dtV M Hatvan Viros Polgarmestere

JOVONK OROKSEGE

ELOTERJESZTES
a Hatvani SzolgaltatoKft. szabalyzatainak jovahagyasardl

Tisztelt Bizottsag!

A Hatvani Szolgaltaté Korlatolt Feledséd Tarsasagcg.szama: 10-09-037769, székhely:
3000 Hatvan, Szepes Béla utca 2.) az 599/2019.1X).szamu keépvisgltestileti hatarozat
alapjan Hatvan Varos Onkormanyzata altal alapiéstt kizarélagosan az 6nkormanyzat
tulajdonaban all6 gazdasagi tarsasag.

A tarsasag Ugyvez&ie a vonatkozd jogszabalyi Gitasok alapjan elkészitette a tarsasag
szabalyzatait a hatarozati javaslatok szerint.

A Pénzugyi, Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizotwsdgpviseal-testilet, valamint szervei
szervezeti és fikddési szabalyzatardl sz6lo 35/2010. (XI. 26.) dgmknyzati rendelet 6.
mellékletének 21. pontja alapjan jovahagyja a Kilegos dnkormanyzati tulajdonban éév
gazdasagi tarsasagok veiedltal elfogadott, a gazdasagi tarsasagkdaésére vonatkozé
szabalyzatokat.

Kérem a Tisztelt Bizottsagot, hogy a fentiételjesztést sziveskedjen megtargyalni,
véleményezni, és az aldbbi hatarozati javaslatelkagadni.

1. Hatarozati javaslat

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisebstiletének Pénziigyi, Gazdasagi €s
Véarosfejlesztési Bizottsaga a keépvisetstilet, valamint szervei szervezeti egkadeési
szabdlyzatérol sz6l6 35/2010. (XI. 26.) dnkormatyzendelet 6. mellékletének 21. pontja
szerinti atruhazott hataskérében eljarva a Hat&mulgaltatdo Kft. (székhely: 3000 Hatvan,
Szepes Béla utca 2.) szervezeti ékdnlési szabalyzatét jovahagyja.

Hatarids: 2020. marcius 20. (tajékoztatasra)
Felebs: a Pénzlgyi, Gazdasagi és Varosfejlesztési Bagtintke a Jeg§ziroda utjan

2. Hatarozati javaslat

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisebstiletének Pénzligyi, Gazdasagi és
Varosfejlesztési Bizottsdga a képvisetstilet, valamint szervei szervezeti égkiuési
szabalyzatardl szolo 35/2010. (XI. 26.) dnkormatiymendelet 6. mellékletének 21. pontja
szerinti atruhazott hataskorében eljarva a Hat&mulgaltatdo Kft. (székhely: 3000 Hatvan,
Szepes Béla utca 2.) bélyédzasznalati szabalyzatat jovahagyja.

Hatarids: 2020. marcius 20. (tajékoztatasra)
Felebs: a Pénzlgyi, Gazdasagi és Varosfejlesztési Baptintke a Jeg§ziroda utjan
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3. Hatarozati javaslat

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisebstiletének Pénzlgyi, Gazdasagi és
Varosfejlesztési Bizottsdga a képvisedstilet, valamint szervei szervezeti ésikiuési
szabalyzatardl szo6lo 35/2010. (XI. 26.) 6nkormatiymendelet 6. mellékletének 21. pontja
szerinti atruhazott hataskorében eljarva a Hat&mulgaltatd Kft. (székhely: 3000 Hatvan,
Szepes Béla utca 2.) bizonylati rend elnevézgabalyzatat jovahagyja.

Hatarids: 2020. marcius 20. (tajékoztatasra)
Felebs: a Pénzlgyi, Gazdasagi és Varosfejlesztési Baptintke a Jegziroda utjan

4. Hatarozati javaslat

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisebstiletének Pénziigyi, Gazdasagi €s
Véarosfejlesztési Bizottsaga a keépvisetstilet, valamint szervei szervezeti egkideési
szabdlyzatérol sz6l6 35/2010. (XI. 26.) dnkormatyzendelet 6. mellékletének 21. pontja
szerinti atruhazott hataskérében eljarva a Hat&mulgaltatdo Kft. (székhely: 3000 Hatvan,
Szepes Béla utca 2.) cafetéria szabdlyzatat joy@nag

Hatarids: 2020. marcius 20. (tajékoztatasra)
Felebs: a Pénzlgyi, Gazdasagi és Varosfejlesztési BagtIntke a Jeg§ziroda utjan

5. Hatarozati javaslat

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisebstiletének Pénzligyi, Gazdasagi és
Varosfejlesztési Bizottsdga a képvisédstilet, valamint szervei szervezeti ésikiuési
szabalyzatardl szolo 35/2010. (XI. 26.) 6nkormatiymendelet 6. mellékletének 21. pontja
szerinti atruhazott hataskorében eljarva a Hat&mulgaltatdo Kft. (székhely: 3000 Hatvan,
Szepes Béla utca 2.) értékelési szabalyzatat j@gygdna

Hatarids: 2020. marcius 20. (tajékoztatasra)
Felebs: a Pénzlgyi, Gazdasagi és Varosfejlesztési Baptintke a Jegziroda utjan

6. Hatarozati javaslat

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisebstiletének Pénzlgyi, Gazdasagi és
Varosfejlesztési Bizottsdga a képvisetstilet, valamint szervei szervezeti égkiuési
szabalyzatardl szolo 35/2010. (XI. 26.) dnkormatiymendelet 6. mellékletének 21. pontja
szerinti atruhazott hataskorében eljarva a Hat&mulgaltatd Kft. (székhely: 3000 Hatvan,
Szepes Béla utca 2.) etikai szabalyzatat jovahagyja

Hatarids: 2020. marcius 20. (tajékoztatasra)
Felebs: a Pénzlgyi, Gazdasagi és Varosfejlesztési Baptintke a Jegziroda utjan

7. Hatarozati javaslat

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisebstiletének Pénziigyi, Gazdasagi €s
Véarosfejlesztési Bizottsaga a keépvisetstilet, valamint szervei szervezeti egkiadeési
szabdlyzatérol sz6l6 35/2010. (XI. 26.) dnkormatysandelet 6. mellékletének 21. pontja
szerinti atruhazott hataskérében eljarva a Hat&mulgaltatdo Kft. (székhely: 3000 Hatvan,
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Szepes Béla utca 2.) gépjdriizemeltetési és hasznalati szabalyzatat jovahagyja

Hatarids: 2020. marcius 20. (tajékoztatasra)
Felebs: a Pénzlgyi, Gazdasagi és Varosfejlesztési Baptintke a Jegziroda utjan

8. Hatarozati javaslat

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisebstiletének Pénziigyi, Gazdasagi €s
Véarosfejlesztési Bizottsaga a keépvisetstilet, valamint szervei szervezeti egkiadesi
szabdlyzatérol sz6l6 35/2010. (XI. 26.) dnkormatyzandelet 6. mellékletének 21. pontja
szerinti atruhazott hataskérében eljarva a Hat&mulgaltatdo Kft. (székhely: 3000 Hatvan,
Szepes Béla utca 2.) iratkezelési szabalyzatahgia.

Hatarids: 2020. marcius 20. (tajékoztatasra)
Felebs: a Pénzlgyi, Gazdasagi és Varosfejlesztési BagtIntke a Jeg§ziroda utjan

9. Hatarozati javaslat

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisebstiletének Pénzlgyi, Gazdasagi és
Varosfejlesztési Bizottsdga a képvisédstilet, valamint szervei szervezeti ésikiuési
szabalyzatardl szo6lo 35/2010. (XI. 26.) 6nkormatiymendelet 6. mellékletének 21. pontja
szerinti atruhazott hataskorében eljarva a Hat&mulgaltatd Kft. (székhely: 3000 Hatvan,
Szepes Béla utca 2.) kotelezettségvallalasi szaakityjovahagyja.

Hatarids: 2020. marcius 20. (tajékoztatasra)
Felebs: a Pénzlgyi, Gazdasagi és Varosfejlesztési Baptintke a Jegziroda utjan

10. Hatarozati javaslat

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisebstiletének Pénziigyi, Gazdasagi €s
Véarosfejlesztési Bizottsaga a képvisetstilet, valamint szervei szervezeti egkideési
szabdlyzatérol sz6l6 35/2010. (XI. 26.) dnkormatyzendelet 6. mellékletének 21. pontja
szerinti atruhazott hataskérében eljarva a Hat&mulgaltatdo Kft. (székhely: 3000 Hatvan,
Szepes Béla utca 2.) kdzbeszerzési és beszerabsiyzatat jovahagyja.

Hatarids: 2020. marcius 20. (tajékoztatasra)
Felebs: a Pénzlgyi, Gazdasagi és Varosfejlesztési Baptintke a Jegziroda utjan

11. Hatarozati javaslat

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisebstiletének Pénziigyi, Gazdasagi €s
Véarosfejlesztési Bizottsaga a keépvisetstilet, valamint szervei szervezeti egkiadeési
szabdlyzatérol sz6l6 35/2010. (XI. 26.) dnkormatysendelet 6. mellékletének 21. pontja
szerinti atruhazott hataskérében eljarva a Hat&mulgaltatdo Kft. (székhely: 3000 Hatvan,
Szepes Béla utca 2.) leltarozasi szabalyzatat giygh.

Hatarids: 2020. marcius 20. (tajékoztatasra)
Felebs: a Pénzlgyi, Gazdasagi és Varosfejlesztési Bagtintke a Jeg§zlroda utjan

Hatvan Viros Onkormdanyzata « 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.

; b h Telefon: +36 37/542-300 « Fax:+3637/341-501 « E-mail: polgarmester@hatvan.hu
www. hatvan. hu =




12. Hatarozati javaslat

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisebstiletének Pénzlgyi, Gazdasagi és
Varosfejlesztési Bizottsdga a képvisédstilet, valamint szervei szervezeti ésikiuési
szabalyzatardl szo6lo 35/2010. (XI. 26.) dnkormatiymendelet 6. mellékletének 21. pontja
szerinti atruhazott hataskorében eljarva a Hat&mulgaltatd Kft. (székhely: 3000 Hatvan,
Szepes Béla utca 2.) pénzkezelési szabalyzataiggyia.

Hatarids: 2020. marcius 20. (tajékoztatasra)
Felebs: a Pénzlgyi, Gazdasagi és Varosfejlesztési Baptintke a Jegziroda utjan

13. Hatarozati javaslat

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisebstiletének Pénziigyi, Gazdasagi €s
Véarosfejlesztési Bizottsaga a keépvisetstilet, valamint szervei szervezeti egkideési
szabdlyzatérol sz6l6 35/2010. (XI. 26.) dnkormatyzendelet 6. mellékletének 21. pontja
szerinti atruhazott hataskérében eljarva a Hat&mulgaltatdo Kft. (székhely: 3000 Hatvan,
Szepes Béla utca 2.) selejtezési szabalyzatat gdygdn

Hatarids: 2020. marcius 20. (tajékoztatasra)
Felebs: a Pénzlgyi, Gazdasagi és Varosfejlesztési Bagtintke a Jeg§ziroda utjan

14. Hatarozati javaslat

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisebstiletének Pénzligyi, Gazdasagi és
Varosfejlesztési Bizottsdga a képvisédstilet, valamint szervei szervezeti ésikiuési
szabalyzatardl szolo 35/2010. (XI. 26.) 6nkormatiymendelet 6. mellékletének 21. pontja
szerinti atruhazott hataskorében eljarva a Hat&mulgaltatdo Kft. (székhely: 3000 Hatvan,
Szepes Béla utca 2.) szamlarend és szamlatukareziég szabalyzatat jovahagyja.

Hatarids: 2020. marcius 20. (tajékoztatasra)
Felebs: a Pénzlgyi, Gazdasagi és Varosfejlesztési Baptintke a Jegziroda utjan

15. Hatarozati javaslat

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisebstiletének Pénzlgyi, Gazdasagi és
Varosfejlesztési Bizottsdga a képvisetstilet, valamint szervei szervezeti égkiuési
szabalyzatardl szolo 35/2010. (XI. 26.) dnkormatiymendelet 6. mellékletének 21. pontja
szerinti atruhazott hataskorében eljarva a Hat&mulgaltatd Kft. (székhely: 3000 Hatvan,
Szepes Béla utca 2.) szamviteli politika elnevézzaibalyzatat jovahagyja.

Hataridh: 2020. marcius 20. (tajékoztatasra)
Felebs: a Pénzlgyi, Gazdasagi és Varosfejlesztési Baptintke a Jeg§ziroda utjan

16. Hatarozati javaslat

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisebstiletének Pénziigyi, Gazdasagi €s
Véarosfejlesztési Bizottsaga a keépvisetstilet, valamint szervei szervezeti egkiadeési
szabdlyzatérol sz6l6 35/2010. (XI. 26.) dnkormatymndelet 6. mellékletének 21. pontja
szerinti atruhazott hataskérében eljarva a Hat&mulgaltatdo Kft. (székhely: 3000 Hatvan,
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Szepes Béla utca 2.) személygépkocsi hasznal@idlyzatat jovahagyja.

Hatarids: 2020. marcius 20. (tajékoztatasra)
Felebs: a Pénzlgyi, Gazdasagi és Varosfejlesztési Baptintke a Jegziroda utjan

17. Hatarozati javaslat

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisebstiletének Pénziigyi, Gazdasagi €s
Véarosfejlesztési Bizottsaga a keépvisetstilet, valamint szervei szervezeti egkiadesi
szabdlyzatérol sz6l6 35/2010. (XI. 26.) dnkormatyzandelet 6. mellékletének 21. pontja
szerinti atruhazott hataskérében eljarva a Hat&mulgaltatdo Kft. (székhely: 3000 Hatvan,
Szepes Béla utca 2.) tervezési szabalyzatat joyghag

Hatarids: 2020. marcius 20. (tajékoztatasra)

Felebs: a Pénzlgyi, Gazdasagi és Varosfejlesztési Bagtintke a Jeg§ziroda utjan

Hatvan, 2020. marcius 10.

Horvath Richard
polgarmester

Latta:

dr. Kovacs Eva
jegyd
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a tarsasag adatait
¢és szervezeti felépitését, a vezet6k és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a tarsasdg mitkodési
szabalyait.

2. A TARSASAG ADATAI

A tarsasag (cég) neve: Hatvani Szolgaltaté Korlatolt Felelosségii Tarsasag
Székhelye: 3000 Hatvan, Szepes Béla utca 2.

Postai cime: 3000 Hatvan, Szepes Béla utca 2.

Telefonszama: 06-37/349-249

e-mail cime: info@hszi.eu

elektronikus elérhetdsége:  torok.eva@hszi.eu

cégkapus elérhetdsége: 27132377#cegkapu

Telephelyei: 3000 Hatvan, Hajos Alfréd utca 2.
3000 Hatvan, Teleki ut 26.
3000 Hatvan, 1661/17 hrsz
3000 Hatvan, 1661/18 hrsz.
3000 Hatvan, 0299/4 hrsz.
3000 Hatvan, 4250/1 hrsz.
3000 Hatvan, 9271/2 hrsz.
3000 Hatvan, 9272 hrsz.

3000 Hatvan, 10312 hrsz.
3000 Hatvan, 10313 hrsz.
3000 Hatvan, 10314 hrsz.
3000 Hatvan, 4359 hrsz.
3000 Hatvan, 3046/1 hrsz.
3000 Hatvan, 3005/8. hrsz.
3000 Hatvan, 4184 hrsz.
3000 Hatvan, 4184/5 hrsz.
3000 Hatvan, Temet6 utca 14/a.
3000 Hatvan, 0364 hrsz.
3000 Hatvan, 2649/1 hrsz.
3000 Hatvan, 2649/2 hrsz.
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

3000 Hatvan, 2650 hrsz.
3000 Hatvan, 2651 hrsz.
3000 Hatvan, 2652 hrsz.
3000 Hatvan, 2653 hrsz.
3000 Hatvan, 2654/1 hrsz.
3000 Hatvan, 2654/2 hrsz.
3000 Hatvan, 2655 hrsz.
3000 Hatvan, 2656 hrsz.
3000 Hatvan, 2657 hrsz.
3000 Hatvan, 2658 hrsz.
3000 Hatvan, 2659 hrsz.
3000 Hatvan, 2660 hrsz.
3000 Hatvan, 2661 hrsz.
3000 Hatvan, 2662/1 hrsz.
3000 Hatvan, 2662/2 hrsz.
3000 Hatvan, 2662/3 hrsz.
3000 Hatvan, 2662/4 hrsz.
3000 Hatvan, 2662/5 hrsz.
3000 Hatvan, 2663 hrsz.
3000 Hatvan, 2664 hrsz.
3000 Hatvan, 2665 hrsz.
3000 Hatvan, 2666 hrsz.
3000 Hatvan, 2667 hrsz.
3000 Hatvan, 2668 hrsz.
3000 Hatvan, 2669 hrsz.
3000 Hatvan, 2670 hrsz.
3000 Hatvan, 2671 hrsz.
3000 Hatvan, 2672 hrsz.
3000 Hatvan, 2673 hrsz.
3000 Hatvan, 2674 hrsz.
3000 Hatvan, 2675 hrsz.
3000 Hatvan, 2676 hrsz.
3000 Hatvan, 2677 hrsz.
3000 Hatvan, 2678 hrsz
3000 Hatvan, 2679 hrsz.
3000 Hatvan, 2680 hrsz.
3000 Hatvan, 2681 hrsz.
3000 Hatvan, 2682 hrsz.

Hatvani Szolgaltato Kft.
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A hatélyos alapit6 okirat kelte: 2019. november 12

A tarsasag mikodésének kezd6 idépontja: 2019. december 05.

Cégbejegyzés szama: 10-09-037769

Adodszama: 27132377-2-10

Torvényes feliigyeleti szerve: Egri Torvényszék Cégbirosag
A tarsasag miikodésének idétartama: hatarozatlan

Tarsasag pénzforgalmi jelzdszamai: 10403538-00032371-00000006

10403538-00032372-00000005

Tarsasag tOkeszerkezete
A tarsasag torzstokéje: 20.000.000,-Ft
ebbdl: - készpénz: 20.000.000,-Ft

A tarsasag alapitoja Hatvan Viros Onkormanyzata
székhelye: 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.
PIR: 729392

Tagjegyzék

A tarsasag tagjairdl nyilvantartést (tagjegyzéket) kell vezetni. A tagjegyzékben fel kell tlintetni:
- valamennyi tag nevét (cégnevét), lakohelyét (székhelyét) és torzsbetétét,
- atarsasagi szerzOdésnek az esetleges potbefizetésekre és mellékszolgaltatasokra, valamint a
tagok részérdl gyakorolhatd eldvasarlasi jogra vonatkozo rendelkezéseit,
- a tagok személyében vagy iizletrészeiben bekovetkezett valtozast, igy az iizletrészek
atruhazasat, felosztasat, a tarsasag tulajdondba kertilését vagy bevonasat.

A tagjegyzék vezetéséért Torok Eva iigyvezeto felelds.
Az lgyvezetd koteles a tagjegyzékben feltiintetett adatokat és az azokban tortént valtozasokat

bejegyzés végett a cégbirdsagnak benyujtani.
A tagjegyzéket barki megtekintheti, ha érdekeltségét valosziniisiti.

3. A TARSASAG TEVEKENYSEGENEK CELJA

A tarsasag alapitojat a tarsasag létrehozasaban az a cél vezérelte, hogy vagyoni hozzajarulassal
olyan vallalkozast hozzon Iétre, amely az ellatando6 feladatokat hatékonyabban tudja végezni.

Hatvani Szolgaltato Kft.
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4. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

A tarsasag szamara jogszabalyokban, alapitéi hatarozatokban megfogalmazott feladat- és hataskori,
szervezeti ¢és mukodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

A tarsasag:

- Alapitd, mint legfobb szerv

- igyvezeto,

- feliigyel6 bizottsagra

- konyvvizsgalora

- szervezeti egységekre tagolodik.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
- a tarsasag vezeto tisztségviseldijére
- a tarsasadg valamennyi munkavallaldjara

Az SZMSZ az alapit6 jovahagyasaval 1€p hatdlyba, és visszavondsig érvényes.

5. A TARSASAG TEVEKENYSEGI KOREI

Fotevékenység: 8299’08 M.n.s. egyéb kiegészitd iizleti szolgaltatas

Egyéb tevékenységi korok: 0170’08 Vadgazdalkodas, vadgazdalkodasi szolgéltatas
3900°08 Szennyezddésmentesités, egyéb hulladékkezelés
4120’08 Lako- és nem lako épiilet épitése
4211°08 Ut, autopalya épitése
4221°08 Folyadék szallitasara szolgald kozmii épitése
4312’08 Epitési teriilet elokészitése
4329°08 Egyéb épiiletgépészeti szerelés
4331°08 Vakolas
4321°08 Villanyszerelés
4322’ 08 Viz-, gaz-, fiités-, légkondicionalo szerelés
4332°08 Epiiletasztalos-szerkezet szerelés
4334°08 Festés, livegezes
4339°08 Egyéb befejezd épités m.n.s.
4941°08 Kozuti aruszallitas
6820’08 Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
7112°08 Mérndki tevékenység, miiszaki tanacsadas
7490’08 M.n.s. egyéb szakmai tudomanyos, miiszaki tevékenység

Hatvani Szolgaltato Kft.
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8130’08 Zoldteriilet-kezelés

8211°08 Osszetett adminisztrativ szolgéltatas

9311°08 Sportlétesitmény miikddtetése

9329 08 M.n.s. egyéb szorakoztatas, szabadidds tevékenység
9319 °08 Egyéb sporttevékenység

9604 °08 Fizikai kozérzetet javito szolgaltatas

6. A TARSASAG JOGALLASA

A tarsasdg, mint jogi személy, cégneve — Hatvani Szolgaltaté Korlatolt Felelosségili Tarsasag -
alatt jogokat szerezhet és kotelezettségeket vallalhat, igy kiilonosen tulajdont szerezhet, szerzédést
kdthet, pert indithat és perelhetd.

A tarsasag vagyondval a jogszabalyok és az alapitd hatdrozatainak keretei kozott Onalldan
gazdalkodik, kotelezettségeiért a tarsasag alapitoja a vagyoni betétje mértékéig felel.

A tarsasagot miikodése keretében minden olyan jog megilleti, amelyet téle jogszabaly €s az alapito
hatéarozatai kifejezetten nem vonnak el.

A tarsasag gazdasagi jogalanyisagkénti miikodése soran szerzddéses kapcsolatba keriilhet harmadik
személyekkel. A szerzodésekbol keletkezd jogok és kotelezettségek nem a tagjait, hanem a
tarsasagot illeti meg, illetve terhelik.

A tarsasag szerzddéseit tevékenysége keretében oOnalldan, sajat belatdsa és akarat-elhatarozéasa
szerint, szabadon koti a céljainak megvaldsitasa érdekében.

Az altala kotott szerzodések jogositottja, illetve kotelezettje a tarsasag. Ez vonatkozik azokra a
szerzOdésekre is, amelyeket olyan tevékenységre vagy szolgéltatasra, termékekre kotott, amely a
tagok személyes kdzremitkddésére vagy munkajara épiil.

A tarsasag perbeli cselekményeit jogi meghatalmazottja utjan végzi. Sajat nevében all perben a
tarsasag akkor is, ha a tarsasag valamelyik tagja all perben a tarsasaggal szemben.

Fentieken tilmenden a tarsasag onallé ado-, munkajogi és tdrsadalombiztositasi jogalanyisaggal is
rendelkezik.

Hatvani Szolgaltato Kft.
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7. KEPVISELET ES CEGJEGYZES

A tarsasag a nyilatkozatait képviseldje utjan teszi meg. A jogi hatdsok a tdrsasag javara, illetve
terhére keletkeznek.

A cégjegyzés a tarsasag nevében tett irdsbeli nyilatkozat megfeleld forméaban torténd alairasa, amely
ugy torténik, hogy a (tarsasag) cég nevéhez a cégjegyzésre jogosult személy a névaldirdsat csatolja.
Cégjegyzésre az ligyvezetd jogosult, akik egyben a tarsasag képviseldje.

A tarsasag torvényes képviseletét az ligyvezeto latja el.

Az iigyvezeto altalanos jogkorben képviseli a tarsasagot, és cégjegyzési jog 6nallo.

A torvényes képviseld képviseleti €s cégbejegyzési joga a jogszabaly eldirasa folytan korlatlan,
vagyis kifel¢ harmadik személyekkel szemben nem korlatozhato.

Ugyanazon személy csak egyféle mdédon jogosult a céget jegyezni.

A képviseletre jogosult személyek kotelesek névalairasukat kozjegyzO altal hitelesitve a
cégbirosagnal ligyvéd altal ellenjegyzett alairds-mintan, vagy alairasi cimpéldanyon bejelenteni.

Hatvani Szolgaltato Kft.
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II. FEJEZET

A TARSASAG VEZETO SZERVEI

1.AZ ALAPITO

A tarsasag legfobb szerve az altalanos vezetést ellatod alapito.

Az alapitoi iilés o6sszehivasa

Az alapitoi tilést minden évben legalabb egy alkalommal, majus ho 31. napjaig 6ssze kell hivni.
Sziikség esetén az alapitoi iilés barmikor dsszehivhato.

Az alapitoi tlést kotelezd 6sszehivni, ha

- a tarsasag érdeke ezt megkivanja,

- a tarsasag mérlegébdl kitiinik, hogy a torzstoke a veszteség folytan a felére csokkent,

- a tarsasag a fizetési kotelezettségeinek tartdsan nem tud eleget tenni, vagyona a tartozasokat
nem fedezi.

Az alapitoi iilésre az alapitot a napirend kozlésével kell meghivni. A meghivot az iilést megelézo 30
nappal meg kell kiildeni az alapitonak, és ezzel egyidejlileg és sziikség szerint be kell nyujtani a
napirendi ponttal kapcsolatot képviseld-testiileti eldterjesztést.

Tekintettel arra, hogy a képviseld testiilet minden honap utolséd csiitortdki napjan iilésezik, igy a
képviseld-testiileti iilésre sz616 eldterjesztést legkésdbb minden honap utolso elott csiitortok napjaig
kell az ligyvezetésnek megkiildeni a jegyz0i titkarsag részére.

Az alapitoi iilés 0sszehivasaért az ligyvezeto felelos.

Amennyiben az alapitoi iilés Osszehivasa nem szabalyszeri meghivoval torténik, ugy Alapito
amennyiben akként dont a kérdésben a szabalyszeriitlen 6sszehivas esetén is hatarozhat.

Hatvani Szolgaltato Kft.
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Az alapito képviselete

A Hatvan Varos Onkorminyzata alapitot, a tagsagi jogait a képviseldje, Hatvan Varos
Polgarmestere vagy erre kiilon meghatalmazott személy utjan gyakorolja. Meghatalmazas utjan
torténd képviselet esetén a meghatalmazast kozokiratba, vagy teljes értékli bizonyitd ereji
maganokiratba kell foglalni. Az alapitoi iilése az alapito tag képviseletét az ligyvezetd nem lathatja
el.

Az alapitoi hatarozat

Az alapit6 hatdrozatait irasban hozza. Az alapitdi hatarozatokat az alapito alapitoi tilésen nyomban,
iilés tartdas nélkiill nyolc napon beliil irasban vagy elektronikus uton (e-mail utjan) kozli az
ligyvezetovel.

Az alapitoi hatarozatokat az ligyvezetd késziti eld.

Az alapitoi hatarozatok végrehajtasaért az tigyvezeto a felelds.

Az alapitoi hatarozatok nyilvantartasa

A szabalyszerlien megtartott alapitdi iilésrdl minden esetben jegyzokonyvet kell késziteni. A
jegyzOkonyvekrél, az ott hozott hatdrozatokrol, valamint az alapitdé irdsbeli hatarozatairdl
folyamatos nyilvantartast kell vezetni. A hatarozatokat azok meghozatala utdn be kell vezetni a
hatarozatok konyvébe. A hatarozat az Alapit6 képviseldje altal torténd alairasaval valik érvényessé.

A hatarozatok konyvének a kovetkezd adatokat kell tartalmazni:

- sorszam,

- a hatarozat kelte,

- a hatarozat targya,

- a hitelesit6 alairasa.

A hatarozatok konyvébe az alapitdé barmikor betekinthet, és a hatarozatokrol az ligyvezetd altal
hitelesitett masolatot kérhet.

Hatvani Szolgaltato Kft.
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Az alapitoi hatarozatok jogi uton torténo kifogasolasa

A torvényesen 0sszehivott alapitoi lilésen vagy egyébként torvényesen hozott hatarozatok betartasa
a tarsasag egészére nézve kotelezo.

A tarsasag azon hatdrozatai, amelyek a tarsasag alapszabalyaval, az érvényben 1évé jogszabalyi
eldirasokkal ellentétesek, érvénytelenek.

Az alapit6 kizéarolagos hataskore

- a mérleg megallapitasa és nyereség felosztasa;

- a potbefizetés elrendelése és visszatéritése, valamint a torzstoke felemelése és leszallitasa,

- lizletrész felosztasa és bevonasa;

- az ligyvezetdé megvalasztidsa, visszahivasa és dijazasanak megallapitdsa, az ligyvezetd
tekintetében a munkaltatdi jogok gyakorlasa,

- a felligyeld bizottsag tagjainak megvalasztasa, visszahivasa ¢s dijazasuk megéllapitasa;

- olyan szerz6dés megkdtésének jovahagyasa, amelyet a tarsasag alapitojaval, vezetd
tisztségviseldivel vagy azok kozeli hozzatartozojaval (Ptk. 8:1.§ (1) bek.) kot, kivéve, ha az
utobbi szerzddés megkotése a tarsasag szokdsos tevékenységéhez tartozik;

- a cégbejegyzést megeldzden a tarsasag nevében kotott szerzodések jovahagyasa;

- az ligyvezetd ¢és a feliigyeldbizottsagi tagok ellen kartéritési igény érvényesitése, tovabba
intézkedés az ligyvezeto ellen inditott perekben a tarsasag képviseletérdl;

- a tarsasag megszinésének, atalakuldsanak, egyesiilésének, beolvadasanak és szétvalasanak
elhatdrozasa, valamint mas gazdasagi tarsasag alapitasarol, illetve mikodd tarsasagba
tagként valo belépésérdl torténd dontés;

- mindazok az iigyek, amelyeket az alapito sajat hataskorébe utal.

2. UGYVEZETO

Az alapit6 hatarozatlan idétartamra ligyvezetot valaszt. Az ligyvezetd megbizatasat munkaviszony
keretében latja el és vezetd beosztasu munkavallalonak mindsiil.

Az ligyvezetd hataskorébe

- az alapit6 hatarozatainak megfelelden a tarsasag irdnyitasa,

- a tarsasag munkaszervezetének kialakitasa €s iranyitasa,

- a tarsasag alkalmazottai feletti munkaltatoi jogok gyakorlésa,

- dontés minden olyan ligyben, amely nem tartozik a tarsasag mas szervének hataskorébe,
- felligyeli, iranyitja és szervezi a miikodést,

- szallitokkal szerzodik;

Hatvani Szolgaltato Kft.
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- kapcsolatot tart a kiilso, illetve a szakhatdsagi feliigyeleti szervekkel,

- altalanos szinten iranyitja és feliigyeli a gazdasagi szervezet tevékenységét;

- kiadja a munkakori leirasokat a szakmai munkamegosztés alapjén;

- iranyitja a tarsasag tevékenységét, biztositja a szakmai kovetelményeknek megfeleld
miuko6dést;

- meghatarozza a kereskedelmi és arpolitikat;

- iranyitja a marketing- ¢s reklamtevékenységet;

- keresi a piaci részesedés novelésének, 01j piacok feltarasanak lehetoségét

Az lgyvezetd tevékenységéért az alapitonak tartozik felelOsséggel. Az tligyvezetd évente két
alkalommal koteles az alaptonak beszamolni a tarsasag vagyoni, pénziigyi €és jovedelmi helyzetérol,
valamint tevékenységérol.

3. A FELUGYELOBIZOTTSAG

A feliigyeldbizottsag 3 fobol all, tagjait az alapitd valasztja meg 5 éves hatarozott idOtartamra.
A feliigyeldbizottsag tagjai ujravalaszthatok.

A feliigyelObizottsag testiiletként jar el. A feliigyeldbizottsag elnokét a feliigyeldbizottsag tagjai
jelolik ki. A feliigyeldbizottsag hatarozatképes, ha mindharom tagja jelen van; hatdrozatat a
jelenlévok egyszeri szotobbségével hozza

Ha a feliigyelObizottsag tagjainak szama harom f6 ala csokken, vagy nincs, aki az lilését 6sszehivja,
az ligyvezetd a feliigyelobizottsag rendeltetésszerti mikodésének helyreallitasa érdekében koteles
kezdeményezni az alapitd €s az alapitoi képviseld-testiilet tilésének Osszehivasat.

A feliigyelobizottsag feladata, hataskore

- A felugyelobizottsag alapvetd feladata a tarsasdg tligyvezetésének ellenérzése az
onkormanyzat érdekében, tevékenységéért az alapitonak tartozik feleldsséggel.

- A feliigyelobizottsag tagjai személyesen kotelesek eljarni, képviseletnek a feliigyeld
bizottsagi tevékenységben nincs helye.

- A feliigyelObizottsag tagjai a képviseld-testiilet {ilésén tanacskozési joggal részt vehetnek,
illetve részt vesznek, ha jogszabaly igy rendelkezik.

- A feliigyeldbizottsag ligyrendjét maga alkotja, melyet a képviselO-testiilet hagy jova.

- A feliigyelObizottsag egyes ellendrzési feladatok elvégzésével barmely tagjat megbizhatja,
illetve az ellendrzést allando jelleggel is megoszthatja tagjai kozott.

- A feliigyel6bizottsag a vezetd tisztségviseloktdl, illetve a tarsasdg vezetd allasa
munkavallaloitol felvilagositast kérhet, amelyet az alapitd okiratban meghatarozott modon
¢s hataridon beliil kell teljesiteni.

Hatvani Szolgaltato Kft.
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A feliigyeldbizottsag a tarsasag konyveit €s iratait — ha sziikséges, szakérték bevonasaval —
megvizsgalhatja.

Az tizleti tervrdl, valamint a szamviteli torvény szerinti beszdmolorol a képviseld-testiilet
csak a felligyeldbizottsag irasbeli jelentésének birtokaban hatarozhat.

Ha a feliigyeldbizottsag megitélése szerint az ligyvezetd tevékenysége jogszabélyba, az
alapito okiratba, illetve a képviselo-testiilet hatarozataiba iitkozik, vagy egyébként sérti a
tarsasag, illetve az alapitd érdekeit, ugy haladéktalanul kezdeményezi a képviseld-testiilet
soron kiviili, erre vonatkozd dontését.

A feliigyeld szerv ellendrzi a tarsasag mikodését és gazdalkodasat. Ennek soran a vezetd
tisztségviseloktdl jelentést, a szervezet munkavallaloitol pedig tajékoztatast vagy
felvilagositast kérhet, tovabba a tarsasdg konyveibe ¢és irataiba betekinthet, azokat
megvizsgalhatja.

A felligyeld szerv koteles az intézkedésre jogosult az alapitdt tajékoztatni és annak
Osszehivasat kezdeményezni, ha arr6l szerez tudomast, hogy a szervezet miikddése soran
olyan jogszabalysértés vagy a tarsasdg ¢érdekeit egyébként stulyosan sérté esemény
(mulasztas) tortént, amelynek megsziintetése vagy kovetkezményeinek elharitasa, illetve
enyhitése az intézkedésre jogosult vezetd szerv dontését teszi sziikségesse; illetve a vezetd
tisztségviselok feleldsségét megalapoz6 tény meriilt fel.

Az intézkedésre jogosult vezetd szervet a feliigyeld szerv inditvanyéara — annak megtételétdl
szamitott harminc napon beliil — 6ssze kell hivni.

A hatarid6 eredménytelen eltelte esetén a vezetd szerv 0sszehivasara a feliigyeld szerv is
jogosult. Ha az arra jogosult szerv a torvényes miikodés helyredllitdsa érdekében sziikséges
intézkedéseket nem teszi meg, a feliigyel6 szerv koteles haladéktalanul értesiteni a
torvényességi feliigyeletet ellatd szervet.

A feliigyelObizottsag koteles a tarsasagi torvény szerinti jogkdrben és feleldsséggel eljarva a
tarsasag ligyvezetését rendszeresen ellendrizni.

Feladatdnak ellatdsdhoz jogdban all a tarsasagi ligyek menetérdl tudomast szerezni,
felvilagositast kérni, a tarsasdg iratait, konyveit, bizonylatait és pénztardt barmikor
megvizsgalni vagy szakérték bevondsaval megvizsgaltatni.

A feliigyelo bizottsag kezdeményezheti a konyvvizsgélonak a bizottsagi iilésén torténd
meghallgatasat

A feliigyelobizottsag minden esetben koteles az alapitd, kozgytilés elé terjeszteni
valamennyi fontosabb jelentést, az {izleti tervet, az éves beszamolot, tovabba a
nyereségfelosztast megvizsgalni és errdl jelentést késziteni.

Hatvani Szolgaltato Kft.
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4. AKONYVVIZSGALO

A konyvvizsgald megvalasztasa az alapitd kizardlagos hataskorébe tartozik. Az alapitd az tigyvezeto
javaslata alapjan csak a konyvvizsgéaloi kamaranal bejegyzett konyvvizsgadlot bizhat meg,
amennyiben Osszeférhetetlenség nem 4ll fenn. Osszeférhetetlenségnek mindsiil a hozzatartozoi,
valamint az iizleti kapcsolat.

Nem lehet 4llandé konyvvizsgdld a gazdasagi tarsasag tagja, vezetd tisztségviseldje,
feliigyeldbizottsagi tagja és e személyek hozzétartozoja. Nem lehet allandé konyvvizsgald a
tarsasdg munkavallaloja e jogviszonya fennalldsa idején, és annak megsziinése utan harom évig.

Az alapitd elé csak a konyvvizsgald altal ellendrzott és zaradékkal ellatott mérleget magaban
foglald éves beszamolot lehet beterjeszteni.

A konyvvizsgalo joga, feladata, hataskore

A konyvvizsgalo joga:

- betekinthet a tarsasag konyveibe,

- a vezeto tisztségviseloktol €s a tarsasag dolgozoitol felvilagositast kérhet,

- a tarsasag pénztarat, értékpapir- ¢és arudllomanyat, szerzédéseit és bankszamldit meg
vizsgélhatja,

- jelen lehet az alapitoi iilésen é€s a feliigyel6bizottsagi iiléseken.

A konyvvizsgalo feladata:

- A konyvvizsgéalo feladata, hogy gondoskodjon a szamviteli torvényben meghatarozott
konyvvizsgalat elvégzésérdl és ennek soran mindenekel6tt annak megéllapitasarol, hogy a
tarsasag szamviteli torvény szerinti beszamoldja megfelel-e a jogszabalyoknak, tovabba
megbizhatd és valds képet ad-e a tarsasag vagyoni és pénziigyi helyzetérél, mitkodésének
eredményérol

- A konyvvizsgéalo feladatanak teljesitése érdekében a tarsasag konyveibe betekinthet, az
tigyvezetd illetve a tarsasag munkavallaloitdl felvilagositast kérhet, a tarsasag bankszamlait,
tgyfélszamlait, konyvvezetését, szerzodéseit megvizsgalhatja.

- folyamatosan ellendrzi a tarsasadg gazdalkodéasara, vagyonkezelésére, szamvitelére, tovabba
a bizonylati rendre €s fegyelemre vonatkozo eldirasok betartasat,

- A konyvvizsgald feladata a mérleg, az eredmény-kimutatas a kiegészitdé melléklet
valodisaganak ¢és szabdlyszerliségének a szamviteli torvény és alapitd okirat betartasanak
ellenérzése, az éves beszdmold véleményezése, a mérleg hitelesitése (hitelesitdé zaradékkal
valo ellatasa).

- Amennyiben a konyvvizsgdlo az ellendrzés soran a jogszabdlyi rendelkezések, az
alapszabaly megsértésérdl vagy olyan tényrdl szerez tudomast, amely a tarsasag helyzetét
jovoébeni kilatasait hatranyosan befolyasolja, errdl haladéktalanul koteles az iligyvezetot
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értesiteni, indokolt esetben az alapitdi iilés 6sszehivasat kezdeményezni.

Ha a konyvvizsgaldé megallapitja, illetve egyébként tudomast szerez arr6l, hogy a tarsasag
vagyonanak jelentds csokkenése varhato, illetve olyan tényt észlel, amely az ligyvezetd vagy
a felligyeld bizottsag tagjainak feleldsségét vonja maga utan, koteles a képviseld-testiilet
dontését kezdeményezni. Ha erre nem keriil sor, illetve a jogszabalyok altal megkivant
dontéseket nem hozza meg, a konyvvizsgald errdl a tarsasdg torvényességi felligyeletét
ellatod cégbirosagot értesiti.
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III. FEJEZET
A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

A tarsasag szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetéleg munkamegosztas szerint az SZMSZ
1. szam® melléklete tartalmazza.

A TARSASAG BELSO SZERVEZETI EGYSEGEI

1. GAZDASAGI RESZLEG
penzugy,
munkatigy,
konyvelés

Gazdasagi részleg feladata

Mikdodtetése az ligyvezetd iranyitasa ¢és teljes feleldssége mellett torténik.

A kozvetlen irdnyitasa ald tartozé tevékenységeket végzd alkalmazottak a kovetkezd feladatokat
latjak el:

a.

Szamviteli feladatok ellatasa

A tarsasdg gazdasagi eseményeit dokumentald, azt tiikr6z6 analitikus, szintetikus
nyilvantartasok vezetése, azok rendszeres egyeztetése, zdrasi munkak megszervezése,
elvégzése.

Pénztar kezelése

Gondoskodik:

a sziikséges készpénz felvételérdl

a szabalyszerlien utalvanyozott 6sszegek kifizetésérol

a pénz ¢s egyéb értékek biztonsadgos 6rzésérdl

a napi bevételek és kiadasok tételes - bizonylatokkal aldtdmasztott - pénztarkonyvben
torténd elszamolasarol,

a megszabott hazipénztar-kereten feliili 6sszegek bankszamlara torténd befizetésérdl
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C.

Arképzés

Gondoskodik:

az arak nyilvantartasarol,

a vasarolt 4 termékek drmegallapitasarol,

a beszerzési ar valtozasa esetén az 01j arak megallapitasarol.

Szamlaellenorzés

Gondoskodik:

a szallitoktol torténd beszerzések szamlainak ellendrzésérdl, egyezteti a szallitolevelekkel

a szallitéi szamldk alaki, tartalmi ellendrzésérdl, szamitogépes tételes egyeztetésrdl, a
szamlak rogzitésérdl, nyilvantartasarol (terhelési, jovairasi szamlak),

a téves szamlazas szallitoval torténd rendezésérdl, a kifogasolt szamlak szallitonak torténd
visszakuldésérol,

visszaruzas esetén a szallitdoi visszarujegyek szamitogépes, szallitdo felé terheld levél
inditasarol (jovairasi szamla kérésérol).

Munkaiigy, Munkaeré- és bérgazdalkodas feladata

Gondoskodik:

a felvételre kertld Iétszdm jogszerli foglalkoztatasi feltételeir6l (munkaszerzdések
elkészitése, munkaviszony-nyilvantartd lapok felfektetése, a foglalkoztatasi feltételek
figyelemmel kisérése stb.),

A konyvelési és bérszamfejtési feladatokat az alapito erre létrehozott tarsasaga végzi.

f.

Konyvelési szolgaltatas keretében

vezeti a szamlarendben meghatarozott szintetikus szamlakat és ehhez kapcsolodo analitikus
nyilvantartasokat,

nyilvantartja az immateridlis javak, targyi eszkozok, anyagok, aruk, gongydlegek
valtozasait,

egyezteti a pénztari bizonylatokat, vevok, szallitok folyoszamlajat, illetleg elvégzi az
azokkal kapcsolatos konyveléseket,

konyveli a bankszdmlak forgalmat,

meghatarozott rendszer szerint fokonyvi kivonatot készit.
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g.

Adoiigyek intézése

Gondoskodik a mindenkori hatalyos jogszabalyokban meghatarozott idékoézonként a
tarsasdg mérlegbeszamoldjanak és adobevallasanak hataridoben torténd elkészitésérol.

Bankiigyletek bonyolitasa

Gondoskodik a szallitoi €és egyéb kovetelések banki atutaldsardl. Az iligyvezetés felé
rendszeresen jelzi a tarsasag a likviditasi helyzetét.

Bérszamfejtés

Gondoskodik:

a munkaviszonyban 4ll6 és allomanyon kiviili, valamint a nyugdijas munkavallalok
munkabérének szamfejtésérol,

egyéb bérjellegli juttatasok kifizetésének szamfejtésérol, elokészitésérol,

nem bérjellegli juttatasok kifizetésének szamfejtésérol,

béralap terhére kifizetett jutalmak elszamoléasarol,

a dolgozokat terheld levonasok eldjegyzésérdl és a tartozasok levonasarol,

a betegdllomanyban 1év6 dolgozok tappénzes adatlapjara a kereseti adatok felvezetésérdl,
havonta az szja-elélegek és adok levondsardl, intézkedik az utaldsrol és a konyvelési feladas
elkészitésérol. A jogszabalynak megfelelden személyenként az adodeldleg-nyilvantartd
kartonok vezetésérdl. Az éves addelszamolashoz jovedelemigazolasok elkészitésérol,

az adokkal kapcsolatos jelentések elkészitésérdl, az adohatdsaghoz torténd tovabbitasarol.

2. MUKODESI EGYSEGEK

Uszoda, strandfiirdd 4gazat

Kozteriilet karbantartds agazat

Koztemetdk fenntartas és miikodtetés agazat

Piacok iizemeltetés, fenntartas és mitkodtetés agazat
Miiszaki karbantartas és vizkarvédelem agazat
Vadaspark iizemeltetési agazat
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Az agazatok feladatai

Uszoda — Strandfiirdo agazat

Az uszoda-strandfiird6 munkavallaloinak feladata az dgazat altal nyujtott szolgaltatdsok (flirdd
szolgaltatas; biifé tevékenység; gydgyuszas; nyari napkozis tdborok; teriilet ¢s medence bérbeadas)
biztositasa a biztonsagos lizemeltetésre vonatkozo eldirasok betartasaval.

Kozteriilet karbantartas agazat

A kozteriilet-karbantartasi agazat feladata Hatvan Varos belteriiletén, a kozszolgaltatasi
szerzOdésben meghatarozott teriiletek zoldteriilet karbantartdsi munkdinak elvégzése, valamint azok
tisztan tartasa.

Koztemetok fenntartas és mikodtetés agazat

A koztemetOk fenntartds és miikddtetés dgazat munkavallaloi a hatalyos jogszabalyok alapjan
kotelesek ellatni Hatvan Véros koztemetdinek {izemeltetését, mely magaban foglalja a
sirhelygazdalkodassal és a zoldteriilet 4polasaval kapcsolatos feladatok ellatasat.

Piacok iizemeltetés, fenntartas és miikodtetés agazat

A piacok iizemeltetés, fenntartds és miikodtetés agazat gondoskodik a piacok teriileteinek bérbe
adasarol, valamint az ehhez kapcsolddo adminisztracios és karbantartasi feladatok ellatasarol.

Miiszaki karbantartas agazat

A miiszaki karbantartas agazat feladata a kozszolgéltatasi szerzOdésben felsorolt épililetek és
teriiletek elhasznalodas miatti hibaelhéritasa, élet vagy vagyonbiztonsagot veszélyeztetd koriilmény
azonnali elharitdsa, valamint olyan elére nem tervezett karbantartds, mely varatlanul fellépd
meghibasodasra iranyul, de nem tartozik a stirgdsségi munkak koze.

Ezen kiviil szintén a miiszaki karbantartds dgazat feladata a jatszoterek lizemeltetése, valamint az
ezzel kapcsolatos adminisztracios feladatok elvégzése a vonatkozd jogszabalyok betartasaval.

Vadaspark iizemeltetés agazat
A vadaspark lizemeltetés agazat munkavallaldinak feladata az dgazat altal nyujtott szolgaltatasok

biztositasa (allatkert — és biifé szolgaltatas), valamint az ehhez kapcsolddd adminisztracids és
zoldteriilet karbantartasi feladatok ellatasa a vonatkoz6 jogszabalyok betartasaval.
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Vizkarvédelem agazat

A vizkéarvédelem agazat ellatja a vizkar-elharitassal kapcsolatos feladatokat, a helyi vizrendezést ¢s
vizkarelharitast, az ar- és belviz mentesitési feladatokat, a megel6z6 miiszaki beavatkozasokat, a
vizelvezetd rendszerek, védelmi létesitmények fenntartasat, lizemeltetését, valamint a védelmi
tervek elkészitését.

Agazatvezetk feladatai

Az é4gazatvezetd szervezi meg, feliigyeli és ellendrzi az agazatok részére kijelolt feladatkor
tekintetében a feladatok végrehajtasat.

Az agazatvezetd megteremti az Osszhangot a tarsasagi célok és az lizletdgak miikodése kozott,
illetve egyiittmiikodik ennek érdekében a tarsasag szervezeti egységeivel.

Az 4gazatvezetO feladata kiilonosen:

- Onalléan jar el az ligyvezetd dontése, utasitasa alapjan az agazat feladatainak végrehajtasa
soran;

- felelds az agazat tevékenységének iranyitasaért, megszervezéséért, fejlesztéséért ¢és az
eredmények dokumentalasaért;

- hataskorén kiviilallo tigyekben dontést, intézkedést kezdeményez az ligyvezeto fel¢;

- szabalyozza, ellenOrzi az agazat belsé munkarendjét €s a munkamegosztast;

- felel0s az agazat munkavallaléi biztonsagos munkavégzési feltételeinek megteremtéséért a
munkavédelmi feleldssel egyiitt;

- végrehajtja a munkavédelemmel, tlzvédelemmel, polgari védelemmel kapcsolatos
eldirasokat;

- betart(at)ja az 4agazat munkavallaloi munkdjara vonatkozd jogszabalyokat, hatdsagi
eldirasokat, belsd utasitdsokat és szabalyzatokat, a megfeleld munkafegyelmet as az tizleti
titok védelmét;

- felelds az agazat altal nytjtott adatszolgaltatasok tartalméanak valodisagéaért;

- felelds az agazatra vonatkozo bizonylati rendért és fegyelemért;

- felelds a tarsasag vagyondnak védelméért;

- gyakorolja a delegalt fegyelmi jogkort;

- tajékoztatast nyujt a tarsasag mitkodésével kapcsolatosan az 4gazat munkavallaloi részére;

- az 4agazat feladatainak végrehajtdsa sordn egyiittmiikodik a tobbi agazatvezetdvel,
csoportvezetdvel és az ligyvezetovel;
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a belsd szabalyzatokra és utasitdsokra vonatkozoan — sziikség esetén — javaslatot terjeszt eld
az ligyvezeto felg;

az agazat feladatkdrét meghatarozo szerzddések tekintetében — sziikség esetén — javaslatot
terjeszt eld az ligyvezeto felé;

beszamol az ligyvezetonek az dgazat feladatainak végrehajtasarol,

jelzi az tigyvezetd fel¢ az iizleti tervben meghatdrozott koltségvetési kereten feliili
beszerzési, beruhdzasi igényeket;

jelzi az ligyvezeto felé az erOforras-sziikségletet (humanerdforrés, targyi eszkozok stb.);
javaslatot tesz a ligyvezeto felé az agazat munkavallaldinak tovabbképzésére, atképzésére.
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IV. FEJEZET
A TARSASAG MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A TARSASAG MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYAI

A munkaviszony létrejotte

A tarsasag az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben hatarozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel ¢és milyen mértékii alapbérrel
foglalkoztatja. A tarsasdgnal foglalkoztatott valamennyi dolgozd részére munkakori leirdst kell
késziteni, az alkalmazast kovetd 15 napon beliill. A munkakdri leirast a dolgozéval meg kell
ismertetni és ald kell iratni.

A munkakdri leirdsoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogélldsat, a tarsasagnal
elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoldan.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil mddositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

munkahelyi vezetok esetében az ligyvezeto,
- beosztott dolgozok esetében valamennyi munkahelyi vezetd az iranyitdsa alatt munkat
végzok tekintetében.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az ligyvezetd altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben 1évé szabalyok
¢s a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartoz6 munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével Osszefiiggésben jutott
tudomdsara ¢és a melynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozd munkajat az arra vonatkozd szabalyoknak ¢€s eldirasoknak, a
munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.
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Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése a tarsasag érdekeit sértené.

Az iizleti titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A tarsasag valamennyi dolgozdja kdteles a
tudomadsara jutott lizleti titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétol
engedélyt nem kap.

A munkaido beosztasa

A tarsasagnal a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihendiddt (ebédidd) tartalmazza a
kovetkezo:

- hétfotol péntekig  7.6ratol - 15,30.06raig

A hivatalos munkarendtdl eltérd, kiilon beosztas szerint dolgoznak:
- takaritok,
- karbantartok,
- gépészek
- Uszomesterek
- pénztarosok
- ¢jjeli 6rok stb.

Szabadsag

Az éves rendes ¢s rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetdkkel egyeztetett
tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak
az iigyvezetd jogosult, egyéb esetekben a kozvetlen munkahelyi vezetd.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok
szerint kell megallapitani. A dolgozdkat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A tarsasagnal a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a munkaiigyi tigyintézo felelds.
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A tarsasagnal munkaviszonyban allo dolgozok dijazasa

A munka dijazésara vonatkoz6 megallapoddsokat munkaszerzédésben kell rogziteni.

2. KARTERITESI KOTELEZETTSEG

A munkavallalé6 a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles
megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hidny esetén, amelyeket
allanddan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.

A pénztarost e nélkiil is terheli felelosség az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy
tekintetében.

Amennyiben a tarsasagnal a kart tobben egyiittesen okoztdk, vétkességiik, a megdrzésre atadott
dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik ardnyaban felelnek. Amennyiben a kart
tobben okoztdk, egyetemleges felelosségnek van helye. A kar 6sszegének meghatarozasanal a
Munka Torvénykonyvének rendelkezései az irdnyadoak.

3. ANYAGI FELELOSSEG

A tarsasdg a dolgozo6 ruhdzataban, haszndlati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett
karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgoz6é munkahelyén vagy mas megoOrzésre
szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozd a szokédsos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékli és értékli hasznalati
targyakat csak az tligyvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (PI.
ir6gép, szamitdgép, stb.)

A tarsasdg valamennyi dolgozdja felelds a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszeri
hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.
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4. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A téarsasag feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsé szervezeti egységek egymassal
szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylittmiikodés sordan a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik
van.

Az eredményesebb mitkodés eldsegitése érdekében a tarsasag szakmai szervezetekkel, gazdalkodo

szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast kothet.

5. A TARSASAG UGYIRATKEZELESE

A tarsasagnal az tligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik.
Az tigyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az ligyvezeto felelds.

Az lgyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

6. BELYEGZOK HASZNALATA, KEZELESE

Valamennyi cégszerli alairasnal cégbélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszeriien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.

A bélyegzok hasznalatat a bélyegzOhasznalati szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.

7. A TARSASAG GAZDALKODASANAK RENDJE

Szabalyzatok

A tarsasag gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten az iizleti terv elkészitésével, végrehajtasaval, a
tarsasag kezelésében 1év0 vagyon hasznositdsaval osszefliggd feladatok, hataskorok szabalyozasa -
a jogszabalyok és a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevételével — az ligyvezetd feladata.

A szabélyzatok kialakitasaért, karbantartasaért és végrehajtasaért a szervezet vezetdje a felelds.

Hatvani Szolgaltato Kft.
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Szamviteli szabalyzatok
- Széamviteli politika,
- Szamlarend, (mellékletét képezi a szamlatiikor)
- Bizonylati rend
- Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,
- Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzat,
- Selejtezési szabalyzat,
- Pénzkezelési szabalyzat,

A gazdalkodas vitelét eldsegitd belsé szabalyzatok
- Kotelezettségvallalasi szabalyzat
- BélyegzOhasznalati szabalyzat
- Iratkezelési szabalyzat
- Kozbeszerzési és beszerzési szabalyzat
- Személygépkocsi hasznalati szabalyzat
- Gépjarmi hasznalati szabalyzat
- Etikai szabélyzat
- Cafetéria szabalyzat

Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla felett 6nalloan rendelkezni az ligyvezetd jogosult.
A banknal vezetett szamla feletti rendelkezésre meghatalmazott jogosultakat az ligyvezetd jeloli ki.

Neviiket ¢s alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. Az alairas-bejelentési kartonok
egy-egy masolati példanyat az tigyvezetd koteles drizni.

Az utalvanyozas rendje

Az utalvanyozads a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszdmolasanak irasbeli
elrendelése. Utalvanyozni az ligyvezetd vagy az altala felhatalmazott személy jogosult.

Az utalvanyozast a Kotelezettségvallalasi Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

Hatvani Szolgaltato Kft.
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8. A HELYETTESITES RENDJE

A tarsasagnal folyo munkat a dolgozok idéleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozdsa az tligyvezeto, illetve
felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érinté konkrét feladatokat a munkakori leirasokban
kell rogziteni.

A tarsasagon beliili helyettesités rendjét az ligyvezetd belso utasitasban szabalyozhatja.

9, MUNKAKOROK ATADASA

A téarsasadg vezetd allasu dolgozodi, valamint az iligyvezetd altal kijeldlt dolgozok munkakdrének
atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell fejezni.

A munkakdr atadas-atvételével kapcsolatos eljards lefolytatasarol a munkakor szerinti felettes
vezetd gondoskodik

Hatvani Szolgaltato Kft.
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V. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

AZ SZMSZ HATALYBALEPESE

AzSZMSZ ................ napjan 1ép hatalyba.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarol az ligyvezetd gondoskodik.

Hatvan, 2020. ..o,

Horvath Richard
Polgarmester
Hatvan Varos Onkorményzata

Hatvani Szolgaltato Kft.
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat hatdlya

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Hatvani Szolgaltaté Kft.-re (a tovabbiakban: Hatvani Szolgaltato
Kft. vagy Kft.) a Kft. valamennyi szervezeti egységére, illetve a Kft.-nél alkalmazott valamennyi
tisztségviseldre, munkavallalora.

2. A bélyegzok hasznalatara jogosultak kore

A bélyegz6 hasznalatara a jelen utasitasban meghatarozott hasznalok kizarolag a szabalyzatban
meghatarozott feltételek mellett jogosultak.

A bélyegzok hasznalatara jogosultak:

a) a Kft. igyvezetdje (feladatkorében, sajat nevében, vagy a Kft. képviseletében torténd kiadmanyozas
soran)

b) a bélyegzo nyilvantartélapon feltiintetett személyek (2. sz. melléklet).

3. A bélyegzok haszndlata

A bélyegzd hasznaldja, 6rzéje a hasznalatért felelosséggel tartozik. Koteles gondoskodni arrol, hogy
illetéktelen személy a bélyegzokhoz ne férhessen hozza, ennek érdekében a Kft. munkaidején kiviil a
bélyegzoket zarhatdo lemezszekrényben vagy irodai butorzatban kell érizni. A butorzat zarasaért a

bélyegz6 hasznaloja felelds.

A Hatvani Szolgaltaté Kft. hivatalos miikkodésével Gsszefliggésben keletkezd iratokon a bélyegzd
csak alairassal egyiitt hasznalhato.

A bélyegzot hasznald anyagi, fegyelmi, biintetdjogi felelésséggel tartozik a részére atadott bélyegzo
jogszer(i hasznalataért, biztonsagos 6rzeéséért.

Amennyiben ugyanazon bélyegzobdl tobb példany van hasznalatban, az egyes példanyokat
sorszammal kell ellatni.

4 A Hatvani Szolgdltato Kft.-nél hasznalhato hivatalos bélyegzok felsorolasa

A Hatvani Szolgaltaté Kft.-nél az alabbi bélyegzok hasznalata engedélyezett:

a) hosszu bélyegz6
b) cimbélyegzd
c) iratkezelés soran hasznalt bélyegz6 (érkeztetd-, iktatobélyegzd, datumbélyegzd, ezen

bélyegzOk hasznalatarol a Kft. iratkezelési szabalyzata rendelkezik)
Postai kiildeményeken, kézbesités soran cimbélyegz6t kell haszndlni.

A hivatalos cimbélyegz6 szigori szamadasu bélyegzd, amelyet csak valamely torvény altal kotelezben
eloirt bizonylat (szamla, pénztar bizonylat, hivatalos levelezés stb.), dokumentum esetén lehet
hasznalni. Kifejezetten azokban az esetekben, ahol sziikség van a székhely és az addszam
megjelenitésére.

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



II. A BELYEGZOK IGENYLESEVEL, NYILVANTARTASAVAL,
POTLASAVAL ES SELEJTEZESEVEL KAPCSOLATOS ELJARAS

1. A bélyegzok igénylése, megrendelése, nyilvantartisba vétele

A Hatvani Szolgaltaté Kft. altal hasznalt bélyegzoket nem kell kiilon igényelni, a sziikségességiikrol
az ligyvezetd dont és beszerzésiikrdl intézkedik.

A bélyegzokrdl a Hatvani Szolgaltaté Kft. megbizott adminisztratora nyilvantartast vezet.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

a) a bélyegz6 lenyomatat

b) a bélyegz6 sorszamat (amennyiben van)

c) a bélyegzot atvevo, hasznalo és 6rz6 nevét, alairasat.

d) a bélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat.

A bélyegz6 hasznalatara jogosultak nyilvantartasba nem vett bélyegzot nem hasznalhatnak.

A hasznalé személyében bekdvetkezett valtozas esetén az atadas-atvételt a nyilvantartasban is at kell
vezetni.

2. A bélyegzok cseréje és potlasa

Bélyegzo cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznaldodas, megrongalodas, a hasznaldo nevének
megvaltoztatasa, vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

Bélyegz6 potlasara akkor keriilhet sor, ha az elveszett, eltulajdonitottak. A bélyegzd elvesztésérdl
vagy eltulajdonitasardl azonnal értesiteni kell a Kft. ligyvezet6jét, Hatvan varos polgarmesterét,

Biincselekmény gyanuja esetén renddrségi feljelentést kell kezdeményezni.

A Kft. iigyvezetdje gondoskodik az el6z6 bekezdésben foglaltak esetén a letiltasrol szolo kozlemény
kozzétételérol.

Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzot potolni kell. Amennyiben a megrendelt bélyegzd legyartasa
utan az elveszett bélyegzd megkertil, azt selejtezni kell.
3.4 bélyegzok selejtezése

A megrongalodott bélyegzoket selejtezni kell. A selejtezés tényét, idOpontjat és okat a
nyilvantartolapon fel kell tiintetni.

A selejtezést a hasznald kezdeményezésére a megbizott adminisztrator végzi el.

A selejtezett bélyegzot két f6 jelenlétében tigy kell megsemmisiteni, hogy ismételt hasznalatra ne
legyen alkalmas.



A megsemmisités iddpontjardl, modjarol jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet a bélyegzd nyilvantartod
lapjahoz kell csatolni.

A megsemmisitett bélyegzoket kiilon kell nyilvantartani.

III. ATMENETI ES ZARO RENDELKEZESEK

Jelen utasitas 2019. december 17. napjan 1ép hatalyba, rendelkezéseit a folyamatban 1évo tigyekre is
alkalmazni kell.

A Hatvani Szolgaltato Kft. koteles a hasznalatban 1év6 bélyegzokrol teljes kort leltart késziteni, és a
nyilvantartas pontossagat folyamatosan ellendrizni kell.

Jelen szabalyzat hatalyba 1épését kovetOen, a tovabb hasznalhato bélyegzokrdl pontos nyilvantartast
kell késziteni, és a nyilvantartas pontossagat folyamatosan ellenérizni kell.

Az ligyvezetd a jelen utasitas hatalyba 1épésekor a meglévé bélyegzé-nyilvantartast koteles ujra
felvenni.

Melléklet: Bélyegz0 nyilvantartas

Hatvan, 2019. december 17.

Hatvani Szolgaltato Kft.
Torok Eva
ligyvezetd



1. SZ. MELLEKLET

BELYEGZO-NYILVANTARTAS

HATVANI SZOLGALTATO KFT
3000 Hatvan, Szepes Béla u. 2.

Bélyegzd lenyomata: Atvevd neve: Datum: Atvevé alairasa:



HATVANI SZOLGALTATO KFT.
=: 3000 Hatvan, Szepes Béla u. 2.

BIZONYLATI REND
Szervezet neve: Hatvani Szolgaltato Kft.
Cime: 3000 Hatvan, Szepes Béla u. 2.
Adodszama: 27132377-2-10
Cégjegyzékszama: 10-09-037769

Képviseletre jogosult személy: Torok Eva

Jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a szdmviteli torvény és a kapcsolodo
jogszabalyok vonatkoz6 eldirasai szerint kell eljarni. Feliilvizsgalata ¢és karbantartasa az ligyvezetd
hataskorébe tartozik és a jogszabalyi valtozasok fiiggvényében, a valtozas hatalyba 1épését kovetd
90 napon beliil torténik.

A szabélyzatban foglaltak 2020. marcius 15. napjaval Iépnek hatéalyba.

Hatvan, 2020. februar 24.

Torok Eva
ligyvezetd

Bizonylati rend
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1. A bizonylati rend célja

A bizonylati rend célja, hogy biztositsa a gazdalkodonal a szamviteli elszamolasokhoz kapcsolodod
bizonylatok kiallitasanak, ellendrzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének rendjét.

A gazdalkodonak a konyvvezetésre, a bizonylatolasra vonatkoz6 részletes belsd szabalyait ugy kell
kialakitania, hogy az a mérleg és az eredménykimutatds aldtdmasztdsan tilmenden a kiegészité mel-
1€klet adatainak kozvetlen alatamasztasara is alkalmas legyen.

A kozpénzek felhasznalasanak és a koztulajdon hasznalatdnak nyilvanossaga és ellendrizhetsége
érdekében a gazdalkodo6 nyilvantartdsi (konyvvezetési) rendszerét koteles oly modon tovabbrészle-
tezni, hogy abbol a vonatkoz6 kiilon jogszabalyban meghatarozott adatok rendelkezésre alljanak.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Minden gazdasagi miveletrdl, eseményrdl, amely az eszk6zok, illetve az eszkdzok forrasainak allo-
manyat vagy 0sszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kidllitani (késziteni). A gazdasagi miivele-
tek (események) folyamatat tiikkr6z6 6sszes bizonylat adatait a konyvviteli nyilvantartasokban rogzi-
teni kell.

A szamviteli (konyvviteli) nyilvantartdsokba csak szabélyszertien kiallitott bizonylat alapjan szabad
adatokat bejegyezni. Szabalyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasdgi miiveletre (eseményre)
vonatkozoan a konyvvitelben rogzitendd és a més jogszabalyban eldirt adatokat a valésagnak meg-
felelden, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kdvetelményei-
nek, és amelyet - hiba esetén - eldirasszerlien javitottak.

3. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei, csoportositasa

3.1. Szamviteli bizonylat

Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkod¢ altal kiallitott, készitett, illetve a gazdalkoddval
tizleti vagy egyéb kapcsolatban allo természetes személy vagy mas gazdalkodo altal kiallitott, készi-
tett okmany (szamla, szerzddés, megallapodas, kimutatés, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jog-
szabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat)- fiiggetleniil annak nyomdai vagy egyéb elo-
allitasi modjatol -, amely a gazdasagi esemény szamviteli elszamolasat (nyilvantartisat) tamasztja
ala.

Bizonylati rend
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Szamviteli bizonylatként alkalmazhaté az elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel e térvény
eldirasainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként torténd alkalmazasanak feltéte-
leit, hitelességének, megbizhatosagadnak kovetelményeit mas jogszabaly is meghatarozhatja.

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

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézke-
dés megtételének vagy végrehajtdsanak idépontjaban, illetve idészakaban, magyar nyelven kell ki-
allitani. A magyar nyelven kiallitott bizonylaton az adatok mas nyelv(ek)en is feltiintethetok.

A szamviteli bizonylatot - ha az eltérést az adott gazdasagi miivelet, esemény, illetve intézkedés jel-
lemz6i indokoljak - idegen nyelven is ki lehet allitani. Az idegen nyelven kibocsatott, illetve a befo-
gadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az adatokat, megjeloléseket, amelyek a bizonylat hitelessé-
g¢hez, a megbizhato, a valosagnak megteleld adatrogzitéshez, konyveléshez sziikségesek - a konyv-
viteli nyilvantartasokban torténd rogzitést megelézéen - magyarul is fel kell tiintetni.

Atalakulas, egyesiilés, szétvalas esetén a jogelédnél - a jogutod cégjegyzékbe vald bejegyzése nap-
jatol - keletkezett bizonylatok, illetve a jogeldd nevére kiallitott bizonylatok alapjdn a gazdasagi
eseményeket a jogutodd (tobb jogutdd esetén az, amelyiknél a gazdasagi esemény hatdsa megjelenik)
rogziti a konyvviteli nyilvantartdsokban, amennyiben a jogeldd éves beszdmoloja, egyszerisitett
éves beszamolgja elkészitése soran azokat figyelembe venni nem lehetett, illetve, ha a jogeldd nem
tudta azokat figyelembe venni.

3.2. A bizonylat alaki és tartalmi kellékei:
a) a bizonylat megnevezése €s sorszama vagy egyéb mas azonositoja;
b) a bizonylatot kiallité gazdalkodo (ezen beliil a szervezeti egység) megjeldlése;

c) a gazdasagi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozo és a
rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettdl fliggéen az ellendr ala-
irasa; a készletmozgésok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellen-
nyugtakon a befizetd aldirasa;

d) a bizonylat kiallitasanak idOpontja, illetve - a gazdasagi miivelet jellegétdl, idobeni hatalya-
tol fiiggden - annak az idépontnak vagy iddszaknak a megjeldlése, amelyre a bizonylat ada-
tait vonatkoztatni kell (a gazdasagi miivelet teljesitésének idépontja, iddszaka);

e) a(megtdrtént) gazdasagi miivelet tartalmanak leirdsa vagy megjelolése, a gazdasagi miivelet
okozta valtozasok mennyiségi, mindségi és - a gazdasdgi muvelet jellegétdl, a konyvviteli
elszamolas rend;jétdl fliggden - értékbeni adatai;
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f) kiils6 bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozott: a bizonylatot kialli-
t6 gazdalkodo nevét, cimét;

g) bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgéald bizonylatok koré-
nek, valamint annak az idészaknak a megjeldlése, amelyre az Gsszesités vonatkozik;

h) akonyvelés mddjara, az érintett konyvviteli szamldkra torténd hivatkozas;
1) a konyvviteli nyilvantartasokban tortént régzités idépontja, igazolésa;
j) tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eldir.

A h) és 1) pontban foglalt kitelezettségnek oly modon is eleget lehet tenni, hogy a megjelolt adato-
kat, informaciokat és igazoldsokat az eredeti (elektronikus vagy papiralapu) bizonylathoz egyértel-
mi, az utdlagos mddositas lehetdségét kizard6 modon fizikailag vagy logikailag hozzarendelik. A lo-
gikai hozzarendelés elektronikus nyilvantartassal is teljesitheto.

A szamlaval, az egyszerlsitett adattartalmt szamlaval kapcsolatos tovabbi kovetelményeket mas
jogszabaly is meghatarozhat.

A kibocsatott, mind a befogadott bizonylatok alaki €s tartalmi hitelessége, megbizhatdsaga - ha az
mas modon nem biztosithato - a gazdalkodo képviseletére jogosult személy (ideértve a Polgari Tor-
vénykonyv szerinti képviseletet is), vagy belsd szabalyzatban erre kiilon feljogositott személy ala-
irasaval is igazolhato.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhat6 az elektronikus alairasrol szolo torvény szerinti legalabb fo-
kozott biztonsagu elektronikus alairassal és idobélyegzdvel ellatott elektronikus dokumentum, irat,
ha megfelel e torvény eldirasainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként torténd al-
kalmazéasanak feltételeit, hitelességének, megbizhatdosdganak kovetelményeit més jogszabaly is
meghatdrozhatja.

3.3. A bizonylatok csoportositasa

a / Keletkezési helyiik szerint:

» bels6 bizonylatok: mindazok az okmanyok, melyek elsédleges kiallitasa a gazdalkodonal
torténik,

» kiils6 bizonylatok: mindazon bizonylatok, melyek kiallitdsa nem a gazdalkodonal, hanem az
adott gazdasagi miiveletet kezdeményezo kiilso szervnél torténik.
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b / Gazdalkodasi szakteriletiik szerint:

» befektetett eszkoz létesitésével, atvételével, atadasaval, selejtezésével és azok nyilvantarta-
saval kapcsolatos bizonylatok,

készletekkel kapcsolatos bizonylatok.
pénzforgalmi bizonylatok,
szamlazasi bizonylatok,

bérszamfejtési bizonylatok,

YV V V VYV VY

leltarozési bizonylatok.

c / Feldolgozasban betdltott szerepiik szerint:
» elsddleges bizonylatokra,

masodlagos bizonylatokra,

gylijtoé bizonylatokra,

hiteles masolatokra és

YV V V V

hiteles kivonatokra.

4. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabdly eldirasa alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez
kapcsolodo bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerisitett adattartalmti szamlat és a nyugtat
is), tovabba minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladoé vagy a nyom-
tatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen
felhasznaldsa visszaélésre adhat alkalmat, szigori szamadasi kotelezettség alda kell vonni.
A szigora szédmadasi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kibocsatoét terheli.
A szigoru szamadas ala vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrdl a kezelésiikkel megbizott vagy a ki-
bocsatasukra jogosult személynek olyan nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja azok elszamol-
tatasat.
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4.1. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok teljeskoriségének ellenorzése

Az atvétel alkalméaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes lirlapokon a sorszamok és
esetleg egyéb jelzések /pl. szamlavezetd pénzintézet jelzészama/ helyesek -e.

4.2. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok 0rzése

A feliilvizsgalt €s helyesnek talalt szigorti szamadasu nyomtatvanyokat pancélszekrényben /pancél
kazettaban/ kell drizni.

4.3. A szigora szamadasu nyomtatvanyok kiadasa, felhasznalasa

Minden olyan esetben, ha a megdrzéssel megbizott dolgozo6 a kezelésére bizott nyomtatvany kész-
letbdl annak felhasznalasara felhatalmazott személynek kiad, a kiadas és az atvétel tényét a nyilvan-
tartas megfeleld sordba a kiadas és az atvétel keltének feltiintetésével koteles feljegyezni. Az atvé-
telt ugyanott, a megbizott személy alairasaval kell elismertetni.

A nyilvantartasnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmazni:

» beszerzett bizonylat sorszamat,
beszerzés idejét,

a felhasznalas kezdd id6pontjat,

>

>

» a felhasznalas befejez6 idépont;jat,
» a felhasznalasra atvevo alairasat,
>

a felhasznalatlan visszavev6 alairasat.

A nyilvantartas nyilvantart6 lapon torténik.

5. A bizonylatok kiallitasa, helyesbitése

A bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megté-
telének vagy végrehajtasanak idépontjaban kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat id6tallo modon ugy kell rdgziteni, hogy azok a kdtelezé megdrzési hatar-
1d6ig olvashatok, tovabba az esetlegessé vald utodlagos valtozasok felismerhetdk, illetve kimutatha-
tok legyenek.
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A szabalyszerl javitasokat a kovetkezok szerint kell elvégezni:

» A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést at kell huz-
ni, Ugy, hogy az eredeti bejegyzés /szam vagy szoveg/ olvashatd maradjon.

» A helyesbitett adatokat az athtizott szam vagy szoveg folé kell irni.

» A hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell. Fel kell tiintetni tovabba a
helyesbités keltét és a bizonylatot helyesbitd személy aldirasat.

» Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad!

» A rontott pénztari bizonylat, készpénzcsekk stb. helyett uj bizonylatot kell kiallitani és ron-
tott, stornirozott bizonylatot /annak 6sszes példanyat meg kell 6rizni/.

» A kiils6 szervektol beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbdl ellendrizni kell.

» Az ellenOrzés soran talalt hibakrol a bizonylat kiallitojat értesiteni kell és fel kell szdlitani a
hibas bejegyzés helyesbitésére.

» A gazdalkodo kiils6 szervtol érkezett bizonylatot nem javithat.

6. A bizonylatok feldolgozasa és ellenorzése

6.1. Altalanos kiovetelmények

A pénzeszkozoket érintd gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait késedelem nélkiil,
készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg, illetve bankszdmla forgalomnal a hitelinté-
zeti értesités megérkezésekor, az egyéb pénzeszkozoket érintd tételeket legkésobb a targyhot kdvetd
ho 15-¢ig a kdnyvekben rogziteni kell.

Az egyéb gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi miiveletek, esemé-
nyek megtorténte utdn havonta, a targyhonapot kovetd ho végéig kell a kdnyvekben rogziteni.

A f6konyvi kdnyvelés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok adatai kozotti egyeztetés és el-
lendrzés lehetdségét, fiiggetleniil az adathordozok fajtajatol, a feldolgozas (kézi vagy gépi) techni-
kajatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

A bizonylatok feldolgozésa soran ellendrizni kell a bizonylatokon feltiintetett adatokat, azok hiteles-
séget.

A konyvelésiik el6tt a bizonylatokat csoportositani kell
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A feldolgozas soran a kovetkezd feladatokat kell elvégezni:

>

Ki kell jelolni azokat a fokonyvi szamlakat /analitikus nyilvantartast /, amelyeken a gazdasa-
gi mivelet hatasanak értékét, illetve mennyiségi adatait rogziteni kell. A szamlakijeldld sze-
mély az utalvanyt kézjegyével koteles ellatni.

Rogziteni kell a konyvelés megtorténtét, idopontjat és az egyeztetés tényét.

Biztositani kell megfeleld hivatkozassal a visszakeresés lehetdségét.

A feldolgozas sordn ellendrizni kell:

>

YV V V V

az alairok jogosultsagat,

a bizonylat alaki, tartalmi és szamszaki helyességét,
a konyveléshez minden bizonylat megérkezett-e,

az adatok feldolgozasa teljeskorlien megtortént-e,

a munkafolyamatba épitett ellendrzés megtorténtét.

6.2. A bizonylatok alaki ellendrzése

Ennek keretében a kovetkezdket kell vizsgalni:

>
>

a gazdasagi esemény bizonylatoldsa az eldirt bizonylaton tortént-e,

a bizonylati trlapot sorszdm szerint vették-e hasznalatba /szigort szamadasu nyomtatva-
nyoknal/,

a bizonylatok kit6ltése teljes kortien megtortént-e, minden sziikséges adat szerepel-e rajta,

a kidllito, az érvényesitd ¢és az utalvanyozé /eseménytdl fiiggden az ellendr/, valamint a gaz-
dasagi eseményben érintett dolgozok alairasa szerepel-e a bizonylaton,

a bizonylat kiallitdsa megfeleld-e, a javitasok szabalyszertiek-e,

a sziikséges mellékletek csatolva vannak-e.
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6.3. A bizonylatok szamszaki ellenérzése

A szamszaki vizsgalat soran meg kell gy6zddni arrdl, hogy a mennyiségi és értékadatok a szamolasi
miiveletek helyesen kertiiltek-e rogzitésre.

6.4. A bizonylatok tartalmi ellenorzése

Vizsgalni kell a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat, az alkalmazott drak helyességét,
a vonatkozo jogszabalyi eldirdsok betartasat.

7. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok tarolasa, megdrzése soran biztositani kell, hogy azok kénnyen hozzaférhetok, vissza-
kereshetok legyenek és a tarolas alatt karosodast ne szenvedjenek.
A konyvelési bizonylatokat idérendi sorrendben, irattartoban kell tarolni.

8. A bizonylatok megorzése

A gazdalkodo az tlizleti évrol készitett beszamolot, az {izleti jelentést, valamint az azokat alatdmasz-
to leltart, értékelést, fokonyvi kivonatot, tovabba a naplofokonyvet vagy mads, a torvény kovetelmé-
nyeinek megfelelé nyilvantartast olvashaté formaban legalabb 8 évig koteles megOrizni.

A konyvviteli elszamolast kozvetleniil és kdzvetetten alatamasztod szdmviteli bizonylatot (ideértve a
fokonyvi szamlédkat, az analitikus, illetve részletez6 nyilvantartasokat is), legalabb 8 évig kell olvas-
hato formdban, a konyvelési feljegyzések hivatkozdsa alapjan visszakeresheté mdédon megdrizni.

A szigora szamadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megorzési kotelezettség.
A meg06rzési 1don beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutod nélkiili megsziinést is) nem hatalyta-
lanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok megdrzésérdl a szervezeti valtozas végrehajtasakor intéz-
kedni kell.

Nem selejtezhet6 iratok
» alétesitésre, szervezetre és mitkkodésre vonatkozo alapvetd fontossagu tigyiratok
» a miuszaki leirasok, dokumentaciok, szabadalmak, know-how-k

» az irattari tervben nem selejtezhetének mindsitett egyéb iratok
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YV Vv V¥V ¥V VYV V VYV V V

taggyiilési hatdrozatok

hatarozatok konyve

szerzOdések

biztositasi ligyek

beruhazasi alapokmany, statisztika, iizembehelyezéssel kapcsolatos iratok
Ujitasi javaslatok iigyei

munkavédelmi tervek, statisztikak

sulyos balesetekrdl jelentés

miszaki engedélyezési tervek

50 éves orzésii iratok

>

>
>
>
>
>

dolgozok alkalmazasaval, elbocsatasaval kapcsolatos iratok
személyiigyi nyilvantartasi anyag

munkaviszonnyal kapcsolatos nyilvantartasok
bérnyilvantart6 lapok

nyugdij iigyek

energiaipari, kdrnyezetvédelmi és épiiletgépészeti vallalkozasi iratok és dokumentaciok

8 éves orzési iratok

YV V V V

mérlegbeszamolo
fokonyvi kivonat
leltar
pénztarkdnyv

gyartasi dokumentacio (a gyartmany gyartasanak befejezésétol szamitva)
- a nem selejtezhetd iratok k6z¢ nem tartozé belsé szabalyzatok

kiilfoldi szolgalati uttal kapcsolatos anyagok
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oktatasi, tovabbképzési ligyek

baleseti jegyzkonyvek

kartéritési tigyek

hiteliigyek, hitelszerzédés

koltségvetési kapcsolatok, adobevallas

szamviteli bizonylatok

mindségbiztositasi dokumentumok (hacsak jogszabaly mast nem ir eld)
kartéritési tigyek

polgari peres és peren kiviili tigyek

postakonyvek

vV Vv ¥V VY V¥V YV V¥V VYV V VY V

feladovevények

2 éves Orzési iratok
» az elébbiekben nem szerepld iratok

Bizonylatot a meg0Orzési helyrdl elvinni csak elismervény ellenében szabad. A hatosagi intézkedésre
- a megbrzes helyérdl - kiadott eredeti bizonylatok tartalmardl kivonatot vagy a bizonylatrol barmi-
lyen mddszerrel eldallitott masolatot kell késziteni, és azt az eredeti bizonylat visszahelyezéséig bi-
zonylatként megdrizni.

Az elektronikus formaban kidllitott bizonylatot - a digitalis archivalas szabalyairdl szold jogszabaly
eldirasainak figyelembevételével - elektronikus formédban kell megdrizni, oly médon, hogy az alkal-
mazott modszer biztositsa a bizonylat dsszes adatanak késedelem nélkiili eléallitasat, folyamatos le-
olvashatosagat, illetve kizarja az utélagos modositds lehetdségét.

Az eredetileg nem elektronikus formaban kidllitott bizonylatrol - a papiralapi dokumentumokrol
elektronikus ton torténd masolat készitésének szabalyairdl szolo jogszabaly eldirdsainak figyelem-
bevételével - készitett elektronikus masolattal a Sztv. tdrvény szerinti bizonylatmegdrzési kotele-
zettség teljesithetd, ha a masolatkészités alkalmazott modszere biztositja az eredeti bizonylat dsszes
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adatanak késedelem nélkiili eléallitasat, folyamatos leolvashatosagat, illetve kizarja az utélagos mo-
dositas lehetdségét.

9. Bizonylatok utja

9.1. Beérkezo bizonylatok, okmanyok

A posta atvétele, iktatasa, tovabbitadsa az adminisztrator feladata. A postabontast, az iratok személy-
re torténd szignaldsat a szervezet vezetdje végzi.

Az iktatas Tktatokonyvben, az irattarolas a kozponti irattarban torténik. A gazdasagi jellegii iratokat
az lgyvezetohoz kell tovabbitani.

A targyévi bizonylatok a targyév mérlegkészitésének napjaig a felhasznalok kézi irattdraban van-
nak, ezt kovetden keriilnek a kdzponti irattarba.

9.2. Kimeno bizonylatok, okmanyok

A gazdalkodonal kdzponti rendszerti iktatas van, amelyet az adminisztrator végez.

Az iratokat aldirasok utan lebélyegzi, boritékolja és postakonyv vagy kézbesit6konyv utjan tovab-
bitja, a masolatot lerakja irattarba.

Az irattarbol atvételi elismervény Utjan adhato ki a bizonylat.

A gazdalkodo bizonylatainak felsoroldsat a Bizonylati album tartalmazza.

Z.aro rendelkezések

A szamviteli politika keretében elkészitendd bizonylati rend kialakitasaért, karbantartasaért és
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végrehajtasaért a szervezet vezetdje a felelds.

A bizonylati rendben hozott dontések az adott szervezetre kotelezd érvénytiek, azoktol eltérni csak a
bizonylati rend - a térvényi eldirasoknak megfeleld - modositasa, illetve a modositott szabalyzatok
elfogadasa utan, az azokban foglaltaknak megfelel6 modon lehet.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a szervezet dsszes alkalmazottjara és tagjara. A szabalyzat
idobeni hatalya az eredeti szabalyzat els6 modositasaig terjed. Ezt kovetden a bizonylati rend a
kiegészitd modositassal egyiitt vagy az uj egységes szerkezetbe foglalt szabalyzat hatalyossaga
szerint érvényes. A modositasnal a bizonylati rend eredeti szovegezésébe a modositast nem
sziikséges egységes szerkezetbe foglalni.

A bizonylati rendet érintd barmely valtozast 90 napon belill kell atvezetni. A véltozasokat a
szabalyzat végén, sorszamozott mellékletben kell dokumentalni (a moddositdsoknak pontosan

tartalmazniuk kell a megvaltozott pont helyét és hatalyossagat), vagy egységes szerkezetben kell
elkésziteni.

BIZONYLATI ALBUM

Kiilsé bizonylatok:
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Mindazok az okmanyok, amelyeket nem a gazdalkodo allit ki. Ide sorolanddk:
1 bankszamlakivonatok, terhelési-, jovairasi értesitések,
2 szamlak
3 fizetési jegyzékek.

Bels6 bizonylatok:

I. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok

1. Piaci nyugta

2. Bevételi pénztarbizonylat

3. Kiadasi pénztarbizonylat

4. Belfoldi kikiildetési utasitas

5. Kikiildetési rendelvény

6. Pénztarjelentés

7. Készpénzfizetési szamla

8. Pénztargép bevétel modositd bizonylat
9. Nyugta — egysoros

10. Szallitolevél

11. Egvéb pénzforgalommal kapcsolatos nyomtatvanyok

Készpénzatutalasi megbizas

Beérkezett szamlak és elézetesen felszamitott AFA nyilvantartisa
Atvezetési megbizas

Atutalasi megbizas

Elszamoléasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Meghatalmazas egyszeri alkalomra

Kimend szamlék és az AFA befizetési kotelezettség nyilvantartasa

NNk W=

I11. Egvéb hasznalatos nyomtatvanyok

1. Postakonyv

2. Iktatékonyv

3. Szabadsagnyilvantartas

4. Szabadsagengedély

5. Téargyi eszkdzok selejtezési jegyzokonyve

6. Készletek selejtezési, leértékelési jegyzokonyve

ALKALMAZOTT BIZONYLATOK ES A FELDOLGOZAS UTJA

Bizonylati rend
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1.Targyi eszkozokkel kapcsolatos bizonylatok
1.1.  Targyi eszkoz allomanybavételi bizonylat gépekrol, berendezésekrol, felszerelésekrol

Készletkezeld Alapbizonylatok alapjan kiallitja és tovabbitja.

1-1 példany a kdnyvelésé, a pénziigyé, a készletezoké.
Konyveld Ellendriz és rogziti az adatokat
Pénziigyes  Ellendriz és gondoskodik a pénziigyi intézkedésekrol.

1.2. Targyi eszkoz allomanycsokkenési bizonylat selejtezés, hiany, értékesités
elszamolasarol
Készletkezelé Alapbbizonylatok alapjan kiallitja és tovabbitja.
1-1 példany a konyvelésé, a pénziigyé, a készletkezeloké.
Konyveld Ellendriz és rogziti az adatokat
Pénziigyes  Ellendriz és gondoskodik a pénziigyi intézkedésekrol.
1.3. Gazdalkodo szervezeten beliili targyi eszkoz atadasi atvételi bizonylat
Készletkezeld A vezetd utasitasara kiallitott bizonylatokat
tovabbitja: 1-1 példany a konyveldé, az egység vezetdé, a készletkezelde.
Konyveld Ellendriz és rogziti az adatokat
1.4. Targyi eszkoz egyedi nyilvantarto lap /gép, berendezés, felszerelés, jarmii /
Koényveld Az alapbizonylatok alapjan naprakészen vezeti és negyedévente egyezteti
a fokonyvi konyveléssel.

2.Készletekkel kapcsolatos bizonylatok

2.1. Anyagbevételezési bizonylat

Készletkezelé Alapbizonylatok alapjan kiallitja és tovabbitja.

1-1 példany a konyvelésé, a pénziigyé, a készletkezeloké.
Konyveld Ellendriz és rogziti az adatokat
Pénziigyes  Ellendriz és gondoskodik a pénziigyi intézkedésekrol.

2.2.  Anyagkivételezési bizonylat

Bizonylati rend
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2.3.

24

2.5

2.6

2.7.

2.8

2.9

Készletkezeld Alapbizonylat alapjan kiallitja és tovabbitja.
1-1 példany a konyvelésé, a pénziigyé, a készletkezeloké.
Konyveld Ellendriz és rogziti az adatokat
Pénziigyes  Ellendriz és gondoskodik a pénziigyi intézkedésekrol.
Anyagkivételezési keretutalvany
Utalvanyozd Az utalvany keretértékeit megadja és utalvanyozza
Készletkezeld Az esetenkénti kiaddsokat rogziti az utalvanyon
Konyveld Ellendriz és rogziti az adatokat
Anyagvisszavételezési jegy
Részlegvezetd Kiallitja a bizonylatot
Készletkezeld Sajat nyilvantartasba bejegyzi €s tovabbitja
Konyveld Egyezteti, ellendrzi és lekonyveli
Félkész- és késztermék kivételezési jegy
Részlegvezetd Kiallitja a bizonylatot
Készletkezeld Sajat nyilvantartasba bejegyzi ¢€s tovabbitja
Konyveld Egyezteti, ellendrzi és lekonyveli
Raktari nyilvantartélap /fejlap/
Készletkezeld Az alapbizonylatok alapjan naprakészen vezeti és negyedévenként egyezteti
az analitikus nyilvantartassal

Készletnyilvantartolap

Készletkezeld Az alapbizonylatok alapjan naprakészen vezeti és negyedévenként egyezteti a
készletkezeldvel

Készletek naploja

Konyveld Havonta elkésziti és egyezteti a fokonyvi konyveléssel

Szallitéjegyzék

Bizonylati rend
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Illetékes vezetd A bizonylat kiallitasa, aruatadas, teljesités ellendrzése
Szallitok Aruatvétel, szallitas, atadés

Készletkezeld Szallitmany atvétele, igazolasa

Konyveld Egyezteti és ellendrzi a készletmozgast

3. Pénzforgalmi bizonylatok

3.1

3.2

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

Bevételi pénztarbizonylat

Pénztéros Folyamatosan vezeti bevételezéskor,
1 példany a befizet6¢, 1 példany a pénztarjelentés mellékleteként a
konyvelésé

Pénziigyes  Ellendrzi a bizonylatok adatait és alairja

Konyveld A pénztarjelentéssel egylitt megkapott bizonylatokat lekdnyveli
Kiadasi pénztarbizonylat

Pénztéaros Kiallitja a bizonylatot és bevezeti a pénztarjelentésbe

Pénziigyes ~ Szamfejti a bizonylat adatait, aldirdsaval tantsitja annak ellendrzését
Konyveld A pénztarjelentéssel egyiitt megkapott bizonylatokat lekdnyveli

Napi pénztarjelentés

Pénztaros Folyamatosan vezeti a bevételi és a kiadasi bizonylatok alapjan, naponta
lezérja
Konyveld Ellendrzi és aldirja a pénztarjelentést, havonta egyezteti a zardegyenleget

Készpénzigénylés elszamolasra

Pénziigyes  Kiallitja és utalvanyoztatja az 6sszeget

Pénztaros Pénztarkiadasi bizonylathoz csatolja

Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Pénztéaros Naprakészen vezeti ¢€s figyelemmel kiséri a hataridok lejaratat

Pénziigyes  Intézkedik a hataridon tali elszamolasok iigyében

Gazdalkodo szerv altal benyujtott beszedési megbizasok nyilvantartasa

Bizonylati rend
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Pénziigyes  Szamlak és banki értesitések alapjan naprakészen vezeti

3.7.  Gazdalkodo szerv ellen benyujtott beszedési megbizasok nyilvantartasa

Pénziigyes ~ Szamlak és banki értesitések alapjan naprakészen vezeti

4. Szamlazasi és szamlaellenorzési bizonylatok

4.1. Szamla, egysoros szamlaértékkel, szallitolevél

Pénziigyes Az alapbizonylatok alapjan kiszamlazza az értékesitéseket.
1 példany a vevéé, 1 példany a konyvelésé.

Konyveld A kellden felszerelt szamlat folyamatosan konyveli.
Pénziigyes A folyoszamla nyilvantartast folyamatosan vezeti és gondoskodik a pénziigyi
rendezésrol.

4.2. Készpénzfizetési szamla

Pénziigyes Az értékesitéseket ezen szamlazza ki az alapbizonylatok alapjan.
Pénztéaros Beszedi a szamla ellenértékét és pénztarbevételi bizonylatot allit ki.

5. Bérelszamolasi bizonylatok

5.1. Munkalap kozvetlen termelomunkat végzok részére

Kozvetlen A munkalapot kiallitja.
munkahelyi vezetd

Tertileti vezetd A végzett munkat igazolja
Bérszamfejtd A teljesitményt elszamolja

5.2. Bérnyilvantarto lap

Bérszamfejtd A bérelszamold lap adatait felvezeti, napléul a bérfizetési jegyzék szolgal.

5.3  Bérfizetési jegyzék

Bizonylati rend
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5.4.

5.5

5.6.

5.7

Bérszamfejtd A bérnyilvantartd lappal egy munkamenetben elkésziti €s kifizetésre atadja a
pénztarosnak
Pénztéaros Kifizetés utan lerakja.

Bérelszamolo lap

Bérszamfejté A munkalapok alapjan kitdlti, a 2. példanyt a dolgozd kapja.
Thb.iigyintéz0 Felvezeti a tb. jaranddsagokat.

Személyi jovedelemado nyilvantarto lap

Bérszamfejté Megallapitja az adodalap és az addeldleg Osszegét, gondoskodik az eldleg

levonasarol.

Pénzigy A kiszamitott adoeldlegeket Osszesiti és bevallja, intézkedik annak pénziigyi
teljesitésérol.

Szabadsag engedély

Munkatigyes Kiallitja.

Igénylo Alairja.

Vezetd Engedélyezi

Belfoldi kikiildetési utasitas

Igénybe vevo Kiallitja az elsé oldalt.

Vezetd A kikiildetést engedélyezi.

Igénybe vevé Az utazds megtorténte utan kiallitja a nyomtatvanyt ¢és csatolja a
mellékleteket.

Illetékes ve- Utalvanyozza a kifizetést.

zetd

6. Gazdalkodassal kapcsolatos egyéb bizonylatok

6.1.

Menetlevél

Szallitasvezetd Naponta kiadja gépjarmiivenként. Csak a régi leadasa utan ad 0j
menetlevelet. A menetlevél alapjan munkalapot allit ki.

Bizonylati rend
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6.2

Gépjarmtiive- Folyamatosan vezeti, igazoltatja és naponta

zetd leadja a menetlevelet.

Bérszamfejtd A menetlevél és a munkalap alapjan szamfejti a jarandosagot.
Pénziigyes Kiszamlazza a végzett teljesitményt, a szamldhoz, illetve a

szamlamasolathoz csatolja a menetlevél 1-1 példanyat.

Szigoru szamadasti nyomtatvanyok nyilvantarto lapja

Nyilvantarta- Szigort szamaddasra kotelezett nyomtatvanyokat nyilvantartasba veszi,
sért felelds  folyamatosan kezeli és vezeti a valtozasok adatait.

Bizonylati rend
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudomaésul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran kdteles vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Alairas
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Bevezeto rendelkezések

A szabalyzat célja

1) A Térsasag a béren kiviil, egyéb jelen Szabdlyzatban meghatarozott juttatasokat is nyujt
munkavallaloinak, igy jarulva hozza a munkavallal6 munkéjanak tovabbi elismeréséhez ¢és részére
tovabbi nett6 jovedelem juttatasdhoz.

2) A munkabéren tul, a munkavallalénak adott egyéb juttatdsok nem adhatok a munkavégzés soran
elért teljesitmény jutalmazasara, nem fligghetnek a munkateljesitménytdl, tovabba ezen
juttatasokkal nem helyettesithetd a bérjellegii juttatas.

3) Jelen Szabalyzat hivatott szabdlyozni a Tarsasag altal, a munkavallaléi részére — egyes jut-
tatdsoknal a munkavallalok kozeli hozzatartozé részére is - nyujtott béren kiviili juttatdsok, egyéb
meghatdrozott juttatasok és adomentes juttatasok nyujtdsanak rend;jét.

I. A Szabalyzat alkalmazasa

A szabalyzat megallapitasanak, modositasanak jogosultja

A Szabalyzatot a munkaltatoi jogokat gyakorlé személy lépteti érvénybe, illetve vonhatja
vissza.

A Szabdlyzat a munkaltatdéi jogokat gyakorl6 személy altal év kozben is médosithaté.

A Tarsasag altal nyujtott juttatasok és a munkavallalokat megilleté éves keretosszegek
meghatarozasa

A munkavallalék altal igénybe vehetd keretdsszegek éves szinten keriilnek meghatarozasra.
A Kkeretosszeg az adott juttatdsra vonatkoz6 adokotelezettségek nélkiili osszeg. Az
adokotelezettséget a nettd keretdsszeg utan a munkaltato fizeti meg.

A keretosszegek csak a targyévre szolnak, kovetkezd évre nem vihet6k at.

Cafetéria szabalyzat
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Jogosultak kore

A Tarsasag - az altala meghatarozott munkavallal6i koron beliil - a munkavallaloinak, illetve
egyes meghatarozott juttatasok esetében a munkavallalok kozeli hozzatartozoinak - a
munkavallalok valasztiasa szerint, a munkaltaté altal meghatarozott keretosszeg erejéig -
jelen Szabalyzatban meghatarozott béren kiviili juttatasokat, béren kiviili juttatdsnak nem
mindsiilé egyes meghatarozott juttatasokat, illetve adomentes juttatasokat nyujt.

A munkavallalo6 arra a hénapra jogosult juttatdsra, amely hoénap minden napjan
munkaviszonyban allt és a munkaviszonybdl ered6 kotelezettségeinek eleget tett.

Prébaidé alatt a munkavallalé nem részesiil jelen Szabalyzatban meghatarozott juttatdsokban.
Amennyiben a prébaidd elteltével a munkaviszonya véglegesitésre keriil, a munkaszerzddés
véglegesitését kovetd elsd naptdl jogosult a juttatasok igénybevételére.

A munkavallalé az alabbi esetekben nem jogosult a jelen Szabalyzat szerinti juttatasok
igénybevételére:

1 Sziilési szabadsag, gyermekgondozasi dij, gyermekgondozasi segély idétartamara

0) 30 napot meghaladd id6tartamu, barmilyen jogcimen igénybe vett fizetés nélkili szabadsag
id6tartamara a 31. naptdl

2 30 napon tali keres6képtelenség (tartos betegallomany) idOtartamara a 31. naptol, kivéve az
lizemi balesetet szenvedett dolgozo, akit a betegallomany teljes idejére megilletnek a jelen Szabaly-
zat szerinti juttatasok.

3 Ha a munkavallal6 a munkavégzési kotelezettség aldl jogszabaly vagy a munkaltato intézke-
dése alapjan mentesiil

4 Tartos kiilszolgélat idétartamara

A munkaviszony megszi{inése, megsziintetése esetén a munkaltaténak megsziinik a jelen
Szabalyzat szerinti juttatasokra vonatkoz6 jogosultsdga. A jogosultsdg a munkaltatoi
intézkedés kelte, a megsziinési ok bekodvetkezte vagy a munkaltatéi felmondas napjaval
érintett honaptol kezd6édben sziinik meg.

A juttatasok elérhetésége

A munkavallal6 az altala valasztott juttatasok igénybevételéhez, amennyiben a valasztott
juttatas feltételekhez kotott, a feltételek fennallasardl sz616 nyilatkozata sziikséges.

A munkaltaté az addkotelezettség megallapitasahoz a béren kiviili juttatasra vonatkozd
rendelkezésekben foglalt feltételek altala nem ismert fennallasat a maganszemélynek az adott
juttatasra vonatkozé nyilatkozata alapjan veszi figyelembe.

Cafetéria szabalyzat
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A juttatasok értékének meghatarozasa

A jelen Szabdlyzat szerint a munkavallalénak nyujtott juttatasok értéke, tovabba az egyes
juttatdsoknal meghatarozott keretosszegek értéke nettdé 0Osszegek, nem tartalmazzak a
hozzajuk kapcsolddo kozterhek dsszegét.

A juttatasok utan a kozterheket a munkaltat6, mint kifizeto fizeti meg.

A torvény értelmében jovedelem a juttatas értéke. Az ingyenesen vagy kedvezményesen
juttatott termék, szolgaltatas esetében annak a szokasos piaci értéke vagy abbdl az a rész,
amelyet a maganszemély nem koteles megfizetni.

A munkavallalé részére nyujtott juttatas netté jovedelemnek szamit, amely esetében az adé
alapja a béren kivili juttatasok esetében a jovedelem értéke, a béren kiviili juttatdsnak nem
mindsiilé egyes meghatarozott juttatasok esetében a jovedelem 1,18-szorosa.

A béren kiviili juttatasok és a béren kiviili juttatasnak nem mindésiilé6 egyes meghatarozott
juttatasok esetében eltéré a kozterhek szamitasa.

Béren kiviili juttatasnak nem mindsiilé egyes meghatarozott juttatasok esetében - Szja tv. 70§
- a kovetkezéképpen alakul a kozterhek szamitasa: a kozteher alapja a juttatds értékének
1,18-szorosa (Szja tv. 69§ (2) bekezdés b) pont), tovabba 15% Szja (Szja tv. 8.§ (1) bek,
tovabba 17,5% SZOCHO (2018. évi LIL tv.). Tehat a béren kiviili juttatasnak nem mind6suld
egyes juttatasok kozterhe 38,35%.

Béren kiviili juttatasok esetében - Szja tv. 71.§ - a kozteher alapja a juttatas értéke, mely utan
a Kkifizitetét 15% Szja (Szja tv. 70.§), tovabba 17,5% SZOCHO (2018. évi LIIL tv.) fizetési
kotelezettség terheli. Tehat a béren kiviili juttatdsok kozterhe 32,5%. (Szja tv. 69§ (2)
bekezdés a) pont).

A munkavallal6 nyilatkozata az altala valasztani kivant juttatasrol, valamint azok dsszegeinek
meghatarozasa

A munkavallal6 minden targyév marcius 1. napjaig nyilatkozni koteles a jelen Szabalyzatban
meghatarozott juttatdsok koziil az altala valasztott juttatdsokrol, valamint azok mértékérol.

A munkavallald6 a juttatdsok valasztasarol sz6lé6 nyilatkozatdt a munkaltatéi jogkor
gyakorl6janak személyesen koteles atadni.

Amennyiben jelen Szabalyzat év kozben modositasra keriil, illetve 0j Szabdalyzat Kkertil
elfogadasra - eltérd rendelkezés hianyaban - a mar modositott, illetve 0j Szabalyzat
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kozzétételét kovetd 30 napon beliil kdteles a munkavallal6 nyilatkozatat a munkaltatd jogkor
gyakorl6janak személyesen atadni.

Amennyiben a munkavallalé év kdzben létesit munkaviszonyt a Tarsasagnadl, illetve év kozben
szerez jogosultsagot a juttatdsok igénybevételére, nyilatkozatat az els6 munkaban toltott
napot kovetd 30 naptari napon beliil koteles megtenni az altala valasztott juttatasok, valamint
azok keretosszegeinek felhasznalasarol.

A munkavallalé nyilatkozata a keretdsszeg felhasznaldsarol targyévre, illetve ha a
munkavallalé jogosultsdga év kozben megszlinik, a jogosultsag fenndllasaig szo6l, a
munkavallal6 altal megtett nyilatkozat médositasara év kozben nincs lehetdség.

Amennyiben a munkavallalé a nyilatkozatat hianyosan nyujtja be, Ggy a hidnyzé adatok
potlasaig a juttatasok nem kertilnek kifizetésre.

A juttatasok elszamolasa a munkaviszony megsziinése esetében

Abban az esetben, ha a munkavallal6 munkaviszonya év kozben megsziinik, koteles a részére
nyUjtott cafetéria 0Osszeggel az utols6 munkdban toltott napig a Tarsasag cafetéria
nyilvantartast végzésével foglalkozé személynél elszamolni és koteles a részére mar
kifizetésre keriilt tobbletjuttatast visszafizetni.

Amennyiben a munkavallalé a targyévben a juttatasi keret jogviszonya iddétartamaval
idéaranyosan megallapitott, felhasznalhaté mértékénél tobbet vett igénybe, ugy a kiilonbozet
utolso illetményébdl levonasra keriil. Amennyiben nincs lehetdség a cafetéria juttatas tobblet
igénybevétel bérbdl torténd levonasara, fizetési értesités utan a tartozas dsszegét atutalassal
vagy készpénzben kell befizetni a munkaltat6é pénztaraba vagy bankszamlajara.

Amennyiben készpénzben Kkeriill sor a mar Kkifizetett tobbletjuttatas visszafizetésére, a
Tarsasag atvételi bizonylatot allit ki.

Nyugdijba vonulds, létszamleépités, haldleset miatt bekovetkezd jogviszony megsziinése
esetén megallapitott cafetéria juttatas tobblet igénybevétel (tulfizetés) nem kertl
visszavonasra.

A munkavallal6k tajékoztatasa jelen Szabalyzat tartalmarol

A Tarsasag koteles gondoskodni arrél, hogy a munkavallalék a Szabalyzat tartalmat
megismerhessék. Tajékoztatasi kotelezettségének targyév marcius 1. napjaig koteles eleget
tenni, oly médon, hogy jelen Szabalyzat egy példanyat a munkavallalék altal kozésen hasznalt
helyiségben - minden munkavallalé szamara biztositva a szabad hozzaférést - kozzéteszi.

Cafetéria szabalyzat
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Mindezeken tulmenden, a munkavallalo kifejezett kérésére a Tarsasag koteles jelen
Szabalyzatba a betekintést a munkavallal6é szamara biztositani.

Valaszthato béren kiviili juttatasok (adomérték: 32.5%)

A munkavallalét 2020. évben 120 000 Ft éves keretosszegig illetik meg az e fejezetben
meghatarozott béren kiviili juttatasok.

A Széchenyi Pihené Kartya juttatas éves nett6 6sszege nem lehet magasabb 450.000Ft.-nal a
kedvezményes ad6zas mellett. Amennyiben a juttatas értéke a keretdsszeget meghaladja, a
meghaladd rész a keret tullépése esetén a keretdsszeget meghalad6 rész egyes meghatarozott
juttatdsnak mindsiil 38,35% kozteherrel.

A juttatasok igénybevételéhez a munkavallal6 nyilatkozata sziikséges.

Ezen 0sszeg terhére a munkavallal6 az aldbbi béren kiviili juttatasokbdl valaszthat:
Széchenyi Pihené Kartya juttatas
» Szallashely alszamlara utalt juttatas (max. 225.000Ft.) /év keretdsszegig.
» Vendéglatas alszamlara utalt juttatas (max. 150.000Ft.)/év keretosszegig.

» Szabadid6 alszamlara utalt juttatas (max. 75.000Ft.)/év keretdsszegig.

A juttatas a munkavallal6 szamlajara utalassal torténik.

Béren kiviili juttatasnak nem mindsiilo egyes meghatarozott juttatasok
(adomérték: 38.35%)

Valamennyi munkavallal6 szamdara jelen Szabdalyzat II. fejezetében meghatarozott
juttatdsokon feliil ezen Fejezetben meghatarozott termékek, szolgaltatasok igénybevételére
jogosultak.

Cafetéria szabalyzat
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Az egyes meghatarozott termékek, szolgaltatasok igénybevételére - amennyiben a
meghatarozott juttatas jogosultjainak korénél kiilon meg van hatarozva - a munkavallalokon
kiviil, azok kozeli hozzatartozoéi is jogosultsagot szerezhetnek.

Csekély értékii ajandék
Evi egy alkalommal a minimalbér 10%-anak erejéig.
Jogosultak kore: Munkavallalé.

A juttatds bizonylatoldsa:  Atvételi jegyzék, amely tartalmazza a juttatids értékét, a
munkavallal6 nevét, az atvétel idépontjat és a munkavallal6 alairasat.

Adomentes juttatasok

1.Sportrendezvényre sz6l6 belépdjegy
Jogosultak kore: Munkavallalok

Addévben legfeljebb a minimalbért meg nem haladé mértékben, feltéve, hogy a belépdjegy, - a
maganszemélyeknek ki nem osztott belépdjegyek visszavaltasa kivételével - nem
visszavalthato, tovdbba nem adomentes az emlitett juttatasokra sz6l6 utalvany sem. (Szja tv.
1. Sz. Melléklet 8.28.)

A juttatas éves nett6 értéke: A minimalbért meg nem haladé mértékben
A juttatas bizonylatolasa:

Atvételi jegyzék, amely tartalmazza az utalvany azonositéit, értékét, a munkavallald nevét, az
atvétel id6pontjat és a munkavallalé alairasat vagy a munkaltaté nevére szo6l6 szamla

(belépdjegy).

2. Kulturalis szolgaltatas igénybevételére sz0l6 belépojegy
Jogosultak kore: Munkavallalok

Addévben legfeljebb a minimalbért meg nem halad6 mértékben, feltéve, hogy a belépdjegy - a
maganszemélyeknek ki nem osztott belépdjegyek visszavaltdsa kivételével - nem
visszavalthato, tovdbba nem adomentes az emlitett juttatasokra sz6l6 utalvany sem. (Szja tv.
1. Sz. Melléklet 8.28.)

Cafetéria szabalyzat
8/11



HATVANI SZOLGALTATO KFT

A juttatas éves nett6 értéke: A minimalbért meg nem haladé mértékben
A juttatas bizonylatolasa:

Atvételi jegyzék, amely tartalmazza az utalvany azonositéit, értékét, a munkavallalé nevét, az
atvétel id6pontjat és a munkavallalé alairasat vagy a munkaltaté nevére szol6 szamla
(belépdjegy, bérlet).

Mellékletek

Cafetéria szabalyzat
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Egyéni nyilvantarto a valasztott juttatasok igénybevételérol

Munkavallalé neve

Juttatas

Valasztott juttatds megnevezése

nett6 értéke

adéterhe
%

NYILATKOZAT
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A ...... évi cafeteria juttatas igénybevételérol

ATUIIOtt oot mint a Hatvani Szolgaltat6 Kft munkavallal6ja
nyilatkozom, hogy a ............ januar 1-t6l igénybe vehetd cafeteria elemeket a kovetkezk szerint

kivanom igénybe venni:

A20........... , 0sszesen netto ....- Ft-ot a kdvetkez6 bontasban kérem atutalni:

A20............... , 0sszesen netto ....- Ft-ot a kovetkezo bontasban kérem atutalni:

Szallashely szolgaltatasra

Vendéglatas szolgaltatasra

Szabadid6 szolgaltatasra

Alairasommal tudomasul veszem, hogy amennyiben a munkaviszonyom id6k6ézben megszlinik, agy

az igénybe vehet6 6sszeg idGaranyos részére visszafizetési kitelezettségem keletkezik.

Hatvan, 20.... ccoooviiiiiiiiiiiiie e,

munkavallalo alairas

Cafetéria szabalyzat
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Torok Eva
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gyakorlati végrehajtasat szolgalo értékelési modokat és eljarasokat jelen Ertékelési Szabalyzat
foglalja 6ssze.

1. Az értékelés altalanos szabalyai

Az értékelés az eszkdzoknek és forrdsoknak a beszdmold mérlegében szerepeltetendd értékének a
meghatarozasat jelenti. Az eszkozok és a forrasok konyvviteli nyilvantartasba vételekor alkalmazott
értek meghatarozasa is e fogalomkorbe tartozik, hiszen az év végi értékelésnek ez a kiindul6 alapja.
Az értékelésnél a vallalkozés folytatdsanak elvébdl kell kiindulni, ha ennek az elvnek az
érvényesiilését eltérd rendelkezés nem akaddlyozza, illetve a vallalkozasi tevékenység folytatasanak
ellentmondo6 tényez0d, koriilmény nem all fenn.

Az el6z6 tlizleti év mérlegkészitésénél alkalmazott értékelési elvek csak akkor valtoztathatok meg,
ha a véltoztatast el6idéz6 tényezdk tartdsan - legalabb egy éven til - jelentkeznek, és emiatt a
valtozas allandonak, tartdsnak mindsiil. Ez esetben a valtoztatast eldidézd tényezdoket ¢&s
szamszerlsitett hatasukat a kiegészitd mellékletben részletezni kell.

Az eszkdzoket €s a kotelezettségeket leltarozassal (mennyiségi felvétellel, egyeztetéssel) ellendrizni
¢és egyedenként értékelni kell a Leltarozasi Szabalyzatban foglaltak szerint.

A mérlegben kimutatott eredmény meghatarozasakor, a mérlegtételek értékelése soran figyelembe
kell venni minden olyan értékcsokkenést, értékvesztést, amely a mérleg fordulonapjan meglévo esz-
kozoket érinti, és amely a mérlegkészités idopontjaig ismertté valt.

Tartésnak mindsiil a kdnyv szerinti érték és a piaci érték kiillonbdzete, ha az multbeli tények vagy
jovobeni varakozasok alapjan legaladbb egy évig fennall. A kiilonbozet tartésnak mindsiil - fennalla-
sanak iddtartamatol fiiggetleniil - akkor is, ha az az értékeléskor a rendelkezésre allo informaciok
alapjan véglegesnek tekinthetd.

A valuta-és devizatételek értékelése

A valutakészlet, a devizaszamlan 1évé deviza, a kiilfoldi pénzértékre szolo kovetelés, befektetett
pénziigyi eszkodz, értékpapir (egyiitt: kiilfoldi pénzértékre sz616 eszkoz), illetve kotelezettség forint-
értékének meghatarozasakor az aldbbiak szerint jarunk el:

A valutat, a devizat a Magyar Nemzeti Bank altal kdzzétett, hivatalos devizadrfolyamon kell forint-
ra atszamitani.

Ertékelési szabalyzat
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Azon gazdasagi események esetén, amelyeknél az ellenérték kiilfoldi pénzértékben keriil meghata-
rozasra, a kiilfoldi pénzértékre sz0lo kovetelés, illetve kotelezettség forintértékének meghatarozéasa
soran az altalanos forgalmi adorol szo6ld térvénynek az adodalap forintban torténd megallapitasara
vonatkozo eldirasai szerinti arfolyamot alkalmazzuk.

Az elézbekben eldirt devizaarfolyam hasznalatatol el kell térni, ha a hitelintézet, a Magyar Nemzeti
Bank, illetve az Eurdpai Kézponti Bank altal nem jegyzett és nem konvertibilis valutat, ilyen valu-
tara szo0l6 eszkozoket és kotelezettségeket kell forintra atszamitani. Ez esetben a valuta szabadpiaci
arfolyaman kell forintra atszamitani.

A valutapénztarban 1évé valutakészletnek, a devizaszamlan 1évé devizdnak, tovabba a kiilfoldi
pénzértékre sz0lo6 kovetelésnek, befektetett pénziigyi eszkdznek, értékpapirnak, illetve kotelezett-
ségnek az iizleti év mérleg fordulonapjara vonatkozo értékelése elétti konyv szerinti értéke és az ér-
tékeléskori forintértéke kozotti kiilonbozetet:

a) amennyiben az dsszevontan veszteség, egyenlegében a pénziigyi miiveletek egyeb rafordita-
sai kozott kell arfolyamveszteségként elszamolni,

b) amennyiben az 0sszevontan nyereség, egyenlegében a pénziigyi miiveletek egyéb bevételei
kozott kell arfolyamnyereségként elszamolni.

Szerzodés elszamolasi egysége:

a) jogilag - a szerz0dés felek altal meghatarozott targya alapjan - egy egységet képez6 - a meg-
rendeldvel kotott, a megrendeld altal meghatarozott jellemzokkel rendelkezé termék vagy
szolgaltatas 1étrehozasara és értékesitésére vonatkozo - szerzodés egésze (a szerzddés Gsszes
részteljesitése, 0sszes teljesitési kotelme egyiittesen, fiiggetleniil attol, hogy a szerzédés egy
vagy tobb részteljesitést, teljesitési kotelmet tartalmaz);

b) az ugyanazzal a megrendeldvel kotott a) pont szerinti szerzdédések egy csoportja, amennyi-
ben:

e aszerzddések csoportjanak feltételeit egyetlen csomagban targyaltak,

e a szerzddések egymassal annyira szoros kapcsolatban allnak, hogy valdjaban egy kdzos
nyereséghanyaddal rendelkez6 egyetlen projekt részeit képezik, €s

e aszerzddések egyidejlileg, vagy egymast szorosan kdvetden valosulnak meg.

Ertékelési szabalyzat
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Teljesitési és késziiltségi fok

Teljesitési fok: a tényleges teljesitésnek a szerzddés elszamolasi egységére meghatarozott mértéke,
amely a ténylegesen elvégzett munkaknak az elvégzendd Osszes munkahoz viszonyitott - a szdmvi-
teli politikdban meghatarozott moédszer szerinti - aranyat fejezi ki.

Késziiltségi fok: a befejezetlen termelés vagy a befejezetlen szolgaltatas késziiltségének mértéke,
amely a mar elvégzett tevékenységeknek a félkész termék, illetve a késztermék (kész szolgaltatas)
eléallitasdhoz elvégzendd Osszes tevékenységhez viszonyitott - a szamviteli politikaban meghatéaro-
zott mddszer szerinti - aranyat fejezi ki.

2. Az eszkozok értékelése

A befektetett eszkozoket, a forgdeszkozoket a bekeriilési értéken kell értékelni, csokkentve azt az
alkalmazott leirdsokkal.

Amennyiben az iizleti év mérlegfordulonapjan az egyedi eszkoz piaci értéke alacsonyabb a konyv
szerinti értékénél, akkor az igy mutatkozo kiilonbozetet terven feliili értékcsokkenésként, vagy
értekvesztésként kell elszamolni.

2.1. Altalanos értékelési szabalyok

2.1.1. Az eszkozok bekeriilési értéke

Az eszkOz bekeriilési (beszerzési, eldallitasi) értéke az eszk6z megszerzése, 1étesitése, lizembe he-
lyezése érdekében az lizembe helyezésig, a raktarba torténd beszallitasig felmertilt, az eszk6zhoz
egyedileg hozzakapcsolhato tételek egyiittes Gsszege. A bekeriilési (beszerzési) érték az engedmé-
nyekkel csokkentett, felarakkal novelt vételarat, tovabba az eszkdz beszerzésével, lizembe helyezé-
sével, raktarba tortént beszallitdsaval kapcsolatban felmeriilt szallitasi €s rakodasi, alapozasi, szere-
1és1, lizembe helyezési, kozvetitdi tevékenység ellenértékét, dijait (ezen tevékenységeknek sajat val-
lalkozasban tortént végzése esetén a kozvetlen onkoltség aktivalt értékét), a bizomanyi dijat, a be-
szerzéshez kapcsolodd adokat, ¢és adojellegli tételeket, a vamterheket foglalja magéban.
A bekertilési (beszerzési) érték részét képezi - az el6zdekben felsoroltakon tilmenden - az eszkoz
beszerzéséhez szorosan kapcsolodo

a) illeték [vagyonszerzés (ajandék, 6roklés, adasvétel, csere utan jard) illetéke],
b) az eldzetesen felszamitott, de le nem vonhat6 altalanos forgalmi ado,
c) ajogszabalyon alapul6 hatosagi igazgatasi, szolgaltatasi dij,

Ertékelési szabalyzat
5/24



HATVANI SZOLGALTATO KFT

d) az egyéb hatosagi igazgatasi, szolgaltatasi eljarasi dij (kdrnyezetvédelmi termékdij, szakér-
téi dij),
e) avasarolt vételi opcio dija

A bekeriilési (beszerzési) értéknek nem része a levonhat6 eldzetesen felszamitott altalanos forgalmi
ado, tovabba az altaldnos forgalmi adordl sz616 torvény szerint ellenérték aranyaban megosztott elo-
zetesen felszamitott altaldnos forgalmi ad6 le nem vonhaté hanyada. A beruhazashoz kapcsolodo,
véglegesen kapott tamogatas Osszege nem csokkenti az eszk6z bekeriilési (beszerzési) értékét.
A bekertilési (beszerzési) érték részét képezi

a) az eszkdz beszerzéséhez, eldallitasdhoz kozvetleniil kapcsoldddan igénybe vett hitel, kdleson

o felvétele elott fizetett - a hitel, a kdleson feltételként eldirt - bankgarancia dija,

e szerzddésben meghatarozott, a hitel igénybevétele miatt fizetett kezelési dij, folyodsitasi juta-
1€k, a hitel igénybevételéig felszamitott rendelkezésre tartasi jutalék,

o szerzOdés kozjegyzai hitelesitésének dija,

o felvétele utan az eszkoz lizembe helyezéséig, raktarba torténd beszallitasaig terjedd idoszak-
ra elszamolt (idészakot terheld) kamat;

b) a beruhdzéshoz kozvetleniil kapcsolodod - az eszkoz lizembe helyezéséig terjedd iddszakra elsza-
molt (idészakot terheld) - biztositasi dij; tovabba

¢) a beruhdzashoz, a vagyoni értékii joghoz kozvetleniil kapcsoldodo - devizaszamlan meglévd devi-
zakészlettel nem fedezett - devizakotelezettségnek az eszkoz lizembe helyezéséig terjedd idészakra
elszamolt arfolyamkiilonbozete, fliggetleniil attdl, hogy az arfolyamnyereség vagy arfolyamveszte-
ség; valamint

d) a beruhazas tervezés, a beruhdzas elokészités, a beruhazas lebonyolitas, az 1) technologia elsaja-
titas (a betanitas) dijai, kozvetlen koltségei;

e) foldgaz, villamos energia, ivoviz beszerzése esetén a foldgaz egyetemes szolgaltato, a foldgazke-
reskedd, a villamosenergia egyetemes szolgaltatd, a villamosenergia-kereskedo, az ivoviz-szolgalta-
to altal a f6ldgaz, a villamos energia, az ivoviz végfelhasznalonak (fogyasztonak) torténd értékesi-
tésrol kiallitott szamlaban szerepld, kiilon jogszabaly szerint kotelezden felszamitott dijak, tételek.

A bekertilési (beszerzési) értéket csokkenti a probaiizemeltetés soran eldallitott, raktarra vett, érté-
kesitett termék, teljesitett szolgaltatas eldallitasi koltsége, ennek hidnyaban az allomanybavételkori
piaci értéke, illetve a még varhatoan felmertilo koltségekkel csokkentett eladasi ara, varhatd eladasi
ara, legfeljebb a probatizemeltetés - bekeriilési (beszerzési) értékként figyelembe vett - koltségéig,
valamint a bekeriilési (beszerzési) értékben elszdmolt kamat 6sszegét csokkenti a beruhdzasra adott
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eléleg utan, annak elszamolésaig, a beruhazasra elkiilonitett pénzeszkdz utan, annak felhasznalasaig
kapott kamat dsszege.

A bekertilési (beszerzési) értek részét képezo tételeket a felmeriiléskor, a gazdasagi esemény meg-
torténtekor (legkésdbb az iizembe helyezéskor) kell szamitasba venni a szdmldzott, a kivetett 6sz-
szegben. Amennyiben az lizembe helyezésig, a raktarba torténd beszallitasig a szamla, a megfeleld
bizonylat nem érkezett meg, a fizetendd Osszeget az illetékes hatosdg nem allapitotta meg, akkor az
adott eszkoz értékét a rendelkezésre allo dokumentumok (szerzddés, piaci informéacio, jogszabalyi
eldiras) alapjan kell meghatarozni. Az igy meghatarozott érték €s a ténylegesen szamlazott vagy ké-
sObb modositott fizetendd (kivetett) 0sszeg kozotti kiillonbozettel a beszerzési értéket a végleges bi-
zonylatok kézhezvétele idépontjaban akkor kell médositani, ha a kiilonbdzet dsszege az adott esz-
koz értékét jelentdsen modositja.

Amennyiben a kiilonbozet 6sszege jelentdsen nem modositja az adott eszkoz bekertilési (beszerzési)
értékét, annak Osszegét a végleges bizonylatok kézhezvétele id6pontjaban egyéb raforditasként, il-
letve egyéb bevételként kell elszadmolni.

Az eszkoz bekeriilési (beszerzési, eldallitasi) értékét modositja az a felek kozott utdlag elszamolt, a
szokasos piaci ar €és az alkalmazott ellenérték alapjan szamitott kiilonbozet, amellyel a tarsasagi
adorol és az osztalékadorol szolo torvény alapjan a beszerzének a beszerzésre tekintettel a tarsasagi
ado alapjat modositani kellene, amennyiben a kiilonbozetet a konyvviteli elszdmoldsaban a bekerti-
1ési érték modositasaként nem szerepeltetné.

Az eszkoz értékét noveld bekeriilési (beszerzési) értékként kell figyelembe venni az eszkdz haszna-
lati értékét noveldé munkafolyamatok, illetve megmunkélas ellenértékét jelentd bérmunkadijat.
Gazdasagi tarsasagnal alapitaskor, tdkeemeléskor a jegyzett toke fedezeteként, tovabba a jegyzési, a
kibocsatasi érték és a névérték kiilonbozeteként, a jegyzett tokén feliili toke fedezeteként nem pénz-
beli (vagyoni) hozzajarulasként a potbefizetésként atvett (kapott) eszkoz létesitd okiratban, annak
modositasaban, illetve a kozgylilési, az alapitoi, a taggytilési hatdrozatban meghatarozott értéke be-
keriilési (beszerzési) értéknek mindsiil. Atalakulas, egyesiilés, szétvalas esetén a 1étesité okiratban
meghatarozott értéknek az atalakulassal, egyestiléssel, szétvalassal 1étrejovo gazdasagi tarsasag vég-
leges vagyonmérlegében szerepld értéket kell tekinteni. A gazdasagi tarsasagban 1évo tulajdoni ré-
szesedést jelentd befektetés névértéke fejében a jegyzett toke leszallitasakor (ideértve a tokeleszalli-
tassal egyidejlileg végrehajtott, a leszallitott jegyzett tOkével ardnyos jegyzett tokén feliili sajat tOke
kivonast is) atvett eszkoz bekeriilési (beszerzési) értéke a gazdasagi tarsasag altal kozolt, illetve
szamlazott érték, a gazdasagi tarsasag jogutod nélkiili megsziinése esetén a vagyonfelosztasi javas-
lat szerinti érték. Kovetelés fejében atvett eszkdz bekeriilési (beszerzési) értéke az eszkdz megalla-
podas, csereszerzddés, vagyonfelosztdsi javaslat szerinti (szamlézott, bizonylatolt) értéke.
Csere utjan beszerzett eszkoz bekertilési (beszerzési) értéke az eszkdz csereszerzddés szerinti érté-
ke, a cserébe adott eszkdz eladasi ara. A térités nélkiil (a visszaadasi kotelezettség nélkiil) atvett
eszkoz, illetve az ajandékként, hagyatékként kapott eszkoz, tovabba a tobbletként fellelt (a nem ad-
minisztracids hibabol szarmazé tdbblet-) eszkdz bekeriilési (beszerzési) értéke - ha jogszabaly elté-
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réen nem rendelkezik - az eszkdznek az éallomanyba vétel iddpontjdban ismert piaci értéke.
Potbefizetésként, illetve a potbefizetés visszafizetéseként kapott eszkoz bekeriilési (beszerzési) érté-
ke az eszkdz potbefizetésrol, illetve a potbefizetés visszafizetésrdl hozott kozgylilési, alapitoi, tag-
gytlési hatarozatban meghatarozott értéke. Az eszk6z bekeriilési (eldallitasi) értékének részét képe-
zik azok a koltségek, amelyek

a) az eszkoz (termék) eldallitasa, lizembe helyezése, bovitése, rendeltetésének megvaltoztatasa,
atalakitasa, eredeti allaganak helyreéllitdsa sordn kozvetleniil felmertiltek,

b) az eldallitassal bizonyithatéan szoros kapcsolatban voltak, tovabba

c) az eszkozre (termékre) megfeleld mutatok, jellemzok segitségével elszamolhatok
(egyiittesen: kozvetlen onkoltség).

Az elvégzett, a nyqjtott, a teljesitett szolgaltatas bekertilési (eloallitasi) értékének részét azok a kolt-
ségek képezik, amelyek

a) a szolgaltatas végzése, nyujtasa, teljesitése soran kozvetleniil felmeriiltek,
b) a szolgaltatas végzésével, nyujtasaval, teljesitésével szoros kapcsolatban voltak, tovabba
c) a szolgaltatasra megfeleld mutatok, jellemzok segitségével elszamolhatok

(egyiittesen: kozvetlen onkoltség).

Az eléallitasi koltségek kozott kell elszamolni [és igy a bekeriilési (eldallitasi) érték részét képezi]
az idegen vallalkozo altal megvalositott beruhdzashoz a beruhazoé éltal biztositott (az idegen vallal-
kozo felé nem szdmlazott) vasarolt anyag bekertilési (beszerzési) értékét, tovabba a sajat eldallitasu
termék, nyujtott szolgaltatas kdzvetlen onkoltségét a vasarolt anyag, a sajat eldallitast termék tény-
leges beépitésekor, a szolgaltatasnyujtassal egyidejiileg. Ertékesitési koltségeket és az eléallitassal
kozvetlen kapcsolatba nem hozhat6 igazgatasi és egyéb altalanos koltségeket - az eszkozértékelés
alapjaul szolgal6 - kdzvetlen 6nkoltség nem tartalmazhat.

A sajat kiskereskedelmi egységbe kiszallitott, illetve felhasznalt sajat eldallitasu termék forgalmi ér-
téke utan fizetendé ado, jarulék, termékdij Osszege is a termék bekeriilési (beszerzési) értékének
(eloallitasi koltségének) részét képezi.

2.1.2. Az eszkozok értékcsokkenése

Az immaterialis javaknak, a targyi eszkozoknek a hasznos élettartam végén varhatdo maradvanyér-
tékkel csokkentett bekeriilési (beszerzési, illetve eldallitasi) értékét azokra az évekre kell felosztani,
amelyekben ezeket az eszkdzoket eldrelathatdéan hasznalni fogjak.

Hasznos ¢lettartam: az az id6szak, amely alatt az amortizalhato eszkozt a gazdalkodo idéaranyosan,
vagy teljesitményardnyosan az eredmény terhére elszamolja.

a) hasznos élettartam az az iddszak, amely alatt az amortizalhatd eszkozt a gazdalkodo a vérha-
to fizikai elhasznalddas (miiszakok szama, tevékenységre jellemz6 koriilmények, az eszkoz
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fizikai jellemz6i), erkdlcsi avulas (technolodgiai valtozasok, termékek iranti kereslet), az esz-
koz hasznalataval kapcsolatos jogi és egyéb korlatozd tényezdk figyelembevételével varha-
toan hasznalni fogja, vagy

b) hasznos élettartam az a megtermelhetd darabszdm, elvégezhetd teljesitmény vagy egyéb
egységszam figyelembevételével meghatarozott idészak, amely iddszak alatt a gazdalkodo
az elobbieket varhatoan el6 tudja allitani az amortizalhat6 eszkoz felhasznalasaval.

Maradvanyérték: a rendeltetésszerti hasznalatbavétel, az iizembe helyezés idopontjaban - a rendel-
kezésre allo informacidk alapjan, a hasznos élettartam fiiggvényében - az eszkoz meghatarozott, a
hasznos ¢lettartam végén varhatdan realizalhato értéke. Nulla lehet a maradvanyérték, ha annak ér-
téke valoszintsithetden nem jelentds.

Alkalmazott leirasi modszer

Az évenként elszamoland6 értékcsokkenésnek a bekeriilési értékhez (bruttod értékhez) - maradvany-
érték megallapitasa esetén a maradvanyértékkel csokkentett bekeriilési értékhez (bruttd értékhez) -
viszonyitott ardnyat, az egyedi eszkdz varhat6 hasznalata, ebbdl adodo élettartama, fizikai elhaszna-
l6dasa ¢és erkolesi avulasa, az adott vallalkozasi tevékenységre jellemzd koriilmények figyelembe-
vételével kell megtervezni, és azokat a nyilvantartadsokon torténd rogzitést kovetden a rendeltetés-
szer(l hasznalatbavételtdl, az tizembe helyezéstdl kell alkalmazni.

Az lizembe helyezés idOpontja az eszkdz szokésos vallalkozasi tevékenység keretében torténd ren-
deltetésszerli hasznositasanak a kezdd idépontja.

A leiras linearisan, allando leirasi kulccsal torténik.

Terv szerinti értékcsokkenést a mar rendeltetésszerlien hasznalatba vett, lizembe helyezett immate-
ridlis javak, targyi eszk6zok utan kell elszamolni addig, amig azokat rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznaljak.

Terven feliili értékcsokkenést kell az immaterialis joszagnal, a targyi eszkoznél elszdmolni akkor,
ha

a) az immateridlis jOszag, a targyi eszkoz (ide értve a beruhazast is) konyv szerinti értéke tarto-
san ¢s jelentdsen magasabb, mint ezen eszkdz piaci értéke;

b) immaterialis joszag, a targyi eszkoz (ideértve a beruhazést is) értéke tartdésan lecsokken,
mert az immaterialis joszag, a targyi eszkoz (ideértve a beruhazast is) a vallalkozasi tevé-
kenység valtozasa miatt feleslegessé valt, vagy megrongal6das, megsemmisiilés, illetve hi-
any kovetkeztében rendeltetésének megfelelden nem hasznalhatd, illetve hasznalhatatlan;
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c) a vagyoni értékil jog a szerz6dés modosulasa miatt csak korlatozottan vagy egyaltalan nem
érvényesitheto;

d) a befejezett kisérleti fejlesztés révén megvalosuld tevékenységet korlatozzak vagy megsziin-
tetik, illetve az eredménytelen lesz,

e) az lizleti vagy cégérték vagy az alapitas-atszervezés aktivalt értékének konyv szerinti értéke
- a jovObeni gazdasagi hasznokra vonatkozo varakozasokat befolyasold koriilmények valto-
zasa kovetkeztében - tartdsan €s jelentdsen meghaladja annak piaci értékét (a varhatdo megté-
rilésként meghatarozott 9sszeget).

Az érték csokkentését olyan mértékig kell végrehajtani, hogy az immaterialis joszag, a targyi esz-
koz, a beruhazas hasznalhatosaganak megfeleld, a mérlegkészitéskor érvényes (ismert) piaci értéken
szerepeljen a mérlegben. Amennyiben az immaterialis joszag, a targyi eszkoz, a beruhdzas rendelte-
tésének megfelelden nem hasznalhatd, illetve hasznalhatatlan, megsemmisiilt vagy hidnyzik, azt az
immateridlis javak, a targyi eszkozok, a beruhazasok koziil - a terven feliili értékcsokkenés elsza-
molasa utdn - ki kell vezetni.

A piaci érték alapjan meghatarozott terven feliili értékcsokkenést a mérleg fordulonapjaval, az esz-
kozok allomanybol torténd kivezetése esetén meghatarozott terven feliili értékcsokkenést a kiveze-
tés idépontjaval kell elszamolni.

Amennyiben az immaterialis joszagnal, targyi eszkdznél a piaci érték alapjan meghatarozott terven
feliili értékcsokkenés elszdmolasanak okai mar nem vagy csak részben allnak fenn, az elszamolt ter-
ven feliili értékcsokkenést meg kell sziintetni, az immaterialis joszagot, a targyi eszkozt piaci érté-
kére (legfeljebb a terv szerinti értékcsokkenés figyelembevételével meghatarozott nettd értékére)
vissza kell értékelni.

Az iizleti vagy cégérték esetében ez az eldiras nem alkalmazhato.

Az immaterialis joszagnal, targyi eszkoznél a terven feliili értékcsokkenés elszamolésa, illetve
visszairasa az évenként elszamolandoé terv szerinti értékcsokkenés, a varhatd hasznos élettartam és a
maradvanyértek ujboli megallapitasadt eredményezheti. A terv szerinti értékcsokkenés, a varhato
hasznos élettartam és a maradvanyérték ujboli megallapitasat a kiegészité mellékletben indokolni
kell és annak az eszk6zokre, illetve az eredményre gyakorolt hatasat kiilon be kell mutatni.

Nem szamolhatod el terv szerinti, illetve terven feliili értékcsokkenés a mar teljesen leirt, illetve a
tervezett maradvanyértéket elért immaterialis joszagnal, targyi eszkoznél.
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2.1.3. Az eszkozok értékvesztése

Amennyiben az eszkdz mérlegkészitéskori piaci értéke alacsonyabb a kdnyv szerinti (bekertilési)
értekénél, immateridlis joszagnal, targyi eszkoznél a terv szerinti értékcsokkenés figyelembevételé-
vel meghatarozott nett6 értékénél, az adott eszkdz elszamolt értékhelyesbitést meghalad6 kiilonbo-
zettel a konyv szerinti (bekeriilési) értéket kell terven feliili értékcsokkenés, értékvesztés elszamola-
saval csokkenteni.

2.1.4. Az eszkozok értékhelyesbitése

Ertékhelyesbitést és értékelési tartalékot nem mutatunk ki.

2.2. Befektetett eszkozok értékelése
2.2.1. Immaterialis javak

Az immaterialis javakat bekeriilési értéken, illetve ezen bekertilési értéknek az elszamolt terv sze-
rinti és terven feliili értékcsokkenési leirassal csokkentett, a terven feliili értékcsokkenési leiras visz-
szairt 0sszegével novelt, konyv szerinti értékén, az immaterialis javakra adott eldleget az atutalt
(megfizetett, kiegyenlitett) - a levonhat6 elézetesen felszamitott altalanos forgalmi adot nem tartal-
mazo - 0sszegben, illetve a mar elszamolt értékvesztéssel csokkentett, az értékvesztés visszairt 6sz-
szegével novelt konyv szerinti értékén kell kimutatni.

Uzleti vagy cégérték bekeriilési (beszerzési) értéke a megvasarolt iizletagért, telephelyért, iizlethdlo-
zatért fizetett ellenérték €s a tételesen allomanyba vett egyes eszkdzok piaci értékének a tételesen
allomanyba vett, atvallalt kotelezettségek - Sztv. szerinti értékeléssel meghatarozott - értékével
csokkentett értéke kozotti kiilonbozet, ha a fizetett ellenérték magasabb.

Az iizleti, vagy cégérték értékesokkenése

Az lizleti, vagy cégértéket 5 év alatt kell leirni.

Terven feliili értékcsokkenést kell elszamolni akkor, ha az iizleti vagy cégérték konyv szerinti érté-
ke - a jovObeni gazdasagi hasznokra vonatkoz6 varakozéasokat befolyasolo koriilmények valtozéasa
kovetkeztében - tartdsan és jelentésen meghaladja annak piaci értékét (a varhaté megtériilésként
meghatdrozott dsszeget).

A vagyoni értékill jog €s a szellemi termék konyv szerinti értékét meghalado piaci értékét az imma-
terialis javak értékhelyesbitéseként kiilon kell kimutatni a sajat toke részét képezo értékelési tarta-
1ékkal azonos Osszegben.
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2.2.2. Targyi eszkozok

A targyi eszkozt, tenyészallatot €s beruhazast a bekeriilési értékének az elszdmolt terv szerinti és
terven feliili értékcsokkenési leirassal csokkentett, a terven feliili értékcsokkenési leiras visszairt
Osszegével novelt konyv szerinti értékén, a beruhdzasokra adott eldleget az atutalt (megfizetett, ki-
egyenlitett) - a levonhatd elézetesen felszamitott altalanos forgalmi ad6t nem tartalmazo - dsszeg-
ben, illetve a mar elszamolt értékvesztéssel csokkentett, az értékvesztés visszairt 6sszegével novelt
konyv szerinti értékén kell kimutatni.

Epitési telek (foldteriilet) és rajta 16v6 épiilet, épitmény egyidejii beszerzése esetén, amennyiben az
épiiletet, az épitményt rendeltetésszerlien nem veszik hasznalatba (az épiilet, épitmény rendeltetés-
szerlien nem hasznosithatd), akkor az épiilet, épitmény beszerzési, bontasi koltségeit, tovabba a va-
sarolt teleknek épitkezésre alkalmassa tétele érdekében végzett munkak koltségeit, raforditasait a te-
lek (a foldteriilet) értékét noveld beszerzési koltségként kell elszamolni a telek (a foldtertilet) bontas
utani (az iires telek) piaci értékének megfeleld 0sszegig, az ezt meghalado koltségeket, raforditaso-
kat a megvalosulo beruhazas (az épiilet, az épitmény) bekeriilési (beszerzési) értékeként kell figye-
lembe venni.

Egy adott beruhdzas miatt lebontott és Ujraépitett épiilet, épitmény bontasanak kdoltségeit az adott
beruhazas bekertilési (beszerzési) értékébe be kell szamitani. Az Gjraépités koltsége az Gjraépitett
eszkoz bekertilési (beszerzési) értékének mindsiil.

Az eszkoz értékét noveld bekertilési (beszerzési) értékként kell figyelembe venni ingatlan beszerzé-
se esetén az ingatlan értékébe - szerzodés alapjan - beszamitott, korabban a bérleti jog megvasarlasa
cimén fizetett, bérleti jogként kimutatott (még le nem irt) 6sszeget.

A targyi eszkdz biztonsdgos lizemeltetéséhez, rendeltetésszerli hasznalatdhoz sziikséges - és a targyi
eszkoz beszerzésével egy idoben vagy annak lizembe helyezéséig beszerzett - tartozékok, tartalék
alkatrészek beszerzési értéke - fliggetleniil attol, hogy az a targyi eszk6z szamlazott értékében vagy
kiilon szamldban jelenik meg - a targyi eszkoz bekertilési (beszerzési) értéke részének tekintendd.

A targyi eszkoznél értéket noveld bekeriilési (beszerzési) értékként kell figyelembe venni a meglevo
targyi eszkoz bovitésével, rendeltetésének megvaltoztatasaval, atalakitasaval, €lettartamanak nove-
1ésével Osszefliggd munka, tovabba az elhasznalodott targyi eszkoz eredeti allaga (kapacitdsa, pon-
tossaga) helyreallitasat szolgdlo felujitdsi munka ellenértékét (sajat vallalkozasban tortént megvalo-
sitasa esetén az onkoltség aktivalt értékét is).

A téargyi eszkoz folyamatos, zavartalan, biztonsagos lizemeltetését szolgald javitasi, karbantartasi
munka, tovabba az erdonevelési, az erdéfenntartasi, az erdéfelujitasi munka ellenértékét, illetve sa-
jat vallalkozasban végzett megvalositasa esetén a felmertilt és a tevékenységhez kozvetlentil kap-
csolodo koltségek értékét nem lehet a targyi eszkoz bekeriilési (beszerzési) értékében figyelembe
venni.
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Nem szamolhato el terv szerinti értékcsokkenés a foldteriilet, a telek (a banyamiivelésre, veszélyes
hulladék tarolasara igénybe vett foldtertilet, telek kivételével), az erdd, a képzémiivészeti alkotas, a
régészeti lelet bekeriilési (beszerzési) értéke utdn, és az lizembe nem helyezett beruhazasnal.
Nem szabad terv szerinti értékcsokkenést elszamolni az olyan eszk6znél, amely értékébdl a haszna-
lat soran sem veszit, vagy amelynek értéke - kiilonleges helyzetébdl, egyedi mivoltabdl adododan -
évrdl évre nd.

Nem szadmolhat6 el terv szerinti, illetve terven feliili értékcsokkenés a mar teljesen leirt, tovabba
terv szerinti értékcsokkenés a tervezett maradvanyértéket elért immateridlis joszagnal, targyi esz-
koznél.

Ha az évenként elszamolasra keriild értékcsokkenés megallapitasakor (megtervezésekor) figyelem-
be vett koriilményekben (az adott eszkdz hasznalatanak idétartamaban, az adott eszkdz értékében és
a varhaté maradvanyértékben) 1ényeges valtozas kovetkezett be, akkor a terv szerint elszamolasra
keriil6 értékcsokkenés megvaltoztathatd, de a valtozas eredményre gyakorolt szamszeriisitett hatasat
a kiegészité mellékletben be kell mutatni.

A targyi eszkdz, tenyészallat terv szerinti értékcsokkenés figyelembevételével megallapitott nettd
értékét meghalado piaci értékét a targyi eszk6zok értékhelyesbitéseként kiilon kell kimutatni a sajat
toke részét képezo értékelési tartalékkal azonos dsszegben.

2.2.3. Befektetett pénziigyi eszkozok

A gazdasagi tarsasagban 1évo tulajdoni részesedést jelentd befektetést - fliggetleniil attol, hogy az a
forgdeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszkdzok kozott szerepel bekeriilési értéken, illetve a
mar elszamolt értékvesztéssel csokkentett, az értékvesztés visszairt dsszegével novelt, konyv szerin-
ti értéken kell kimutatni.

A gazdasagi tarsasagban 1€évo tulajdoni részesedést jelentd befektetés bekertilési (beszerzési) értéke
a vasarlaskor a részvényért, lizletrészért, egyéb tarsasagi részesedésért fizetett ellenérték (vételar).

A gazdasagi tarsasagban 1év0 tulajdoni részesedést jelentd befektetés bekeriilési (beszerzési) értéke
alapitaskor, tokeemeléskor a létesitd okiratban, annak modositasaban, illetve a kozgytilési, az alapi-
toi, a taggyiilési hatarozatban a jegyzett tOke fedezeteként, valamint a jegyzési, a kibocsatasi érték
¢s a névértek kiilonbozeteként, a jegyzett tokén feliili toke fedezeteként meghatarozott vagyoni hoz-
zajarulas egylittes értéke a ténylegesen befizetett pénzbetétnek és a rendelkezésre bocsatott nem
pénzbeli betétnek megfeleld dsszegben.
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Gazdasagi tarsasag atalakulasa, egyesiilése, szétvalasa esetén a megszlint gazdasagi tarsasagban 1¢é-
vo6 tulajdoni részesedést jelentd befektetés ellenében kapott részesedés bekeriilési (beszerzési) érté-
ke a megsziint részesedésre jutd - a megsziint gazdasagi tarsasag végleges vagyonmérlege szerinti -
sajat toke 0sszege (kivalas esetén a kivalassal létrejott gazdasagi tarsasag végleges vagyonmérlege
szerinti sajat toke Osszege).

Gazdasagi tarsasag beolvadasa esetén a kiilsé tulajdonosnal a megsziint gazdasagi tarsasagban 1évo
tulajdoni részesedést jelentd befektetés ellenében kapott részesedés bekeriilési (beszerzési) értéke a
megsziint részesedésre jutd - a megsziint gazdasagi tarsasag végleges vagyonmérlege szerinti - sajat
toke Gsszege.

A hitelviszonyt megtestesitd, egy évnél hosszabb lejaratu értékpapirt - fliggetleniil attol, hogy az a
forgdeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszkdzok kozott szerepel bekeriilési értéken, illetve a
mar elszamolt értékvesztéssel csokkentett, az értékvesztés visszairt dsszegével novelt, kdonyv szerin-
ti értéken kell kimutatni.

A hitelviszonyt megtestesitd, kamatozd értékpapir bekertiilési (beszerzési) értéke nem tartalmazhatja
a [vételar részét képezd, tovabba a kibocsatasi okiratban, a csereszerzOdésben, a vagyonfelosztasi
javaslatban meghatarozott piaci, forgalmi, beszamitasi érték részét képezd] (felhalmozott) kamat
0sszeget.

A kiilfoldi pénzértékre szold befektetett pénziigyi eszkozt a bekeriilés napjara, illetve a szerz6dés
szerinti teljesités napjara vonatkoz6 devizaarfolyamon atszamitott forintértéken kell a konyvviteli
nyilvantartasba felvenni.

A mérlegben a kiilfoldi pénzértékre szold befektetett pénziigyi eszkozt, az iizleti év mérlegfordul6-
napjara vonatkoz6 devizaarfolyamon atszamitott forintértéken kell kimutatni.

A gazdasagi tarsasagban 1év0 tulajdoni részesedést jelentd befektetés bekeriilési értékét meghaladd
piaci értékét a befektetett pénziigyi eszk6zok értékhelyesbitéseként kiilon kell kimutatni a sajat toke
részét képezo értékelési tartalékkal azonos 0sszegben.

A gazdasagi tarsasagban 1évo tulajdoni részesedést jelentd befektetésnél - fiiggetleniil attol, hogy az
a forgdeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszk6zok kozott szerepel - értékvesztést kell elsza-
molni, a befektetés konyv szerinti értéke és piaci értéke kozotti - veszteségjellegii - kiilonbozet 6sz-
szegében, ha ez a kiilonbozet tartosnak mutatkozik €s jelentds Osszegl.

A befektetés piaci értéke meghatarozasakor figyelembe kell venni:
a) a gazdasagi tarsasag tartds piaci megitélését, a piaci megitélés tendenciajat, a befektetés (fel-

halmozott) osztalékkal csokkentett tézsdei, t0zsdén kiviili arfolyamat, annak tartds tendenci-
ajat,
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b) a megszlind gazdasagi tarsasagnal a varhatéan megtériild osszeget,

c) a gazdasagi tarsasag sajat t0kéjébol a befektetésre jutd részt, kiilfoldi pénzértékre szold be-
fektetés esetén az lizleti év mérlegfordulonapjara vonatkozo vélasztott devizadrfolyamon 4t-
szamitott forintértéken.

A hitelviszonyt megtestesitd, egy évnél hosszabb lejarata értékpapirnal - fiiggetleniil attol, hogy az
a forgdeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszkozok kozott szerepel - értékvesztést kell elsza-
molni, ha a hitelviszonyt megtestesitd értékpapir konyv szerinti értéke €s - (felhalmozott) kamatot
nem tartalmazo - piaci értéke kozotti kiillonbozet veszteségjellegli, tartdsnak mutatkozik €s jelentds
Osszegll.

Az értékpapir piaci értéke meghatarozasakor figyelembe kell venni:

a) az értekpapir (felhalmozott) kamattal csokkentett tézsdei, tézsdén kiviili arfolyamat, piaci
értékét, annak tartds tendenciajat,

b) az értékpapir kibocsatdjanak piaci megitélését, a piaci megitélés tendencidjat, azt, hogy a ki-
bocsato a lejaratkor, a bevaltaskor a névértéket (és a felhalmozott kamatot) varhatéan megti-
zeti-e, illetve milyen ardnyban fizeti majd meg.

A kiilfoldi pénzértékre sz610, tulajdoni részesedést jelentd befektetésnél, illetve a hitelviszonyt meg-
testesitd értékpapirndl az értékvesztés dsszegét devizaban kell megallapitani, majd a nyilvantartasi
devizaarfolyamon kell azt forintra atszamitva a pénziigyi miiveletek raforditésai, illetve a pénziigyi
miveletek raforditasait csokkentd tételként elszdmolni. Ezt kovetden kell az arfolyamvaltozas hata-
sat megallapitani.

A hitelkockézati szempontbol kockazatmentesnek mindsitett, valamely orszag kdzponti kormanya,
vagy kozponti (jegy) bankja altal kibocsatott, illetve tokére és hozamra vonatkozdan garantalt be-
fektetési célu, lejaratig tartott, kamatozo, illetve diszkont értékpapirok esetében az értékvesztés-
elszamoléast nem kell alkalmazni a bekeriilési érték azon része utan, amely a lejaratkor megtériil.
Az elézéek alkalmazasa szempontjabdl barmely vallalkozondl kockazatmentesnek mindsithetd a
kiilon torvény(ek) felhatalmazasa alapjan kiadott jogszabaly(ok) szerint nulla szdzalékos kockazati
stlyozasu tételnek tekinthetd valamely orszag kdzponti korméanya vagy kdzponti (jegy) bankja altal
kibocsatott, illetve tékére és hozamra vonatkozoan garantalt értékpapir, feltéve, hogy az értékpapir-
ral kapcsolatban téke- és kamattorlesztési késedelem nem mertilt fel.
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2.3. Forgoeszkozok értékelése

2.3.1. Készletek értékelése

A mérlegben a készleteket bekeriilési értéken, illetve az elszamolt értékvesztéssel csokkentett, az ér-
tékvesztés visszairt osszegével novelt, konyv szerinti értéken, a készletekre adott eldleget az atutalt
(megfizetett, kiegyenlitett) - a levonhat6 eldzetesen felszamitott altalanos forgalmi addt nem tartal-
mazo - dsszegben, illetve a mar elszamolt értékvesztéssel csokkentett, az értékvesztés visszairt 6sz-
szegével novelt, konyv szerinti értéken kell kimutatni.

2.3.1.1 Vasarolt készletek értékelése

Vasarolt készleteknél (anyag, aru) bekeriilési értéke a beszerzési értékek alapjan szamitott atlagos
(sulyozott) beszerzési ar szerint meghatarozott bekeriilési érték. Ezért a vasarolt készletekrdl évkoz-
ben folyamatos mennyiségi és értékbeni nyilvantartast vezetlink, amit év végén leltarozassal egyez-
tetlink.

Amennyiben a vasarolt készlet mérlegkészitéskor megismert tényleges piaci értéke alacsonyabb
mint a kdnyv szerinti értéke, akkor a mérlegben ezen az értéken kell kimutatni €s a kiilonbozetet ér-
tekvesztéskeént kell elszamolni.

Ha a vasarolt készlet (anyag, aru) bekertilési (beszerzési), illetve kdnyv szerinti értéke jelentdsen és
tartdsan magasabb (20%-kal és 6 honapon til), mint a mérlegkészitéskor ismert tényleges piaci érté-
ke, akkor azt a mérlegben a tényleges piaci értéken, ha pedig a sajat termelésii készlet (befejezetlen
termelés, félkész és késztermék, allat) bekeriilési (eldallitasi), illetve konyv szerinti értéke jelento-
sen ¢és tartdsan magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert és varhato eladasi ara, akkor azt a mér-
legben a még varhatdan felmeriild koltségekkel csokkentett, varhatd tdmogatasokkal novelt eladasi
aron szamitott értéken kell kimutatni, a készlet értékét a kiilonbozetnek értékvesztéskénti elszamo-
lasaval kell csokkenteni.

A vasarolt készlet bekertilési (beszerzési), illetve konyv szerinti értékét, illetve a sajat termelési
készlet bekertilési (eldallitasi) értékét - az elézdekben foglaltakon tulmenden - csdkkentetten kell a
mérlegben szerepeltetni, ha a készlet a vonatkozo eldirasoknak (szabvany, szallitasi feltétel, szak-
mai eldiras stb.), illetve eredeti rendeltetésének nem felel meg, ha megrongalddott, ha felhasznalasa,
értékesitése kétségessé valt, ha feleslegessé valt. A készlet értékének csokkentését - a kiilonbozet-
nek értékvesztéskénti elszamolasaval - ez esetben addig a mértékig kell elvégezni, hogy a készlet a
hasznalhatosagnak (az értékesithetdségnek) megfeleld, mérlegkészitéskor, illetve a mindsités elvég-
zésekor érvényes (ismert) piaci értéken (legalabb haszonanyagaron, illetve hulladékértéken) szere-
peljen a mérlegben.
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2.3.1.2 Sajat termelésit készletek értékelése

Nincsen sajat termelésii készletiink.

2.3.1.3 Novendék-, hizo- és egyéb allatok

Novendék-, hizo- és egyéb allatok esetében az ¢létomeg kozvetlen onkoltsége az ¢l6tomeg forint-
ban szamitott értékének és az ¢él6tomeg kilogrammban szdmitott mennyiségének a hanyadosa.

Az ¢él6tomeg kozvetlen 6nkoltsége meghatdrozasdnak modszere:

Megnevezés Mennyiség (kg) [Erték (Ft)

Nyitdéallomany Nyitd tomeg onkoltségen
Novekedés vasarlasbol Bekertilési érték

Novekedés atmindsitésbol Kozvetlen dnkdltségen
Novekedés szaporulatbol Elszdmoloaron
Tomeggyarapodas Eldallitas kozvetlen koltsége
Osszesen Elstomeg El6tomeg értéke

2.3.2. Kovetelések értékelése

A kovetelést (ideértve a hitelintézetekkel, a pénziigyi vallalkozasokkal szembeni koveteléseket, a
pénzeszkozoket, a kdlcsonként, az elélegként adott dsszegeket is) - fliggetleniil attol, hogy az a for-
goeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszkdzok kozott szerepel - az elfogadott, az elismert 6sz-
szegben, illetve a mar elszamolt értékvesztéssel csokkentett, az értékvesztés visszairt dsszegével no-
velt, konyv szerinti értéken kell kimutatni.

A mérlegben a kdvetelés fedezetére kapott valtot a leszdmitolasig, az atruhdzasig, a pénziigyi rende-
z¢sig a kovetelés szerinti elfogadott, elismert értékén, illetve a mar elszamolt értékvesztéssel csok-
kentett és az értékvesztés visszairt Osszegével ndvelt konyv szerinti értéken kell kimutatni.
A mérlegben az egyéb kovetelést a jaro, az igényelt, a fizetett 6sszegben, az atvett értéken, illetve a
mar elszamolt értékvesztéssel csokkentett, az értékvesztés visszairt 6sszegével novelt, konyv szerin-
ti értéken kell kimutatni.

A pénziigyi lizinggel kapcsolatos kovetelés Osszege nem foglalja magaban a pénziigyi lizinggel
kapcsolatosan jard kamat Osszegét. Az ilyen cimen felvett kovetelés Osszegét a megfizetett lizing-
dijnak a lizingszerz6désben meghatarozott torlesztés 0sszegével csokkentetten kell a mérlegbe bedl-
litani.
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A pénziigyi lizing keretében atadott, a részletfizetéssel, a halasztott fizetéssel értékesitett és a szer-
z0dés szerinti feltételek teljesiilésének meghiusulasa miatt késébb visszavett, a két idépont kozott a
vevd altal hasznalt eszkdz visszavételkori beszerzési értékeként az eszkoz - a lizingbeado, illetve az
elado altal kiallitott helyesbit szamldban rogzitett - piaci értékét, legfeljebb az eredeti eladasi arat
kell figyelembe venni.

A kiilfoldi pénzértékre szold kovetelést a bekeriilés napjara, illetve a szerz6dés szerinti teljesités
napjara vonatkozo6 devizaarfolyamon atszamitott forintértéken kell a konyvviteli nyilvantartasba fel-
venni.

A mérlegben a kiilfoldi pénzértékre szold kovetelést az elfogadott, az elismert devizadsszegnek a
szerzOdés szerinti teljesitéskori (illetve mérlegfordulonapi), szerinti arfolyaman, illetve a mar elsza-
molt, devizdban meghatarozott értékvesztés nyilvantartasi arfolyaman csokkentett, az értékvesztés
devizaban visszairt 0sszegének a nyilvantartasi arfolyamon szamitott értékével novelt, konyv sze-
rinti értéken kell kimutatni.

A mérlegben a kiilfoldi pénzértékre szol6 kovetelést, az iizleti év mérlegfordulénapjara vonatkozo
devizaarfolyamon atszdmitott forintértéken kell kimutatni.

A mérlegben a kovetelést a konyv szerinti értéken addig kell kimutatni, amig azt pénziigyileg vagy
egyéb modon (a Polgéri Torvénykonyv szerinti beszamitéssal, eszkdzatadassal) nem rendezték, val-
toval ki nem egyenlitették, illetve amig azt el nem engedték vagy behajthatatlan kovetelésként le
nem irtak.

A mérlegben behajthatatlan kovetelést nem lehet kimutatni. A részben vagy egészében behajthatat-
lan kdvetelést - devizakovetelés esetén a devizajogszabalyok eléirasainak megtartasaval - legkésobb
a mérlegkészitéskor - a mérlegkészités idopontjaban rendelkezésre allo informacidk alapjan - az {iz-
leti év hitelezési veszteségeként le kell irni.

A vevd, az adoés mindsitése alapjan az tizleti év mérlegfordulonapjan fennalld és a mérlegkészités
idépontjaig pénziigyileg nem rendezett kovetelésnél (ideértve a hitelintézetekkel, pénziigyi vallalko-
zéasokkal szembeni kdveteléseket, a kolesonként, az elélegként adott Osszegeket, tovabba a bevéte-
lek aktiv id6beli elhatarolasa kozott 16vo kovetelésjellegili tételeket is) értékvesztést kell elszamolni
- a mérlegkészités idopontjaban rendelkezésre all6 informaciok alapjan - a kdvetelés konyv szerinti
értéke és a kovetelés varhatdban megtériilo osszege kozotti - veszteségjellegili - kiilonbozet 0sszegé-
ben, ha ez a kiilonbozet tartosnak mutatkozik és jelentds Osszegli, vagyis egy éven tali és meghalad-
ja a 100 eFt-ot.

A vevonként, az adosonként kisosszegli koveteléseknél - a vevok, az addsok egyiittes mindsitése
alapjan - az értékvesztés 0sszegét ezen kovetelések nyilvantartasba vételi értékének 50 szazaléka-
ban hatarozzuk meg.
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2.3.3. Ertékpapirok értékelése

A gazdasagi tarsasagban 1évo tulajdoni részesedést jelentd befektetést - fliggetleniil attol, hogy az a
forgdeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszk6zok kozott szerepel bekeriilési értéken, illetve a
mar elszamolt értékvesztéssel csokkentett, konyv szerinti értéken kell kimutatni.
A hitelviszonyt megtestesitd, egy évnél hosszabb lejaratu értékpapirt - fliggetleniil attol, hogy az a
forgdeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszk6zok kozott szerepel bekeriilési értéken, illetve a
mar elszamolt értékvesztéssel csokkentett, konyv szerinti értéken kell kimutatni.

A kiilfoldi pénzértékre szo16 értékpapirt a bekertilés napjara, illetve a szerzddés szerinti teljesités
napjara vonatkozo6 devizaarfolyamon atszamitott forintértéken kell a konyvviteli nyilvantartasba fel-
venni.

A mérlegben a kiilfoldi pénzértékre szo616 értékpapirt az tizleti év mérlegfordulénapjara vonatkozo
devizaarfolyamon atszamitott forintérté¢ken kell kimutatni, amennyiben a mérlegfordulonapi értéke-
1ésbdl adodo kiilonbozetnek a kiilfoldi pénzértékre szolo eszkozokre, illetve az eredményre gyako-
rolt hatasa jelent0s.

A hitelviszonyt megtestesitd, rovid lejarat (éven beliili, illetve egyéves lejarata) értékpapir beszer-
z¢si értéken (a vételar részét képezd kamattal csokkentett vételaron) értékelheté mindaddig, amig a
kibocsato a lejaratkor, a bevaltaskor varhatdan a névértéket (és a felhalmozott kamatot) megfizeti.

A gazdasagi tarsasagban 1évo tulajdoni részesedést jelentd befektetésnél - fiiggetleniil attol, hogy az
a forgdeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszkozok kozott szerepel - értékvesztést kell elsza-
molni, a befektetés konyv szerinti értéke és piaci értéke kozotti - veszteségjellegii - kiilonbozet 6sz-
szegében, ha ez a  kiilonbozet tartosnak  mutatkozik és  jelentds = Osszegil.
A hitelviszonyt megtestesitd, egy évnél hosszabb lejarata értékpapirnal - fiiggetleniil attol, hogy az
a forgoeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszkdzok kozott szerepel - értékvesztést kell elsza-
molni, ha a hitelviszonyt megtestesitd értékpapir kdnyv szerinti értéke és - (felhalmozott) kamatot
nem tartalmazé - piaci értéke kozotti kiillonbozet veszteségjellegii, tartdsnak mutatkozik és jelentds
Osszegll.

Az értékpapir piaci értéke meghatarozasakor figyelembe kell venni:

a) az értékpapir (felhalmozott) kamattal csokkentett tézsdei, tézsdén kiviili arfolyamat, piaci
értékét, annak tartds tendenciajat,

b) az értékpapir kibocsatojanak piaci megitélését, a piaci megitélés tendencidjat, azt, hogy a ki-
bocsatd a lejaratkor, a bevaltaskor a névértéket (€s a felhalmozott kamatot) varhatéan megfi-
zeti-e, illetve milyen ardnyban fizeti majd meg.
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19/24



HATVANI SZOLGALTATO KFT

A kiilfoldi pénzértékre sz610, tulajdoni részesedést jelentd befektetésnél, illetve a hitelviszonyt meg-
testesitd értékpapirndl az értékvesztés dsszegét devizaban kell megallapitani, majd a nyilvantartasi
devizadrfolyamon kell azt forintra atszamitva a pénziigyi miiveletek raforditasai, illetve bevételei
kozott elszamolni. Ezt kdvetden kell az arfolyamvaltozas hatdsat megallapitani.

2.3.4. Pénzeszkozok értékelése

A mérlegben a pénztar, csekkek értékeként az iizleti év mérlegfordulonapjan a pénztarban 1évo fo-
rintpénzkészlet értékét, a valutakészlet atszamitott forintértékét, az elektronikus pénzek értékét, a
kapott csekkek értékét kell kimutatni.

A mérlegben a bankbetétek értékeként az lizleti év mérlegfordulonapjéan a hitelintézetnél elhelyezett
forintbetét bankkivonattal egyezd értékét, tovabba a devizaszdmlan 1évé deviza bankkivonattal
egyezd értékének atszamitott forintértékét kell kimutatni, fliggetleniil attdl, hogy azokat belfoldi
vagy kiilfoldi hitelintézetben helyezték el.

A valutapénztarba bekeriil valutakészletet, a devizaszamlara keriild devizat a bekeriilés napjara, il-
letve a szerzOdés szerinti teljesités napjara vonatkozd devizadrfolyamon atszamitott forintértéken
kell a konyvviteli nyilvantartasba felvenni, kivéve a forintért vasarolt valutat, devizat, amelyet a fi-
zetett sszegben kell felvenni, és amelynél a ténylegesen fizetett forint alapjan kell a nyilvantartasba
vételi arfolyamot meghatarozni.

A mérlegben a valutapénztarban 1évd valutakészletet, a devizaszamlan 1évd devizat az tizleti év
mérlegfordulonapjara vonatkozo6 devizadrfolyamon atszamitott forintértéken kell kimutatni.

A valutapénztarban 1évé valutakészletnek, a devizaszamlan 1évé devizénak, tovabba a kiilfoldi
pénzértékre szold kovetelésnek, befektetett pénziigyi eszkdznek, értékpapirnak, illetve kotelezett-
ségnek az tizleti év mérlegfordulonapjara vonatkozo értékelése elotti konyv szerinti értéke és az ér-
tékeléskori forintértéke kozotti kiilonbozetet [a beruhazashoz kapcsolodd arfolyam-kiilonbozet ki-
vételével]:

a) amennyiben az dsszevontan veszteség, egyenlegében a pénziigyi miiveletek egyéb rafordita-
sai kozott arfolyamveszteségként,

b) amennyiben az dsszevontan nyereség, egyenlegében a pénziigyi miiveletek egyéb bevételei
kozott arfolyamnyereségként kell elszamolni.
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3. A forrasok értékelése

A sajat tokét, a céltartalékot, a kotelezettségeket a mérlegben konyv szerinti értéken kell kimutatni.

3.1. Sajat toke értékelése

A mérlegben - a sajat toke elemei kozott - kiilon tételben negativ eldjellel kell szerepeltetni a jegy-
zett, de még be nem fizetett tOke értékét, ideértve a kedvezményes aron kibocsatott dolgozoi részvé-
nyek, dolgozoi lizletrészek értékének a dolgozokat terheld, altaluk még nem rendezett hdnyadanak
megfeleld értékét is.

Amennyiben a gazdalkodo tevékenységét tartdosan szolgalod vagyoni értékii jog, szellemi termék, tar-
gyi eszkdz (kivéve a beruhazasokat, a beruhazasra adott eldlegeket), tulajdoni részesedést jelentd
befektetés piaci értéke jelentdsen meghaladja az adott eszkdznek konyv szerinti (bekertilési) értékét,
a piaci érték és a konyv szerinti (bekertilési) érték kozotti kiilonbozet a mérlegben az eszkdzok ko-
z6tt  "Ertékhelyesbités"-ként, a sajat t6kén beliill "Ertékelési tartalék"-ként kimutathato.
Amennyiben az egyedi eszkozonként meghatarozott értékhelyesbités Osszege jelentdsen eltér az
eldzo tizleti év mérlegfordulonapjan kimutatott értékhelyesbités 6sszegétdl, a leltarral alatamasztott
kiilonbozet

a) noveli az értékhelyesbités Osszegét az értékelési tartalékkal szemben, ha a targyévi értékhe-
lyesbités értéke meghaladja az eldzo évit,

b) csokkenti az értékhelyesbités Osszegét az értékelési tartalékkal szemben, ha a targyévi érték-
helyesbités értéke alacsonyabb az el6zd évinél, legfeljebb az el6z6 lizleti év mérlegforduld-
napjan kimutatott értékhelyesbités dsszegéig.

Az (eszkozok konyvekbdl torténd kivezetésekor az egyedi eszkdzhoz kapcsolodo, elkiilonitetten
nyilvantartott értékhelyesbitést is ki kell vezetni az értékelési tartalékkal szemben.
Az értékhelyesbitések megallapitasanak, elszamolasanak szabalyszertiségét a konyvvizsgalonak a
kotelezd konyvvizsgalat keretében ellendriznie kell. Amennyiben a konyvvizsgalat nem kotelezo,
az értékelés feliilvizsgalataval fiiggetlen konyvvizsgalot kell megbizni.

3.2. Kotelezettségek értékelése

A vevo6tdl forintban kapott eldleget a ténylegesen befolyt 6sszegben, a devizaban kapott eldleget az
atszamitott 6sszegben kell a mérlegben kimutatni a szerz6dés szerinti teljesitést kovetd elszamola-
sig, az el6leg visszautalasaig, illetve egyéb bevételkénti elszamolasaig.

Ertékelési szabalyzat
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Az aruszallitasbol, a szolgaltatas teljesitésébdl szarmazo, altalanos forgalmi adot is tartalmazo

a) forintban teljesitendd kotelezettséget az elismert, szamlazott 6sszegben,
b) devizaban teljesitendd kotelezettséget - kivéve, ha az ellenérték kiegyenlitése exportaruval
torténik - az elismert, szamlazott devizadsszegnek a forintra atszamitott 6sszegében

kell a mérlegben kimutatni mindaddig, amig azt pénzeszkozzel, valtoval, eszkdzatadassal, a Polgari
Torvénykonyv szerinti beszdmitassal ki nem egyenlitették, egyéb illetve halasztott bevételként el
nem szamoltak.

A forintban felvett hitelt, kolcsont a ténylegesen folyositott, illetve a torlesztésekkel csokkentett
Osszegben, a devizaban felvett hitelt, kolcsont a ténylegesen folyositott deviza, illetve a torleszté-
sekkel csokkentett deviza forintra atszamitott 6sszegében kell a mérlegben kimutatni.

A pénziigyi lizinggel kapcsolatos kotelezettség Osszegét a megfizetett lizingdijnak a lizingszerzo-
désben meghatarozott torlesztés 6sszegével csokkentetten kell a mérlegbe beéllitani. Az ilyen cimen
felvett kotelezettség Osszege nem foglalja magdban a pénziigyi lizinggel kapcsolatosan fizetendd
kamat Osszegét.

A forintban fennall6 valtotartozasokat a fizetendd forintdsszegben, a devizédban fennalld valtotarto-
zasokat a devizadsszegnek a forintra atszamitott 6sszegében kell a kimutatni.

A kiilfoldi pénzértékre sz6lo kotelezettséget a bekeriilés napjara, illetve a szerz0dés szerinti teljesi-
tés napjara vonatkozd devizaarfolyamon atszamitott forintértéken kell a konyvviteli nyilvantartasba
felvenni.

A mérlegben a kiilfoldi pénzértékre szol6 kotelezettséget az tizleti év mérlegfordulonapjara vonat-
koz6 devizaarfolyamon atszamitott forintértéken kell kimutatni.

Ha a kotelezettség visszafizetendd Osszege nagyobb a kapott 6sszegnél, a visszafizetendd Osszeget a
mérlegben - jogcimének megfelelden - a kotvénykibocsatas miatti tartozasok, az egyéb kotelezettsé-
gek vagy a valtotartozasok kozott kell kimutatni a kotelezettség visszafizetésének idépontjaig, és a
kiegészité mellékletben be kell mutatni. A fizetend6 kamatként elszdmolt kiilonbozetbdl a targyévet
koveto tizleti év(ek)et terheld Gsszeget az aktiv idébeli elhataroldsok kozott kell alloményba venni,
¢s idOéaranyosan kell elszamolni.
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Z.aro rendelkezések

A szamviteli politika keretében elkészitendd értékelési szabalyzat kialakitasaért, karbantartasaért és
végrehajtasaért a szervezet vezetdje a felelOs.

Az értékelési szabalyzatban hozott dontések az adott szervezetre kotelezd érvényliek, azoktol eltérni
csak az értékelési szabalyzat - a torvényi eldirdsoknak megfeleld - modositasa, illetve a mddositott
szabalyzatok elfogaddsa utdn, az azokban foglaltaknak megfelel6 modon Iehet.
A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a szervezet Osszes alkalmazottjara és tagjara. A szabalyzat
1dobeni hatalya az eredeti szabalyzat els6 modositasaig terjed. Ezt kovetden az értékelési szabalyzat
a kiegészitdé modositassal egyiitt vagy az 01j egységes szerkezetbe foglalt szabalyzat hatdlyossaga
szerint érvényes. A moddositasnal az értékelési szabalyzat eredeti szovegezésébe a modositast nem
sziikséges egységes szerkezetbe foglalni.

Az értékelési szabalyzatot érintd barmely valtozast 90 napon beliil kell 4tvezetni. A véltozasokat a
szabalyzat végén, sorszamozott mellékletben kell dokumentalni (a modositdsoknak pontosan tartal-
mazniuk kell a megvaltozott pont helyét és hatalyossagat), vagy egységes szerkezetben kell elkészi-
teni.

Hatalyba lépteto rendelkezések

E szabalyzat eldirasa 2020. marcius 15-t6l, visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Hatélya a tarsasag valamennyi egységére kiterjed.

A téarsasagnal gondoskodni kell, hogy a szabalyzatban foglalt eldirdsokat az érintett munkatarsak
megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljak.

Ertékelési szabalyzat
23/24



HATVANI SZOLGALTATO KFT

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran kdteles vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Alairas
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ETIKAI SZABALYZAT
Szervezet neve: Hatvani Szolgaltato Kft.
Cime: 3000 Hatvan, Szepes Béla u. 2.
Adoszama: 27132377-2-10
Cégjegyzékszama: 10-09-037769

Képviseletre jogosult személy neve: Torok Eva

A szabalyzat eldirasainak betartasa a szervezet minden munkavallaloja és foglalkoztatottja szamara
kotelezo.

A szabalyzatban foglaltak 2020. marcius 15. napjaval 1épnek hatalyba.

Hatvan, 2020. februar 24.

Torok Eva
ligyvezetd

Etikai szabalyzat
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A Hatvani Szolgaltato Kft. Etikai szabalyzata alapelvekként fogalmaz meg bizonyos elvarasokat,
melyet mindenkinek be kell tartania a munkavégzése soran.

1. Altalanosan elvarhaté magatartis

Mindenkinek ugy kell eljarnia a munkaszerzddése teljesitése soran, ahogy az az adott helyzetben
altalaban elvarhato.

2. Johiszemiiség és tisztesség

A munkaval kapcsolatban a feleknek johiszemiien €s tisztességesen kell eljarniuk.

3. Egyiittmiikodési kotelezettség

A Térsasag elvarasa, hogy a munkahelyen hatékony munkavégzés valosuljon meg.
Az egylttmiikodési kotelezettség nem csupan a munkaltatd és munkavallalo kozotti kapcesolatban
elvart, de a munkatarsak egymas kozotti munkakapcsolatdban is. Az egytittmiikodési kotelezettség
megsértése sulyos esetben akar a munkaviszony megsziintetéséhez is vezethet.

4. Tajékoztatasi kotelezettség

A munkaval kapcsolatban fontos eldiras a tajékoztatasi kotelezettség. Ez alapjan minden olyan
kortilményrdl, tényrdl tajékoztatni kell a masik felet, ami lényeges a torvényben eldirt jogokra és
kotelezettségre nézve.

5. Tilos visszaélni a jogokkal

Altalanos érvényii el6irds, hogy a jogokkal nem lehet visszaélni. A Tarsasag joggal vald
visszaélésnek tekinti kiilondsen, ha az masok jogos érdekeinek csorbitdsara, érdekérvényesitési
lehetdségeinek korlatozasara, zaklatasara, véleménynyilvanitasanak elfojtasara iranyul vagy ehhez
vezet.

6. Jogos gazdasagi érdek veszélyeztetésének tilalma

A munkavallalé nem veszélyeztetheti a munkaltatd jogos gazdasagi érdekeit. Ide tartozik példaul,
hogy a munkavallalé a munkaviszony fennallasa alatt ne dolgozzon a piaci versenytarsnal is, hiszen
ez egyértelmiien megsérti ezt a torvényi kovetelményt. Megvaldsulhat azonban a veszélyeztetés
azzal is, ha a munkavallalo maga kezd olyan vallalkozasba, ami munkaltatdjanak versenytérsa lehet.

Etikai szabalyzat
3/5



HATVANI SZOLGALTATO KFT

7. Titoktartasi kotelezettség

A Munka Torvénykdnyve nem csak az iizleti titok tekintetében ir eld titoktartasi kotelezettséget a
munkavallalok szdmara. Az tizleti titkon kiviil minden olyan adatot, informaciot meg kell Orizni,
ami a munkakor betoltésével kapcsolatban jutott a munkavallald tudomésara, €s aminek
illetéktelenekkel torténd kozlése hatranyos kdvetkezményekkel jarhat akdr a munkaltatora, akar mas
személyre nézve.

8. Egyéb rendelkezés

A Térsasdg azt az alapelvet koveti, hogy a munkavallalok és a vezetd tisztségviselok nem
fogadhatnak el {izleti partnerekt6l semmiféle kiilon juttatést.

A fenti munkahelyi magatartasi szabalyok mindenkire vonatkoznak, nem sziikséges, hogy arrdl
kiilon szerzodés is legyen a munkavallald és a munkaltatd kozott.
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Megismerési nyilatkozat

Alulirott, mint a Hatvani Szolgaltaté Kft. munkavallaloja alairasommal nyilatkozom, hogy a
Tarsasag Etikai szabalyzatat megismertem és elfogadom.

Név Alairas Datum
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GEPJARMU UZEMELTETESI ES HASZNALATI

SZABALYZAT
Szervezet neve: Hatvani Szolgaltato Kft.
Cime: 3000 Hatvan, Szepes Béla u. 2.
Adodszama: 27132377-2-10
Cégjegyzékszama: 10-09-037769

Képviseletre jogosult személy: Torok Eva

A szabélyzat eldirasainak betartasa a szervezet minden munkavallalgja és foglalkoztatottja
szamara kotelezo.

A szabalyzatban foglaltak 2020. méarcius 15. napjaval Iépnek hatalyba.

Hatvan, 2020. februar 24.

Torok Eva
ugyvezeto

Gépjarmii iizemeltetési és hasznalati szabalyzat
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HATVANI SZOLGALTATO KFT.

1. A szabalyzat célja

A Hatvani Szolgaltatd Kft. tulajdondban és iizemeltetésében 1€évo gépjarmiivek
haszndlatanak egységes iranyelvek szerint torténd szabalyozasa.

2. A szabalyzat hatalya

A Gépjarmiivek tlizemeltetésérdl és hasznalatardl szold szabalyzat (a tovébbiakban:
szabalyzat) hatdlya kiterjed a Hatvani Szolgaltato Kft. (tovabbiakban: tarsasag)
minden egységére, a

* tarsasag tulajdonat képzo;

* Dbérelt és egyéb jogcimen hasznalt gépjarmiivekre;
valamint az azokat jelen szabalyzat alapjan hasznéld, a tarsasag alkalmazasaban allo
munkavallalokra.

3. Altalanos rendelkezés

A tarsasdg tulajdondban (hasznélataban), illetve tlizemeltetésében allo gépjarmii
magancéli hasznalata kizarolag irdsbeli kérelemre €s a vezérigazgatd kiilon engedélye
alapjan lehetséges.

4. A gépjarmivek iizemben tartasa, vezetése, nyilvantartasa

A gépjarmiivek jogszabalyoknak megfeleld Ulizemeltetéséért, az iizembiztonsagi,
a kozlekedésbiztonsagi, a munkavédelmi, a kornyezetvédelmi feltételek meglétéért,
a gépjarmiivek megfeleld miiszaki allapotaért, jogszabalyban meghatdrozott
felszereltségéért, tovabba a gépjarmiivezetéshez eldirt menetokmanyok meglétéért a
gépjarmi kiadasakor a gépjarmiifenntart6 tevékenység személyi és dologi feltételeinek
meglétéért, a vonatkozo eldirdsok betartdsdért az {lizemeltetés soran a gépjarmii
vezetdje a felelOs.

A tarsasag gépjarmiiveinek vezetésére az jogosult, aki

* az adott gépjarmii kategoriara érvényes ,,Vezetdi Engedéllyel” rendelkezik,
valamint

Gépjarmii iizemeltetési és hasznalati szabalyzat
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* a gépjarmiivek hasznalatira vonatkozd szabalyokat elsajatitotta, ( 2. sz
mellékleten aldirdsaval igazolja )
* jelen szabalyzatot megismerte €és azt magara nézve kotelezéen elfogadta.

A gépjarmi vezetése arra illetéktelen, engedéllyel nem rendelkezd személy részére
nem engedhetd at.

A tarsasag tulajdonaban, vagy iizemeltetésében allo gépjarmiivek vezetésére jogosult
személyek részére az ligyvezeté meghatalmazast allit ki, ( 1. sz. melléklet ) amelynek
érvényességi ideje nem lehet hosszabb a ,,Vezetéi Engedély” érvényességénél.

A menetlevelet a gépjarmii vezetésére jogosultak nevének feltiintetésével a
nyilvantartasért felelds adja ki.

Az Uti okmanyokat a gépjarmiiben kell tarolni, azokban megallasi helyenként a
szlikséges adatokat be kell jegyezni, ellendrzéskor a hatosdgnak be kell mutatni és
minden honap végén a nyilvantartasért felelésnek at kell adni.

A tarsasag tulajdondban 4allo, iizembetartdsdban 1évd, bérelt és egyéb jogcimen
haszndlt gépjarmiivek nyilvantartasaval megbizott személy: a tarsasag parkfenntartési
ligyintézdje.

5. A gépjarmiivek igénybevételi rendje

Amennyiben a tarsasag gépjarmiive nem all rendelkezésre, az alkalmazott a belfoldi
kikiildetéshez sajat tulajdonaban all6 gépjarmiivet is hasznalhatja a részére
meghatarozott kilométer hatardig, melyrdl kikiildetési rendelvény vezetése minden
esetben kotelezd. A hasznalatot az ligyvezetd irasban engedélyezi. A koltségtérités
kifizetésérol a gazdasagi rész intézkedik az utnyilvantartasban regisztralt megtett
kilométerek és a személyi jovedelemadordl szolo 1995. évi CXVIL. torvényvonatkozod
rendelkezései alapjan.

6. A gépjarmivek iizemanyag ellatasa
A gépjarmiivek lizemanyaganak vasarlasa a gépjarmi forgalmi rendszamara kiallitott a

tarsasag nevére kért afas atutalasos szamla ellenében torténik. A szdmla ellenértékét a
tarsasag utolag megtériti.

Gépjarmii iizemeltetési és hasznalati szabalyzat
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A benziniizemii gépjarmiiveket kizardlag 95-6s oOlommentes benzinnel kell
lizemeltetni, amennyiben a gépkonyve err6l masképp nem rendelkezik.

A tankolaskor minden esetben az agazatvezetdnek (tavolléte esetén a helyettese) kell
menni a sofdrrel és a menetlevélen fel kell tiintetni a kilométeréra allasat vagy
tizemora allast és a gépjarmii rendszamat.

Uzemanyag vasarlaskor minden esetben kérni kell a terhelési bizonylatot (nyugta),
amit aldirva lehet0ség szerint még aznap tovabbitani kell a parkfenntartas
ligyintézdjének.

Az ligyvezetd adminisztracidja utjan gondoskodik az lizemanyag-felhasznalasrol, és
arrol nyilvantartast vezettet, egyezteti és ellendrizteti a szamlakat, hogy azon csak a
tarsasag nyilvantartasaban szereplé gépjarmiivek rendszamai szerepelnek-e.

Kendanyag vésarlas ¢és annak gépjarmiibe valdo betoltése csak a megbizott
agazatvezetd engedélye alapjan torténhet, kivételt képez az elére nem lathatd helyzet,
amikor a gépjarmii tovabbhaladasdhoz a kendanyag vasarlas elengedhetetleniil
sziikséges. Errdl a tarsasag nevére szo6ld afas, a forgalmi rendszamot is tartalmazé
szamla benyujtasaval egyidejlileg a megbizott agazatvezetot is értesiteni kell.

A gépjarmiivek iizemeltetéséhez sziikséges egyéb anyagok beszerzése a megbizott
agazatvezetd eldzetes engedélyével és az iigyvezetd ellenjegyzésével ellatott
engedélyokmanyok birtokéban torténhet.

A nyilvantartasért feleldsnek a kilométer teljesitményrdl vagy tizemora allasrol és az
tizemanyag felhasznalasrél havi 6sszesitot kell készitenie. Az 0sszesitd tartalmazza a
tankolas datumat,a gépkocsi rendszamat, az lizemanyag mennyiséget és a kilométer
oOra allasat.

Az el6zé bekezdésben foglalt rendelkezéseket értelemszertien a bérelt és egyéb
jogcimen hasznalt gépjarmiivek esetén is alkalmazni kell.

7. Gépjarmiivek javittatasa, cseréje

Gépjarmii iizemeltetési és hasznalati szabalyzat
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A tarsasag tulajdonat képzd, a bérelt és egyéb jogcimen hasznalt gépjarmiivek
javittatdsa a megbizott dgazatvezetd feladata, az ligyvezetd engedélyével, az alabbi
kivételekkel.

Sajat gépjarmli tarsasag érdekében torténd igénybevétele sordn bekovetkezett
meghibasodas javitasanak koltségei a gépkocsi tulajdonosat, jogos hasznélgjat terheli.

A javitasi igényeket a hasznaloknak a megbizott gépkarbantartasi agazatvezetdnek kell
bejelenteni.

A gépjarmiivek garancidlis idOszak alatti javittatdsa csak az erre feljogositott
szakszervizben végeztethetd.

A gépjarmii  barmilyen varatlan meghibasodasat jelenteni kell a megbizott
agazatvezetOnek. A segélyszolgélat elsOsorban a megbizott dgazatvezetdé engedélye
alapjan vehetd igénybe. Amennyiben a megbizott agazatvezetd nem érhetd el, a
tovabbhaladas biztositasa érdekében a gépjarmiivet vezetd intézkedik a segélyszolgélat
felé. Az eseményrdl haladéktalanul — de legkésObb az eseményt kdvetd munkanap
munkakezdetekor - értesiteni kell a megbizott agazatvezetot.

8. Gépjarmiuvek biztositasa

A tarsasdg lizemeltetésében ¢és tulajdondban 1évé gépjarmiivek kotelezd
feleldsségbiztositdsanak beszerzését a gépjarmii  lizembentartojanak kotelezd
gépjarmii-feleldsségbiztositasarol szold 2009. évi LXII. torvény alapjan az ligyvezetd
altal kijelolt személy végzi.

9. Eljaras baleset esetén

Kozuti baleset bekovetkezése esetén a KRESZ vonatkozé szabalyai szerint kell eljarni.
Minden gépjarmii, mind a sajat gépjarmi hivatali célra torténd hasznalata soran
bekovetkezett baleset esetén a gépjarmi tulajdonosa, jogos hasznéldja koteles a
balesetrdl felettesét, valamint az ligyvezet6t értesiteni. A sajat gépjarmi hivatali célra
torténd hasznalata esetén bekdvetkezett karért, valamint az esetleges, nem vagyoni
karbol eredé kovetelésekért a gépjarmiivet hasznald koteles helytallni, azok
tekintetében a tarsasagot semmilyen feleldsség nem terheli.

Gépjarmii iizemeltetési és hasznalati szabalyzat
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Amennyiben a baleset halalt, vagy személyi sériilést okozott, a feleldsséget a baleset
helyszinén nem sikeriil egyértelmlien tisztdzni, vagy nem magyar allampolgarral
tortént a baleset, a gépjarmiivezetd koteles renddri intézkedést kérni.

Ha a kéarokozo személye a kar észlelésekor nem 4allapithatdé meg, a gépjarmiivezetd
koteles feljegyzésben rogziteni a baleset koriilményeit, és azt tovabbitani a megbizott
agazatvezetOhoz az eseményt kovetd els0 munkanapon, tovabba koteles renddri
intézkedést kérni.

A biztositasi ligyintézéshez sziikséges adatok feljegyzésérdl a gépkocsi vezetdjének
kell gondoskodni. Magangépjarmii esetén a biztositdsi és egyéb Tligyintézést a
tulajdonos — jogos hasznaldnak - kell lefolytatnia.

A gépjarmli  ellopasanak, feltorésének, illetve rongdalasdnak észlelésekor a
gépjarmiivezetd koteles a teriiletileg illetékes renddrhatdésagnal haladéktalanul
feljelentést tenni.

A gépjarmiivet érintd, annak hasznalataval kapcsolatos minden rendkiviili eseményrdl
a a megbizott agazatvezetdt haladéktalanul értesiteni kell, és a tovabbiakban
egylttmikodve kell eljarni.

10. A gépjarmiivek tarolasa, birsagok, szabalysértési dijak fizetésének
rendje

Parkolés csak szabalyos szamlaval szamolhat¢ el.

A gépjarmiivek biztonsadgos tarolasarol, a benne taldlhaté berendezések, eszkozok
megorzésérol az igénybevétel ideje alatt a gépjarmiivezetd koteles gondoskodni.

A kozlekedés szabalyainak megsértése miatt kiszabott minden koltség, igy kiillondsen a
birsagok, tilosban parkold autd elszallitasarol eredd koltségek a gépjarmii vezetdjét,
hasznalojat terheli. Az igy felmeriilt koltségek megtéritésére a tarsasdg nem koteles.

11. Egyéb rendelkezések

Jelen szabalyzat a Hatvani Szolgéltatdé Kft székhelyén a kozponti irodaban a
munkavallalok részére elérhetd.

A gépjarmiivek iizemeltetésével, hasznalataval Osszefliggésben jelen szabalyzatban
nem részletezett kérdésekben a kozuti kozlekedés szabalyairdl szolo 1/1975. (IL.5.)
KPM-BM egyiittes rendeletben, a 60/1992. (IV.1.) Korm. rendeletben, valamint a
kozati kozlekedésrdl szolo 1988. évi L. torvényben foglaltakat kell alkalmazni.

A gépjarmiivet tiszta allapotban kell leadni (hamutarto, és az egyéb, tarolasra alkalmas
helyek kitiritése, hasznalat kdézbeni szennyezddés esetén a gépjarmi belsejének
rendeltetésszerli hasznalatra alkalmasséd tétele, erdsen szennyezett allapotban kiilsd
mosatésa).

Gépjarmii iizemeltetési és hasznalati szabalyzat
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A tarsasag tulajdonaban allo, bérelt és egyéb jogcimen hasznalt gépjarmiivekben
TILOS ADOHANYZAS!

12. Hatalyba léptet6 rendelkezések

E szabalyzat eléirdsa 2020. marcius 15-t61 érvényes, hatdlyba 1épésével egyidejiileg a
korabbi szabalyzat hatalyat veszti.

Hatélya a tarsasag valamennyi egységére kiterjed és visszavonasig vagy modositasig
érvényes, betartdsaért a megbizott dgazatvezeto a felelds.

A téarsasagnal gondoskodni kell, hogy a szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatdrsak megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven aldirasukkal
igazoljak.

Gépjarmii iizemeltetési és hasznalati szabalyzat
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1. szamu melléklet

MEGHATALMAZAS

Alulirott Térok Eva ( szil.: Hatvan, 1968.03.17.; a.n.: Gal Klara; lakcim: 3000,
Hatvan, Dedk Ferenc utca 10.; szig.: 256143EE), mint a Hatvani Szolgaltato Kft.
(sz€khely:3000 Hatvan, Szepes Béla u. 2. asz: 27132377-2-10 c¢g:.10-09-037769)

ligyvezetdje meghatalmazom ..........cccccoeeevevcivencieeniieen e alkalmazottunkat, hogy
a Kft. tulajdondban ¢és  haszndlatdban 1&vé ... forgalmi
rendszamul .......oeeevieeeiiiieeieees 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 lizemeltetési és
haszndlati szabalyzatat megismertem ¢és tudomasul vettem. Tovabba, hogy a
meghatalmazas 1 pld-t jarmlvezetés kozben koteles vagyok magamnal tartani és
ellendrzéskor az arra jogosultnak atadni.

Hatvan, .......év ........h0 ............ nap

Meghatalmazo Meghatalmazott
Tanuk
NV, NV
AlAITAS: . oo, ALAITAS: . .o,
LaKeim:.eeeueeeeeiieeeenieereneeennnnns | DE:1 10 1 1 1

Gépjarmii iizemeltetési és hasznalati szabalyzat

9/11



HATVANI SZOLGALTATO KFT.

2. szamu melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Gépjarmi lizemeltetési €s haszndlati szabdlyzatban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok
betartani.

Név Beosztas Datum Alairas
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Hatvani Szolgaltato Kft.

Iratkezelési szabalyzat

Jovahagyta: Torok Eva  iigyvezetd

Hatalybalépés datuma: 2020. marcius 15.

A szabalyzat a Hatvani Szolgaltato Kft. tulajdona.
Engedély nélkiili masolasa nem megengedett!

Cg. 10-09-037769 Egri Torvényszék Cégbirosaga
[=7: 3000 Hatvan, Szepes Béla u. 2.
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| IRATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések

A Hatvani Szolgaltato Kft. (tovabbiakban: Hatvani Szolgaltato Kft. vagy tarsasag) iratkezelési
szabalyzata a tarsasag ligyvezetdjének utasitasa alapjan keriilt kiadasra.

2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya

Az iratkezelési szabdlyzat hatalya kiterjed a tarsasdgban keletkezd, az oda érkezd, illetve az
onnan tovabbitott valamennyi iratra.

3. Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsdgos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

4. Iratkezelési fogalmak meghatarozasa

Iratnak kell tekinteni és e szabalyzatban eldirt modon kezelni a tarsasdghoz érkezett,
valamint a tarsasdg miikodése sordn - barmilyen anyagon, alakban és barmely eszkoz
felhasznalasaval - keletkezett szOveget, szamadatsort, térképet, tervrajzot, vazlatot, a gépi
adatfeldolgozas utjan létesitett adatot, tovabba az iigyviteli segédkonyveket (iktatokonyvet,
nyilvantartd konyvet, nyilvantarté kartont), az irathoz csatolt mellékleteket, konyvelési
bizonylatokat, valamint gyorsir6i feljegyzéseket.

A faxon vagy e-mailen érkezd, illetve faxon vagy e-mailen tovabbitott iratokat ugyanugy kell
kezelni, mint a postan vagy személyesen atadott, illetve tovabbitand6 iratokat.

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, sajtétermék,
értesités, szordlap, prospektus, csomag stb.

Iratkezelés az iratok atvétele, atadasa, postazasa, nyilvantartasba vétele (iktatasa),
sokszorositdsa, tovabbitdsa, irattarozasa, selejtezése, valamint a nem selejtezhetd iratok
levéltarba torténd atadasa.

Irattar a tarsasag miikkodése soran keletkezett iratok, kiildemények rendszerezett forgalmanak
nyilvantarto, gylijté és biztonsdgos megdrzo helye.

Az irattari terv a tarsasag miikodése soran keletkezett iratok csoportositas-rendszerét (irattari
tételekbe besorolasat) és egyben selejtezési idotartamat hatarozza meg (1. melléklet).

5. Az iratkezelés feliigyelete a tarsasagon beliil

Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és ligyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok ¢€s eljarasok, valamint az irattari tervek ¢€s
iratkezelési el6irasok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsagos
megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
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sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az
igyvezeto felelos.

A tarsasag iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, utja kovethetd, ellendrizheto és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;

c) kezeléséért fennallo személyi felelosség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszerl kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodésa
megelézhetd, a maradand6 értékii iratok megdrzése biztositott legyen

6. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

6.1. Az iratok rendszerezése

Az lgyek intézésének attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra -
vonatkoz6 iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett
igyek egyes fazisaiban keletkezett iratok {ligyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnak
(iigydarabnak) mindstilnek.

Az lgyiratokat, valamint az irattari anyagaba tartoz6 egyéb mads iratokat - még irattarba
helyezéstik elott - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt
esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni. A tamogatasi igénylési
kérelmek-, a tamogatasigénylés modositas benyujtasat igazold dokumentumok, illetve a postai
feladovevények is kotelezOen megdrzendd irattari anyagok.

6.2. Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

A tarsasagnal az iratkezelés kozpontilag torténik.

Az iratot e célra rendszeresitett elektronikus iktatokdnyvben, iktatoszamon kell nyilvantartani
(iktatni). Az iktatast olyan mddon kell végezni, hogy az elektronikus iktatokonyvet az
iigyintézés hiteles dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az
atadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithat6 legyen, ki,
mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatdsdval és az iratforgalom
dokumentélasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, €s az iratok tarsasagon
beliili Utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithat6 legyen.

7. Kiildemények kezelése

7.1. A kiildemények atvétele

A kiilldemény atvételére jogosult:

a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;

b) a tarsasag vezetdje vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy;

A postai kiildemény atvételére feljogositott dolgozot a posta altal eldirt formaban, hivatalos
meghatalmazassal kell ellatni.

Datum: 2020.03.15.
Oldal:4/13




| IRATKEZELESI SZABALYZAT

Az ligyvezetd jeloli ki a kdzponti iratkezelésért felelds személyt.

A kozponti iratkezelésért felelds személy feladatai:

a) atveszi a postan érkez6 kiildeményeket, valamint a kimend kiildeményeket postara adja;

b) kiildemények atvétele, a portd (utanvét) kifizetése, a névre szolo levelek €s csomagok
eljuttatasa a cimzetthez;

c) az érkezd postai kiilldemények felbontasa, érkeztetése,

d) a hivatalos lapok eljuttatisa a cimzetthez;

e) a kimend levelek postazasa;

f) az irattari terv alapjan, a megdrzési ido6 elteltével, az iratok selejtezése, illetve a maradando
értékll anyagok atadésa a levéltarnak;

7. 2. A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;

b) a kézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét;
c) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Az atvevo koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsé szabalyzataban
eloirt biztonsagi kdvetelmények szerinti feladatok elvégzésérdl.

Az atvevO a papiralapt iratok esetében a kézbesitbokmanyon olvashat6 aldirdsaval és az
atvétel datuménak feltiintetésével az atvételt elismeri. Amennyiben iktatadsra nem jogosult
személy veszi at az iratot, gy azt koteles azonnal, de legkésébb az érkezést kovetd elsod
munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatdegységnek iktatasra atadni.

Az expressz, elsdbbségi, siirgds, azonnal kézbesitendd jelzésti iratokat az iratkezeldnek
(atvevonek) azonnal €s soron kiviil kell eljuttatni a cimzetthez.

Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A
hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzési) killdeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, illetleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felad6
nem allapithatdé meg, a kiildeményt irattdrozni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan
selejtezni kell.

7.3. A kiildemény felbontasa

A posta bontasat az ligyvezetd vagy az altala kijelolt személy végzi.

Felbontas nélkiil dokumentéltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szo6lnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
c) amelyek névre szdoloak €s megallapithatdan maganjellegiiek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az éaltala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.
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A kiilldemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjelolésével, dokumentéltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez valo eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat.
Az esetlegesen felmeriil6 problémak tényét rdgziteni kell, és errdl tdjékoztatni kell a kiildot is.

Ha felbontés alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz, a
felbont6 az Osszeget, illetéleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
form4jaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget ¢€s egyéb értéket -
elismervény ellenében -a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

Amennyiben az irat benyujtdsanak idépontjahoz jogkovetkezmény fiizddik vagy fiizodhet,
gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megallapithatoé legyen. Papiralapu
irat esetében a benyujtas idOpontjdnak megallapitasa a boriték csatoldsaval biztosithato.
Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megallapitani, az ezek
igazolasara szolgalé informaciohordozokat az irathoz kell csatolni.

Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapt kisérdlappal lehet. Az adathordozét és a kisérélapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitogépes adathordozon 1évo irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus alairdssal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a
kisérdlapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

Az irat munkahelyrél torténd kivitelér6l, munkahelyen kiviili tanulmanyozasarol,
feldolgozasarol, tarolasarol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulast tartalmazo, illetve a kozérdekli adatok
megismerésére iranyul6 kérelmek kezelésérdl belso szabalyzatban kell rendelkezni.

8. A beérkezo, kimeno iratok iktatisa

8.1. Az iktatokonyv

Iktatas céljara a tarsasag elektronikus iktatokonyvet hasznal. Az iktatdst minden évben 1-es
sorszammal kell kezdeni. Az iktatokonyvnek kdtelezéen kell tartalmaznia az alabbi adatokat:
a) iktatészam,;

b) iktatas id6pontja;

¢) kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

d) kiildé megnevezése, azonositd adatai;

e) érkezett irat iktatoszama (idegen szam);

f) mellékletek szama;

g) szervezeti egység €s/vagy az ligyintéz0 megnevezése;

h) irat targya;

Az lgyirat targyat -illetéleg annak megallapitdsara alkalmas roviditett valtozatot -az
iktatokonyv ,,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az tligyirathoz tartozé elsé
irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az -az irat tartalmat nem érintéen
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-lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 0j targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti
targy is felismerheté maradjon.

Az elektronikus iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan ki kell nyomtatni, majd az utolso6 irat
iktatasa utdn le kell zarni, azt a keltezést kovetden alairdssal, tovabba a korbélyegzd
lenyomataval hitelesiteni kell.

8.2. Az iktatoszam

Az iratot el kell latni iktatdoszdmmal és az irat egyéb azonositd adataival Az iktatészam
felépitése a kozponti ligyiratkezelés esetén: fOszam/év.(Gylijtészam hasznédlata esetén:
Fészam/alszam/év. Gylijtdszam alkalmazasakor az alszamokrdl Un. gytjtdivet kell vezetni.)

Az ugyanazon iligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokdnyvon beliil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
kiadni. Az {igyirathoz tartozo iratokat az iktatdsi foszam alatt folyamatosan kiadott
alszamokon kell nyilvantartani.

8.3. Az iktatas

Az iratkezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kdvetd munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, e-maileket, expressz kiildeményeket,
a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzési iratokat.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;

b) rekldmanyagokat, tajékoztatokat;

c¢) meghivokat;

d) nem szigoru szdmadast bizonylatokat;

e) bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
f) pénziigyi bizonylatokat,szamlékat (kiilon szabalyozas szerint);

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

1) kozlonyodket, sajtotermékeket;

) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Téves iktatas esetén a bejegyzést érvényteleniteni kell oly mdédon, hogy az érvénytelenités
ténye -az eredeti bejegyzés -kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdbszam nem
hasznalhat6 fel Ujra.

Az elektronikus iktatokonyvben sorszdmot {iresen hagyni, a bejegyzett adatokat atirni, vagy
barmely mas modon atjavitani nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy
szamot meg kell jeldlni ugy, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast
keltezéssel kell igazolni..

Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Az elézményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az eldzmény foszamara, rogziteni kell az
iktatokonyvben az eldirat iktatoszamat, és az eldzménynél a jelen jelen irat iktatdszamat, mint
az utdirat iktatdszamat.
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Tilos az utdlagos iktatds, az tigyirat nélkiili iktatds, az atvétel napjatodl eltérd keltezéssel
torténd iktatas, a szobeli megkeresés alapjan torténd iktatdoszam kiadasa. Nem szabad az
iktatasban sorszamot, illetve sorokat kihagyni, alszamokat, tortszamokat hasznalni. Az iktatas
egy-egy sorszamara csak egy ligyet szabad beiktatni.

A tarsasadg a Csanyi uti piac telephelyén keletkez6 kimend iratokrol visszakereshetd modon
kiilén nyilvantartast vezet.

8.4. Szignalas

Az iratkezel6 az érkezett iratot koteles az iligyvezetdnek vagy az ligyvezetd megbizottjanak
atadni, aki kijeloli az ligyintézést végz0 személyt (szignalds). Az irat szignaldsara jogosult
meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hatéaridd,
siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalds idejének megjelolésével irasban teszi meg. A tarsasag
vezetdje elrendelheti az irat bemutatas elotti iktatasat.

Az iratkezeld a kiszignalt ligyiratokrdl annyi masolati példanyt készit, ahany ligyintézdre azt
kiszignaltak, kivéve, ha a ligyvezetd igazgatd masképpen nem rendelkezik. Az eredeti ligyirat
a kdzponti irattarban marad.

Amennyiben az ligyiratot mas telephelyre kell eljuttatni, Ggy az iratkezelé gondoskodik annak
eljuttatasardl a legrovidebb idon beliil. Az tigyiratot lehetdség szerint be kell szkennelni és pdf
formatumban az illetékes ligyintéz6 e-mail 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, és az atvétel igazolasa
az egyik iraton torténik, mely iratot az eredeti mellé kell csatolni.

Bankokbol érkezd bizonylatokat és szamlakat a legrovidebb idén beliil az iratkezeld
tovabbitja a kdnyvelési szolgaltatast végzo tarsasdg szamara.

A kozigazgatasi szervektol érkezd leveleket felbontds nélkiil, boritékon valod iktatas utén a
legrévidebb idon beliil az iratkezeld tovabbitja a ligyvezetd igazgatonak, annak tavolléte
esetén az dltala megbizott személynek.

8.5. Kiadmanyozas

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend? iratot kiadményként csak a szervezeti és miikodési
szabalyzatban, iigyrendben meghatarozott, kiadméanyozasi joggal rendelkezd személy irhat
ala. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem
mindsiil kiadméanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési azonositérol ¢és az
iktatoszamrol szolo elektronikus tdjékoztatds, valamint az Iratkezelési Szabdlyzatban
meghatarozott egyéb dokumentumok.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozo6 sajat keziileg alairja, vagy a kiadmanyozé neve mellett az ,,s.
k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirasaval igazolja,

tovabba-a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd
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-a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadméanyozé alakhii alairdsmintdja és-a
kiadmanyozo szerv bélyegzdlenyomata.

A tarsasagnal keletkezett iratokrol az iratot 6rzd szervezeti egység vezetdje, vagy iigyintézdje
hitelesitési zaradékolassal jogosult papir alapu €s elektronikus masolatot is kiadni.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl, érvényes aldiras-bélyegzokrdl és a hivatalos célra
felhasznalhato elektronikus aldirasokrol nyilvantartast kell vezetni.

8.6. Expedialas

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

A kiildeményeket a tovabbitds moddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgalat stb.).

Helytelen cimzés vagy atvétel-megtagadasbol eredden visszaérkezett iratokat, kiildeményeket
az illetékes tigyintézdnek kell visszaadni tovabbi intézkedés céljabol.

Az atvételt igazolo, visszaérkezett tértivevényt az irathoz kell csatolni.
8.7. Irattarozas

Az irattarba adéast és az irattdri anyag kezelését dokumentéltan, visszakereshetdéen kell
végezni.

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.

Irattarba helyezés el6tt az ligyintézonek az iigyirathoz -ha eddig nem tortént meg -hozza kell
rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni,
hogy az eldirt kezelési ¢és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és madsolatokat az iigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mellézésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld
rovataba az irattarba helyezés idopontjat, és el kell helyezni az irattéri tételszamnak megfeleld
gyljtébe. A kozponti irattdrba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott {igyiratok
adhatok le.

A téarsasag dolgozoi az érvényes szervezeti és mitkddési szabalyzatban rogzitett jogosultsaguk
alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kélcsondzhetnek iratokat. A kdlcsonzést utdlagosan
is ellendrizheté modon, dokumentéltan elismervénnyel kell végezni. Papiralapu iratok
esetében az irattarbol kiadott iigyiratrol {igyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevd aldir. Az elismervényen szerepel az atvett iligyirat szama, az atvett
lgyirat targya, az atvevd lgyintézO neve ¢és beosztdsa, az atvétel honapja, napja, a
visszaadasra megjelolt hatarid6. Az aldirt ligyiratpotld lapot a kolcsonzés ideje alatt az
irattdrban az ligyirat helyén kell tarolni.

Irattarba helyezett iratokrdl hiteles masolat készitése és kiadasa csak a ligyvezetd igazgatod
engedélyével torténhet.

Datum: 2020.03.15.
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8.8. Selejtezés

Az lgyiratok selejtezését az tligyvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési bizottsag
javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett Orzési idd leteltével. Az
iratselejtezésrél a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett. A
levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellenérzés utan a selejtezési jegyzokonyv
visszakiildott példanyara irt zdradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az
adatvédelmi és biztonsagi eldirasok figyelembevételével gondoskodik

8.9. Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando iigyiratokat az tgyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezo atadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni.
A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket ¢és a
visszatartott iratokrol készitett jegyzéket -a levéltarral egyeztetett modon -elektronikus
formaban is 4t kell adni.

8.10. A beérkezo szamlak kezelése
A szamlak iktatasa elektronikusan torténik..

Az iktatasnak tartalmaznia kell a szdmlan: az iktatdsi datumot, az iktatdoszamot, melyet a
program general ra.

A postai uton érkezd szdmla érkezésekor kitoltésre keriil a ,,Pénzeszkoz-teljesités igazolas”,
melynek a kotelezd tartalmi elemei: a szamlan szerepld szallitd megnevezése, a szamla
sorszama, a szamla Osszegének megbontisa nettd, AFA, bruttd Osszegben, a fokonyvi
szamokat, gyijtékodokat, alairdst a szakmai teljesitést igazold, utalvanyozo, érvényesito,
konyveld részérol.

A szédmlédkat az érkezés napjan kell tovabbitani a a konyvelési szolgaltatast végzo tarsasag
szamara elektronikus formaban. Az eredeti példanyok leflizésre keriilnek a tarsasag
székhelyén.

8.11. A kimeno szamlak Kkezelése

Kimend szamlak iktatdsa: a kimend szamlak sorszamat az aktualis szamlakészitd program
generalja, mely szamldk automatikusan a programban az adott sorszamon iktatasra keriilnek.

A kimend szédmla kinyomtatott, masolati példanya, sorszdm szerint a leflizéskor
nyilvantartasba kertil.

A kimend szamlak a rendelkezésre allo6 dokumentumok alapjan keriilnek kiallitasra.
Alapdokumentumnak mindsiil a szerzodés, a munkalap, a megrendeld, szamlamelléklet.,

Datum: 2020.03.15.
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A szamlak 2 példanyban késziilnek, melybdl az elsé és masodik példanyt azonos melléklettel
kell felszerelni. Minden esetben az eredeti I/I. példanyt kell a vevd részére atadni, illetve
elpostazni. Az eredeti II/II a konyvelésen keriil lefiizésre,

A szamldakon minden esetben feltiintetésre keriil: ,,A szamla aldirds ¢és bélyegzd nélkiil
hiteles” , mely szoveget a program automatikusan ranyomtatja a szamlara.

A postai uton torténd kézbesités esetén a szamlat elkészitd gondoskodik azok boritékolasarol,
¢s a lezart boritékot adja at az iratkezeldnek, akinek feladata a szamlak postakonyvbe valo
felvezetése és azok tovabbitasa.

A nem postai Uton kézbesitett szamlakat az eredeti II/Il. példanyon kell atvetetni a vevdvel.
Az atvétel utan az eredeti II/I1. példanyt haladéktalanul vissza kell juttatni a szamlat elkészitd
személynek.

8.12. A szerz6dések nyilvantartasa

A szerzddések torzspéldanyat a iigyvezetd igazgatdi adminisztracion keriil elhelyezésre.
Eredeti, hiteles szerz6dés csak a ligyvezetd igazgatosagi adminisztracion lehet. A iligyvezetd
igazgatd altal kijelolt személy nyilvantartast koteles vezetni a szerzodésekrol, és a
szerzOdéseket zarhato szekrénybe kell tarolnia.

8.13. A hatarozatok nyilvantartasa

A hatarozatok nyilvantartasa, illetve azok irattdrozésa a ligyvezetd igazgatd altal megjeldlt
személy feladata, aki koteles azok nyilvantartasba valo felvezetésérdl, valamint zéarhatd
szekrénybe valo elhelyezésérdl gondoskodni. Kdteles a ligyvezetd igazgatd utasitdsa alapjan a
megkapott hatarozatokbol masolati példanyt késziteni, €s azokat tovabbitani az illetékes
izletagak felé.

8.14. Az iizleti titkot tartalmazo iratok iigykezelése

Az uzleti titok™ kifejezéssel ellatott iratokat is altaldban az altalanos ligykezelés szabalyai
szerint kell nyilvantartani és kezelni. Az ilyen iratok nyilvantartasba vétele sordn az
iktatokonyv iktatoszam rovataba piros jelzéssel ,,UT” megjelolést kell hasznalni, feltiintetve
az iratok példanyszamat és terjedelmét.

Kettonél tobb példany esetén az ilyen mindsitésti iratokhoz elosztéasi ivet kell késziteni. Az
ilyen iratokat sorszdmozni kell, és fel kell tlintetni, hogy kik, milyen sorszamu példanyt
kaptak.

Magan az ,,UT” jel6lést tartalmazé iraton fel kell tiintetni a kovetkezOket: belsé hasznélatra,
iktatoszam, késziilt ... példanyban, ... szdmu példany, selejtezhetd ..... évben, cimzettek
megjelolése.

Az lizleti titkot tartalmaz6 iratokat zarhatd helyen (szekrény, irdasztal stb.) kell tarolni.

Az tizleti titkot tartalmaz6 irat nem maradhat drizetlendil.

Az lizleti titkot tartalmazd iratot posta Utjan ajanlott kiildeményként két boritékban kell
tovabbitani. A mindsitésre és az irat tartalmara utald jelolést a boritékon feltiintetni nem lehet.
Az ,sk. felbontasra” jelzést csak a belsé boritékon szabad feltiintetni. A bels6 boritékot csak a
cimzett bonthatja fel.

Datum: 2020.03.15.
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8.15. A maradando értéki iratok kezelése

Maradandé értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudomanyos, miivelddési, miszaki és egyéb szempontbol jelentds, a
torténelmi mult kutatdsdhoz, megismeréséhez, megértésé¢hez, illetdleg a kozfeladatok
folyamatos ellatdsdhoz ¢és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas
forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmaz6 irat.

A tarsasag tulajdonaban levé maradand¢ értékii iratok kezelésére vonatkozo szabalyozast a
kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény tartalmazza.

9. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakadalyozdsat mind a papiralapu, mind a gépi adathordozd esetében. A
tarsasag alkalmazottai csak azokhoz az -akar papiralapti, akar gépi adathordozon térolt -
iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakdriik ellatasdhoz sziikségiik
van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot
folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadméanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitdsok alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezii felbontésra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhat6 at!”,

¢) ,,Nem masolhato!”,

d) ,,Kivonat nem készitheto!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

f) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével.),

g) valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fliggd egyeb sziikséges utasitas.

Az elézéekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjadk a kozérdekti adatok
megismerését

10. Egyéb rendelkezések

Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha a tarsasag jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1év6 tigyek iratait,
tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1€v6 ligyeket a jogutod
iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, melynek egy
példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha a tarsasagjogutod nélkiil sziinik meg, a tarsasag gondoskodik az 52. pontban felsorolt
feladatok ellatasarol. A jogutdd nélkiil megsziind tarsasdg irattarban elhelyezett iratainak
jegyzékeét -az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szolo tajékoztatast—a tarsasag
iigyvezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

11. Zaro rendelkezések

Ez az iratkezelési szabalyzat 2020. marcius 15-én 1ép hatalyba.

Datum: 2020.03.15.
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Ezen iratkezelési szabdlyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg a korabbi------ szamu iratkezelési
szabalyzat hatalyat veszti.

1.szamt melléklet

IRATTARI TERV
. s R BV levéltarba
irattari . . megorzési ido 20 O
tételszam szervezet/iigykor megnevezése & ada§1 ido
(év)
I. Igazgatasi és jogi ligyek
Alapito okirat NS -
Szervezeti Miikodési Szabalyzat és mellékletei NS 15
Vezetdi értekezletek feljegyzése NS 15
Igazgatoi utasitdsok, korlevelek NS 15
Szakmai beszamolok és jelentések NS 15
Statisztikai jelentések NS -
Szakmali, stratégiai tervek NS 15
Feliigyeld szervek ellenérzésének jegyzokonyvei NS 15
Palyazatok NS 15
Bir6sagi, hatosagi ligyek, megkeresések 10 -
Onkorményzati hatdrozatok és rendeletek NS 15
Iktatokonyvek, tdrgymutatok NS 15
Kimend-bejovo levelezések NS 15
. P . hatalyvesztést
Bélyegz0 nyilvantartas KSvetd 5 év 15
IL. Gazdasagi iigyek
Uzleti terv NS 15
Kotelezettségvallalasok NS 15
Beszamolok NS 15
1. Humanpolitika és munkaiigy
Személyi dosszi¢k anyagai
(kinevezés, atsorolas, athelyezés, szakmai onéletrajz,
a szikséges végzettséget igazold  bizonyito
dokumentumok, munkakori leirasok, felmentések, 50 HM
felmondasok, elbocsatasok, munkaviszony
beszamitasa, mellék- és masodallas engedélyezése,
fegyelmi és  kartéritési iigyek, Kkitiintetések,
jutalmazasok)
Beiskolazasi, képzési és tovabbképzési ligyek lej aratso‘;l\joveto -
Szabadsagok engedélyezése 5 -
Szocialis és segélyiigyek 5 -
KSH statisztikak 5 -

Datum: 2020.03.15.
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Adodszama: 27132377-2-10
Cégjegyzékszama: 10-09-037769

Képviseletre jogosult személy: Torok Eva

A szabdlyzat eléirasainak betartdsa a szervezet minden munkavallaldja és foglalkoztatottja szamara
kotelezo.

A szabalyzatban foglaltak 2020. méarcius 15. napjaval Iépnek hatalyba.

Hatvan, 2020. februar 24.

Torok Eva
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Altalanos rendelkezések

A Hatvani Szolgaltato Kft. (a tovabbiakban: Tarsasag) szervezetén beliili
kotelezettségvallaldas rendjét a Tarsasag alapitd okiratdval, szervezeti ¢és milkodési
szabalyzataval, valamint egyéb belsd szabalyzataival Osszhangban, azokkal egyiitt
alkalmazva jelen kotelezettségvallalasi szabalyzat (a tovabbiakban: szabdlyzat) allapitja
meg.

A gazdalkodas kotelezettségvallalds szerinti rendjének folyamata: kotelezettségvallalés

- a kotelezettségvallalasban megjelolt feladat teljesitésének igazoldsa — utalvanyozas
- érvényesités - pénziigyi teljesités.

Ertelmezé rendelkezések

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

» Kotelezettsegvallalas: a jovahagyott kiadasi eldiranyzatok terhére foganatositott
olyan intézkedés, amely a jovObeni fizetési kotelezettséggel jar. Kiilondsen az irdsban
lefektetett — kinevezés, személyi juttatasok megallapitasa, foglalkoztatasra irdnyuld
egyéb jogviszony létesitése, szolgaltatas megrendelése, targyi eszkozok és készletek
beszerzése, beruhdzasi és felujitasi szerzoédések aldirdsa, olyan pénz kifizetéssel nem
jar6 megallapodéas, amely alapjan a felek kolcsonds szolgaltatassal tartoznak
egymasnak, valamint minden mas fizetési ellenszolgaltatasi kotelezettséggel jaro
szerz0dés, megallapodas kotése, illetve bevétel megszerzésére iranyuld pénziigyi
kihatasu intézkedés. Kotelezettségvallasra az ligyvezetd vagy az altala felhatalmazott
személy jogosult.

» Elozetes kotelezettségvdllalds: a kozbeszerzési eljaras kozzétett ajanlati, részvételi
felhivasa, a palyazat kiirdsa — amennyiben nem keriil visszavonasra.

» Szakmai teljesités igazolasa: A kiadas teljesitésének elrendelése eldtt — az adott
jogiigylethez kapcsolddo — ellendrzés, melynek célja annak szakmai igazolasa, hogy
a kotelezettségvallalas dokumentumaban vallalt kotelezettség teljesitése megfeleld-e
¢s megalapozza-e a kiaddsok teljesitését. A megvasarolt aru, termék, megrendelt
szolgaltatas, tevékenység mennyiségi és mindségi atvételét, elvégzésének igazolasat
jelenti a szakmai teljesitési igazolds, jegyzokonyv kiallitdsa €és a szdmldra ravezetett
zaradék altal. A kapcsolodd okmanyok alapjan ellendrizni kell azok jogosultsagat,
Osszegszerliségét. Szakmai teljesitést igazold: a kotelezettségvallalo, illetve az altala
irdsban megbizott személy.

Kotelezettségvallalasi szabalyzat
3/23



HATVANI SZOLGALTATO KFT

» Utalvanyozds: a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszdmoldsanak
irasbeli elrendelése. Utalvanyozni az tligyvezetd vagy az 4ltala felhatalmazott
személy jogosult.

> Ervényesités: A kiadas teljesitésének, bevétel beszedésének elrendelését megeldzGen
ellendrizni kell, hogy az okmanyok az eldirt alaki és tartalmi kovetelményeknek
megfelelnek-e. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell a megallapitott Gsszeget és a
konyvviteli elszamolasra utaldo fokonyvi szamlaszamot is. Ervényesitésre az
tigyvezetd altal felhatalmazott személy jogosult.

Felhatalmazassal kapcsolatos szabalyok

A Tarsasag kotelezettségvallalas rendjének folyamataban résztvevd személyeket hataskortol
fliggben — az ligyvezetd felhatalmazo okirat irasban torténd kiadasa utjan jeldli ki. Az
okiratokat legalabb 8 évig meg kell drizni.

Az irasos felhatalmazasrol szol6 okiratnak az alabbiakat kell tartalmaznia:
felhatalmazo neve, beosztasa;

felhatalmazott neve, beosztasa;

felhatalmazas kezd6 idépontja;

felhatalmazas feltételei;

felhatalmazo6 alairasa; és

felhatalmazott altal a megbizas tudomasulvételének aldirassal torténd igazolasa.

YVVVYYVYY

Az irasos felhatalmazas visszavonasarol szolo okiratnak az alabbiakat kell tartalmaznia:
» felhatalmazast visszavono neve, beosztasa
» felhatalmazott neve, beosztasa;
» felhatalmazas visszavonéasanak iddpontja;
» felhatalmazast visszavono alairasa; és
» felhatalmazott altal a visszavonas tudomasulvételének alairassal torténé igazolasa.

Osszeférhetetlenségi szabalyok:
> Az érvényesité személy nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra
jogosult személlyel, kivéve a 8. pont egyéb rendelkezésekben foglaltak szerint.
» Az érvényesitést végz0 és a szakmai teljesitést igazold nem lehet azonos személy.
> Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi feladatot nem végezhet az a
személy, aki ezt a tevékenységét kozeli hozzatartozdja vagy a maga javara latna el.

Kotelezettségvallalasi szabalyzat
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A kotelezettségvallalas

A Téarsasag nevében kotelezettségvallalasra az ligyvezetd a jogosult.
Nem sziikséges elOzetes, irasbeli kotelezettségvallalas:

» a gazdasagi eseményenként 200.000,-Ft értékhatart el nem érd kifizetések esetében;
(az értékhatar éves szinten szallitonként 6sszevonandd)

A nem irasban vallalt kotelezettségvallalashoz sziikséges dokumentumok:
» szamla vagy
» szamlat helyettesité okmany, szamviteli bizonylat

A 200 000.- Ft-ot elérd kotelezettségvallalas az ligyvezetd vagy az 4ltala irasban kijeldlt
személy ellenjegyzése utan, és csak irdsban torténhet.

A kotelezettségvallalasrol naprakész nyilvantartast kell vezetni, melyért az ligyvezetd —
adminisztracidja utjan — felelds.

A kotelezettségvallalds dokumentumara ra kell vezetni:
» a kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételi szamat;

A kotelezettségvallalas dokumentumai, megjelenési formai:

megrendelés

vallalkozasi, szallitasi és egyéb szerzddés

munkaszerzddés, kinevezési okirat, megbizasi szerzddés

kozbeszerzési eljaras soran feladott hirdetmény, megkiildott részvételi, ajanlattételi

felhivas, tovabba a palyazati kiirds, az azonos célu eldiranyzatok esetében a

meghirdetett timogatasi konstrukcid6 dokumentumai

» barmilyen elnevezésii tényleges vagy feltételezett esetben el6alld kotelezettséget
jelentd okirat, szerzodés

YVVY

A gazdalkodas folyamataban anyagok, aruk beszerzése, szolgéltatasok igénybevétele
sziikséges. Ezek biztositasara szolgalo kotelezettségvallalas a megrendelés, szerzodés.

A megrendeld jogérvényességéhez - tekintet nélkiil arra, hogy az milyen forméban késziilt-
meghatarozott kellékek tartoznak. Ezek a kovetkezok:
» amegrendeld ¢s a szallitd pontos megnevezése, telephelye
» a megrendelt és szallitandd aru, anyag, a teljesitend0 szolgaltatas (munka) pontos
meghatarozasa, egységara
> a szallitas hatarideje és atvétel helyének pontos megjelolése
> a fizetés modjara vonatkoz6 megjegyzés, garancia

Kotelezettségvallalasi szabalyzat
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» a kotelezettségvallalasra jogosult és az ellenjegyzd alairasa
> akeltezés és a hivatalos bélyegzdlenyomat.

A jelent6sebb feladatok, beruhdzasok, felujitasok nagyobb mennyiségli anyag- ¢és
aruszallitasok, tovabba egyéb szolgaltatasok tervszerli megvalositasa érdekében a teljesitéssel
megbizott vallalattal, vallalkozoval szerzédés kothetd, illetve a torvény eldirdsainak
megfelelden szerzddést kell kotni.

A szerzddés lehet:

» vallalkozasi szerzddés, amelynek alapjan a vallalkoz6 koteles a szerzddd felek
kolcsonds akaratdnak megfeleléen meghatarozott 1étesitményt eldallitani, atalakitani,
megjavitani vagy egyeb szolgaltatast teljesiteni. A Tarsasag a teljesitéssel ardnyban
allo dijat koteles megfizetni.

> szallitasi szerz6dés, melynek alapjan a szallitd koteles a szerzédésben meghatarozott
terméket a kikotott idopontban szallitani, a Tarsasag pedig - hibatlan szallitas esetén -
koteles azt atvenni €s az arat kiegyenliteni.

A szerzOdés a felek akaratanak kolcsonos €s egybehangzé kifejezésével jon létre.

A szerz6désnek tartalmaznia kell mindazokat az adatokat, amelyek a kivant gazdasagi cél
elérését biztositjdk. A szerz0dés lényeges tartalmdhoz tartozik a szolgaltatds targyanak
mennyiség, mindség és valaszték szerinti meghatarozasa, a teljesités idejének garancialis és
jotallasi kotelezettségek meghatarozasanak és az ellenszolgaltatasnak a megallapitasa.
A szolgaltatast miiszaki tervekkel és koltségvetésre valo utaldssal is meghatarozhatjak.

Elozetes kotelezettségvallalasnak mindsiil a mar megjelent kozbeszerzési eljarés
ajanlat(tétel)i/részvételi felhivasa, amennyiben nem keriil visszavondsra.

A teljesitések igazolasa

A kotelezettségvallalds a teljesitéskor realizalodik. A végzett munka, a teljesitett szolgaltatés,
az anyag ¢s aruszallitds hibatlansagarol, a mennyiségi és mindségi feltételek betartasardl és
egy¢b kikotott feltételek meglétérdl az atadas-atvétel alkalmdval meg kell gy6zddni. A
teljesités hibatlansagarol - attdl fliggéen, hogy munkavégzésrol, szolgaltatas-teljesitésrol, vagy
aru, anyagatvételrél van sz6 - kiilonb6zd modon lehet az atadas-atvétel keretében
meggy6zodni.

A munka szakszerti végzését a legtobb esetben munka kdzben kell biztositani, a teljesitést mar
a kivitelezés folyamataban ellendrizni kell. A beruhdzéasok, felujitdsok hibatlan atvételét
megfeleld képzettségli miiszaki szakember kozremiikodésével kell végezni.

Az anyag ¢és aru atvételénél a teljesités helyességérdl kdzvetlen megszamlalassal, méréssel és
mindségi ellendrzéssel kell meggydzddni. A szallitd telephelyén torténd kozvetlen atadas-
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atvétel alkalmaval a megbizott a megrendelt mennyiségli €s meghatarozott anyagot és arut
veszi at. Masik modja a teljesitésnek, amikor az aru, az anyag a megrendeléhdz fuvarozo
szerven keresztiil jut el. Ilyen esetben az aru atvevdje amennyiben a szallitmany mennyiségben
vagy mindségben eltér a megrendelés szerinti kovetelménytol, illetve a szamla szerinti
adatoktol, az eltérést jegyzokonyvileg koteles rogziteni a szallitd egyidejii értesitése mellett.

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

Az atadas-atvétel tényét irasban kell rogziteni, jelentdsebb teljesitések (beruhdzasok, felujitasi
munkak, stb). atvételénél a szakmai eldirasoknak megfeleld6 okmanyokkal, mas esetekben
pedig szdmlakra vezetett zaradék formajaban. Az atadas-atvétel alkalmaval az atvevének a
mennyiségi és mindségi feltételek mellett a felszamitas helyességét is vizsgalni kell.

A szolgéltatasokrol az arra illetékeseknek ugyancsak igazolnia kell a megfelelé6 mennyiségben
¢s mindségben torténd teljesitést.

Az anyagbeszerzes, valamint a szolgaltatas teljesitésének a megrendelésben irottak szerinti
megtorténtét igazolni kell (szakmai igazolas). A szakmai igazolast az érintett beszerzés
okmanyainak Osszecsoportositasa (szerelése) el6zi meg, melyet a szakmai igazolast végzo
készit el.

A kiadésok teljesitésének elrendelése eldtt a bizonylatok alapjan meg kell vizsgalni a kiadas
jogossagat, Osszegszertiségét. A szakmai igazolast végzd koteles meggy6zddni arrdl, hogy a
szallito altal kibocsatott szamla mindenben megfelel-e a szakmai eléirdsoknak (szdmszakilag
helyes-e, AFA kulcs alkalmazasa, késedelmi kamatra hivatkozas érvényes jogszabaly szerinti-
e, megfelel-e a szerzddésben kikotott feltételeknek, pl. egységar, stb.) Helytelen adattartalom
esetén a szamlat korrigalasra szolgalati uton vissza kell kiildeni a szallitonak.

A szakmai igazolads az utalvanylapon torténik. Az igazold koételes jelezni szédmlatiikdrben

irottaknak megfelelden a fokonyvi szamokat, valamint az érintett kiadasi gytijtékodokat is.

Az utalvanyozas

Az utalvanyozas a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamoldsdnak az
elrendelését jelenti.

A Téarsasag nevében utalvanyozasra az ligyvezetd a jogosult.

Kotelezettségvallalasi szabalyzat
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Utalvanyozni készpénzes gazdasagi eseményhez kapcsoléddéan a bevételi- és kiadasi
pénztarbizonylaton, mig a banki forgalomhoz kapcsolédo gazdasagi események esetében az
ligyvezet6 altal kiadott utalvanyrendelet tartalménak megfelel utalvanyon lehet.

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

Az utalvanyon (utalvanyrendeleten) fel kell tiintetni az alabbiakat:

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

uzleti év;

konyvelés modja;

befizetd neve;

fizetés idopontja, modja és Osszege;

érvényesités kelte, érvényesitd alairasa;

az utalvanyozas kelte, az utalvanyozo alairasa;
konyvelés kelte, konyveld alairasa.

VVVVVVVVY

Ervényesités

Az Ervényesitdnek meg kell gy6zédni arrél, hogy a bizonylat (szamla, nyugta, stb.) helyesen
van-e kiallitva, alairasukkal, bélyegzélenyomatukkal szabdlyszeriien ellattdk-e. A teljesitést
igazold atvételi zaradékot az atvétellel megbizott személy az okmanyra ravezette-e, vagy a
vonatkoz6 atvételi okmanyok csatoldsa megtortént-e, tovabba, hogy az aruk anyagszamadasba
vétele igazolva van-e, munka atvétele megtortént-e. Az Ervényesitének tovabbéa ellendrizni
kell az eldirt alaki kovetelmények betartasat is.

Az érvényesités az e célra rendszeresitett utalvanyrendelet nyomtatvanyon torténik.
Az érvényesitést végzo az érvényesités tényét a bizonylaton aldirasaval igazolja.

Helytelen adattartalom €és nem megfeleld igazolds és alaki kovetelmények esetén a szamlat
korrigalasra vissza kell kiildeni a szakmai igazolast végzd személynek.

Az érvényesitést az ligyvezetd altal irasban megbizott személy vagy a konyveléssel megbizott
Tarsasag végzi.

Kotelezettségvallalasi szabalyzat
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Egyéb rendelkezések

Amennyiben a Tarsasag szervezeti felépitése nem tagolddik tovabbi felel@sségi
hataskorokre, ugy a bizonylatok szakmai teljesitésigazolasa, érvényesitése és utalvanyozasa
az ligyvezetd hataskorébe tartozik. Ebben az esetben az utalvanyrendelet haszndlata nem
kotelezd, az igazolasokat a szamlan, bizonylaton a ,,A teljesitést igazolom, utalvanyozast
elrendelem” bélyegzd hasznalataval €s az ligyvezetd aldirdsaval torténik.

Abban az esetben, ha a konkrét kotelezettségvallalasra és teljesitésre vonatkozdéan magasabb
rendll jogszabaly is rendelkezik (torvény, kormanyrendelet, onkormanyzati rendelet), akkor
értelemszeriien a magasabb rendii jogszabaly rendelkezéseit kell alkalmazni.

Amennyiben egy szolgaltatds teljesitésére vagy aru beszallitdsara a fentiekben szabalyozott
folyamat megkeriilésével valamely, a Tarsasag nevében kotelezettségvallaldsra nem jogosult
személy kozvetlen megrendelése alapjan kertiil sor, az ligyvezetd a szamla kifizetését koteles
megtagadni.

Z.aro rendelkezések

A Kotelezettségvallalasi szabalyzatban hozott dontések az adott szervezetre kotelezd
érvénytiek, azoktol eltérni csak a Kotelezettségvallaldsi szabalyzat modositasa, illetve a
modositott szabalyzatok elfogadasa utan, az azokban foglaltaknak megfelel6 modon lehet.

A Kotelezettségvallalasi szabalyzatot érintd barmely valtozéast 90 napon beliil kell atvezetni.
A véltozasokat a szabalyzat végén, sorszamozott mellékletben kell dokumentdlni (a

modositdsoknak pontosan tartalmazniuk kell a megvaltozott pont helyét és hatalyossagat),
vagy egységes szerkezetben kell elkésziteni.

Hatalyba lépteto rendelkezések

E szabalyzat eldirasa 2020. marcius 15-t6], visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Hatélya a tarsasag valamennyi egységére kiterjed.

A tarsasadgnal gondoskodni kell, hogy a szabdlyzatban foglalt eldirdsokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak.

Mellékletek

Kotelezettségvallalasi szabalyzat
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i 1 sz. melléklet
Ugyiratszam: /20...

K(")TELEZETTSE,GVALLALASI JOGOSULTSAG
ATRUHAZASA

A errrrennntesnssssssessasssssasssssasssssasssssane kotelezettség vallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési,
érvényesitési rendjérdl sz6l6 szabalyzatanak alapjan megbizom

kotelezettségvallalasi feladatokkal.

E jogkorét az érintett szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok szerint koteles gyakorolni.

Hatvan, 20.....év....................ho.......... nap

a tarsasag torvényes képviseldje

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasarol szolo felhatalmazas egy példanyat a mai napon
atvettem.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozds, ellenjegyzés érvényesités rendjének szabalyzataban

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

Hatvan, 20.....év...................hd.......... nap

Kotelezettségvallalo

Kotelezettségvallalasi szabalyzat
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Nyilvantartas

a kotelezettségvallalasra jogosult személyekrdl

2 sz. melléklet

Sorszam

Név

Feljogosito
ligyirat szama

Jogosult
alairasa

Jogosult
szignodja

Jogosultsag
megsz(inését
elrendel6
ligyirat szama,
kelte

10

Kotelezettségvallalasi szabalyzat
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3 sz. melléklet

Ugyiratszam: /20...
MEGBIZAS
SZAKMAI TELJESITES IGAZOLASARA
A ernesnetsessessssssssssssasesaee. kotelezettségvallalasi, utalvanyozési, ellenjegyzési,

érvényesitési rendjérdl szolo szabalyzatanak alapjan megbizom

szakmai igazolasok ellatasaval.

E jogkorét az érintett szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok szerint koteles gyakorolni.

Hatvan, 20.....év....................hd.......... nap

--------------------------------------------------

a tarsasag torvényes képviseldje

Az elbterjesztési és szakmai igazolasok ellatasardl szoldo megbizas egy példanyat a mai napon
atvettem.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozds, ellenjegyzés érvényesités rendjének szabalyzataban

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

Hatvan, 20.....év....................hd.......... nap

Kotelezettségvallalasi szabalyzat
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Teljesitést igazold
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a szakmai teljesitésigazolasra jogosult személyekrol

Nyilvantartas

4 sz. melléklet

Sorszam

Feljogosito
ligyirat szama

Jogosult
alairasa

Jogosult
szignodja

Jogosultsag
megsz(inését
elrendel6
ligyirat szama,
kelte

10

Kotelezettségvallalasi szabalyzat
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5 sz. melléklet

Ugyiratszam: /20...
UTALVANYOZASI JOGOSULTSAG
ATRUHAZASA
A errrrrnnnnnisnsnsssassssssssssasssssasssssasssssane kotelezettség vallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési,

érvényesitési rendjérdl sz6l6 szabalyzatanak alapjan megbizom

utalvanyozasi feladatokkal.

E jogkorét az érintett szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok szerint koteles gyakorolni.

Hatvan, 20.....év....................hd.......... nap

--------------------------------------------------

a tarsasag torvényes képviseldje

Az utalvanyozasi jogkor gyakorlasardl sz616 felhatalmazas egy példanyat a mai napon atvettem.
A kotelezettségvallalas, utalvanyozds, ellenjegyzés érvényesités rendjének szabalyzataban

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

Hatvan, 20.....év....................hd.......... nap

Utalvanyozo

Kotelezettségvallalasi szabalyzat
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6 sz. melléklet

Nyilvantartas

az utalvanyozasra jogosult személyekrol

Jogosultsag
. ox megsz(inését
B ; Feljogosito Jogosult Jogosult .
Sorszam Név . ) . L. elrendel6
ligyirat szama alairasa szignodja o ,
ligyirat szama,
kelte
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
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17/23




HATVANI SZOLGALTATO KFT

7. sz. melléklet

Ugyiratszam: /20.
o MEGBIZAS
ERVENYESITESI FELADATOKRA
A errrrrnnnnnisnsnsssassssssssssasssssasssssasssssane kotelezettség vallalasi, utalvanyozasi, ellenjegyzési,

érvényesitési rendjérdl sz6l6 szabalyzatanak alapjan megbizom

-------------------------------

az érvényesitési feladatok ellatasaval.

E jogkorét az érintett szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok szerint koteles gyakorolni.

Hatvan, 20.....év...................hd.......... nap

--------------------------------------------------

a tarsasag torvényes képviseldje

Az érvényesitési feladatok ellatasarol szol6 megbizas egy példanyat a mai napon atvettem.
A kotelezettségvallalas, utalvanyozds, ellenjegyzés érvényesités rendjének szabalyzataban

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

Hatvan, 20.....év....................hd.......... nap

Ervényesitod

Kotelezettségvallalasi szabalyzat
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8 sz. melléklet

Nyilvantartas

az érvényestésre jogosult személyekrol

Jogosultsag
. ox megsz(inését
B ; Feljogosito Jogosult Jogosult .
Sorszam Név . ) . L. elrendel6
ligyirat szama alairasa szignodja o ,
ligyirat szama,
kelte
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
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9 sz. melléklet

Ugyiratszam: ~ /20..

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Ertesitem, hOZY @ ..o kiadott jogkor gyakorlasara szolo
felhatalmazasat Hatvan, 20.....év....................ho.......... napjatol

visszavonom.
Hatvan, 20.....év....................hd.......... nap

a tarsasag torvényes képviseldje

A e jogkor gyakorldsanak visszavonasardl szolo értesités egy
példanyat a mai napon atvettem.

Hatvan, 20.....év....................hd.......... nap

Kotelezettségvallalasi szabalyzat
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10.sz. melléklet

TELJESITES IGAZOLAS / UTALVANYRENDELET

cég megnevezése:

Pénzigyi év: 20....
JOGCIM: KETTOS KONYWVITEL — 20.....
l. Szakmai teljesités igazolas

A altal kidllitott

szamu szamlaban (bizonylaton)
megjelolt,

elvégzett munka, szolgdltatas, arubeszerzés jogosultsaganak 0sszegszerliségét és szakmai teljesitését igazolom.

20... ho nap

szakmai teljesitést igazold

[I. Utalvany
A mellékelt igazolt szamlat (bizonylatot) utalvanyozom.
Fizetés mddja : Atutalds
Az atutalds datuma és a terhelendd bankszdmla szama a kés6bbi rendelkezés szerint torténik.

Az atutaldst az utalvanyrendelet mellékletét képz& szamlan, bizonylaton szerepld jévairandd bankszamlara kell végrehajtani.

20... ho nap

utalvanyozd/kételezettségvdllalo

Il. A szamla (bizonylat) érvényességének igazolasa
A szakmai teljesités igazolasa alapjan a fenti szamu szamla (bizonylat) érvényesitve.

2020. ho nap

érvényesité
IV. Az érvényesitéssel megdllapitott 6sszeg a kovetkezd f6konyvi szamlara konyvelend6
FKV kontir- | AFA kontir-

Nettd 6sszeg Afa 6sszeg % <23ma 23ma Gy(jtékod

Atvitel / Szamla, bizonylat brutté értéke 6sszesen
Amennyiben a szdmla bontdsara a rovat nem elegendd pétlapot kell hasznalni!

| V. Kényvelés igazolas |
20... ho nap

kényveld

| VI. Utalas igazolas |
20... ho nap

Kotelezettségvallalasi szabalyzat
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kényveld

TELJESITES IGAZOLAS / UTALVANYRENDELET

cég megnevezése:

Pénzlgyi év:

20....

JOGCIM:

KETTOS KONYWVITEL - 20.....

IV. Az érvényesitéssel megdllapitott 6sszeg a kovetkezd fékonyvi szamlara konyvelendé

Nettd dsszeg | Afa 6sszeg

%

FKV kontir-
szama

AFA kontirszama Gy(ijt6kod

Atvitel / Szamla, bizonylat brutté értéke dsszesen

V. Kényvelés igazolas

2020

ho nap

kényveld

Kotelezettségvallalasi szabalyzat
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

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

Név Beosztas Datum Alairas

Kotelezettségvallalasi szabalyzat
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HATVANI SZOLGALTATO KFT.
=: 3000 Hatvan, Szepes Béla u. 2.

KOZBESZERZESI ES BESZERZESI SZABALYZAT
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Bevezetés

1.

A Hatvani Szolgaltatd Kft (tovabbiakban: Kft.) a megvalositasra keriild beruhazasai, illetve
beszerzései soran a jelen szabalyzatnak megfelelden jar el.

Biralo Bizottsag

2.

A kozbeszerzési eljards elOkészitésének iranyitdsara, lefolytatdsara, koordindlasara a
kozbeszerzésekrdl szolo 2015. évi CXLIIL. torvény (a tovabbiakban: Kbt.) 27. § (4)
bekezdéseiben foglaltaknak megfelelden legalabb haromtaghi Birdldo Bizottsagot kell
létrehozni.

A Biralo Bizottsag létrehozasakor a Bizottsag tagjai maguk koziil elnokot jeldl ki.

A Biradlé Bizottsag Osszeallitasakor figyelembe kell venni a Kbt. 27. § (3), illetve (5)
bekezdését.

Az ajanlatkéré koteles az eljarasba felelds akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsadot
bevonni, ha a Kbt. 27. § (3) bekezdésében foglalt esetek valamelyike fennall.

A kozbeszerzési eljards soran az ajanlatok/részvételi jelentkezések bontasara és a birdlatra
kijelolt szerv a Biralo Bizottsag.

A Biralé Bizottsadg hatarozatképes, ha a tagok tobb mint fele jelen van. A Birdlo Bizottsag
hatdrozatait szavazas Utjan hozza meg. Minden tagnak egy szavazata van.
Szavazategyenldség esetén az elndk szavazata dont.

A Biral6 Bizottsag felelds a kovetkezokért:

- meghatdrozza az adott kozbeszerzési eljaras tekintetében az alkalmazando
alapfeltételeket, igy kiilondsen a kizard okokat, az alkalmassagi feltételeket, az
értékelési szempontot (azon belill az esetleges részszempontokat, alszempontokat, az
azokhoz tartoz6 sulyszdmokat, az ajanlatok értékelési szempontok szerinti tartalmi
elemeinek értékelése sordn adhaté pontszam als6 és felsd hatarat, azt a modszert,
amellyel megadja a ponthatarok kozotti pontszémot), az eljaras soran eldirni kivant
biztositékok mértékét, a relevans szerzodéses feltételeket — sziikség eseten konzultalva
az eljarasba bevont €s az ajanlatkérd nevében eljard szakértokkel;

- atargyaldsos eljarést lebonyolitja;

Kozbeszerzési és beszerzési szabalyzat
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- az eljarast megindito felhivasban meghatarozott értékelési szempont alapjan értékeli a
benyujtott ajanlatokat/részvételi jelentkezéseket, javaslatot tesz az
ajanlattevok/részvételre  jelentkezOk  ajanlatdnak/részvételi jelentkezésének az
érvényessé vagy €rvénytelenné nyilvanitasarol, az ajanlattevé/részvételre jelentkezd

rrrrr

dontés tartalmara

Az ajanlatkéro nevében eljaro lebonyolito feladatkore

6. Az ajanlatkérd nevében eljard lebonyolito a kozbeszerzési eljaras eldkészitése és lefolytatasa
soran a jelen Szabalyzat 2. sz. melléklete szerinti feladatok teljes kort elvégzésére kaoteles.

A lebonyolitoé koteles felelds akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsadon keresztiil a Birald
Bizottsag kozbeszerzési szakértelemmel rendelkez0 tagjat biztositani.

A Kft. ligyvezetdje

7. Az ajanlatkéré képviseletében eljarva a Kft. iligyvezetdje (a tovabbiakban: ligyvezetd)
felelds:

a jelen szabalyzat jogszabalyi valtozasoknak megfeleld modositasaért;

az éves kozbeszerzési terv elkészittetésért €s jovahagyatasaért;

a kozbeszerzési eljarasok szakmai elOkészitéséért;

a kdzbeszerzési eljaras lebonyolitasdhoz sziikséges feltételek biztositasaért;
a kozbeszerzési eljaras nyilvanossagaért (Kbt. 37. §, 42-43. §);

a megbizasi szerzddések megkotéséért az eljarasba  bevont szakértokkel, a
lebonyolitoval;

a kozbeszerzési eljards soran eljard Biralo Bizottsag tagjainak a megbizdsaért;

a kozbeszerzési eljarasok szabalyszertli lefolytatasaért, az ellendrzésének elrendeléséért, a
szabalytalan vagy a kozbeszerzési eljaras tisztasagat sértd esetek kivizsgéalasaért, a
sziikséges intézkedések megtételéért;

a Birdlo Bizottsag értékelését kovetden a kdzbeszerzési eljards sordn meghozando
kozbensd dontések, illetve az eljarast lezard dontések meghozatalaért;

a kozbeszerzési eljaras eredményeként a szerzodések megkdotéséért;

a hirdetmény nélkiili eljarasokban az ajanlattételre felkérni kivant gazdasagi szereplok
meghatarozasaért

Kozbeszerzési és beszerzési szabalyzat
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A Kozbeszerzési Terv

10.

Az ajanlatkéré a koltségvetési év elején, legkésObb marcius 31. napjaig éves Osszesitett
kozbeszerzési tervet (a tovabbiakban: kdzbeszerzési terv) készit az adott évre tervezett
kozbeszerzéseirdl.

A kozbeszerzési tervet az ajanlatkérd legalabb 6t évig megorzi.

A kozbeszerzési terv nyilvanos.

A kozbeszerzési terv elkészitése elott az ajanlatkérd indithat kozbeszerzési eljarast, amelyet
a tervben szintén megfelelden szerepeltetni kell.

A kozbeszerzési terv nem vonja maga utan az abban megadott kdzbeszerzésre vonatkozd
eljaras lefolytatasanak kotelezettségét. Az ajanlatkérd a kdzbeszerzési tervben nem szerepld
kozbeszerzésre vagy a tervben foglaltakhoz képest modositott kozbeszerzésre vonatkozd
eljarast is lefolytathat. Ezekben az esetekben a kdzbeszerzési tervet modositani kell az ilyen
igény vagy egyéb valtozas felmeriilésekor, megadva a modositas indokat is.

Az eljaras elokészitése

11.

12.

A kozbeszerzési eljaras elinditasa elott a Biralé Bizottsag tagjai megteszik a Kbt. 25. §-a
szerinti Osszeférhetetlenségi €s titoktartasi nyilatkozatukat.

A Biralo Bizottsag tagjai, illetve az eljarasba bevont egyéb személyek elvégzik az adott
kozbeszerzési eljaras elinditdsahoz sziikséges cselekményeket, igy kiilondsen az eljarast
megindité felhivas és a dokumentécid elkészitését (amennyiben lebonyolitd nem keriil
bevondsra az eljaras soran).

Az eljaras inditasa

13.

14.

Az ajanlatkérdé (lebonyolitd igénybevétele esetén a felelés akkreditalt kozbeszerzési
szaktanacsadot biztositd lebonyolitd) az eljards elinditdsa keretében megkiildi a
kozbeszerzésekért felelos miniszter altal lizemeltetett elektronikus kdzbeszerzési rendszeren
(EKR) keresztiil:

- a hirdetménnyel indul6 eljarasok esetében az ajanlattételi/részvételi felhivast

- a hirdetmény nélkiili indul6 eljarasok esetében az ajanlattételre felkért gazdasagi szereplok
részére az eljarast meginditéd felhivast

A Kbt. 41. § (1) bekezdése értelmében az ajanlatkérdé és a gazdasagi szereplok kozott a
kozbeszerzési eljarassal kapcsolatos, a Kbt.-ben vagy végrehajtasi rendeletében szabalyozott
minden nyilatkozat vagy madas informacié kozlése — ha a Kbt. szabalyaibol mas nem
kovetkezik — irdsban, elektronikus uton, az elektronikus kozbeszerzési rendszerben (a

Kozbeszerzési és beszerzési szabalyzat
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15.

tovabbiakban: EKR) torténik. Ez alol kivételt képez az alabbi eljarasi cselekményekkel
kapcsolatos kommunikacio:

a) az eljaras elokészitése soran a Kbt. 28. § (2) és (4) bekezdése korébe tartozo nyilatkoza-
tokra,

b) a szerzdédés megkotésére €s

c) a szerz6dés megkotését kovetden kezdeményezett elézetes vitarendezési eljaras, iratbete-
kintési kérelem ¢€s az azzal 0sszefliggd irasbeli kommunikacio, valamint a Kbt. 45. § (2) be-
kezdése szerinti tajékoztatas kivételével a szerzodés megkdtését kovetd kommunikaciora.

Az ajénlatkéré — az ellendrzésre jogosult hozzaférése ¢és az eljaras iratainak az EKR-ben
valo elektronikus megdrzése érdekében — koteles az eljards eldkészitése korében a Kbt. 28.
§ (2) és (4) bekezdése alkalmazasa soran keletkezett iratokat, valamint a részvételi
jelentkezések ¢és ajanlatok birdlata és értékelése sordn keletkezett dokumentumokat vagy
azok egyszerii elektronikus maésolatat az EKR-be (kiilondsen biralobizottsagi
jegyzokonyvek, birdlati lapok, értékelés dokumentumai) is feltdlteni az adott eljaras
dokumentumai kozé.

Ertékelési szempontok

16.

17.

18.

19.

Az ajanlatkérd koteles az eljarast megindité felhivasban meghatarozni azt a szempontot
vagy szempontokat, amelyek alapjan a szamdra gazdasagilag legelonydsebb ajanlatot
kivalasztja (a tovabbiakban: értékelési szempontok).

Ertékelési szempontként alkalmazhatoak
a) a legalacsonyabb ar,

b) a legalacsonyabb koltség, amelyet az ajanlatkérd altal meghatarozott koltséghatékonysagi
modszer alkalmazasaval kell kiszamitani, vagy

c) a legjobb ar-érték aranyt megjelenitd olyan — kiilonosen mindségi, kérnyezetvédelmi,
szocialis — szempontok, amelyek kozott az ar vagy koltség is szerepel.

Ha az ajanlatkéré nem egyediili értékelési szempontként a legalacsonyabb ar szempontjat
alkalmazza, az ajanlatoknak az értékelési szempontok szerinti tartalmi elemeit az eljarast
meginditd felhivasban meghatarozott ponthatarok kozott értékeli az altala meghatarozott
modszerrel, majd az egyes tartalmi elemekre adott értékelési pontszdmot megszorozza a
sulyszdmmal, a szorzatokat pedig ajanlatonként Gsszeadja. Az az ajanlat a legkedvezobb,
amelynek az 6sszpontszama a legnagyobb.

Ha az ajanlatkéré egyediil a legalacsonyabb koltség értékelési szempontjat alkalmazza és
annak korében az aru, szolgéltatds vagy ¢épitési beruhazds koltségét életcikluskdltség-
szamitasi modszer alkalmazéasaval hatdrozza meg, a legkedvezdbb ajanlatot a Kbt. 78. §-ban
foglalt modszer alkalmazasaval adja meg.

Az eljarés nyertese az az ajanlattevd, amely az értékelési szempontok szerint a legkedvezdbb
ajanlatot tette €s ajanlata érvényes.

Kozbeszerzési és beszerzési szabalyzat
6/19



HATVANI SZOLGALTATO KFT

Ajanlatok/részvételi jelentkezések bontasa

20.

21.

22.

23.

24.

Az elektronikusan benyujtott ajanlatokat vagy részvételi jelentkezéseket tartalmazé iratok
felbontasanak részletes szabalyait a 424/2017. (XII. 19.) Korm. rendelet hatarozza meg.

A nem elektronikusan benyujtott részvételi jelentkezés és ajanlat esetében, az ajanlatot és a
részvételi jelentkezést egy példanyban, irasban és zartan, az ajanlati, ajanlattételi vagy
részvételi felhivasban megadott cimre kozvetleniil vagy postai uton kell benyujtani az
ajanlattételi, illetve részvételi hatarid6 lejartdig. Az ajanlatkéré eldirhatja elektronikus
masolati példanyok benyujtasat. Az ajanlatokat vagy részvételi jelentkezéseket tartalmazo
iratok felbontasat az ajanlattételi, illetve részvételi hataridé lejartanak idépontjaban kell
megkezdeni.

A nem elektronikusan benytjtott ajanlatok/részvételi jelentkezések felbontasanal csak az
ajanlatkérd, az ajanlattevok/részvételre jelentkezOk, valamint az altaluk meghivott
személyek, tovabba — a kézbeszerzéshez tamogatdasban részesiilo ajanlatkéro esetében — a
kiilon jogszabalyban meghatarozott szervek képviseldi és személyek lehetnek jelen. E
személyek a bontason a felolvasdlapba betekinthetnek.

Az ajanlatok felbontasakor ismertetni kell az ajanlattevok nevét, cimét (székhelyét,
lakohelyét), valamint azokat a fObb, szadmszertisithetd adatokat, amelyek az értékelési
szempontok alapjan értékelésre keriilnek. Az ajanlatok bontdsakor ismertetheté a
rendelkezésére all6 fedezet Gsszege is.

A részvételi jelentkezések felbontasakor ismertetni kell a részvételre jelentkezok nevét,
cimét (székhelyét, lakohelyét).

Az ajanlatok/részvételi jelentkezések felbontasarol és a 23. § szerinti adatok ismertetésérdl
az ajanlatkérd jegyzokonyvet készit, amelyet a bontastdl szamitott 6t napon beliil megkiild
az Osszes ajanlattevOnek/részvételre jelentkezonek. A  hataridé utdn beérkezett
ajanlat/részvételi jelentkezés benyujtasardl szintén jegyzokonyvet kell felvenni, és azt az
0sszes — beleértve az elkésett — ajanlattevonek/részvételre jelentkezének megkiildeni.

Az ajanlatok/részvételi jelentkezések értékelése

25.

26.

27.

Az ajanlatok/részvételi jelentkezések elbirdlasa sordn az ajanlatkéronek meg kell vizsgalnia,
hogy az  ajanlatok/részvételi  jelentkezések  megfelelnek-e a  kdzbeszerzési
dokumentumokban, valamint a jogszabalyokban meghatarozott feltételeknek.

Az ajanlatkérd koteles megallapitani, hogy mely ajanlat/részvételi jelentkezés érvénytelen,
¢s hogy van-e olyan gazdasagi szerepl0, akit az eljarasbol ki kell zarni.

A 25. §-ban foglaltak alapjan megfelelonek talalt ajanlatokat az ajanlatkérd az értékelési
szempontok szerint értékeli.

Kozbeszerzési és beszerzési szabalyzat
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28.

29.

30.

31.

A Kbt. 69. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan az eljaras eredményérdl szold dontés
meghozataldt megel6zden az ajanlatkérd koteles az értékelési szempontokra figyelemmel
legkedvezébbnek tekinthetd ajanlattevot megfeleld hataridd tizésével felhivni a kizard
okok, az alkalmassagi kovetelmények, valamint — adott esetben — a Kbt. 82. § (5) bekezdése
szerinti objektiv kritériumok tekintetében a kozbeszerzési dokumentumokban eldirt
igazolasok benyujtasara. A kapacitdsait rendelkezésre bocsatd szervezetnek csak az
alkalmassagi kovetelmények tekintetében kell az igazoldsokat benyujtani. A gazdasagi
szerepld altal ajanlatdban, részvételi jelentkezésében az ajanlatkéré erre vonatkozo, e §
szerinti felhivasa nélkiil benyujtott igazolasokat az ajanlatkérd figyelmen kiviil hagyhatja és
elegendd azokat csak az eljarast lezdr6 dontést megel6zden, kizarolag azon ajanlattevok
tekintetében bevonni a birdlatba, amely ajanlattevoket ajanlatkéré az igazoldsok
benyujtasara kivant felhivni. Amennyiben az ajanlattevé az igazoldsokat korabban
benyujtotta, az ajanlatkéré nem hivja fel az ajanlattevdt az igazoldsok ismételt benyujtasara,
hanem ugy tekinti, mintha a kordbban benyujtott igazolasokat az ajanlatkérd felhivasara
nyUjtottak volna be - és sziikség szerint hianypotlast rendel el vagy felvilagositast kér.

Ha a 28. § bekezdés szerinti ajanlattevd

a) egyaltalan nem, vagy kizarélag hataridon tal nyqjtott be igazolast, vagy

b) a - valamely kizar6 ok vagy alkalmassagi feltétel, valamint (adott esetben) a Kbt. 82. §
(5) bekezdése szerinti objektiv kritérium tekintetében - hidnyosan benyujtott, illetve nem
egyértelmi tartalmu igazoldsok esetében az esetleges hidnypotlast, illetve felvilagositas
kérést kovetden sem megfeleléen nyujtja be az igazolasokat (ideértve azt is, ha az igazolas
nem tdmasztja ald az egységes eurdpai kozbeszerzési dokumentumban foglalt nyilatkozat
tartalmat, vagy azzal ellentétes),

az ajanlatkéré ezen ajanlattevé ajanlatdnak figyelmen kiviil hagyasaval az értékelési
szempontokra figyelemmel legkedvezObbnek tekinthetd ajanlattevét hivja fel a Kbt. 82. §
(4) bekezdés szerint az igazoldsok benyujtasara. Az ajanlatkérd az eljarast lezard dontésben
csak olyan ajanlattevét nevezhet meg nyertes ajanlattevoként, aki az alkalmassagi
kovetelmények, a kizard okok és a Kbt. 82. § (5) bekezdése szerinti kritériumok tekintetében
az e torvényben és a jogszabalyban foglaltak szerint eldirt igazolasi kotelezettségének eleget
tett.

Az ajanlatkérd az eljarast lezaré dontés meghozatalat megel6zden donthet ugy, hogy a 28. §-
ban foglaltak szerint nemcsak a legkedvezdbb, hanem az értékelési sorrendben azt kdvetd
meghatarozott szdmu kovetkezd legkedvezObb ajanlattevét is felhivja az igazolasok
benyujtasara. Az ajanlatkéré az Osszegezésben csak akkor nevezheti meg a masodik
legkedvez6bb ajanlattevdt, ha az eljarast lezar6 dontés meghozatalat megel6zéen 6t is
felhivta az igazoldsok benyujtasara. Ezen lehetdséggel az ajanlatkérd akkor ¢élhet, ha az
értekelés modszerét figyelembe véve valamelyik ajanlat figyelmen kiviil hagyasa esetén az
ajanlattevok egymashoz viszonyitott sorrendje nem valtozik.

Ha az ajanlatkéronek az ajanlatok/részvételi jelentkezések biralata soran alapos kétsége
merill fel valamely gazdasagi szerepld nyilatkozatdnak valdsagtartalmdra vonatkozoan,
barmikor 6t munkanapos hatarid6 tlizésével kérheti az érintett ajanlattevot vagy részvételre
jelentkezot, hogy nyujtsa be a 28. § bekezdés szerinti igazoldsokat.

Kozbeszerzési és beszerzési szabalyzat
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32.

33.

34.

35.

Az ajanlattevd/részvételre jelentkezd utdlagos igazolasi kotelezettsége arra iranyul, hogy
bizonyitsa az alkalmassagi kovetelmények, a kizard okok fenn nem allasa és a Kbt. 82. § (5)
bekezdése szerinti kritériumok tekintetében az egységes eurdpai kdzbeszerzési dokumentum
alapjan az ajanlatkéré altal figyelembe vett értékek teljesiilését. Az alkalmassagi
kovetelményeknek valdo megfelelés, a kizar6 okok fenn nem 4llasa és a Kbt. 82. § (5)
bekezdése szerinti kritériumok tekintetében figyelembe vett értékek teljesiilése esetén az
ajanlat/részvételi jelentkezés akkor is érvényes, ha a benyujtott igazolasok eltérnek a
korabbi nyilatkozatban feltiintetett adatoktol. Az igazolasok utdlagos benyujtasakor igazolt,
adott esetben a kordbbi nyilatkozat szerinti értékeket meghalado adatok azonban mar nem
valtoztatjadk meg az ajanlattételre felhivni kivant részvételre jelentkezOk rangsorat.

Az ajanlatkéré az ajanlatokat a lehetd legrovidebb idon beliil koteles elbiralni. Az
ajanlatkérd a Kbt. 69. §-t0l eltéréen az ajanlatok biralata és értékelése nélkiill meghozhatja
az eljaras eredménytelenségérdl sz6l6 dontést, ha az adott eljarasban végleges arajanlatok
mindegyike meghaladja a — Kbt. 75. § (4) bekezdésének megfelelden igazolt — rendelkezésre
allo anyagi fedezet O0sszegét. Az ajanlatkérd a Kbt. 69. §-t6l eltérden az ajanlatok biralata és
értékelése nélkiil meghozhatja az eljards eredménytelenségérdl sz6l6 dontést akkor is, ha az
eljaras eredménytelensége a Kbt. 75. § (2) bekezdés e) pontjan alapul.

Ha az ajanlatkéré az elbirdlast nem tudja olyan iddtartam alatt elvégezni, hogy az
ajanlattevOknek az eljarast lezar6 dontésrdl valo értesitésére az ajanlati kotottség fennallasa
alatt sor kertiljon, felkérheti az ajanlattevoket ajanlataiknak meghatarozott idépontig térténd
tovabbi fenntartdsara, az ajanlati kotottség kiterjesztése azonban nem haladhatja meg az
ajanlati kotottség lejartanak eredeti idopontjatol szamitott hatvan napot.

Ha az ajanlattevd az ajanlatkérd altal megadott hatdriddben nem nyilatkozik, tgy kell
tekinteni, hogy ajanlatat az ajanlatkérd altal megjelolt idopontig fenntartja.

Ha valamelyik ajanlattevé az ajanlatat nem tartja fenn, az ajanlati kotottség lejartanak
eredeti idOpontjat kovetden az eljards tovabbi részében az értékelés soran ajanlatat
figyelmen kiviil kell hagyni.

Az ajanlatkérd a részvételi jelentkezéseket koteles a lehetd legrovidebb iddn beliil elbiralni.
Ha a részvételi felhivasban feltiintetett, az ajanlattételi felhivas megkiildésének idépontjaig a
biralatot nem tudja befejezni, minden részvételre jelentkezdnek egyidejlileg értesitést kiild
az ajanlattételi felhivas megkiildésének — annak eredeti idopontjatol szamitott hatvan
napnal nem késobbi —1j idépontjardl, és a részvételi szakasz eredményérdl ezt megeldzden
kell a részvételre jelentkezOket értesiteni.

Hianypotlas, indokolas

36.

Az ajanlatkéré koteles az 0Osszes ajanlattevd/részvételre jelentkezd szamara azonos
feltételekkel biztositani a hidnypodtlas lehetdségét, valamint az ajanlatban/részvételi
jelentkezésben taldlhato, nem egyértelmii kijelentés, nyilatkozat, igazolas tartalméanak
tisztdzasa érdekében az ajanlattevtdl/részvételre jelentkezotdl felvilagositast kérni.

Kozbeszerzési és beszerzési szabalyzat
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37.

38.

A hianypotlasra vagy a felvilagositas nyujtasara vonatkozo felszolitast az ajanlatkérd a tobbi
ajanlattevo/részvételre jelentkezd egyidejii értesitése mellett kozvetleniil koteles az
ajanlattevd/részvételre jelentkezd részére megkiildeni, megjeldlve a hatdrid6t, tovabba a
hianypotlasi felhivasban a pétlando hianyokat.

Az ajanlatkér6é az értékelés szempontjabol 1ényeges ajanlati elemek tartalmat megalapozé
adatokat, valamint indokolast koteles irdsban kérni és errdl a kérésrdl a tobbi ajanlattevot
egyidejlileg, irdsban értesiteni, ha az ajanlat a megkotni tervezett szerzddés targyara
figyelemmel aranytalanul alacsony Osszeget tartalmaz az értékelési szempontként
figyelembe vett ar vagy koltség, vagy azoknak valamely 6nalloan értékelésre keriild eleme
tekintetében.

Tajékoztatas az ajanlatkéro altal hozott dontésrol

39.

40.

Az ajanlatkérd koteles az ajanlattevot/részvételre jelentkezot irdsban tajékoztatni az eljaras
vagy az eljards részvételi szakaszanak eredményérdl, az eljaras eredménytelenségérdl, az
ajanlattevo/részvételre jelentkezd ajanlatanak/részvételi jelentkezésének érvénytelenné

rrrrr

az err6l hozott dontést kovetden a lehetd leghamarabb, de legkésdbb harom munkanapon
beliil.

Az ajanlatkérd az ajanlatok és a részvételi jelentkezések elbirdlasanak befejezésekor kiilon
jogszabalyban meghatarozott minta szerint irasbeli Osszegezést koteles késziteni az
ajanlatokrol, illetve a részvételi jelentkezésekrdl. Az ajanlatkérd az ajanlatok és a részvételi
jelentkezések elbirdlasanak befejezésekor az 39. § bekezdés szerinti tajékoztatast az irdsbeli
Osszegezésnek minden ajanlattevd, a részvételi szakasz lezardsa esetén részvételre
jelentkezo részére egyidejiileg torténd megkiildésével teljesiti.

Nyilt eljaras

41.

A nyilt eljaras olyan, egy szakaszbol all6 kozbeszerzési eljaras, amelyben minden érdekelt
gazdasagi szerepld ajanlatot tehet.
A nyilt eljaras ajanlati felhivassal indul.

Meghivasos eljaras

42.

A meghivasos eljaras olyan, két szakaszbol allo kozbeszerzési eljaras, amelynek elsd,
részvételi szakaszaban az ajanlatkérd a részvételre jelentkezonek a szerzOdés teljesitésére
valo alkalmassagarol vagy alkalmatlansdgar6l dont a Kbt. 69. §-ban foglaltakkal
Osszhangban.

A részvételi szakaszban a részvételre jelentkezd nem tehet ajanlatot.

Kozbeszerzési és beszerzési szabalyzat
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Az eljardas masodik, ajanlattételi szakaszdban csak az ajanlatkérd altal alkalmasnak
mindsitett és ajanlattételre felhivott részvételre jelentkezdk tehetnek ajanlatot.

A meghivasos eljaras részvételi felhivassal indul, az eljaras részvételi szakaszdban — a Kbt.
82. § (3) bekezdés szerinti eset kivételével — barmely érdekelt gazdasagi szerepld nyujthat be
részvételi jelentkezést.

Targyalasos eljaras

43. A targyaldsos eljaras olyan, két szakaszbol allo kozbeszerzési eljaras, amelynek elso,
részvételi szakaszaban az ajanlatkérd a részvételre jelentkezonek a szerzOdés teljesitésére
valo alkalmassagarol vagy alkalmatlansdgar6l dont a Kbt. 69. §-ban foglaltakkal
Osszhangban.

A részvételi szakaszban a részvételre jelentkezd nem tehet ajanlatot.

Az eljaras masodik, ajanlattételi szakaszaban az ajanlatkérd az alkalmasnak mindsitett és
ajanlattételre felhivott részvételre jelentkezokkel targyal a szerzodés feltételeirdl.

A targyalésos eljaras részvételi felhivassal indul, a részvételi felhivasban fel kell tiintetni a
targyaldsos eljaras alkalmazasanak jogcimét. Az eljaras részvételi szakaszaban — a Kbt. 86.
§ (2) bekezdésben foglalt eset kivételével — barmely érdekelt gazdasagi szerepld nyujthat be
részvételi jelentkezést.

Nemzeti eljarasrendben alkalmazando specialis rendelkezések

44. A nemzeti értékhatart elérd, de az unids értékhatar alatti kozbeszerzések megvalositasa
esetében az ajanlatkérd a valasztdsa szerint

- a Kbt. 117. §-ban meghatarozott médon szabadon kialakitott eljarast folytat le, vagy

- a Kbt. Masodik Részében meghatarozott szabalyok szerint jar el, a Kbt. 114-116. §-ban
foglalt eltérésekkel.

Az épitési beruhazasokkal kapcsolatos kozbeszerzési eljarasra
vonatkozo specialis rendelkezések

45. Epitési beruhdzasok esetében az eljaras csak a kiilon jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld tervek birtokdban indithaté meg. Kiilon jogszabalyban foglalt

Kozbeszerzési és beszerzési szabalyzat
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46.

47.

48.

esetekben az ajanlatkérdnek tervellendrzésrdl és tervezdi miivezetésrdl is gondoskodnia
kell.

Epitési beruhazas esetén a tervez$ kivélasztasara iranyuld eljards megelézi az épitdipari
kivitelez6 kivalasztasara iranyuld eljarast.

Az épitési beruhazasok, valamint az épitési beruhazasokhoz kapcsolodo tervezoi és mérnoki
szolgaltatasok kozbeszerzésének részletes szabalyairdl szolo 322/2015. (X. 30.) Korm.
rendelet 14. § (1) bekezdés b) pontjaban meghatarozott esetekben a tervezd az épitdipari
kivitelezével egy eljarasban is kivalaszthatd, azzal, hogy ebben az esetben a tervezd
kivalasztasara vonatkozo, a Korm. rendelet II. Fejezetében meghatarozott eldirasokat az
eljaréas soran alkalmazni kell.

Epitési beruhdzas esetén a kozbeszerzési eljaras soran eljar6 Biralo Bizottsag
Osszeallitasakor figyelemmel kell lenni arra, hogy a beszerzés targya szerinti szakértd
tagnak rendelkeznie kell az épitési beruhdzas targyaban az adott szakteriileten szerzett
szakiranyu fels6foku végzettséggel.

Az ajanlatkérd az épitési beruhdzas megvaldsitasa érdekében beruhédzés-lebonyolitot
alkalmazhat a 322/2015. (X. 30.) Korm. rendelet 5. §-dban foglalt szabalyok figyelembe
vételével.

Szerzodéskotés

49.

50.

51.

52.

53.

Eredményes kozbeszerzési eljaras alapjan a szerzddést a nyertes ajanlattevovel — kézds
ajanlattétel esetéen a nyertes ajanlattevokkel — kell irasban megkéotni a kdzbeszerzési
eljarasban kozolt végleges feltételek, szerzodéstervezet €s ajanlat tartalmanak megfelelden.

A szerzOdésnek tartalmaznia kell — az eljaras sordan alkalmazott értékelési szempontra
tekintettel — a nyertes ajanlat azon elemeit, amelyek értékelésre kertiltek.

Ha az ajanlatkérd lehet6vé tette a kdzbeszerzés egy részére torténd ajanlattételt, az egyes
részek tekintetében nyertesekkel kell szerzodést kotni.

Az ajanlatkérd csak az eljards nyertesével kotheti meg a szerzddést, vagy — a nyertes
visszalépése esetén — az ajanlatok értékelése soran a kovetkezd legkedvezdbb ajanlatot
tevonek mindsitett ajanlattevével, ha Ot az ajanlatok elbiralasarol szold irésbeli
Osszegezésben megjeldlte.

Az ajanlatkérd a nyertes ajanlattevével szemben csak abban az esetben mentesiil a szerzddés
megkotésének kotelezettsége alol, valamint a nyertes ajanlattevé az ajanlati kotottség
idOtartam alatt akkor mentesiil szerzddéskotési kotelezettsége aldl (szabadul ajanlati
kotottségétol), ha az ajanlatok elbiralasarol szolo irasbeli 6sszegezés megkiildését kovetden
beallott, ellendrzési korén kiviil esd €s altala eldre nem lathatd koriilmény miatt a szerzodés
megkotésére vagy teljesitésére nem lenne képes, vagy ilyen koriilmény miatt a szerzddéstol
valo elallasnak vagy felmondésnak lenne helye.

Kozbeszerzési és beszerzési szabalyzat
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A szerzodés modositasa

54.

A szerz6dés moédositasa esetében a szerzddo felek kotelesek a Kbt. 141. §-dban foglalt
eléirasokat teljes korlien figyelembe venni.

A szerzodés teljesitésének ellenorzése

55.

Az ajanlatkérd koteles dokumentalni a szerzddés teljesitésére vonatkozo adatokat, ennek
keretében koteles ellendrizni és dokumentalni azon szerzédéses kotelezettségek teljesitését,
amelyeket a kozbeszerzési eljardsban az értékelés soran figyelembe vett, valamint minden, a
szerzOdésben foglaltaktol eltérd teljesitést, annak okait és — adott esetben — a
szerzOdésszegéssel kapcsolatos igények érvényesitését.

A Kbt. értékhatart el nem éro beszerzések

56.

57.

58.

59.
60.

A nettdé 500.000.-Ft Osszeget elérd, de a mindenkori kozbeszerzési értékhatar alatti
arubeszerzés, épitési beruhdzas, szolgaltatds megrendelés (a tovabbiakban: beszerzés)
esetében torekedni kell a harom arajanlat bekérésére.

Az ajanlatok bekérésérol — beleértve az ajanlatkérés tartalmat és az ajanlattevok
kivalasztasat — az tigyvezetd dont.

Az ligyvezetd az ajanlatkérésben meghatdrozott értékelési szempont alapjan értékeli a
benyujtott ajanlatokat.

Az eljarést lezar6 dontést az ligyvezetd hozza meg.

A Kft. beszerzéseinek tekintetében nem kell figyelembe venni az 56. § szerinti értékhatart,
ha a beszerzést rendkiviili siirgdsség indokolja vagy a beszerzés targyat jogszabaly alapjan
kizarélagos jog érinti.

A rendkiviili siirg6sség akkor all fenn, ha a dontés meghozatalanak elmulasztisa vagy
késedelme eldrelathatéan kart okozhat, illetve jogszabalysérté helyzet kialakulasahoz
vezethet, vagy egyébként a Kft. érdekét sértené.

Kft. érdeke: a Kft. dontései altal tartalmazott — illetve az egyéb tételesen nevesitett — célok
¢s feladatok megvaldsitasa, valamint a Kft. kdrosodastol valo megdvasa és vagyonanak
védelme.

Kozbeszerzési és beszerzési szabalyzat
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Z.aro rendelkezések

A Kozbeszerzési és beszerzési szabalyzatban hozott dontések az adott szervezetre kotelezd
érvénytiek, azoktol eltérni csak a Kozbeszerzési €s beszerzési szabalyzat - a torvényi eldirdsoknak
megfeleld - modositasa, illetve a modositott szabalyzatok elfogadéasa utan, az azokban foglaltaknak
megfeleld modon lehet.

A Kozbeszerzési és beszerzési szabalyzatot érintdé barmely valtozast 90 napon beliil kell atvezetni.
A valtozéasokat a szabalyzat végén, sorszamozott mellékletben kell dokumentalni (a modositasoknak
pontosan tartalmazniuk kell a megvaltozott pont helyét és hatalyossagat), vagy egységes
szerkezetben kell elkésziteni.

Hatalyba lépteto rendelkezések

E szabalyzat eldirasa 2020. marcius 15-t6l, visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Hatalya a tarsasag valamennyi egységére kiterjed.

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

Mellékletek

Kozbeszerzési és beszerzési szabalyzat
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1. melléklete

Osszeférhetetlenségi és titoktartasi nyilatkozat

Alulirott ... (MEV) ot (lakcim)
nyilatkozom arrdl, hogy részt veszek a Hatvani Szolgaltaté Kft. ajanlatkéré altal meginditott,
........................................ targy kozbeszerzési eljarasban.

E nyilatkozat megtételével megerdsitem, hogy a mai napig rendelkezésre allo, a nevezett
kozbeszerzési eljarasra vonatkozo informdaciokat megismertem. Kijelentem tovabba, hogy
kotelezettségeimet becsiiletesen és igazsagosan végzem.

Alulirott, mint az ajanlatkérd nevében eljard vagy az eljarasba bevont személy kijelentem, hogy a
fenti kozbeszerzési eljarasban velem szemben nem all fenn a Kbt. 25. § szerinti 6sszeférhetetlenség.

Kotelezem magam arra, amennyiben az eljaras alatt velem szemben Osszeférhetetlenségi ok
kovetkezik be vagy jut tudomasomra, arrél haladéktalanul értesitem az illetékeseket.

Az eljaras elokészitése és az értékelés sordn, illetve annak eredményeként tudomasomra jutott vagy
altalam felfedett, készitett informéciokat és dokumentumokat (bizalmas informacidk) titokban
tartom, ezeket kizardlag a jogszabalyi kerek kozott hasznalom fel és nem tarom fel harmadik fél
elott.

Hatvan, .........................

alairas

Kozbeszerzési és beszerzési szabalyzat
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2. melléklete

Az ajanlatkéro nevében eljaré lebonyolitd altal ellatando feladatok meghatarozasa

A kozbeszerzési eljarashoz kapcsoldoddan az ajanlatkérdi igények felmérése
Javaslattétel a kozbeszerzési eljaras alkalmazando tipusara

A beszerzés targyahoz kapcsolodoan javaslattétel a kozbeszerzési eljaras soran alkalmazando
értékelési szempontrendszerre

Az eljarashoz kapcsolodo iitemterv elkészitése és megkiildése az ajanlatkérd részére
Az eljarast megindito ajanlattételi/részvételi felhivas 0sszeallitasa

Az eljaras meginditasahoz kapcsolodo ajanlattételi/részvételi dokumentéacio/kiegészitd iratok,
illetve a szerzddés-tervezet Osszedllitasa (a Részletes artablazat/Arazatlan koltségvetés és a
Miiszaki leiras kivételével)

Az elektronikus kozbeszerzés részletes szabalyairol szold 424/2017. (XII. 19.) Korm.
rendeletben eléirt, az ajanlatkérd feladatat képezod tevékenységek elvégzése

Hirdetménnyel indul6 eljaras esetében a megfeleld hirdetmény elektronikus uton torténd
feladasa

Hirdetmény nélkiil induld eljards esetében az eljarast megindité felhivas kozvetlen
megkiildése az ajanlattételre felkérni kivant ajanlattevok részére

Az ajanlattételi/részvételi dokumentacid/kiegészitd iratok megkiildése (hozzaférhetdvé tétele)
az ajanlattevok/részvételre jelentkezok részére

Az ajanlattevOk/részvételre jelentkezok altal feltett kérdések érkeztetése ¢és azok
haladéktalanul torténd tovabbitasa az ajanlatkérd részére egyeztetésre

Az ajanlattevOk/részvételre jelentkezok altal feltett kérdések koziil a kozbeszerzési jellegii
kérdésekre torténd valaszok Osszeallitasa

Az ajanlattevok/részvételre jelentkezok altal feltett kérdésekre a hivatalos kiegészitd
tajékoztatas Osszeallitasa és megkiildése az ajanlattevok/részvételre jelentkezOk részére

Az eljarast megindito felhivas és/vagy a dokumentacio/kiegészitd iratok modositasa, illetve az
ajanlattételi/részvételi hataridé modositasa esetén a modositasrol szolo hirdetmény feladasa,
tovabba az ajanlattevok/részvételre jelentkezok tdjékoztatasa a modositasrol

Az ajanlatok/részvételi jelentkezések érkeztetése

Az ajanlatok/részvételi jelentkezések bontasdnak hivatalos levezetése, a kapcsolodo
jegyzdkonyv elkészitése és megkiildése az ajanlattevok/részvételre jelentkezok részére

A Dbeérkezett ajanlatok/részvételi jelentkezések atvizsgalasa hidnypotlasi és érvényességi
szempontbol

Hianypotlasi  felhivas/felvilagositds ~ kérés  Osszedllitasa  és  megkiildése  az
ajanlattevOk/részvételre jelentkezdk részére

A beérkezett hidnypotlasok/felvilagositasok értékelése

Kozbeszerzési és beszerzési szabalyzat
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A Kbt. 72. § (1) bekezdésében foglaltak fennallasa esetében indokolas kérés Gsszeallitasa €s
megkiildése az ajanlattevok részére

A beérkezett indokolasok értékelése

Az ajanlattevOk/részvételre jelentkezOk kizarod okok, illetve alkalmassagi feltételek szerinti
ellendrzése a hatalyos nyilvantartasokbol, ennek dokumentélésa

Targyalasi fordulok hivatalos levezetése
A targyalasrol jegyzokonyv készitése és annak atadasa/megkiildése az ajanlattevok részére

Ervénytelen ajanlatot/részvételi jelentkezést benyujtd ajanlattevd/részvételre jelentkez6
esetében az érvénytelenné nyilvanitdshoz kapcsoloddé dokumentumok elkészitése

Az eljaras soran megtartott Biralo Bizottsagi iiléseken személyes részvétel (ha a lebonyolito
képviseloje a Birdldé Bizottsdg tagja, akkor szavazati joggal, ellenkezé esetben
véleménynyilvanitasi joggal), tovabba az iilésekrol a jegyzokonyvek elkészitése

Javaslattétel az eljaras eredménye és az eljaras soran meghozando6 egyéb dontések targyaban

Az ajanlatkérd kérése esetén a kozbeszerzési eljarasrol Osszefoglalod irasbeli szakvélemény
készitése

Az ajanlatok/részvételi jelentkezések értékelésének a végén a Birdlo Bizottsagi tagok birdlati
lapjainak az el6készitése

Az ajanlatok/részvételi jelentkezések értékelésérdl szold irasbeli 0sszegezés elkészitése és
megkiildése az ajanlattevok/részvételre jelentkezok részére

A nyertes ajanlattevd ajanlatdban szereplé adatokkal kiegészitett szerzddés-tervezet
megkiildése az ajanlatkérd részére, a szerz0déskotés koordinalasa

Az eljaras eredményérdl szolo tajékoztatd hirdetmény Osszeallitisa és elektronikus tton
torténd feladasa

Amennyiben az eljaras soran iratbetekintés targyaban kérelem érkezik, akkor az iratbetekintés
lebonyolitasa, a kapcsolodo jegyzokonyv elkészitése

Amennyiben az eljards soran vitarendezési kérelem érkezik, akkor a kérelemre adott valasz
Osszedllitasa és megkiildése az ajanlattevok/részvételre jelentkezok részére

Amennyiben az eljards sordn jogorvoslati eljards indul, akkor az ajanlatkérd altal a
Kozbeszerzési Dontdbizottsag részére benyujtandd hivatalos dokumentumok, észrevételek
Osszeallitdsa, tovabba az eljaras iratanyaganak eljuttatisa a Kozbeszerzési DontObizottsag
altal megadott cimre

Jogorvoslati eljaras soran az ajanlatkérd szakmai képviselete, a Kozbeszerzési Dontobizottsag
altal megtartott targyaldsokon személyes részvétel

Amennyiben a Kdzbeszerzési Dontobizottsag dontése ellen az ajanlatkérd jogorvoslattal kivan
¢Ini, akkor a jogorvoslati dokumentumok elkészitése

Amennyiben a megkotott szerzodés teljesitése soran szerzddés-modositasra keriil sor, akkor
az ajanlatkérd kérése alapjan a szerzddés-modositds kdzbeszerzési jogi szempontbol térténd
véleményezése

Kozbeszerzési és beszerzési szabalyzat
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A szerz6dés modositasardl szold tajékoztatd hirdetmény Osszeallitasa és elektronikus uton
torténd feladasa

Az ajanlatkéré kérése esetén kozremiikddés a szerzddés teljesitésérdl szolo tdjékoztatd
hirdetmény Osszeallitasaban és kozzétételében

Amennyiben az eljarassal kapcsolatban elézetesen/folyamataban (ex-ante, folyamatba épitett)
vagy utolagos kozbeszerzési ellendrzésre keriil sor a Kozremiikodé Szervezet vagy egyéb
szervezet altal, akkor az eljards sordn keletkezett iratanyagnak a szabalyok szerint eldirt
hataridoig torténd feltdltése a sziikséges elektronikus rendszeren keresztiil, az esetlegesen
felmertiilé hianypotlasok, tényallés tisztazasok elvégzése

Tamogatasbol megvalosuld beszerzések esetén a Kozremiikodd Szervezet vagy egyéb
szervezet altal érkezett, kozbeszerzési jellegli megkeresésekre, kérdésekre a megfeleld
valaszok Osszedllitasa

Az eljaras teljes korli dokumentalasa, az eljaras soran keletkezett dokumentumok atlathato
modon torténd gytjtése, megdrzése, tovabba annak az ajanlatkérd részére torténd atadasa a
kozbeszerzési eljaras lezardsa (az eljaras eredményérdl szold hirdetmény megjelenése, illetve
amennyiben az eljarassal kapcsolatban kozbeszerzési utdellendrzésre keriil sor, akkor az
utdellendrzés befejezése) utan 5 munkanapon beliil

Az ajanlatkérd kérése esetén a kdzbeszerzési eljaras iratanyagéanak elektronikus (CD-lemezre
vagy pen drive-ra irt) formaban torténd Osszedllitasa és atadasa az ajanlatkérd részére

Amennyiben a kozbeszerzési eljarassal kapcsolatban helyszini ellendrzésre kertil sor, akkor —
fiiggetlentil attol, hogy az ellendrzésre a kozbeszerzési eljaras lezarasa eldtt vagy azt kdvetden
keriil sor — azon a személyes megjelenés biztositasa, a helyszini ellenérok altal kért
tajékoztatas megadasa

Az ajanlatkérd altal sziikségesnek itélt helyzetekben a személyes megjelenés biztositdsa az
ajanlatkérd székhelyén, illetve a dontéshozo képviseld-testiilet és bizottsag tilésein

Az ajanlatkéré altal kért formédban (személyesen, telefonon vagy elektronikus uton)
folyamatos kozbeszerzési tandcsadds biztositdsa, az ajanlatkérd altal feltett kérdésekre a
lehetd leggyorsabban a megfeleld szakmai valaszok megkiildése

Kozbeszerzési és beszerzési szabalyzat
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban foglaltakat a

munkavégzésem soran kdteles vagyok betartani.

Név
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1. A leltarozasra vonatkozo altalanos szabalyok, szamviteli eléirasok

A szamviteli torvény eldirasa szerint az év végi zarashoz olyan leltart kell 0sszeallitani, amely
tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a gazdalkodonak a mérleg forduldnapjan meglévo
eszkozeit és forrasait mennyiségben €s értékben.

A szadmviteli torvény "A mérlegtételek alatamasztasa leltarral" cim alatt a leltarra és a leltarozésra
vonatkozoan az alabbi szabalyokat irja elo:

(1) A konyvek flzleti év végi zardsahoz, a beszamolo elkészitéséhez, a mérleg tételeinek
alatdmasztasahoz olyan leltart kell Osszeéllitani és e torvény eldirdsai szerint megdrizni, amely
tételesen, ellendrizheté modon tartalmazza - az (5) bekezdés figyelembevételével - a vallalkozonak
a mérleg fordulonapjan meglévé eszkozeit és forrdsait mennyiségben és értékben.

(2) Az (1) bekezdés szerinti kotelezettség teljesitése keretében a vallalkozonak a fokonyvi
konyvelés ¢és az analitikus nyilvantartdsok adatai kozotti egyeztetést az lzleti év
mérlegfordulonapjara vonatkozdan el kell végeznie.

(3) Ha a vallalkozo a szamviteli alapelveknek megfeleld folyamatos mennyiségi nyilvantartast
vezet, a leltdrba bekeriilo adatok valodisagardl - a leltar osszedllitasat megelézden - leltarozassal
koteles meggy6zddni, és azt az eszkozok €s a forrasok leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzataban
meghatarozott idészakonként, de legalabb haromévente mennyiségi felvétellel, illetve minden iizleti
év mérlegfordulonapjara vonatkozoan a csak értékben kimutatott eszk6zoknél és kotelezettségeknél,
valamint az idegen helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolid-kezelésben, vagyonkezelésben 1évo
értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkozok kozé nem tartozd - eszk6zoknél, tovabba a
dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel elvégeznie.

(4) Ha a vallalkozo a szamviteli alapelveknek megfeleld mennyiségi nyilvantartdst nem vezet, vagy
e nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarba bekeriild adatok valodisagarol - a leltar
Osszeallitasat megeldzden - leltarozassal koteles meggy6zddni, és az lizleti év mérlegfordulonapjara
vonatkozo leltarozast mennyiségi felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott eszkozoknél és
kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolido-kezelésben,
vagyonkezelésben 1évo értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkozok kozé nem tartozd - eszkdzoknél,
tovabba a dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégeznie.

(5) A vallalkozo - a (3)-(4) bekezdéstdl eltérden - az iizleti év mérlegfordulonapjat megel6zo
negyedévben vagy az azt kdvetd negyedévben is ellendrizheti mennyiségi felvétellel arukészletei
nyilvantartasanak a mérleg forduldénapjara vonatkozd adatai helyességét. A mennyiségi felvétel
alapjan sziikségessé valo modositasokat az iizleti év mérlegfordulénapjara vonatkozoan kell
elszamolni.

Leltarozasi szabalyzat
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(6) A vallalkoz6 nem alkalmazhatja az (5) bekezdésben foglaltakat, ha arukészleteir6l sem
mennyiségi, sem értékbeni nyilvantartast nem vezet.

A leltarozas a befektetett és forgoeszkozok, valamint azok forrasai, tovabba az idegen tulajdonu
eszk0zok valosagban meglevd allomanyanak megallapitasa. A leltarozasi tevékenységhez tartozik a
hidnyok ¢és tobbletek megallapitasa és azok rendezése, valamint a selejtezendd és értékcsokkent
eszk6zok feltarasa is. A mérlegkészités idépontjaban annak a tényleges vagyoni helyzetet kell
rogzitenie. Ezért a szabalyszerii leltarozas az elobbi kdvetelményt kielégité mérleg elkészitésének
elofeltétele.

A leltarozas célja:
» a helyes eszkoz- és forrasallomanyok megallapitasan keresztiil a mérleg valddisaganak
biztositasa,
» a konyvelés, illetve nyilvantartasok ellendrzése és egyuttal a bizonylati fegyelem
megszilarditasanak eldsegitése,
» a gazdalkodoi tulajdon védelme és az anyagi felel0sok elszamoltatasa,
» a csOkkent érték(i készletek, valamint a hasznalaton kivili eszk6zOk feltarasa.

Mindazon esetekben, ha a gazdilkoddo a szamviteli alapelveknek megfeleldé mennyiségi
nyilvantartast nem vezet, vagy e nyilvantartdst nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarozast
mennyiségi felvétellel, illetve csak értékben kimutatott eszkdzoknél és kotelezettségeknél
egyeztetéssel, minden évben a leltdr Osszedllitdsdit megel6zéen kell elvégezni.

A mérleg alapja a leltar, annak teljessége érdekében sziikségszerli, hogy a leltar tartalmazza a
gazdalkodd minden eszkdzét és ezek forrasait.

A mérlegvalddisag elvébodl kovetkezik, hogy a leltdrban nem lehet sajat tulajdonként felvenni a
» bérelt vagy kolcsonvett,
» eladott, de el nem szallitott,
» a gazdalkodonal tarolt idegen tulajdonu eszkozoket.

A leltarnak mind mennyiségileg, mind pedig a tulajdonviszonyok tekintetében a valosagot kell
tikkréznie, ugyanez vonatkozik az eszkozallapot mindsitésére, melynek kovetkeztében csokkent
értékii eszk6z nem szerepelhet teljes értékiiként.

Leltar: olyan kimutatas, amely az eszkozok és forrasok, vagy egy-egy csoportjuk valdsagban
meglevo allomanyanak mennyiségét és értékét - meghatarozott napra vonatkoztatva - tartalmazza.
A leltarkészités a nyilvantartdsok alapjan Osszeallitott mennyiséget és értéket tartalmazd kimutatas
elkészitése.

Leltarozasi szabalyzat
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A felvétel teljessége, célja, helye és idopontja szerinti leltarfajtak:

Teljes leltdr: A gazdalkodd valamennyi eszkozét és forrasat tartalmazza, ideértve a felvétel
idépontjaban a birtokdban levd idegen eszkozdket is.

Evkozi és évzard leltar: Az év kozben késziilt, illetve az éves mérlegek valodisagat alatamaszto
dokumentécid, amely az adott fordulonapon a részleges vagy a teljes eszkozallomanyt mutatja.

Ezen fogalomkorbe tartoznak a specialis okokbol elrendelt, év kozben végrehajtott leltarozasok:

» Elszamoltatdo leltarozas: a rajuk bizott eszkozokért, készletekért anyagilag felelds
alkalmazottak elszamoltatasara, tevékenységiik szakszerliségének ¢és gondossaganak
ellenérzésére irjak elo.

> Atadasi - atvételi leltarozas: az esetben kell elrendelni és végrehajtani, ha az eszkozok,
készletek kezeléséért felelds alkalmazottak személyében valtozas kovetkezik be.

Nyitoéleltar: megalakulasukkor az 0j gazdalkodoknak kell készitenitik €s ezen leltar a nyitomérleget
tamasztja ala.

Az év utolsé napjaval az el6zéeken tilmenden leltart kell késziteni:
» az uton levo arukrol,
» amegmunkalas céljabol atvett idegen készletekrol,
» ajavitasra atvett eszk6zokrol.

A leltarozas két munkafolyamatbdl all:
» az eszk6zok mennyiségének természetes mértékegységben torténd megallapitasabol és
» aleltarozott mennyiségek értékelésébol.

Ilyen mennyiségi felvételt igényld eszkdzok

a targyi eszk6zok,

a kiilonbo6zo készletek,

az értékpapirok, valtok, csekkek, kotvények és
a készpénz.

VV VYV

Az eszkdzok mas részének mennyiségét nyilvantartdsok, kiilonb6zd igazolasok alapjan kell a
leltarba allitani. Ezek a mennyiségi felvételt nem igényld eszkozok.

Ilyenek:
> abankoknal 1év6 betétszamla kovetelések,
» avevOkkel szemben fennallo kovetelések,
melyeket egyeztetéssel ellendrzott nyilvantartasok alapjan kell a leltarba allitani.

Leltarozasi szabalyzat
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A leltarral szemben tamasztott alaki kdvetelmények:
» A leltar teljessége: a gazdalkodo valamennyi eszkozét és forrasat tartalmaznia kell.
» A leltar valodisaga: minden leltarnak a valdsagot - az eszkozoknek a leltarozas soran fellelt
tényleges mennyiségét és helyesen megallapitott értékét - kell tiikroznie.
» A leltar vilagossaga: a leltarnak attekinthetden, leltarozasi helyenként , fajta, tipus, méret és
minds€g szerinti részletezéssel kell tartalmaznia az eszkézoket ¢€s forrdsokat.

Ezen kovetelmény egyben a brutto-elv érvényesitését is jelenti, mely szerint az egy helyen téarolt és
Osszecserélheto tételeket 0sszevonni csak a vonatkozo belso eldirasok szerint szabad.

A leltér tartalmi kovetelményei:
» abizonylatok és egyéb dokumentaciok eldiras szerinti egyértelmi és hianytalan kitoltése,
» a szikséges zaradékok és alairasok megléte.

A leltarnak a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

a gazdalkodo nevét,

a leltar megjelolését,

a leltarkorzet megjelolését,

a bizonylatok sorszamat,

a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat, illetve a leltar fordulonapjat,

a leltarozott eszk6zok és forrasok szabatos meghatarozasat,

a leltarozott eszkozok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, egységarat és 0sszértékét,
a leltarkiilonbozetek kimutatasat (hidnyok és tobbletek kompenzalasat),

a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szamadasra kotelezett

YVVYVYVVYVYYVYYYVY

személyek aldirasat.

A leltarozas modja:

» Mennyiségi felvétel, mely mindig tényleges megszamlalast, mérést jelent, mégpedig a
nyilvantartasoktol fliggetleniil, a nyilvantartassal valo utdlagos Osszehasonlitassal, vagy a
nyilvantartasok alapjan, a felvétel alkalmaval valo 6sszehasonlitassal hajthatod végre.

» Egyeztetés: a fokonyvi szamlaknak az analitikus nyilvantartdsokkal vagy a konyvelés
helyességét igazold egyéb okmanyokkal vald 6sszehasonlitasat jelenti.

Egyeztetéssel kell leltarozni:

1.) a csak értékben kimutatott eszk6zoket (mely aldl kivétel az arukészlet)
2.) a kotelezettségeket

3.) az idegen helyen tarolt eszkdzoket

4.) a dematerializalt értékpapirokat.

Leltarozasi szabalyzat
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A leltarozas idOpontja szerint megkiilonbdztetiink:

Folyamatos leltarozast, melynek 1ényege, hogy a gazdalkodondl az eszkdzok és forrasok teljes korét
meghatarozott iddtartamon belill legalabb egyszer leltarozni sziikséges. A tulajdonosi szemlélet
érvényesiilése feltételezi a készletek meglétének, azok értéke helyességének folyamatos
ellendrzését, ezért folyamatos mennyiségi nyilvantartds vezetése esetén a sajat hataskorben
elvégzett leltdrozas az év barmely id0szakaban lehetséges.

A folyamatos leltarozas elofeltételei:

» A gazdalkodo egyes részlegei elOirasszerli, naprakész, a leltarozas idOpontjaban a
konyvvitellel egyez6 nyilvantartast vezessenek, hogy annak alapjan a hidnyok ¢€s a tobbletek
azonnal megallapithatok és rogzithetok legyenek.

» Az azonos termékek leltarozasat a gazdalkodo egész teriiletén, elore meghatarozott azonos
idépontban célszerli végrehajtani.

» Gondoskodni kell a folyamatos leltarozas személyi feltételér6l és meg kell szervezni a
folyamatos leltdrozas rendszeres ellendrzését.

Belso szabalyzatban meg kell hatarozni a folyamatosan leltarozni kivant eszk6zok korét, ugyanis a
leltarkészités valasztott modszere eszkdzcsoportonként eltérd is lehet.

Fordulonapi leltdrozas azt jelenti, hogy a gazdalkodd egész teriiletén, vagy teriiletileg kiilonalld
egységeiben a leltdrozasra keriild6 valamennyi eszkézt a vonatkozé analitikus nyilvantartasok
lezarasaval egyidejlileg elére meghatarozott fordulonappal kell leltarozni.

A forduldnapi leltarozast a kovetkezd eszkdzoknél és forrdsoknal kell alkalmazni:

a befejezetlen termelés,

a megmunkalas céljabol atvett idegen készletek,

a kézi raktarak készletei,

az uton 1évo aruk,

a hazipénztarak pénzkészletei,

a pénzintézetekkel, koltségvetési szervvel - a volt tdrsadalombiztositasi igazgatosaggal
szembeni kovetelések és tartozasok,

az adosok és hitelezok, valamint a munkavallalok tartozasai,

az értékpapirok, kotvények, valtok €és egyéb befektetett eszkdzok.

VVVVYY

\ 2%
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Leltarnak kell tekinteni a leltarozas alapjan helyesbitett és ellendrzott - a fokonyvi konyveléssel
egyez0 - analitikus nyilvantartasokbol késziilt kivonatokat is. A leltarozas megtorténtét az analitikus
nyilvantartasokban fel kell jegyezni, és az analitikus nyilvantartasok adatait a leltarfelvétel adataival
Ossze kell hasonlitani. Eltérések esetén az analitikus nyilvantartdsok adatait helyesbiteni kell a
leltarfelvétel adatainak megfeleléen. Ezen egyeztetést el kell végezni a fokonyvi szamlak, és az
analitikus nyilvantartas kozott. Ezek utan az €v utolsé napjaval a leltar adatai alapjan helyesbitett és
a fokonyvi szdmlakkal egyeztetett analitikus nyilvantartas tekinthetd leltarnak.

A szabalyszerlien végrehajtott leltarozas alapjan helyesbitett fokonyvi szamlék és az azok alapjan
készitett fOkonyvi kivonat, illetve a fokonyvi konyveléssel egyezd analitikus nyilvantartasok a
mérleg bizonylatai.

A mérleg bizonylatai aldtdmasztasaként meg kell érizni:

a leltarozasi szabalyzatot,

a leltarozas szabdalyszerli végrehajtasat igazold bizonylatokat,

a leltarozas ellendrzése soran készitett feljegyzéseket,

a befejezetlen termelésrdl, Gton 1€vo készletekrol felvett leltarakat,

az értékelésnél hasznalt dokumentaciokat,

az atmend aktivak és passzivak értékének meghatarozasat tartalmazo bizonylatokat és
szamitasokat, tovabba

az eredményfelosztas bizonylatait és szamitasait.

YV VVVY

Y

2. A leltarkészités menete

A mérleg bizonylati alatdmasztasaul, minden év masodik felében, lehetdleg december honap
folyaman, a fordulonappal felvett vagyonleltart kell késziteni.

A leltarnak ki kell terjednie a vallalkozés tulajdonat képezd, vagy kezelésébe adott eszk6zok és
aktivak, valamint ezek forrasai (passzivak) allomanyanak (mennyiségi) megallapitasara. A leltar
lezarasaként a felvett mennyiségi leltar értékelésére, hidnyok-tobbletek kidolgozasara és a
szamviteli eldirdsok szerinti elszamolasara

A leltdrozds megkezdése el6tt minden évben leltari iitemtervet kell késziteni, a leltdrozasi
egységeket ki kell jelolni, és ezt az iitemtervet a leltar mellékleteként meg kell Orizni.

Leltarozasi szabalyzat
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A leltarozand6 anyagot a leltarra el6 kell késziteni a kdvetkezdk szerint:

» analitika kartonokat naprakészen le kell zarni, (szamitogépes nyilvantartas esetén ki kell
nyomtatni)

» atételes felvételhez az anyagokat rendszerezni kell, hogy szamba vehetdk legyenek.

A leltarhoz sziikséges nyomtatvanyokat szigorda szdmaddsi nyomtatvanyként kell kezelni.
A mennyiségi felvétel és az értékelés is leltariven torténik. (Szdmitdgépes nyilvantartds esetén
rogziteni kell a program szerinti egyeztetési lehetdségeket.)

A felvett és értékelt leltart a leltarfelvevo, valamint a leltarellendr koteles alairasaval hitelesiteni.
A szamviteli elszamolas utan - a mérleg bizonylati aldtdmasztasaul - annak mell¢kleteként legalabb
5 évig meg kell 6rizni.

3. A leltarozas bizonylatai

> aleltarfelvételi jegy,
> a leltarfelvételi iv,
» aleltarfelvételi Gsszesito.

A leltarozas soran a gazdalkodo szerv készleteit, targyi eszkozeit €s egyéb vagyontargyait a mellék-
letekben felsorolt nyomtatvanyok felhasznalasaval kell leltarozni.

A nyomtatvanyokat, mint a leltdr bizonylatait irogéppel, tintaval vagy golyodstollal kell kitolteni.

A leltarbizonylatok formai helyességének kovetelményei:

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

» a leltarbizonylatok teriiletenkénti folyamatos sorszamozasa,

» olvashato szovegiras; javitas, helyesbités esetén a javitas tényét a javitas végzdje koteles fel-
tiintetni és alairdsaval igazolni,

» Dbizonylat kitoltjének, illetve az abban szereplé adatok feleldseinek, az ellendrnek az alaira-
sa (kézjegye).

A nyomtatvanyok beszerzése, nyilvantartasa ¢és atadasa a leltarozok részére, illetdleg azok
elszamoltatasa a gazdalkodo leltarfelelésének feladata.

Leltarozasi szabalyzat
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3.1. Alaki kovetelmények

A leltarozasi bizonylatok altaldnos alaki és tartalmi kellékei:

YV YV VYV

a bizonylat megnevezése €s sorszama,

a bizonylatot kiallité szervezeti egység megjelolése,

a leltarozok, leltarellenorok alairasa,

a bizonylat kiallitdsanak idépontja,

a leltarozott tétel megnevezése (a tétel leirdsa, cikkszama stb.).

A leltarfelvételi bizonylatokat szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni.

A vonatkoz6 rendelet alapjan és az el6zéekben eldirtakon tulmenden az alabbi szempontokat kell
még figyelembe venni:

>

>

A leltarozas elkészitésénél alapvetd célkitiizésnek kell tekinteni a tulajdon védelmét és a
mérlegvalddisag érvényesitését.

A leltarozasi szabalyzat alapjan minden évben a leltarozas megkezdése elott leltarozasi
itemtervet kell késziteni.

4. A leltarozas elokészitése, szervezése

A leltarozas megfeleld elokészitése és a leltar elkészitése a biztositék a szamviteli torvényben eldirt
mérlegvalddisagot biztosito eldirasok maradéktalan érvényesitésére, a gazdalkodo tulajdonvédelme.

Ezen el6készitési munka elsdsorban szervezési feladat, melynek soran

>
>

meghatarozasra keriilnek az elvégzendo feladatok,

1idében gondoskodni kell arrol, hogy a feladat elvégzéséhez sziikséges munkaerd és munka-
eszkoz rendelkezésre alljon,

a rendelkezésre all6 munkaerdt és eszkozoket ugy kell a feladat elvégzésének szolgalataba
allitani, hogy a kitizott c€l, a leltarozas eredményes lebonyolitasa idében és pontosan végre-
hajthato legyen.

A gazdalkodo szervezet felelds vezetdinek feladata:

YV VYV

a leltarozasi szabalyzat és litemterv jovahagydasa,

a leltarozasi felel6s kijeldlése,

a leltarozas lebonyolitdsdhoz sziikséges feltételek biztositasa,
a végrehajtas megszervezése,

Leltarozasi szabalyzat
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» aleltarozas ellendrzése, illetve a leltarértékelés szabalyszertiségének, a vonatkoz6 eléirasok
betartasanak ellendrzése,

» aleltarozas soran tapasztalt hianyossagok esetén a sziikséges intézkedések megtétele,

» dontés a leltarhiany megtéritésérol, a kartokozok felelésségre vonasarol.

Az el6készités soran végrehajtando feladatok:

minden leltarozasi egység teriiletén meg kell hatarozni a leltarozasra keriilé eszkdzoket,
gondoskodni kell a targyi eszk6zok és készletek helyes elhatarolasarol,

az idegen helyen tarolt sajat eszk6zok szambavételérol,

az idegen eszkozok elkiilonitésérdl, és megjeldlésérol,

a munkahelyeken 1év6 hasznalaton kiviili készletek raktarba valo beszallitasarol,

a kolcsonadott, javitasba adott €s kdlcsonvett eszk6zok szambavételérol,

meg kell hatdrozni a beruhazasokhoz beszerzett tartalék alkatrészek, épiilettartozékok korét,
példaul eszkozjegyzékben,

gondoskodni kell a targyi eszk6zok azonositasi szamainak rendbenlétérdl,

az 1j és visszavett hasznalt eszk6zok elkiilonitésérdl,

VVVYVYVVYYY

az elfekvo, csokkent értéki készletek feltarasarol,

a leltarfelvétel megkezdésének idépontjara célszeri elkésziteni a dolgozoknal 1évo eszkdzok
név szerinti és cikkenkénti kimutatasat,

el kell késziteni a szobaleltarakat , ha azok kiilon leltari korzetet képeznek,

biztositani kell a sziikséges mérOmiiszereket,

mérsékelni kell a leltarozas kdzbeni eszk6zmozgast,

biztositani kell a sziikséges leltdrozasi nyomtatvanyokat. A leltarnyomtatvanyok szigora
szamadasra kotelezettek. Kijelolendd az a dolgozd, aki a sorszamozasrol, nyilvantartasrol el-
szamoltatasrol gondoskodik.

YV VYV

YV VYV

A leltarozasi korzeteket ugy kell kialakitani, hogy azok fizikailag is elhatarolhat6 teriiletek
legyenek.

Az eldkészité munkak fontos része a leltdrnyomtatvanyok biztositasa, sz€tosztasa. Minden leltaro-
zasi nyomtatvanyon lehetdség van a leltar fordulonapjanak és a leltarfelvétel idépontjanak feltiinte-
tésére. Fordulonapi leltarozas esetén csak a leltdrozas fordulonapja idépontot kell kitdlteni, folya-
matos leltarozas esetén pedig a leltarfelvétel idépontjat. Belso eldirasokban kell szabalyozni az al-
kalmazando leltarozasi nyomtatvanyokat, azok rendeltetését, kitoltésiik modjat, a bizonylatok tutjat.
A sorszamozott bizonylatokrél az atvétel elismerését igazold kimutatast kell vezetni. A nyomtatva-
nyokat csakis irogéppel, vagy tintaval szabalyszerii kitolteni.

A leltarozas technikai eszkdzeinek biztositasa a megfeleld szamu és allapoth mérdmiiszer, mérdesz-
koz rendelkezésre allasat jelenti. A leltarozas soran mar szdmbavett készleteket, targyakat jelzdesz-
kozzel kell megjeldlni

Leltarozasi szabalyzat
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A leltarozas személyi feltételének biztositasa soran meghatarozasra keriil a feladat elvégzéséhez
szlikséges munka-eréallomany. A rendelkezésre allo, illetve a sziikséges munkaerdkbdl keriil kiala-
kitasra a leltarozas személyi szervezete.

A leltarozasi felelds feladata

A leltarozas és az azt koveto leltarértékelés szakmai iranyitasa és ellendrzése - ezen beliil
» aleltarozasi Utemterv elkészitése és kiadasa,
» aleltarozasi egységek kijelolése, azaz a leltar megszervezése, elokészitése, technikai lebo-
nyolitasanak irdnyitasa, a "Leltarozasi szabalyzat" végrehajtdsanak ellendrzése,
» a leltarozashoz sziikséges eszkozok és felszerelések biztositasa,
» a leltarozas soran felmeriil6 akadalyok megoldasara a sziikséges intézkedések megtétele,
» a Leltarozasi szabalyzat €s a leltarozasi litemterv megismertetése a leltarozokkal.

A leltarozok feladata
A leltarozas tényleges lebonyolitasat a leltarozok végzik.
Feladatuk:

» akijelolt leltarkorzetekben talalhato készletek €s eszkozok tényleges mérlegelés, megszam-
lalas stb. Gtjan torténd leltarozasa, tovabba

» az eszkdzok szambavételén tilmenden azok allaganak megvizsgalasa. Az allapot megjelolé-
sét - torott, sériilt (selejt) stb. - a leltarfelvételkor fel kell jegyezni és az azokrol késziilt listat

» aselejtezési jegyzokonyv elkészitéséhez - az illetékes vezetdnek kell atadni. Kiilon kell nyil-
vantartani, leltdrozni és megjeldlni a felesleges (immobil) készleteket, az inkurrens és a
csokkent értékili készleteket, tovabba az értékesebb készleteket (nemesfém, gyémant, draga
vegyszerek stb.).

5. A leltarozas végrehajtasa

A leltarozas a gazdalkodd szervezet szervezeti felépitésének megfelelden csoportonként torténik.
Minden csoportban a kijelolt eszkozfelelds feladata a készletek és targyi eszkdzok eldkészitése,
hogy a leltarozasi bizottsag zokkendmentesen végezhesse a munkdjat. A leltarozasi bizottsag fel-
adata, hogy a leltarozasi munkak, valamint a sziikséges kimutatasok id6ben elkésziiljenek.

Leltarozasi szabalyzat
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5.1. Befektetett eszkozok leltarozasa

Immaterialis javak leltarozasa

A befektetett eszkdzok csoportjaba tartoznak, melyek a cég tevékenységét tartdsan, legalabb egy
éven tal szolgaljak. A leltarozést célszerli az év utols6 napjaval - fordulonappal - elvégezni. Az im-
materialis javakat csak értékben kell nyilvantartani, eszerint azoknak - mint mérlegtételeknek - a
leltarral valo alatamasztasa is csak értékben torténik. A mérlegbe értékkel felveendé immaterialis ja-
vak nem anyagi eszk6zok, olyan forgalomképes dolgok vagy jogok, melyek a gazdalkodasi tevé-
kenységet segitik.

Az immateridlis javak leltarozasa sordn az el6z6ekbdl kovetkezden sziikséges a konyvekben, anali-
tikus nyilvantartdsokban szerepld értékek azonositasa, egyeztetése, a dokumentaciokkal valé alata-
masztas meglétének, helyességének ellendrzése is.

Az immaterialis javak leltarozasanal vizsgalandé dokumentéciok a kovetkezok:

» vagyoni értékii jogokon beliil: bérleti jogok, szolgalmi jog, koncesszio, védjegy, foldhaszna-
lat, haszonélvezetre vonatkozé szerzO0dések megléte, hatalya, szabalyossaga,

» lzleti vagy cégértéknél: a vasarlasra vonatkozo szerz6dés adatai, szabalyos volta.

» Szellemi termékeknél az alapdokumentaciok megléte a mérlegtétel leltarral valo alatamasz-
tasanak alapja, mint a taldlmanyi szerz6dés, a védjegy, szerzdi jogvédelemben részesiild ja-
vak, szoftvertermékek, 0jitas, know-how és gyartési eljaras.

» A kutatasi kisérleti fejlesztés aktivalt értékének leltarozasanal alapdokumentum lehet: kiilsé
vasarlasnal az igazolt szamla, belsd teljesitésnél az egyes kutatasi témaszamokon elszamolt
raforditasok dokumentacioja.

» Az alapitasi €s atszervezési koltségek aktivalt értéke leltarozasanal vizsgalando, melyek
azok a ténylegesen felmeriilt koltségek, amelyek ilyen cimen meriiltek fel, de nem szamol-
tak el az adott évben koltségként eredmény terhére.

Az immaterialis javakat 2 évente, a nyilvantartassal valo egyeztetéssel kell leltarozni.

Targyi eszkozok és beruhazasok leltarozasa

Targyi eszkozok: a cég tevékenységét kozvetleniil vagy kdzvetetten szolgalo rendeltetésszeriien
hasznalatba vett, targyiasult eszk6zok, amelyek a gazdalkodo szervezet tevékenységét rendszeres
hasznalat mellett tartésan legalabb egy éven tll szolgaljak

Amennyiben a gazdalkodo a szamviteli alapelveknek megfeleld egyedi nyilvantartast vezeti meny-
nyiségben ¢és értékben is, ha az megfelel a leltarkészitést megalapozo kovetelményeknek, gy nem
kotelezd évenként leltarozni a targyi eszkozoket. A gazdalkodo sajat, belsd szabalyzatban dontheti
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el milyen gyakorisaggal végez tényleges leltdrozast és mely idészakokban ¢l a nyilvantartasokkal
vald 6sszehasonlitas modszerével.

A targyi eszkz0k csoportositasa:

ingatlanok,

miiszaki berendezések, gépek, jarmuvek,
egyéb berendezések, gépek, jarmuvek,
tenyészallatok,

beruhazasok.

YV VYV VYV

A targyi eszkozoket nettd értéken, a beruhazasokat a targyi eszkoz beszerzési €s eldallitasi koltsége-
in kell a leltarba felvenni.

A bérbe vett eszkozoket a bérbe vevonek kell leltaroznia. A bérbe vevo atvételi elismervénye a bér-
leti szerzédésben rogzitett idotartamig elfogadhaté leltarbizonylatként.

A targyi eszkozoket 2 évente leltarozzuk, az analitikus nyilvantartasokkal valo egyeztetés alapjan.
Beruhazasok

A tényleges allomanyt évenként, sziikség esetén a szallito (kivitelezd) bevonasaval egyeztetéssel
kell leltarozni.

A befejezetlen beruhdzasok allomanyat 2 évente, a szamldkkal és az analitikus nyilvantartassal
egyeztetve kell leltarozni.

Befektetett pénziigyi eszkozok, forgdeszkozok kozott kimutatott értékpapirok leltdrozasa

A befektetett pénziigyi eszkdzok:
részesedések,

értékpapirok,

adott kolcsonok,

hosszu lejaratih bankbetétek.

YV V VYV

Befektetett pénziigyi eszkozként csak olyan eszkoz szerepelhet, amelynek az a rendeltetése, hogy a
tevékenységet tartdsan - legalabb egy éven tul - szolgalja.

Részvényeknél, kotvényeknél vizsgalni sziikséges, hogy azok ténylegesen megvannak-e, hol és ki
Orzi azokat.
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Adott kdlcsonoknél a mérlegben szerepld 0sszeg leltdrozasahoz elengedhetetlen a kdlcsonszerzodés
megléte, €s az abban 1év6 kondiciok 6sszehasonlitasa.

Hosszl lejarata bankbetéteknél a bankszamlaszerzédéseket és a mérleg fordulonapja szerinti bank-
kivonatot kell a leltdrozas dokumentumaként vizsgélni.

A forgoeszkozok kozott kimutatott értékpapirok:
» eladasra vasarolt kotvények,
» sajat részvények, lizletrészek, eladasra vasarolt részvények,
» egyéb értékpapirok.

Azokat az értékpapirokat, amelyeket a gazdalkodd szervezet nem tartds befektetésre vasarolt, be-
szerzési értékiikon kell nyilvantartasba venni.

5.2. Forgoeszkozok leltarozasa

A forgoeszk6zok csoportositasa:
> készletek
» kovetelések
» értékpapirok
» pénzeszkdzok

Készletek leltarozasa

A készletek kozott csakis olyan eszkdzok szerepelhetnek, amelyek a cég tevékenységét egy évnél
rovidebb ideig szolgaljak. A leltdrozast minden olyan készlet esetében el kell végezni, amikor a
gazdalkodd mennyiségi nyilvantartast nem, vagy nem folyamatosan vezet.

Viasarolt készletek kozé tartoznak
» az anyagok,
> az aruk.

Aruk koz6tt kell kimutatni:
» akereskedelmi arukészletet,
» az alvallalkozoi teljesitményeket,
» a betétdijas gongyolegeket.

Sajat termelésii készletek:
» a sajat termelésii befejezetlen termelés és félkész termékek,
» az értékesitésre varo sajat termelésti késztermékek,
» a gazdalkodo szervezet allatallomanya, kivéve a tényészallatokat.

Leltarozasi szabalyzat
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Ev végén kotelezben leltarozandé készletek:

YVVV VYVY

az Osszes sajat készlet

bérmunkara atvett készletek

mas gazdalkodo tulajdonat képezd, de az adott gazdalkodo birtokéban 1évo készletek
uton 1évo készletek

alvallalkozéi teljesitmények

kiilfoldon sajat részlegnél 1évo, konszignacids raktarban 1évo, bizomanyba adott készletek

Bolti kereskedelmi készlet nincs, annak leltarozésara nincs egyedi szabaly.

A készletek leltarozasanak fontosabb szempontjai:

>

a raktari készleteket mennyiségileg legalabb évenként egyszer, a II. félévben a nyilvantartas-
tol fiiggetleniil fel kell leltdrozni, majd a leltarozas soran megallapitott tényleges készlet-
mennyiséget a mennyiségi nyilvantartas adataival 6ssze kell hasonlitani,

a még fel nem hasznalt, hasznalatba nem vett vasarolt készleteket mennyiségi felvétellel de-
cember 31-i fordulénappal kell leltarozni,

a munkahelyre kiadott hasznalatban 1év6 eszkozoket 2 évenként legalabb egyszer, mennyi-
ségi felvétellel kell leltarozni,

a dolgozoknal 1évo személyi haszndlatra kiadott eszkozoket 2 évenként egyszer, a szabaly-
szerlien vezetett nyilvantartasokkal vald egyeztetéssel kell leltarozni, ha azok a mérlegben
értékkel szerepelnek. A(z) 5000 Ft értékhatar alatti, a mérlegben az eszkdzok kozott nem
szereplé anyagokrél mennyiségi nyilvantartast vezetni nem kotelezd. A hasznalatban 1évo
eszkozoket csakis mennyiségi felvétellel lehet leltarozni,

a gazdalkod¢ teriiletén 1év0, mas gazdalkodo szerv tulajdonat képezd idegen készletekrol, a
két fél megallapodasa szerinti idépontban kell leltart késziteni, ugyanez érvényes a bérmun-
kara atvett anyagokra is,

az idegen tulajdonu targyi eszkozoket, készleteket kiilon tételben kell szerepeltetni és az év
végi mérlegben a leltariv adatait a "0" szamlaosztalyban szabad csak kimutatni,

az uton 1évo készletek leltarozésa sordn a szallitdsi szerzddés vagy a szamla a leltarozas
alapdokumentuma,

importnal leltarba lehet és kell venni azokat a készleteket, melyeknél a szerzodésszer telje-
sités megtorténtérdl a mérlegkészités napjaig az értesitést megkaptak

export esetében azokat a készleteket kell uton 1évo készletként leltarozni, amelyek a telephe-
lyet elhagytak, de a hataratlépd bizonylata a mérlegkészités napjaig az eladohoz nem érke-
zett meg

a gazdalkod6 szakkonyvtar allomanyat a nyilvantartassal vald egyeztetés utjan 2 évenként
egyszer kell leltarozni, a folyamatosan vezetett és az egyes konyvek darabszamat, egység-
arat rogzito nyilvantartast leltarnak lehet tekinteni,
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» aképzOomiivészeti alkotasokat 2 évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni,

» a gazdalkodo szervezetnek mas intézménnyel k6z0s raktarban tarolt készleteit egyazon ido-
pontban kell leltarozni az el6zdek szerint,

» a csokkent értékii készleteket a leltarozas soran el kell kiiloniteni,

> a felesleges készletek feltarasanak, elkiilonitésének, leltarozasanak modjat a gazdalkodo bel-
sO szabalyzatban rogzitheti

» a befejezetlen termelést, mint készletet évente legalabb egyszer, fordulonappal, nyilvantar-
tastol fiiggetleniil, tényleges mennyiségi felvétellel leltarozni kell.

Kovetelések leltarozasa

A szamviteli torvény a kovetelésekkel kapcsolatban olyan leltar készitését irja eld, az éves mérleg
¢s beszamolo Osszedllitdsahoz, amely tételesen, ellendrizhetdé modon tartalmazza azokat értékben.
A leltarban a koveteléseket a mérleg szerinti csoportositdsban kell kimutatni. A leltarba csak az
ados altal elismert kovetelés vehetd fel. Ha az ados nem ismeri el a kovetelés Osszegét, vagy azt
csak részben ismeri el, az el nem ismert Osszeget még peresités esetén sem lehet a mérlegbe
beallitani.

A leltar alapdokumentumai a koveteléseknél:

bankszamlakivonatok a rovid lejarata koveteléseknél,

ado-elszamolasi bizonylatok, adobevallasok a koltségvetési kapcsolatokbdl szarmazo kove-
teléseknél,

kimend szamlak, visszaru bizonylatok mas gazdalkoddval szembeni kdveteléseknél,
analitikus nyilvantartdsok a munkavallalokkal szembeni koveteléseknél,

szerzodések mas adosokkal szembeni koveteléseknél,

a valto, mint a valtokovetelések alapja.

Y VYV

YV VYV

A forgoeszkdzok csoportjaba tartozo kovetelések:

Kovetelések aruszallitasbol és szolgaltatasbdl, vagyis a vevokovetelés, mely a kovetelések legjel-
lemzobb, és legjelentdsebb volumenti fajtaja. A belfoldi kovetelések analitikdja csak forintban, a
kilfoldi kovetelések analitikaja forintban is ¢€s devizanemenként is figyelembe veendd.

Viltékovetelések leltarozasanal a mérleg szerinti Osszeg alapja az analitikus nyilvantartas, és a
ténylegesen Orizendd valtok. Amennyiben kiilfoldi vevotdl elfogadott valtdval is rendelkezik a gaz-
dalkodo, ugy arrdl devizankénti analitikat is kell vezetni.

A készletekre adott elélegek leltdrozasanak alapja a megkotott szerzodés, egyéb megallapodas.
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Alapitokkal szembeni kovetelés leginkabb a gazdalkodo veszteségének rendezését eldsegitendd - a
halmozott hiany fedezése céljabol véglegesen, vagy atmenetileg adando 6sszegre vonatkozo igéret.
A leltar alapja az a dokumentum. mely szerint megnyilt a kdvetelés.

Egyéb kovetelések

Ertékpapirok leltarozasa

Az értékpapirok leltarozéasa esetében a szamviteli torvény hangsulyozottan megkoveteli az analiti-
kus nyilvantartasokkal torténd egyeztetést.

Ebbdl addédoan az analitikus nyilvantartasnak olyannak kell lennie, hogy abbdl egyértelmiien kitlin-
jenek az értékpapirok kovetkezd adatai:

azonosito adatok

értékpapir névértéke

a vasarlaskori 0sszeg
kolcsonadas célja

a lejarat ideje

kamat nagysaga

esetleges értékvesztés Osszege.

YVVYVYVVYVY

A leltarban az értékpapirokat konyv szerinti értéken kell szerepeltetni.

Pénzeszkozok leltarozasa

A pénzeszkodzoket €s azok allomanyat az alabbi bontasban kell kimutatni:
pénztar/valutapénztar

csekk

elszdmolasi betétszadmla

elkiilonitett betétszamlak

VVV VY

atvezetési szamla

A pénzeszkozok leltarozasat minden évben a mérleg fordulonapjan, egyeztetéssel kell elvégezni.
A mérleg fordulonapjan a pénztarban 1évo készpénz Osszegét a pénztarkonyvvel egyezden kell fel-
venni. A készpénzkészletrdl, annak cimletenkénti meglétérdl jegyzokonyvet kell felvenni.
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A pénztarak és csekkek leltdrozasa soran a mindenkori készpénz helyességének megallapitasdhoz a
szamviteli torvényben meghatdrozott alapbizonylatok, alapokmanyok feldolgozasaval készitett
pénztarnaplo, pénztarkdnyv adatait kell az egyeztetésnél figyelembe venni. Idesoroland6 alapbi-
zonylatok a pénztari kiadasi, a pénztari bevételi bizonylatok, melyek elére sorszamozottak, és szi-
gort szamadéasra kotelezettek.

A banktételek értékét a mérleg fordulonapjan a pénzintézeteknél elhelyezett betétek bankkivonattal
egyezO értékében kell a leltarba beallitani, fiiggetleniil attdl, hogy azokat belfoldi vagy kiilfoldi
pénzintézeteknél helyezték el. A bankbetétek leltarozasa az egyes bankszamlakat vezetd bankok al-
tal kiildott kivonat alapjan, egyeztetéssel torténik.

5.3. Forrasok leltarozasa

A szamviteli torvény értelmében a forrdsok leltdrozasa sordn az egyeztetés modszere, és a konyv
szerinti érték figyelembevétele a mérvado.

Sajat toke leltarozasa

A leltar dokumentumai csoporton beliil is eltérok.

» A jegyzett toke mérlegbe beallitandd, fordulonapi értékének egyeztetése elsdsorban a tarsa-
sagi szerz6désbol, annak mddositasabol kell torténjek. A jegyzett toke valtozasait rdgzitd
iratok Cégbirosagi bejegyzésre kell keriiljenek.

» A Toketartalék leltarozasa soran az vizsgalando, hogy a mérlegsorban szerepl6 Osszegeket
mibdl képezte a gazdalkodo, kitdl kapta, és milyen formaban.

» Eredménytartalék leltarbavételekor, amennyiben mas gazdalkodotol véglegesen kapott,
eredménytartalék-részrdl van szd, tigy az atadas dokumentuma a mérvado, amennyiben a
gazdalkodo sajat tevékenységének eredménye, gy a kimutatott 6sszeg nagysagara nézve az
el6zo évi mérlegadatok nytjtanak kell6 informéaciot.

» Az adozott eredmény nagysagat ugyancsak befolyasolja a ténylegesen elért eredményen tal
a jovahagyo testiilet dontése arra vonatkozdan, hogy a nyereségbdl mekkora dsszeget szan-
nak osztalékra.

Kotelezettségek leltarozasa

A szadmviteli torvény értelmében a mérlegbe csak olyan kotelezettség allithatd be amelyet a gazdal-
kodd magéra nézve kotelezOen elismert, mert a teljesités megtortént.

A kotelezettségek leltarozasat az analitikus nyilvantartasokkal valo egyeztetéssel, de az analitikdk
alapdokumentumait is vizsgéalva kell végezni.
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Hosszl lejarati kotelezettségek

A beruhazasi, fejlesztési és egyéb hitelek, kdlcsonok mérlegtételeinél a hitelt nyjté bankok
XII. 31-i bankkivonatai, a kolcsonok esetében a kolcsonszerzddés a leltar alapdokumentu-
ma.

A tartozdsok kotvénykibocsatasbol elnevezési kotelezettségesoport esetében a kibocsatott
kotvények miatt keletkezett kotelezettségeket kell leltarba venni.

az alapitokkal szembeni kotelezettségek leltarozasanal az alapitok altal veszteség rendezése
céljabol adott - visszatéritendd - 0sszeggel kapcsolatos megallapodas, kozgytilési taggytilési
jegyzokonyv szolgalhat dokumentéacioként.

Rovid lejarata kotelezettségek

A vevoktdl kapott eldleg esetén az eldleg banki atutalasi bizonylata, €s az azt megel6z6
megallapodas a leltarozas alapdokumentuma.

Kotelezettségek aruszallitasbol, szolgaltatasbol cimen kimutatott mérlegtételek leltara az
analitikus kimutatasokkal valé egyeztetés utan fogadhato el.

A valtotartozasok leltarozasa ugyancsak az analitikus nyilvantartasokkal vald egyeztetéssel
torténik.

A rovid lejarata hitelek, kolcsondk leltarozasanal a bankkivonatokkal a kdlcsonszerzodések-
kel val6 0sszehasonlitasra van sziikség.

5.4. Aktiv-passziv idébeli elhatarolasok leltarozasa

Aktiv idobeli elhatarolasok leltarozasa

Aktiv idébeli elhatarolasok szamlara csak év végén kell konyvelni azokat a tételeket, melyek az
adott iddszak eredményét azaltal befolyasoljak, hogy koltségesokkentd vagy hozamnoveld hatasuk

van.

Passziv idobeli elhatarolasok leltarozasa

Ezen szamlara is csak év végén konyvelnek a gazdalkodok, itt kell kimutatni:

>

a mérleg fordulonapja, XII. 31-e el6tt befolyt olyan tételeket, melyek csak a kovetkezd 1d6-
szak arbevételét képezik,

az olyan koltségeket, melyek kiadasként a kdvetkez6 iddszakban jelentkeznek,

a mérleg fordulonapja és a mérlegkészités iddpontja kozott ismertté valt, eldz6 iddszakra vo-
natkoz6 kartérités, birsag, késedelmi kamat dsszegeket,

az el6z6 iddszakra vonatkozodan jovahagyott, de ki nem fizetett prémiumokat, jutalmakat,
azok jarulékait.
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A leltarozas befejezésekor ellendrizni kell, hogy
> aleltarfelvételt a leltarkorzetekben minden leltarozo csoport végrehajtotta-e,
» aleltarozas szakszer( volt-e, megfelelt-e a torvény és a leltarozasi szabalyzat eldirasai-
nak,
» aleltarozas soran keletkezett okmanyok és a rontott vagy fel nem hasznalt nyomtatva-
nyok leadasa hianytalanul megtortént-e.

Az ellen6rzésért felelOs: a leltar felelse.

A leltarozéas soran szambavett, €s az analitikus nyilvantartasok adatait egyeztetni, az esetleges
kiilonbozeteket rendezni sziikséges.

A leltar alapbizonylatai - a leltarfelvételi jegyek €s a leltarfelvételi ivek - alapjan el kell készite-
ni a leltarosszesitést.

Alapbizonylatokon a leltari adatok helyességét a leltarozast végzok aladirasukkal igazoljak, a
végleges leltardsszesitd iveket az analitikus nyilvantartassal tortént egyeztetés utan hitelesiteni
¢s irattarazni kell.

A leltarozasi bizonylatok megérzési ideje: 10 év.

6. Ertékelési szabalyok

Azokat a készleteket, amelyek a vonatkozo eldirdsoknak €s az eredeti rendeltetésnek nem felelnek
meg, a nyilvantartdsokba €s a leltarba csak csokkent értékben szabad felvenni.

A készleteket csokkent értékiinek kell mindsiteni, ha

» olyan rongalddas kovetkezett be, amelynek kdvetkeztében a készlet a beszerzéskor meg-
jelolt rendeltetésre nem alkalmas, és

» ha a rendeltetésszerii felhasznalasra ugyan alkalmas, de a készlet mingsége, miiszaki is-
mérvei megvaltoztak.

A készletek leértékelését ugy kell dokumentélni, hogy a szabalyszertien elkészitett és a gazdalkodo
vezetdjének engedélyét tartalmazd jegyzokonyvbdl a leértékelés oka és a leértékelés jogossaga a
készletekre kiilon-kiilon megallapithato legyen.

A leltarnak tartalmaznia kell az értékvesztést, valamint a visszairast alatamasztd szamitasokat is.
A mérlegben az eszkdzok legmagasabb értéke a beszerzési, illetve az eldallitasi érték lehet, ezt az
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értéket csokkenteni kell ha amortizaciot vagy értékvesztést szamol el a gazdalkodo. A targyi eszko-
z0k felujitasa esetén a felujitas koltségét az adott eszkdz értékét ndveld tételként kell szamba venni.

7. A leltarkiilonbozetek megallapitasa, és a rendezés modja

Leltarkiilonbozet: a leltarozas sordn szambavett készletek mennyisége €s a konyvviteli nyilvantarta-
sok szerinti készlet kozotti kiillonbség.

A leltarkiilonbozeteket legkésdbb a konyvviteli zarlat alkalmaval kell rendezni. A gazdalkodo éves
mérlegében csak a leltarkiilonbozetekkel modositott eszkozérték vehetd fel. A leltarfelvétel ido-
pontjatdl szamitva lehetéleg 30 napon beliil a leltarozas adatait a konyvviteli nyilvantartasokkal
egyeztetni és jegyzOkonyvileg rogziteni kell, valamint a megallapitott hidnyossagok okat kivizsga-
las Gtjan rendezni.

A leltarkiilonbozet a leltar és a konyvviteli nyilvantartds kozotti mennyiségi kiilonbség, értéke a
mennyiségi kiilonbség nyilvantartasi aron szamitott értéke.

A feleldsség megallapitasa szempontjabdl a leltarhiany a leltarkiilonbozetnek a kompenzalhatd hi-

anyt meghalad6 mértéke.

A leltarkiilonbozetek kompenzalasa:

Azon tobbletek €és hianyok kompenzalhatok, amelyek

» azonos cikkcsoportba tartoznak,
» megkdzelitdleg hasonlo értékiiek, mindségiik, rendeltetésiik miatt dsszetéveszthetdk, fel-
cser¢lhetOk, helyettesithetok.

Fontos szempont, hogy értékkiilonbozet nem fedhet el mennyiségi kiilonbozetet.

A készleteltérések szamviteli elszamolasat minden gazdalkoddnak szamlarendjében részletesen rog-
ziteni kell.

A leltareredmény megallapitasa
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A leltarfelvétel befejezésétdl szamitott harmince napon beliil a leltarozas adatait a konyvvitel adatai-
val egyeztetni kell.

Az egyeztetés soran megallapitott eltéréseket a kezelésért felelds személy jelenlétében jegyzokony-
vileg rogziteni kell. Eltérés esetén a kiilonbozetek okat kivizsgalas tjan kell tisztdzni, aminek vég-
sO hatarideje az egyeztetést kovetd harminc nap.

A leltareltérések konyvviteli rendezése:

A leltar kiértékelése, az eltérések megallapitasa zarojegyzokonyv felvételével torténik.

A jegyz6konyv tartalmazza:

a leltarozasi korzetet,

a felvétel befejezésének napjat,

az egyeztetés idépontjat,

a megallapitott eltérések mennyiségét €s értekét,

a kivizsgalas ideje alatt rendezésre keriilé6 mennyiséget, annak értékét, a rendezés okat,
a konyvviteli rendezésre vonatkoz6 javaslatot.

VVVVYY

A megallapitott leltarkiilonbozetek eredményét annak a negyedévnek az eredményében kell elsza-
molni, amelyben a hatdrozat meghozatalara a végs6 hatariddé bekovetkezik. Az éves mérleg eredmé-
nyében minden felvett leltarkiilonbdzetet el kell szamolni és az eszkdzok konyv szerinti értékét a
felvett leltar értékére kell helyesbiteni.

A mérleg ellendrzés alapjan torténd helyesbitését legfeljebb 5 évre visszamendleg kell elvégezni.
Az onellendrzésen alapuldé mérleghelyesbités nem mentesit az illetékes adohatésag pénziigyi ellen-
Orzésétol.

8. A leltarozas ellenorzése

A leltarozas a mérlegvalddisag biztositasanak, a tarsasagi tulajdon védelmének, a gazdasagi haté-
konysag novelésének fontos eszkdze. Mindezekért kiilonds gondot kell forditani a leltarozassal kap-
csolatos valamennyi feladat végrehajtasanak ellendrzésére.

A gazdalkodo vezetdje felelds a leltdrozasnak mint a mérleg bizonylati alatdmasztasdnak szabaly-
szerll végrehajtasaért.

A gazdalkodo vezetdje e teriileten felelds:
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YVVVYVYVVYVYYVYYY

a torvényes rendelkezések megtartasaért,

a leltarozas szabalyozasaért,

a szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

a részfeladatok végzdinek, irdnyitoinak, ellendreinek kijeloléséért,
a bizonylati rendért,

az ellendrzés megszervezéséért &s végrehajtasaért,

az értékelés helyességéért,

a leltari tobbletek és hidnyok kimunkaltatasaért,

a sziikséges felel0sségre vonas megtételéért.

A leltarozas vezetdjének javaslatot kell tennie:

YV V VYV

a gazdasagi vezetd bevonasaval a tobbletek és hidnyok konyvviteli elszamolasara,

egyes leltarhelyeken a leltarozasi munkalatok egészének vagy egy részének leallitasara,
egyes leltdrozasi vagy leltarellendrzési munkalatok részleges vagy teljes megismétlésére,
a leltarozas soran megallapitott hiAnyossagok, mulasztasok bekovetkezéséért felelds sze-
mélyek feleldsségre vondsara.

A leltarozas kijelolt vezetdje a belsd leltarozasi szabalyzatban foglaltak alapjan késziti el a leltaro-
zasi litemtervet.

A leltarozas ellenérzése érdekében ellendrzd csoportokat helyes kijeldlni.

Az ellendrzést végzo apparatusnak a leltarozasi litemtervben meghatarozott idépontok szerint a ko-
vetkez0 feladatai vannak:

>

a felvétel megkezdése el6tt ellendrizni kell, hogy az el6készitésnél felsorolt feladatokat
kell6 idoben végrehajtottak-e,

felvétel kozben ellendrizni kell, hogy az megfelelden és az eldirt litemben folyik-e, meg-
akadalyozanddk a meg nem engedett eszkozmozgatasok, ha tobb helyen azonos eszko-
zoket leltaroznak, ellendrizni, hogy azok felvétele egy idében torténjék,

felvétel utan a korzeti leltarozocsoportok altal felvett leltarakat stiri szaréprobakkal el-
lendrizni,

az egész leltarozasi munka tartama alatt tigyelni a leltarfelvételi jegyek, ivek, dsszesitok
kezelésével kapcsolatos eldirasok betartasara.

A dolgozok feleldsségének formai:
» a leltarhianyért valo feleldsség,
» kartéritési felelosség,
» Dbiintet6jogi felelOsség,

Leltarozasi szabalyzat
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» fegyelmi feleldsség.

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségek vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési kotelezettséggel tartozik. A vétkességet a munkaadonak kell bizonyitani.

A leltarhianyért valo felelsség €s kartéritési felelosség tekintetében a Munka Torvénykonyve ren-
delkezései az iranyadok, illetve a kollektiv szerzédésben leirtak szerint kell eljarni.

9. A leltarozasnal hasznalt nyomtatvanyok
» Leltarfelvételi jegy
» Leltarfelvételi iv
» Kimutatas targyi eszkdzok hianyarol vagy tobbletérol
» Targyi eszkdzok egységenkénti (korzetenkénti) nyilvantarté lapja

Z.aro rendelkezések

A szamviteli politika keretében elkészitend? leltarozasi szabalyzat kialakitasaért, karbantartasaért és
végrehajtasaért a szervezet vezetdje a felelds.

A leltarozési szabalyzatban hozott dontések az adott szervezetre kotelez6 érvénytiek, azoktol eltérni
csak a leltarozasi szabalyzat - a torvényi eldirdsoknak megfeleld - modositasa, illetve a mddositott
szabalyzatok elfogadasa utan, az azokban foglaltaknak megfelel6 médon lehet.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a szervezet Osszes alkalmazottjara és tagjara. A szabalyzat
1dobeni hatalya az eredeti szabalyzat els6 mddositasaig terjed. Ezt kdvetden a leltarozasi szabalyzat
a kiegészité modositassal egyiitt vagy az 0j egységes szerkezetbe foglalt szabalyzat hatalyossaga
szerint érvényes. A modositasnal a leltarozési szabalyzat eredeti szovegezésébe a mddositast nem
sziikséges egységes szerkezetbe foglalni.

A leltarozasi szabalyzatot érintd barmely valtozast 90 napon beliil kell atvezetni. A valtozasokat a
szabalyzat végén, sorszdmozott mellékletben kell dokumentdlni (a modositasoknak pontosan
tartalmazniuk kell a megvaltozott pont helyét és hatalyossagat), vagy egységes szerkezetben kell
elkésziteni.

Hatalyba lépteto rendelkezések

E szabalyzat eléirdsa 2020. marcius 15-tdl, visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Hatélya a tarsasag valamennyi egységére kiterjed.

A tarsasagnal gondoskodni kell, hogy a szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak
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megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljak.

Mellékletek:

Leltarozasi utasitas

Leltarozasi itemterv

Megbizolevél a leltarozas vezetésére €s ellendrzésére
Megbizolevél leltarozasra

Leltarozasi jegyzokonyv

JegyzOkonyv leltarozas ellendrzésérdl

JegyzOkonyv leltarkiilonbozetrol

JegyzOkonyv pénzeszkozok és értékcikkek leltarozasarol

YVVVVVYVYYY

LELTAROZASI UTASITAS

A leltarozas lefolytatasanak feladatait az alabbiakban hatdrozom meg:

1. A leltdrozas szabalyszerti felvételének biztositasa érdekében a leltdrozas megkezdése eldtt
minden esetben el kell végezni a szlikséges selejtezéseket.

Leltarozasi szabalyzat
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Felel6s:
Hatarido:

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

Felel6s:
Hatarido:

3. A leltérozéas id6szakaban a raktarakat zarva kell tartani, ott semmiféle készletmozgast rogzitd
adminisztraci6 nem végezhetd. A leltarozas elOkészitéseként a leltarozandd eszkozoket a leltar
iddépontja eldtt a készletkezeloknek kotelességiik rendszerezni €s csoportositani. A leltart megeléz6
utolso bizonylatokat (bevételi, kiadasi, visszavételezési) jeldlni sziikséges.

Felel6s:
Hatarido:

4. A leltarozés alkalmaval a leltarfelvételi jegyek kidllitasa kotelezé/nem kotelezd. A leltar
felvételének szabalyossagéért, a leltarozasi nyomtatvanyok szabalyszerii kidllitaséért a leltarozo és a
leltarozasi bizottsag tagjai a feleldsek. A leltdrozasi bizonylatokon javitds csak a rontott adat
athtizasaval torténhet ugy, hogy a hibas adat olvashaté maradjon.

Felel6s:
Hatarido:

5. A leltarozas soréan leltarozasra keriilnek................................. -ei forduldnappal:
a) a készletek korében:

- anyagok

- munkahelyi készletek
b) az egyeb eszk6zok korében:

munkavallalok tartozasai

- vevok

- szallitok

- pénztar

- bankszamla

- egyéb aktivak és passzivak
c) a targyi eszkozok korében:

d) az idegen tulajdonban 1év6 készletek korében:
6. A leltarozas kezdeti idépontja:

A leltarozas befejezésének iddpontja:

A bizonylatok leadasanak hatérideje:

A leltarkiértékelés hatarideje:

7. A leltarozas hataridoben torténd elvégzéséért a leltarozasi bizottsag tagjai és a készletkezeldk, a
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leltarozasi bizonylatok hatdridoben torténd leaddsaért a bizottsagvezetdk és készletkezeldk, a
leltarkiértékelés hataridében valo elvégzéséért pedig a fokonyveld tartozik felelosséggel.

8. A leltarozas eseményeit leltdrozasi zar6 jegyzokonyvben kell rogziteni.

9. Jelen leltari utasitast a leltdrozasi iitemterv egésziti ki, amely rogziti a leltarozas idépontjait,
valamint a leltarozasi bizottsdgok személyi dsszetételét.

Kelt: Hatvan, ............coovvvnnnn...

Leltarozasi szabalyzat
28/36



HATVANI SZOLGALTATO KFT

LELTAROZASI UTEMTERYV

A leltarozast....... €Vt ho...... napjan kell megkezdeni és ........ €V e, ho6 .... napjan be
kell fejezni.

A leltarozast a kovetkezd leltarozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni a korzeti
leltarfelel6sok kozremiikodésével:

Leltarozasi korzetek szama, Leltarozasi bizottsag személyi g ian .
. o . A leltarozas iddpontja
megnevezése Osszetétele
XXXX XXXXXXX XXXXX
XXXX XXXXXXX XXXXX
XXXX XXXXXXX XXXXX
A leltarak kiértékelését....... EV.iiiinn. ho........ napjaig, a zard jegyzokonyvet ........ Vo ho

.....napjaig kell elkésziteni.
A leltarozés soran jelentkezo eltéréseket a konyvelésben legkésobb........ Vet ho napjaig
rendezni kell.

Eltérések miatti felelosség megallapitasa: .......&v................ ho...... nap.

Kelt: Hatvan, ....................

Leltarozasi szabalyzat
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MEGBIZOLEVEL

Megbizom.......ooviiiii asszony/ur  pénziigyi-gazdasagi  vezetét a
leltarozés vezetésével és ellendrzésével, a kdvetkezokre is figyelemmel:

1.) Tartson elokészitd, felkészitd eldadast a leltarozasban résztvevok részére.

2.) Miik6djon kozre a leltarozas megszervezésében €s lebonyolitasaban.

3.) Folyamatosan ellendrizze a leltdrozasnak a szabdlyzatban rdgzitettek szerinti lebonyolitasat,
tevékenyen vegyen részt a leltdrozasi munkalatokban.

4.) Ellendrizze szurdprobaszerlien a felvett vagyontargyak valodisdgat, azonosithatd
megfeleltetését.

5.) A leltarfelvétel befejezését kovetden ellendrizze:
- aleltarbizonylatok alaki, tartalmi helyességét,
- a hiany-tobblet kimutatasok, elszamoldsok valddisagat,
- aleltarfelvétel és a leltar fordulonapja kozotti iddszakban tortént eszkdz-mozgasok bizony-
latolasat,
- a leltarozott vagyontargyak ¢és a leltarkiilonbozetek nyilvantartds szerinti adataival vald
egyezoseget.

6.) Irja ala a leltari jegyzokonyvet.

7.) A felmertil6 problémakrol adjon jelzést, tegyen jelentést, a Szervezet Vezetdjének.

Leltarozasi szabalyzat
30/36



HATVANI SZOLGALTATO KFT

MEGBIZOLEVEL

.................................................................. -t megbizom,
hogya......... évi leltarozasban
minta........ szamu leltarbizottsag tagja / vezetdje vegyen részt.

A leltarozasi munkakat a leltarozasi utasitas €s a leltarozasi litemterv szerint kotelez6 elvégezni.

A leltarozas kezdetének idOpontja:
A leltarozas befejezésének idépontja:

Kelt: Hatvan, ........

Leltarozasi szabalyzat
31/36



HATVANI SZOLGALTATO KFT

LELTAROZASI JEGYZOKONYV

Késziilt a .....cocceeevveeeceeeeeeeeeeveenn. .o, raktar, helyiség stb. anyag €s/vagy eszkozféleségeinek
leltarozasarol.
A leltarozast végezték:

................................................................................................................................ leltarozok,
............................................................................................................................. leltarellendr,
.......................................................................................................... raktaros, a leltari felel0s.
A TCItAT0ZAS ..voeevieeiieee e e AOL i e m1E tATTOLE
A leltarozas ideje alatt engedéllyel kiszallitott aruk:
A kivételezett | A kivételezés | Az engedélyezd | A leltarozott
aruféleségek mennyisége alairasa mennyiségben
megnevezeése

szerepel nem szerepel

A leltarozasnal felhasznalt leltarbizonylatok szdma:

leltarfelvételi JegY ..ooovvvreniiiniieeieeeie e O] e -ig

leltarfelveteli 1V ....oovveeiiiiieeeece e, e 10) LSRR -ig

elrontott peldanyok fRISOTOIASA ..........eeeiiiieiie e e e e e e e e eeeenaeeens

A leltarozast menet kozben ellendrizte:
Alulirottak feleldsségilink tudataban kijelentjiikk, hogy a meghatarozott leltarozasi feladatot
elvégeztiik, a raktarban, helyiségben stb. taldlhatdo eszkozféleségeket - a valosagnak megfeleld

mennyiségben és mindségben - teljes egészében szamba vettiik.

A leltari anyagokért felel0s szemely €SZreVeEtelel........ouvuuiiriiiiniiiiiiiieeii e e e

Raktaros Gazdalkodo

Leltarozasi szabalyzat
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JEGYZOKONYV
leltarozas ellenorzésérol

ATUlrottak, MINE @ ..ooiiiiii i e e , a felvett
leltar birtokdban eseti/szaroprobaszeri ellendrzést hajtottunk végre a
................................................................................................ leltarfelvételi
helyen
A leltarozas iddpontja:
Megallapitasaink az alabbiak:
Anyag, aru Leltar szerini Ellendrzés
egyéb eszkoz | Mértékegység mennyisé szerinti Kiilonbozet Megjegyzés
megnevezeése yiseg mennyiség

Kelt: Hatvan,

Az ellendrzést végzok alairdsai:

Leltarozasi szabalyzat
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JEGYZOKONYV

leltarkiilonbozetrol

Készilt: ..ccccccc. €V eeeeeecvieeeeeen. WO

TATY: @ eoeeeeiee e

...hivatalos helylsegeben

O] e -1

megtartott fordulonapi leltarozas sordn megallapitott leltarelteresek

A leltarkorzet szdma és megnevezése:
A leltari készletekért felelos neve:
Jelen vannak: alulirottak

I. A leltarozas soran megallapitott tobbletek:

A leltarkiilonbozetek lekonyvelését elrendelem.

. . . A tobblet mennyiség
Megnevezés Mennyiség Egységar értéke
Osszesen:
I1. A leltarozas sordn megallapitott hianyok:
Megnevezés Mennyiség Egységar A hidny  mennyiség
értéke
Osszesen:
A megallapitott leltarhianybol
NOrmMAaN bellll........ooiiiiiiiii Ft
NOTMAN FRITIL c..eoueiiiiiiieiie e Ft
a készletekért felelds Leltarozo
dolgozo alairasa
Leltarkiértékeld Leltarkiértékeld

A megallapitott leltareltérések lekonyvelésre keriiltek:

Konyveld

Leltarozasi szabalyzat
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JEGYZOKONYV
pénzeszkozok és értékcikkek leltarozasarol

Késziilt: ...... () S ho......... nap soran a hazipénztarndl megtartott leltdrozas
alkalmaval.

Jelen vannak: ... e pénztaros
............................................................................. leltarozo
............................................................................. leltarellendr
............................................................................. pénztarellendr

Jelenlévok megallapitjdk, hogy a pénztarzarast kovetden a pénztdrban a kovetkezd cimletli és
0sszegll készpénz és értékcikkek voltak:

Készpénz Ertékcikkek

Cimlet
Ft

Darab

Cimlet *
darab
Ft

Megnevezés

Cimlet
Ft

Darab

Cimlet *
darab
Ft

20 000
10 000
5000
2 000
1 000
500
200
100
50

20

10

5
Osszesen:

A pénztarjelentés szerinti pénzkészlet: ..., Ft
A leltarozas soran talalt pénzkészlet: ..ot Ft

Eltérés (hidny, tobblet): ... Ft

Leltarozasi szabalyzat
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

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

Név Beosztas Datum Alairas

Leltarozasi szabalyzat
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HATVANI SZOLGALTATO KFT.
=: 3000 Hatvan, Szepes Béla u 2.

PENZKEZELESI SZABALYZAT

Szervezet neve: Hatvani Szolgaltato Kft.
Cime: 3000 Hatvan, Szepes Béla u. 2.
Adoészama: 27132377-2-10
Cégjegyzékszama: 10-09-037769

Képviseletre jogosult személy neve: Torok Eva

Jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a szamviteli torvény ¢€s a kapcsolddo
jogszabalyok vonatkoz6 eldirasai szerint kell eljarni. Feliilvizsgalata ¢és karbantartisa az ligyvezeto
hataskorébe tartozik és a jogszabalyi valtozasok fiiggvényében, a valtozas hatalyba 1épését kovetd
90 napon beliil torténik.

A szabalyzatban foglaltak 2020. méarcius 15. napjaval Iépnek hatalyba.

Hatvan, 2020. februar 24.

Torok Eva
ligyvezetd

Pénzkezelési szabalyzat
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Bevezetés

A pénzkezelési szabalyzat elkészitésének célja, hogy a szervezet bankszamlajan, valamint a
hazipénztardban 1évé készpénz mennyisége biztonsagban legyen, a pénzkezelés moddja, a
pénzforgalom rendje, a pénzkezelés és nyilvantartas, a bizonylatolas szabalyszerli legyen, valamint,
hogy a szervezet megfeleljen az EK iranyelve alapjan, a pénzmosas ¢€s a terrorizmus finanszirozasa
megel6zésérol és megakadalyozasarol szol6 torvény eldirdsainak is.

A pénzeszkozoket pénzforgalmi bankszamlan kell tartani. A hazipénztarban csak a készpénzben
lebonyolodo forgalomhoz sziikséges készpénzmennyiség lehet, az azt meghaladé pénzmennyiséget
bankszamlan kell tartani.

1. Altalanos rész

A pénzkezelés teriiletei

» bankszamla (forint)
» hazipénztar (készpénzallomany forintban)

A pénzkezelés rendjéért felelés személy

A pénzkezelés rendjéért a szervezet vezetdje felel.
Fizetési modok
Az tigyfelekkel az alabbi fizetési modokban lehet megéllapodni, ha jogszabaly a pénztartozas
megfizetésének modjat kotelezéen nem irja eld:
» atutalas

» készpénzfizetés

Ha a fizetés modjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszerti atutalassal kell teljesiteni.
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2. Bankszamla kezelés

2.1. A bankszamla Kkezelés altalanos szabalyai

A bankszéamla felett csak a bankszdmla-szerzOdésben meghatarozott személyek rendelkezhetnek. A
bankszamlak felett rendelkezési jogosultsagot kiilon melléklet tartalmazza.

A bankszamla feletti rendelkezés a hitelintézettel kotott megéllapodas szerint

» szamitogép utjan elektronikusan torténhet

A bankszamlarol készpénzfelvételi csekk utjan lehet készpénzt felvenni.

A bankszamla javara torténd befizetés teljesithetd

» készpénzbefizetéssel

A bankszamla kezelése soran kovetni kell a bank eldirasait a bizonylatok kitdltésére vonatkozoan,
illetve a szamitogépes atutaldsokra vonatkozo eldirasokat, a banki atutalasokon sziikséges
referenciakat fel kell tiintetni,

2.2. A szervezet pénzforgalmi bankszamlai:

» K&H Bank - Fészamla: 10403538-00032371-00000006

» K&H Bank — Alszamla: 10403538-00032372-00000005

2.3. A szervezet nevére sz0lo bankkartya hasznalata

A bankszamlahoz nem kapcsolddik bankkartya.

Pénzkezelési szabalyzat
4/31



HATVANI SZOLGALTATO KFT.

3. A hazipénztar kezelése

Szervezetiink hazipénztarat ugy kell kialakitani és elhelyezni, hogy a pénzmegdrzés és tarolas az
eldirt biztonsagi kovetelményeknek megfeleljen, illetve a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok
ellatasat ugy kell szabalyoznunk, hogy a tulajdon védelme teljes korien biztositva legyen.

Pénzkezelésre a szervezet vezetdje, illetve az altala erre felhatalmazott személy jogosult.
A pénzkezeléssel foglalkozo dolgozokkal ismertetni kell a szabdlyzatot, tudomasukra kell hozni,
hogy a rendelkezések megszegéséért feleldsséggel tartoznak. A pénztaros a munkaszerzédése
alapjan felel a pénzkezelés soran felmeriilé hianyokért.

A készpénzforgalmat a hdzipénztar biztositja.

Szervezetliinknél egy fopénztar miikodik, amely a miikodéséhez sziikséges készpénzforgalmat
bonyolitja le. A fopénztar a székhelyen miikodik.

Szervezetlinknél tobb pénzbeszedd hely miikodik, melyek a bevételi készpénzforgalmat bonyolitjak

le. A pénzbeszedéssel megbizott dolgozok a fopénztarral heti rendszerességgel elszamolnak.

3.1. Altalanos pénzkezelési szabalyok

A pénztaros a hazipénztarban koteles kezelni a szamlavezetd banktol készpénzfizetés céljara felvett,
tovabba a készpénzben befizetett 6sszegeket.

A hazipénztarban idegen pénzt vagy értéket csak a szervezet vezetdjének kiilon engedélyével
szabad tartani. Idegen pénzt vagy értéket elkiilonitetten kell kezelni €s nyilvantartani.

A hazipénztar készpénz kerete

A pénztarzarlat utan a hazipénztar készpénzalloménya nem haladhatja meg a 2 000 000 Ft-ot.

Ettdl eltérni csak a szervezet vezetdjének engedélyével lehet. Az eltérést és az engedélyezést a
pénztari naphoz kapcsol6do dokumentacion rogziteni sziikséges.

A megallapitott kereten feliili 0sszeget - ha sziikséges naponta is - be kell fizetni az elszamolasi
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betétszamlara.

3.2. A pénz kezelésével kapcsolatos feladatok

A szervezet vezetdje a pénztarosi munkaval 6sszefiiggd teendok ellatasara arra alkalmas biintetlen
elééletli - erkdlesi bizonyitvannyal rendelkezé - személyeket: pénztarost, pénztaros helyettest és
pénztar ellendrt biz meg.

3.2.1 Pénztaros és helyettese

Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozd, akinek munkakoére a pénztarosi munkakorrel
Osszeférhetetlen. A pénztaros az utalvanyozodval és a pénztari ellendrrel azonos személy nem lehet.
Osszeférhetetlen tovabbd, ha a pénztaros és/vagy a pénztaros helyettes a pénztirellendrrel és/vagy
az utalvanyozoval kozeli hozzatartozoi kapcsolatban van egymassal.

Ugyancsak 0Osszeférhetetlen dolgozonak kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a
bankszamla felett rendelkezési joguk van.

A hazipénztart a pénztaros onalloan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. Ezt a tényt a pénztaros
munkakorének  elfoglalasakor  irasbeli  nyilatkozatban  koteles  tudomdsul  venni.
A pénztaros 6 feladata a pénztarban tartott készpénz eldirds szerinti kezelése és megdrzése,
valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartdsok ¢és elszamoldsok vezetése. A pénztaros
megbizhatd még egyéb értékek (pl. bélyegek, értékjelzéssel ellatott nyomtatvanyok stb.) tovabba a
szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelésével és megdrzésével is.

A pénztaros az utalvanyozoval és a pénztari ellendrrel azonos személy nem lehet, a pénztari
ellendrzés feladatat az utalvanyozo is ellathatja.

Két vagy tobb személy egy idOben, kozosen ugyanazt a pénztart még kivételesen, kisegitésképpen
sem kezelheti.

3.2.2. Pénztari ellenorzés

A pénztari ellenérzés a bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése, valamint a pénztarjelentés
helyességének ¢és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése.

A bizonylatok alaki ¢és tartalmi ellendrzését mindig a kifizetés eldtt kell elvégezni.

Pénzkezelési szabalyzat
6/31



HATVANI SZOLGALTATO KFT.

A pénztari szamadasok, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése utdlagosan
torténik.

3.2.3. Utalvanyozas

A pénztarbol kifizetéseket csak elézetes wutalvanyozas wutdn teljesithet a pénztaros.
Az utalvanyozOk azok a személyek, akik a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését vagy
elszamolasat elrendelhetik.

A szervezet vezetdje korlatozas nélkiil onalléan utalvanyoz. A szervezet vezetdjét helyettesitd
utalvanyozasi jog korlatozott.

Az utalvanyozok feleldsek:
» az utalvanyozas indokoltsagaért,
» az utalvanyozott anyag vagy eszkdz mennyiségének, illetve a forint Osszegének
sziikségességéért,
» az utalvanyozasi bizonylat szabalyos kitoltéséért.

3.3. Hazipénztar kialakitasa és miikodtetése, pénzmegorzés és tarolas

A miikédéshez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitasara, a pénzmegorzés
¢s tarolas eldirt kovetelményeinek betartasara biztonsagos tarolasi lehetéséget kell biztositani.

A hazipénztar biztonsaganak megtartasa és az esetleg keletkezett kdrok megtériilése érdekében a
biztositd tarsasag - amellyel a szervezet biztositast kotott - vagyonbiztositdsanak eldirasait be kell
tartani.

A hézipénztarnak kiilon helyiséget csak jelentds és kiilondsen nagy értékforgalom esetében kell
biztositani.

Amennyiben a hazipénztarkeret és a forgalom nem jelentds, ugy helyiségrészt kell biztositani.

A pénztarban 1év0 készpénz megdrzésérdl pancélszekrényben (vagy mas biztonsdgos modon,
pénzkazettaban, zarhatd szekrényben vagy zarhato fiokban) valo tarolassal kell gondoskodni.

A pénztari kulcsokrol a vezetdnek olyan nyilvantartast kell vezetnie, melybdl barmikor
megallapithatd, hogy a kulcsok mikor, milyen alkalommal, meddig és kinél voltak. A kulcsok
atvételét az atvevd aldirasaval igazolja. .Ha a pénztari kulcs eltorik, vagy elveszik, azt a pénztaros
koteles haladéktalanul jelenteni a vezetonek, aki a sziikséges intézkedést megteszi.

A pénztari kulcsok mésodpéldanyat a vezetd, az eredeti kulcskezeldk altal lepecsételt és alairt zart
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boritékban koteles biztonsagosan megdrizni.

Tilos a pancélszekrény eredeti és masolati kulcsat olyan helyen tartani, hogy az illetéktelen személy
kezébe keriilhessen. Amennyiben a pénztaros betegség, vagy barmely mas ok miatt munkahelyétol
tavol marad, koteles a pénztari kulcsokat lezart boritékban a vezetéhoz eljuttatni.

Ilyen esetben a vezetd a pénz szambavétele ¢és esetleges atadasa irant intézkedni koteles.
A hézipénztar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni.

Ha a pénztdros munkahelyét - akar csak rovid idore is - elhagyja, koteles a pénz tarolasara szolgalo
pancélszekrényt vagy pénzkazettat bezarni, a kulcsot maganal tartani.
A pénztarban 1év0 készpénz és az egyéb értékek megovasa érdekében a pénztar elhelyezését
szolgalo helyiség ajtajat (biztonsagi raccsal) biztonsagi zarral kell ellatni.

3.4. Pénztari nyitva tartas
A hazipénztar sziikség szerint tart nyitva.
3.5. A pénzszallitas szabalyai és egyéb rendelkezések

Pénzszallitasra és pénzkisérd feladatok ellatdsara a szervezet vezetdje altal kijelolt személyek
jogosultak.

A készpénz felvételével és szallitdsaval megbizott dolgozok feleldsek az altaluk atvett készpénzért.
A pénz felvételével és szallitasdval megbizott dolgozok feleldssége addig tart, amig a készpénzt a
hazipénztarban, ill.  bankban, vagy a  jogosult cimzettnek 4 nem  adjak.

A pénznek a kifizet6helyre torténd szallitasanal a kovetkezo szabalyokat kell alkalmazni:
» 1000 000 Ft-ig 1 f6
» 1000 000-5 000 000 Ft-ig 2 £6

» 5000 000 Ft felett csak gépkocsival szabad pénzt szallitani

3.6. Pénztari nyilvantartasok vezetése

A pénztdrosnak minden pénztari befizetést és kifizetést a felmertilésiik sorrendjében a
pénztarjelentésbe fel kell jegyeznie.
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A pénztari nyilvantartast szamitégépes program hasznélataval kell vezetni.
A pénztari orak befejeztével pénztarzarast kell késziteni.

A ki- és befizetések gyakorisdga és nagysagrendje alapjan készithetiink havi, heti és napi
pénztarjelentést.

A pénztarjelentés készitésekori pénztarzarasndl meg kell allapitani a pénztarban 1évo
készpénzallomanyt. Cimletenkénti  bontdsban  rdgziteni kell a zar6 pénzkészletet.

A pénztarosnak a zaré pénzkészlet helyességét aladirasadval igazolnia kell a pénztarjelentésen,
melynek tényét a pénztari ellendr ugyancsak alairasaval koteles igazolni

Ha a zar6 pénzkészlet egyeztetésekor eltérés mutatkozik, még a pénztarzaras soran fel kell deriteni
annak okat, és aznap rendezni kell. Amennyiben hidny mutatkozik, a pénztarosnak azt be kell
fizetnie, amennyiben pedig tobblet, akkor azt be kell vételezni.

Mindkét esetben jegyzokonyvet kell felvenni.

Ha a pénztarost barmilyen okbdl helyettesiteni kell, vagy ha a pénztaros beosztasabol végleg
tavozik, pénztarzarlatot kell késziteni.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarzarlat utan a pénzt,
értékeket, bizonylatokat és nyilvantartasokat at kell adni a pénztaros helyettesnek vagy az yj
pénztarosnak, aki az atvétel alkalmaval azok helyességérdl koteles meggydzddni.
A pénztarzarlatnal, valamint a pénztar atadasnal az atadonak, atvevonek és az ellendrnek jelen kell
lenni. Az 4tadé akadalyoztatisa esetén a gazdasagi vezetdnek kell jelen lenni az atadasnal.
A pénztarzarlatnal, valamint az dtadasnal jegyzdkonyvet kell késziteni.

3.6.1. A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasa

A befizetésekrol €s kifizetésekrdl szamitogépes bizonylatot kell kiallitani.

A bevételi (amennyiben sziikséges) ¢és a kiadasi bizonylathoz minden esetben csatolni kell az
utalvanyozott alapbizonylatot. Kifizetésre utalvanyozas nélkiili 0Osszeg nem kertilhet.
Egy bizonylatra csak annyi tétel keriilhet, ahany sor azon szerepel. Ha tobb tétel keriil kifizetésre az
alapbizonylatokat dsszesiteni kell.

Pénztarbizonylaton a mellékletek szamat minden esetben fel kell tiintetni. A kifizetést a pénztaros
alairasaval, a pénz atvételét a felvevo teljes nevének kiirasaval igazolja.

A pénztarban ideiglenes jelleggel sem lehet elismerendd nyugta (Ggynevezett bon).
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A pénztaros (a gazdalkodd szervezet alkalmazottain kiviil) csak személyazonossagi igazolvany
felmutatasara fizethet, ilyen esetben a bizonylatra fel kell tiintetni a személyi igazolvany szamat.

Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg, megbizottja részére az Osszeg csak
szabalyszerlien kidllitott meghatalmazas ellenében fizetheté ki. A meghatalmazast a kiadasi
pénztarbizonylathoz kell csatolni. Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél visszavonasig
érvényes meghatalmazas is adhatd. Ezekrdl a pénztaros koteles kiilon nyilvantartast vezetni, €s a
kiadasi  bizonylat = szdvegrovataban  hivatkozni  kell ~a  nyilvantartasi szamra.

A bevételezési bizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, egy példany a konyvelésé, egy példany a
befizetdé.

A kiadési bizonylatot egy példanyban kell kiallitani, ami a konyvelésé.

3.6.2. Kerekitésre vonatkozé szabalyok

A forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténd fizetés esetén, ha a fizetendd
végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére végzodik, akkor az alabbiakban meghatarozott
kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd Osszeget megallapitani és kiegyenliteni:

a 0,01 forinttdl 2,49 forintig végzddo dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;
a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végzddo dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
az 5,01 forinttol 7,49 forintig végzddo dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végzddo dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;
Forintra végz6do osszegre kell kerekiteni.

YV VYV

Egy adott pénzmozgéshoz tartozd pénztarbizonylat kiallitdsa esetén a kerekitési kiillonbozetet a
pénztarbizonylaton kiilon soron fel kell tlintetni.

A kerekitési kiillonbozetet kezeld pénztargép esetén annak napi zardszalagja alapjan torténik a
kerekitési kiilonbozet megallapitasa. (A kerekités értéke az afa gylijtoktdl fiiggetlen gylijtében kertiil
Osszegzésre, amelynek értéke nem keriil be az adomemoriaba)

A kerekitési kiilonbozetet nem kezeld pénztargép esetében a kerekitési kiillonbozetet a pénzkészlet
megszamolasa utdn, a napi pénztargépszalagon mutatkozd dsszeghez képest kell megallapitani. A
kerekitési kiillonbozet hibahataron beliil van, ha az nem haladja meg az események szamanak 2 Ft-al
megszorzott 0sszegét.

Az egyéb tételek kerekitési kiilonbozetének elszamolasa a pénztarjelentés zarasakor torténik.
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A kerekitési kiilonbozetet - eldjeltél fiiggden - AFA alapot nem képezé egyéb bevételként vagy
egy¢b raforditasként kell elszamolni.

3.6.3. Hamis pénz atvételekor kovetendo eljaras

A pénztaros csak valddi és forgalomban 1év6é pénzeket (bankjegyeket és érméket) fogadhat el a
befizet6tdl, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

Nem fogadhato el olyan bankjegy vagy érme, amelyrdl nyilvanvaléan megallapithatd, hogy az nem
a forgalomban természetes kopas kovetkeztében vesztett sulyabol vagy sériillt meg.
Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak latszo bankjegyet, ill. érmét talal,
azt fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania. A befizetot
jegyzokonyv felvétele mellett meg kell hallgatni arra vonatkozoan, hogy hol, kit6l és mikor kapta a
hamisitvanyt. A jegyzokonyvet a befizetdvel ala kell iratni.

Az atvett pénzrdl a befizetonek elismervényt kell adni, amelyen - bankjegy esetén - fel kell tiintetni
annak sorozatat és sorszamat.

A hamis vagy hamisitvanynak latszo pénz atvételérdl késziilt jegyzokonyvet a pénzzel egyiitt at kell
adni a banknak. A bank a lefolytatott vizsgéalat eredményérdl a szervezetet és a befizetot
tajekoztatja.

3.7. Pénztargépek hasznalata
Pénztargépet az Uszoda, Strand és a Vadaspark dgazatoknal hasznalunk.

Az alkalmazott pénztargépek adatai:

1. Uszoda

Pénztargép azonositdja: AP...AO8546788.....

Pénztargép tipusa: Cash Cube Light....

Gyartasi szam:.FIS 40788

Uzembehelyezés datuma: 2019.12.21.

Uzembehelyezd: ... Podonyi Gabor.... , ...AP001/0376. sz. plombanyoméval
Szerviz: SERVICO KFT....

Munkaigazolas szama:

2. Uszoda

Pénztargép azonositdja: AP:A08536483

Pénztargép tipusa: Cash Cube Light....

Gyartasi szam:.:FS-36483

Uzembehelyezés datuma: 2020.02.18.

Uzembehelyezd: ...Podonyi Gabor.... , ...AP001/0376. sz. plombanyomoéval
Szerviz: SERVICO KFT....

Munkaigazolas szama:
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3. Vadaspark

Pénztargép azonositdja: AP...A08546002

Pénztargép tipusa: Cash Cube .

Gyartasi szam:.FVS 46002

Uzembehelyezés datuma: 2020.03.07.

Uzembehelyezd: ...Podonyi Gabor.... , ...AP001/0376. sz. plombanyomoval
Szerviz: SERVICO KFT....

Munkaigazolas szama:

3.8. Munkabér-Kkifizetés

A pénztarbol munkabér nem fizethetd ki, azt minden esetben atutalas formajaban kell teljesiteni.

3.9. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa
Pénzt elszamolasra csak az alabbi célokra lehet kiadni:

beszerzésre,

szolgaltatas igénybevételére

kikiildetési koltségre,

kisebb kiadasokra (reprezentacios koltség, postakoltség stb.)
egy¢éb, nem atutaldssal torténd kotelezettségek teljesitése.

YV VYV VY

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

Elszamolésra pénzt csak személyre széldan, az arra feljogositott személyek utalvanyozasa, és csak
olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az 6sszeg rendeltetése €s az elszamolas véghatarideje
is fel van tiintetve.

Elszamolésra eldleg maximum 30 naptari napra adhat6. Amennyiben az elszamoléas idépontja a 30
naptari napot meghaladja, akkor a maganszemélynek kamatkedvezménybdl szarmazé jovedelme
keletkezik. A hataridében torténd elszamolds elmaradasakor az elszadmolasra kotelezettet irdsban
kell értesiteni és felszolitani az elszdmolasra.

Ha ugyanaz a személy elszamolasra (jabb Osszeget vesz fel, a korabban felvett dsszeggel akkor is el
kell szamolnia, ha az annak elszamoldsara kikotott véghataridé még nem érkezett el. A befizetendd
és felveendé Osszeget nem lehet egymassal szemben beszamitani. Ujabb sszeget elszamolasra
kiutalni csak akkor lehet, ha az elszdmolasra kiadott 6sszegeket nyilvantartd személy igazolja, hogy
a pénz felvevdjének elszamolatlan tétele nincs.

Az elszamolasra kiadott 6sszegekrdl nyilvantartast kell vezetni, melynek a kovetkezd adatokat kell
tartalmaznia:

Pénzkezelési szabalyzat
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a pénzt felvevd dolgozo neve,

a pénz felvételének idépontja,

a kiadasi pénztarbizonylat szama,
az elszamolasra felvett dsszeg,

YV VYV

Ha az elszamolasra kotelezett a kitlizott véghataridéig nem szamol el, a nyilvantartas vezetdje
koteles errdl a gazdasagi vezetdt haladék nélkiil értesiteni.

3.10. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok
Szigoru szdmadast nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell venni

3.11. Letétek nyilvantartasa és kezelése
A készpénz letét a hazipénztarban nem kezeliink.

3.12. Ertékpapirok kezelésének és nyilvantartiasanak rendje
Ertékpapirokat a hazipénztarban nem kezeliink.

3.13. Valutapénztar
Nem miikddtetiink valuta pénztarat.

4. A pénzkezelés felelosségi szabalyai

A pénzkezeléssel kapcsolatos valamennyi munkakor felelosségteljes munkakor.

Az ligyvezetd felelOs azért, hogy a pénziigy egyes teriiletei j6l meg legyenek szervezve, megfeleld
dokumentaciokkal, nyilvantartdsokkal és targyi feltételekkel el legyenek latva

Minden munkatérs teljes felelosséggel tartozik a teriiletéért és azon eszkozokért, bizonylatokért,
dokumentumokért, melyek az adott munkakorhoz kapcsolodnak.

Abban az esetben, ha a céget veszteség vagy kar éri e teriileten ¢és az megallapithatd, hogy az
munkatars mulasztasabol vagy karokozasabol szarmazik, akkor az adott munkatars feleldssége és
feladata a kar vagy veszteség megsziintetése a vallalkozas szamara.

Minden veszteségrol, illetve kdrokozasrol azonnal jegyzOkonyvet kell késziteni annak felfedezését
kovetden, melyet az ligyvezetdhoz kell azutan eljuttatni azonnali hatallyal. Az ligyvezetd feladata
kivizsgalni és donteni az adott helyzetrdl

Feleldsségvallalasi nyilatkozat az alabbimunkakdrt betoltd személyek esetében kotelezo:

» Fopénztar

Pénzkezelési szabalyzat
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FOpénztar helyettes

Uszoda-Strand pénztarosok, pénztargép kezelok
Vadaspark pénztaros, pénztargép kezeld
Temetdi bevételek kezeldje

Piaci helypénzek kezel6i

YVVYY

Pénztari nyilvantartasok nyomtatvanyai
Bevételi pénztarbizonylat

Kiadési pénztarbizonylat

Iddszaki pénztarjelentés

Napi pénztarjelentés

Készpénzigénylés elszdmolasra
Meghatalmazas egyszeri alkalomra
Meghatalmazas tobbszori alkalomra
Cimletjegyzék

VVYVVYVVYVYY

Z4aro rendelkezések

A szamviteli politika keretében elkészitendd pénzkezelési szabalyzat kialakitasaért, karbantartasaért
¢s végrehajtasaért a szervezet vezetdje a felelds.

A szabalyzatban hozott dontések az adott szervezetre kotelezd érvénytiek, azoktol eltérni csak a
pénzkezelési szabalyzat - a torvényi eldirasoknak megfelelé - moddositasa, illetve a modositott
szabalyzatok elfogaddsa wutdn, az azokban foglaltaknak megfelel6 modon Iehet.
A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a szervezet 0sszes alkalmazottjara és tagjara. A szabalyzat
idobeni hatadlya az eredeti szabalyzat els6é modositasdig terjed. Ezt kovetden a pénzkezelési
szabalyzat a kiegészité moddositassal egylitt vagy az 1) egységes szerkezetbe foglalt szabalyzat
hatalyossaga szerint érvényes.

A szabalyzatot érint6 barmely valtozast 90 napon beliil kell atvezetni.
Hatalyba lépteto rendelkezések

E szabalyzat eldirasa 2020. marcius 15-t6l, visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Hatélya a tarsasag valamennyi egységére kiterjed.
A tarsasagnal gondoskodni kell, hogy a szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak
megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak.

Pénzkezelési szabalyzat
14/31



HATVANI SZOLGALTATO KFT.

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudomaésul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Alairas

Pénzkezelési szabalyzat
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Mellékletek

Megbizas hazipénztar kezelésére

Megbizas hazipénztaros helyettesi teenddk ellatasara

Megbizés hazipénztar ellendri tevékenység ellatasara
Felel6sségvallalési nyilatkozat

Pénztaros munkakori leirasa

Bankszamlék feletti rendelkezésre jogosultak nyilvantartasa
Kimutatés a hazipénztarban 1év6 pénzszekrény kulcsanak kezelésérdl
Jegyz6konyv hazipénztar atadas-atvételrol

Jegyz6konyv hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegy (érme) visszatartasarol
JegyzOkonyv a hazipénztar ellendrzése soran tapasztalt hibakrol
Jegyz6konyv pénztareltérés kivizsgalasarol

Elszamolésra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

YVVVVVVVYVYVYVYVYYVY

Pénzkezelési szabalyzat
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MEGBIZAS

részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztar kezelésével.

A hazipénztart Onalldan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik kezelni, feladatat a pénzkezelési
szabalyzatban és a munkakori leirasaban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

szervezet vezetdje

Pénzkezelési szabalyzat
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MEGBIZAS

részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztaros helyettesi teend8k ellatasaval, egyéb
feladatainak elvégzése mellett.
A hazipénztaros helyettesitését Onalldan, teljes anyagi felelosséggel tartozik ellatni, feladatat a

pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

szervezet vezetdje

Pénzkezelési szabalyzat
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MEGBIZAS

részére
A mai napon visszavondsig megbizom Ont a hdzipénztar ellendri tevékenység elldtdsaval.

A hézipénztar ellendrzését Onalldan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik ellatni, feladatat a
pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

szervezet vezetdje

Pénzkezelési szabalyzat
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NYILATKOZAT

Alulirott kijelentem, hogy a

pénzkezelési szabalyzatat
megismertem, ¢s tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt allo hazipénztarért teljes anyagi
feleldsséggel tartozom.

Kelt:

hazipénztaros

Pénzkezelési szabalyzat
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Név:

Munkakori leiras

Munkakor: Pénztaros

Szervezeti egység:

Kozvetlen felettes:

Altalanos feladatai és felelssége:

A munkakore ellatasdhoz sziikséges jogszabalyok ¢€s eldirasok megismerése, a munkavégzés
soran azok maradéktalan alkalmazésa.

A munkakori feladatok megismerése, az eldirt hataridore, j6 mindségben valo végrehajtasa.

A szervezet tulajdona védelmével kapcsolatos eldirdsok maradéktalan betartasa.

A munkarend, a munka- és bizonylati fegyelem betartasa.

A munka- ¢és tlzvédelmi, valamint egyéb biztonsagi eldirasok betartdsa, iddszakos
oktatasokon ¢és vizsgakon valo részvétel.

Szakmai felkésziiltségének folyamatos fejlesztése.

A jogszabalyokkal ellentétes, a szervezet érdekeit sértd intézkedésekre a gazdasagi vezetd
figyelmének felhivasa.

Az iizleti titok megtartasa.

A munkavégzés soran észlelt hianyossagok feltarasa.

Vezetdi altal részére meghatarozott feladatok elvégzése.

Legfobb szakmai feladatai:

Forintos hazipénztar miikddtetése.

Elszamolési eldlegek fizetése, nyilvantartasa, elszamolasa,

A pénztar napi forgalmahoz sziikséges készpénz id6beni biztositasa.
Pénztari szamfejtés, bevételi-kiadasi bizonylatok kiallitasa.
Pénztarzarasok elvégzése..

Bankposta feladatok elvégzése.

Pénzkezelési szabalyzat
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Javaslattételi joga van:
* A szervezet pénziigyi folyamatainak szabalyozasaban.
» A szervezet bizonylati rendjének kialakitasaban.
* Az altala végzett munkafeladatok hatékonysagat javitdo intézkedések megfogalmazasara, a
gazdasagi vezetd részére torténd tovabbitasara.
* A munkafolyamatokat, munkakapcsolatokat zavaro6 tényezok kikiiszobolésére.

Munkakapcsolatot tart:
e avezetdvel,
» a gazdasagi szervezeti egység munkatarsaival,
+ aszervezet tobbi szervezeti egységének dolgozoival,
* bankokkal, biztositokkal.

Helyettesités:
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a gazdasagi vezetd altal kijelolt személy helyettesiti, ill.
O helyettesit mas dolgozot.

Jogszabalyok és eldirasok:
* A szamviteli torvény és a szamvitellel kapcsolatos mas jogszabalyok,
* Az adozassal kapcsolatos torvények és mas jogszabalyok,
* A pénziigyi torvények és mas pénziigyi jogszabalyok,
* Bels6 szabalyzatok és eloirasok,
* Minden egyéb olyan jogszabaly és eldirds, amely a pénztirosi munkakor ellatasaval
kapcsolatos.

A munkakor betoltésével kapcsolatos kovetelmények:

» Kozépfoku pénziigyi végzettség
* Erkdlcsi bizonyitvany

Ervénybelépés idépontja:

Kelt:

Tudomasul vettem: Jovéahagyta:

dolgozé szervezet vezetdje

Pénzkezelési szabalyzat
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Bankszamlak feletti rendelkezésre jogosultak
nyilvantartasa

Bankszamla szama

Egyediili alairasi
joggal alairok

Tobbes alairdk

Jogosultsag
kezdete

Jogosultsag
vége

Pénzkezelési szabalyzat
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KIMUTATAS

a hazipénztarban 1évo pénzszekrény kulcsanak

kezelésérol

Alulirott elismerem, hogy a pénztarszekrény kulcsat atvettem, illetve atadtam. Tudomasul veszem,
hogy ha a pénztari kulcs elveszett, eltort vagy a zar elromlott, azt azonnal jelentenem kell a
szervezet fokonyveldjének.

Atvétel

Atadas

Atadas

Atvevo

idépontja

oka

Olvashat6 alairasa

Pénzkezelési szabalyzat
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Felvéve a: hazipénztaraban

(cim: )

Lv ho napjan

Targy: Hazipénztar atadas-atvétel

Az atadas-atvétel oka:

Jelen vannak: atado

atvevo

hazipénztar ellenor

Atadasra Keriil:

1. A héazipénztar készpénzkészlete cimletenként a megszamlalt és a konyv (tablo és pénztarjelentés)
szerinti eltérést is kimutatva.

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigorti szamadasi kotelezettségli nyomtatvanyok:

Készpénzcsekk

utolsoként felhasznalt sorszam:
Elszamolasi utalvany
utolsoként felhasznalt sorszam:
Bevételi pénztarbizonylat
utolsoként felhasznalt sorszam:
Kiadasi pénztarbizonylat
utolsoként felhasznalt sorszam:
Pénztarjelentés

Pénzkezelési szabalyzat
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utolsoként felhasznalt sorszam:

A fenti bizonylatok felhasznalatlan tombjei a szigort szdmadasi nyomtatvanyok nyilvantartdsai
szerint keriiltek atadasra. Eltérés nincs. (Vagy: Eltérés a kovetkezo: )

A fentiek szerint a hazipénztart atadtam ill. atvettem.

K. m.f.

atado atvevo

hazipénztari ellenor

JEGYZOKONYV
hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme) visszatartasarol

Felvéve: . év hé napjan a

hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: befizetd

pénziigyi vezetd

pénztaros

Targy:Hamis, illetve hamisitvinynak latszé bankjegy (érme) visszatartasa

A mai napon megjelent pénztarosunknal (foglalkozasa:
, lakcime: varos, kozség
u. szam, szem. ig. szama: ), hogy

pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztarosnak feltlint, hogy a Ft cimletti sorozat €s

sorszamu bankjegy* (érme)* hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) év hé -n,

Pénzkezelési szabalyzat
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nevi egyéntol kapta varosban (kozségben).
A fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melyrdl a sorszamu elismervényt
adtuk ki a befizet6 részére.
k.m.f.
pénziigyi vezetd pénztaros
befizetd

* Nem kivant rész torlendo

Pénzkezelési szabalyzat
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JEGYZOKONYV

a hazipénztar ellenorzése soran tapasztalt hibakrol

Ellendrzott id6szak: —tol -1g.

Az ellendrzott idoszakban pénztarzaras tortént.

Az ellendrzés kiterjedt a hazipénztari be- €s kifizetések bizonylatainak, a pénztarjelentésnek, a
pénztarzarasnak, a pénztar és a bank kozotti forgalomnak az ellendrzésére, amelynek soran az
alabbi hibak keriiltek feltarasra:

1. Az alabbi be- és kifizetésekhez nem késziilt megfelel6 bizonylat:

2. Az alabbi be- és kifizetések a pénztarjelentésben nem szerepelnek:

3. A hazipénztar zarasa az alabbi idopontokban nem tortént meg:

4. A hazipénztar zaré pénzkészlete ellenérzéskor az alabbi idépontokban meghaladta a
pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott Ft értéket:

5. A bankszamlarol torténo pénzfelvételnél a pénzfelvétel jogcime az alabbi esetekben nem
keriilt meghatarozasra:

6. A kerekitési hibahatar vizsgalatakor kideriilt, hogy a kerekités nem a szabalyoknak
megfeleléen lett elvégezve az alabbi esetekben:

Kelt :

Pénztaros Pénztarellen6r

Pénzkezelési szabalyzat
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JEGYZOKONYV
pénztareltérés kivizsgalasarol

Felvéve: év ho napjan a

hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: pénztaros

pénztari ellendr

Targy: A pénztari jelentésben megallapitott egyenleg és a valosagos készpénzallomany
kozotti eltérés Kivizsgalasa.

A mai napon pénztarzarlat utdn

*
Ft, azaz forint tobblet , illetve

%k
Ft, azaz forint hiany keletkezett, melynek

okat a kivizsgalas soran nem sikeriilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

&
- a tobbletet a szamu bizonylaton bevételezte | illetve
%
- a hidnyt a szamu bizonylaton befizette a hazipénztarba.
k.m.f.
pénztari ellen6r pénztaros

Pénzkezelési szabalyzat
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Pénzkezelési szabalyzat
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ELSZAMOLASRA KIADOTT OSSZEGEK NYILVANTARTASA

Név

Beosztas

Kiadott
0sszeg

Kiadas
datuma

Elszdmolasi
eldleg célja

Elszamolas
hatarideje

Visszavét
datuma

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Pénzkezelési szabalyzat
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HATVANI SZOLGALTATO KFT.
=: 3000 Hatvan, Szepes Béla u. 2.

SELEJTEZESI SZABALYZAT

Szervezet neve: Hatvani Szolgaltato Kft.
Cime: 3000 Hatvan, Szepes Béla u. 2.
Adoészama: 27132377-2-10
Cégjegyzékszama: 10-09-037769

Képviseletre jogosult személy: Torok Eva

Jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a szdmviteli térvény és a kapcsolodo
jogszabalyok vonatkoz6 eldirasai szerint kell eljarni. Feliilvizsgalata és karbantartasa az tigyvezetd
hataskorébe tartozik és a jogszabalyi valtozasok fliggvényében, a valtozas hatalyba 1épését kdvetd
90 napon beliil torténik.

A szabélyzatban foglaltak 2020. marcius 15. napjéaval Iépnek hatélyba.

Hatvan, 2020. februar 24.

Torok Eva
ugyvezeto

Selejtezési szabalyzat
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1. A selejtezés altalanos tudnivaloi

Mind a Polgari Torvénykonyv, mind a Szamviteli Torvény hangsulyozza a vagyonért vald
felelosséget.

Annak érdekében, hogy a szervezetek vezetdi az e téren rajuk rott feleldsséget vallalhassak,
célszerti, hogy igen precizen szabalyozzak az altaluk vezetett szervezetnél

YV VVVVY

Y VY

a felesleges vagyontargyak folyamatos feltarasanak rend;jét,

a feleslegessé valas ismérveit, altalanos feltételeit,

a feltart eszkozok elkiilonitésének, taroldsanak €és nyilvantartasanak rendjét,

az értékesités lehetséges modjat,

a hasznositasi és selejtezési eljaras lefolytatasaért és ellendrzéséért felelds személyek jogait
¢és feladatait,

a hasznositasi eljaras lefolytatasanak, nyilvantartasanak maodjat, tekintettel arra, hogy a hasz-
nositas érdekében minden ésszerii intézkedést meg kell tenni, valamint arra is, hogy a selej-
tezés nem jelent fizikai megsemmisitést vagy hasznalatra alkalmatlanna tételt,

a hasznositassal 0sszefliggd értékelést, valamint

a hasznositas ¢és selejtezés pénziigyi elszamoldsanak maédjat.

A felesleges vagyontargyak csoportositasa:

YVVYY

immateridlis javak,
targyi eszk6zok,
anyagok,

aruk,

sajat termelésii készletek.

A hasznositas soran sziikséges tennivalok:

VVVVVVVY

hasznositando6 eszk6zok feltarasa,

elkiilonités (raktarban),

a hasznositando eszkozok jegyzékbe foglalasa,
a hasznositas engedélyezése,

felajanlas mas gazdalkodoknak,

értékesitési ar meghatarozasa,

hirdetés,

értékesités.

Selejtezési szabalyzat
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A selejtezés soran ellatando feladatok:

a selejtes eszkozok feltarasa,
elkiilonités (raktarban),

a selejtes készletek jegyzékbe foglalasa,
selejtezés engedélyezése,

selejtezés lefolytatasa,

hasznos anyag ¢s hulladék hasznositésa,
megsemmisités.

VVVVVVY

2. A felesleges vagyontargyak feltarasa, hasznositasa

A feleslegessé valas ismérvei: feleslegesnek mindsiil egy eszkoz, ha azt a hasznositassal €s selejte-
zéssel megbizott munkatars, vagy bizottsdg megfeleld eldterjesztése alapjan a gazdalkodd vezetdje
annak nyilvanitja.

Helyes évente legalabb egyszer elvégezni a készletek mindsitését, azaz megallapitando:

» mely eszkozok valtak feleslegessé,
» melyek valtak értékesithetetlenné.

A feleslegessé valt vagyontargyak feltarasa folyamatos munka. A rendelet eldirasa szerint a felesle-
ges eszkozok ¢€s készletek feltarasa, hasznositasa, illetve selejtezése a gazdalkodo szervezet hatas-
korébe tartozik.

A felesleges készletek feltarasa masképpen torténik:

> hasznalatban 1év0 eszk6zoknél
> raktarban 1év6 eszkozoknél

Hasznalatban 1év6 eszkozoknél:

Az eszkdzoket hasznalo egységek lehetdleg irasban jelentsék be a teriiletiikon 1évo felesleges targyi
eszkozoket, anyagokat. A készletek Orzésével megbizott szervezet vagy dolgozd a felajanlott
eszk6zok atvételérdl és elszallitasarol gondoskodjék. Azokat elkiilonitve célszerli raktarra venni,
kiilonos tekintettel azokra az eszkdzokre, amelyek még hasznéalhatok, de a korabbi idészakban
koltségként mar elszamoltak azokat.

Selejtezési szabalyzat
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Raktarban 1év6 eszkozoknél:

Altalaban a gazdalkodénal e feladattal megbizott dolgozo kotelessége évente, de legalabb a leltaro-
zast megeldzdéen felmérni a kezelésében 1évo felesleges és selejtes eszkozoket, készleteket.

A cégen beliil nem hasznosithato, felesleges vagyontargyak hasznositasara javaslatot kell 6sszealli-
tani. A javaslatnak ki kell térnie a hasznositds modjara, amely torténhet:

eladassal, immobilkészlet-jegyzék alapjan,
leértékelt aron valo értékesitéssel,
versenytargyalassal torténd értékesitéssel,
atadassal

leértékeléssel és készletben tartassal,
bérbeadassal,

a cégen beliili atcsoportositassal.

VVVVVVY

Eladas

Eladasnal a felesleges vagyontargy térités ellenében, meghatarozott feltétel mellett értékesithetd, a
cég altal kivalasztott kdrben. A térités mértékében, az atadas idépontjaban, a fizetési modban €s ha-
taridbben - a pénzforgalmi el6irdasok keretén belil - a felek allapodnak meg.
Altalanos szempont: az eladdsi ar a hulladékarnal magasabb kell, hogy legyen.
A felesleges vagyontargyak hasznositdsanak modjat és az eladasi arat mindig a cég vezetdje hagyja
jova. Ertékesités csak azonnali készpénzfizetés ellenében tortéhet, az eladasrol szamlat kell kiallita-
ni €s a vagyontargy csak a kifizetett szamla ellenében, szallitolevéllel adhat6 at.

Leértékelt aron valo értékesités

A cég szamara megfeleld aron torténd értékesités esetén a felesleges vagyontargyak leértékelt aron
is értékesithetok, ehhez a cég vezetdjének engedélye sziikséges.

Az értékesitésrol szamlat kell kiallitani, amelybdl 1-1 példany

a vevo,

a konyveld,

a pénztaros,

a selejtezési bizottsadg példanya.

YV VYV
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Atadas téritésmentesen
Az atadasrol késziilt jegyzokonyv

» eredeti példanya a cégnél marad
» egy masolati példany az atvevoé,
» egy masolati példany a felesleges készletekre vonatkozo jelentés melléklete.

Bérbeadas

A gazdalkodo szervezetek a felesleges eszkozeiket bérbe adhatjak. A gazdalkodok a vagyontargyak
atadasanak iddtartamaban €s a hasznalati dij mértékében szabadon allapodhatnak meg. A bérbevevo
a fizetett hasznalati dij 6sszegét koltségként, a bérbe add a kapott hasznalati dij 6sszegét arbevétel-
ként szamolja el.

A bérletrdl bérleti szerzédést kell kotni, a bérleti dijat gy kell megallapitani, hogy az fedezze a
gazdalkodo szervezet koltségeit. A bérbe adott vagyontargyak a cég eszkdzallomanyabol nem torol-
hetdk. Ezen targyak értékcsokkenésének kiszamitasarol, elszamolasarol és nyilvantartasardl a bérbe
ado cég a konyvelésében koteles gondoskodni.

Versenytargyalas

A gazdilkod6 az eladni kivant felesleges vagyontargyakat adott esetben meghirdetni koteles.
A hirdetés feladdsara vonatkoz6 bizonylatokat a szamviteli bizonylatokhoz hasonléan kell megoriz-
ni. A hirdetést kovetd 30 nap utdn, nyilvanos versenytargyalds tjan lehet értékesiteni a felesleges
vagyontargyakat. Az eladasi irdnyarat szakemberek véleményének figyelembevételével kell megha-
tarozni. Az értékesités szadmlazasi kotelezettség ala esik.

3. Leértékelési és selejtezési eljaras

Az eszkozoket altalaban akkor helyes selejtezni
» ha azokat a szabalyos modon feleslegesnek nyilvanitottak, de az értékesitési kisérlet nem
jart eredménnyel,
» ha azok rendeltetésszerli hasznalatra alkalmatlanna valtak, vagyis kimeritik a selejt fogal-
mat,
» ha a targyi eszk0zok rendeltetésszerti hasznalat soran elhasznalodtak,
» karesemény soran valtak selejtté.

A selejtezés nem jelent fizikai megsemmisitést, - kivéve a kotelezOvé tett eseteket.
A legtobb gazdalkodonal altaldban évente egyszer selejteznek, de a leltarozast megel6zden helyes
kotelezden  eldirni az e célbol elkiilonitett, Osszegyljtott  eszkozok — selejtezését.

A selejtezés végrehajtasat bizonylaton kell rogziteni €s a selejtezések lebonyolitasa soran a kovetke-
z0 feladatokat kell sorra venni:

Selejtezési szabalyzat
6/18



HATVANI SZOLGALTATO KFT

Selejtes eszkoz bejelentése
Az eszkozoket hasznalo egységek jelezzek, ha a teriiletiikon selejtes eszkozt tarolnak.

Elkiilonités raktarban
A leadott selejtezendd eszkozoket, ha lehetséges, szallitsak kiilon raktarba. Kisebb szervezeteknél
raktaron beliil elkiilonitve, ha nincs raktar "selejtezendd" megjeldléssel helyes tarolni azokat.

Selejtezendo eszkozok jegyzékbe foglalasa
A készletek Orzéséért felelds egység, vagy dolgozd készitse el a selejtezendd eszko6zok listajat.

Selejtezési jegyzokonyv elkészitése

Az osszeallitott jegyzékek alapjan a selejtezésért felelds, miutan megszemlélte a selejtezendd eszko-
zoket, elkésziti a selejtezési jegyzOkonyvet, majd alairdsaval igazolja az abban 1év6 adatok tartalmi,
szamszaki €s szamviteli helyességét. A selejtezési jegyzokonyveket kiilon kell elkésziteni, eszkoz-
fajtankként.

Az eszk6zok €s a készletek jellegébdl, a nyilvantartas kiilonbségébdl fakaddéan megkiilonboztetjiik a
targyi eszk6zok és a készletek selejtezési jegyzokonyvét. Immateridlis javak jegyzokonyve azonos
lehet a targyi eszk6zok jegyzokonyvével.

Targyi eszkoz selejtezési jegyzokonyve: a jegyzokonyv a selejtezéssel kapcsolatos targyi eszkoz
allomanyvaltozas bizonylata is, amely
» atulajdon védelmének biztositasa érdekében az ellenérzéshez €s
» a selejtezés konyvviteli elszamolasahoz sziikséges adatok feljegyzésére is alkalmas.
Készlet selejtezési jegyzokonyv: a készletek selejtezésénél és leértékelésénél rendszeresitett nyom-
tatvany. A jegyzOkonyvben az eljaras lefolytatasara kijelolt dolgozok vagy bizottsag végleges javas-
latat kell 6sszefoglalni, melyet alairasukkal hitelesitenek.
A jegyzokonyv alkalmas legyen:
» avagyon védelmének biztositasa érdekében sziikséges ellendrzéshez, valamint
» aselejtezés és leértékelés konyvviteli elszamolasahoz.

A selejtezési dontés és a selejtezés lefolytatasa

A szervezet vezetdje egyszemélyben dont az eszk6zok selejtezésérol.

Selejtezési szabalyzat
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Haszonanyag és hulladék raktarra vétele

A selejtezett vagyontargyakbdl kibontott anyagokat és a selejtezés lebonyolitasa soran keletkezett
egyeb értékesithetd hulladékokat
» raktarra kell vételezni a selejtezési jegyzokonyvre hivatkozva,
» a haszonanyagokra, hulladék anyagokra érvényes, a szamviteli torvényben elGirt for-
galmi 4ron.

Haszonanyag és hulladék hasznositasa, értékesitése

A kiselejtezett eszk6zokbol nyert haszonanyag, hulladék hasznositasat a szervezeten beliil vagy ki-
viil meg kell kisérelni. Ha ez nem lehetséges, tigy az adott eszkdzt meg kell semmisiteni.
A hulladék értékesitésekor a szallitolevélen €s a szamlan minden esetben fel kell tiintetni a selejte-
z¢€si jegyzOkonyv szamat.

Megsemmisités

Azokat a kiselejtezett vagyontargyakat, amelyeket sem haszon-, sem hulladék anyagként, sem mas
modon hasznositani nem lehet vagy nem szabad meg kell semmisiteni. A megsemmisitésrol jegyzo-
konyvet kell felvenni.

A megsemmisités az anyag jellegétdl fliggéen, meghatarozott technikai eljarassal torténik. Az elja-
ras soran a tulajdonvédelmi, az egészségiigyi, a kdrnyezetvédelmi, illetve a balesetelharitasi szaba-
lyokat be kell tartani.

4. A hasznositas és selejtezés pénziigyi szamviteli elszamolasa

A leirtak alapjan lebonyolitott hasznositasok és selejtezések eredménye a gazdalkodo szdmvitelében
meg kell jelenjen.

A szamviteli torvény értelmében a gazdalkodok szamot kell adjanak a beszdmolasi idészakban fel-
tart felesleges vagyontargyak hasznositasarol és selejtezésérdl, a hianyzo vagy megsemmisiilt va-
gyontargyak értékérdl, immaterialis javak, targyi eszkozok, valamint készletek bontasaban.

A hasznositasi ¢és selejtezési eljaras eredményeként kapott dsszegek konyvelésénél, valamint az ér-
tékesitett eszkozok allomanyabdl valod kivezetésnél a szdmviteli torvény eldirasait kell alkalmazni.

Selejtezési szabalyzat
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Z.aro rendelkezések

A szamviteli politika keretében elkészitendd selejtezési szabalyzat kialakitasaért, karbantartasaért és
végrehajtasaért a szervezet vezetdje a felelds.

A selejtezési szabalyzatban hozott dontések az adott szervezetre kotelezd érvénytiek, azoktol eltérni
csak a selejtezési szabalyzat - a torvényi eldirdsoknak megfeleld - modositasa, illetve a modositott
szabalyzatok elfogaddsa wutdn, az azokban foglaltaknak megfelel6 modon Iehet.
A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a szervezet Osszes alkalmazottjara és tagjara. A szabalyzat
1dobeni hatalya az eredeti szabalyzat els6 mddositasaig terjed. Ezt kdvetden a selejtezési szabalyzat
a kiegészité modositassal egyiitt vagy az 0j egységes szerkezetbe foglalt szabalyzat hatalyossaga
szerint érvényes. A modositasnal a selejtezési szabalyzat eredeti szovegezésébe a mddositast nem
sziikséges egységes szerkezetbe foglalni.

A selejtezési szabalyzatot érintd barmely valtozast 90 napon beliil kell atvezetni. A valtozasokat a
szabalyzat végén, sorszamozott mellékletben kell dokumentalni (a moddositdsoknak pontosan
tartalmazniuk kell a megvaltozott pont helyét és hatalyossagat), vagy egységes szerkezetben kell
elkésziteni.

Hatalyba léptetd rendelkezések

E szabalyzat eldirasa 2020. marcius 15-t6l, visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Hatalya a tarsasag valamennyi egységére kiterjed.

A tarsasagnal gondoskodni kell, hogy a szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak
megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljak.

Mellékletek

Jegyzokonyv targyi eszkdzok selejtezésérol

Selejtezett targyi eszkozok jegyzéke

Targyi eszk0zok selejtezésébdl visszanyert anyagok jegyzéke
Jegyzokonyv készletek selejtezésérol, leértékelésérol
Selejtezett készletek jegyzéke

Leértékelt készletek jegyzéke

A készletek selejtezésébdl visszanyert hulladék anyagok
Megsemmisitési jegyzokonyv

YVVVVVVVY
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JEGYZOKONYV
targyi eszkozok selejtezésérol

Jelen vannak:
selejtezési bizottsag részErdl (név, beosztas):

A selejtezési bizottsag (tovabbiakban: bizottsag) megallapitja, hogy a jelen eljaras keretében végrehajtando
SelejteZes ENGEACLYCZESE. . ccuvierieieeieeei et e e et

hataskorébe tartozik.

A bizottsag megtekintette a selejtezésre eldkészitett targyi eszkdzoket. Megvizsgalta a selejtté valasuk okait,
¢és a hasznositasi eljaras eredményét. Megallapitotta, hogy a megvizsgalt targyi eszkdzok lizemeltetésre
alkalmatlanok, felujitasuk, hasznalatuk gazdasagtalan stb., ezért selejtezésiik indokolt.

Fentick alapjan a bizottsag az 1. sz. mellékletként elkészitett jegyzékekben felsorolt targyi eszkdzok
selejtezését javasolja.

A selejtezésre javasolt targyi eszkdzok

bruttd értéke (6sszesen) 0 s Ft,
Osszevont nettd €rt€ke e Ft.

A bizottsag tagjai felelosségiik tudataban kijelentik, hogy az altaluk megvizsgalt selejtezésre javasolt targyi
eszkdzok megegyeznek a mellékelt jegyzékeken feltlintetett targyi eszkdzokkel. A bizottsag a selejtezési
eljaras soran tételesen ellendrizte a targyi eszkdzok és tartozékok hianytalan meglétét.

A bizottsag megallapitotta, hogy a selejtezésre javasolt targyi eszk6zokbol a 2. sz. mellékletben felsorolt
alkotorészek, tartozékok stb. — haszon-, illetve hulladékanyagként — hasznosithatok.

Javasolja ezek kiszerelését és hasznositasukkal kapcsolatos intézkedések (raktarra vétel, értékesités)

megtételét.

A selejtezett targyi eszkozok hulladékanyagénak, haszonanyaganak raktarra vételéért, értékesitéséért,
MEESEMMUISTEESEETT ...\ttt ettt et ettt e et e e e e ereeaeeans a felel6s.

ATATTASOK: . .ceieitteteste ettt ettt et e b et sa et et b e sttt be e

A selejtezési jegyzokonyvben foglaltakkal egyetértek, a targyi eszk6zok selejtezését, illetve
megsemmisitését jovahagyom.

Elrendelem a selejtezett targyi eszkdzok allomanybdl torténd kinevezését, tovabba a hasznosithatd eszkdzok
hasznositasaval kapcsolatos intézkedések (értékesités, készletként raktarra vétel) végrehajtasat.

) Q] LSRR
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SELEJTEZETT TARGYI ESZKOZOK

JEGYZEKE
Nyilvéantart. Megnevezés Brutt6 érték Netto érték Selejtté valas Hasznositas
szam Ft Ft oka modja

Osszesen:

KLt e

A LATTASOK: ettt ettt nn s s nnnnnnnnnnnnnn

Selejtezési szabalyzat
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TARGYI ESZKOZOK SELEJTEZESEBOL
VISSZANYERT ANYAGOK JEGYZEKE

Targyi eszkoz ~ Hasznositds médja A selejtezésbdl visszanyert anyagok

Megnevezése Megnevezése Mennyisége Egységara Ertéke Ft
Osszesen:

Kelt: oo

ALBTTASOK: .. oottt ettt ettt et e h e bt et sh ettt et b et

Selejtezési szabalyzat
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készletek selejtezésérol, leértékelésérol

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

A selejtezési bizottsag (tovabbiakban: bizottsag) megallapitja, hogy jelen eljaras keretében
végrehajtando selejtezés/leértékelés engedelyezEse .......covvvvmiinniiriniieeneannnnn. . hataskorbe tartozik.

A bizottsag megtekintette az elokészitett készleteket, megvizsgalta selejtezésiik/leértékelésiik
indokoltsagat.

A bizottsag az
1. sz. mellékletben felsorolt készletek selejtezését, a
2. sz. mellékletben felsorolt készletek leértékelését és a
3. sz. mellékletben felsorolt készletek hulladékkénti kezelését javasolja.

A sziikséges intézkedések megtételéért (raktarra vétel, értékesités, megsemmisités)
.......................................................................................................... felelds.

ATATTASOK: ettt ettt e ettt e e e e eean e e e e e neenneneneeennenennnnnnenee

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

Elrendelem a valtozasok nyilvantartasokon torténd keresztiilvezetését, valamint a selejtezésbdl
hasznosithato készletek hasznositasdnak végrehajtasat.

KLt e e

SELEJTEZETT KESZLETEK
JEGYZEKE

Selejtezési szabalyzat
13/18



HATVANI SZOLGALTATO KFT

Nyilvantart. ~ Megnevezés Mennyiség Egységar Erték Selejtté valas Hasznosités
szam Ft okamodja
Osszesen:
Kelt: e
ATGITASOK: .. ettt ettt ettt ettt ettt et et et e e aesat et e e aeeatentesseeateneen

LEERTEKELT KESZLETEK
JEGYZEKE

Selejtezési szabalyzat
14/18



HATVANI SZOLGALTATO KFT

Nyilvantart. Megnevezés Mennyiség Nyilvantartasi Leértékelt Kiilonbség
szam Egységar Erték Ft Egységar Erték Ft Ft
Osszesen:
Kelt: oo
ATRITASOK: ..ottt ettt a e et e bt e e b e e s bt e e bt e sateeabeenateeateens

A KESZLETEK SELEJTEZESEBOL
VISSZANYERT HULLADEKANYAGOK

Selejtezési szabalyzat
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Hasznositas médja A visszanyert anyagok
Megnevezése Mennyisége Egységara Ertéke Ft
Osszesen:
Kelt: oo
ALBTTASOK: .. oottt b et st b ettt b et sttt et ea e b et e

MEGSEMMISITESI JEGYZOKONYV

Selejtezési szabalyzat
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A jelen jegyzokonyvet alairok feleldsségiik tudataban kijelentik, hogy a jovahagyott Selejtezési
jegyzokonyvben szerepld, alabbi eszkozoket, amelyeket sem haszonanyagként, sem
hulladékanyagként felhasznalni, sem mas mdodon hasznositani vagy értékesiteni nem lehet vagy
nem szabad, jelenlétiikben megsemmisitették a tlizrendészeti és egészségiigyi hatdsagi
eléirasoknak megfelelden:

Megnevezés Mennyiség  Egységar Erték Megsemmisités
Ft modja
Osszesen:

KLt e

IMEESEIMIMISTEETLE: ....eeeuviieeiieeeiie et e eete et e et e et ettt e et et e e e ataeestaeesseeessseeessseeensseeensseeensseennns

HITELESITO ALAIRASOK
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomaésul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
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Torok Eva
ligyvezetd

Szamlarend




HATVANI SZOLGALTATO KFT

Tartalom
TATEALOIM. c. et 2
1. SZAMLAOSZTALY: BEFEKTETETT ESZKOZOK ...ttt eeeeeeeene 5
11. IMMATERTALLS JAVAK ... oo ee e e s e e e e eeeeeeeeen 5
12. INGATLANOK ES KAPCSOLODO VAGYONI ERTEKU JOGOK......cooveeeeeesereeernnnn, 8
13. MUSZAKI BERENDEZESEK, GEPEK, JARMUVEK ..ottt 9
14. EGYEB BERENDEZESEK, FELSZERELESEK, JARMUVEK .......ovoieeeteeeeeeeeeeereeeeeeenn. 10
16. BERUHAZASOK, FELUJTITASOK ... 11
17. TULAJDONI RESZESEDEST JELENTO BEFEKTETESEK (TARTOS RESZESEDESEK)
........................................................................................................................................................ 13
18. HITELVISZONYT MEGTESTESITO ERTEKPAPIROK .......oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee, 14
19. TARTOSAN ADOTT KOLCSONOK ... ee e 15
2. SZAMLAOSZTALY: KESZLETEK ... eeuteeeeeeeeeeeeeeee e eeeeee e e eeeeeeeeeee e eeeee s s eeeeeseeseseeeseeseseeene 16
3. SZAMLAOSZTALY: KOVETELESEK, PENZUGYI ESZKOZOK ES AKTIV IDOBELI
ELHATAROLASOK ...ttt et et ee e et e e eee e s eeeese et s eaeseeeees s seeeseneeseaene 18
31. KOVETELESEK ARUSZALLITASBOL ES SZOLGALTATASBOL (VEVOK)................. 18
32. KOVETELESEK RESZESEDESI VISZONYBAN LEVO VALLALKOZASOKKAL
SZEMBEN . ...ttt e et et e e ee e et et e e e e e e e e et et et e e e e et et et e et e e e e e eneas 19
33. JEGYZETT DE MEG BE NEM FIZETETT TOKE ... oo 19
34. VALTOKOVETELESEK ... teeeeeeeeee e eeeeeeeee et eee e e e et s eseeeteseeeseeeeseeeneeneeeeene 19
35. ADOTT ELOLEGEK ...t e e et s eeeee s s e e eeessese e 20
36. EGYEB KOVETELESEK .......eoueeeeeteteeeeeee et eee et eeeeee e e et e e eeeseeesse e seeesseneeeeeaaenenes 21
37. ERTEKPAPIROK ... e e s e e e s s see s s ssesesessesesessssesens 22
38. PENZESZKOZOK .....eoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt et ee e eeee s seeeeeeeetesseeaeeseeeene 23
39. AKTIV IDOBELI ELHATAROLASOK ...ttt eee e eeee s eee e eeeeeeeeeens 24
4, SZAMLAOSZTALY: FORRASOK ...ttt ee et s e se e e eees e eeeeesesesaeeene 27
A1 SATAT TOKE ...ttt ettt et et e e et e et e et eeeeeeeaen. 27
42, CELTARTALEKOK ...ttt ettt et et s eee et e e e eeessesaeeeeeeeseeeaeseaeaens 33
43. HATRASOROLT KOTELEZETTSEGEK ... oot 34
44. HOSSZU LEJARATU KOTELEZETTSEGEK ..... e oueueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 34
48. PASSZIV IDOBELI ELHATAROLASOK ......oteeeeeee e e e, 38
49. EVI MERLEGSZAMLAK ..ot eeeeeee oot eeee s e eeseseeeeesees s e eeeeeeessaeeeens 42
5. SZAMLAOSZTALY: KOLTSEGNEMEK ..ottt eeeeeeeeeeeee e 42
51 ANYAGKOLTSEG ..ottt ee et e eeeese e eeeeeteee st eeeeeneeeeesaeneas 42
52. IGENYBE VETT SZOLGALTATASOK KOLTSEGEL ... eueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee 43
53. EGYEB SZOLGALTATASOK KOLTSEGEL ..o oteeeeeeee oo e ee e 44
54, BERKOLTSEG. ...ttt e ettt ee e e e s e e e e et e s s e e s e s s e e seses e e e e seeeeeee e 44
55. SZEMELYI JELLEGU EGYEB KIFIZETESEK .......oueueeeteeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 45
56. BERJARULEKOK ... e e e e e e e e see e e e seeeeeseseens 46
57. ERTEKCSOKKENEST LETRAS. ...ttt et e e aaeneas 46
58. AKTIVALT SAJAT TELJESITMENYEK ERTEKE.......cooueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 47
59. KOLTSEGNEM ATVEZETESI SZAMLA ......coeoeeeeeeeeeeeeeeee e eeeeees e eeeeeeesesee e 47

8. SZAMLAOSZTALY: ERTEKESITES ELSZAMOLT ONKOLTSEGE ES RAFORDITASOK. 47

Szamlarend
2/70



HATVANI SZOLGALTATO KFT

81. ANYAGJELLEGU RAFORDITASOK ......ooeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e ees s es e ee e enn 48
82. SZEMELYI JELLEGU RAFORDITASOK ......ooeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 49
83. ERTEKCSOKKENEST LETRAS. .. ..o v oo e e e s e e e esesen e, 50
86. EGYEB RAFORDITASOK ... oo 50
87. PENZUGYI MUVELETEK RAFORDITASAL ..o 54
89. NYERESEGET TERHELO ADOK ..., 57
9. SZAMLAOSZTALY: ERTEKESITES ARBEVETELE ES BEVETELEK........oovooveeeeeeeeeea 57
91-92. BELFOLDI ERTEKESITES ARBEVETELE. .......oov oo 59
96. EGYEB BEVETELEK ... .o oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee oo s s e e e s s et e e s s eses e e s s s eses e seseseseseassaes 61
97. PENZUGYI MUVELETEK BEVETELEL......oovoeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 63
0. SZAMLAOSZTALY: NYILVANTARTASI SZAMLAK .....oovoeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 68
ZATO TENAECIKEZESEK ..ot e e e et e e e e et e e e e e eee e e e eeee e e aaeee e e aaeeseeaaaseeesaassaennaaaenaas 69
MEGISMEREST NYTILATKOZAT ... 70

A kettés konyvvitelt vezetd gazdalkodo az egységes szamlakeret eldirdsainak figyelembevételével

Szamlarend
3/70



HATVANI SZOLGALTATO KFT

olyan szamlarendet koteles késziteni, amely szerinti konyvvezetés az e torvényben eldirt beszamold
készitését maradéktalanul biztositja.

A szamlarendnek a kovetkezdket kell tartalmaznia:

a) minden alkalmazasra kijeldlt szamla szamjelét és megnevezését,

b) a szdmla tartalmat, ha az a szdmla megnevezésébdl egyértelmiien nem kovetkezik, tovabba a
szamla értéke novekedésének, csokkenésének jogcimeit, a szamlat érinté gazdasagi eseményeket,
azok mas szamlakkal val6 kapcsolatat,

c¢) a f0konyvi szamla és az analitikus nyilvantartas kapcsolatat,
d) a szamlarendben foglaltakat alatdmaszt6 bizonylati rendet

A szamlatiikor jelen szamlarend melléklete, mivel az tovabbi alszamlakat és részletez6 szamlakat
tartalmaz, valamint ijabb szam nyitdsara barmikor sor keriilhet. Azok tartalmara, ndvekedésének,
csokkenésének jogcimeire, mas szamlakkal és az analitikus nyilvantartassal vald kapcsolatara a
szamlanal, illetve a szdmlacsoportnal leirtak vonatkoznak.

A bizonylati rend 6nallo szabalyzatként keriilt elkészitésre.

Az analitikus nyilvantartdsoknak szoros kapcsolatban kell lennilik a f6konyvi konyveléssel, és a
ketté kozott az értékadatok szdmszerli egyeztetésének lehetdségét biztositani kell. Minden ki nem
emelt fokonyvi szdmldhoz kapcsolodoan - amennyiben a f6konyvi szamla nem keriil az egyedi
azonositashoz kellképpen megbontdsra - részletezd analitikat kell vezetni. Az analitikdnak
tartalmaznia kell minden olyan adatot, ami a fékonyvben konyveltek egyeztetéséhez sziikséges.

A szamviteli torvény szerint a kettds konyvvitelt vezetd gazdalkodo a kezelésében, a hasznalataban,
illetve a tulajdonaban 1évo eszkdzokrdl €s azok forrasairdl, tovabba a gazdasagi miiveletekrdl olyan
konyvviteli nyilvantartast koteles vezetni, amely az eszkdzokben (aktivakban) és a forrasokban
(passzivakban) bekovetkezett valtozasokat a valosdgnak megfelelden, folyamatosan, zart
rendszerben, attekinthetéen mutatja.

Az 1-4. szadmlaosztaly tartalmazza a mérlegszamlékat, ezen belill az 1-3. szamlaosztaly az
eszkOzszamlékat, a 4. szdmlaosztaly pedig a forrasszamlékat. E szamlaosztalyok szamlai biztositjak
a mérleg elkészitéséhez sziikséges adatokat.

Az eredménykimutatas elkészitéséhez, az adozott eredmény megallapitasdhoz sziikséges adatokat
az 5. ¢és a 8-9. szamlaosztaly szamlai tartalmazzak.

Szamlarend
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1. SZAMLAOSZTALY: BEFEKTETETT ESZKOZOK

Az 1. szamlaosztadly az immateridlis javak, a targyi eszkozok (ideértve a rendeltetésszeriien
hasznalatba nem vett, lizembe nem helyezett beruhdzéasokat is), valamint a befektetett pénziigyi
eszk6zok nyilvantartasara szolgalo szamlakat foglalja magaban.

Befektetett eszkdzként olyan eszkdzt szabad kimutatni, amelynek az a rendeltetése, hogy a
tevékenységet, a miikodést tartosan, legalabb egy éven tal szolgalja.
A befektetett eszkozok koz¢é az immaterialis javakat, a targyi eszkdzoket, a befektetett pénziigyi
eszkozoket kell besorolni.

Amennyiben az eszk6zok hasznélata, rendeltetése megvaltozik, mert az eszkdz a tevékenységet, a
miikddést tartosan mar nem szolgélja vagy forditva, akkor azok besorolasat meg kell valtoztatni; a
befektetett  eszkozt at  kell sorolni a  forgdeszkozok — kozé  vagy  forditva.
Az eszk6zok kozott kell kimutatni a pénziigyi lizing keretében atvett eszkdzoket, tovabba a bérbe
vett (a hasznalatra atvett) eszkozokon végzett beruhazasok, felujitasok, valamint a koncesszids
szerzOdés alapjan beszerzett, megvalositott eszkdzok értékét is.

11. IMMATERIALIS JAVAK

Az immateridlis javak kozott a nem anyagi eszkozoket (a vagyoni értékli jogokat az ingatlanhoz
kapcsolodd vagyoni értékli jogok kivételével, a szellemi terméket, az iizleti vagy cégértéket),
valamint az immaterialis javak értékhelyesbitését kell kimutatni.

Novekedések:

T 111-117 - K 491 Nyités

T 111-115 - K 454 Szamlazott vételar

466

T 111-115 - K 38 Elszamolas a fizetett 0sszegben a bank értesitése, ill. a
466 pénztarbizonylat alapjan.

T 111-115 - K 9647 Térités nélkiili atvétel

T 111-115 - K 4792 Kapott apport értéke

Csokkenések:

K 111-115 - T 118,119 Ertékesitéskor, apportalaskor, térités nélkiili atadasnal, hiany,
megsemmisiilés esetén az elszamolt értékcsokkenés atvezetése

K 111-115 - T 861 Ertékesitéskor a netté érték elszamolasa

K 111-115 - T 8647 Apportalaskor a netto érték elszamolasa

K 111-115 - T 8647 Térités nélkiili &tadasnal a nettd érték elszamolasa

467 8643 a fizetendd AFA

K 111-115 - T 8692 Hiany, megsemmisiilés esetén a netto érték elszamolasa
K 111-117 - T 492 Zarés

Szamlarend
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111 Alapitas-atszervezés aktivalt értéke

112 Kisérleti fejlesztés aktivalt értéke

113 Vagyoni értékii jogok

114 Szellemi termékek

115 Uzleti vagy cégérték

117 Immaterialis javak értékhelyesbitése

118 Immaterialis javak terven feliili értékcsokkenése

119 Immaterialis javak értékhelyesbitése, terv szerinti értékcsokkenése

Az immateridlis javak kozott kimutathatd az alapitas-atszervezés aktivalt értéke és a kisérleti
fejlesztés aktivalt értéke is.

Vagyoni értékii jogok

Vagyoni értékii jogként azokat a megszerzett jogokat kell kimutatni, amelyek nem kapcsoldodnak
ingatlanhoz. Ilyenek kiilondsen: a bérleti jog, a hasznélati jog, a vagyonkezeldi jog, a szellemi
termékek felhasznaldsi joga, a licencek, tovabba a koncesszios jog, a jatékjog, valamint az
ingatlanhoz nem kapcsolddo egyéb jogok.

Szellemi termékek

Szellemi termékek kozé sorolandok:

a) az iparjogvédelemben részesiil0 alkotasok (kiilondsen: szabadalom, hasznalati minta,
formatervezési minta, know-how, védjegy, foldrajzi arujelzé, kereskedelmi név),

b) a szerz6i jogvédelemben részesiildé szerz6i miivek ¢és szomszédos jogok (kiilondsen:
szoftvertermékek, miiszaki tervek),

c) a jogvédelemben nem részesild, de titkossaguk révén monopolizalt szellemi javak,
fliggetlentil attél, hogy hasznélatba vették-e azokat vagy sem.

Uzleti vagy cégérték

Uzleti vagy cégértékként kell kimutatni a jovobeni gazdasagi haszon reményében teljesitett
tobbletkifizetés Osszegét.

Uzleti vagy cégérték:

a megvasarolt {lizletagért fizetett ellenérték és a tételesen allomanyba vett egyes eszkdzok piaci
értekének a tételesen alloméanyba vett, atvallalt kotelezettségek - ezen torvény szerinti értékeléssel
meghatéarozott - érté¢kével csokkentett értéke kozotti kiilonbdzet, ha a fizetett ellenérték magasabb.

Negativ tizleti vagy cégérték:
A megvasarolt lizletagért fizetett ellenérték €s a tételesen allomanyba vett egyes eszkdzok piaci
értekének a tételesen alloméanyba vett, atvallalt kotelezettségek - e torvény szerinti értékeléssel
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meghatarozott - értékével csokkentett Osszege kozotti kiilonbozet, ha a fizetett ellenérték
alacsonyabb.

Uzletdg: a gazdalkodénak szervezeti szempontbdl fiiggetlen, 6nalldan mitkddéképes egysége (ide
értve a telephelyet, {iizlethalozatot is), amely a hozzd tartozd vagyonnal (eszkozokkel,
kotelezettségekkel, céltartalékokkal és idobeli elhatarolasokkal) 6nallé gazdasagi tevékenység tartds
folytatasara képes.

Immaterialis javak terven feliili értékcsokkenése

K 118 - T 491 Nyitas

K 118 - T 8663 Terven feliili értékcsokkenés elszdmolasa

T 118 - K 111-115 Ertékesitéskor, apportalaskor, térités nélkiili dtadasnal, hiany,
megsemmisiilés esetén az elszamolt értékcsokkenés atvezetése

T 118 - K492 Zaras

119. Immateridlis javak terv szerinti értékcsokkenése

K 119 - T 491 Nyitas

K 119 - T 57 Terv szerinti értékcsokkenés elszamolasa

T 119 - K 111-115 Ertékesitéskor, apportalaskor, térités nélkiili atadasnal, hiany,
megsemmisiilés esetén az elszamolt értékcsokkenés atvezetése

T 119 - K 492 Zaras

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:
Az immaterialis javakrol egyedi nyilvantartast kell vezetni. Ebbe a nyilvantartasba fel kell venni
minden olyan adatot amely sziikséges az azonositdshoz (megnevezés, szallitd megnevezése, stb.)

Tartalmaznia kell tovabba:

- az lizembe helyezés (beszerzés) idOpontjat,

- a beszerzési, illetve az eldallitasi értéket (brutto értéket), illetve annak valtozasat,

- az értékcesokkenési leiras modjat és mértékét,

- az elszamolt értékcsokkenés Osszegét, (elkiilonitve a terven feliilit)

- a netto értéket

- értékesitéskor, illetve a nullara tortént leirds esetén a f0konyvbdl torténd kivezetés idopontjat.

Az analitikus nyilvantartdsba felvett Osszes eszkdz (fokonyvi szamldk szerint csoportositott)
Osszesitett bruttd értékét, targyévi és halmozott értékcsokkenését, nettd értékét legalabb évvégén
egyeztetni kell a fokonyvi szdmlakkal. Eltérés esetén a hibat fel kell tarni, és a nyilvantartasokat
helyesbiteni kell. Amennyiben a fokonyvi szamldkon a hiba nem talalhaté6 meg, akkor a fokonyvi
szamlat az ellenérzott analitikara kell helyesbiteni.
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12-16. TARGYI ESZKOZOK

A targyi eszkozok kozott azokat a rendeltetésszertien hasznélatba vett, izembe helyezett anyagi
eszkozoket (foldteriilet, telek, telkesités, erdd, iiltetvény, éplilet, egyéb ¢épitmény, miiszaki
berendezés, gép, jarmi, lizemi és lzleti felszerelés, egyéb berendezés, ingatlanokhoz kapcsolddo
vagyoni értékli jogok), tenyészallatokat kell kimutatni, amelyek tartésan - kozvetleniil vagy
kozvetett modon - szolgaljak a gazdalkodd tevékenységét, tovabba a beruhazésokat, valamint a
targyi eszk6zok értékhelyesbitését.

Novekedések:

T 12-16 - K 491 Nyitas

T 12-14 - K 16 Targyi eszkoz aktivalasa hasznalatba vételkor
T 12-14 - K 16 Felyjitas elszamolasa a felujitas befejezésekor
T 12-16 - K 9647 Térités nélkiili atvétel

T 12-16 - K 4792 Kapott apport értéke

Csokkenések:

K 12-14 - T 129,139,149 Ertékesitéskor, apportaléaskor, térités nélkiili atadasnal, hiany,
128,138,148 megsemmisiilés esetén az elszamolt érté¢kcsokkenés atvezetése

K 12-14 - T 861 Ertékesitéskor a nettd érték elszamolasa

K 12-14 - T 8647 Apportalaskor a nettd érték elszdmolasa

K 12-14 - T 8647 Térités nélkiili atadasnal a nett6 érték elszamolasa

467 8643 a fizetendé AFA

K 12-14 - T 8692 Hiany, megsemmisiilés esetén a nettd érték elszamolasa

K 12-14 - T 226 Atsorolas targyi eszkozbdl anyagba

K 12-16 - T 492 Zaras

12. INGATLANOK ES KAPCSOLODO VAGYONI ERTEKU JOGOK

Az ingatlanok kozott kell kimutatni a rendeltetésszerlien hasznalatba vett foldteriiletet és minden
olyan anyagi eszkozt, amelyet a folddel tartés kapcsolatban létesitettek. Az ingatlanok kozé
sorolando: a foldteriilet, a telek, a telkesités, az épiilet, az épiiletrész, az egyéb épitmény, az
tizemkoron kiviili ingatlan, illetve ezek tulajdoni hanyada, tovabba az ingatlanokhoz kapcsolddo
vagyoni értékli jogok, fiiggetleniil attol, hogy azokat vasaroltak vagy a gazdalkod¢ Aallitotta eld,
illetve azok sajat tulajdont vagy bérelt ingatlanon valdsultak meg.Az ingatlanok kozott kell
kimutatni a bérbe vett ingatlanokon végzett és aktivalt beruhdzast, feltjitast is.

Az ingatlanokhoz kapcsolodd vagyoni értékii jogok kiilondsen: a foldhasznalat, a haszonélvezet és
hasznalat, a bérleti jog, a szolgalmi jog, az ingatlanok rendeltetésszerli hasznalatdhoz kapcsolodo -
jogszabalyban nevesitett - hozzajarulasok, dijak (vizikdzmiifejlesztési hozzjaruléds, villamos
energia halozati csatlakozasi dij, gazhalozati csatlakozasi dij) megfizetése alapjan szerzett
hasznalati jog, valamint az ingatlanhoz kapcsolodo egyéb jogok.
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121 Foldteriiletek

122 Telkek, telkesités

123 Epiiletek, épiiletrészek

124 Epitmények

125 Uzemkoron kiviili ingatlanok

126 Vagyonkezelésre kapott ingatlanok

127 Ingatlanok értékhelyesbitése

128 Ingatlanok terven feliili értékcsokkenése
129 Ingatlanok terv szerinti értékcsokkenése

K 128 - T 491 Nyitas

K 128 - T 8664 Terven feliili értékcsokkenés elszamolésa

T 128 - K 121-126 Ertékesitéskor, apportalaskor, térités nélkiili atadasnal, hiany,
megsemmisiilés esetén az elszamolt értékcsokkenés atvezetése

T 128 - K 492 Zaras

129. Ingatlanok terv szerinti értékcsokkenése

K 129 - T 491 Nyitas

K 129 - T 57 Terv szerinti értékcsokkenés elszamoléasa

T 129 - K 121-126 Ertékesitéskor, apportalaskor, térités nélkiili atadasnal, hiany,
megsemmisiilés esetén az elszamolt értékcsokkenés atvezetése

T 129 - K 492 Zaras

13. MUSZAKI BERENDEZESEK, GEPEK, JARMUVEK

A miuszaki berendezések, gépek, jarmiivek kozott kell kimutatni a rendeltetésszeriien hasznalatba
vett, lizembe helyezett, a gazdalkodd tevékenységét kozvetleniil szolgald erdgépeket, erdmiivi
berendezéseket, egyéb gépeket, berendezéseket, miiszereket és szerszamokat, szallitoeszkozoket,
hirk6zl6 berendezéseket, szamitastechnikai eszkdzoket, a tevékenységi profilt meghatarozé vasuti,
kozuti, vizi- és légikozlekedési eszkozoket, valamint az itt felsorolt, bérbe vett eszk6zokon végzett

¢s aktivalt beruhazast, feltjitast.

131 Miiszaki gépek, berendezések, jarmiivek
137 Jarmiivek értékhelyesbitése

138 Jarmivek terven feliili értékcsokkenése
139 Jarmiivek terv szerinti értékcsokkenése

K 138 - T 491 Nyitas
K 138 - T 8664 Terven feliili értékcsokkenés elszamolasa
T 138 - K 131-132 Ertékesitéskor, apportalaskor, térités nélkiili atadasnal, hiany,
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megsemmisiilés esetén az elszamolt értékcsokkenés atvezetése

T 138 - K 492 Zaras

139. Miiszaki berendezések, gépek, jarmiivek terv szerinti értékcsokkenése

K 139 - T 491 Nyitas

K 139 - T 57 Terv szerinti értékcsokkenés elszamoléasa

T 139 - K 131-132 Ertékesitéskor, apportalaskor, térités nélkiili atadasnal, hiany,
megsemmisiilés esetén az elszamolt értékcsokkenés atvezetése

T 139 - K 492 Zaras

14. EGYEB BERENDEZESEK, FELSZERELESEK, JARMUVEK

Az egyéb berendezések, felszerelések, jarmiivek ko6zé tartoznak azok a rendeltetésszeriien
hasznalatba vett, lizembe helyezett, a mliszaki berendezések, gépek, jarmiivek kdzé nem tartozo
gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek, amelyek a gazdalkodo tevékenységét kozvetetten
szolgaljak. Ilyenek kiilondsen: az egyéb lizemi (lizleti) gépek, berendezések, felszerelések,
jarmiivek, az irodai, igazgatasi berendezések, felszerelések, az lizemkoron kiviili berendezések,
felszerelések, jarmiivek, valamint az itt felsorolt, bérbe vett eszk6zokon végzett és aktivalt
beruhazas, felujitas.

141 Gépek, berendezések, felszerelések

147 Gépek, berendezések, felszerelések értékhelyesbitése

148 Gépek, berendezések, felszerelések terven feliili értékcsokkenése
149 Gépek, berendezések, felszerelések terv szerinti értékcsokkenése

K 148 - T 491 Nyitas

K 148 - T 8664 Terven feliili értékcsokkenés elszamolasa

T 148 - K 141-144 Ertékesitéskor, apportalaskor, térités nélkiili atadasnal, hiany,
megsemmisiilés esetén az elszamolt értékcsokkenés atvezetése

T 148 - K 492 Zaras

149. Egyéb berendezések, felszerelések, jarmuvek terv szerinti értékcsdkkenése
K 149 - T 491 Nyités

K 149 - T 57 Terv szerinti értékcsokkenés elszamolasa

T 149 - K 141-144 Ertékesitéskor, apportalaskor, térités nélkiili atadasnal, hiany,
megsemmisiilés esetén az elszamolt értékcsokkenés atvezetése

T 149 - K 492 Zéras
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16. BERUHAZASOK, FELUJITASOK

A beruhazasok, felujitasok kozott kell kimutatni a rendeltetésszeriien hasznalatba nem vett, tizembe
nem helyezett eszkozok bekeriilési értékét, tovabba a mar hasznalatba vett targyi eszkozokon
végzett bovitéssel, rendeltetésvaltozassal, datalakitassal, ¢élettartam-noveléssel, felujitassal
Osszefiiggd munkak - még nem aktivalt - bekertilési értékét.

Beruhazas: a targyi eszkéz beszerzése, létesitése, sajat vallalkozasban torténd eldallitasa, a
beszerzett targyi eszkdz lizembe helyezése, rendeltetésszerli hasznalatbavétele érdekében az tizembe
helyezésig, a rendeltetésszerli hasznélatbavételig végzett tevékenység (szallitds, vamkezelés,
kozvetités, alapozés, iizembe helyezés, tovabba mindaz a tevékenység, amely a targyi eszkoz
beszerzéséhez hozzakapcsolhato, ideértve a tervezést, az elokészitést, a lebonyolitast, a hitel-
igénybevételt, a biztositast is); beruhdzds a meglévd targyi eszkdz bovitését, rendeltetésének
megvaltoztatasat, atalakitasat, ¢élettartaménak, teljesitOképességének kozvetlen novelését
eredményez6 tevékenység is, az elébbiekben felsorolt, e tevékenységhez hozzdkapcsolhatd egyéb
tevékenységekkel egyfitt.

Feljitas: az elhasznalodott targyi eszkoz eredeti allaga (kapacitdsa, pontossaga) helyreallitasat
szolgald, idészakonként visszatérd olyan tevékenység, amely mindenképpen azzal jar, hogy az adott
eszkoz élettartama megnovekszik, eredeti miiszaki allapota, teljesitOképessége megkozelitden vagy
teljesen visszadll, az eldallitott termékek mindsége vagy az adott eszkdz hasznélata jelentdsen javul
¢és igy a felujitas potlolagos raforditasabol a jovoben gazdasagi eldnydk szdrmaznak; felajitas a
korszertisités is, ha az a korszerli technika alkalmazéasaval a targyi eszkdz egyes részeinek az
eredetitél eltérd6 megoldasaval vagy kicserélésével a targyi eszkdz lizembiztonsagat,
teljesitOképességét, hasznalhatdosdgat vagy gazdasagossdgat noveli; a targyi eszkozt akkor kell
felujitani, amikor a folyamatosan, rendszeresen elvégzett karbantartds mellett a targyi eszkéz oly
mértékben elhasznalodott (szerkezeti elemei eloregedtek), amely elhaszndlodottsag mar a
rendeltetésszerli haszndlatot veszélyezteti; nem feldjitds az elmaradt és felhalmozddé karbantartds
egyidOben valo elvégzése, fliggetleniil a koltségek nagysagatol.

161 Immaterialis javak beszerzése

162 Epiiletek felujitisa

163 Jarmiivek beszerzése, feltjitasa

164 Gépek, berendezések beszerzése, feltjitasa

165 Irodai gépek, berendezések, felszerelések beszerzése, feltjitasa

166 Kis értekii gépek, berendezések beszerzése

167 Kis értékii irodai gépek, berendezések, beszerzése
Szamlarend
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16. Beruhazasok, felujitasok

Novekedések:

T 16 - K 491 Nyitas

T 16 - K 455 Szadmlazott beruhazasi érték

466

T 16 - K 38 Beruhazasi érték a fizetett 6sszegben a bank értesitése, ill. a
466 pénztarbizonylat alapjan.

T 16 - K 465 Targyi eszkdoz vamkoltsége

T 16 - K 384 Aktivalasig felmertiilt kamat

T 16 - K 384 Aktivalasig felmertilt biztositasi dij

T 16 - K 5821 Beruhazashoz kapcsolddo sajat teljesitmények
466 467

Csokkenések:

K 16 - T 12-14 Targyi eszkoz aktivalasa hasznalatba vételkor
K 16 - T 8647 Térités nélkiil atadott beruhazas

467 8643 a fizetendé AFA

K 16 - T 492 Zaras

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

A targyi eszk6zokrol un. egyedi targyi eszkoz nyilvantartast kell vezetni. Ebbe a nyilvantartasba fel
kell venni minden olyan adatot amely sziikséges az azonositashoz (megnevezés, tipus, gyartasi
szam, szallitd megnevezése, mennyiségi egység , mennyiség, stb.)

Tartalmaznia kell tovabba:

- az lizembe helyezés (beszerzés), a feltjitas idépontjat,

- a tenyészallattd mindsités (a vasarlas) idépontjat,

- a tartozékok felsorolasat,

- a beszerzési, illetve az eldallitasi értéket (brutto értéket), illetve annak valtozasat,

- a maradvanyértéket (a tenyészallatokat kivéve) csak az 1999.12.31. utani beszerzések esetén
- az értékcsokkenési leiras modjat és mértékét

- az elszamolt értekcsokkenés Osszegét, (elkiilonitve a terven feliilit)

- a netto értéket

- az eszkoz értékesitése, illetve a nulldra tortént leiras esetén a fokonyvbdol torténd kivezetés
1d6pontjat.

A téarsasagi adotorvény szerinti  értékcsokkenés is  vezethetd ebben az analitikaban
Az analitikus nyilvantartasba felvett Osszes eszkoz (fOkonyvi szamlak szerint csoportositott)
Osszesitett bruttd értékét, targyévi és halmozott értékcsokkenését, nettd értékét legalabb évvégén
egyeztetni kell a fokonyvi szamlakkal. Eltérés esetén a hibat fel kell tarni, és a nyilvantartasokat
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helyesbiteni kell. Amennyiben a fokonyvi szamladkon a hiba nem taldlhaté6 meg, akkor a fokonyvi
szamlat az ellenérzott analitikara kell helyesbiteni.

A beruhazéasokrol kiilon analitikat nem kell vezetni, de biztositani kell a foékonyvi szdmlak
bontasaval, hogy minden beruhazas kiilon szdmlan konyvelt legyen.

A beruhdzas iizembe helyezése, az eszkdz hasznalatba vétele utan el kell késziteni az lizembe
helyezési bizonylatot, amely lehet a beszerzésrdl szol6 szamlan torténd erre utald feljegyzés, de az
adott beruhazast kimutatdé fOkonyvi szamla tételeket tartalmazod szamlalapjanak masolata,
szamitogépbdl kinyomtatott példanya is. Az ilizembe helyezési bizonylatnak tartalmaznia kell
minden, a bizonylatra eldirt tartalmi adatot. Az izembe helyezési bizonylaton rogzitett gazdasagi
esemény megtorténtét, amely igazolja az eszkéz hasznalatba vételét is, az ligyvezetonek (vagy az
altala erre felhatalmazott més személynek) alairasaval igazolnia kell.

Ezen bizonylat alapjan kell konyvelni a beruhazasrél a targyi eszkozok megfeleld szamlajan az
aktivalt eszkozt.

17-19. BEFEKTETETT PENZUGYI ESZKOZOK

A befektetett pénziigyi eszkozok kozott azokat az eszkdzoket (részesedés, értékpapir, adott kdleson)
kell kimutatni, amelyeket a gazdalkod6 azzal a céllal fektetett be mas gazdalkodonal, adott 4t mas
gazdalkodonak, hogy ott tartdos jovedelemre (osztalékra, illetve kamatra) tegyen szert, vagy
befolyésolasi, iranyitasi, ellendrzési lehetdséget érjen el. A kezelt vagyonra szo6l6 tartos kovetelést,
valamint a befektetett pénziigyi eszkozok értékhelyesbitését szintén a befektetett pénziigyi eszkdzok
kozott kell a mérlegben kimutatni.

17. TULAJDONI RESZESEDEST JELENTO BEFEKTETESEK (TARTOS
RESZESEDESEK)

Tartés tulajdoni részesedést jelentd befektetésként a kapcsolt vallalkozasban 1évd tulajdoni
részesedést jelentd, tartdsan befolyasolasi, irdnyitasi, ellendrzési lehetdséget biztositd befektetéseket
(részvényeket, iizletrészeket, egyéb tarsasagi részesedéseket) kell kimutatni.
Tulajdoni részesedést jelentd befektetés: minden olyan nyomdai uton eldallitott (eldallittathatd)
vagy dematerializalt értékpapir, illetve e torvény altal értékpapirnak mindsitett, jogot megtestesitd
okirat, amelyben a kibocsatd meghatarozott pénzosszeg, illetve pénzértékben meghatarozott nem
pénzbeli vagyoni érték tulajdonba - vagy haszndlatbavételét elismerve arra kotelezi magét, hogy
ezen értékpapir, okirat birtokosdnak meghatarozott vagyoni és egyéb jogokat biztosit. Ide tartozik
kiilonosen: a részvény, az lizletrész, a szovetkezeti részesedés, a vagyonjegy, egyéb tarsasagi
részesedés, a hatarozatlan futamidejli befektetési alap altal kibocsatott befektetési jegy, a kockazati
tokerészvény.

A gazdasagi tarsasagban 1évo tulajdoni részesedést jelentd befektetésnél - fliggetlentil attol, hogy az
a forgoeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszkozok kozott szerepel - értékvesztést kell
elszamolni, a befektetés konyv szerinti értéke és piaci értéke kozotti - veszteségjellegii - kiillonbozet
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Osszegében, ha ez a kiilonbozet tartdsnak mutatkozik és jelentds Osszegii.
A befektetés piaci értéke meghatarozasakor figyelembe kell venni:

a) a gazdasagi tarsasdg tartdos piaci megitélését, a piaci megitélés tendenciajat, a befektetés
(felhalmozott) osztalékkal csokkentett tézsdei, tdzsdén kiviili arfolyamat, annak tartds tendenciajat,

b) a megszind gazdasagi tarsasagnal a  varhatéan megtérild Osszeget,
c) a gazdasagi tarsasag sajat tokéje €s a jegyzett tokéje, illetve a befektetés konyv szerinti értéke és
névértéke aranyat.

18. HITELVISZONYT MEGTESTESITO ERTEKPAPIROK

Tartos hitelviszonyt megtestesitd értékpapirként azokat a befektetési céllal beszerzett értékpapirokat
kell kimutatni, amelyek lejarata, bevaltasa a targyévet kovetd iizleti évben még nem esedékes, és a
gazdalkod6 azokat a targyévet kovetd lizleti évben nem szadndékozik értékesiteni.
Hitelviszonyt megtestesitd értékpapir: minden olyan nyomdai tton eldallitott (eldallittathatd) vagy
dematerializalt értékpapir, illetve e torvény altal értékpapirnak mindsitett, jogot megtestesitd okirat,
amelyben a kibocsatd (adds) meghatarozott pénzosszeg rendelkezésére bocsatasat elismerve arra
kotelezi magat, hogy a pénz (kdlcson) Osszegét, valamint annak meghatarozott médon szamitott
kamatat vagy egyéb hozamat, és az altala esetleg vallalt egyéb szolgaltatdsokat az értékpapir
birtokosanak (a hitelezonek) a megjeldlt idédben és mdédon megfizeti, illetve teljesiti. Ide tartozik
kiilonosen: a kotvény, a kincstarjegy, a letéti jegy, a pénztarjegy, a célrészjegy, a takaréklevél, a
jelzaloglevél, a hajoraklevél, a kdzraktarjegy, az arujegy, a zalogjegy, a karpotlasi jegy, a hatarozott
ideji befektetési alap altal kibocsatott befektetési jegy.

A hitelviszonyt megtestesitd, egy évnél hosszabb lejaratu értékpapirnal - fiiggetleniil attol, hogy az a
forgbeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszkozok kozott szerepel - értékvesztést kell
elszamolni, ha a hitelviszonyt megtestesitd értékpapir konyv szerinti értéke és - (felhalmozott)
kamatot nem tartalmazo - piaci értéke kozotti kiilonbozet veszteségjellegii, tartosnak mutatkozik és
jelentds Osszegi.

Az értékpapir piaci értéke meghatarozasakor figyelembe kell venni:

a) az értekpapir (felhalmozott) kamattal csokkentett tézsdei, t6zsdén kiviili arfolyamat, piaci értékét,
annak tartos tendencidjat,

b) az értékpapir kibocsatdjanak piaci megitélését, a piaci megitélés tendencidjat, azt, hogy a
kibocsato a lejaratkor, a bevaltaskor a névértéket (és a felhalmozott kamatot) varhatéan megfizeti-e,
illetve milyen aranyban fizeti majd meg.
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19. TARTOSAN ADOTT KOLCSONOK

191. Tartosan adott kdlesonok kapesolt vallalkozasban

Tartosan adott kdleson kapcesolt vallalkozasban tétel azokat a pénzkdlcsonoket (ideértve a pénziigyi
lizing miatti, a részletre, a halasztott fizetéssel tortént értékesités miatti koveteléseket is), tartds
bankbetéteket tartalmazza, amelyeknél a pénzformaban kifejezett fizetési igények teljesitése, a betét
megsziintetése a targyévet koveto iizleti évben még nem esedékes.

K 199 - T 8743 Ertékvesztés elszamolasa
T 199 - K 191-198 Ertékvesztés atvezetése a tartds koleson kivezetésekor

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

A befektetett pénziigyi eszkdzokrdl analitikat kell vezetni, aminek legaldbb az aldbbiakat
tartalmaznia kell (a részesedés fajtajatol fliggden, értelemszertien):

- a befektetés megnevezését, azonosito adatait

- a befektetés illetve a vasarlas idopont;jat

- a vételi értek és névértéket

- az id6kozben bekovetkezett csokkenés(eke)t

- a lejarat idopontjat

- a (t6zsdei) arfolyamokat

- az értékvesztés Osszegét, az elszamolas idOpontjat.

Az alkalmazottaknak, illetve masnak adott hossztlejarata kolcsondkrdl olyan analitikat kell vezetni,
ami tartalmazza:

- a kolesonbe vevo azonositasahoz sziikséges adatokat

- a folyositas idejét, 0sszegét, jellegét

- a lejarat idejét

- a torlesztendo részletek esedékességét és nagysagat

- a ténylegesen torlesztett részleteket, a torlesztések idopontjait

- a kamatokat

- ¢s ha van a biztositékokat.

Az analitikdba az adatokat az esemény megtorténtekor haladéktalanul be kell jegyezni. Az analitikat
évvégén a fokonyvi szamlaval egyeztetni kell és az eltéréseket meg kell allapitani. Amennyiben a
fokonyvi szamlan az eltérés oka nem allapithatdé meg, akkor az ellendrzott analitika alapjan a
fokonyvi szamlat helyesbiteni kell.
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2. SZAMLAOSZTALY: KESZLETEK

A 2. szamlaosztaly a vasarolt €s a sajat eldallitasu készleteket foglalja magaban.
A készletek a gazdalkodo tevékenységét kozvetleniil vagy kozvetve szolgald olyan eszkozok,

a) amelyeket a rendszeres (szokésos) lizleti tevékenység keretében értékesitési céllal szereztek be,
¢s azok a beszerzés és az értékesités kozott valtozatlan allapotban maradnak (aruk, gongyolegek,
kozvetitett szolgaltatasok), bar értékiik valtozhat,

b) amelyek az értékesitést megeldzéen a termelés, a feldolgozas valamely fazisdban vannak
[befejezetlen termelés (ideértve a befejezetlen, még ki nem szdmlazott szolgaltatast is), félkész
termékek] vagy mar feldolgozott, elkésziilt allapotban értékesitésre varnak (késztermékek),

c) amelyeket az értékesitendd termékek eldallitdsa vagy a szolgéltatdsok nyujtdsa soran fognak
felhasznalni (anyagok).

A szerzddés elszamolasi egységéhez kapcsoloddan befejezetlen termelés, befejezetlen szolgaltatas,
tovabba félkész vagy késztermék a kapcsolodod arbevétel elszdmolasdig mutathatod ki készletként.

A készletek kozott kell kimutatni tovabba

a) hasznalatba vételiikig azokat az anyagi eszkozoket (szerszam, miiszer, berendezés, felszerelés,
munkaruha, egyenruha, védoruha), amelyek a gazdalkodd tevékenységét legfeljebb egy évig
szolgaljak,

b) a novendék-, a hizo- és az egyéb allatokat, amelyek a termelés (a tartas) koltségei eredményeként
novekednek, gyarapszik tomegiik (sulyuk), fliggetleniil attol, hogy a vallalkozasi tevékenységet
mennyi ideig szolgaljak,

c) azokat az eszkozoket, amelyeket a befektetett eszkozok  koziil — atsoroltak,
d) a hasznalatba vétel idopontjatdl aruként azokat az értékesitési céllal beszerzett, eldallitott
eszkozoket, amelyeket a vallalkozo az értékesitésig (az allomanybol torténd kivonasig) atmenetileg
hasznalatba vett.

Amennyiben az eszk6zok haszndlata, rendeltetése megvaltozik, mert az eszkdz a tevékenységet, a
miikddést tartdsan mar nem szolgélja vagy forditva, akkor azok besoroldsat meg kell valtoztatni; a
befektetett  eszkozt at  kell sorolni a  forgdeszkdzok — kozé  vagy  forditva.

Ha a vasarolt készlet (anyag, aru) bekertilési (beszerzési), illetve konyv szerinti értéke jelentdsen és
tartosan magasabb (20%-kal és 6 honapon tul), mint a mérlegkészitéskor ismert tényleges piaci
érteke, akkor azt a mérlegben a tényleges piaci értéken, ha pedig a sajat termelésti készlet
(befejezetlen termelés, félkész és késztermék, allat) bekeriilési (eldallitasi), illetve konyv szerinti
értéke jelentdsen €s tartdsan magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert és varhato eladési ara,
akkor azt a mérlegben a még varhatéan felmeriild koltségekkel csokkentett, varhato tdmogatasokkal
novelt eladasi aron szamitott értéken kell kimutatni, a készlet értékét a kiilonbozetnek
értekvesztéskénti elszamolasaval kell csokkenteni.
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Ertékben és mennyiségben a készletekrdl nyilvantartast nem vezetiink, ezért a 2. szamlaosztalyban
csak év végén a leltar alapjan kell konyvelni.

Novekedések:

T 2 - K 491 Készletek nyito6 értékének konyvelése
T 2 - K 96 Térités nélkiili atvétel

Csokkenések:

K 2 - T 86 Ertékvesztés elszamolasa

K 2 - T 492 Készletek zar6 értékének konyvelése

21 Anyagok
26 Kereskedelmi aruk
28 Betétdijas gongyolegek

27. KOZVETITETT SZOLGALTATASOK

Kozvetitett szolgaltatds: a gazdalkodo altal sajat nevében vasarolt és a harmadik személlyel (a
megrendeldvel) kotott szerzodés alapjan, a szerzédésben rogzitett modon részben vagy egészben, de
valtozatlan formdban tovabbértékesitett (tovabbszamlazott) szolgaltatds; kozvetitett szolgaltatasnal
a gazdalkodo vevdje és nyujtdja is a szolgaltatasnak, a gazdalkodo a vasarolt szolgaltatast részben
vagy egészben kozvetiti ugy, hogy a megrendeldvel kotott szerz0désbol a kozvetités lehetdsége, a
szamlabol a kozvetités ténye, vagyis az, hogy a gazdalkodd nemcsak a sajat, hanem az éltala
vasarolt szolgaltatast is értékesiti valtozatlan formaban, de nem feltétleniil valtozatlan aron,
egyértelmiien megallapithato.

T 27 - K 815 vagy 813 Ev végén még tovabb nem szamlazott kozvetitett szolgaltatasok leltar szerint

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

A készletek szamlara az év végén a leltar, mint analitika alapjan kell kdnyvelni.

A leltar, mint analitikus nyilvantartas az alabbiakat tartalmazza:

- a készlet megnevezése, €s fizikai helye

- a készlet azonosit6d adatai (megnevezés, mennyis€gi egysége, mennyisége, mindsége)
- készlet beszerzési egységara, szamitott kozvetlen onkdltsége

- a készlet (fokonyvi szamcsoportonkénti) dsszértéke

Az év végi készletleltarak egyben analitikak is a készletek vonatkozaséban. A leltarozas
bizonylatoldsat és egyéb szabalyait a Leltarozasi szabalyzat tartalmazza.
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3. SZAMLAOSZTALY: KOVETELESEK, PENZUGYI ESZKOZOK
ES AKTIV IDOBELI ELHATAROLASOK

A 3. szamlaosztaly tartalmazza a készletek kivételével a forgdeszkozok (a pénzeszkozok, az
értékpapirok, a vevokkel, az adosokkal, a munkavallalokkal és a tagokkal, az allami koltségvetéssel
¢s az egyéb szervezetekkel szembeni kovetelések), tovabba az aktiv iddbeli elhatarolasok szamlait.

Kovetelések azok a kiilonféle szallitasi, vallalkozasi, szolgaltatdsi és egyéb szerzddésekbol
jogszeriien eredd, pénzértékben kifejezett fizetési igények, amelyek a vallalkoz6 altal mar teljesitett,
a masik fél altal elfogadott, elismert termékértékesitéshez, szolgaltatas teljesitéséhez, hitelviszonyt
megtestesitd értékpapir, tulajdoni részesedést jelentd befektetés értékesitéséhez, kdlcsonnyujtashoz,
eldlegfizetéshez (beleértve az osztalékeldleget is) kapcsoldodnak, valamint a kiilonféle egyéb
kovetelések, ideértve a vasarolt koveteléseket, a térités nélkiil €s egyéb cimen atvett koveteléseket, a
birosag altal jogerdsen megitélt koveteléseket is.

31. KOVETELESEK ARUSZALLITASBOL ES SZOLGALTATASBOL
(VEVOK)

Kovetelések aruszallitasbol és szolgaltatasbol (vevok) kozott kell kimutatni minden olyan, a
gazdalkodo altal teljesitett - a vevd altal elismert - termékértékesitésbol, szolgaltatasnyujtasbol
szarmazd kovetelést, amely nem tartozik az egyéb kovetelések és a pénzkdlesonok kozeé.

Novekedések:

T 31 - K491 Vevok nyito értékének konyvelése
T 31 - K 91-94 Ertékesités

467

Csokkenések:

K 31 - T 84 Szamlakiegyenlités

K 31 - T 34 Vev6tdl kapott valto

K 31 - T 86 Ertékvesztés elszamolasa

K 31 - T 86 Behajthatatlan vevokovetelés leirasa
K 31 - T 492 Vevok zaro értékének konyvelése

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:
A vevokovetelésekrol vevonként nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell

minden olyan adatot, ami a vevl egyedi azonositasdhoz sziikséges, tovabba a bizonylati (szamla,
szamlat helyettesitd okmany) hivatkozasokat, a szamlazott 6sszeget (annak moddositasait), a vevo
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altal fizetett Osszeg(eke)t, kompenzacidt, a fizetés datumat, a ki nem egyenlitett Osszeget.
A vevOnyilvantartast legalabb az altalanos forgalmi add bevalldsa gyakorisagdnak megfelelden
(havonta, negyedévente, évente) egyeztetni kell a 31. Kovetelések aruszallitasbol és szolgaltatasbol
(vevok) szamlaval.

32. KOVETELESEK RESZESEDESI VISZONYBAN LEVO
VALLALKOZASOKKAL SZEMBEN

Novekedések:

T 32 - K491 Kovetelések részesedési viszonyban 1évé vallalkozassal szembeni nyitéd értékének
konyvelése

Csokkenések:

K 32 - T 86 Ertékvesztés elszdmolésa

K 32 - T 492 Kovetelések részesedési viszonyban 1€vo vallalkozassal szembeni zaro értékének
konyvelése

33. JEGYZETT DE MEG BE NEM FIZETETT TOKE

331. Jegyzett de még be nem fizetett toke kapcsolt vallalkozassal szemben

332. Jegyzett de még be nem fizetett toke jelentds tulajdoni részesedési viszonyban 1€vo
vallalkozassal szemben

333. Jegyzett de még be nem fizetett toke egyeb részesedési viszonyban 1évo vallalkozéssal
szemben

334. Egy¢b jegyzett de még be nem fizetett toke

34. VALTOKOVETELESEK

Viltokovetelések kozott csak a nem részesedési viszonyban 1évé addssal szembeni
valtokoveteléseket szabad kimutatni.

Novekedések:

T 34 - K 491 Valtokovetelések nyito értékének konyvelése
T 34 - K 31 Vevotdl kapott valto

Csokkenések:

K 34 - T 38 A valtoados altal kifizetett valto

K 34 - T 8662 Ertékvesztés elszdmolésa

K 34 - T 8691 Behajthatatlan valtokovetelés leirdsa

K 34 - T 492 Valtokovetelések zaro értékének konyvelése
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Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

A valtokovetelésekrdl nyilvantartast kell vezetni, aminek az alabbiakat kell tartalmaznia
- a valté azonositdsahoz sziikséges adatokat (neve, cime)

- a valt6 azonosit6 adatait

- a valtoadostol elfogadott valtd dsszegét, a névérték és a kamat megbontasa

- a kamat Osszege, vagy a kamat szazalék

- a valto kiallitadsanak datuma, a valté futamideje és/vagy a lejarata

- a valto bevaltasanak idopontja.

A véltényilvantartast negyedévente egyeztetni kell a 34. Valtokovetelés szamlaval.

35.ADOTT ELOLEGEK
351 Készletre adott eldlegek
352 Szolgaltatasra adott eldlegek
353 Beruhazasra, feltjitasra adott elélegek
358 Jegyzett, de be nem fizetett toke
Novekedések:

T 35 - K 491 Adott eldlegek nyito értékének konyvelése
T 35 - K 38 Eldleg kifizetése

Csokkenések:

K 35 - T 38 Eldleg visszafizetése

K 35 - T 86 Ertékvesztés elszdmolésa

K 35 - T 86 Behajthatatlan kovetelés leirdsa

K 35 - T 492 Adott eldlegek zaro értékének konyvelése

351. Immaterialis javakra adott eldlegek

Az immateridlis javakra adott eldlegként kell kimutatni az ilyen cimen a széllitoknak atutalt
(megfizetett, kiegyenlitett) - a levonhato eldzetesen felszamitott altalanos forgalmi addét nem

tartalmaz¢ - 6sszeget.

352. Beruhédzasokra adott eldlegek

Beruhazasokra adott eldlegként kell kimutatni a beruhazasi szallitonak, importbeszerzésnél az
importalast végzd vallalkozonak, az ingatlanokhoz kapcsolodo vagyoni értékii jog eladdjanak ilyen
cimen atutalt (megfizetett, kiegyenlitett) - a levonhato eldzetesen felszamitott altalanos forgalmi

adot nem tartalmazo - Osszeget.
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353. Készletekre adott ellegek

A készletekre adott el6legként az anyag-, az aruszallitonak, a kdzvetitett szolgéltatast nyujtonak,
importbeszerzésnél az importalast végzd vallalkozonak ilyen cimen atutalt (megfizetett,
kiegyenlitett) - a levonhato eldzetesen felszamitott altalanos forgalmi adot nem tartalmazd -
Osszeget kell kimutatni.

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

Az eldlegekrdl nyilvantartést kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell minden olyan adatot,
ami az egyedi azonositasahoz sziikséges.

Az eldleg-nyilvantartast legalabb az altalanos forgalmi ad6 bevallasa gyakorisaganak megfelelden
(havonta, negyedévente, évente) egyeztetni kell a 35. Adott eldlegek szamlaval.

36. EGYEB KOVETELESEK

Egyéb kovetelésként kell kimutatni a munkavallaldi tartozast, a visszatéritendd adot, az igényelt, de
még nem teljesitett tdmogatast, tovabba az tizleti évhez kapcsolddd, szerzodésen alapul6 - konkrét
termékhez, anyaghoz, aruhoz, szolgaltatasnytjtashoz kdzvetve kapcsolddd, nem szamlazott - utodlag
kapott engedmény miatti kovetelés dsszegét is.

Egyéb kovetelésként kell kimutatni - a nem részesedési viszonyban 1évé vallalkozasok kozott
létrejott - valddi penzids és Ovadéki repodligylet esetén a hataridds viszonteladasi kotelezettség
mellett vasarolt eszkoz kifizetett vételarat, illetve a hataridds visszavasarlasi kotelezettség mellett
eladott eszkoz kifizetett visszavasarldsi arat, az értékpapir-kolcsoniigylet soran a kdlcsonbeadott
értékpapir kolesonszerzodés szerinti értékében fennalld kovetelést, tovabba a szarmazékos tigyletek
esetén a fizetett letétek, pénziigyi biztositékok, arkiilonbozetek Osszegét, amig az iigylet le nem
zarul.

Egyéb kovetelés mérlegtételnél kell kimutatni tovabba a nem részesedési viszonyban 1évd adossal
szembeni kovetelést, ideértve a tartdsan adott kdlcsonbdl a mérlegfordulonapot kovetd egy éven
beliil esedékes részleteket, a vasarolt koveteléseket, a térités nélkiil és egyéb cimen atvett
koveteléseket, a peresitett kovetelésekbdl - a 77. § (2) bekezdés a) és b) pontja szerinti kovetelések
kivételével - a birdsag altal az iizleti év mérlegfordulonapjaig jogerdsen megitélt koveteléseket is.

Novekedések:

T 36 - K 491 Egyéb kovetelések nyito értékének konyvelése
Csokkenések:

K 36 - T 86 Ertékvesztés elszdmolésa

K 36 - T 86 Behajthatatlan kovetelés leirdsa

K 36 - T 492 Egyéb kovetelések zaro értékének konyvelése
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361 Munkavallalokkal szembeni kovetelések
362 Koltségvetési kiutalasi igény

363 Koltségvetési kiutalasi igény

364 Rovid lejarata kovetelések

365 Viésarolt és kapott kovetelések

366 Technikai atvezetési szamla

367 Bankkartyas fizetés kovetelése

368 Szép kartyas befizetés

369 Kiilonféle egyéb kovetelések

361. Munkavallalokkal szembeni kovetelések

3611. Munkavallaloknak folydsitott eldlegek

T 3611 - K 38 Munkavallaloknak folyositott el6legek

K 3611 - T 38 Folyositott eldlegek visszafizetése

K 3611 - T 471 Folydsitott eldleg levondsa a munkabérbdl

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

Az egyéb kovetelésekrdl csak akkor kell analitikus nyilvantartast vezetni, ha a f6konyvi szamla nem
folydszamlaként keriil vezetésre, vagy az nem alkalmas az egyedi azonositd adatok feltiintetésére.
Ebben az esetben az egyéb kovetelések szamlacsoportban kimutatott - folydszdmlan nem vezetett -
tételekrol, azok jellege szerint kiilon-kiilon, analitikat kell vezetni.

Az analitikat legaldbb évente egyeztetni kell a fokonyvi szamlacsoportban konyveltekkel.

37. ERTEKPAPIROK

A forgoeszk6zok kozott értékpapirként a forgatasi célbol, atmeneti, nem tartds befektetésként
vasarolt, hitelviszonyt megtestesitdé értékpapirokat, illetve tulajdoni részesedést jelentd
befektetéseket kell kimutatni.

371  Részesedés kapcsolt vallalkozasban

372 Egyéb részesedés

373 Sajat tizletrészek

374  Forgatasi célu hitelviszonyt megtestesitd értékpapir

Novekedések:
T 37 - K 491 Ertékpapirok nyito értékének konyvelése
T 37 - K 38 Ertékpapir vasarlas
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T 37 - K 9647 Térités nélkiili atvétel
T 37 - K 17 Tart6s részesedés atmindsitése nem tartds részesedéssé

Csokkenések:

K 37 - T 38 Ertékpapir eladas

K 37 - T 17 Nem tartos részesedés atminositése tartds részesedéssé
K 37 - T 8662 Ertékvesztés elszamolasa

K 37 - T 492 Ertékpapirok zar6 értékének konyvelése

371. Részesedés kapcesolt vallalkozasban

A kapcsolt vallalkozasban 1évé tulajdoni részesedést jelentd, forgatasi célbol, altalaban
arfolyamnyereség elérése érdekében vasarolt befektetéseket (részvényeket, iizletrészeket, vagyoni
betéteket) kell itt kimutatni.

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

Az értékpapirokrol csak akkor kell analitikus nyilvantartast vezetni, ha a fokonyvi szamla nem
folydszamlaként keriil vezetésre, vagy az nem alkalmas az egyedi azonositd adatok feltiintetésére.
Ebben az esetben az értékpapirok szamlacsoportban kimutatott - folydszamlan nem vezetett-
tételekrol, azok jellege szerint kiilon-kiilon, analitikat kell vezetni.

Az analitikat legalabb évente egyeztetni kell a fokonyvi szamlacsoportban konyveltekkel.

38. PENZESZKOZOK

A pénzeszk6zok a készpénzt, az elektronikus pénzt és a csekkeket, tovabba a bankbetéteket
foglaljak magukban.

Novekedések:

T 38 - K 491 Pénzeszkozok nyito értékének kdnyvelése
T 38 - K 9,3,4 Pénz befizetés

Csokkenések:

K 38 - T 1,3,4,5,8 Pénz kifizetés

K 38 - T 492 Pénzeszkozok zaro értékének konyvelése

381 Pénztar

384 Elszamolasi betétszamlak
385 Elkiilonitett betétszamlak
389 Atvezetési szamlak
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Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

A pénztari tételeket a pénzmozgas megtorténtekor az analitikaban fel kell jegyezni , a pénzmozgas
bizonylata alapjan.

A pénzmozgés bizonylatolasat a pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.
A pénztari analitikat havonta egyeztetni kell a pénztar fokonyvi szamlajaval.

A bankszamla tételekrdl vezetett analitikanak tartalmaznia kell a banki értesitd alapjan:
- a bank megnevezését, a bizonylat sorszamat

- a kivonat idépontjat

- a pénzeszkoz Gsszesitett ndvekedése/csokkenése 0sszegét, egyenlegét.

A bank altal kiildott forgalmi értesitok tételeinek fokonyvi konyvelése utan - a honap utolso
bankkivonata alapjan - el kell végezni az egyeztetést a bank fokonyvi szamlak és a bank analitika
Osszevetésével.

39. AKTIV IDOBELI ELHATAROLASOK

Aktiv idObeli elhatarolasként - elkiilonitetten - kell kimutatni az iizleti év mérlegének fordulonapja
elott felmertiilt, elszdmolt olyan 0Osszegeket, amelyek koltségként, raforditasként (ideértve a
halasztott raforditasokat is) csak a mérleg fordulonapjat kovetd iddszakra szamolhatok el, valamint
az olyan jard arbevételt, kamat- és egyéb bevételeket, amelyek csak a mérleg fordulonapja utan
esedékesek, de a mérleggel lezart idészakra szdmolandok el, tovabba a Sztv.68. § (1) bekezdése
szerinti  kiilonbozetbdl az eredményt csokkentd tételként még el nem szamolt Osszeget.
Aktiv id6ébeli elhatarolasként kell kimutatni a (kamatbevételekkel szemben elszamolt) névérték alatt
kibocsatott, a névérték alatt vasarolt diszkont - hitelviszonyt megtestesitd, befektetett vagy
forgdeszkozként kimutatott - értékpapirok névértéke és kibocsatasi értéke (vételara) kozotti
kiilonbdzet adott iizleti évre, idéaranyosan jard Osszegét mindaddig, amig ezen értékpapirokat
nem értékesitik, nem valtjak be, a konyvekbdl nem vezetik ki.

Amennyiben a forgdeszkozok kozott kimutatott hitelviszonyt megtestesitd értékpapir, tulajdoni
részesedést jelentd befektetés beszerzéséhez kapcsoldddan fizetett (elszdmolt), a beszerzési
értékben a Sztv. 61. § (2) bekezdése szerint figyelembe nem vett bizomanyi dij, vasarolt vételi opcid
dija jelentds Osszegll és az az értékpapir bevaltasakor, az értékpapir, a befektetés értékesitésekor
varhatéan megtériil, annak osszegét idobelileg el lehet hatarolni.
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Aktiv iddbeli elhatarolasként kell kimutatni:

a) a szarmazékos ligyletek bekeriilési (beszerzési) értékét, azaz az iigylet kotése érdekében felmertilt
koltségek (ligynoki dijak, jutalékok, opcids dijak) dsszegét az ligylet zarasaig;

b) a fedezeti vagy nem fedezeti céli kamat swap tligyletek esetében az utols6 kamatfixalas idépontja
¢s a forduldénap kozotti idészakra az ligyletre jaré kamatkiilonbozetet az adott kamatperiddussal
kapcsolatos elszamolésig;

¢) a piaci érték (valds érték) fedezeti tigyletek fordulonapi valos értéke vagy belsd értéke alapjan az
a)-b) és e) pont, valamint a 44. § (5) bekezdés a)-b) €s e) pontja szerint kimutatott elhatarolasok
egyiittes Osszegének figyelembevételével fennallo nyereségjellegli 0sszegbdl a hatékony részt,
jellegétdl fliggden az egyéb kapott (jard) kamatokkal és kamatjellegi bevételekkel, vagy a pénziigyi
miveletek egyéb bevételeivel szemben. Az igy kimutatott aktiv iddbeli elhatarolast jellegétdl
fliggben az egyéb kapott (jard) kamatokkal €s kamatjellegli bevételekkel, vagy a pénziigyi
miveletek egyéb bevételeivel szemben kell megsziintetni, amennyiben az el6zé forduldnaphoz
képest a nyereségjellegli 6sszeg csokkent, vagy ha egy adott fordulonapon az tigylettel kapcsolatban
a 44. § (5) bekezdés c) pontja szerinti elhatarolds kimutatdsanak van helye, illetve ha az tligyletet
lezarjék, vagy ha a fedezeti elszamolast meg kell sziintetni;

d) cash-flow fedezeti ligylet esetén, ha a fedezeti ligylet eldbb lezarul, mint a fedezett iigylet, a
fedezeti tigylet realizalt veszteségébdl a hatékony részt a fedezett ligylet bekovetkezéséig. Az igy
kimutatott aktiv idébeli elhatdrolast a 47. § (11) bekezdésének figyelembevételével kell
megsziintetni;

e) eldrejelzett ligylet vagy biztos elkdtelezettség cash-flow fedezeti iigylete esetén, ha a fedezeti
tigylet lejarata a pénziigyi teljesitéshez igazodik, és ezért a fedezeti ligylet lejarata késbbi, mint a
fedezett Tligylet bekdvetkezésének idOpontja, a fedezeti iigyletnek a fedezett iigylet
bekovetkezésének idépontjaban fennalld, nem realizalt nyereségébdl a hatékony részt az ligylet
zarasaig, jellegétdl fiiggden az egyéb kapott (jard) kamatokkal €s kamatjellegli bevételekkel vagy a
pénziigyi miiveletek egyéb bevételeivel szemben.

Aktiv iddbeli elhatarolasként kell kimutatni a kotelezettséggel szemben a 47. § (11) bekezdés
alkalmazasa esetén a kotelezettség visszafizetendd Osszege ¢és bekeriilési értéke kozotti
kiilonbozetet, ha a visszafizetendd 0sszeg a nagyobb. Az igy kimutatott aktiv id6beli elhatarolast a
kotelezettség kivezetésekor, a kivezetett konyv szerinti értékkel aranyos Osszegben kell
megsziintetni a pénziigyi miiveletek egyéb raforditasaival szemben.

Aktiv idobeli elhatarolasként lehet kimutatni a hitel, a kolcson felvételéhez kozvetlenil
kapcsolodoan felmeriilt koltségeket, beleértve a hitel, a kolcson feltételeként eldirt bankgarancia
vagy hitelvizsgalat dijat, a hitel igénybevétele miatt fizetett kezelési dijat és folyositasi jutalékot,
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amennyiben azokat nem a 47. § (4) bekezdés a) pontja szerint szamoljak el. A hitelfelvételhez
kapcsolodo koltségek elhatarolt Osszegét a hitel, a kolcson futamideje alatt idéaranyosan, de
legkésdbb a hitel, a kolcson teljes 0sszegének visszafizetésekor kell megsziintetni.

Aktiv idébeli elhatarolasként kell kimutatni a szerzddés elszamolasi egysége - altalanos forgalmi
adot nem tartalmazé - teljes szerzddéses ellenértékének mérlegfordulonapi teljesitési fok aranyaban
szamitott 0sszege azon részEét, amely meghaladja a szerzddés elszamolési egységével kapcsolatban
az el6z6 tizleti év(ek)ben és a targyévben egyiittesen elszdmolt nettd arbevételt.

391. Bevételek aktiv id6beli elhatarolasa
T 391 - K 9 Idobeli elhatarolas
K 391 - T 9 Idébeli elhatarolas megsziintetése a kovetkezd évben

392. Koltségek, raforditasok aktiv idébeli elhatarolasa
T 392 - K 5,8 Idobeli elhatarolas
K 392 - T 5,8 Id6beli elhatarolas megsziintetése a kovetkezd évben

393. Halasztott raforditasok

Az aktiv idébeli elhatarolasok kozott halasztott raforditasként kell kimutatni az ellentételezés
nélkiili tartozasatvallalas soran - a tartozasatvallalas beszamoldsi iddszakaban - a véglegesen
atvallalt és pénziigyileg nem rendezett kotelezettség egyéb raforditasként elszamolt megallapodas
szerinti Osszegét. Az elhatarolast az atvallalt kotelezettségnek a megallapodas szerinti pénziigyi
rendezésekor, a teljesitésnek megfelelden kell az egyéb raforditdsokkal szemben megsziintetni.

Az aktiv iddbeli elhatarolasok kozott halasztott raforditasként ki lehet mutatni a jogszabalyi
rendelkezés alapjan az {lizemeltetonek térités nélkiil véglegesen atadott eszkdéz (beruhazas)
nyilvantartds szerinti értékét. A térités nélkiil atadott eszkdz (beruhazas) iddbelileg elhatarolt
nyilvantartas szerinti értékét - az atadaskor meghatarozott médon és iddtartamon beliil - kell az
egyéb raforditasokkal szemben megsziintetni.

Aktiv idObeli elhatarolasként lehet kimutatni a jogszabalyi eléirdson, szerzédésen, megallapodason
alapuld tamogatasok varhatdo, még el nem szamolt Osszegét az egyéb bevételekkel szemben,
amennyiben a vallalkozo bizonyitani tudja, hogy teljesiteni fogja a tamogatashoz kapcsolddo
feltételeket €s valdszinii, hogy a tdmogatast meg fogja kapni. Az aktiv idébeli elhatarolast a kapott
tamogatas  elszamolasakor, illetve a tdmogatds meghitsulasakor kell —megsziintetni.

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:
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Az aktiv idébeli elhatarolasokrol év végén tételes analitikat kell késziteni, amihez csatolni kell az
adott tételt alatamaszto eredeti bizonylatrdl készitett masolatot is.

Az analitikus nyilvantartasok és a fokonyvi szamlak kozotti eltéréseket tisztazni kell. Amennyiben a
fokonyvi konyvelésben a hibat nem lehet felderiteni, akkor a fokonyvi szamlakat az ellendrzott
analitikara kell helyesbiteni.

4. SZAMLAOSZTALY: FORRASOK

A 4. szamlaosztalyban kell kimutatni az eszkozok forrdsait. Idetartoznak a sajat toke, a
céltartalékok, a hosszu és rovid lejarati kotelezettségek, valamint a passziv idébeli elhatarolasok
szamlai.

41. SAJAT TOKE

Sajat tOkeként a mérlegben csak olyan tOkerészt szabad kimutatni, amelyet a tulajdonos (a tag)
bocsatott a vallalkozé rendelkezésére, vagy amelyet a tulajdonos (a tag) az adézott eredménybdl
hagyott a vallalkozonal. A sajat toke részeként kell kimutatni az értékhelyesbités értékelési
tartalékat és a valos értékelés értékelési tartalékat is.

A sajat tO0ke a - jegyzett, de még be nem fizetett tOkével csokkentett - jegyzett tokébdl, a
toketartalékbol, az eredménytartalékbol, a lekotott tartalékbol, az értékelési tartalékbol €s a targyév
adozott eredményébdl tevodik Ossze.

Kezelt vagyonnal a sajat toke az induld t0kébol, a tartalekbol, a lekotott tartalékbol, az értékelési
tartalékbol és a targyév adozott eredményébdl tevodik Ossze.

Novekedések:

K 41 - T 491 Sajat téke nyit6 értékének konyvelése
Csokkenések:

T 41 - K 492 Sajat téke zaro érté¢kének konyvelése

411. Jegyzett toke

Jegyzett tOke részvénytarsasagnal, korlatolt feleldsségli tarsasagnal, egyéb gazdalkodénal (ha e
tekintetben cégbirdsagi bejegyzési kotelezettség terheli) a cégbirdsdgon bejegyzett toke a 1étesitd
okiratban meghatarozott 6sszegben.

Az elozbéekben felsorolt vallalkozonal az alaptOke, a torzstoke, az alapitdoi vagyon, az egy€b
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tarsasagi részesedés felemelése, illetve leszallitdsa miatti jegyzett toke-valtozast a cégjegyzékbe
vald bejegyzés alapjan, a bejegyzés iddpontjaval, illetve ha a valtozas idépontja eltér a bejegyzés
idépontjatol, akkor a wvaltozas idépontjaval kell a konyvviteli nyilvantartdsokban rogziteni.
Az egyéb gazdalkodonal jegyzett tOke a létesitd okiratban meghatarozott, a tulajdonosok (a tagok)
altal tartésan rendelkezésre bocsatott - ténylegesen atadott - toke.

Jegyzett, de még be nem fizetett tOkeként kell kimutatni alapitaskor, illetve a jegyzett toke
emelésekor a cégbirdsagon bejegyzett tOkének a tulajdonosok (a tagok) altal még be nem fizetett,
nem pénzbeli hozzijarulas esetén a tarsasdg rendelkezésére még nem bocsatott Gsszegét, ha a
bejegyzés utani befizetést, rendelkezésre bocsatast jogszabalyi felhatalmazas alapjan a 1étesitd
okirat, illetve annak modositasa megengedi.

Amennyiben jogszabaly a jegyzett toke feltételes leszallitasat lehetdve teszi a jegyzett toke egyidejii
felemelésével, a tokeleszallitas, illetve a tOkeemelés cégjegyzékbe vald bejegyzése iddpontjaval
konyvelni kell - a létesitd okirat modositasanak megfeleléen - mind a jegyzett tOke leszallitasat,
mind a jegyzett toke felemelését.

A jegyzett tokének a jegyzett tokén feliili sajat toke terhére torténd emelésére akkor és oly
mértékben keriilhet sor, ha a legutols6 beszdmoloval lezart iizleti év mérlegében, vagy a Sztv. 21. §
szerinti kozbens6é mérlegben (illetve egyéb, az alapul szolgald beszamold mérlegében) kimutatott
tOketartalék, valamint az - osztalékként, részesedésként, kamatoz6 részvény kamataként, illetve
osztalékeldlegként figyelembe nem vett - adoézott eredménnyel kiegészitett szabad eredménytartalék
arra fedezetet nyujt és a tokeemelést kovetden a jegyzett toke dsszege nem haladja meg a lekotott
tartalékkal, tovabba a pozitiv értékelési tartalékkal csokkentett sajat toke Osszegét.

Ha a legutols6 beszamoldval lezart iizleti év mérlege, illetve a kozbensé mérleg a kiilon
jogszabalyban meghatarozott idétartamon beliil tobb kifizetés, ligylet alatdmasztasara is szolgal, a
feltételek vizsgalata soran azokat egylittesen (egybe szamitva) kell figyelembe venni.
Atvaltoztathat6 és atvaltozo kotvény részvénnyé torténé atalakitasa sordn a jegyzett téke (alaptoke)
emelését a kotvénykibocsatds miatti kotelezettség terhére kell végrehajtani az alapito okirat, az
alapszabaly eldirdsainak (modositasanak) megfelelden, a cégjegyzékbe tortént bejegyzés
id6pontjaval.

Létesitd okirat: a gazdalkodd alapitasdhoz sziikséges jogszabalyban eloirt okirat, ide tartozik

kiilonosen: a tarsasagi szerzddés, az alapitd okirat, az alapszabaly, az egyéb modon nevezett - a
tulajdonosok kozotti - megallapodas.

Novekedés:
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K 411 - T 479 A jegyzett toke konyvelése a cégbirdsagi bejegyzéskor
T 411 - K 412,413 Sajat forrasbol végrehajtott jegyzett toke emelés

Csokkenés:
T 411 - K479 v. 38 Jegyzett toke leszallitasa

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

Jegyzett tOke analitikus nyilvantartasaban ki kell mutatni:

- a tulajdonosok azonositd adatait

- az egyes lzletrészek nagysagat

- a befizetés(ek) esedékességét

- a befizetett toke Osszegét, devizaneme szerint

- a devizaban fizetendd tOke tarsasagi szerz0dés szerinti szamitott arfolyamat
- a devizaban fizetett toke atutalaskor érvényes arfolyamat.

412. Toketartalék

A tOketartalék novekedéseként kell kimutatni:

a) részveénytarsasagnal a részvények kibocsataskori, ideértve a tokeemeléskori (jegyzési) ellenértéke
és névértéke kozotti kiilonbozetet,

b) az a) ponton kiviili egyéb gazdalkodonal a tulajdonosok (a tagok) altal az alapitaskor az alapitas
részeként, illetve a tokeemeléskor a tokeemelés részeként a toketartalékba (a jegyzési érték és a
névérték kiilonbozeteként) véglegesen atadott eszk6zok, pénzeszkdzok értékeét,

c) a jegyzett toke leszallitasat a tOketartalékkal szemben,

d) a szovetkezeti lizletrész-bevonas miatt képzett fel nem oszthatd vagyon 0sszegét,

e) a toketartalekbol lekotott tartalék visszavezetett Osszegét a lekotés feloldasa alapjan,

f) a pénzmozgassal, illetve az eszk6zmozgassal egyidejiileg a jogszabaly alapjan toketartalékba
helyezett pénzeszkozoket, atvett eszkozok értékét.

A tOketartalék csokkenéseként kell kimutatni:

a) a jegyzett toke emelését a szabad toketartalekbol,

b) a veszteség miatti negativ eredménytartalék ellentételezésére felhasznalt dsszeget,

c) a tokekivonassal megvalositott jegyzett toke leszallitasdhoz kapcsolddo - a jegyzett toke
leszallitasaval aranyos - toketartalék-kivonas dsszegét,

d) a téketartalék lekotott tartalékba atvezetett 6sszegét,

e) a pénzmozgassal, illetve az eszk6zmozgassal egyidejiileg a jogszabaly alapjan toketartalékkal
szemben atadott pénzeszk6zok, eszkozok értékét.

A gazdalkodonal a toketartalék a)-c) pontja szerinti novekedésének, és az a) és c) pontja szerinti
csokkenésének bizonylata a 1étesitd okirat, annak modositasa, illetve a kozgytilési, az alapitdi, a
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taggyiilési hatarozat, konyvviteli elszamolésa a tékeemelésrdl, a tokeleszallitasarol szolo 1étesitd
okiratnak, illetve modositasanak a cégjegyzékbe tortént bejegyzése idopontjaval torténik,

a) az a)-b) pontja szerinti toketartalék-novelésnél, ha az eszkoz atvétele a cégbejegyzést
megel6zéen megtortént,

b) a ¢) pontja szerinti toketartalék-novelésnél,

¢) az a) ¢s ¢) pontja szerinti toketartalék-csokkenésnél, illetve

a cégbejegyzést kovetden, a pénzeszkoz atvételekor az a)-b) pontja szerinti toketartalék-novelésnél,
ha a pénzeszk6zok atvétele a cégbejegyzés id6pontjaig nem tortént meg.

Egyéb gazdalkodonal a téketartalék b)-c) pontja szerinti ndvekedésének, az a) és ¢) pontja szerinti
csokkenésének bizonylata a Iétesitd okirat, annak mddositasa, illetve a taggytilési hatarozat,
konyvviteli elszamolasa a b) pontja esetén az eszkdzok atvételével egyidejiileg, a ¢) pontja, tovabba
az a) €s ¢) pontja esetén az errdl szolo taggytilési hatarozatban megjeldlt idoponttal (legkorabban a
hatarozat keltének idépontjaval) torténik.

A toketartalék csak akkor csokkenthetd, ha emiatt a toketartalék nem lesz negativ.

413. Eredménytartalék

Az eredménytartalék ndvekedéseként kell kimutatni:

a) az eldz6 lizleti év adozott eredményét (nyereségét), ideértve az ellendrzés eldzo lizleti év(ek)
adozott eredményét ndveld modositasat (nyereségét) is,

b) a jegyzett tOke leszallitasat az eredménytartalékkal szemben,

c) a veszteség miatti negativ eredménytartalék ellentételezésére felhasznalt toketartalékot, lekotott
tartalékot,

d) a gazdasagi tarsasag tulajdonosanal (tagjanal) a veszteség potlasahoz nem sziikséges - kordbban
ilyen cimen adott - potbefizetés visszakapott 6sszegét a pénzmozgassal, az eszkdzmozgassal
egyidejiileg,

e) az eredménytartalékbol lekotott tartalek visszavezetett 6sszegét a lekotés feloldasa alapjan,

f) a pénzmozgéssal, illetve az eszkdzmozgéssal egyidejiileg a jogszabaly alapjan
eredménytartalékba helyezett pénzeszkozoket, atvett eszkozok értékét,

g) a potbefizetés dsszegét a lekotott tartalékkal szemben, ha a potbefizetésbdl szarmazo
kovetelésérol a gazdasagi tarsasag tulajdonosa (tagja) lemond, a lemondas idépontjaval.

Az eredménytartalék csokkenéseként kell kimutatni:

a) az el6zo lizleti év adozott eredményét (veszteségét), ideértve az ellendrzés el6zo év(ek) adozott
eredményét csokkentd modositasat (veszteségeét) is,

b) a jegyzett tOke emelését a rendelkezésre allo szabad eredménytartalékbol,

c¢) az eredménytartalék lekotott tartalékba atvezetett Osszegét,

d) az osztalékra, részesedésre, a kamatozo részvény kamatara (ide értve az azt terhel6 adot is)
felhasznalt Osszeget,

e) a gazdasagi tarsasag tulajdonosanal (tagjanal) a gazdasagi tarsasag veszteségének fedezetére
teljesitett - torvényi eldirason alapuld - potbefizetés 0sszegét a pénzmozgassal, az eszk6zmozgassal
egyidejlileg,
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f) a tékekivonassal megvalositott jegyzett toke leszallitdsdhoz kapcsolodo - a jegyzett toke
leszallitasaval aranyos - eredménytartalék-kivonas dsszegét,

g) a pénzmozgassal, illetve az eszkdzmozgéssal egyidejlileg a jogszabaly alapjan
eredménytartalékkal szemben atadott pénzeszk6zok, eszk6zok értékét, ide értve a gazdasagi
tarsasag, szovetkezet tagsagi jogviszony megsziinésének iddpontjdban fennallé vagyondnak a
megsziint tagsagi jogviszonyra jutd része a jegyzett toke, a toketartalék €s az eredménytartalék
aranyos rész¢ét meghalado Osszegét is.

h) a még be nem fizetett pénzbeli vagyoni hozzajarulas teljesitéseként (a jegyzett, de még be nem
fizetett toke feltdltésére) a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint atvezetett 6sszeget.

A cégbejegyzésre kotelezett gazdalkodonal az eredménytartalék (1) bekezdés b) pontja szerinti
novekedésének, a (2) bekezdés b) és f) pontja szerinti csokkenésének bizonylata a 1étesitd okirat,
annak modositésa, illetve a kozgytilési, az alapitoi, a taggytilési hatarozat, konyvviteli elszdmolasat
a tkeemelésrol, a tOkeleszallitasrol szo616 1étesitd okiratnak, illetve modositasdnak a cégjegyzékbe
tortént bejegyzése idépontjaval kell végrehajtani.

A cégbejegyzésre nem kotelezett gazdalkodonal az eredménytartalék (1) bekezdés b) pontja szerinti
novekedésének, a (2) bekezdés b) és f) pontja szerinti csokkenésének bizonylata a 1étesitd okirat,
annak modositésa, illetve a taggytilési hatarozat, konyvviteli elszadmolasa a taggytilési hatarozatban
megjeldlt idéponttal (legkordbban a hatarozat keltének idépontjaval) torténik.

Az ellendrzés soran a mérlegkészités idépontjaig megallapitott - az eldz6 iizleti év(ek)re vonatkozo
- jelentds Osszegli hibdk elkiilonitetten kimutatott eredményre gyakorolt hatasanak dsszegét (adozott
eredményét) az eredménytartalékot noveld-csokkentd tételként a hiba megallapitdsanak tizleti
évében kell elszamolni.

Amennyiben a gazdasagi tarsasag veszteségének fedezetére szolgalo - tdrvényi eldirason alapuld -
potbefizetés teljesitése nem pénzeszkozzel torténik, akkor a teljesitésként atadott eszkozt - az
eszkozmozgassal egyidejlileg - az értékesités szabélyai szerint kell elszdmolni, azzal, hogy az igy
keletkezett kdveteléssel szemben kell az eredménytartalékot csokkenteni.

414. Lekotott tartalék

A lekotott tartalék a toketartalékbol, illetve az eredménytartalékbol lekotott osszegeket €s a kapott
potbefizetés dsszegét foglalja magéaban.

A lekotott tartalék feloldasat - a potbefizetés kivételével - a tOketartalékkal, illetve az
eredménytartalékkal szemben kell elszamolni, annak fliggvényében, hogy a feloldott tartalék a
toketartalékbdl, illetve az eredménytartalékbol kertilt lekotésre.

Amennyiben jogszabaly rendelkezése alapjan a gazdasagi tarsasadg jegyzett tokéjét a lekotott
tartalék javara - az alaptOke terhére képzett tartalékként - szallitottdk le, akkor a tokeleszallitas
cégjegyzékbe tortént bejegyzése idOpontjaval a tokeleszallitds Osszegét a lekotott tartalékba kell
atvezetni. Az igy atvezetett Osszeget a lekotott tartalékon beliil elkiilonitetten kell kimutatni.
Az 1igy elkiilonitett lekotott tartalékot csak a jogszabalyban meghatarozott modon lehet
megsziintetni: veszteségrendezésre - az errdl szold dontés idOpontjaval - az eredménytartalék
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negativ Osszegét csokkentd tételként, illetve tokeemelésre - a tékeemelés cégjegyzékbe tortént
bejegyzése idopontjaval - a jegyzett tOkét ndveld tételként.

A lekotott tartalék novekedéseként, illetve csokkenéseként kell kimutatni a pénzmozgassal, illetve
az eszk6zmozgassal egyidejlileg a kiilon jogszabdly alapjan a lekotott tartalékkal szemben atvett,
illetve atadott pénzeszkozok, egyéb eszkozok értékét. A kiilon jogszabaly alapjan atvett lekotott
tartalék feloldasat - a kiilon jogszabaly eltéré rendelkezése hidnyaban - az eredménytartalékkal
szemben kell elszdmolni.

Amennyiben a gazdasagi tarsasag veszteségének fedezetére szolgdld - térvényi eldirason alapuld -
korabban teljesitett potbefizetés visszafizetésének a teljesitése nem pénzeszkozzel torténik, akkor a
teljesitésként atadott eszkozt - az eszkdzmozgassal egyidejlileg - az értékesités szabalyai szerint kell
elszamolni, azzal, hogy az igy keletkezett koveteléssel szemben kell a lekotott tartalékot
csokkenteni.

A gazdasagi tarsasagnal a lekotott tartalékban kimutatott potbefizetés 6sszegét az eredménytartalék
javara kell atvezetni, amennyiben a gazdasagi tarsasag tulajdonosa (tagja) a potbefizetésbol
szarmazo kovetelésérdl lemond, a lemondés idépontjaval.

419. Adozott eredmény

Ha a jovahagyott osztalék, részesedés, kamatozd részvények kamata kotelezettségként kimutatott
Osszegének teljesitése nem pénzeszkozzel torténik, akkor a juttatas teljesitéseként atadott eszkozt az
értékesités szabdlyai szerint kell elszamolni.

Az eldz6 iizleti évi adozott eredménnyel kiegészitett szabad eredménytartalék akkor fizethetd ki
osztalékként, részesedésként, a kamatoz6 részvény tulajdonosanak kamatként, ha a lekotott
tartalékkal, tovabba a pozitiv értékelési tartalékkal csokkentett sajat toke Osszege az osztalék, a
részesedés, a kamatozd részvény kamatanak figyelembevétele (kifizetése) utdn sem csokken a
jegyzett toke Osszege ala.

A szabad eredménytartalék és sajat toke Osszegének meghatarozasanal ndveld tételként figyelembe
lehet venni az el6z0 iizleti évi beszamoldoban még nem szerepld, de a targyévben a mérlegkészités
id6pontjaig elszamolt, kapott (jaro) osztalék, részesedés Osszegét.
Osztalékeldlegként - a mas jogszabalyban eldirt egyéb feltételek mellett - csak akkor fizetheto ki a
Sztv. 21. § szerinti kozbensé mérlegben (illetve egyéb, az alapul szolgald beszamold mérlegében)
kimutatott adézott eredménnyel kiegészitett eredménytartalék, ha a lekotott tartalékkal, tovabba a
pozitiv értékelési tartalékkal csokkentett - a kozbensd mérlegben (illetve egyéb, az alapul szolgalo
beszamolo mérlegében) kimutatott - sajat toke Gsszege az osztalékeldleg megallapitott 6sszegének
figyelembevételével sem csokken a jegyzett toke Osszege ala.

A sajat részvény, a sajat {lizletrész, tovabba a visszavalthatd részvény visszavasarldsanak
(megszerzésének) - a mas jogszabalyban eldirtakon tulmenden - az is feltétele, hogy azok
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visszavasarlasara (megszerzésére)

a) a legutols6 beszamoloval lezart lizleti év mérlegében kimutatott adozott eredménnyel kiegészitett
szabad eredménytartalék osztalékként, részesedésként, kamatozd részvény kamataként figyelembe
nem vett 0sszege, vagy

b) a Sztv. 21. § szerinti kozbensd mérlegben (illetve egyéb, az alapul szolgald beszamolo
mérlegében) kimutatott - osztalékeldlegként figyelembe nem vett - adozott eredménnyel kiegészitett
szabad eredménytartalék Osszege fedezetet nyujtson ugy, hogy a lekotott tartalékkal, a pozitiv
értékelési tartalékkal, tovabba a visszavasarlas (a megszerzés) értékével csokkentett sajat toke
0sszege nem csokken a jegyzett toke 0sszege ala.

K 419 - T 493 Targyévi adézott eredmény
T 419 - K 412,413,479 Addzott eredmény atvezetése hatarozat alapjan

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

A toketartalékrol és az eredménytartalékrol, a lekotott tartalékrél azok novekedései illetve
csokkenései jogcime szerint csak akkor kell analitikat vezetni, ha a fékonyvi konyvelés keretében
nem kiilon alszdmlan keriilnek konyvelésre az események. Ebben az esetben a ndvekedés és
csokkenés jogcimei szerint kiilon nyilvantartast kell vezetni.

42. CELTARTALEKOK

Az addzas elotti eredmény terhére céltartalékot kell képezni - a sziikséges mértékben - azokra a
multbeli, illetve a folyamatban 1évé ligyletekbdl, szerzédésekbdl szarmazod, harmadik felekkel
szembeni fizetési kotelezettségekre [ideértve kiilondsen a jogszabalyban meghatarozott garancialis
kotelezettséget, a fliggd kotelezettséget, a biztos (jovObeni) kotelezettséget, a korengedményes
nyugdij, illetve a helyébe 1ép06 korhatar el6tti ellatas, a végkielégités miatti fizetési kotelezettséget, a
kornyezetvédelmi kotelezettséget, valamint a megkdtott szerzédésbdl vagy annak elszamolasi
egységeébol varhatd veszteséget], amelyek a mérlegfordulonapon valdszinii vagy bizonyos, hogy
fennallnak, de 0sszegiik vagy esedékességiik idopontja még bizonytalan, és azokra a vallalkoz6 a
sziikséges fedezetet mas modon nem biztositotta.

Kiilon térvény, illetve kormédnyrendelet tovabbi egyéb céltartalék-képzési kotelezettséget, illetve
lehetdséget is eldirhat. Ez esetben a céltartalék képzésének és felhasznalasdnak elszdmolasa soran a
kiilon  torvényben, illetve kormanyrendeletben meghatarozottak szerint kell eljarni.

Novekedések:
K 42 - T 491 Céltartalékok nyito értékének konyvelése
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K 42 - T 86 Céltartalék-képzés

Csokkenések:

T 42 - K 492 Céltartalékok zaro értékének konyvelése
T 42 - K 96 Céltartalék csokkenése, megsziinése

43-47. KOTELEZETTSEGEK

Kotelezettségek azok a szallitasi, vallalkozasi, szolgaltatasi és egyéb szerzddésekbdl eredo,
pénzértékben kifejezett elismert tartozasok, amelyek a szallitd, a vallalkozo, a szolgaltato, a
hitelezd, a kolcsont nyjto altal mar teljesitett, a vallalkozo altal elfogadott, elismert szallitashoz,
szolgaltatdshoz, pénznytjtashoz, valamint az allami vagy Onkormanyzati vagyon részét képezd
eszk6zok - torvényi rendelkezés, illetve felhatalmazas alapjan torténd - kezelésbevételéhez
kapcsolddnak.

A kotelezettségek lehetnek hatrasoroltak, hosszu és rovid lejaratiak.

Novekedések:

K 43-47 - T 491 Kotelezettségek nyitd értékének kdnyvelése
Csokkenések:

T 43-47 - K 492 Kotelezettségek zaro értékének konyvelése

43. HATRASOROLT KOTELEZETTSEGEK

Hatrasorolt kotelezettségként kell kimutatni minden olyan kapott kdlcsont, amelyet ténylegesen a
gazdalkodoé rendelkezésére bocsatottak, és a vonatkozo szerzddés tartalmazza a kélesont nyujto fél
egyetértését arra vonatkozoan, hogy az altala nytjtott kdlcson bevonhatd a gazdalkodé addssaga
rendezésébe, valamint a kdlcsont nyjtd kovetelése a torlesztések sorrendjében a tulajdonosok eldtti
legutols6 helyen 4ll, azt a gazdalkodé felszamoldsa vagy csddje esetén csak a tobbi hitelezd
kielégitése utan kell kiegyenliteni, a kdlcson visszafizetési hatarideje vagy meghatdrozatlan, vagy a
jovObeni eseményektdl fligg, de eredeti futamideje 6t évet meghaladé lejaratt, a kdleson torlesztése
az eredeti lejarat vagy a szerzddésben kikotott felmondasi id6 eldtt nem lehetséges.

44. HOSSZU LEJARATU KOTELEZETTSEGEK

Hosszu lejarati kotelezettség - a hitelezovel kotott szerzodés szerint - az egy iizleti évnél hosszabb
lejaratra kapott kolcson (ideértve a kotvénykibocsatast is) €s hitel, a mérleg fordulonapjat kovetd
egy lzleti éven beliill esedékes torlesztések levonasaval, tovabbd az egyéb hossza lejarati
kotelezettség.

A hosszl lejaratra kapott kolesonoktdl elkiilonitetten kell kimutatni a részvénnyé atvaltoztathatd és
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atvaltozo kotvények miatti, tovabba a gazdalkodo altal kibocsatott egyéb kotvények miatti
kotelezettségeket.

441 Hosszu lejaratra kapott kolcsonok
442 Atvaltoztathaté kotvények

443 Tartozéasok kétvénykibocsatasbol

444 Beruhazasi és fejlesztési hitelek

445 Egyéb hosszu lejarata hitelek

449 Egyéb hosszu lejarata kotelezettségek

449. Egyéb hosszu lejaratu kotelezettségek

Egyéb hosszu lejarata kotelezettségként kell kimutatni a lizingbe vevénél a pénziigyi lizingbe vett,
beruhazasként elszamolt eszkdz lizingbe ad6 (helyette az eladd) altal szamlazott ellenértékének
megfeleld kotelezettséget, valamint az allami vagy dnkormanyzati vagyon részét képezé eszkdzok -
torvényi rendelkezés, illetve felhatalmazas alapjan torténd - kezelésbevételéhez kapcsolddod
kotelezettséget.

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

A hosszu lejaratu hitelekrdl, kolcsonokrdl analitikat kell vezetni, amely tartalmazza:
- a hitelez6 azonositasahoz szilikséges adatokat

- a kapott hitel, kolcson folyodsitasanak idejét, 6sszegét

- a lejaratot

- a kamatokat

- a torleszto részletek nagysagat és a torlesztési kotelezettség idopontjat

- a tényleges torlesztés nagysagat €s a torlesztés idopontjat

- az adott biztositékokat.

45-47. ROVID LEJARATU KOTELEZETTSEGEK

Rovid lejaratt kotelezettség az egy lizleti évet meg nem haladd lejaratra kapott koleson, hitel,
ideértve a hosszu lejarati kotelezettségekbdl a mérleg fordulonapjat kovetd egy iizleti éven beliil
esedékes torlesztéseket is (ez utdbbiak Osszegét a kiegészité mellékletben részletezni kell). A révid
lejaratu kotelezettségek kozé tartozik altaldban a vevotdl kapott eldleg, az aruszallitdsbol és
szolgaltatas teljesitésbdl szarmazo kotelezettség, a valtotartozds, a fizetendd osztalék, részesedés,
kamatoz6 részvény utani kamat, valamint az egyéb rovid lejaratu kotelezettség.
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451 Rovid lejarata kolesonok

452 Rovid lejarata hitelek

453 Vevotol kapott eldleg

454 Szallitok

459 Egyéb rovid lejarata kotelezettségek

A vevotdl forintban kapott eldleget a ténylegesen befolyt 6sszegben, a devizdban kapott eldleget a
Sztv.60. § szerint forintra dtszamitott 6sszegben kell a mérlegben kimutatni.

454. Kotelezettségek aruszallitasbol és szolgaltatasbol (szallitok)

Novekedés:

K 454-456 - T 1,2,5,8 A szallitd szamléja alapjan

466

Csokkenés:

T 454-456 - K 38 A szallité szamlajanak kiegyenlitése

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

A szallitokrol szallitoként nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell minden
olyan adatot, ami a szallit6 egyedi azonositasdhoz sziikséges, tovabba a bizonylati (szadmla, szamlat
helyettesité okmany) hivatkozdsokat, a szamldzott Osszeget (annak moddositasait), a fizetett
Osszeg(eke)t, kompenzacidt, a fizetés datumat, a ki nem egyenlitett 6sszeget.

461-479. Egyéb rovid lejarata kotelezettségek

Egyéb rovid lejarati kotelezettségként kell kimutatni kiilondsen a munkavallalokkal, a
koltségvetéssel, az dnkormanyzatokkal kapcsolatos elszamolasokat, a jogerds hatarozattal eldirt
kotelezettségeket valamint az {izleti évhez kapcsolddo, szerzédésen alapuld - konkrét termékhez,
anyaghoz, aruhoz, szolgaltatasnyujtashoz kozvetve kapcsolodd, nem szamldzott - utdlag adott
engedmény miatti kdtelezettség dsszegét is.

A rovid lejarata kotelezettségek kozott kell kimutatni valodi penzids és dvadéki repoiigylet esetén a
hataridds visszavasarlasi kotelezettség mellett eladott eszkdz befolyt eladdsi arat, illetve a hataridds
viszonteladasi kotelezettség mellett vasarolt eszkoz befolyt viszonteladdsi arat, az értékpapir
kolesoniigylet sordn kolcsonbevett értékpapir kolcsonszerzédés szerinti  értékében fennalld
kotelezettséget, tovabba a szarmazékos tligyletek esetén a kapott letétek, arkiilonbozetek Osszegét,
amig az ligylet le nem zarul.
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Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

Koltségvetési és onkormanyzati kotelezettségek analitikus nyilvantartdsaban kotelezettségenként ki
kell mutatni az adobevallasba bedllitott Osszegeket, valamint az azokra teljesitett befizetéseket.
Ezt a nyilvantartast csak akkor kell vezetni, ha az egyes kotelezettségekrdl nem vezet a tarsasag
elkiilonitett fokonyvi szamlakat.

Az éltalanos forgalmi adorol teljesitési idopont szerint minden esetben analitikat kell vezetni, ami
az altalanos forgalmi adobevallas nyomtatvany kitoltéshez sziikséges mértékben tartalmazza a
fizetendd, a levonhatd, a kiutalhatdo és a tovabb vitt ki nem utalhaté 0sszegek megallapitasahoz
sziikséges adatokat.

Az adbéhatosag altal megkiildott folyoszamla kivonatot a konyvelés adataival egyeztetni kell. Az
eltérések megallapitadsa utan, ha a hiba a tarsasag konyveiben volt, azt az analitikdban a fokdnyvben
helyesbiteni kell. Ha az eltérés az adohatosdgi hibas folydszamabol ered, akkor arrdl az
adohatosagot értesiteni kell

461. Tarsasagi ado elszamolasa

K 461 - T 891 Fizetend6 tarsasagi ado
T 461 - K 38 Tarsasagi ado befizetése

462. Személyi jovedelemado elszamolasa

K 462 - T 471 SZJA levonasa

T 462 - K 38 SZJA befizetése

463. Koltségvetési befizetési kotelezettségek
K 463- T 56 Fizetési kotelezettségek eldirasa

464. Koltségvetési befizetési kotelezettségek teljesitése

T 464 - K 38 Befizetés

461 Térsasagi ado
462 Személyi jovedelemado

Szamlarend
37/70



HATVANI SZOLGALTATO KFT

463 Koltségvetési befizetési kotelezettségek

464 Koltségvetési befizetési kotelezettségek teljesitése
465 NAYV Vam-¢és pénziigyOrség elszamolasi szamla
466 Eldzetesen felszamitott AFA

467 Fizetendd AFA

468 AFA elszamolasi szamla

469 Helyi ad6 elszamolasi szamla

471. Jovedelem-elszamolasi szamla

4711 Munkabér elszamolasi szamla
4712 Egyéb kifizetések elszamolasa
4713 El16z6 évi munkabér elszdmolasi szamla

K 471 - T 54 Brutté munkabér elszamolasa

T 471 - K 462 SZJA levonasa

T 471 - K 463 Nyugdij és egészségbiztositasi jarulék levonasa

T 471 - K 36 Folyositott eldleg és eldirt tartozas levonasa a munkabérbol
T 471 - K 38 Nettd6 munkabér kifizetése

472 Fel nem vett jarandésagok
476 Rovid lejarath kotelezettségek munkavallalokkal szemben
479 Kiilonféle egyéb rovid lejarati kotelezettségek

48. PASSZIiV IDOBELI ELHATAROLASOK

Passziv 1ddbeli elhatarolasként kell elkiilonitetten kimutatni

a) a mérleg fordulonapja elott befolyt, elszamolt bevételt, amely a mérleg fordulonapja utani
iddszak arbevételét, bevételét képezi,

b) a mérleg fordulonapja elétti idészakot terheld koltséget, raforditast, amely csak a mérleg
forduldnapja utani idészakban meriil fel, keriil szamlazasra,

¢) mérleg fordulonapja és elkészitésének idopontja kozott a gazdalkodoval szemben érvényesitett,
benyujtott, ismertté valt, a mérleggel lezart iizleti évhez kapcsolddo kartéritési igényt, kartéritést,
birosagi koltséget,

d) a mérleggel lezart tizleti évhez kapcsolodo, a jovahagyasra jogosult testiilet altal megéallapitott,
kotelezettségként ki nem mutatott prémiumot, jutalmat, azok jarulékat.

Passziv id6beli elhatarolasként kell kimutatni a szerzddés elszamolasi egységével kapcsolatban az
el6z0 tizleti év(ek)ben €s a targyévben elszamolt nettd arbevételnek azt a részét, amely meghaladja
a szerz6dés elszamolasi egysége - altalanos forgalmi adot nem tartalmazd - teljes szerzddéses
ellenértékének mérlegfordulonapi teljesitési fok aranyaban szdmitott 6sszegét.
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Passziv idébeli elhatarolasként kell kimutatni a koltségek (a raforditdsok) ellentételezésére -
visszafizetési kotelezettség nélkiil - kapott, pénziigyileg rendezett, egyéb bevételként elszamolt
tdmogatas Osszegébdl az lizleti évben koltséggel, raforditassal nem ellentételezett Osszeget. Az
elhatdrolast a koltségek, raforditasok tényleges felmeriilésekor, illetve a tamogatasi szerzodésben,
megallapodasban foglaltak teljesiilésekor kell megsziintetni.

Passziv 1d6beli elhatarolasként kell kimutatni:

a) a szarmazékos tigyletek esetén az tligylet kiirasabol eredd bevételek Osszegét az iigylet zarasaig;

b) a fedezeti vagy nem fedezeti célu kamat swap ligyletek esetén az utols6 kamatfixalas idopontja
¢s a fordulonap kozotti idészakra esd, fizetendd kamatkiilonbozetet az adott kamatperiddussal
kapcsolatos elszamolasig;

¢) a szarmazékos ligyletek fordulonapi valds értéke vagy belsd értéke alapjan az a)-b) €s e) pont,
valamint a 32. § (5) bekezdés a)-b) és e) pontja szerint kimutatott elhatarolasok egyiittes 6sszegének
figyelembevételével fennalld veszteségjellegli Gsszeget, azon cash-flow fedezeti ligyletek hatékony
része kivételével, amelyekre a fedezeti elszdmolast alkalmazzédk vagy amelyekre a fedezeti
elszamolast meg kellett sziintetni, mert a fedezeti iigylet mar nem felel meg a fedezeti elszamolas 3.
§ (8) bekezdés 10. vagy 10/b. pontjaban foglalt feltételeinek, de amelyek esetében a fedezett ligylet
varhatéan bekovetkezik. Az elhatarolt dsszeget jellegétdl fiiggden a fizetendd (fizetett) kamatokkal
¢s kamatjellegli raforditasokkal, vagy a pénziigyi miiveletek egyéb réaforditdsaival szemben kell
elszamolni. Az igy kimutatott passziv idébeli elhatarolast jellegétdl fiiggden a fizetendd (fizetett)
kamatokkal ¢és kamatjellegli raforditasokkal, vagy a pénziigyi miiveletek egyéb raforditasaival
szemben kell megsziintetni, amennyiben az el6z6 fordulonaphoz képest a veszteségjellegli Osszeg
csokkent, vagy ha egy adott fordulonapon az tigylettel kapcsolatban a 32. § (5) bekezdés c) pontja
szerinti elhatarolds kimutatasdnak van helye, illetve - a d) pontban foglaltak kivételével -, ha az
tgyletet lezarjak;

d) cash-flow fedezeti iligylet esetén, ha a fedezeti iigylet elébb lezarul, mint a fedezett iigylet, a
fedezeti ligylet realizalt nyereségébdl a hatékony részt a fedezett iigylet bekdvetkezéséig. Az igy
kimutatott passziv idObeli elhatarolast a 47. § (11) bekezdésének figyelembevételével kell
megsziintetni,

e) elorejelzett ligylet vagy biztos elkotelezettség cash-flow fedezeti iigylete esetén, ha a fedezeti
tigylet lejarata a pénziigyi teljesitéshez igazodik, és ezért a fedezeti tligylet lejarata késébbi, mint a
fedezett {igylet bekovetkezésének idOpontja, a fedezeti {igyletnek a fedezett {iigylet
bekovetkezésének idopontjdban fennalld, nem realizalt veszteségébdl a hatékony részt az tligylet
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zéarasaig, jellegétol fiiggden a fizetendd (fizetett) kamatokkal és kamatjellegli raforditasokkal vagy a
pénziigyi miiveletek egyéb raforditasaival szemben.

Passziv idébeli elhatarolasként kell kimutatni a kotelezettséggel szemben a 47. § (11) bekezdés
alkalmazéasa esetén a kotelezettség visszafizetendd Osszege ¢és bekeriilési értéke kozotti
kiilonbozetet, ha a visszafizetendd Osszeg a kisebb. Az igy kimutatott passziv iddbeli elhatarolast a
kotelezettség kivezetésekor, a kivezetett konyv szerinti értékkel aranyos Osszegben kell
megsziintetni a pénziigyi miiveletek egyéb bevételeivel szemben.

Novekedések:

K 48 - T 491 Passziv iddébeli elhatarolasok nyité értékének konyvelése
Csokkenések:

T 48 - K 492 Passziv idébeli elhatarolasok zaro értékének konyvelése

481. Bevételek passziv id6beli elhatarolasa
K 481 - T 9 Kovetkezd éveket megilletd arbevétel
T 481 - K 9 Iddbeli elhatarolas megsziintetése

482. Koltségek, raforditasok passziv idébeli elhataroldsa
K 482 - T 5,8 Targyévet terhel6 kovetkezd idészakban felmertiilé koltségek, raforditasok
T 482 - K 5,8 Idébeli elhatarolas megsziintetése

483, Halasztott bevételek

A passziv idébeli elhatdrolasok kozott halasztott bevételként kell kimutatni az egyéb bevételként
vagy a pénziigyi miiveletek bevételeként elszamolt

a) fejlesztési célra - visszafizetési kotelezettség nélkiil - kapott, pénziigyileg rendezett tdmogatas,
véglegesen atvett pénzeszkdz Osszegét,

b) elengedett, valamint a harmadik személy altal atvallalt kotelezettség Osszegét, amennyiben az a
kotelezettség terhére beszerzett eszkdzokhoz kapesolodik (legfeljebb a kapesolddo eszkdzok
nyilvantartas szerinti érté¢kében),

c) térités nélkiil (visszaadasi kotelezettség nélkiil) atvett eszkdzok, tovabba az ajandékként, a
hagyatékként kapott, a tobbletként fellelt eszk6zok piaci - illetve jogszabaly eltérd rendelkezése
esetén a jogszabaly szerinti - értékét.

A tamogatasonként, a véglegesen atvett pénzeszkozonként, a térités nélkiil atvett eszkozonként
kimutatott halasztott bevételt a fejlesztés sordn megvalositott eszkoz, az elengedett, valamint a
harmadik személy altal atvallalt kotelezettséghez kapcsolodo eszkdz, illetve a térités nélkiil atvett
eszkoz (ideértve az ajandékként, a hagyatékként kapott, a tobbletként fellelt eszkozoket is)
bekeriilési értékének, illetve bekeriilési értéke ardnyos részének koltségkénti, illetve raforditaskénti
elszamoléasakor kell megsziintetni.
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Meg kell sziintetni a fejlesztési tdmogatds miatt kimutatott halasztott bevételt a visszafizetendd
tdmogatas raforditaskénti elszamoléasakor is.

Amennyiben az eszk6z Dbekeriilési értéke a haszndlatba vételt kovetben megndé a
hasznalatbavételkori bekeriilési értékhez képest, akkor a halasztott bevétel megsziintetésekor a
bekeriilési érték ndovekményét figyelmen kiviil kell hagyni. Amennyiben e mellett az eszkoz
hasznos ¢lettartama is novekszik, akkor a halasztott bevétel megsziintetésekor a hasznos élettartam
novekedését is figyelmen kiviil kell hagyni.

Halasztott bevételként kell kimutatni a Sztv. 3. § (5) bekezdésének 2. pontja szerint kiilonbozetként
meghatarozott negativ lizleti vagy cégértéket.

A negativ lizleti vagy cégérté¢kként kimutatott halasztott bevételt legalabb 5 év, de legfeljebb 10 év
alatt lehet az egyéb bevételekkel szemben megsziintetni. Amennyiben a vallalkoz6 a negativ iizleti
vagy cégértéket 5 évnél hosszabb 1d6 alatt irja le, azt a kiegészitd mellékletben indokolnia kell. A
negativ iizleti vagy cégértékként kimutatott halasztott bevételt az egyéb bevételekkel szemben meg
kell sziintetni az alapul szolgalo részesedés barmilyen jogcimen torténd konyvekbdl valo kivezetése
esetén, illetve atalakulaskor, egyesiiléskor, szétvalaskor abban az esetben, ha a negativ iizleti vagy
cégértek keletkezésére hatd koriilményekben, feltételekben olyan valtozasok kovetkeznek be,
amelyek a negativ lizleti vagy cégérték tovabbi kimutatdsait nem indokoljak.

A passziv idébeli elhatarolasok kozott halasztott bevételként kell kimutatni a véllalkoz6 valamely
befektetett eszkoze tartos hasznalati, lizemeltetési, kezelési joganak atengedéséért kapott bevételt. A
halasztott bevételt az alapul szolgald szerzddésben, megallapodasban meghatarozott iddtartam alatt,
hatarozatlan idejli szerz0dés esetén Ot év vagy ennél hosszabb id§ alatt lehet megsziintetni.
Amennyiben a vallalkozd 6t évnél hosszabb id6 alatt sziinteti meg a halasztott bevételt, azt a
kiegészité mellékletben indokolni kell.

Passziv idébeli elhatarolasként kell kimutatni a kdlcsonbeadott értékpapir - felhalmozott kamattal
csokkentett - kolcsonszerzOdés szerinti értékének a konyv szerinti értékét meghaladd Osszegét
(nyereségét). Az idobeli elhatarolast akkor kell megsziintetni, amikor a kdlcsonbevevd altal
visszaszolgaltatott értékpapir eladasra, bevaltasra, illetve egyéb ligylet keretében az allomanybol
véglegesen kivezetésre keriil, vagy a kolcsonbevevd megtériti annak piaci értékét, mert az
értékpapir nem keriil visszaszolgaltatasra.

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:
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A passziv iddbeli elhatarolasokrdl évvégén tételes analitikat kell késziteni, amihez csatolni kell az
adott tételt alatamaszto eredeti bizonylatrdl készitett masolatot is.

Az analitikus nyilvantartasok és a fokonyvi szamlak kozotti eltéréseket tisztazni kell. Amennyiben a
fokonyvi konyvelésben a hibat nem lehet felderiteni, akkor a fokonyvi szamlakat az ellendrzott
analitikara kell helyesbiteni.

49. EVI MERLEGSZAMLAK

491. Nyitomérleg szamla

T491-K 1,2,3,4

K491-T1,2,3,4

492. Zaromérleg szamla

T492-K 1,2,3,4

K492-T1,2,3,4

493. Adozott eredmény elszamolasa
T493-K 8

K493 -T9,58

5. SZAMLAOSZTALY: KOLTSEGNEMEK

Az 5. szadmlaosztdly a koltségeket koltségnemek szerint csoportositva tartalmazza. Az 5.
szamlaosztalyon beliil a koltségnemek: anyagkoltség, igénybe vett szolgaltatasok koltségei, egyéb
szolgaltatdsok koltségei, bérkoltség, személyi jellegi egyéb kifizetések, bérjarulékok,
értekesokkenési leirds. A szamlaosztalyon belill - az eredménykimutatdst 6sszkoltség eljarassal
készitd gazdalkodonak - elkiilonitetten kell kimutatni az - egyébként koltségnemnek,
koltségmegtériilésnek nem mindsiild - aktivalt sajat teljesitmények targyévi értékének valtozasat,
mint a vele azonos nagysagi kozvetlen koltségek fedezetét, és az értékesitésre nem keriilt
teljesitmények kozvetlen onkoltséggel azonos értékét.

51. ANYAGKOLTSEG

Anyagkoltségként az {izleti évben felhasznalt vasarolt anyagok bekeriilési (értékvesztéssel
csokkentett, az értékvesztés visszairt 0sszegével ndvelt bekeriilési) értékét, tovabba a vasarolt
novendék-, hizo- és egyéb allatok bekertilési értékét kell kimutatni. A termelés, a tevékenység, a
szolgaltatds soran keletkezett hulladékok, haszonanyagok értékével, az anyagok bekertiilési
értékében figyelembe vett vamteher, jovedéki ado, termékdij visszatéritett Osszegével az
anyagkoltséget csokkenteni kell.
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T 51 -K 442,381,384 Anyagvasarlas

466

T 51 - 4792 Apportba kapott anyag ( a cégbirosagi bejegyzésig)

K 51 - T 465 Az anyagok bekertilési értékében figyelembe vett vamteher és jovedéki add
visszatéritése

K 51 - T 814, (812) Atvezetés anyagok értékesitésekor

K 51 - T 86 Apportba adott anyag

511 Uzemeltetési anyagok
512 Koziizemek koltsége

52. IGENYBE VETT SZOLGALTATASOK KOLTSEGEI

Az igénybe vett szolgaltatasok értékeként az lizleti évben igénybe vett anyagjellegli és nem
anyagjellegli szolgaltatasok bekeriilési értékét a - le nem vonhato &ltalanos forgalmi adot is
magaban foglald - szamlazott, fizetett, szerz6désben meghatarozott dsszegben kell elszamolni.

Az elszamolt koltség értekét modositja az a felek kdzott utolag elszdmolt, a szokasos piaci ar és az
alkalmazott ellenérték alapjan szamitott kiilonbozet, amellyel a tarsasagi adordl és az osztalékadorol
sz6l6 1996. évi LXXXI. torvény 18. §-a alapjan a szolgéltatast igénybe vevonek az igénybe vett
szolgaltatasra tekintettel a tarsasagi ado alapjat modositani kellene, amennyiben a kiilonbozetet a
konyvviteli elszamoldsdban a szolgaltatds igénybe vétele miatti koltség, raforditds értékének
modositasaként nem szerepeltetné.

Igénybe vett szolgéltatas minden olyan szolgaltatas, amely nem tartozik a kozvetitett szolgaltatas,
illetve az egyéb szolgaltatas kozé; kiilondsen az utazasszervezés, a szallitds-rakodas, a raktarozas, a
csomagolas, a kolcsonzés, a bérlet, a bérmunka, az eszkdzok karbantartasa, a postai €s tavkozlési
szolgaltatds, a mosas €s vegytisztitds, a bizomanyi tevékenység, az ligyletszerzés, az oktatds és
tovabbképzés, a hirdetés, a reklam és propaganda, a piackutatds, a konyvkiadas, a lapkiadas, a
szallodai szolgaltatas, a vendéglatas, a kutatas és kisérleti fejlesztés, a tervezés és lebonyolitas, a
konyvvizsgalat, a konyvviteli szolgaltatas.

T 52 - K 442,381,384 Szolgaltatas igénybevétele
466

521  Igénybe vett szolgaltatasok koltsége
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53. EGYEB SZOLGALTATASOK KOLTSEGEI

Egyéb szolgaltatds a pénziigyi, a befektetési, a biztositdintézeti, a hatésagi igazgatdsi, az egyéb
hatosagi szolgaltatas.

Az egyéb szolgaltatasok értékeként az iizleti évben felmertilt, az eszk6zok bekeriilési értékében el
nem szamolt (figyelembe nem vehetd) illetéket, jogszabalyon alapuld hatdsagi igazgatasi,
szolgaltatasi dijat, egyéb hatosagi igazgatasi, szolgaltatasi eljarasi dijat, bankkoltséget (a fizetett,
fizetendé kamat kivételével) és a negativ hozamként felszamitott Osszeget (negativ kamatot),
biztositasi dijat, tovabba a sajat eldallitasu termékeknek a sajat kiskereskedelmi egységbe torténd
kiszallitasakor, illetve (sajat) lizemben torténd felhaszndldsakor megfizetett adot, jarulékot,
termékdijat a szamlazott, a fizetett, a szerz0désben meghatarozott (szamitott), a bevallott 6sszegben
kell kimutatni.

Az elszamolt koltség értekét modositja az a felek kdzott utolag elszdmolt, a szokasos piaci ar és az
alkalmazott ellenérték alapjan szamitott kiilonbozet, amellyel a tarsasagi adordl és az osztalékadorol
sz6l6 1996. évi LXXXI. torvény 18. §-a alapjan a szolgéltatast igénybe vevonek az igénybe vett
szolgaltatasra tekintettel a tarsasagi ado alapjat modositani kellene, amennyiben a kiilonbozetet a
konyvviteli elszamoldsdban a szolgaltatds igénybe vétele miatti koltség, raforditds értékének
modositasaként nem szerepeltetné.

T 53 - K 442,381,384 Egyéb szolgaltatas igénybevétele

466
531 Egyéb szolgaltatasok koltségei
54. BERKOLTSEG

Bérkoltség minden olyan - az iizleti évhez kapcsolodo - kifizetés, amely a munkavallalokat, az
alkalmazottakat, a tagokat megilletd, az érvényes rendelkezések szerint bérként vagy munkadijként
elszdmolandd jarandosdg, ideértve a természetes személy tulajdonos (tag) személyes
kozremiikddése ellenértékeként kivett Osszeget is, az alkalmazéasban 4allok és a munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszonyban allok részére az iizleti évre bérként szdmfejtett, elszamolt Gsszeg
(ideértve az iizleti év utan elszamolt, jovahagyott prémiumokat, jutalmakat, valamint a 13. és a
tovabbi havi fizetést is), amely elemeiben megfelel a statisztikai elszamolasok szerinti keresetnek,
fiiggetlentil attol, hogy az ilyen cimen kifizetett 6sszegek utan kell-e személyi jovedelemadot fizetni
vagy sem, illetve alapjat képezi-e vagy sem a bérjarulékoknak.
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541. Bérkoltség
T 541 - K 4711 Elszamolt bruttd bér

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

A bérkoltségek és a munkavallaloknak, tagoknak fizetett személyi jellegli kifizetések analitikus
nyilvantartasa az egyedileg vezetett jovedelem elszamolasi lapok, melyet minden évrdl kiilon-kiilon
kell vezetni. A jovedelem elszamolasok Osszesitett adatairdl, a levont adokrol, jarulékokrdl havonta
Osszesitd kimutatast kell késziteni, és ezek alapjan kell konyvelni az 54-55 szdmlacsoport, a 46.
Koltségvetési kotelezettségek szdmlacsoport, a 47. Jovedelem elszdmolasi szamlacsoport szamlak
szamlaira.

55. SZEMELYI JELLEGU EGYEB KIFIZETESEK

Személyi jellegli egyéb kifizetések: azok a természetes személyek részére teljesitett kifizetések,
elszamolt Osszegek, amelyeket a kifizetd a természetes személy részére jogszabalyi eldiras vagy
sajat elhatdrozasa alapjan teljesit, és nem tartoznak a bérkoltség, illetve a vallalkozasi dij
fogalmaba. Ilyenek kiilondsen: a szerzdi jogdij, a lakhatasi koltségtérités, a lakasépitésre nyuhjtott
tdmogatas (ideértve az 4tvallalt kamatot és kezelési koltséget is), az étkezési térités, a
munkabajarassal  kapcsolatos  koltségtérités, a  jubileumi  jutalom, a  dolgozd
kotelezettségvallalasanak téritése, a banyaszati keresetkiegészités, a targyjutalmak, az egyéb
természetbeni  munkajovedelmek, a  megvaltozott =~ munkaképességli ~ munkavallalok
keresetkiegészitése, a betegszabadsag dijazasa, a munkaltatdt terheld tappénz, tappénz-kiegészités,
a munkavallalo részére kotott, de a munkaltato altal fizetett baleset-, élet- és nyugdijbiztositas dija,
az Onkéntes pénztarba befizetett munkaltatdéi tagdij-hozzajarulds, a magannyugdijpénztarba
befizetett munkaltatoi tagdij-kiegészités, a munkaltatot terheld, illetve altala atvallalt személyi
jovedelemado, a joléti és kulturdlis koltségek, a végkielégités, a munkaltatdoi hozzajarulas a
korengedményes nyugdij, illetve a helyébe 1épd korhatar eldtti ellatas igénybevételéhez, tovabba az
alkalmazottakat, munkavallalokat megilleté kifizetések, mint a napidij, a kiilonélési potlék, a
jogszabaly alapjan fizetett koltségtéritések, a sorkatonai vagy polgari szolgalat teljesitését kovetden
fizetett személyi alapbér, a talalmanyi dij, a szabadalom vételara €s hasznositasi dija, az Gjitasi dij,
az ezekkel kapcsolatosan fizetett kozremiikoddéi dij, valamint nem a munkaviszonnyal
Osszefiiggésben fizetett szerzoi, ird1 és mas szerzoi jogvédelmet élvezd munkak dijai, az azokkal
kapcsolatos kozremiikoddi dijak, a mezdgazdasagban részesmunkat végzOok dijazdsa, a
természetben adott juttatasok, a reprezentacid koltségei, €s minden egyéb, a statisztikai eldirasok
szerint egyéb munkajovedelemnek, szocialis koltségnek mindsitett Osszegek.

55 Személyi jellegii kifizetések

T 55 - K 471 Egyéb kifizetések
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T55-K442

466 381,384

551. Munkavallaloknak, tagoknak fizetett személyi jellegti kifizetések
552. Joléti és kulturalis koltségek

559. Egyéb személyi jellegli kifizetések

56. BERJARULEKOK

Bérjarulékok a szocialis hozzajarulasi ado, a szakképzési hozzajarulas, tovabba minden olyan adok
modjara fizetendd Osszeg, amelyet a személyi jellegli raforditasok vagy a foglalkoztatottak szama
alapjéan allapitanak meg, fiiggetleniil azok elnevezésétol.

56 Munkaltatot terheld bérjarulékok

56 Bérjarulékok
T 56 - K 46 Munkaltato6 altal fizetend6 ado

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

A bérjarulékok analitikus nyilvantartdsa a havonta a jarulékok elszdmoldsa utan készitett sszesito.
Az Osszesitd jarulékonként tartalmazza a 46. Koltségvetési kotelezettségek szamlacsoport
szamldira, valamint az 56. Bérjarulékok szamlaira konyvelendo tételeket.

57. ERTEKCSOKKENESI LEIRAS

Ertékcsokkenési leirasként kell kimutatni:

a) az immaterialis javaknak, a targyi eszk6zoknek a tervezett értékcsokkenése 0sszegét,

b) a 200 ezer forint egyedi beszerzési, eldallitasi értek alatti vagyoni értékii jogok, szellemi
termékek, targyi eszk6zok hasznalatbavételkor elszamolt bekertilési értékét.

571. Terv szerinti értékcsokkenési leiras

T571 -K 119,129,139,149,159

572. Hasznalatba vételkor egy 6sszegben elszamolt értékcsokkenési leiras

T572-K 119,129,139,149,159

571  Ertékcsokkenés
572  Terven felili értékcsokkenési leiras
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58. AKTIVALT SAJAT TELJESITMENYEK ERTEKE

Aktivalt sajat teljesitmények értékeként a sajat eldallitasu eszkozoknek az iizleti évben aktivalt (az
eszk6zok kozott allomanyba vett) értéke €s a sajat termelésti készletek allomanyvaltozasa egylittes
(6sszevont) Osszegét kell kimutatni.

59. KOLTSEGNEM ATVEZETESI SZAMLA

5951. Anyagkoltség atvezetési szamla

K 5951 - T 811

5952. Igénybe vett szolgaltatasok koltségei atvezetési szamla
K 5952 -T 812

5953. Egyéb szolgaltatasok koltségei atvezetési szdmla

K 5953 -T 813

5954. Bérkoltség atvezetési szamla

K 5954 - T 821

5955. Személyi jellegili egyéb kifizetések atvezetési szamla
K 5955 -T 822

5956. Bérjarulékok atvezetési szamla

K 5956 - T 823

5957. Ertékcsokkenési leirds atvezetési szamla

K 5957-T8&3

8. SZAMLAOSZTALY: ERTEKESITES ELSZAMOLT
ONKOLTSEGE ES RAFORDITASOK

A 8. szdmlaosztaly tartalmazza az anyagjellegli raforditdsokat [ezen beliil az anyagkoltséget, az
igénybe vett szolgaltatasok értékét, az egyéb szolgaltatdsok értékét, az eladott aruk beszerzési
értekét, az eladott (kdzvetitett) szolgaltatasok értékét], a személyi jellegii raforditasokat (ezen beliil
a bérkoltséget, a személyi jellegli egyéb kifizetéseket, a bérjarulékokat) és az értékcsokkenési
leirast, valamint az egy¢b raforditdsokat, a pénziigyi miiveletek raforditasait, az eredményt terheld
adot.

81. ANYAGJELLEGU RAFORDITASOK

Az anyagjellegli raforditdsok kozott kell kimutatni a vasarolt és felhasznalt anyagok értékét, az
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igénybe vett (vasarolt) szolgaltatasok - le nem vonhat6 altalanos forgalmi adot is magaban foglalo -
értékét, az egyéb szolgaltatasok értékét, az eladott aruk beszerzési értékét €s az eladott (kozvetitett)
szolgaltatasok értékét.

811. Anyagkoltség

Anyagkoltségként az {izleti évben felhasznalt vasarolt anyagok bekeriilési (értékvesztéssel
csokkentett, az értékvesztés visszairt 0sszegével ndvelt bekeriilési) értékét, tovabba a vasarolt
novendék-, hizo- és egyéb allatok bekertilési értékét kell kimutatni. A termelés, a tevékenység, a
szolgaltatds soran keletkezett hulladékok, haszonanyagok értékével, az anyagok bekeriilési
értékében figyelembe vett vamteher, jovedéki add visszatéritett Gsszegével az anyagkoltséget
csokkenteni kell.

T8Il -K59

812. Igénybe vett szolgaltatasok értéke

Az igénybe vett szolgaltatasok értékeként az iizleti évben igénybe vett anyagjellegli és nem
anyagjellegli szolgaltatasok bekeriilési értékét a - le nem vonhatoé &ltalanos forgalmi adot is
magaban foglald - szamlazott, fizetett, szerz6désben meghatarozott dsszegben kell elszamolni.

T812-K 59

813. Egyéb szolgaltatasok értéke

Az egyéb szolgaltatasok értékeként az lizleti évben felmertilt, az eszkdzok bekeriilési értékében el
nem szamolt (figyelembe nem vehetd) illetéket, jogszabalyon alapuld hatdsagi igazgatdsi,
szolgaltatasi dijat, egyéb hatosagi igazgatasi, szolgaltatasi eljarasi dijat, bankkoltséget (a kamat
kivételével), biztositasi dijat, tovabba a sajat eldallitdsu termékeknek a sajat kiskereskedelmi
egységbe torténd kiszallitasakor, illetve (sajat) lizemben torténd felhasznalasakor megfizetett adot,
jarulékot, termékdijat a szdmlazott, a fizetett, a szerz6désben meghatarozott (szamitott), a bevallott
0sszegben kell kimutatni.

T 813 - K 5953

814. Eladott aruk beszerzési értéke

Az eladott aruk beszerzési értéke az {lizleti évben - altalaban - valtozatlan forméaban eladott anyagok,
aruk bekeriilési (értékvesztéssel csokkentett, az értékvesztés visszairt 6sszegével novelt bekertilési)
értékét foglalja magaban. Az eladott aruk beszerzési értékét noveld tételként kell kimutatni az
értékesitett betétdijas gongyolegek bekeriilési értékét, majd az eladott aruk beszerzési értékét
csokkenteni kell a  visszavett  betétdijas gongyolegek  bekertilési értékével.

T 814 - K 51 Atvezetés anyagok értékesitésekor
K 814 - T 8647 Apportba adott aru
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K 814 - T 26 Aruk leltar szerinti értéke

815. Eladott (kozvetitett) szolgaltatasok értéke

Az eladott (kozvetitett) szolgaltatasok értékeként a vasarolt €s valtozatlan formaban értékesitett
szolgaltatasok bekeriilési értékét kell elszamolni az értékesitéskor.
Kozvetitett szolgaltatds: a gazdalkodd altal sajat nevében vasarolt és a harmadik személlyel (a
megrendeldvel) kotott szerzddés alapjan, a szerzdédésben rogzitett modon részben vagy egészben, de
valtozatlan formaban tovabbértékesitett (tovabbszamlazott) szolgaltatas; kozvetitett szolgaltatasnal
a gazdalkodo vevoéje és nyuajtdja is a szolgaltatasnak, a gazdalkodd a vasarolt szolgaltatast részben
vagy egészben kozvetiti tigy, hogy a megrendeldvel kotott szerzodésbol a kozvetités lehetdsége, a
szamlabol a kozvetités ténye, vagyis az, hogy a gazdalkoddé nemcsak a sajat, hanem az altala
vasarolt szolgaltatast is értékesiti valtozatlan forméban, de nem feltétleniil valtozatlan aron,
egyértelmiien megallapithato.

Az elszamolt raforditas értékét modositja az a felek kozott utdlag elszamolt, a szokéasos piaci ar €s
az alkalmazott ellenérték alapjan szamitott kiilonbozet, amellyel a tarsasdgi adoérol ¢és az
osztalékadorol szold 1996. évi LXXXI. torvény 18. §-a alapjan a szolgaltatast igénybe vevonek az
igénybe vett szolgaltatasra tekintettel a tarsasagi ado alapjat modositani kellene, amennyiben a
kiilonbdzetet a konyvviteli elszdmoldsadban a szolgaltatas igénybe vétele miatti koltség, raforditas
értékének modositasaként nem szerepeltetné.

T 815 - K 454, 38 Kozvetitett szolgaltatasok
466
K 815 - T 27 Ev végén még tovabb nem szamlazott kozvetitett szolgaltatasok leltar szerint

82. SZEMELYI JELLEGU RAFORDITASOK

Személyi jellegi raforditdsok az alkalmazottaknak munkabérként, a szovetkezet tagjainak
munkadijként elszamolt Gsszeg, a természetes személy tulajdonos (tag) személyes kozremitkodése
ellenértékekeént kivett 6sszeg, tovabba a személyi jellegli egyéb kifizetések, valamint a bérjarulékok.

821. Bérkoltség

Bérkoltség minden olyan - az iizleti évhez kapcsolodd - kifizetés, amely a munkavallalokat, az
alkalmazottakat, a tagokat megilletd, az érvényes rendelkezések szerint bérként vagy munkadijként
elszamolandé jarandosag, ideértve a természetes személy tulajdonos (tag) személyes
kozremiikodése ellenértékeként kivett Osszeget is, az alkalmazédsban allok ¢és a munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszonyban allok részére az iizleti évre bérként szamfejtett, elszdmolt 6sszeg
(ideértve az tizleti év utan elszamolt, jovahagyott prémiumokat, jutalmakat, valamint a 13. és a
tovabbi havi fizetést is), amely elemeiben megfelel a statisztikai elszamolasok szerinti keresetnek,
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fiiggetlentil attol, hogy az ilyen cimen kifizetett 6sszegek utan kell-e személyi jovedelemadot fizetni
vagy sem, illetve alapjat képezi-e vagy sem a tarsadalombiztositasi jarulékoknak.

T 821 - K 5954

822. Személyi jellegli egyéb kifizetések

A személyi jellegli egyéb kifizetések kozé tartoznak a természetes személyek részére nem
bérkdltségként €s nem vallalkozasi dijként kifizetett, elszamolt 6sszegek, beleértve ezen dsszegek le
nem vonhat6 altalanos forgalmi adojat, tovabba az ezen Osszegek utan a gazdalkod¢ altal fizetendd
(fizetett) személyi jovedelemado Osszegét is.
T 822 - K 5955

823. Bérjarulékok

Bérjarulékok a nyugdijbiztositasi €s egészségbiztositasi jarulék, az egészségligyi hozzajarulas, a
munkaadoéi jarulék, a szakképzési hozzajarulds, tovabba minden olyan, adék modjara fizetendo
Osszeg, amelyet a személyi jellegl raforditasok vagy a foglalkoztatottak szama alapjan allapitanak
meg, fiiggetlentiil azok elnevezésétol.
T 823 - K 5956

83. ERTEKCSOKKENESI LEIRAS

Ertékcsokkenési leirasként kell kimutatni:

a) az immaterialis javaknak, a targyi eszkdzoknek a tervezett értékcsokkenése dsszegét,

b) a 200 ezer forint egyedi beszerzési, eldallitasi érték alatti vagyoni értékii jogok, szellemi
termékek, targyi eszkdzok hasznalatbavételkor elszamolt bekertilési értékét.

T 83 - K 5957

86. EGYEB RAFORDITASOK

Egyéb raforditasok az olyan, az értékesités nettd arbevételéhez kozvetleniil vagy kdzvetetten nem
kapcsolodo kifizetések és mas veszteség jellegli tételek, amelyek a rendszeres tevékenység
(lizletmenet) soran mertiilnek fel, é&s nem mindsiilnek pénziigyi miiveletek raforditasainak.

Az egyéb raforditasok kozott kell elszamolni:

a) az lizleti év mérlegforduldnapja eldtt bekovetkezett, a mérlegkészités idOpontjaig ismertté
valt kdreseményekkel kapcsolatos - a le nem vonhat6 altalanos forgalmi adot is magaban
foglal6 - kifizetéseket, elszamolt, fizetendd Osszegeket;

b) a fizetett, illetve a mérlegkészités idOpontjaig ismertté valt, elszamolt, fizetendd, a
mérlegfordulonap el6tti idészakhoz kapcsolddo birsagok, kotbérek, fekbérek, késedelmi
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g)
h)

)

k)

)

n)
0)
p)

q)

kamatok, behajtasi koltségatalanyok, kartéritések, sérelemdijak osszegét;

a koltségek (a raforditasok) ellentételezésére visszafizetési kotelezettség nélkiil - belfoldi
vagy kiilfoldi gazdalkodonak - az lizleti évhez kapcsoloddan - adott tdmogatas, juttatas
0sszegét;

a termékpalya-szabalyozashoz kapcsolodo, terméktanacsok javara teljesitett - az iizleti évhez
kapcsolodo - befizetések osszegét;

az allamhdaztartds egyes alrendszereivel (a koézponti kormanyzat, az elkiilonitett allami
pénzalapok, a helyi 6nkormanyzatok, a tarsadalombiztositas koltségvetéseivel), az Eurdpai
Unio kiilonbozé pénziigyi alapjaival (pénziigyi forrasaival) elszamolt - a bekertilési érték
részét nem képezo, illetve a koltségek kozott el nem szamolhatd - adok, dijak, illetékek,
hozzajarulasok targyévre bevallott, fizetett, illetve fizetendd Osszegét;

a veszteseég jellegli kerekitési kiilonbozetet

a vagyonrendeldnél a bizalmi vagyonkezelésbe adott eszk6zok konyv szerinti értékét

a vagyonrendeldnél a kezelt vagyon részbeni vagy teljes kiadasakor a kezelt vagyonra szo6l6
tartos kovetelés kezelt vagyon csokkenésével aranyos, kivezetett 6sszegét.

a gazdasagi tarsasag tulajdonosanal (tagjanal) a gazdasagi tarsasagba bevitt, értékpapirnak
vagy részesedésnek nem mindsiilé vagyontargyak vagyoni értékii jogok nyilvantartas
szerinti (konyv szerinti) értékének és a létesité okiratban meghatarozott értékének a
kiilonbdzetét, amennyiben a nyilvantartas szerinti érték a tobb;

behajthatatlannak nem mindsiild, a forgdeszkdzok kozott kimutatott - vasarolt kovetelésnek
nem mindsiilo - elengedett kovetelés konyv szerinti értékét;

a tartozasatvallalas soran - ellentételezés nélkiill - atvallalt kotelezettség szerzodés
(megallapodés) szerinti 6sszegét - a 33. § (1) bekezdésének figyelembevételével - a tartozast
atvallalonal,

a visszafizetési kotelezettség nélkiil atadott, pénziigyileg rendezett, a c¢) pont ald nem tartozd
tdmogatas, véglegesen atadott pénzeszkdzok 0sszegét;

az Sztv. 77. § (2) bekezdés d) pontja és (4) bekezdés b) pontja alapjan az el6zd lizleti
év(ek)ben kapott, bevételként elszamolt tadmogatas, juttatds visszafizetendd Osszegét;
p) a térités nélkiil atadott eszkdzdk - a részesedések, az értékpapirok, a befektetett pénziigyi
eszk6zok kozott kimutatott kolcsondk és a vasarolt kovetelések kivételével - nyilvantartés
szerinti értékét, valamint a térités nélkiil nyujtott szolgaltatasok bekeriilési értékét a
felszamitott, az atvevo altal meg nem téritett altalanos forgalmi addval novelt 6sszegben.
q) az lzletag ¢értékesitésének veszteségét [a kivezetett eszkozOk ¢€s az atvallalt
kotelezettségek (ideértve a céltartalékokat €s az idObeli elhataroldsokat is) konyv szerinti
érteke kozotti kiilonbozetnek, valamint a kapott (jard) vagy fizetett (fizetendd) dsszegnek a
veszteségjellegii kiilonbozetét].

Az egyéb raforditasok kozott kell kimutatni:

az lzleti évben képzett céltartalék 0sszegét, a képzett céltartalékot noveld Osszeget;

a forgoeszkozok kozott kimutatott - vasarolt kovetelésnek nem mindsiilé - kovetelésnek
behajthatatlan kovetelésként az iizleti évben leirt 6sszegét;

az immaterialis j0szag, a targyi eszkoz kozvetlen értékesitésekor azok konyv szerinti értékét;
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r) a hidnyzd, illetve a targyévben megsemmisiilt, az allomanybol kivezetett vasarolt és sajat
termelésti készlet konyv szerinti értékét;

s) az eredeti kovetelést engedményezonél (eladondl) az atruhdzott (engedményezett)
forgoeszkozok kozott kimutatott kovetelésnek a konyv szerinti értékét a kovetelés
atruhazasakor;

t) az lzleti évhez kapcsolodo, szerzédésen alapuld - konkrét termékhez, anyaghoz, aruhoz,
szolgaltatasnytjtashoz kozvetve kapcsolodd, nem szamlazott - utdlag adott (fizetendo)
engedmény szerz0dés szerinti 6sszegét, ideértve az altalanos forgalmi adordl szolo torvény
szerinti kozvetett pénz-visszatéritési akcid keretében adott (fizetendd) engedmény -
altalanos forgalmi adoval csokkentett - 6sszegét is.

Az egyéb raforditdsok kozott kell elszamolni, de halasztott raforditasként iddbelileg el lehet
hatarolni - az Osszemérés szamviteli alapelv érvényesiilése érdekében - a vallalkozo éltal
megvaldsitott (megszerzett) és jogszabalyi rendelkezés alapjan az lizemeltetonek térités nélkiil,
véglegesen atadott olyan eszkoz (beruhdzas) nyilvantartas szerinti értékét, amelyet a jovobeni
vallalkozasi tevékenysége érdekében valositott (szerzett) meg.

Az egyéb raforditasok kozott elkiilonitetten kell kimutatni:
a) az értékvesztés Osszegét, ideértve az immateridlis javak, a targyi eszkdzok elszamolt terven feliili

értékcsokkenésének Osszegét, a kovetelések, a készletek elszamolt értékvesztésének dsszegét;
b) a kereskedelmi aruk veszteségjellegii leltarértékelési kiillonbozetének dsszegét;

861 Adok, illetékek, hozzéjarulasok
862 Fizetett kartéritések

863 Fizetett birsag, kotbér, kamat
864 Ertékvesztések

865 Kéresemények

866 Targyi eszk6zok értékesitése
869 Kiilonféle egyéb raforditasok

Ertékvesztés, terven feliili értékcsokkenés

Ha a vésarolt készlet (anyag, aru) bekertilési (beszerzési), illetve konyv szerinti értéke jelentdsen €s
tartdsan magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert tényleges piaci értéke, akkor azt a mérlegben a
tényleges piaci értéken, ha pedig a sajat termelésii készlet (befejezetlen termelés, félkész és
késztermék, allat) bekeriilési (eldallitasi), illetve konyv szerinti értéke jelentdsen ¢€s tartdosan
magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert €s varhato eladasi ara, akkor azt a mérlegben a még
varhatéan felmeriild koltségekkel csokkentett, varhato tdmogatasokkal novelt eladasi aron szamitott
értéken kell kimutatni, a készlet értékét a kiilonbozetnek értékvesztéskénti elszamolasaval kell
csokkenteni.
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A vasarolt készlet bekeriilési (beszerzési), illetve konyv szerinti értékét, illetve a sajat termelésii
készlet bekeriilési (eldallitasi) értékét csokkentetten kell a mérlegben szerepeltetni, ha a készlet a
vonatkoz6 eldirasoknak (szabvany, szallitasi feltétel, szakmai el6irds stb.), illetve eredeti
rendeltetésének nem felel meg, ha megrongalddott, ha felhaszndlasa, értékesitése kétségessé valt, ha
feleslegessé¢ valt. A készlet értékének csokkentését - a kiilonbozetnek értékvesztéskénti
elszamoléasaval - ez esetben addig a mértékig kell elvégezni, hogy a készlet a hasznalhatdsagnak (az
értékesithetdségnek) megfeleld, mérlegkészitéskor, illetve a mindsités elvégzésekor érvényes
(ismert) piaci értéken (legalabb haszonanyagaron, illetve hulladékértéken) szerepeljen a mérlegben.

Terven feliili értékcsokkenést kell az immateridlis joszagnal, a targyi eszk6znél elszamolni akkor, ha

a) az immaterialis joszag, a targyi eszkoz (ide nem értve a beruhazast) konyv szerinti értéke tartésan
¢s jelentdsen magasabb, mint ezen eszkoz piaci értéke;

b) a szellemi termék, a targyi eszkoz (ideértve a beruhazast is) értéke tartdsan lecsokken, mert a
szellemi termék, a targyi eszkéz (ideértve a beruhazast is) a vallalkozasi tevékenység valtozasa
miatt feleslegessé valt, vagy megrongdlodds, megsemmisiilés, illetve hiany kdvetkeztében
rendeltetésének megfeleléen nem hasznalhato, illetve hasznalhatatlan;

c) a vagyoni értékli jog a szerz0dés moddosulasa miatt csak korlatozottan vagy egyaltalan nem
érvényesitheto;

d) a befejezett kisérleti fejlesztés révén megvalosuld tevékenységet korlatozzak vagy megsziintetik,
illetve az eredménytelen lesz.

Az érték csokkentését olyan mértékig kell végrehajtani, hogy az immateridlis joszag, a targyi
eszk0z, a beruhdzas hasznalhatosaganak megfeleld, a mérlegkészitéskor érvényes (ismert) piaci
értéken szerepeljen a mérlegben. Amennyiben az immateridlis joszag, a targyi eszkdz, a beruhazas
rendeltetésének megfeleléen nem hasznalhato, illetve hasznalhatatlan, megsemmisiilt vagy
hianyzik, azt az immaterialis javak, a targyi eszk6zok, a beruhdzasok koziil - a terven feliili
értékcsokkenés elszdmolasa utan - ki kell vezetni.

Behajthatatlan kovetelés leirt 6sszege

behajthatatlan kovetelés: az a kovetelés,

a) amelyre az adods ellen vezetett végrehajtas soran nincs fedezet, vagy a talalt fedezet a kovetelést
csak részben fedezi (amennyiben a végrehajtas kdzvetleniil nem vezetett eredményre és a
végrehajtast sziineteltetik, az dvatossag elvébdl kdvetkezden a behajthatatlansag - nemleges
foglalasi jegyzOkonyv alapjan - vélelmezhetd),
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b) amelyet a hitelezd a csddeljaras, a felszamolasi eljaras, az dnkormanyzatok adossagrendezési
eljarasa soran egyezségi megallapodas keretében elengedett,

c¢) amelyre a felszamol6 altal adott irdsbeli igazolas (nyilatkozat) szerint nincs fedezet,

d) amelyre a felszamolas, az adossagrendezési eljaras befejezésekor a vagyonfelosztasi javaslat
szerinti értékben atvett eszkdz nem ny1;jt fedezetet,

e) amelyet eredményesen nem lehet érvényesiteni, amelynél a fizetési meghagyasos eljarassal, a
végrehajtassal kapcsolatos koltségek nincsenek aranyban a kovetelés varhatoan behajthatéd
Osszegével (a fizetési meghagyasos eljaras, a végrehajtas veszteséget eredményez vagy noveli a
veszteséget), amelynél az ados nem lelhetd fel, mert a megadott cimen nem talalhato és a
felkutatasa igazoltan nem jart eredménnyel,

f) amelyet birdsag eldtt érvényesiteni nem lehet,

g) amely a hatalyos jogszabalyok alapjan eléviilt.

A behajthatatlansag tényét és mértékét bizonyitani kell.

T 86 - K 31 Behajthatatlan vevokovetelés leirasa

T 86 - K 34 Behajthatatlan valtokovetelés leirdsa

87. PENZUGYI MUVELETEK RAFORDITASAI

A pénziigyi miuveletek raforditasai kozé tartoznak: részesedésekbdl szarmazo raforditasok,
arfolyamveszteségek, a befektetett pénziigyi eszkdzokbdl (értékpapirokbol, kolcsondkbol) szarmazo
raforditasok arfolyamveszteségek, a fizetendd (fizetett) kamatok €s kamatjellegli raforditasok, a
pénziigyi miveletek egyéb raforditasai, a részesedések, az értékpapirok, a tartésan adott kolcsonok,
bankbetétek értékvesztése.

871 Fizetett kamatok
879 Egyéb raforditas

A pénziigyi miiveletek egyéb raforditasai kozott kell kimutatni:

a) a forgdeszkozok kozott kimutatott tulajdoni részesedést jelentd befektetések (ideértve a sajat
részvényt, a sajat iizletrészt is) értékesitésekor az értékesitett befektetés eladasi ara és konyv szerinti
értéke kozotti - veszteségjellegii - kiillonbozetet (arfolyamveszteséget);

b) a forgdeszkdzok kozott kimutatott hitelviszonyt megtestesitd értékpapir - kamatozo értékpapirnal
az eladasi aradban 1év6 kamattal, diszkont értékpapirnal a 84. § (5) bekezdésének c) pontja szerint
elszamolt kamattal csokkentett - eladasi ara és konyv szerinti értéke kozotti - veszteségjellegli -
kiilonbozetet (arfolyamveszteséget) az értékesitéskor;

c) a forgdeszkozok kozott kimutatott hitelviszonyt megtestesité kamatozo értékpapir bevaltasakor a
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névértek és a kdnyv szerinti érték kdzotti - veszteségjellegii - kiilonbozetet (arfolyamveszteséget)

d) a diszkont értékpapir bevaltasakor a 84. § (3) bekezdésének d), illetve a 84. § (5) bekezdéséne
c¢) pontja szerint kamatbevételként elszamolt dsszeggel csokkentett névérték és a vételar kozotti -
veszteségjellegli - kiillonbozetet;

e) a hitelviszonyt megtestesitd értékpapir évente torténd toketorlesztése esetén a torlesztd rész,
valamint a konyv szerinti értéknek a torlesztd rész és a torlesztd részt is magaban foglald hatralévo
torlesztd részek aranyaban meghatarozott 6sszege kozotti - veszteségjellegl - kiilonbozetet;

f) a deviza- és valutakészletek forintra atvaltdsaval kapcsolatos arfolyamveszteséget, valamint a
kilfoldi pénzértékre szold koveteléshez, kotelezettséghez kapcsolodo, az tizleti évben pénziigyileg
realizalt arfolyamveszteséget

g) a valutakészlet, a deviza, a kiilfoldi pénzértékre szo0lo kovetelés, a befektetett pénziigyi eszkoz,
értékpapir és kotelezettség mérlegfordulonapi értékelésekor - a 60. § (3) bekezdése szerint -
Osszevontan elszamolt arfolyamveszteséget;

h) a névérték felett vasarolt, hitelviszonyt megtestesité kamatozo értékpapir bekeriilési értéke és
névértéke kozotti - veszteségjellegii - kiilonbozetbdl az iddbelileg elhatarolt dsszeget;

1) a névérték felett vasarolt, hitelviszonyt megtestesité kamatozd értékpapir bekeriilési értéke és
névértéke kozotti - veszteségjellegii - kiilonbdzet iddbelileg elhatarolt 6sszegének megsziintetését;

j) ha a véllalkozé nem alkalmazza az 59/A-59/F. § szerinti valos értéken torténd értékelést és az
igylet zarasa a mérleg fordulonapjaig megtortént, a kamat swap tigyletek kivételével a szarmazékos
ligyletek zarasa idOpontjdban érvényes piaci arfolyam és kotési (hataridds) arfolyam kozotti
veszteségjellegli - kiilonbozet teljes 0sszegét, beleértve a szdrmazékos leszallitasi ligylet keretében
beszerzett eszkdzok bekeriilés (beszerzés) napjan valds értékre torténd - 47. § (12) bekezdése
szerinti - atértékelése miatt keletkezd veszteségjellegli - kiilonbozet Osszegét is, valamint az
tigylethez kapcsoldodoan a 32. § (5) bekezdés a) pontja vagy a 44. § (5) bekezdés a) pontja szerint
kimutatott elhatarolas megsziintetését;

k) ha a vallalkoz6 nem alkalmazza az 59/A-59/F. § szerinti valos értéken torténd értékelést, a kamat
swap ligyletek kivételével a szdrmazékos ligyletek fordulonapi valos értéke vagy belso értéke
alapjan a 44. § (5) bekezdés c) pontja szerinti elhatdrolas 0sszegét, és az el6z6 iddszakokban igy
kimutatott elhatarolds megsziintetését, valamint a nem kamatfedezeti célu, egyéb cash-flow fedezeti
célu tgyletek esetén a 44. § (5) bekezdés e) pontja szerinti elhatdrolas Osszegét €s annak
megsziintetését;

1) a vésarolt eladési opcioért fizetett opcids dijat, a lejaratkor le nem hivott vételi opcidért fizetett
opcids dijat, és a forgatasi célu értékpapir beszerzéséhez kapcsoloddan felmeriilt, lehivott vételi
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opcio opcids dijat, ha ez utobbit a gazdalkodd a 61. § (2) bekezdése szerint a beszerzési értékben
nem veszi figyelembe;

m) a térités nélkiil atadott, elengedett, behajthatatlannak mindsitett, a forgoeszkozok kozott
kimutatott vésarolt kovetelés, valamint a hidnyz6, megsemmisiilt, a forgoeszkdzok kozott
kimutatott értékpapir konyv szerinti értékét, tovabba a vasarolt kdvetelés konyv szerinti értékének
azon részét, amelyre a befolyt 0sszeg nem nytjt fedezetet;

n) a forgdeszkozok kozott kimutatott vasarolt kovetelés értékesitésekor az eladasi ar és a konyv
szerinti érték kozotti - veszteségjellegli - kiilonbozetet;

0) a szerzOdésben meghatarozott fizetési hataridon (esedékességen) beliil tortént pénziigyi rendezés
esetén adott - a szerzddésben meghatarozott, a pénziigyileg rendezendd ellenérték 3%-4at meg nem
halad6, nem szamlazott - arengedmény Osszegét;

p) kozos tevékenység, kozos lizemeltetés esetén a kozds koltségeknek (raforditdsoknak) a kozos
tevékenységben, a kozds lizemeltetésben részt vevok altal - a targyévvel kapcsolatosan - megtéritett,
megtéritendd Osszegét, illetve a kozds tevékenységbol, kdzos lizemeltetésbdl szarmazod nyereség -
targyévvel kapcsolatosan - atadott (fizetendd) Osszegét;

r) egyesiilés tagjainal az egyesiilés mitkddési koltségeinek - a targyévvel kapcsolatosan - megtéritett
0sszegét.

v) a 85. § (1) és (la) bekezdésében meghatirozott gazdasagi események veszteségjellegii
eredményeit, amennyiben azok a forgoeszkozok kozott kimutatott részesedésekhez,
értekpapirokhoz és vasarolt kdvetelésekhez kapcsolodnak, kivéve a befektetési jegyek eladasakor,
bevaltasakor a nettd eszkozérték és a konyv szerinti érték kiilonbozetében realizalt veszteséget,
amelyet a fizetendd6 kamatok ¢és kamatjellegli raforditdsok kozott kell elszdmolni.
w) ha a véllalkoz6 nem alkalmazza az 59/A-59/F. § szerinti valos értéken torténd értékelést, a nem
pénziigyi eszkoz eladéasaval teljesiild szarmazékos tigyletek esetében a 72. § (5) bekezdése szerint
elszamolt, a nem pénziigy1 eszkoznek az iigylet zardsa idOpontjaban érvényes piaci ara és a kotési
ara (arfolyama) kozotti kiilonbozetet (az iigylet zards napjan érvényes valds értékét), amennyiben a
piaci ar a nagyobb.

A pénziigyi miveletek egyéb bevételeinek a tételei a pénziigyi miveletek egyéb raforditasai
tételeivel nem vonhatok Ossze, azokat brutt6 modon kell kimutatni, kivéve a mérlegfordulonapi
értékeléskor elszamolt arfolyamkiilonbozetet, amelyet 6sszevontan kell kimutatni.

89. NYERESEGET TERHELO ADOK
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Adofizetési kotelezettségként kell kimutatni az iizleti év adozas eldtti eredményét terheld adod
(ideértve kiilondsen a tarsasagi adot, az abba beszamithat6 kiilfoldi adot, valamint az olyan kiilfoldi
adot, amelynek alapjaul szolgalé jovedelem nemzetkozi szerzddés rendelkezése alapjan mentes a
tarsasdgi ado aldl), a kisvallalati addé megallapitott (bevallott, kivetett) Osszegét.

891. Tarsasagi ado
T 891 - K 461 Fizetendd tarsasagi ado

9. SZAMLAOSZTALY: ERTEKESITES ARBEVETELE ES
BEVETELEK

A 9. szamlaosztalyban kell kimutatni az értékesités arbevételét, az egyéb bevételeket, a pénziigyi
miiveletek bevételeit.

Az értékesités nettd arbevételeként kell kimutatni a szerzddés szerinti teljesités iddszakaban az
lizleti évben értékesitett vasarolt és sajat termelésii készletek, valamint a teljesitett szolgaltatasok
artimogatassal ¢és felarral novelt, engedményekkel csokkentett - 4ltalanos forgalmi adot nem
tartalmazo - ellenértékeét.

Az értékesités nettd arbevételeként kell elszamolni a befektetett eszk6zok hasznalati, lizemeltetési,
kezelési joganak atengedéséért kapott - altalanos forgalmi addét nem tartalmazod - szamlazott
ellenértéket.

A teljesités id6szakaban (lizleti évében) elszamolt értékesités nettd arbevétele magdban foglalja
a) a vevonek a szerzédésben meghatarozott feltételek szerinti teljesités alapjan kiallitott, elkiildott, a
vevy altal elismert, elfogadott szamldban, nyugtaban, illetve - ha az eladé szamla, nyugta
kiallitasara nem kotelezett - egyéb szdmviteli bizonylatban rogzitett, vagy a pénzeszkdzben kapott -
altalanos  forgalmi  ad6t nem  tartalmazd -  ellenértékkel egyezd  arbevételt,
b) a kilfoldi székhelyli vallalkozds magyarorszagi fidktelepe altal a kilfoldi székhelyt
vallalkozasnak, a kiilfoldi székhelyli vallalkozas mas fidktelepének teljesitett termékértékesités és
szolgaltatasnyujtds szdmlazott ellenértékét az egymds kozotti megéllapodasban, szerzédésben
meghatarozott feltételek teljesitésekor a kiilfoldi székhelyti vallalkozas, illetve annak mas fioktelepe
altal  elismert -  4ltalanos  forgalmi  ad6t nem  tartalmazé -  Osszegben,
c) az arbevételbe beszamitd artamogatast az adohatdsdggal torténd elszamoléds alapjan.
Az értékesités nettd arbevétele magaban foglalja a pénziigyi lizing keretében a lizingbevevonek
atadott termék, tovabba a részletfizetéssel, a halasztott fizetéssel torténd eladaskor az eladott termék
szamlazott - altalanos forgalmi adot nem tartalmazo6 - ellenértékét, eladasi arat, a termék atadasakor,
fliggetleniil a részletek megfizetésétol, a tulajdonjog megszerzEésétodl, illetve annak iddpontjatol.
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Az értékesités nettod arbevételeként kell elszamolni:

a) a kotelezettségek teljesitésére, a csereszerzddés keretében atadott vasarolt és sajat termelésii
készletek, nyujtott szolgaltatasok - altalanos forgalmi adot nem tartalmaz6 - szamlazott,
megallapodas, csereszerzddés szerinti értékét a készlet atadas-atvétel, a szolgaltatasnyu;jtas
idépontjaban;

b) az értékesitett gongyodleg betétdijas aranak szdmla, nyugta szerinti - altalanos forgalmi adét nem
tartalmazo - értékét,

c¢) a gazdasagi tarsasagnal a jegyzett tokének tokekivonassal torténd leszallitasakor a bevont
részvények, lizletrészek, egyéb tarsasagi részesedések ellenében atadott vasarolt és sajat termelésii
készletek - altalanos forgalmi adot nem tartalmazo - szamlazott, a 1étesitd okiratban, annak
modositasaban, illetve az arra jogosult testiilet hatdrozataban rogzitett értékének dsszegét,

Az értékesités nettd arbevétele nem tartalmazhatja az értékesitésrdl kiallitott szamlaban, nyugtaban
- a konkrét vasarolt és sajat termelésii készlethez, szolgaltatasnyujtashoz kapcsoloddan - adott
engedmény 0sszegét.

Az értékesités nettod arbevételét csokkentd tételként kell elszamolni:

a) a vasarolt és sajat termelésii készlet értékesitéséhez, a szolgaltatasnyujtashoz kapcsoloddan
utdlag adott engedmény helyesbitd szamlaban, nyugtaban rogzitett - altalanos forgalmi adot nem
tartalmaz6 - értékét (a helyesbités a teljesités idopontjara vonatkozik);

b) a vasarolt és sajat termelésii készlet értékesités¢hez, a szolgaltatasnyujtashoz kapcsolddoan - a
teljesités idopontjaban mar fennalld, megismerhetd, a szerzddes szerinti feltételektdl vald eltérések
vagy a teljesitést kdvetden végrehajtott szerz0désmodositasok miatt - utdlag adott engedmény
helyesbité szamlaban, nyugtaban rogzitett - altalanos forgalmi adét nem tartalmazo - értékét (a
helyesbités a teljesités idopontjara vonatkozik);

c) a - teljesités iddpontjaban a vevd altal szerzddés szerinti teljesitésként elfogadott - vasarolt és
sajat termelési készlet értékesitéséhez, szolgaltatasnyujtashoz kapcsolodoan - a szavatossagi jogok
(igények) érvényesitése sordn - utodlag adott engedmény helyesbitd szamlaban, nyugtaban rogzitett -
altalanos forgalmi adot nem tartalmazo - értékét (a helyesbités a szavatossagi igény
megismerésének idopontjara vonatkozik);

d) az értékesitett €s késObb visszavett, a két idopont kozott hasznalt - a 72. § (3) bekezdése szerinti -
termék visszavételkori piaci értékét, legfeljebb eredeti eladasi arat, a helyesbitd, illetve storn6
szamldban, nyugtaban rogzitett, a szerzodés szerinti feltételek teljesiilésének késobbi meghitusuldsa
miatt az eredeti ellenértéknek részben vagy teljesen visszatéritett - altalanos forgalmi adot nem
tartalmaz¢ - értékét (a helyesbités a visszavétel idopontjara vonatkozik);

) a vasarolt és sajat termelésii készlet értékesitésé¢hez kapcsolodod visszaru, valamint az értékesitett
¢és késobb visszavett betétdijas gongyoleg helyesbitd, illetve stornd szamlaban, nyugtaban rogzitett -
altalanos forgalmi adot nem tartalmazo - értékét (a helyesbités a visszaszallitas, a visszavétel
id6épontjara vonatkozik);

f) az értékesités nettd arbevételét csokkenti az az dsszeg, amellyel a szerzddés elszamolasi
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egységével kapcsolatban elszamolt arbevétel meghaladja a szerz6dés elszamolasi egysége -
altalanos forgalmi ad6t nem tartalmazo - teljes szerzddéses ellenértékének teljesitési fok aranyaban
szamitott 0sszegét.

Az értékesités nettod arbevételét noveld tételként kell elszamolni a vasarolt és sajat termelésii készlet
értékesitéséhez, a szolgaltatdsnytjtashoz kapcsolédoan utdlag felszamitott felar, az eladasi arat
noveld korrekciok helyesbitd szdmldban, nyugtiban rogzitett - altalanos forgalmi adot nem
tartalmazo - értékét  (a  helyesbités a teljesités idépontjara  vonatkozik).

Az értékesités nettd arbevételét noveli az az 6sszeg, amellyel a szerz6dés elszdmolasi egysége -
altalanos forgalmi addt nem tartalmazo - teljes szerzddéses ellenértékének teljesitési fok aranyaban
szamitott 0Osszege meghaladja a szerzddés elszamoléasi egységével kapcsolatban elszamolt
arbevételt.

Az értékesités nettd arbevételét modositja az a felek kozott utdlag elszamolt, a szokasos piaci ar €s
az alkalmazott ellenérték alapjan szamitott kiillonbozet, amellyel a Tao. 18. §-a alapjan az
értékesitének az értékesitésre tekintettel a tarsasagi add alapjat modositani kellene, amennyiben a
kiilonbozetet a konyvviteli elszdmolasaban az értékesités nettd arbevétele modositdsaként nem
szerepeltetné.

Az értékesités nettd arbevételét modositd (ndveld vagy csokkentd) tételként kell elszdmolni a nem
pénziigyi eszkdz eladasaval teljesiild szdrmazékos tligyletek esetében az iigyletnek a zards napjan
érvényes valos értékét a pénziigyi miiveletek egyéb raforditasaival, illetve a pénziigyi miiveletek
egy¢éb bevételeivel szemben.

91-92. BELFOLDI ERTEKESITES ARBEVETELE

Belfoldi értékesités arbevételeként kell elszamolni a belfoldon értékesitett vasarolt €s sajat
termelésii készlet, valamint a belfoldon teljesitett szolgaltatas a Sztv.75. § szerint meghatarozott
értékét, filiggetleniil attol, hogy azt forintban, devizédban, valutdban vagy importbeszerzéssel
egyenlitik ki. A belfoldi értékesités arbevétele elszamolasa szempontjabol belfold Magyarorszag
tertilete.

Belfoldi az a jogi személy vagy jogi személyiség nélkiili szervezet, illetve természetes személy,
amelynek (akinek) székhelye, ennek hianydban allandé telephelye, illetve lakohelye, ennek

hidnyaban szokasos tartdzkodasi helye belfoldon van.

Belfoldi értékesités arbevételeként kell elszamolni a vamszabad és a tranzitteriileten 1évo
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gazdalkodonak torténd kozvetlen értékesités értékét, tovabba a vamszabad ¢€s a tranzitteriileten 1évo
gazdalkodonal a belfoldon 1évé gazdalkodonak, mas véamszabad ¢és tranzitteriileten 1évd
gazdalkodonak torténd kozvetlen értékesités értékét.

Belfoldi értékesités arbevételeként kell elszdmolni a belfoldi vevonek értékesitett vasarolt és sajat
termelésti készlet, valamint a belfoldi igénybe vevd részére teljesitett szolgaltatas, a Sztv. 75. §
szerint meghatarozott értékét, fiiggetleniil attdl, hogy azt forintban, devizaban, valutaban, termék-
vagy szolgaltatasimporttal egyenlitik ki. A Dbelfoldi értékesités arbevétele elszamolasa
szempontjabol belfold Magyarorszag tertilete.

Belfoldi az a jogi személy vagy jogi személyiség nélkiili szervezet, illetve természetes személy,
amelynek (akinek) székhelye, ennek hianydban allandé telephelye, illetve lakohelye, ennek
hidnyaban szokasos tartozkodéasi helye belfoldon van.”
Belfoldi értékesités arbevételeként kell elszamolni a vamszabad és a tranzitteriileten 1évo
vallalkozonak torténo kozvetlen értékesités értékét, tovabba a vamszabad és a tranzitteriileten 1évo
vallalkozonal a belfoldi vallalkozonak, illetve a mas vamszabad és tranzitteriileten 1évo
vallalkozénak torténd kozvetlen értékesités értékét.

910 Kozpont arbevétele

911 Piaciizemeltetési dgazat arbevétele

912 Uszoda 4gazat arbevétele

913 Strand agazat arbevétele

914 Temetd dgazat arbevétele

915 Vadaspark agazat arbevétele

916 Kozteriilet fenntartasi agazat arbevétele

917 Karbantartasi agazat arbevétele

918 Arvizvédelmi dgazat arbevétele
Novekedések:

K 91-92 - T 311 Ertékesitett termékek, anyagok, aruk és teljesitett szolgaltatasok szamlazott vevd
altal elismert Osszege.

467

K 91-92 - T 381 Készpénz ellenében torténd értékesités.

467

K 91-92 - T 39 A szolgaltatas targyévi ellenértéke, ha a szdmlat csak a targyévet kovetden lehet
kibocséatani.

Csokkenések:
T91-92 - K 311 Az értékesités arbevételét csokkentd helyesbitések, helyesbitd szamla alapjan.
467
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T 91-92 - K 48 A szerzddés szerint szamlazott és elszamolt arbevételbol a kovetkezd évet megilletd
arbevétel.
T 91-92 - K 493 Eves zarlat

96. EGYEB BEVETELEK

Egyéb bevételek az olyan, az értékesités nettd arbevételének részét nem képezo bevételek, amelyek
a rendszeres tevékenység (lizletmenet) soran keletkeznek, és nem mindsiilnek pénziigyi miiveletek
bevételeinek.

Az egyéb bevételek kozott kell elszamolni:

a) a kdreseményekkel kapcsolatosan kapott bevételeket,

b) a kapott birsagok, kotbérek, fekbérek, késedelmi kamatok, behajtasi koltségatalanyok,
kartéritések, sérelemdijak 0sszegét,

c¢) a behajthatatlannak mindsitett - €s az el6z0 iizleti év(ek)ben hitelezési veszteségként leirt -
kovetelésekre kapott sszeget,

d) a koltségek (a raforditasok) ellentételezésére - visszafizetési kotelezettség nélkiil - belfoldi vagy
kiilfoldi gazdalkodotdl, illetve természetes személytdl, valamint dllamkozi szerzodés vagy egyéb
szerzOdés alapjan kiilfoldi szervezettdl kapott tdimogatés, juttatas osszegét,

e) a termékpalya-szabalyozéashoz kapcsolodo, terméktanacsok altal fizetett termékpélya-szabalyozas
0sszegét,

ha az a targyévhez vagy a targyévet megel6z0 iizleti év(ek)hez kapcsolodik és azt a mérlegkészités
idépontjaig pénziigyileg rendezték. Az egyéb bevételkénti elszamoldsnak nem feltétele a
mérlegkészités iddpontjaig torténd pénziigyi rendezés, ha kiilon jogszabaly eltéréen rendelkezik,
illetve a d) pontban foglalt tdimogatas esetén, ha a timogatasi szerz6dés alapjan a mérlegkészités
idépontjaig a tdmogatassal valo elszamolas megtortént.

Az egyéb bevételek kozott kell kimutatni:

a) a képzett céltartalék 6sszegének felhasznalasat (csokkenését, megsziinését);

b) a koltségek (a raforditasok) ellentételezésére - visszafizetési kotelezettség nélkiil - az
adohatosagtol, jogszabaly altal meghatarozott szervezettdl megkapott, illetve az tlizleti évhez
kapcsolodoan a mérlegkészités idopontjaig - a vonatkozd jogszabalyi eldirasoknak megfelelden -
igényelt (Jard) tamogatas, juttatis 6sszegét;

d) az eredeti kovetelést engedményezonél (eladondl) az atruhdzott (engedményezett) forgdeszkozok
kozott kimutatott kovetelésnek az engedményes altal elismert értékét a kovetelés atruhazasakor;

e) az immaterialis jOszag, a targyi eszkoz értékesitésébdl (ide értve azt is, ha az immaterialis joszag,
a targyi eszk6z a mérlegben, a konyvekben nincs kimutatva), tovabba az immaterialis joszag, a
targyi eszkoz 72. § (4) bekezdésének a) €s c¢) pontja szerinti jogcimen torténd atadasabol szarmazd
bevételt az értékesitéskor, az atadaskor;

f) a biztosito altal fizetett, illetve a mérlegkészités idopontjaig elfogadott, visszaigazolt - targyévi,
illetve a targyévet megeldzo tizleti évi kdreseményhez kapcsolodo - dsszeget,
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g) a kovetelés eredeti jogosultjanal - ha a kovetelésre kordbban értékvesztést szamolt el - a
kovetelés konyv szerinti értékét meghaladdan realizalt 6sszeget,

h) a nyereség jellegti kerekitési kiilonbozetet,

1) a vagyonrendeldnél a bizalmi vagyonkezelésbe adott eszk6zok bizalmi vagyonkezelési szerzédés
szerinti értékét;

j) a vagyonrendeldnél a kezelt vagyon részbeni vagy teljes kiaddsakor az atvett vagyon
vagyonrendeldnek jard 0sszegét,

k) a gazdasagi tarsasag tulajdonoséanal (tagjanal) a gazdasagi tarsasagba bevitt, értékpapirnak vagy
részesedésnek nem mindsiilé vagyontargyak vagyoni értékii jogok nyilvantartas szerinti értékének
¢s a létesitd okiratban meghatarozott értékének a kiilonbozetét, amennyiben a 1étesitd okiratban
meghatarozott érték a tobb;

1) a tartozasatvallalas soran harmadik személy altal - ellentételezés nélkiil - atvallalt kotelezettség
szerz0dés (megallapodas) szerinti 6sszegét, tovabba a hitelezo altal elengedett, valamint az eléviilt
kotelezettség 0sszegét, ha ahhoz beszerzett eszkdz nem kapcsolodik;

m) a visszafizetési kotelezettség nélkiil kapott, a (2) bekezdés d) pontja ald nem tartozd, illetve nem
fejlesztési célra kapott tdimogatas, véglegesen atvett pénzeszkozok osszegét;

n) térités nélkiil kapott (igénybe vett) szolgaltatasok piaci - illetve jogszabaly eltérd rendelkezése
esetén a jogszabaly szerinti - értékét;

0) 45. § (3) bekezdése szerint halasztott bevételként elhatarolt negativ iizleti vagy cégértékbdl az
lizleti évben a 45. § (4) bekezdése szerint leirt 6sszeget.

p) az iizletag értékesitésének nyereségét [a kivezetett eszkozok és az atvallalt kotelezettségek
(ideértve a céltartalékokat €s az iddbeli elhatarolasokat is) konyv szerinti értéke kozotti
kiilonbozetnek, valamint a kapott (jard) vagy fizetett (fizetendd) 6sszegnek a nyereségjellegii
kiilonbozetét].

Egyéb bevételként kell elszamolni, de halasztott bevételként iddbelileg el kell hatarolni:

a) az elengedett kotelezettség 0sszegét akkor, ha az részesedésnek vagy értékpapirnak nem
mindsiild beszerzett eszk6zhoz kapcsolodik, legfeljebb az elengedett kotelezettséghez kapcesoldddan
beszerzett eszkdz konyv szerinti értékének 0sszegéig;

b) fejlesztési célra - visszatizetési kotelezettség nélkiil - kapott, pénziigyileg rendezett tdmogatas,
véglegesen atvett pénzeszkozok Osszegét;

c) a térités nélkiil - visszaadasi kotelezettség nélkiil - atvett, az ajandékként, a hagyatékként kapott,
a tobbletként fellelt, részesedésnek vagy értékpapirnak nem mindsiilé eszk6zok piaci - illetve
jogszabaly eltérd rendelkezése esetén a jogszabaly szerinti - értékét;

d) a tartozasatvallalas soran harmadik személy altal - ellentételezés nélkiil - atvallalt kotelezettség
szerzOdés (megallapodas) szerinti 6sszegét, ha az részesedésnek vagy értékpapirnak nem mindsiild
beszerzett eszkdzhoz kapcesolodik, legfeljebb az atvallalt kotelezettséghez kapcsoloddan beszerzett
eszkoz konyv szerinti értékének Osszegéig.

Egyéb bevételként kell kimutatni a halasztott bevételként elszadmolt, id6belileg elhatarolt 6sszegbdl
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a kapcsolodo koltségek, raforditasok ellentételezésére megsziintetett Gsszeget.

Egyéb bevételként kell kimutatni az tizleti évhez kapcsolodo, szerzddésen alapuld - konkrét
termékhez, anyaghoz, aruhoz, szolgaltatasnytjtashoz kdzvetve kapcsolddd, nem szamlazott - utodlag
kapott (jard) engedmény szerzdés szerinti Osszegét, ideértve az altalanos forgalmi adoérol szo6lo
torvény szerinti kdzvetett pénz-visszatéritési akcio keretében kapott (jard) engedmény - altalanos
forgalmi adoval csokkentett-Osszegét is.

Egyéb bevételként kell elkiilonitetten kimutatni az értékvesztések visszairt dsszegeit [ideértve az
immaterialis javak, a targyi eszk6zok elszamolt terven feliili értékcsokkenésének visszairt 0sszegét,
tovabba a kovetelések, a készletek visszairt értékvesztésének Osszegét], valamint a kereskedelmi
aruk nyereségjellegii leltarértékelési kiilonbozetének dsszegét.

Egyéb bevételt csokkentd tételként kell elszamolni az értékesitett és a szerzddés szerinti feltételek
teljesitésének késObbi meghitisulasa miatt visszavett, a két idopont kozott hasznalt eszkoz
visszavételkori értékét.

CsoOkkenések:
T 96 - K 493 Eves zarlat

Novekedések:

K 96 - T 311 Ertékesitett immaterialis javak, targyi eszkozok szamla szerinti értéke
467

K 96 - T 381 Készpénz ellenében torténd értékesités.

467

97. PENZUGYI MUVELETEK BEVETELEI

A pénziigyi miiveletek bevételei kozé tartoznak: a kapott (jard) osztalék és részesedés, a
részesedésekbdl szarmazd bevételek, arfolyamnyereségek, a befektetett pénziigyi eszk6zokbol
(értékpapirokbol, kolcsondkbol) szarmazo bevételek, arfolyamnyereségek, az egyéb kapott (jaro)
kamatok és kamatjellegli bevételek, a pénziigyi miiveletek egyéb bevételei.

T 97 - K 493 Eves zarlat

971. Kapott (jaro) osztalék és részesedés

Kapott (jard) osztalék és részesedés a tulajdoni részesedést jelentd befektetés utan kapott, az adozott
eredmény felhaszndldsarol (az osztalék jovahagyasardl) szolo hatarozat alapjan jard 0Osszeg
(ideértve a kamatozd részvények utdn kapott, illetve jar6 kamatot, valamint a bizalmi
vagyonkezelés soran a vagyonrendelének kifizetett, illetve jar6 hozamot is), amennyiben az a
mérlegfordulonapig ismertté valt.
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Részesedésekbol szarmazo bevételként, arfolyamnyereségként kell elszamolni:

a) a befektetett pénziigyi eszkozok kozott 1évé tulajdoni részesedést jelentd befektetés
értékesitésekor az értékesitett befektetés eladdsi ara és konyv szerinti értéke kozotti -
nyereségjellegii - kiilonbozetet;
b) a gazdasagi tarsasag tulajdonosanal (tagjanal) a gazdasagi tarsasagba bevitt, befektetett pénziigyi
eszk6zok kozott kimutatott részesedés nyilvantartas szerinti (kdnyv szerinti) értékének ¢€s a 1étesitd
okiratban meghatarozott értékének a kiilonbozetét, amennyiben a létesitd okiratban meghatarozott
érték a tobb;
d) az atalakulo, egyesiild, szétvald gazdasagi tarsasag tulajdonosanal (tagjanal) a jogeldd gazdasagi
tarsasdgban 1évé megsziint tartdos részesedés (részvény, lizletrész, egyéb tarsasagi részesedés)
nyilvantartds szerinti (konyv szerinti) értékének ¢és az atalakuldssal, egyesiiléssel, szétvalassal
l1étrejott gazdasagi tarsasagban szerzett részesedés - a megszint részesedésre jutd, a jogeldd
gazdasagi tarsasag végleges vagyonmérlege szerinti sajat toke 0Osszegével azonos Osszegl -
bekeriilési értékének a kiilonbozetét, amennyiben a szerzett részesedés értéke a tobb (kivalas esetén
a kivalassal 1étrejott gazdasagi tarsasag végleges vagyonmérlege szerinti sajat toke Osszegét kell
figyelembe venni a kiilonbozet szdmitasanal);

e) az atvevd gazdasagi tarsasdgon kiviili tulajdonosnal (tagnal) - a gazdasagi tarsasdg beolvadasa
esetén - a jogeldd gazdasagi tarsasagban 1évé megsziint tartos részesedés (részvény, iizletrész, egyéb
tarsasagi részesedés) nyilvantartas szerinti (kdnyv szerinti) értékének és a megsziint részesedésre
jutd - a jogeldd gazdasagi tarsasag végleges vagyonmérlege szerinti - sajat toke értékének (mint a
jogutéd gazdasdgi tarsasagban szerzett részesedés bekeriilési értékének) a kiilonbozetét,
amennyiben a sajat toke értéke a tobb;
f) a tulajdonosnal (a tagnal) a gazdasdgi tarsasag jegyzett tokéjének leszallitdsakor, ha a
tokeleszallitas tokekivonas ttjan valdsul meg, a bevont tartds részesedés (részvény, lizletrész, egyéb
tarsasagi részesedés) nyilvantartds szerinti (kdnyv szerinti) értékének és névértéke fejében atvett
eszkozok értékének a kiillonbozetét, amennyiben az atvett eszkozok értéke a  tobb.

Részesedésekbdl szarmazd bevételként kell elszdmolni, de halasztott bevételként iddbelileg el kell
hatarolni a Sztv. 77. § (4) bekezdés szerinti tételeket, amennyiben azok a befektetett pénziigyi
eszk6zok kozott kimutatott részesedéshez kapcsolddnak. A halasztott bevételt a kapcsoldodo
raforditas felmertilésekor - azzal ardnyosan - kell elszamolni részesedésekbdl szarmazo bevételként.

Befektetett pénziigyi eszkozokbol (értékpapirokbol, kolcsondkbol) szarmazd bevételként,
arfolyamnyereségként kell kimutatni:

a) a befektetett pénziigyi eszkdzok kozott kimutatott adott kolcson (ideértve a bankbetétet is),
hitelviszonyt megtestesitdé kamatozoé értékpapir utan kapott (esedékes, jard) kamat 6sszegét, tovabba
a befektetett pénziigyi eszkozok kozott kimutatott hitelviszonyt megtestesité kamatozo értékpapir

Szamlarend
64/70



HATVANI SZOLGALTATO KFT

értékesitésekor az eladasi arban 1évo kamat 0sszegét;

b) a befektetett pénziigyi eszkdzok kozott kimutatott befektetési jegyek nettod eszkozértéke és
névértéke kozotti kiillonbozet Gsszegében kapott hozam dsszegét, fliggetleniil attol, hogy az
kamatbol, osztalékbol vagy arfolyamnyereségbdl szarmazik, tovabba eladaskor, bevaltaskor a netto
eszkozérték és a konyv szerinti érték kiilonbozetében realizalt hozamot, valamint a befektetett
pénziigyi eszk6zok kozott kimutatott kockazatitokealap-jegyek utan kapott hozam 6sszegét, -
forgatasi célu befektetés esetén a hozamokat az egyéb kapott (jard) kamatok és kamatjellegii
bevételek kozott kell figyelembe venni -;

¢) a pénziigyi lizing esetén a lizingdijban 1évo kapott (jard) kamat 6sszegét;

d) a tartos befektetést jelentd diszkont értékpapir vételara és névértéke kozotti kiilonbozetbdl a
targyévre idéaranyosan jutd 0sszeget;

e) a befektetett pénziigyi eszkdzok kozott kimutatott €s eladott, bevaltott hitelviszonyt megtestesitd
értékpapir - kamatoz6 értékpapirnal az eladasi arban 1€v6 kamattal, diszkont értékpapirnal a d) pont
szerint elszamolt kamattal csokkentett - eladasi ara, illetve névértéke és konyv szerinti értéke
kozotti - nyereségjellegii - kiilonbozetet az értékesitéskor, illetve a bevaltaskor,

f) a gazdasagi tarsasag tulajdonosanal (tagjanal) a gazdasagi tarsasagba bevitt, befektetett pénziigyi
eszk6zok kozott kimutatott értékpapir vagy kolcson nyilvantartds szerinti értékének és a 1étesitd
okiratban meghatarozott értékének a kiilonbozetét, amennyiben a létesitd okiratban meghatarozott
érték a tobb.

g) a befektetett pénziigyi eszk6zok kdzott kimutatott atruhdzott (engedményezett) kdvetelés eladasi
ara (az engedményes altal elismert értéke) €s a konyv szerinti értéke kozotti - nyereségjellegii -
kiilonbozetet a kdvetelés atruhazasakor.

Befektetett pénziigyi eszkdzokbol (értékpapirok, kdlesondk) szarmazo bevételként kell elszamolni,
de halasztott bevételként idébelileg el kell hatarolni a Sztv. 77. § (4) bekezdés szerinti tételeket,
amennyiben azok a befektetett pénziigyi eszkozok kozott kimutatott értékpapirhoz, kdlcsonhoz
kapcsolodnak. A halasztott bevételt a kapcsolodo raforditas felmeriilésekor vagy kdlcson esetén
annak megsziinésekor (visszafizetésekor vagy kivezetésekor) - azzal aranyosan - kell elszamolni
befektetett  pénziigyi  eszkozokbdl — (értékpapirok,  kolcsondk)  szarmazd  bevételként.

A befektetett pénziigyi eszkdzok bevételét csokkentd tételként kell kimutatni a kamatozo értékpapir
vételaraban 1évo kamat (beszerzéskor elszamolt) 6sszegét.

Egyéb kapott (jard) kamatok és kamatjellegi bevételek kozott kell kimutatni:

a) a forgoeszkozok kozott kimutatott hitelviszonyt megtestesitdé kamatozo értékpapir utan kapott
(esedékes, jard) kamat 0sszegét, tovabba ezen értékpapir értékesitésekor az eladasi arban 1€vo
kamat Osszegét;

b) a forgdeszkozok kozott kimutatott kdleson, valtokovetelés, pénzeszk6zok utan kapott (esedékes,
jaro) kamat Osszegét;
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c) a forgdeszkdzok kozott kimutatott diszkont értékpapirok vételara és névértéke kozotti
kiilonbdzetbdl a targyévre idéaranyosan jutd Osszeget;

d) a pénziigyi intézménnyel kotott valodi penzids tligylet esetén az azonnali eladasi ar és a hataridos
visszavasarlasi ar (kotési ar) kiillonbozetét;

e) a valodi penzios ligyletek ¢és az ovadéki repotigyletek esetén a hataridds viszonteladasi
kotelezettség mellett vasarolt eszkoz kovetelésként kimutatott vételara €s kotelezettségként
kimutatott viszonteladasi ara kozotti kiilonbozet 6sszegében, valamint a kdlcsonbe adott értékpapir
utdn jard kolesonzési dij 6sszegében elszamolt kamatbevételt;

f) kamat swap tligyletek esetén, ha vallalkoz6 nem alkalmazza az 59/A-59/F. § szerinti valds értéken
torténd értékelést:

fa) amennyiben az elszdmolas az {izleti év mérlegfordulonapjaig lezarult, az tigylet realizalt
nyereségét, valamint az ligylethez kapcsoloddan a 32. § (5) bekezdés a) és e) pontja vagy a 44. § (5)
bekezdés a) és e) pontja szerint kimutatott elhatarolds megsziintetését;

fb) amennyiben az elszamoléas a mérleg fordulonapjaig nem zarult le, az utols6 kamatfixalas
id6pontja €s a fordulonap kozotti idoszakra az ligylet alapjan jaro kamatkiilonbozet 32. § (5)
bekezdés b) pontja szerinti elhatarolasanak 0sszegét, és az el6z6 idészakokban igy kimutatott
elhatarolas megsziintetését;

fc) piaci érték (valos érték) fedezeti céli kamat swap tligyletek esetén azok fordulonapi valds értéke
vagy belso értéke alapjan a 32. § (5) bekezdés c) pontja szerinti elhatarolas 6sszegét, és az el6zd
iddészakokban igy kimutatott elhatdrolds megsziintetését;

fd) cash-flow fedezeti célu kamat swap tligyletek esetén a 32. § (5) bekezdés e) pontja szerinti
elhatdrolas Osszegét;

Az egyéb kapott (jard) kamatok és kamatjellegli bevételek csokkentd tételeként kell kimutatni a
kamatozo értékpapir vételaraban 1évo kamat (beszerzéskor elszamolt) 6sszegét.

A pénziigyi miiveletek egyéb bevételei kozott kell kimutatni:

a) a forgdeszkozok kozott kimutatott tulajdoni részesedést jelentd befektetések (ideértve a sajat
részvényt, a sajat lizletrészt is) értékesitésekor az értékesitett befektetés eladasi ara és konyv szerinti
értéke kozotti - nyereségjellegii - kiilonbozetet (arfolyamnyereséget);

b) a forgdeszkozok kozott kimutatott hitelviszonyt megtestesitd értékpapir - a kamatozo
értékpapirnal az eladési araban 1év6 kamattal, diszkont értékpapirnal az (5) bekezdés c) pontja
szerint elszamolt kamattal csokkentett - eladasi ara €s konyv szerinti értéke kozotti -
nyereségjellegii - kiilonbozetet (arfolyamnyereséget) az értékesitéskor;

¢) a forgoeszkozok kozott kimutatott hitelviszonyt megtestesité kamatozé értékpapir bevaltasakor a
névérték €s a konyv szerinti érték kozotti - nyereségjellegli - kiilonbozetet (arfolyamnyereséget);

d) a diszkont értékpapir bevaltasakor a (3) bekezdés d), illetve az (5) bekezdés c) pontja szerint
kamatbevételként elszamolt 6sszeggel csokkentett névérték és a vételar kozotti - nyereségjellegii -
kiilonbozetet;

e) a hitelviszonyt megtestesitd értékpapir évente torténd toketorlesztése esetén a torleszto rész,
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valamint a konyv szerinti értéknek a torlesztd rész és a torlesztd részt is magaban foglald hatralévo
torlesztd részek aranyaban meghatarozott 6sszege kozotti - nyereségjellegli - kiillonbozetet;

f) a deviza- és valutakészletek forintra atvaltasaval kapcsolatos arfolyamnyereséget, valamint a
kiilfoldi pénzértékre sz616 kdveteléshez, kotelezettséghez kapcsolodo, az tizleti évben pénziigyileg
realizalt arfolyamnyereséget;

g) a valutakészlet, a deviza, a kiilfoldi pénzértékre szolo kovetelés, befektetett pénziigyi eszkoz,
értékpapir €s kotelezettség mérlegfordulonapi értékelésekor 6sszevontan elszamolt
arfolyamnyereséget,

h) a névérték alatt vasarolt, hitelviszonyt megtestesitd kamatozo értékpapir bekeriilési értéke €s
névértéke kozotti - nyereségjellegii - kiilonbozetbdl az idébelileg elhatarolt 6sszeget;

1) a névérték alatt vasarolt, hitelviszonyt megtestesité kamatozo értékpapir bekeriilési értéke és
névértéke kozotti - nyereségjellegii - kiilonbozet korabban iddbelileg elhatarolt 6sszegének
megsziintetését;

) ha a vallalkoz6 nem alkalmazza az 59/A-59/F. § szerinti valds értéken torténd értékelést és az
tigylet zarasa a mérleg fordulonapjaig megtortént, a kamat swap tigyletek kivételével a szarmazékos
tigyletek zarasa idépontjaban érvényes piaci arfolyam ¢€s kotési (hataridds) arfolyam kozotti -
nyereségjellegli - kiilonbozet teljes dsszegét, beleértve a szdrmazékos leszallitasi ligylet keretében
beszerzett eszkzok bekertiilés (beszerzes) napjan valds értékre torténd - 47. § (12) bekezdése
szerinti - atértékelése miatt keletkezd nyereségjellegii - kiillonbozet 6sszegét is, valamint az
tigylethez kapcsolodoan a 32. § (5) bekezdés a) pontja vagy a 44. § (5) bekezdés a) pontja szerint
kimutatott elhatarolas megsziintetését;

k) ha a vallalkoz6 nem alkalmazza az 59/A-59/F. § szerinti valos értéken torténd értékelést, a nem
kamatfedezeti célu, egyéb piaci érték (valos érték) fedezeti tigyletek fordulonapi valos értéke vagy
belso értéke alapjan a 32. § (5) bekezdés c) pontja szerinti elhatarolas 0sszegét, és az eldzo
iddészakokban igy kimutatott elhatdrolas megsziintetését, valamint a nem kamatfedezeti célu, egyéb
cash-flow fedezeti célu ligyletek esetén a 32. § (5) bekezdés e) pontja szerinti elhatarolas dsszegét
¢s annak megsziintetését;

1) a kiirt opcidért kapott opcios dijat;

m) a forgdeszkozok kozott kimutatott vasarolt kdvetelés konyv szerinti értékét meghaladd
0sszegben befolyt pénzbevétel 0sszegét;

n) a vasarolt kdvetelés értékesitésekor az eladasi ar €s a konyv szerinti érték kozotti -
nyereségjellegii - kiilonbozetet;

0) a szerz6désben meghatarozott fizetési hataridon (esedékességen) beliil tortént pénziigyi rendezés
esetén kapott - a szerz0désben meghatarozott, a pénziigyileg rendezend? ellenérték 3%-at meg nem
halad6, nem szamlazott - arengedmény Osszegét;

p) k6z0s tevékenység, kozos lizemeltetés esetén a kozds koltségeknek (raforditasoknak) a kozos
tevékenységben, a kdzos lizemeltetésben részt vevokre - a targyévvel kapcsolatosan - atterhelt
Osszegét, illetve a kozos tevékenységbdl, k6zos lizemeltetésbdl szarmazd nyereség - targyévvel
kapcsolatosan - atvett (jaro) 0sszegét;

1) egyesiilésnél a mikodés koltségeinek - targyévvel kapcsolatosan - az egyesiilés tagjaira atterhelt
0sszeget.
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v) a 84. § (2), (2a), (3) és (3a) bekezdésében meghatarozott gazdasagi események nyereségjellegii
eredményeit, ha azok forgdeszkdzok kozott kimutatott részesedésekhez, értékpapirokhoz
kapcsolodnak.

w) ha a véallalkoz6 nem alkalmazza az 59/A-59/F. § szerinti valos értéken torténd értékelést, a nem
pénziigyi eszkdz eladasaval teljesiilé szarmazékos ligyletek esetében a 72. § (5) bekezdése szerint
elszamolt, a nem pénziigyi eszkdz kotési ara (arfolyama) €s az ligylet zarasa idopontjaban érvényes
piaci ara kozotti kiilonbozetet (az tigylet zaras napjan érvényes valos értékét), amennyiben a piaci ar
a kisebb.

Pénziigyi miiveletek egyéb bevételeként kell elszdmolni, de halasztott bevételként iddbelileg el kell
hatarolni a Sztv 77. § (4) bekezdés szerinti tételeket, amennyiben azok forgdeszkozok kozott
kimutatott részesedéshez, értékpapirhoz kapcsolodnak. A halasztott bevételt a kapcsolodé raforditas
felmeriilésekor - azzal ardnyosan - kell elszamolni a pénziigyi miveletek egyéb bevételeként.

A pénziigyi miveletek egyéb bevételeinek a tételei a pénziigyi miveletek egyéb raforditasai
tételeivel nem vonhatok Ossze, azokat brutt6 modon kell kimutatni, kivéve a mérlegforduldonapi
értékeléskor elszamolt arfolyamkiilonbozetet, amelyet 6sszevontan kell kimutatni.

0. SZAMLAOSZTALY: NYILVANTARTASI SZAMLAK

A 0. szdmlaosztaly azokat a nyilvantartasi szamlékat tartalmazza, amelyeken kimutatott tételek az
adott iizleti év adoézott eredményét, a mérlegfordulonapi sajat téke Osszegét kozvetleniil nem
befolyasoljak. A 0. szamlaosztalyban a mérlegen kiviili tételeket is ki kell mutatni. Ilyenek a fiiggd
kotelezettségek, a biztos (jovobeni) kotelezettségek, kiilon kiemelve a hataridds, az opcids iigyletek
¢s swap ligyletek hataridds részének szerzddés szerinti értékét mindaddig, amig a kotelezettség, az
tigylet teljesitése (lezardsa) meg nem tortént, szerz0dés szerint le nem jart, tovabba a hataridds, az
opcids lgyletek ¢és swap ligyletek hataridos iigyletrésze miatt fennallo kovetelések.

Z.aro rendelkezések

A szadmlatiikor jelen szdmlarend melléklete, mivel tovabbi szamlak, alszamlak és részletezd szamlak
nyitasara barmikor sor keriilhet. Azok tartalmara, novekedésének, csokkenésének jogcimeire, mas
szamldkkal ¢és az analitikus nyilvantartassal valé kapcsolatdra a szadmldnal illetve a
szamlacsoportnal leirtak vonatkoznak.
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A bizonylati rend 6nallo szabalyzatként keriilt elkészitésre.

A szamviteli politika keretében elkészitendd szdmlarend kialakitasaért, karbantartasaért ¢&s
végrehajtasaért a szervezet vezetdje a felelOs.

A szamlarendben hozott dontések az adott szervezetre kotelezd érvénytiek, azoktol eltérni csak a
szamlarend - a torvényi eldirasoknak megfelelé - modositasa, illetve a modositott szabalyzatok
elfogadasa utan, az azokban foglaltaknak megfeleld modon lehet.
A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a szervezet 0sszes alkalmazottjara és tagjara. A szabalyzat
idobeni hatdlya az eredeti szabalyzat elsé modositasaig terjed. Ezt kovetden a szamlarend a
kiegészitd6 modositassal egyiitt vagy az 0 egységes szerkezetbe foglalt szabalyzat hatalyossaga
szerint érvényes. A modositasnal a szamlarend eredeti szovegezésébe a modositast nem sziikséges
egységes szerkezetbe foglalni.

A szamlarendet érintd barmely valtozast 90 napon beliil kell atvezetni. A valtozasokat a szabalyzat
végén, sorszamozott mellékletben kell dokumentalni (a mddositasoknak pontosan tartalmazniuk
kell a megvaltozott pont helyét és hatalyossagat), vagy egységes szerkezetben kell elkésziteni.
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudomaésul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Alairas
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Szamlatiikor

Megnevezés
1 Befektetett eszk6zok
11 Immaterialis javak
111 Alapitas-atszervezes aktivalt értéke
112 Kisérleti fejlesztés aktivalt értéke
113 Vagyoni értékil jogok
114 Szellemi termékek
115 Uzleti vagy cégérték
117 Immaterialis javak értékhelyesbitése
118 Immaterialis javak terven feliili értékcsokkenése
119 Immaterialis javak értékhelyesbitése terv szerinti értékcsokkenése
1191 Alapitas-atszervezes terv szerinti értékcsokkenése
1192 Kisérleti fejlesztés terv szerinti értékcsokkenése
1193 Vagyon értékii jogok terv szerinti értékcsokkenése
1194 Szellemi termékek terv szerinti értékcsokkenése
1195 Uzleti vagy cégérték terv szerinti értékcsokkenése
12 Ingatlanok
121 Foldteriiletek
122 Telkek, telkesités
123 Epiiletek, épiiletrészek
124 Epitmények
125 Uzemkordn kiviili ingatlanok
126 Vagyonkezelésre kapott ingatlanok
127 Ingatlanok értékhelyesbitése
128 Ingatlanok terven feliili értékcsokkenése
129 Ingatlanok terv szerinti értékcsokkenése
1293 Epiiletek,épiiletrészek terv szerinti értékcsokkenése
1294 Epitmények terv terv szerinti értékcsokkenése
1295 Uzemkordn kiviili ingatlanok terv szerinti értékcsdkkenése
1296 Vagyonkezelésbe kapott ingatlanok terv szerinti értékcsokkenése
13 Jarmiivek
131 Miszaki gépek, berendezések, Jarmiivek
137 Jarmiivek értékhelyesbitése
138 Jarmiivek terven feliili értékcsokkenése
139 Jarmiivek terv szerinti értékcsokkenése
1391 Jarmiivek terv szerinti értékcsokkenése
14 Gépek,berendezések, felszerelés
141 Gépek,berendezések, felszerelések
1411 Gépek,berendezések, felszerelések
1412 Irodai gépek, berendezések, felszerelések
1413 Kis értékii gépek, berendezések, felszerelések
1414 Kis értéki irodai gépek, berendezések, felszerelések
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Szamlatiikor

Megnevezés
147 Gépek,berendezések, felszerelések értékhelyesbitése
148 Gépek, berendezések, felszerelések terven feliili értékcsokkenése
149 Gépek, berendezések, felszerelések terv szerinti értékcsokkenése
1491 Gépek, berendezések, felszerelések terv szerinti értékcsokkenése
1492 Irodai gépek, berendezések, felszerelések terv szerinti értékcsokkenése
1493 Kis értékii gépek, berendezések terv szerinti értékcsokkenése
1494 Kis értékii irodai gépek, berendezések terv szerinti értékcsokkenése
16 Beruhézasok, felajitasok
161 Immaterialis javak beszerzése
162 Epiiletek feltjitasa
163 Jarmuvek beszerzése, felujitasa
164 Gépek, berendezések beszerzése, felujitasa
165 Irodai gépek, berendezések, felszerelések beszerzése, felujitasa
166 Kis értékii gépek, berendezések beszerzése
167 Kis értékii irodai gépek, berendezések, beszerzése
17 Részesedések
18 Hitelviszonyt megtestesitd értékpapirok
19 Tartosan adott kolcsondk
2 KESZLETEK
21 Anyagok
26 Kereskedelmi aruk
28 Betétdijas gongyolegek
3 KOVETELESEK, PENZUGYI ESZKOZOK
31 Kovetelések
311 Vevok
3111 Vevok
3112 Vevok-piac
319 Vevok értékvesztése
3191 Vevok értékvesztése
3192 Vevok értékvesztése
32 Kovetelések kapcsolt vallalkozasokkal szemben
33 Kovetelések egyéb részesedési viszonyban 1évokkel szemben
34 Valtokovetelések
35 Adott eldlegek
351 Készletre adott ellegek
352 Szolgaltatasra adott elélegek
353 Beruhézasra, felujitasra adott elélegek
36 Egyéb kovetelések
361 Munkavallalokkal szembeni kovetelések
3611 Munkavallaloknak folyodsitott eldlegek
3612 Elszdmolasra kiadott pénzeszk6zok
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Szamlatiikor

Megnevezés
3613 Valtopénz elszamolas
362 Koltségvetési kiutalasi igény
363 Koltségvetési kiutalasi igény
364 Rovid lejaratt kovetelések
365 Vasarolt és kapott kovetelések
366 Technikai atvezetési szamla
367 Bankartyas fizetés kovetelése
368 Szépkartyas befizetés
369 Kiilonféle egyéb kovetelések
3691 Dijbekéro
3693 Kovetkez6 idOszaki afa
36931 Kovetkez6 iddszaki visszaigényelhetd afa
36932 Kovetkez6 idészaki megosztando afa
37 Ertékpapirok
371 Részesedés kapcsolt vallalkozasban
372 Egyéb részesedés
373 Sajat tlizletrészek
374 Forgatasi célu hitelviszonyt megtestesitd értékpapir
381 Pénztar
384 Elszamolasi betétszamlak
3841 K&H Bank
3842 K&H Bank alszamla
385 Elkiilonitett betétszamlak
389 Atvezetési szamldk
3891 Atvezetés bank-pénztar kozott
3892 Atvezetés bank-bank kézott
39 Aktiv id6beli elhatarolasok
391 Bevételek aktiv id6beli elhatarolasa
392 Koltségek aktiv idobeli elhatarolasa
4 FORRASOK
41 Sajat toke
411 Jegyzett toke
412 Toketartalék
413 Eredménytartalék
414 Lekotott tartalék
417 Ertékelési tartalék
419 Meérleg szerinti eredmény
42 Céltartalékok
43 Hatrasorolt kotelezettségek
44 Hosszl lejarata kotelezettségek
441 Hosszu lejaratra kapott kdlesonok
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Szamlatiikor

Megnevezés
442 Atvéltoztathato kotvények
443 Tartozasok kotvénykibocsatasbol
444 Beruhézasi és fejlesztési hitelek
445 Egyéb hosszu lejarata hitelek
449 Egyéb hosszu lejarata kotelezettségek
45 Rovid lejarata kotelezettségek
451 Rovid lejarata kdlesondk
452 Rovid lejarata hitelek
453 Vevotol kapott eldleg
4531 Vevotol kapott eldleg
4532 Tamogatasi eléleg
454 Szallitok
459 Egyéb rovid lejarata kotelezettségek
46 Adokotelezettségek
461 Tarsasagi ado
462 Személyi jovedelemado
4621 Munkaviszonybo6l szarmazd SZJA
462120 2020. évi Munkaviszonybol szarmaz6 SZJA
4622 Egyéb kifizetot terhelé SZJA
462220 2020. évi Egyéb kifizetdt terheld SZJA
463 Koltségvetési befizetési kotelezettségek
4630 Szocidlis hozzéjarulasi ado
463020 2020. évi Szocialis hozzajarulasi ado
4631 Egészségbiztositasi €s munkaerd piaci jarulék
463120 2020. évi Egészségbiztositasi ¢s munkaerd piaci jarulék
4632 Nyugdijbiztositasi jarulek
463220 2020. évi Nyugdijbiztositasi jarulék
4633 Tappénz hozzajarulas
463320 2020. évi Tappénz hozzajarulas
4634 Szakképzési hozzajarulas
463420 2020. évi Szakképzési hozzajarulas
4635 Rehabilitacios hozzéjarulas
463520 2020. évi Rehabilitacios hozzajarulas
4636 Egyszertsitett foglalkoztatas
463620 2020. évi EFO
4639 Kiilon fel nem sorolt befizetési kotelezettségek
463901 Illeték
463902 Késedelmi potlék
463903 Birsag
463904 Kozteherjegy
464 Koltségvetési befizetési kotelezettségek teljesitése
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Szamlatiikor

Megnevezés
4640 Szocialis hozzéjarulasi ado teljesitése
4641 Egészségbiztositasi €s munkaerd piaci jarulék teljesitése
4642 Nyugdijbiztositasi jarulék teljesitése
4643 Tappénz hozzajarulas teljesitése
4644 Szakképzési hozzajarulas telesitése
4649 Kiilon fel nem sorolt befizetési kotelezettségek telesitése
464901 Ileték teljesitése
464902 Késedelmi potlék teljesitése
464903 Birsag teljesitése
464904 Kozteherjegy tejesitése
465 NAV Vam-és pénziigyorség elszamolasi szamla
466 Eldzetesen felszamitott AFA
4661 Visszaigényelheté AFA
4662 Megosztandé AFA
46621 Megosztando afa (kdzpont)
46622 Megosztando afa (piac)
46623 Megosztando afa (uszoda)
46624 Megosztando afa (strand)
4663 Le nem vontato AFA
4664 Telefon AFA
4665 Ko6zosségen beliili visszaigényelheto afa
4666 Afa hatalyon kiviili 4fa
4667 3. orszagbol beszerzés visszaigényelhetd afaja
4668 Forditott afa visszaigényelhetd
467 Fizetendd AFA
4671 Fizetend$ AFA
4672 Ko6zosségen beliili fizetendo afa
4676 Afa hatalyon kiviili fizetend
4677 3. orszagbol valo beszerzés fizetendo afaja
4678 Forditott afa fizetendd
468 AFA elszamolasi szamla
469 Helyi ad6 elszamolasi szamla
4691 Ipartizési ado
4692 Kommunalis ad6
4693 Epitmény adéd
4694 Gépjarmii ado
4695 Potlek
47 Egyéb rovid lejarat kotelezettségek
471 Jovedelem elszdmolasi szamla
4711 Munkabér elszamolasi szamla
4712 Egyéb kifizetések elszamolasa
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Szamlatiikor

Megnevezés
4713 El6z6 évi munkabér elszdmolasi szamla
472 Fel nem vett jarandosagok
476 Rovid lejarata kotelezettségek munkavallalokkal szemben
4761 Letiltds munkabérbol
4762 Onkéntes nyugdijpénztar
4763 Egészségbiztositasi pénztar
4764 Magéannyugdij pénztar
479 Kiilonféle egyéb rovid lejarati kotelezettségek
4791 HSZI nek jar6 piaci befizetések
4796 Kovetkez6 iddszaki fizetendd afa
48 Passziv idébeli elhatarolasok
481 Bevételek passziv idObeli elhataroldsok
482 Kiadasok passziv idébeli elhatarolasok
483 Halasztott bevételek elhatarolasa
49 Evi mérlegszamlak
491 Nyité mérlegszamla
492 Zard mérlegszamla
493 Adozott eredmény elszamolasa
5 KOLTSEGNEMEK
51 Anyagkoltség
511 Uzemeltetési anyagok
511001 S6 beszerzés
511002 Takarmany beszerzés
511003 Vegyszerbeszerzés
511004 Irodaszer, nyomtatvany beszerzés
511005 Hajtéanyag beszerzés
511006 Kendanyag beszerzés
511007 Munkaruha, védoruha beszerzés
511008 Tisztitoszer beszerzés
511009 Ipari anyag beszerzés
511010 Intézményi Karbantartasi anyag beszerzés
511011 Egyéb anyag beszerzés
511012 Munkavédelmi anyagok
512 Kozlizemek koltsége
512001 Gazenergia dija
512002 Villamos energia szolgaltatas dija
512003 Viz-, csatornadijak
52 Szolgaltatasok koltsége
521 Igénybe vett szolgaltatasok koltsége
521001 Internet szolgaltatas

521002

Telefon /mobil, halozati/
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Megnevezés

521003 Bérleti és lizingdijak

521004 Karbantartasi, kis-javitasi szolgaltatasok

521005 Intézményi karbantartasi koltségek

521006 Kikiildetések kiadasai

521007 Reklam- és propaganda kiadasok

521008 Postai dijak

521009 Informatikai szolgaltatas

521010 Szemétszallitas koltsége

521011 Kéményseprés koltsége

521012 Figyel6szolgalat +GPS koltsége

521013 Oktatas koltsége

521014 Alvallalkozok koltsége

521015 Szallitas (szennyviz,allat) koltsége

521016 Igénybe vett szolgaltatasok koltsége

521017 Munka ¢és tiizvédelemi koltségek

521018 Munkaalkalmassagi vizsgalat koltsége

521019 Eszk6zok bérleti dija

521020 Jogi képviselet

521021 Konyvvizsgalat

521022 Ugyviteli szolgaltatas

521023 Kamarai tagdij

521099 Egyéb igénybe vett szolgaltatas

53 Egyéb szolgaltatasok koltsége

531001  |Hatésagi dij

531002 Bankkoltség

531003 Jarmiivek vizsgadijai

531004 Biztositasi dijak, (vagyon,kdtelezo, felelosség)

531005  |Szépkartya koltség

54 Bérkoltségek
541 Bérkoltségek
5411 Munkabér

541101 Munkabér

541111 Munkabér- Vezetdi potlék

541112 Munkabér- Mozgobér (01-02)

541113 Munkabér- Mozgobér (03-12)

541114 Munkabér- Készenléti potlek (03-12)

541121 Munkabér- Muszakpotlék

541122 Munkabér- 100 %-os tulora

541123 Munkabér- 50 %-os talora

5412 Egyszertsitett foglalkoztatas

5413 Megbizasi dij
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Szamlatiikor

Megnevezés
5414 Tiszteletdij
5415 Prémium
55 Személyi jellegii kifizetések
551 Személyi jellegii kifizetések
5511 Reprezentacio
5512 Betegszabadsag
5513 Gépkocsi hasznalat (ematrica)
5514 Munkaba jaras (bérlet)
5515 Etkezési utalvany
5516 Végkielégités
5517 Nyugdijba vonul6 ajandéka (adémentes juttatas)
5518 Eleslatast biztositd szemiiveg juttatisa
5519 Csekély 0sszegti ¢€s tizleti ajandék
559 Egyéb személyi jellegli
5597 SZEP-Kartya juttatas
5598 Pénzosszeg juttatas
5599 Egyéb személyi jellegli kifizetések (telefon maganhasznalat)
56 Jarulékok
561 Munkaltatot terheld bérjarulékok
56101 Egészségbiztositasi €s munkaerd-piaci jarulék
56102 Szocialis hozzéjarulasi ado
561021 Szocidlis hozzdjarulasi ado (bér utani)
561022 Szocialis hozzéjarulasi ado (Cafeteria utani)
56103 Szakképzési hozzajarulas
56104 Egészségligyi hozzajarulas
56105 START kartya
56106 Tappénz hozzajarulas
56107 Rehabilitacios hozzéjarulas
56108 Rehabilitacios kartya
56109 EKHO
56110 Egyszertsitett foglalkoztatoi kozteher
56111 Béren kiviili juttatas szja
56199 Kiilon fel nem sorolt befizetési kotelezettség
562 Kifizet6t terheld jarulékok
5621 Cégtelefon
5622 Cégauto
5623 Cafeteria
5624 Kifizetéi SZJA
5629 Egyéb kifizetot terheld jarulékok
57 Ertékesokkenési leirds

571

Ertékcsokkenési leiras
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Szamlatiikor

Megnevezés
5711 Terv szerinti értékcsokkenési leiras
5712 Hasznalatba vételkor elszamolt értékcsokkenési leiras
572 Terven feliili értékcsokkenési leirds
5721 Terven feliili értékcsokkenési leiras
8 RAFORDITASOK
8141 Biifé aruk beszerzése
8142 Uranoszlopok beszerzése
8151 Tovabb szamlazott szolgaltatdsok
86 Egyéb raforditasok
861 Adok,illetékek,hozzajarulasok
8611 Onkormanyzattal szemben elszamolt adok
86111 Onkormanyzattal szemben elszamolt adok
86112 Onkormanyzattal elszamolt potlék
8612 Koltségvetéssel szemben elszamolt adok
86121 Le nem vonhatoé AFA (targyidészak)
86122 Le nem vonhato afa (kovetkezd idészak)
862 Fizetett kartéritések
863 Fizetett birsag, kotbér, kamat
864 Ertékvesztések
865 Karesemények
8651 Selejtezés
866 Targyi eszk6zok értékesitése
869 Kiilonféle egyéb raforditasok
8691 Kerekités raforditasai
8692 Adott tdmogatas
8693 Elengedett kovetelés
8694 Behajthatatlan kovetelés
8695 Kamarai djj
8699 Egyéb kiilonféle raforditasok
87 Pénziigyi miiveletek raforditasai
871 Fizetett kamatok
8711 Pénzintézetnek fizetett kamat
8712 Hitelkamat
8713 Késedelmi kamat
8714 Késedelmi potlék
872 Arfolyamveszteség
8721 Arfolyamveszteség
879 Egyéb raforditas
8799 Egyéb fizetett kamat,osztalék
89 Adok és atvezetési szamlak
891 Tarsasagi ado




Hatvani Szolgaltato Kft
Szamlatiikor

Megnevezés
899 Atvezetési szamla
9 BEVETELEK
91 Arbevételek
910 Kozpont arbevétele
9101 Kozpont arbevétele
910101 Ko6zpont kdzszolgaltatasi arbevétel
910102 Kozponti ingatlan bérbeadas arbevétele (TAM)
910103 Kozpont kozvetitett szolgaltatdsainak arbevétele
910199 Kozpont egyéb arbevétel
911 Piaciizemeltetési agazat arbevétele
9111 Hunyadi téri piac arbevételei
911101 Asztal éves bérleti dij (TAM)
911102 Asztal havi bérleti dij (TAM)
911103 Teriiletbérleti éves dij (TAM)
911104 Teriiletbérleti havi dij (TAM)
911105 Hunyadi téri piaci napi asztaljegy (TAM)
911106 Parkolas arbevétele
911107 Mosdohasznalat arbevétele
911108 Hunyadi téri piaci ingatlan bérbeadas arbevétele (TAM)
911199 Egyéb piaci arbevétel
9112 Csanyi uti Vasartér arbevételei
911201 Havi bérleti dij (TAM)
911202 Fél éves kedvezménnyel havi bérleti dij (TAM)
911203 Napi teriiletbérleti dij (TAM)
911204 Regisztracios dij (TAM)
911205 Szerz6dés modositas arbevétele (TAM)
911206 Mosdohasznalat arbevétele
911207 Parkolas arbevétele
911208 Csanyi uti vasartér ingatlan bérletidij
911299 Egyéb vasartéri arbevétel
912 Uszoda agazat arbevétele
9120 Uszoda arbevétele
912001 Uszoda kozszolgalati arbevétele
912002 Manta boksz arbevétele
912003 OEP arbevétele (TAM)
912004 Uszoda biifé arbevétele
912005 Egyesiileti didk jegyek- bérletek
912006 Munkaltatok altal fizetett jegyek-bérletek
912099 Uszoda egy¢b arbevétele
9121 Uszoda - Belépdjegyek arbevétele
912101 Délutani felndtt iszojegy arbevétele
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Szamlatiikor

Megnevezés
912102 Délutani felndtt Hatvan kartyas uszojegy arbevétele
912103 Délutani didk-nyugdijas jegy arbevétele
912104 Délutani didk-nyugdijas Hatvan kartyas Gszdjegy arbevétele
912105 Délutani szauna + goz jegy arbevétele
912106 Felndtt hétvégi uszojegy arbevétele
912107 Felnott hétvégi Hatvan kartyas Giszojegy arbevétele
912108 Didk-nyugdijas hétvégi uszojegy arbevétele
912109 Didk-nyugdijas hétvégi Hatvan kartyas Gszojegy arbevétele
912110 Hétvégi napi szauna + goz jegy arbevétele
912111 Felnd6tt gyogyuszas arbevétele
912112 Kiséro jegy arbevétele
912113 Csaladi jegy arbevétele
912114 Vizi gydgytorna — egyéni arbevétele
912115 Vizi gydgytorna — csoportos arbevétele
912116  |Uszas oktatas arbevétele (TAM)
912117 Korrekcids Uszas arbevétele (TAM)
912199 Egyéb pénztari arbevétel
9122 Uszoda - Bérletek arbevétele
912201 Reggeli felndtt usz6 bérlet arbevétele
912202 Reggeli felndtt sz bérlet Hatvan kartyas arbevétele
912203 Reggeli Didk-Nyugdijas uszo6 bérlet arbevétele
912204 Reggeli Didk-Nyugdijas Gsz6 bérlet Hatvan kartyas arbevétele
912205 Délutéani felndtt bérlet arbevétele
912206 Délutani felndtt bérlet Hatvan kartyas arbevétele
912207 Délutani didk-nyugdijas bérlet arbevétele
912208 Délutani didk-nyugdijas Hatvan kartyds bérlet arbevétele
912209 Felndtt hétvégi bérlet arbevétele
912210 Felnd6tt hétvégi bérlet Hatvan kartyas arbevétele
912211 Didk-nyugdijas hétvégi bérlet arbevétele
912212 Didk-nyugdijas hétvégi bérlet Hatvan kartyas arbevétele
912213 Felné6tt gyogyuszas bérlet arbevétele
912214 Vizi gydgytorna — egyéni bérlet arbevétele
912215 Vizi gydgytorna — csoportos bérlet arbevétele
912216 Uszas oktatés bérlet arbevétele (TAM)
912217 Uszas oktatés bérlet Hatvan kartyéas arbevétele (TAM)
9123 Uszoda - Medencehasznalat arbevétele
912301 1 usz6 palya arbevétele (TAM)
912302 Tanmedence arbevétele (TAM)
912303 Intézményi medencehasznalat arbevétele (TAM)
912304 Egyesiileti palyahasznalat arbevétele (TAM)
913 Strand 4gazat arbevétele

11



Hatvani Szolgaltato Kft
Szamlatiikor

Megnevezés
9130 Strand arbevétele
913001 Strand kozszolgalati arbevétele
913002 Manta boksz arbevétele
913003 OEP arbevétele (TAM)
913004 Strand bérbeadas arbevétele (TAM)
913005 Strand kozvetitett szolgaltatasok arbevétele
913099 Strand egy¢b arbevétele
9131 Strand - Belépdjegyek arbevétele
913101 Felnétt belépdjegy arbevétele
913102 Felndtt belépdjegy Hatvan kartyas arbevétele
913103 Felnétt belépdjegy Turizmus kartyas arbevétele
913104 Diak-nyugdijas belép6jegy arbevétele
913105 Didk-nyugdijas belépdjegy Hatvan kartyas arbevétele
913106 Didk-nyugdijas belépdjegy Turizmus kartyas arbevétele
913107 Gyermek belépdjegy arbevétele
913108 Gyermek jegy Hatvan kartyas arbevétele
913109 Felné6tt délutani belépdjegy arbevétele
913110 Felndtt délutani belépdjegy Hatvan kartyas arbevétele
913111 Felnétt délutani belépdjegy Turizmus kartyas arbevétele
913112 Didk-nyugdijas délutani belépdjegy arbevétele
913113 Didk-nyugdijas délutani belépdjegy Hatvan kartyas arbevétele
913114 Didk-nyugdijas délutani belépdjegy Turizmus kartyas arbevétele
913115 Gyermek délutani belépdjegy arbevétele
913116 Csaladi jegy arbevétele
913117 Csaladi jegy Hatvan kartyas arbevétele
913118 Csaladi jegy Turizmus kartyas arbevétele
913119 Délutani uszojegy arbevétele
913120 Délutani szojegy Hatvan kartyas arbevétele
913121 Délutani uszojegy Turizmus kartyas arbevétele
913122 Kisérd jegy arbevétel
913123 Korrekcios uszas arbevétele
913124 Mozgaskorlatozott jegy arbevétele
913125 Napozoagy arbevétele
913126 Csoportos belépdjegy arbevétele
913127 Csoportos didk-nyugdijas belépdjegy arbevétele
9132 Strand - Bérletek arbevétele
913201 Reggeli uszobérlet arbevétele
913202 Reggeli uszobérlet Hatvan kartyas arbevétele
913203 Reggeli uszobérlet Turizmus kartyas arbevétele
913204 Reggeli diak-nyugdijas tiszobérlet arbevétele
913205 Reggeli didk-nyugdijas Hatvan kartyas uszobérlet arbevétele
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913206 Reggeli didk-nyugdijas Turizmus kartyas uszobérlet arbevétele
913207 Felndtt bérlet arbevétele
913208 Feln6tt bérlet Hatvan kartyas arbevétele
913209 Felnott bérlet Turizmus kartyas arbevétele
913210 Didk-nyugdijas bérlet arbevétele
913211 Didk-nyugdijas bérlet Hatvan kartyas arbevétele
913212 Didk-nyugdijas bérlet Turizmus kartyas arbevétele
913213 Felnd6tt délutani bérlet arbevétele
913214 Felnétt délutani bérlet Hatvan kartyas arbevétele
913215 Felnott délutani bérlet Turizmus kartyas arbevétele
913216 Didk-nyugdijas délutani bérlet arbevétele
913217 Didk-nyugdijas délutani bérlet Hatvan kartyas arbevétele
913218 Didk-nyugdijas délutani bérlet Turizmus kartyas arbevétele
913219 Délutani uszojegy bérlet arbevétele
913220 Délutani uszojegy bérlet Hatvan kartyas arbevétele
913221 Délutani uszojegy bérlet Turizmus kartyas arbevétele
914 Temet6 agazat arbevétele
9140 Temet6 arbevétele
914001 Temet6 kozszolgalati arbevétele
914099 Temetd egyéb arbevétele
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Szamlatiikor
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9141 Temetdi szolgaltatasokbol szarmazo arbevétel
914101 Sirhely értékesitésbol, Gjravaltasbol szarmazo arbevétel
914102 Sirbolt értékesitésbol, ujravaltasbol szarmazo arbevétel
914103 Urnafiilke értékesitésbol, Gjravaltasbol szarmazo arbevétel
914104 Urnasirhely értékesitésbol, jravaltasbol szarmazo arbevétel
914105 Urnasirbolt értékesitésbol, ujravaltasbol szarmazo arbevétel
914106 Ravatolozoi dij arbevétele
914107 Hiités,tarolasi dij arbevétele
914108 Sirasasi dij arbevétele
914109 Hulladék elhelyezési dij arbevétele
914110 Behajtasi dij arbevétele
914111 Siremlék allitasi dij arbevétele
914112 Hozzéjarulasi dij arbevétele
914113 Széroparcella hasznalanak arbevétele
914114 Temeton beliili szallitas arbevétele
914115 Urnatartooszlop értékesités arbevétele
915 Vadaspak agazat arbevétele
9150 Vadaspark arbevétel
915001 Vadaspark kozszolgaltatasi arbevétel
915002 Vadaspark biifé arbevétele
915099 Vadaspark egyéb arbevétel
9151 Vadaspark belépéjegyek arbevétele
915101 Belépojegy arbevétele ( 6-18 éves kor kdzott)
915102 Teljes ara belépdjegy arbevétele
915103 Belépojegy arbevétele 62 éves kortol
915104 Belépojegy arbevétele Hungary Card bemutatasaval
915105 Belépojegy arbevétele Hatvan kartyaval
915106 Belépojegy arbevétele Turizmus kartyaval
915107 Teljes art csoportos belépdjegy arbevétel
915108 Csaladi jegy arbevétele
916 Kozteriilet fenntartasi agazat arbevétele
9160 Kozteriilet arbevétele
916001 Kozteriileti kozszolgaltatas arbevétele
916002 Kozteriileti szolgaltatasokbol szarmazo arbevétele
916003 Kozteriileti eszk6zok bérbeadasabol szarmazo arbevétel
916099 Kozteriilet egyéb arbevétele
9161 [llemhely arbevétele
916101 [llemhely arbevétele
917 Karbantartasi agazat arbevétele
9170 Karbantartas arbevétele
917001 Karbantartasi kozszolgaltatas arbevétel
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917002 Karbantartasi szolgaltatasokbol szarmazé arbevétele
917003 Karbantartasi eszk6zok bérbeadasabol szdrmazo arbevétel
917099 Karbantartas egyéb arbevétele
918 Arvizvédelmi agazat arbevétele
9180 Arvizvédelmi drbevétele
918001 Arvizvédelmi kozszolgaltatas arbevétel
918002 Arvizvédelmi szolgaltatasokbol szarmazé arbevétele
918003 Arvizvédelmi eszkozok bérbeadasabol szarmazo arbevétel
918099  |Arvizvédelm egyéb arbevétele
96 Egyéb bevételek
961 Visszafizetési kotelezettség nélkiil kapott tdmogatasok
9611 Onkormanyzattol kapott timogatdsok
96111 Onkormanyzattol iizemeltetésre kapott timogatas
96112 Onkormanyzattol fejlesztésre kapott timogatasok
9612 Kozponti alapokbol kapott tamogatasok
96121 Munkaiigyi kozponttdl kapott tamogatasok
966 Targyieszkoz értékesités
969 Egyéb bevételek
9691 Kerekités bevételei
9692 Kapott birsagok kotbérek
9693 Biztosito altal fizetett kartéritések
9694 Téves utalas
9699 Egyéb kiilonféle bevételek
97 Pénziigyi miiveletek bevételei
971 Kapott kamatok
9711 Pénzintézettdl kapott kamat
9712 Egyéb kapott kamat,osztalék
972 Arfolyamnyereségek
9721 Arfolyamnyereségek
973 Skonto6 (kedvezmény)
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1. A szamviteli politika célja

A szamviteli politika célja, hogy a gazdalkodonal olyan szamviteli rendszer funkcionaljon, amely-
nek alapjan megbizhat6 €s valds informaciot tartalmazo éves beszamolo allithatd Gssze és amely
szamviteli rendszer egyidejiileg a vezetdi dontések szamara is alkalmas informacids bazisul szolgal-
hat.

A szadmviteli politika - a szdmviteli torvényben megfogalmazott alapelvekre és értékelési eldirasok-
ra épiilve - a szamviteli torvény eldirasainak végrehajtasdhoz sziikséges modszerek és eljarasok Osz-
szessége, amely a gazdalkod6 adottsagénak leginkdbb megfeleld rendszer kialakitdsat alapozza
meg.

2. Az iizleti év, a mérleg fordulonapja

Az lizleti év az az id6tartam, amelyrdl a beszamolot kell késziteni.

Az iizleti év id6tartama megegyezik a naptari évvel. A mérleg forduldonapja az iizleti év december
31. napja.

Uzleti év az atalakulassal, egyesiiléssel, szétvaldssal 1étrejovd 0j véllalkozondl az 4talakulas, egye-
stilés, szétvalas napjat kovetd naptol a vallalkozo altal az lizleti év végeként megjeldlt napig - mint
mérlegfordulonapig - terjedd iddszak.

Uzleti év az e torvény hatélya ala atkeriild (visszakeriil) vallalkozénal a visszatérés idépontjatdl a
vallalkozo altal az iizleti év végeként megjeldlt napig - mint mérlegfordulonapig - terjedd idészak.

Uzleti év a vallalkozé felszamolasa, illetve végelszamolasa, illetve kényszertorlési eljarasa esetén
az eldzd iizleti év mérlegfordulonapjat kovetd naptdl a felszamolas, a végelszamolas, illetve a kény-
szertorlési eljaras kezd6 idopontjat megel6z6 napig - mint mérlegfordulonapig - terjedd iddszak.
Amennyiben a felszamolés, a végelszamolas ugy fejezddik be, hogy a véllalkoz6 nem szlinik meg,
az eljaras befejezését kovetd iizleti év a felszamolasi, végelszdmolasi eljaras befejezésének napjat
kovetd naptol a vallalkozo altal az {izleti év végeként megjeldlt napig - mint mérlegfordulonapig -
terjedd iddészak.

A felszdmolas, illetve a kényszertorlési eljaras iddszaka egy tizleti évnek mindsiil, fiiggetlentiil an-
nak idGtartamatol.

Ha a kényszertorlési eljaras lefolytatasa soran felszamolasi eljarés keriil elrendelésre, a felszamolas
idészaka  lzleti évének kezdd napja a  felszdmolds elrendelésének a  napja.
A végelszamolas iddszaka 4ltaldban egy lizleti év. Amennyiben a végelszamolds 12 naptari honap
alatt nem fejezddik be, a végelszamolas idOszaka alatt az iizleti év(ek) idOtartama 12 honap, mig az
utolso tizleti év 12 naptari honapnal rovidebb is lehet.
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3. A beszamolo készitésének idopontja

Az lizleti év mérleg-forduldnapja és a letétbe helyezés idépontja kozott ugy kell meghatarozni a be-
szamolo készitésének idOpontjat, hogy a megbizhato és valds vagyoni helyzet bemutatdsdhoz sziik-
séges értékelési feladatokat el lehessen végezni.

A beszamolo készitésének idépontja az iizleti év mérlegfordulonapjat kovetd 3. honap elsd napja,
esetiinkben az iizleti évet kovetd év marcius 1. napja.

Zarlati titemtervet nem készitiink.

4. Konyvvizsgalat, letétbe helyezeés és kozzététel

4.1. Konyvvizsgalat

Vélasztott konyvvizsgéalonk: Dr Hollo Istvan, Eger-Audit Kft. (3300 Eger, Trinitarius u. 2.), nyil-
vantartasi szama: 000558

4.2. Letétbe helyezés és kozzététel

A kettds konyvvitelt vezetd, cégjegyzékbe bejegyzett vallalkozo koteles a jovahagyasra jogosult
testiilet altal elfogadott éves beszamolot, egyszeriisitett éves beszamolot, kotelezd konyvvizsgalat
esetén a konyvvizsgaloi zaradékot vagy a zaradék megadasanak elutasitasat is tartalmazoé fiiggetlen
konyvvizsgaloi jelentéssel egylitt, valamint az adozott eredmény felhasznalasara (az osztalék jova-
hagyésara) vonatkoz6 hatarozatot az adott lizleti év mérlegfordulénapjat kovetd 6tdédik honap utolso
napjaig letétbe helyezni ugyanolyan formaban és tartalommal (szovegezésben), mint amelynek
alapjan a konyvvizsgalo az éves beszamolot vagy az egyszerisitett éves beszamolot feliilvizsgalta.
Minden kettds konyvvitelt vezetd vallalkozo (ideértve a kiilfoldi székhelyli vallalkozas magyaror-
szagi fidktelepét is) koteles az éves beszamolot, illetve az egyszerisitett éves beszamolot, kdtelezo
konyvvizsgalat esetén a konyvvizsgaloi zaradékot vagy a zaradék megadasanak elutasitasat is tartal-
mazo fiiggetlen konyvvizsgaloi jelentéssel egylitt - a letétbe helyezéssel egyidejlileg - kdzzétenni.
A letétbe helyezési és kozzétételi kotelezettségiinknek az éves beszamolo, egyszeriisitett éves be-
szamolo céginformacios szolgalatnak  torténd megkiildésével tesziink  eleget.
Kotelesek vagyunk biztositani, hogy munkavallaldink, alkalmazottaink, tagjaink az éves beszamo-
16t, az egyszertisitett éves beszdmolodt, az 6sszevont (konszolidalt) éves beszdmolot, a konyvvizsga-
161 zaradékot vagy a zaradék megadasanak elutasitasat is tartalmazo fiiggetlen konyvvizsgaloi jelen-
tést a székhelyiinkon megtekinthessék és azokrdl teljes vagy részleges masolatot készithessenek.
Ha a konyvvizsgalo a zaradék megadasat elutasitotta, akkor az éves beszamold mérlegének, ered-
ménykimutatasanak, és kiegészitd mellékletének minden egyes példanyan feltiintetjiik a kdvetkezd
szoveget: "A kozzétett adatok konyvvizsgalattal nincsenek alatamasztva."
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5. A konyvvezetés modja
A gazdalkodd miikddésérdl, vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetérdl, a naptari év kdnyveinek
lezarasat kovetden, a tdorvényben meghatarozott konyvvezetéssel alatamasztott beszamolot koteles

késziteni.

A konyvvezetés €s a beszamolokészités soran alkalmaznia kell a kiilon rendelettel kihirdetett, hata-
lyos magyar szamviteli standardokat.

Tarsasagunk a szamviteli torvény eldirasainak megfelelden a kettds konyvvitel szabalyai szerint ve-
zeti konyveit.

5.1. A koltségelszamolas valasztott modszere

A koltségeket kizarolag az 5. Koltségnemek szamlaosztaly szamlain konyveljiik.

5.2. A konyvvezetést végzok

A konyvvezetést a Hatvani Gazdasagi Szolgaltaté Kft (3000 Hatvan, Szepes Béla u. 2.) végzi.

5.3. A fokonyvi konyveléshez, az analitikus nyilvantartasok vezetéséhez és az
ezekhez kapcsolodo egyéb adatfeldolgozasokhoz alkalmazott szoftverek:

Bérszamfejtést - Servantes rendszer
CobraContoNet konyvelési rendszer:

Fokonyvi és folyoszamla konyvelés
Afa nyilvantartas

Targyi eszkoz nyilvantartas
Hézipénztar kezelés

Szamlazas

YV VVYVY

6. Az éves beszamolo

6.1. A beszamolo formaja

A beszamol6 formajat a szamviteli torvény az éves nettd arbevétel nagysagatol, a mérleg f60sszegé-
tdl, a foglalkoztatottak l1étszamatol, mindezek hatarértékeitdl, tovabba egyéb feltételektdl fiiggden
hatarozza meg.
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Eves beszamolot és iizleti jelentést koteles késziteni a kettés konyvvitelt vezetd gazdalkodd, az
alabbiak kivételével:

Egyszertsitett éves beszamolot készithet a kettds konyvvitelt vezetd vallalkozo, ha két egymast ko-
vetd iizleti évben a mérleg fordulonapjan a kdvetkezd, a nagysagot jelz6 harom mutatdérték koziil
barmelyik ketté nem haladja meg az alabbi hatarértéket:

a) amérlegféosszeg az 1200 milli6 forintot,
b) az éves nettd arbevétel a 2400 millid forintot,
c) azlizleti évben atlagosan foglalkoztatottak szdma az 50 {6t.

Ha az éves beszamolot készitd vallalkozonal a fenti harom mutatoérték koziil barmelyik kettd a ha-
tarérték ala kertil két egymast koveto tizleti évben, akkor a masodik tlizleti évet kovetd évtol a vallal-
koz6 egyszerisitett éves beszdmolot készithet.

Amennyiben a véllalkoz6 az éves beszamolot a 1étesitd okiratban rogzitett devizaban késziti el, a
feltételként forintban meghatarozott értékhatarokat a Magyar Nemzeti Bank altal az adott id6pontra
vonatkozoan kozzétett, hivatalos devizadrfolyamon torténd atszamitassal kell figyelembe venni.

Jogeldd nélkiil alapitott gazdalkodonal ha az iizleti évet megel6zo két lizleti év egyikének vagy
mindkettdnek az éves nettd arbevétel adatai hidnyoznak vagy csak részben allnak rendelkezésre, ak-
kor a targyévi varhatd éves nettd arbevételt €s - ha van - a megel6z6 (elsd) lizleti év éves (éves
szintre atszamitott) nettd arbevételét kell figyelembe venni.

Nem készithet egyszertsitett éves beszdmolot

a nyilvanosan miikodo részvénytarsasag,

az anyavallalat,

a kozérdeklddésre szamot tartd gazdalkodo,

az olyan vallalkozo, amelynek kibocsatott értékpapirjai tozsdei kereskedelme engedélyezett

YV VYV

vagy az engedélyezést mar kérelmezték.

Anyavallalatnak nem mindsiil6 konszolidalasba bevont vallalkozas abban az esetben készithet egy-
szerlsitett éves beszamoldt, ha nyilvantartdsai alapjan biztositani tudja az dsszevont (konszolidalt)
éves beszamolo 0sszeallitasahoz sziikséges informaciokat az anyavallalat részére.

Osszevont (konszolidalt) éves beszamolot és dsszevont (konszolidalt) iizleti jelentést is koteles ké-
sziteni az a gazdalkodo, amely egy vagy tobb gazdalkodéhoz fiiz6d6 viszonydban anyavallalatnak
mindsiil.

A fentiek alapjan Egyszertsitett éves beszamolot készitiink.

Szamviteli Politika
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6.2. A beszamolo pénzneme

A beszamold készités €és a konyvvezetés pénznemének a 1étesitd okiratban rogzitett pénznemmel
kell megegyeznie.

Az éves beszamolot forintban készitjiik el.

7. A mérleg és eredménykimutatas

A mérleg és az eredménykimutatds minden tételénél fel kell tlintetni az el6z0 {izleti év megfeleld
adatat. Ha az adatok nem hasonlithatok 0ssze, akkor ezt a kiegészitd mellékletben be kell mutatni €s
indokolni kell. Amennyiben az ellendrzés az el6z6 iizleti év(ek) éves beszamolojaban elkovetett je-
lentds 6sszegli hiba(ka)t allapitott meg, akkor az el6z6 év(ek)re vonatkoz6é modositasokat a mérleg
¢s az eredménykimutatds minden tételénél az el6z6 év adatai mellett be kell mutatni, azok nem ké-
pezik részét az eredménykimutatas targyévi adatainak. Ez esetben a mérlegben is és az eredményki-
mutatasban is kiilon-kiilon oszlopban szerepelnek az el6z6 lizleti év adatai, a lezart lizleti év(ek)re
vonatkoz6 modositasok, valamint a targyévi adatok.

7.1. A mérleg
A mérleg formaja

A mérleget a szamviteli torvény 1. sz. melléklet "A" valtozata szerint készitjiik el, az in. mérlegsze-
rl elrendezéssel, a két oldal (eszkozok, forrasok) automatikus egyezdség ellendrzésével, amely az
eszkozoket forditott likviditasi sorrendben, a forrasokat forditott lejarati sorrendben mutatja be.

A mérleg tagolasa

A mérleg, a szamviteli torvény szerinti tagolason tul tovabb nem részletezett, az arab szdmmal jel-
zett tételeket egy-egy csoporton beliil nem vonjuk 0ssze, mint ahogy azokat az arab szammal jelzett
sorokat sem hagyjuk el, amelyeknél adat sem a targyévben, sem az el6z6 évben nem szerepel.

7.2. Az eredménykimutatas

Az eredménykimutatés a vallalkoz6 adozott eredményének a levezetését - az ellendrzés megallapi-
tasai alapjan az el6z0 tizleti év(ek) adozott eredményét modosito jelentds Gsszegii hibak eredményre
gyakorolt hatasat elkiilonitetten - tartalmazza, az eredmény keletkezésére, modositasara hatd fobb
tényezoket, az addzott eredmény Gsszetevoit, kialakulasat mutatja be.

Az lizleti év addzott eredményét az lizemi (lizleti) tevékenység eredménye és a pénziigyi miiveletek
eredménye (a tovabbiakban egyiitt: ad6zés elétti eredmény) adofizetési kotelezettség levondsaval
csokkentett 0sszegében kell meghatarozni.
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Az iizemi (iizleti) tevékenység eredménye megallapitasanak modja

Az tizemi (lizleti) tevékenység eredményét az iizleti évben elszamolt értékesités nettd arbevételé-
nek, az eszkdzok kozott Allomanyba vett sajat teljesitmények értékének, az egyéb bevételeknek, va-
lamint az iizleti évben elszamolt anyagjellegli raforditasok, személyi jellegli raforditasok, értékcsok-
kenési leiras és egyéb raforditasok egyiittes Osszegének kiilonbozeteként (6sszkdltség eljarassal) al-
lapitjuk meg.

Az eredménykimutatast a szamviteli torvény 2. sz. melléklete szerint készitjiik el.
Az eredménykimutatas tagolasa

Az eredménykimutatas, a szamviteli torvény szerinti tagolason til tovabb nem részletezett, az arab
szammal jelzett tételeket egy-egy csoporton beliil nem vonjuk Gssze, mint ahogy azokat az arab
szammal jelzett sorokat sem hagyjuk el, amelyeknél adat sem a targyévben, sem az el6z6 évben
nem szerepel.

8. Szamviteli alapelvek

A beszamol6 elkészitésekor és a kdnyvvezetés soran az alabbi alapelveket kell érvényesiteni: (Az
alapelvektdl csak a Szamviteli torvényben szabalyozott modon lehet eltérni.)

8.1. A vallalkozas folytatasanak elve

A beszamol¢ elkészitésekor €és a konyvvezetés soran abbol kell kiindulni, hogy a gazdalkodo a be-
lathat6 jovdben is fenn tudja tartani miikodését, folytatni tudja tevékenységét, nem varhat6é a miiko-
dés besziintetése vagy barmilyen okbol torténd jelentds csokkenése.

8.2. A teljesség elve

A gazdalkodonak konyvelnie kell mindazon gazdasagi eseményeket, amelyeknek az eszkozokre és
a forrasokra, illetve a targyévi eredményre gyakorolt hatasat a beszamoldban ki kell mutatni, ideért-
ve azokat a gazdasagi eseményeket is, amelyek az adott iizleti évre vonatkoznak, amelyek egyrészt
a mérleg forduldnapjat kovetden, de még a mérleg elkészitését megelézden valtak ismertté, mas-
részt azokat is, amelyek a mérleg fordulonapjaval lezart iizleti év gazdasagi eseményeibdl erednek,
a mérleg fordulonapja el6tt még nem kovetkeztek be, de a mérleg elkészitését megeldzden ismertté
valtak.

8.3. A valddisag elve

A konyvvitelben rogzitett és a beszamoldban szerepld tételeknek a valosagban is megtalalhatoknak,
bizonyithatoknak, kiviilallok altal is megallapithatoknak kell lenniiik. Ertékelésiik meg kell, hogy
feleljen az e torvényben eldirt értékelési elveknek és az azokhoz kapcsolodo értékelési eljarasoknak.
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8.4. A vilagossag elve

A konyvvezetést €s a beszamolot attekinthetd, érthetd, e torvénynek megfeleléen rendezett forma-
ban kell elkésziteni.

8.5. A kovetkezetesség elve

A beszamolo6 tartalma ¢€s formdja, valamint az azt alatdmasztd konyvvezetés tekintetében az allan-
désagot és az 0sszehasonlithatosagot biztositani kell.

8.6. A folytonossag elve

Az lizleti év nyitdadatainak meg kell egyezniiik az el6z6 iizleti év megfeleld zar6 adataival. Az egy-
mast kdvetd években az eszk6zok €s a forrdsok értékelése, az eredmény szambavétele csak e tor-
vényben meghatarozott szabalyok szerint valtozhat.

8.7. Az 0sszemeérés elve

Az adott idészak eredményének meghatarozasakor a tevékenységek adott idészaki teljesitéseinek
elismert bevételeit és a bevételeknek megfeleld koltségeit (raforditasait) kell szamitasba venni, fiig-
getleniil a pénziigyi teljesitéstol. A bevételeknek ¢€s a koltségeknek ahhoz az idészakhoz kell kap-
csolddniuk, amikor azok gazdasagilag felmeriiltek.

8.8. Az dvatossag elve

Nem lehet eredményt kimutatni akkor, ha az arbevétel, a bevétel pénziigyi realizaldsa bizonytalan.
A targyévi eredmény meghatarozasa sordn az értékvesztés elszamolasaval, a céltartalék képzésével
kell figyelembe venni az elérelathatod kockazatot és feltételezhetd veszteséget akkor is, ha az az {liz-
leti év mérlegének forduldnapja és a mérlegkészités idépontja kozott valt ismertté. Az értékcsokke-
néseket, az értékvesztéseket ¢€s a céltartalékokat el kell szamolni, fliggetleniil attol, hogy az tizleti év
eredménye nyereség vagy veszteség.

8.9. A brutto elszamolas elve

A bevételek és a koltségek (raforditasok), illetve a kdvetelések és a kotelezettségek egymassal
szemben - az e torvényben szabalyozott esetek kivételével - nem szamolhatok el.

8.10. Az egyedi értékelés elve

Az eszkozoket €s a kotelezettségeket a konyvvezetés és a beszamold elkészitése soran egyedileg
kell rogziteni és értékelni.
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8.11. Az idobeli elhatarolas elve

Az olyan gazdasagi események kihatasait, amelyek két vagy tobb iizleti évet is érintenek, az adott
1d6szak bevételei és koltségei kozott olyan aranyban kell elszamolni, ahogyan az az alapul szolgald
1d6szak és az elszdmolasi idOszak kozott megoszlik.

8.12. A tartalom elsodlegessége a formaval szemben elve

A beszamoloban ¢€s az azt alatamasztd konyvvezetés soran a gazdasagi eseményeket, ligyleteket a
tényleges gazdasagi tartalmuknak megfelelden - e torvény alapelveihez, vonatkoz6 eldirasaihoz iga-
zododan - kell bemutatni, illetve annak megfelelden kell elszdmolni.

8.13. A lényegesség elve

Lényegesnek mindsiil a beszdmold szempontjabdl minden olyan informéci6, amelynek elhagyasa
vagy téves bemutatasa - az észszerliség hatarain beliil - befolyasolja a beszamol6 adatait felhaszna-
16k dontéseit. Egy-egy tétel 1ényegessé mindsitését mas hasonlo tételekkel Osszefiiggésben kell
megitélni.

8.14. A koltség-haszon odsszevetésének elve

A beszamoloban (a mérlegben, az eredménykimutatasban, a kiegészitd mellé¢kletben) nyilvanossag-
ra hozott informacidk hasznosithatosaga (hasznossaga) alljon ardnyban az informaciok eléallitasa-
nak koltségeivel.

9. A szamviteli politika keretében elkészitend6 szabalyzatok
A szamviteli politika keretében 6nallé szabalyzatként kertil elkészitésre:

az eszkozok ¢és a forrasok értékelési szabalyzata

a szamlarend

a bizonylati rend

az eszkozok ¢és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata
az eszkozok ¢és a forrasok selejtezési szabalyzata

a pénzkezelési szabalyzat

YV VVVY

10. Az eszkozok besorolasa

A szamviteli torvény szerint a termeldeszkozoket a befektetett eszkozok, illetve a forgdeszkdzok
kozé rendeltetésiik, hasznalatuk alapjan kell besorolni.
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A forgoeszkozok kozott kerlilnek kimutatdsra mindazok az eszkozok, amelyek nem tartésan szol-
galjak a tevékenységet, vagyis egy év vagy egy évnél rovidebb iddszak alatt elhaszndlodnak vagy
kikeriilnek a vallalkozasbol.

Amennyiben egy adott eszk6z hasznalata, rendeltetése megvaltozik, mert az eszkoz a tevékenysé-
get, a miikodést tartosan mar nem szolgalja vagy forditva, akkor annak besorolasat meg kell valtoz-
tatni; az eszkozt - legkésObb a mérlegkészités idoszakaban, a mérlegfordulénapra vonatkozdan - at
kell sorolni a befektetett eszkdzok koziil a forgoeszkdzok kozé vagy forditva, a forgoeszkdzok ko-
zll a befektetett eszk6zok kozé.

Az értékpapirok beszerzésének céljat a vezetés hatdrozza meg, és ennek alapjan kell dlloményba
venni a befektetett pénziigyi eszk6zok vagy a forgoeszkozok kozott.

Modositasra (atcsoportositasra) is csak a vezetés dontése alapjan keriil sor a targyévet érintéen, leg-
késobb az tlizleti év mérlegének készitésekor.

11. Ertékhelyesbités, értékelési tartalék

Ertékhelyesbitést, értékelési tartalékot nem mutatunk ki.

12. Valos értéken torténo értékelés

A pénziigyi instrumentumok meghatarozott korére nem alkalmazzuk a valos értéken torténd értéke-
1és szabalyait.

13. Az alapitas -atszervezés koltségeinek elszamolasa

A felmeriilt koltségeket egy 0sszegben szamoljuk el az eredmény terhére a felmeriilés évében.

14. Minésitési ismérvek a szamviteli elszamolasok szempontjabol

14.1. Lényegesség Kkritériumai

A lényegesség elve alapjan Iényegesnek mindsiil a beszamol6 szempontjabol minden olyan infor-
macio, amelynek elhagydsa vagy téves bemutatasa befolydsolja a beszamol6 adatait, a felhasznalo
dontéseit. Egy-egy tétel 1ényegessé mindsitését mas hasonlo tételekkel Osszefiiggésben kell megitél-
ni.

A jelentds 0sszegi hiba

Jelentds Osszegli a hiba, ha a hiba feltarasanak évében a kiilonb6z6 ellenérzések soran - ugyanazon
évet érintéen - megallapitott hibak, hibahatasok eredményt, sajat tokét noveld-csokkentd (eldjeltdl
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fiiggetlen) abszolut értékének egyiittes 0sszege meghaladja az ellendrzott tizleti év mérlegfédssze-
gének 2 szazalékat, illetve ha a mérlegfédsszeg 2 szazaléka nem haladja meg az 1 milli6é forintot,
akkor az 1 milli6 forintot.

Nem jelentds Osszegli a hiba ha a hiba feltarasanak évében, a kiilonbozo ellendrzések soran, egy
adott tlizleti évet érintden (évenként kiilon-kiilon) feltart hibak és hibahatasok - eredményt, sajat to-
két noveld-csokkentd - értékének egylittes (eldjeltdl fliggetlen, abszolut) 6sszege nem haladja meg a
jelentds 0sszegli hiba értékhatarat.

A jelentds Osszegilinek mindsiild hibdkat és hibahatdsokat a targyévi mérlegben és eredménykimuta-
tasban a szamviteli torvény alapjan kiilon oszlopban mutatjuk be. A fentiek alapjan jelentds Gssze-
giinek mindsitett hibakat és hibahatasokat a feltarast kovetden kiilon f6konyvi szamlara kell kony-
velni az adott szamlacsoporton beliil, évszdmmal elkiilonitetten.

14.2. Fajlagosan Kis értékii készletek

Az értékvesztés elszamoldsa szempontjabdl fajlagosan kis értékiinek tekintjiik azokat a készleteket,
amelyek esetében készletcsoportonként (fokonyvi szdmlanként) az értékvesztés nem haladja meg a
nyilvantartott érték 5%-at.

14.3. A teljesitési és késziiltségi fok meghatarozasanak modszere

A teljesitési fok a szerzddés elszdmolasi egységére, mig a késziiltségi fok a befejezetlen termelésre
¢s a félkész termékekre vonatkozo fogalmak.

Az elvégzett munka felmertilt koltségeinek a munka becsiilt dsszes koltségéhez viszonyitott aranya
alapjan.

14.4. A vevonként, adosonként kisosszegii kovetelések értéke

Azt tekintjiik kisosszegli kdvetelésnek, amely nem haladja meg a 100 ezer Ft-ot.

14.5. Kivételes nagysagu vagy elofordulasu bevételek, koltségek és raforditasok

A kivételes nagysagh vagy eléfordulasu tételek kiiszobértékét 10 Millid Ft-ban hatarozzuk meg. En-
nek megfelelden az elszamolt kivételes nagysagl vagy eléfordulast bevételeket, koltségeket illetve
raforditasokat ezt meghalado 6sszeg esetén a Kiegészité mellékletben tételesen bemutatjuk.

14.6. Behajthatatlan kovetelések esetében aranytalan koltség

Behajthatatlan kovetelések esetében maximum a végrehajtas koltségeinek haromszorosaban hata-
rozzuk meg azt az értéket amikor a végrehajtassal kapcsolatos koltségek mar nincsenek aranyban a
kovetelésbol varhatdoan megszerezhetd dsszeggel.
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15. Amortizacios politika

A terv szerinti értékcsokkenés elszamolasanal a hasznos élettartam végén varhaté maradvanyérték-
kel csokkentett bekertiilési értékbdl kell kiindulni.

Hasznos élettartam: az az id6szak, amely alatt az amortizalhato eszkozt a gazdalkodo idéardnyosan
vagy teljesitményardnyosan az eredmény terhére elszamolja.

Maradvanyérték: a rendeltetésszerii hasznélatbavétel, az tizembe helyezés iddpontjdban - a rendel-
kezésre 4ll6 informdciok alapjan, a hasznos élettartam fliggvényében - az eszkdz meghatarozott, a
hasznos élettartam végén véarhatoan realizalhatd értéke. Nulla lehet a maradvanyérték, ha annak ér-
téke valoszinisithetden nem jelentds.

15.1. Maradvanyérték nagysaga

Az eszk6z maradvanyértékét - az egyedi értékelés elve alapjan - a hasznos élettartam végére szami-
tott eszkodz, lizembehelyezésének idOpontjaban fellelhetd hasonld koru eszkoz piaci értéke alapjan
hatarozzuk meg.

Ha az eszk6znek a hasznos élettartam végén varhatdan realizalt értéke nem jelentds, akkor a marad-
vanyértéket nullanak tekintjiik.

Nem jelentds a maradvanyérték, ha annak 6sszege nem éri el az adotorvény altal elszdmolhato egy
évre jutod értekesokkenés 0sszegét. Nem jelentds akkor sem, ha az eszkoz csak eredeti rendeltetésé-
tdl megfosztva (szétszedve), vagy hulladékként értékesithetd, tovabba ha az eszkdz véarhatéan nem
lesz értékesithetd.

Szoftverek és szamitastechnikai eszk6zok esetében a maradvanyérték minden esetben nulla forint.

15.2. Alkalmazott leirasi modszer

Az évenként elszamoland6 értékcsokkenésnek a bekeriilési értékhez (bruttod értékhez) - maradvany-
érték megallapitasa esetén a maradvanyértékkel csokkentett bekeriilési értékhez (bruttd értékhez) -
viszonyitott ardnyat, az egyedi eszkdz varhat6 hasznalata, ebbdl adodo élettartama, fizikai elhaszna-
l6dasa ¢és erkolesi avulasa, az adott vallalkozasi tevékenységre jellemzd koriilmények figyelembe-
vételével kell megtervezni, és azokat a nyilvantartasokon torténd rogzitést kdvetden a rendeltetés-
szer(i haszndlatbavételtdl, az lizembe helyezéstdl kell alkalmazni.

Az lizembe helyezés idOpontja az eszkdz szokésos vallalkozasi tevékenység keretében torténd ren-
deltetésszerli hasznositasanak a kezdd idépontja.

A leiras linearisan, allando leirasi kulccsal torténik.
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15.3. Ertékcesokkenés elszamolasa
Ertékcsokkenést az tizembe helyezés napjatol a kivezetés napjaig szamolunk el.

A 200 ezer forint egyedi beszerzési, eldallitasi érték alatti targyi eszk6zok beszerzési vagy eldallita-
si koltségét a hasznalatbavételkor értékcsokkenési leirasként egy 0sszegben elszamoljuk.

Terven feliili értékcsokkenések és értékvesztések, illetve azok visszairasa elszamolasanak esetei

Ha a vésarolt készlet (anyag, aru) bekertilési (beszerzési), illetve konyv szerinti értéke jelentdsen €s
tartosan magasabb (20%-kal és 6 honapon til), mint a mérlegkészitéskor ismert tényleges piaci érté-
ke, akkor azt a mérlegben a tényleges piaci értéken, ha pedig a sajat termelésii készlet (befejezetlen
termelés, félkész és késztermék, allat) bekeriilési (eldallitasi), illetve konyv szerinti értéke jelento-
sen ¢és tartdsan magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert és varhato eladdsi ara, akkor azt a mér-
legben a még varhatdan felmeriild koltségekkel csokkentett, varhatd tdmogatasokkal novelt eladasi
aron szamitott értéken kell kimutatni, a készlet értékét a kiilonbozetnek értékvesztéskénti elszamo-
laséaval kell csokkenteni.

A vevo, az ados mindsitése alapjan az lizleti év mérlegfordulonapjan fenndlld és a mérlegkészités
1d6pontjaig pénziigyileg nem rendezett kovetelésnél (ideértve a hitelintézetekkel, pénziigyi vallalko-
zasokkal szembeni koveteléseket, a kolcsonként, az eldlegként adott dsszegeket, tovabba a bevéte-
lek aktiv id6beli elhatarolasa kozott 1évo kovetelésjellegii tételeket is) értékvesztést kell elszamolni
- a mérlegkészités idépontjaban rendelkezésre allo informaciok alapjan - a kdvetelés konyv szerinti
értéke és a kovetelés varhatdban megtériilo o0sszege kozotti - veszteségjellegili - kiilonbozet 6sszegé-
ben, ha ez a kiilonbozet tartosnak mutatkozik és jelentds Osszegl, vagyis egy éven tali és meghalad-
ja a 200 ezer Ft-ot.

A vevOnként, az adosonként kisdsszegli koveteléseknél - a vevok, az addsok egyiittes mindsitése
alapjan - az értékvesztés 0sszegét ezen kovetelések nyilvantartasba vételi értékének 50 szazaléka-
ban hatarozzuk meg.

16. A valuta- és devizatételek értékelése

A valutakészlet, a devizaszamlan 1évo deviza, a kiilfoldi pénzértékre szolo kovetelés, befektetett
pénziigyi eszkoz, értékpapir (egyiitt: kiilfoldi pénzértékre szol6 eszkoz), illetve kotelezettség forint-
értékének meghatarozasakor az aldbbiak szerint jarunk el:

A valutat, a devizat a Magyar Nemzeti Bank 4ltal kdzzétett, hivatalos devizadrfolyamon kell forint-
ra atszamitani.

Azon gazdasagi események esetén, amelyeknél az ellenérték kiilfoldi pénzértékben keriil meghata-
rozasra, a kiilfoldi pénzértékre szolo kovetelés, illetve kotelezettség forintértékének meghatarozasa
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soran az altalanos forgalmi adorol szo6ld térvénynek az adodalap forintban torténd megallapitasara
vonatkozo eldirasai szerinti arfolyamot alkalmazzuk.

Az elézbekben eldirt devizaarfolyam hasznalatatol el kell térni, ha a hitelintézet, a Magyar Nemzeti
Bank, illetve az Eurdpai Kézponti Bank altal nem jegyzett és nem konvertibilis valutat, ilyen valu-
tara szo0l6 eszkozoket és kotelezettségeket kell forintra atszamitani. Ez esetben a valuta szabadpiaci
arfolyaman kell forintra atszamitani.

17. Céltartalékok képzése

Az addzas eldtti eredmény terhére céltartalékot kell képezni a sziikséges mértékben azokra a mult-
beli, illetve a folyamatban 1év0 ligyletekbdl, szerzodésekbdl szarmazo, harmadik felekkel szembeni
fizetési kotelezettségekre [ideértve kiilondsen a jogszabdlyban meghatarozott garancialis kotelezett-
séget, a fliggd kotelezettséget, a biztos (jovObeni) kotelezettséget, a korengedményes nyugdij, a
végkielégités miatti fizetési kotelezettséget, a kornyezetvédelmi kotelezettséget], amelyek a mérleg-
fordulénapon valdszinli vagy bizonyos, hogy fennallnak, de 6sszegiik vagy esedékességiik idopont-
ja még bizonytalan, és azokra a vallalkozd a sziikséges fedezetet mas modon nem biztositotta.
A céltartalék képzése soran a mérlegfordulonapon fennalld kotelezettségeket akkor is figyelembe
kell, venni, ha azok csak a mérlegfordulonap és a mérlegkészités idépontja kdzott valnak ismertté.

Céltartalékképzeés a jovobeni koltségekre

Az ad6zas elétti eredmény terhére, a jovObeni kdltségekre nem képeziink céltartalékot.

18. A gazdasagi események konyvelésének hatarideje

A pénzeszkozoket érintd gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait késedelem nélkiil,
készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejlileg, illetve bankszamla forgalomnal a hitelinté-
zeti értesités megérkezésekor, az egyéb pénzeszkozoket érintd tételeket legkésobb a targyhot kovetd
ho 15-¢ig a konyvekben kotelezden rogziteni kell.

Az értékesokkenés elszamolasanak gyakorisaga

A targyi eszkozOk aktivalasat az analitikdba az aktivalast kovetd honap végéig fel kell jegyezni, de
az értékcsOkkenést csak a negyedéves zaras keretében kell elszamolni, - mind az analitikaban, mind
a fokonyvben - és az egyeztetést is ekkor kell elvégezni.

Az egyéb gazdasagi események konyvelésének hatarideje

Az egyéb gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi miiveletek, esemé-
nyek megtorténte utan havonta, a targyhonapot kovetd ho végéig kell a konyvekben rogziteni és a
fokonyvi szamlakon kimutatottakat az analitikéval egyeztetni.
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(Kivéve az értékvesztések, a céltartalékok €s az idobeli elhatarolasok, tovabba a devizas, valutas té-
telekhez kapcsolodo arfolyam kiilonbozetek megallapitdsdnak és a fokonyvben torténd elszamoléasa
amely csak az éves zaras keretében torténik.)

19. Konyvyviteli zarlat

Konyvviteli zarlat csak év végén késziil. A zéarlati munka folyaman a folyamatos konyvelés teljessé
tétele érdekében egyeztetni kell a fokonyvet az analitikakkal és el kell végezni a kiegészitd, helyes-
bitd €s egyeztetd konyveléseket.

Az éves zarast a beszamold-készitési hataridoig kell elvégezni. Az éves zaras utan a f6konyvi kivo-
nat mellett minden f6konyvi kartont és analitikat is ki kell nyomtatni.

20. A kiegészito melléklet szerkezete és tartalma

A kiegészitd mellékletbe azokat a szamszerli adatokat és szdveges magyarazatokat kell felvenni,
amelyeket e torvény eldir, tovabba mindazokat, amelyek a gazdalkodd vagyoni, pénziigyi helyzeté-
nek, miikddése eredményének megbizhato €s valos bemutatasahoz a tulajdonosok, a befektetok, a
hitelezOk szamara - a mérlegben, az eredménykimutatdsban szereplokon tilmenden - sziikségesek.
A kiegészitd mellékletben be kell mutatni a sajatos tevékenységgel kapcsolatos - mas jogszabalyban
eldirt - informaciodkat is.

A kiegészitd melléklet felépitése

1. A gazdalkod6 bemutatasa

- székhely, telephely

- ad6szam

- cégjegyzekszam

- KSH szam

- beszamol¢ alairasara jogosult képviseld neve, azonositd adatai

- internetes honlap cime (ha beszamoléjat honlapjan is kozzéteszi)
- miikodési forma

- alapitas, alakulas idépontja

- konyvvizsgalati kotelezettség

- a konyvviteli szolgaltatas korébe tartozo feladatok iranyitasaért, vezetéséért felelds személy nyil-
vanos adatai

- tevékenységi kor

2. A beszamolo 6sszeallitasanal alkalmazott szabalyrendszer, annak fobb jellemzoi
2.1. Az alkalmazott értékelési eljarasok
2.2. Az értékcsokkenés elszamolasanak szamviteli politikaban meghatarozott modszere, elszamola-
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sanak gyakorisaga

2.3. Az el6z6 tlizleti évtol eltéro eljarasokbol eredo,

- eredményt befoldsold eltérések indoklasa

- vagyoni, pénziigyi helyzetre, eredményre gyakorolt hatas

3. A kivételes nagysagu vagy eloforduldsu bevételek, koltségek és raforditasok 0sszege, jellege

4. Az ellendrzés soran feltart jelentds 6sszegii hibak eredményre, az eszk6zok és a forrasok alloma-
nyara gyakorolt hatasa, évenkénti megbontasban

5. A vezetd tisztségviselok, az igazgatosag, a feliigyeld bizottsag tagjainak

- folyositott eldlegek és kdlcsondk Osszege

- a neviikben vallalt garanciak

(csoportonként dsszevontan, a kamat, a 1ényeges egyéb feltételek, a visszafizetett 6sszegek és a
visszafizetés feltételei egyideji kozlésével)

6. Kapcsolt felekkel lebonyolitott ligyletek bemutatasa (ha azok Iényegesek és nem a szokésos piaci
feltételek kozott valosultak meg)

- igyletek értéke

- a kapcsolt féllel fennallo kapcsolat jelleg

- egyéb sziikséges informaciok

7. Anya illetve a lednyvallalattal szembeni kovetelések illetve kotelezettségek
- Tartésan adott kolcson kapcesolt vallalkozasban

- Kovetelések kapcsolt vallalkozassal szemben

- Hatrasorolt kotelezettségek kapcsolt vallalkozassal szemben

- Tartds kotelezettségek kapcsolt vallalkozassal szemben

- Rovid lejarath kotelezettségek kapcesolt vallalkozassal szemben

8. Azon kotelezettségeknek a bemutatasa amelyeknek a hatralévo futamideje tobb, mint 6t év

9. Zélogjoggal vagy hasonlo6 jogokkal biztositott kotelezettségek (feltiintetve a biztositékok fajtajat
¢és formajat)

10. A visszavasarolt sajat részvények, sajat lizletrészek megszerzésére vonatkozo adatok
- megszerzeés indoka

- szamuk és névértékiik

- a jegyzett tokéhez viszonyitott aranyuk

- a kifizetett vagy kapott ellenérték 0sszege

- a tarsasag rendelkezése alé keriilt részvények, lizletrészek egylittes szama és névértéke
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11. A targyévben foglalkoztatott munkavallalok atlagos statisztikai 1étszama
12. Mérlegen kiviili tételek és a mérlegben nem szereplé megallapodéasok pénziigyi kihatasai

Az éves beszamolo részét képezo kiegészitd mellékletet a hely és a kelet feltiintetésével a gazdalko-
do6 képviseletére jogosult személy koteles alairni.

Z.aro rendelkezések

A szamviteli politika kialakitasaért, karbantartasaért és végrehajtasaért a szervezet vezetdje a fele-
16s.

A szamviteli politika keretében hozott dontések az adott szervezetre kdtelez6 érvénytiek, azoktol el-
térni csak a szamviteli politika - a torvényi eldirasoknak megfeleld - modositasa, illetve a modosi-
tott szabalyzatok elfogaddsa utan, az azokban foglaltaknak megfeleld6 modon Iehet.
A szamviteli politika személyi hatalya kiterjed a szervezet Osszes alkalmazottjara és tagjara. A
szamviteli politika idébeni hatdlya az eredeti szabalyzat elsé modositasaig terjed. Ezt kovetden a
szamviteli politika a kiegészité moddositassal egyiitt, vagy az 0j egységes szerkezetbe foglalt sza-
balyzat hatalyossaga szerint érvényes. A mddositasnal a szdmviteli politika eredeti szovegezésébe a
modositast nem szilikséges egységes szerkezetbe foglalni.

A szamviteli politikat érinté barmely valtozast 90 napon beliil kell atvezetni. A valtozasokat a
szamviteli politika végén, sorszamozott mellékletben kell dokumentélni (a mddositasoknak ponto-

san tartalmazniuk kell a megvaltozott pont helyét és hatalyossagat), vagy egységes szerkezetben
kell elkésziteni.

Hatalyba lépteto rendelkezések

E szabalyzat eléirdsa 2020. marcius 15-tdl, visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Hatélya a tarsasag valamennyi egységére kiterjed.

A tarsasagnal gondoskodni kell, hogy a szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak
megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljak.

Szamviteli Politika
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran kdteles vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Alairas

Szamviteli Politika
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SZEMELYGEPKOCSI HASZNALATI SZABALYZAT

Szervezet neve: Hatvani Szolgaltato Kft.
Cime: 3000 Hatvan, Szepes Béla u. 2.
Adoészama: 27132377-2-10
Cégjegyzékszama: 10-09-037769

Képviseletre jogosult személy neve: Torok Eva

Jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a kapcsolodd jogszabalyok vonatkozo eldirdsai
szerint kell eljarni. Feliilvizsgalata és karbantartdsa a jogszabalyi valtozasok fiiggvényében, de
legalabb évente torténik.

A szabalyzatban foglaltak 2020. marcius 15. napjaval 1épnek hatalyba.

Hatvan, 2020. februar 24.

Torok Eva
ligyvezetd

Személygépkocsi hasznalati szabalyzat
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Bevezetés

Jelen személygépkocsi hasznalati szabalyzat célja, hogy a szerveztiink miikodése soran sziikségessé
valo személygépkocsi-hasznalat rendjét €s elszamoléasat az alabbi esetek szerint szabalyozza:

1.) A szervezetiink tulajdonaban, illetve hasznalatdban 1év0 személygépkocsi lizemeltetése

2.) Magantulajdonban 1év6 személygépkocsi szervezetiink érdekében torténd hasznalata
(kikiildetés).

3.) Sajat személygépkocsival torténd munkaba jaras.

1. A szervezetiink tulajdonaban, illetve hasznalataban lévo személygépkocsi
iizemeltetése.

Szervezetlink tulajdondban, illetve hasznalatdban nincs személygépkocsi, ezért annak hasznalatat
nem szabalyozzuk.

2 Magantulajdonban 1évé személygépkocsi szervezetiink érdekében torténd
hasznalata (kikiildetés).

2.1. Kikiildetés

Magantulajdonu (sajat, vagy hazastars tulajdondban 1év0) személygépkocsi igénybevételére eseti
jelleggel — a munkavéllald munkaszerzédésében feltiintetett munkavégzési helyétdl eltérd
munkavégzés esetén — keriilhet sor. Az eseti engedélyt a szervezet vezetdje, vagy az altala kijelolt
személy adja meg.

Nem 4ll fenn a magantulajdonti személygépkocsi lizleti céli hasznélata, abban az esetben, ha a
munkavallal6 a gépjarmiivét munkaba jarasra hasznalja.

Az elszamolas kikiildetési rendelvény alapjan torténik.

A kikiildetési rendelvényt két példanyban kell kiéllitania: az eredeti példanyt a kifizetonek, a
masolatat a maganszemélynek kell az ad6 megéllapitasahoz vald jog eléviiléséig (a vonatkozd
rendelkezések betartdsa mellett) megdOriznie. A bizonylaton fel kell tiintetni a maganszemély nevét,
adodazonosito jelét, a gépjarmli gyartmanyat, tipusat, forgalmi rendszamat, a hivatali, iizleti utazas
céljat, iddtartamat, utvonalat, futdsteljesitményét, az utazas koltségtéritését. A koltségtéritések
kiszamitasdhoz sziikséges adatokat (az lizemanyag-fogyasztasi normat, az lizemanyagarat stb.) is
rogziteni kell.

2.2. Koltségtérités

A munkavallal6 a rendelvényben meghatarozott kilométer utan jogosult koltségtéritésre. A
munkavallalonak ebbdl a koltségtéritésbol, tekintettel arra, hogy Osszege nem haladja meg a

Személygépkocsi hasznalati szabalyzat
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jogszabalyban a meghatarozott mértéket jovedelme nem keletkezik, ezért azt adobevallasaban sem
kell feltiintetnie.

A koltségtérités a norma szerinti lizemanyag koltség és a 15 Ft/km altalanos személygépkocsi
normakoltség dsszege.

Norma szerinti lizemanyag koltség: a kikiildetési rendelvényben meghatarozott tavolsagra, a
60/1992.(IV.1.)Kormanyrendeletben meghatarozott fogyasztdsi norma szerint, érvényes NAV
lizemanyagaron szdmolt dsszeg.

A benzinilizemi gépkocsi alapnorma-atalany mértéke a beépitett motor hengeriirtartalma szerint:
1000 cm3-ig 7,6 liter/100 kilométer
1001-1500 cm3-ig 8,6 liter/100 kilométer
1501-2000 cm3-ig 9,5 liter/100 kilométer
2001-3000 cm3-ig 11,4 liter/100 kilométer
3001 cm3 felett 13,3 liter/100 kilométer

A gazolajlizemii gépkocsi alapnorma-atalany mértéke a beépitett motor hengertirtartalma szerint:
1500 cm3-ig 5,7 liter/100 kilométer
1501-2000 cm3-ig 6,7 liter/100 kilométer
2001-3000 cm3-ig 7,6 liter/100 kilométer
3001 cm3 felett 9,5 liter/100 kilométer

Az autdgazzal iizemeld tiszta gaziizemi, valamint kettds lizemi gépkocsi alapnorma-atalany
mértékét — a Dbenzinlizemii gépkocsi alapnorma-atalany alapjan liter/100 kilométerben
meghatdrozott alapnormaérték — tovabba

cseppfolyos propan-butan gaziizem (LPG) esetén 1,2 (liter/liter) értéki,

foldgaz (CNG, LNG) lizem esetén 0,8 (Nm3/liter) értékii

modositd tényezd szorzataként kell megallapitani.

Tovabbi, akér szdmlaval is igazolt koltség elszamolasara nincs lehetdség.

3. Sajat személygépkocsival torténoé munkaba jaras.

A kozigazgatasi hatdron kiviilrl torténd napi munkdba jarés, illetéleg a hétvégi hazautazas
munkaba jarasnak mindsiil. A napi munkaba jaras alatt a maganszemély alland6 vagy ideiglenes
lakohelye kozotti napi, illetéleg a munkarendtdl fliggd gyakorisagu rendszeres oda- és visszautazast
kell érteni. Ha a maganszemély ideiglenesen munkavégzés céljabol a munkahelyével azonos
helységbe illetve annak kozelébe koltozik, akkor onnan az allando lakohelyére torténd hetente
egyszeri oda- és visszautazas szamit hétvégi hazautazdsnak.

A sajat gépjarmiivel torténd munkaba jards cimén szervezetiink koltségtérités csak annak a
munkavallalonak fizet,
» akinek a munkahelye és a lakohelye nem ugyanazon a kdzigazgatési hataron beliil van,
(legfeljebb a munkahely ¢és a lakas kdzotti oda-vissza tavolsag figyelembevételével - a
két kozigazgatasi egység kozotti tavolsag - keriil elszdmolasra)

Személygépkocsi hasznalati szabalyzat
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» akinek az alland6 vagy ideiglenes lakohelye és a munkahelye kdzott nem kozlekedik
tomegkozlekedési eszkoz,
» aki a munkarendje miatt tomegkozlekedési eszkdzt nem, vagy csak hosszu varakozassal
tudna igénybe venni,
» aki mozgaskorlatozottsaga miatt nem képes tomegkozlekedési eszkozzel kozlekedni.
(Ebben az esetben akkor is, ha a maganszemély a kozigazgatasi hataron beliil lakik.)
» aki sajat vagy a hazastars tulajdonaban 1év6 személygépkocsival jar munkaba.

A koltségtérités:
»a munkaban t6ltott napokra kertil csak elszamolasra,
» 15 Ft/km 0sszegben.

Az elszamolés havonta utolag torténik, a 2. sz. melléklet szerinti elszamolé-lappal.

A fentiek szerint megallapitott koltségtérités 0Osszegét a maganszemély jovedelmének
megallapitdsakor nem kell figyelembe venni, arr6l nem kell igazolast adni, adatszolgaltatast
nyUjtani, és nem kell az adobevallasban sem feltiintetni.

Abban az esetben, ha a fentiekben meghatarozott mértéknél magasabb G0sszegli sajat gépjarmiivel
torténd munkaba jarasi koltséget hatiroznak meg a dolgozdé munkaszerzédésében, akkor az
adomentes mértéket meghaladd 0Osszeg a maganszemélynél munkaviszonybol szarmazo
jovedelemnek mindsiil.

Amennyiben a munkavallalo a sajat személygépkocsijat egyébként Tlizleti, hivatali célra is
(kikiildetésre) hasznalja, akkor utnyilvantartdsban a munkdba jarast magancéli utként kell
feltlintetnie.

Mellékletek

Személygépkocsi hasznalati szabalyzat
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Munkaba jarasi, hazautazasi koltségtérités elszamolasa

Cv.

hénap

A munkavallalo neve :

anyja neve :

szil. helye, ideje* :

addazonositd szama* :

TAJ szama* :

*Csak az elso alkalommal toltendo ki !

Munkahely:

Lakohely:

Tartdzkodasi hely:

A. Munkaba jarasi koltségtérités

Nyilatkozat: A munkaba jaras a lakohelyrdl / tartdzkodasi helyrdl torténik.

Munkaéba jarasi tavolsag (oda-vissza): km
Egy munkanapra es6 munkdba jarasi koltségtérités: km X 15 Ft= Ft/nap
Munkaba jarasi utazasi koltségtérités dsszege :

munkanap X Ft/nap koltségtérités = Ft

B. Hazautazasi koltségtérités ( tartozkodasi hely és lakohely kozott, legfeljebb havonta négyszer)

Hazautazasi tavolsag (oda-vissza): km
Egy hazautazas koltségtéritése: km X 15Ft= Ft/alk.
alkalom X Ft/alk. koltségtérités = Ft
Kifizetendo: Ft, azaz Ft.

Kijelentem, hogy fentiek a
valosagnak megfelelnek.
Kelt:

Kifizetését engedélyezem

Kelt:

Munkavallalo

Utalvanyozo

A koltségtérités dsszegét
atvettem
Kelt:

Munkavallalo

Személygépkocsi hasznalati szabalyzat
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Biz.szam:
Kikuldetési rendelvény
A hivatali, Uzleti utazas koltségtéritéséhez
20_.év ____ hd
A munkaltato A munkavallalé
neve: neve:
lakcime:
Cime: sziletési ideje, helye:
anyja neve:
adoszama: adbazonosito jele:
A gépjarmi rendszama: , tipusa:
Az izemanyag-felhasznalas moédja: alapnorma szerint: ____ liter/100 km vagy atalanya Iokettérfogat alapjan: ___ liter/100 km
§ Akllidetés, kilsolglat . I,F”:tésf Uz:nz‘?];ag gEZ?Si EZEZ':' Szaliés ktit:i;zé
§ kezdete| vége utvonala és célja ﬁglf r;ldéeiﬁjséa—] eJe(Skn:T;e e egz/sjg);ér tércf)tésse(gl;t) ”’tj;) ((r::?)p - | kottség (FY r(regggli
Osszesen:
Le: utieléleg
Pénztarbizonylat sorszama: Mindbsszesen:
lgazolta: Utalvanyozta:
Kelt: Kelt:

Személygépkocsi hasznalati szabalyzat
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TERVEZESI SZABALYZAT

Szervezet neve: Hatvani Szolgaltaté Kft.
Cime: 3000 Hatvan, Szepes Béla u. 2.
Adoszéma: 27132377-2-10
Cégjegyzékszama: 10-09-037769

Képviseletre jogosult személy neve: Torok Eva

Hatvan, 2020. februar 24.

Torok Eva
ugyvezeto

Tervezési szabalyzat
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1. A tervezés fogalma és sziikségessége

A tervezés a jovOben lehetséges allapotok felvazolasa, a kivanatos célallapotok kivalasztasa
¢s az elérésiikhoz sziikséges intézkedések meghatarozasa. Segitségével tud a Tarsasag
folyamatosan alkalmazkodni a kiilsd €s belsd valtozasokhoz igy, hogy kdzben a dontéshozok
a dontések meghozatalakor rendre a jovobeli lehetséges hatdsokat is figyelembe veszik. A
tervezes a Tarsasag fennmaradasahoz nélkiilozhetetlen, sziikséges a jovo bizonytalansaganak
¢s kockdzatanak felmérésére, lehetdség szerinti kivédéséhez és szamottevéen hozzajarul a
Tarsasag belsé folyamatok koordinacidjahoz. A terv vilagos célkitlizés és nem kotetlen

eldrejelzés.

2. Tervezési szabalyzat célja

A tervezési szabalyzat célja, hogy az éves lizleti terv folyamatdt szabalyozza. Az iizleti
tervezes a stratégiabol kovetkezik és feladata, hogy tervértékek segitségével megmutassa a
célok elérésének modjat. Az éves tervezés a terv-tény Osszehasonlitasaul is szolgal. Az tizleti
tervezés a tényekre alapozva segiti a célok megvalositasat. A szabalyzat célja, hogy megadja,

hogy milyen modon, mikor, kinek és mit kell terveznie.

3. A tervekkel, tervezéssel szembeni kovetelmények

Altalaban olyan elvarasok, amelyek egyidejiileg kell, hogy érvényesiiljenek. Ezek koziil a
legfontosabbak:

> realitas: A terv akkor realis, ha a korabban mar emlitett kiilonb6z6 bels6 és kiilsé
lehetdségek és feltételek figyelembevételével sem laza, sem pedig tulfeszitett, azaz
végrehajthatatlan. A redlisan ambiciézus terv motivalja a munkatirsakat a
hatékonyabb ¢és jobb teljesitmény elérésére, melynek segitségével képes a Tarsasag

kozéptavon elérni a stratégiai tervben rogzitett célokat.

Tervezési szabalyzat
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» komplexitas: A teriilet valamennyi tényez6jét, elemét figyelembe kell venni a tervezés

soran, bar nem biztos, hogy mind azonos hangsullyal kertil be a tervbe.

konzisztencia: A  tervezés targyat képezd terliletek  Osszefliggéseinek
figyelembevételét, vagyis ellentmondasmentes terv Osszeallitasat jelenti. Az egyes
résztervek, tervfejezetek, tervezési szamitdsok és elképzelések kozott ne legyen

ellentétes megallapitas vagy ellentétes tartalmi 6sszefiiggés.

rugalmassag: A valtoz6 koriilményekhez valod alkalmazkodas sziikségességét fejezi
ki. Mar a tervezés soran figyelembe kell venni, hogy a gazdilkodas koriilményei,

feltételei valtozhatnak, vagyis meg kell probalni az eldre felbecsiilhetd valtozasokhoz

alkalmazkodni.

4. A Tarsasag tervezési modszere

Ellenaramlata (vagy iteracios): A tervezés feliilrél indul, vagyis a legfelsd vezetdi szinten

meghatarozzak a keretszamokat, fobb célokat és az alsobb szintek ezek alapjan terveznek, de

sajat érdekeiket, lehetdségeiket is beépithetik a tervbe, nem pusztdn csak alkalmazkodniuk

kell. Ezutan a tervezés ,,visszafordul” és az igy kialakitott terveket a hierarchia kiilonb6z6

szintjein targyalasokat folytatva a felsobb szinten 6sszehangoljak. Nemcsak egy tervezési kor

képezi a tervezési folyamatot, hanem tobbszor is sor keriil egyeztetésre.

A tervezést a Tarsasag havi bontasban késziti el.

Tervezés tipusa Tervezés kezdo idopontja

Tervezés idohorizontja

Eves operativ (iizleti) terv El6z6 év novembertdl

Kovetkezd év januar-december

5. Felelosség

Tervezési szabalyzat




HATVANI SZOLGALTATO KFT.
=: 3000 Hatvan, Szepes Béla u. 2.

A kiilonb6z0 szintli szervezeti egységek vezetdi felelosek a tervnek a megfeleld tartalmaért és

a tervezési litemtervben foglalt hataridok betartasaért.

A tervezés - tekintettel arra, hogy ez dontések sorozatat jelenti - az adott teriilet vezetdinek

feladata, a tudatos feleldsségvallalassal egyiitt.

6. Tervezési szoftver
A Tarsasag a tervezéshez nem hasznal tervezési szoftvert.

A Téarsasag sajat tevékenységi koreit figyelembe véve specialis, sajat maga altal osszeallitott
tablazat segitségével késziti el a részletes lizleti tervet. A részletes iizleti tervet havi bontasban
szervezeti egységenként, majd a Tarsasag egészére vonatkozodan, szervezeti egységenkénti

bontéasban allitja dssze.

A Tarsasag a végleges lizleti tervét a Tarsasadg egészére vonatkozodan allitja Gssze.

7. Kapcsolodo dokumentumok

A tervezési szabalyzat torvényi €s szabalyozasi hatterét

» Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. Torvény
» Szamvitelrdl szo616 2000. évi C. torvény
» Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

» Szamviteli politika

8. Tervezés a Tarsasagnal

1. A Tarsasag tevékenységi teriiletei

Tervezési szabalyzat
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1. Koztemetok kialakitasa és lizemeltetése

Kozparkok és egyéb kozteriiletek kialakitasa és fenntartasa
Vizkarelharitas

Piacok-, vasarok ilizemeltetése

Intézményi karbantartas

Uszoda és strand tizemeltetése

NS kR e

Vadaspark tizemeltetése

2. Tervezési folyamat a Tarsasagnal

A tervezést az ligyvezetd rendeli el a Tarsasagnal és megadja a sziikséges premisszakat,

melyeket a tervezés soran figyelembe kell venni.
Ezek a kovetkezok:
» érvényesithetd inflacié mértéke
» bérfejlesztés mértéke és varhato iddpontja
» vallalkozasi arbevétel valtozasanak mértéke (%)

» elvart mérleg szerinti eredmény mértéke

A sajat bevételek, a kozszolgéltatdi tevékenységhez kapcsolodd bevételek és a koltségek

megtervezését az erre kijelolt szervezeti egységek végzik az ligyvezetd utmutatasa alapjan.

A tervezés elsd lépéseként az altalanos koltségek ¢és raforditasok keriilnek megtervezésre
szervezeti egységenként, melyeket a szervezeti egységek készitenek el. Az altalanos koltségek
tervezésénél koltségkeret nem keriil meghatarozasra. A koltségek kozott vannak olyan tételek,

melyek kozpontilag keriilnek meghatarozasra szervezeti egység bontasban.

Az altalanos koltségek koziil azokat, melyeket nem lehet egyértelmiien a szervezeti egységhez

sorolni, a kdzponti koltségekhez kell tervezni.
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9. Eredményterv meghatarozo részei a Tarsasagnal

A Tarsasag eredménytervet készit, melynél a gazdilkodas el6z6 évi adatait hasznalja
bazisként valamint a tervszdmok meghatarozdsanal figyelembe veszi a kovetkezd évre

varhat6 feladatokat és a gazdasagi kornyezet valtozasait.

A konyvvezetés a kettés konyvvitel rendszerében torténik. Ennek megfeleléen az {izemi
/izleti/ tevékenység eredményének megallapitasat a szamviteli térvény szerinti ,,A”valtozat

formajaban, azaz 0sszkoltség eljarassal végzi.

A felmeriilt koltségeket elsddlegesen az 5. szdmlaosztalyban tartja nyilvan. A szamlaosztaly
részletes tagoldsaval biztositja, hogy mind a kiils6, mind a belsé aggregat informaciok
rendelkezésre alljanak Szervezeti egységenként a tevékenységeket gyljtokodok segitségével

tovabbi bontasban tartjak nyilvan, mely lehetdvé teszi a részletes tervezés elkészitését. .

A részletes iizleti terv készitésének alapjat a valasztott beszamold formdja adja, sorai
megegyeznek az 0sszkoltség eljarassal készitett beszamolo soraival, de részletesebb koltség
nemenkénti bontast tartalmaz. A szervezeti egységek a terviiket havi bontasban és értékben

(Ft) készitik el, melyrdl a Tarsasadg egészére vonatkozdan Osszesités is késziil.

A végleges iizleti tervet a részletes tervek alapjdn a Tarsasdg egészére vonatkozdan a
valasztott beszamold formdja adja, sorai megegyeznek az Osszkoltség eljarassal készitett

beszamolo soraival, ezer Ft-ban késziil.
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9.1. Bevételek megtervezése

A Tarsasag tevékenységeinek mukodtetését sajat bevételein tul, Hatvan Varos
Onkormanyzatanak éves koltségvetése biztositja. A Tarsasag kozszolgaltatoi szerzddések
keretében latja el feladatait, a Varosi koltségvetés pedig biztositja a fobb jogcimcsoport
bontasban az alaptevékenység ellatdsdhoz rendelkezésre allo forradsokat kozszolgaltatasi dij

valamint lizemeltetési tdmogatas formajaban.

A tevékenységek bevételeinek megtervezése a szervezeti egységenként torténik, melyet a

ligyvezetd hagy jova.

9.2. Koltségek megtervezése

9.2.1. Létszam meghatarozasa

A tarsasag létszdm és személyi jellegli raforditasainak megtervezése alulrol felfelé (Bottom —

up) modszerrel torténik.

A szervezeti egységek részére megkiildésre keriil a tervezést megel6z6 utolso lezart honap
alapjan a dolgozo6i 1étszam pozicid alapu tervezésének tablaja. Ebben a szervezeti egység
vezetdje megtervezi az engedélyezett pozicid kereten beliil foglalkoztatni kivant 1étszamat.
A szervezeti egységek és azok pozicidiban torténd esetleges valtoztatdsokat (1j pozicio
l1étrehozasa, meglévd pozicid megsziintetése) a szervezeti egységek vezetdjének indokolassal

kell ellatnia.

A pozicidk betdltésében torténd valtozasok esetében (dolgozéd elbocsatasa, felvétele) fel kell

tintetni a datumot.

9.2.2. Személyi jellegii raforditasok tervezése

A szervezeti egységenkénti elkészitett pozicidterv és a tervévre megadott premisszak

birtokdban a szervezeti egységek készitik el a személyi jellegli raforditasok tervét.
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A tervezés a fObb eredménysorokra torténik:
» Munkabér
» Személyi jellegli egyéb raforditasok

» Bérjarulékok

9.2.3. Anyagjellegii raforditasok tervezése

A koltségek meghatarozasa

Kozvetlen koltségként kell feltiintetni valamennyi a tevékenység elvégzése €s folytatasa vagy
a szolgéltatds nyujtdsa soran felmeriilt minden olyan koltséget, amelyrdl a felmeriilés

idépontjaban megallapithato, hogy melyik tevékenységet, milyen mértékben terheli.

Anyagkoltség szintjének meghatarozasa
Kozvetlen anyagkoltségként kell megtervezni szervezeti egységenként a felhasznalt anyagok

bekeriilési értékét.

Az anyagkoltség szintjének meghatdrozasat a szervezeti egységek vezetdi végzik figyelembe
véve a bazis év adatit, a kovetkezé évi inflacio vérhatd értékét és a résziikre megjelolt

feladatokat

Az igénybe vett szolgaltatas szintjének meghatarozasa

Abban az esetben, ha az tizemeltetéshez kiils6 partnertdl kell szolgaltatast igénybe venni, meg

kell hatarozni annak Osszegszeriiségét.

A tevékenységre vonatkozo jogcimek esetén az igénybe vett szolgaltatason beliil azt is meg
kell hatarozni, hogy pontosan milyen tipusu igénybe vett szolgaltatast kell felhasznalni az

adott jogcimen és milyen értékben.
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Az igénybevett szolgaltatas szintjének meghatarozasat a szervezeti egységek vezetdi végzik
figyelembe véve az adott er6forras kapacitaskihasznaltsagat, a hidnyzo eréforras-sziikségletet.

A tervezésnél torekedni kell a sajat er6forras kihasznaldsanak maximaldsara.

9.2.4. Egyéb raforditas megtervezése

A Tarsasag rendszeres tevékenysége soran olyan kiadasok, illetve fizetési kotelezettségek is
felmeriilnek, amelyeket az Sztv. szerint nem lehet kéltségként elszamolni.
Ezen tételek lehetnek példaul:

» Onkormanyzatokkal elszamolt adok

> elszamolt értékvesztés, terven feliili értékcsokkenés

» kiilonféle egyéb raforditasok (selejtezések, egyéb raf).

10. Beruhazasok és targyi eszkoz beszerzések tervezése
A beruhazasok tervezése az alabbi fécsoportokra torténik
» Gépek
Berendezések
Butorok
Jarmiivek
Ingatlanok

Informatikai eszk6zok és szoftverek

YV V.V V V VY

Egyéb kisértékii beruhazasok és targyi eszkozok

A beruhdzdsok éves tervét az ligyvezetd altal kiadott beruhazasi tervezési alapelvekkel
Osszhangban a szervezeti egységek tervezik meg a vezetdség bevondsaval. A tervezésnél

jeldlni kell, hogy az igényelt beruhdzas potlo vagy bovitd beruhazas-e.

Minden egyes szervezeti egység altal készitett terv integralodik az egy szinttel feljebb 1évo
tervekbe, amit az {izleti terv részeként az ligyvezetd, a FEB ¢és az Alapitd fogad el és hagy

jova.

10
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11. Az Uzleti terv elfogadasa

A részletes lizleti terv a Tarsasag ligyvezetdjének jovahagyasat kovetden a Tarsasag felettes

szervének megbizottjaival keriil egyeztetésre.

A felettes szerv megbizottjai a részletes iizleti terv megismerése utan meghatdrozzak az
engedélyezett Onkorményzati forrdst. Amennyiben a betervezett koltségek meghaladjak a
sajat bevételeket és az engedélyezett forrast, a koltséget csokkenteni kell addig a szintig, mig

az megegyezik a forras mértékével (iteracio).

A jovahagyott részletes lizleti terv a Feliigyeld Bizottsagnak keriil ataddsra, majd annak
jovahagyast kovetden az Alapitod részére a végleges lizleti terv keriil megkiildésre az Alapitd

altal meghatarozott hatariddig.

12. Az iizleti terv illetve a koltségkeret és a bevételi keret
tervének kiadasa

A szervezeti egységek vezetdi részére az Uzleti terv szervezeti egységenkénti és

tevékenységenkénti bontasa az Alapitd altali elfogadasa utdn keriil kiaddsra, melynek

betartdsa ¢s betartatasa a szervezeti egységek vezetdinek feleldssége.

A szervezeti egységenkénti és tevékenységenkénti tervet az tligyvezetd adja ki a szervezeti

egységek részére.
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13. Tervmodositas készitése

Tervmoédositasok sziikségesek lehetnek abban az esetben, amikor szervezeti valtozas torténik,
vagy véglegessé¢ valnak az Alapitd altal meghatarozott kdvetelmények, szerzodéses keretek,
engedélyezett bérfejlesztés, keresetszint ndovekmény, egyéb inflacios hatdsok, illetve

1dékozben ismertté valnak olyan gazdéalkodasi koriilmények, melyek a valtoztatast indukaljak.

A tervmoddositasok soran kizardlag a tervmodositassal érintett szervezeti egységek vesznek

részt a tervmodositas folyamataban.

A modositott Uzleti terv a Tarsasdg vezetdségének jovahagyasat kovetden a Feliigyeld
Bizottsagnak keriil atadasra, majd a Feliigyeld Bizottsag jovahagyasat kovetden az Alapito

részére keriil megkiildésre az Alapitd altal meghatarozott hatariddig.
A modositott tervek elfogaddsa utan a szervezeti egységek vezetdi az iranyitasuk ald tartozo

teriiletek vonatkozasaban - a fentiekben leirtak szerint - megkapjdk a modositott {izleti terv

illetve a koltségkeret és a bevételi keret tervének adatait.
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