarsasag iizemanvagkartyai és a hozzarendelt gépjarmiivek rendszamai

Rendszam Kartyaszam Megjegyzés

JIU - 222 7002348500109850064

JVB - 986 - Nincs miiszaki érvényessége
JIXC-772 7002348500109850254 Uj kartyaszama van, csere volt
YHS -330 7077348500109850017

YHV - 004 7077348500109850124

YHS - 165 7002348500109850247

KIT - 083 7077348500109850058

LUE - 368 7002348500109850197
KDM - 116 7002348500109850239

KHD - 247 7002348500109850171

LAH - 456 7002348500109850189

ESY - 293 7002348500109850155

YID - 488 7002348500109850221

Pénzkezelési szabalyzat
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3. sz. melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Neév Beosztas Datum Alairas

Pénzkezelési szabalyzat
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GEPJARMU UZEMELTETESI ES HASZNALATI
SZABALYZAT

a modositasokkal egységes szerkezetben

Jovahagyta:  Decsi Ferenc vezErigazgatd 0 e,

Hatalybalépés datuma: 2013. marcius 1.
Késziilt: 2013. februar 25.

Verzio: 03.

A szabalyzat a Hatvani Varosgazdalkodasi Nonprofit Kozhasznu Zrt. tulajdona.
Engedély nélkiili masolasa nem megengedett!

3000 Hatvan, Szepes Béla u. 2.
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1. A szabalyzat célja

A Hatvani Varosgazdalkodasi Nonprofit Kozhasznu Zrt. tulajdonaban és
lizemeltetésében 1€vo gépjarmiivek haszndlatanak egységes iranyelvek szerint torténd
szabalyozasa.

2. A szabalyzat hatalya

A Gépjarmiivek lizemeltetésérdl és hasznalatarol szold szabalyzat (a tovabbiakban:
szabalyzat) hatalya kiterjed a Hatvani Varosgazdalkodasi Nonprofit K6zhaszna Zrt.
(tovabbiakban: tarsasdg) minden egységére, a

* tarsasag tulajdonat képzo;

* bérelt és egyéb jogcimen hasznalt gépjarmiivekre;
valamint az azokat jelen szabalyzat alapjan hasznalo, a tarsasag alkalmazasaban allo
munkavallalokra.

3. Altalanos rendelkezés

A tarsasag tulajdonaban (hasznalataban), illetve ilizemeltetésében allo gépjarmi
magancélu hasznélata kizarolag irasbeli kérelemre és a vezérigazgatd kiilon engedélye
alapjan lehetséges.

4. A gépjarmiivek iizemben tartasa, vezetése, nyilvantartasa

A gépjarmiivek jogszabalyoknak megfeleld iizemeltetéséért, az iizembiztonsagi,
a kozlekedésbiztonsagi, a munkavédelmi, a kornyezetvédelmi feltételek meglétéért,
a gépjarmivek megfeleld miiszaki allapotaért, jogszabalyban meghatarozott
felszereltségéért, tovabba a gépjarmiivezetéshez eldirt menetokmanyok meglétéért a
gépjarmi kiadasakor a gépjarmiifenntarto tevékenység személyi és dologi feltételeinek
meglétéért, a vonatkozo eldirdsok betartdsdért az ilizemeltetés sordn a gépjarmi
vezetdje a felelOs.

A tarsasag gépjarmiiveinek vezetésére az jogosult, aki

* az adott gépjarmii kategoridra érvényes ,,Vezetéi Engedéllyel” rendelkezik,
valamint

* agépjarmivek hasznalatidra vonatkoz6 szabalyokat elsajatitotta,

» jelen szabalyzatot megismerte €s azt magara nézve kotelezden elfogadta.

A gépjarmii vezetése arra illetéktelen, engedéllyel nem rendelkezd személy részére
nem engedhetd at.

Gépjarmii iizemeltetési és hasznalati szabalyzat
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A téarsasag tulajdondban, vagy lizemeltetésében allo gépjarmiivek vezetésére jogosult
személyek részére a vezérigazgatd meghatalmazast allit ki, amelynek érvényességi
ideje nem lehet hosszabb a ,,Vezetdi Engedély” érvényességénél.

A menetlevelet a gépjarmli vezetésére jogosultak nevének feltlintetésével a
nyilvantartasért felel0s adja ki.

Az uti okmanyokat a gépjarmiiben kell tarolni, azokban megallasi helyenként a
szlikséges adatokat be kell jegyezni, ellendrzéskor a hatésagnak be kell mutatni és
minden honap végén a nyilvantartasért felelosnek at kell adni.

A téarsasag tulajdonaban allo, bérelt és egyéb jogcimen hasznélt gépjarmiivek
nyilvantartasdval megbizott személy: a tarsasag kozteriilet karbantartdsi csoport
asszisztense.

5. A gépjarmiivek igénybevételi rendje

Amennyiben a tarsasag gépjarmiive nem 4ll rendelkezésre, az alkalmazott a belféldi
kikiildetéshez sajat tulajdondban 4all6 gépjarmiivet is hasznalhatja a részére
meghatarozott kilométer hatardig, melyrdl kikiildetési rendelvény vezetése minden
esetben kotelezd. A haszndlatot a vezérigazgatd irasban engedélyezi. A koltségtérités
kifizetésérdl a gazdasdgi rész intézkedik az utnyilvantartdsban regisztralt megtett
kilométerek és a személyi jovedelemadordl szolo 1995. évi CXVIL. torvényvonatkozo
rendelkezései alapjan.

6. A gépjarmiivek iizemanyag ellatasa, iizemanyag kartya hasznalat

A gépjarmiivek lizemanyaganak vasarldsa a gépjarmii forgalmi rendszdmara kiallitott
¢s lizemanyag vasarlasara jogositd hitelkartya ellenében torténhet, illetve amelyik
gépjarmiire nincs igényelve hitelkartya ott a tarsasag nevére kért afas készpénzes
szamla ellenében. A szadmla ellenértékét a tarsasdg utdlag megtériti.
Az lizemanyagkartyaval csak tizemanyag vasarolhato.

Az, aki az lizemanyagkartyat mas gépjarmiibe torténd lizemanyag vasarlasra hasznalja,
sulyos vétséget kovet el, és ez megalapozhatja a munkaviszony rendkiviili
felmondassal valdo megsziintetését, akar egy alkalommal is.

Amennyiben a hitelkartya hasznalatdnak akadalya van (kartyahiba), a kutkezeldnél
kartya elfogadasi jegyzOkonyv felvételét kell kérni. A hibas kartyat és a kartya
elfogadasi jegyzOkonyvet haladéktalanul at kell adni a vezérigazgatonak, aki
gondoskodik cserekartya kiadasarol és a hibas kartya lecseréltetésérdl. Ilyen esetben a
tarsasag nevére kért afds szamldval — melyen szerepelnie kell a gépjarmii forgalmi
rendszamanak is — igazolt tankolas ellenértékét a tarsasag utdlag megtériti.

Gépjarmii iizemeltetési és hasznalati szabalyzat
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A Dbenzinlizemli gépjarmiiveket kizarolag 95-6s Olommentes benzinnel kell
tizemeltetni, amennyiben a gépkonyve errél masképp nem rendelkezik.

Tankolaskor minden esetben fel kell tlintetni a kilométerora allasat vagy ilizemora
allast és a gépjarmi rendszamat.

Uzemanyag vasarlaskor minden esetben kérni kell — az iizemanyagkartyaval torténd
vasarlas esetén a terhelési bizonylaton (nyugta) tul — az lizemanyagkartya hasznalatat
igazolo bizonylatot is.

Az lizemanyagkartya elvesztését azonnal jelezni kell a nyilvantartasért felelésnek és a
vezérigazgatonak, a bejelentésrdl a jarmiivezetd altal is aldirt jegyzOkonyvet kell
felvenni. Ennek elmulasztisabdl eredd karokért a hasznalot terheli a feleldsség.
A kartyat a nyilvantartasért felelésnek a bejelentés idejében azonnal le kell mondani.

A vezérigazgatd adminisztracidja utjan gondoskodik az iizemanyagkartyak
megrendelésérdl, és arrdl nyilvantartast vezettet, egyezteti és ellendrizteti a szamlakat,
hogy azon csak a tarsasadg nyilvantartdsaban szerepld kartyak szerepelnek-e.

Kendanyag vésarlas ¢s annak gépjarmiibe vald betoltése csak a megbizott
gépkarbantartasi csoportvezetd engedélye alapjan torténhet, kivételt képez az eldre
nem lathatd helyzet, amikor a gépjarmli tovdbbhaladdsdhoz a kendanyag vasarlas
elengedhetetleniil sziikséges. Errdl a tarsasag nevére szolo afas, a forgalmi rendszdmot
is tartalmazd szamla benyujtasdval egyidejiileg a megbizott gépkarbantartasi
csoportvezetot is értesiteni kell.

A gépjarmiivek lizemeltetéséhez sziikséges egyéb anyagok beszerzése a megbizott
gépkarbantartasi  csoportvezetd eldzetes engedélyével és a vezérigazgatd
ellenjegyzésével ellatott engedélyokmanyok birtokaban torténhet.

A nyilvantartasért felelésnek a kilométer teljesitményrdl vagy lizemora allasrél és az
tizemanyag felhasznalasrol havi 6sszesitot kell készitenie minden honap utolsé napjan
rogzitett kilométer-szamlalo allas a lezart menetlevelek figyelembevételével a targyhot
kovetd honap 5. napjdig. Az Osszesitd tartalmazza a gépkocsi rendszdmat €s az
lizemanyag mennyiséget.

Az el6z0 bekezdésben foglalt rendelkezéseket értelemszeriien a bérlet és egyéb
jogcimen hasznalt gépjarmiivek esetén is alkalmazni kell.

7. Gépjarmiivek javittatasa, cseréje
A téarsasag tulajdonat képzd, a bérelt és egyéb jogcimen haszndlt gépjarmiivek

javittatdsa a megbizott gépkarbantartasi csoportvezetd feladata, a vezérigazgato
engedélyével, az alabbi kivételekkel.

Gépjarmii iizemeltetési és hasznalati szabalyzat
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Sajat gépjarmii tarsasag érdekében torténd igénybevétele soran bekovetkezett
meghibasodas javitasanak koltségei a gépkocsi tulajdonosat, jogos hasznalojat terheli.

A javitasi igényeket a hasznaloknak a megbizott gépkarbantartasi csoportvezetdnek
kell bejelenteni.

A gépjarmiivek garancialis iddszak alatti javittatdsa csak az erre feljogositott
szakszervizben végeztethetd.

A gépjarmii barmilyen varatlan meghibasodasat jelenteni kell a megbizott
gépkarbantartasi csoportvezetdnek. A segélyszolgalat elsOsorban a megbizott
gépkarbantartasi csoportvezetd engedélye alapjan vehetd igénybe. Amennyiben a
megbizott gépkarbantartasi csoportvezetd nem érhetd el, a tovabbhaladas biztositasa
érdekében a gépjarmiivet vezetd intézkedik a segélyszolgalat felé. Az eseményrdl
haladéktalanul — de legkésdbb az eseményt kovetd munkanap munkakezdetekor -
értesiteni kell a megbizott gépkarbantartasi csoportvezetot.

8. Gépjarmiivek biztositasa

A tarsasag lizemeltetésében ¢€s tulajdondban 1évé gépjarmivek kotelezd
feleldsségbiztositdsanak beszerzését a gépjarmii  iizembentartdjanak kotelezd
gépjarmi-felelosségbiztositasardl szolo  2009. ¢évi LXII. térvény alapjan a
vezérigazgatd altal kijelolt személy végzi.

9. Eljaras baleset esetén

Kozati baleset bekovetkezése esetén a KRESZ vonatkoz6 szabdlyai szerint kell eljarni.
Minden gépjarmii, mind a sajat gépjarmi hivatali célra torténd hasznalata soran
bekovetkezett baleset esetén a gépjarmil tulajdonosa, jogos hasznaldja koteles a
balesetrdl felettesét, valamint a vezérigazgatdt értesiteni. A sajat gépjdrmi hivatali
célra torténd hasznalata esetén bekovetkezett karért, valamint az esetleges, nem
vagyoni karbol eredd kovetelésekért a gépjarmiivet hasznald koteles helytallni, azok
tekintetében a tarsasagot semmilyen felelésség nem terheli.

Amennyiben a baleset halalt, vagy személyi sériilést okozott, a felelosséget a baleset
helyszinén nem sikerlil egyértelmilien tisztdzni, vagy nem magyar allampolgarral
tortént a baleset, a gépjarmiivezetd koteles rendori intézkedést kérni.

Ha a kéarokozo személye a kar észlelésekor nem allapithato meg, a gépjarmiivezetd
koteles feljegyzésben rogziteni a baleset koriilményeit, és azt tovabbitani a megbizott
gépkarbantartasi csoportvezetéhdz az eseményt kovetd els6 munkanapon, tovabba
koteles renddri intézkedést kérni.

A biztositasi iligyintézéshez sziikséges adatok feljegyzésérdl a gépkocsi vezetdjének
kell gondoskodni. Magéangépjarmii esetén a biztositasi és egyéb ligyintézést a
tulajdonos — jogos hasznalonak - kell lefolytatnia.

Gépjarmii iizemeltetési és hasznalati szabalyzat

6/10



HATVANI VAROSGAZDALKODASI NONPROFIT KOZHASZNU ZRT.

A gépjarmi ellopdsanak, feltorésének, illetve rongalasdnak észlelésekor a
gépjarmivezetd koteles a teriiletileg illetékes renddrhatéosdgnal haladéktalanul
feljelentést tenni.

A gépjarmiivet érint0, annak hasznalatdval kapcsolatos minden rendkiviili eseményrdl
a a megbizott gépkarbantartasi csoportvezetdt haladéktalanul értesiteni kell, és a
tovabbiakban egytittmikodve kell eljarni.

10. A gépjarmiivek tarolasa, birsagok, szabalysértési dijak
fizetésének rendje

Parkolés csak szabalyos szamlaval szdmolhato el.

A gépjarmiivek biztonsagos tarolasardl, a benne taldlhaté berendezések, eszk6zok
megOrzésérdl az igénybevétel ideje alatt a gépjarmiivezetd koteles gondoskodni.

A kozlekedés szabalyainak megsértése miatt kiszabott minden koltség, igy kiilonosen
a birsagok, tilosban parkol6 auto elszallitasarol eredd koltségek a gépjarmi vezetdjét,
hasznalojat terheli. Az igy felmertilt koltségek megtéritésére a tarsasag nem koteles.

11. Egyéb rendelkezések

Jelen szabalyzatot a nyilvantartdsért felelds minden gépkocsiba koteles elhelyezni.

A gépjarmiivek iizemeltetésével, hasznalataval Osszefiiggésben jelen szabalyzatban
nem részletezett kérdésekben a kozati kozlekedeés szabalyairol szold 1/1975. (11.5.)
KPM-BM egyiittes rendeletben, a 60/1992. (IV.1.) Korm. rendeletben, valamint az
1997. évi CXVII. torvényben foglaltakat kell alkalmazni.

A gépjarmivet tiszta allapotban kell leadni (hamutartd, és az egyéb, tarolasra alkalmas
helyek kiiiritése, haszndlat kozbeni szennyezOdeés esetén a gépjarmii belsejének
rendeltetésszerli haszndlatra alkalmassa tétele, er6sen szennyezett allapotban kiilsd
mosatasa).

A tarsasag tulajdonaban allg, bérelt és egyéb jogcimen hasznalt gépjarmiivekben
TILOS A DOHANYZAS!

Gépjarmii iizemeltetési és hasznalati szabalyzat
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12. Hatalyba lépteto rendelkezések

E szabdlyzat eldirasa 2013. marcius 1-t6l érvényes, hatdlyba 1épésével egyidejlileg a
korabbi szabalyzat hatalyat veszti.

Hatélya a tarsasag valamennyi egységére kiterjed €s visszavondsig vagy moddositasig
érvényes, betartasaért a megbizott gépkarbantartasi csoportvezetd a felelds.

A tarsasagnal 2013. marcius 29 - ig gondoskodni kell, hogy a szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt
iven alairasukkal igazoljak.

Gépjarmii iizemeltetési és hasznalati szabalyzat
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1. szamu melléklet

MEGHATALMAZAS
Alulirott ....cccccevvvennen. a Hatvani Varosgazdalkodasi Nonprofit Kozhasznu Zrt.
torvényes képviseldje meghatalmazom ..........cccoevevviiiiiieeieeninnnne, alkalmazottunkat,

hogy a Zrt. tulajdondban és hasznalataban 1év6 valamennyi gépjarmiivet vezesse.

Meghatalmazott adatai:

Név:

Anyja neve:

Lakcim:

Vezetoi engedély szama:

Vezetoi engedély érvényességi ideje:

Meghatalmazas érvényessége: vezetdi engedély érvényességi ideje alatt
visszavonasig.

Alulirott mint meghatalmazott kijelentem, hogy a Tarsasag Gépjarmi iizemeltetési és
hasznalati szabalyzatdit megismertem ¢&s tudomasul vettem tovabba, hogy a
meghatalmazas 1 pld-t jarmiivezetés kozben koteles vagyok magamndl tartani és
ellendrzéskor az arra jogosultnak atadni.

Hatvan, .......év .......hé ............. nap

Meghatalmazo Meghatalmazott

Gépjarmii iizemeltetési és hasznalati szabalyzat
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2. szamu melléklet
MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Gépjarmili lizemeltetési és haszndlati szabdlyzatban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok
betartani.

Név Beosztas Datum Alairas

Gépjarmii iizemeltetési és hasznalati szabalyzat
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BESZERZESI SZABALYZAT

a modositasokkal egységes szerkezetben

Jovahagyta: Decsi Ferenc VezZErigazgatd = e

Hatéalybalépés datuma: 2013. marcius 1.
Késziilt: 2013. februar 25.

Verzi6: 03.

A szabalyzat a Hatvani Varosgazdalkodasi Nonprofit Kozhasznu Zrt. tulajdona.
Engedély nélkiili masolasa nem megengedett!

3000 Hatvan, Szepes Béla u. 2.



HATVANI VAROSGAZDALKODASI NONPROFIT KOZHASZNU ZRT.

Jelen Beszerzési Szabdlyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) a  Hatvani
Varosgazdalkodasi Nonprofit Kozhaszna Zrt. (a tovabbiakban: Zrt.) K&zbeszerzési
Szabélyzatdban nem szerepld feladatait, hatas-és feleldsségi korét, tovabba
dokumentalasi rendjét hatarozza meg.

1. Altalanos rendelkezések

E Szabalyzat el6irasait kell alkalmazni a Zrt. drubeszerzéseire, €pitési beruhazasaira,
épitési koncesszioira, szolgaltatdsaik megrendelésére, szolgaltatasi koncesszidira,
illetéleg tervpalyazati eljarasaira, amennyiben azok értéke nem haladja meg az
érvényben 1évo kozbeszerzési értékhatarokat.

A Szabalyzat célja a Zrt. kdzbeszerzési értékhatar alatti beszerzéseinek egységes
szemlélet szerinti gazdasagos megvalositasa, a kozpénzek ellendrzott felhasznalasa, a
vallalkozoi verseny tisztasaganak €s az ajanlattevok esélyegyenldségének biztositasa.

2. A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatdlya az Zrt. kozbeszerzési értékhatart el nem érd beszerzéseire terjed
ki.

Nem tartozik a Szabdalyzat hatalya ala:

a) az 1.000.000,-Ft nett6 értékhatart el nem érd épitési beruhazas;

b) a200.000,-Ft netto értékhatart el nem érd arubeszerzés;
(az értékhatar éves szinten szallitonként 6sszevonando)

c) a200.000,-Ft nettd értékhatart el nem érd szolgaltatas;
(az értékhatar éves szinten szallitonként 6sszevonando)

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

3. Az eljaras lefolytatasanak szabalyai

A beszerzési igény felmeriilése utdn a vezérigazgatd a Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatban foglalt hatas és felelosségi koréhez tartoz6 értékhatarig jar el;

Beosztottjai utjan ajanlato(ka)t kér be.

Beszerzési szabalyzat
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A 2. pont a.) b.) c.) d.) alpontjaiban felsorolt esetek kivételével nem kotelezd
érvénnyel, de torekedni kell legalabb harom ajanlat bekérésére.

Nyertes ajanlattevonek kell tekinteni, aki a Zrt. szempontjabol a legkedvezobb
ajanlatot nyujtja be (ar/érték arany, fizetési feltételek, szallitasi feltételek stb. alapjan)
az ajanlatkérésben rogzitett értékelési szempontok szerint.

4. A dokumentalas rendje

A Dbeérkezett ajanlatokat az adott teriiletfelelés o6t évig koteles megdrizni.
A megrendeléseket és a teljesitésigazolasokat, a szamléaval egyiitt, a szamviteli torvény
eldirasait betartva kell kezelni és tarolni.

5.  Hatalyba léptet6 rendelkezések

E szabalyzat el6irdsa 2013. marcius 1-t6l érvényes, hatdlyba 1épésével egyidejiileg a
korabbi szabalyzat hatalyat veszti.

Hatalya a tarsasag valamennyi egységére kiterjed és visszavondsig vagy moddositasig
érvényes.

A tarsasagnal 2013. marcius 29 - ig gondoskodni kell, hogy a szabalyzatban foglalt
eldirasokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt
iven alairasukkal igazoljak.

Beszerzési szabalyzat
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1. sz. melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Beszerzési szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudoméasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Alairas

Beszerzési szabalyzat
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