dtV M Hatvan Viros Polgarmestere

JOVONK OROKSEGE

ELOTERJESZTES
a Széchenyi Zsigmond Kéarpat-medencei Magyar VadastaMiuzeum Beruhazdé
Nonprofit Kozhasznu Kft. szabalyzatainak jévahagyaarol

Tisztelt Bizottsag!

A Széchenyi Zsigmond Karpat-medencei Magyar Vadasdazeum Beruhazé Nonprofit
Kdzhasznu Korlatolt Felésséd Tarsasag (cg.szama: 10-09-032167, székhely: 3@D@aHI,
Kossuth tér 2.) a 446/2011.(VII.26.) szamu képvidektileti hatarozat keretében Hatvan
Varos Onkormanyzata altal alapitott és kizar6lagoaa 6nkormanyzat tulajdonaban allé
gazdasagi tarsasag.

A tarsasag ugyvezgie a vonatkoz6é jogszabalyi éétasok alapjan elkészitette, illetve
felllvizsgalta és modositotta a tarsasag szabalyzahatarozati javaslatok szerint.

A Pénzugyi, Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizotwsdgpviseal-testilet, valamint szervei
szervezeti és fikddési szabalyzatardl sz6lo 35/2010. (XI. 26.) dgnmkanyzati 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.) dnkormatyzandelet 6. mellékletének 21. pontja
szerinti atruhazott hataskorében eljarva a Széchésigmond Karpat-medencei Magyar
Vadaszati Mizeum Beruhazé Nonprofit Kozhasznu (sftékhely: 3000 Hatvan, Kossuth tér
2.) szervezeti és tikodési szabalyzatat jovahagyja.

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

2. Hatarozati javaslat

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisebstiletének Pénziigyi, Gazdasagi €s
Varosfejlesztési Bizottsaga a képvisetstilet, valamint szervei szervezeti egkidesi
szabdlyzatérol szo6l6 35/2010. (XI. 26.) dnkormatyzendelet 6. mellékletének 21. pontja
szerinti atruhazott hataskorében eljarva a Széchésigmond Karpat-medencei Magyar
Vadaszati Mizeum Beruhazé Nonprofit Kozhasznu (sftékhely: 3000 Hatvan, Kossuth tér
2.) adatkezelési és adatvédelmi szabalyzatat jgygdna
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Hatarids: 2020. marcius 20. (tajékoztatasra)
Felebs: a Pénzlgyi, Gazdasagi és Varosfejlesztési Baptintke a Jeg§ziroda utjan

3. Hatérozati javaslat

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisebstiletének Pénziigyi, Gazdasagi €s
Varosfejlesztési Bizottsaga a keépvisetstilet, valamint szervei szervezeti egkadesi
szabdlyzatérol sz6l6 35/2010. (XI. 26.) dnkormatyzendelet 6. mellékletének 21. pontja
szerinti atruhazott hataskorében eljarva a SzéchBsigmond Karpat-medencei Magyar
Vadaszati Mizeum Beruhazé Nonprofit Kozhasznu (sitékhely: 3000 Hatvan, Kossuth tér
2.) bélyegd hasznalati szabalyzatat 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 egkadeési
szabdlyzatérol sz6l6 35/2010. (XI. 26.) dnkormatiyzandelet 6. mellékletének 21. pontja
szerinti atruhazott hataskorében eljarva a Széchésigmond Karpat-medencei Magyar
Vadaszati Mizeum Beruhazé Nonprofit Kozhasznu (sitékhely: 3000 Hatvan, Kossuth tér
2.) bizonylati rend elnevezészabalyzatat jovahagyja.

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

5. 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 hataskorében eljarva a Széchésigmond Karpat-medencei Magyar
Vadaszati Mizeum Beruhazé Nonprofit Kozhasznu (sitékhely: 3000 Hatvan, Kossuth tér
2.) cafetéria szabalyzatat jovahagyja.

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

6. 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 SzééhBsigmond Karpat-medencei Magyar
Vadaszati Muzeum Beruhazé Nonprofit Kozhasznu (sftekhely: 3000 Hatvan, Kossuth tér
2.) értékelési szabalyzatat jévahagyja.

Hatarids: 2020. marcius 20. (tajékoztatasra)
Felebs: a Pénzlgyi, Gazdasagi és Varosfejlesztési Bagtintke a Jeg§zlroda utjan
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7. 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 hataskorében eljarva a Széchésigmond Karpat-medencei Magyar
Vadaszati Mizeum Beruhazé Nonprofit Kozhasznu (sftékhely: 3000 Hatvan, Kossuth tér
2.) etikai szabalyzatéat 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 hataskorében eljarva a Széchésigmond Karpat-medencei Magyar
Vadaszati Mizeum Beruhazé Nonprofit Kozhasznu (sitékhely: 3000 Hatvan, Kossuth tér
2.) iratkezelési szabalyzatat jévahagyja.

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

9. Hatéarozati javaslat

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisebstiletének Pénziigyi, Gazdasagi €s
Véarosfejlesztési Bizottsaga a keépvisetstilet, valamint szervei szervezeti egkiadesi
szabdlyzatérol sz6l6 35/2010. (XI. 26.) dnkormatysandelet 6. mellékletének 21. pontja
szerinti atruhazott hataskorében eljarva a Széchésigmond Karpat-medencei Magyar
Vadaszati Mizeum Beruhazé Nonprofit Kozhasznu (sitékhely: 3000 Hatvan, Kossuth tér
2.) kotelezettségvallalasi szabalyzatat jovahagyija.

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

10. 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 Szééhésigmond Karpat-medencei Magyar
Vadaszati Mizeum Beruhazé Nonprofit Kozhasznu (sftekhely: 3000 Hatvan, Kossuth tér
2.) kozbeszerzési és beszerzési szabalyzatat jgyjaha

Hatarids: 2020. marcius 20. (tajékoztatasra)
Felebs: a Pénzlgyi, Gazdasagi és Varosfejlesztési Bagtintke a Jeg§ziroda utjan
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11. 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 atruhdzott hataskorében eljarva a Szééhésigmond Karpat-medencei Magyar
Vadaszati Mizeum Beruhazé Nonprofit Kozhasznu (sftekhely: 3000 Hatvan, Kossuth tér
2.) leltarkészitési szabalyzatat jovahagyja.

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

12. 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 atruhdzott hataskorében eljarva a Szééhésigmond Karpat-medencei Magyar
Vadaszati Muzeum Beruhazé Nonprofit Kozhasznu (sftekhely: 3000 Hatvan, Kossuth tér
2.) pénzkezelési szabalyzatat jovahagyja.

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

13. 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 SzééhBsigmond Karpat-medencei Magyar
Vadaszati Mizeum Beruhazé Nonprofit Kozhasznu (sftekhely: 3000 Hatvan, Kossuth tér
2.) selejtezési szabalyzatat jovahagyja.

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

14. Hatarozati javaslat

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisebstiletének Pénziigyi, Gazdasagi €s
Véarosfejlesztési Bizottsaga a keépvisetstilet, valamint szervei szervezeti egkadeési
szabdlyzatérol sz6l6 35/2010. (XI. 26.) dnkormatymendelet 6. mellékletének 21. pontja
szerinti atruhazott hataskorében eljarva a Széchésigmond Karpat-medencei Magyar
Vadaszati Mizeum Beruhazé Nonprofit Kozhasznu (sftékhely: 3000 Hatvan, Kossuth tér
2.) szamlarend és szamlatukor elnevézzabalyzatat jovahagyja.

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

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisebstiletének Pénzlgyi, Gazdasagi és
Varosfejlesztési Bizottsdga a képvisédstilet, valamint szervei szervezeti ésikiuési
szabalyzatardl szolo 35/2010. (XI. 26.) dnkormatiymendelet 6. mellékletének 21. pontja
szerinti atruhdzott hataskorében eljarva a Szééhésigmond Karpat-medencei Magyar
Vadaszati Mizeum Beruhazé Nonprofit Kozhasznu (sftekhely: 3000 Hatvan, Kossuth tér
2.) szamviteli politika elnevezészabalyzatat jovahagyja.

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

16. 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 atruhdzott hataskorében eljarva a Szééhésigmond Karpat-medencei Magyar
Vadaszati Muzeum Beruhazé Nonprofit Kozhasznu (sftekhely: 3000 Hatvan, Kossuth tér
2.) személygépkocsi hasznalati szabalyzatét jowahag

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

17. 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 a Széchenyi Zsignkarpat-medencei Magyar Vadaszati
Muzeum Beruhazd Nonprofit Kézhaszni Kft. (szekhed@00 Hatvan, Kossuth tér 2.)
tervezési szabalyzatat jovahagyja.

Hatarids: 2020. marcius 20. (tajékoztatasra)
Felebs: a Pénzlgyi, Gazdasagi és Varosfejlesztési BagtIntke a Jeg§ziroda utjan
Hatvan, 2020. marcius 9.
Horvath Richard
polgarmester
Latta:

dr. Kovacs Eva
jegyz
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|. Bevezetés

Széchenyi Zsigmond Karpat-medencei
Magyar Vadaszati Mazeum Beruhazo
Nonprofit Kizhasznu Korlatolt Feleléssédi Tarsasag

3000 Hatvan, Kossuth tér 2.

Szervezeti és Nikodési Szabalyzat



A gazdasagi tarsasag célja:
A Széchenyi Zsigmond Karpat-medencei Magyar Vadéddazeum Beruhdz6 Nonprofit

Kozhasznu Korlatolt Felésséd Tarsasag (a tovabbiakban: Tarsasag) célja, hogiehajtsa
Hatvan Varos Onkormanyzata 4ltal az alapito okinatimegszabott feladatokat.

Il. A Tarsasag alapadatai:

A Téarsasag cégneve:

Széchenyi Zsigmond Karpat-medencei Magyar Vadaslhtzeum Beruhdzé Nonprofit
Kbdzhasznu Korlatolt Felésség Tarsasag

A Tarsasag cégnevének roviditése:

Széchenyi Zsigmond Karpat-medencei Magyar Vadaslkhitzeum Beruhdzé Nonprofit

K6zhasznu Kift.

A Téarsasag székhelye:
3000 Hatvan, Kossuth tér 2.

A Téarsasag telephelyei:

3000 Hatvan, Kossuth tér 24.

3000 Hatvan, Radnati tér 2.

3000 Hatvan, Thurzé u. 16.

A Tarsasag alapitoja /egyediili tag/:
Hatvan Varos Onkorméanyzata

székhely: 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.
képviseli: Horvath Richard polgarmestere

A Tarsasagot |étrehozo hatarozat szama:
Hatvan Varos Onkormanyzata Képviséestiletének 439/2011. (VII. 26.) sz. hatarozata

A Tarsasag jogallasa:onallo jogi személy

A Téarsasag idtartama: Hatarozatlan idl

A Téarsasag hatalyos alapito okiratanak kelte2018. januar 31.

A Téarsasag addészama23467323-2-10

A Tarsasag cégbejegyzés szamad-09-032167

A Téarsasag szamlaszamaK&H Bank 10403538-00027733-00000004

A Téarsasag jegyzett ékéje: 3.000.000,- Ft, azaz Harommilio forint.

lll. a Tarsasag tevékenységi koérea TEAOR 08 nomenklatira szerint

A kbzhasznu jogallas:A Tarsasag az egyesulési jogrol, a kbézhasznulgsgél, valamint a
civil szervezetek iiikddésésl é€s tadmogatasarol szélo 2011. évi CLXXV. torvény
rendelkezése szerint kbzhasznusagi fokozatu sz latja el.
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1. A Tarsasag kdzhasznu tevékenységei:

A Tarsasag kdzhasznudtevékenyseége:
74.90 M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyogszaki tevékenység

A Téarsasag egyéb kdzhasznu tevékenységi korei
41.10 Epluletépitési projekt szervezése
70.10 Uzletvezetés
70.21 PR, kommunikacio
70.22 Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas
71.11 Epitészmérnoki tevékenység
71.12 Mérndki tevékenység,iszaki tanacsadas
71.20 Miszaki vizsgalat, elemzés

A fenti k6zhasznu tevékenységeket a tarsasag bbidéazfeladatok megvaldsitasa érdekében
az aldbbi jogszabdlyhelyek alapjan vegzi:

Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatairdl szo6lé 2011. @uXXXIX. tv. 13.8 (1) bekezdése

alapjan A helyi kézlgyek, valamint a helyben bittioatd kozfeladatok korében ellatando
helyi 6nkormanyzati feladatok.

Az épitett kdrnyezet alakitdsarodl és védelihézold 1997. évi LXXVIIL. térvény 57./A 8§ (2)
bekezdése alapjan ,Az épitett kérnyezet alakitdsésavédelmével kapcsolatos feladatok
elldtdsa soran az allami és a helyi 6nkormanyzativek egyuttrikodnek az érintett szakmai
kamarakkal és a tarsadalom mas szervezeteivel.”

2. Kiegészib jelleggel folytatott Uzletszefi gazdasagi tevékenysegi korok:
41.20 Lako- és nem laké épiilet épitése
42.99 Egyéb m.n.s. épités
43.29 Egyéb épliletgépészeti szerelés
62.09 Egyéb informécié-technoldgiai szolgaltatas
64.20 Vagyonkezelés (holding)
68.10 Sajat tulajdonu ingatlan adasvétele
68.20 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbead#mamneltetése
68.32 Ingatlankezelés
73.20 Piac-, kdzvélemeény-kutatas
77.32 Epibipari gép kolcsonzése
77.39 Egyéb gép, targyi eszkdz kblcsonzése
82.30 Konferencia, kereskedelmi bemutat6 szervezass
82.99 M.n.s. egyéb kiegésriiizleti szolgéaltatas
85.59 M.n.s. egyéb oktatas

A tarsasdg UzletsZer gazdasagi tevékenységét a kodzhasznl tevékenysésggiése

erdekében folytatja. Az engedélykoteles tevékemgisagarsasag csak a szikséges hatdsagi
engedélyek birtokdban gyakorolja.

IV. ATarsasag szervezete:
1. Az egyediili tag-alapito

Az Alapit6 jogallasa




Az Alapité a Tarsasag vagyonanak kezelését a Tagsdgyvezeijére ruhazza at azzal a
feltétellel, hogy az Ugyvezétkoteles a Tarsasagukodésésl évente két alkalommal az
Alapito testilete étt beszamolni, valamint Uzleti tervét, mérlegét szamviteli térvény
szerinti beszdmolojat az Alapito testiletével elfttgtni.

Az Alapité kizarélagos dontési jogosultsagai:

- dont a Tarsasagirkddési forméjanak megallapitasarol,

. dont a Tarsasag atalakulasanak és jogutod nélldgsgnéséenek
elhatarozasaral,

. dont az Ugyvezétszemélyéil és dijazasardl,

. dont a Tarsasag éves uzleti terve és szamviteléndr szerinti beszamoléja
jovahagyasaral,

- dont a Tarsasagitkodéséhez szilkséges éves koltséguitésr

- dont a Konyvvizsgald személydes dijazasardl,

- dont a Felligyél Bizottsag tagjainak személyégés dijazasardl,

- dont az alagike felemeléséit és leszallitasaral,

- dont mindazokban a kérdésekben, amelyekben a kiiddribgszabalyok
dontési joggal ruhazzak fel,

- dont a jelen szabdalyzat elfogadasarol és modositasa

Az Alapité a sajat riikbdésére vonatkozé szabalyok alapjan — jogszab&@gyakKépvisél -
testllet szervezeti éstkbdeési szabalyzata szerint — hozza meg dontésailyaket minden
esetben irdsba kell foglalni.

2. Az ugyvezed

A Tarsasag Ugyvezge dr. Borbas Zsuzsanna Eva (sz.: Paszto, 197702.2.anyja neve:
Kelemen Valéria Eva, lakik: 3060 Pasztod, Dbzsa Gydr. 12.)

Az Ugyvezeb e tisztségre vonatkoz6 megbizasa 2018. februdadjatol kezdds hatallyal
hatérozatlan iskartamra szol.

Az Ugyvezed Gjravalaszthato, illéleg megbizatasa az alapitd hatarozataval a legditit
visszavonhat6. Az Ugyvezebarmikor visszahivhatd.

Az Ugykorébe astevekenységével harmadik személynek okozott karédrsasag a fetid,
ugyanakkor kotelezettségei megszegéseével a gaidassgsagnak okozott karért a polgéri
jog altalanos szabalyai szerint az UgyvéZelel.

Az Ugyvezed a Tarsasag kepviseletében onallé jogkorrel jogadjdrni. Az Ugyvezeit az
Alapitd nevezi ki. Az Ugyvezét feladatait a Munka Torvénykonyve veketllasu
munkavallalora vonatkozé rendelkezései alapjarsiigte munkaviszony keretében latja el.

Az Ugyvezeb felett a munkaltatdi jogkort — a kinevezés/megbiga a felmondas kivételével
— az Alapitd képviseletében eljaré Polgarmestg Eit

Az Ugyvezebd latja el a Tarsasag tevékenységének ékonésének operativ iranyitasat a
vonatkozO jogszabdlyok, az alapitd okirat, az SZMS8Z Alapitdé hatarozatainak keretei
kozott.

Az Ugyvezeb dontési jogkore:

Az Alapito dontései altal meghatarozott keretekdttizaz Alapitd dontéseivel dsszhangban,
az Ugyvezsi



- dont a Tarsasag vagyonanak felhasznalasarél éslkeatk a Tarsasag vagyona folott
a jelen szabalyzatnak megfélen,

- dont azoknak az egyéb szabdlyzatoknak az elfogad&samaddositasarél, amelyeket
a jelen szabalyzat nem utal az Alapité dontésild@ré

- dont a szervezet korstsitésédl, az egyéb vallalkozdssien végzend
tevékenysédg,

- dont a Tarsasag thodésével kapcsolatosan keletkezett iratokba velékintéssel
osszefugg igényekbl és kérdésekit,

- dont a kdzrertikddo szervezetek személygdes megbizéasi dijarol,

- dont az egyéb megbizasi jogviszony keretében igengltt szakéék személyéfl és
megbizasi dijarol,

. dbnt a munkavallaléi szefdés alapjan foglalkoztatottak szemébjérés
munkabéréil,

- aTarsaséag alkalmazottai felett munkaltaté joggkakorol.

Az Ugyvezeb feladata kiilondsképpen:

- kozremikddés a Tarsasag Szervezeti d&kdtiési, valamint a fkddéshez szikséges
egyéb szabalyzatok kidolgozasaban,

- a Tarsasag éves Uzleti tervének és koltségvetesésstedllitasa, illetve ennek a
Fellgyeb Bizottsag véleményezése mellett az Alapito tetidee terjesztése,

- a Tarsasag szamviteli torvény szerinti beszamodbjaisszeallitasa, illetve ennek a
Fellgyeb Bizottsag véleményezése mellett az Alapito tetidee terjesztése,

. javaslatot tesz a Tarsasag adozas utani eredményélmasznalasara a Felugel
Bizottsdg véleményezése mellett az Alapito felé,

- adontés ékeészit tevékenység iranyitasa és ellerése,

- aszerddéskotések, a pénzligyi tAmogatasok és a szamdeakreés felligyelete,

- dontés a Tarsasag pénzeszkdzeinek felhasznalagaoes tervnek megfedein,

- mindazoknak a feladatoknak az ellatasa, amelyek@étvanyek és mas jogszabalyok,
vagy az alapitd okirat az Ugyveédss harit.

3. Az Ugyvezeb kapcsolata az Alapitoval, részvétele az alapitobatéshozatali
eljarasban

A Tarsasag atlathaté és szabalyoskauésének érdekében rendszeresen kapcsolatot
tart az Alapitd képviseletében eljar6 Polgarmesteragy az altala megbizott
személlyel.

- A Polgarmester felkérésére irasos beszamolot keészdigarmester, vagy a Képvisel
- testllet részére a feladatok elldtasa soran égaksonkormanyzati, vagy képvisel
testlleti dontések meghozatala érdekében.

- Dontés edkészity anyagot készit, vagy kozrékodik a dontés ékészit anyagoknak
a Polgarmesteri Hivatal illetékes szervezeti eggs#tali ebkészitésében.

- Meghivas esetén részt vesz az Alapitd Kép¥idelstiletének és/vagy Bizottsdgainak
ulésein.

4. A felligyeb bizottsag
A Téarsasagnal harom tagbol all6 feludybizottsag nmikodik.

A feligyelbb bizottsag testiletként jar el, tagjai sorabdl sAlaeln6kot, szikség esetén
elndkhelyettest.

Hatarozatképes, ha a bizottsdg mindharom tagja jee. Hatarozatat a jelentévegyszei
szotobbségével hozza.



A feligyeb bizottsag tagjai kulon okirat keretében nyilatkazn hogy személylikben a
vonatkozo térvényekben meghatarozott kizaré okak Aénak fenn, és a felligyebizottsagi
tagga tortéé megvalasztasukat elfogadijak.

A felligyeb bizottsag elleérzi a tarsasag ligyvezetéseét.

Ennek keretében a ved#etisztségvisdlktol és a tarsasag vededllasu dolgozéitdl jelentést
vagy felvilagositast kérnek, a tarsasadg konyveit igait megvizsgalhatja, illéteg
szakérdvel megvizsgéltathatja.

A feligyeb bizottsag koteles megvizsgalni a gazdasagi tqydagdbb szerve elé terjesztett
valamennyi fontosabb jelentést, tovabba a mérléget vagyonkimutatast.

A szamviteli tdrvény szerinti beszamolorol és aazatt eredmény felhasznalasarol az Alapito
csak a felligyél bizottsag irasbeli jelentésének birtokdban ddnthet

A felligyeb bizottsag tagjai személyesen koételesek eljarmyiséletnek nincs helye.

A Felugyeb Bizottsag tagjat e méségében a Tarsasag tagjai, illetve munkaltatéja nem
utasithatja.

A felligyeb bizottsag Uléseit az elndk hivja 6ssze és vezeti.

Az Ulés 6sszehivasat az ok és a cél megjeloléadedligyed bizottsag barmely tagja irasban
kérheti az elnokil, aki a kérelem kézhezvételetszamitott nyolc napon belll koteles
intézkedni a feligyél bizottsag UUlésének harminc napon bellliépiontra tortéd
0sszehivasarol. Ha az elndk a kérelemnek nem fegete a tag maga jogosult az ulés
0sszehivasara.

A felligyel bizottsag egyes elléreési feladatok elvégzésével barmely tagjat megljah
illetve az elledrzést allandé jelleggel is megoszthatja tagjai kibzo

Ha a Felugydl Bizottsag megitélése szerint a Ugyvézetvékenysége jogszabalyba, az
alapitd okiratba, illetve a képvigelestiilet hatarozataiba Utkdzik, vagy egyébkénti sér
Tarsasag érdekeit, ugy haladéktalanul kezdeméayeziapitd erre vonatkozo dontéseét.

A Feligyeb Bizottsag koteles az intézkedésre jogosult ezzervezetet tajekoztatni és
annak dsszehivasat kezdeményezni, ha arrél szedemést, hogy a szervezetikidése
soran olyan jogszabalysértés vagy a szervezet @tdeggyébként sulyosan sg&resemeny
(mulasztas) tortént, amelynek megszintetése vagyetkézményeinek elhéritasa, illetve
enyhitése az intézkedésre jogosult vézaterv dontéseét teszi szikségesseé; illetve a &ezet
tisztségvisdik felelbsségét megalapozoé tény merllt fel.

Az intézkedésre jogosult vesdetszervet a Fellgyél Bizottsag inditvanyara — annak
megtételé&tl szamitott harminc napon belll — 6ssze kell hivni.

Ha az arra jogosult szerv a torvényedikddés helyreallitasa érdekében szikséges
intézkedéseket nem teszi meg, a FelU@yBizottsag koteles haladéktalanul értesiteni a
toérvényessegi fellgyeletet ellatd szervet.

5. A kdnyvvizsgalo

A konyvvizsgald gondoskodik a szamviteli térvénybemeghatarozott konyvvizsgalat
elvégzésdil, és ennek sordn mindenelttlannak megallapitasarol, hogy a gazdasagi taysasa



szamviteli torvény szerinti beszamoldja megfelaljegszabalyoknak, tovabba megbizhat6 és
valos képet ad-e a tarsasag vagyoni és pénzuggpdiéebl, mikodésének eredmeénysiir

A Konywvizsgalo feladatanak teljesitése érdekébefaesasag konyveibe betekinthet, a
Ugyvezebtdl, illetve a Tarsasdg munkavallaloitdl felvilagésit kérhet, a Tarsasag
bankszamlait, Ugyfélszamlait, konyvvezetését, sakzeit megvizsgalhatja.

A Felugyeb Bizottsag kezdeményezheti a Konyvvizsgalonak aotBag Ulésén tortén
meghallgatasat, s a Kdnyvvizsgalo is kérheti, hagyelliigyed Bizottsdg az altala javasolt
ugyet tizze napirendjére, illetve hogy a Feludy@&izottsag lUlésén tanacskozasi joggal részt
vehessen.

Ha a Konywvizsgald megallapitja, illetve egyébkémomast szerez arrdl, hogy a Tarsasag
vagyonanak jeleis csokkenése varhato, illetve olyan tényt észiaklp a Ugyvezét vagy

a Fellugyed Bizottsag tagjainak felésségét vonja maga utan, koteles az Alapitd dontését
kezdeményezni. Ha erre nem kerul sor, illetve azabalyok altal megkivant dontéseket nem

hozza meg, a Konyvvizsgal6 érra Tarsasag térvényességi fellgyeletét ellatd icéghgot
értesiti.

A konywvizsgaléo nem nyujthat a tarsasag részérarmobzolgaltatast, amely veszélyeztetheti
kozérdekvédelmi feladata targyilagos és fliggetlgasat.
A tarsasagi konywvizsgalé nem hivhato vissza a dtlgg konyvvizsgaldi jelentésben tett
megallapitasok miatt, s azért sem, ha megtagadiarsasdg szamviteli térvény szerinti
beszamoldjahoz kapcsolddd konyvvizsgalbi zaradékot.

V. A Tarsasadg munkavallaloi

A Tarsasag munkavallal6ibdl allé munkaszervezetdigyvezed alakitja ki.

Az Ugyvezeb gyakorolja a munkaltatéi jogkort a Tarsasag muakaloi felett, e jogkorében
eljarva a feladatai ellatasa és hataskorének ghfeoisoran altalanos utasitasi, intézkedési
joga van. E korben kilondsen meghatarozza a Taysasdnkaszervezetének létszamat, a
munkavallalok javadalmazasi €s 6sztonzési felenelszerét, megkoti a munkaszeleseket,
megteszi a munkaviszonnyal kapcsolatos jognyilattakat.

A munkakori jogok és kotelességek, valamint a munkdltatéi és munkavallaléi jogok gyakorldsa sordn a
mindenkor hatalyban lévé jogszabalyok az irdnyaddak.

VI. A vezetsi munkakorok

Szakmai vezét

. A Tarsasdg vagyonkezelésében olévwadaszati élménytér, jatszohaz és
gyermekfoglalkoztaté (a tovabbiakban: ElménytéQ®6latvan, Kossuth tér 24.) és a
Kozossegi Feboktatasi Képzési Kozpont (a tovabbiakban: KFKK, @08atvan,
Thurzé u. 16.) ikddésének szakmai koordinalasa, difzése.

A Tarsasag kozretikodésével megvaldsitandd Eurdpai Unids, valamiatihforrasu
palyazatok dlkészitésének és megvaldsitasanak koordinalasa.

Miszaki vezet




- Az EIménytér operativ iranyitasaikbdésének ritszaki koordinalasa, a Tarsasag ott
dolgoz6 munkavallakéinak kozvetlen felligyelete.

- AKFKK miikodésének tiszaki koordinalasa.

- Afenti helyszineken tartand6 rendezvények techmdkonyolitasa.

VII. Képviselet, Uizletvezetés, cégjegyzés maddija,lpégzohasznalat, alairasi jog:

A Téarsasag ugyvezge kizardlagosan és dnalléan jegyzi a céget.

Az Ugyvezeb jogosult a tarsasag képviseletére, lizletvezetésre.

A Tarsasag cégének jegyzése oly modon torténiky lmogéget az Ugyvezefegyzi akként,
hogy a tarsasag @ft, elsnyomott vagy nyomtatott cégszévege ala nevét kiagasan és
onalldéan csatolja az alairasi cimpéldany szerint.

Az Ugyvezeb jogosult az ligyvezétigazgatdi cim hasznalatara.

A bélyeg® hasznalataz Ugyvezdit illeti meg.

Az Ugyvezed jogosult minden kimeh levél aldirasara. Tavollétébenkillon megbizas
alapjan— a Szakmai vezé&igyakorolja az aléirasi jogot.

VIII. Helyettesités

Az Ugyvezebt tavollétében a munkaszervezet iranyitdsaval kdgics hataskore
vonatkozasaban a Szakmai véZstlyettesiti.

IX. A bankszamla feletti rendelkezés és az utalvamgasi jogkorok

A bankszamla feletti rendelkezésre és az utalvésrazaz Ugyvezétogosult.

X. A munkaltatoi jogok

A munkaltatdi jogokat az Ugyvezetgyakorolja a Tarsasag munkavallal6i vonatkozasaban
Nem ruhazhaté at a munkaviszony keletkeztetéséreydézésre, a kinevezeés visszavonasara,
munkaviszony megszintetésre, munkabére és presazaldegallapitasara, falskégre
vonasra vonatkozo jogositvany.

XI. A titoktartas rendje

A munkavéllaldé nem kozolhet harmadik személlyel aoly adatot, amely munkakdre
betdltesével Osszefliggésben jutott tudomasara,méedyreek kozlése a Tarsasagra nézve
hatranyos kovetkezményekkel jarna.

Uzleti titoknak mirbstlnek a Tarsasag itkodési Ugyviteli vagy egyéb adatai, okmanyai,
amelyek nyilvanossagra kerllése a Tarsasag gaidadageit sértené.

Az Uzleti titok megsértése munkajogi véetségnekdsith Az Gzleti titok be nem tartasa a
munkaszer@dés szerinti jogkdvetkezményekkel jar.

A munkaviszony megsnése az lzleti titok mégzésének kotelezettsége aldl nem mentesit.

XIl. Zar6 rendelkezések



Jelen Szervezeti ésiModési Szabalyzat az Alapitoéi jovahagyas utan Egliba. Az abban

foglaltakat a dolgozokkal a hatalybalépés utanipbelék esetén a munkaba lépéskor
ismertetni kell.

Hatvan, 2020. februar 24.

dr. Borbas Zsuzsanna
ugyvezét



ADATKEZELESI ES ADATVEDELMI TAJEKOZTATO

SZECHENYI ZSIGMOND KARPAT-MEDENCEI MAGYAR VADASZATI MUZEUM BERUHAZO NONPROFIT KOZHASZNU KORLATOLT
FELELOSSEGU TARSASAG

Verzidészam: 1.2.2019.
HATALY: 2020. 03. hé 15. napjatdl

MEGALLAPITVA ES | Dr. Botbis Zsuzsanna
ELFOGADVA lgyvezet igazgato

-L.FEJEZET-

I.BEVEZETO

1.Jelen adatkezelési tdjékoztatd célja, hogy a Széchenyi Zsigmond Karpat-medencei Magyar Vadaszati Mazeum
Beruh4z6 Nonprofit Kozhaszni Korlatolt Felelsségti Tarsasag (tovibbiakban: ,Tarsasdg”/”Adatkezel5”)
tajckoztatist nyujtson a maganszemélyek (tovabbiakban: ,Erintett’ ) szamara a tevékenységei, szolgiltatasai sorin és
azzal Gsszefiiggésben az Erintett személyes adatainak kezelésérdl, az Erintettet az adatkezeléssel kapcsolatban megilletd
jogokrol, az Adatkezel6 adatvédelmének, adatbiztonsaganak és adatkezelésének rendjére vonatkozé szabalyokrol.

2.Az Adatkezelési tajékoztaté célja tovabba az Adatkezel6nél keletkezett kézérdekd adatok, illetve koézérdekbdl
nyilvanos adatok megismerésére vonatkozo eljarasrend ismertetése.

3.Amikor az Erintett kapcsolatba 1ép a Térsasaggal, tudomasul veszi, hogy a kapcsolatfelvétel jellegéhez igazodéan
bizonyos személyes adatait a Tarsasag kezelni fogja a jelen tijékoztatd szerint.

4.Honlapokra térténé latogatas soran jelen adatvédelmi és adatkezelési tajékoztatd csak azokra a honlapokra és az azzal
Osszefiiged al-oldalakra, al-weboldalrendszerekre vonatkozik, amelyeket a Széchenyi Zsigmond Karpat-medencei
Magyar Vadaszati Muzeum Beruhazé Nonprofit Kézhasznt Korlatolt FelelGsségii Tarsasag tizemeltet, de nem
vonatkozik harmadik személyek altal ellendrzott és tizemeltetett honlapokra. Az Adatkezel6 altal tzemeltetett
weboldalrendszerek: www.vadaszatimuzeum.eu; www.hkfkk.hu; www.hatvanihacs.hu ;
www.hatvaniberuhazokft.hu.

5.A harmadik felek éltal ellendrzott és tizemeltetett honlapok esetében az Frintettnek minden esetben ellendrizni
szitkséges ezen harmadik felek adatvédelmi nyilatkozatat, mivel a harmadik személyek altal Gizemeltetett honlapok nem
tartoznak a Tarsasag ellenérzése ala, és a Tarsasag nem felels azok tartalmaért és adatvédelmi intézkedéseiért.

A Tarsasag informatikai  eszkézokkel — Gsszeflige  technikai  adatvédelmét — egyrészt  erre  kijelolt
munkavallal6ja/megbizottja, illetve informatikai hattérszolgaltatok udtjan lata el, mely kilsé hattérszolgltatok a
Tarsasag adatfeldolgozdi. Az informatikai hattérszolgaltatast a szolgaltatd szolgaltatasi szerz6dés keretében nyujtja, és
rendelkezik mindazon adatbiztonsagi feltételekkel, melyet a vonatkozé adatvédelmi jogszabalyok, rendelkezések
el6irnak, ezen jogszabalyi feltételeknek valé megfelelést az adatfeldolgozé szavatolja az Tarsasag felé.

6.A Tarsasag elkotelezett amellett, hogy a személyes adatok védelmét a nemzeti jogszabalyoknak, valamint az Eurdpai
Unids jogi normaknak megfeleléen, kilonds tekintettel az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2016/679 Rendeletében
(,Altalanos Adatvédelmi Rendelet” vagy ,,GDPR”) foglaltak szerint, tovabba az Informaciés énrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol sz616 2011. évi CXIL térvény (,,Infotv.”) rendelkezéseinek megfelelden biztositsa, az Erintett
informaciés 6nrendelkezési jogat tiszteletben tartsa. A Tarsasag a tisztességes adatkezelés jogszabalyi alapelveit magara
nézve kotelezének ismeri el, adatvédelmi eljarasa soran a fontosabb adatvédelmi nemzetkozi ajanlasokat is figyelembe
veszi.

7.A Tarsasag a jogszabdlyi el6irasoknak megfelelSen megtesz minden olyan biztonsagi, technikai és szervezési
intézkedést, amely az adatok biztonsagat, védelmét szolgalja.

8.Az Adatkozl6 altal megadott adatok valodisagaért és pontossagaért kizardlag az Adatk6zl6 tartozik felel6sséggel.



9.Amennyiben az Adatk6zl6 harmadik személy adatait adja meg a Tarsasag altal nyujtott szolgaltatasok igénybevétele
soran vagy azzal Osszefuggésben, ezen harmadik személy adatainak az Adatko6zl6 altali megszerzésének jogszertiségéért
az Adatk6zl6 tartozik felelésséggel, ezen harmadik személy adatai vonatkozasiban a jogszer(i hozzédjarulast az

Adatkozlonek szitkséges beszerezni.

10.Az adatkozlés hianyossagaiért, illetve a hibasan megadott adatokbol ad6dé barmilyen kévetkezményért a Tarsasag
nem vallal felel6sséget.

11.A Tarsasag fenntartja a jogot arra vonatkozolag, hogy adatkezelési tdjékoztatojanak, szerz6dési feltételeinek, tovabba
barmely altala Gizemeltetett feliilet tartalmat, elnevezését, elérhetségét barmikor el6zetes értesités nélkiil megvaltoztassa
vagy megszintesse, megjelenését, tartalmat modositsa 6sszhangban a vonatkozé jogszabalyi el6irasok rendelkezéseivel.

12 KERJUK, HOGY ADATAI MEGADASA, ILLETVE ROGZITESE ELOTT MINDEN ESETBEN OLVASSA EL A TARSASAG ADATKEZELESI TAJEKOZTATOJAT,
MELYBEN MEGISMERHETI AZ ADATKEZELO SZEMELYES ADATOKRA VONATKOZO ADATKEZELESI ELOIRASAIT, ADATVEDELMI ELJARASOK
RENDSZABALYAIT.

13.A Tarsasag minden esetben biztositja, hogy az adatkezelési tajékoztat6 az altala lizemeletetett weboldalrendszeren,
illet6leg a Tarsasag székhelyén rendelkezésre alljon.

14.Az adatvédelmi tdjékoztatéval, adatvédelemmel kapcsolatos kérdések, kérelmek esetén forduljon bizalommal
kozvetlentl adatvédelmi tisztvisel6nkhoz a lentebb megjeldlt elérhetéségek egyikén.

IL.ADATKEZELO MEGNEVEZESE

Név: Széchenyi Zsigmond Karpat-medencei Magyar Vadaszati Mizeum Beruhazé Nonprofit
Kozhasznu Korlatolt FelelGsségili Tarsasag

Székhely: 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.

Postacim: 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.

Cégjegyzékszam:

10-09-032167

Bejegyz6 birdsig megnevezése:

Egri Térvényszék Cégbirdsaga

Adoszam:

23467323-2-10

Képviseli: Dr. Borbés Zsuzsanna tigyvezets igazgaté
Honlap elérhetSsége: www.grassalkovichkastely.hu
E-mail cim: botbas.zsuzsanna@hatvan.hu

Telefonos elérhet6ség:

+36 37 542 352; +36 30 493 1603

Adatvédelmi tisztviselS elérhetésége:

Név: Siraky-Nagy Péter, Postacim: 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.

Email: adatvedelemberuhazo@hatvan.hu
Telefonszam: +36 30 337 4165
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A Tarsasag kizarélagos tulajdonosa:

I1I. FOBB FOGALMAK

Személyes adat: azonositott vagy azonosithaté természetes személyre (,,érintett”) vonatkozé barmely informacid; azonosithaté az a természetes
személy, aki kozvetlen vagy kozvetett médon, kiillonésen valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatirozé adat, online azonositd vagy a
természetes személy testi, fiziolbgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturélis vagy szocidlis azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényez6 alapjan
azonosithato.

Kiilénleges személyes adat: kiillonleges adat: a személyes adatok killénleges kategéridiba tartozé minden adat, azaz a faji vagy etnikai
szarmazasra, politikai véleményre, valldsi vagy vilignézeti meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok, valamint a genetikai
adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat célzé biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek szexudlis életére
vagy szexudlis iranyultsagara vonatkozé személyes adatok. Kilénleges személyes adatok az alabbi személyes adatok.

Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt médon végzett barmely mdvelet vagy mdveletek
Osszessége, igy a gyljtés, rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatds, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés
tovabbitas, tetjesztés vagy egyéb moédon torténé hozzaférhetévé tétel ttjan, Gsszehangolds vagy Osszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités.

Adatkezel8: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, iigynkség vagy barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének
céljait és eszkozeit 6nalléan vagy masokkal egylitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkdzeit az unids vagy a tagallami jog hatdrozza meg,
az adatkezel6t vagy az adatkezel6 kijelélésére vonatkozé kiilonés szempontokat az uniés vagy a tagallami jog is meghatarozhatja.

Adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, igyndkség vagy barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében
személyes adatokat kezel.



Adatfeldolgozas: Az adatkezel6 megbizasabdl vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozoé altal végzett adatkezelési miveletek Gsszessége.
Adattovabbitas: az adat meghatarozott személy szamara t6rténé hozzaférhetévé tétele

Cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, tigynokség vagy barmely egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot
kozlik, fiiggetlentil attdl, hogy harmadik fél-e.

Erintett: barmely informacié alapjan azonositott vagy azonosithaté természetes személy.

Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tigynokség vagy barmely egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az
adatkezelGvel, az adatfeldolgozéval vagy azokkal a személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgoz6 kozvetlen iranyitasa alatt a személyes
adatok kezelésére felhatalmazast kaptak.

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas médon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes
megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kézlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Harmadik orszag: minden olyan allam, amely nem EGT-allam.

EGT-allam: az Burépai Uni6 tagillama és az BEurdpai Gazdasagi Térségrdl sz6l6 megallapodasban részes mas allam, tovabbd az az allam,
amelynek allampolgara az Eurdpai Unié és tagallamai, valamint az Eurdpai Gazdasagi Térségrol sz6l6 megallapodasban nem részes allam kozott
létrejott nemzetkdzi szerz6dés alapjan az Eurdpai Gazdasagi Térségrdl sz016 megallapodasban részes allam allampolgarsagival azonos jogallast
élvez.

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara t6rténé hozzaférhetévé tétele.

Adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyreallitisa tobbé nem lehetséges.

Adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozd teljes fizikai megsemmisitése.

Adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége.

Ko6zérdekii adat: az dllami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabdlyban meghatarozott egyéb kézfeladatot ellaté szerv vagy
személy kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozoé vagy kozfeladatanak ellatdsaval Gsszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald
nem esé, barmilyen moédon vagy formédban rogzitett informacid vagy ismeret, fiiggetlentil kezelésének modjatdl, 6nallé vagy gydjteményes
jellegétdl, gy kulonésen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjed6
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikodést szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkoddsra, a megkotott szerzédésekre vonatkozo

adat.

Kozérdekbdl nyilvanos adat: a kozérdekd adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat, amelynek nyilvanossigra hozatalat,
megismerhet&ségét vagy hozzaférhetévé tételét térvény kézérdekbdl elrendeli.

IV.FOBB JOGSZABALYOK

Az adatkezelésre vonatkozé f6bb jogszabalyok a kévetkezok:

-Az Euré6pai Patlament és a Tanacs (EU) 2016/679 tendelete a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében térténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatilyon kivil helyezésérdl (dltalinos adatvédelmi rendelet
GDPR)

-2011. évi CXII. térvény — az informaciés 6nrendelkezési jogrdl és az informaciészabadsagrol szol6 térvény (Info térvény)
-2013. évi V. térvény a Polgari Torvénykonyvrdl

-1993. évi LXXVIII. térvény a lakdsok és helyiségek bérletére, valamint elidegenitésére vonatkozé egyes szabalyokrol
-2000. évi C. torvény a Szamvitelrsl

-2007. évi CXXVIL t6rvény az Altalanos Forgalmi Ad6rdl (afatérvény)

-2017. évi CL. térvény az Addzas Rendjérdl (Art.)

-1997. évi CLV. térvény a Fogyasztévédelemrdl

-2008. évi XLVII. t6rvény a Fogyasztokkal szembeni tisztességtelen kereskedelmi gyakorlat tilalmardl

-45/2014. Kormanyrendelet A fogyaszt6 és a véllalkozds kozott szerz6dések részletes szabalyairdl

-2005. évi CXXXIII. t6rvény a személy-és vagyonvédelmi, valamint a magannyomozoi tevékenység szabalyairdl (,,Szvtv’”)
-2013. évi CLXV. torvény a panaszokrdl és a kézérdeki bejelentésekrdl szolé 2013. évi CLXV. torvény (,,Pktv”)

-2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl

-2011. évi CXCV. térvény az allamhéztartasrél

-301/2016. Korményrendelet a kozérdekd adat iranti igény teljesitéséért megallapithat6 koltségtétités mértékérdl

-2016. évi CXXX. térvény a Polgari Perrendtartdsrol

-2011. évi CXCVL térvény a Nemzeti Vagyonrol

-Magyarorszag Alaptorvénye

-1995.¢évi LXVI. térvény A koziratokrol, kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo térvény (,,Ltv.”)
-335/2005. Korményrendelet a Kozfeladatot ellatd szetvek iratkezelésének dltalinos kovetelményeirdl

-2009. évi CXXII. t6rvény A kéztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok takarékosabb mikédésérdl



V.AZ ADATKEZELES HATALYA

LJELEN SZABALYZAT TARGYI HATALYA (MILYEN ADATOKAT KELL VEDENI, MILYEN TEVEKENYSEGRE TERJED KI JELEN SZABALYZAT?

1.1.A Szabalyzat a természetes személyek személyes adatainak kezelésére terjed ki.
1.2.A Szabalyzat értelmében természetes személyeknek kell tekinteni az egyéni vallalkozot, egyéni céget is.

1.3.A Szabalyzat hatilya nem terjed ki az olyan személyes adatkezelésre, amely jogi személyekre, illetve amely kiilénosen
olyan vallalkozasokra vonatkozik, amelyeket jogi személyként hoztak létre, beleértve a jogi személy nevét és formajat,
valamint a jogi személy elérhet&ségére vonatkozé adatokat.

1.4.Jelen Szabalyzat a Tarsasag altal sajat feladatkorében, sajat tevékenysége vonatkozasaban végzett adatkezelésekre
vonatkozik, mds személyek megbizasabol, ezen személyek nevében vagy javara végzett adatkezelési, illetve
adatfeldolgozasi tevékenységekre ezen harmadik személyekkel kotoétt egyedi szerzédések és ezen szerzédésekben
hivatkozott adatkezelési rendelkezések az iranyadok.

1.5.A Szabalyzat hatdlya egyarant kiterjed a Tarsasagnak az automatizalt (gépi) uton, illetve valamennyi papir alapon
végzett adatkezelésére is.

2.JELEN SZABALYZAT SZEMELYI HATALYA (KIKNEK AZ ADATAIT VEDJUK ES MELY SZEMELYEK KOTELESEK VEDENI AZ ADATOKAT?

2.1.Az adatkezelés hatalya kiterjed az Adatkezelével munkaviszonyban, egyéb megbizasi, egyéb munkavégzésre iranyul6
jogviszonyban all6 személyekre, az Adatkezel6 szolgaltatasait igénybe vevs személyekre. Ezen személyek személyes
adatait védelemben kell részesiteni.

2.2.Az adatkezelés hatalya tovabba kiterjed azon személyekre is, akik az Adatkezel6vel nem allnak a fentiek szerinti
meghatirozott jogviszonyban, azonban e jogviszony létesitése céljabol az adataikat az Adatkezel6 kezeli, vagy
jogszabalyi el6iras folytan kezelni koteles, illetve azon személyekre, akik az AdatkezelS infrastruktarajat hasznaljak. Ezen
személyek személyes adatait védelemben kell részesiteni.

2.3.Az adatkezelési rendszabalyok betartasa az Adatkezelével munkaviszonyban, egyéb munkavégzésre iranyul6
jogviszonyban, megbizasi jogviszonyban all6 személyre (beleértve az Adatkezel6 nevében eljaré megbizott
Adatfeldolgozékat is) kotelezd, ezen személyek az adatvédelmi jogszabalyok szerint kotelesek eljarni, személyes
adatokat csak és kizarélag megfelel6 jogosultsiag alapjan kezelhetnek kizardlag feladatuk ellatisdhoz szikséges
mértékben.

3.Az Adatkezel6vel munkaviszonyban, egyéb munkavégzésre iranyulé jogviszonyban allé személyekre vonatkozd
adatvédelmi eljarasrendet az Adatkezel6 bels6 Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzata hatarozza meg,.

VI. AZ ADATKEZELES ELVEI

1.Kizarélag olyan személyes adatokat lehet kezelni, mely az adott adatkezelés céljanak megval6sulasahoz sziikséges.

2.Az adatkezelésnek az adatkezelés minden szakaszaban meg kell felelni az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének
és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.

3.Az adatkezelés minden szakaszaban kilénds hangsulyt kell fektetni arra, hogy az adatkezelés minden esetben az
érintettek részére atlathaté legyen.

4.A személyes adatokat az adatkezelési cél megvaldsulasahoz sziikséges ideig és mértékben, valamint a jogszabalyok
el6irasai szerint meghatarozott idGtartamig lehet kezelni.

5.A Tarsasag kozfeladatainak ellatdsa soran a kézfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kévetelményirdl szolo
335/2005. (XIL 29.) Korm. rendeletben eléirt kotelezettsége alapjan Iratkezelési Szabélyzatiban hatirozza meg, hogy



melyek azok az iratok, melyek nem selejtezhetdk, és melyek azok, melyeket meghatirozott idS eltelte utan ki kell
selejtezni.

A Tarsasag az Iratkezelési Szabalyzatiban meghatarozott tgycsoportokba sorolt iratokat az abban meghatarozott ideig
6rzi, a nem selejtezhetd, illetve a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény (Ltv.) térvény hatalya ald tartozé maradandé értékd (és ezért nem selejtezhetd) iratokat az Ltv. 12. §
szakaszaban meghatirozott térvényi id6ben az illetékes levéltarnak adja at tovabbi 6rzési allomanyba vétel céljabol. A
nem selejtezhets és levéltarba dtadasra nem kerlls iratokat a Tarsasag kézponti irattardban Srizni koteles.

6.Az adatkezelés soran biztositani kell azt, hogy a személyes adatok mindvégig pontosak, aktualisak legyenek.

7.A személyes adatok kezelése soran az adatkezelés minden szakaszaban megfelel6 adatbiztonsagi intézkedéseket
szitkséges alkalmazni annak érdekében, hogy a kezelésben 1év6 személyes adatok védelme az esetleges felmerild
kockazatokkal (@ szemiélyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitése, elvesztése, megviltogtatisa, jogosulatian hozzdférés) aranyos
mértékben megvalésuljon.

8.Az Adatkezel6 nevében eljarva adatot kezel6 személyek a személyes adatokat csak a megfelel§ jogosultsaggal
rendelkezve kezelhetik, csak és kizardlag a feladatteljesitésiikhoz szitkséges felhatalmazas alapjan és mértékben, mely
soran kiilonos tekintettel vannak az adattakarékossag elvére, vagyis arra, hogy a sziikségesnél tobb adat kezelésére ne
keriiljon sor.

9.A Térsasag t6r6], illetve fizikai iton megsemmisit minden olyan, az Erintettel kapcsolatos személyes adatot, amelynek
kezelése esetében az adatkezelési cél megszint, vagy az el6irt 6rzési id6 eltelt (kivéve agokat a személyes adatokat tartalmazd
adatdllomdnyokat, melyeket jogszabdly rendelkeezése alapjan a Lirsasdg véghataridd nélkiil megdrizni, vagy az illetékes levéltirnak dtadni
kdteles) vagy amelynek kezelésére nincs érvényes jogalap.

VII.AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGE

1.A Tarsasag a személyes adatok kezelését akkor végezheti, amennyiben az alabbi feltételek koziil legalabb egy teljestil:

1.1.Az Erintett az adatkezeléshez hozzajarult. Hozz4jaruldson alapulé adatkezelés esetében az Erintettnek szabad
valasztasi lehet6sége van arrdl, hogy hozzdjarulasit megadja-e vagy sem. Az Erintett a hozzajarulasat barmikor

ingyenesen visszavonhatja. Amennyiben az Erintett a hozzajaruldsat visszavonja, az a visszavonds el6tti adatkezelés
jogszeriségét nem érinti.

1.2.Az adatkezelés olyan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges, mely szerzGdésben az Erintett az egyik szerz6dd
fél, illetve az adatkezelés a szerz6déskotést megel6z8en az Erintett kérésére torténé lépések megtételéhez
sziikséges.

1.3.Az adatkezelés az AdatkezelGre vonatkozo jogszabalyi kételezettség teljesitéséhez szitkséges. Jogszabalyon
alapul6 adatkezelés esetén a kezelend$ adatok fajtait, az adatkezelés céljat és feltételeit, az adatok megismerhetSségét, az
adatkezelés idGtartamat, valamint az adatkezel§ személyét az adatkezelést elrendelé térvény, illetve énkormanyzati
rendelet hatarozza meg.

1.4.Az adatkezelés az Erintett vagy egy masik természetes személy létfontossagt érdekeinek védelme miatt
sziikséges.

1.5.Az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelSre ruhazott kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében
végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges.

1.6.Az adatkezelés az Adatkezel6 vagy harmadik fél jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges. Jogos
érdeken alapul az adatkezelés akkor, ha a fentiek szerinti esetk6rék nem allnak fenn, de valamilyen, az Adatkezel$ vagy
harmadik fél nevesitett és védhet6 jogos érdeke szlikségessé teszi a személyes adatok kezelését. Bz az adatkezelés akkor
jogszerd, amennyiben ezen jogos érdekkel szemben nem élveznek elsébbséget az Erintettek érdekei, jogai.

A Tarsasag vagy harmadik fél jogos érdekén alapulé adatkezelési tevékenység megkezdését megel6zGen az Adatkezel
ugynevezett érdekmérlegelést alkalmaz, mely soran szembe allitja az adatkezel6 vagy mas harmadik fél oldalan



jelentkezé nevesitett jogos érdekeket azokkal a valészinGsitheté kévetkezményekkel, melyek az Erintettet érhetik, vagy
r4 hatassal vannak az Erintett személyes adatai kezelésének megvalésitasa soran. Amennyiben megallapithaté, hogy az
Erintettre vonatkozo adatkezelés az Erintettre nézve nem, vagy nem okoz akkora hatranyt, mely hatriny az adatkezelés
mell6zésével az adatkezelSt, illetve mas harmadik személyt érné, a személyes adatok kezelése megkezdhetS. Az
érdekmérlegelés elvégzésérél az Adatkezelé dokumentaciot készit, mely az Adatkezel$ székhelyén elérhetdk.

Példik a jogos érdeken alapulé adatkezelésre:

-A személyes adatoknak a csalasok, blncselekmények megelézése, az emberi életben, testi épségben, egészségben
torténé karokozas megel6zése céljabdl, illetve vagyonvédelmi célokbdl feltétleniil szitkséges kezelése az Adatkezeld
jogos érdekének mindsilhet.

-Az AdatkezelS jogos érdekének mindsiilhet tovabba bizonyos esetekben (kévetelések behajtisa, jogvita esetén a
szitkséges eljarasok meginditasa, jogvédelem keresése, blncselekmény esetén, védendd jogi érdekek érvényesitése) az, ha
allamigazgatasi jogkOrben eljard szervek utjan keresi az Gt megilleté jog-és érdekvédelmet, illetve amennyiben az
adatkezelés az Adatkezel6re harmadik személy iranyaban wvallalt szerzédéses kotelezettség teljesitéséhez,
szamonkéréséhez szitkséges.

-Az adatkezel$ jogos érdekének mindsiilhet az informatikai eszk6z6k és halézatok biztonsagahoz szliskéges garanciak,
intézkedések kiépitése, azokban t6rténé karokozas megel6zése. Ez magaban foglalhatja példaul az elektronikus
kommunikaciés halézatokhoz valé engedély nélkiili hozzaférés és a rosszindulatd programterjesztés megakadalyozasat,
tovabba a szolgiltatds megtagaddsaval jaré tamaddsok, valamint a szamitégépes és elektronikus kommunikacids
rendszerekben val6 karokozas megallitasat.

VIILADATVEDELMI TISZTVISELO

1.Az Adatkezel6 a hivatkozott adatvédelmi jogszabalyokban foglalt adatvédelmi célok biztonsagos teljestiilése érdekében
adatvédelmi tisztviselSt jeldl ki, mely tisztvisel6t az Adatkezels vezetSje nevez ki hatarozatlan id6re.

2.Az Adatvédelmi tisztvisel$ ellatja a GDPR 4ltal nevesitett feladatait, feladatai ellatdsa soran az Adatkezel$ vezet6jével
szorosan egyuttmikodik.

3.Az Adatvédelmi tisztvisel6 rendelkezik mindazon feltétellel és alkalmassaggal, melyet a GDPR feladatai elldtasara el6ir.
4. Az adatvédelmi tisztvisel$ a kovetkezS feladatokat latja el:

4.1.Tajékoztat és szakmai tandcsot ad az adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé, tovabba az adatkezelést végzé
alkalmazottak részére a GDPR rendelet, valamint az egyéb uniés vagy tagallami adatvédelmi rendelkezések szerinti
kotelezettségeikkel kapcsolatban.

4.2.Ellen6rzi a GDPR rendeletnek, valamint az egyéb unids vagy tagallami adatvédelmi rendelkezéseknek, tovabba az
adatkezel6 vagy az adatfeldolgozé személyes adatok védelmével kapcsolatos belsé szabalyainak valé megfelelést,
ideértve a feladatkorok kijelolését, az adatkezelési miveletekben résztvevd személyzet tudatossag-novelését és képzését,
valamint a kapcsol6dé auditokat is.

4.3.Kérésre szakmai tanacsot ad az adatvédelmi hatasvizsgalatra vonatkozoéan, valamint nyomon kéveti a hatasvizsgalat
jelen tdjékoztaté 1L fejezetében foglalt hatasvizsgalat elvégzését.

4.4 Bgytuttmuikodik a feligyeleti hatdsaggal, kapcsolattarté pontként szolgal a feligyeleti hatdsag felé, valamint adott
esetben barmely egyéb kérdésben konzultaciot folytat vele.

4.5.Az FErintettek a személyes adataik kezeléséhez és az adatvédelemre vonatkozé jogszabalyok szerinti jogaik
gyakorlasahoz kapcsolodo valamennyi kérdésben az adatvédelmi tisztvisel6h6z fordulhatnak.

4.6.Az adatvédelmi tisztvisel6 feladatait az adatkezelési miveletekhez fiz3d6 kockazat megfelelé figyelembevételével,
az adatkezelés jellegére, hatokorére, koriilményére és céljara is tekintettel végzi.

4.7.Az adatvédelmi tisztviselGt feladatai teljesitésével kapcsolatban titoktartasi kotelezettség vagy az adatok bizalmas
kezelésére vonatkozo koételezettség koti.

5.Az Adatvédelmi tisztvisel6 tovabba az alabbi nyilvantartasokat vezeti:

5.1.Vezeti az adatvédelmi incidenssel kapcsolatos nyilvantartasokat, és az ezzel kapcsolatos intézkedéseket ellendrzi
(adatvédelmi incidens nyilvantartas).



5.2.Az adattovabbitas jogszertiségének ellenSrzése kérében vezeti az adatfeldolgozoi és adattovabbitasi nyilvantartast
(adatfeldolgozasi és adattovabbitasi nyilvantartast).

5.3.Vezeti az Adatkezel6 adatkezelésének nyilvantartasait (adatkezelési nyilvantartas).

5.4.Vezeti az Adatkezel§ kézadat megismerésére iranyulé kérelmek elutasitasat tartalmaz6 nyilvantartast (kézadat-
nyilvantartas).

6.A fentiekben foglaltakon tilmendéen az Adatvédelmi tisztviselS:

6.1.Segfti az Adatkezel6t az adatkezeléssel kapesolatos dontések meghozatalaban.

6.2.Kozremiikodik, illetve segitséget nyujt az Erintettek jogainak biztositasaban.

6.3.Ellen6rzi az adatkezelési rendszabalyoknak valé megfelelést, és kezdeményezi a szlkséges intézkedések
meghozatalat. 6.4.Figyelemmel kiséri az adatvédelmi kévetelményeknek valé megfelelést.

6.5.Kivizsgalja a hozza érkezett bejelentéseket és megteszi a szitkséges intézkedéseket.

6.6.Elvégzi a hat6sagi adatvédelmi nyilvantartasokba torténé kotelezd bejelentkezést.

6.7.Képviseli az Adatkezel6t az Hat6sag altal szervezett adatvédelmi tisztvisel6k konferenciajan, és irasban tajékoztatja
az Adatkezel6 vezetdjét.

IX.ADATFELDOLGOZO

1.Adatfeldolgoz6 az a természetes vagy jogi személy, k6zhatalmi szerv, tigynokség vagy barmely egyéb szerv, amely az
adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel.

2.Az Adatfeldolgoz6 az Adatkezeld részére végzett szolgaltatasi tevékenysége soran az Adatkezel6 adatkezelésében 1évé
adatok érdemi dontést nem igényls, technikai, adminisztrativ jellegli rogzitését és feldolgozasat végzi el, illetve az
Adatkezel6 jogszabdlyban meghatarozott kételezettsége teljesitésére nydjt szolgaltatast, feladatainak, megbizasanak
teljesitése soran az Adatkezel$ nevében jar el.

3.Adatfeldolgozé a megbizas teljesitése/szolgaltatas nydjtisa soran az Erintettek személyes adataihoz kizardlag a
megbizas teljesitésének célja érdekében férhet hozza és kizardlag olyan terjedelemben, amennyiben ez a megbizas
teljesitéséhez sziikséges a megbizas tartalma alatt. Az adatkezelés idGtartama az adatkezelési cél megvaldsuldsaig
terjedhet, kivéve azon jogszabalyi rendelkezéseket, melyek kotelezGen elirjak az adatfeldolgozé részére az egyes
adatkezelési tevékenységek (meg6rzés, tarolas) idejét.

4.Az adatkezelés megkezdése el6tt az Adatfeldolgozénak mar rendelkeznie kell a megfelel6 muszaki és szervezési
intézkedésekkel, mely a GDPR szerinti kotelezettségeknek valé megfeleléshez szitkséges, garantdlva az adatvédelmi
elvek érvényesiilését, az adatkezelés jogszerlségét, a személyes adatok kezelésére hasznalt rendszerek bizalmassagat,
integritasat, elérhetéségét és az esetleges kockazatoknak megtelel védelmi szintet. Adatfeldolgozé eljarasa soran az
Adatkezel6 altal megtett intézkedésektdl fliggetleniil koteles teljesiteni az adatbiztonsag kovetelményeit, és eljarasa soran
azokat érvényre juttatja.

5.Az Adatfeldolgozé a személyes adatokat kizardlag az AdatkezelS irasbeli utasitasa alapjan kezeli, kivéve akkor, ha az
adatkezelést az Adatfeldolgozora alkalmazand6 unids vagy tagallami jog irja elS, ebben az esetben errdl a jogi
el6irasokrol az Adatfeldolgoz6 az Adatkezel6t az adatkezelés megkezdését megel6zGen értesiti kivéve, ha az Adatkezel
értesitését az adott jogszabaly fontos kézérdekbdl tiltja.

6.Az Adatfeldolgozé az Adatkezelé részére mindazon informaciokat kételes dokumentaltan megadni, melyek az
Adatfeldolgoz6 tevékenysége soran az altala alkalmazott egyedi adatbiztonsagi intézkedésre, azok valtozasara és
mindazon kérilményre vonatkozik, mely adatkezelési tevékenysége tekintetében relevans és meghatarozo.

7.Az Adatfeldolgozé koteles biztositani azt, hogy a személyes adatok kezelésére feljogositott személyek titoktartasi
kotelezettséget vallalnak, vagy jogszabalyon alapulé titoktartasi kotelezettség alatt allnak.

8.Az Adatkezel6 és az Adatfeldolgoz6 egymassal az adatkezelés elveinek, szabalyainak meghatarozasa érdekében
egymassal adatfeldolgozasi szerz&dést kotnek.

X.ADATVEDELMI HATASVIZSGALAT




1.Ha az adatkezelés valamely — kilonésen 4j technoldgidkat alkalmazé — tipusa —, figyelemmel annak jellegére,
hatékorére, korulményére és céljaira, valdszinlsithetGen magas kockazattal jar a természetes személyek jogaira és
szabadsagaira nézve, akkor az Adatkezel6 az adatkezelést megel6z6en hatasvizsgalatot végez arra vonatkozodan, hogy a
tervezett adatkezelési muveletek a személyes adatok védelmét hogyan érintik. Olyan egymashoz hasonld tipusu
adatkezelési muveletek, amelyek egymashoz hasonlé magas kockazatokat jelentenek, egyetlen hatisvizsgalat keretei
kozott is értékelhetSk.

2.Az Adatkezel6 az adatvédelmi hatasvizsgalat elvégzésekor az adatvédelmi tisztvisel$ szakmai tanacsat koteles kikérni.
3.Az 1. pontban emlitett adatvédelmi hatasvizsgalatot killondsen az alabbi esetekben kell elvégezni:

3.1. Természetes személyekre vonatkozo egyes személyes jellemz6k olyan moédszeres és kiterjedt értékelése, amely
automatizalt adatkezelésen — ideértve a profilalkotdst is —alapul, és amelyre a természetes személy tekintetében
joghatassal bird vagy a természetes személyt hasonléképpen jelentés mértékben érinté déntések épiilnek.

3.2.5zemélyes adatok kiilonleges kategoridi, buntetSjogi felelGsség megallapitasara vonatkozé hatarozatokra és
blncselekményekre vonatkozé személyes adatok nagy szamban térténé kezelése; vagy

3.3.Nyilvanos helyek nagymértékd, médszeres megfigyelése.

4. A hatasvizsgalat kiterjed legalabb:

4.1.A tervezett adatkezelési miveletek modszeres lefrasara és az adatkezelés céljainak ismertetésére, beleértve adott
esetben az adatkezel6 altal érvényesiteni kivant jogos érdeket.

4.2.Az adatkezelés céljaira figyelemmel az adatkezelési miveletek sziikségességi és aranyossagi vizsgalatara.

4.3.A 4.1. pontban emlitett, az Erintett jogait és szabadsagait érinté kockazatok vizsgalatara; és

4.4.A kockazatok kezelését célz6 intézkedések bemutatdsara, ideértve a személyes adatok védelmét és az e rendelettel
valé Gsszhang igazolasat szolgald, az Erintettek és mas személyek jogait és jogos érdekeit figyelembe vevé garancidkat,
biztonsagi intézkedéseket és mechanizmusokat.

5.Amennyiben az adatvédelmi hatdsvizsgalat megallapitja az adatkezelés magas kockazatat, az adott tervezett adatkezelés
megkezdése el6tt az Adatkezel6 az adatvédelmi hatdsaggal el6zetes konzultaciot folytat le, az AdatkezelS a sziikséges
tajékoztatast megadja az adatvédelmi hatdsag részére, a tervezett adatkezelés rendszerének, folyamatainak lefrasarél.

-II.FEJEZET-

1.AZ ADATKEZELES KORULMENYEI

1.A Tarsasag a tevékenységével Osszefligg6 adatkezelést jelen Szabalyzat II. és III. fejezetében rogzitett Gsszefoglalo
tablazat segitségével mutatja be. A tablazatban az Adatkezeld feltliinteti a konkrét adatkezelési tevékenységet, tovabba
azt, hogy milyen felhatalmazas alapjan végzi az adatkezelést, megjel6li az adatkezelés id6tartamat, tovabba azt, hogy a
személyes adatokat kik ismerhetik meg, kik részére kerlilnek tovabbitasra, valamint a személyes adatok forrasat.

2.A Tarsasag személyes adatokat harmadik orszag vagy nemzetkdzi szervezet részére kézvetleniil nem tovabbit.

3.A Tarsasag egyes tevékenységeit az allamhaztartds, illetve egyéb eurdpai unids forrds igénybevételéhez és
felhasznalasahoz kapcsolodo taimogatasi szerz6dések keretében végzi, mely megvaldsitisa érdekében tevékenységével
Osszefiiggésben egyes személyes adatok, személyes adatokat tartalmazé dokumentumok tovabbitasra kertilhetnek az
adott palyazattal kapcsolatos timogatasi szerzédésben meghatarozott tamogaté szerv és  intézményei, valamint a
tevékenységlikben trészt vevé kozremikods személyek részére, tovabba a palyazatok feligyeletét végz6 allami
szerv/szervek, illetve ezen szervek tevékenységében kozremtikodd személyek részére.

4.FEzen tamogatasi szerz6dés keretében tamogatast nyujté fél és annak szervezetei, illetve a projektfeliigyeletben részt
vevé allami szervek és intézményeik egyes (palyazattal, tdmogatasi kérelmekkel kapcsolatos) személyes adatokat
tartalmazé dokumentacidkat az Eurdpai Unié adott palyazat elbirdlasara, feldolgozasara, tamogatds nydjtasara, a
nyujtott tamogatas felhasznalasanak ellenérzésére illetékes szervezete (Eurdpai Bizottsag, Eurdpai Szamvevészék) felé
tovabbitjak. Az adattovabbitis a 2014-2020 programozasi id6szakban az egyes eurdpai unids alapokbdl szarmazéd
tamogatasok felhasznildsanak rendjérdl sz616 272/2014 (XI. 5.) Kormany rendelet szabalyai szerint torténik.



Ebben az esetben a személyes adatok védelme unids jog hatdlya ala tartozik, az adatvédelemre vonatkozé garanciakat az
Eurépai Patlament és a Tandcs 2016/679 Rendelete (,,Altalénos Adatvédelmi Rendelet” vagy ,,GDPR”) kételezd
rendelkezései biztositjak.

5.A Tarsasag altal kezelt személyes adatokhoz az aliabbiakban (I fejezet II. pont) meghatarozott adatfeldolgozok
férhetnek hozza kizardlag tevékenységik ellatasaval Gsszefliggésben és meghatarozott jogosultsag alapjan, tovabba a
Tarsasag egyes személyes adatokat a tablazatokban meghatarozott cimzetti kategoriakba tartozd személyekkel kozli,
amennyiben a személyes adatok ilyen személyekkel val6 kozlése szlikséges a tevékenysége végzéséhez, szolgaltatasainak
nyujtasahoz, szerz6déses kotelezettségei teljesitéséhez vagy az adott adatkezelési cél eléréséhez.

ILADATFELDOLGOZOK, ADATTOVABBITAS

1.A Tarsasag az aldbbiakban adja meg azon adatfeldolgozok listdjat, melyek a Tarsasag részére annak nevében eljarva
adatkezelési tevékenységet végeznek.

1.1.A Tarsasag megbizasabol informatikai hattérszolgaltatasokat nyujt6 egyéni vallalkoz6/gazdasagi tirsasig, a Tarsasag
altal mikodtetett weboldalrendszerekkel kapcsolatos informatikai feladatokat végz6 adatfeldolgozok (informatikai
szolgaltatast nydjto):

www.vadaszatimuezum.cu weboldalrendszer
mikédtetésével, valamint a Gyermekfoglalkoztaté és
Nagy Endre Rendezvényterem informatikai feladatainak
cllatasa

Valentin Jézsef egyéni vallalkozé (Nyilvantartasi szam: 31358892; székhely:
3000 Hatvan, Hajos Alfréd at 15.; adészam: 6605938310)

www.hkfkk.hu és a Hatvani Kéz6sségi FelsGoktatasi
Képzési Kézpont informatikai feladatainak ellatdsa

Valentin Jézsef egyéni vallalkozé (Nyilvantartasi szam: 31358892; székhely:
3000 Hatvan, Hajos Alfréd at 15.; adészam: 6605938310)

www.hatvanihacs.hu weboldalrendszer miikodtetésével
informatikai feladatok ellatasa

AE Design és Grafika Bt. (Cégjegyzékszam:10-06-026269; vezetve az
Egri Térvényszék Cégbirdsaga altal; székhely: 3031 Zagyvaszanto,

Kossuth u. 33.; adészam: 22246262-2-10; képviseli: Fekete Anita tigyvezets)

www.grassalkovichkastely.hu

Valentin Jézsef egyéni vallalkozé (Nyilvantartasi szam: 31358892; székhely:
3000 Hatvan, Hajos Alfréd at 15.; adészam: 6605938310)

A Tarsasag részére webtarteriilet és elektronikus levelezés
szolgaltatas biztositasa

INTEGRITY Informatikai Korlatolt Felel6sségl Tarsasag (Cégjegyzékszam:
07-09-003739; székhely: 8000 Székesfehérvar Gyetvai u 6.; ad6szam:
11115139-2-07; képviseli: Dravecz Tibor tgyvezetd)

1.2.A Tarsasag megbizasabdl konyvelési, adozasi feladatok elvégzésére megbizott kbnyveld iroda:

kényvelés; szamviteli szolgaltatisok; kényvviteli nyilvantartas;
bérszamfejtés, és kapcsoloédo bevallasok teljesitése;
pénziigyi és szamviteli bevallasok teljesitése

Hatvani Gazdasagi Szolgaltatd Kift.

Cégjegyzékszam:10-09-034320; vezetve az

Egri Torvényszék Cégbirdsaga altal; székhely: 3000 Hatvan, Szepes Béla at
2.; adészam: 24756107-2-10; képviseli: Maruzsané Németh Bedta tigyvezetd)

2.Az Adatfeldolgozo6 a tevékenysége ellatasa soran a személyes adatokhoz hozzaférhet és jogosult azokat megismerni
tevékenységének elvégzésével Osszefiiggésben és ahhoz sziikséges mértékben. A Tarsasig megfelel6 szervezeti és
technologiai intézkedéseket tesz a személyes adatok védelme érdekében és ilyen intézkedések alkalmazasat koveteli meg
az Adatfeldolgozo6itdl is. A Tarsasag az Adatfeldolgozoktol minden esetben megkéveteli az adatkezelés megkezdése
el6tt a GDPR és az Info tOrvény szerinti feltételek és megfeleléség meglétét, és annak folyamatos biztositasit. Az
Adatfeldolgozé szavatolja az Adatkezel6 iranyaba a GDPR szerinti megfelel6ségét és felkésziltségét.

3. Bizonyos esetekben a Tarsasig jogszabalyi el6iras alapjan koteles adatszolgaltatast teljesiteni hatdsagok, illetve a
Tarsasag felugyeletét ellatdé szervezetek felé, amely sorin a személyes adatok ezen hatdsagok, és szervezetek,
allamigazgatasi férumok felé tovabbitasra kertilnek.

4. A Tarsasag jelen tajékoztatoban meghatarozott palyazatokkal, illetve timogatasi szerzédésekkel kapcsolatos
tevékenysége soran adatszolgaltatast teljesit szerz6déses kotelezettségének teljesitése alapjan a tamogatasi szerzédéssel
érintett projektben résztvevé tamogatd £él, illetve a projekt felligyeletére kijelolt és illetékes allami szervek, ezen szervek
intézményei és tevékenységiikben kézremtkodé személyek részére.

5.A személyes adatok, illetve az adatokat, adatillomanyokat tartalmazé dokumentacidk tovabbitisra keriilhetnek
tovabba:



5.1.A Tarsasag kizarolagos tulajdonosa, Hatvan Varos Onkormanyzata és intézményei részére, illetve tevékenységiikben
kézremikods kijelolt személyek részére.

5.2.A Tarsasaggal szerzGdéses kapcsolatban 1évS, az adott tdimogatasi szerzGdésben, illetve palyazati projektben részt
vev$ gazdasagi tarsasagok, szervezetek, személyek részére

5.3.Jogi szakértSk, tgyvédi Irodik/egyéni tgyvéd részére, illetve alkalmazasukban/tevékenységiikben kozremikodd
személyek részére.

5.4.Postazasi, kézbesitési és iratkezelési szolgaltatast nydjtok részére (Magyar Posta Zrt., megbizott futirszolgalat,
illetékes levéltar).

5.5.KoveteléskezelSk, kozjegyzbk, végrehajtok részére.

5.6.Allamigazgatasi forumok részére allamigazgatasi jogkorben indult eljaras soran (Nemzeti Adé és Vamhivatal,
birésag, rendérség, tigyészség).

5.7.0nkormanyzatok torvényességi feliigyeletét ellatd szervek részére.

5.8.Nemzeti Adatvédelmi ¢és Informaciészabadsig Hatosag (adatvédelmi hatésagi bejelentéssel  Osszefiiged
adatszolgaltatas, illetve adatvédelmi hatdsagi eljaras soran), illetve az Adatkezel6re vonatkozé jogszabalyokban
meghatarozott Hatdsagok részére.

ILEGYES ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEK A TARSASAG KOZFELADATAI ELLATASAVAL KAPCSOLATOSAN

1.ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1A Tarsasag kozfeladatainak ellatisa soran ,,gazdasagi, palyazati, kotelezettségvallalasi” tigycsoportba tartozé iratai a
Tarsasag Iratkezelési Szabalyzata szerint nem selejtezhet$ iratnak mindstilnek, mely iratokat koteles a Tarsasag hataridd
nélkil megbrizni, illetve az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt hataridé elteltét kvetSen az illetékes levéltarnak tovabbi
Orzési allomanyba t6rténd elhelyezés céljabdl atadni.

1.2.A Tarsasag Iratkezelési Szabalyzata szerint ezen Ugycsoportba tartozé iratok, szerzédések esetében a szerz6dd
félnek (illetve a szerz&désben kapcsolattartoként feltintetett személynek) szamolnia szlkséges azzal, hogy személyes
adatait tartalmazo iratok - tekintettel az irat8rzési kotelezettségre - az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt idétartamig
(vagy véghatarid6 nélkil) megSrzendok.

1.3.Az Iratkezelési Szabalyzat elkészitésének kotelezettségét a koziratokrol, a kdzlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérdl sz016 1995. LXVI. térvény, valamint a kdzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirdl
sz016 335/2005. (XIL. 29.) Kormanyrendelet itja eld.

1.4.A Tarsasag kozfeladatainak ellatasa korében keletkezett dokumentumok és azzal Osszefliggd iratok kezelése, 6rzése a
fenti jogszabalyok, illetve ezen jogszabalyi felhatalmazas alapjan az Adatkezel6 Iratkezelési Szabalyzataban foglalt
rendelkezések szerint torténik.

1.5.A Tarsasag a fenti jogszabdlyi kételezettségeinek teljesitése soran a személyes adatot tartalmazoé iratok 6rzési és
selejtezési idejét a célhoz kotétt adatkezelés kovetelményére tekintettel végzi, Gsszhangban az Informacios
onrendelkezési jogrél és az informaciészabadsagrol szolé 2011, évi CXIL t6rvényben meghatarozott azon
kotelezettségével, hogy a kozérdek(i adatokat és kozérdekbdl nyilvanos adatokat barki megismerhesse, ezaltal biztositsa
tevékenységének atlathatosagat.

1.6.A Tarsasag torvényi kotelezettsége alapjan az allamhaztartas pénzeszkozei felhasznalasaval, az allamhaztartashoz
tartoz6 vagyonnal torténd gazdalkodassal Osszefiiged, 5 milli6 forintot eléré vagy azt meghaladé értékli arubeszerzésre,
épitési beruhazasra, szolgaltatas megrendelésére, vagyonértékesitésre, vagyonhasznositasra, vagyon vagy vagyoni értékd
jog atadasara, valamint koncessziéba adasra vonatkozé szerzédések esetében a Tarsasdg az alabbi adatokat koteles
kozzétenni: szerz6dések megnevezése (tipusa), targya, szerz6dést kotd felek neve, a szerzédés értéke, hatarozott id6re
kotott szerz8dés esetén annak idStartama, és ezen adatok valtozdsal. Ezen jogszabalyi feltételek fennillasa esetén a
szerz6dést kotd félnek szitkséges azzal szamolnia, hogy a fenti adatok nyilvanosak, azok barki szamara megismerhetok,
illetve az elektronikus kdzzétételi kdtelezettség szabalyai szerint (a Tarsasag honlapjan) kozzétételre kertilnek.

A.]A TARSASAG KOZFELADATAI, ILLETVE AHHOZ KOZVETLENUL KAPCSOLODO TEVEKENYSEGEI KOREBEN MEGKOTOTT SZERZODESEKRE
VONATKOZO ADATKEZELESEK

1.A Tarsasag a fenti tevékenységei korében megkotott szerzédésekkel kapcesolatosan az alabbi adatkezelési
tevékenységet végzi:

10



Adatkezelés célja Adatkezelés Kezelt adatok Adatkezelés Cimzettek Adatok forrasa
jogalapja kore idGtartama
1.8zerz6dés megkotése| -Az adatkezelés 1.Természetes személy esetén| -A Tarsasag kozfeladatai | -Az AdatkezelS vezetdije, Kézvetleniil
és teljesitése szerz6dés -név ellatasa soran keletkezett kijelSlt alkalmazottai az érintettdl
teljesitéséhez sziikséges| -anyja neve gazdasagi, palyazati, -Szerzédés
ahol az érintett az -sziiletési hely, id6 kotelezettségvallalasi teljesitésével kapcsolatosan
egyik fél -lakeim tigycsoportjaba tartozé megbizott
-bankszamlaszam iratok nem selejtezhetd kézremikodé kijelolt
-Az adatkezelés iratok, azokat a Tarsasag személy

a szerz6déskotést
megel6zéen

az érintett kérésére
torténd lépések
megtétele érdekében
sziikséges

[GDPR 6. cikk (1) bek.
b) pont]

2.Egyéni vallalkoz6, egyéni
cég esetén a fenti adatokon
felil:

-nyilvantartasi szam
-székhely
-bankszamlaszam
-addszam

3.Az dllamhaztartas
pénzeszkozel
felhasznalasaval, az
allamhaztartashoz

tartozé vagyonnal torténd
gazdalkodassal Gsszefliged,
6tmillié forintot elérd vagy
azt meghalad6

értékd arubeszetrzésre,
beruhazisra, szolgaltatis
megrendelésre,
vagyonértékesitésre,
vagyonhasznositasra,
vagyon vagy vagyoni
értékd jog atadasara,
valamint koncesszioba
adasra vonatkozo

szerz6dések megnevezése
(tipusa), targya, a
szerzbdést kot felek
neve, a szerz6dés
hatirozott idSre kotott
szerzGdés esetében annak
id6étartama,  valamint  az
adatok valtozdsai.

(Ezen, 3. pont szerinti
adatokat az Adatkezel$

az elektronikus kozzétételi
kotelezettsége alapjan
elektronikus uton kozzétenni
kételes).

koteles meg6rizni, illetve
a megallapitott Srzési id6
elteltét kovetSen az illetékes|
levéltirnak 4dtadni.

-Adatkezel6 gazdasagi
tarsasag tagja
(Onkorményzat),

annak kijelolt intézményei,
illetve a tevékenységében
kézremik6dé

kijelolt személyek

Egyéb tgycsoportba
tartozé ugyek tekintetében
a Tarsasag Iratkezelési
Szabilyzataban
megallapitott Srzési
hatérid6k az irainyadok.

-Illetékes Adatfeldolgozo
(informatikai
szolgaltatast nyujto,
konyvelési,

és az Adatfeldolgozé
tevékenységében
kozremikodo
személyek)

-Az illetékes levéltar és
annak alkalmazottja

2.8zerz6d6 féllel valo
kapcsolattartas

a szerz6déshez
kapcsolodoan

-Az adatkezelés
az érintett
hozzajarulasan
alapszik.

[GDPR 6. cikk (1) bek.
2) pont]

-telefonszam
-e-mail ¢im

-A hozzajarulas
visszavonasaig.

-Amennyiben

az Adatkezel$ szamara
mas térvényes jogalap

all rendelkezésre,

ezen adatokat
hozzajarulas visszavonasa
esetén is kezelni koteles.

Amennyiben a

lasd. 1. pont.

Koézvetlentl
az érintettdl
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kapcsolattartasi adatokat
a szerzGdés tartalmazza,

ezen dokumentumokra a
Tarsasag 1. pont szerinti
Grzési

kotelezettségei az iranyadok

3. Szerz6do fél altal
kapcsolattartoként
megnevezett
munkavallal6/
megbizott

személy személyes
adatainak
adatkezelése
kapcsolattartas
céljabol

-Az adatkezelés a

a szerz6dé fél jogos
érdeke alapjan
sziikséges

[GDPR 6. cikk (1) bek.
() pont]

ogos érdek:
A szerz6dés
teljesitése

-név
-telefonszam
-email cim

-Az érintett barmikor
ingyenesen tiltakozhat
a személyes adatai
kezelése ellen, ebben az
esetben az adatkezelést
az adatkezeld
haladéktalanul megsziinteti
kivéve, ha bizonyitja, hogy
az adatkezelést olyan
kényszerit6 erejii jogos
okok indokoljak, melyek
elsGbbséget élveznek az
Erintett jogaival szemben.

-A Tarsasig kozfeladatai
ellatdsa soran keletkezett
gazdasagi tgyek,
kotelezettségvallalasok
tgycsopottjiba tartozé
iratok nem selejtezhetd
iratok, azokat a Tarsasag
koteles megdrizni, illetve

a megillapitott 6rzési id6
elteltét kovetSen az illetéke
levéltarnak dtadni.

Egyéb tgycsoportba
tartozé ugyek tekintetében
a Tarsasag Iratkezelési
Szabilyzataban
megallapitott Srzési
hatdrid6k az itinyadok

-Az Adatkezel$ vezetdje,
kijel6lt alkalmazottai

-A szerz6dés

teljesitésével kapcsolatosan
megbizott kézremiikoédd
személy

-Adatkezel6 gazdasagi
tarsasag tagja
(Onkorményzat),

annak kijelolt intézményei,
illetve a tevékenységében
kézremik6dé

kijelolt személyek

-Illetékes Adatfeldolgozo
(informatikai
szolgaltatast nydjto,
konyvelési,

és az Adatfeldolgozé
tevékenységében
kézremikods
személyek)

-Az illetékes levéltar és
annak alkalmazottja

A szerz6dé
fél adja meg,.

4.Szamlazas,
pénziigyi bizonylat
kiallitasa

(bevétel-kiadasi
bizonylatok,
pénztarbizonylatok,
pénztarnaplok,
szamlik,
szamlatobmbok
tépéldanyai,
készpénzellatmany
bizonylatai)

Az adatkezelGre
vonatkozo jogi
kotelezettség
teljesitése

[GDPR 6. cikk (1) bek.
¢) pont]

Altalénos forgalmi
adordl 52016
2007.évi CXXVILtv
(Afatv) 159.§ (1)

-név

-cim

-szamla azonosito
egyéni
vallalkoz6/egyéni cég
esetén ezen felil:
-addszam
-nyilvantartasi szam
-székhely
-bankszdmlaszam
-kiadmanyoz6 személy
neve és alairasa

A szamvitelr6l

52016 2000. C. térvény
(Szvtv.) 169. § (2)
szakasza alapjan

8 év

-Az Adatkezel6 vezetdje,
kijel6lt alkalmazottja

-Adatkezel6 gazdasagi
tarsasag tagja
(Onkorményzat),

annak kijelolt intézményei,
illetve a tevékenységében
kézremikods

kijelSlt személyek

-Illetékes Adatfeldolgozo
(konyvelési feladatokat
végzO) és az
Adatfeldolgoz6
tevékenységében
kézremikods

személyek

Kozvetlentul
az érintettd]
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5.8zerz6désbdbl eredd Az adatkezeld -név, A szerz6désbol -A kovetelés Koézvetlentl

esetlegesen felmeriils | jogos érdeke -anyja neve, eredé kévetelések érvényesités érdekében az ¢érintettol,
kovetelések -sziiletési hely, id6, esedékessé valasatol felhatalmazott illetve
érvényesitése, [GDPR 6. cikk (1) bek.| -lakcim szamitott 5 év tgyvéd, jogi szakértd, adatszolgaltatasi
jogérvényesités f) pont] egyéni az eljarasra illetékes kérelem esetén
vallalkoz6/egyéni cég (Ptk. 6:22. § kézjegyz6, birdsag, az illetékes
esetén ezen feliil: altalanos elévilési végrehajto, illetékes lakcimnyilvantarto
_ad6szam id&) allamigazgatasi szervek altal
-nyilvantartasi szam . . .
suékhely -Allmiguzgatisi
jogkorben eljard
kormanyhivatal

(a Polgari Perrendtartasrol
52016 2016. CXXX. torvény
7. § 3. pont szerinti
természetes személyazonositd
adatok)

lakcimnyilvantartoja

-Az Adatkezel6 vezetdje,
kijel6lt munkavallaléja

Az érintett barmikor
ingyenesen tiltakozhat

a személyes adatai
kezelése ellen, ebben az
esetben az adatkezelést

az adatkezelS
haladéktalanul megsziinteti
kivéve, ha bizonyitja, hogy
az adatkezelést olyan
kényszeritd erejii jogos
okok indokoljak, melyek
els6bbséget élveznek az
Erintett jogaival szemben.

-Az Adatkezel§ illetékes
Adatfeldolgozdia, és
tevékenységében
kézremiik6dé személyek

-Adatkezel6 gazdasagi
tarsasag tagja, intézményei

B.]JEGYES ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEK AZ ALLAMHAZTARTAS VAGY EGYEB EUROPAI UNIOS FORRAS IGENYBEVETELEHEZ ES
FELHASZNALASAHOZ KAPCSOLODO TEVEKENYSEGGEL OSSZEFUGGESBEN

1. Tamogatasi szerzGdéssel kapcsolatos kézszolgaltatasok ingyenes igénybevételére t6rténd regisztracié

1.1.A Tarsasag egyes szolgaltatasait (gyermekfoglalkoztats, élménytér és jatszohaz) az EMOP-2.1.1/A-12-k-2012-0003
tamogatasi szerz6dés keretében nyujtja.

1.2.Azon személyes szamara, akik regisztralnak a gyermekfoglalkoztat6, élménytér és jatszohaz latogatasra, ingyenesen
vehetik igénybe a Tarsasag altal nyujtott szolgaltatdsokat a timogatas projektfenntartasi idészakaban. Az élménytér,
gyermekfoglalkoztatd és jatszohaz szolgaltatasait regisztracio nélkil is igénybe lehet venni belépdjegy valtasa ellenében.

1.3Az adatkezelés célja: a részvételi igény és latogatottsdg mérése a projektfenntartisi idGszakban; az Adatkezel§
tamogatasi szerz6désben vallalt kotelezettségei (fenntartasi kotelezettség igazolasa) teljesitése.

1.4.A regisztracié soran kezelt adatok kore: név, lakcim, létszam, alairas, latogatas datuma.
1.5.Az adatkezelés jogalapja: a latogatottsig mérésével kapcsolatosan az Erintett hozzajarulasa (GDPR 6. cikk (1)
bekezdés a) pont); az Adatkezel§ fenntartasi kotelezettségének igazolasa tekintetében torténé dokumentumérzés

jogalapja az Adatkezel6 jogos érdeke (GDPR 6. cikk (1) bekezdés f) pont).

1.6. A jatszéhaz, gyermekfoglalkoztatd, élménytér igénybevétele 16. életévét be nem toltétt gyermekek esetében
kizarélag a gyermek jogszer( feligyeletét ellatd személy kiséretében valésulhat meg.

1.7 Erintettek kore: a gyermekfoglalkoztatasra és jatszohazba litogaté személyek. A regisztracié soran 16. életév alatti
személyek adatait az Adatkezel6 nem kezeli. A regisztriciot ebben az esetben a gyermek jogszer( feltigyeletét ellatd

személy végzi el sajat személyes adataival.

1.8.A kezelt adatok idStartama: Az Adatkezel$ a személyes adatokat tartalmazé dokumentaciokat (regisztracios lapokat)
a tamogatasi szerzédésben foglalt kotelezettségei teljesitése érdekében 2024.06.12. napjaig kételes megorizni.
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1.9.Az Adatkezel6 jogos érdeke a timogatasi szerzGdésben vallalt kotelezettségeinek teljesitéséhez (adatszolgaltatas a
projekt feltigyeletet ellaté illetékes allami szervnek és a tevékenységében kézremikods személynek) flzodik.

1.10.A személyes adatokat tartalmaz6 dokumentaciok tovabbitasra kertilhetnek az Adatkezel6 vezetdie, illetékes kijelolt
munkavallaléi  részére, projektfeladatokkal megbizott kézremikodoéi részére, a tamogatasi szerzédéssel érintett
projektben résztvevék és a projektet feliigyelS allami szervek, annak intézményei és tevékenységiikben kdzremikodo
személyek, illetve az Adatkezel6 Adatfeldolgozoi (informatikai hattérszolgaltatast végzd) részére, az Adatkezeld
gazdasagi tarsasagban tagsagi jogokkal rendelkez6 (tulajdonos) Hatvan Viros Onkormanyzata és intézményei részére.

1.11.Az Adatok forrasa: Az adatok kézvetleniil az Erintettd] szarmaznak, a regisztracios lap kitoltésével,

Adatkezelés célja Adatkezelés Kezelt adatok Adatkezelés Cimzettek Adatok forrasa
jogalapja kore idStartama
1.Regisztracio 1.Az adatkezelés -név Az Erintett -Adatkezel6 vezetdije, Kézvetleniil
(latogatottsag mérése az érintett 6nkéntes -lakcim visszavonasaig kijelolt alkalmazottai az érintettS]
érdekében) hozzajarulasa alapjan | -létszam
|GDPR 6. cikk (1) bek.| -alairas Mas torvényes -A projektfeladatokkal
a) pont] torténik -datum jogalap esetén megbizott kézremik6dd
az Adatkezeld
a személyes -Az Adatkezelé
adatokat a illetékes adatfeldolgozoi
hozzajarulas (megbizott
visszavonasa informatikai szolgaltatast,
esetén is kezelni adminisztrativ szolgaltatast
koteles. végzOk részére) és
az adatfeldolgozé
tevékenységében
kézremiik6ds személyek
-A tamogatasi szerzdéssel
érintett projektben
részt vevo, feliigyeletét
ellaté allami szervek,
illetve tevékenységiikben
kézremiikodé személyek
-az Adatkezeld tirsasigban
tagsagi jogokkal
rendelkezé Onkormanyzat
és intézményei,
valamint tevékenységiik
soran kozremiksdé kijelolt
személyek
2. Tamogatasi 2.Az adatkezelés az Az érintett barmikor -Az Adatkezels
szerz6désben foglaltak | Adatkezeld, illetve ingyenesen tiltakozhat a személyes adatokat
teljesitése harmadik fél a személyes adatai tartalmazo
(Fenntartasi (Tamogat6 fél) kezelése ellen, ebben regisztracios lapokat
kotelezettség igazoldsa, | jogos érdeke az esetben az adatkezelést | a tiamogatasi
dokumentumérzés) [GDPR 6. cikk (1) bek.| az adatkezel szerz6désben
f) pont] haladéktalanul régzitett
érvényesitéséhez megsziinteti, kivéve, ha id6tartamaig
sziikséges bizonyitja, hogy az 2024.06.12. napjaig
adatkezelést olyan koteles megbrizni.
ogos érdek: kényszeritd erejii jogos
-Az Adatkezel6 okok indokoljak, melyek
szerzGdéses els6bbséget élveznek
kotelezettségeinek az Erintett jogaival
teljesitése szemben.
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2.A ,,Kozosen Hatvan Kulturalis Fejl6déséért” cimli TOP-7.1.1-16-2017-00092 azonositészamu palyazatanak
megvalositasa korében végzett adatkezelés

2.1.A Tarsasag a Hatvani Kulturaért Akcidcsoport adminisztrativ szervezeti egysége (munkaszervezete), mely
tevékenysége korében az alabbi feladatokat és adatkezelési tevékenységeket latja el (mely tevékenység végzésére a
tamogatéval megkStott projektmikddtetési szerzGdés jogositja fel):

2.1.1.A munkaszervezeti feladatok ellatasa érdekében munkaviszony keretében foglalkoztatott munkavallalék adatainak
kezelése (erre vonatkozé adatkezelési szabalyokat a Tarsasig belsé Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzata
tartalmaz).

2.1.2.Ugyfélszolgalatot tart fenn a potencidlis timogatast igénylSk részére torténd tanacsadas, téjékoztatas céljabol.

2.1.3.Gondoskodik a Hatvani Kultaraért Akcidcsoport mukodésével és a helyi taimogatasi kérelmek kezelésével
kapcsolatos nyilvantartasok vezetésérdl, dokumentaldsardl (dontések, kifizetési kérelmek, jelentések, helyi felhivasok
elkészitését végzG szervezeti egység Uléseinek dokumenticidi, helyi tamogatasi kérelmek, érkeztetés, hianypotlas,
tisztazandd kérdések, tamogatast igénylével folytatott kommunikacié, biralat dokumentacidi), tovabba a tamogatast
igényl6vel kapcsolatot tart fenn.

2.1.4.T4jékoztatd féorumokat tart, mely keretében rendszeresen aktualizalt weboldalt (www.hatvanihacs.hu) mkédtet. A
weboldalrendszerre az Adatkezel6 a projektmikodtetési szerzédésben rogzitett dokumentacidk feltSltését végzi el a

teljeskord nyilvanossag biztositasa érdekében (helyi felhivasok dokumentumai, a felhivast megel6z6en tartott kbzosségl
férumok meghivéi, és azok jelenléti fvei, a szervezett események Gsszegzése, projekttletek, nyertes palyazatok, Hatvani
Kultaraért Akcidcsoport, Tervezést Koordinalé Csoport, Felhivas El6készité Munkacsoport tiléseire valé meghivok,
tlések jegyzOkonyve). A dokumenticidk feltdltése soran az Adatkezel$ tgyel arra, hogy a célhoz kotdtt adatkezelés
elveit és az adatbiztonsagi kovetelményeket betartsa.

2.1.5.Eves el6rehaladasi jelentéscket készit, benyujtia az illetékes szerv részére a kifizetési kérelmeket és beszamolokat.

2.1.6.A projekt megvaldsitasanak nyomon kévetése érdekében értékelést végez, a timogatasi szerzédésben régzitett
adattartalommal értékelési lapokat készit, kérdSivek kitoltését szervezi, statisztikat készit.

2.1.7.Gondoskodik a Hatvani Kultaraért Akciéecsoport szervei iléseinek megszervezésérdl, jelenléti ivet vezet.
2.1.8.Gondoskodik a helyi palyazati felhivasok kidolgozasarél.

2.2.A Tarsasag a fenti tevékenységeivel 6sszefiiggésben (tekintettel arra, hogy a tamogatast igénylGk a varos tertiletén a
kérelem benyujtasanak idépontjaban székhellyel, illetve telephellyel rendelkez$ szervezetek, illetve a helyi 6nkormanyzat
lehetnek) az érintettekre vonatkozo6 adatkezelést els6dlegesen a tdjékoztat6é férumokon térténd részvétellel és annak
jelenléti iveinek vezetésével, a kérdSivek kitSltésével kapcsolatosan, a kozosségi munkaban torténé részvételhez
szitkséges kapcsolattartds érdekében, a tdmogatasi kérelmekben megjelSlt kapcsolattartd személyekkel t6rténd
kapcsolattartas, az tgytélszolgalat mutikodése, illetve a tamogatasi kérelmek kezelése, és a tamogatasi szerz6dések
megkotésének elGsegitése érdekében végez, ide tartozik tovabba az Akcidcsoport muikodtetésére igénybe vett
munkavallalok személyes adatainak kezelése, melynek szabalyait az Adatkezel$ Bels6 Szabalyzata tartalmazza, tovabba
az Akcidcsoport szervezeteiben tisztséget betdlté személyek adatainak kezelése.

2.3.A fenti tevékenységi korokben végzett adatkezelés célja: a timogatisi szerz6dések megkotésének elGsegitése,
valamint a projekt mikodtetése és fenntartsa.

2.4.Az egyes tevékenységek jogalapjait és az adatkezelés kértlményeit a 2.11. pontban talalhaté tablazat részletezi.

2.5.Amennyiben a Térsasag a projekttel, annak mikédtetésével kapesolatos adatkezelési tevékenységei tekintetében mas,
harmadik személyekkel, ezen személyek nevében vagy javara végzend6 adatkezelési muveletekre vonatkozé
(adatfeldolgozasi) szerz6dést kot, a Tarsasag altal végzett adatkezelési muveletekre ezen (adatfeldolgozasi)
szerz6désekben foglalt rendelkezések az iranyadok. A Tarsasiag ebben az esetben ezen egyedi szerzGdésekben foglalt
adatkezelési muveletek szerint koteles eljarni, sziikség esetén jelen szabalyzatban foglalt adatkezelés korilményeit
médositja.
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2.6.Az Adatkezels, illetve harmadik fél jogos érdeke a projektmikodtetési szerzédésben vallalt kotelezettségek
teljesitése, jogok gyakorlasa, a projekt megvalosulasanak ellenSrzése, az Adatkezels elszamolasi kotelezettségének
teljesitése a tamogaté fél iranyaban.

2.7.A személyes adatokat tartalmazé dokumentaciok tovabbitdsra keriilnek az Adatkezel6 vezetje, adminisztrativ
feladatokra, tigyfélkiszolgalasra illetékes munkavallaléja részére, tovabba a Hatvani Kultaraért Akcidecsoport szervezeti
egységel részére, a timogatasi szerzGdésben megjelolt tamogaté fél (Nemzetgazdasagi Minisztérium, és a projekt
orszagos szervezeti egységei: Miniszterelnkség, Dontés-el6készité Bizottsag, TOP Monitoring Bizottsag, Regionalis
Feljesztési Operativ Programok Iranyité Hatésaga), projekt feligyeletét végzé allamigazgatasi szervek (Magyar
Allamkincstar) és tevékenységiikben kézrem(ikodé személyek részére, valamint az Adatkezeld illetékes Adatfeldolgozdia
(informatikai hattérszolgaltatast nyujto, illetve konyvviteli feladatokat ellaté gazdasagi tarsasig) részére, a személyes
adatokat tartalmazé dokumentaciokat megismerheti az Adatkezel$ tarsasagban tagsagi jogokkal rendelkezé (tulajdonos)
Hatvan Varos Onkormanyzata.

2.8.A Tarsasag altal megkotott projektmikodtetési szerzédés rendelkezései szerint a projektfelelds, illetve a projekt
megvaldsitasaban résztvevé személyek, valamint a beszamolas, a szabalytalansagi eljaras és az ellendrzési tevékenység
soran atadott dokumentumokban feltiintetett személyek személyes adatai a Tamogatd és a MiniszterelnOkség részére
keriilnek atadasra a projekttel kapcsolatos szerz6désbdl ered6 jogok és kotelezettségek gyakorlasa, a projekt
megvalésulasinak ellenérzése céljabol.

2.9.A Tarsasag Iratkezelési Szabalyzata szerint az elnyert palyazatok, tdmogatasi szerz6dések tigycsoportjaba tartozo
iratok nem selejtezheté irattari anyagok, azokat az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott 6rzési id6 elteltét kbveSten
a Tarsasag az illetékes levéltarnak dtadni koteles tovabbi 6rzési allomanyba vétel céljabol. Ebben a kérben a timogatasi
szerz6dést kotd, és abban kozremikods kapcesolattarté személyeknek szikséges szamolniuk azzal, hogy személyes
adataikat tartalmazé palydzati dokumentaciok véghataridé nélkil 6rzendé dokumentaciok, tovabba azzal is, hogy a
palyazat elnyerése esetén a 272/2014 Kormanyrendelet 58.§ szakaszaban foglalt adatok (kedvezményezett neve, projekt
targya, elnyert timogatas 6sszege, dontés éve, honapja) nyilvanos adatok.

2.10.A projektmuikddtetési szerz6dés feltételei szerint az Adatkezel§, mint a Hatvani Kulturaért Akcidécsoport
munkaszervezete az Akciécsoport mikodésével, helyi tamogatasi kérelmek kezelésével kapcsolatosan nyilvantartast
vezet, ezen nyilvantartasokat és ezekkel Osszeflige6 dokumenticidkat (dontések, kifizetési kérelmek, jelentések
dokumentacidi, helyi felhivasok el6készitését végz6 Felhivast El6készité Munkacsoport tilések dokumentacioi, helyi
tamogatasi kérelmek dokumentacidi, biralat dokumentaciéit, tovabba a tamogatast igényl6vel folytatott kommunikacié
iratait a projektzarast kovetd 5 évig, 2027. december hé 31. napjdig megérzi. Az adatSrzési kotelezettséget a 272/2014.
Kormiény rendelet 38/A § szakasza itja eld.
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2.11.A fenti kérben megval6sulé adatkezelés az alabbi tablazatban foglalja 6ssze az Adatkezel6:

Adatkezelési cél/ Adatkezelés Kezelt adatok Adatkezelés Cimzettek Adatok forrasa
tevékenység jogalapja kore idGtartama

1. Tamogatasi
kérelmekkel kapcsolatos
tajékoztatas nyujtasa,
tgyfélszolgalat
mikodtetése

Az Adatkezelés
olyan szerz6dés
teljesitéséhez
sziikséges, melyben
az Brintett az

Az Erintett 4ltal
megadott
elérhetSségi adatok,
melyek lehetnek:

Az adatkezel6 a timogatasi
szerz6désben vallalt
kotelezettségei alapjan

a tamogatast igénylével
folytatott kommunikacié

-Az Adatkezel$ vezetdje,
kijelolt adminisztrativ,
ugyfélkiszolgalast

végz6 munkavallaléja
részére

Kézvetlentl az
Erintettol.

egyik fél, -név dokumentaciés iratanyagat
vagy a szerz6dés -lakeim 2027.december hé 31. -Az Akcidesoport és
2. Tamogatasi megk6tését -telefonszam napjaig megérizni koteles. a projekt illetékes
kérelmek feldolgozasa megel6z6en -e-mail cim szervezetel
és értékelése az Erintett + Adattarolast el6ir6
kérésére torténd -lgyszam jogszabaly A projekttel érintett
lépések -az Erintett 272/2014. Kormany tamogatasi szerz6désben
megtételéhez altal megadott rendelet 38/A.§ Tamogatoként megjelolt
sziikséges adatok Nemzetgazdasagi
Minisztérium és annak
[GDPR 6.cikk (1) illetékes szervei
bekezdés b) pont|
(-Miniszterelnokség
-Dontés-el6készité
Bizottsag
-Top Monitoring
Bizottsag
-Iranyité Hat6sag)
-A projekt feliigyeletét
ellat6 allamigazgatasi
szervek (Magyar
Allamkincstar Tlletékes
Szerve)
-Az Adatkezeld illetékes
adatfeldolgozdija
(informatikai
hattérszolgaltatast nydjto)
4. Tamogatasi -Az adatkezelés a -név A tdimogatdst nem nyert Az Adatkezel§ vezetGie, A timogatast igénylé
szerz6dés megkotése a szetz6d6/ -e-mail cim kérelmeket és azzal kijelSlt adminisztrativ, (palyazo) féltsl
soran kezelt, és tamogatast -telefonszam kapcsolatos iratokat az ugyfélkiszolgalast

a timogatasi
szerz&désben
meghatarozott
kapcsolattart6
munkavallal/
megbizott személyes
adatainak kezelése

igénylé fél jogos
érdeke alapjan
sziikséges
|GDPR 6. cikk (1)
bek., (f) pont]

Adatkezel$ 2027.december
hé 31. napjaig kételes
meg6rizni.

Adattarolast elir6
jogszabaly:

272/2014. Kormany
rendelet 38/A.§

végz6 munkavallaléja
részére

-Helyi biral6 bizottsag tagjai

-Az Akciéesoport, illetve
a projekt illetékes
szervezetei és a projekt
mikédtetésében
kézremikodé személyek

-A projekttel érintett
tamogatasi szerz6désben
Tamogatoként megjeldlt
Nemzetgazdasagi
Minisztérium és annak
illetékes szervei

(-Miniszterelnokség
-Doéntés-el6készité
Bizottsag

-Top Monitoring
Bizottsag

-Iranyité Hat6sag)

-A projekt feliigyeletét
ellat6 allamigazgatasi
szervek (Magyar
Allamkincstar Tlletékes
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Szerve)

-Az Adatkezeld illetékes
adatfeldolgozdja
(informatikai
hattérszolgaltatast nyujto,
konyvelést végzd).

5.Az Akcibesoport,
illetve a Projekttel
kapcsolatos
koz6sségszervezési
férumok jelenléti
iveinek vezetése

6.K06z0sségi
munkadban
részt venni

Az Adatkezel6
jogos érdeke
[GDPR 6. cikk (1)
bekezdés f) pont|

Az Erintett
hozzajarulasa
[GDPR 6. cikk (1)

Az érintett altal
megadott adatok:
-név

-képviselt szervezet
-alairds

-e-mail cim
-telefonszam

Az Erintett

altali hozzajarulas
visszavonasaig.

Torvényi kotelezettség,
mas térvényes jogalap alapjan
Adatkezel6 egyes személyes
adatokat a hozzajarulas
visszavonasa esetén

is kezelni koteles.

A hozzéjarulas
visszavondsa nem

érinti a visszavonas

el6tti adatkezelés
jogszerlségét.

A dokumenticidkat

és jelenléti fveket az
Adatkezel6 2027. december
hé 31. napjaig kételes

-Az Adatkezel6 vezetdje,
kijel6lt adminisztrativ,
tgyfélkiszolgalast

végz6 munkavallaldja
részére

-A projekt illetékes
szervezetei és a projekt
mikédtetésében
kézremik6dé személyek

-A projekttel érintett
tamogatasi szerzédésben
Tamogatoként megjeldlt
allami szerv és annak
orszagos szintd
intézményei
(Miniszterelnokség,
Dontés-el6készité

Kozvetlentl
az Brintett6l

szandékozdkkal torténd | bekezdés a) pont] megOrizi. Bizottsig, Top Monitoting
kapcsolattartas Adattarolast el6ir6 Bizottsag, Iranyito
jogszabaly: Hatésag)
272/2014. Kormany
rendelet 38/A.§ -a projekt feliigyeletét
ellat6 allamigazgatasi
szervek (Magyar
A kéz6sségi forumokrol Allamkincstar Tlletékes
készilt jelenléti ivek Szerve
nyilvanosak, azokat az
adatkezel6 szerz6déses -az Adatkezel§ illetékes
kotelezettségek alapjan adatfeldolgozdja
a projekt mikodtetésére (informatikai
fenntartott weboldalon hattérszolgaltatast nyajto).
kézzétenni kételes.
(A feltoltés soran a
kapcsolattartasi adatok
nem keriilnek feltintetésre)
7.Projekt- -Adatkezeld, -Jelen tablazatban Az adatkezel6 2027. Az Adatkezel§ vezetGie, Kézvetlentl

dokumentaciokrol
készilt nyilvantartasok,
miikSdéssel kapcsolatos
dokumentumok,

helyi felhivasok,

felhivast elGkészitd
munkacsoport

tiléseinek dokumentumai
helyi tamogatasi kérelmel
birdlat dokumentumai

illetve harmadik
személy (Tamogato
£él) jogi érdeke
[GDPR 6. cikk

(1) bekezdés f) pont]

felsorolt

valamennyi
adatkategoria,
melyek a
nyilvantartisokban,
illetve a megnevezett
dokumentaciékban
régzitve vannak.

december hé 31. napjaig
kételes ezen
nyilvantartasokat,
dokumentaciokat
meg6rizni.

Adattirolast el6irod
jogszabaly:
272/2014. Kormany
rendelet 38/A.§

kijelSlt adminisztrativ,
ugyfélkiszolgalast
végz6 munkavallaléja
részére

-A projekt illetékes
szervezetei és a projekt
mikodtetésében
kézremiik6dé személyek

-A projekttel érintett
tamogatasi szerz6désben
Tamogatoként megjelolt
allami szerv és annak
orsz4gos szintd
intézményei
(Miniszterelnokség,
Dontés-elGkészité
Bizottsag, Top Monitoring
Bizottsag, Iranyit6 Hat6sag)

-a projekt feliigyeletét
ellat6 allamigazgatasi
szervek (Magyar
Allamkincstar Illetékes
Szerve

-az Adatkezel6 illetékes
adatfeldolgozdija

az Brintettsl/

az illetékes
projektszervezet
altali dtadds utjan.
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(informatikai
hattérszolgaltatast nyajtd
konyvelést végzd).

8.Programértékelés
(kérdéivek atjan),
és kapcsolattartas
a projektben valé
aktiv részvétel
érdekében.

Erintett
hozzajarulasa
[GDPR 6. cikk (1)
bekezdés a) pont]

Erintett 4ltal
megadott adatok:
-név

-e-mail
-telefonszam
-cim

-kérdGiven az
Erintett 4ltal
megadott
preferenciak

A kérdéiveken torténé
személyes adatok és
preferenciak
megadasa 6nkéntes.

Ezen dokumenticidkat
az Adatkezel 2027.
december hé 31. napjaig
megdrizni koteles.

Adattarolast el6iro
jogszabaly:
272/2014. Kormany
rendelet 38/A.§

Az Adatkezel6 vezetSje,
kijel6lt adminisztrativ,
tgyfélkiszolgalast

végz6 munkavallaldja
részére

-A projekt illetékes
szervezetei és a projekt
mitkédtetésében
kézremik6dé személyek

-A projekttel érintett
tamogatasi szerzédésben
Tamogatoként megjellt
allami szerv és annak
orszagos szintd
intézményei
(Miniszterelnokség,
Dontés-el6készitd
Bizottsag, Top Monitoring
Bizottsag Iranyité Hat6sag)

-a projekt feliigyeletét
ellat6 allamigazgatasi
szervek (Magyar
Allamkinestar Illetékes
Szetve

-az Adatkezel illetékes
adatfeldolgozdija
(informatikai
hattérszolgaltatast nydjto)

Kozvetlentl
az Brintett6l

9.A Hatvani Helyi
Akciéesoport

altal projekt
mikodtetésére
szerz6dott munkavallalok
illetve az Adatkezel$
munkavallal6i

személyes adatainak

Az Adatkezel$
munkavallal6i
személyes adatainak
kezelésére
vonatkozd
szabalyokat

az Adatkezeld
Bels6 Szabilyzata

Az Adatkezel6
munkavallal6i
személyes adatainak
kezelésére
vonatkozd
szabalyokat

az Adatkezeld
Bels6 Szabilyzata

Az Adatkezel$
munkavallal6i
személyes adatainak
kezelésére
vonatkozd
szabalyokat

az Adatkezeld
Bels6 Szabilyzata

Az Adatkezel6
munkavallal6i
személyes adatainak
kezelésére
vonatkozd
szabalyokat

az Adatkezeld
Bels6 Szabilyzata

Kézvetlentl
az érintettdl

kezelése tartalmazza. tartalmazza. tartalmazza. tartalmazza.

10.Az Akciéesoport Az Adatkezel6 -név Ezen dokumentacikat Az Adatkezel6 vezetdje,

szervezeti egységeiben jogos érdeke -sziiletési hely, id6 az Adatkezel6 2027. kijel6lt adminisztrativ,

tisztséget [GDPR 6. cikk -anyja neve december hé 31. napjaig tgyfélkiszolgalast

visel6 személyek (1)bek. f) pont -lakcim mego6rizni koteles végz6 munkavillaldja

személyes adatainak -alairds részére

kezelése -e-mail

-telefonszam -A projekt illetékes

szervezetei és a projekt
mitkédtetésében

kézremikodé személyek

-A projekttel érintett
tamogatasi szerz6désben
Tamogatoként megjeldlt
allami szerv és annak
orszagos szintd
intézményei
(Miniszterelnokség,
Dontés-el6készitd
Bizottsig, Top Monitoring
Bizottsag Iranyité Hat6sag)

-a projekt feliigyeletét
ellaté allamigazgatasi
szervek (Magyar
Allamkinestar Illetékes
Szetve
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-az Adatkezel6 illetékes
adatfeldolgozdja
(informatikai
hattérszolgaltatast nyujtd)

10.A projekttel Az Adatkezel6re A keletkezett Ezen dokumentacikat Az Adatkezel6 vezetSje, lasd fentick szerint.
kapcsolatos vonatkozé dokumenticiokban | az Adatkezel6 2027. kijel6lt adminisztrativ,
dokumentaciok jogszabalyi szereplé december hé 31. napjaig tgyfélkiszolgalast
megdbrzése kotelezettség személyes megdrizni koteles. végz6 munkavallaldja

teljesitése adatok részére

[GDPR 6. cikk (1) -A projekt illetékes

bekezdés c) pont| szervezetei és a projekt

mitkédtetésében

Adattarolast el6ir6
jogszabaly:
272/2014. Kormany
rendelet 38/A.§

kézremik6dé személyek

-A projekttel érintett
tamogatasi szerzédésben
Tamogatoként megjeldlt
allami szerv és annak
orszagos szintd
intézményei
(Miniszterelnokség,
Dontés-el6készitd
Bizottsig, Top Monitoring
Bizottsag Iranyité Hat6sag)

-a projekt feliigyeletét
ellaté allamigazgatasi
szervek (Magyar
Allamkincstar llletékes
Szerve

-az Adatkezel illetékes
adatfeldolgozdja
(informatikai
hattérszolgaltatast nydjto)

C].EGYES ADATKEZELESI TEVEKENYSEGEK A HATVANI KOZOSSEGI FELSOOKTATASI KOZPONT MUKODTETESEVEL KAPCSOLATOSAN VEGZETT
ADATKEZELESRE VONATKOZOAN

1.A Hatvani Onkorményzat, mint a Tarsasdg kizardlagos tulajdonosa a Tarsasig kézremikodésével a Nemzeti
felsGoktatasrol szolé 2011. évi CCIV. torvény 108. § 23. a) pontjaban meghatarozott kozosségi felsGoktatasi
kézpontot hozott létre, mely keretében a Tarsasag a felsGoktatasi intézményekkel kotott egytittmikodési megallapodas
utjan kivanja biztositani a helyben elérheté oktatast.

2.Az egyluttmikodési megallapodas keretében a Tarsasig a képzésekhez ingatlant és kiszolgalé helyiségeket,
eszkozparkot biztosit, tovabba biztositja a hallgatok kulturalis, sportolasi és szérakozasi lehetGségét, tovabba étkezést
biztosit a hallgatok részére és ellatja a felsGoktatasi intézmény tanulmanyi osztalyanak muakodtetését a felsGoktatasi
intézmény mindenkori ligyrendje alapjan. A tanulmanyi osztaly miikodtetése soran a Tarsasag, illetve a Tarasag altal
kijeldlt munkavallalé a felsGoktatasi intézmény tanulmanyi és oktatisszervezési fGosztilyvezeté utmutatisai szerint
koteles eljarni.

3.A Tarsasag a fenti tevékenységei koziil az egyiittmiikods felsGoktatasi intézmény tanulmanyi osztalyanak
miikddtetése soran az egyiittmiik6dési megallapodassal érintett felsGoktatasi intézmény, mint adatkezeld
adatfeldolgozojaként jar el. Az érintettek személyes adatai kezelésére a felsGoktatasi intézmény adatvédelmi
szabalyzataban foglaltak az iranyadok.

4. Tarsasaggal egylittmikods felsGoktatasi intézmények adatkezelési tajékoztatdja az alibbi weboldalon érhet6 el:

Budapesti Gazdasagi Egyetem adatkezelési tajékoztatoja: https://uni-
bge.hu/Root/Sites/ALUMNI/Footer/Adatvedelem
Budapesti Gazdasagi Egyetem adatkezelési tajékoztatoja: https://uni-

bge.hu/documents/BGE _GDPR Taj. Weboldal-es-alt.-elektr.-kapcsolattartashoz vegleges.pdf
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5.Az Adatfeldolgozé altal végzett adatkezelési tevékenységet az Adatfeldolgozé és az Adatkezels kozott 1étrejott
adatfeldolgozasi szerz8dés rendelkezései tartalmazzak, melyben az Adatkezel6 meghatirozza az Adatfeldolgozé ltal
végzett adatkezelés targyat, idGtartamat, jellegét, céljat, a kezelend6 személyes adatok tipusat, az érintettek kategoriit,
tovabbd az Adatkezel$ kotelezettségeit és jogait. Az Adatfeldolgozé a tevékenysége soran kezelt személyes adatokat az
adatfeldolgozasi szerz6dés megszinésekor az Adatkezel§ utasitdsai szerint torol, vagy visszaadja az Adatkezel6nek,
kivéve azon személyes adatokat, melyeknek tarolasat az Adatfeldolgozéra vonatkozé unids, vagy tagallami jog eléirja.

6.Az Adatfeldolgozé az adatkezelési tevékenységét az Adatkezel$ utasitasai szerint és alapjan végzi el. A felsGoktatasi
intézménnyel megkotott egylttmikodési megallapodasok iratai a Tarsasag Iratkezelési Szabalyzata szerint nem
selejtezhet6 iratoknak mindstlnek. A szerzédést megkotd feleknek, illetve a szerzédésben megjeldlt kapesolattartd
személyeknek szamolniuk szitkséges azzal, hogy személyes adataikat tartalmazé dokumentaciok véghataridé nélkiil
megGrzésre kertilnek.

7.A Tarsasag az eszkOzpark mikodtetése, a kulturalis, sportolasi és étkezési lehetéség biztositasara vonatkozd
tevékenysége soran Adatkezel6ként jar el. A kulturalis, sportolasi, étkezési lehet6ség biztositasanak korében az
Adatkezel6 adatkezelési tevékenysége alapjan a szolgaltatas igénybevételének regisztralasdhoz sziikséges adatokat adja le
a szolgaltatast biztosito szervezet részére, illetve a hallgatokkal az Adatkezel6 ezen célbdl kapcesolatot tart. Az étkezési,
kulturalis, sportolasi szolgaltatast nyujto szervezetek a sajat szolgaltatasuk nyudjtasaval kapcsolatos tevékenységek ellatasa
soran 6nall6é adatkezel6nek mindésilnek, a személyes adatok kezelésének szabalyaira sajat adatkezelési szabalyzatukban
foglalt rendelkezések iranyadok.

8.A Tarsasag, mint Adatkezel6 egyiittmtkoédési megallapodasban foglalt egyes tevékenységeivel kapcsolatban t6rténd
adatkezelési tevékenységei:

Adatkezelés célja Adatkezelés Kezelt adatok Adatkezelés Cimzettek Adatok forrasa
jogalapja kore idStartama
1.Eszkozpark Az adatkezelés az -név A hallgatéi Adatkezel6 vezetdje, Kozvetlentl
miikédtetése sordn Adatkezeld, illetve -alafras jogviszony kijelolt alkalmazottai az érintettS]
végzett adatkezelés harmadik fél -képzés azonositd megszinésétol
jogos érdeke miatt -latogatas ideje szamitott 5 évig -Az Adatkezelé
(pl: labor hasznlata, sziikséges -email cim illetékes adatfeldolgozoi

képzés helyszineire
torténd belépés
biztositasa,
teremhasznalattal
kapcsolatos értesitések)

|GDPR 6. cikk (1) bek.

f) pont]

ogos érdek: az
eszkozparkot biztositd
gazdasagi tarsasig
altal biztositott
nagy értéki
berendezések
megovasa,
az Adatkezel$
szerzGdésben vallalt
kotelezettségeinek
teljesitése

Az érintett barmikor
ingyenesen tiltakozhat

a személyes adatai
kezelése ellen, ebben

az esetben az adatkezelést
az adatkezel§
haladéktalanul
megsziinteti, kivéve, ha
bizonyitja, hogy az
adatkezelést olyan
kényszerit$ erejii jogos
okok indokoljak, melyek
els6bbséget élveznek

az Erintett jogaival
szemben..

(Ptk. szerinti
altaldnos elévilési

ids).

(megbizott IT szolgaltatast,
adminisztrativ szolgaltatast
végzOk részére) és

az adatfeldolgozé
tevékenységében
kézremiik6ds személyek

-A képzést biztositd
Adatkezel6
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2.Képzés helyszinén Az adatkezelés az -név A karesemény -Adatkezel6 vezetdie, Koézvetlenil
torténd karesetek, Adatkezeld, illetve -sztletési hely, id6 bekovetkezésétsl kijel6lt alkalmazottai az érintettdl
balesetek kivizsgalasa harmadik fél -anyja neve szamitott 5 évig
jegyzSkonyv jogos érdeke miatt -lakeim -Az Adatkezelé
sziikséges -karesemény bekovetkezés (Ptk. szerinti illetékes adatfeldolgozoi
id6épontja altalanos eléviilési (megbizott IT szolgaltatast,
|GDPR 6. cikk (1) bek.| -karesemény ids) adminisztrativ szolgaltatast
f) pont] bekovetkezésének végzlk részére) és
jegyz8konyvon leirasa az adatfeldolgozé
szerepld tanuk adatainak -alairds tevékenységében
adatkezelése -karok felvétele kézrem(ikods személyek
ogos érdek: Az érintett barmikor -A képzést biztositd
a karesetek kivizsgaldsa| ingyenesen tiltakozhat adatkezel6
dokumenticiéja a személyes adatai
a karrendezési eljaras kezelése ellen, ebben -Rendérség, birdsag,
eredményessége az esetben az adatkezelést kozjegyz6, mentszolgalat
érdekében, esetleges az adatkezeld
kartéritési haladéktalanul -Meghatalmazott jogi
igényérvényesités megsziinteti, kivéve, ha szakért6 részére
eredményessége bizonyitja, hogy az
adatkezelést olyan
kényszerit$ erejii jogos
okok indokoljak, melyek
els6bbséget élveznek
az Erintett jogaival
szemben.

IV.EGYEB ADATKEZELESEK

A.]JA KOZERDEKU ADATOK ES KOZERDEKBOL NYILVANOS ADATOK MEGISMERESE IRANTI IGENYT BENYUJTO SZEMELYEKKEL KAPCSOLATOS
ADATKEZELES

1. Tarsasag részére benyujtott kozérdekl adatok, illetve kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerése iranti igényt
elGterjesztS személy személyes adatait a Tarsasag torvényi kotelezettsége alapjan kezelni koteles.

2. Adtatkezelés célja: a kozérdekl adatok, illetve a kézérdekbdl nyilvanos adatok (tovabbiakban: ,kézérdekd adat”)
megismerésére vonatkozé igény teljesitése, az Adatkezelé jogszabalyi kotelezettségének valo elégtétel, ebbdl a célbol
torténd kapcsolattartis (esetleges pontositasokra torténd felhivas, adatmegismerési igény teljesitésének modja).

3.Adatkezelés jogalapja: az Adatkezel6 adatkezelését jogszabaly irja el6 GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pont, az
AdatkezelS jogszabalyban el6irt kételezettségének teljesitése. (Jogszabalyi hattér: Infotv. 28-31.4§)

4 Kezelt adatok kore: név, elérhetéségi adatok (Erintett altal megadott e-mail cim, levelezési cim, telefonszam,
tgyazonosito). Az adatigénylé személyes adatai csak annyiban kezelhet6k, amennyiben az az igény teljesitéséhez, az
igénynek az Infotv. 29. § (la) bekezdésében meghatirozott szempont alapjan valé vizsgalatahoz, illetve az igény
teljesitéséért megallapitott koltségtérités megtizetéséhez sziikséges. Az Infotv. 29. § (1a) bekezdésében meghatarozott
id6 elteltét, illetve a koltségek megtizetését kovetSen az igénylé személyes adatait haladéktalanul t6rdlni kell

5.Adatkezelés id6tartama: legfeljebb az igény benydjtasatol szamitott 1 év, illetve a koltségtérités Adatkezeld részére
torténd megfizetéséig torténhet.

6.Erintettek kore: az adatigénylés iranti kérelmet elGtetjeszté barmely személy (barki).
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7.K6zéredkd adatok, illetve kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerésére vonatkozé igény elSterjesztésével kapesolatos
adatkezelési tevékenység Gsszefoglaldja:

Adatkezelés célja Adatkezelés Kezelt adatok Adatkezelés Cimzettek Adatok forrasa
jogalapja kore idGtartama
1.K6zérdekld Az adatkezelést az Erintett dltal megadott Az adatmegismerési | -Az AdatkezelS vezetSje Koézvetlenil
adat, k6zérdekbol az Adatkezel6re adatok: igény érkeztetésétdl | -Kijelolt munkavallalé az Erintettdl
nyilvanos adat vonatkoz6 jogszabdlyi | -név szamitott 1 évig, -Adatkezel6ben tagsagi
megismerésére kotelezettség irja el6. | -levelezési cim illetve a joggal rendelkezé
vonatkozo igény -e-mail cim megallapitott Onkormanyzat és illetékes
teljesitése és [GDPR 6. cikk (1) bek.| -telefonszam koltségtérités szervei
ebbdl a célbol ¢) pont] + megfizetéséig. -Az Adatkezelé illetékes
torténd kapcsolattartas tigyazonosito Adatfeldolgozdja
A megallapitott (informatikai szolgaltatast
koltségtérités nyujto)
érintett altali -Nemzeti Adatvédelmi
megfizetését és Informacidszabadsag
kovetben Hatésag
az érintett
adatait
haladéktalanul

t61r6lni kell.

2.Elutasitott kérelmekkel | Az adatkezelést -clutasitott kérelmek Az Adatkezel6 -Az Adatkezel$ vezetje Koézvetlenil
kapcsolatos az Adatkezel6re -clutasitas indoka Iratkezelési -Kijjelslt munkavallalé az érintettSl
nyilvantartas vezetése vonatkozé jogszabalyi Szabilyzata -Adatkezel6ben tagsagi
kotelezettség irja eld. szerint joggal rendelkezé
az elutasitott Onkormanyzat és illetékes
[GDPR 6. cikk (1) bek. kérelmekkel szervei
¢) pont] kapcsolatos -Az Adatkezelé illetékes
nyilvantartast Adatfeldolgozdja
az Adatkezel6 (informatikai szolgaltatast
10 évig megbrzi. nyuajtéd)
(az Adatkezel -Nemzeti Adatvédelmi
az elutasitott és Informacidszabadsag
kérelmet és annak Hatésag

indokat tartja
nyilvan, személyes
adatokat az 1. pont
szerinti kotelezd
adatmegbrzési
idén tdlmenden
nem tarol).

B.]JA TARSASAG ADATVEDELEMMEL KAPCSOLATOS BiROSAGI, HATOSAGI UGYEKKEL KAPCSOLATOS ADATKEZELESE A TARSASAG
KOZFELADATAINAK ELLATASA KOREBEN

1.A Tarsasag a személyes adatok kezelésével kapcsolatos birdsagi, hat6sagi tigyek iratanyagat az Iratkezelési Szabalyzata
szerint (Birdsagi, hatosagi iigyek, megkeresések tigycsoportokba tartozéan) 10 évig megbrizni kiteles.
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2.Az adatvédelemmel kapcsolatos tigycsoportok tekintetében végzett adatkezelési tevékenység.

Adatkezelés célja Adatkezelés Kezelt adatok Adatkezelés Cimzettek Adatok forrasa

jogalapja kore idGtartama
1.Az adatkezels Az Adatkezel6 Az tigycsoportba tartozdan Az Adatkezel6 -Az Adatkezel6 vezetje Kézvetleniil
jogszabalyi jogos érdeke keletkezett az adatvédelmi -Kijelslt munkavallalé az Brintettdl
kételezettségének dokumentaciékban megjel6lt | tgycsoportban -Adatkezel6ben tagsagi
teljesitése [GDPR 6. cikk (1) bek.| személyes adatok keletkezett joggal rendelkezé

f) pont] iratokat Onkormanyzat és illetékes

10 évig koteles szervei

jogos érdek: meg6rizni. -Az Adatkezelé illetékes

a jogszabalyban Adatfeldolgozéja

meghatarozott (informatikai szolgaltatast

koziratok megbrzése nyujto)

az Iratkezelési -Nemzeti Adatvédelmi

Szabilyzatban foglaltak| és Informaciészabadsig

szerint Hatésag

C.]A TARSASAG UZLETSZERU GAZDASAGI TEVEKENYSEGEVEL KAPCSOLATBAN VEGZETT ADATKEZELES

Adatkezelés célja Adatkezelés Kezelt adatok Adatkezelés Cimzettek Adatok forrasa
jogalapja kore idStartama
1.8zerz6dés megkotése| -Az adatkezelés 1.Természetes személy esetén| -A szerz6dés megsziinésétS] -Az AdatkezelS vezetdije, Kézvetleniil
és teljesitése szerz6dés -név szamitott 5 év kijelSlt alkalmazottai az érintettdl
teljesitéséhez sziikséges| -anyja neve -Szerz6dés
ahol az érintett az -sziiletési hely, id6 (Ptk. szerinti altalanos teljesitésével kapcsolatosan
egyik fél -lakeim eléviilési id6) megbizott
-bankszamlaszam kézremikodé kijelolt
-Az adatkezelés személy
a szerz6déskotést 2.Egyéni vallalkoz6, egyéni -Adatkezel6 gazdasagi
megel6zéen cég esetén a fenti adatokon tarsasdg tagja
az érintett kérésére felul: (Onkorményzat),
torténd lépések -nyilvantartasi szam annak kijel6lt intézményei,
megtétele érdekében -székhely illetve a tevékenységében
sziikséges -bankszdmlaszim koézremikodd
[GDPR 6. cikk (1) bek.| -adészam k[]cl()lt szcmélyck
b) pont] -llletékes Adatfeldolgozé
(informatikai
szolgaltatast nydjto,
koényvelési,
és az Adatfeldolgozé
tevékenységében
kézremikodd
személyek)
2.Szerz6d6 féllel valo -Az adatkezelés -telefonszam -A hozzajarulas lasd. 1. pont. Kézvetleniil
kapcsolattartas az érintett -e-mail cim visszavonasaig az ¢érintettdl
a szerz6déshez hozzajarulasan
kapcsolédéan alapszik. -Amennyiben
az Adatkezel6 szamara
[GDPR 6. cikk (1) bek. mas térvényes jogalap
a) pont| all rendelkezéste,
ezen adatokat a
hozzajarulas
visszavondsa esetén is
kezelni koteles.
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pénziigyi bizonylat
kiallitasa

(bevétel-kiadasi
bizonylatok,
pénztarbizonylatok,
pénztarnaplok,
szamlik,
szamlatobmbok
tépéldanyai,
készpénzellatmany
bizonylatai)

vonatkozo jogi
kotelezettség
teljesitése

[GDPR 6. cikk (1) bek.
¢) pont]

-név

-cim

-szamla azonosito
egyéni
vallalkoz6/egyéni cég
esetén ezen felil:
-addszam
-nyilvantartasi szam
-székhely
-bankszdmlaszim
-kiadmdnyoz6 személy
neve és aldirasa

52016 2000. C. térvény
(Szvtv.) 169. § (2)
szakasza alapjan

8 év

vezetdje, kijelolt
munkavallaléja

-Adatkezel6 gazdasagi
tarsasag tagja
(Onkormanyzat),

annak kijelolt intézményei,
illetve a tevékenységében
kézremikodd

kijelSlt személyek

-Illetékes Adatfeldolgozo
(konyvelési feladatokat
végzO) és az
Adatfeldolgoz6
tevékenységében
kézremikods

személyek

3. Szerz4d46 fél altal -Az adatkezelés a -név -A szerzédés lasd. pont. A szerz6d6
kapcsolattartoként a szerz6dé fél jogos _telefonszam megszinésétol féltsl
megnevezett érdeke alapjan _email cim szamitott 5 év
munkavallalé/ sziikséges
megbizott |GDPR 6. cikk (1) bek. (Ptk. szerinti altalanos
személy személyes (f) pont] eléviilési id6)
adatainak
adatkezelése
kapcsolattartas Az érintett barmikor
céljabol ingyenesen tiltakozhat
a személyes adatai
kezelése ellen, ebben az
esetben az adatkezelést
az adatkezel§
haladéktalanul
megsziinteti,
kivéve, ha bizonyitja,
hogy az adatkezelést
olyan kényszeritd erejii
jogos okok indokoljak,
melyek elsébbséget
élveznek az Erintett
jogaival szemben
4.Szamlazas, Az adatkezelSre 1. Természetes személy esetén| A szamvitelrdl -Az Adatkezeld Kozvetlentl

az érintettdl

D.]A TARSASAG ALTAL ALKALMAZOTT ELEKTRONIKUS MEGFIGYELORENDSZEREKKEL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

1.A Tarsasag egyes lizemeltetésében 1év6 létesitmények kézonség szamara nyilvanos részein tartézkodd természetes
személyek vonatkozasaban az emberi élet, testi épség, személyi szabadsag védelme, vagyonvédelem, tovabba a jogsértd
cselekmények, karesetek megel6zése érdekében elektronikus
megfigyelést, illetve képrogzitést és tarolast lehetvé tesz. Személyes adatnak mindsiil az Frintett magatartasa is, melyet

a kamerarendszer r6gzit.

megfigyel6rendszert

alkalmaz, mely

kozvetlen

2.A Térsasig az tizemeltetésében 1év6 Vadiszati Elménytér és Gyermekfoglalkoztaté létesitményeken elektronikus
megfigyel6rendszert alkalmaz, melyre vonatkozéan a Tarsasag Kameraszabdlyzatot alkotott. A Kameraszabalyzat
mindenkor aktualis valtozata elérhet6 a Téarsasag székhelyén, illetve a Vadaszati Elménytér és Gyermekfoglalkoztatd
létesitményei belépési pontjain (recepcidjan).

3.Az adatkezelés alapelvei és szabalyai:

3.1.Személyes adat kizarélag meghatirozott célbdl, jog gyakorlasa és kotelezettség teljesitése érdekében kezelhetd.

3.2.Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés céljanak, az adatok felvételének és
kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie.

3.3.A Tarsasag minden adatkezeléshez torvényes és tisztességes célt rendel, az adatkezelés a cél eléréséhez sziikséges.
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3.4.A Tarsasag az elektronikus megfigyelGrendszer alkalmazasa soran minden esetben tekintettel van az aranyossag
elvére, az elektronikus megfigyelérendszer alkalmazasa nem korlatozhatja aranytalanul az FErintettek térvényben
biztositott informaciés 6nrendelkezési jogat.

3.5.Az Adatkezel6 az elektronikus megfigyelérendszerek alkalmazasa el6tt elvégzi a szitkséges érdekmérlegelést, a
rendszerek mukodtetése soran rendszeres feliilvizsgalatot végez, amennyiben felmeril —szitkségessége, az
érdekmérlegelést ismételten elvégzi és az Adatvédelmi tisztvisel6 bevonasaval dont az alkalmazhatdsag jogalapjarol,
kérdéskorérol.

3.6.Az elektronikus kamerarendszer felvételeit és azzal Gsszefiiggd adatokat csak a szitkséges mértékben és csak a
Tarsasag altal arra feljogositott személyek ismerhetik meg jogosultsagi jogkSritkben és a jogosultsagi szabalyzat szerint.

3.7.Elektronikus megfigyel6rendszert a Tarsasag olyan helyiségekben, ahol a megfigyelés az emberi méltésagot sértheti
(illemhelyeken, mosdékban) nem alkalmaz.

3.8.A Tarsasag rejtett kamerarendszert nem alkalmaz és nem tzemeltet.

3.9.Amennyiben a Tarsasag 4altal alkalmazott elektronikus megfigyel6rendszerek tizemeltetését az Adatkezel5tdl
elkiilonilt szolgaltatd végzi, mint adatfeldolgozo, az adatfeldolgozoktol a Tarsasag minden esetben megkdveteli a GDPR
szerinti feltételek és megfelel6ség meglétét. Az adatfeldolgozé a GDPR szerinti megfelel6ségét és felkésziiltségét
szavatolja az Adatkezel6 iranyaban.

3.10.A Tarsasag az alkalmazott elektronikus megfigyel6rendszer alkalmazasat figyelemfelhivd (jol lathato, és jol
olvashaté) piktogrammal jelzi, a kameraszabélyzatot az Erintettek szimara elérhet6vé teszi a Tarsasag tulajdonaban,
illetve vagyongazdalkoddsaban és hasznalatdban allé helyiségek belépési pontjain, recepcidjan, illetve a Tarsasag
székhelyén.

4.Az adatkezelés jogalapja: Az Adatkezel6 jogos érdeke (GDPR 6. cikk (1) bekezdésének f) pontja).

5.Adatkezelés  célja: az Szvtv. 31. § (1) Dbekezdésében foglalt érdekek védelme: az Adatkezel6
tulajdonaban/hasznélatiban 4ll6 1étesitményeken, helyiségekben az emberi élet, testi épség, személyi szabadsig védelme,
vagyonvédelem, tovabba a jogsérts cselekmények, karesetek rekonstrualasa.

6.Felvétel rogzitésének helye: Az adott létesitményre vonatkozé kameraszabalyzatban foglalt leirds szerint.

7.Tarolas idGtartama: A rogzitett képfelvételeket felhaszndlas hidnyaban maximalisan 3 munkanapig 6rzi meg az
Adatkezel6. A felvételt az Adatkezel6 harom munkanap elteltével torli, megsemmisiti.

8.Az Adatkezel$ a rogzitett képfelvételeket felhasznalas hidnyaban 30 napig 6rzi az alabbi esetekben és feltételekkel: a
rogzitett kép-, hang, valamint kép- és hangfelvételt felhasznalas hianyaban legfeljebb a r6gzitést6l szamitott harminc nap
elteltével megsemmisiteni, illetve t6rdlni kell, ha a régzitésre nyilvanos rendezvényen az emberi élet, testi épség,
személyi szabadsag védelme érdekében keril sor.

9.Felhasznalasnak az mindéstl, ha a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot birdsagi vagy mas hatdsagi
eljarasban bizonyitékként felhasznaljak.

10.Jogosultsagkezelés, felvételekhez hozzaférésre jogosult: Az Adatkezel6 vezetGje (lgyvezetd), az Adatkezels altal
kijelolt felel6s muszaki vezets, karbantart és miszaki asszisztens, kijelolt és felhatalmazott animatorok. A felvételeket
jogsértések, szabalysértések, és buncselekmények bekovetkezése esetén az erre illetékes nyomozd hatdsagok és
allamigazgatasi férumok (rendSrség, tigyészség, birdsig, munkavédelmi hatdsag) részére tovabbithatja.

11. A képfelvételek megtekintése csak és kizardlag ugy térténhet, hogy a megtekintéskor a helyiségben az arra
jogosultakon kiviill mas nem tartézkodhat (kivétel a jogszabalyi kdtelezb eseteket).
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11.1.A képfelvételek megtekintése soran fokozottan tigyelni kell arra, hogy a tudomasra jutott informacidkat bizalmasan
kezeljék.

11.2.A képfelvételek visszanézésére csak a jogsérts cselekmények kiszlirése, biztonsagvédelem céljabdl lehetséges.
11.3.A képfelvételekrsl mas eszkozzel masolatot/ felvételt nem lehet késziteni.

11.4.A felvételt hordozé eszkozoket zart helyen kell tartani, az eszk6z6k fokozott jelsz6/kod védelemmel rendelkeznek,
melyeket csak az arra jogosult személy ismerhet, és ezen jelszavak, kodok fokozott védelme garantalt az illetéktelen
személyek 4altali hozzaférés ellen

11.5.A képfelvételek visszanézésérdl nyilvantartast kell vezetni, a jogsértések esetén pedig jegyzSkonyvet vesz fel az
adatkezel6 a megtett intézkedésekrdl

11.6.Amennyiben az adatkezelési cél megszlinik az adott felvétel tekintetében, a hozzaférést haladéktalanul meg kell
sziintetni

11.7.A felvételekrdl biztonsagi masolat nem késziil

11.8.Jogsérté cselekmények fennallasa esetén haladéktalanul meg kell tenni a szitkséges intézkedéseket az illetékes
hatdsag értesitése érdekében, az illetékes hatdsagot tajékoztatni sziikséges.

11.9.Az adatbiztonsagi alapelvek betartdsat folyamatosan biztositani sziikséges.

12.Akinek jogat, jogos érdekét az elektronikus megtigyelérendszer altal régzitett felvétel érinti, a felvétel rogzitésétdl
szamitott 3 munkanapon belll az Adatkezel6nél joganak, vagy jogos érdekében igazolasaval kérheti, hogy az adatot
annak kezel6je ne semmisitse meg, ne torélje.

13.Birosag, tgyészség, nyomozé hatdsag, elb6készité eljarast folytaté szerv vagy mas hatdsig megkeresésére vagy
adatkérésére a rogzitett képfelvételt, valamint mds személyes adatot a birésagnak vagy a hatdsagnak haladéktalanul meg
kell kiildeni. Amennyiben megkeresésre vagy adatkérésre attdl szamitott harminc napon beliil, hogy a megsemmisités
mell6zését kérték, nem kerdl sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot meg kell semmisiteni, illetve
torolni kell, kivéve, ha a jogszabaly szerint meghatarozott hataridé még nem telt le.

14.A Tarsasig székhelyén taldlhaté épiiletben tovabba Hatvan Viros Onkorményzata 4ltal mikodtetett és
tizemeltetésében 1évé elektronikus megfigyel6rendszer talalhatd, melyre vonatkoz6 kameraszabalyzat megismerhet6 az
Onkormanyzat recepci6jan, illetve a Tarsasiag székhelyén. Az Onkormanyzat mikédtetésében 1évé  elektronikus
megfigyelSrendszer adatkezelSje Hatvan Viros Onkormanyzata.

E.]A TARSASAG ALTAL MUKODTETETT WEBOLDALRENDSZEREK HASZNALATAVAL KAPCSOLATOS ADATKEZELES

1.A Tarsasag weboldalrendszereit jelen tijékoztatoban megjel6lt informatikai hattérszolgaltatast nyujté adatfeldolgozok
tizemeltetik.

2.A weboldalrendszer meglatogatasakor automatikusan naplézza a webszerver a felhasznald tevékenységeit.

3.Az Adatkezelés célja: A holnapon elérheté szolgaltatasok biztositasa, honlapon elhelyezett funkciok muikddése,
rendszertamadasok és visszaélések megel6zése, kapcsolatfelvétel biztositisa szolgaltatissal kapcsolatos tajékoztatas
nyujtasa/igénybevétele érdekében.

4.Az Adatkezelés jogalapja: Az adatkezel$ jogos érdeke (GDPR 6. cikk (1) bekezdése f) pont), tekintettel arra, hogy
egyes honlapok tizemteltetése jelen tdjékoztato II. fejezetében részletezett allamhaztartas, illetve Eurdpai Unids forrasok
igénybevételével kapcsolatos tamogatasi szerzédésben foglalt szerz6déses kotelezettség teljesitése érdekében torténik.

5Az  Frintett  weboldalrendszerre  t6rténd  latogatisa,  illetve  a  weboldalrendszeren  részére
kapcsolatfelvétel /tzenetkildés céljabdl elhelyezett felileten megjelolt adatok Erintett altali kitoltése/az Adatkezeld 4ltal
tizemeltetett weboldalrendszeren t6rténé regisztracié esetén az Erintett 6nkéntes hozzajarulasa (GDPR 6. cikk (1) a)
pontja).

6.A weboldalrendszeren t6rténé regisztracio, illetve kapcsolatfelvétel soran az Erintett hozzajarulisinak megadasa elétt
minden esetben biztositott az adatkezelési tdjékoztaté megismerésének lehetésége az adatkezelési tajékoztatéra mutatd
link megjelélésével, ezt kovetben az adatvédelmi tajékoztaté Erintett dltali megismerésének megtorténtét igazold iires
négyzet Erintett 4ltal t6rténé énkéntes bejellésével valésul meg az adatkezelés.
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7 Erintett: Az a felhasznalo, aki ellatogat a weboldalrendszerre, illetve aki a weboldalrendszeren erre rendszeresitett
felileten tajékoztatis kérése céljabol megadja nevét és telefonszamat, e-mail cimét, illetve az Adatkezel6 altal
tizemeltetett weboldalrendszeren szolgaltatas igénybevétele céljabdl regisztral.

8.Kezelt adatok kore lehet: A latogatd altal hasznalt IP cim, bongészé tipusa, latogatas idépontja, meglatogatott oldal
funkcié, mivelet, bongészésre hasznalt eszkdz operacidés rendszerének egyes jellemz6i, megadott e-mail cim,
telefonszam. Az IP cim alapjan az internetre kapcsolédéd felhasznalok mobileszkozei és szamitogépei egyértelmiien
azonosithatok.

9.Az adatkezelés id6tartama: a kapcsolat fennalldsaig, illetve a regisztracié fennallasaig, illetve az Erintett
hozzajarulasanak visszavonasaig torténik.

10.A napléallomanyok elemzése soran a felmeriil6 adatok mas informaciokkal val6 6sszekapcsolasa nem valésul meg, a
kezelt adatok koérében meghatirozott adatok énmagukban nem alkalmasak az érintett azonositasara, de 6nmagukban
alkalmasak lehetnek arra, hogy mas adatokkal 6sszekapcsolva felhasznalora vonatkozé kovetkeztetéseket lehessen
levonni (pl. honlapra a felhasznal altal bevitt adatok).

11.A weboldalrendszer a Tarsasagtdl fuggetlen, killsé szerverrdl érkezé és arra mutaté hivatkozasokat tartalmazhat,
mely soran a kilsé hivatkozasok szolgaltatdi az 6 szerveriikre valé kapcsolodas esetén felhasznaléi adatokat képesek
gyljteni (IP cim, bongészé tipusa, latogatas idépontja, meglatogatott oldal funkcié, muvelet, bongészésre hasznalt
eszk6z operacids rendszerének egyes jellemz6i).

12.A weboldal latogatottsagi adatait kiilsé szolgaltatoként segiti a Google Analytics szervere, killénb6z6 webanalitikai és
latogatottsagi adatok fliggetlen mérése érdekében. (Részletes tajékoztatas: http://www.google.com/intl/hu/polices)

13.A Tarsasag egyes szolgaltatisainak igénybevétele soran regisztraciot és belépést konnyité kilsé szolgaltatokkal is
egyittmikodhet. (pl. Facebook Inc., Google Inc., a tovabbiakban: ,Kils6é szolgiltat6”). A Kilsé szolgaltatok
rendszereiben az ott megadott adatok tekintetében a Kiilsé szolgaltaték sajat adatvédelmi iranyelvei az iranyadok. Az
egyes szolgaltatasok keretében elérhetévé tett és a kilonbozé kozosségi oldalakon megosztott tartalmak
vonatkozasiaban a tartalom megosztasat lehet6vé tevé Kils6 szolgaltatd mindstl a Személyes adatok kezelGjének,
tevékenységére sajat felhasznalasi feltételei és adatvédelmi szabdlyzata az iranyado. llyen kiilsé kézvetits szolgaltatasok
példaul: (Facebook, google, tumblr, twitter, instagram, stb).

14. Cookie-k alkalmazasa: Az internetezési szokasokkal kapcsolatos adatgyijtés kiterjedhet a cookie-k és webes jelz8k
hasznalatara is. A cookie vagy ,.http-siiti” olyan kis informaciécsomag, amelyet egy meglatogatott webhely helyez el a
felhasznal6i szamitégép merevlemezén. A sttik fajtdit betoltott funkcidk, vagy alkalmazasi célok alapjan szokas
megkiilénboztetni. A webes jelz6 kisméretd digitalis kép, amelyet Oldalainkon és e-mailjeinkben hasznalhatunk cookie-
k eljuttatasara, latogatdszam szamlalasara, a webhelyek haszndlatinak megértésére, kampanyok hatékonysaganak
felmérésére, valamint annak megallapitasara, hogy egy e-mailt megnyitottak, elolvastak-e, rakattintottak-e a benne
talalhaté linkre. Tovabba esetenként alkalmazunk un. megosztott helyi objektumokat, mas néven flash cookie-kat is.
Egyes siitik k6zosségi médidkhoz kapcsolédhatnak, ezek harmadik fél alkalmazasai (Google Analytics, AdWords,
Facebook Like Box). Ezek a latogat6rdl profilalkalmazas készitésére alkalmasak, és ilyen siitik esetén harmadik orszagba
is torténhet adattovabbitas. Ilyen sttik esetén a siitik elfogadasa a felhasznal6 részérdl a harmadik orszagba térténd
adattovabbitashoz valé hozzajarulast is jelentenek.

15.A sttik hasznalatanak elfogaddsa nem kotelezd, a bongészében beallitisok végezheték a siitik elutasitasira, az
automatikus elfogadas rendszerbeallitisokkal mddosithato.

16.A sutik blokkolasa esetén el6fordulhat, hogy a felhasznaléi élmény alacsonyabb szintd lesz, illetve bizonyos
webhelyfunkciék nem lesznek, vagy nem megfelel6en lesznek alkalmazhatdk. A sttik elfogadasa el6tt célszert a sttikre

vonatkozo6 adatvédelmi iranyelvet megismerni.

17.A Google AdWords siitikrdl tajékozodhat: https://support.google.com/adwords/answer/24077852hl=hu

A Facebook siitikrdl tajékozodhat: https://hu-hu.facebook.com/policies/cookies
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A Google Analytics sttikrél tajékozodhat:
https://developers.google.com/analytics /devguides/collection/analyticsjs /cookie-usage

18.A sitik hasznalatinak elfogadasa, engedélyezése nem kotelezs. Visszadllithatja bongészGje beallitasait, hogy az
utasitsa el az Osszes cookie-t, vagy hogy jelezze, ha a rendszer éppen egy cookie-t killd. A legtobb bongész6 ugyan
alapértelmezettként automatikusan elfogadja a siitiket, de ezek altalaban megvaltoztathatok annak érdekében, hogy
megakadalyozhat6 legyen az automatikus elfogadas és minden alkalommal felajanlja a valasztas lehetGségét. Az Erintett
a sitiket a weboldalrendszeren elhelyezett siiti savban elhelyezett jel6lé tres négyzet bejelélésével adhatja meg vagy
utasithatja el, a bejeldléssel a valasztas tarolva lesz, ennek megfeleléen biztositja az Adatkezel6 a weboldalrendszer
hasznalatat.

19.Mindezek mellett azonban felhivjuk a figyelmet arra, hogy el6fordulhat, hogy bizonyos webhelyfunkciok vagy -
szolgaltatasok nem fognak megfeleléen mtikédni cookie-k nélkil.

20.Az Adatkezel§ altal izemeltetett weboldalrendszereken végzett adatkezelés tekintetében az adatkezelés megkezdése
elétt az Adatkezels minden esetben biztositja, hogy az Erintett az Adatkezel6 hozzajarulasanak megadasa elétt
tajékozodjon a hozzajarulassal érintett konkrét adatkezelésrél és egyéb feltételeirdl, ezen szabdlyzatok megismerését a
hozzajarulas megadasa el6tt teljeskérien biztositja. Az Erintett az Adatkezelé adatkezelési szabalyzatanak és egyéb
feltételeinek elolvasasat, megismerését és elfogadasat tires négyzet Erintett altali bejelolésével erdsiti meg,

21.Az Adatkezel6 altal Gzemeltetett weboldalrendszer latogatasaval, a regisztracié és a kapcsolat felvételi feliletek

igénybevételével, felhasznalasaval a felhasznalé felel6ssége, hogy a megadott elérhetéségeken kizardlag 6 vesz igénybe
szolgaltatast, illetve, hogy a megadott elérhet6ség kizardlagos felhasznalasaban 4ll.

-IIL.FEJEZET-

LKOZERDEKU ADATOK MEGISMERESERE IRANYULO IGENY RENDJE

1.Fogalmi meghatarozas, jogosultak kore

1.1.Az allami vagy helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatirozott egyéb kozfeladatot ellatd
szervnek vagy személynek (a tovabbiakban egyiitt: kozfeladatot ellatd szerv) lehet6vé kell tennie, hogy a kezelésében
lévé  kozérdekd adatot és  kozérdekbdl nyilvanos adatot - az informaciés Onrendelkezési jogrol és  az
informaciészabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvényben meghatarozott kivételekkel - erre iranyul6 igény alapjan barki
megismerhesse.

1.2.K6zérdekbdl nyilvanos adat a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorében eljard személy neve, feladatkore,
munkakore, vezetéi megbizasa, a kézfeladat ellatasaval 6sszeflige egyéb személyes adata, valamint azok a személyes
adatai, amelyek megismerhet6ségét torvény elbirja. A kozérdekbdl nyilvanos személyes adatok a célhoz kotott
adatkezelés elvének tiszteletben tartisaval terjeszthetSk.

1.3.Ha toérvény masként nem rendelkezik, kézérdekbdl nyilvanos adat a jogszabaly vagy allami, illetéleg helyi
Onkormanyzati szervvel kotott szerzGdés alapjan kotelezben igénybe veendS vagy mas médon ki nem elégithetd
szolgaltatast nydjtd szervek vagy személyek kezelésében 1évé, e tevékenységlikre vonatkozd, személyes adatnak nem
minésilé adat.
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1.4 K6zérdekd adat az allami vagy helyi Onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatirozott egyéb
kozteladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évé és tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval
Osszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen médon vagy formaban rogzitett
informdcié vagy ismeret, figgetlenil kezelésének moédjatol, 6nallé vagy gyljteményes jellegétdl, igy kilonGsen a
hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a mikddést szabalyozé jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott
szerz6désekre vonatkozé adat.

1.5.A kozérdekd adat vagy k6zérdekbdl nyilvanos adat megismerése iranti igényeket az Adatkezel6hdz postai uton, vagy
e-mailben, az adatigénylés személyes uton is elSterjesztheté. Amennyiben az adatkézléshez egyéb egység (pl. a Tarsasag
tulajdonosanak, Hatvan Véros Onkormanyzatinak) megkeresése szitkséges, vagy az adatigénylés ezen szervezeti
egységhez tartozik, ezen szervezeti egységet szitkséges megkeresni.

1.6.A kozérdekd adatok megismerésére iranyulé kérelmek belsé teljesitési (eljaras) rendjét az Adatkezelé Bels6
Szabalyzata tartalmazza.

2.Megismerés iranti igény benyujtisa

2.1.Ki nyujthat be kozérdekii adat megismerése iranti igényt?
Koézérdekt adat megismerése iranti igényt barki jogosult benyujtani, a kérelmez6 személyére nézve nincsen jogszabalyi
korlat. Ezen jogosultsaggal barki élhet.

2.2.Hova nyujthat6 be a kozérdeki adat megismerése iranti igény?

Az igényt ahhoz a kozfeladatot ellaté szervhez sziikséges benyujtani, mely a kérelmezé allaspontja szerint a megismerni
kivant k6zérdekd adatot kezeli, amely szervnek a kozérdek( adat a kezelésében van. A kérelmezett szervet az igénylének
szitkséges megjelSlni.

2.3.Kell-e indokolni a kézérdekd adat megismerésének céljat?
A kérelem benydjtasa soran annak célja nem vizsgalhatd. A kézérdekd adatok tetjesztése viszont mar célhoz kdtdtten
torténhet.

2.4.Milyen formaban lehetséges benyujtani a kérelmet?
A kérelem benyujthat6 postai Giton, e-mailen, illetve széban is elSterjeszthetd.

2.5.Milyen adatokat sziikséges megadni a kérelmezének?

Elviekben nem sziikséges adatokat megadni, amennyiben viszont a kérelmez6 névtelen, Ugy a jogszabalyban
meghatarozottak szerint kérelme elutasithaté. Célszerl megadni legalabb az e-mail cimet és/vagy levelezési cimet, ahol a
kérelem elintézése érdekében lehetséges a kapcsolattartds (kérelemmel kapcsolatos tajékoztatas, értesités céljabol). A
kérelmezett az igényl6t semmilyen korilmények kézott nem azonositja.

2.6.Hol talalhaté6 a kézérdekii adatok megismerésével kapcsolatos jogszabaly?

A kozérdekd adatok, illetve a kézérdekbdl nyilvanos adatok megismerése iranti igény eljarasrendjét az informacios
onrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrol szolé 2011, évi CXIL torvény III-IV. fejezetében foglalt
rendelkezések tartalmazzak (26-37.4f).

2.7.Mennyi idén beliil kell teljesiteni a kérelmet?

A kozérdekd adat megismerésére iranyulé igénynek az adatot kezel6 kozfeladatot ellatd szerv az igény beérkezését
kovetd legrévidebb idé alatt, legfeljebb azonban 15 napon belil tesz eleget. Ha az adatigénylés jelentds terjedelmd,
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illetve nagyszamu adatra vonatkozik, vagy az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellatd szerv alaptevékenységének
ellatasahoz sziikséges munkaerSforras aranytalan mértékd igénybevételével jar, jelen pontban meghatirozott hatarid
egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithato.

Ha az igénylés olyan adatra vonatkozik, amelyet az Eurépai Unid valamely intézménye vagy tagallama allitott el, az
adatkezel6 haladéktalanul megkeresi az Eurépai Unié érintett intézményét vagy tagallamat és errdl az igénylSt
tajékoztatja. A tajékoztatas megtételétél az Eurdpai Uni6é érintett intézménye vagy tagallama valaszanak az
adatkezel6hoz vald beérkezéséig terjedd idStartam az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre allo hatarid6be nem szamit
bele.

2.8.Hanyszor lehet kérelmet elSterjeszteni?
Erre vonatkozéan nincsen jogszabalyi rendelkezés, azonban az adatigénylésnek az adatot kezel6 kozfeladatot ellato
szerv nem koteles eleget tenni abban a részben, amelyben az azonos igénylé altal egy éven belll benyijtott, azonos

adatkoérre iranyulé adatigényléssel megegyezik, feltéve, hogy az azonos adatkérbe tartozé adatokban valtozas nem allt
be.

2.9.Milyen formaban lehet igényleni a kérelmezett adatokat?

Amilyen forméaban a kérelmezS kéri. JelentGsebb terjedelmi adatokat tartalmazé kérelmek esetén az Adatkezel
tajékoztatja a kérelmez6t a kérelmezett forma hatranyairdl, célszerltlenségérél (példanak okan, amennyiben a kérelmezé
altal kért forma a kérelmezére nézve jelentGsebb koltségvonzattal jar, és a kérelem kérelmezbre nézve optimalisabb
médon is teljesithetd).

2.10.A kérelmezett adatok dokumentaciéinak igénylése ingyenes?

Az adatokat tartalmaz6é dokumentumrdl vagy dokumentumrészrdl, annak taroldsi médjatol figgetlentl az igényld
masolatot kaphat. Az adatot kezel6 kozfeladatot ellatd szerv az adatigénylés teljesitéséért - az azzal kapcsolatban
felmerilt koltség mértékéig terjedGen - koltségtéritést allapithat meg, amelynek Osszegérdl az igénylét az igény
teljesitését megel6zGen tajékoztatni kell. A tédjékoztatas egy el6zetes becslés alapjan torténik.

2.11.Milyen kéltségek szamolhatok fel?
Az igényelt adatokat tartalmazé adathordozé koltségeként jogszabalyi el6iras szerint az alabbi tételek szamithatok fel:

2.11.1.Papir alapon nytjtott masolat kéltségeként 10 oldalt meghaladéan:
-szines masolat esetén 130 Ft/masolt A4-es oldal

-szines masolat esetén 260Ft/masolt A3-as oldal

-fekete-fehér masolat esetén 12 Ft/masolt A4-es oldal

-fekete-fehér masolat esetén 24 Ft/masolt A3-as oldal

2.11.2.0ptikai adathordozén nyujtott masolat esetén az adathordozé koézvetlen Onkéltsége, de legfelijebb 580
Ft/adathordozé.

2.11.3.Elektronikus uton hasznalhaté egyéb adathordozon nydjtott masolat esetén az adathordozé kézvetlen
onkoltsége.

2.11.4.A masolatkészitéshez szlikséges eszk6zok rendelkezésre allasanak atmeneti vagy tartds hidnya esetén az igényelt
adatokat tartalmazé adathordozé koltségeként a kozvetlenill a masolatkészités érdekében felmeriilt, ahhoz feltétlenil
szitkséges, bizonylattal igazolt koltség vehetd figyelembe. Az adatkezelének a mérték alkalmazhatésagat igazolnia
szitkséges.

2.11.5.Az igényelt adatokat tartalmaz6 adathordozo6 kézbesitési koltségeként az alabbi mértékek vehetSk figyelembe:

-Az adatigényl$ részére postai Gton, Magyarorszag teriiletén belill valé kézbesités esetén a hivatalos iratokra vonatkozé
belfoldi postai szolgaltatas dija.

-Az adatigényl$ részére postai uton, kilféldre térténé kézbesités esetén az egyetemes postai szolgaltatassal feladott,
konyvelt killdeményekre vonatkozo6 postai szolgaltatas dija.

2.11.6.Az adatigénylés teljesitésével Osszefiiggé munkaeré-raforditas koltségeke akkor vehet6 figyelembe, ha az
meghaladja a 4 munkadrat.
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2.11.7.A munkaer$ raforditds Osszes koltségét a munkaers raforditds személyenkénti koltségeinek Ssszegeként kell
megallapitani.

2.11.8.Az adatigénylés teljesitésével Osszefligeé munkaerd raforditas Gsszes koltségeként munka oranként atlagosan
4400 Ft 6sszeg vehet6 figyelembe.

2.11.9.Az igényl6 a fentiek szerinti tajékoztatas kézhezvételét kévetS 30 napon belil nyilatkozik arrél, hogy az igénylését
fenntartja-e. A tajékoztatds megtételétél az igénylé nyilatkozatinak az adatkezel6héz valé beérkezéséig terjedd
id6tartam az adatigénylés teljesitésére rendelkezésre allo hataridébe nem szamit bele. Ha az igényl$ az igényét fenntartja,
a koltségtéritést az adatkezel altal megallapitott, legaldbb 15 napos hataridében koteles az adatkezeld részére megfizetni

7”2

az adatkezel6 altal meghatarozott bevételi szamlara.

2.11.10.Ha az adatigénylés teljesitése a kozfeladatot ellité szerv alaptevékenységének ellatasdhoz sziikséges
munkaeréforrds aranytalan mértékd igénybevételével jar, vagy az a dokumentum vagy dokumentumrész, amelyrdl az
igényl6 masolatot igényelt, jelentds terjedelmd, illetve a koltségtérités mértéke meghaladja a kormanyrendeletben
meghatarozott Osszeget, az adatigénylést a koltségtéritésnek az igényld altali megfizetését kdvets 15 napon belil kell
teljesiteni. Arrol, hogy az adatigénylés teljesitése a kdzfeladatot ellaté szerv alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges
munkaeréforrds aranytalan mértékd igénybevételével jar, illetve a masolatként igényelt dokumentum vagy
dokumentumrész jelentSs terjedelmd, tovabba a koltségtérités mértékérdl, valamint az adatigénylés teljesitésének a
masolatkészitést nem igényls lehetGségeirdl az igénylSt az igény beérkezését kvetd 15 napon belil tajékoztatni kell.

2.11.11.Ha a kozérdekl adatot tartalmazé dokumentum az igényl6 altal meg nem ismerheté adatot is tartalmaz, a
masolaton a meg nem ismerhet6 adatot felismerhetetlenné kell tenni.

3.Jogorvoslati lehet6ségek

3.1.Bir6saghoz val6 fordulas joga

3.1.1.Az igény elutasitasa, teljesitésre all6 vagy a meghosszabbitott hataridé eredménytelen letelte esetén, illetve az
adatigénylés soran megallapitott koltségtérités feliilvizsgalata érdekében birdsaghoz lehet fordulni.

3.1.2.A pert az igény elutasitasanak kozlésétdl, a hataridé eredménytelen elteltétd], illetve a koltségtérités megfizetésére
vonatkoz6 hatarid6 lejartatdl szamitott harmine napon belil kell meginditani az igényt elutasit6 kézfeladatot ellato szerv
ellen. Ha az igény elutasitasa, nem teljesitése vagy az adatigénylés teljesitéséért megallapitott koltségtérités Osszege miatt
az 1gényl6 a Hatdésag vizsgalatanak kezdeményezése érdekében a Hat6sdgnal bejelentést tesz, a pert a bejelentés érdemi
vizsgalatanak elutasitasarol, a vizsgalat megszintetésérol, annak lezarasardl szolo6 értesitése, illetve az Info térvény 58. §
szerinti értesités kézhezvételét kbvetS harmine napon belil lehet meginditani.
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3.1.3. Az orszagos illetékességt kozfeladatot ellatd szerv ellen indult per kivételével a per a jarasbirosag hataskorébe
tartozik, és arra a térvényszék székhelyén 1évé jarasbirosag, Budapesten a Pesti Kézponti Keriileti Birdsag illetékes. A
birésag illetékességét az alperes kdzfeladatot ellat6 szerv székhelye allapitja meg. A birdsag soron kiviil jar el.

3.2.Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatésaghoz valo6 fordulas joga

3.2.1.A Hatésagnal bejelentéssel barki vizsgalatot kezdeményezhet arra hivatkozassal, hogy személyes adatok
kezelésével, illetve a kozérdekd adatok vagy a koézérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez fiz6d6 jogok
gyakorlasaval kapcsolatban jogsérelem kovetkezett be, vagy annak kézvetlen veszélye fennall.

3.2.2.A Hatésag vizsgalata a kérelem Adatkezel6 altali az igény elutasitisanak kozlésétdl, a hatiridé eredménytelen
elteltétdl, illetve a koltségtérités megfizetésére vonatkozé hatarid lejartatdl szamitott egy éven belill kezdeményezhetd.

3.2.3.A Hatosag vizsgalata nem mindsil kozigazgatasi hatosagi eljarasnak. A Hat6sag eljarasa ingyenes.

-IV.FEJEZET-

L.ADATBIZTONSAG

1.Az Adatkezel6 az dltala megvaldsitott adatkezelés soran intézkedéseket tesz az adatbiztonsag elvart szintjének
folyamatos biztositasahoz.

2.Az Adatkezel6 informacids rendszereiben kezelt adatok védelmét az alabbiak szerint biztositja:

Védelem médozata| Célja Foganatositott intézkedések f6bb kritériumai
1.Fizikai védelem| A védendd 1.Az Az adatkezel6 székhelyének épilete az orszagos telepiilésrendezési és épitési kvetelményrol sz6lo
helyiségbe torténé 253/1997. Kormanyrendeletben meghatarozott kovetelményrendszerének megfelel (tlizvédelem)
illetéktelen
behatolas, védendd 2.Az Adatkezel6 az adatokat tartalmazé eszkozoket és adathordozokat (beleértve a papir alapu iratokat is) olyan
eszk6z6khoz helyiségben tirolja, ahol a személyzeti és targyi biztonsagardl portaszolgalat, 6tz6-védé szolgalat
t6rténd illetéktelen gondoskodik.
hozzaférés
megakadalyozasa 3.Az Adatkezel6 székhelyén az Onkormanyzat altal mikodtetett és kezelésében 16vé elektronikus

megfigyel6rendszer mikodik.

infrastruktura helye, helyiségeket, tarol egységeket nyité kulcsok) valé bejutas védett athaladasi pontokon
torténik. Az athaladasi pontokon a rendészeti szetvhez csatlakoztatott elektronikus jelzérendszer
(tiasztérendszer) tizemel, melyhez kédalapt hozzaférés tartozik. A védett athaladasi pontokon csak a
megfelel6 jogosultsaggal rendelkez6 személy tartézkodhat, az adatokat tarold helyiségekbe csak a
meghatarozott jogosultsaggal rendelkezb személy léphet be. Az épiilet tizvédelme elektronikus
jelzérendszer utjan biztositva van.

5.A védendé helyiségek kiilon zathatd nyilaszaréval ellatottak, a papir alapu adatillomanyok és elektronikus
6.A helyiségeket és a tarol6 egységeket nyitd kulcsokat csak az arra jogosult személy hasznalhatja csak a

munkakori feladatinak ellitisaval 6sszefiiggésben és feladata elvégzését kovetGen ezeket a kulesokat az
Adatkezel6 altal kijelSlt helyre adja le, a kulcsok atvétele és leaddsa naplézva van.

4.Az épuletbe és annak egyes helyiségeibe (adatokat tirol6 eszkozok; tizemviteli, miszaki tertletek; informatikai

adathordozok (hattértarolok, pendrive) a helyiségen beliil kulcesal zarhaté tarold egységben vannak elhelyezve.

2.Munkaszervezé| Az Adatkezeld 1.Az Adatkezel6 a munkaszervezést Ggy biztositja, hogy szabalyzatot alkot, melyben r6gziti az adott
adminisztrativ megbizhat6 és munkatertiletre vonatkozé biztonsiggal kapcsolatos kovetelményeket, ezen kévetelmények
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védelem

biztonsagos
miikédése

kikényszetithet6ségérdl az Adatkezels gondoskodik. Ezen kévetelményrendszert az AdatkezelS Belsé
Adatvédelmi Szabalyzata régziti.

2.Az Adatkezel6 dokumentumkezelési és tigyviteli feladatok rendjét Iratkezelési Szabalyzat régziti.

A dokumentumkezelés (bele értbe az elektronikus dokumentumokat is) alapjan az iktatasi adatok bevitele,
modositasa, torlése naplézva van (idSpont és felhasznald azonositd régzitésével).

Fébb szempontok:

-nincs jogosulatlan fizikai hozzaférés az adatfeldolgozasi eszk6z6khoz, nincs jogosulatlan elektronikai
hozzaférés az adatfeldolgozo, tarold eszk6z6khoz (biztonsagos jelszavak, adathordozok, adattarolok,
clektronikai és telekommunikacios eszk6zok titkositasa)

-nincs jogosulatlan adathozzaférés, masolas, médositas, torlés (naplozas, jogosultsigi kér meghatarozasa)
-adatbevitel sordn nincs jogosulatlan adatbevitel, médositas, masolas, torlés (nyilvantartds, naplézas)
-adatatvitel soran nincs jogosulatlan adatbevitel, médositas, masolas, torlés (nyilvantartas, naplozas)
-jogosultsagrend

-adatminimalizalas, adattakarékossag

-az iratkezelési szabdlyzatok kialakitdsa sordn a célhoz kétott adatkezelés elveinek figyelembevétele
-folyamatos feliilvizsgalat, ellendrzés, menedzsment, incidens megel6zés, elharitas (éves felilvizsgalat)
-adatvédelmi tudatossag fejlesztés (oktatas, 6nképzés)

-felel6sség megallapithatésaga, elszamoltathatdsag

-incidenskezelési eljarasrend

3.Informatikai
védelem

Elektronikus
informacios
rendszerek
biztonsaga,
informatikai
biztonsag
megbizhat6
mUikodés

1.Az Adatkezel6 altal mikodtetett elektronikus informaciés rendszer biztonsaga, ennek fokozatos
megval6sitdsa és ehhez szikséges intézkedések bevezetése, jovahagyisa.

2. Mikodési rend és méd meghatirozasa, ennek Szabdlyzatban térténd rogzitése és felel6s személy kinevezése
(biztonsagi rendszer tervezése, beszerzés, megvalositasa, fejlesztés, izemeltetés, karbantartas, eseménykezelés,
cselekvési terv, informatikai szervezési intézkedések, ellendrzés, feladat-felel6sség, és hataskor, kiilsé és

belsé személyi kérnyezethez valé biztonsagi szabalyok rogzitése, elszimoltathatésag biztositasa)
3.Kockazatelemzés és a kockazatokkal aranyos védelem meghatarozasa és biztositasa, intézkedések megléte
4.Hozzaférések szabalyozasa (jogosultsigok meghatarozasa és hozzaférés egyedi eszkézeinek meghatarozasa)
4.Biztonsagtudatossag erSsitése

5.0ktatas, képzés erdsitése

6.Ervényesités, rendszeres feliilvizsgalat, menedzsment.

3.Az Adatkezel6 megfelelé technikai, informatikai, és szervezési intézkedéseket, megoldasokat alkalmaz annak
érdekében, hogy a kezelésében 1év6 adatallomanyt megovia a jogosulatlan hozzaférés, jogellenes nyilvanossagra hozatal,
megvaltoztatds, elvesztés, megsemmisiilés, adatvesztés, sérillés ellen, és ezen intézkedéseket a kilsG szolgaltatok,
adatfeldolgozok utjan megval6sulé adatkezelés soran is megkdveteli.

4.Az Adatkezel6 az alkalmazott fizikai, munkaszervezési és adminisztrativ, illetve informatikai biztonsagi intézkedéseit
id6kozonként rendszeres feltlvizsgalatnak veti ala és ennek eredményeképpen megteszi a sziikséges lépéseket a
biztonsagi intézkedések hatékonysaganak novelése, fejlesztése érdekében. A felillvizsgalat soran az alkalmazott
biztonsagi szint nem cs6kkenhet, a rendszeres feliilvizsgalat periédusa nem lehet hosszabb, mint harom év, sziikséges
esetben a feltlvizsgalatot soron kiviil el kel végezni.

5.Az Adatkezel§ fokozottan tgyel arra, hogy munkavallaléi kell6 adatvédelmi, alapvetd informatikai biztonsagi
felkésziltséggel rendelkezzenek, munkavallalok rendszeres oktatisokon, és felkészitéseken vesznek részt. Az
Adatkezel6 munkajat kinevezett adatvédelmi tisztviselS segiti és tdimogatja. Az Adatkezel6 munkavallaléi, és nevében
eljard partnerei az érintett adatait bizalmasan kezelik, titoktartasi kotelezettség alatt allnak.

6.Az Adatkezel6 fokozottan tigyel arra, hogy az adatkezelési tevékenységeirdl nyilvantartast vezessen, azok naprakészek

legyenek.

7.Az Adatkezel6 minden esetben adatkezeléssel kapcsolatos kotelezettségei teljesitésével egylittmikodik az illetékes

hatésagokkal.

8.Tarsasag, mint Adatkezel6 az adatbiztonsag sériilését minden esetben kivizsgalja, adatvédelmi incidenst, és biztonsagi
eseményeket az arra illetékes hatésigoknak a jogszabdlyban biztositott id6 alatt bejelenti, a sériilések helyreallitasa
érdekében haladéktalanul megteszi a sziikséges intézkedéseket, az illetékes hatdsagokkal fokozottan egytittmikédik.
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9.Amennyiben az adatvédelmi incidens/biztonsigi esemény az Adatfeldolgozonal jelentkezik, az Adatfeldolgozo
haladéktalanul kételes jelezni ennek bekdvetkeztét az Adatkezel§ részére annak érdekében, hogy az Adatkezel
bejelentési kotelezettségének a jogszabalyban el6irt bejelentési hataridében eleget tudjon tenni.

10.Az Adatkezel6, illetve az Adatfeldolgozé a bekovetkezett incidenseket, biztonsagi eseményeket dokumentalni és
nyilvantartani koteles, egyuttal meghatirozza az incidens/biztonsagi esemény bekovetkezését kovets cselekvési tervet a
biztonsag megfelel6 helyreallitisa érdekében, egyuttal az eset kovetkeztetéseit levonva meghatirozza a jovébeli
biztonsagi stratégiat.

-V.FEJEZET-

LTAJEKOZTATAS AZ ADATVEDELEMMEL KAPCSOLATOS JOGOSULTSAGOKROL

1.Az FErintettnek joga van ahhoz, hogy a ra vonatkozé adatkezelések tekintetében megfelels tajékoztatast kapjon
minimalis tényez8kr6l (GDPR 14. cikk)

= adatkezel6 kiléte, képviselGije és elérhetGségei (Ki a személyes adatok kezelje?)

= személyes adatok kezelésének célja (Milyen célbol kezeli a sgemélyes adatokat ag Adatkezeld, pl. szerzddés teljesitéséhes
Sgitkséges, munkabeér kifizetéséhes, s3iikséges, szamla kidllitasaboz: sziikséges sth.)

® adatvédelmi tisztvisel6 elérhetSsége

* milyen alapon kezeli a személyes adatokat (p/._jogszabilyi kitelezettsége, érintett hogzdjarulisa, sth.)

* személyes adatok cimzettjei/cimzettek kategoriai (agon személyek, jogi személyeke nevesitése, csoportositisa, akik részére
tovdbbitdsra keriil, vagy keriilbet a személyes adat vagy akik megismerbetik a sgemélyes adatokat)

" tOrténik-e adattovabbitas harmadik orszag vagy nemzetkozi szervezet részére

* adatok tarolasanak id6tartama, vagy az idétartam meghatdrozasanak szempontjai (meddig kezeli a személyes adatot ag;
Adatkezeld? Bz lebet ddtum és valamilyen esemeény bekovetkezése és ennek leirdsa.)

= azon jogardl, hogy kérelmezheti az adatkezel5t6l a ra vonatkozé személyes adatokhoz hozzaférést, helyesbitését,
torlését, kezelésének korlatozasat, tiltakozhat a személyes adatai kezelése ellen

® hozzajarulas barmely id6pontban t6rténd visszavonasardl

» adatok forrasa (ag Adatkezeld a személyes adatokat honnan kapta meg? Pl az, érintett adta meg, vagy szerzddést kitd fél jelilte
meg a kapesolattartor)

® panasz benyUjtasanak lehet$ségérol

® jogorvoslati lehetSségekrSl (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsdg Hatdsdghog fordulds lebetdsége, birddghoz, fordulds
lehetdsége)

Ha az Erintettre vonatkozoé személyes adatokat az ErintettS] gy(itik, az adatkezel$ a személyes adatok megszerzésének
idépontjaban kell az Adatkezelének a fenti informacidkrol tajékoztatast nydjtania.

Ha a személyes adatokat nem az FrintettSl kapja meg az Adatkezeld, akkor a fentiek szerinti tajékoztatast az alabbiak
szerint adja meg;:

-a személyes adatok kezelésének konkrét kértlményeit tekintetbe véve, a személyes adatok megszerzésétdl szamitott
észszer( hataridén, de legkésébb egy honapon beliil;

-ha a személyes adatokat az érintettel valé kapcsolattartds céljaira hasznaljak, legalabb az érintettel vald elsé
kapcsolatfelvétel alkalmaval; vagy

-ha varhatéan mas cimzettel is kozlik az adatokat, legkésGbb a személyes adatok elsé alkalommal valé kézlésekor.

2.Az Erintettnek joga van az atlathat6 tajékoztatashoz, a kommunikaciéhoz és az Erintett joggyakorlasanak
el6segitéséhez (GDPR 12.cikk)

2.1.Az Adatkezel6 megfelels intézkedéseket hoz annak érdekében, hogy az FErintett részére a személyes adatok
kezelésére vonatkozé valamennyi informaciét atlathatd, tomor, értheté és konnyen hozzaférheté formaban, vilagosan
és kozérthetben megfogalmazva nydjtson. Az informaciot f6szabalyként irasban (e-mail) kell megadni.

2.2.Az Adatkezel6 el6segiti az Erintett jogainak gyakorlasat.

2.3.Az Erintett az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatas iranti és egyéb kérelmeit az Adatkezel$ indokolatlan
késedelem nélkill, de legkésGbb a kérelem beérkezését kévetd egy honapon belil koteles kivizsgalni az
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Erintett kérelmét, egyuttal tajékoztatja az Erintettet a megtett intézkedésekrsl és az Erintett jogorvoslati
lehet&ségeirdl.

Amennyiben a kérelem Gsszetettsége indokolja, a tajékoztatds tovabbi két honappal meghosszabbithat6. A hatarid6
meghosszabbitasarél az FErintettet tijékoztatni kell. Az intézkedés elmaradasa esetén az Adatkezel6 a kérelem
beérkezésétdl szamitott egy hénapon beliil tajékoztatja az Erintettet az intézkedés elmaradasanak okérdl, és a feliigyeleti
hatésaghoz benyutjtandé panasz lehet6ségérdl.

2.4. Az Adatkezel6 a tajékoztatast és az intézkedéseket dijmentesen biztositja, jogszabaly altal meghatarozott esetekben
azonban dfjazast szamolhat fel.

3.Hozzaférési jog (GDPR 15.cikk)

3.1.Az Erintettnek joga van ahhoz, hogy az adatkezel6tSl visszajelzést kapjon arrél, hogy személyes adatai kezelése
folyamatban van-e az Adatkezel6nél

3.2.Az Erintett jogosult arra, hogy az 1. pontban részletezett informaciékhoz hozzaférést kapjon.

3.3.Az Erintett jogosult arra, hogy hozzaférést kapjon ahhoz, hogy az érintettet illetden torténik-e automatizalt
dontéshozatal (Beleértve a profilalkotast is), milyen jelentGséggel bir ez az érintettre nézve, valamint adatainak harmadik
orszag/nemzetkozi szervezet részére tovabbitis esetén a torvényben meghatirozott adatvédelmi garancidkrol.

3.4.Az Adatkezels az adatkezelés targyat képezé adatok masolatit az Erintett kérésére az Frinett rendelkezésére
bocsatja, azonban jogosult ezért a jogszabalyban meghatarozott dfjazast felszamitani.

~~~~~

Az Erintett kérelmezi az Adatkezelét tajékoztassa arl, kezeli -¢ az Frintett személy lakeimét az Adatkezeli? Az Adatkezely
tdjékoztatia az Erintettet arrdl, hogy adatainak kezelése folyamatban van, mert az Adatkezels és az Erintett gy éve hebyiségbérleti
szerzidést kititt. Az Adatkezeld tajékoztatia az Erintettet az Adatkezelés idétartamardl, az Adatkezeld kérelem esetén a bérleti
szerzidés mdsolatit dtadja megkiildi az Erintettnek és tdjékoztatia az adatkezelés kiriilményeirdl.

(Profilalkotasril akkor beszéliink, ha a személyes adatokat automatizdlt adatkezelés sordn valamely személybez fiizddd jellemzok
ériékelésére, preferencidinak meghatdrozdsdra, exen jellem3ok elemzésére haszndljak, ilyen jellemzik meghatirozdsat szolgdljak. Pl egy
természetes személy webshopbol tobb alkealommal rendel fizdrendszereket, akkor ag érinett sgemély preferencidiboz érdeklidési kiréhes
szakdcskinyvek irdnti érdeklodést parositanak antomatizdlt eszRiokkel, exért eldfordul, hogy ag érintett személy részére sgakdcskinyvek
hirdetését tartalmazd ablakok bukkannafk fel egy adott weboldal haszndlata soran.)

Profilalkotasi, automatikus déntéshozatali adatkezelést az Adatkezel§ nem végez.

4 Helyesbitézhez val6 jog (GDPR 16. cikk)

Az FErintett jogosult arra, hogy az Adatkezel indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse/kiegészitse a 14 vonatkozd
adatokat. (PL ha az Erintett ésgleli, hogy az Adatkezelivel kititt szerzddésében rosszul szerepel az értesitési cime, et jelzi az
Adatkezelinek és az Adatkezeld a sziikséges helyesbitést elvégzi az Erintett értesitésével).

5.T6rléshez valé jog (GDPR 17. cikk)

5.1.az Frintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel§ indokolatlan késedelem nélkiil t6rélie a ré vonatkozé
személyes adatokat, az Adatkezelé pedig koteles arra, hogy az Erintettre vonatkozé személyes adatokat indokolatlan
késedelem nélkil térélje az alabbi indokok fennallasa esetén:

-a személyes adatokra mar nincs szlikség abbdl a célbol, amelybdl azt gyljtotték, vagy mas modon kezelték

-az Erintett visszavonja a hozzajarulison alapul6 adatkezelés tekintetében adott hozzajarulasat és nincs mas torvényes
jogalap az adatkezelésre (ezzel a jogosultsiggal az Erintett barmikor ingyenesen élhet)

-az Frintett tiltakozik az adatkezelés ellen és nincs elsGbbséget élvezd jogszerti ok az adatkezelésre (tiltakozds joga
barmikor ingyenesen gyakorolhatd)

-a személyes adatokat jogellenesen kezelték

-ha a személyes adatokat az Adatkezel6re alkalmazand6é unids vagy tagallami jogban elSirt jogi kotelezettség
teljesitéséhez torolni kell.

***Példa a torlési jog gyakorldsdra***:

Az érintert hogzdjdrulisit adta abbog, hogy részére hirleveleket kiildjon az Adatkezeld, a tovibbiakban azonban mdr nem szeretne
hirleveleket kapni, exért kéri az Adatkezeldt, hogy tirilje 6t a birlevél feliratkozdsdrdl, tovabbiakban ne kiildion részére hirleveleket. Az
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Adatkezeli kiteles haladéktalannl tirilni a hirlevél adatbazishil az Erintettet. Hasonld a helyzet az Erintett részére tirténd személyre
$2010 reklamanyagok kiildésénél. Torkési jog barmikor ingyenesen gyakorolbatd!

5.2.A fenti rendelkezések nem alkalmazhatok, ha az adatkezelés jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
védelméhez sziikséges, vagy az adatkezeléshez mas torvényes jogalap all rendelkezésre, és ezt az AdatkezelS igazolja.

6.Adatkezelés korlatozasahoz valé jog (GDPR 18. cikk)

6.1.Az Erintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel$ korlatozza az adatkezelést az alibbi esetekben:

-az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat (arra az idGtartamra, mig az adatok pontossaganak ellenérzése tart)
-az adatkezelés jogellenes, és az Erintett ellenzi a t6rlését, ehelyett kéri a felhasznalas korlatozasat

-az Adatkezel6nek mér nincs szitksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az Erintett igényli azt jogi igények
el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, védelméhez

-az Brintett tiltakozik a jogos érdeken alapul6 adatkezelés ellen addig az id6tartamig, mig megallapitasra nem keriil, hogy
az Adatkezel6 jogos indokai feliilitjik-e az Erintett jogos indokait

*¥*Példa a3 adatkezelés korldtozdshog: ***

Az, Erintett pénztdredjdt elloptik egy rendezvényen, feljelentést akar tenni a renddrségen és kérelmezi, hogy az Adatkezeld a kamerafelvételt
ne semmisitse meg addig, amig a felvételt a rendészeti sgerv tagia meguizsgdlja, hiszen az, bizonyitékként s3olgalhat a biintetdjogi feleldsségre
vondshog).

7.Ertesitési kotelezettség (GDPR 19. cikk)

Az Adatkezel6 minden olyan cimzettet tijékoztat valamennyi helyesbitéstél, korlatozastdl, t6rlésrol, akivel a személyes
adatot kozolték kivéve, ha aranytalanul nagy eréfeszitést igényel az Adatkezel6re nézve, vagy eleve lehetetlennek
bizonyul.

8.Adathordozhatosaghoz val6 jog (GDPR 20.cikk)

Az FErintett jogosult arra, hogy a jogszabalyban meghatirozott esetekben a rd vonatkozo, éaltala egy adatkezelé
rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kérben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja,
tovabbd jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezelének tovabbitsa, ha az adatkezelés automatizalt
moédon torténik és az adatkezelés hozzajarulason vagy szerzédésen alapul. Az érintett kérheti a személyes adatainak
adatkezel6k k6zotti tovabbitasat.

***%Példa az adathordozhatisdgra:***

Az Erintett internet s3olgdltatit szeretne viltani, és kéri a meglévd internet szolgiltatdt arra, hogy az internet s3olgiltatishoz megkdtitt
adatait ag dltala megnevezett mdsik internetsgolgdltatihoz tovabbitsa kigvetleniil, mert a tovabbiakban a midsik internetszolgaltatoval
kivin s3er0dést kitni).

9.Tiltakozashoz valo6 jog (GDPR 21.cikk)

7.1.Az Erintett jogosult arra, hogy sajat helyzetével kapcsolatos okbél barmikor tiltakozzon személyes adatainak jogos
érdeken alapul6 adatkezelése ellen. Ebben az esetben az AdatkezelS személyes adatokat nem kezelhet tovabb kivéve, ha
bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerits erejli jogos okok indokoljik, melyek elsGbbséget élveznek az Erintett
érdekeivel, jogaival vagy szabadsagival szemben, vagy amely jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, vagy
védelméhez kapcsolédnak.

(Az Erintett tiltakozasinak joga altaliban az Adatkezel jogos érdekén alapulé adatkezelésével kapcsolatban
gyakorolhatd, vagy olyan adatkezelések esetén, ahol az adatkezelés kozérdekd vagy az adatkezel6re ruhazott kézhatalmi
jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges, illetve kozvetlen tizletszerzés esetén).
Barmikor ingyenesen gyakorolhato.

***Példa a tiltakozdshoz vald jog gyakorldsdra:***
Az Erintettet telefonon felkeresik abbil a célbél, hogy részére valamilyen terméket értékesitsenek. Az Erintett barmikor jogosult tiltakozni

ag Adatkezelinél a3 ellen, hogy személyes adatait kizvetlen iixletszeryés céljabol kezeljék. Az Adatkezeld haladékialanul kiteles az
adatkezelést megsziintetni és ilyen jellegit adatbazisdbil, nyilvantartisaibil az Erintettet baladéktalanul torilni koteles.

10.Automatikus déntéshozatal elleni tiltakozas (GDPR 22. cikk)
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Az Erintett jogszabalyban meghatirozott esetekben jogosult arra, hogy ne terjedjen ki r4 az olyan, kizarélag automatizalt
adatkezelésen — ideértve a profilalkotast is — alapulé doéntés hatalya, amely ra nézve joghatissal jarna vagy 6t
hasonloképpen jelentés mértékben érintené.

*kpélda azg antomatikus dontéshozatal elleni tiltakozgdsra:***

Az Erintettet egy pénzintézet kevéshé teljesitiképes addsnak sorolja be (antomatizilt adatkezeléssel) hitelszerzidésére tekintettel, igy sijabb
hitelt ezért nem kaphat. Az Erintettnek jogdban dll tiltakozni az antomatikus dintéshozatal ellen és kérheti, hogy fijabb hitelkérelmét ne
antomatizdlt dontéshozatallal vizsgaljak meg, hanem személyes kijelolt banki munkatirs dltal.

IL.AZ ERINTETT JOGORVOSLATI JOGAL
1.Az Erintett az adatkezeléssel kapcsolatosan panaszt tehet, illetve kérelmének AdatkezelS altali elutasitdsa esetén az
eset kivizsgaldsat kérheti a Nemzeti Adatvédelmi és Informaciészabadsag Hatosagnal:

NEMZETI ADATVEDELMI £ES INFORMACIOSZABADSAG HATOSAG (NAIH)
Cim:1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22. ¢
Telefonszam: +36 1 391 1400

Fax: +36 1 391 1410

weboldal: www.naih.hu

e-mail cim: ugvfelszolgalat@naih.hu

2.Az Erintett az Adatkezels, illetve —az adatfeldolgozé tevékenységi korébe tartozé adatkezelési miiveletekkel
Osszefiiggésben — az Adatfeldolgozo ellen birdésighoz fordulhat, ha megitélése szerint az Adatkezeld, illetve az altala
megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré Adatfeldolgozé a személyes adatait az adatok kezelésére vonatkozé
jogszabalyban vagy az Eurdpai Unio6 kételez6 jogi aktusaban meghatarozott eléirasok megsértésével kezeli.

A pert az Frintett — vélasztasa szerint — a lakéhelye vagy tartézkodasi helye szerint illetékes térvényszék elStt is
megindithatja. A perinditassal kapcsolatos, tovabba a keresetlevél beadasihoz sziikséges informacidkat, adatokat és
nyomtatvanyokat a www.birosag.hu weboldalon talal.

A koézérdekl adatok és kozérdekbdl nyilvanos adatok megismerése iranti igény tekintetében a birdsagi jogorvoslatra
jelen tdjékoztato II1. fejezetének 3. pontjanak 3.1.3. pontjaban foglalt rendelkezések az iranyadok.

AMENNYIBEN AZ ADATKEZELESSEL KAPCSOLATOS KERDESE, KERELME, ESZREVETELE VAN, KERJUK JELEZZE AZ ADATKEZELO FENT
MEGADOTT ELERHETOSEGEIN. KERDESEIVEL, KERELMEIVEL, ESZREVETELEIVEL KOZVETLENUL AZ ADATKEZELO ADATVEDELMI

TISZTVISELOJEHEZ IS FORDULHAT.

Jelen adatkezelési szabalyzat 2019. aprilis h6 01. napjatol hatélyos, illetve alkalmazandé.

SZECHENYI ZSIGMOND KARPAT-MEDENCEI MAGYAR VADASZATI MUZEUM BERUHAZO NONPROFIT KOZHASZNU KFT.
ADATKEZELO

(KEPV: DR. BORBAS ZSUZSANNA UGYVEZETO)
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1. szamu tligyvezetO1 utasitas

SZECHENYI ZSIGMOND KA'RPA,T-MEDENCEI
MAGYAR VADASZATI MUZEUM
BERUHAZO NONPROFIT KOZHASZNU KFT.

BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZATA

Kiadta: dr. Borbas Zsuzsanna iigyvezetd, Széchenyi Zsigmond Kérpat-medencei Magyar Vadaszati
Miuzeum Beruhazo Nonprofit Kézhaszna Kift.

Ervényes: 2020. marcius 15.
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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Széchenyi Zsigmond Karpat-medencei Magyar Vadaszati
Muzeum Beruhazé Nonprofit Kozhasznu Kft.-re (a tovabbiakban: Kft.) a Kft. valamennyi
szervezeti egységére, illetve a Kft.-nél alkalmazott valamennyi tisztségviselore, munkavallalora.

2. A bélyegzok hasznalatara jogosultak kore

A bélyegzé 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 térténd kiadmanyozas
soran)

b) a bélyegzo nyilvantartolapon feltiintetett személyek.

3. A bélyegzok hasznalata

A bélyegz6 hasznaldja, érzdje a hasznalatért felelésséggel tartozik. Koteles gondoskodni arrél, hogy
illetéktelen személy a bélyegzokhoz ne férhessen hozzd, ennek érdekében a Kft. munkaidején kiviil a
bélyegzoket zarhatoé lemezszekrényben vagy irodai butorzatban kell Orizni. A butorzat zaraséaért a
bélyegz6 hasznaldja felelds.

A Széchenyi Zsigmond Kirpat-medencei Magyar Vadaszati Muzeum Beruhdzé Nonprofit
Kozhasznu Kft. hivatalos miikodésével osszefiiggésben keletkez6 iratokon a bélyegzd csak alairassal
egylitt hasznalhato.

A bélyegzot hasznalo anyagi, fegyelmi, biintet6jogi felelosséggel tartozik a részére atadott bélyegzo
jogszer(i hasznalataért, biztonsagos Grzéséért.

Amennyiben ugyanazon bélyegzob6l tobb példany van hasznalatban, az egyes példanyokat
sorszammal kell ellatni.

4. Széchenyi Zsigmond Karpat-medencei Magyar Vadaszati Muzeum Beruhazo
Nonprofit Kozhasznu Kft.-nél hasznalhaté hivatalos bélyegzok felsorolasa

A Széchenyi Zsigmond Kirpat-medencei Magyar Vadaszati Muzeum Beruhdzé Nonprofit
Kozhasznu Kft.-nél az alabbi bélyegz6k hasznalata engedélyezett:

a) hosszl bélyegzo

c) datumbélyegz6

d) datumbélyegz6 érkezett
e) iktato bélyegzo



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

1. A bélyegzok igénylése, megrendelése, nyilvantartasba vétele

A Széchenyi Zsigmond Kirpat-medencei Magyar Vadaszati Muzeum Beruhdzé Nonprofit
Kozhasznu Kft. altal hasznalt bélyegzOket nem kell kiilon igényelni, a sziikségességiikrol az
ligyvezeto dont és beszerzésiikrdl intézkedik.

A bélyegzokrol a Kft. tigyvezetdje altal megbizott munkatars nyilvantartast vezet.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

a) a bélyegz6 lenyomatat

b) a bélyegz6 sorszamat (amennyiben van)

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

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

A bélyegz6 hasznalatara jogosultak nyilvantartasba nem vett bélyegz6t nem hasznalhatnak.

A hasznal6 személyében bekovetkezett valtozas esetén az atadas-atvételt a nyilvantartasban is at kell
vezetni.

2. A bélyegzok cseréje és potlasa

Bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalddas, megrongalodas, a hasznald nevének
megvaltoztatasa, vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

Bélyegz0 potlasara akkor keriilhet sor, ha az elveszett, eltulajdonitottak. A bélyegzé elvesztésérdl vagy
eltulajdonitasarol azonnal értesiteni kell a Kft. ligyvezet6jét, Hatvan véros polgarmesterét,

Biincselekmény gyanuja esetén renddrségi feljelentést kell kezdeményezni.

A Kft. tigyvezetdje gondoskodik az el6z6 bekezdésben foglaltak esetén a letiltasrdl szo616 kozlemény
kozzétételérol.

Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzo6t potolni kell. Amennyiben a megrendelt bélyegzo legyartasa
utan az elveszett bélyegz6 megkeriil, azt selejtezni kell.
3. A bélyegzok selejtezése

A megrongalddott bélyegzoket seclejtezni kell. A selejtezés tényét, id6pontjat és okat a
nyilvantartolapon fel kell tiintetni.

A selejtezést a hasznald kezdeményezésére a megbizott munkatars végzi el.

A selejtezett bélyegzot két f0 jelenlétében ugy kell megsemmisiteni, hogy ismételt hasznalatra ne
legyen alkalmas.

A megsemmisités idépontjarol, modjarol jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet a bélyegz6 nyilvantartd
lapjahoz kell csatolni.

A megsemmisitett bélyegzoket kiilon kell nyilvantartani.



III. ATMENETI ES ZARO RENDELKEZESEK

Jelen utasitas 2020. marcius 15. napjan 1ép hatalyba, rendelkezéseit a folyamatban 1évé tligyekre is
alkalmazni kell.

A Széchenyi Zsigmond Karpat-medencei Magyar Vadaszati Muzeum Beruhazo Nonprofit
Kozhasznu Kft. koteles a hasznalatban 1évd bélyegzokrdl teljes kort leltart késziteni, és a
nyilvantartas pontossagat folyamatosan ellendrizni kell.

Jelen szabalyzat hatalyba lépését kovetden, a tovabb hasznalhatd bélyegzokrdl pontos nyilvantartast
kell késziteni, és a nyilvantartas pontossagat folyamatosan ellenérizni kell.

Az lgyvezetd a jelen utasitas hatalyba l1épésekor a meglévd bélyegzé-nyilvantartast koteles ujra

felvenni.

Melléklet: Bélyegzonyilvantartas

Hatvan, 2020. februar 24.

Széchenyi Zsigmond Karpat-medencei
Magyar Vadaszati Mizeum
Beruhazo Nonprofit K6zhasznu Kft.

dr. Borbas Zsuzsanna ligyvezetd



1. sz. melléklet
Bélyegzényilvantartas

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

a) a bélyegzd lenyomatat
b) a bélyegz6 sorszamat (amennyiben van)
c) a bélyegzot atvevo, hasznald és 6rz6 nevét, alairasat.
d) a bélyegz0 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat
Bélyegz6 lenyomata Sorszama Atvevé neve, alairasa Datum




Széchenyi Zsigmond Karpat-medencei Magyar Vadaszati Mazeum
Beruhazo Nonprofit Kézhasznu Kft.
<: 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.

BIZONYLATI REND

Szervezet neve: Széchenyi Zsigmond Karpat-medencei Magyar Vadaszati
Miuzeum Beruhazé Nonprofit Kozhasznu Kft

Cime: 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.
Adoszama: 23467323-2-10
Cégjegyzékszama: 10-09-032167

Képviseletre jogosult személy: dr. Borbas Zsuzsanna

Jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a szamviteli torvény és a kapcsolddod
jogszabalyok vonatkozo eldirdsai szerint kell eljarni. Feliilvizsgélata és karbantartasa az ligyvezetd
hataskorébe tartozik és a jogszabalyi valtozasok fiiggvényében, a valtozas hatalyba 1épését kovetd
90 napon beliil torténik.

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

Hatvan, 2020. februar 24.

dr. Borbas Zsuzsanna
ugyvezeto

Bizonylati rend




Széchenyi Zsigmond Karpat-medencei Magyar Vadaszati Mazeum
Beruhazo Nonprofit Kézhasznu Kft.
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1. A bizonylati rend célja

A bizonylati rend célja, hogy biztositsa a gazdalkodonal a szamviteli elszamolasokhoz kapcsolddo
bizonylatok kiallitdsdnak, ellenérzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének rendjét.

A gazdalkodonak a kdnyvvezetésre, a bizonylatolasra vonatkozo részletes belsd szabalyait ugy kell
kialakitania, hogy az a mérleg és az eredménykimutatas alatdmasztasan tilmenden a kiegészité mel-
1€klet adatainak kozvetlen aldtdmasztasara is alkalmas legyen.

A kozpénzek felhasznalasanak és a koztulajdon hasznalatdnak nyilvadnossaga és ellendrizhetosége
érdekében a gazdalkodo nyilvantartdsi (konyvvezetési) rendszerét koteles oly mddon tovabbrészle-
tezni, hogy abbdl a vonatkoz¢ kiilon jogszabalyban meghatarozott adatok rendelkezésre alljanak.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Minden gazdasagi miiveletrdl, eseményrol, amely az eszk6zok, illetve az eszk6zok forrdsainak al-
lomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kidllitani (késziteni). A gazdasagi miive-
letek (események) folyamatat tiikr6z0 Osszes bizonylat adatait a konyvviteli nyilvantartasokban
rogziteni kell.

A szamviteli (konyvviteli) nyilvantartdsokba csak szabalyszeriien kiallitott bizonylat alapjan szabad
adatokat bejegyezni. Szabalyszerii az a bizonylat, amely az adott gazdasadgi miiveletre (eseményre)
vonatkozoan a konyvvitelben rogzitendd és a mas jogszabalyban eldirt adatokat a valésagnak meg-
feleléen, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kdvetelményei-
nek, és amelyet - hiba esetén - eldirasszeriien javitottak.

3. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei, csoportositasa

3.1. Szamviteli bizonylat

Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodo altal kiallitott, készitett, illetve a gazdalkodoval
iizleti vagy egyéb kapcsolatban all6 természetes személy vagy mas gazdalkod¢ altal kiallitott, készi-
tett okmany (szamla, szerz6dés, megallapodas, kimutatés, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jog-
szabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat)- fliggetleniil annak nyomdai vagy egyéb elo-
allitasi modjatol -, amely a gazdasagi esemény szamviteli elszdmolasat (nyilvantartdsat) tamasztja
ala.
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Szamviteli bizonylatként alkalmazhaté az elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel e torvény
eléirasainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként torténd alkalmazéasanak fel-
tételeit, hitelességének, megbizhatdsdganak kovetelményeit més jogszabaly is meghatarozhatja.

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

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi mivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intéz-
kedés megtételének vagy végrehajtasdnak idOpontjaban, illetve iddszakaban, magyar nyelven kell
kiallitani. A magyar nyelven kidllitott bizonylaton az adatok mas nyelv(ek)en is feltlintethetdk.

A szamviteli bizonylatot - ha az eltérést az adott gazdasagi miivelet, esemény, illetve intézkedés
jellemzo6i indokoljék - idegen nyelven is ki lehet allitani. Az idegen nyelven kibocsatott, illetve a
befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az adatokat, megjeldléseket, amelyek a bizonylat hite-
lességéhez, a megbizhat6, a valdosagnak megfeleld adatrogzitéshez, konyveléshez sziikségesek - a
konyvviteli nyilvantartdsokban torténd rogzitést megelézdéen - 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 alapjan a gazdasagi
eseményeket a jogutdd (tobb jogutdd esetén az, amelyiknél a gazdasagi esemény hatdsa megjelenik)
rogziti a konyvviteli nyilvantartdsokban, amennyiben a jogeldd éves beszamoloja, egyszertsitett
éves beszamoloja 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 és sorszama vagy egy¢b mas azonositoja;
b) a bizonylatot kiallité gazdalkodo (ezen beliil a szervezeti egység) megjelolése;

c) a gazdasagi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozo és a
rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettdl fliggden az ellendr alé-
irasa; a készletmozgasok bizonylatain €s a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellen-
nyugtakon a befizetd aldirasa;

d) a bizonylat kiallitdisdnak idépontja, illetve - a gazdasagi miivelet jellegétdl, idébeni hatalya-
tol fliggden - annak az idépontnak vagy idészaknak a megjeldlése, amelyre a bizonylat ada-
tait vonatkoztatni kell (a gazdasagi miivelet teljesitésének idépontja, idészaka);

e) a (megtortént) gazdasagi miivelet tartalméanak leirasa vagy megjelolése, a gazdasagi miivelet
okozta valtozasok mennyis€gi, mindségi ¢s - a gazdasagi muvelet jellegétdl, a konyvviteli
elszamolas rendjétdl fliggden - értékbeni adatai;
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f) kiils6 bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozott: a bizonylatot kialli-
to gazdalkodo nevét, cimét;

g) bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgald bizonylatok koré-
nek, valamint annak az id6szaknak a megjeldlése, amelyre az Gsszesités vonatkozik;

h) a konyvelés modjara, az érintett konyvviteli szamlakra torténd hivatkozas;
1) akonyvviteli nyilvantartasokban tortént régzités idopontja, igazolasa;
j) tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eldir.

A h) és 1) pontban foglalt kitelezettségnek oly modon is eleget lehet tenni, hogy a megjeldlt adato-
kat, informéaciokat és igazolasokat az eredeti (elektronikus vagy papiralapu) bizonylathoz egyértel-
mi, az utdlagos modositas lehetdségét kizar6 modon fizikailag vagy logikailag hozzarendelik. A
logikai hozzarendelés elektronikus nyilvantartassal is teljesitheto.

A szamlaval, az egyszerUsitett adattartalmi szdmlaval kapcsolatos tovabbi kovetelményeket mas
jogszabaly is meghatarozhat.

A kibocsatott, mind a befogadott bizonylatok alaki és tartalmi hitelessége, megbizhatdsaga - ha az
mas modon nem biztosithat6 - a gazdalkodo képviseletére jogosult személy (ideértve a Polgari Tor-
vénykonyv szerinti képviseletet is), vagy belsd szabalyzatban erre kiilon feljogositott személy ala-
irdsaval is igazolhato.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhaté az elektronikus aldirasrdl szolo torvény szerinti legalabb
fokozott biztonsagl elektronikus aldirassal és idObélyegzdvel ellatott elektronikus dokumentum,
irat, ha megfelel e torvény eldirasainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként torté-
no alkalmazasanak feltételeit, hitelességének, megbizhatésaganak kdvetelményeit mas jogszabaly is
meghatarozhatja.

3.3. A bizonylatok csoportositasa

a / Keletkezési helyiik szerint:

» belso bizonylatok: mindazok az okméanyok, melyek elsddleges kiallitasa a gazdalkodonal
torténik,

» kiils6 bizonylatok: mindazon bizonylatok, melyek kiallitasa nem a gazdalkodonal, hanem az
adott gazdasagi miiveletet kezdeményezd kiils6 szervnél torténik.
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b / Gazdalkodasi szaktertletiik szerint:

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

készletekkel kapcsolatos bizonylatok.
pénzforgalmi bizonylatok,
szamlazasi bizonylatok,

bérszamfejtési bizonylatok,

vV V VvV VYV VY

leltarozési bizonylatok.

c / Feldolgozasban betdltott szerepiik szerint:
» elsbédleges bizonylatokra,

masodlagos bizonylatokra,

gylijto bizonylatokra,

>
>
» hiteles masolatokra és
>

hiteles kivonatokra.

4. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabdly eldirasa alapjan meghatdrozott gazdasagi eseményekhez
kapcsolodd bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszeriisitett adattartalma 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
felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat, szigoru szamadasi kotelezettség ald kell vonni.
A szigoru szamadasi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kibocsatét terheli.
A szigoril szamadas ala vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrol a kezelésiikkel megbizott vagy a
kibocsatasukra jogosult személynek olyan nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja azok elsza-
moltatasat.
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4.1. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok teljeskoriuségének ellenorzése

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

4.2. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok orzése

A feliilvizsgalt és helyesnek talalt szigorti szamadasu nyomtatvanyokat pancélszekrényben /pancél
kazettaban/ kell Orizni.

4.3. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok kiadasa, felhasznalasa

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

A nyilvantartdsnak a kovetkezd adatokat kell tartalmazni:

» beszerzett bizonylat sorszamat,
beszerzés idejét,

a felhasznalas kezd6 idépontjat,

>

>

» a felhasznalas befejezd idépontjat,
» a felhasznalasra atvevo alairasat,
>

a felhasznalatlan visszavevd alairasat.

A nyilvantartds nyilvantarté lapon torténik.

5. A bizonylatok kiallitasa, helyesbitése

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

A bizonylaton az adatokat id6tallé modon gy kell rogziteni, hogy azok a kotelezé megdrzési hatar-
id6ig olvashatok, tovabba az esetlegessé valod 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 htizni,
ugy, hogy az eredeti bejegyzés /szam vagy szoveg/ olvashatdé maradjon.

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

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

» 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 szervektdl beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbdl ellendrizni kell.

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

» A gazdalkod¢ kiils6 szervtdl 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 egyidejlileg, illetve bankszamla forgalomnal a hitelinté-
zeti értesités megérkezésekor, az egyéb pénzeszkozoket érintd tételeket legkésdbb a targyhot kovetd
ho 15-¢ig a konyvekben rogziteni kell.

Az egyéb gazdasagi muveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi miiveletek, esemé-
nyek megtorténte utan havonta, a targyhdnapot kovetd ho végéig kell a konyvekben rogziteni.

A fokonyvi konyvel€s, az analitikus nyilvantartasok €és a bizonylatok adatai kozotti egyeztetés és
ellendrzés lehetOségét, fiiggetleniil az adathordozok fajtajatol, a feldolgozés (kézi vagy gépi) tech-
nikdjatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

A bizonylatok feldolgozasa soran ellendrizni kell a bizonylatokon feltiintetett adatokat, azok hite-
lességét.

A konyvelésiik eldtt a bizonylatokat csoportositani kell
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A feldolgozas sordn a kovetkez0 feladatokat kell elvégezni:

>

>

>

Ki kell jeldlni azokat a f6konyvi szamlakat /analitikus nyilvantartast /, amelyeken a gazda-
sagi miivelet hatdsdnak értékét, illetve mennyiségi adatait rogziteni kell. A szamlakijeldld
személy az utalvanyt kézjegyével koteles ellatni.

Rogziteni kell a konyvelés megtorténtét, idopontjat €s az egyeztetés tényét.

Biztositani kell megfeleld hivatkozassal a visszakeresés lehetdségét.

A feldolgozas soran ellendrizni kell:

>
>
>
>
>

az alairok jogosultsagat,

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

az adatok feldolgozasa teljeskoriien megtortént-e,

a munkafolyamatba épitett ellendrzés megtorténtét.

6.2. A bizonylatok alaki ellenérzése

Ennek keretében a kovetkezoket kell vizsgalni:

>

>

a gazdasagi esemény bizonylatolasa az eldirt bizonylaton tortént-e,

a bizonylati trlapot sorszam szerint vették-e hasznalatba /szigorti szdmadasti nyomtatva-
nyoknal/,

a bizonylatok kitoltése teljes korlien megtortént-e, minden sziikséges adat szerepel-e rajta,

a kiallito, az érvényesitd €s az utalvanyozo /eseménytdl fiiggden az ellendr/, valamint a gaz-
dasagi eseményben érintett dolgozok alairasa szerepel-e a bizonylaton,

a bizonylat kiallitdsa megfelel6-e, a javitasok szabalyszertiek-e,

a sziikséges mellékletek csatolva vannak-e.

Bizonylati rend
9/22



Széchenyi Zsigmond Karpat-medencei Magyar Vadaszati Mazeum
Beruhazo Nonprofit Kézhasznu Kft.

6.3. A bizonylatok szamszaki ellendrzése

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

6.4. A bizonylatok tartalmi ellendorzése

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

7. A bizonylatok tarolasa

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

8. A bizonylatok megorzése

A gazdalkodo6 az tlizleti évrdl készitett beszamolot, az lizleti jelentést, valamint az azokat alatdmasz-
to leltart, értékelést, fokonyvi kivonatot, tovabba a napléfékonyvet vagy mads, a térvény kovetelmé-
nyeinek megfeleld nyilvantartast olvashatdé formdban legalabb 8 ¢évig koteles megdrizni.

A konyvviteli elszamolast kozvetleniil és kozvetetten alatdmasztd szamviteli bizonylatot (ideértve a
fokonyvi szamlékat, az analitikus, illetve részletezé nyilvantartasokat is), legalabb 8 évig kell ol-
vashato formaban, a konyvelési feljegyzések hivatkozésa alapjan visszakeresheté mdédon megdrizni.

A szigoru szdmadasi bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megdrzési kotelezettség.
A meg06rzési idon beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkiili megsziinést is) nem hatélyta-
lanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok megdrzésérdl a szervezeti valtozas végrehajtasakor in-
tézkedni kell.

Nem selejtezhet6 iratok
» alétesitésre, szervezetre és mitkkodésre vonatkozo alapvetd fontossagu tligyiratok

» amuszaki leirasok, dokumentaciok, szabadalmak, know-how-k
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az irattari tervben nem selejtezhetonek mindsitett egyéb iratok
taggytilési hatarozatok

hatarozatok konyve

szerz6dések

biztositasi tigyek

Ujitasi javaslatok tligyei
munkavédelmi tervek, statisztikak

>
>
>
>
>
» beruhazasi alapokmany, statisztika, iizembehelyezéssel kapcsolatos iratok
>
>
» sulyos balesetekrdl jelentés

>

miiszaki engedélyezési tervek

50 éves Orzésii iratok
» dolgozdk alkalmazasaval, elbocsatasaval kapcsolatos iratok
» személyligyi nyilvantartasi anyag
» munkaviszonnyal kapcsolatos nyilvantartasok
» bérnyilvantart6 lapok
» nyugdij ligyek

» energiaipari, kornyezetvédelmi és épiiletgépészeti véallalkozasi iratok és dokumentaciok

8 éves Orzési iratok

» mérlegbeszamolo
fokonyvi kivonat
leltar
pénztarkdnyv

gyartasi dokumentacio (a gyartmany gyartasanak befejezésétol szamitva)
- anem selejtezhetd iratok koz¢é nem tartozd belsd szabalyzatok
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» kiilfoldi szolgalati uttal kapcsolatos anyagok
» oktatasi, tovabbképzési ligyek

> Dbaleseti jegyzokonyvek

» Kkartéritési ligyek

hiteliigyek, hitelszerz6dés

koltségvetési kapcsolatok, adobevallas
szamviteli bizonylatok

mindségbiztositasi dokumentumok (hacsak jogszabaly mast nem ir eld)
» Kkartéritési ligyek

» polgari peres és peren kiviili iigyek

» postakonyvek

» feladovevények

2 éves Orzési iratok
» az elébbiekben nem szerepld iratok

Bizonylatot a megdrzési helyrdl elvinni csak elismervény ellenében szabad. A hatdsagi intézkedésre
- a megOrzés helyérdl - kiadott eredeti bizonylatok tartalmarol kivonatot vagy a bizonylatr6l barmi-
lyen moddszerrel eldallitott masolatot kell késziteni, és azt az eredeti bizonylat visszahelyezéséig
bizonylatként megdrizni.

Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatot - a digitalis archivalas szabalyairdl sz616 jogszabaly
eldirasainak figyelembevételével - elektronikus formaban kell megorizni, oly modon, hogy az al-
kalmazott modszer biztositsa a bizonylat 6sszes adatanak késedelem nélkiili eléallitasat, folyamatos
leolvashatdsagat, illetve kizarja az utélagos modositas lehetosegét.

Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott bizonylatrdl - a papiralapti dokumentumokrol
elektronikus ton torténd masolat készitésének szabalyairol szol6 jogszabdly eldirasainak figyelem-
bevételével - készitett elektronikus masolattal a Sztv. torvény szerinti bizonylatmegdrzési kotele-
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zettség teljesithetd, ha a masolatkészités alkalmazott modszere biztositja az eredeti bizonylat dsszes
adatanak késedelem nélkiili eldallitasat, folyamatos leolvashatosagat, illetve kizarja az utdlagos
modositas lehetdségét.

9. Bizonylatok utja

9.1. Beérkezo bizonylatok, okmanyok

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

Az iktatas Iktatokdnyvben, az irattarolds a kdzponti irattarban torténik. A gazdasagi jellegii iratokat
az ligyvezetohoz kell tovabbitani.

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

9.2. Kimeno bizonylatok, okmanyok

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

Az iratokat alairdsok utan lebélyegzi, boritékolja és postakdnyv vagy kézbesitOkonyv utjan tovab-
bitja, a masolatot lerakja irattarba.

Az irattarbol atvételi elismervény utjan adhato ki a bizonylat.

A gazdéalkodo bizonylatainak felsoroldsat a Bizonylati album tartalmazza.

Bizonylati rend
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Z.aro rendelkezések

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

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

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a szervezet 0sszes alkalmazottjara és tagjara. A szabalyzat
idébeni hatdlya az eredeti szabalyzat elsé modositasaig terjed. Ezt kovetden a bizonylati rend a
kiegészitd modositassal egylitt vagy az 0 egységes szerkezetbe foglalt szabalyzat hatalyossaga
szerint érvényes. A modositdsndl a bizonylati rend eredeti szovegezésébe a modositast nem
sziikséges egységes szerkezetbe foglalni.

A bizonylati rendet érintd barmely valtozast 90 napon belill kell atvezetni. A valtozasokat a
szabalyzat végén, sorszamozott mellékletben kell dokumentdlni (a moédositasoknak pontosan
tartalmazniuk kell a megvaltozott pont helyét és hatalyossagat), vagy egységes szerkezetben kell
elkésziteni.

Bizonylati rend
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BIZONYLATI ALBUM

Kiils6 bizonylatok:

Mindazok az okmanyok, amelyeket nem a gazdalkodo allit ki. Ide sorolandok:

1
2

bankszamlakivonatok, terhelési-, jovairasi értesitések,

3 fizetési jegyzékek.

Belso bizonylatok:

1. Szigoru szamadasu nvomtatvanyok

NN RO =

Bevételi pénztarbizonylat
Kiadasi pénztarbizonylat
Belfoldi kikiildetési utasitas
Kikiildetési rendelvény
Pénztarjelentés
Készpénzfizetési szamla
Szamlatomb

Nyugta - egysoros

11. Egvéb pénzforgalommal kapcsolatos nyomtatvanyok

Nk W=

Beérkezett szamlak és el6zetesen felszamitott AFA nyilvantartasa
Atutalasi megbizas

Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Meghatalmazas egyszeri alkalomra

Kimend szamlék és az AFA befizetési kotelezettség nyilvantartisa

111. Egvéb hasznalatos nyomtatvanyok

Nk W=

Iktatokonyv

Szabadsagnyilvantartas

Szabadsagengedély

Targyi eszk6zok selejtezési jegyzOkonyve
Készletek selejtezési, leértékelési jegyzokonyve

Bizonylati rend
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ALKALMAZOTT BIZONYLATOK ES A FELDOLGOZAS UTJA

1.Targyi eszkozokkel kapcsolatos bizonylatok
1.1.  Targyi eszkoz allomanybavételi bizonylat gépekrol, berendezésekrol, felszerelésekraol

Készletkezeld Alapbizonylatok alapjan kiallitja és tovabbitja.

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

1.2. Targyi eszkoz allomanycsokkenési bizonylat selejtezés, hiany, értékesités
elszamolasarol

Készletkezeld Alapbizonylatok alapjan kiallitja és tovabbitja.

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

1.3. Gazdalkodo6 szervezeten beliili targyi eszkoz atadasi atvételi bizonylat
Készletkezeld A vezetd utasitasara kiallitott bizonylatokat
tovabbitja: 1-1 példany a konyveldé, az egység vezetdé, a készletkezeldé.
Konyveld Ellendriz és rogziti az adatokat
1.4. Targyi eszkoz egyedi nyilvantarto lap /gép, berendezés, felszerelés, jarmi /
Konyveld Az alapbizonylatok alapjan naprakészen vezeti ¢s negyedévente egyezteti
a fokonyvi konyveléssel.

2.Készletekkel kapcsolatos bizonylatok

2.1. Anyagbevételezési bizonylat

Készletkezeld Alapbizonylatok alapjan kiallitja és tovabbitja.

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

Bizonylati rend
16/22



Széchenyi Zsigmond Karpat-medencei Magyar Vadaszati Mazeum
Beruhazo Nonprofit Kézhasznu Kft.

2.2.

2.3.

2.4

2.5

2.6

2.7.

2.8

Anyagkivételezési bizonylat
Készletkezeld Alapbizonylat alapjan kiallitja és tovabbitja.
1-1 példany a konyvelésé, a pénziigyé, a készletkezeloke.
Koényveld Ellendriz és rogziti az adatokat
Pénziigyes  Ellendriz és gondoskodik a pénziigyi intézkedésekrol.
Anyagkivételezési keretutalvany
Utalvanyoz6 Az utalvany keretértékeit megadja és utalvanyozza
Készletkezeld Az esetenkénti kiadasokat rogziti az utalvanyon
Konyveld Ellendriz és rogziti az adatokat
Anyagvisszavételezési jegy
Részlegvezetd Kiallitja a bizonylatot
Készletkezeld Sajat nyilvantartasba bejegyzi és tovabbitja
Konyveld Egyezteti, ellendrzi és lekonyveli
Félkész- és késztermék kivételezési jegy
Részlegvezetd Kiallitja a bizonylatot
Készletkezeld Sajat nyilvantartasba bejegyzi és tovabbitja
Konyveld Egyezteti, ellendrzi és lekonyveli
Raktari nyilvantartolap /fejlap/
Készletkezelé Az alapbizonylatok alapjan naprakészen vezeti és negyedévenként egyezteti
az analitikus nyilvantartassal

Készletnyilvantartolap

Készletkezelé Az alapbizonylatok alapjan naprakészen vezeti és negyedévenként egyezteti a
készletkezeldvel

Készletek napléja

Konyveld Havonta elkésziti €s egyezteti a fokonyvi konyveléssel

Bizonylati rend
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2.9

Szallitojegyzék

Illetékes vezetd A bizonylat kiallitasa, aruatadas, teljesités ellendrzése
Szallitok Aruatvétel, szallitas, atadas

Készletkezeld Szallitmany atvétele, igazolasa

Konyveld Egyezteti és ellendrzi a készletmozgast

3. Pénzforgalmi bizonylatok

31

3.2

3.3.

34.

3.5.

Bevételi pénztarbizonylat

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

Pénziigyes  Ellen6rzi a bizonylatok adatait és alairja

Koényveld A pénztarjelentéssel egyiitt megkapott bizonylatokat lekonyveli
Kiadasi pénztarbizonylat

Pénztaros Kiallitja a bizonylatot és bevezeti a pénztarjelentésbe

Pénziigyes  Szamfejti a bizonylat adatait, alairasaval tanusitja annak ellendrzését
Konyveld A pénztarjelentéssel egyiitt megkapott bizonylatokat lekonyveli

Napi pénztarjelentés

Pénztéaros Folyamatosan vezeti a bevételi és a kiadasi bizonylatok alapjan, naponta
lezarja
Konyveld Ellendrzi és alairja a pénztarjelentést, havonta egyezteti a zaroegyenleget

Készpénzigénylés elszamolasra

Pénziigyes  Kiallitja és utalvanyoztatja az 6sszeget
Pénztaros Pénztarkiadasi bizonylathoz csatolja
Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Pénztaros Naprakészen vezeti és figyelemmel kiséri a hataridok lejaratat
Pénziigyes  Intézkedik a hataridon tali elszamolasok ligyében

Bizonylati rend
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3.6. Gazdalkodo szerv altal benyujtott beszedési megbizasok nyilvantartasa

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, szallitélevél
Pénziigyes Az alapbizonylatok alapjan kiszamlazza az értékesitéseket.
1 példany a vevdé, 1 példany a kdnyvelésé.
Konyveld A kellden felszerelt szamlat folyamatosan konyveli.
Pénziigyes A folyodszamla nyilvantartast folyamatosan vezeti és gondoskodik a pénziigyi
rendezésrol.

4.2. Készpénzfizetési szamla

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

5. Bérelszamolasi bizonylatok

5.1. Munkalap kézvetlen termelémunkat végzok részére

Kozvetlen A munkalapot kiallitja.
munkahelyi vezetd

Teriileti vezetd A végzett munkat igazolja
Bérszamfejtd A teljesitményt elszdmolja

5.2. Bérnyilvantarto lap

Bérszamfejté A bérelszamolo lap adatait felvezeti, naploul a bérfizetési jegyzék szolgal.

Bizonylati rend
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5.3

5.4.

5.5

5.6.

5.7

Bérfizetési jegyzék
Bérszamfejté A bérnyilvantartd lappal egy munkamenetben elkésziti és kifizetésre atadja a

pénztarosnak
Pénztaros Kifizetés utan lerakja.

Bérelszamolo lap

Bérszamfejté A munkalapok alapjan kitdlti, a 2. példanyt a dolgozd kapja.
Th.iigyintézé Felvezeti a tb. jaranddsagokat.

Személyi jovedelemado nyilvantarto lap

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

levonasarol.

Pénziigy A kiszamitott adoeldlegeket Osszesiti €s bevallja, intézkedik annak pénziigyi
teljesitésérol.

Szabadsag engedély

Munkatigyes Kiallitja.

Igényld Alairja.

Vezet6 Engedélyezi

Belfoldi Kikiildetési utasitas

Igénybe vevd Kiallitja az elsé oldalt.

Vezet6 A kikiildetést engedélyezi.

Igénybe vevd Az wutazds megtorténte utdn kidllitja a nyomtatvanyt és csatolja a
mellékleteket.

Illetékes ve- Utalvanyozza a kifizetést.

zetd

6. Gazdalkodassal kapcsolatos egyéb bizonylatok

6.1.

Menetlevél

Bizonylati rend
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6.2

Széllitasvezetd Naponta kiadja gépjarmiivenként. Csak a régi leadasa utan ad 1j
menetlevelet. A menetlevél alapjan munkalapot allit ki.

Gépjarmiive- 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 szadmldhoz, illetve a

szdmlamasolathoz csatolja a menetlevél 1-1 példanyat.

Szigoru szamadasi nyomtatvanyok nyilvantarto lapja

Nyilvantartd- Szigort szamaddasra kotelezett nyomtatvanyokat nyilvantartasba veszi,
sért felelds ~ folyamatosan kezeli és vezeti a valtozasok adatait.
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

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

Név Beosztas Datum Alairas
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Bevezeto rendelkezések

A szabalyzat célja

1) A Téarsasag a béren kiviil, egyéb jelen Szabalyzatban meghatarozott juttatdsokat is nyujt
munkavallaloinak, igy jarulva hozza a munkavallal6 munkéjanak tovabbi elismerésé¢hez és részére
tovabbi nett6 jovedelem juttatasahoz.

2) A munkabéren tal, a munkavallalonak adott egy¢éb juttatisok nem adhatok a munkavégzés soran
elért teljesitmény jutalmazasara, nem fligghetnek a munkateljesitménytol, tovabba ezen
juttatasokkal nem helyettesithetd a bérjellegii juttatas.

3) Jelen Szabalyzat hivatott szabalyozni a Tarsasag altal, a munkavallaléi részére — egyes jut-
tatasoknal a munkavallalok kozeli hozzatartozéd részére is - nyujtott béren kiviili juttatasok, egyéb
meghatéarozott juttatdsok ¢s adomentes juttatdsok nyujtasanak rend;jét.

I. A Szabalyzat alkalmazasa

1.1. Aszabalyzat megallapitasanak, médositasanak jogosultja

A Szabalyzatot a munkaltatoi jogokat gyakorld személy Iépteti érvénybe, illetve vonhatja vissza.

A Szabalyzat a munkaltatoi jogokat gyakorlo személy altal év kozben is modosithato.

1.2. A Tarsasag altal nyujtott juttatasok és a munkavallalokat megillet6 éves keretosszegek
meghatarozasa

A munkavallalok 4ltal igénybe vehetd keretdsszegek éves szinten keriilnek meghatarozasra. A
keretdsszeg az adott juttatasra vonatkozd adokotelezettségek nélkiili 6sszeg. Az adokotelezettséget
a nettd keretdsszeg utan a munkaltato fizeti meg.

A keretOsszegek csak a targyévre szolnak, kovetkezd évre nem vihetdk at.

Cafetéria szabalyzat
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1.3. Jogosultak kore

A Tarsasag — az altala meghatarozott munkavallaloi koron beliil - a munkavallaloinak, illetve egyes
meghatarozott juttatasok esetében a munkavallalok kozeli hozzatartozéinak - a munkavéllalok
valasztdsa szerint, a munkaltaté altal meghatdrozott keretdsszeg erejéig — jelen Szabalyzatban
meghatarozott béren kiviili juttatasokat, béren kiviili juttatdisnak nem mindsiilé egyes meghatarozott
juttatasokat, illetve adomentes juttatasokat nytjt.

A munkavallal6 arra a honapra jogosult juttatdsra, amely hénap minden napjan munkaviszonyban
allt és a munkaviszonybol eredd kotelezettségeinek eleget tett.

Prébaidd alatt a munkavéllald nem részesiil jelen Szabalyzatban meghatarozott juttatasokban.
Amennyiben a probaidd elteltével a munkaviszonya véglegesitésre keriil, a munkaszerzédés
véglegesitését kovetd elsd naptol jogosult a juttatdsok igénybevételére.

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

a) Sziilési szabadsag, gyermekgondozasi dij, gyermekgondozasi segély id6tartamara

b) 30 napot meghalad6 iddtartamu, barmilyen jogcimen igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag
iddtartamara a 31. naptol

c) 30 napon tuli keresdképtelenség (tartds betegallomany) idétartamara a 31. naptol, kivéve az
lizemi balesetet szenvedett dolgozo, akit a betegdllomany teljes idejére megilletnek a jelen
Szabalyzat szerinti juttatasok.

d) Ha a munkavallald6 a munkavégzési kotelezettség aldl jogszabaly vagy a munkaltato
intézkedése alapjan mentesiil

e) Tartos kiilszolgalat idétartamara

A munkaviszony megsziinése, megsziintetése esetén a munkaltatonak megsziinik a jelen Szabalyzat
szerinti juttatdsokra vonatkozd jogosultsaga. A jogosultsag a munkaltatdi intézkedés kelte, a
megszinési ok bekovetkezte vagy a munkaltatéi felmondas napjaval érintett honaptdl kezdédéen
szlinik meg.

1.4. A juttatasok elérhetosége

A munkavéllalé az 4ltala valasztott juttatasok igénybevételéhez, amennyiben a valasztott juttatas
feltételekhez kotott, a feltételek fennallasarol szolo nyilatkozata sziikséges.

A munkaltatdo az adokotelezettség megallapitasdhoz a béren kiviili juttatdsra vonatkozo
rendelkezésekben foglalt feltételek altala nem ismert fennalldsat a magéanszemélynek az adott
juttatasra vonatkozo nyilatkozata alapjan veszi figyelembe.

Cafetéria szabalyzat
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1.5. A juttatasok értékének meghatarozasa

A jelen Szabalyzat szerint a munkavallalonak nyujtott juttatidsok értéke, tovabba az egyes
juttatasoknal meghatarozott keretosszegek értéke nettd Osszegek, nem tartalmazzak a hozzajuk
kapcsolddo kozterhek dsszegét.

A juttatasok utan a kozterheket a munkaltatd, mint kifizetd fizeti meg.

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

A munkavallal6 részére nyujtott juttatds nettd jovedelemnek szamit, amely esetében az ado alapja a
béren kiviili juttatdsok esetében a jovedelem értéke, a béren kiviili juttatasnak nem mindsiilé egyes
meghatéarozott juttatasok esetében a jovedelem 1,18-szorosa.

A béren kiviili juttatdsok és a béren kiviili juttatdsnak nem mindsiilé egyes meghatarozott juttatasok
esetében eltérd a kozterhek szamitésa.

Béren kiviili juttatisnak nem mindsiil egyes meghatarozott juttatasok esetében — Szja tv. 70§ - a
kovetkezOképpen alakul a kozterhek szamitasa: a kozteher alapja a juttatas értékének 1,18-szorosa
(Szja tv. 69§ (2) bekezdés b) pont), tovabbd 15% Szja (Szja tv. 8.§ (1) bek., tovabba 17,5%
SZOCHO (2018. ¢évi LII. tv.). Tehat a béren kiviili juttatdsnak nem mindsiilé egyes juttatasok
kozterhe 38,35%.

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

1.6. A munkavallalé nyilatkozata az altala valasztani kivant juttatasrol, valamint azok
osszegeinek meghatarozasa

A munkavallal6 minden targyév marcius 1. napjaig nyilatkozni kdételes a jelen Szabalyzatban
meghatéarozott juttatasok koziil az altala valasztott juttatasokrol, valamint azok mértékérol.

A munkavallal6 a juttatdsok valasztdsarol szold nyilatkozatat a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak
személyesen koteles atadni.

Amennyiben jelen Szabalyzat év kdzben moddositasra kertil, illetve 0 Szabalyzat keriil elfogadasra
— eltérdé rendelkezés hianyaban - a mar moddositott, illetve ) Szabélyzat kozzétételét kdvetd 30
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napon beliil kdteles a munkavallald nyilatkozatadt a munkaltatd jogkor gyakorlojanak személyesen
atadni.

Amennyiben a munkavéllalo év kozben létesit munkaviszonyt a Térsasadgnal, illetve év kozben
szerez jogosultsagot a juttatdsok igénybevételére, nyilatkozatat az elsé munkéaban toltott napot
kovetd 30 naptari napon belill kdteles megtenni az altala valasztott juttatasok, valamint azok
keretosszegeinek felhasznalasarol.

A munkavallalé nyilatkozata a keretdsszeg felhasznalasarol targyévre, illetve ha a munkavallald
jogosultsaga év kozben megsziinik, a jogosultsag fennallasdig szol, a munkavallald éltal megtett
nyilatkozat mddositasara év kozben nincs lehetdség.

Amennyiben a munkavallald a nyilatkozatat hianyosan nyujtja be, gy a hianyzé adatok potlasaig a
juttatdsok nem keriilnek kifizetésre.

1.7. A juttatasok elszamolasa a munkaviszony megsziinése esetében

Abban az esetben, ha a munkavallal6 munkaviszonya év kozben megsziinik, koteles a részére
nyujtott cafetéria 0sszeggel az utols6 munkéban toltott napig a Tarsasag cafetéria nyilvantartast
végzésével foglalkozd személynél elszamolni és koteles a részére mar kifizetésre kertlt
tobbletjuttatast visszafizetni.

Amennyiben a munkavallalo a targyévben a juttatasi keret jogviszonya idétartamaval idéaranyosan
megallapitott, felhasznalhaté mértékénél tobbet vett igénybe, ugy a kiilonbozet utolso illetményébol
levonasra keriil. Amennyiben nincs lehetdség a cafetéria juttatas tobblet igénybevétel bérbdl torténd
levonasara, fizetési értesités utdn a tartozas Osszegét atutalassal vagy készpénzben kell befizetni a
munkaltatd pénztaraba vagy bankszamldjara.

Amennyiben készpénzben keriil sor a mar kifizetett tobbletjuttatas visszafizetésére, a Tarsasag
atvételi bizonylatot allit ki.

Nyugdijba vonulas, létszamleépités, halaleset miatt bekovetkezd jogviszony megsziinése esetén
megallapitott cafetéria juttatas tobblet igénybevétel (tulfizetés) nem keriil visszavonasra.

1.8. A munkavallalok tajékoztatasa jelen Szabalyzat tartalmarol

A Tarsasag koteles gondoskodni arrdl, hogy a munkavéllalok a Szabalyzat tartalmat
megismerhessék. Tajékoztatasi kotelezettségének targyév marcius 1. napjaig koteles eleget tenni,
oly modon, hogy jelen Szabalyzat egy példanyat a munkavallalok altal kozosen hasznalt
helyiségben - minden munkavallalé szamara biztositva a szabad hozzaférést - kozzéteszi.

Mindezeken tulmenden, a munkavallald kifejezett kérésére a Tarsasag koteles jelen Szabalyzatba a
betekintést a munkavallal6 szdmara biztositani.
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2. Valaszthato béren kiviili juttatasok (adomérték: 32.5%)

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

A Széchenyi Pihend Kartya juttatds éves nettd Osszege nem lehet magasabb 450.000Ft.-nal a
kedvezményes addzas mellett. Amennyiben a juttatds értéke a keretdsszeget meghaladja, a
meghaladd rész a keret tullépése esetén a keretdsszeget meghaladd rész egyes meghatarozott
juttatdsnak mindsiil 38,35% kozteherrel.

A juttatasok igénybevételéhez a munkavallalo nyilatkozata sziikséges.

Ezen 6sszeg terhére a munkavallalo az alabbi béren kiviili juttatasokbol valaszthat:
Széchenyi Pihené Kartya juttatas
» Szallashely alszamlara utalt juttatds (max. 225.000Ft.) /év keretosszegig.
» Vendéglatas alszamlara utalt juttatas (max. 150.000Ft.)/év keretosszegig.

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

A juttatds a munkavallald szamléjara utaléssal torténik.

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

Valamennyi munkavallalé szamara jelen Szabalyzat II. fejezetében meghatarozott juttatasokon feliil
ezen Fejezetben meghatarozott termékek, szolgaltatasok igénybevételére jogosultak.

Az egyes meghatarozott termékek, szolgaltatasok igénybevételére — amennyiben a meghatarozott
juttatas jogosultjainak korénél kiilon meg van hatdrozva - a munkavallalokon kiviil, azok kozeli
hozzatartozoi is jogosultsdgot szerezhetnek.

Cafetéria szabalyzat
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Csekeély értéki ajandék
Evi egy alkalommal a minimalbér 10%-anak erejéig.
Jogosultak kore: Munkavallalo.

A juttatas bizonylatolasa: Atvételi jegyzék, amely tartalmazza a juttatas értékét, a munkavallal6
nevét, az atvétel idopontjat és a munkavallalo aldirasat.

4. Adomentes juttatasok

1. Sportrendezvényre sz0l6 belépdjegy
Jogosultak kore: Munkavallalok

Adobévben legfeljebb a minimalbért meg nem haladdé mértékben, feltéve, hogy a belépdjegy, - a
maganszemélyeknek ki nem osztott belépdjegyek visszavaltdsa kivételével - nem visszavalthato,
tovabba nem adomentes az emlitett juttatdsokra szol6 utalvany sem. (Szja tv. 1. Sz. Melléklet 8.28.)

A juttatds éves nettd értéke: A minimalbért meg nem haladé mértékben
A juttatas bizonylatolasa:

Atvételi jegyzék, amely tartalmazza az utalvany azonositoit, értékét, a munkavallalo nevét, az
atvétel idépontjat €s a munkavallal6 alairasat vagy a munkaltato nevére sz616 szamla (belépdjegy).

2. Kulturalis szolgaltatas igénybevételére sz0lo belépdjegy
Jogosultak kore: Munkavallalok

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

A juttatds éves nettd értéke: A minimalbért meg nem haladé mértékben
A juttatas bizonylatolasa:

Atvételi jegyzék, amely tartalmazza az utalvany azonositoit, értékét, a munkavallalo nevét, az
atvétel idépontjat és a munkavallalo aldirasat vagy a munkaltatd nevére sz6l6 szamla (belépdjegy,
bérlet).
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Mellékletek

Egyéni nyilvantarté a valasztott juttatasok igénybevételérol

Munkavallalé
neve

Valasztott juttatis megnevezése

Juttatas

netto értéke

adoterhe
%
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NYILATKOZAT
A ...... évi cafeteria juttatas igénybevételérol

Alulirott ..o mint a Széchenyi Zsigmond Karpat-medencei
Magyar Vadaszati Mizeum Beruhazé Nonprofit Kézhaszni Kft. munkavallal6ja nyilatkozom, hogy
;R januar 1-t6] igénybe vehetd cafeteria elemeket a kovetkezOk szerint kivanom igénybe
venni

A20........... , 0sszesen netto ....- Ft-ot a kovetkez6 bontasban kérem atutalni:

Széllashely szolgaltatasra

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

Szallashely szolgaltatasra

Vendéglatas szolgaltatasra

Szabadido szolgaltatasra

Alairdsommal tudomasul veszem, hogy amennyiben a munkaviszonyom idékdzben megsziinik, ugy

az igénybe vehetd 0sszeg iddaranyos részére visszafizetési kotelezettségem keletkezik.

Hatvan, 20.... ...,

munkavallalo alairas
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ERTEKELESI SZABALYZAT

Szervezet neve: Széchenyi Zsigmond Karpat-medencei Magyar Vadaszati
Muzeum Beruhazé Nonprofit Kézhasznu Kft.

Cime: 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.
Adoszama: 23467323-2-10
Cégjegyzékszama: 10-09-032167

Képviseletre jogosult személy neve: dr. Borbas Zsuzsanna

Jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a szamviteli torvény ¢és a kapcsolodo
jogszabalyok vonatkozo eldirdsai szerint kell eljarni. Feliilvizsgalata és karbantartasa az iigyvezeto
hataskorébe tartozik és a jogszabalyi valtozasok fliggvényében, a valtozas hatalyba 1épését kdvetd
90 napon beliil torténik.

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

Hatvan, 2020. februar 24.

dr. Borbas Zsuzsanna
ugyvezeto
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Az eszkozok és a forrasok értékelésére vonatkozo szamvitel-politikai dontéseket, valamint azok
gyakorlati végrehajtasat szolgalo értékelési modokat és eljarasokat jelen Ertékelési Szabalyzat
foglalja Ossze.

1. Az értékelés altalanos szabalyai

Az értékelés az eszkozoknek és forrasoknak a beszamold mérlegében szerepeltetendd értékének a
meghatarozasat jelenti. Az eszk6zok €s a forrasok konyvviteli nyilvantartasba vételekor alkalmazott
érték meghatarozasa is e fogalomkorbe tartozik, hiszen az év végi értékelésnek ez a kiindul6 alapja.
Az értekelésnél a vallalkozds folytatasanak elvébdl kell kiindulni, ha ennek az elvnek az
érvényesiilését eltérd rendelkezés nem akadalyozza, illetve a vallalkozasi tevékenység folytatasanak
ellentmondo6 tényezd, koriilmény nem all fenn.

Az el6z6 tizleti év mérlegkészitésénél alkalmazott értékelési elvek csak akkor valtoztathatok meg,
ha a véltoztatast el6idézd tényezdk tartdsan - legalabb egy éven tul - jelentkeznek, és emiatt a
valtozés allandonak, tartdsnak mindsiil. Ez esetben a valtoztatast eldidézd tényezdket éEs
szamszerusitett hatasukat a kiegészité mellékletben részletezni kell.

Az eszkozoket €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 fordulénapjan meglévo
eszkozoket érinti, és amely a mérlegkészités idOpontjaig ismertté valt.

Tartosnak mindsiil a konyv szerinti érték €s a piaci érték kiilonbozete, ha az multbeli tények vagy
jovObeni varakozasok alapjan legalabb egy évig fennall. A kiilonbozet tartosnak mindsiil - fennalla-
sanak iddtartamatol fiiggetleniil - akkor is, ha az az értékeléskor a rendelkezésre alld6 informaciok
alapjan véglegesnek tekinthetd.

A valuta-és devizatételek értékelése

A valutakészlet, a devizaszamlan 1évé deviza, a kiilfoldi pénzértékre sz6l6 kovetelés, befektetett
pénziigyi eszkoz, értékpapir (egylitt: kiilfoldi pénzértékre sz616 eszkoz), illetve kotelezettség forint-
értékének meghatarozasakor az aldbbiak szerint jarunk el:

A valutat, a devizat a Magyar Nemzeti Bank altal kozzétett, hivatalos devizaarfolyamon kell forint-
ra atszamitani.
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Azon gazdasagi események esetén, amelyeknél az ellenérték kiilfoldi pénzértékben keriil meghata-
rozasra, a kiilfoldi pénzértékre szold kovetelés, illetve kotelezettség forintértékének meghatarozésa
sordn az altalanos forgalmi adorodl szo6ld térvénynek az adodalap forintban torténd megallapitasara
vonatkoz6 eléirdsai szerinti arfolyamot alkalmazzuk.

Az el6zdekben eldirt devizaarfolyam hasznélatatél el kell térni, ha a hitelintézet, a Magyar Nemzeti
Bank, illetve az Eurdpai Kozponti Bank 4ltal nem jegyzett és nem konvertibilis valutat, ilyen valu-
tara sz0l6 eszkozoket és kotelezettségeket kell forintra dtszdmitani. Ez esetben a valuta szabadpiaci
arfolyaman kell forintra atszamitani.

A valutapénztarban 1év6 valutakészletnek, a devizaszamlan 1évé devizénak, tovabba a kiilfoldi
pénzértékre szolo kovetelésnek, befektetett pénziigyi eszkdznek, értékpapirnak, illetve kotelezett-
ségnek az iizleti év mérleg fordulonapjara vonatkozo értékelése eldtti konyv szerinti értéke €s az
értékeléskori forintértéke kozotti kiilonbozetet:

a) amennyiben az 0sszevontan veszteség, egyenlegében a pénziligyi miveletek egyéb rafordita-
sai kozott kell arfolyamveszteségként elszamolni,

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

Szerz6dés elszamolasi egysége:

a) jogilag - a szerzddés felek altal meghatarozott targya alapjan - egy egységet képez6 - a meg-
rendeldvel kotott, a megrendeld altal meghatarozott jellemzdkkel rendelkezd termék vagy
szolgaltatas 1étrehozasara ¢s értékesitésére vonatkozo - szerzodés egésze (a szerzédés dsszes
részteljesitése, Osszes teljesitési kotelme egyiittesen, fliggetleniil attol, hogy a szerzddés egy
vagy tobb részteljesitést, teljesitési kdtelmet tartalmaz);

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

e aszerzddések csoportjanak feltételeit egyetlen csomagban targyaltak,

e a szerzddések egymassal annyira szoros kapcsolatban allnak, hogy valojaban egy kozos
nyereséghanyaddal rendelkez6 egyetlen projekt részeit képezik, és

e aszerzddések egyidejiileg, vagy egymast szorosan kovetden valdsulnak meg.
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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 6sszes munkahoz viszonyitott - a szamvi-
teli politikdban meghatarozott mddszer 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 szolgéltatas)
eldallitasahoz elvégzendd Osszes tevékenységhez viszonyitott - a szamviteli politikaban meghatéro-
zott modszer szerinti - aranyat fejezi ki.

2. Az eszkozok értékelése

A befektetett eszkdzoket, a forgoeszkozoket a bekeriilési értéken kell értékelni, csokkentve azt az
alkalmazott leirasokkal.

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 eszkdz bekeriilési (beszerzési, eldallitasi) értéke az eszk0z megszerzése, létesitése, lizembe he-
lyezése érdekében az lizembe helyezésig, a raktarba torténd beszallitasig felmeriilt, az eszk6zhoz
egyedileg hozzakapcsolhato tételek egyiittes Gsszege. A bekeriilési (beszerzési) érték az engedmé-
nyekkel csokkentett, felarakkal ndvelt vételarat, tovabba az eszkdz beszerzésével, lizembe helyezé-
sével, raktarba tortént beszallitasaval kapcsolatban felmeriilt szallitasi és rakodasi, alapozasi, szere-
1ési, lizembe helyezési, kozvetitoi tevékenység ellenértékét, dijait (ezen tevékenységeknek sajat
vallalkozasban tortént végzése esetén a kozvetlen onkoltség aktivalt értekét), a bizomanyi dijat, a
beszerzéshez kapcsolodd adokat, és adojelleghi tételeket, a vamterheket foglalja magaban.
A bekeriilési (beszerzési) érték részét képezi - az el6zdekben felsoroltakon tilmenden - az eszkodz
beszerzéséhez szorosan kapcsolodd

a) illeték [vagyonszerzés (ajandék, oroklés, adasvétel, csere utan jard) illetéke],
b) az eldzetesen felszamitott, de le nem vonhato altalanos forgalmi ado,
c) ajogszabalyon alapuld hatdsagi igazgatasi, szolgaltatasi dij,
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d) az egyéb hatdsagi igazgatasi, szolgaltatasi eljarasi dij (kornyezetvédelmi termékdij, szakértoi
dij),
e) a vasarolt vételi opcio dija

A bekeriilési (beszerzési) értéknek nem része a levonhat6 eldzetesen felszamitott altalanos forgalmi
ado, tovabba az altalanos forgalmi adorol szold torvény szerint ellenérték aranyaban megosztott
eldzetesen felszamitott altalanos forgalmi ad6 le nem vonhatd hdnyada. A beruhdzashoz kapcsolo-
do, véglegesen kapott tamogatas 0sszege nem csokkenti az eszkdz bekeriilési (beszerzési) értékét.
A bekertilési (beszerzési) érték részét képezi

a) az eszkdz beszerzéséhez, eldallitdsahoz kdzvetleniil kapcsoloddan igénybe vett hitel, kdlcson

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

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

e szerzOdés kozjegyzoi hitelesitésének dija,

o felvétele utan az eszko6z lizembe helyezéséig, raktarba torténd beszallitasaig terjedd iddszak-
ra elszamolt (id6szakot terheld) kamat;

b) a beruhazéashoz kozvetleniil kapcsolddo - az eszkdz tizembe helyezéséig terjedd idészakra elsza-
molt (idészakot terheld) - biztositasi dij; tovabba

¢) a beruhazashoz, a vagyoni értékii joghoz kozvetleniil kapcsolodod - devizaszamlan meglévd devi-
zakészlettel nem fedezett - devizakotelezettségnek az eszkdz lizembe helyezéséig terjedd iddszakra
elszamolt arfolyamkiilonbozete, fiiggetleniil attol, hogy az arfolyamnyereség vagy arfolyamveszte-
ség; valamint

d) a beruhazas tervezés, a beruhdzas el6készités, a beruhazas lebonyolitas, az 1) technoldgia elsaja-
titas (a betanitas) dijai, kdzvetlen koltségei;

e) foldgdz, villamos energia, ivoviz beszerzése esetén a foldgaz egyetemes szolgaltato, a foldgazke-
reskedd, a villamosenergia egyetemes szolgaltatd, a villamosenergia-kereskedd, az ivéviz-
szolgaltato altal a foldgaz, a villamos energia, az ivoviz végfelhasznalonak (fogyasztonak) torténd
értékesitésrdl kiallitott szamlaban szerepld, kiilon jogszabaly szerint kitelezden felszamitott dijak,
tételek.

A bekertilési (beszerzési) értéket csokkenti a probaiizemeltetés soran eldallitott, raktarra vett, érté-
kesitett termék, teljesitett szolgéltatas eldallitasi koltsége, ennek hianydban az allomanybavételkori
piaci értéke, illetve a még varhatdan felmeriilé koltségekkel csokkentett eladasi ara, varhaté eladasi
ara, legfeljebb a probaiizemeltetés - bekeriilési (beszerzési) értékként figyelembe vett - koltségéig,
valamint a bekeriilési (beszerzési) értékben elszamolt kamat 6sszegét csokkenti a beruhazasra adott
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eléleg utan, annak elszamolasaig, a beruhdzasra elkiilonitett pénzeszkoz utan, annak felhasznalasaig
kapott kamat dsszege.

A bekertilési (beszerzési) érték részét képezo tételeket a felmeriiléskor, a gazdasagi esemény meg-
torténtekor (legkésdbb az lizembe helyezéskor) kell szdmitasba venni a szamlazott, a kivetett 6sz-
szegben. Amennyiben az lizembe helyezésig, a raktarba torténd beszallitasig a szamla, a megfeleld
bizonylat nem érkezett meg, a fizetendd 0sszeget az illetékes hatdsag nem allapitotta meg, akkor az
adott eszkoz értékét a rendelkezésre all6 dokumentumok (szerzédés, piaci informacid, jogszabalyi
el6iras) alapjan kell meghatarozni. Az igy meghatarozott érték és a ténylegesen szamlézott vagy
késdbb modositott fizetendd (kivetett) 6sszeg kozotti kiillonbozettel a beszerzési értéket a végleges
bizonylatok kézhezvétele idopontjaban akkor kell mddositani, ha a kiillonbozet 6sszege az adott
eszkoz értékét jelentdsen modositja.

Amennyiben a kiilonbozet dsszege jelentésen nem modositja az adott eszkdz bekeriilési (beszerzési)
értékét, annak Osszegét a végleges bizonylatok kézhezvétele idOpontjaban egyéb raforditasként,
illetve egy¢éb bevételként kell elszamolni.

Az eszkoz bekeriilési (beszerzési, eldallitasi) értékét modositja az a felek kozott utdlag elszamolt, a
szokasos piaci ar ¢€s az alkalmazott ellenérték alapjan szédmitott kiillonbdzet, amellyel a tarsasagi
adorol és az osztalékadorol szolo térvény alapjan a beszerzonek a beszerzésre tekintettel a tarsasagi
ado alapjat modositani kellene, amennyiben a kiilonbozetet a kdnyvviteli elszdmolasaban a bekerti-
1ési érték modositasaként nem szerepeltetné.

Az eszkdz értékét noveld bekeriilési (beszerzési) értékként kell figyelembe venni az eszkdz haszna-
lati értekét ndveld munkafolyamatok, illetve megmunkalas ellenértékét jelenté bérmunkadijat.
Gazdasagi tarsasagnal alapitaskor, tokeemeléskor a jegyzett toke fedezeteként, tovabba a jegyzési, a
kibocsatasi érték és a névérték kiilonbozeteként, a jegyzett tokén feliili toke fedezeteként nem pénz-
beli (vagyoni) hozzéjarulasként a potbefizetésként atvett (kapott) eszkdz 1étesitd okiratban, annak
modositasaban, illetve a kozgyllési, az alapitoi, a taggylilési hatarozatban meghatarozott értéke
bekeriilési (beszerzési) értéknek mindsiil. Atalakulds, egyesiilés, szétvalas esetén a létesitd okirat-
ban meghatarozott értéknek az atalakulassal, egyesiiléssel, szétvalassal 1étrejovo gazdasagi tarsasag
végleges vagyonmérlegében szerepld értéket kell tekinteni. A gazdasagi tarsasdgban 1évé tulajdoni
részesedést jelentd befektetés névértéke fejében a jegyzett toke leszallitasakor (ideértve a tokele-
szallitassal egyidejiileg végrehajtott, a leszallitott jegyzett tokével aranyos jegyzett tokén feliili sajat
toke kivonast is) atvett eszkoz bekeriilési (beszerzési) értéke a gazdasagi tarsasag altal kozolt, illet-
ve szdmlazott érték, a gazdasagi tarsasag jogutod nélkiili megsziinése esetén a vagyonfelosztasi
javaslat szerinti érték. Kovetelés fejében atvett eszkoz bekeriilési (beszerzési) értéke az eszkoz
megallapodas, csereszerz0dés, vagyonfelosztasi javaslat szerinti (szamldzott, bizonylatolt) értéke.
Csere utjan beszerzett eszkoz bekertilési (beszerzési) értéke az eszkdz csereszerzddés szerinti €rté-
ke, a cserébe adott eszkoz eladasi ara. A térités nélkiil (a visszaadasi kotelezettség nélkiil) atvett
eszkoz, illetve az ajandékként, hagyatékként kapott eszkdz, tovabba a tobbletként fellelt (a nem
adminisztracidés hibabdl szarmazo tobblet-) eszkdz bekeriilési (beszerzési) értéke - ha jogszabaly
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eltéréen nem rendelkezik - az eszkdznek az allomanyba vétel idépontjaban ismert piaci értéke.
Potbefizetésként, illetve a potbefizetés visszafizetéseként kapott eszkoz bekeriilési (beszerzési) ér-
téke az eszkdz potbefizetésrdl, illetve a potbefizetés visszafizetésrol hozott kdzgytilési, alapitoi,
taggylilési hatarozatban meghatarozott értéke. Az eszkdz bekeriilési (eldallitasi) értékének részét
képezik azok a koltségek, amelyek

a) az eszkoz (termék) eldallitasa, lizembe helyezése, bovitése, rendeltetésének megvaltoztatasa,
atalakitasa, eredeti allaganak helyreéllitasa soran kozvetleniil felmeriiltek,

b) az eldallitassal bizonyithatdan szoros kapcsolatban voltak, tovabba

c) az eszkozre (termékre) megfeleld mutatok, jellemzdk segitségével elszamolhatok
(egylittesen: kozvetlen onkoltség).

Az elvégzett, a nyljtott, a teljesitett szolgéltatas bekeriilési (eldallitasi) értékének részét azok a kolt-
ségek képezik, amelyek

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

(egylittesen: kozvetlen onkoltség).

Az eldallitasi koltségek kozott kell elszamolni [és igy a bekertilési (eldallitasi) érték részét képezi]
az idegen vallalkoz6 altal megvalositott beruhdzashoz a beruhazoé altal biztositott (az idegen vallal-
koz¢6 felé nem szamlazott) vasarolt anyag bekertiilési (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 eldallitassal
kozvetlen kapcsolatba nem hozhat6 igazgatasi €s egyéb altalanos koltségeket - az eszkozértékelés
alapjaul szolgal6 - kozvetlen 6nkoltség nem tartalmazhat.

A sajat kiskereskedelmi egységbe kiszallitott, illetve felhasznalt sajat eldallitast termék forgalmi
értéke utan fizetendd ado, jarulék, termékdij 6sszege 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 varhaté maradvanyér-
tékkel csokkentett bekertilési (beszerzési, illetve eloallitasi) értékét azokra az évekre kell felosztani,
amelyekben ezeket az eszkdzoket elérelathatdoan hasznalni fogjak.

Hasznos ¢lettartam: az az 1d6szak, amely alatt az amortizalhat6 eszkozt a gazdalkodd idéaranyosan,
vagy teljesitményaranyosan az eredmény terhére elszamolja.

a) hasznos élettartam az az idGszak, amely alatt az amortizalhatd eszkozt a gazdalkodo a vérha-
to fizikai elhasznalddas (miiszakok szama, tevékenységre jellemzd koriilmények, az eszkoz
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fizikai jellemzd6i), erkdlcsi avulas (technologiai valtozasok, termékek iranti kereslet), az esz-
koz hasznalataval kapcsolatos jogi és egyéb korlatozo tényezdk figyelembevételével varha-
toan hasznalni fogja, vagy

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

Maradvanyérték: a rendeltetésszerli hasznélatbavétel, az tizembe helyezés idépontjaban - a rendel-
kezésre allo informéciok alapjan, a hasznos élettartam fliggvényében - az eszkdz meghatarozott, a
hasznos élettartam végén varhatéan realizalhato értéke. Nulla lehet a maradvanyérték, ha annak
értéke valoszinlisithetden nem jelentds.

Alkalmazott leirasi modszer

Az évenként elszdmolando értékcsokkenésnek a bekertilési értékhez (bruttd értékhez) - maradvany-
érték megallapitasa esetén a maradvanyértékkel csokkentett bekeriilési értékhez (bruttd értékhez) -
viszonyitott ardnyat, az egyedi eszkdz varhat6 hasznalata, ebbdl adddo élettartama, fizikai elhaszna-
lodasa és erkolesi avulédsa, az adott vallalkozési tevékenységre jellemz6 koriilmények figyelembe-
vételével kell megtervezni, és azokat a nyilvantartasokon torténd rogzitést kovetden a rendeltetés-
szerll hasznalatbavételtdl, az tizembe helyezéstdl kell alkalmazni.

Az lizembe helyezés idopontja az eszkdz szokdsos vallalkozasi tevékenység keretében torténd ren-
deltetésszerl hasznositasanak a kezdd idépontja.

A leiras linearisan, allandoé leirasi kulccsal torténik.

Terv szerinti értékcsokkenést a mar rendeltetésszertien hasznalatba vett, lizembe helyezett immate-
rialis javak, targyi eszk6zok utan kell elszdmolni addig, amig azokat rendeltetésiiknek megfelelden
hasznaljak.

Terven feliili értékcsokkenést kell az immaterialis joszagnal, a targyi eszkdznél elszamolni akkor,
ha

a) az immaterialis j0szag, a targyi eszkoz (ide értve a beruhazast is) konyv szerinti értéke tarto-
san ¢s jelentdsen magasabb, mint ezen eszkoz piaci értéke;

b) immateridlis joszag, a targyi eszkdz (ideértve a beruhazast is) értéke tartosan lecsokken,
mert az immaterialis joszag, a targyi eszkoz (ideértve a beruhazast is) a vallalkozasi tevé-
kenység valtozasa miatt feleslegessé valt, vagy megrongaldédas, megsemmisiilés, illetve hi-
any kovetkeztében rendeltetésének megfelelden nem hasznalhatd, illetve hasznalhatatlan;
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c) a vagyoni értékll jog a szerzddés modosulasa miatt csak korlatozottan vagy egyaltalan nem
érvényesithetd;

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 vonatkozé varakozasokat befolyasold koriilmények valto-
zéasa kovetkeztében - tartdsan €s jelentésen meghaladja annak piaci értékét (a varhatdé megté-
riilésként meghatarozott 6sszeget).

Az érték csokkentését olyan mértékig kell végrehajtani, hogy az immateridlis joszag, a targyi esz-
koz, a beruhazas hasznalhatosaganak megfeleld, a mérlegkészitéskor érvényes (ismert) piaci értéken
szerepeljen a mérlegben. Amennyiben az immaterialis j6szag, a targyi eszkoz, a beruhazas rendelte-
tésének megfeleléen nem hasznalhat6, illetve hasznéalhatatlan, megsemmisiilt vagy hianyzik, azt az
immaterialis javak, a targyi eszk6zok, a beruhazasok koziil - a terven feliili értékcsokkenés elsza-
molésa utan - 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 idopontjaval kell elszamolni.

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

Az lizleti vagy cégérték esetében ez az eldirds nem alkalmazhato.

Az immaterialis joszagnal, targyi eszkoznél a terven feliili értékcsokkenés elszamolésa, illetve
visszairasa az évenként elszamolandoé terv szerinti értékcsokkenés, a varhatd hasznos ¢lettartam és a
maradvanyérték 0jboli megallapitasat 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 szamolhato el terv szerinti, illetve terven feliili értékcsokkenés a mar teljesen leirt, illetve a
tervezett maradvanyértéket elért immaterialis joszagnal, targyi eszkdznél.
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2.1.3. Az eszkozok értékvesztése

Amennyiben az eszkdz mérlegkészitéskori piaci értéke alacsonyabb a konyv szerinti (bekertilési)
értékénél, immateridlis joszadgnal, targyi eszkdznél a terv szerinti értékcsokkenés figyelembevételé-
vel meghatarozott nett6 értékénél, az adott eszkdz elszamolt értékhelyesbitést meghalado kiillonbo-
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 Kki.

2.2. Befektetett eszkozok értékelése

2.2.1. Immaterialis javak

Az immaterialis javakat bekertilési értéken, illetve ezen bekertilési értéknek az elszdmolt terv sze-
rinti és terven feliili értékcsokkenési leirassal csokkentett, a terven felili értékcsokkenési leiras visz-
szairt Osszegével novelt, konyv szerinti értékén, az immaterialis javakra adott eldleget az atutalt
(megfizetett, kiegyenlitett) - a levonhatd elzetesen felszamitott altalanos forgalmi adot nem tartal-
mazo - dsszegben, 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 {izletagért, telephelyért, iizletha-
lozatért fizetett ellenérték és a tételesen allomanyba vett egyes eszkdzok piaci értékének a tételesen
allomanyba vett, atvallalt ktelezettségek - Sztv. szerinti értékeléssel meghatarozott - értékével
csokkentett értéke kozotti kiillonbozet, ha a fizetett ellenérték magasabb.

Az lizleti, vagy cégérték értékcsokkenése

Az lizleti, vagy cégértéket 5 év alatt kell leirni.

Terven feliili értékcsokkenést kell elszamolni akkor, ha az {izleti vagy cégérték konyv szerinti érté-
ke - a jovébeni gazdasagi hasznokra vonatkozo varakozasokat befolyasolo koriilmények valtozasa
kovetkeztében - tartdsan és jelentdsen meghaladja annak piaci értékét (a varhatdé megtériilésként
meghatarozott 6sszeget).

A vagyoni értékil jog és a szellemi termék konyv szerinti értékét meghaladé piaci értékét az imma-
terialis javak értékhelyesbitéseként kiilon kell kimutatni a sajat téke részét képezo értékelési tarta-
1ékkal azonos 0sszegben.
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2.2.2. Targyi eszkozok

A targyi eszkozt, tenyészallatot és beruhazast a bekeriilési értékének az elszamolt terv szerinti és
terven feliili értékcsokkenési leirassal csokkentett, a terven feliili értékcsokkenési leiras visszairt
Osszegével novelt konyv szerinti értékén, a beruhazasokra adott eldleget az atutalt (megfizetett, ki-
egyenlitett) - a levonhat6 elézetesen felszamitott altalanos forgalmi adét nem tartalmaz6 - dsszeg-
ben, illetve a mar elszdmolt 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 hasznosithato), akkor az épiilet, épitmény beszerzési, bontasi kdltségeit, tovabba a va-
sarolt teleknek épitkezésre alkalmassa tétele érdekében végzett munkdk koltségeit, raforditasait a
telek (a foldteriilet) értékét noveld beszerzési koltségként kell elszdmolni a telek (a foldteriilet) bon-
tas utani (az tires telek) piaci értékének megfeleld 6sszegig, az ezt meghalado koltségeket, rafordita-
sokat a megvalosuld beruhdzas (az épiilet, az épitmény) bekeriilési (beszerzési) értékeként kell fi-
gyelembe venni.

Egy adott beruhdzas miatt lebontott és Gjraépitett épiilet, épitmény bontasanak koltségeit az adott
beruhazas bekeriilési (beszerzési) értékébe be kell szamitani. Az Gjraépités koltsége az ujraépitett
eszkoz bekeriilési (beszerzési) érté¢kének mindsiil.

Az eszkdz értékét noveld bekertilési (beszerzési) értékként kell figyelembe venni ingatlan beszerzé-
se esetén az ingatlan értékébe - szerz6dés alapjan - beszamitott, korabban a bérleti jog megvasarlasa
cimén fizetett, bérleti jogként kimutatott (még le nem irt) dsszeget.

A targyi eszkoz biztonsagos lizemeltetéséhez, rendeltetésszerli hasznalatahoz sziikséges - €s a targyi
eszkoz beszerzésével egy idOben vagy annak lizembe helyezéséig beszerzett - tartozékok, tartalék
alkatrészek beszerzési értéke - fiiggetleniil attél, hogy az a targyi eszkdz szamlazott értékében vagy
kiilon szamlaban jelenik meg - a targyi eszkoz bekeriilési (beszerzési) értéke részének tekintendd.

A targyi eszkdznél értéket noveld bekeriilési (beszerzési) értékként kell figyelembe venni a meglevo
targyi eszkoz bovitésével, rendeltetésének megvaltoztatasaval, atalakitasaval, élettartamanak ndve-
1ésével Osszefliggd munka, tovabba az elhasznalodott targyi eszkoz eredeti allaga (kapacitasa, pon-
tossaga) helyreallitasat szolgalo feltjitasi munka ellenértékét (sajat vallalkozasban tortént megvalo-
sitasa esetén az onkoltség aktivalt értékét is).

A targyi eszkdz folyamatos, zavartalan, biztonsagos lizemeltetését szolgald javitasi, karbantartasi
munka, tovabba az erddnevelési, az erdéfenntartasi, az erdéfelujitdsi munka ellenértékét, illetve
sajat vallalkozasban végzett megvaldsitasa esetén a felmertilt és a tevékenységhez kozvetleniil 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 banyamtivelésre, 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 elszdmolni az olyan eszkdznél, amely értékébdl a haszna-
lat soran sem veszit, vagy amelynek értéke - kiilonleges helyzetébdl, egyedi mivoltabol adédoan -
évrdl évre nd.

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

Ha az évenként elszamolasra keriilo értékcsokkenés megallapitasakor (megtervezésekor) figyelem-
be vett koriilményekben (az adott eszk6z hasznalatanak idétartamaban, az adott eszkdz értékében és
a varhatdo maradvanyértékben) 1ényeges valtozas kovetkezett be, akkor a terv szerint elszdmolésra
kertiil6 értékcsokkenés megvaltoztathato, de a valtozas eredményre gyakorolt szamszeriisitett hatasat
a kiegészitd mellékletben be kell mutatni.

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

2.2.3. Befektetett pénziigyi eszkozok

A gazdasagi tarsasdgban 1¢v6 tulajdoni részesedést jelentd befektetést - fiiggetlentil attdl, hogy az a
forgoeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszkdzok kozott szerepel bekeriilési értéken, illetve a
mar elszdmolt értékvesztéssel csokkentett, az értékvesztés visszairt 6sszegével novelt, konyv szerin-
ti értéken kell kimutatni.

A gazdasagi tarsasagban 1év0 tulajdoni részesedést jelentd befektetés bekeriilési (beszerzési) értéke
a vasarlaskor a részvényért, lizletrészért, egyéb tarsasagi részesedésért fizetett ellenérték (vételar).

A gazdasagi tarsasagban 1€v6 tulajdoni részesedést jelentd befektetés bekeriilési (beszerzési) értéke
alapitaskor, tokeemeléskor a 1étesitd okiratban, annak mddositasaban, illetve a kozgytilési, az alapi-
toi, a taggytlilési hatarozatban a jegyzett toke fedezeteként, valamint a jegyzési, a kibocsatasi érték
¢és 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 megsziint gazdasagi tarsasagban
1évé tulajdoni részesedést jelentd befektetés ellenében kapott részesedés bekeriilési (beszerzési)
értéke a megsziint részesedésre jutd - a megsziint gazdasagi tarsasag végleges vagyonmérlege sze-
rinti - sajat tOke Osszege (kivalas esetén a kivalassal 1étrejott gazdasagi tarsasag végleges vagyon-
mérlege szerinti sajat toke dsszege).

Gazdasagi tarsasadg beolvadésa esetén a kiilsd tulajdonosnal a megsziint gazdasagi tarsasagban 1évo
tulajdoni részesedést jelentd befektetés ellenében kapott részesedés bekeriilési (beszerzési) értéke a
megszlnt részesedésre jutd - a megsziint gazdasagi tarsasag végleges vagyonmérlege szerinti - sajat
toke Osszege.

A hitelviszonyt megtestesito, egy évnél hosszabb lejarata értékpapirt - fiiggetleniil attol, hogy az a
forgdeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszkozok kozott szerepel bekertilési értéken, illetve a
mar elszamolt értékvesztéssel csokkentett, az értékvesztés visszairt 6sszegével novelt, konyv szerin-
ti értéken kell kimutatni.

A hitelviszonyt megtestesitd, kamatozé értékpapir bekertilési (beszerzési) értéke nem tartalmazhatja
a [vételar részét képezd, tovabba a kibocsatasi okiratban, a csereszerzodésben, a vagyonfelosztasi
javaslatban meghatdrozott piaci, forgalmi, beszamitasi érték részét képezo] (felhalmozott) kamat
Osszegét.

A kiilfoldi pénzértékre szolo befektetett pénziigyi eszkdzt a bekeriilés napjara, illetve a szerz6dés
szerinti teljesités napjara vonatkozo devizaarfolyamon atszamitott forintértéken kell a konyvviteli
nyilvantartasba felvenni.

A mérlegben a kiilfoldi pénzértékre szol6 befektetett pénziigyi eszkdzt, az iizleti év mérlegfordulo-
napjara vonatkoz6 devizaarfolyamon atszamitott forintértéken kell kimutatni.

A gazdasagi tarsasagban 1évo tulajdoni részesedést jelentd befektetés bekertilési értékét meghalado
piaci értékét a befektetett pénziigyi eszkozok értékhelyesbitéseként kiilon kell kimutatni a sajat téke
részét képezo értékelési tartalékkal azonos dsszegben.

A gazdasagi tarsasagban 1€v0 tulajdoni részesedést jelentd befektetésnél - fliggetleniil attdl, 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 tartdsnak mutatkozik €s jelentds Osszegl.

A befektetés piaci értéke meghatdrozasakor figyelembe kell venni:
a) a gazdasagi tarsasag tartos piaci megitélését, a piaci megitélés tendencidjat, a befektetés

(felhalmozott) osztalékkal csokkentett tozsdei, tézsdén kiviili arfolyamat, annak tartds ten-
dencigjat,
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b) amegsziind gazdasagi tarsasdgnal a varhatéan megtériilé dsszeget,

c) a gazdasagi tarsasag sajat tokéjébol a befektetésre jutd részt, kiilfoldi pénzértékre szold be-
fektetés esetén az lizleti év mérlegfordulonapjara vonatkozé valasztott devizaarfolyamon at-
szamitott forintértéken.

A hitelviszonyt megtestesitd, egy évnél hosszabb lejaratu értékpapirnal - fliggetleniil attol, hogy az
a forgoeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszkdzok kozott szerepel - értékvesztést kell elsza-
molni, ha a hitelviszonyt megtestesitd értékpapir konyv 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, t6zsdén kiviili arfolyamat, piaci
értékét, annak tartos tendenciajat,

b) az értékpapir kibocsatdjanak piaci megitélését, a piaci megitélés tendencidjat, azt, hogy a ki-
bocsato a lejaratkor, a bevaltaskor a névértéket (€s a felhalmozott kamatot) varhatban meg-
fizeti-e, illetve milyen aranyban fizeti majd meg.

A kiilfoldi pénzértékre sz616, 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 raforditasai, illetve a pénziigyi
miuveletek raforditasait csokkentd tételként elszdmolni. Ezt kdvetden kell az arfolyamvaltozas hata-
sat megallapitani.

A hitelkockézati szempontb6l kockdzatmentesnek mindsitett, valamely orszag kdzponti korménya,
vagy kdzponti (jegy) bankja altal kibocsatott, illetve tokére és hozamra vonatkozdan garantélt be-
fektetési célu, lejaratig tartott, kamatozo6, illetve diszkont értékpapirok esetében az értékvesztés-
elszamolast nem kell alkalmazni a bekeriilési ért€k azon része utan, amely a lejaratkor megtériil.
Az el6zoek alkalmazéasa szempontjabol barmely vallalkozonal kockazatmentesnek mindsithetd a
kiilon torvény(ek) felhatalmazasa alapjan kiadott jogszabaly(ok) szerint nulla szazalékos kockazati
sulyozasu tételnek tekinthetd valamely orszadg kozponti kormanya vagy kozponti (jegy) bankja altal
kibocsatott, illetve tokére és hozamra vonatkozoan garantélt értékpapir, feltéve, hogy az értékpapir-
ral kapcsolatban t6ke- és kamattorlesztési késedelem nem meriilt 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
értékvesztés visszairt 6sszegével novelt, konyv szerinti értéken, a készletekre adott eldleget az at-
utalt (megfizetett, kiegyenlitett) - a levonhato eldzetesen felszamitott altalanos forgalmi adot nem
tartalmazo - 6sszegben, illetve a mar elszamolt értékvesztéssel csokkentett, az értékvesztés visszairt
Osszegével novelt, konyv szerinti értéken kell kimutatni.

2.3.1.1 Vasarolt készletek értékelése

Vésarolt 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 €s értékbeni nyilvantartast vezetiink, amit év végén leltdrozassal egyez-
tetiink.

Amennyiben a vasarolt készlet mérlegkészitéskor megismert tényleges piaci értéke alacsonyabb
mint a konyv szerinti értéke, akkor a mérlegben ezen az értéken kell kimutatni és a kiilonbozetet
értekvesztésként kell elszamolni.

Ha a vésarolt készlet (anyag, aru) bekeriilési (beszerzési), illetve konyv szerinti értéke jelentdsen és
tartdsan magasabb (20%-kal és 6 honapon til), mint a mérlegkészitéskor ismert tényleges piaci ér-
téke, akkor azt a mérlegben a tényleges piaci értéken, ha pedig a sajat termelésii készlet (befejezet-
len termelés, félkész és késztermék, allat) bekertilési (eldallitasi), illetve konyv szerinti értéke jelen-
tdsen ¢s tartosan magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert és varhatd eladasi ara, akkor azt a mér-
legben a még varhatoan felmeriilé koltségekkel csokkentett, varhatd tdmogatasokkal novelt eladasi
aron szamitott értéken kell kimutatni, a készlet értékét a kiilonbozetnek értékvesztéskénti elszamo-
lasaval kell cs6kkenteni.

A vésarolt készlet bekeriilési (beszerzési), illetve konyv szerinti értékét, illetve a sajat termelésii
készlet bekertilési (eldallitasi) értékét - az elézéekben foglaltakon tilmenden - csokkentetten kell a
mérlegben szerepeltetni, ha a készlet a vonatkoz6 eldirasoknak (szabvany, szallitasi feltétel, szak-
mai eldiras stb.), illetve eredeti rendeltetésének nem felel meg, ha megrongalodott, ha felhasznalésa,
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 termelésii készletek értékelése

Nincsen sajat termelésii készletiink.

2.3.1.3 Novendék-, hizo- és egyéb allatok

Novendék-, hizo- és egyéb allatok esetében az ¢é16tdmeg kdzvetlen onkdltsége az ¢létomeg forint-
ban szamitott ért¢kének és az ¢l6tomeg kilogrammban szamitott mennyiségének a hanyadosa.

Az ¢l6tomeg kozvetlen 6nkdltsége meghatdrozasanak modszere:

‘Megnevezés HMennyiség (kg) HErték (Ft)

Nyitéallomany Nyito tomeg 6nkoltségen
Novekedés vasarlasbol Bekeriilési érték

Novekedés atmindsitésbol Kozvetlen 6nkdltségen
Novekedés szaporulatbol Elszdmoloaron
Tomeggyarapodas Eldallitas kozvetlen koltsége
‘(")sszesen HEI(’)’témeg HEI(’)’témeg értéke

2.3.2. Kovetelések értékelése

A kovetelést (ideértve a hitelintézetekkel, a pénziigyi vallalkozdsokkal szembeni koveteléseket, a
pénzeszkozoket, a kolcsonként, az eldlegként adott sszegeket is) - fliggetleniil attol, hogy az a for-
gboeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszk6zok kozott szerepel - az elfogadott, az elismert 6sz-
szegben, illetve a mar elszamolt értékvesztéssel csokkentett, az értékvesztés visszairt 0sszegeével
novelt, konyv szerinti értéken kell kimutatni.

A mérlegben a kovetelés fedezetére kapott valtot a leszamitolasig, az atruhazasig, a pénziigyi ren-
dezésig a kovetelés szerinti elfogadott, elismert értékén, illetve a mar elszamolt értékvesztéssel
csokkentett és az értékvesztés visszairt Osszegével novelt konyv szerinti értéken kell kimutatni.
A mérlegben az egyéb kovetelést a jarod, 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 0sszege nem foglalja magaban a pénziigyi lizinggel
kapcsolatosan jar6 kamat 0sszegét. Az ilyen cimen felvett kdvetelés Gsszegét a megfizetett lizing-
dijnak a lizingszerzddésben meghatarozott torlesztés dsszegével csokkentetten kell a mérlegbe beal-
litani.
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A pénziigyi lizing keretében atadott, a részletfizetéssel, a halasztott fizetéssel értékesitett és a szer-
z0dés szerinti feltételek teljesiilésének meghitisulasa miatt késébb visszavett, a két idopont kozott a
vevO altal hasznalt eszk6z visszavételkori beszerzési értékeként az eszkoz - a lizingbeado, illetve az
elado altal kiallitott helyesbitd szamldban rogzitett - piaci értékét, legfeljebb az eredeti eladasi arat
kell figyelembe venni.

A kiilfoldi pénzértékre szolo kovetelést a bekeriilés napjara, illetve a szerz0dés szerinti teljesités
napjara vonatkoz6 devizaarfolyamon atszdmitott forintértéken kell a konyvviteli nyilvantartasba
felvenni.

A mérlegben a kiilfoldi pénzértékre szolo kovetelést az elfogadott, az elismert devizadsszegnek a
szerzOdés szerinti teljesitéskori (illetve mérlegforduldnapi), szerinti arfolyaman, illetve a mar el-
szamolt, devizdban meghatdrozott értékvesztés nyilvantartasi arfolyaman csokkentett, az értékvesz-
tés devizdban visszairt Osszegének a nyilvantartasi arfolyamon szamitott értékével novelt, konyv
szerinti értéken kell kimutatni.

A mérlegben a kiilfoldi pénzértékre sz616 kovetelést, az iizleti év mérlegfordulonapjara vonatkozo
devizaarfolyamon atszamitott forintértéken kell kimutatni.

A mérlegben a kovetelést a kdnyv szerinti értéken addig kell kimutatni, amig azt pénziigyileg vagy
egyéb modon (a Polgari Torvénykonyv szerinti beszdmitassal, eszkozatadassal) nem rendezték,
valtoval ki nem egyenlitették, illetve amig azt el nem engedték vagy behajthatatlan kovetelésként le
nem irtak.

A mérlegben behajthatatlan kdvetelést nem lehet kimutatni. A részben vagy egészében behajthatat-
lan kovetelést - devizakovetelés esetén a devizajogszabalyok eldirdsainak megtartasaval - legkésdbb
a mérlegkészitéskor - a mérlegkészités idopontjaban rendelkezésre alléo informéciok alapjan - az
iizleti év hitelezési veszteségekeént le kell irni.

A vevl, az adds mindsitése alapjan az tlizleti év mérlegfordulonapjan fennalld és a mérlegkészités
idépontjaig pénziigyileg nem rendezett kovetelésnél (ideértve a hitelintézetekkel, pénziigyi vallal-
kozéasokkal szembeni koveteléseket, a kolcsonként, az eldlegként adott 0sszegeket, tovabba a bevé-
telek aktiv idébeli elhatarolasa kozott 1évo kovetelésjellegli tételeket is) értékvesztést kell elszamol-
ni - a mérlegkészités idépontjaban rendelkezésre all6 informaciok alapjan - a kovetelés konyv sze-
rinti értéke és a kovetelés varhatdban megtériild 6sszege kozotti - veszteségjellegii - kiilonbozet 6sz-
szegében, ha ez a kiilonbozet tartosnak mutatkozik és jelentds O0sszegli, vagyis egy éven tuli és
meghaladja a 100 eFt-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 hatdrozzuk meg.
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2.3.3. Ertékpapirok értékelése

A gazdasagi tarsasdgban 1¢v6 tulajdoni részesedést jelentd befektetést - fiiggetlentil attol, hogy az a
forgoeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszkdzok 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
forgoeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszkdzok kozott szerepel bekeriilési értéken, illetve a
mar elszdmolt értékvesztéssel csokkentett, konyv szerinti értéken kell kimutatni.

A kiilfoldi pénzértékre sz6lo értékpapirt a bekeriilés napjéra, illetve a szerz6dés szerinti teljesités
napjara vonatkoz6 devizaarfolyamon atszdmitott forintértéken kell a konyvviteli nyilvantartasba
felvenni.

A mérlegben a kiilfoldi pénzértékre szol6 értékpapirt az lizleti év mérlegfordulonapjara vonatkozo
devizadrfolyamon atszamitott forintértéken kell kimutatni, amennyiben a mérlegfordulonapi értéke-
1€ésbol adodo kiilonbozetnek a kiilfoldi pénzértékre szolo eszkdzokre, illetve az eredményre gyako-
rolt hatasa jelent0s.

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

A gazdasagi tarsasagban 1€évo6 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 - kiillonbozet 6sz-
szegében, ha ez a  kiilonbozet tartosnak  mutatkozik és  jelentds  Osszegl.
A hitelviszonyt megtestesitd, egy évnél hosszabb lejaratu értékpapirnal - fliggetleniil attol, hogy az
a forgoeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszkdzok kozott szerepel - értékvesztést kell elsza-
molni, ha a hitelviszonyt megtestesitd értékpapir konyv szerinti értéke €s - (felhalmozott) kamatot
nem tartalmazo - piaci értéke kozotti kiilonbozet veszteségjellegii, tartosnak 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 tartos tendenciajat,

b) az értékpapir kibocsatdjanak piaci megitélését, a piaci megitélés tendenciajat, azt, hogy a ki-
bocsato a lejaratkor, a bevaltaskor a névértéket (és a felhalmozott kamatot) varhatéan meg-
fizeti-e, illetve milyen aranyban fizeti majd meg.
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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 hatasat 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 iizleti év mérlegfordulonapjan a hitelintézetnél elhelyezett
forintbetét bankkivonattal egyezd értékét, tovabba a devizaszamlan 1€évé deviza bankkivonattal
egyezO értékének atszamitott forintértékét kell kimutatni, fliggetleniil attol, hogy azokat belfoldi
vagy kiilfoldi hitelintézetben helyezték el.

A valutapénztarba bekeriild valutakészletet, a devizaszamlara keriil6 devizat a bekeriilés napjara,
illetve a szerzddés szerinti teljesités napjara vonatkozé devizaarfolyamon atszamitott forintértéken
kell a konyvviteli nyilvantartasba felvenni, kivéve a forintért vasarolt valutat, devizat, amelyet a
fizetett 0sszegben kell felvenni, és amelynél a ténylegesen fizetett forint alapjan kell a nyilvantar-
tasba vételi arfolyamot meghatarozni.

A mérlegben a valutapénztarban 1évd valutakészletet, a devizaszdmlan 1évé devizat az tizleti év
mérlegfordulonapjara vonatkozé devizadrfolyamon atszamitott forintértéken kell kimutatni.

A valutapénztarban 1év6 valutakészletnek, a devizaszamlan 1évé devizénak, tovabba a kiilfoldi
pénzértékre szold kovetelésnek, befektetett pénziigyi eszkdznek, értékpapirnak, illetve kotelezett-
ségnek az iizleti év mérlegfordulonapjara vonatkozo értékelése eldtti konyv szerinti értéke és az
értékeléskori forintértéke kozotti kiilonbozetet [a beruhdzashoz kapesolodd arfolyam-kiilonbozet
kivételével]:

a) amennyiben az 0sszevontan veszteség, egyenlegében a pénziigyi miiveletek egyéb rafordita-
sai kozott arfolyamveszteségként,

b) amennyiben az dsszevontan nyereség, egyenlegében a pénziigyi miveletek 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 rész-
vények, dolgozoi lizletrészek értékének a dolgozokat terheld, altaluk még nem rendezett hanyada-
nak megfeleld értékét is.

Amennyiben a gazdalkodd tevékenységét tartdsan szolgald vagyoni értéki jog, szellemi termék,
targyi eszkoz (kivéve a beruhazasokat, a beruhdzasra adott eldlegeket), tulajdoni részesedést jelentd
befektetés piaci értéke jelentdsen meghaladja az adott eszkoznek konyv szerinti (bekertilési) értékét,
a piaci érték és a konyv szerinti (bekeriilési) érték kozotti kiilonbozet a mérlegben az eszkzok ko-
zott "Ertékhelyesbités"-ként, a sajat tkén beliil "Ertékelési tartalék"-ként kimutathato.
Amennyiben az egyedi eszkdzonként meghatarozott értékhelyesbités Osszege jelentdsen eltér az
el6zo tizleti év mérlegfordulonapjan kimutatott értékhelyesbités 6sszegétdl, a leltarral alatdmasztott
kiilonbozet

a) noveli az értékhelyesbités 0sszegét az értékelési tartalékkal szemben, ha a targyévi értékhe-
lyesbités értéke meghaladja az el6z6 évit,

b) csokkenti az értékhelyesbités Osszegét az értékelési tartalékkal szemben, ha a targyévi érték-
helyesbités értéke alacsonyabb az el6zd évinél, legfeljebb az eldz6 tizleti év mérlegfordulo-
napjan kimutatott értékhelyesbités 6sszegéig.

Az (eszkozok konyvekbdl torténd kivezetésekor az egyedi eszkdzhoz kapesolodo, elkiilonitetten
nyilvantartott értékhelyesbitést is ki kell vezetni az értékelési tartalékkal szemben.
Az értékhelyesbitések megallapitdsanak, elszdmoldsanak szabalyszerliségét a konyvvizsgalonak a
kotelezd konyvvizsgélat keretében ellendriznie kell. Amennyiben a konyvvizsgélat nem kotelezd,
az értékelés feliilvizsgalataval fliggetlen konyvvizsgalot kell megbizni.

3.2. Kotelezettségek értékelése

A vevotdl forintban kapott eldleget a ténylegesen befolyt 6sszegben, a devizaban kapott eléleget az
atszamitott 0sszegben kell a mérlegben kimutatni a szerz6dés szerinti teljesitést kovetd elszamola-
sig, az eldleg visszautalasaig, illetve egyéb bevételkénti elszamolasaig.
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Az aruszallitasbol, a szolgaltatas teljesitésébdl szarmazo, altalanos forgalmi adot is tartalmazo

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

kell a mérlegben kimutatni mindaddig, amig azt pénzeszkozzel, valtoval, eszkdzatadassal, a Polgari
Torvénykonyv szerinti beszamitassal 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 dsszegével csokkentetten kell a mérlegbe beallitani. Az ilyen cimen
felvett kotelezettség Osszege nem foglalja magdban a pénziigyi lizinggel kapcsolatosan fizetendo
kamat 0sszegét.

A forintban fennalld valtotartozasokat a fizetendd forintdsszegben, a devizaban fennallo valtotarto-
zéasokat a devizadsszegnek a forintra atszamitott 6sszegében kell a kimutatni.

A kiilfoldi pénzértékre szolo kotelezettséget a bekeriilés napjara, illetve a szerz6dés szerinti teljesi-
tés napjara vonatkozé devizaarfolyamon atszamitott forintértéken kell a konyvviteli nyilvantartasba
felvenni.

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

Ha a kotelezettség visszafizetendd Osszege nagyobb a kapott sszegnél, a visszafizetendd Gsszeget a
mérlegben - jogcimének megfelelden - a kdtvénykibocsatas miatti tartozasok, az egyéb kotelezett-
ségek vagy a valtotartozasok kozott kell kimutatni a kotelezettség visszafizetésének idépontjaig, és
a kiegészité mellékletben be kell mutatni. A fizetendd kamatként elszamolt kiilonbozetbdl a targy-
évet kovetd tizleti év(ek)et terheld Osszeget az aktiv iddbeli elhatarolasok kozott kell allomanyba
venni, ¢s idéaranyosan kell elszdmolni.
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Z.aro rendelkezések

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

Az értékelési szabalyzatban hozott dontések az adott szervezetre kotelezd érvényliek, azoktol eltérni
csak az értékelési szabalyzat - a torvényi eldirdsoknak megfeleld - mddositasa, illetve a modositott
szabalyzatok elfogaddsa wutan, az azokban foglaltaknak megfelel6 modon Iehet.
A szabdlyzat személyi hatlya kiterjed a szervezet 0sszes alkalmazottjara ¢és tagjara. A szabalyzat
iddbeni hatalya az eredeti szabalyzat elsé modositasaig terjed. Ezt kdvetden az értékelési szabalyzat
a kiegészité modositassal egyiitt vagy az 0j egységes szerkezetbe foglalt szabalyzat hatalyossaga
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 atvezetni. A valtozasokat a
szabalyzat végén, sorszdmozott mellékletben kell dokumentalni (a médositdsoknak pontosan tar-
talmazniuk kell a megvaltozott pont helyét és hatdlyossagat), vagy egységes szerkezetben kell elké-
sziteni.

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 eldirasokat az érintett munkatarsak
megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljak.

Ertékelési szabalyzat
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

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

Név Beosztas Datum Alairas

Ertékelési szabalyzat
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ETIKAI SZABALYZAT

Szervezet neve: Széchenyi Zsigmond Karpat-medencei Magyar Vadaszati
Muzeum Beruhazé Nonprofit Kézhasznu Kft.

Cime: 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.
Adoszama: 23467323-2-10
Cégjegyzékszama: 10-09-032167

Képviseletre jogosult személy neve: dr. Borbas Zsuzsanna

A szabalyzat eldirasainak betartasa a szervezet minden munkavallaldja és foglalkoztatottja szdmara
kotelezo.

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

Hatvan, 2020. februar 24.

dr. Borbas Zsuzsanna
igyvezetd

Etikai szabalyzat
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A Széchenyi Zsigmond Karpat-medencei Magyar Vadaszati Muzeum Beruhazo Nonprofit
Kozhaszni Kft. Etikai szabalyzata alapelvekként fogalmaz meg bizonyos elvarasokat, melyet
mindenkinek be kell tartania a munkavégzése soran.

1. Altalanosan elvarhaté magatartas

Mindenkinek gy kell eljarnia a munkaszerzodése teljesitése soran, ahogy az az adott helyzetben
altalaban elvarhato.

2. Johiszemiiség és tisztesség

A munkaval kapcsolatban a feleknek johiszemtiien és tisztességesen kell eljarniuk.

3. Egyiittmiikodési kotelezettség

A Térsasdg elvarasa, hogy a munkahelyen hatékony munkavégzés valdsuljon meg.
Az egyiittmikodési kotelezettség nem csupan a munkaltatd és munkavallalo kozotti kapesolatban
elvart, de a munkatarsak egymas kozotti munkakapcsolatdban is. Az egyiittmiikdési 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 1ényeges a térvényben eldirt jogokra és
kotelezettségre nézve.

5. Tilos visszaélni a jogokkal

Altalanos érvényti eliras, hogy a jogokkal nem lehet visszaélni. A Tarsasag joggal valo visszaélésnek
tekinti kiilondsen, ha az masok jogos érdekeinek csorbitasara, érdekérvényesitési lehetdségeinek
korlatozésara, zaklatadsara, véleménynyilvanitasanak elfojtasara iranyul vagy ehhez vezet.

6. Jogos gazdasagi érdek veszélyeztetésének tilalma

A munkavéllaldo nem veszélyeztetheti a munkaltatd jogos gazdasagi érdekeit. Ide tartozik példaul,
hogy a munkavallal6 a munkaviszony fennallasa alatt ne dolgozzon a piaci versenytarsnal is, hiszen

Etikai szabalyzat
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ez egyértelmilen megsérti ezt a torvényi kdvetelményt. Megvaldsulhat azonban a veszélyeztetés azzal
is, ha a munkavallal6 maga kezd olyan vallalkozasba, ami munkaltatéjanak versenytarsa lehet.

7. Titoktartasi kotelezettség

A Munka Toérvénykdnyve nem csak az iizleti titok tekintetében ir el6 titoktartasi kotelezettséget a
munkavallalok szamara. Az iizleti titkon kiviil minden olyan adatot, informaciot meg kell drizni, ami
a munkakor betoltésével kapcsolatban jutott a munkavallalé tudomasara, és aminek illetéktelenekkel
torténd kozlése hatranyos kovetkezményekkel jarhat akar a munkaltatora, akar mas személyre nézve.

8. Egyéb rendelkezés

A Tarsasag azt az alapelvet kdveti, hogy a munkavallalok és a vezetd tisztségviselok nem fogadhatnak
el iizleti partnerektdl semmiféle kiilon juttatast.

A fenti munkahelyi magatartasi szabalyok mindenkire vonatkoznak, nem sziikséges, hogy arr6l kiilon
szerzddés is legyen a munkavallal6 és a munkaltatd kozott.

Etikai szabalyzat
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Megismerési nyilatkozat

Alulirott, mint a Széchenyi Zsigmond Karpat-medencei Magyar Vadaszati Mizeum Beruhazé
Nonprofit Kozhaszni Kft. munkavallaldja aldirdsommal nyilatkozom, hogy a Tarsasag Etikai
szabalyzatat megismertem ¢és elfogadom.

Név Alairas Datum

Etikai szabalyzat
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IRATKEZELESI SZABALYZAT

Szervezet neve: Széchenyi Zsigmond Karpat-medencei Magyar Vadaszati
Muzeum Beruhazé Nonprofit Kézhasznu Kft.

Cime: 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.
Adoészama: 23467323-2-10
Cégjegyzékszama: 10-09-032167

Képviseletre jogosult személy neve: dr. Borbas Zsuzsanna

A szabalyzat el6irasainak betartasa a szervezet minden munkavallaléja és foglalkoztatottja
szamara kotelezb.

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

Hatvan, 2020. februar 24.

dr. Borbas Zsuzsanna
ugyvezetd
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1. Iratkezelési fogalmak meghatarozasa

Iratnak kell tekinteni és a szabalyzatban el6irt médon kezelni a tarsasaghoz érkezett,
valamint a tarsasag mikddése soran - barmilyen anyagon, alakban és barmely eszkdz
felhasznalasaval - keletkezett széveget, szamadatsort, térképet, tervrajzot, vazlatot, a gépi
adatfeldolgozas utjan létesitett adatot, tovabba az Ugyviteli segédkdnyveket (iktatokdnyvet,
nyilvantartd koényvet, nyilvantartd kartont), az irathoz csatolt mellékleteket, konyvelési
bizonylatokat, valamint gyorsirdi feljegyzéseket.

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

Kiildemény a tarsasag vagy annak dolgozdéi nevére érkezd, illetve kimend irat.
Iratkezelés az iratok atvétele, atadasa, postazasa, nyilvantartasba vétele (iktatasa),
sokszorositasa, tovabbitasa, irattarazasa, selejtezése, valamint a nem selejtezhetd iratok

levéltarba torténd atadasa.

Irattar a tarsasag mikoédése soran keletkezett iratok, kildemények rendszerezett
forgalmanak nyilvantarto, gy(ijté és biztonsagos megdrzé helye.

Az irattari terv a tarsasag mikodése soran keletkezett iratok csoportositas-rendszerét
(irattari tételekbe besorolasat) és egyben selejtezési idétartamat hatarozza meg.

2. Az iratkezelés szervezeti formaja

A tarsasagnal az iratkezelés kdzpontilag torténik.
Az kozponti iratkezelésért felel6s személyt az tgyvezet6 jeldli ki.

A tarsasdag iratkezelésének iranyitasaért és ellenérzéséért az tigyvezett a felelds.

3. Az iratkezelésért felelés személy legfébb feladatai

» gondoskodas a postan érkezd kildemények atvételérdl, valamint a kimend
kildemények postara valo eljuttatasardl;

» kildemények atvétele, a portd (utanvét) kifizetése, a névre szolé levelek és
csomagok eljuttatasa a cimzetthez

» az érkezb postai kildemények felbontasa, érkeztetése

» a hivatalos lapok eljuttatasa a cimzetthez

Iratkezelési szabalyzat
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» akimend levelek postazasa
» az irattari terv alapjan, a megérzési id6 elteltével, az iratok selejtezése, illetve a
maradandé értékii anyagok atadasa a levéltarnak

A kozponti iratkezelési feladatokat a fentiek szerint kell ellatni.

4. Az iratok atvétele

Munkaidd alatt: a tarsasag cimére postan vagy kézbesitve érkezé iratokat, kildeményeket
az iratkezel6, akadalyoztatasa esetén a helyettesitésére kijeldlt dolgozo6 veszi at.

A postai kildemény atvételére feljogositott dolgozot a posta altal eléirt formaban, hivatalos
meghatalmazassal kell ellatni.

Az EXPRESS, SURGOS, AZONNAL kézbesitendd jelzési iratokat és taviratokat az
iratkezelének (atvevének) azonnal és soron kivul kell eljuttatni a cimzetthez.

Nem bonthatoék fel
» azon névre szolo levelek, melyekrdl egyértelmiien megallapithaté, hogy
maganjellegliek; illetve
» ha a felado sajatkez(i felbontast ir el6; valamint
» a koézigazgatasi szervektdl érkezé levelek.
Ezeket a leveleket a boritékon kell iktatni.

Amennyiben a felbontasi tilalom ala esé levél mégis felbontasra kerilt, akkor azt le kell
ragasztani, rairni: TEVES FELBONTAS és alairni, majd haladéktalanul at kell adni az
illetékes cimzettnek. Abban az esetben is, ha a levélrél csak felbontas utan derdl ki, hogy az
el6irt tilalom ala esik, azonnal el kell juttatni a cimzetthez.

Ha olyan sérilt vagy felbontott irat, kildemény érkezik, amelyet felbontas nélkul kell
tovabbitani, akkor az érkeztetést végz6é dolgozd ravezeti a boritékra, hogy SERULTEN
ERKEZETT vagy FELBONTVA ERKEZETT.

Ha a cimzett a kildemény felbontasa utan megallapitja, hogy a kildemény — tartalmanal
fogva — hivatalos iratnak minésul, és nincs a boritékon iktatva, koteles azt iktatasra és
tovabbi kezelésre az iktatéba atadni.

Iratkezelési szabalyzat
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5. A posta bontasa

A posta bontasat az Ugyvezet6 vagy az altala kijelolt személy végzi.

Ha a bejovd levélben pénz vagy értéktargy van, akkor jegyz6konyvet kell felvenni, és a
jegyz6koényvvel egyidtt tovabbitani kell az értékkildeményt az (gyvezetdnek, aki azt
hivatalosan atveszi, és a pénztarba helyezi.

Az atvevd az Ugyiraton igazolja az értékrész atvételét.

Ha az irat hataridében val6 tovabbitasahoz jogkdvetkezmény fliz6dik (fizetési, fellebbezési,
hataridé stb.), vagy ha a kildé adatait csak a boritékrdl lehet megallapitani, a boritékot
minden esetben az irathoz kell csatolni. A boriték csak a selejtezés alkalmaval semmisithetd
meg.

6. A beérkezo iratok iktatasa

A beérkezd iratok kdzponti eérkeztetését, valamint az iktatassal vald ellatasat az iratkezel6
végzi az irat megérkezése napjan.

Az iktatasnak tartalmaznia kell az iraton:
> az iktatasi datumot,
» az iktatészamot,
» az Ugyintéz6 megnevezését, ahova az Ugyirat kerdil.

Az iktatas a datumbélyegzd iratra nyomasaval, az iktatasi sorszam feltiintetésével és az lgy
Iényeges adatainak iktatéba vald bejegyzésével torténik.

Az iktatas célja biztositani
» a beérkezett iratok fellelhetéségét,
» azirat elintézésével kapcsolatos ugyintéz6 felelésség megallapithatosagat,
» az iratforgalom pontos szambavételét.

A beérkezett iratokat a beérkez6 iratok iktatasaba kell bevezetni.

Az iktatas kozhiteles okirat, hatosagi eljarasnal az abban tortént bejegyzések bizonyitékként
felhasznalhatok.

Az iktatasnak tartalmaznia kell az iratok azonositasahoz, az iratok hollétének
megallapitasahoz sziikséges adatokat.

Az iktatas elektronikusan torténik.

Iratkezelési szabalyzat



Széchenyi Zsigmond Karpat-medencei Magyar Vadaszati Mazeum
Beruhazo Nonprofit Kézhasznu Kft.

Az iktatasban a posta érkezésekor kitéltenddk a kévetkezé rovatok:

az iktatészam (pl. 1-t8l kezdddd folyamatos sorszam évkezdettdl évvegéig),
a beérkezés datuma,

a feladd megnevezése,

az ugyirat targya,

a kiszignalas utan az lgyintézé megnevezését,

az atadas datumat,

az atvétel igazolasat, amennyiben tovabbkildésre kerllt az tgyintézé felé.

VVVYVYYYVYVYVYVY

Tilos

v

az utolagos iktatas,

az ugyirat nélkdli iktatas,

az atvétel napjatol eltérd keltezéssel torténd iktatas,

a szobeli megkeresés alapjan torténd iktatdszam kiadasa.

YV V V

Nem szabad az iktatasban sorszamot, illetve sorokat kihagyni, alszamokat, tortszamokat
hasznalni.

Az iktatas egy-egy sorszamara csak egy ugyet szabad beiktatni.
Az iktatast az év utols6 napjan, az utolsé iktatast kdvetben le kell zarni.

Az iktatdas megnyitasat és lezarasat az iratkezeld végzi el, és az ugyvezetd igazgatd
ellenérzi.

Nem kell iktatni:

a jogkovetkezményekkel nem jard tdmeges értesitéseket,
a reklam- és propagandaanyagokat,

nyomtatvanyokat,

arjegyzékeket,

szaklapokat,

folydiratokat,

napilapokat.

VVVYYYVYVYVY

Az iktatott iratot az Ugyvezetonek naponta alairasra be kell mutatni. A beérkezett iratokat az
Ugyvezet6 szignalja ki az Ggyintézdk részére. A kiszignalt iratokat az Ugyvezeté altal kijel6lt
személy adja at az lUgyintézéknek. Az iratok atadas-atvételét (nyomon kévetését) rogziteni
kell.

Az iratok egy (lehet6ség szerint az eredeti) példanyat le kell fizni, és zarhatd helyen tarolni
azt.

Iratkezelési szabalyzat
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7. A posta tovabbitasa
A beérkez6 kuldeményeket az tgy elintézésével megbizott személyre kell szignalni.
Szignalas utan a postat az iratkezel6 a legrévidebb id6n belll tovabbitja az gyintézéhoz.

Az iratkezel6 a kiszignalt Ugyiratokrdl annyi masolati példanyt készit, ahany Ugyintézére azt
kiszignaltak, kivéve, ha az ugyvezet6 masképpen nem rendelkezik. Az eredeti Ugyirat a
kézponti irattarban marad.

Amennyiben az ugyiratot mas telephelyre kell eljuttatni, ugy az iratkezel6 gondoskodik annak
eljuttatasardl a legrovidebb idén belll. Az Ggyiratot lehet8ség szerint be kell scennelni és pdf
formatumban az illetékes Ugyintézd email cimére kell eljuttatni. Amennyiben az irat atvétele
nem helyben térténik, illetve nem postan vagy elektronikusan kerll kézbesitésre minden
esetben két példanyt kell az iratbdl késziteni, és az atvétel igazolasa az egyik iraton toérténik,
mely iratot az eredeti mellé kell csatolni.

Bankokbol érkez6 bizonylatokat és szamlakat a legrovidebb id6n bellil az iratkezel
tovabbitja a kdnyvelési részére.

A kozigazgatasi szervektdl érkezd leveleket felbontas nélkil, boritékon vald iktatds utan a
legrévidebb idén belll az iratkezel6 tovabbitja az Ugyvezetd, annak tavolléte esetén az altala
megbizott személynek.

8. A Kimeno iratok iktatasa

Az iratkezel6 a Tarsasag valamennyi egységétél szarmazo kimend iratot bevezeti a kimené
iratok iktatasaba és ellatja a szlikséges bélyegzélenyomattal (cégbélyegzével).

Az iratok alairasat a cégjegyzési szabalyok szerint kell végezni.

A kimen6 csomagokat, illetve az utanvétes leveleket minden esetben a postai eléirasoknak
megfeleléen kell elkésziteni.

A kuldeményeket tovabbitasi médjuknak megfeleléen kell csoportositani:
» postan kuldott
» kézbesités utjan tovabbitott
» emailen kildott

Iratkezelési szabalyzat
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A postai kiildeményeket tovabb kell csoportositani:
sima,

ajanlott,

expressz,

expressz-ajanlott,

els6bbségi,

értékkildemeény,

tértivevenyes kildemény,

csomag.

VVVYVYVYYVYYVYVY

Helytelen cimzés vagy atvétel-megtagadasbol eredéen visszaérkezett iratokat,
kildeményeket az illetékes Gigyintézének kell visszaadni tovabbi intézkedés céljabdl.

Az atvételt igazold, visszaérkezett tértivevényt az iratkezel6 a megfelelé tgyirat masolatahoz
csatolja, illetve visszaadja az tugyintéz6nek.

9. A beérkezo szamlak kezelése

A szamlakat a legrovidebb idén belll tovabbitani kell a kényvelés szamara, az kilén
nyilvantartast nem igényel az iratkezel6 részerdl.

10. A kimeno szamlak kezelése

Kimen6 szamlak iktatasa nem tartozik az iratkezel6 feladatkorébe.

Kimend szamlak nyilvantartasa a konyvelés altal torténik, ezért az kulon nyilvantartast nem
igényel az iratkezel6 részérdl.

A szamlak elkészitéséért a kdnyvelés a felelbs.

Alapdokumentumnak minésul:
» szerz6dés,
» munkalap,
» megrendeld,

A szamlak 2 példanyban készilnek, melyb8l az els§ és masodik példanyt azonos
melléklettel kell felszerelni.

Minden esetben az eredeti I/l. példanyt kell a vevé részére atadni, illetve elpostazni. Az
eredeti ll/1l a kdnyvelésen kerll leflizésre.
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A postai uUton torténd kézbesités esetén a szamlat elkészitdé gondoskodik azok
boritékolasarol, és a lezart boritékot adja at az iratkezelének, akinek feladata a szamlak
postakdnyvbe valé felvezetése és azok tovabbitasa.

A nem postai uton kézbesitett szamlakat az eredeti II/ll. példanyon kell atvetetni a vevével.
Az atvétel utan az eredeti Il/1l. példanyt haladéktalanul vissza kell juttatni a szamlat elkészit6
szemeélynek.

11. A szerzédések nyilvantartasa

A szerz8dések térzspéldanyat az lgyvezetd igazgatdi adminisztracion kerll elhelyezésre.
Eredeti, hiteles szerz6dés csak az Ugyvezetd igazgatosagi adminisztracion lehet. Az
ugyvezet6 igazgato altal kijeldlt személy nyilvantartast kdteles vezetni a szerz6désekrél, és a
szerz6déseket zarhato helyen kell tarolnia.

12. A hatarozatok nyilvantartasa

A hatarozatok nyilvantartasa, illetve azok irattarazasa az lgyvezet6 altal megjeldlt személy
feladata, aki koteles azok nyilvantartasba vald felvezetésérdl, valamint zarhaté helyen valé
elhelyezésérél gondoskodni. Koteles az Ugyvezetd igazgatd utasitasa alapjan a megkapott
hatarozatokbdl masolati példanyt késziteni, és azokat tovabbitani az illetékesek felé.

13. Az iratok tarolasa megorzése

Az Ugyiratokat az irattarban tételesen, ezen belul az iktatoszamok névekvd sorrendjében kell
elhelyezni.

A dossziéban fel kell tiintetni az iratok keletkezésének évszamat, az irattari tételszamot és a
kétegben levd iratok kezdb és vegz6 iktatdszamat.

Az irattar szamara olyan helyiségrdl kell gondoskodni, amelyben az irattar rendeltetésszeri
hasznalata biztosithato.

Az irattarban 6rzott iratokrol irattari jegyzeket kell vezetni.

Ha az irattarbol szikség van valamely iratra, akkor az irattar kezel6 csak elismervény
ellenében adhatja ki az anyag fénymasolatat. Az elismervényt az irat helyén kell tartani.

Az elismervényen szerepel:
» az atvett lgyirat szama,
» az atvett Ugyirat targya,
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» az atvevd Ugyintézd neve és beosztasa,
» az atvétel honapja, napja,
» a visszaadasra megjeldlt hataridé.

Irattarba helyezett iratokrél hiteles masolat készitése és kiadasa csak az Ugyvezetd
engedélyével térténhet.

14. Az uzleti titkot tartalmazé iratok lugykezelése

Az ,Uzleti titok” kifejezéssel ellatott iratokat is altalaban az altalanos Ugykezelés szabalyai
szerint kell nyilvantartani és kezelni. Az ilyen iratok nyilvantartasba vétele soran az
iktatokonyv iktatdszam rovataba piros jelzéssel ,UT” megjeldlést kell hasznalni, feltlintetve az
iratok példanyszamat és terjedelmét.

Ketténél tdbb példany esetén az ilyen mindsitésl iratokhoz elosztasi ivet kell késziteni. Az
ilyen iratokat sorszamozni kell, és fel kell tuntetni, hogy kik, milyen sorszamu példanyt
kaptak.

Magan az ,UT” jeldlést tartalmazé iraton fel kell tiintetni a kdvetkezéket:
bels6é hasznalatra,

iktatészam,

készilt ... példanyban,

... Sz. példany,

selejtezhetd ..... évben,

cimzettek megjeldlése.

VVVYVYYYVYYVY

Az Uzleti titkot tartalmazo iratokat zarhatd helyen (szekrény, irdasztal stb.) kell tarolni.

Az Uzleti titkot tartalmazé irat nem maradhat 6rizetlendl.

Az Uzleti titkot tartalmazo iratot posta atjan ajanlott kildeményként két boritékban kell
tovabbitani. A minésitésre és az irat tartalmara utalé jelélést a boritékon feltlintetni nem
lehet. Az ,sk. felbontasra” jelzést csak a belsé boritékon szabad feltlintetni. A belsé boritékot
csak a cimzett bonthatja fel.

15. Az iratok selejtezése

A megdrzési idb elteltével az iratokat ki kell selejtezni. A selejtezést az irattar kezel6je végzi.
Az irattarban 6rzott iratanyagokat selejtezés elétt az Ugyvezet6 fell kell vizsgalni.

A selejtezés soran az iratok tartalmanak és 6rzési idejének elbiralasanal felmerdld kétely
esetén az Ugyvezetd igazgato dontését kell kérni.

A selejtezésrél 3 példanyos jegyzékonyvet kell késziteni.

10
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A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

» atarsasag megnevezéseét, selejtezés idépontjat,

» mely tételszamok és évfolyamok keriltek selejtezésre,

» mely irattari tételek lettek visszatartva (az iktatdszamok felsorolasaval),
» a selejtezést vegzék és ellendrok nevét és beosztasat.

Az iratselejtezési jegyz6kdnyveket Osszegylijtve, egyitt kell tarolni. A jegyz6kdnyvek nem
selejtezhetdk.

A selejtezést végz6 dolgozonak a selejtezendd anyagbdl ki kell emelnie azokat az
Ugydarabokat, amelyek idegen személyeket vagy mas jogosultakat illethek. Ezekrél az
iratokrol kulon jegyzéket kell késziteni, és ajanlott jelzéssel kell a jogosultnak elkuldeni. Az at
nem vett idegen iratokat a jegyzéken ,cim ismeretlen” megjeldléssel kell ellatni, az el6zb
helyére kell visszatenni. Ezek az Ugydarabok a tovabbiakban sajatként kezelend6k és
selejtezhetdk.

16. A maradando értéki iratok kezelése

Maradando értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, mdivel6dési, miszaki és egyeb szempontbdl jelentds, a térténelmi mualt
kutatasahoz, megismeréséhez, megértéséhez, illetbleg a kozfeladatok folyamatos
ellatasahoz és az allampolgari jogok érvényesitéséhez nélkulézhetetlen, mas forrasbol nem
vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmazo irat.

A tarsasag tulajdonaban levé maradando értéki iratok kezelésére vonatkoz6 szabalyozast a

koézokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérél szold 1995. évi
LXVI. térvény tartalmazza.
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Iratkezelési szabalyzat



Széchenyi Zsigmond Karpat-medencei Magyar Vadaszati Mazeum
Beruhazo Nonprofit Kézhasznu Kft.

IRATTARI TERV

s megorzési levéltarba adasi
irattari .. .. .  ix o
tételszam szervezet/ligykor megnevezése |?Io |(’:Io
(év) (év)
. Igazgatasi és jogi ligyek
Alapité okirat NS -
Szer)/ezetll Mikodési Szabalyzat és NS 15
mellékletei
Vezetdi értekezletek feljegyzése NS 15
Igazgatdi utasitasok, korlevelek NS 15
Szakmai beszamolok és jelentések NS 15
Statisztikai jelentések NS -
Szakmai, stratégiai tervek NS 15
'Felug’)’/ell'o . szervek ellenérzésenek NS 15
jegyz6konyvei
Palyazatok NS 15
Birdsagi, hatésagi Ugyek, megkereseések 10 -
Onkormanyzati hatarozatok és rendeletek NS 15
Iktatokonyvek, targymutatdk NS 15
Kimenbé-bejovd levelezések NS 15
. o . hatalyvesztést
Bélyegz6 nyilvantartas Koveld 5 év 15
il Gazdasagi ligyek
Uzleti terv NS 15
Kotelezettségvallalasok NS 15
Beszamolok NS 15
lil. Humanpolitika és munkaligy
Személyi dossziék anyagai
(kinevezés, atsorolas, athelyezés, szakmai
Onéletrajz, a szukséges végzettséget igazold
bizonyitd dokumentumok, munkakoéri leirasok, 50 HM
felmentések, felmondasok, elbocsatasok,
munkaviszony beszamitasa, mellék- és
masodallas engedélyezése, fegyelmi és
kartéritési Ugyek, kitintetések, jutalmazasok)
. et e . g lejaratot
Beiskolazasi, képzési és tovabbképzeési tgyek KEvetd 5 év -
Szabadsagok engedélyezése 5 -
Szocialis és segélytgyek 5 -
12
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1. Altalanos rendelkezések

A Széchenyi Zsigmond Kérpat-medencei Magyar Vadédszati Mizeum Beruhazé Nonprofit
Kozhasznu Kft. (a tovabbiakban: Tarsasag) szervezetén beliili kotelezettségvallalas rendjét a
Tarsasag alapitd okirataval, szervezeti és miikodési szabdlyzataval, valamint egyéb belsd
szabalyzataival 0Osszhangban, azokkal egylitt alkalmazva jelen kotelezettségvallalasi
szabalyzat (a tovabbiakban: szabalyzat) allapitja meg.

A gazdéalkodas kotelezettségvallalds szerinti rendjének folyamata: kotelezettségvallalés
- a kotelezettségvallalasban megjelolt feladat teljesitésének igazoldsa — utalvanyozas
- érvényesités - pénziigyi teljesités.

2. Ertelmezé rendelkezések

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

» Kotelezettségvallalas: a jovahagyott kiadasi eldiranyzatok terhére foganatositott
olyan intézkedés, amely a jovObeni fizetési kotelezettséggel jar. Kiilondsen az irasban
lefektetett — kinevezés, személyi juttatdsok megallapitasa, foglalkoztatasra iranyuld
egyéb jogviszony létesitése, szolgaltatas megrendelése, targyi eszk6zok és készletek
beszerzése, beruhazasi €s felyjitasi szerzodések alairasa, olyan pénz kifizetéssel nem
jar6 megallapodas, amely alapjan a felek kolcsonds szolgaltatdssal tartoznak
egymasnak, valamint minden mas fizetési ellenszolgaltatasi kotelezettséggel jard
szerzOdés, megallapodas kotése, illetve bevétel megszerzésére irdnyuld pénziigyi
kihatast intézkedés. Kotelezettségvallasra az ligyvezetd vagy az altala felhatalmazott
személy jogosult.

» Elbzetes kotelezettségvallalas: a kozbeszerzési eljaras kozzétett ajanlati, részvételi
felhivésa, a palyazat kiirdsa — amennyiben nem kertil visszavonasra.

» Szakmai teljesités igazolasa: A kiadas teljesitésének elrendelése elott — az adott
jogiigylethez kapcsolddo — ellendrzés, melynek célja annak szakmai igazolasa, hogy
a kotelezettségvallalas dokumentumaban vallalt kotelezettség teljesitése megfeleld-e
¢s megalapozza-e a kiadasok teljesitését. A megvasarolt aru, termék, megrendelt
szolgaltatés, tevékenység mennyiségi és mindségi atvételét, elvégzésének igazolasat
jelenti a szakmai teljesitési igazolds, jegyzOkonyv kidllitasa és a szamlara ravezetett
zéaradék altal. A kapcsolddd okmanyok alapjan ellendrizni kell azok jogosultsagat,
Osszegszertiségét. Szakmai teljesitést igazolo: a kotelezettségvallalo, illetve az altala
irasban megbizott személy.

Kotelezettségvallalasi szabalyzat
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» Utalvanyozas: a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamolasanak
irasbeli elrendelése. Utalvanyozni az tligyvezetd vagy az 4altala felhatalmazott
személy jogosult.

> Ervényesités: A kiadas teljesitésének, bevétel beszedésének elrendelését megel6zGen
ellendrizni kell, hogy az okményok 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
tigyvezeto altal felhatalmazott személy jogosult.

3. Felhatalmazassal kapcsolatos szabalyok

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

Az irasos felhatalmazasrol sz616 okiratnak az alabbiakat kell tartalmaznia:
felhatalmazo neve, beosztasa;

felhatalmazott neve, beosztasa;

felhatalmazas kezdd idépontja;

felhatalmazas feltételei;

felhatalmazo6 alairasa; és

felhatalmazott altal a megbizas tudomasulvételének alairassal torténd igazolasa.

VVVVYVYY

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

Osszeférhetetlenségi szabalyok:
» Az érvényesitd személy nem lehet azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozasra
jogosult személlyel, kivéve a 8. pont egyéb rendelkezésekben foglaltak szerint.
» Az érvényesitést végzo 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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4. A kotelezettségvallalas

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

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

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

A 200 000.- Ft-ot elérd kotelezettségvallalas az ligyvezetd vagy az altala irasban kijelolt
személy ellenjegyzése utdn, és csak irdsban torténhet.

A kotelezettségvallalasrol naprakész nyilvantartast kell vezetni, melyért az iligyvezetd —
adminisztracioja utjan — felelds.

A kotelezettségvallalds dokumentumadra ra kell vezetni:
» akotelezettségvallalas nyilvantartasba vételi szamat;

A kotelezettségvallalas dokumentumai, megjelenési formai:

megrendelés

vallalkozasi, szallitasi és egyéb szerzddés

munkaszerzddés, kinevezési okirat, megbizasi szerz0dés

kozbeszerzési eljaras soran feladott hirdetmény, megkiildott részvételi, ajanlattételi
felhivas, tovabba a palyazati kiirds, az azonos célu eldiranyzatok esetében a
meghirdetett tamogatési konstrukci6 dokumentumai

barmilyen elnevezésii tényleges vagy feltételezett esetben eldalld kotelezettséget
jelentd okirat, szerz6dés

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

A megrendeld jogérvényességéhez - tekintet nélkiil arra, hogy az milyen forméaban késziilt-
meghatarozott kellékek tartoznak. Ezek a kovetkezok:
» a megrendeld és a szallitdo pontos megnevezése, telephelye
» a megrendelt és szallitando aru, anyag, a teljesitendd szolgaltatds (munka) pontos
meghatarozésa, egységara
> a szallitas hatarideje és atvétel helyének pontos megjelolése
» a fizetés modjara vonatkozo megjegyzés, garancia

Kotelezettségvallalasi szabalyzat
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» akotelezettségvallalasra jogosult és az ellenjegyz0 alairasa
» akeltezés és a hivatalos bélyegz6lenyomat.

A jelentésebb feladatok, beruhdzasok, felujitdsok nagyobb mennyiségli anyag- ¢és
aruszallitasok, tovabba egyéb szolgaltatasok tervszerli megvalositisa érdekében a teljesitéssel
megbizott vallalattal, vallalkozdval szerz6dés kothetd, illetve a torvény eldirdsainak
megfelelden szerzddést kell kotni.

A szerzbdés lehet:

» vallalkozasi szerz6dés, amelynek alapjan a vallalkozo koteles a szerzodo felek
kolcsonds akaratanak megfeleléen meghatarozott 1étesitményt eldallitani, atalakitani,
megjavitani vagy egyéb szolgaltatast teljesiteni. A Tarsasag a teljesitéssel ardnyban
allo dijat koteles megfizetni.

> szallitasi szerzodés, melynek alapjan a szallité 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 kolcsonds €s egybehangz6 kifejezésével jon 1étre.

A szerzOdésnek tartalmaznia kell mindazokat az adatokat, amelyek a kivant gazdasagi cél
elérését biztositjdk. A szerzddés lényeges tartalmahoz tartozik a szolgaltatds targyanak
mennyiség, mindség és valaszték szerinti meghatarozasa, a teljesités idejének garancidlis és
jotallasi kotelezettségek meghatarozasanak ¢és az ellenszolgaltataisnak a megallapitésa.
A szolgéltatast miiszaki tervekkel és koltségvetésre valo utalassal is meghatarozhatjak.

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

5. A teljesitések igazolasa

A kotelezettségvallalas a teljesitéskor realizalodik. A végzett munka, a teljesitett szolgéltatas,
az anyag ¢s aruszallitas hibatlansagarol, a mennyiségi €s mindségi feltételek betartasarol és
egyéb kikotott feltételek meglétérdl az atadas-atvétel alkalméaval meg kell gy6zOdni. A
teljesités hibatlansagarol - attdl fiiggéen, hogy munkavégzésrol, szolgaltatas-teljesitésrol, vagy
aru, anyagatvételrél van szo - kiilonb6z6 modon lehet az atadéas-atvétel keretében
meggy6zOdni.

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

Kotelezettségvallalasi szabalyzat
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Az anyag ¢és aru atvételénél a teljesités helyességérdl kozvetlen megszamlalassal, méréssel és
mindségi ellendrzéssel kell meggydzddni. A szallitd telephelyén torténd kozvetlen atadas-
atvétel alkalmaval a megbizott a megrendelt mennyiségli és meghatarozott anyagot és arut
veszi at. Masik modja a teljesitésnek, amikor az 4ru, az anyag a megrendel6héz fuvarozo
szerven keresztiil jut el. Ilyen esetben az aru atvevdje amennyiben a szallitmany mennyiségben
vagy mindségben eltér a megrendelés szerinti kovetelménytdl, illetve a szdmla szerinti
adatoktol, az eltérést jegyzokonyvileg koteles rogziteni a szallito egyidejii értesitése mellett.

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

Az atadas-atvétel tényét irasban kell rogziteni, jelentOsebb teljesitések (beruhdzasok, felujitasi
munkadk, stb). atvételénél a szakmai el6éirdasoknak megfeleld okmanyokkal, mas esetekben
pedig szamlakra vezetett zaradék formajaban. Az atadas-atvétel alkalmaval az atvevonek a
mennyiségi és mindségi feltételek mellett a felszamitas helyességét is vizsgalni kell.

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

Az anyagbeszerzés, valamint a szolgaltatas teljesitésének a megrendelésben irottak szerinti
megtorténtét igazolni kell (szakmai igazolas). A szakmai igazolast az érintett beszerzés
okmanyainak 0sszecsoportositdsa (szerelése) el6zi meg, melyet a szakmai igazolast végzo
készit el.

A kiadasok teljesitésének elrendelése el6tt a bizonylatok alapjan meg kell vizsgalni a kiadas
jogossagat, Osszegszeriségét. A szakmai igazolast végzo koteles meggydzddni arrdl, hogy a
szallito altal kibocsatott szamla mindenben megfelel-e a szakmai eléirdsoknak (szamszakilag
helyes-e, AFA kulcs alkalmazésa, késedelmi kamatra hivatkozas érvényes jogszabély szerinti-e,
megfelel-e a szerzOdésben 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 koteles jelezni szamlatiikdrben

irottaknak megfeleléen a fokonyvi szdmokat, valamint az érintett kiadasi gytijtokodokat is.

6. Az utalvanyozas

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

A Tarsasag nevében utalvanyozasra az ligyvezeto a jogosult.

Kotelezettségvallalasi szabalyzat
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Utalvanyozni készpénzes gazdasagi eseményhez kapcsoloddéan a bevételi- és kiadasi
pénztarbizonylaton, mig a banki forgalomhoz kapcsoldd6 gazdasagi események esetében az
tigyvezetd altal kiadott utalvanyrendelet tartalmanak megfeleld utalvanyon lehet.

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

Az utalvanyon (utalvanyrendeleten) fel kell tiintetni az alabbiakat:

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

lizleti év;

konyvelés modja;

befizeto neve;

fizetés idOpontja, modja és Osszege;

érvényesités kelte, érvényesito aldirdsa;

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

VVVVVVYVYYVYY

7. Ervényesités

Az Ervényesitének meg kell gyézédni arrdl, hogy a bizonylat (szamla, nyugta, stb.) helyesen
van-e kiallitva, alairasukkal, bélyegzélenyomatukkal szabdalyszeriien ellattdk-e. A teljesitést
igazolo atvételi zaradékot az atvétellel megbizott személy az okmanyra ravezette-e, vagy a
vonatkozo atvételi okmanyok csatolasa megtortént-e, tovabba, hogy az aruk anyagszamadasba
vétele igazolva van-e, munka atvétele megtortént-e. Az Ervényesitének tovabba ellendrizni
kell az eldirt alaki kovetelmények betartasat is.

Az ¢érvényesités az e célra rendszeresitett utalvanyrendelet nyomtatvanyon torténik.
Az érvényesitést végz0 az érvényesités tényét a bizonylaton alairdsaval igazolja.

Helytelen adattartalom és nem megfeleld igazolas és alaki kdvetelmények esetén a szamlat
korrigalasra vissza kell kiildeni a szakmai igazolast végz6 személynek.

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

Amennyiben a Téarsasag szervezeti felépitése nem tagolédik tovabbi feleldsségi
hataskorokre, tigy a bizonylatok szakmai teljesitésigazolasa, érvényesitése és utalvanyozasa
az lgyvezetd hatdskorébe tartozik. Ebben az esetben az utalvanyrendelet hasznalata nem
kotelezd, az igazolasokat a szamldn, bizonylaton a ,,A teljesitést igazolom, utalvanyozast
elrendelem” bélyegzd hasznélataval és az ligyvezetd aldirasaval torténik.

Abban az esetben, ha a konkrét kitelezettségvallalasra €s teljesitésre vonatkozdéan magasabb
rendll jogszabdly is rendelkezik (torvény, korméanyrendelet, onkormanyzati rendelet), akkor
értelemszeriien a magasabb rendii jogszabaly rendelkezéseit kell alkalmazni.

Amennyiben egy szolgaltatas teljesitésére vagy aru beszallitdsara a fentiekben szabalyozott
folyamat megkeriilésével valamely, a Tarsasag nevében kotelezettségvallalasra nem jogosult
személy kozvetlen megrendelése alapjan keriil sor, az ligyvezetd a szdmla kifizetését koteles
megtagadni.

Z.aro rendelkezések

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

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

modositasoknak pontosan tartalmazniuk kell a megvéaltozott pont helyét és hatalyossagat),
vagy egységes szerkezetben kell elkésziteni.

Hatalyba lépteto rendelkezések

E szabalyzat eldirdsa 2020. marcius 15-t6l, visszavondsig vagy modositasig érvényes.
Hatalya a tarsasadg valamennyi egységére kiterjed.

A tarsasagnal gondoskodni kell, hogy a szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak.

Mellékletek
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1 sz. melléklet
Ugyiratszam: /20...

KOTELEZETTSEGVALLALASI JOGOSULTSAG
ATRUHAZASA

A st ssssssssssssssessans. kotelezettség  vallaldsi, utalvanyozasi, ellenjegyzési,
érvényesitési rendjérodl szold szabalyzatanak alapjan megbizom

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

kotelezettségvallalasi feladatokkal.

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

Hatvan, 20.....év....ccee........hOo L nap

a tarsasag torvényes képviseldje

A kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasardl szold felhatalmazds egy példanyat a mai napon
atvettem.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozds, ellenjegyzés érvényesités rendjének szabalyzatiban

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

Hatvan, 20.....év....c.cee........hOo L nap

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

Kotelezettségvallalo

Kotelezettségvallalasi szabalyzat
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Nyilvantartas

a kotelezettségvallalasra jogosult személyekrol

2 sz. melléklet

Sorszam

Név

Feljogosito
ligyirat szama

Jogosult
alairasa

Jogosult
szignodja

Jogosultsag
megsziinését
elrendelé
ligyirat szama,
kelte

10
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3 sz. melléklet

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

érvényesitési rendjérdl szolo szabalyzatanak alapjan megbizom

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

szakmai igazolasok ellatasaval.

E jogkorét az érintett szabalyzat, valamint a hatdlyos jogszabalyok szerint kdteles gyakorolni.

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

a tarsasag torvényes képviseldje

Az elbterjesztési és szakmai igazolasok ellatasarol szold megbizas egy példanyat a mai napon
atvettem.

A Kkotelezettségvallalas, utalvanyozds, ellenjegyzés érvényesités rendjének szabalyzatiban

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

Hatvan, 20.....év....c.cceo........hOo L nap

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

Teljesitést igazolo

Kotelezettségvallalasi szabalyzat
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a szakmai teljesitésigazolasra jogosult személyekrol

Nyilvantartas

4 sz. melléklet

Sorszam

Név

Feljogosito
ligyirat szama

Jogosult
alairasa

Jogosult
szignodja

Jogosultsag
megsziinését
elrendelé
ligyirat szama,
kelte

10
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5 sz. melléklet

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

érvényesitési rendjérdl szolo szabalyzatanak alapjan megbizom

utalvanyozasi feladatokkal.

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

Hatvan, 20.....év....ccee........hOo L nap

a tarsasag torvényes képviseldje

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

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

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

Utalvanyozo

Kotelezettségvallalasi szabalyzat
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Nyilvantartas

az utalvanyozasra jogosult személyekrol

6 sz. melléklet

Sorszam

Név

Feljogosito
ligyirat szama

Jogosult
alairasa

Jogosult
szignodja

Jogosultsag
megsziinését
elrendelé
ligyirat szama,
kelte

10
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7. sz. melléklet

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

érvényesitési rendjérdl szolo szabalyzatanak alapjan megbizom

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

az érvényesitési feladatok ellatasaval.

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

Hatvan, 20.....év....c.cceo........hlo L nap

a tarsasag torvényes képviseldje

Az érvényesitési feladatok ellatasarol szold megbizas egy példanyat a mai napon atvettem.
A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés érvényesités rendjének szabalyzataban

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

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

Ervényesitd
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Nyilvantartas

az érvényestésre jogosult személyekrol

8 sz. melléklet

Sorszam

Név

Feljogosito
ligyirat szama

Jogosult
alairasa

Jogosult
szignodja

Jogosultsag
megsziinését
elrendelé
ligyirat szama,
kelte

10
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9 sz. melléklet

Ugyiratszam: ~ /20..

Ertesitem, hOZY 8 ..o, kiadott jogkor gyakorlasara sz6lo
felhatalmazasat Hatvan, 20.....év....................ho.......... napjatol

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

a tarsasag torvényes képviseldje

Hatvan, 20.....év...................ho.......... nap
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10.sz. melléklet

TELJESITES IGAZOLAS / UTALVANYRENDELET

cég megnevezése:

Pénzlgyi év: 20...

JOGCIM: KETTOS KONYVVITEL — 20......

l. Szakmai teljesités igazolas

A | dltal kidllitott

szamu szamldaban (bizonylaton)
megjelolt,

elvégzett munka, szolgaltatas, arubeszerzés jogosultsaganak 0sszegszerliségét és szakmai teljesitését igazolom.

20... ho nap

szakmai teljesitést igazolo

[Il. Utalvany

A mellékelt igazolt szamlat (bizonylatot) utalvanyozom.
Fizetés mddja : Atutalds
Az atutalds datuma és a terhelendd bankszamla szama a kés6bbi rendelkezés szerint torténik.

Az 4tutaldst az utalvanyrendelet mellékletét képz8 szamlan, bizonylaton szerepld jévairandé bankszamlara kell végrehajtani.

20... ho nap

utalvanyozd/kételezettségvallald

1. A szamla (bizonylat) érvényességének igazolasa

A szakmai teljesités igazoldsa alapjan a fenti szamu szamla (bizonylat) érvényesitve.

2020. ho nap

érvényesité

IV. Az érvényesitéssel megallapitott 6sszeg a kovetkezd fékonyvi szamlara konyvelendd

Nettod 0sszeg Afa dsszeg % FKZZ:(::F AF?Z:;?::F Gy(jtékad

Atvitel / Szamla, bizonylat brutté értéke &sszesen

Amennyiben a szamla bontasdra a rovat nem elegendd potlapot kell hasznalni!

V. Kényvelés igazolas

20.. he nap
kényveld
‘ VI. Utalds igazolas
20.. he nap
kényveld

Kotelezettségvallalasi szabalyzat
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TELJESITES IGAZOLAS / UTALVANYRENDELET

cég megnevezése:

Pénzlgyi év: 20....

JOGCIM: KETTOS KONYVVITEL — 20.....

IV. Az érvényesitéssel megallapitott 6sszeg a kbvetkezd f6konyvi szamlara kényvelend6

Nettd dsszeg | Afa &sszeg | % FKV Ifontlr— AFA kontirszdma Gy(jt6kod
széma

Atvitel / Szamla, bizonylat bruttd értéke 6sszesen

V. Kényvelés igazolas

2020

ho nap

kényveld

Kotelezettségvallalasi szabalyzat
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

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

Név Beosztas Datum Alairas

Kotelezettségvallalasi szabalyzat
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: 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.

KOZBESZERZESI ES BESZERZESI SZABALYZAT

Szervezet neve: Széchenyi Zsigmond Karpat-medencei Magyar Vadaszati
Muzeum Beruhazé Nonprofit Kézhasznu Kft.

Cime: 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.
Adoszama: 23467323-2-10
Cégjegyzékszama: 10-09-032167

Képviseletre jogosult személy neve: dr. Borbas Zsuzsanna
Jelen szabdlyzatban nem szabalyozott kérdésekben a kapcsolodd jogszabalyok vonatkozo eldirdsai

szerint kell eljarni. Feliilvizsgélata ¢és karbantartdsa a jogszabdlyi valtozasok fiiggvényében, de
legalabb évente torténik.

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

Hatvan, 2020. februar 24.

dr. Borbas Zsuzsanna
igyvezetd

Kozbeszerzési és beszerzési szabalyzat
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Bevezetés

A Széchenyi Zsigmond Karpat-medencei Magyar Vadaszati Muzeum Beruhazé Nonprofit
Kozhasznt Kft (tovabbiakban: Kft.) a megvaldsitasra keriild beruhazasai, illetve beszerzései
soran a jelen szabalyzatnak megfelelden jar el.

Biralo Bizottsag

2.

A kozbeszerzési eljards elOkészitésének iranyitasara, lefolytatdsara, koordinalasara a
kozbeszerzésekrdl szolo 2015. évi CXLIIL. torvény (a tovabbiakban: Kbt.) 27. § (4)
bekezdéseiben foglaltaknak megfeleléen legalabb haromtagii Birdlo Bizottsagot kell
1étrehozni.

A Biral6 Bizottsag 1étrehozéasakor a Bizottsag tagjai maguk koziil elnokot jelol ki.

A Birdlo Bizottsag Osszeallitdsakor figyelembe kell venni a Kbt. 27. § (3), illetve (5)
bekezdését.

Az ajanlatkérd koteles az eljarasba felelds akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsadot bevonni,
ha a Kbt. 27. § (3) bekezdésében foglalt esetek valamelyike fennall.

A kozbeszerzési eljaras soran az ajanlatok/részvételi jelentkezések bontasara €s a biralatra
kijeldlt szerv a Biralo Bizottsag.

A Biralo Bizottsag hatarozatképes, ha a tagok tobb mint fele jelen van. A Birdl6 Bizottsag
hatdrozatait szavazas utjan hozza meg. Minden tagnak egy szavazata van.
SzavazategyenlOség esetén az elndk szavazata dont.

A Biral6 Bizottsag felelds a kovetkezdkért:

- meghatdrozza az adott kozbeszerzési eljards tekintetében az alkalmazandé
alapfeltételeket, igy kiillondsen a kizdrd okokat, az alkalmassagi feltételeket, az
értékelési szempontot (azon beliil az esetleges részszempontokat, alszempontokat, az
azokhoz tartoz6 stlyszamokat, az ajanlatok értékelési szempontok szerinti tartalmi
elemeinek értékelése sordn adhatd pontszdm also és felsé hatarat, azt a moddszert,
amellyel megadja a ponthatarok kozotti pontszdmot), az eljaras soran el6irni kivant
biztositékok mértékét, a relevans szerzddéses feltételeket — sziikség eseten konzultalva
az eljarasba bevont ¢és az ajanlatkérd nevében eljard szakértokkel;

- atargyalasos eljarast lebonyolitja;

- az eljarast megindito felhivasban meghatdrozott értékelési szempont alapjan értékeli a
benyujtott ajanlatokat/részvételi jelentkezéseket, javaslatot tesz az
ajanlattevOk/részvételre  jelentkez6k  ajanlatdnak/részvételi jelentkezésének az
érvényessé vagy érvénytelenné nyilvanitasarol, az ajanlattevé/részvételre jelentkezd

rrrrr

dontés tartalmara
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3/19



Széchenyi Zsigmond Karpat-medencei Magyar Vadéaszati Muzeum
Beruhazé Nonprofit Kozhasznu Kft.

Az ajanlatkéro nevében eljaro lebonyolito feladatkore

6. Az ajanlatkérd nevében eljaro lebonyolitd a kozbeszerzési eljaras elokészitése €s lefolytatasa
sordn a jelen Szabalyzat 2. sz. melléklete szerinti feladatok teljes korii elvégzésére koteles.

A lebonyolitd koteles felelds akkreditalt kdzbeszerzési szaktandcsadon keresztiil a Biralo
Bizottsag kdzbeszerzési szakértelemmel rendelkezd tagjat biztositani.

A Kft. iigyvezetdje

7. Az ajanlatkérd képviseletében eljarva a Kft. ligyvezetdje (a tovabbiakban: ligyvezetd) felelds:

a jelen szabalyzat jogszabalyi valtozasoknak megfeleld modositasaért;

az éves kozbeszerzési terv elkészittetésért €s jovahagyatasaért;

a kozbeszerzési eljarasok szakmai eldkészitéséért;

a kozbeszerzési eljaras lebonyolitdsdhoz sziikséges feltételek biztositasaért;

a kozbeszerzési eljaras nyilvanossagaért (Kbt. 37. §, 42-43. §);

a megbizasi szerz0dések megkotéséért az eljarasba bevont szakértokkel, a lebonyolitoval;
a kozbeszerzési eljards soran eljard Birald Bizottsag tagjainak a megbizdsaért;

a kozbeszerzési eljarasok szabalyszerti lefolytatasaért, az ellenérzésének elrendeléséért, a
szabalytalan vagy a koOzbeszerzési eljaras tisztasagat sértd esetek kivizsgélasaért, a
sziikséges intézkedések megtételéért;

a Birdlo Bizottsag értékelését kovetden a kozbeszerzési eljards soran meghozandd
kozbensd dontések, illetve az eljarast lezaré dontések meghozatalaért;

a kozbeszerzési eljaras eredményeként a szerzédések megkotéséért;

a hirdetmény nélkiili eljardsokban az ajanlattételre felkérni kivant gazdasagi szereplok
meghatarozasaért

A Kozbeszerzési Terv

8. Az ajanlatkéré a koltségvetési év elején, legkésdébb 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 megdrzi.
A kozbeszerzési terv nyilvanos.

Kozbeszerzési és beszerzési szabalyzat
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10.

A kozbeszerzési terv elkészitése el6tt az ajanlatkérd indithat kdzbeszerzési eljarast, amelyet
a tervben szintén megfelelden szerepeltetni kell.

A kozbeszerzési terv nem vonja maga utan az abban megadott kdzbeszerzésre vonatkozé
eljaras lefolytatasanak kotelezettségét. Az ajanlatkérd a kozbeszerzési tervben nem szerepld
kozbeszerzésre vagy a tervben foglaltakhoz képest mddositott kozbeszerzésre vonatkozo
eljarast is lefolytathat. Ezekben az esetekben a kdzbeszerzési tervet modositani kell az ilyen
1gény vagy egyéb valtozas felmeriilésekor, megadva a modositas indokat is.

Az eljaras elokészitése

11.

12.

A kozbeszerzési eljaras elinditasa elott a Birdlo Bizottsag tagjai megteszik a Kbt. 25. §-a
szerinti 0sszeférhetetlenségi €s titoktartasi nyilatkozatukat.

A Biralo Bizottsag tagjai, illetve az eljarasba bevont egyéb személyek elvégzik az adott
kozbeszerzési eljaras elinditasahoz sziikséges cselekményeket, igy kiilondsen az eljarast
meginditd felhivas és a dokumentacio elkészitését (amennyiben lebonyolité nem kertil
bevonasra az eljaras soran).

Az eljaras inditasa

13.

14.

Az ajanlatkéré (lebonyolité igénybevétele esetén a felelés akkreditalt kozbeszerzési
szaktanacsadot biztositd lebonyolitd) az eljards elinditdsa keretében megkiildi a
kozbeszerzésekért felelds 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 megindito felhivast

A Kbt. 41. § (1) bekezdése értelmében az ajanlatkéré ¢s a gazdasagi szereplok kozott a
kozbeszerzési eljarassal kapcesolatos, a Kbt.-ben vagy végrehajtasi rendeletében szabalyozott
minden nyilatkozat vagy mas informacio kozlése — ha a Kbt. szabalyaibél mas nem
kovetkezik — irdsban, elektronikus uton, az elektronikus kozbeszerzési rendszerben (a
tovabbiakban: EKR) torténik. Ez alol kivételt képez az alabbi eljarasi cselekményekkel
kapcsolatos kommunikécio:

a) az eljarés elOkészitése soran a Kbt. 28. § (2) és (4) bekezdése korébe tartozo nyilatkoza-
tokra,

b) a szerzodés megkdtésére és

c) a szerzddés megkdtését kovetden kezdeményezett elzetes vitarendezési eljaras, iratbete-
kintési kérelem és az azzal 6sszefliggd irasbeli kommunikacid, valamint a Kbt. 45. § (2) be-
kezdése szerinti tdjékoztatas kivételével a szerz0dés megkotését kovetd kommunikaciora.

Kozbeszerzési és beszerzési szabalyzat
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15. Az ajénlatkéré — az ellendrzésre jogosult hozzaférése €és az eljaras iratainak az EKR-ben
vald elektronikus megdrzése érdekében — koteles az eljaras elokészitése korében a Kbt. 28.
§ (2) és (4) bekezdése alkalmazasa soran keletkezett iratokat, valamint a részvételi
jelentkezések ¢és ajanlatok biralata és értékelése soran keletkezett dokumentumokat vagy
azok egyszeri elektronikus masolatat az EKR-be (kiilondsen birdlobizottsagi
jegyzokonyvek, birdlati lapok, értékelés dokumentumai) is feltdlteni az adott eljaras
dokumentumai kozé.

Ertékelési szempontok

16. Az ajanlatkérd koteles az eljarast megindité felhivasban meghatarozni azt a szempontot
vagy szempontokat, amelyek alapjan a szaméra gazdasagilag legelonydsebb ajanlatot
kivélasztja (a tovabbiakban: értékelési szempontok).

17. Ertékelési szempontként alkalmazhatoak
a) alegalacsonyabb 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 mindsegi, kornyezetvédelmi,
szocidlis — szempontok, amelyek kozott az ar vagy koltség is szerepel.

18. 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 pontszamot megszorozza a
sulyszdmmal, a szorzatokat pedig ajanlatonként Osszeadja. Az az ajanlat a legkedvezdbb,
amelynek az 6sszpontszama a legnagyobb.
Ha az ajanlatkéré egyediil a legalacsonyabb koltség értékelési szempontjat alkalmazza és
annak korében az 4aru, szolgéltatds vagy épitési beruhazas koltségét életcikluskdltség-
szamitasi modszer alkalmazéasaval hatdrozza meg, a legkedvezdbb ajanlatot a Kbt. 78. §-ban
foglalt modszer alkalmazéasaval adja meg.

19.  Azeljaras nyertese az az ajanlattevd, amely az értékelési szempontok szerint a legkedvezdbb
ajanlatot tette és ajanlata érvényes.

Ajanlatok/részvételi jelentkezések bontasa

20. Az elektronikusan benyujtott ajanlatokat vagy részvételi jelentkezéseket tartalmazo iratok
felbontasanak részletes szabalyait a 424/2017. (XII. 19.) Korm. rendelet hatarozza meg.

Kozbeszerzési és beszerzési szabalyzat
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21.

22.

23.

24.

A nem elektronikusan benyujtott részvételi jelentkezés €s ajanlat esetében, az ajanlatot és a
részvételi jelentkezést egy példanyban, irasban és zartan, az ajanlati, ajanlattételi vagy
részvételi felhivasban megadott cimre kozvetleniil vagy postai Gton kell benyujtani az
ajanlattételi, illetve részvételi hataridé lejartdig. Az ajanlatkérd eldirhatja elektronikus
masolati példanyok benyujtasat. Az ajanlatokat vagy részvételi jelentkezéseket tartalmazo
iratok felbontasat az ajanlattételi, illetve részvételi hatarido lejartanak idOpontjaban kell
megkezdeni.

A nem elektronikusan benyujtott ajanlatok/részvételi jelentkezések felbontasandl csak az
ajanlatkéré, az ajanlattevok/részvételre jelentkezdk, valamint az altaluk meghivott
személyek, tovabba — a kozbeszerzéshez tamogatasban részesiilo ajanlatkéro esetében — a
kiilon jogszabalyban meghatarozott szervek képviseldi és személyek lehetnek jelen. E
személyek a bontason a felolvasolapba betekinthetnek.

Az ajanlatok felbontasakor ismertetni kell az ajanlattevék nevét, cimét (székhelyét,
lakohelyét), valamint azokat a fobb, szamszerlsitheté adatokat, amelyek az értékelési
szempontok alapjan értékelésre keriilnek. Az ajanlatok bontdsakor ismertetheté a
rendelkezésére allo fedezet Osszege 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 bontastol szamitott 6t napon beliil megkiild
az Osszes ajanlattevOnek/részvételre jelentkezonek. A hatdridd utan beérkezett
ajanlat/részvételi jelentkezés benyujtasardl szintén jegyzokonyvet kell felvenni, és azt az
Osszes — beleértve az elkésett — ajanlattevonek/részvételre jelentkezOnek megkiildeni.

Az ajanlatok/részvételi jelentkezések értékelése

25.

26.

27.

28.

Az ajanlatok/részvételi jelentkezések elbirdlasa sordn az ajanlatkéronek meg kell vizsgalnia,
hogy az  ajanlatok/részvételi  jelentkezések  megfelelnek-e a  kozbeszerzési
dokumentumokban, valamint a jogszabalyokban meghatarozott feltételeknek.

Az ajanlatkérd koteles megallapitani, hogy mely ajanlat/részvételi jelentkezés érvénytelen,
¢s hogy van-e olyan gazdasagi szerepld, akit az eljarasbol ki kell zarni.

A 25. §-ban foglaltak alapjan megfelelonek talalt ajanlatokat az ajanlatkéré az értékelési
szempontok szerint értékeli.

A Kbt. 69. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan az eljaras eredményérdl szolo dontés
meghozatalat megel6zden az ajanlatkérd koteles az értékelési szempontokra figyelemmel
legkedvezdbbnek tekinthetd ajanlattevot megfeleld hataridd tiizésével 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 kapacitasait rendelkezésre bocsatd szervezetnek csak az
alkalmassagi kovetelmények tekintetében kell az igazolasokat benyljtani. A gazdasagi

Kozbeszerzési és beszerzési szabalyzat
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29.

30.

31.

32.

szerepld altal ajanlatdban, részvételi jelentkezésében az ajanlatkérd erre vonatkozo, e §
szerinti felhivasa nélkiil benyujtott igazolasokat az ajanlatkérd figyelmen kiviil hagyhatja és
elegendd azokat csak az eljarast lezard dontést megel6zden, kizardlag azon ajanlattevok
tekintetében bevonni a birdlatba, amely ajanlattevoket ajanlatkéré az igazoldsok
benyujtasara kivant felhivni. Amennyiben az ajanlattevd az igazolasokat kordbban
benyujtotta, az ajanlatkérd nem hivja fel az ajanlattevit az igazoldsok ismételt benyujtasara,
hanem gy tekinti, mintha a korabban benyujtott igazoldsokat az ajanlatkérd felhivasara
nyujtottak volna be - és sziikség szerint hianypotlast rendel el vagy felvilagositast kér.

Ha a 28. § bekezdés szerinti ajanlattevo

a) egyaltalan nem, vagy kizardlag hatariddn til nyujtott 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

egyértelmil tartalmt igazoldsok esetében az esetleges hidnypotlast, illetve felvilagositas

kérést kovetden sem megfelelden nyujtja be az igazolasokat (ideértve azt is, ha az igazolas

nem tamasztja ald az egységes eurdpai kozbeszerzési dokumentumban foglalt nyilatkozat

tartalmat, vagy azzal ellentétes),

az ajanlatkérd ezen ajanlattevé ajanlatdnak figyelmen kiviil hagyasaval az értékelési

szempontokra figyelemmel legkedvezObbnek tekinthetd ajanlattevdt hivja fel a Kbt. 82. § (4)
bekezdés szerint az igazoldsok benyujtasara. Az ajanlatkérd az eljarast lezaré dontésben csak

olyan ajanlattevit nevezhet meg nyertes ajanlattevoként, aki az alkalmassagi kovetelmények,
a kizard okok ¢s a Kbt. 82. § (5) bekezdése szerinti kritériumok tekintetében az e térvényben

¢s 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 kovetd
meghatarozott szamu kovetkezd legkedvezObb ajanlattevot is felhivja az igazoldsok
benyujtasara. Az ajanlatkérd az Osszegezésben csak akkor nevezheti meg a madsodik
legkedvezobb ajanlattevot, ha az eljarast lezard dontés meghozatalat megelézéen Ot is
felhivta az igazoldsok benyujtasara. Ezen lehetdséggel az ajanlatkérd akkor élhet, ha az
értékelés modszerét figyelembe véve valamelyik ajanlat figyelmen kiviil hagyasa esetén az
ajanlattevok egymdashoz viszonyitott sorrendje nem valtozik.

Ha az ajanlatkérének az ajanlatok/részvételi jelentkezések birdlata sordn alapos kétsége
meriil fel valamely gazdasagi szerepl0 nyilatkozatanak valosdgtartalmara vonatkozodan,
barmikor 6t munkanapos hataridd tlizésével kérheti az érintett ajanlattevét vagy részvételre
jelentkez6t, hogy nyujtsa be a 28. § bekezdés szerinti igazolasokat.

Az ajanlattevé/részvételre jelentkezd utolagos igazolasi kotelezettsége arra iranyul, hogy
bizonyitsa az alkalmassagi kovetelmények, a kizar6 okok fenn nem allasa és a Kbt. 82. § (5)
bekezdése szerinti kritériumok tekintetében az egységes eurdpai kozbeszerzési dokumentum
alapjan az ajanlatkéré altal figyelembe vett értékek teljestilését. Az alkalmassagi
kovetelményeknek valdo megfelelés, a kizdr6 okok fenn nem allasa 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 feltlintetett adatoktol. Az igazolasok utdlagos benytjtasakor igazolt,
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33.

34.

35.

adott esetben a korabbi nyilatkozat szerinti értékeket meghalad6 adatok azonban mar nem
valtoztatjak meg az ajanlattételre felhivni kivant részvételre jelentkezOk rangsorat.

Az ajanlatkéré az ajanlatokat a lehetd legrovidebb idén beliil koteles elbirdlni. Az
ajanlatkérd a Kbt. 69. §-tol eltérden az ajanlatok birdlata és értékelése nélkiil meghozhatja
az eljaras eredménytelenségérdl szold dontést, ha az adott eljarasban végleges arajanlatok
mindegyike meghaladja a — Kbt. 75. § (4) bekezdésének megfelelden igazolt — rendelkezésre
allo anyagi fedezet 0sszegét. Az ajanlatkérd a Kbt. 69. §-t0l eltéréen az ajanlatok biralata és
értékelése nélkiil meghozhatja az eljaras eredménytelenségérdl szolo dontést akkor is, ha az
eljaras eredménytelensége a Kbt. 75. § (2) bekezdés e) pontjan alapul.

Ha az ajanlatkérd az elbirdlast nem tudja olyan idOtartam alatt elvégezni, hogy az
ajanlattevoknek az eljarast lezaro dontésrdl valo értesitésére az ajanlati kotottség fennallasa
alatt sor kertiljon, felkérheti az ajanlattevoket ajanlataiknak meghatarozott idépontig torténd
tovabbi fenntartdsara, az ajanlati kotottség kiterjesztése azonban nem haladhatja meg az
ajanlati kotottség lejartanak eredeti idépontjatdl szamitott hatvan napot.

Ha az ajanlattevd az ajanlatkérdé altal megadott hataridében nem nyilatkozik, tgy kell
tekinteni, hogy ajanlatat az ajanlatkérd altal megjeldlt idopontig fenntartja.

Ha valamelyik ajanlattevé az ajanlatit nem tartja fenn, az ajanlati kotottség lejartanak
eredeti idOpontjat kovetden az eljards tovabbi részében az értékelés sordn 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 — 01j idépontjardl, és a részvételi szakasz eredményérdl ezt megelézéen
kell a részvételre jelentkezOket értesiteni.

Hianypotlas, indokolas

36.

37.

38.

Az ajanlatkérd koteles az Osszes ajanlattevd/részvételre jelentkezd szaméra azonos
feltételekkel biztositani a hidnypdtlds lehetOségét, valamint az ajanlatban/részvételi
jelentkezésben taldlhatdo, nem egyértelmii kijelentés, nyilatkozat, igazolas tartalmanak
tisztazasa érdekében az ajanlattevotdl/részvételre jelentkez6tdl felvildgositast kérni.

A hidnypétlasra vagy a felvilagositas nyujtasara vonatkozo felszolitast az ajanlatkérd a tobbi
ajanlattevé/részvételre jelentkezd egyidejii értesitése mellett kozvetleniil koteles az
ajanlattevd/részvételre jelentkezd részére megkiildeni, megjeldlve a hataridét, tovabba a
hidnypotlasi felhivasban a potlando hianyokat.

Az ajanlatkérd az értékelés szempontjabol 1ényeges ajanlati elemek tartalmat megalapozé
adatokat, valamint indokoldst koteles irasban kérni és errdl a kérésrdl a tobbi ajanlattevot
egyidejlileg, irasban értesiteni, ha az ajanlat a megkdtni tervezett szerzddés targyara
figyelemmel ardnytalanul alacsony Osszeget tartalmaz az értékelési szempontként
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figyelembe vett ar vagy koltség, vagy azoknak valamely 6nalloan értékelésre keriild eleme
tekintetében.

Tajékoztatas az ajanlatkéro altal hozott dontésrol

39.

40.

Az ajanlatkér6 koteles az ajanlattevit/részvételre jelentkezdt irasban tdjékoztatni az eljaras
vagy az eljaras részvételi szakaszanak eredményérdl, az eljaras eredménytelenségérol, az
ajanlattevd/részvételre jelentkezd ajanlatdnak/részvételi jelentkezésének érvénytelenné
az errdl hozott dontést kovetden a lehetd leghamarabb, de legkés6bb harom munkanapon
beliil.

Az ajanlatkérd az ajanlatok és a részvételi jelentkezések elbiralasanak befejezésekor kiilon
jogszabalyban meghatdrozott minta szerint irasbeli 0Osszegezést koteles késziteni az
ajanlatokrol, illetve a részvételi jelentkezésekrdl. Az ajanlatkérd az ajanlatok és a részvételi
jelentkezések elbirdlasanak befejezésekor az 39. § bekezdés szerinti tajékoztatast az irasbeli
Osszegezésnek minden ajanlattevd, a részvételi szakasz lezardsa esetén részvételre
jelentkezd részére egyidejiileg torténd megkiildésével teljesiti.

Nyilt eljaras

41.

A nyilt eljaras olyan, egy szakaszbodl all6 kdzbeszerzési 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 szerzddés teljesitésére
valé alkalmassagarol vagy alkalmatlansagarol dont a Kbt. 69. §-ban foglaltakkal
0sszhangban.

A részvételi szakaszban a részvételre jelentkezd nem tehet ajanlatot.

Az eljardas masodik, ajanlattételi szakaszaban csak az ajanlatkéré altal alkalmasnak
mindsitett és ajanlattételre felhivott részvételre jelentkezok tehetnek ajanlatot.

A meghivasos eljaras részvételi felhivassal indul, az eljaras részvételi szakaszaban — a Kbt.
82. § (3) bekezdés szerinti eset kivételével — barmely érdekelt gazdasagi szerepld nyujthat be
részvételi jelentkezést.
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Targyalasos eljaras

43.

A targyaldsos eljaras olyan, két szakaszbol 4all6 kozbeszerzési eljaras, amelynek elso,
részvételi szakaszdban az ajanlatkéré a részvételre jelentkezének a szerzddés teljesitésére
valo alkalmassagar6l vagy alkalmatlansagarol dont a Kbt. 69. §-ban foglaltakkal
Osszhangban.

A részvételi szakaszban a részvételre jelentkezd nem tehet ajanlatot.

Az eljaras masodik, ajanlattételi szakaszaban az ajanlatkéré az alkalmasnak mindsitett és
ajanlattételre felhivott részvételre jelentkezOkkel targyal a szerzddés feltételeirdl.

A targyalasos eljaras részvételi felhivassal indul, a részvételi felhivasban fel kell tlintetni a
targyalasos 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 kdzbeszerzések 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.

46.

Epitési beruhdzasok esetében az eljards csak a kiilon jogszabalyban meghatérozott
kovetelményeknek megfeleld tervek birtokaban indithaté meg. Kiilon jogszabalyban foglalt
esetekben az ajanlatkérdnek tervellenérzésrdl és tervezoi miivezetésrdl is gondoskodnia kell.

Epitési beruhazas esetén a tervezd kivalasztasara iranyuld eljaras megeldzi az épitdipari
kivitelezO kivalasztasara iranyulo eljarast.

Az épitési beruhdzasok, valamint az épitési beruhdzasokhoz kapcsolodo tervezdi és mérndki
szolgaltatasok kozbeszerzésének részletes szabalyairdl szold 322/2015. (X. 30.) Korm.
rendelet 14. § (1) bekezdés b) pontjdban meghatarozott esetekben a tervezd az épitdipari
kivitelezOvel egy eljarasban is kivalaszthatd, azzal, hogy ebben az esetben a tervezd
kivalasztasara vonatkozo, a Korm. rendelet II. Fejezetében meghatarozott eldirdsokat az
eljaras soran alkalmazni kell.
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47.

48.

Epitési beruhdzas esetén a kozbeszerzési eljaras soran eljar6 Biraldo Bizottsag
Osszedllitasakor 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 beruhdzds megvaldsitasa érdekében beruhazas-lebonyolitot
alkalmazhat a 322/2015. (X. 30.) Korm. rendelet 5. §-aban foglalt szabalyok figyelembe
vételével.

Szerzodéskotés

49.

50.

51.

52.

53.

Eredményes kozbeszerzési eljaras alapjan a szerzédést a nyertes ajanlattevével — kozos
ajanlattétel eseten a nyertes ajanlattevokkel — kell irdsban megkotni a kdzbeszerzési
eljarasban kozolt végleges feltételek, szerzOdéstervezet és ajanlat tartalmanak megfelelden.

A szerzddésnek tartalmaznia kell — az eljdras soran alkalmazott értékelési szempontra
tekintettel — a nyertes ajanlat azon elemeit, amelyek értékelésre keriiltek.

Ha az ajanlatkérd lehetové tette a kdzbeszerzés egy részére torténd ajanlattételt, az egyes
részek tekintetében nyertesekkel kell szerzddést kotni.

Az ajanlatkéré csak az eljards nyertesével kotheti meg a szerzOdést, vagy — a nyertes
visszalépése esetén — az ajanlatok értékelése soran a kovetkezd legkedvezObb ajanlatot
tevonek mindsitett ajanlattevével, ha Ot az ajanlatok elbiralasarol szo6lé irasbeli
Osszegezésben megjeldlte.

Az ajanlatkérd a nyertes ajanlattevével szemben csak abban az esetben mentesiil a szerz6dés
megkotésének kotelezettsége aldl, valamint a nyertes ajanlattevd az ajanlati kotottség
idotartam alatt akkor mentesiil szerzodéskotési kotelezettsége alol (szabadul ajanlati
kotottségétdl), ha az ajanlatok elbirdlasarol szolo irasbeli dsszegezés megkiildését kovetden
beallott, ellendrzési korén kiviil eso és altala elére nem lathatod koriilmény miatt a szerzodés
megkotésére vagy teljesitésére nem lenne képes, vagy ilyen korliilmény miatt a szerz6déstol
valo elallasnak vagy felmondésnak lenne helye.

A szerzodés modositasa

54.

A szerzddés modositasa esetében a szerzodd felek kotelesek a Kbt. 141. §-dban foglalt
eldirasokat teljes kortien figyelembe venni.
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A szerzodés teljesitésének ellenorzése

55.

Az ajanlatkéré koteles dokumentélni a szerzddés teljesitésére vonatkozd adatokat, ennek
keretében koteles ellendrizni és dokumentéalni azon szerzédéses kotelezettségek teljesitését,
amelyeket a kozbeszerzési eljarasban az értékelés soran figyelembe vett, valamint minden, a
szerzOdésben foglaltaktol eltérd teljesitést, annak okait és — adott esethen — a
szerzOdésszegéssel kapcsolatos igények érvényesitését.

A Kbt. értékhatart el nem éro beszerzések

56.

57.

38.

59.

60.

A nettdé 500.000.-Ft 0Osszeget elérd, de a mindenkori kozbeszerzési értékhatar alatti
arubeszerzés, épitési beruhdzas, szolgaltatds megrendelés (a tovabbiakban: beszerzés)
esetében torekedni kell a harom arajanlat bekérésére.

Az ajanlatok bekérésérél — beleértve az ajanlatkérés tartalmat és az ajanlattevok
kivalasztasat — az ligyvezetd dont.

Az ligyvezetd az ajanlatkérésben meghatarozott értékelési szempont alapjan értékeli a
benytjtott ajanlatokat.

Az eljarast 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
kizarolagos jog érinti.

A rendkiviili siirgésség akkor all fenn, ha a dontés meghozataldnak elmulasztdsa vagy
késedelme elorelathatoan kart okozhat, illetve jogszabalysérté helyzet kialakulasdhoz
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 vald6 megdvasa €és vagyonanak
védelme.
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Z.aro rendelkezések

A Kozbeszerzési és beszerzési szabdlyzatban hozott dontések az adott szervezetre kotelezd
érvénytiek, azoktol eltérni csak a Kozbeszerzési €s beszerzési szabalyzat - a torvényi eldirasoknak
megfeleld - modositasa, illetve a modositott szabalyzatok elfogadédsa utan, az azokban foglaltaknak
megfelel6 modon lehet.

A Kozbeszerzési és beszerzési szabalyzatot érintd 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.
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.

Mellékletek
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1. melléklete

Osszeférhetetlenségi és titoktartasi nyilatkozat

Alulirott ... (MEV) e (lakcim)
nyilatkozom arr6l, hogy részt veszek a Széchenyi Zsigmond Karpat-medencei Magyar Vadaszati
Muzeum Beruhazo Nonprofit Ko6zhaszn Kft. ajanlatkérd altal
meginditott, ... targyu kozbeszerzési eljarasban.

E nyilatkozat megtételével megerdsitem, hogy a mai napig rendelkezésre allo, a nevezett
kozbeszerzési eljardsra vonatkoz6 informéciokat megismertem. Kijelentem tovabba, hogy
kotelezettségeimet becsiiletesen és igazsagosan végzem.

Alulirott, mint az ajanlatkérd nevében eljar6 vagy az eljarasba bevont személy kijelentem, hogy a
fenti kozbeszerzési eljardsban velem szemben nem 4ll fenn a Kbt. 25. § szerinti 6sszeférhetetlenség.

Kotelezem magam arra, amennyiben az eljards alatt velem szemben Osszeférhetetlenségi ok
kovetkezik be vagy jut tudomasomra, arrdl haladéktalanul értesitem az illetékeseket.

Az eljaras el0készitése €s az értékelés sordn, illetve annak eredményeként tudomasomra jutott vagy
altalam felfedett, készitett informéciokat és dokumentumokat (bizalmas informaciok) titokban
tartom, ezeket kizardlag a jogszabalyi kerek kozott hasznalom fel és nem tdrom fel harmadik fél
elott.

alairas
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2. melléklete

Az ajanlatkéro nevében eljaré lebonyolité altal ellatando feladatok meghatarozasa

A kozbeszerzési eljarashoz kapcsolodoan az ajanlatkéroi igények felmérése
Javaslattétel a kozbeszerzési eljaras alkalmazando tipusara

A beszerzés targydhoz kapcsoldddan javaslattétel a kozbeszerzési eljaras soran alkalmazando
értékelési szempontrendszerre

Az eljarashoz kapcsolddo titemterv elkészitése és megkiildése az ajanlatkérd részére
Az eljarast megindito ajanlattételi/részvételi felhivas Osszeallitasa

Az eljaras meginditasahoz kapcsolodo ajanlattételi/részvételi dokumentéacio/kiegészitd iratok,
illetve a szerzddés-tervezet Osszedllitasa (a Részletes artablazat/Arazatlan koltségvetés €s a
Miiszaki leiras kivételével)

Az elektronikus kozbeszerzés részletes szabalyairdl szold 424/2017. (XII. 19.) Korm.
rendeletben eldirt, az ajanlatkérd feladatat képezd tevékenységek elvégzése

Hirdetménnyel indul6d eljaras esetében a megfeleld hirdetmény elektronikus uton torténd
feladasa

Hirdetmény nélkiil induld eljards esetében az eljarast meginditdo felhivas kozvetlen
megkiildése az ajanlattételre felkérni kivant ajanlattevok részére

Az ajanlattételi/részvételi dokumentacio/kiegészitd iratok megkiildése (hozzaférhetové 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 ajanlattevik/részvételre jelentkezOk altal feltett kérdésekre a hivatalos kiegészitd
tajékoztatas 0sszeallitasa és megkiildése az ajanlattevok/részvételre jelentkezok részére

Az eljarast megindito felhivas és/vagy a dokumentacid/kiegészitd iratok modositasa, illetve az
ajanlattételi/részvételi hataridd modositasa esetén a modositasrol sz6l6 hirdetmény feladasa,
tovabba az ajanlattevok/részvételre jelentkezdk tajékoztatdsa a modositasrol

Az ajanlatok/részvételi jelentkezések érkeztetése

Az ajanlatok/részvételi jelentkezések bontasanak hivatalos levezetése, a kapcsolodod
jegyzokonyv elkészitése és megkiildése az ajanlattevok/részvételre jelentkezok részére

A beérkezett ajanlatok/részvételi jelentkezések atvizsgalasa hidnypotlasi és érvényességi
szempontbol

Hianypotlasi  felhivas/felvilagositds  kérés  Osszedllitisa  és  megkiildése  az
ajanlattevok/részvételre jelentkezok részére

A beérkezett hianypotlasok/felvilagositasok értékelése

Kozbeszerzési és beszerzési szabalyzat
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A Kbt. 72. § (1) bekezdésében foglaltak fennallasa esetében indokolas kérés Osszeallitasa és
megkiildése az ajanlattevok részére

A beérkezett indokolasok értékelése

Az ajanlattevok/részvételre jelentkezok kizard okok, illetve alkalmassagi feltételek szerinti
ellendrzése a hatalyos nyilvantartasokbol, ennek dokumentélésa

Targyalasi fordulok hivatalos levezetése
A targyalasrol jegyzOkonyv készitése €s annak atadasa/megkiildése az ajanlattevok részére

Ervénytelen ajanlatot/részvételi jelentkezést benyujtd ajanlattevd/részvételre jelentkezd
esetében az érvénytelenné nyilvanitashoz kapcsolodd dokumentumok elkészitése

Az eljarés soran megtartott Birdlo Bizottsagi iiléseken személyes részvétel (ha a lebonyolitd
képviseloje a Birdldé Bizottsdg tagja, akkor szavazati joggal, ellenkezd esetben
véleménynyilvanitasi joggal), tovabba az iilésekrdl a jegyzokonyvek elkészitése

Javaslattétel az eljaras eredménye és az eljaras soran meghozand6 egyéb dontések targyaban

Az ajanlatkérd kérése esetén a kdzbeszerzési eljarasrol osszefoglalod irasbeli szakvélemény
készitése

Az ajanlatok/részvételi jelentkezések értékelésének a végén a Birald Bizottsagi tagok biralati
lapjainak az el6készitése

Az ajanlatok/részvételi jelentkezések értékelésérdl szold irasbeli 0sszegezés elkészitése €s
megkiildése az ajanlattevok/részvételre jelentkezok részére

A nyertes ajanlattevé ajanlatdban szerepld adatokkal kiegészitett szerzddés-tervezet
megkiildése az ajanlatkérd részére, a szerz0déskotés koordinalasa

Az eljaras eredményérdl szolo tdjékoztatd hirdetmény Osszeallitasa és elektronikus uton
torténd feladasa

Amennyiben az eljaras sordn iratbetekintés targyaban kérelem érkezik, akkor az iratbetekintés
lebonyolitasa, a kapcsolodod jegyzokonyv elkészitése

Amennyiben az eljaras soran vitarendezési kérelem érkezik, akkor a kérelemre adott véalasz
Osszeallitasa és megkiildése az ajanlattevok/részvételre jelentkezok részére

Amennyiben az eljards soran jogorvoslati eljards indul, akkor az ajanlatkéré éaltal a
Kozbeszerzési Dontobizottsag részére benyujtandd hivatalos dokumentumok, észrevételek
Osszeallitasa, tovabba az eljaras iratanyaganak eljuttatasa a Kozbeszerzési DontObizottsag
altal megadott cimre

Jogorvoslati eljaras sordn az ajanlatkérd szakmai képviselete, a Kozbeszerzési Dontdbizottsag
altal megtartott targyalasokon személyes részvétel

Amennyiben a Kdzbeszerzési Dontdbizottsag dontése ellen az ajanlatkérd jogorvoslattal kivan
¢Ini, akkor a jogorvoslati dokumentumok elkészitése

Amennyiben a megkotott szerzddés teljesitése sordn szerzddés-modositasra kertiil sor, akkor
az ajanlatkérd kérése alapjan a szerzddés-modositas kdzbeszerzési jogi szempontbdl torténd
véleményezése

Kozbeszerzési és beszerzési szabalyzat
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A szerz6dés modositasarol szold tajékoztatd hirdetmény Osszeéllitasa és elektronikus tton
torténd feladasa

Az ajanlatkéré kérése esetén kozremitkddés a szerzddés teljesitésérdl szolo tdjékoztatd
hirdetmény G6sszeallitasaban és kozzétételében

Amennyiben az eljarassal kapcsolatban elézetesen/folyamataban (ex-ante, folyamatba épitett)
vagy utolagos kozbeszerzési ellendrzésre keriil sor a Kozremiikodd 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
felmeriilé hianypotlasok, tényallas tisztazasok elvégzése

Tamogatasbol megvalosuld beszerzések esetén a Kozremiikodd Szervezet vagy egyéb
szervezet altal érkezett, kozbeszerzési jellegi megkeresésekre, kérdésekre a megfeleld
valaszok Osszeallitasa

Az eljarés teljes korti dokumentalasa, az eljaras soran keletkezett dokumentumok atlathatod
modon torténd gyijtése, megdrzése, tovabba annak az ajanlatkérd részére torténd atadasa a
kozbeszerzési eljaras lezarasa (az eljaras eredményérdl sz616 hirdetmény megjelenése, illetve
amennyiben az eljarassal kapcsolatban kozbeszerzési utdellendrzésre keriil sor, akkor az
utdellendrzés befejezése) utan 5 munkanapon beliil

Az ajanlatkérd kérése esetén a kozbeszerzési eljaras iratanyaganak elektronikus (CD-lemezre
vagy pen drive-ra irt) formaban torténd osszedllitasa és atadasa az ajanlatkérd részére

Amennyiben a kozbeszerzési eljarassal kapcsolatban helyszini ellenérzésre kertil sor, akkor —
fiiggetlentil attol, hogy az ellendrzésre a kozbeszerzési eljaras lezarasa el6tt vagy azt kdvetden
keriil sor — azon a személyes megjelenés biztositasa, a helyszini ellendrok altal kért
tajékoztatds megadasa

Az ajanlatkérd altal sziikségesnek itélt helyzetekben a személyes megjelenés biztositasa az
ajanlatkérd székhelyén, illetve a dontéshozo képviseld-testiilet és bizottsag tilésein

Az ajanlatkérd altal kért formdban (személyesen, telefonon vagy -elektronikus uton)
folyamatos kozbeszerzési tandcsadas biztositdsa, az ajanlatkérd altal feltett kérdésekre a
lehetd leggyorsabban a megfeleld szakmai véalaszok megkiildése

Kozbeszerzési és beszerzési szabalyzat
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

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

Név Beosztas Datum Alairas
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Adobszama: 23467323-2-10
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Képviseletre jogosult személy neve: dr. Borbas Zsuzsanna

Jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a szamviteli torvény és a kapcsolddod
jogszabalyok vonatkozo eldirdsai szerint kell eljarni. Feliilvizsgélata és karbantartasa az ligyvezetd
hataskorébe tartozik és a jogszabalyi valtozasok fiiggvényében, a valtozas hatalyba 1épését kovetd
90 napon beliil torténik.

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

Hatvan, 2020. februar 24.

dr. Borbas Zsuzsanna
igyvezetd
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1. A leltarozasra vonatkozo altalanos szabalyok, szamviteli eléirasok

A szamviteli torvény eldirdsa szerint az év végi zarashoz olyan leltart kell Gsszedllitani, amely
tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a gazdalkodonak a mérleg forduldonapjan meglévo
eszkdzeit €s forrasait mennyiségben és értékben.

A szamviteli torvény "A mérlegtételek aldtdmasztasa leltarral”" cim alatt a leltarra és a leltdrozasra
vonatkozoan az alabbi szabalyokat irja elo:

(1) A konyvek iizleti év végi zéardsdhoz, a beszamold elkészitéséhez, a mérleg tételeinek
alatdmasztasahoz olyan leltart kell Osszedllitani és e torvény eldirasai szerint megdOrizni, amely
tételesen, ellendrizheté modon tartalmazza - az (5) bekezdés figyelembevételével - a vallalkozonak
a mérleg fordulonapjadn meglévd eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

(2) Az (1) bekezdés szerinti kotelezettség teljesitése keretében a véllalkozénak a fokonyvi
konyvelés ¢és az analitikus nyilvantartdsok adatai kozotti  egyeztetést az lizleti ¢év
mérlegfordulonapjéara vonatkozoan el kell végeznie.

(3) Ha a vallalkozé a szamviteli alapelveknek megfeleld folyamatos mennyiségi nyilvantartast
vezet, a leltdrba bekeriild adatok valodisagardl - a leltar osszeallitdsat megeldzOen - leltarozassal
koteles meggy6zddni, €s azt az eszkdozok €s a forrasok leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzatdban
meghatarozott idészakonként, de legalabb haromévente mennyiségi felvétellel, illetve minden tizleti
¢v mérlegfordulonapjara vonatkozoan a csak értékben kimutatott eszk6zoknél és kotelezettségeknél,
valamint az idegen helyen térolt - letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1évo
értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszk6zok kozé nem tartozd - eszkozoknél, tovabba a
dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel elvégeznie.

(4) Ha a vallalkozo a szamviteli alapelveknek megfeleld mennyiségi nyilvantartast nem vezet, vagy
e nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, akkor a leltdrba bekeriild adatok valodisagarol - a leltar
Osszeallitasat megeldzden - leltarozassal koteles meggy6zddni, és az lizleti év mérlegfordulonapjara
vonatkozo leltarozast mennyiségi felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott eszk6zoknél és
kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolio-kezelésben,
vagyonkezelésben 1€vo értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszk6zok kdzé nem tartozo - eszkozoknél,
tovabba a dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégeznie.

(5) A vallalkozo - a (3)-(4) bekezdéstdl eltéréen - az tizleti év mérlegfordulonapjat megeldzo
negyedévben vagy az azt kovetd negyedévben is ellendrizheti mennyiségi felvétellel arukészletei
nyilvantartdsinak a mérleg fordulonapjara vonatkozo adatai helyességét. A mennyiségi felvétel
alapjan sziikségess¢ valdo modositasokat az iizleti év mérlegfordulonapjara vonatkozoan kell
elszamolni.

Leltarozasi szabalyzat
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(6) A vallalkozd6 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
eszkozok valosdgban meglevo allomanyanak megallapitasa. A leltarozasi tevékenységhez tartozik a
hianyok ¢és tobbletek megallapitasa és azok rendezése, valamint a selejtezendd ¢és értékcsokkent
eszkozok feltarasa is. A mérlegkészités idOpontjaban annak a tényleges vagyoni helyzetet kell
rogzitenie. Ezért a szabalyszerii leltarozas az elobbi kdvetelményt kielégité mérleg elkészitésének
elofeltétele.

A leltarozas célja:
» a helyes eszkdz- és forrasdlloményok megéllapitasan keresztiil a mérleg valddisaganak
biztositasa,
» a konyvelés, illetve nyilvantartasok ellenérzése és egyuttal a bizonylati fegyelem
megszilarditasanak eldsegitése,
» a gazdalkodéi tulajdon védelme és az anyagi felelésok elszamoltatasa,
» a csokkent értékii készletek, valamint a hasznalaton kivilli eszk6zOok feltarasa.

Mindazon esetekben, ha a gazdilkodd a szamviteli alapelveknek megfeleldé mennyiségi
nyilvantartast nem vezet, vagy e nyilvantartdst nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarozast
mennyiségi felvétellel, illetve csak értékben kimutatott eszkozoknél ¢és kotelezettségeknél
egyeztetéssel, minden ¢évben a leltar Osszedllitdsat megelézdéen  kell  elvégezni.

A mérleg alapja a leltar, annak teljessége érdekében sziikségszerii, hogy a leltar tartalmazza a
gazdalkodé minden eszkozét €s ezek forrasait.

A mérlegvalddisag elvébdl kovetkezik, hogy a leltarban nem lehet sajat tulajdonként felvenni a
» bérelt vagy kolcsonvett,
» eladott, de el nem szallitott,
» a gazdalkoddnal tarolt idegen tulajdonu eszkozoket.

A leltarnak mind mennyiségileg, mind pedig a tulajdonviszonyok tekintetében a valdsagot kell
tilkroznie, ugyanez vonatkozik az eszkdzallapot mindsitésére, melynek kovetkeztében csokkent
értékl eszk6z nem szerepelhet teljes értékiiként.

Leltar: olyan kimutatds, amely az eszkozok és forrasok, vagy egy-egy csoportjuk valdsdgban
meglevé 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 leltar: A gazdalkod6d valamennyi eszkozét és forrasat tartalmazza, ideértve a felvétel
iddpontjaban a birtokaban levé idegen eszkozoket is.

Evkozi és évzard leltar: Az év kozben késziilt, illetve az éves mérlegek valodisagat alatdmaszto
dokumentécio, amely az adott fordulonapon a részleges vagy a teljes eszkozallomanyt mutatja.

Ezen fogalomkdrbe tartoznak a specialis okokbol elrendelt, év kozben végrehajtott leltarozasok:

» Elszamoltatd leltarozds: a rajuk bizott eszkozokért, készletekért anyagilag felelds
alkalmazottak elszdmoltatasara, tevékenységiik szakszerliségének ¢és gondossaganak
ellendrzésére irjak eld.

> Atadasi - atvételi leltarozas: az esetben kell elrendelni és végrehajtani, ha az eszkozok,
készletek kezeléséért felelds alkalmazottak személyében valtozas kovetkezik be.

Nyitdleltar: megalakulasukkor az j gazdalkodoknak kell késziteniiik €s ezen leltar a nyitomérleget
tdmasztja ala.

Az év utols6 napjaval az el6zdeken tilmenden leltart kell késziteni:
» azuton levo arukrol,
» amegmunkalas céljabol atvett idegen készletekrol,
» ajavitasra atvett eszkdzokrol.

A leltarozas két munkafolyamatbol all:
» az eszk6zok mennyiségének természetes mértékegységben torténd megallapitasabol és
» aleltarozott mennyiségek értékelésébol.

Ilyen mennyiségi felvételt igényld eszkdzok
» atargyi eszkozok,
a kiilonb6z0 készletek,
az értékpapirok, valtok, csekkek, kotvények és
a készpénz.

Y YV V

Az eszk0zOk mas részének mennyiségét nyilvantartasok, kiilonb6zd igazoldsok alapjan kell a
leltarba allitani. Ezek a mennyiségi felvételt nem igényld eszk6zok.

Ilyenek:
» a bankoknal 1év0 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 kovetelmények:
> Aleltar teljessége: a gazdalkodd valamennyi eszkozét és forrasat tartalmaznia kell.
» A leltar valodisaga: minden leltarnak a valdsagot - az eszkdzoknek a leltdrozas soran fellelt
tényleges mennyiségét és helyesen megallapitott értékét - kell tiikroznie.
» A leltar vilagossaga: a leltarnak attekintheten, leltarozasi helyenként, fajta, tipus, méret és
mindség szerinti részletezéssel kell tartalmaznia az eszkozoket ¢és forrasokat.

Ezen kovetelmény egyben a bruttd-elv érvényesitését is jelenti, mely szerint az egy helyen tarolt és
Osszecserélheto tételeket sszevonni csak a vonatkozo belsd eldirdsok szerint szabad.

A leltar tartalmi kovetelményei:
» a bizonylatok és egyéb dokumentaciok eldirds szerinti egyértelmii és hianytalan kitoltése,
» asziikséges zaradékok ¢€s alairasok megléte.

A leltarnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
» a gazdalkodd nevét,
a leltar megjelolését,
a leltarkorzet megjelolését,
a bizonylatok sorszamat,
a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat, illetve a leltar forduldnapjat,
a leltarozott eszk6zok és forrasok szabatos meghatarozasat,
a leltarozott eszk6zok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, egységarat és dsszértékeét,
a leltarkiilonbozetek kimutatasat (hianyok €s tobbletek kompenzalasat),
a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szdmadasra kotelezett
személyek alairasat.

YVVVVVYYVYY

A leltarozas modja:

» Mennyiségi felvétel, mely mindig tényleges megszamlalast, mérést jelent, mégpedig a
nyilvantartasoktol fiiggetleniil, a nyilvantartdssal valé utdlagos Osszehasonlitassal, vagy a
nyilvantartasok alapjan, a felvétel alkalmaval valo 6sszehasonlitassal hajthatd végre.

» Egyeztetés: a fokonyvi szamlaknak az analitikus nyilvantartasokkal vagy a konyvelés
helyességét igazold egyéb okmanyokkal vald dsszehasonlitasat jelenti.

Egyeztetéssel kell leltarozni:

1.) a csak értékben kimutatott eszkozoket (mely alol 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 €s forrasok teljes korét
meghatarozott id6tartamon beliill 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 leltarozas az év barmely idészakaban lehetséges.

A folyamatos leltarozas eléfeltételei:

» A gazdalkodo egyes részlegei eldirasszerli, naprakész, a leltarozds idOpontjdban a
konyvvitellel egyezd nyilvantartast vezessenek, hogy annak alapjan a hianyok és a tobbletek
azonnal megallapithatok és rogzithetok legyenek.

» Az azonos termékek leltarozasat a gazdalkodé egész teriiletén, eldre meghatarozott azonos
iddpontban célszerli végrehajtani.

» Gondoskodni kell a folyamatos leltarozas személyi feltételérdl és meg kell szervezni a
folyamatos leltarozas rendszeres ellendrzését.

Belso szabalyzatban meg kell hatarozni a folyamatosan leltarozni kivant eszk6zok korét, ugyanis a
leltarkészités valasztott modszere eszkozcsoportonként eltéro is lehet.

Forduldnapi leltarozéds azt jelenti, hogy a gazdalkodd egész teriiletén, vagy teriiletileg kiilonallo
egységeiben a leltarozasra keriild valamennyi eszkozt a vonatkozd analitikus nyilvantartasok
lezarasaval egyidejiileg elére meghatarozott fordulonappal kell leltarozni.

A forduldnapi leltarozast a kovetkezd eszkdzoknél és forrasoknal kell alkalmazni:
» abefejezetlen termelés,

» amegmunkalas céljabol atvett idegen készletek,

» akézi raktarak készleteli,

» azuton 1évo aruk,

» a hazipénztarak pénzkészletei,

» a pénzintézetekkel, koltségvetési szervvel - a volt tarsadalombiztositasi igazgatosaggal
szembeni kovetelések és tartozasok,

» az adosok és hitelezok, valamint a munkavallalok tartozasai,

» az értékpapirok, kotvények, valtok és egyéb befektetett eszkdzok.

Leltarozasi szabalyzat
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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 szdmlak, és az
analitikus nyilvantartas kozott. Ezek utdn az év utolsé napjaval a leltar adatai alapjan helyesbitett és
a fokonyvi szamlakkal egyeztetett analitikus nyilvantartas tekinthetd leltarnak.

A szabalyszerlien végrehajtott leltarozés alapjan helyesbitett fokonyvi szdmlék és az azok alapjan
készitett fokonyvi kivonat, illetve a fokonyvi konyveléssel egyezd analitikus nyilvantartasok a
mérleg bizonylatai.

A mérleg bizonylatai alatdmasztasaként meg kell 6rizni:
» aleltarozasi szabalyzatot,
a leltarozas szabdlyszerli végrehajtasat igazold bizonylatokat,
a leltarozas ellendrzése soran készitett feljegyzéseket,
a befejezetlen termelésrdl, uton 1évo készletekrdl felvett leltarakat,
az értékelésnél hasznalt dokumentaciokat,
az atmend aktivak és passzivak értékének meghatdrozasat tartalmazo bizonylatokat és
szamitasokat, tovabba
az eredményfelosztas bizonylatait és szamitasait.

YVVVYVY VYV

A\

2. A leltarkészités menete

A mérleg bizonylati alatdmasztdsdul, minden év masodik felében, lehetdleg december honap
folyaman, a fordulénappal felvett vagyonleltart kell késziteni.

A leltarnak ki kell terjednie a vallalkozas tulajdonat képezd, vagy kezelésébe adott eszkdzok és
aktivak, valamint ezek forrdsai (passzivak) allomanyéanak (mennyiségi) megallapitasara. A leltar
lezérasaként a felvett mennyiségi leltar értékelésére, hidnyok-tobbletek kidolgozasara ¢és a
szamviteli eldirasok szerinti elszamolasara

A leltarozéds megkezdése el6tt minden évben leltari iitemtervet kell késziteni, a leltdrozasi
egyseégeket ki kell jelolni, és ezt az iitemtervet a leltar mellékleteként meg kell Orizni.

Leltarozasi szabalyzat
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A leltarozando6 anyagot a leltarra el6 kell késziteni a kdvetkezdk szerint:

» analitika kartonokat naprakészen le kell zarni, (szamitdgépes nyilvantartas esetén ki kell
nyomtatni)

» atételes felvételhez az anyagokat rendszerezni kell, hogy szdmba vehet6k legyenek.

A leltarhoz sziikséges nyomtatvanyokat szigori szamaddsu nyomtatvanyként kell kezelni.
A mennyiségi felvétel és az értékelés is leltariven torténik. (Szamitégépes nyilvantartas esetén
rogziteni kell a program szerinti egyeztetési lehetdségeket.)

A felvett és értékelt leltart a leltarfelvevo, valamint a leltarellendr koteles alairasaval hitelesiteni.
A szamviteli elszamolés utdn - a mérleg bizonylati alatdmasztasaul - annak mellékleteként legalabb
5 évig meg kell Orizni.

3. A leltarozas bizonylatai

> aleltarfelvételi jegy,
> aleltarfelvételi iv,
> aleltarfelvételi 6sszesito.

A leltarozas soran a gazdalkodoé szerv készleteit, targyi eszkozeit és egyéb vagyontargyait a mellék-
letekben felsorolt nyomtatvanyok felhasznalasaval kell leltarozni.

A nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait irogéppel, tintaval vagy golyostollal kell kitolteni.

A leltarbizonylatok formai helyességének kdvetelményei:

» valamennyi rovat hidnytalan kitoltése, vagy a kitoltésre nem keriil¢ rovatok megsemmisitd
vonallal torténd athuzasa

» aleltarbizonylatok teriiletenkénti folyamatos sorszamozasa,

» olvashato szovegiras; javitas, helyesbités esetén a javitas tényét a javitas végzoje koteles fel-
tiintetni és aldirasaval igazolni,

» bizonylat kitdltdjének, illetve az abban szerepld adatok feleldseinek, az ellendrnek az aldira-
sa (kézjegye).

A nyomtatvanyok beszerzése, nyilvantartdsa és 4atadasa a leltarozok részére, illetdleg azok
elszamoltatasa a gazdalkodo leltarfelelosének feladata.

Leltarozasi szabalyzat
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3.1. Alaki kovetelmények
A leltarozasi bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékei:

a bizonylat megnevezése €s sorszama,

a bizonylatot kiallitd szervezeti egység megjeldlése,

a leltarozok, leltarellenorok alairasa,

a bizonylat kiallitdsanak idépontja,

a leltarozott tétel megnevezése (a tétel leirdsa, cikkszdma stb.).

YV V VY

A leltarfelvételi bizonylatokat szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni.

A vonatkozo6 rendelet alapjan és az elézéekben eldirtakon tilmenden az alabbi szempontokat kell
még figyelembe venni:

> A leltarozas elkészitésénél alapvetd célkitlizésnek kell tekinteni a tulajdon védelmét és a
mérlegvalodisag érvényesitését.

» A leltarozasi szabalyzat alapjan minden évben a leltarozas megkezdése el6tt leltarozasi
itemtervet kell késziteni.

4. A leltarozas elokészitése, szervezése

A leltarozas megfeleld elokészitése és a leltar elkészitése a biztositék a szamviteli térvényben eldirt
mérlegvalodisagot biztositod eldirasok maradéktalan érvényesitésére, a gazdalkodo tulajdonvédelme.

Ezen eldkészitési munka elsdsorban szervezési feladat, melynek soran

» meghatarozasra kertilnek az elvégzendo6 feladatok,

» iddében gondoskodni kell arrdl, hogy a feladat elvégzéséhez sziikséges munkaerd és munka-
eszkoz rendelkezésre alljon,

» arendelkezésre 4ll6 munkaerdt és eszkozoket ugy kell a feladat elvégzésének szolgalataba
allitani, hogy a kitlizott cél, a leltarozas eredményes lebonyolitasa idében és pontosan vég-
rehajthato legyen.

A gazdalkodo szervezet felelds vezetdinek feladata:

a leltarozasi szabalyzat és litemterv jovahagydsa,

a leltarozasi felelds kijelolése,

a leltarozas lebonyolitdsdhoz sziikséges feltételek biztositasa,
a végrehajtas megszervezése,

YV VYV
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» aleltarozas ellendrzése, illetve a leltarértékelés szabalyszeriiségének, a vonatkozo eldirasok
betartasanak ellendrzése,

» aleltarozas soran tapasztalt hidnyossagok esetén a sziikséges intézkedések megtétele,

» dontés a leltarhiany megtéritésérol, a kartokozok feleldsségre vonasarol.

Az elOkészités soran végrehajtando feladatok:

minden leltarozasi egység teriiletén meg kell hatarozni a leltarozasra keriild eszkdzoket,
gondoskodni kell a targyi eszkdzok €s készletek helyes elhatarolasarol,

az idegen helyen tarolt sajat eszkdzok szambavételérol,

az idegen eszkozok elkiilonitésérdl, és megjeldlésérdl,

a munkahelyeken 1év6 hasznalaton kiviili készletek raktarba vald beszallitasarol,

a kolcsonadott, javitasba adott €s kdlcsonvett eszkozok szambavételérol,

meg kell hatdrozni a beruhdzasokhoz beszerzett tartalék alkatrészek, épiilettartozékok korét,
példaul eszkozjegyzékben,

gondoskodni kell a targyi eszk6zok azonositasi szamainak rendbenlétérdl,

az 0j és visszavett hasznalt eszk6zok elkiilonitésérdl,

az elfekvo, csokkent értéki készletek feltarasarol,

a leltarfelvétel megkezdésének iddpontjara célszerii 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 mérédmiiszereket,

mérsékelni kell a leltarozas kézbeni eszk6zmozgast,

biztositani kell a sziikséges leltarozasi nyomtatvanyokat. A leltdrnyomtatvanyok szigora
szamadasra kotelezettek. Kijelolendd az a dolgozo, aki a sorszdmozasrol, nyilvantartasrol
elszamoltatasrol gondoskodik.

YV V V V YV VVVYVY

YV V V

A leltarozasi korzeteket ugy kell kialakitani, hogy azok fizikailag is elhatarolhat6 teriiletek
legyenek.

Az elOkészitd munkdk fontos része a leltarnyomtatvanyok biztositasa, szétosztdsa. Minden leltaro-
z4si nyomtatvanyon lehetdség van a leltar fordulonapjanak és a leltarfelvétel idépontjanak feltiinte-
tésére. Fordulonapi leltdrozas esetén csak a leltarozas forduldonapja idépontot kell kitolteni, folya-
matos leltarozas esetén pedig a leltarfelvétel idopontjat. Belso eldirasokban kell szabalyozni az al-
kalmazand¢ leltarozasi nyomtatvanyokat, azok rendeltetését, kitdltésiik modjat, a bizonylatok 1tjat.
A sorszamozott bizonylatokrol az atvétel elismerését igazol6d kimutatést kell vezetni. A nyomtatva-
nyokat csakis ir6géppel, vagy tintaval szabalyszert kitolteni.

A leltarozas technikai eszkozeinek biztositasa a megfeleld szamu ¢és allapoth mérdmiiszer, mérdesz-
koz rendelkezésre allasat jelenti. A leltarozas soran mar szambavett készleteket, targyakat jelzdesz-
kozzel kell megjeldlni

Leltarozasi szabalyzat
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A leltarozas személyi feltételének biztositdsa soran meghatarozasra keriil a feladat elvégzéséhez
sziikséges munka-erdallomany. A rendelkezésre 4ll9, illetve a sziikséges munkaerdkbdl keriil kiala-
kitasra a leltarozas személyi szervezete.

A leltarozasi felelos feladata

A leltarozas és az azt koveto leltarértékelés szakmai irdnyitasa €s ellendrzése - ezen beliil
» a leltarozasi titemterv elkészitése és kiadasa,
» aleltarozasi egységek kijelolése, azaz a leltar megszervezése, eldkészitése, technikai lebo-
nyolitasanak iranyitasa, a "Leltarozasi szabalyzat" végrehajtasanak ellendrzése,
» aleltarozéashoz sziikséges eszkdzok és felszerelések biztositasa,
» aleltarozas soran felmeriild akadalyok megoldasara a sziikséges intézkedések megtétele,
» a Leltarozasi szabalyzat és a leltarozasi litemterv megismertetése a leltarozokkal.

A leltarozok feladata
A leltarozas tényleges lebonyolitasat a leltarozok végzik.

Feladatuk:

» akijelolt leltarkorzetekben talalhato készletek és eszk6zok tényleges mérlegelés, megszam-
lalas stb. utjan torténd leltdrozasa, tovabba

» az eszk6zok szambavételén tilmenden azok allaganak megvizsgalasa. Az allapot megjeldlé-
sét - torott, sériilt (selejt) stb. - a leltarfelvételkor fel kell jegyezni €és az azokrol késziilt listat

» aselejtezési jegyzokonyv elkészitéséhez - az illetékes vezetonek kell atadni. Kiilon kell
nyilvantartani, leltarozni 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 gazdalkodo szervezet szervezeti felépitésének megfelelden csoportonként torténik.
Minden csoportban a kijelolt eszkozfelelds feladata a készletek és targyi eszkozok eldkészitése,
hogy a leltarozasi bizottsdg zokkendmentesen végezhesse a munkajat. A leltarozasi bizottsag fel-
adata, hogy a leltarozasi munkak, valamint a szlikséges kimutatdsok idében elkésziiljenek.

Leltarozasi szabalyzat
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5.1. Befektetett eszkozok leltarozasa

Immaterialis javak leltarozasa

A befektetett eszkozok csoportjaba tartoznak, melyek a cég tevékenységét tartdsan, legalabb egy
éven tul szolgaljak. A leltarozast célszerli az év utols6 napjaval - fordulonappal - elvégezni. Az im-
materialis javakat csak értékben kell nyilvantartani, eszerint azoknak - mint mérlegtételeknek - a
leltarral valo alatdmasztasa is csak értékben torténik. A mérlegbe értékkel felveendd immaterialis
javak nem anyagi eszk6zok, olyan forgalomképes dolgok vagy jogok, melyek a gazdalkodasi tevé-
kenységet segitik.

Az immaterialis javak leltdrozasa soran az el6z6ekbdl kdvetkezden sziikséges a konyvekben, anali-
tikus nyilvantartdsokban szerepld értékek azonositasa, egyeztetése, a dokumentéaciokkal valo alata-
masztas meglétének, helyességének ellendrzése is.

Az immaterialis javak leltarozasanal vizsgalandé dokumentaciok a kovetkezok:

» vagyoni értékll jogokon beliil: bérleti jogok, szolgalmi jog, koncesszid, védjegy, foldhaszna-
lat, haszonélvezetre vonatkozé szerz0dések megléte, hatalya, szabalyossaga,

» lzleti vagy cégértéknél: a vasarlasra vonatkoz6 szerzddés adatai, szabalyos volta.

» Szellemi termékeknél az alapdokumentaciok megléte a mérlegtétel leltarral valé alatamasz-
tasdnak alapja, mint a taldlmanyi szerzddés, a védjegy, szerzoi jogvédelemben részesiilo ja-
vak, szoftvertermékek, Gjitas, know-how ¢€s gyartasi eljarés.

» A kutatasi kisérleti fejlesztés aktivalt értékének leltarozasanal alapdokumentum lehet: kiilso
vasarlasnal az igazolt szamla, belsé teljesitésnél az egyes kutatasi témaszamokon elszdmolt
réforditdsok dokumentacioja.

» Az alapitasi és 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 kozvetetten szolgald rendeltetésszeriien
hasznalatba vett, targyiasult eszkdzok, amelyek a gazdalkodo szervezet tevékenységét rendszeres
hasznalat mellett tartdsan legalabb egy éven til szolgaljak

Amennyiben a gazdalkodo a szamviteli alapelveknek megfeleld egyedi nyilvantartast vezeti meny-
nyiségben ¢€s értékben is, ha az megfelel a leltarkészitést megalapozo6 kovetelményeknek, igy nem
kotelezd évenként leltarozni a targyi eszkdzoket. A gazdalkodo sajat, belsé szabalyzatban dontheti
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el milyen gyakorisaggal végez tényleges leltdrozast és mely idészakokban ¢l a nyilvantartasokkal
val6 6sszehasonlitds modszerével.

A targyi eszkozok csoportositésa:

» ingatlanok,
miiszaki berendezések, gépek, jarmivek,
egyeéb berendezések, gépek, jarmivek,
tenyészallatok,
beruhédzasok.

YV V VYV

A targyi eszkdzoket nettd értéken, a beruhazasokat a targyi eszkdz beszerzési és eldallitasi koltsége-
in kell a leltarba felvenni.

A bérbe vett eszkdzoket a bérbe vevonek kell leltaroznia. A bérbe vevo atvételi elismervénye a bér-
leti szerzddésben 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 szdmldkkal €s az analitikus nyilvantartassal
egyeztetve kell leltarozni.

Befektetett pénziigyi eszkozok, forgdeszkozok kozott kimutatott értékpapirok leltdrozésa

A befektetett pénziigyi eszkdzok:
> részesedések,
értékpapirok,
adott kolcsonok,
hosszu lejaratih bankbetétek.

Y YV V

Befektetett pénziigyi eszkdzként csak olyan eszkdz szerepelhet, amelynek az a rendeltetése, hogy a
tevékenységet tartosan - legalabb egy éven tul - szolgélja.

Részvényeknél, kotvényeknél vizsgalni sziikséges, hogy azok ténylegesen megvannak-e, hol és ki
Orzi azokat.
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Adott kdlcsonoknél a mérlegben szerepld 0sszeg leltarozasahoz elengedhetetlen a kdlcsonszerzodés
megléte, és az abban 1év6 kondiciok 6sszehasonlitasa.

Hosszl lejarati bankbetéteknél a bankszamlaszerzodéseket és a mérleg fordulonapja szerinti bank-
kivonatot kell a leltarozas dokumentumaként vizsgalni.

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 forgdeszkdzok csoportositasa:
> készletek
> kovetelések
» értékpapirok
» pénzeszkozok

Készletek leltarozasa

A készletek kozott csakis olyan eszkozok szerepelhetnek, amelyek a cég tevékenységét egy évnél
rovidebb ideig szolgaljak. A leltarozast minden olyan készlet esetében el kell végezni, amikor a
gazdalkodé mennyiségi nyilvantartast nem, vagy nem folyamatosan vezet.

Vasarolt készletek kdzé tartoznak
» az anyagok,
> az aruk.

Aruk kdzott kell kimutatni:
» a kereskedelmi arukészletet,
» az alvallalkozdi teljesitményeket,
» abetétdijas gongyolegeket.

Sajat termelésti készletek:
» asajat termelésii befejezetlen termelés és félkész termékek,
» az értékesitésre vard sajat termelésii késztermékek,
» a gazdalkodé szervezet allatallomanya, kivéve a tényészallatokat.

Leltarozasi szabalyzat
15/36



Széchenyi Zsigmond Karpat-medencei Magyar Vadaszati Mazeum
Beruhazo Nonprofit Kézhasznu Kft.

Ev végén kotelezden leltarozando készletek:

YVVVVYVY

az Osszes sajat készlet

bérmunkara atvett készletek

mas gazdalkodo tulajdonat képezd, de az adott gazdalkodod birtokaban 1évo készletek
uton 1évo készletek

alvallalkozéi teljesitmények

kiilt6ldon sajat részlegnél 1évo, konszignacids raktarban 1évo, bizomanyba adott készletek

Bolti kereskedelmi készlet nincs, annak leltdrozésara nincs egyedi szabaly.

A készletek leltarozasanak fontosabb szempontjai:

>

a raktari készleteket mennyiségileg legalabb évenként egyszer, a II. félévben a nyilvantartas-
tol fiiggetleniil fel kell leltarozni, majd a leltarozéas soran megallapitott tényleges készlet-
mennyiséget a mennyiségi nyilvantartas adataival 6ssze kell hasonlitani,

a még fel nem hasznalt, hasznalatba nem vett vasarolt készleteket mennyiségi felvétellel
december 31-i fordulénappal kell leltarozni,

a munkahelyre kiadott hasznéalatban 1év6 eszkdzoket 2 évenként legalabb egyszer, mennyi-
ségi felvétellel kell leltarozni,

a dolgozoknal 1évo személyi hasznalatra kiadott eszkdzoket 2 évenként egyszer, a szabaly-
szerlien vezetett nyilvantartasokkal valo egyeztetéssel kell leltarozni, ha azok a mérlegben
értékkel szerepelnek. A(z) 5000 Ft értékhatar alatti, a mérlegben az eszk6zok kozott nem
szerepld anyagokrol mennyiségi nyilvantartast vezetni nem kotelez6. A haszndlatban 1évo
eszkOzoket csakis mennyiségi felvétellel lehet leltarozni,

a gazdalkod¢ teriiletén 1évd, mas gazdalkodo szerv tulajdonat képezo idegen készletekrdl, 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" szdmlaosztalyban szabad csak kimutatni,

az uton 1évo készletek leltarozasa soran a szallitasi szerz0dés vagy a szamla a leltarozas
alapdokumentuma,

importndl leltarba lehet és kell venni azokat a készleteket, melyeknél a szerzédésszerti telje-
sités megtorténtérdl a mérlegkészités napjaig az értesitést megkaptak

export esetében azokat a készleteket kell uton 1év6 készletként leltarozni, amelyek a telephe-
lyet elhagytak, de a hataratlépd bizonylata a mérlegkészités napjaig az eladohoz nem érke-
zett meg

a gazdalkodo szakkonyvtar allomanyat a nyilvantartassal vald egyeztetés utjan 2 évenként
egyszer kell leltarozni, a folyamatosan vezetett €¢s az egyes konyvek darabszamat, egység-
arat rogzito nyilvantartast leltarnak lehet tekinteni,
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» aképzOmiivészeti alkotasokat 2 évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni,

» a gazdalkodo szervezetnek mas intézménnyel kozos raktarban tarolt készleteit egyazon id6-
pontban kell leltarozni az el6zdek szerint,

» a csokkent értékll 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 beszamolo6 Osszedllitdsahoz, amely tételesen, ellendrizheté modon tartalmazza azokat értékben.
A leltarban a koveteléseket a mérleg szerinti csoportositasban kell kimutatni. A leltdrba csak az
ados altal elismert kovetelés vehetd fel. Ha az ados nem ismeri el a kdvetelés Osszegét, vagy azt
csak részben ismeri el, az el nem ismert 0sszeget még peresités esetén sem lehet a mérlegbe
beallitani.

A leltar alapdokumentumai a koveteléseknél:

A\

bankszamlakivonatok a révid lejarata koveteléseknél,

ado-elszamolasi bizonylatok, addbevallasok a koltségvetési kapcsolatokbol szarmazo kove-
teléseknél,

kimend szamlék, visszaru bizonylatok mas gazdalkoddval szembeni kdveteléseknél,

A\

analitikus nyilvantartdsok a munkavallalokkal szembeni koveteléseknél,
szerzodések mas adosokkal szembeni koveteléseknél,
a valto, mint a valtokovetelések alapja.

YV V V V

A forgoeszkdzok csoportjaba tartozo kovetelések:

Kovetelések aruszallitasbol és szolgéltatasbol, vagyis a vevokovetelés, mely a kovetelések legjel-
lemzdébb, és legjelentdsebb volumenii fajtaja. A belfoldi kovetelések analitikaja csak forintban, a

kiilfoldi kovetelések analitikdja forintban is és devizanemenként is figyelembe veendd.

Viltokovetelések leltarozasanal a mérleg szerinti 0sszeg alapja az analitikus nyilvantartas, és a
ténylegesen 6rizendd valtok. Amennyiben kiilfoldi vevotdl elfogadott valtoval is rendelkezik a gaz-
dalkodo, ugy arrol devizankénti analitikat is kell vezetni.

A készletekre adott eldlegek leltarozasanak alapja a megkotott szerzddés, egyéb megallapodas.
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Alapitokkal szembeni kdvetelés leginkabb a gazdalkodd veszteségének rendezését eldsegitendd - a
halmozott hidny fedezése céljabol véglegesen, vagy atmenetileg adand6 0sszegre vonatkozo igéret.
A leltar alapja az a dokumentum. mely szerint megnyilt a kdvetelés.

Egyéb kovetelések

Ertékpapirok leltarozasa

Az értékpapirok leltarozésa esetében a szamviteli torvény hangsulyozottan megkdveteli az analiti-
kus nyilvantartasokkal torténd egyeztetést.

Ebbdl adédoan az analitikus nyilvantartasnak olyannak kell lennie, hogy abbol egyértelmiien kit{in-
jenek az értékpapirok kovetkezo adatai:

azonosito adatok

értékpapir névértéke

a vasarléaskori 0sszeg
kolcsonadas célja

a lejarat ideje

kamat nagysaga

esetleges értekvesztés Osszege.

YVVVVYVYVYY

A leltarban az értékpapirokat konyv szerinti értéken kell szerepeltetni.

Pénzeszkozok leltarozasa

A pénzeszkdzoket €s azok dllomanyat az alabbi bontasban kell kimutatni:
» pénztar/valutapénztar

csekk

elszdmolasi betétszamla

elkiilonitett betétszamlak

YV V VYV

atvezetési szamla

A pénzeszkozok leltarozasat minden évben a mérleg forduldonapjan, egyeztetéssel kell elvégezni.
A mérleg fordulonapjan a pénztarban 1évo készpénz 0sszegét a pénztarkonyvvel egyezden kell fel-
venni. A készpénzkészletrél, annak cimletenkénti meglétérél jegyzokonyvet kell felvenni.
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A pénztarak és csekkek leltarozasa soran a mindenkori készpénz helyességének megallapitasahoz 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-
goru szdmadasra kotelezettek.

A banktételek értékét a mérleg fordulonapjan a pénzintézeteknél elhelyezett betétek bankkivonattal
egyezO értékében kell a leltarba beallitani, fiiggetleniil attol, hogy azokat belfoldi vagy kiilfoldi
pénzintézeteknél helyezték el. A bankbetétek leltdrozasa az egyes bankszamlakat vezetd bankok
altal kiildott kivonat alapjan, egyeztetéssel torténik.

5.3. Forrasok leltarozasa

A szamviteli torvény értelmében a forrdsok leltarozasa sordn az egyeztetés moddszere, 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 modositasabol kell torténjék. A jegyzett toke valtozasait rogzitd
iratok Cégbirdsagi bejegyzésre kell keriiljenek.

» A Toketartalék leltdrozéasa soran az vizsgéalando, hogy a mérlegsorban szerepld 0sszegeket
mibdl képezte a gazdalkodo, kitdl kapta, és milyen forméban.

» Eredménytartalék leltarbavételekor, amennyiben mas gazdalkodétol véglegesen kapott,
eredménytartalék-részrdl van sz, ugy az atadas dokumentuma a mérvadd, amennyiben a
gazdalkod¢ sajat tevékenységének eredménye, gy a kimutatott 0sszeg nagysagara nézve az
el6z6 évi mérlegadatok nyujtanak kelld informéciot.

» Az adozott eredmény nagysagat ugyancsak befolyasolja a ténylegesen elért eredményen til
a jovahagyo testiilet dontése arra vonatkozdan, hogy a nyereségbdl mekkora dsszeget szan-
nak osztalékra.

Kotelezettségek leltarozasa

A szamviteli torvény értelmében a mérlegbe csak olyan kotelezettség allithatd be amelyet a gazdal-
kod6 magara nézve kotelezden elismert, mert a teljesités megtortént.

A kotelezettségek leltarozasat az analitikus nyilvantartasokkal valo egyeztetéssel, de az analitikdk
alapdokumentumait is vizsgélva kell végezni.
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» Hosszu lejaratt kotelezettségek

» A beruhazasi, fejlesztési és egyéb hitelek, kdlesonok mérlegtételeinél a hitelt nyajtd bankok
XII. 31-1 bankkivonatai, a kdlcsondk esetében a kolcsonszerzédés a leltar alapdokumentu-
ma.

» A tartozasok kotvénykibocsatasbol elnevezésii kotelezettségesoport esetében a kibocsatott
kotvények miatt keletkezett kotelezettségeket kell leltarba venni.

» az alapitokkal szembeni kotelezettségek leltarozasanal az alapitok altal veszteség rendezése
céljabol adott - visszatéritendd - 6sszeggel kapcsolatos megallapodas, kozgytilési taggytilési
jegyzdkonyv szolgalhat dokumentacioként.

» Rovid lejarata kotelezettségek

» A vevoktdl kapott eldleg esetén az eldleg banki atutaldsi bizonylata, és az azt megel6z6
megallapodas a leltarozas alapdokumentuma.

» Kotelezettségek aruszallitasbol, szolgaltatasbol cimen kimutatott mérlegtételek leltara az
analitikus kimutatasokkal valé egyeztetés utan fogadhato el.

» A valtétartozasok leltarozasa ugyancsak az analitikus nyilvantartasokkal vald egyeztetéssel
torténik.

» A rovid lejaratt hitelek, kdlcsonok leltarozasanal a bankkivonatokkal a kolcsonszerzodések-
kel val6 6sszehasonlitasra van sziikség.

5.4. Aktiv-passziv idébeli elhatarolasok leltarozasa

Aktiv idobeli elhatarolasok leltarozasa

Aktiv iddbeli elhatarolasok szamléra csak év végén kell konyvelni azokat a tételeket, melyek az
adott idészak eredményét azaltal befolyasoljak, hogy koltségesdkkentd 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-¢ el6tt befolyt olyan tételeket, melyek csak a kdvetkezd id6-
szak arbevételét képezik,

» az olyan koltségeket, melyek kiadasként a kovetkezo idoszakban jelentkeznek,

» a mérleg fordulonapja és a mérlegkészités idopontja kozott ismertté valt, el6z6 idészakra
vonatkoz6 kartérités, birsag, késedelmi kamat 6sszegeket,
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» az el6z6 iddszakra vonatkozoan jovahagyott, de ki nem fizetett prémiumokat, jutalmakat,
azok jarulékait.
A leltarozés befejezésekor ellendrizni kell, hogy
» aleltarfelvételt a leltarkdrzetekben minden leltarozé csoport végrehajtotta-e,
» aleltarozas szakszeri 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 ellendrzésért felelOs: a leltar felelOse.

A leltarozés 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 végzOok alairasukkal igazoljék, a
végleges leltardsszesitd iveket az analitikus nyilvantartassal tortént egyeztetés utan hitelesiteni
¢s irattarazni kell.

A leltarozasi bizonylatok megdrzési ideje: 10 év.

6. Ertékelési szabalyok

Azokat a készleteket, amelyek a vonatkozo eléirdsoknak €s az eredeti rendeltetésnek nem felelnek
meg, a nyilvantartdsokba ¢és a leltarba csak csokkent értékben szabad felvenni.

A készleteket csokkent értékiinek kell mindsiteni, ha

» olyan rongalodas kovetkezett be, amelynek kovetkeztében a készlet a beszerzéskor meg-
jelolt rendeltetésre nem alkalmas, és

» ha arendeltetésszerli felhasznaldsra ugyan alkalmas, de a készlet mindsége, miiszaki is-
mérvei megvaltoztak.

A készletek leértékelését tigy kell dokumentalni, hogy a szabalyszeriien elkészitett és a gazdalkodo
vezetdjének engedélyét tartalmazo jegyzOkonyvbdl a leértékelés oka és a leértékelés jogossaga a
készletekre kiilon-kiilon megallapithaté legyen.

Leltarozasi szabalyzat
21/36



Széchenyi Zsigmond Karpat-medencei Magyar Vadaszati Mazeum
Beruhazo Nonprofit Kézhasznu Kft.

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
értéket csokkenteni kell, ha amortizaciot vagy értékvesztést szamol el a gazdalkodo. A targyi esz-
kozok felujitasa esetén a felujitas koltségét az adott eszkoz értékét noveld tételként kell szamba
venni.

7. A leltarkiilonbozetek megallapitasa, és a rendezés modja

Leltarkiilonbdzet: a leltdrozas soran szambavett készletek mennyisége €s a konyvviteli nyilvantarta-
sok szerinti készlet kozotti kiilonbség.

A leltarkiilonbozeteket legkésobb a konyvviteli zarlat alkalmaval kell rendezni. A gazdalkodo éves
mérlegében csak a leltarkiilonbozetekkel modositott eszkozérték vehetd fel. A leltarfelvétel 1do-
pontjatdl szamitva lehetéleg 30 napon beliil a leltdrozas adatait a konyvviteli nyilvantartdsokkal
egyeztetni ¢€s 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 szempontjabol a leltarhiany a leltarkiilonbézetnek a kompenzalhaté hi-

anyt meghalad6 mértéke.

A leltarkiilonbozetek kompenzalasa:

Azon tobbletek és hidnyok kompenzéalhatdk, amelyek

» azonos cikkcsoportba tartoznak,
» megkozelitleg hasonlo értékiiek, mindségiik, rendeltetésiik miatt dsszetéveszthetdk, fel-
cser¢lhetOk, helyettesithetok.

Fontos szempont, hogy értékkiilonbozet nem fedhet el mennyiségi kiilonbozetet.

A készleteltérések szamviteli elszdmoldsdt minden gazdalkodonak szamlarendjében részletesen
rogziteni kell.
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A leltareredmény megallapitasa

A leltarfelvétel befejezésétdl szamitott harminc 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 utjan kell tisztdzni, aminek vég-
sO hatarideje az egyeztetést kovetd harminc nap.

A leltareltérések konyvviteli rendezése:

A leltar kiértékelése, az eltérések megallapitasa zardjegyzokonyv felvételével torténik.

A jegyz6konyv tartalmazza:

» aleltarozasi korzetet,

a felvétel befejezésének napjat,

az egyeztetés idépontjat,

a megallapitott eltérések mennyiségét és értékeét,

a kivizsgalas ideje alatt rendezésre keriilé6 mennyiséget, annak értékét, a rendezés okat,
a konyvviteli rendezésre vonatkoz6 javaslatot.

YVVV VY

A megallapitott leltarkiilonbozetek eredményét annak a negyedévnek az eredményében kell elsza-
molni, amelyben a hatarozat meghozataldra a végsd hataridé bekovetkezik. Az éves mérleg ered-
ményében minden felvett leltarkiilonbozetet el kell szamolni és az eszk6zok konyv szerinti értékét a
felvett leltar értékére kell helyesbiteni.

A mérleg ellendrzés alapjan torténd helyesbitését legfeljebb 5 évre visszamendleg kell elvégezni.
Az onellendrzésen alapuld mérleghelyesbités nem mentesit az illetékes adohatdsag pénziigyi ellen-
Orzésétol.

8. A leltarozas ellenorzése

A leltarozas a mérlegvalodisag biztositasanak, a tarsasagi tulajdon védelmének, a gazdasagi haté-
konyséag novelésének fontos eszkdze. Mindezekért kiilonds gondot kell forditani a leltdrozassal kap-
csolatos valamennyi feladat végrehajtasanak ellendrzésére.

Leltarozasi szabalyzat
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A gazdalkodo vezetdje felelds a leltarozasnak, mint a mérleg bizonylati alatdmasztasanak szabaly-

szerll végrehajtasaért.

A gazdalkodo vezetdje e teriileten felelds:

VVVYVVYVYYVYYYVY

a torvényes rendelkezések megtartasaért,

a leltdrozas szabalyozasaért,

a szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

a részfeladatok végzoinek, iranyitdinak, ellendreinek kijeloléséért,
a bizonylati rendért,

az ellendrzés megszervezéséért és végrehajtasaért,

az értékelés helyességéért,

a leltari tobbletek és hidnyok kimunkaltatasaért,

a sziikséges feleldsségre vonas megtételéért.

A leltarozas vezetdjének javaslatot kell tennie:

VYV V VY

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 hidnyossagok, mulasztdsok bekovetkezéséért felelds
személyek feleldsségre vonasara.

A leltarozas kijelolt vezetdje a belsd leltarozasi szabalyzatban foglaltak alapjan késziti el a leltaro-

zasli utemtervet.

A leltarozas ellendrzése érdekében ellendrzd csoportokat helyes kijeldlni.

Az ellendrzést végzd apparatusnak a leltarozasi litemtervben meghatarozott iddpontok 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-
akadalyozandok 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 stirii szaroprobakkal el-
lendrizni,

az egész leltarozasi munka tartama alatt igyelni a leltarfelvételi jegyek, ivek, Osszesitok
kezelésével kapcsolatos eldirasok betartasara.
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A dolgozok feleldsségének formai:
» a leltarhianyért val6 feleldsség,
» Kkartéritési felel0sség,
» biintetdjogi feleldsség,
» fegyelmi felelOsség.

A munkavillalé a munkaviszonyabdl eredé kotelezettségek vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési kotelezettséggel tartozik. A vétkességet a munkaadonak kell bizonyitani.

A leltarhidnyért valo feleldsség és kartéritési feleldsség tekintetében a Munka Torvénykodnyve ren-
delkezései az iranyadok, illetve a kollektiv szerz6désben leirtak szerint kell eljarni.

9. A leltarozasnal hasznalt nyomtatvanyok
» Leltarfelvételi jegy
» Leltarfelvételi iv
» Kimutatas targyi eszk6zok hianyardl vagy tobbletérol
» Targyi eszk0zok egységenkénti (korzetenkénti) nyilvantartd lapja

Z.aro rendelkezések

A szamviteli politika keretében elkészitendo leltarozasi szabalyzat kialakitasaért, karbantartasaért és
végrehajtasaért a szervezet vezetdje a felelds.

A leltarozasi szabalyzatban hozott dontések az adott szervezetre kotelezd érvénytiek, azoktol eltérni
csak a leltarozési szabalyzat - a torvényi eldirdsoknak megfeleld - modositasa, illetve a modositott
szabalyzatok elfogadéasa utan, az azokban foglaltaknak megfeleld modon lehet.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a szervezet 0sszes alkalmazottjara és tagjara. A szabalyzat
idébeni hatalya az eredeti szabalyzat els6 mddositasaig terjed. Ezt kdvetden a leltdrozasi szabalyzat
a kiegészité modositassal egyiitt vagy az 0j egységes szerkezetbe foglalt szabalyzat hatalyossaga
szerint érvényes. A moddositasnal a leltdrozasi szabalyzat eredeti szovegezésébe a modositast nem
sziikséges egységes szerkezetbe foglalni.

A leltarozasi szabalyzatot 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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Hatalyba Iépteto rendelkezések

E szabalyzat eléirdsa 2020. marcius 15-t6l, visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Hatalya a tarsasadg valamennyi egységére kiterjed.

A tarsasagnal gondoskodni kell, hogy a szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak
megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak.

Mellékletek:

Leltarozasi utasitas

Leltarozasi litemterv

Megbizoélevél a leltarozas vezetésére €s ellendrzésére
Megbizoélevél leltarozasra

Leltarozasi jegyzokonyv

JegyzOkonyv leltarozas ellendrzésérdl

JegyzOkonyv leltarkiilonbozetrol

JegyzOkonyv pénzeszk6zok és értékcikkek leltarozasarol

VVVYVYVYVYVYY
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LELTAROZASI UTASITAS

A leltarozas lefolytatasanak feladatait az aldbbiakban hatdrozom meg:

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

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 leltarozés id6északaban a raktarakat zarva kell tartani, ott semmiféle készletmozgast rogzitd
adminisztracié nem végezhetd. A leltarozas elOkészitéseként a leltdrozandd eszkozoket a leltar
id6pontja eldtt a készletkezeloknek kotelességiik rendszerezni és csoportositani. A leltart megel6zo
utolso6 bizonylatokat (bevételi, kiadasi, visszavételezési) jeldlni sziikséges.

Felel6s:
Hatarido:

4. A leltarozas alkalméval a leltarfelvételi jegyek kiallitasa kotelezé/mem kotelezd. A leltar
felvételének szabalyossagaért, a leltdrozasi nyomtatvanyok szabalyszer(i kiallitasaért a leltdrozo és a
leltarozasi bizottsag tagjai a feleldsek. A leltarozasi bizonylatokon javitds csak a rontott adat
athuzéasaval torténhet tigy, hogy a hibas adat olvashato maradjon.

Felel6s:
Hatarido:

5. A leltarozas soran leltarozasra keriilnek............................ ... -ei fordulonappal:
a) a készletek korében:

- anyagok

- munkahelyi készletek
b) az egyéb eszkdzok korében:

- munkavallalok tartozasai

- vevok

- szallitok

- pénztar

- bankszamla

- egyeb aktivak és passzivak
c) a targyi eszkozok korében:

d) az idegen tulajdonban 1évé készletek korében:

Leltarozasi szabalyzat
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6. A leltarozas kezdeti idépontja:

A leltarozas befejezésének idépontja:
A bizonylatok leadasanak hatérideje:
A leltarkiértékelés hatarideje:

7. A leltarozas hataridében torténd elvégzéséért a leltarozasi bizottsag tagjai és a készletkezeldk, a
leltarozasi bizonylatok hataridében torténd leadasaért a bizottsdgvezetok ¢és készletkezelok, a
leltarkiértékelés hatariddben vald elvégzéséért pedig a fokonyveld tartozik feleldsséggel.

8. A leltarozas eseményeit leltarozasi zar6 jegyzokonyvben kell rogziteni.

9. Jelen leltari utasitast a leltarozasi iitemterv egésziti ki, amely rogziti a leltdrozas iddpontjait,
valamint a leltdrozasi bizottsagok személyi 6sszetételét.

Kelt: Hatvan, ...............cooovvee. ..
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LELTAROZASI UTEMTERYV

A leltarozast....... €Vt ho...... napjan kell megkezdeni és ........ €V e ho6 .... napjan be
kell fejezni.

A leltarozast a kovetkezd leltarozéasi korzetekben és iddpontokban kell elvégezni a korzeti
leltarfeleldsok kozremitkbdésével:

Leltarozasi korzetek szama, Leltarozasi bizottsdg személyi g in .
. . . A leltarozas idépontja
megnevezése Osszetétele

XXXX XXXXXXX XXXXX

XXXX XXXXXXX XXXXX

XXXX XXXXXXX XXXXX

A leltarak kiértékelését....... EV.evrnnnn. ho........ napjaig, a Zarod
jegyzokonyvet ........ EVoiriiinnn ho .....napjaig kell elkésziteni.

A leltarozas soran jelentkezd eltéréseket a konyvelésben legkésobb........ EViiiiiiiiiii, ho napjaig

rendezni kell.

Eltérések miatti feleldsség megallapitasa: .......&v................ ho...... nap.

Kelt: Hatvan, ....................
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MEGBIZOLEVEL

Megbizom.......oviiii i asszony/Ur  pénziligyi-gazdasagi vezetét a
leltarozas vezetésével €s ellendrzésével, a kovetkezokre is figyelemmel:

1.) Tartson elokészitd, felkészitd eldadast a leltdrozasban résztvevok részére.

2.) Miikédjon kozre a leltarozas megszervezésében ¢és lebonyolitasaban.

3.) Folyamatosan ellendrizze a leltdrozasnak a szabdlyzatban rogzitettek szerinti lebonyolitésat,
tevékenyen vegyen részt a leltdrozasi munkalatokban.

4.) Ellendrizze szroprobaszeriien a felvett vagyontargyak valodisagat, azonosithaté megfeleltetését.

5.) A leltarfelvétel befejezését kovetden ellendrizze:
- aleltarbizonylatok alaki, tartalmi helyességét,
- a hiany-tobblet kimutatasok, elszamolasok valodisagat,
- aleltarfelvétel és a leltar fordulonapja kozotti idoszakban tortént eszkdz-mozgésok bizonyla-
tolasat,
- a leltarozott vagyontargyak és a leltarkiilonbozetek nyilvantartds szerinti adataival valo
egyezoseget.

6.) Irja ala a leltari jegyzékonyvet.

7.) A felmertil6 problémakrol adjon jelzést, tegyen jelentést, a Szervezet Vezetdjének.

Leltarozasi szabalyzat
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MEGBIZOLEVEL

.................................................................. -t megbizom,
hogy a ......... évi leltarozasban
minta........ szamu leltarbizottsag tagja / vezetdje vegyen részt.

A leltarozasi munkékat a leltarozasi utasitas €s a leltarozasi litemterv szerint kotelezd elvégezni.

A leltarozas kezdetének iddpontja:
A leltarozas befejezésének idopontja:

Kelt: Hatvan, ........
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LELTAROZASI JEGYZOKONYV

Késziilt a ....coceeevvveeeeeee e oo en. ..., raktar, helyiség stb. anyag és/vagy eszkozféleségeinek
leltarozasarol.
A leltarozast végezték:

................................................................................................................................ leltarozok,
............................................................................................................................. leltarellendr,
.......................................................................................................... raktaros, a leltari felel0s.
A TCIATOZAS ..oooevveeeieee e e Ol e e m1 G taTTORE,
A leltarozas ideje alatt engedéllyel kiszallitott aruk:
A kivételezett | A kivételezés | Az engedélyezd | A leltarozott
aruféleségek mennyisége alairasa mennyiségben
megnevezése

szerepel nem szerepel

A leltarozasnal felhasznalt leltarbizonylatok szama:

leltarfelveteli JegY ..oovvvvnuiiniiiieeieeeeee e, O] e -ig

leltarfelvetell 1V ..ooovveeeiiecieeeee e e (0] SR -ig

elrontott peldAnyok fRISOTOLASA ......c..eiiiiiiieiiee e e e

A leltarozast menet kozben ellendrizte:
Alulirottak feleldsségilink tudatdban kijelentjiik, hogy a meghatarozott leltdrozasi feladatot
elvégeztiikk, a raktarban, helyiségben stb. taldlhatd eszkozféleségeket - a valdsagnak megteleld

mennyiségben és mindségben - teljes egészében szamba vettiik.

A leltari anyagokért felel0s szemeély €SZrevetelei.......ooumiiiiiiriiiiiiiieie e

Raktaros Gazdalkodo
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JEGYZOKONYV

leltarozas ellenorzésérol

AIUlIrottak, MINE @ ..ooii i e e e e e , a felvett
leltar birtokaban eseti/szardprobaszerii ellendrzést hajtottunk végre a
................................................................................................ leltarfelvételi
helyen

A leltarozas idépontja:

Megallapitasaink az aldbbiak:

Anyag, aru Leltar szerinti Ellendrzés
egyéb eszkdoz | Mértékegység mennyisé szerinti Kiilonbozet Megjegyzés
megnevezeése yiseg mennyiség

Kelt: Hatvan,

Az ellendrzést végzok alairasai:
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JEGYZOKONYV

leltarkiilonbozetrol

Késziilt: ...ccccc.. €V eeeeeiiiiiii  hO nap,
TAIZY: @ oeeeieeeeeeee e e -tol .

megtartott fordulonapi leltdrozas soran megallapitott leltarelteresek

A leltarkorzet szdma és megnevezése:
A leltari készletekért felel6s neve:
Jelen vannak: alulirottak

I. A leltdrozés soran megéllapitott tobbletek:

...hivatalos helylsegeben

. -ig

A leltarkiilonbozetek lekonyvelését elrendelem.

A megallapitott leltareltérések lekonyvelésre keriiltek:

. . . A tobblet mennyiség
Megnevezés Mennyiség Egységar értéke
Osszesen:
II. A leltarozas sordn megéllapitott hidnyok:
Megnevezés Mennyiség Egységar A hiany mennyiség
értéke
Osszesen:
A megallapitott leltarhianybol
NOrMAN bellli.......cooooiiiiiiiiii e Ft
NOTMAN I ...ceviiiiii e Ft
a készletekért felelds Leltarozé
dolgoz6 aléirasa
Leltarkiértékeld Leltarkiértékeld

Konyveld
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JEGYZOKONYV
pénzeszkozok és értékcikkek leltarozasarol

Késziilt: ...... Ve, ho......... nap soran a hazipénztarndl megtartott leltdrozas
alkalmaval.

Jelen vannak: ... e pénztaros
............................................................................. leltarozo
............................................................................. leltarellendr ...l
.................................................. pénztarellendr

Jelenlévok megallapitjdk, hogy a pénztarzardst kovetden a pénztarban a kovetkezd cimleti és
Osszegl készpénz ¢és értékcikkek voltak:

Készpénz Ertékcikkek

Cimlet
Ft

Darab

Cimlet *
darab
Ft

Megnevezés

Cimlet
Ft

Darab

Cimlet *
darab
Ft

20 000
10 000
5 000
2 000
1 000
500
200
100

50

20

10

5
Osszesen:

A pénztarjelentés szerinti pénzkészlet: ... Ft
A leltarozas soran talalt pénzkészlet: .................oooeiiiiiin.. Ft

Eltérés (hiany, tobblet): +.............cooiiiiiiiininn, Ft
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

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

Név Beosztas Datum Alairas
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PENZKEZELESI SZABALYZAT

Szervezet neve: Széchenyi Zsigmond Karpat-medencei Magyar Vadaszati
Muzeum Beruhazo Nonprofit Kozhasznu Kft.

Cime: 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.
Adobszama: 23467323-2-10
Cégjegyzékszama: 10-09-032167

Képviseletre jogosult személy neve: dr. Borbas Zsuzsanna

Jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a szamviteli torvény és a kapcsolddod
jogszabalyok vonatkozo eldirdsai szerint kell eljarni. Feliilvizsgélata és karbantartasa az ligyvezetd
hataskorébe tartozik és a jogszabalyi valtozasok fiiggvényében, a valtozas hatalyba 1épését kovetd
90 napon beliil torténik.

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

Hatvan, 2020. februar 24.

dr. Borbas Zsuzsanna
ugyvezeto

Pénzkezelési szabalyzat
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Bevezetés

A pénzkezelési szabalyzat elkészitésének célja, hogy a szervezet bankszamldjan, valamint a
hazipénztardban 1év0 készpénz mennyisége biztonsagban legyen, a pénzkezelés modja, a
pénzforgalom rendje, a pénzkezelés és nyilvantartas, a bizonylatolas szabalyszer(i legyen, valamint,
hogy a szervezet megfeleljen az EK iranyelve alapjan, a pénzmosas ¢s a terrorizmus finanszirozasa
megel6zeésérdl és megakadalyozasarol szolo torvény eldirdsainak is.

A pénzeszkozoket pénzforgalmi bankszamlan kell tartani. A hazipénztarban csak a készpénzben
lebonyolddo forgalomhoz sziikséges készpénzmennyiség lehet, az azt meghaladd pénzmennyiséget
bankszadmlan kell tartani.

1. Altalanos rész

1.1. A pénzkezelés teriiletei

» bankszamla (forint)
» hazipénztar (készpénzallomany forintban)

1.2. A pénzkezelés rendjéért felelos személy

A pénzkezelés rendjéért a szervezet vezetdje felel.

1.3. Fizetési modok

Az tigyfelekkel az alabbi fizetési médokban lehet megéllapodni, ha jogszabaly a pénztartozas
megfizetésének modjat kotelezOen nem irja elo:

» atutalas
» készpénzfizetés

Ha a fizetés mddjaban nincs megéllapodas, a fizetést egyszerl atutalassal kell teljesiteni.

Pénzkezelési szabalyzat
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2. Bankszamla kezelés

2.1. A bankszamla kezelés altalanos szabalyai

A bankszamla felett csak a bankszamla-szerz6désben meghatarozott személyek rendelkezhetnek. A
bankszamlak felett rendelkezési jogosultsagot kiilon melléklet tartalmazza.

A bankszamla feletti rendelkezés a hitelintézettel kotott megallapodas szerint

» szamitogép utjan elektronikusan torténhet

A bankszamlarol készpénzfelvételi csekk utjan lehet készpénzt felvenni.

A bankszamla javara torténd befizetés teljesithetd

» készpénzbefizetéssel
A bankszamla kezelése soran kdvetni kell a bank eléirasait a bizonylatok kitoltésére vonatkozoan,

illetve a szamitdgépes atutalasokra vonatkozé eldirasokat, a banki atutaladsokon sziikséges
referenciakat fel kell tiintetni,

2.2. A szervezet pénzforgalmi bankszamlai:

» K&H Bank - Fészamla: 10403538-00027345-00000007

2.3. A szervezet nevére szolo bankkartya hasznalata

A bankszamlahoz nem kapcsolodik bankkartya.

Pénzkezelési szabalyzat
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3. A hazipénztar kezelése

Szervezetiink hazipénztarat ugy kell kialakitani és elhelyezni, hogy a pénzmegdrzés és tarolas az
eloirt biztonsagi kovetelményeknek megfeleljen, illetve a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok
ellatasat ugy kell szabdlyoznunk, hogy a tulajdon védelme teljes kortien biztositva legyen.

Pénzkezelésre a szervezet vezetdje, illetve az altala erre felhatalmazott személy jogosult.
A pénzkezeléssel foglalkoz6 dolgozokkal ismertetni kell a szabalyzatot, tudoméasukra kell hozni,
hogy a rendelkezések megszegéséért feleldsséggel tartoznak. A pénztaros a munkaszerzodése
alapjan felel a pénzkezelés soran felmertilé hidnyokért.

A készpénzforgalmat a hazipénztar biztositja.

Szervezetiinknél egy fopénztar miikodik, amely a miikodéséhez sziikséges készpénzforgalmat
bonyolitja le. A f6pénztar a székhelyen miikodik.

Szervezetiinknél egy alpénztar mukodik, mely a bevételi készpénzforgalmat és a kisebb

kifizetéseket bonyolitja le a szervezetiegységnél. Az alpénztar az Elménytérben miikodik.

3.1. Altalanos pénzkezelési szabalyok

A pénztaros a hazipénztarban koteles kezelni a szamlavezetd banktol készpénzfizetés céljara felvett,
tovabba a készpénzben befizetett dsszegeket.

A hazipénztarban idegen pénzt vagy értéket csak a szervezet vezetdjének kiillon engedélyével
szabad tartani. Idegen pénzt vagy értéket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

A hazipénztar készpénz kerete

A pénztarzéarlat utdn a hazipénztar készpénzallomanya nem haladhatja meg a 2 000 000 Ft-ot.

Ettdl eltérni csak a szervezet vezetdjének engedélyével lehet. Az eltérést €s az engedélyezést a
pénztari naphoz kapcsolddo dokumentacion rogziteni sziikséges.

A megallapitott kereten feliili 0sszeget - ha sziikséges naponta is - be kell fizetni az elszamolési
betétszamlara.
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3.2. A pénz kezelésével kapcsolatos feladatok

A szervezet vezetdje a pénztarosi munkaval 0sszefiiggd teendok ellatasara arra alkalmas biintetlen
elééletti - erkolesi bizonyitvannyal rendelkezd - 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 utalvanyozoval és a pénztari ellendrrel azonos személy nem lehet.
Osszeférhetetlen tovabb4, ha a pénztaros és/vagy a pénztaros helyettes a pénztarellendrrel és/vagy
az utalvanyozoéval kozeli hozzatartozoi kapcesolatban van egymaéssal.

Ugyancsak 0Osszeférhetetlen dolgozonak kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a
bankszamla felett rendelkezési joguk van.

A hazipénztart a pénztaros Onalloan, teljes anyagi felel6sséggel kezeli. Ezt a tényt a pénztaros
munkakorének  elfoglalasakor  irasbeli  nyilatkozatban  koteles  tudomasul — venni.
A pénztaros fo feladata a pénztarban tartott készpénz eldirds szerinti kezelése és megorzése,
valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartdsok és elszdmoldsok vezetése. A pénztaros
megbizhatdo még egyéb értékek (pl. bélyegek, értékjelzéssel ellatott nyomtatvanyok stb.) tovabba a
szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelésével és megorzésével 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 id6ben, kdzdsen 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 Dbizonylatok alaki ¢és tartalmi ellenérzését mindig a kifizetés elott kell elvégezni.
A pénztari szdmadasok, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése utdlagosan
torténik.
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3.2.3. Utalvanyozas

A pénztarbol kifizetéseket csak eldzetes utalvanyozds utan teljesithet a pénztaros.
Az utalvanyozok azok a személyek, akik a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését vagy
elszamolasat elrendelhetik.

A szervezet vezetdje korldtozas nélkiill onalldan utalvanyoz. A szervezet vezetdjét helyettesitd
utalvanyozasi jog korlatozott.

Az utalvanyozok feleldsek:
» az utalvanyozas indokoltsagéaért,
» az utalvanyozott anyag vagy eszkdoz mennyiségének, illetve a forint Gsszegének
sziikségességéért,
» az utalvanyozasi bizonylat szabalyos kitoltéséért.

3.3. Hazipénztar kialakitasa és miikodtetése, pénzmegorzés és tarolas

A miikodéshez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitdsara, a pénzmegdrzés
és tarolas eldirt kovetelményeinek betartasara biztonsagos tarolasi lehetdséget kell biztositani.

A hézipénztar biztonsaganak megtartasa és az esetleg keletkezett karok megtériilése érdekében a
biztositd tarsasag - amellyel a szervezet biztositast kotott - vagyonbiztositasanak eldirdsait be kell
tartani.

A hazipénztarnak kiilon helyiséget csak jelentds ¢és kiilonosen nagy értékforgalom esetében kell
biztositani.

Amennyiben a hazipénztarkeret €s a forgalom nem jelentds, ugy helyiségrészt kell biztositani.

A pénztarban 1évd készpénz megdrzésérdl pancélszekrényben (vagy mas biztonsdgos modon,
pénzkazettaban, zarhatd szekrényben vagy zarhatd fidkban) vald tarolassal kell gondoskodni.

A pénztari kulcsokrol a vezetének olyan nyilvantartast kell vezetnie, melybdl barmikor
megallapithatd, hogy a kulcsok mikor, milyen alkalommal, meddig és kinél voltak. A kulcsok
atvételét az atvevo alairasaval 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 kulcskezelok altal lepecsételt és alairt zart
boritékban koteles biztonsagosan megdrizni.
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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 irdnt intézkedni koteles.
A hazipénztar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni.

Ha a pénztaros munkahelyét - akar csak rovid idore is - elhagyja, koteles a pénz tarolasara szolgalo
pancélszekrényt vagy pénzkazettat bezarni, a kulcsot maganal tartani.
A pénztarban 1év6 készpénz és az egyéb értékek megdvasa érdekében a pénztar elhelyezését
szolgélod 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 pénzkiséro feladatok ellatasara a szervezet vezetdje altal kijelolt személyek
jogosultak.

A készpénz felvételével és szallitadsaval megbizott dolgozok feleldsek az altaluk atvett készpénzért.
A pénz felvételével és szallitdsaval megbizott dolgozok feleldssége addig tart, amig a készpénzt a
hazipénztarban, ill. bankban, vagy a jogosult cimzettnek 4t nem adjak.

A pénznek a kifizet6helyre torténd szallitasanal a kovetkezd szabalyokat kell alkalmazni:
» 1000 000 Ft-ig 1 £6
» 1000 000-5 000 000 Ft-ig 2 6

» 5000 000 Ft felett csak gépkocsival szabad pénzt szallitani

3.6. Pénztari nyilvantartasok vezetése

A pénztarosnak minden pénztari befizetést ¢és kifizetést a felmeriilésiik sorrendjében a
pénztarjelentésbe fel kell jegyeznie.

A pénztari nyilvantartast szamitogépes program hasznalataval kell vezetni vagy szabvany
nyomtatvanyt kell alkalmazni és a hasznélatba vett tomboket a vezetdvel, vagy annak
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megbizottjaval hitelesitteteni kell.
A pénztari 0rdk befejeztével pénztarzarast kell késziteni.

A ki- ¢és befizetések gyakorisdga és nagysagrendje alapjan készithetiink havi, heti és napi
pénztarjelentést.

A pénztarjelentés készitésekori pénztarzardsnal meg kell Aallapitani a pénztarban 1évo
készpénzallomanyt. Cimletenkénti  bontdsban rdgziteni kell a zar6 pénzkészletet.

A pénztirosnak a zard pénzkészlet helyességét aldirdsaval 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 pénztiros beosztasabol végleg
tavozik, pénztarzarlatot kell késziteni.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarzarlat utdn a pénzt,
értekeket, bizonylatokat és nyilvantartasokat at kell adni a pénztdros helyettesnek vagy az yj
pénztarosnak, aki az atvétel alkalmaval azok helyességérdl koteles meggy6zddni.
A pénztarzarlatnal, valamint a pénztar atadasnal az atadonak, atvevonek és az ellendrnek jelen kell
lenni. Az atadé akadalyoztatdsa esetén a gazdasagi vezetonek kell jelen lenni az atadasnal.
A pénztarzarlatnal, valamint az atadasnal jegyzOkonyvet kell késziteni.

3.6.1. A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasa

A befizetésekrdl és kifizetésekrdl szabvany bizonylatot kell kiallitani. A bizonylattombdk szigort
szamadasu nyomtatvanyok, tehat ennek megfeleléen kell nyilvantartani. A bizonylatok
felhasznalasanak ellendrzése érdekében csak folyamatos sorszdmmal ellatott bizonylattomboket
szabad felhasznélasra kiadni.

A bevételi (amennyiben sziikséges) és a kiadasi bizonylathoz minden esetben csatolni kell az
utalvanyozott alapbizonylatot. Kifizetésre utalvanyozas nélkiili 6sszeg nem keriilhet.

A pénztarbizonylatokat értelemszeriien, tintadval kell kitolteni, (szdmmal és betlivel is kiirni az
Osszeget) az lires sorokat kihuzni. Egy bizonylatra csak annyi tétel keriilhet, ahany sor azon
szerepel. Ha tobb tétel kertil kifizetésre az alapbizonylatokat Osszesiteni kell.
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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 (ugynevezett bon).

A pénztaros (a gazdalkodd szervezet alkalmazottain kiviil) csak személyazonossagi igazolvany
felmutatasara fizethet, ilyen esetben a bizonylatra fel kell tlintetni a személyi igazolvany szamat.

Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg, megbizottja részére az Gsszeg csak
szabalyszerlien kiallitott meghatalmazas ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast a kiadasi
pénztarbizonylathoz kell csatolni. Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél visszavonasig
érvényes meghatalmazas is adhat6. Ezekrdl a pénztaros kdoteles kiilon nyilvantartast vezetni, €s a
kiadasi bizonylat szovegrovataban hivatkozni kell a nyilvantartasi szamra.

Szabvany nyomtatvany alkalmazasa esetén a bevételezési bizonylatot 3 példanyban kell kiallitani,
az elsé példany a konyvelésé, a masodik a befizetd¢, a harmadik pedig a tombben marad. A kiadasi
bizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, az els6 példany a konyvelés¢, a masodik a tombben marad.
Mindkét bizonylatrol kiallitott tombdket a pénztaros Orzi.

A bevételi (amennyiben sziikséges) és a kiadasi bizonylathoz minden esetben csatolni kell az
utalvanyozott alapbizonylatot. Kifizetésre utalvanyozas nélkiili 6sszeg nem keriilhet.

Egy bizonylatra csak annyi tétel keriilhet, ahdny sor azon szerepel. Ha tobb tétel keriil kifizetésre az
alapbizonylatokat Osszesiteni kell.

Pénztarbizonylaton a mellékletek szdmat 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).

A pénztaros (a gazdalkodo 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 Gsszeg csak
szabalyszerien kiallitott meghatalmazds ellenében fizetheté ki. A meghatalmazast a kiadasi
pénztarbizonylathoz kell csatolni. Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél visszavonasig
érvényes meghatalmazas is adhat6. Ezekrdl a pénztaros koteles kiilon nyilvantartast vezetni, €s a
kiadasi  bizonylat = szovegrovataban  hivatkozni  kell ~a  nyilvantartasi szamra.
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3.6.2. Kerekitésre vonatkozo szabalyok

A forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténd fizetés esetén, ha a fizetendd
végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszorosére végzddik, akkor az alabbiakban meghatarozott
kerekitési szabaly alapjan kell a fizetend6 6sszeget megallapitani és kiegyenliteni:

a 0,01 forinttol 2,49 forintig végzodo Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;
a 2,50 forinttol 4,99 forintig végzddo 0sszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
az 5,01 forinttol 7,49 forintig végzddo 0sszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;

» a 7,50 forinttol 9,99 forintig végzddo osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;
Forintra végz6dd dsszegre kell kerekiteni.

Y YV V

Egy adott pénzmozgashoz tartozd pénztarbizonylat kidllitdsa esetén a kerekitési kiilonbozetet a
pénztarbizonylaton kiilon soron fel kell tiintetni.

A kerekitési kiilonbozetet kezeld pénztargép esetén annak napi zaroszalagja alapjan torténik a
kerekitési kiillonbozet megallapitasa. (A kerekités értéke az afa gyljtoktdl fliggetlen gyiijtoben keriil
Osszegzésre, amelynek értéke nem kertil be az addmemoriaba)

A kerekitési kiilonbozetet nem kezeld pénztargép esetében a kerekitési kiillonbozetet a pénzkészlet
megszamolasa utdn, a napi pénztargépszalagon mutatkoz6 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.

A kerekitési kiilonbozetet - eléjeltdl 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 1évé pénzeket (bankjegyeket és érméket) fogadhat el a
befizetotol, 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 befizetdt

Pénzkezelési szabalyzat
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jegyzokonyv felvétele mellett meg kell hallgatni arra vonatkozoan, hogy hol, kit6l és mikor kapta a
hamisitvanyt. A jegyzékonyvet a befizetdvel ala kell iratni.

Az atvett pénzrdl a befizetdnek elismervényt kell adni, amelyen - bankjegy esetén - fel kell tlintetni
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 vizsgalat eredményérél a szervezetet és a befizetdt
tajékoztatja.

3.7. Pénztargépek hasznalata
Pénztargépet az Elménytérben hasznalunk.

Az alkalmazott pénztargépek adatai:

1.

Pénztargép azonositdja: A08541267

Pénztargép tipusa: CashCube

Gyartasi szam: SN 41267

Uzembehelyezés datuma: 2015.12.20.

Uzembehelyezd: SERVICO Kft. AP001/0370 sz. plombanyomdval
Szerviz: SERVICO Kft. 3011 Heréd, Rékoczi u. 33.
Munkaigazolas szama: 10369

3.8. Munkabér-Kifizetés

A pénztarbdl munkabér nem fizethetd ki, azt minden esetben atutalds 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, postakdltség stb.)
egyéb, nem atutalassal torténd kotelezettségek teljesitése.

YV VYV

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

Elszamolasra pénzt csak személyre szdloan, az arra feljogositott személyek utalvanyozasa, és csak
olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az 6sszeg rendeltetése €s az elszamolas véghatarideje
is fel van tiintetve.

Pénzkezelési szabalyzat
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Elszamolasra eldleg maximum 30 naptari napra adhaté. Amennyiben az elszdmolas id6pontja a 30
naptari napot meghaladja, akkor a maganszemélynek kamatkedvezménybdl szarmazé jovedelme
keletkezik. A hataridében torténd elszamolas elmaradasakor az elszamolasra kotelezettet irdsban
kell értesiteni és felszdlitani az elszamolésra.

Ha ugyanaz a személy elszamolasra (jabb 0sszeget vesz fel, a korabban felvett 6sszeggel akkor is el
kell szamolnia, ha az annak elszamolasara kikotott véghataridé még nem érkezett el. A befizetendd
és felveendd Osszeget nem lehet egymassal szemben beszamitani. Ujabb Osszeget elszamolasra
kiutalni csak akkor lehet, ha az elszdmolasra kiadott 6sszegeket nyilvantartdé személy igazolja, hogy
a pénz felvevdjének elszamolatlan tétele nincs.

Az elszamolasra kiadott 6sszegekrdl nyilvantartast kell vezetni, melynek a kdvetkezd adatokat kell
tartalmaznia:

a pénzt felvevo dolgozo neve,
a pénz felvételének idépontja,
a kiadasi pénztarbizonylat szama,
az elszamolasra felvett 6sszeg,

YV V V

Ha az elszamolésra kotelezett a kitlizott véghatariddig nem szamol el, a nyilvantartas vezetdje
koteles errdl a gazdasagi vezetdt haladék nélkiil értesiteni.

3.10. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok
Szigort szdmadast nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell venni:

» kézi kiallitasu szamla (készpénzes)
» bevételi pénztarbizonylat
» kiadasi pénztarbizonylat

3.11. Letétek nyilvantartasa és kezelése
A készpénz letét a hazipénztarban nem kezeliink.

3.12. Ertékpapirok kezelésének és nyilvantartasianak rendje
Ertékpapirokat a hazipénztarban nem kezeliink.

3.13. Valutapénztar

Nem miukddtetlink valuta pénztarat.

Pénzkezelési szabalyzat
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4. A pénzkezelés felelosségi szabalyai

A pénzkezeléssel kapcsolatos valamennyi munkakor feleldsségteljes munkakor.

Az ligyvezet6 felelds azért, hogy a pénziigy egyes teriiletei jol meg legyenek szervezve, megfeleld
dokumentéciokkal, nyilvantartasokkal és targyi feltételekkel el legyenek latva

Minden munkatérs teljes feleldsséggel tartozik a teriiletéért és azon eszkozokért, bizonylatokért,
dokumentumokért, melyek az adott munkakdrhéz kapcsolddnak.

Abban az esetben, ha a céget veszteség vagy kar éri e terlileten 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 karokozésrol azonnal jegyzokonyvet kell késziteni annak felfedezését
kovetden, melyet az ligyvezetdhoz kell azutan eljuttatni azonnali hatallyal. Az ligyvezetd feladata
kivizsgalni ¢s donteni az adott helyzetrdl

Felelésségvallalési nyilatkozat az alabbi munkakort betdltd személyek esetében kotelezo:

» Fopénztar

» Fopénztar helyettes

> Elménytér pénztar

> Elménytér pénztargép kezelok

Pénztari nyilvantartasok nyomtatvanyai
» Bevételi pénztarbizonylat
» Kiadasi pénztarbizonylat
» lddszaki pénztarjelentés
» Napi pénztarjelentés
» Készpénzigénylés elszamolasra
» Meghatalmazas egyszeri alkalomra
» Meghatalmazas tobbszori alkalomra
» Cimletjegyzék

Pénzkezelési szabalyzat
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Z.aro rendelkezések

A szamviteli politika keretében elkészitendd pénzkezelési szabalyzat kialakitasaért, karbantartasaért
¢s végrehajtasaért a szervezet vezetdje a felelds.

A szabdlyzatban hozott dontések az adott szervezetre kotelezd érvénytiek, azoktdl eltérni csak a
pénzkezelési szabalyzat - a torvényi eldirasoknak megfeleld - modositasa, illetve a modositott
szabalyzatok elfogaddsa utdn, az azokban foglaltaknak megfelel6 modon lehet.
A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a szervezet O0sszes alkalmazottjara €s tagjara. A szabalyzat
idébeni hatdlya az eredeti szabalyzat els6é modositasdig terjed. Ezt kdvetden a pénzkezelési
szabalyzat a kiegészitd moddositassal egylitt vagy az 0 egységes szerkezetbe foglalt szabalyzat
hatalyosséaga szerint érvényes.

A szabalyzatot érintd barmely valtozast 90 napon beliil kell atvezetni.
Hatalyba lépteto rendelkezések

E szabalyzat eldirasa 2020. februar 01-t61, visszavondsig vagy modositasig érvényes.
Hatélya a tarsasag valamennyi egységére kiterjed.

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

Pénzkezelési szabalyzat
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul 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
Megbizas hazipénztar ellendri tevékenység ellatasara
Felelésségvallalési nyilatkozat
Pénztaros munkakori leirasa
Bankszamlék feletti rendelkezésre jogosultak nyilvantartasa
Kimutatés a hazipénztarban 1év6 pénzszekrény kulcsanak kezelésérdl
Jegyz6konyv hazipénztar atadas-atvételrol
JegyzOkonyv hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme) visszatartasarol
JegyzOkonyv a hazipénztar ellendrzése soran tapasztalt hibakrol
Jegyz6konyv pénztareltérés kivizsgalasarol
Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

VVYVY YV VVYVYVYVYYVYYVY
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MEGBIZAS

részére
A mai napon visszavondsig megbizom Ont a hazipénztar kezelésével.

A hazipénztart 6nalloan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik kezelni, feladatit a pénzkezelési
szabalyzatban és a munkakori leirdsaban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

szervezet vezetdje

Pénzkezelési szabalyzat
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MEGBIZAS

részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztaros helyettesi teenddk elldtdsival, 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 visszavonasig megbizom Ont a hdzipénztar ellenéri tevékenység ellatdsaval.

A hézipénztar ellenérzését oOnalldan, teljes anyagi felelosséggel tartozik ellatni, feladatit 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 tudomdasul veszem, hogy a kezelésem alatt allo hazipénztarért teljes anyagi
felelésséggel 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 és eldirdsok megismerése, a munkavégzés
soran azok maradéktalan alkalmazasa.

A munkakori feladatok megismerése, az eldirt hataridore, j6 mindségben valo végrehajtasa.

A szervezet tulajdona védelmével kapcsolatos eldirasok maradéktalan betartasa.

A munkarend, a munka- és bizonylati fegyelem betartéasa.

A munka- ¢és tlizvédelmi, 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 lizleti titok megtartésa.

A munkavégzés soran észlelt hianyossagok feltarasa.

Vezetdi altal részére meghatarozott feladatok elvégzése.

Legfobb szakmai feladatai:

Forintos hazipénztar miikddtetése.

Elszamolasi eldlegek fizetése, nyilvantartasa, elszamolasa,

A pénztar napi forgalmahoz sziikséges készpénz idObeni biztositasa.
Pénztéri szamfejtés, bevételi-kiadasi bizonylatok kiallitasa.
Pénztarzarasok elvégzése.

Bankposta feladatok elvégzése.

Javaslattételi joga van:

A szervezet pénziigyi folyamatainak szabalyozasaban.

A szervezet bizonylati rendjének kialakitdsaban.

Az altala végzett munkafeladatok hatékonysagat javitdo intézkedések megfogalmazasara, a
gazdasagi vezetd részére torténd tovabbitasara.

A munkafolyamatokat, munkakapcsolatokat zavaro tényezok kikiiszobolésére.

Munkakapcsolatot tart:

a vezetovel,

a gazdasagi szervezeti egység munkatarsaival,

a szervezet tobbi szervezeti egységének dolgozodival,
bankokkal, biztositokkal.

Pénzkezelési szabalyzat
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Helyettesités:
Téavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a gazdasagi vezetd altal kijelolt személy helyettesiti, ill.
O helyettesit mas dolgozot.

Jogszabalyok és eldirasok:
* A szamviteli torvény és a szdmvitellel kapcsolatos mas jogszabalyok,
* Az addzéssal kapcsolatos torvények és mas jogszabalyok,
* A pénziigyi torvények és mas pénziigyi jogszabalyok,
* Belso szabalyzatok ¢és el6irasok,
* Minden egyéb olyan jogszabadly ¢és eldirds, amely a pénztirosi munkakor ellatasaval
kapcsolatos.

A munkakor betoltésével kapcsolatos kovetelmények:

» Kozépfoku pénziigyi végzettség
» Erkolcsi bizonyitvany

Ervénybelépés idopontja:

Kelt:

Tudomasul vettem: Jovahagyta:

dolgozé szervezet vezetdje

Pénzkezelési szabalyzat
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Bankszamlak feletti rendelkezésre jogosultak
nyilvantartasa

Bankszamla szama

Egyediili alairasi
joggal alairok

Tobbes alairok

Jogosultsag
kezdete

Jogosultsag
vége

Pénzkezelési szabalyzat
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KIMUTATAS

a hazipénztarban 1év6 pénzszekrény kulcsanak

kezelésérol

Alulirott elismerem, hogy a pénztarszekrény kulcsat atvettem, illetve atadtam. Tudomasul veszem,
hogy ha a pénztari kulcs elveszett, eltdrt 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 hazipénztar készpénzkészlete cimletenként a megszamlalt és a konyv (tabld és pénztarjelentés)
szerinti eltérést is kimutatva.

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigoru szamadasi kotelezettségli nyomtatvanyok:

Készpénzcesekk

utolsoként felhasznalt sorszam:
Elszamolési utalvany
utolsoként felhasznalt sorszam:
Bevételi pénztarbizonylat
utolsoként felhasznalt sorszam:
Kiadasi pénztarbizonylat
utolsoként felhasznalt sorszam:
Pénztarjelentés

utolsoként felhasznalt sorszam:

A fenti bizonylatok felhaszndlatlan tombjei a szigorti szdmadasti nyomtatvanyok nyilvantartasai
szerint kertiltek atadasra. Eltérés nincs. (Vagy: Eltérés a kovetkezo: )

A fentiek szerint a hazipénztart atadtam ill. atvettem.

K. m.f

atado atvevo

hazipénztari ellenor

Pénzkezelési szabalyzat
26/30



Széchenyi Zsigmond Karpat-medencei Magyar Vadaszati Mazeum
Beruhazo Nonprofit Kézhasznu Kft.

JEGYZOKONYV
hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme) visszatartasarol

Felvéve: .ev hé napjan a

hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: befizet6

pénziigyi vezetd

pénztaros

Targy:Hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankjegy (érme) visszatartasa

A mai napon megjelent pénztarosunknal (foglalkozasa:
, lakcime: varos, kozség
u. szam, szem. ig. szdma: ), hogy

pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztarosnak feltlint, hogy a Ft cimleta sorozat ¢s

sorszamu bankjegy* (érme)* hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) v ho -n,
nevil egyéntdl kapta varosban (kozségben).
A fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melyrdl a sorszamu elismervényt

adtuk ki a befizetd részére.

k.m.f.

pénziigyi vezetd pénztaros

befizetd

* Nem kivant rész torlendd

Pénzkezelési szabalyzat
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JEGYZOKONYV

a hazipénztar ellendrzése soran tapasztalt hibakrol

Ellendrzott idészak: —to6l -ig.

Az ellendrzott idészakban pénztarzaras tortént.

Az ellendrzés kiterjedt a hazipénztari be- és kifizetések bizonylatainak, a pénztarjelentésnek, a
pénztarzarasnak, a pénztar €s a bank kozotti forgalomnak az ellendrzésére, amelynek soran az
alabbi hibak keriiltek feltarasra:

1. Az alabbi be- és kifizetésekhez nem késziilt megfeleld bizonylat:

2. Az alabbi be- és kifizetések a pénztarjelentésben nem szerepelnek:

3. A hazipénztar zarasa az alabbi idopontokban nem tortént meg:

4. A hazipénztar zaro pénzkészlete ellendrzéskor az alabbi idopontokban 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
megfeleloen lett elvégezve az alabbi esetekben:

Kelt:

Pénztaros Pénztarellenor

Pénzkezelési szabalyzat
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JEGYZOKONYV
pénztareltérés kivizsgalasarol

Felvéve: év hé napjan a

hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: pénztaros

pénztari ellendr

Targy: A pénztari jelentésben megallapitott egyenleg és a valésagos készpénzallomany
kozotti eltérés kivizsgalasa.

A mai napon pénztarzarlat utan

%
Ft, azaz forint tobblet , illetve

%k
Ft, azaz forint hiany keletkezett, melynek

okat a kivizsgélds soran nem sikeriilt megéllapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

*
- a tobbletet a szamu bizonylaton bevételezte , illetve
*
- ahidnyt a szamu bizonylaton befizette a hazipénztarba.
k.m.f.
pénztari ellendr pénztaros

Pénzkezelési szabalyzat
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ELSZAMOLASRA KIADOTT OSSZEGEK NYILVANTARTASA

Név

Beosztas

Kiadott
0sszeg

Kiadas
datuma

Elszamolasi
eldleg célja

Elszamolas
hatarideje

Visszavét
datuma

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20
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SELEJTEZESI SZABALYZAT

Szervezet neve: Széchenyi Zsigmond Karpat-medencei Magyar Vadaszati
Muzeum Beruhazo Nonprofit Kozhasznu Kft.

Cime: 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.
Adobszama: 23467323-2-10
Cégjegyzékszama: 10-09-032167

Képviseletre jogosult személy neve: dr. Borbas Zsuzsanna

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

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

Hatvan, 2020. februar 24.

dr. Borbas Zsuzsanna
igyvezetd

Selejtezési szabalyzat
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1. A selejtezés altalanos tudnivaloi

Mind a Polgari Torvénykonyv, mind a Szamviteli Torvény hangsiulyozza a vagyonért valo
felelosséget.

Annak érdekében, hogy a szervezetek vezetéi az e téren rdjuk rott feleldsséget vallalhassak,
célszerli, hogy igen precizen szabalyozzék az altaluk vezetett szervezetnél

Y VVVVYVY

Y VY

a felesleges vagyontargyak folyamatos feltarasanak rend;jét,

a feleslegessé valas ismérveit, altalanos feltételeit,

a feltart eszkozok elkiilonitésének, tarolasanak és nyilvantartasanak rendjét,

az értékesités lehetséges modjat,

a hasznositasi ¢és selejtezési eljaras lefolytatasaért és ellendrzéséért felelds személyek jogait
¢s feladatait,

a hasznositasi eljaras lefolytatasanak, nyilvantartasanak maodjat, tekintettel arra, hogy a
hasznositas érdekében minden ésszerti intézkedést meg kell tenni, valamint arra is, hogy a
selejtezés nem jelent fizikai megsemmisitést vagy hasznalatra alkalmatlanna tételt,

a hasznositassal osszefiiggd értékelést, valamint

a hasznositas ¢s selejtezés pénziigyi elszamoldsanak modjat.

A felesleges vagyontargyak csoportositdsa:

VVVVY

immateridlis javak,
targyi eszkozok,
anyagok,

aruk,

sajat termelésii készletek.

A hasznositas soran sziikséges tennivalok:

VVVVYVYYYVYYVY

hasznositando6 eszk6zok feltarasa,

elkiilonités (raktarban),

a hasznositando6 eszkozok jegyzékbe foglalasa,
a hasznositas engedélyezése,

felajanlas mas gazdalkoddknak,

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 hasznositasa,
megsemmisités.

VVVVVVYY

2. A felesleges vagyontargyak feltarasa, hasznositasa

A feleslegessé valas ismérvei: feleslegesnek mindsiil egy eszkoz, ha azt a hasznositassal és selejte-
zéssel megbizott munkatars, vagy bizottsdg megfeleld eldterjesztése alapjan a gazdalkodo 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 eldirdsa szerint a felesle-
ges eszkozok és készletek feltardsa, hasznositasa, illetve selejtezése a gazdalkodo szervezet hatés-
korébe tartozik.

A felesleges készletek feltarasa masképpen torténik:

> hasznalatban 1évo eszk6zoknél
> raktarban 1év6 eszkzoknél

Hasznalatban 1év6 eszk6zoknél:

Az eszkdzoket hasznald egységek lehetdleg irasban jelentsék be a teriiletiikon 1évo felesleges targyi
eszkOzoket, anyagokat. A készletek Orzésével megbizott szervezet vagy dolgozd a felajanlott
eszkozok atvételérdl és elszallitasarél gondoskodjék. Azokat elkiilonitve célszeri raktarra venni,
kiilonods tekintettel azokra az eszkozokre, amelyek még hasznalhatok, de a korabbi iddszakban
koltségként mar elszdmoltak azokat.

Selejtezési szabalyzat
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Raktarban 1év6 eszkozoknél:

Altalaban a gazdalkodoénal e feladattal megbizott dolgozo kotelessége évente, de legalabb a leltaro-
zast megelézden 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 mddjara, amely torténhet:

eladassal, immobilkészlet-jegyzék alapjan,
leértékelt aron valo értékesitéssel,
versenytargyalassal torténd értékesitéssel,
atadassal

leértékeléssel és készletben tartassal,
bérbeadassal,

a cégen beliili atcsoportositassal.

VVVVVVYY

Eladas

Eladasnal a felesleges vagyontargy térités ellenében, meghatarozott feltétel mellett értékesithetd, a
cég altal kivalasztott korben. A térités mértékében, az atadas idépontjaban, a fizetési modban és
hataridében - a pénzforgalmi eldirdsok keretén beliil - a felek allapodnak meg.
Altalanos szempont: az eladasi ar a hulladékarnal magasabb kell, hogy legyen.
A felesleges vagyontargyak hasznositdsanak modjat és az eladdsi arat mindig a cég vezetdje hagyja
jova. Ertékesités csak azonnali készpénzfizetés ellenében tortéhet, az eladasrol szamlat kell kiallita-
ni és a vagyontargy csak a kifizetett szdmla ellenében, szallitolevéllel adhato at.

Leértékelt aron valo értékesités

A cég szamara megfeleld aron torténd értékesités esetén a felesleges vagyontargyak leértékelt aron
is értékesithetdk, ehhez a cég vezetdjének engedélye sziikséges.

Az értékesitésrdl szamlat kell kiallitani, amelybdl 1-1 példany

a vevo,

a konyvelo,

a pénztaros,

a selejtezési bizottsag példanya.

YVVVY
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Atadas téritésmentesen
Az atadasrol késziilt jegyzOkonyv

» eredeti példanya a cégnél marad
» egy masolati példany az atvevoe,
» egy masolati példany a felesleges készletekre vonatkozo jelentés melléklete.

Bérbeadas

A gazdalkodo6 szervezetek a felesleges eszkozeiket bérbe adhatjak. A gazdalkodok a vagyontargyak
atadasanak idGtartamaban €s a hasznalati dij mértékében szabadon allapodhatnak meg. A bérbevevd
a fizetett hasznalati dij 0sszegét koltségként, a bérbe add a kapott hasznalati dij 6sszegét arbevétel-
ként szamolja el.

A bérletrdl bérleti szerzddést kell kotni, a bérleti dijat ugy kell megallapitani, hogy az fedezze a
gazdalkodo szervezet koltségeit. A bérbe adott vagyontargyak a cég eszkozallomanyabdl nem to-
rolheték. Ezen targyak értékcsokkenésének kiszdmitasarol, elszamolasardl és nyilvantartasardl a
bérbe ado cég a konyvelésében koteles gondoskodni.

Versenytargyalas

A gazdalkod6 az eladni kivant felesleges vagyontargyakat adott esetben meghirdetni koteles.
A hirdetés feladasara vonatkoz6 bizonylatokat a szamviteli bizonylatokhoz hasonldan kell megdriz-
ni. A hirdetést kovetd 30 nap utan, nyilvanos versenytargyalds utjan lehet értékesiteni a felesleges
vagyontargyakat. Az eladasi irdnyarat szakemberek véleményének figyelembevételével kell megha-
tarozni. Az értékesités szamlazasi kotelezettség ala esik.

3. Leértékelési és selejtezési eljaras

Az eszkozoket altalaban akkor helyes selejtezni
» ha azokat a szabalyos mddon feleslegesnek nyilvanitottak, de az értékesitési kisérlet nem jart
eredménnyel,
» ha azok rendeltetésszerii hasznalatra alkalmatlanna valtak, vagyis kimeritik a selejt fogalmat,
» ha a targyi eszk6zok rendeltetésszerti hasznalat soran elhasznéalodtak,
» karesemény soran valtak selejtté.

A selejtezés nem jelent fizikai megsemmisitést, - kivéve a kotelezové tett eseteket.
A legtobb gazdalkodonal altalaban évente egyszer selejteznek, de a leltarozast megel6zden helyes
kotelezoen eléirni  az e célbol  elkiilonitett, Osszegyljtott eszkozok  selejtezését.

A selejtezés végrehajtasat bizonylaton kell rogziteni és a selejtezések lebonyolitdsa soran a kovet-
kez6 feladatokat kell sorra venni:

Selejtezési szabalyzat
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Selejtes eszkoz bejelentése
Az eszkdzoket hasznald egységek jelezzEk, ha a teriiletiikon selejtes eszkdzt 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 eszkozok listajat.

Selejtezési jegyzokonyv elkészitése

Az Osszeallitott jegyzékek alapjan a selejtezésért felelds, miutdn megszemlélte a selejtezendd esz-
kozoket, elkésziti a selejtezési jegyzOkonyvet, majd aldirasaval igazolja az abban 1év6 adatok tar-
talmi, szdmszaki ¢és szamviteli helyességét. A selejtezési jegyzokonyveket kiilon kell elkésziteni,
eszkozfajtankként.

Az eszk0z0Ok €s a készletek jellegébdl, a nyilvantartas kiilonbségébdl fakadoan megkiilonboztetjiik a
targyi eszkozok ¢€s a készletek selejtezési jegyzOkonyvét. Immateridlis javak jegyzokonyve azonos
lehet a targyi eszk6zok jegyzOkonyvével.

Targyi eszkoz selejtezési jegyzékonyve: a jegyzOkonyv a selejtezéssel kapcsolatos targyi eszkoz
allomanyvaltozas bizonylata is, amely
» atulajdon védelmének biztositasa érdekében az ellendrzéshez és
» aselejtezés 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 eszk6zdk selejtezésérol.

Selejtezési szabalyzat
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Haszonanyag és hulladék raktarra vétele

A selejtezett vagyontargyakbol kibontott anyagokat €s a selejtezés lebonyolitasa soran keletkezett
egy¢b értékesithetd hulladékokat
» raktarra kell vételezni a selejtezési jegyzokonyvre hivatkozva,
» ahaszonanyagokra, hulladék anyagokra érvényes, a szamviteli torvényben eldirt for-
galmi 4ron.

Haszonanyag és hulladék hasznositasa, értékesitése

A kiselejtezett eszk6zokbol nyert haszonanyag, hulladék hasznositasat a szervezeten beliil vagy
kiviil meg kell kisérelni. Ha ez nem lehetséges, tigy az adott eszkézt meg kell semmisiteni.
A hulladék értékesitésekor a szallitolevélen €és 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 jegy-
z6konyvet kell felvenni.

A megsemmisités az anyag jellegétdl fliggden, meghatdrozott technikai eljarassal torténik. Az elja-
rés soran a tulajdonvédelmi, az egészségligyi, a kornyezetvédelmi, illetve a balesetelharitasi szaba-
lyokat be kell tartani.

4. A hasznositas és selejtezés pénziigyi szamviteli elszamolasa

A leirtak alapjan lebonyolitott hasznositasok ¢€s selejtezések eredménye a gazdalkodd szamvitelében
meg kell jelenjen.

A szadmviteli torvény értelmében a gazdalkodok szamot kell adjanak a beszamolasi idészakban fel-
tart felesleges vagyontargyak hasznositasarol és selejtezésérol, a hidnyz6 vagy megsemmisiilt va-
gyontargyak értékérdl, immaterialis javak, targyi eszkozok, valamint készletek bontasaban.

A hasznositasi és selejtezési eljaras eredményeként kapott 6sszegek konyvelésénél, valamint az
értékesitett eszkdzok allomanyabdl valo kivezetésnél a szamviteli 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 felelos.

A selejtezési szabalyzatban hozott dontések az adott szervezetre kotelezo érvénytiek, azoktdl eltérni
csak a selejtezési szabalyzat - a torvényi eldirdsoknak megfeleld - modositasa, illetve a modositott
szabalyzatok elfogaddsa wutan, az azokban foglaltaknak megfelel6 modon Iehet.
A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a szervezet 0sszes alkalmazottjara és tagjara. A szabalyzat
idébeni 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 moddositasnal a selejtezési szabalyzat eredeti szovegezésébe a modositast nem
sziikséges egységes szerkezetbe foglalni.

A selejtezési szabalyzatot érintd barmely valtozast 90 napon beliil kell atvezetni. A valtozasokat a
szabalyzat végén, sorszamozott mellékletben kell dokumentdlni (a moédositasoknak pontosan
tartalmazniuk kell a megvaltozott pont helyét és hatalyossagat), vagy egységes szerkezetben kell
elkésziteni.

Hatalyba Iépteto rendelkezések

E szabalyzat eléirasa 2020. marcius 15-t6l, visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Hatalya a tarsasadg valamennyi egységére kiterjed.

A tarsasagnal gondoskodni kell, hogy a szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak
megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak.

Mellékletek

Jegyzokonyv targyi eszkozok selejtezésérol

Selejtezett targyi eszk6zok jegyzéke

Targyi eszk6zok selejtez€sébdl visszanyert anyagok jegyzéke
JegyzOkonyv készletek selejtezésérol, leértékelésérol
Selejtezett készletek jegyzéke

Leértékelt készletek jegyzéke

A készletek selejtezésébdl visszanyert hulladék anyagok
Megsemmisitési jegyzokonyv

VVVVYVYYYVYYVY
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JEGYZOKONYV
targyi eszkozok selejtezésérol

Jelen vannak:
selejtezési bizottsag részeérdl (név, beosztas):

A selejtezési bizottsag (tovabbiakban: bizottsag) megallapitja, hogy a jelen eljaras keretében végrehajtando
selejtezE€s ENZEACLYEZESE. .. .ccueeiureeieeieeie et e s

hataskorébe tartozik.

A bizottsag megtekintette a selejtezésre elokészitett targyi eszkozoket. Megvizsgalta a selejtté valasuk okait,
¢és a hasznositasi eljaras eredményét. Megallapitotta, hogy a megvizsgalt targyi eszk6zok ilizemeltetésre
alkalmatlanok, felujitasuk, hasznalatuk gazdasagtalan stb., ezért selejtezésiik indokolt.

Fentick alapjan a bizottsdg az 1. sz. mellékletként elkészitett jegyzékekben felsorolt targyi eszkozok
selejtezését javasolja.

A selejtezésre javasolt targyi eszkozok

bruttd értéke (0SSzesen) e 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 feltiintetett targyi eszkozokkel. 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 hulladékanyaganak, haszonanyaganak raktarra vételéért, értékesitéséért,
MEZSCMIMISTEESEETT ...\ttt ettt ettt e et et e e et et et e e e e e e eneeneaas a felel0s.

ATAITASOK: .. oottt ettt ettt e te et et e e st et e seseeneensesteeseensessensenseeseeneanneas

A selejtezési jegyzokonyvben foglaltakkal egyetértek, a targyi eszk6zok selejtezését, illetve
megsemmisitését jovahagyom.

Elrendelem a selejtezett targyi eszkdzok allomanybol torténd kinevezését, tovabba a hasznosithatod eszkdzok
hasznositasaval kapcsolatos intézkedések (értékesités, készletként raktarra vétel) végrehajtasat.

KEIt: i

Selejtezési szabalyzat
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SELEJTEZETT TARGYI ESZKOZOK

JEGYZEKE
Nyilvantart. Megnevezés Brutto érték Netto érték Selejtté valas Hasznositas
szam Ft Ft oka modja

Osszesen:

ATATTASOK: . oo enenesenesenenenenenesenmnnnenennnnnnnnn

Selejtezési szabalyzat
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TARGYI ESZKOZOK SELEJTEZESEBOL
VISSZANYERT ANYAGOK JEGYZEKE

Targyi eszkoz ~ Hasznositas modja A selejtezésbdl visszanyert anyagok

Megnevezése Megnevezése Mennyisége Egységara  Ertéke Ft
Osszesen:

Kelt: o

ATBITASOK: ettt et ettt e b e et e bt e et e e sate et e e it e eabeenn

Selejtezési szabalyzat
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Jegyzokonyv
készletek selejtezésérol, leértékelésérol

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

A selejtezési bizottsag (tovabbiakban: bizottsag) megallapitja, hogy jelen eljaras keretében
végrehajtando selejtezés/leértékelés engedelyezE€se .......oovvvvvniiiniiiiniieen e 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,

10 TS7 St 1808 5] 11
....... felelds.

ATAITASOK: oottt e e e seeeeeeeeeeeeenenneenneennnnnnnennn

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

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

KTt e e

Selejtezési szabalyzat
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SELEJTEZETT KESZLETEK

JEGYZEKE
Nyilvantart.  Megnevezés Mennyiség Egységar Erték Selejtté valas Hasznositas
szam Ft okamédja
Osszesen:
Kelt: .ot
ALBITASOK: .. euviietieeieceecece ettt ettt e et e st e et e se e be e beesseesssessaessaeestessaesssesssansesssesssaenseans

Selejtezési szabalyzat
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LEERTEKELT KESZLETEK

JEGYZEKE
Nyilvantart. Megnevezés Mennyiség Nyilvantartasi Leertekelt Kiilonbség
szam Egységar Erték Ft Egységar Erték Ft Ft
Osszesen:
Kelt: oo
ATLBITASOK: .. ettt b et sttt et b et e ab e bt et eat e bt et e

Selejtezési szabalyzat
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A KESZLETEK SELEJTEZESEBOL
VISSZANYERT HULLADEKANYAGOK

Hasznositas maddja A visszanyert anyagok
Megnevezése Mennyisége  Egységara Ertéke Ft
Osszesen:
Kelt: oo
ATLBITASOK: .. ettt b et sttt et b et e ab e bt et eat e bt et e

Selejtezési szabalyzat
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MEGSEMMISITESI JEGYZOKONYV

A jelen jegyzokonyvet aldirok feleldsségiik tudataban kijelentik, hogy a jovahagyott Selejtezési
jegyzOkonyvben szerepld, alabbi eszkdzoket, amelyeket sem haszonanyagként, sem
hulladékanyagként felhasznélni, sem mas modon hasznositani vagy értékesiteni nem lehet vagy
nem szabad, jelenlétiikben megsemmisitették a tlizrendészeti és egészségiigyi hatdsagi
eldirasoknak megfelelden:

Megnevezés Mennyiség  Egységar Erték Megsemmisités
Ft modja
Osszesen:

KTt e

M EESEIMIMISTEELER: ....veeietieeeetieeitee ettt e et e et et e e e et e et e e eetaeessaeeesssaeensseeesseeensseeesseeensseens

HITELESITO ALAIRASOK

Selejtezési szabalyzat
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

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

Név Beosztas Datum Alairas
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A kettés konyvvitelt vezetd gazdalkodd az egységes szamlakeret eldirasainak figyelembevételével
olyan szamlarendet koteles késziteni, amely szerinti konyvvezetés az e torvényben eldirt beszamold
készitését maradéktalanul biztositja.

A szamlarendnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

a) minden alkalmazasra kijeldlt szamla szamjelét és megnevezését,

b) a szamla tartalmat, ha az a szdmla megnevezésébdl egyértelmiien nem kovetkezik, tovabba a
szamla értéke novekedésének, csokkenésének jogcimeit, a szamlat érintd gazdasagi eseményeket,
azok mas szamlakkal valé kapcsolatat,

c) a f6konyvi szamla és az analitikus nyilvantartas kapcsolatat,
d) a szamlarendben foglaltakat alatdmasztd bizonylati rendet

A szamlatiikor jelen szdmlarend melléklete, mivel az tovabbi alszamlékat €s részletezé szamlakat
tartalmaz, valamint Gjabb szdm nyitasara barmikor sor keriilhet. Azok tartalmara, ndvekedésének,
csokkenésének jogcimeire, mas szamlakkal és az analitikus nyilvantartassal valo kapcsolatara a
szamlanal, illetve a szdmlacsoportnal leirtak vonatkoznak.

A bizonylati rend 6nallo szabalyzatként keriilt elkészitésre.

Az analitikus nyilvantartasoknak szoros kapcsolatban kell lennilik a fokonyvi konyveléssel, €s a
kettd kozott az értékadatok szamszerii egyeztetésének lehetdségét biztositani kell. Minden ki nem
emelt fokonyvi szamldhoz kapcsoloddan - amennyiben a fokonyvi szdmla nem keriil az egyedi
azonositashoz kelloképpen megbontasra - 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 hasznélataban,
illetve a tulajdonaban 1évé eszk6zokrdl és azok forrasairdl, tovabbé a gazdasagi miiveletekrdl olyan
konyvviteli nyilvantartast koteles vezetni, amely az eszkdozokben (aktivakban) és a forrasokban
(passzivakban) bekovetkezett valtozasokat a valosdgnak megfelelden, folyamatosan, zart
rendszerben, attekinthetéen mutatja.

Az 1-4. szamlaosztaly tartalmazza a mérlegszamlakat, ezen beliil az 1-3. szamlaosztily az
eszkOzszamlakat, a 4. szamlaosztaly pedig a forrdsszamlakat. E szamlaosztalyok szamlai biztositjak
a mérleg elkészitéséhez sziikséges adatokat.

Az eredménykimutatas elkészitéséhez, az addzott eredmény megallapitasahoz sziikséges adatokat
az 5. és a 8-9. szamlaosztaly szamlai tartalmazzak.

Szamlarend
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1. SZAMLAOSZTALY: BEFEKTETETT ESZKOZOK

Az 1. szamlaosztaly az immateridlis javak, a targyi eszkozok (ideértve a rendeltetésszerlien
hasznalatba nem vett, lizembe nem helyezett beruhdzasokat is), valamint a befektetett pénziigyi
eszkozok nyilvantartasara szolgalo szamlakat foglalja magaban.

Befektetett eszkozként olyan eszkozt szabad kimutatni, amelynek az a rendeltetése, hogy a
tevékenységet, a mikodést  tartdsan, legalabb egy éven  tal szolgalja.
A befektetett eszkozok kozé az immaterialis javakat, a targyi eszkozoket, a befektetett pénziigyi
eszkozoket kell besorolni.

Amennyiben az eszk6z0k hasznalata, rendeltetése megvaltozik, mert az eszkdz a tevékenységet, a
mukodést tartdbsan mar nem szolgalja vagy forditva, akkor azok besorolasat meg kell valtoztatni; a
befektetett  eszkozt a4t kell sorolni a  forgdeszkézok — kézé  vagy  forditva.
Az eszk6zok kozott kell kimutatni a pénziigyi lizing keretében atvett eszkozoket, tovabba a bérbe
vett (a hasznalatra atvett) eszk6zokon végzett beruhdzasok, felujitasok, valamint a koncesszios
szerzOdés alapjan beszerzett, megvalositott eszkdzok értékét is.

11. IMMATERIALIS JAVAK

Az immaterialis javak kozott a nem anyagi eszkozoket (a vagyoni értékii jogokat az ingatlanhoz
kapcsolddd vagyoni értékii jogok kivételével, a szellemi terméket, az lizleti vagy cégértéket),
valamint az immaterialis javak értékhelyesbitését kell kimutatni.

Novekedések:

T 111-117 - K 491 Nyitas

T 111-115 - K 454 Szamlazott vételar

466

T 111-115 - K 38 Elszamolas a fizetett 6sszegben 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 netto érték elszamoléasa

K 111-115 - T 8647 Apportalaskor a nettd ért€k elszdmolasa

K 111-115 - T 8647 Térités nélkiili dtadasnal a netto érték elszamolasa

467 8643 a fizetendd AFA

K 111-115 - T 8692 Hiany, megsemmisiilés esetén a nettd €rték elszadmolasa
K 111-117 - T 492 Zaras

Szamlarend
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111 Alapités - atszervezés aktivalt értéke
114 Szellemi termékek

Az immateridlis javak kozott kimutathatd az alapitds-atszervezés aktivalt értéke és a kisérleti
fejlesztés aktivalt értéke is.

Vagyoni értékil jogok

Vagyoni értékli jogként azokat a megszerzett jogokat kell kimutatni, amelyek nem kapcsolodnak
ingatlanhoz. Ilyenek kiilondsen: a bérleti jog, a hasznalati jog, a vagyonkezeldi jog, a szellemi
termékek felhaszndldsi joga, a licencek, tovabba a koncesszios jog, a jatékjog, valamint az
ingatlanhoz nem kapcsolodo egyéb jogok.

Szellemi termékek

Szellemi termékek kozé sorolandok:

a) az iparjogvédelemben részesiilo alkotdsok (kiilondsen: szabadalom, hasznélati minta,
formatervezési minta, know-how, védjegy, foldrajzi arujelzo, kereskedelmi név),

b) a szerz6i jogvédelemben részesiild szerz6i mivek ¢és szomszédos jogok (kiilondsen:
szoftvertermékek, muiiszaki tervek),

c) a jogvédelemben nem részesiild, de titkossaguk révén monopolizalt szellemi javak,
fiiggetlentil att6l, hogy hasznalatba vették-e azokat vagy sem.

Uzleti vagy cégérték
Uzleti vagy cégértékként kell kimutatni a jovObeni gazdasdgi haszon reményében teljesitett
tobbletkifizetés Osszegét.

Uzleti vagy cégérték:

a megvasarolt lizletagért fizetett ellenérték és a tételesen allomanyba vett egyes eszkdzok piaci
értékének a tételesen allomanyba vett, atvallalt kotelezettségek - ezen torvény szerinti értékeléssel
meghatéarozott - értékével csokkentett érteke kozotti kiilonbozet, ha a fizetett ellenérték magasabb.

Negativ iizleti vagy cégérték:

A megvasarolt iizletagért fizetett ellenérték €s a tételesen dlloméanyba vett egyes eszkdzok piaci
értekének a tételesen alloméanyba vett, atvallalt kotelezettségek - e torvény szerinti értékeléssel
meghatarozott - értékével csokkentett Osszege kozotti kiilonbozet, ha a fizetett ellenérték
alacsonyabb.

Uzletag: a gazdalkodénak szervezeti szempontbol fiiggetlen, 6nalldan mitkoddképes egysége (ide
értve a telephelyet, {izlethdlozatot is), amely a hozzd tartoz6 vagyonnal (eszkozokkel,
kotelezettségekkel, céltartalékokkal és idobeli elhatarolasokkal) 6nalld gazdasagi tevékenység tartds
folytatasara képes.
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Immaterialis javak terven feliili értékcsokkenése

K 118 - T 491 Nyitas

K 118 - T 8663 Terven feliili értékcsokkenés elszamolasa

T 118 - K 111-115 Ertékesitéskor, apportalaskor, térités nélkiili atadasnal, hiany,
megsemmisiilés esetén az elszamolt értékcsokkenés atvezetése

T 118 - K 492 Zaras

119. Immaterialis 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 immateridlis 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) idépontjat,

- a beszerzési, illetve az eldallitasi értéket (bruttd értéket), illetve annak valtozasat,

- az értékesokkenési leirdas modjat és mértékeét,

- az elszamolt értékcsokkenés Osszegét, (elkiilonitve a terven feliilit)

- a nett6 értéket

- értékesitéskor, illetve a nullara tortént leirds esetén a f6konyvbdl torténd kivezetés idépontjat.

Az analitikus nyilvantartdsba felvett Osszes eszkoz (fokonyvi szamldk szerint csoportositott)
Osszesitett bruttd értékét, targyévi és halmozott értékcsokkenését, nettd értekét legalabb évvégén
egyeztetni kell a fokonyvi szamlakkal. Eltérés esetén a hibat fel kell tarni, és a nyilvantartasokat
helyesbiteni kell. Amennyiben a fokdnyvi szdmldkon a hiba nem talalhatdé meg, akkor a fokonyvi
szamlat az ellenérzott analitikara kell helyesbiteni.

12-18. TARGYI ESZKOZOK

A targyi eszkozok kozott azokat a rendeltetésszerlien haszndlatba vett, lizembe helyezett anyagi
eszkozoket (foldteriilet, telek, telkesités, erdd, dlltetvény, épiilet, egyéb épitmény, miiszaki
berendezés, gép, jarmi, lizemi és lizleti felszerelés, egyéb berendezés, ingatlanokhoz kapcsolodo
vagyoni értékli jogok), tenyészallatokat kell kimutatni, amelyek tartosan - kozvetleniil vagy
kozvetett modon - szolgaljak a gazdalkodo tevékenységét, tovabba a beruhazasokat, valamint a
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targyi eszkozok értékhelyesbitését.

Novekedések:

T 12-18 - K 491 Nyités

T 12-16 - K 17-18 Targyi eszkoz aktivalasa hasznalatba vételkor
T 12-16 - K 17-18 Felujitas elszamolasa a felajitas befejezésekor
T 12-18 - K 9647 Térités nélkiili atvétel

T 12-18 - K 4792 Kapott apport értéke

Csokkenések:

K 12-16 - T 129,139,149 Ertékesitéskor, apportalaskor, térités nélkiili atadasnal, hiany,
128,138,148 megsemmisiilés esetén az elszamolt értékcsokkenés atvezetése

K 12-16 - T 861 Ertékesitéskor a nettd érték elszamolasa

K 12-16 - T 8647 Apportalaskor a nettd érték elszdmolasa

K 12-16 - T 8647 Térités nélkiili atadasnal a nett6 érték elszamolasa

467 8643 a fizetendd AFA

K 12-16 - T 8692 Hiany, megsemmisiilés esetén a nettd érték elszdmolasa

K 12-16 - T 226 Atsorolés targyi eszkozbél anyagba

K 12-18 - T 492 Zaras

12. INGATLANOK ES KAPCSOLODO VAGYONI ERTEKU JOGOK

Az ingatlanok kozott kell kimutatni a rendeltetésszerlien hasznalatba vett foldteriiletet €s minden
olyan anyagi eszkozt, amelyet a folddel tartés kapcsolatban Iétesitettek. Az ingatlanok kozé
sorolandd: a foldteriilet, a telek, a telkesités, az épiilet, az épliletrész, az egyéb épitmény, az
tizemkoron kiviili ingatlan, illetve ezek tulajdoni hdnyada, tovabba az ingatlanokhoz kapcsolodo
vagyoni értékii jogok, fiiggetleniil attol, hogy azokat vasaroltak vagy a gazdalkod6 allitotta eld,
illetve azok sajat tulajdonti vagy bérelt ingatlanon valdsultak meg.Az ingatlanok kozott kell
kimutatni a bérbe vett ingatlanokon végzett és aktivalt beruhdzast, felujitast is.

Az ingatlanokhoz kapcsolodd vagyoni értékii jogok kiilondsen: a foldhasznalat, a haszonélvezet és
hasznalat, a bérleti jog, a szolgalmi jog, az ingatlanok rendeltetésszerii hasznalatahoz kapcsolodo -
jogszabalyban nevesitett - hozzajarulasok, dijak (vizikdzmifejlesztési hozzajarulas, villamos
energia halozati csatlakozési dij, gazhalozati csatlakozasi dij) megfizetése alapjan szerzett
hasznélati jog, valamint az ingatlanhoz kapcsol6do egyéb jogok.

121 Foldteriilet
122 Epiiletek
123 Epitmények
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13. MUSZAKI BERENDEZESEK, GEPEK, JARMUVEK

A miiszaki berendezések, gépek, jarmiivek kozott kell kimutatni a rendeltetésszertien hasznalatba
vett, lizembe helyezett, a gazdalkodd tevékenységét kozvetleniil szolgdld erdgépeket, erdmiivi
berendezéseket, egyéb gépeket, berendezéseket, miiszereket €s szerszamokat, szallitoeszkozoket,
hirk6zl6 berendezéseket, szamitastechnikai eszkdzoket, a tevékenységi profilt meghatirozé vasuti,
kozuti, vizi- és 1égikozlekedési eszkozoket, valamint az itt felsorolt, bérbe vett eszk6zokon végzett
¢s aktivalt beruhazast, feltjitast.

131  Miszaki gépek, berendezések, felszerelések
139  Misz. gépek, ber., felsz. écs.

K 138 - T 491 Nyitas

K 138 - T 8664 Terven feliili értékcsokkenés elszamoléasa

T 138 - K 131-132 Ertékesitéskor, apportalaskor, térités nélkiili atadasnal, hiany,
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 elszamolasa

T 139 - K 131-132 Ertékesitéskor, apportalaskor, térités nélkiili atadasnal, hiany,
megsemmisiilés esetén az elszamolt értékcsokkenés atvezetése

T 139 - K 492 Zaras

14. - 16. EGYEB BERENDEZESEK, FELSZERELESEK, JARMUVEK

Az egyéb berendezések, felszerelések, jarmiivek kozé tartoznak azok a rendeltetésszeriien
hasznélatba vett, iizembe helyezett, a miiszaki berendezések, gépek, jarmiivek kdzé nem tartozo
gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek, amelyek a gazdalkodo tevékenységét kozvetetten
szolgaljak. Ilyenek kiilonosen: az egyéb ilizemi (iizleti) gépek, berendezések, felszerelések,
jarmuvek, az irodai, igazgatasi berendezések, felszerelések, az lizemkoron kiviili berendezések,
felszerelések, jarmiivek, valamint az itt felsorolt, bérbe vett eszk6zokon végzett és aktivalt
beruhazas, felajitas.

141  Egyéb gépek, berendezések, felszerelések

149  Egyéb gépek, ber., felsz. écs.

151  Ertékhatar alatti eszkozok

159  Ertékhatar alatti eszkozok écs.

161  Elokész. ktg.ek EMOP-2.1.1/A-12-K-2012-0003

162 Megvalésitasi koltségek EMOP-2.1.1/A-12-K-2012-0003
163 Kastély elkiilonitetten kezelt (projekt terh. nem elsz.)
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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. Egy¢éb berendezések, felszerelések, jarmiivek terv szerinti értékcsokkenése
K 149 - T 491 Nyitas

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 Zaras

17.-18. BERUHAZASOK, FELUJITASOK

A beruhazasok, felujitasok kozott kell kimutatni a rendeltetésszeriien haszndlatba nem vett, iizembe
nem helyezett eszkozok bekertilési értékét, tovabba a mar hasznalatba vett targyi eszkozokon
végzett bovitéssel, rendeltetésvaltozassal, atalakitassal, ¢lettartam-ndoveléssel, felajitassal
Osszefliggd munkak - még nem aktivalt - bekertilési értékét.

Beruhazas: a targyi eszkoz beszerzése, létesitése, sajat vallalkozasban torténd eldallitdsa, a
beszerzett targyi eszkdz lizembe helyezése, rendeltetésszerli hasznalatbavétele érdekében az lizembe
helyezésig, a rendeltetésszerli hasznélatbavételig végzett tevékenység (szallitds, vamkezelés,
kozvetités, alapozés, lizembe helyezés, tovabba mindaz a tevékenység, amely a targyi eszkoz
beszerzéséhez hozzdkapcsolhatd, ideértve a tervezést, az elkészitést, a lebonyolitast, a hitel-
igénybevételt, a biztositast is); beruhdzas a meglévd targyi eszkdz bovitését, rendeltetésének
megvaltoztatasat, atalakitasat, ¢Elettartamanak, teljesitOképességének kozvetlen novelését
eredményezd tevékenység is, az eldbbiekben felsorolt, e tevékenységhez hozzékapcsolhatd egyeb
tevékenységekkel egyiitt.

Feltjitas: az elhasznalddott targyi eszkoz eredeti allaga (kapacitdsa, pontossaga) helyreallitasat
szolgald, iddszakonként visszatérd olyan tevékenység, amely mindenképpen azzal jar, hogy az adott
eszkoz élettartama megnovekszik, eredeti miiszaki allapota, teljesitoképessége megkdzelitden vagy
teljesen visszadll, az eldallitott termékek mindsége vagy az adott eszkdz haszndlata jelentdsen javul
¢s igy a felujitas potlolagos raforditasabol a jovoben gazdasagi eldnyok szarmaznak; feljitas a
korszertiisités is, ha az a korszerii technika alkalmazasaval a targyi eszkoz egyes részeinek az
eredetitél eltér6 megoldasaval vagy kicserélésével a targyi eszkdz iizembiztonsagat,
teljesitOképességét, hasznalhatdosagat vagy gazdasagossagat noveli; a targyi eszkozt akkor kell
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felujitani, amikor a folyamatosan, rendszeresen elvégzett karbantartds mellett a targyi eszkéz oly
mértékben elhasznalodott (szerkezeti elemei eloregedtek), amely elhaszndlodottsag mar a
rendeltetésszerti hasznalatot veszélyezteti; nem feldjitds az elmaradt és felhalmozddo karbantartas
egyiddben valo elvégzése, fliggetleniil a koltségek nagysagatol.

171  Sajat rezsis beruhdzas

181  Kis értékii eszkoz beszerzés
182  Eszkozbeszerzések

183  Ingatlan beruhéazas

17-18. Beruhazasok, feltjitasok

Novekedések:

T 17-18 - K 491 Nyitas

T 17-18 - K 455 Szamlazott beruhéazasi érték

466

T 17-18 - K 38 Beruhézasi érték a fizetett 6sszegben a bank értesitése, ill. a
466 pénztarbizonylat alapjan.

T 17-18 - K 465 Targyi eszk6z vamkoltsége

T 17-18- K 384 Aktivalasig felmertilt kamat

T 17-18 - K 384 Aktivalasig felmertilt biztositasi dij

T 17-18 - K 5821 Beruhazashoz kapcsolddo sajat teljesitmények
466 467

Csokkenések:

K 17-18 - T 12-16 Targyi eszkoz aktivalasa hasznalatba vételkor
K 17-18 - T 8647 Térités nélkiil atadott beruhazas

467 8643 a fizetendd AFA

K 17-18 - T 492 Zaras

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

A targyi eszkozokrodl un. egyedi targyi eszkdz 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 felyjitas idépontjat,

- a tenyészallatta mindsités (a vasarlas) idopontjat,

- a tartozékok felsorolasat,

- a beszerzési, illetve az eldallitasi értéket (bruttd értéket), illetve annak valtozasat,
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- a maradvanyértéket (a tenyészallatokat kivéve) csak az 1999.12.31. utani beszerzések esetén
- az értékcsokkenési leiras modjat és mértékét

- az elszamolt értékcsokkenés Osszegét, (elkiilonitve a terven feliilit)

- a nett6 értéket

- az eszkdz értékesitése, illetve a nulldra tortént leirds esetén a fokonyvbdl térténd kivezetés
id6pontjat.

A tarsasagi adotorvény szerinti  €rtékcsokkenés is  vezethetd ebben az analitikaban
Az analitikus nyilvantartasba felvett Osszes eszkoz (fokonyvi szdmldk szerint csoportositott)
Osszesitett bruttd értékét, targyévi és halmozott értékcsokkenését, nettd értékét legalabb évvégén
egyeztetni kell a f0konyvi szdmlakkal. Eltérés esetén a hibat fel kell tarni, és a nyilvantartasokat
helyesbiteni kell. Amennyiben a fokdnyvi szdmldkon a hiba nem talalhatdé meg, akkor a fokonyvi
szamlat az ellenOrzott analitikara kell helyesbiteni.

A beruhdzédsokrél kiilon analitikat nem kell vezetni, de biztositani kell a fokonyvi szamlak
bontasaval, hogy minden beruhazas kiilon szamlan konyvelt legyen.

A beruhazas iizembe helyezése, az eszkéz hasznalatba vétele utan el kell késziteni az iizembe
helyezési bizonylatot, amely lehet a beszerzésrdl szol6 szamlan torténd erre utald feljegyzés, de az
adott beruhdzast kimutatdé fokonyvi szamla tételeket tartalmazod szamlalapjanak masolata,
szamitogépbdl kinyomtatott példanya is. Az ilizembe helyezési bizonylatnak tartalmaznia kell
minden, a bizonylatra eldirt tartalmi adatot. Az lizembe helyezési bizonylaton rogzitett gazdasagi
esemény megtorténtét, amely igazolja az eszk6z hasznalatba vételét is, az ligyvezetonek (vagy az
altala erre felhatalmazott mas személynek) alairasaval igazolnia kell.

Ezen bizonylat alapjan kell konyvelni a beruhazasrol a targyi eszkdzok megfeleld szamlajan az
aktivalt eszkozt.

2. SZAMLAOSZTALY: KESZLETEK

A 2. szamlaosztaly a vasarolt €s a sajat eldallitasu készleteket foglalja magaban.
A készletek a gazdalkodd tevékenységét kozvetleniil vagy kozvetve szolgald olyan eszkozok,

a) amelyeket a rendszeres (szokésos) iizleti tevékenység keretében értékesitési céllal szereztek be,
¢és azok a beszerzés ¢és az értékesités kozott valtozatlan allapotban maradnak (aruk, gongyolegek,
kozvetitett szolgaltatasok), bar értékiik valtozhat,

b) amelyek az értékesitést megelézOen a termelés, a feldolgozas valamely fazisdban vannak
[befejezetlen termelés (ideértve a befejezetlen, még ki nem szamlazott szolgaltatast is), félkész
termékek] vagy mar feldolgozott, elkésziilt allapotban értékesitésre varnak (késztermékek),

c) amelyeket az értékesitendd termékek eldallitasa vagy a szolgaltatasok nytjtidsa soran fognak
felhasznalni (anyagok).
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A szerzOdés elszamolasi egységéhez kapcsoloddan befejezetlen termelés, befejezetlen szolgaltatés,
tovabba félkész vagy késztermék a kapcsolodd arbevétel elszamolasdig mutathatd ki készletként.

A készletek kozott kell kimutatni tovabba

a) hasznalatba vételiikig azokat az anyagi eszkdzoket (szerszam, miszer, berendezés, felszerelés,
munkaruha, egyenruha, védoéruha), amelyek a gazdalkodd tevékenységét legfeljebb egy évig
szolgaljak,

b) a novendek-, a hizo- és az egyéb allatokat, amelyek a termelés (a tartas) koltségei eredményeként
novekednek, gyarapszik tomegiik (sulyuk), fliggetleniil attol, hogy a vallalkozési tevékenységet
mennyi ideig szolgaljak,

c) azokat az eszkozoket, amelyeket a  befektetett eszk6zok kozil  atsoroltak,
d) a hasznalatba vétel id6pontjatdl aruként azokat az értékesitési céllal beszerzett, eldallitott
eszkozoket, amelyeket a vallalkozo az értékesitésig (az allomanybol torténd kivonasig) atmenetileg
hasznalatba vett.

Amennyiben az eszk6zO0k haszndlata, rendeltetése megvaltozik, mert az eszkdz a tevékenységet, a
mukodeést tartdbsan mar nem szolgalja vagy forditva, akkor azok besorolasat meg kell valtoztatni; a
befektetett  eszkozt at  kell sorolni a  forgoeszkdozok — kozé  vagy  forditva.

Ha a vasarolt készlet (anyag, aru) bekertilési (beszerzési), illetve kdnyv szerinti értéke jelentdsen és
tartobsan magasabb (20%-kal és 6 honapon tul), mint a mérlegkészitéskor ismert tényleges piaci
értéke, akkor azt a mérlegben a tényleges piaci értéken, ha pedig a sajat termelésti készlet
(befejezetlen termelés, félkész és késztermek, allat) bekeriilési (eldallitasi), illetve konyv szerinti
értéke jelentdsen és tartosan magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert és varhatd eladési ara,
akkor azt a mérlegben a még varhatdan felmeriild koltségekkel csokkentett, varhatoé tamogatasokkal
novelt eladasi aron szamitott értéken kell kimutatni, a készlet értékét a kiilonbozetnek
értékvesztéskénti elszamolasaval kell csokkenteni.

Ertékben és mennyiségben a készletekrdl nyilvantartast nem vezetiink, ezért a 2. szamlaosztalyban
csak év végén a leltar alapjan kell konyvelni.

Novekedések:

T 2 - K491 Készletek nyito értékének konyvelése
T 2 - K 96 Térités nélkiili atvétel

Csokkenések:

K 2 - T 86 Ertékvesztés elszamolasa

K 2 - T 492 Készletek zaro értékének konyvelése

21 Projekt készletek
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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 formaban tovabbértékesitett (tovabbszamlazott) szolgaltatas; 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 kdzvetités lehetdsége, a
szamlabol a kozvetités ténye, vagyis az, hogy a gazdilkodd nemcsak a sajat, hanem az éaltala
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 konyvelni.

A leltar, mint analitikus nyilvantartas az alabbiakat tartalmazza:

- a készlet megnevezése, ¢és fizikai helye

- a készlet azonosito adatai (megnevezés, mennyiségi egysége, mennyis€ége, mindsége)
- készlet beszerzési egységara, szamitott kozvetlen onkoltsége

- a készlet (fokonyvi szamcsoportonkénti) Osszértéke

Az év végi készletleltarak egyben analitikak is a készletek vonatkozasaban. A leltarozas
bizonylatolasat és egyéb szabalyait a Leltdrozasi szabalyzat tartalmazza.

3. SZAMLAOSZTALY: KOVETELESEK, PENZUGYI ESZKOZOK
ES AKTIiV 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 id6beli elhataroldsok szamlait.

Kovetelések azok a kiilonféle szallitasi, vallalkozési, szolgéltatasi €s egyéb szerzddésekbol
jogszerlien eredd, pénzértékben kifejezett fizetési igények, amelyek a vallalkozo altal mar teljesitett,
a masik fél altal elfogadott, elismert termékértékesitéshez, szolgaltatas teljesitéséhez, hitelviszonyt
megtestesitd értékpapir, tulajdoni részesedést jelentd befektetés értékesitéséhez, kolcsonnyujtashoz,
eldlegfizetéshez (beleértve az osztalékeldleget is) kapcsolddnak, valamint a kiilonféle egyéb
kovetelések, ideértve a vasarolt kdveteléseket, a térités nélkiil és egyéb cimen atvett koveteléseket, a
birdsag altal jogerdsen megitélt kdveteléseket is.
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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, szolgaltatdsnytjtasbol
szarmazo kovetelést, amely nem tartozik az egyéb kovetelések €s a pénzkolcsonok kozé.

Novekedések:

T 31 - K 491 Vevdk nyito értékének konyvelése
T 31 - K 91-94 Ertékesités

467

Csokkenések:

K 31 - T 84 Szamlakiegyenlités

K 31 - T 34 Vevo6tdl kapott valto

K 31 - T 86 Ertékvesztés elszamolasa

K 31 - T 86 Behajthatatlan vevokdvetelés leirasa
K 31 - T 492 Vevok zaro értékének konyvelése

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

A vevokovetelésekrdl vevonként nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell
minden olyan adatot, ami a vevd egyedi azonositasdhoz sziikséges, tovabba a bizonylati (szamla,
szamlat helyettesitd okmany) hivatkozéasokat, a szdmlazott osszeget (annak modositésait), a vevd
altal fizetett Osszeg(eke)t, kompenzacidt, a fizetés datumat, a ki nem egyenlitett Osszeget.
A vevoOnyilvantartast legaldbb az altaldnos forgalmi add bevalldsa gyakorisdganak megfeleléen
(havonta, negyedévente, évente) egyeztetni kell a 31. Kdvetelések aruszallitasbol és szolgaltatasbol
(vevok) szamlaval.

32. KOVETELESEK RESZESEDESI VISZONYBAN LEVO
VALLALKOZASOKKAL SZEMBEN

Novekedések:

T 32 - K 491 Kovetelések részesedési viszonyban 1évo vallalkozassal szembeni nyito értékének
konyvelése

Csokkenések:

K 32 - T 86 Ertékvesztés elszdmolésa

K 32 - T 492 Kovetelések részesedési viszonyban 1évo vallalkozassal szembeni zar6 értékének
konyvelése
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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 egyéb részesedési viszonyban 1évo vallalkozéssal
szemben

334. Egyéb jegyzett de még be nem fizetett tOke

34. VALTOKOVETELESEK

Valtokovetelések kozott csak a nem részesedési viszonyban 1évd adodssal szembeni
valtokoveteléseket szabad kimutatni.

Novekedések:

T 34 - K 491 Valtokovetelések nyitod értékének konyvelése
T 34 - K 31 Vevo6tdl kapott valto

Csokkenések:

K 34 - T 38 A valtoados altal kifizetett valtd

K 34 - T 8662 Ertékvesztés elszdmolésa

K 34 - T 8691 Behajthatatlan valtokovetelés leirasa

K 34 - T 492 Valtokovetelések zaro értékének konyvelése

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

A valtokovetelésekrdl nyilvantartast kell vezetni, aminek az alabbiakat kell tartalmaznia
- a valto azonositasahoz sziikséges adatokat (neve, cime)

- a valté azonosito adatait

- a valtoadostol elfogadott valto dsszegét, a névérték és a kamat megbontasa

- a kamat Osszege, vagy a kamat szazalék

- a valto kiallitasanak datuma, a valté futamideje és/vagy a lejarata

- a valté bevaltasanak idépontja.

A valtonyilvantartast negyedévente egyeztetni kell a 34. Valtokovetelés szamlaval.
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35.ADOTT ELOLEGEK

351 Immat. jav. adott eldleg

352 Beruh. adott eldleg

353  Szolgaltatasra adott eldleg
358  Jegyzett, még be nem fiz. tOke

Novekedések:

T 35 - K491 Adott eldlegek nyito értékének kdnyvelése
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 zar6 értékének konyvelése

351. Immateriélis javakra adott elélegek

Az immateridlis javakra adott eldlegként kell kimutatni az ilyen cimen a szallitoknak atutalt
(megfizetett, kiegyenlitett) - a levonhatod eldzetesen felszamitott altalanos forgalmi adot nem
tartalmazo - 6sszeget.

352. Beruhdzasokra adott eldlegek

Beruhazasokra adott eldlegként kell kimutatni a beruhazasi szallitonak, importbeszerzésnél az
importalast végzo vallalkozonak, az ingatlanokhoz kapcsolddo vagyoni értékii jog eladdjanak ilyen
cimen atutalt (megfizetett, kiegyenlitett) - a levonhato eldzetesen felszamitott altalanos forgalmi
adot nem tartalmazo - dsszeget.

353. Készletekre adott eldlegek

A készletekre adott eldlegként az anyag-, az aruszallitonak, a kozvetitett szolgaltatast nyujtonak,
importbeszerzésnél az importalast végzd vallalkozonak ilyen cimen atutalt (megfizetett,
kiegyenlitett) - a levonhatd eldzetesen felszamitott altalanos forgalmi adét nem tartalmazéd -
Osszeget kell kimutatni.

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

Az eldlegekrdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell minden olyan adatot,
ami az egyedi azonositasahoz sziikséges.

Az eldleg-nyilvantartast legaldbb az altalanos forgalmi ad6 bevallasa gyakorisaganak megfelelden
(havonta, negyedévente, évente) egyeztetni kell a 35. Adott eldlegek szamlaval.
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36. EGYEB KOVETELESEK

Egyéb kovetelésként kell kimutatni a munkavallaloi tartozast, a visszatéritenddé adot, az igényelt, de
még nem teljesitett tamogatast, tovabba az iizleti évhez kapcsolddo, szerzdédésen alapuld - konkrét
termékhez, anyaghoz, aruhoz, szolgaltatasnyujtashoz kdzvetve kapcsolddo, nem szamlazott - utdlag
kapott engedmény miatti kovetelés 6sszegét is.

Egyéb kovetelésként kell kimutatni - a nem részesedési viszonyban 1évé vallalkozasok kozott
1étrejott - valodi penzids és Ovadéki repdiigylet esetén a hataridds viszonteladasi kotelezettség
mellett vasarolt eszkoz kifizetett vételarat, illetve a hataridds visszavasarlasi kotelezettség mellett
eladott eszkoz kifizetett visszavasarlasi arat, az értékpapir-kolcsontligylet soran a kdlcsonbeadott
értékpapir kolcsonszerzddeés szerinti értékében fennalld kovetelést, tovabba a szarmazékos tligyletek
esetén a fizetett letétek, pénziigyi biztositékok, arkiilonbozetek Osszegét, amig az ligylet le nem
zarul.

Egyéb kovetelés mérlegtételnél kell kimutatni tovabba a nem részesedési viszonyban 1évé adossal
szembeni kovetelést, ideértve a tartdsan adott kolcsonbdl a mérlegfordulonapot kdvetd egy éven
beliil esedékes részleteket, a vasarolt koveteléseket, a térités nélkiil és egyéb cimen datvett
koveteléseket, a peresitett kdvetelésekbdl - a 77. § (2) bekezdés a) €s b) pontja szerinti kdvetelések
kivételével - a birdsag altal az iizleti év mérlegfordulonapjaig jogerdsen megitélt koveteléseket is.

Novekedések:

T 36 - K491 Egyéb kovetelések nyitod értékének konyvelése
Csokkenések:

K 36 - T 86 Ertékvesztés elszamolasa

K 36 - T 86 Behajthatatlan kdvetelés leirasa

K 36 - T 492 Egy¢éb kovetelések zaro értékének kdnyvelése

361  Egyéb kovetelések

362  Egyéb kovetelések

363 Térités nélkiili atadas fizetendd AFA kovetelés
364  Helyi koz.fejl. stratégia projekt kovetelés (HACS)
365  Technikai szdmla (kompenzalas)

369  Kiilonféle egyéb kovetelések

361. Munkavallalokkal szembeni kovetelések
3611. Munkavallaloknak folyoésitott eldlegek
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T 3611 - K 38 Munkavallaloknak folyodsitott elélegek
K 3611 - T 38 Folyositott elélegek visszafizetése
K 3611 - T 471 Folyositott eléleg levonasa a munkabérbdl

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

Az egyéb kovetelésekrodl csak akkor kell analitikus nyilvantartast vezetni, ha a f6konyvi szamla nem
folyoszamlaként keriil vezetésre, vagy az nem alkalmas az egyedi azonositd adatok feltiintetésére.
Ebben az esetben az egyéb kovetelések szamlacsoportban kimutatott - folydszamlan nem vezetett -
tételekrdl, azok jellege szerint kiilon-kiilon, analitikat kell vezetni.

Az analitikat legalabb évente egyeztetni kell a fokonyvi szamlacsoportban kdnyveltekkel.

37. ERTEKPAPIROK

A forgoeszkozok kozott értékpapirként a forgatasi célbol, atmeneti, nem tartds befektetésként
vasarolt, hitelviszonyt megtestesitd értékpapirokat, illetve tulajdoni részesedést jelentd
befektetéseket kell kimutatni.

371  Részesedés kapcsolt vallalkozasban

372 Egyéb részesedés

373  Sajat lizletrészek

374  Forgatasi célu hitelviszonyt megtestesito értékpapir

Novekedések:

T 37 - K 491 Ertékpapirok nyito értékének konyvelése

T 37 - K 38 Ertékpapir vasérlas

T 37 - K 9647 Térités nélkiili atvétel

T 37 - K 17 Tartos részesedés atmindsitése nem tartds részesedéssé

Csokkenések:

K 37 - T 38 Ertékpapir eladas

K 37 - T 17 Nem tartos részesedés atmindsitése tartos részesedéssé
K 37 - T 8662 Ertékvesztés elszamolasa

K 37 - T 492 Ertékpapirok zar6 értékének konyvelése

371. Részesedés kapcsolt vallalkozasban

A kapcsolt vallalkozdsban 1évé tulajdoni részesedést jelentd, forgatasi célbol, altaldban
arfolyamnyereség elérése érdekében vasarolt befektetéseket (részvényeket, lizletrészeket, vagyoni
betéteket) kell itt kimutatni.
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Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

Az értékpapirokrol csak akkor kell analitikus nyilvantartast vezetni, ha a fékonyvi szamla nem
folyoszamlaként kertil vezetésre, vagy az nem alkalmas az egyedi azonositd adatok feltiintetésére.
Ebben az esetben az értékpapirok szamlacsoportban kimutatott - foly6szamlan nem vezetett-
tételekrdl, azok jellege szerint kiilon-kiilon, analitikat kell vezetni.

Az analitikat legalabb évente egyeztetni kell a fokonyvi szamlacsoportban kdnyveltekkel.

38. PENZESZKOZOK

A pénzeszkozok a készpénzt, az elektronikus pénzt és a csekkeket, tovabbd a bankbetéteket
foglaljak magukban.

Novekedések:

T 38 - K 491 Pénzeszk6zok nyitod 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 Pénzeszk6zok zar6 értékének konyvelése

381  Pénztar

3811 Pénztarszamla

3812 Pénztar Elménytér

384  Elszamolasi betétszamlak
3841 Erste Bank

3842 KH Bank

3843 KH Bank 51841028
3844 KH Bank 00000006

385  Elkiilonitett betétszamlak
389  Atvezetési szamla

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

A pénztari tételeket a pénzmozgas megtorténtekor az analitikdban fel kell jegyezni , a pénzmozgés
bizonylata alapjan.

A pénzmozgas bizonylatolasat a pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.
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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 id6pontjat

- a pénzeszkoz Osszesitett ndvekedése/csokkenése 0sszegét, egyenlegét.

A bank altal kiildott forgalmi értesitok tételeinek fokonyvi konyvelése utan - a hoénap utolséd
bankkivonata alapjan - el kell végezni az egyeztetést a bank fokonyvi szamldk és a bank analitika
Osszevetésével.

39. AKTIV IDOBELI ELHATAROLASOK

Aktiv id6beli elhatarolasként - elkiilonitetten - kell kimutatni az {izleti év mérlegének fordulonapja
elétt felmertilt, elszamolt olyan Osszegeket, amelyek koltségként, raforditasként (ideértve a
halasztott raforditasokat is) csak a mérleg fordulonapjat kovetd idészakra szamolhatok el, valamint
az olyan jar6 arbevételt, kamat- ¢és egyéb bevételeket, amelyek csak a mérleg fordulonapja utan
esedékesek, de a mérleggel lezart idoszakra szamolanddk el, tovabba a Sztv.68. § (1) bekezdése
szerinti kiilonbozetbdl az eredményt csokkentd tételként még el nem szamolt Osszeget.
Aktiv idébeli elhatarolasként kell kimutatni a (kamatbevételekkel szemben elszamolt) névérték alatt
kibocsatott, a névértek alatt vasarolt diszkont - hitelviszonyt megtestesitd, befektetett vagy
forgoeszkozként kimutatott - értékpapirok névértéke és kibocsatasi értéke (vételara) kozotti
kiilonbozet adott iizleti évre, idGaranyosan jard Osszegét mindaddig, amig ezen értékpapirokat
nem értékesitik, nem valtjak be, a konyvekbdl nem vezetik ki.

Amennyiben a forgoeszkozok kozott kimutatott hitelviszonyt megtestesitd értékpapir, tulajdoni
részesedést jelentd befektetés beszerzéséhez kapcsolddoan fizetett (elszdmolt), a beszerzési
értékben a Sztv. 61. § (2) bekezdése szerint figyelembe nem vett bizomanyi dij, vasarolt vételi opcio
dija jelentds Osszegli és az az értékpapir bevaltasakor, az értékpapir, a befektetés értékesitésekor
varhatoan megtériil, annak 6sszegét idébelileg el lehet hatarolni.

Aktiv idGbeli elhatarolasként kell kimutatni:

a) a szarmazékos ligyletek bekertilési (beszerzési) értékét, azaz az tigylet kotése érdekében felmertilt
koltségek (ligynoki dijak, jutalékok, opcids dijak) dsszegét az ligylet zarasaig;

b) a fedezeti vagy nem fedezeti célu kamat swap tligyletek esetében az utols6 kamatfixalas idépontja
¢és a fordulonap kozotti idoszakra az tligyletre jar6 kamatkiilonbozetet az adott kamatperiodussal
kapcsolatos elszamolasig;
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c) a piaci érték (valos érték) fedezeti ligyletek fordulonapi valds értéke vagy belso értéke alapjan az
a)-b) és e) pont, valamint a 44. § (5) bekezdés a)-b) és e) pontja szerint kimutatott elhatarolasok
egyiittes Osszegének figyelembevételével fennalld nyereségjellegli Gsszegb6l a hatékony részt,
jellegétdl fiiggden az egyéb kapott (jard) kamatokkal és kamatjellegli bevételekkel, vagy a pénziigyi
miuveletek egyéb bevételeivel szemben. Az igy kimutatott aktiv iddbeli elhatarolast jellegétdl
fliggben az egyéb kapott (jard) kamatokkal ¢és kamatjellegli bevételekkel, vagy a pénziigyi
miuveletek egyéb bevételeivel szemben kell megsziintetni, amennyiben az el6zé fordulonaphoz
képest a nyereségjellegii 6sszeg csokkent, vagy ha egy adott fordulonapon az tigylettel kapcsolatban
a 44. § (5) bekezdés c) pontja szerinti elhatarolas kimutatdsanak van helye, illetve ha az iigyletet
lezarjak, vagy ha a fedezeti elszamoléast meg kell sziintetni;

d) cash-flow fedezeti iligylet esetén, ha a fedezeti ligylet elébb lezarul, mint a fedezett ligylet, a
fedezeti tligylet realizalt veszteségébdl a hatékony részt a fedezett ligylet bekovetkezéséig. Az igy
kimutatott aktiv 1iddébeli elhatarolast a 47. § (11) bekezdésének figyelembevételével kell
megsziintetni;

e) elorejelzett ligylet vagy biztos elkdtelezettség cash-flow fedezeti iigylete esetén, ha a fedezeti
iigylet lejarata a pénziigyi teljesitéshez igazodik, és ezért a fedezeti ligylet lejarata késdbbi, mint a
fedezett {ligylet bekovetkezésének idOpontja, a fedezeti tligyletnek a fedezett iigylet
bekovetkezésének idépontjaban fennalld, nem realizalt nyereségébdl a hatékony részt az tigylet
zarasaig, jellegétdl fiiggden az egyéb kapott (jard) kamatokkal és kamatjellegli bevételekkel vagy a
pénziigyi miiveletek egyéb bevételeivel szemben.

Aktiv iddbeli elhatarolasként kell kimutatni a kotelezettséggel szemben a 47. § (11) bekezdés
alkalmazdsa esetén a kotelezettség visszafizetendd Osszege ¢és bekeriilési értéke kozotti
kiilonbdzetet, ha a visszafizetendd sszeg a nagyobb. Az igy kimutatott aktiv id6beli elhataroldst a
kotelezettség  kivezetésekor, a kivezetett konyv szerinti értékkel ardnyos Osszegben kell
megsziintetni a pénziigyi miiveletek egyéb raforditasaival szemben.

Aktiv idobeli elhatarolasként lehet kimutatni a hitel, a kolcson felvételéhez kozvetleniil
kapcsolddoan felmeriilt koltségeket, beleértve a hitel, a kdlcson feltételeként eldirt bankgarancia
vagy hitelvizsgalat dijat, a hitel igénybevétele miatt fizetett kezelési dijat és folyositasi jutalékot,
amennyiben azokat nem a 47. § (4) bekezdés a) pontja szerint szdmoljak el. A hitelfelvételhez
kapcsolodd koltségek elhatarolt Osszegét a hitel, a kolcson futamideje alatt idéaranyosan, de
legkésObb a hitel, a kdleson teljes 0sszegének visszafizetésekor kell megsziintetni.

Aktiv id6beli elhatarolasként kell kimutatni a szerzédés elszdmolasi egysége - altalanos forgalmi
adot nem tartalmazo - teljes szerzddéses ellenértékének mérlegfordulonapi teljesitési fok aranyaban
szamitott 0sszege azon részEét, amely meghaladja a szerzddés elszamolési egységével kapcsolatban
az elozo lizleti év(ek)ben és a targyévben egyiittesen elszamolt nettd arbevételt.
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391. Bevételek aktiv idO6beli elhatarolasa
T 391 - K 9 Id6beli elhatarolas
K 391 - T 9 Id6beli elhatarolds megsziintetése a kovetkezd évben

392. Koltségek, raforditasok aktiv idobeli elhatarolasa
T 392 - K 5,8 Id6beli elhatarolas
K 392 - T 5,8 Id6beli elhatarolas megsziintetése a kovetkezd évben

393. Halasztott raforditasok

Az aktiv idObeli elhataroldsok kozott halasztott raforditdsként kell kimutatni az ellentételezés
nélkiili tartozasatvallalas soran - a tartozasatvallalas beszdmolasi iddszakdban - a véglegesen
atvallalt és pénziigyileg nem rendezett kotelezettség egyéb raforditasként elszamolt megallapodas
szerinti 0sszegét. Az elhatarolast az atvallalt kotelezettségnek a megallapodés szerinti pénziigyi
rendezésekor, a teljesitésnek megfeleléen kell az egyéb raforditasokkal szemben megsziintetni.

Az aktiv idébeli elhatarolasok kozott halasztott raforditdsként ki lehet mutatni a jogszabalyi
rendelkezés alapjan az ilizemeltetOnek térités nélkiill véglegesen 4tadott eszkdéz (beruhazas)
nyilvantartds szerinti értékét. A térités nélkiil atadott eszkdz (beruhazas) iddbelileg elhatarolt
nyilvantartas szerinti értékét - az atadaskor meghatarozott médon és id6tartamon beliil - kell az
egy¢b raforditasokkal szemben megsziintetni.

Aktiv idObeli elhatarolasként lehet kimutatni a jogszabalyi eldirdson, szerzdédésen, megallapodason
alapuld tamogatasok varhatdo, még el nem szamolt Osszegét az egyéb bevételekkel szemben,
amennyiben a vallalkoz6 bizonyitani tudja, hogy teljesiteni fogja a tdmogatashoz kapcsolodo
feltételeket és valoszinii, hogy a tdmogatast meg fogja kapni. Az aktiv idébeli elhatdrolast a kapott
tdmogatds  elszamolasakor, illetve a tdmogatds meghiusulasakor kell —megsziintetni.

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

Az aktiv id6beli elhatarolasokrol év végén tételes analitikat kell késziteni, amihez csatolni kell az
adott tételt alatamasztd eredeti bizonylatrdl készitett masolatot is.

Az analitikus nyilvantartasok és a f6konyvi szamlak kozotti eltéréseket tisztazni kell. Amennyiben a
fokonyvi konyvelésben a hibat nem lehet felderiteni, akkor a fékonyvi szdmlakat az ellendrzott
analitikara kell helyesbiteni.
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4. SZAMLAOSZTALY: FORRASOK

A 4. szamlaosztalyban kell kimutatni az eszk6zok forrasait. Idetartoznak a sajat toke, a
céltartalékok, a hosszl és rovid lejaratu kotelezettségek, valamint a passziv idobeli 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 adozott eredménybdl
hagyott a vallalkozonal. A sajat tOke részeként kell kimutatni az értékhelyesbités értékelési
tartalékat és a valos értékelés értékelési tartalekat is.

A sajat téke a - jegyzett, de még be nem fizetett tékével csokkentett - jegyzett tOkébdl, a
toketartalékbol, az eredménytartalékbol, a lekotott tartalékbol, az értékelési tartalékbol és a targyév
adozott eredményébdl tevodik Ossze.

Kezelt vagyonnal a sajat toke az induld tokeébdl, a tartalékbol, a lekotott tartalékbol, az értékelési
tartalékbol és a targyév adozott eredményébdl tevodik dssze.

Novekedések:

K 41 - T 491 Sajat toke nyit6 értékének konyvelése
Csokkenések:

T 41 - K 492 Sajat téke zar6 értékének konyvelése

411. Jegyzett toke

Jegyzett toke részvénytarsasagnal, korlatolt felelosségli tarsasagnal, egyéb gazdalkodonal (ha e
tekintetben cégbirosagi bejegyzési kotelezettség terheli) a cégbirdsagon bejegyzett toke a létesitd
okiratban meghatarozott 6sszegben.

Az eldzéekben felsorolt vallalkozénal az alaptdke, a torzstoke, az alapitdoi vagyon, az egyéb
tarsasagi részesedés felemelése, illetve leszallitisa miatti jegyzett toke-valtozast a cégjegyzékbe
vald bejegyzés alapjan, a bejegyzés idOpontjaval, illetve ha a valtozas idOpontja eltér a bejegyzés
iddpontjatol, akkor a valtozas iddpontjaval kell a konyvviteli nyilvantartasokban rogziteni.
Az egyéb gazdalkodonal jegyzett toke a 1étesitd okiratban meghatarozott, a tulajdonosok (a tagok)
altal tartosan rendelkezésre bocsatott - ténylegesen atadott - toke.

Jegyzett, de még be nem fizetett tOkeként kell kimutatni alapitaskor, illetve a jegyzett toke
emelésekor a cégbirésagon bejegyzett tokének a tulajdonosok (a tagok) altal még be nem fizetett,
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nem pénzbeli hozzajarulds esetén a tarsasag rendelkezésére még nem bocsatott Osszegét, ha a
bejegyzés utani befizetést, rendelkezésre bocsatast jogszabdlyi felhatalmazas alapjan a létesitd
okirat, illetve annak médositdsa megengedi.

Amennyiben jogszabaly a jegyzett toke feltételes leszallitasat lehetdveé teszi a jegyzett toke egyidejii
felemelésével, a tokeleszallitas, illetve a tokeemelés cégjegyzékbe vald bejegyzése iddpontjaval
konyvelni kell - a Iétesitd okirat modositasdnak 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 kertilhet sor, ha a legutolsé beszamoldval lezart iizleti év mérlegében, vagy a Sztv. 21. §
szerinti kozbensé mérlegben (illetve egyéb, az alapul szolgald beszamold mérlegében) kimutatott
tOketartalék, valamint az - osztalékként, részesedésként, kamatozd részvény kamataként, illetve
osztalékeldlegként figyelembe nem vett - addzott eredménnyel kiegészitett szabad eredménytartalék
arra fedezetet nyujt és a tOkeemelést kovetden a jegyzett tOke 0sszege 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 meghatdrozott id6tartamon beliil tobb kifizetés, ligylet alatdmasztasara is szolgal, a
feltételek vizsgalata soran azokat egylittesen (egybe szamitva) kell figyelembe venni.
Atvaltoztathat6 és atvaltozo kotvény részvénnyé torténd atalakitasa soran a jegyzett toke (alaptoke)
emelését a kotvénykibocsatas miatti kotelezettség terhére kell végrehajtani az alapitd okirat, az
alapszabaly eldirasainak (modositasanak) megfelelden, a cégjegyzékbe tortént bejegyzés
id6pontjaval.

Létesitd okirat: a gazdalkodé alapitasahoz sziikséges jogszabalyban eldirt okirat, ide tartozik
kiilondsen: a tarsasagi szerz6dés, az alapitd okirat, az alapszabaly, az egyéb mddon nevezett - a
tulajdonosok kozotti - megallapodas.

Novekedés:
K 411 - T 479 A jegyzett toke konyvelése a cégbirosagi bejegyzéskor
T 411 - K 412,413 Sajat forrasbol végrehajtott jegyzett toke emelés

Csokkenés:
T 411 - K 479 v. 38 Jegyzett toke leszallitasa

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:
Jegyzett tOke analitikus nyilvantartdsaban ki kell mutatni:
- a tulajdonosok azonositd adatait
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- az egyes Uzletrészek nagysagat

- a befizetés(ek) esedékességét

- a befizetett toke Osszegét, devizaneme szerint

- a devizéban fizetend6 toke tarsasagi szerzdés szerinti szamitott arfolyamat
- a devizaban fizetett toke atutalaskor érvényes arfolyamat.

412. Toketartalék

A tOketartalék novekedéseként kell kimutatni:

a) részvénytarsasagnal a részvények kibocsataskori, ideértve a tokeemeléskori (jegyzési) ellenértéke
¢és néveértéke 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 eszkozok, pénzeszkdzok értékét,

c) a jegyzett tOke leszallitasat a tOketartalékkal szemben,

d) a szovetkezeti lizletrész-bevonas miatt képzett fel nem oszthatd vagyon 6sszegét,

e) a toketartalékbol lekotott tartalék visszavezetett Osszegét a lekotés feloldasa alapjan,

f) a pénzmozgassal, illetve az eszkzmozgassal 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 tékekivondssal megvalositott jegyzett toke leszallitdsdhoz kapcsolddo - a jegyzett toke
leszallitasaval aranyos - toketartalék-kivonas 0sszegét,

d) a téketartalék lekotott tartalékba atvezetett Gsszegét,

e) a pénzmozgassal, illetve az eszkdzmozgassal egyidejiileg a jogszabaly alapjan toketartalékkal
szemben atadott pénzeszkdzok, 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 alapitoi, a
taggytlilési 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
megelézéen megtortént,

b) a c¢) pontja szerinti toketartalék-novelésnél,

c) az a) ¢és ¢) pontja szerinti tOketartalék-csokkenésnél, illetve

a cégbejegyzést kovetden, a pénzeszkoz atvételekor az a)-b) pontja szerinti toketartalék-ndvelésnél,
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ha a pénzeszk6zok atvétele a cégbejegyzés idopontjaig nem tortént meg.

Egyéb gazdalkodonal a téketartalék b)-c) pontja szerinti ndvekedésének, az a) és c) pontja szerinti
csokkenésének bizonylata a 1étesitd okirat, annak modositasa, illetve a taggytlilési hatarozat,
konyvviteli elszdmolésa a b) pontja esetén az eszk6zok atvételével egyidejiileg, a ) pontja, tovabba
az a) és c) pontja esetén az errdl szolo taggyiilési hatarozatban megjeldlt idéponttal (legkorabban a
hatarozat keltének idopontjaval) torténik.

A téketartalék csak akkor csokkenthetd, ha emiatt a toketartalék nem lesz negativ.

413. Eredménytartalék

Az eredménytartalék ndvekedéseként kell kimutatni:

a) az el6zo tizleti év adozott eredményét (nyereségét), ideértve az ellendrzes eldzo tlizleti 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 - korabban
ilyen cimen adott - potbefizetés visszakapott 0sszegét a pénzmozgassal, az eszkdzmozgassal
egyidejiileg,

e) az eredménytartalékbol lekotott tartalek visszavezetett 6sszegét a lekotés felolddsa alapjan,

f) a pénzmozgassal, illetve az eszkdzmozgéssal egyidejiileg a jogszabaly alapjan
eredménytartalékba helyezett pénzeszkozoket, atvett eszkozok értékét,

g) a potbefizetés Osszegét a lekotott tartalékkal szemben, ha a potbefizetésbdl szarmazod
kovetelésérdl a gazdasagi tarsasag tulajdonosa (tagja) lemond, a lemondas idépontjaval.

Az eredménytartalék csokkenéseként kell kimutatni:

a) az el6zo tizleti év adozott eredményét (veszteségét), ideértve az ellendrzés el6zo év(ek) adozott
eredményét csokkentd modositasat (veszteségét) is,

b) a jegyzett tOke emelését a rendelkezésre allo szabad eredménytartalékbol,

c) az eredménytartalék lekotott tartalékba atvezetett 9sszegét,

d) az osztalékra, részesedésre, a kamatozé részvény kamatéra (ide értve az azt terheld adot is)
felhasznalt 6sszeget,

e) a gazdasagi tarsasag tulajdonosanal (tagjanal) a gazdasagi tarsasag veszteségének fedezetére
teljesitett - torvényi eldirason alapuld - potbetizetés 0sszegét a pénzmozgassal, az eszkdzmozgassal
egyidejlileg,

f) a tokekivonassal megvaldsitott jegyzett toke leszallitdsadhoz kapcsolodo - a jegyzett toke
leszallitasaval ardnyos - eredménytartalék-kivonas dsszegét,

g) a pénzmozgassal, illetve az eszkdzmozgassal egyidejlileg a jogszabaly alapjan
eredménytartalékkal szemben atadott pénzeszkozok, eszkozok értékét, ide értve a gazdasagi
tarsasag, szovetkezet tagsagi jogviszony megsziinésének idopontjaban fennalld vagyonanak a
megszint 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 hozzajarulés teljesitéseként (a jegyzett, de még be nem

Szamlarend
27/67



Széchenyi Zsigmond Karpat-medencei Magyar Vadaszati Mazeum
Beruhazo Nonprofit Kézhasznu Kft.

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 modositasa, illetve a kozgytilési, az alapitoi, a taggytilési hatarozat, konyvviteli elszdmolasat
a tokeemelésrol, a tokeleszallitasrol sz616 1étesitd okiratnak, illetve modositasanak 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 l1étesitd okirat,
annak modositasa, illetve a taggylilési hatarozat, konyvviteli elszdmolasa a taggyiilési hatarozatban
megjelolt idéponttal (legkorabban a hatdrozat keltének iddpontjaval) torténik.

Az ellendrzés soran a mérlegkészités idédpontjaig megallapitott - az eldzo6 tizleti év(ek)re vonatkozo
- jelentds Osszegli hibak elkiilonitetten kimutatott eredményre gyakorolt hatasanak dsszegét (adozott
eredményét) az eredménytartalékot noveld-csokkento tételként a hiba megallapitasanak tizleti
évében kell elszamolni.

Amennyiben a gazdasagi tarsasag veszteségének fedezetére szolgalo - torvényi eldirason alapulo -
potbefizetés teljesitése nem pénzeszkozzel torténik, akkor a teljesitésként atadott eszkozt - az
eszkOzmozgassal egyidejlileg - az értékesités szabdlyai 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 0sszegeket és a kapott
potbefizetés Osszegét foglalja magaban.

A lekotott tartalék feloldasat - a potbefizetés kivételével - a tOketartalékkal, illetve az
eredménytartalékkal szemben kell elszamolni, annak fliggvényében, hogy a feloldott tartalék a
toketartalékbol, illetve az eredménytartalékbol kertilt lekotésre.

Amennyiben jogszabaly rendelkezése alapjan a gazdasagi tdrsasag jegyzett tokéjét a lekotott
tartalék javara - az alaptke terhére képzett tartalékként - szallitottak le, akkor a tdkeleszallitas
cégjegyzékbe tortént bejegyzése idopontjaval a tokeleszallitds Osszegét a lekotott tartalékba kell
atvezetni. Az igy atvezetett Osszeget a lekotott tartalékon beliil elkiilonitetten kell kimutatni.
Az igy elkiilonitett lekotott tartalékot csak a jogszabalyban meghatdrozott modon lehet
megsziintetni: veszteségrendezésre - az errdl szolé dontés idopontjaval - az eredménytartalék
negativ 0sszegét csokkentd tételként, illetve tOkeemelésre - a tékeemelés cégjegyzékbe tortént
bejegyzése iddpontjaval - a jegyzett tokét ndveld tételként.

A lekotott tartalék novekedéseként, illetve csokkenéseként kell kimutatni a pénzmozgassal, illetve
az eszkdzmozgassal egyidejlileg a kiilon jogszabaly 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.
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Amennyiben a gazdasagi tarsasag veszteségének fedezetére szolgdlo - tdrvényi 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 Osszegét az eredménytartalék
javara kell atvezetni, amennyiben a gazdasdgi tarsasdg tulajdonosa (tagja) a potbefizetésbol
szarmazo kovetelésérdl lemond, a lemondas iddpontjaval.

419. Adozott eredmény

Ha a jovahagyott osztalék, részesedés, kamatozd részvények kamata kotelezettségként kimutatott
Osszegének teljesitése nem pénzeszkozzel torténik, akkor a juttatas teljesitéseként atadott eszkdzt az
értékesités szabalyai szerint kell elszamolni.

Az el6z6 lzleti évi adozott eredménnyel kiegészitett szabad eredménytartalék akkor fizethetd ki
osztalékként, részesedésként, a kamatozd részvény tulajdonosdnak kamatként, ha a lekotott
tartalékkal, tovabba a pozitiv értékelési tartalékkal csokkentett sajat toke Osszege az osztalék, a
részesedés, a kamatozd részvény kamatdnak figyelembevétele (kifizetése) utdn sem csdkken a
jegyzett toke Osszege ala.

A szabad eredménytartalék €s sajat toke Osszegének meghatarozasanal noveld 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 fizethetd ki a
Sztv. 21. § szerinti kozbensé mérlegben (illetve egyéb, az alapul szolgaldo 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
beszamold mérlegében) kimutatott - sajat toke 0sszege az osztalékeldleg megallapitott Gsszegének
figyelembevételével sem csokken a jegyzett toke Osszege ala.

A sajat részvény, a sajat lizletrész, tovabbd a visszavalthaté részvény visszavasarldsanak
(megszerzésének) - a mas jogszabalyban eldirtakon talmenden - az is feltétele, hogy azok
visszavasarlasara (megszerzésére)

a) a legutolsd beszamoloval lezart {izleti év mérlegében kimutatott adozott eredménnyel kiegészitett
szabad eredménytartalék osztalékként, részesedésként, kamatozé részvény kamataként figyelembe
nem vett 0sszege, vagy

b) a Sztv. 21. § szerinti kdzbensd mérlegben (illetve egyéb, az alapul szolgdldo beszamold
mérlegében) kimutatott - osztalékeldlegként figyelembe nem vett - addzott eredménnyel kiegészitett
szabad eredménytartalék Osszege fedezetet nyujtson ugy, hogy a lekotott tartalékkal, a pozitiv
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értékelési tartalékkal, tovabbd a visszavasarlas (a megszerzés) értékével csokkentett sajat tOke
Osszege nem csokken a jegyzett tOke Osszege ala.

K 419 - T 493 Targyévi adozott eredmény
T 419 - K 412,413,479 Addzott eredmény atvezetése hatarozat alapjan

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

A toketartalékrol és az eredménytartalékrol, a lekotott tartalékrol azok ndvekedései illetve
csokkenései jogcime szerint csak akkor kell analitikat vezetni, ha a f6konyvi 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 adozés eldtti eredmény terhére céltartalékot kell képezni - a sziikséges mértékben - azokra a
multbeli, illetve a folyamatban 1évé tigyletekbdl, szerz6désekbdl szarmazo, harmadik felekkel
szembeni fizetési kotelezettségekre [ideértve kiillondsen a jogszabalyban meghatarozott garancialis
kotelezettséget, a fiiggd kotelezettséget, a biztos (jovObeni) kotelezettséget, a korengedményes
nyugdij, illetve a helyébe 1ép6 korhatar el6tti ellatas, a végkielégités miatti fizetési kotelezettséget, a
kornyezetvédelmi kotelezettséget, valamint a megkotott szerzédésbdl vagy annak elszdmolasi
egységeébdl varhatdo veszteséget], amelyek a mérlegforduléonapon valoszinli vagy bizonyos, hogy
fennallnak, de 0sszegiik vagy esedékességiik idéopontja még bizonytalan, és azokra a vallalkoz6 a
sziikséges fedezetet mas mdédon nem biztositotta.

Kiilon torvény, illetve kormanyrendelet tovabbi egyéb céltartalék-képzési kotelezettséget, illetve
lehetdséget is eldirhat. Ez esetben a céltartalék képzésének és felhasznalasanak elszamolésa soran a
kiilon  torvényben, illetve kormdnyrendeletben meghatarozottak szerint kell eljarni.

Novekedések:

K 42 - T 491 Céltartalékok nyité értékének konyvelése
K 42 - T 86 Céltartalék-képzés

Csokkenések:

T 42 - K 492 Céltartalékok zar6 értékének konyvelése
T 42 - K 96 Céltartalék csokkenése, megsziinése
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43-47. KOTELEZETTSEGEK

Kotelezettségek azok a szallitasi, vallalkozasi, szolgaltatasi és egyéb szerzddésekbdl eredd,
pénzértékben kifejezett elismert tartozasok, amelyek a szallitd, a vallalkozd, a szolgaltato, a
hitelezd, a kolcsont nytjtod altal mar teljesitett, a vallalkozo altal elfogadott, elismert szallitdshoz,
szolgaltatashoz, pénznyujtdshoz, valamint az allami vagy Onkormanyzati vagyon részét képezd
eszkozok - torvényi rendelkezés, illetve felhatalmazéds alapjan torténd - kezelésbevételéhez
kapcsolddnak.

A kotelezettségek lehetnek hatrasoroltak, hosszu és rovid lejarataak.

Novekedések:

K 43-47 - T 491 Kotelezettségek nyito értékének konyvelése
Csokkenések:

T 43-47 - K 492 Kotelezettségek zaro értékének konyvelése

43. HATRASOROLT KOTELEZETTSEGEK

Hatrasorolt kotelezettségként kell kimutatni minden olyan kapott kélcsont, amelyet ténylegesen a
gazdalkodoé rendelkezésére bocsatottak, és a vonatkozd szerzddés tartalmazza a kdlcsont nyu;jtod fél
egyetértését arra vonatkozoan, hogy az altala nyujtott kdlcson bevonhatd a gazdalkodd addssaga
rendezésébe, valamint a kdlcsont nyjtod kovetelése a torlesztések sorrendjében a tulajdonosok elotti
legutolsé helyen all, azt a gazdalkodo felszdmolasa vagy csddje esetén csak a tobbi hitelezd
kielégitése utan kell kiegyenliteni, a kdlcson visszafizetési hatarideje vagy meghatarozatlan, vagy a
jovobeni eseményektdl fligg, de eredeti futamideje 6t évet meghalado lejarata, a kdlcson torlesztése
az eredeti lejarat vagy a szerzddésben kikotott felmondasi id6 eldtt nem lehetséges.

44. HOSSZU LEJARATU KOTELEZETTSEGEK

Hossza lejarata kotelezettség - a hitelezdvel kotott szerzddés szerint - az egy tizleti évnél hosszabb
lejaratra kapott koleson (ideértve a kotvénykibocsatést is) €s hitel, a mérleg fordulonapjat kovetd
egy tuzleti éven beliil esedékes torlesztések levonasaval, tovabba az egyéb hosszu lejarata
kotelezettség.

A hosszu lejaratra kapott kolcsonoktdl elkiilonitetten kell kimutatni a részvénnyé atvaltoztathato és
atvaltozd kotvények miatti, tovabba a gazdalkodo altal kibocsatott egyéb kotvények miatti
kotelezettségeket.

441  Tagi kdlcson
449  Egyéb hosszu lejaratu kotelezettségek
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449. Egyéb hosszu lejaratu kotelezettségek

Egyéb hosszu lejarata kotelezettségként kell kimutatni a lizingbe vevénél a pénziigyi lizingbe vett,
beruhazasként elszamolt eszkdz lizingbe ado (helyette az eladd) altal szamlazott ellenértékének
megfeleld kotelezettséget, valamint az allami vagy dnkormdnyzati vagyon részét képez6 eszkdzok -
torvényi rendelkezés, illetve felhatalmazas alapjan torténd - kezelésbevételéhez kapcsolddo
kotelezettséget.

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

A hosszu lejaratu hitelekrdl, kolcsonokrol analitikat kell vezetni, amely tartalmazza:
- a hitelez6 azonositdsdhoz sziikséges adatokat

- a kapott hitel, koleson folyositasanak idejét, 6sszegét

- a lejaratot

- a kamatokat

- a torlesztd részletek nagysagat és a torlesztési kotelezettség idépontjat

- a tényleges torlesztés nagysagat €s a torlesztés idOpontjat

- az adott biztositékokat.

45-47. ROVID LEJARATU KOTELEZETTSEGEK

Rovid lejarata kotelezettség az egy iizleti évet meg nem halad6 lejaratra kapott kolcson, hitel,
ideértve a hosszu lejarati kotelezettségekbdl a mérleg fordulonapjat kovetd egy tizleti éven beliil
esedékes torlesztéseket is (ez utdobbiak Gsszegét a kiegészitd mellékletben részletezni kell). A révid
lejaratt kotelezettségek kozé tartozik altalaban a vevotdl kapott eldleg, az aruszallitasbol és
szolgaltatas teljesitésbdl szarmazo kotelezettség, a valtotartozas, a fizetendd osztalék, részesedés,
kamatozo részvény utani kamat, valamint az egyéb rovid lejarata kotelezettség.

451  Rovid lejaratu hitelek
452  Rovid lejarata kodlesonok
454  Belfoldi szallitok

455  Beruhazasi szallitok

456  Kapott eldlegek

A vevétdl forintban kapott eldleget a ténylegesen befolyt dsszegben, a devizaban kapott eldleget a
Sztv.60. § szerint forintra dtszamitott 6sszegben kell a mérlegben kimutatni.

454. Kotelezettségek aruszallitasbol és szolgaltatasbol (szallitok)
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Novekedés:

K 454-456 - T 1,2,5,8 A szallitd szamlaja 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 szallitd egyedi azonositdsdhoz sziikséges, tovabba a bizonylati (szamla, szamlat
helyettesité okmany) hivatkozdsokat, a szamldzott Osszeget (annak modositasait), a fizetett
Osszeg(eke)t, kompenzaciot, a fizetés datumat, a ki nem egyenlitett 6sszeget.

461-479. Egyéb rovid lejaratu kotelezettségek

Egyéb rovid lejarati kotelezettségként kell kimutatni kiilonosen a munkavallalokkal, a
koltségvetéssel, az onkormanyzatokkal kapcsolatos elszamolésokat, a jogerds hatarozattal eldirt
kotelezettségeket valamint az iizleti évhez kapcsolodd, szerzédésen alapuld - konkrét termékhez,
anyaghoz, aruhoz, szolgaltatasnytjtashoz kozvetve kapcsolodd, nem szamlézott - utdlag adott
engedmény miatti kotelezettség dsszegét is.

A rovid lejarata kotelezettségek kozott kell kimutatni valddi penzids és dvadéki repoiigylet esetén a
hataridds visszavasarlasi kotelezettség mellett eladott eszkdz befolyt eladasi arat, illetve a hataridos
viszonteladasi kotelezettség mellett vasarolt eszkdz befolyt viszonteladasi arat, az értékpapir
kolcsoniigylet soran kolcsonbevett értékpapir kolcsonszerzodés szerinti értékében fennallo
kotelezettséget, tovabba a szarmazékos iigyletek esetén a kapott letétek, arkiilonbozetek Osszegét,
amig az ligylet le nem zarul.

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

Koltségvetési és onkormanyzati kotelezettségek analitikus nyilvantartasdban kotelezettségenként ki
kell mutatni az addbevallasba bedllitott Osszegeket, valamint az azokra teljesitett befizetéseket.
Ezt a nyilvantartast csak akkor kell vezetni, ha az egyes kotelezettségekrdl nem vezet a tarsasag
elkiilonitett fokonyvi szamléakat.

Az altalanos forgalmi adorol teljesitési idopont szerint minden esetben analitikat kell vezetni, ami
az altalanos forgalmi adobevallds nyomtatvany kitdltéshez sziikséges mértékben tartalmazza a
fizetendd, a levonhatd, a kiutalhatd és a tovabb vitt ki nem utalhaté 6sszegek megallapitasahoz
sziikséges adatokat.
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Az adohatosag altal megkiildott folydszamla kivonatot a konyvelés adataival egyeztetni kell. Az
eltérések megallapitasa utan, ha a hiba a tarsasag konyveiben volt, azt az analitikaban a fékonyvben
helyesbiteni kell. Ha az eltérés az adohatosdgi hibas folyoszamabol ered, akkor arrdl az

adohatosagot értesiteni kell
461. Tarsasagi ado elszamoléasa

K 461 - T 891 Fizetend6 tarsasagi ado
T 461 - K 38 Térsasagi 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  Téarsasagi ado

462  Személyi jovedelemado

463  Ktgvetési befizetési kot.

464  Ktgvetési kot. befiz. teljesités

466  Elozetesen felszamitott afa

467  Fizetendod afa

468  Altalanos forgalmi ado elszamolasa
469  Helyi adok

471. Jovedelem-elszamolasi szamla
4711 Munkabér elszamolasi szamla
4712 Egyéb kifizetések elszamolasa
4713 El6z6 évi munkabér elszamolasi szamla

K 471 - T 54 Brutté munkabér elszamolasa
T 471 - K462 SZJA levonasa

T 471 - K 463 Nyugdij és egészségbiztositasi jarulék levonasa
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T 471 - K 36 Folyositott eldleg és eldirt tartozas levondsa a munkabérbdl
T 471 - K 38 Netté6 munkabér kifizetése

472  Fel nem vett jaranddsagok

473  Elkiilonitett alapokkal kapcsolatos kotelezettségek

476  Rovid lejaratu kotelezettségek munkavallalokkal szemben
479  Kiilonféle egyéb rovid lejarata kotelezettség

48. PASSZIiV IDOBELI ELHATAROLASOK

Passziv id6beli elhatarolasként kell elkiilonitetten kimutatni

a) a mérleg fordulonapja el6tt befolyt, elszamolt bevételt, amely a mérleg fordulénapja utani
1d6szak arbevételét, bevételét képezi,

b) a mérleg fordulonapja elétti idészakot terheld koltséget, raforditast, amely csak a mérleg
forduldnapja utani idészakban meriil fel, kertil szdmlazésra,

c) mérleg fordulonapja és elkészitésének idépontja kozott a gazdalkodoval szemben érvényesitett,
benytjtott, ismertté valt, a mérleggel lezart lizleti évhez kapcsolodo kartéritési igényt, kartéritést,
birdsagi koltséget,

d) a mérleggel lezart iizleti évhez kapcsolodo, a jovahagyasra jogosult testiilet altal megallapitott,
kotelezettségként ki nem mutatott prémiumot, jutalmat, azok jarulékat.

Passziv idébeli elhatarolasként kell kimutatni a szerz6dés elszamolasi egységével kapcsolatban az
el6zo tizleti év(ek)ben €s a targyévben elszamolt nettd arbevételnek azt a részét, amely meghaladja
a szerzddés elszamolasi egysége - altalanos forgalmi adot nem tartalmazo - teljes szerzddéses
ellenértékének mérlegfordulonapi teljesitési fok aranyaban szamitott 6sszegét.

Passziv iddébeli elhataroldsként kell kimutatni a koltségek (a raforditdsok) ellentételezésére -
visszafizetési kotelezettség nélkiil - kapott, pénziigyileg rendezett, egyéb bevételként elszdmolt
tamogatas 0sszegébdl az lizleti évben koltséggel, raforditdssal nem ellentételezett Osszeget. Az
elhatarolast a koltségek, raforditasok tényleges felmeriilésekor, illetve a tdmogatasi szerzddésben,
megallapodasban foglaltak teljesiilésekor kell megsziintetni.

Passziv id6beli elhatarolasként kell kimutatni:

a) a szdrmazékos tigyletek esetén az tigylet kiirdsabol eredd bevételek Osszegét az ligylet zarasaig;

Szamlarend
35/67



Széchenyi Zsigmond Karpat-medencei Magyar Vadaszati Mazeum
Beruhazo Nonprofit Kézhasznu Kft.

b) a fedezeti vagy nem fedezeti célu kamat swap iigyletek esetén az utols6 kamatfixalas idépontja
¢s a fordulonap kozotti idészakra esd, fizetendd kamatkiilonbdzetet az adott kamatperiodussal
kapcsolatos elszamolasig;

¢) a szarmazékos iigyletek fordulonapi valos értéke vagy belso értéke alapjan az a)-b) és e) pont,
valamint a 32. § (5) bekezdés a)-b) €s e) pontja szerint kimutatott elhataroldsok egyiittes 6sszegének
figyelembevételével fennalld veszteségjelleglhi 6sszeget, azon cash-flow fedezeti tigyletek hatékony
része kivételével, amelyekre a fedezeti elszamoldst alkalmazzak vagy amelyekre a fedezeti
elszamolast meg kellett sziintetni, mert a fedezeti tigylet mar nem felel meg a fedezeti elszamolas 3.
§ (8) bekezdés 10. vagy 10/b. pontjaban foglalt feltételeinek, de amelyek esetében a fedezett ligylet
varhatoan bekovetkezik. Az elhatarolt 6sszeget jellegétdl fliggden a fizetendd (fizetett) kamatokkal
¢és kamatjellegli raforditasokkal, vagy a pénziigyi miiveletek egyéb raforditdsaival szemben kell
elszamolni. Az igy kimutatott passziv idobeli 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 veszteségjellegii 6sszeg
csokkent, vagy ha egy adott fordulonapon az tigylettel kapcsolatban a 32. § (5) bekezdés c) pontja
szerinti elhatarolds kimutatdsdnak van helye, illetve - a d) pontban foglaltak kivételével -, ha az
iigyletet lezarjak;

d) cash-flow fedezeti ligylet esetén, ha a fedezeti ligylet elobb lezarul, mint a fedezett iigylet, a
fedezeti ligylet realizalt nyereségébdl a haté¢kony részt a fedezett ligylet bekovetkezéséig. Az igy
kimutatott passziv idObeli elhatarolast a 47. § (11) bekezdésének figyelembevételével kell
megsziintetni;

e) eldrejelzett ligylet vagy biztos elkotelezettség cash-flow fedezeti iigylete esetén, ha a fedezeti
iigylet lejarata a pénziigyi teljesitéshez igazodik, és ezért a fedezeti ligylet lejarata késdbbi, mint a
fedezett {ligylet bekovetkezésének idOpontja, a fedezeti tligyletnek a fedezett iigylet
bekovetkezésének idépontjaban fenndlld, nem realizalt veszteségébdl a hatékony részt az ligylet
zarasaig, jellegétdl 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
alkalmazasa esetén a kotelezettség visszafizetendd Osszege ¢€s bekeriilési értéke kozotti
kiilonbdzetet, ha a visszafizetendd Osszeg a kisebb. Az igy kimutatott passziv id6beli elhataroléast a
kotelezettség  kivezetésekor, a kivezetett konyv szerinti értékkel ardnyos Osszegben kell
megsziintetni a pénziligyi miiveletek egyéb bevételeivel szemben.

Novekedések:
K 48 - T 491 Passziv iddbeli elhatarolasok nyit6 értékének konyvelése
Csokkenések:
T 48 - K 492 Passziv idébeli elhatarolasok zaro6 értékének konyvelése
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481. Bevételek passziv idébeli elhatarolasa
K 481 - T 9 Kovetkez6 éveket megilletd arbevétel
T 481 - K 9 Iddbeli elhatarolds megsziintetése

482. Koltségek, raforditasok passziv idobeli elhatarolasa
K 482 - T 5,8 Targyévet terheld kovetkezd idoszakban felmeriilé koltségek, raforditdsok
T 482 - K 5,8 Id6beli elhatarolas megsziintetése

483. Halasztott bevételek

A passziv id6beli elhatarolasok kozott halasztott bevételként kell kimutatni az egyéb bevételként
vagy a pénziigyi miiveletek bevételeként elszamolt

a) fejlesztési célra - visszafizetési kotelezettség nélkiil - kapott, pénziigyileg rendezett tamogatas,
véglegesen atvett pénzeszkoz Gsszegét,

b) elengedett, valamint a harmadik személy altal atvallalt kotelezettség 0sszegét, amennyiben az a
kotelezettség terhére beszerzett eszkdzokhoz kapcsolodik (legfeljebb a kapcsolodo eszkdzok
nyilvantartés szerinti értékében),

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 tdmogatasonként, a véglegesen atvett pénzeszkozonként, a térités nélkiil atvett eszkozonként
kimutatott halasztott bevételt a fejlesztés soran megvaldsitott eszkoz, az elengedett, valamint a
harmadik személy altal atvallalt kotelezettséghez kapcsolddo eszkoz, illetve a térités nélkiil atvett
eszkoz (ideértve az ajandékként, a hagyatékként kapott, a tobbletként fellelt eszkdzoket is)
bekeriilési értékének, illetve bekeriilési értéke aranyos részének koltségkénti, illetve raforditaskénti
elszamolasakor kell megsziintetni.

Meg kell sziintetni a fejlesztési tamogatas miatt kimutatott halasztott bevételt a visszafizetendo
tamogatas raforditaskénti elszamolasakor is.

Amennyiben az eszk6z bekeriilési értéke a haszndlatba vételt kovetden megnd a
hasznalatbavételkori bekeriilési értékhez képest, akkor a halasztott bevétel megsziintetésekor a
bekeriilési értek novekményét figyelmen kiviil kell hagyni. Amennyiben e mellett az eszkoz
hasznos élettartama is ndvekszik, 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 kiillonbozetként
meghatarozott negativ iizleti vagy cégértéket.
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A negativ lizleti vagy cégértékként kimutatott halasztott bevételt legalabb 5 év, de legfeljebb 10 év
alatt lehet az egyéb bevételekkel szemben megsziintetni. Amennyiben a vallalkozo6 a negativ tizleti
vagy cégértéket 5 évnél hosszabb id6 alatt irja le, azt a kiegészitd mellékletben indokolnia kell. A
negativ lizleti vagy cégérté¢kként kimutatott halasztott bevételt az egyéb bevételekkel szemben meg
kell sziintetni az alapul szolgal6 részesedés barmilyen jogcimen torténd konyvekbol valod kivezetése
esetén, illetve atalakulaskor, egyestiléskor, 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 kimutatdsit nem indokoljék.

A passziv idébeli elhatarolasok kozott halasztott bevételként kell kimutatni a véllalkoz6 valamely
befektetett eszkdze tartds hasznalati, lizemeltetési, kezelési joganak atengedéséért kapott bevételt. A
halasztott bevételt az alapul szolgéld szerzédésben, megallapodasban meghatarozott idétartam alatt,
hatarozatlan idejii szerzddés esetén Ot év vagy ennél hosszabb idd alatt lehet megsziintetni.
Amennyiben a vallalkoz6 6t évnél hosszabb idé alatt szlinteti meg a halasztott bevételt, azt a
kiegészitd mellékletben indokolni kell.

Passziv idObeli elhatdrolasként kell kimutatni a kdlcsonbeadott értékpapir - felhalmozott kamattal
csokkentett - kolcsOnszerzddés szerinti értékének a konyv szerinti értékét meghaladd Osszegét
(nyereségét). Az iddébeli elhatarolast akkor kell megsziintetni, amikor a kolcsonbevevd altal
visszaszolgaltatott értékpapir eladasra, bevaltasra, illetve egyéb tigylet keretében az allomanybol
véglegesen kivezetésre keriil, vagy a kolcsonbevevd megtériti annak piaci értékét, mert az
értékpapir nem kertiil visszaszolgaltatasra.

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

A passziv id6beli elhataroldsokrol évvégén tételes analitikat kell késziteni, amihez csatolni kell az
adott tételt alatamasztd eredeti bizonylatrdl készitett masolatot is.

Az analitikus nyilvantartasok €s 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 szdmla
T491-K 1,2,34
K491-T1,2,3,4

492. Zaromérleg szamla
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T492-K 1,2,34

K492-T1,2,34

493. Addzott eredmény elszamolasa
T493-KS8

K493-T9, 58

5. SZAMLAOSZTALY: KOLTSEGNEMEK

Az 5. szémlaosztaly a koltségeket koltségnemek szerint csoportositva tartalmazza. Az 5.
szamlaosztalyon beliil a koltségnemek: anyagkoltség, igénybe vett szolgéltatdsok koltségei, egyéb
szolgaltatasok  koltségei, bérkoltség, személyi jellegi egyéb kifizetések, bérjarulékok,
értékcsokkenési leiras. A szdmlaosztalyon beliil - az eredménykimutatast 6sszkoltség eljarassal
készitd6 gazdalkodonak - elkiilonitetten kell kimutatni az - egyébként koltségnemnek,
koltségmegtériilésnek nem mindsiilo - aktivalt sajat teljesitmények targyévi értékének valtozésat,
mint a vele azonos nagysagi kozvetlen koltségek fedezetét, és az értékesitésre nem keriilt
teljesitmények kozvetlen onkoltséggel azonos értékét.

51. ANYAGKOLTSEG

Anyagkoltségként az iizleti évben felhasznalt vasarolt anyagok bekeriilési (értékvesztéssel
csOkkentett, az értékvesztés visszairt Osszegével novelt bekeriilési) értékét, tovabba a vasarolt
novendék-, hizo- és egyéb allatok bekeriilési értékét kell kimutatni. A termelés, a tevékenység, a
szolgaltatas soran keletkezett hulladékok, haszonanyagok értékével, az anyagok bekeriilési
értékében figyelembe vett vamteher, jovedéki ado, termékdij visszatéritett Osszegével az
anyagkoltséget csokkenteni kell.

T 51 - K 442,381,384 Anyagvasarlas

466

T 51 - 4792 Apportba kapott anyag ( a cégbirdsagi bejegyzésig)

K 51 - T 465 Az anyagok bekertilési értékében figyelembe vett vamteher és jovedéki adod
visszatéritése

K 51 - T 814, (812) Atvezetés anyagok értékesitésekor

K 51 - T 86 Apportba adott anyag

511  Altalanos anyagkoltségek
512 Uzemeltetés anyagai
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52. IGENYBE VETT SZOLGALTATASOK KOLTSEGEI

Az igénybe vett szolgdltatdsok értékeként az iizleti évben igénybe vett anyagjellegli és nem
anyagjellegli szolgaltatadsok bekeriilési értékét a - le nem vonhatd altaldnos forgalmi adot is
magaban foglald - szamlazott, fizetett, szerz6désben meghatarozott 6sszegben kell elszamolni.

Az elszamolt koltség értékét modositja az a felek kozott utdlag elszamolt, a szokasos piaci ar €s az
alkalmazott ellenérték alapjan szamitott kiilonbdzet, amellyel a tarsasagi adordl és az osztalékadorol
sz616 1996. évi LXXXI. torvény 18. §-a alapjan a szolgaltatast igénybe vevonek az igénybe vett
szolgaltatasra tekintettel a tarsasagi adod alapjat modositani kellene, amennyiben a kiilonbozetet a
konyvviteli elszamolasdban a szolgaltatds igénybe vétele miatti koltség, raforditds értékének
modositasaként nem szerepeltetné.

Igénybe vett szolgaltatas minden olyan szolgaltatas, amely nem tartozik a kozvetitett szolgaltatas,
illetve az egyéb szolgaltatas kozé; kiillondsen az utazasszervezés, a szallitas-rakodas, a raktarozas, a
csomagolas, a kolcsonzés, a bérlet, a bérmunka, az eszkozok karbantartdsa, a postai és tavkozlési
szolgaltatds, a mosas és vegytisztitas, a bizomanyi tevékenység, az ligyletszerzés, az oktatas és
tovabbképzés, a hirdetés, a reklam és propaganda, a piackutatds, a konyvkiadas, a lapkiadas, a
szallodai szolgaltatds, a vendéglatas, a kutatds és kisérleti fejlesztés, a tervezés és lebonyolitas, a
konyvvizsgalat, a konyvviteli szolgaltatas.

T 52 - K 442,381,384 Szolgaltatas igénybevétele
466

521  Miikodéshez igénybe vett szolgaltatasok
522  Beruhazéshoz ig.vett szolgaltatasok

53. EGYEB SZOLGALTATASOK KOLTSEGEI

Egyéb szolgaltatds a pénziigyi, a befektetési, a biztositdintézeti, a hatdsagi igazgatasi, az egyeb
hatosagi szolgaltatas.

Az egyéb szolgaltatasok értékeként az iizleti évben felmertiilt, az eszk6zok bekeriilési értékében el
nem szamolt (figyelembe nem vehetd) illetéket, jogszabalyon alapuld hatosagi igazgatasi,
szolgaltatasi dijat, egyéb hatosagi igazgatési, szolgaltatasi eljarasi dijat, bankkoltséget (a fizetett,
fizetend6 kamat kivételével) és a negativ hozamként felszamitott Osszeget (negativ kamatot),
biztositasi dijat, tovabba a sajat eldallitast termékeknek a sajat kiskereskedelmi egységbe torténd
kiszallitasakor, illetve (sajat) lizemben torténd felhasznaldsakor megfizetett adot, jarulékot,
termékdijat a szamléazott, a fizetett, a szerz0désben meghatarozott (szamitott), a bevallott 6sszegben
kell kimutatni.
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Az elszamolt koltség értekét modositja az a felek kdzott utdlag elszamolt, a szokdsos piaci ar és az
alkalmazott ellenérték alapjan szamitott kiilonbozet, amellyel a tarsasagi adordl és az osztalékadorol
sz616 1996. évi LXXXI. torvény 18. §-a alapjan a szolgaltatast igénybe vevonek az igénybe vett
szolgaltatasra tekintettel a tarsasagi ado alapjat modositani kellene, amennyiben a kiilonbozetet a
konyvviteli elszdmoldsdban a szolgaltatds igénybe vétele miatti koltség, raforditas értékének
modositasaként nem szerepeltetné.

T 53 - K 442,381,384 Egyéb szolgaltatas igénybevétele

466
531 Egyéb szolgaltatasok koltségei
54. BERKOLTSEG

Bérkoltség minden olyan - az {izleti évhez kapcsolodo - kifizetés, amely a munkavallalokat, az
alkalmazottakat, a tagokat megilletd, az érvényes rendelkezések szerint bérként vagy munkadijként
elszamolandd jarandosag, ideértve a természetes személy tulajdonos (tag) személyes
kozremukodése ellenértékeként kivett Osszeget is, az alkalmazésban allok és a munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszonyban allok részére az iizleti évre bérként szamfejtett, 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,
fliggetlentil attol, hogy az ilyen cimen kifizetett 6sszegek utan kell-e személyi jovedelemadot fizetni
vagy sem, illetve alapjat képezi-e vagy sem a bérjarulékoknak.

541. Bérkoltség
T 541 - K 4711 Elszamolt brutt6 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 adatairol, a levont adokrol, jarulékokrol havonta
Osszesit0 kimutatast kell késziteni, €s ezek alapjan kell konyvelni az 54-55 szdmlacsoport, a 46.
Koltségvetési kotelezettségek szamlacsoport, a 47. Jovedelem elszamolasi szamlacsoport szadmlak
szadmlaira.
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55. SZEMELYI JELLEGU EGYEB KIFIZETESEK

Személyi jellegli egyéb kifizetések: azok a természetes személyek részére teljesitett kifizetések,
elszamolt Osszegek, amelyeket a kifizeté a természetes személy részére jogszabalyi eldiras vagy
sajat elhatarozasa alapjan teljesit, és nem tartoznak a bérkoltség, illetve a vallalkozasi dij
fogalmaba. Ilyenek kiilonosen: a szerzdi jogdij, a lakhatasi koltségtérités, a lakasépitésre nyujtott
tamogatas (ideértve az 4atvallalt kamatot és kezelési koltséget is), az étkezési térités, a

munkabajarassal ~ kapcsolatos  koltségtérités, a  jubileumi  jutalom, a  dolgozo
kotelezettségvallalasanak téritése, a banyaszati keresetkiegészités, a targyjutalmak, az egyéb
természetbeni  munkajovedelmek, a  megvaltozott =~ munkaképességli  munkavallalok

keresetkiegészitése, a betegszabadsag dijazdsa, a munkaltatot terheld tappénz, tappénz-kiegészités,
a munkavallalé részére kotott, de a munkaltato altal fizetett baleset-, ¢élet- és nyugdijbiztositas dija,
az Onkéntes pénztarba befizetett munkaltatéi tagdij-hozzéjarulas, a magénnyugdijpénztarba
befizetett munkaltatéi 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 1€p6 korhatar elétti ellatas igénybevételéhez, tovabba az
alkalmazottakat, munkavallalokat megilletd 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 és hasznositasi dija, az 0jitasi dij,
az ezekkel kapcsolatosan fizetett kozremiikodéi dij, valamint nem a munkaviszonnyal
Osszefliggésben fizetett szerzoi, ir61 és mas szerzoi jogvédelmet élvez6 munkak dijai, az azokkal
kapcsolatos kozremiikoddi dijak, a mezdgazdasagban részesmunkat végzok dijazdsa, a
természetben adott juttatasok, a reprezentacid koltségei, €s minden egyéb, a statisztikai eldirdsok
szerint egy¢éb munkajovedelemnek, szocialis koltségnek mindsitett Osszegek.

551 Személyi jellegii kifizetések

T 55 - K 471 Egyéb kifizetések

T55-K442

466 381,384

551. Munkavallaloknak, tagoknak fizetett személyi jellegii kifizetések
552. Joléti és kulturalis koltségek

559. Egyéb személyi jellegii kifizetések
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56. BERJARULEKOK

Bérjarulékok a szocialis hozzajarulasi ado, a szakképzési hozzajarulas, tovabba minden olyan adok
modjara fizetendd 0sszeg, amelyet a személyi jellegti raforditdsok vagy a foglalkoztatottak szama
alapjan allapitanak meg, fiiggetleniil azok elnevezésétol.

56 Munkaltatot terheld bérjarulékok

56 Bérjarulékok
T 56 - K 46 Munkaltato altal fizetend6 ado

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

A bérjarulékok analitikus nyilvantartasa a havonta a jarulékok elszamoldsa utan készitett 0sszesito.
Az 0sszesitd jarulékonként tartalmazza a 46. Koltségvetési kotelezettségek szamlacsoport
szamlaira, valamint az 56. Bérjarulékok szamlaira konyvelendo tételeket.

57. ERTEKCSOKKENESI LEIiRAS

Ertékcesokkenési leirasként kell kimutatni:

a) az immaterialis javaknak, a targyi eszkdzoknek a tervezett értékcsokkenése 0sszegét,

b) a 200 ezer forint egyedi beszerzési, eldallitasi érték alatti vagyoni értékii jogok, szellemi
termékek, targyi eszk6zok hasznalatbavételkor elszamolt bekertilési értékét.

571. Terv szerinti értékcsokkenési leirds

T571-K 119,129,139,149,159

572. Hasznalatba vételkor egy dsszegben elszamolt értékcsokkenési leiras

T572-K 119,129,139,149,159

571  Terv szerinti écs
572  Hasznalatba vételkor egydsszegben elszamolt értékcsokkenés
573  Terven feliili écs.
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58. AKTIVALT SAJAT TELJESITMENYEK ERTEKE

Aktivalt sajat teljesitmények értékeként a sajat eldallitast eszkdzoknek az lizleti évben aktivalt (az
eszk6zok kozott alloméanyba vett) értéke €s a sajat termelésti készletek allomanyvaltozéasa egylittes
(6sszevont) Osszegét kell kimutatni.

59. KOLTSEGNEM ATVEZETESI SZAMLA
5951. Anyagkoltség atvezetési szamla

K 5951 - T 811

5952. Igénybe vett szolgaltatdsok koltségei atvezetési szamla
K 5952 - T 812

5953. Egyéb szolgaltatasok koltségei atvezetési szamla

K 5953 -T 813

5954. Bérkoltség atvezetési szamla

K 5954 - T 821

5955. Személyi jellegli egyéb kifizetések atvezetési szamla
K 5955 -T 822

5956. Bérjarulékok atvezetési szamla

K 5956 - T 823

5957. Ertékcsokkenési leiras atvezetési szamla

K 5957 -T 83

8. SZAMLAOSZTALY: ERTEKESITES ELSZAMOLT
ONKOLTSEGE ES RAFORDITASOK

A 8. szamlaosztaly tartalmazza az anyagjellegli raforditdsokat [ezen beliil az anyagkoltséget, az
igénybe vett szolgaltatasok értékét, az egyéb szolgaltatasok értékét, az eladott aruk beszerzési
értékét, az eladott (kozvetitett) szolgaltatasok értékét], a személyi jellegli raforditdsokat (ezen beliil
a bérkoltséget, a személyi jellegli egyéb kifizetéseket, a bérjarulékokat) és az értékcsokkenési
leirast, valamint az egyéb raforditdsokat, a pénziigyi miiveletek raforditdsait, az eredményt terheld
adot.

81. ANYAGJELLEGU RAFORDITASOK

Az anyagjellegli raforditasok kozott kell kimutatni a vasarolt és felhasznalt anyagok értékét, az
igénybe vett (vasarolt) szolgaltatasok - le nem vonhato altalanos forgalmi adot is magéaban foglalo -
értékét, az egyéb szolgaltatasok értékét, az eladott aruk beszerzési értékét €s az eladott (kozvetitett)
szolgaltatasok értékét.
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811. Anyagkoltség

Anyagkoltségként az tlizleti évben felhasznalt vasarolt anyagok bekeriilési (értékvesztéssel
csokkentett, az ért€kvesztés visszairt Osszegével novelt bekeriilési) értékét, tovabba a vasarolt
novendék-, hizo- és egyéb allatok bekeriilési értékét kell kimutatni. A termelés, a tevékenység, a
szolgaltatds soran keletkezett hulladékok, haszonanyagok értékével, az anyagok bekertilési
értékében figyelembe vett vamteher, jovedéki add visszatéritett Gsszegével az anyagkoltséget
csokkenteni kell.

T811-K 59

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 vonhatd altalanos forgalmi adot is
magaban foglald - szamlazott, fizetett, szerz6désben meghatarozott 6sszegben kell elszamolni.

T812-K 59

813. Egyéb szolgaltatasok értéke

Az egyéb szolgaltatasok értékeként az iizleti évben felmeriilt, az eszk6zok bekeriilési értékében el
nem szamolt (figyelembe nem vehetd) illetéket, jogszabalyon alapuld hatosagi igazgatasi,
szolgaltatasi dijat, egyéb hatosagi igazgatasi, szolgaltatasi eljarasi dijat, bankkdltséget (a kamat
kivételével), biztositasi dijat, tovabba a sajat eldallitastt termékeknek a sajat kiskereskedelmi
egyseégbe torténd kiszallitasakor, illetve (sajat) iizemben torténd felhasznalasakor megfizetett adot,
jérulékot, termékdijat a szdmlazott, a fizetett, a szerz6désben meghatarozott (szamitott), a bevallott
Osszegben kell kimutatni.

T 813 - K 5953

814. Eladott aruk beszerzési értéke

Az eladott aruk beszerzési értéke az lizleti évben - altaldban - valtozatlan formaban eladott anyagok,
aruk bekeriilési (értékvesztéssel csokkentett, az értékvesztés visszairt 6sszegével novelt bekeriilési)
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 = gongydlegek  bekeriilési  értékével.

T 814 - K 51 Atvezetés anyagok értékesitésekor
K 814 - T 8647 Apportba adott aru
K 814 - T 26 Aruk leltér szerinti értéke

815. Eladott (kozvetitett) szolgaltatasok értéke
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Az eladott (kozvetitett) szolgéltatasok értékeként a vasarolt és valtozatlan formaban értékesitett
szolgaltatasok bekeriilési értékét kell elszamolni az értékesitéskor.
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 formaban tovabbértékesitett (tovabbszamlazott) szolgaltatas; kozvetitett szolgaltatasnal
a gazdalkodo vevdje és nyujtdja is a szolgaltatasnak, a gazdalkodo a vasarolt szolgaltatast részben
vagy egészben kozvetiti gy, hogy a megrendeldvel kotott szerzddésbol a kozvetités lehetdsége, a
szamlabol a kozvetités ténye, vagyis az, hogy a gazdalkoddé nemcsak a sajat, hanem az altala
vasarolt szolgaltatast is értékesiti valtozatlan formaban, de nem feltétleniil valtozatlan aron,
egyértelmiien megallapithato.

Az elszamolt raforditas értékét modositja az a felek kozott utolag elszdmolt, a szokasos piaci ar és
az alkalmazott ellenérté¢k alapjan szamitott kiilonbozet, amellyel a tarsasadgi adorol ¢€s az
osztalekadorol szold 1996. évi LXXXI. torvény 18. §-a alapjan a szolgaltatast igénybe vevonek az
igénybe vett szolgaltatasra tekintettel a tarsasagi ado alapjat moédositani kellene, amennyiben a
kiillonbozetet a konyvviteli elszamolasaban 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 jellegli raforditdsok az alkalmazottaknak munkabérként, a szovetkezet tagjainak
munkadijként elszamolt Gsszeg, a természetes személy tulajdonos (tag) személyes kozremiikodése
ellenértékeként kivett dsszeg, tovabba a személyi jellegli egyéb kifizetések, valamint a bérjarulékok.

821. Bérkoltség

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
kozremiikodése ellenértékeként kivett Osszeget is, az alkalmazéasban 4llok és a munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszonyban allok részére az lizleti évre bérként szamfejtett, elszamolt dsszeg
(ideértve az iizleti év utan elszamolt, jovahagyott prémiumokat, jutalmakat, valamint a 13. és a
tovabbi havi fizetést is), amely elemeiben megfelel a statisztikai elszdmolasok szerinti keresetnek,
fliggetleniil attol, hogy az ilyen cimen kifizetett 6sszegek utan kell-e személyi jovedelemadot fizetni
vagy sem, illetve alapjat képezi-e vagy sem a tarsadalombiztositdsi jarulékoknak.
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T 821 -K 5954

822. Személyi jellegli egyéb kifizetések

A személyi jellegli egyéb kifizetések kozé tartoznak a természetes személyek részére nem
bérkoltségként €s nem vallalkozési dijként kifizetett, elszamolt 6sszegek, beleértve ezen 6sszegek le
nem vonhat6 altalanos forgalmi addjat, tovabba az ezen Osszegek utan a gazdalkodo altal fizetendd
(fizetett) személyi jovedelemado 0sszegét is.
T 822 - K 5955

823. Bérjarulékok

Bérjarulékok a nyugdijbiztositasi és egészségbiztositasi jarulék, az egészségligyi hozzajarulas, a
munkaadoéi jarulék, a szakképzési hozzdjarulas, tovabba minden olyan, adék modjara fizetendd
Osszeg, amelyet a személyi jellegl raforditasok vagy a foglalkoztatottak szama alapjan allapitanak
meg, fiiggetlentil azok elnevezeésétol.
T 823 - K 5956

83. ERTEKCSOKKENESI LEIiRAS

Ertékesokkenési leirasként kell kimutatni:

a) az immaterialis javaknak, a targyi eszkdzoknek a tervezett értékcsokkenése 0sszegét,

b) a 200 ezer forint egyedi beszerzési, eldallitasi érték alatti vagyoni értékii jogok, szellemi
termékek, targyi eszk6zok hasznalatbavételkor elszamolt bekertilési értékét.

T 83 - K 5957

86. EGYEB RAFORDITASOK

Egyéb raforditasok az olyan, az értékesités nettd arbevételéhez kozvetleniil vagy kozvetetten nem
kapcsolddo kifizetések és mas veszteség jellegli tételek, amelyek a rendszeres tevékenység
(lizletmenet) soran meriilnek fel, és nem mindsiilnek pénziigyi miiveletek raforditasainak.

Az egyéb raforditasok kozott kell elszdmolni:

a) az lzleti év mérlegfordulonapja elétt bekovetkezett, a mérlegkészités idopontjaig ismertté
valt kdreseményekkel kapcsolatos - a le nem vonhatd altalanos forgalmi adoét is magaban
foglalo - kifizetéseket, elszamolt, fizetendd 6sszegeket;

b) a fizetett, illetve a mérlegkészités idOpontjaig ismertté valt, elszamolt, fizetendd, a
mérlegfordulonap eldtti idészakhoz kapcsolddd birsagok, kotbérek, fekbérek, késedelmi
kamatok, behajtasi koltségatalanyok, kartéritések, sérelemdijak 0sszegét;

c) a koltségek (a raforditasok) ellentételezésére visszafizetési kotelezettség nélkiil - belfoldi
vagy kilfoldi gazdalkodonak - az iizleti évhez kapcsoloddan - adott tamogatas, juttatds

Szamlarend
47/67



Széchenyi Zsigmond Karpat-medencei Magyar Vadaszati Mazeum
Beruhazo Nonprofit Kézhasznu Kft.

d)

g)
h)

)

k)

D

0sszegét;

a termékpalya-szabalyozashoz kapcsolodo, terméktandcsok javara teljesitett - az tizleti évhez
kapcsolodo - befizetések Osszegét;

az allamhaztartds egyes alrendszereivel (a kozponti kormanyzat, az elkiilonitett allami
pénzalapok, a helyi 6nkormanyzatok, a tarsadalombiztositas koltségvetéseivel), az Eurdpai
Unio kiilonb6z6 pénziigyi alapjaival (pénziigyi forrasaival) elszamolt - a bekeriilési érték
részét nem képezo, illetve a koltségek kozott el nem szamolhato - adok, dijak, illetékek,
hozz4ajarulésok targyévre bevallott, fizetett, illetve fizetendd Gsszegét;

a veszteség jellegli kerekitési kiilonbozetet

a vagyonrendel6nél a bizalmi vagyonkezelésbe adott eszkdzok konyv szerinti értékét

a vagyonrendeldnél a kezelt vagyon részbeni vagy teljes kiadasakor a kezelt vagyonra sz616
tartos kovetelés kezelt vagyon csokkenésével aranyos, kivezetett dsszegét.

a gazdasagi tarsasag tulajdonosanal (tagjanal) a gazdasagi tarsasagba bevitt, értékpapirnak
vagy részesedésnek nem mindsiild vagyontdrgyak vagyoni értékli jogok nyilvantartas
szerinti (konyv szerinti) értékének ¢s a létesitd okiratban meghatarozott értékének a
kiilonbozetét, amennyiben a nyilvantartas szerinti érték a tobb;

behajthatatlannak nem mindsiild, a forgdeszkdzok kozott kimutatott - vasarolt kdvetelésnek
nem mindsiilo - elengedett kovetelés konyv szerinti értékét;

a tartozasatvallalas sordan - ellentételezés nélkiil - atvallalt kotelezettség szerzddés
(megallapodés) szerinti 6sszegét - a 33. § (1) bekezdésének figyelembevételével - a tartozast
atvallalonal;

a visszafizetési kotelezettség nélkiil atadott, pénziigyileg rendezett, a c) pont ald nem tartozé
tamogatas, véglegesen atadott pénzeszkdzok Osszegét;

az Sztv. 77. § (2) bekezdés d) pontja és (4) bekezdés b) pontja alapjan az el6z6 iizleti
év(ek)ben kapott, bevételként elszdmolt tdmogatds, juttatds visszafizetendd Osszegét;
p) a térités nélkiil atadott eszkdzok - a részesedések, az értékpapirok, a befektetett pénziigyi
eszk0zok kozott kimutatott kolesondk és a vasarolt kovetelések kivételével - nyilvantartas
szerinti értékét, valamint a térités nélkiil nyujtott szolgaltatdsok bekeriilési értékét a
felszamitott, az atvevd altal meg nem téritett altalanos forgalmi addval ndvelt dsszegben.
q) az lzletag értékesitésének veszteségét [a kivezetett eszkézOk és az  atvallalt
kotelezettségek (ideértve a céltartalékokat és az idObeli elhatarolasokat is) konyv szerinti
értéke kozotti kiilonbozetnek, valamint a kapott (jard) vagy fizetett (fizetendd) 6sszegnek a
veszteségjellegii kiilonbozetét].

Az egyéb raforditasok kozott kell kimutatni:

az uizleti évben képzett céltartalék dsszegét, a képzett céltartalékot ndveld dsszeget;

a forgdeszkozok kozott kimutatott - vasarolt kdvetelésnek nem mindsiil - kovetelésnek
behajthatatlan kdvetelésként az tizleti évben leirt Osszegét;

az immaterialis j0szag, a targyi eszkdz kozvetlen értékesitésekor azok konyv szerinti értékét;
a hianyzd, illetve a targyévben megsemmisiilt, az allomanybdl kivezetett vasarolt és sajat
termelésii készlet konyv szerinti értékét;

az eredeti kovetelést engedményezonél (eladonal) az atruhdzott (engedményezett)
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forgdeszkozok kozott kimutatott kovetelésnek a konyv szerinti értékét a kovetelés
atruhazasakor;

t) az tlizleti évhez kapcsolodo, szerzddésen alapuld - konkrét termékhez, anyaghoz, aruhoz,
szolgaltatasnyujtashoz kozvetve kapcsolodd, nem szamlazott - utdlag adott (fizetendd)
engedmény szerzddés szerinti 6sszegét, ideértve az altalanos forgalmi adordl szolo torvény
szerinti koOzvetett pénz-visszatéritési akcid keretében adott (fizetendd) engedmény -
altalanos forgalmi adoval csokkentett - Gsszegét is.

Az egyéb raforditasok kozott kell elszdmolni, de halasztott raforditasként iddbelileg el lehet
hatdrolni - az Osszemérés szamviteli alapelv érvényesiilése érdekében - a vallalkozd Aaltal
megvaldsitott (megszerzett) €s jogszabalyi rendelkezés alapjan az lizemeltetOnek térités nélkiil,
véglegesen atadott olyan eszkdz (beruhazas) nyilvantartas szerinti értékét, amelyet a jovobeni
vallalkozasi tevékenysége érdekében valositott (szerzett) meg.

Az egyéb raforditasok kozott elkiilonitetten kell kimutatni:

a) az értékvesztés 0sszegét, ideértve az immaterialis javak, a targyi eszk6zok elszdmolt terven feliili
értékcsokkenésének 0sszegét, a kovetelések, a készletek elszamolt értékvesztésének dsszegét;
b) a kereskedelmi aruk veszteségjellegli leltarértékelési kiillonbozetének Gsszegét;

861  Targyi eszk. ért. netto értéke
862  Onellendrzési potlék

863  Onkormanyzatnak fizetendd ad6
864  Térités nelkiili dtadas

865  Eszkoz kivezetés

869  Kiilonféle egyéb raforditasok

Ertékvesztés, terven feliili értékcsokkenés

Ha a vésarolt készlet (anyag, aru) bekeriilési (beszerzési), illetve konyv szerinti értéke jelentdsen és
tartosan 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
késztermek, allat) bekeriilési (eldallitasi), illetve konyv szerinti értéke jelentdsen ¢és tartdosan
magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert és varhatd eladasi ara, akkor azt a mérlegben a még
varhatoan felmeriil6 koltségekkel csokkentett, varhato timogatasokkal novelt eladasi aron szamitott
értéken kell kimutatni, a készlet értékét a kiilonbozetnek értékvesztéskénti elszamolasaval kell
csokkenteni.

A vasarolt készlet bekeriilési (beszerzési), illetve konyv szerinti értékét, illetve a sajat termelésti
készlet bekertilési (eldallitasi) értékét csokkentetten kell a mérlegben szerepeltetni, ha a készlet a
vonatkoz6 eldirasoknak (szabvany, szallitasi feltétel, szakmai eldiras stb.), illetve eredeti
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rendeltetésének nem felel meg, ha megrongalddott, ha felhasznalasa, értékesitése kétségessé valt, ha
feleslegess¢ valt. A készlet értékének csokkentését - a kiilonbozetnek értékvesztéskénti
elszamolasaval - ez esetben addig a mértékig kell elvégezni, hogy a készlet a hasznalhatosagnak (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 eszkdznél elszamolni akkor, ha

a) az immaterialis joszag, a targyi eszkoz (ide nem értve a beruhazast) kdnyv szerinti értéke tartdsan
¢s jelentésen magasabb, mint ezen eszkdz piaci értéke;

b) a szellemi termék, a targyi eszkdz (ideértve a beruhdzast is) értéke tartdsan lecsokken, mert a
szellemi termék, a targyi eszkoz (ideértve a beruhdzést is) a vallalkozasi tevékenység valtozasa
miatt feleslegessé valt, vagy megrongaldodas, megsemmisiilés, illetve hiany kovetkeztében
rendeltetésének megfelelden nem hasznalhato, illetve hasznalhatatlan;

c) a vagyoni értékli jog a szerz6dés moddosulasa miatt csak korlatozottan vagy egyaltalan nem
érvényesithetd;

d) a befejezett kisérleti fejlesztés révén megvalosulo tevékenységet korlatozzak vagy megsziintetik,
illetve az eredménytelen lesz.

Az érték csokkentését olyan mértékig kell végrehajtani, hogy az immateridlis joszag, a targyi
eszkdz, a beruhazas hasznalhatosaganak megfeleld, a mérlegkészitéskor érvényes (ismert) piaci
értéken szerepeljen a mérlegben. Amennyiben az immaterialis joszag, a targyi eszkdz, a beruhdzas
rendeltetésének megfeleléen nem hasznalhato, illetve hasznalhatatlan, megsemmisiilt vagy
hidnyzik, azt az immateridlis javak, a targyi eszkozok, a beruhdzasok koziil - a terven feliili
értékesokkenés elszdmoldsa utan - ki kell vezetni.

Behajthatatlan kovetelés leirt 0sszege

behajthatatlan kovetelés: az a kdvetelés,

a) amelyre az ados ellen vezetett végrehajtas soran nincs fedezet, vagy a talalt fedezet a kovetelést
csak részben fedezi (amennyiben a végrehajtas kozvetleniil nem vezetett eredményre €s a
végrehajtast sziineteltetik, az dvatossag elvébdl kdvetkezden a behajthatatlansag - nemleges
foglalasi jegyzokonyv alapjan - vélelmezhetd),

b) amelyet a hitelezd a csddeljaras, a felszamolasi eljaras, az Gnkormanyzatok adossagrendezési
eljarasa soran egyezségi megallapodas keretében elengedett,

c¢) amelyre a felszamol¢ altal adott irasbeli igazolas (nyilatkozat) szerint nincs fedezet,

d) amelyre a felszamolas, az adossagrendezési eljaras befejezésekor a vagyonfelosztasi javaslat
szerinti értékben atvett eszkoz nem nyujt fedezetet,
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e) amelyet eredményesen nem lehet érvényesiteni, amelynél a fizetési meghagyasos eljarassal, a
végrehajtassal kapcsolatos koltségek nincsenek aranyban a kdvetelés varhatdan behajthatod
Osszegével (a fizetési meghagyasos eljaras, a végrehajtas veszteséget eredményez vagy noveli a
veszteséget), amelynél az adds nem lelhet6 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 leirasa

87. PENZUGYI MUVELETEK RAFORDITASAI

A pénziigyi miveletek raforditasai kozé tartoznak: részesedésekbdl szarmazd raforditasok,
arfolyamveszteségek, a befektetett pénziigyi eszk6zokbdl (értékpapirokbdl, kolecsondkbdl) szarmazo
raforditasok arfolyamveszteségek, a fizetendd (fizetett) kamatok és kamatjellegi raforditasok, a
pénziigyi miiveletek egyéb raforditasai, a részesedések, az értékpapirok, a tartosan adott kdlcsondk,
bankbetétek értékvesztése.

871  Fizetett kamatok
A pénziigyi miiveletek egyéb raforditasai 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 - veszteségjellegl - kiilonbozetet (arfolyamveszteséget);

b) a forgdeszkozok kozott kimutatott hitelviszonyt megtestesitd értékpapir - kamatozé értékpapirnal
az eladasi araban 1év0 kamattal, diszkont értékpapirnal a 84. § (5) bekezdésének c) pontja szerint
elszdmolt kamattal csokkentett - eladasi ara és konyv szerinti értéke kozotti - veszteségjellegii -
kiilonbozetet (arfolyamveszteséget) az értékesitéskor;

c) a forgoeszkozok kozott kimutatott hitelviszonyt megtestesité kamatozo értékpapir bevaltasakor a
névérték és a konyv szerinti értek kozotti - veszteségjellegii - kiilonbozetet (arfolyamveszteséget)

d) a diszkont értékpapir bevaltasakor a 84. § (3) bekezdésének d), illetve a 84. § (5) bekezdéséne
c¢) pontja szerint kamatbevételként elszamolt Osszeggel csokkentett névérték és a vételar kozotti -

veszteségjellegli - kiilonbdzetet;

e) a hitelviszonyt megtestesitd értékpapir évente torténd toketorlesztése esetén a torlesztd rész,
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valamint a konyv szerinti értéknek a torlesztd rész és a torlesztd részt is magaban foglalo hatralévo
torlesztd részek aranyaban meghatarozott sszege kozotti - veszteségjellegii - kiilonbdzetet;

f) a deviza- és valutakészletek forintra atvaltasaval kapcsolatos arfolyamveszteséget, valamint a
kiilfoldi pénzértékre sz6l6 koveteléshez, kotelezettséghez kapcsolodod, az iizleti évben pénziigyileg
realizalt arfolyamveszteséget

g) a valutakészlet, a deviza, a kiilfoldi pénzértékre sz6lo 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 kamatozéd értékpapir bekeriilési értéke €s
névértéke kozotti - veszteségjellegii - kiilonbozetbdl az idobelileg elhatarolt 6sszeget;

1) a névérték felett vasarolt, hitelviszonyt megtestesitd kamatozo értékpapir bekeriilési értéke és
névértéke kozotti - veszteségjellegii - kiilonbozet idébelileg elhatarolt 6sszegének megsziintetését;

j) ha a vallalkoz6 nem alkalmazza az 59/A-59/F. § szerinti valds értéken torténd értékelést és az
iigylet zarasa a mérleg fordulonapjdig megtortént, a kamat swap tigyletek kivételével a szarmazékos
iigyletek zarasa idOpontjaban érvényes piaci arfolyam és kotési (hataridés) arfolyam kozotti
veszteségjellegli - kiilonbozet teljes 0sszegét, beleértve a szdrmazékos leszallitasi ligylet keretében
beszerzett eszk6zok bekeriilés (beszerzés) napjan valos értékre torténd - 47. § (12) bekezdése
szerinti - atértékelése miatt keletkezd veszteségjellegli - kiilonbozet Osszegét is, valamint az
iigylethez kapcsolddoan a 32. § (5) bekezdés a) pontja vagy a 44. § (5) bekezdés a) pontja szerint
kimutatott elhatarolds megsziintetését;

k) ha a vallalkozé nem alkalmazza az 59/A-59/F. § szerinti valos értéken torténd értékelést, a kamat
swap lgyletek kivételével a szarmazékos ligyletek fordulonapi valds értéke vagy belsd értéke
alapjan a 44. § (5) bekezdés c) pontja szerinti elhatarolas 0sszegét, és az el6z6 idészakokban igy
kimutatott elhatarolds megsziintetését, valamint a nem kamatfedezeti célu, egyéb cash-flow fedezeti
célu iigyletek esetén a 44. § (5) bekezdés e) pontja szerinti elhatarolds Osszegét és annak
megsziintetését;

1) a vasarolt eladasi opcioért fizetett opcios dijat, a lejaratkor le nem hivott vételi opcidért fizetett
opcios dijat, és a forgatasi célu értékpapir beszerzéséhez kapcsoldddan felmeriilt, lehivott vételi
opcio6 opcids dijat, ha ez utobbit a gazdalkod6 a 61. § (2) bekezdése szerint a beszerzési értékben
nem veszi figyelembe;

m) a térités nélkil atadott, elengedett, behajthatatlannak mindsitett, a forgdeszkozok kozott
kimutatott vasarolt kovetelés, valamint a hidnyzd, megsemmisiilt, a forgdeszkozok kozott
kimutatott értékpapir konyv szerinti értékét, tovabba a vasarolt kdvetelés konyv szerinti értékének
azon részét, amelyre a befolyt 6sszeg nem nytjt fedezetet;
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n) a forgdeszkdzok kozott kimutatott vasarolt kdvetelés értékesitésekor az eladasi ar és a konyv
szerinti érték kozotti - veszteségjellegii - kiilonbozetet;

0) a szerzOdésben meghatarozott fizetési hataridon (esedékességen) beliil tortént pénziigyi rendezés
esetén adott - a szerzédésben meghatdrozott, a pénziigyileg rendezend?6 ellenérték 3%-at meg nem
haladd, nem szamlazott - d&rengedmény Osszegét;

p) kozos tevékenység, kozos lizemeltetés esetén a kozds koltségeknek (raforditasoknak) a kozos
tevékenységben, a kozos lizemeltetésben részt vevok altal - a targyévvel kapcsolatosan - megtéritett,
megtéritendd Osszegét, illetve a kozos tevékenységbodl, kozos lizemeltetésbol szarmazd nyereség -
targyévvel kapcsolatosan - atadott (fizetendd) dsszegét;

1) egyesiilés tagjainal az egyesiilés mikodési koltségeinek - a targyévvel kapcsolatosan - megtéritett
0sszeget.

v) a 85. § (1) és (la) bekezdésében meghatirozott gazdasagi események veszteségjellegii
eredményeit, amennyiben azok a forgoeszkozok kozott kimutatott részesedésekhez,
értékpapirokhoz és vasarolt kdvetelésekhez kapcsolodnak, kivéve a befektetési jegyek eladdsakor,
bevaltasakor a nettd eszkozérték és a konyv szerinti érték kiilonbozetében realizalt veszteséget,
amelyet a fizetendd kamatok ¢és kamatjellegli raforditdsok kozott kell elszamolni.
w) ha a vallalkozé nem alkalmazza az 59/A-59/F. § szerinti valds értéken torténd értékelést, a nem
pénziigyi eszkoz eladéasaval teljesiilé szarmazékos tigyletek esetében a 72. § (5) bekezdése szerint
elszamolt, a nem pénziigyi eszkéznek az tligylet zarasa idépontjaban érvényes piaci ara €s a kotési
ara (arfolyama) kozotti kiilonbozetet (az iigylet zards napjan érvényes valds értékét), amennyiben a
piaci ar a nagyobb.

A pénziigyi miiveletek egyéb bevételeinek a tételei a pénziigyi miveletek egyéb raforditasai
tételeivel nem vonhatdk Ossze, azokat bruttd6 modon kell kimutatni, kivéve a mérlegforduldénapi
értékeléskor elszamolt arfolyamkiilonbozetet, amelyet 6sszevontan kell kimutatni.

89. NYERESEGET TERHELO ADOK

Adofizetési kotelezettségként kell kimutatni az {izleti év addzas eldtti eredményét terheld adod
(ideértve kiilonosen a tarsasagi adot, az abba beszamithato kiilfoldi adot, valamint az olyan kiilfoldi
adot, amelynek alapjaul szolgalo jovedelem nemzetkozi szerzOdés rendelkezése alapjan mentes a
tarsasagi add aldl), a kisvallalati adé megallapitott (bevallott, kivetett) Osszegét.

891. Tarsasagi ado
T 891 - K 461 Fizetendd tarsasagi ado
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9, SZ{&MLAOSZTALY: ERTEKESITES ARBEVETELE ES
BEVETELEK

A 9. szamlaosztalyban kell kimutatni az értékesités arbevételét, az egyéb bevételeket, a pénziigyi
miiveletek bevételeit.

Az értékesités nettdo arbevételeként kell kimutatni a szerzddés szerinti teljesités iddszakdban az
iizleti évben értékesitett vasarolt és sajat termelésu készletek, valamint a teljesitett szolgaltatdsok
artamogatassal és felarral novelt, engedményekkel csokkentett - altalanos forgalmi adét nem
tartalmazo - ellenértékét.

Az értékesités nettd arbevételeként kell elszamolni a befektetett eszk6z0k hasznalati, lizemeltetési,
kezelési joganak atengedéséért kapott - altalanos forgalmi adot nem tartalmazd - szadmlazott
ellenértéket.

A teljesités idOszakdban (iizleti évében) elszdmolt értékesités nettd arbevétele magaban foglalja
a) a vevonek a szerz0désben meghatarozott feltételek szerinti teljesités alapjan kiallitott, elkiildott, a
vevo altal elismert, elfogadott szamlaban, nyugtaban, illetve - ha az eladd szédmla, nyugta
kiallitasara nem kotelezett - egyéb szdmviteli bizonylatban rogzitett, vagy a pénzeszkdzben kapott -
altalanos  forgalmi  ad6t nem  tartalmaz6 -  ellenértékkel  egyezd  arbevételt,
b) a kilfoldi székhelyli vallalkozds magyarorszagi fidktelepe altal a kiilfoldi székhelyt
vallalkozasnak, a kiilfoldi székhelyli véllalkozas mas fidktelepének teljesitett termékértékesités €s
szolgaltatasnyujtds szdmlazott ellenértékét az egymds kozotti megallapodasban, szerzddésben
meghatéarozott feltételek teljesitésekor a kiilfoldi székhelyl vallalkozas, illetve annak mas fioktelepe
altal  elismert -  altalanos  forgalmi  ad6t nem  tartalmaz6 -  Osszegben,
c) az arbevételbe beszamitd artamogatast az adohatosaggal torténd elszdmolas alapjan.
Az értékesités nettd arbevétele magaban foglalja a pénziigyi lizing keretében a lizingbevevonek
atadott termék, tovabba a részletfizetéssel, a halasztott fizetéssel torténo eladaskor az eladott termék
szdmlazott - altalanos forgalmi ad6t nem tartalmazo6 - ellenértékét, eladasi arat, a termék atadasakor,
fiiggetleniil a részletek megfizetésétdl, a tulajdonjog megszerzésétdl, illetve annak idépontjatol.

Az értékesités nettd arbevételeként kell elszamolni:

a) a kotelezettségek teljesitésére, a csereszerzddés keretében atadott vasarolt és sajat termelésii
készletek, nyujtott szolgaltatasok - altalanos forgalmi adot nem tartalmazo - szamlazott,
megallapodas, csereszerzddés szerinti értékét a készlet atadas-atvétel, a szolgaltatasnytjtas
idépontjaban;

b) az értékesitett gongyodleg betétdijas aranak szamla, nyugta szerinti - altalanos forgalmi adét nem
tartalmazo - értékét,
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c) a gazdasagi tarsasagnal a jegyzett tokének tokekivonassal torténd leszallitasakor a bevont
részvények, iizletrészek, egyéb tarsasagi részesedések ellenében atadott vasarolt és sajat termelésii
készletek - altalanos forgalmi adét nem tartalmazo - szadmlazott, a 1étesitd okiratban, annak
modositasaban, illetve az arra jogosult testiilet hatarozataban rogzitett értékének Osszegét,

Az értékesités nettd arbevétele nem tartalmazhatja az értékesitésrol kiallitott szamlaban, nyugtaban
- a konkrét vasarolt és sajat termelésii készlethez, szolgaltatdsnytjtashoz kapcsoloddan - adott
engedmény Osszegét.

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 - 4ltalanos forgalmi adot nem
tartalmazo - értékét (a helyesbités a teljesités idopontjara vonatkozik);

b) a vasarolt és sajat termelésii készlet értékesitéséhez, a szolgaltatasnyujtashoz kapcsoloddan - a
teljesités idopontjaban mar fennallo, megismerhetd, a szerzddes szerinti feltételektdl valo eltérések
vagy a teljesitést kovetden végrehajtott szerz0désmodositasok miatt - utdlag adott engedmény
helyesbitd szamlaban, nyugtaban rogzitett - altalanos forgalmi adot nem tartalmazo - értékét (a
helyesbités a teljesités idOpontjara vonatkozik);

c) a - teljesités iddpontjaban a vevd altal szerz6dés szerinti teljesitésként elfogadott - vasarolt és
sajat termelésii készlet értékesitéséhez, szolgaltatasnytijtashoz kapcsolododan - a szavatossagi jogok
(igények) érvényesitése soran - utdlag adott engedmény helyesbitd szamldban, nyugtaban rogzitett -
altalanos forgalmi adot nem tartalmazo - értékét (a helyesbités a szavatossagi igény
megismerésének idOpontjara vonatkozik);

d) az értékesitett és késobb visszavett, a két idopont kdzott hasznalt - a 72. § (3) bekezdése szerinti -
termék visszavételkori piaci értékét, legfeljebb eredeti eladasi arat, a helyesbitd, illetve storn6
szamldban, nyugtaban rogzitett, a szerz0dés szerinti feltételek teljesiilésének késébbi meghitisuldsa
miatt az eredeti ellenértéknek részben vagy teljesen visszatéritett - altalanos forgalmi adét nem
tartalmazo - értékét (a helyesbités a visszavétel idépontjara vonatkozik);

e) a vasarolt és sajat termelésii készlet értékesitéséhez kapcsolddo visszaru, valamint az értékesitett
¢s késObb visszavett betétdijas gongyoleg helyesbitd, illetve stornd szamlaban, nyugtaban rogzitett -
altalanos forgalmi adot nem tartalmazo - értékét (a helyesbités a visszaszallitas, a visszavétel
id6pontjara vonatkozik);

f) az értékesités nettd arbevételét csokkenti az az 6sszeg, amellyel a szerzodés elszamolasi
egységével kapcsolatban elszamolt arbevétel meghaladja a szerzddés elszamolasi egysége -
altalanos forgalmi adot nem tartalmazo6 - teljes szerzédéses ellenértékének teljesitési fok aranyaban
szamitott 0sszegeét.

Az értékesités nettd arbevételét noveld tételként kell elszamolni a vasarolt és sajat termelési készlet
értékesitéséhez, a szolgaltatdsnyujtashoz kapcsolédoan utdlag felszamitott felar, az eladéasi arat
noveld korrekciok helyesbitd szamlaban, nyugtaban rogzitett - altalanos forgalmi addt nem
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tartalmazo - értékeét (@ helyesbités a  teljesités idépontjara  vonatkozik).

Az értékesités nettd arbevételét noveli az az Osszeg, amellyel a szerzddés elszamolasi egysége -
altalanos forgalmi addt nem tartalmazo - teljes szerzddéses ellenértékének teljesitési fok aranyaban
szamitott Osszege meghaladja a szerzddés elszamolasi egységével kapcsolatban elszamolt
arbevételt.

Az értékesités nettd arbevételét modositja az a felek kozott utdlag elszamolt, a szokasos piaci ar és
az alkalmazott ellenérték alapjan szdmitott kiilonbozet, amellyel a Tao. 18. §-a alapjan az
értékesitonek az értékesitésre tekintettel a tarsasdgi add alapjat modositani kellene, amennyiben a
kiilonbozetet a konyvviteli elszamolasaban az értékesités nettd arbevétele modositasaként nem
szerepeltetné.

Az értékesités nettd arbevételét modositd (ndveld vagy csokkentd) tételként kell elszamolni a nem
pénziigyi eszkoz eladéasaval teljesiilé szarmazékos ligyletek esetében az ligyletnek a zards napjan
érvényes valos értékét a pénziigyi miiveletek egyéb raforditasaival, illetve a pénziigyi miiveletek
egyeb bevételeivel szemben.

91-92. BELFOLDI ERTEKESITES ARBEVETELE

Belfoldi értékesités arbevételeként kell elszdmolni a belfoldon értékesitett vasarolt és sajat
termelésii készlet, valamint a belfoldon teljesitett szolgaltatas a Sztv.75. § szerint meghatarozott
értékét, fiiggetleniil attol, hogy azt forintban, devizédban, valutdban vagy importbeszerzéssel
egyenlitik ki. A belfoldi értékesités arbevétele elszamoldsa szempontjabol belfold Magyarorszag
teriilete.

Belfoldi az a jogi személy vagy jogi személyiség nélkiili szervezet, illetve természetes személy,
amelynek (akinek) székhelye, ennek hianydban allandé telephelye, illetve lakohelye, ennek
hianyaban szokésos tartdzkodasi helye belfoldon van.

Belfoldi eértékesités arbevételeként kell elszamolni a vamszabad és a tranzitteriileten 1évd
gazdalkodonak torténd kozvetlen értékesités értékét, tovabba a vamszabad ¢és a tranzitteriileten 1évo
gazdalkodonal a belfoldon 1évé gazddlkodonak, mdas vamszabad ¢és tranzitteriileten 1évo
gazdalkodonak torténd kozvetlen értékesités értékét.

Belfoldi értékesités arbevételeként kell elszamolni a belfoldi vevonek értékesitett vasarolt €és sajat
termelésii készlet, valamint a belfoldi igénybe vevo részére teljesitett szolgaltatds, a Sztv. 75. §
szerint meghatarozott értékét, fiiggetleniil attdl, hogy azt forintban, devizédban, valutdban, termék-
vagy szolgaltatasimporttal egyenlitik ki. A belfoldi értékesités arbevétele elszamolasa
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szempontjabol belfold Magyarorszag teriilete.

Belfoldi az a jogi személy vagy jogi személyiség nélkiili szervezet, illetve természetes személy,
amelynek (akinek) székhelye, ennek hidnydban allandé telephelye, illetve lakohelye, ennek
hianyéaban szokasos tartozkodasi helye belfoldon van.”
Belfoldi értékesités arbevételeként kell elszamolni a vamszabad ¢és a tranzitteriileten 1€vo
vallalkozonak torténd kozvetlen értékesités értékét, tovabba a vamszabad és a tranzitteriileten 1évo
vallalkozonal a belfoldi vallalkozonak, illetve a mas vamszabad és tranzitteriileten 1évo
vallalkozonak torténd kozvetlen értékesités értékét.

91101 Bérleti dijak arbevétele

91103 Belépdjegyekbdl szarmazd arbev.
91104 Rendezvényszervezés

91105 Vadfarm lizemeltetési dij arbevétele
91106 Varoslatogatasi program

91107 Vadfarm bérleti dij (lovagoltatas)
91109 Egyéb arbevétel

915  Kozvetitett szolgaltatasok arbevétele
916  Tovabbszamlazott 6rzés-védelem
921  Egyéb arbevételek

Novekedések:

K 91-92 - T 311 Ertékesitett termékek, anyagok, artk és teljesitett szolgaltatasok szamlazott vevé
altal elismert Gsszege.

467

K 91-92 - T 381 Készpénz ellenében torténd értékesités.

467

K 91-92 - T 39 A szolgéltatas targyévi ellenértéke, ha a szamlat csak a targyévet kovetden lehet
kibocsatani.

Csokkenések:

T 91-92 - K 311 Az értékesités arbevételét csokkentd helyesbitések, helyesbitd szamla alapjan.

467

T 91-92 - K 48 A szerzddés szerint szamlazott és elszamolt arbevételbdl a kdvetkezd évet megilletd
arbevétel.

T 91-92 - K 493 Eves zarlat
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96. EGYEB BEVETELEK

Egyéb bevételek az olyan, az értékesités nettd arbevételének részét nem képezd bevételek, amelyek
a rendszeres tevékenység (lizletmenet) soran keletkeznek, és nem mindsiilnek pénziigyi miiveletek
bevételeinek.

Az egyéb bevételek kozott kell elszamolni:

a) a kareseményekkel kapcsolatosan kapott bevételeket,

b) a kapott birsagok, kotbérek, fekbérek, késedelmi kamatok, behajtasi koltségatalanyok,
kartéritések, sérelemdijak 0sszegét,

c) a behajthatatlannak mindsitett - és az eldz06 tizleti év(ek)ben hitelezési veszteségként leirt -
kovetelésekre kapott sszeget,

d) a koltségek (a raforditasok) ellentételezésére - visszafizetési kotelezettség nélkiil - belfoldi vagy
kiilfoldi gazdalkodotol, illetve természetes személytdl, valamint allamkozi szerz6dés vagy egyeb
szerzOdés alapjan kiilfoldi szervezettdl kapott tdimogatas, juttatas osszegét,

e) a termékpalya-szabalyozashoz kapcsolodo, terméktanacsok altal fizetett termékpalya-szabalyozas
0sszeget,

ha az a targyévhez vagy a targyévet megel6zo lizleti év(ek)hez kapcsolodik és azt a mérlegkészités
idépontjaig pénziigyileg rendezték. Az egyéb bevételkénti elszamoldsnak nem feltétele a
mérlegkészités idopontjaig torténd pénziigyi rendezés, ha kiilon jogszabaly eltérden rendelkezik,
illetve a d) pontban foglalt timogatas esetén, ha a tAmogatasi szerz6dés alapjan a mérlegkészités
id6pontjaig a tAmogatassal valo elszamolas megtortént.

Az egyéb bevételek kozott kell kimutatni:

a) a képzett céltartalek osszegének felhasznaldsat (csokkenését, megsziinését);

b) a koltségek (a raforditasok) ellentételezésére - visszafizetési kotelezettség nélkiil - az
adohatosagtol, jogszabaly altal meghatarozott szervezettdl megkapott, illetve az tizleti évhez
kapcsolodoan a mérlegkészités idopontjaig - a vonatkozo jogszabalyi eldirasoknak megfelelden -
igényelt (jard) tAmogatas, juttatas dsszegét;

d) az eredeti kovetelést engedményezonél (eladonal) az atruhazott (engedményezett) forgdeszk6zok
kozott kimutatott kovetelésnek az engedményes altal elismert értékét a kdvetelés atruhazasakor;

e) az immaterialis jOszag, a targyi eszkoz értékesitésébdl (ide értve azt is, ha az immaterialis j0szag,
a targyi eszkoz 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 idépontjaig elfogadott, visszaigazolt - targyévi,
illetve a targyévet megeldz6 iizleti évi kareseményhez kapcsolodo - dsszeget,

g) a kdvetelés eredeti jogosultjanal - ha a kovetelésre korabban értékvesztést szamolt el - a
kovetelés konyv szerinti értékét meghaladdan realizalt 6sszeget,

h) a nyereség jellegii kerekitési kiilonbozetet,

1) a vagyonrendeldnél a bizalmi vagyonkezelésbe adott eszkdzok bizalmi vagyonkezelési szerzodés
szerinti értékét;
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j) a vagyonrendeldnél a kezelt vagyon részbeni vagy teljes kiaddsakor az atvett vagyon
vagyonrendeldnek jard osszegét,

k) a gazdasagi tarsasag tulajdonosanal (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 létesitd okiratban
meghatarozott érték a tobb;

1) a tartozéasatvallalas sordn harmadik személy altal - ellentételezés nélkiil - atvallalt kotelezettség
szerzOdés (megallapodas) szerinti 6sszegét, tovabba a hitelezo altal elengedett, valamint az eléviilt
kotelezettség Osszegét, ha ahhoz beszerzett eszkdz nem kapcsolodik;

m) a visszafizetési kotelezettség nélkiil kapott, a (2) bekezdés d) pontja ald nem tartozo, illetve nem
fejlesztési célra kapott timogatés, véglegesen atvett pénzeszkozok dsszegét;

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 {izleti vagy cégértékbdl az
iizleti évben a 45. § (4) bekezdése szerint leirt 6sszeget.

p) az iizletag értékesitésének nyereségét [a kivezetett eszkdzok €s az atvallalt kotelezettségek
(ideértve a céltartalékokat és az iddbeli elhatarolasokat is) konyv szerinti értéke kozotti
kiilonbozetnek, valamint a kapott (jard) vagy fizetett (fizetendd) 0sszegnek a nyereségjellegii
kiilonbozetét).

Egyéb bevételként kell elszamolni, de halasztott bevételként id6belileg el kell hatarolni:

a) az elengedett kotelezettség Osszegét akkor, ha az részesedésnek vagy értékpapirnak nem
mindsiilo beszerzett eszk6zhoz kapesolddik, legfeljebb az elengedett kotelezettséghez kapcsolodoan
beszerzett eszkdz konyv szerinti értékének 0sszegéig;

b) fejlesztési célra - visszafizetési kotelezettség nélkiil - kapott, pénziigyileg rendezett timogatas,
véglegesen atvett pénzeszkdzok Osszegét;

c) a térités nélkil - visszaadasi kotelezettség nélkiil - atvett, az ajdndékként, a hagyatékként kapott,
a tobbletként fellelt, részesedésnek vagy értékpapirnak nem mindsiild eszkdzok piaci - illetve
jogszabaly eltérd rendelkezése esetén a jogszabaly szerinti - értékét;

d) a tartozasatvallalas soran harmadik szem¢ly altal - ellentételezés nélkiil - atvallalt kotelezettség
szerz0dés (megallapodas) szerinti 6sszegét, ha az részesedésnek vagy értékpapirnak nem mindsiild
beszerzett eszkdzhoz kapcsolodik, legfeljebb az atvallalt kotelezettséghez kapcsoldddan beszerzett
eszkoz konyv szerinti értékének Osszegéig.

Egyéb bevételként kell kimutatni a halasztott bevételként elszamolt, iddbelileg elhatarolt 6sszegbdl
a kapcsolodo koltségek, raforditasok ellentételezésére megsziintetett dsszeget.

Egyéb bevételként kell kimutatni az {izleti évhez kapcsolddo, szerzddésen alapuld - konkrét
termékhez, anyaghoz, aruhoz, szolgaltatasnyujtashoz kdzvetve kapcsolddo, nem szamlazott - utdlag
kapott (jard) engedmény szerz0dés szerinti Osszegét, ideértve az altalanos forgalmi adorol szolo
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torvény szerinti kozvetett pénz-visszatéritési akcio keretében kapott (jaré) engedmény - éaltaldnos
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 6sszegét,
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 szerz6dés szerinti feltételek
teljesitésének késObbi meghiusuldsa miatt visszavett, a két idopont kozott hasznalt eszkoz
visszavételkori értékét.

Csokkenések:
T 96 - K 493 Eves zarlat

Novekedések:

K 96 - T 311 Ertékesitett immaterilis 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
(értekpapirokbol, kolesonokbol) szarmazd 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 felhasznalasarol (az osztalék jovahagyasarol) szolo hatarozat alapjan jard 0Osszeg
(ideértve a kamatozd részvények utdn kapott, illetve jar6 kamatot, valamint a bizalmi
vagyonkezelés soran a vagyonrendeldnek kifizetett, illetve jar6 hozamot is), amennyiben az a
mérlegfordulonapig ismertté valt.

Részesedésekbol szarmazd bevételként, arfolyamnyereségként kell elszamolni:

a) a befektetett pénziigyi eszk6zok kozott 1€évé tulajdoni részesedést jelentd befektetés
értékesitésekor az értékesitett befektetés eladdsi ara és konyv szerinti értéke kozotti -
nyereségjellegli - kiilonbozetet;
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b) a gazdasagi tarsasag tulajdonosanal (tagjanal) a gazdasagi tarsasagba bevitt, befektetett pénziigyi
eszk6zok kozott kimutatott részesedés nyilvantartds szerinti (konyv szerinti) értékének €s a 1étesitd
okiratban meghatarozott értékének a kiilonbdzetét, amennyiben a létesitd okiratban meghatarozott
érték a tobb;
d) az atalakulo, egyesiilo, szétvald gazdasagi tarsasag tulajdonosanal (tagjanal) a jogeldd gazdasagi
tarsasagban 1év0 megsziint tartdos részesedés (részvény, lizletrész, egyéb tarsasagi részesedés)
nyilvantartds szerinti (konyv szerinti) értékének ¢s az atalakulassal, egyesiiléssel, szétvaldssal
1étrejott gazdasagi tarsasagban szerzett részesedés - a megsziint részesedésre jutd, a jogeldd
gazdasagi tarsasag végleges vagyonmérlege szerinti sajat tOke Osszegével azonos Osszegli -
bekertilési értékének a kiilonbozetét, amennyiben a szerzett részesedés értéke a tobb (kivalas esetén
a kivalassal 1étrejott gazdasagi tarsasadg végleges vagyonmérlege szerinti sajat tOke Osszegét kell
figyelembe venni a kiilonbozet szamitasanal);

e) az atvevd gazdasagi tarsasagon kiviili tulajdonosnal (tagnal) - a gazdasagi tarsasag beolvadasa
esetén - a jogeldd gazdasagi tarsasagban 1év0 megsziint tartos részesedés (részvény, iizletrész, egyeb
tarsasagi részesedés) nyilvantartds szerinti (konyv szerinti) értékének és a megsziint részesedésre
juto - a jogeldd gazdasagi tarsasag végleges vagyonmérlege szerinti - sajat toke értékének (mint a
jogutdd gazdasdgi tarsasagban szerzett részesedés bekeriilési értékének) a kiilonbozetét,
amennyiben a sajat toke értéke a tobb;
f) a tulajdonosnal (a tagnal) a gazdasagi tarsasag jegyzett tokéjének leszallitdsakor, ha a
tokeleszallitas tOkekivonas utjan valosul meg, a bevont tartds részesedés (részvény, iizletrész, egyéb
tarsasagi részesedés) nyilvantartas szerinti (konyv szerinti) értékének és névértéke fejében atvett
eszkozok értékének a kiillonbozetét, amennyiben az atvett eszkozok értéke a  tobb.

Részesedésekbdl szarmazd 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 részesedéshez kapcsolodnak. A halasztott bevételt a kapcsolddod
raforditas felmeriilésekor - azzal ardnyosan - kell elszdmolni részesedésekbdl szarmazé bevételként.

Befektetett pénziigyir eszk6zokbol (értékpapirokbdl, kolcsonokbdl) szarmazd bevételként,
arfolyamnyereségként kell kimutatni:

a) a befektetett pénziigyi eszkdzok kozott kimutatott adott koleson (ideértve a bankbetétet is),
hitelviszonyt megtestesitd kamatozo értékpapir utan kapott (esedékes, jard) kamat 6sszegét, tovabba
a befektetett pénziigyi eszk6zok kdzott kimutatott hitelviszonyt megtestesitd kamatozo értékpapir
értékesitésekor az eladasi arban 1évo kamat 0sszegét;

b) a befektetett pénziigyi eszk6zok kozott kimutatott befektetési jegyek nettd eszkozértéke és
névértéke kozotti kiilonbozet 6sszegében kapott hozam 6sszegét, fliiggetlentil attél, hogy az
kamatbol, osztalékbol vagy arfolyamnyereségbdl szarmazik, tovabba eladaskor, bevaltaskor a netto
eszkozérték €s a konyv szerinti érték kiillonbozetében realizalt hozamot, valamint a befektetett
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pénziigyi eszk6zok kozott kimutatott kockazatitokealap-jegyek utan kapott hozam 0sszegét, -
forgatasi célu befektetés esetén a hozamokat az egyéb kapott (jaro) kamatok és kamatjellegii
bevételek kozott kell figyelembe venni -;

c) a pénziigyi lizing esetén a lizingdijban 1évo kapott (jarod) kamat 6sszegét;

d) a tartos befektetést jelentd diszkont értékpapir vételara és névértéke kozotti kiilonbozetbdl a
targyévre id0aranyosan jutd 0sszeget;

e) a befektetett pénziigyi eszk6zok kozott kimutatott €s eladott, bevaltott hitelviszonyt megtestesitd
értékpapir - kamatozoé értékpapirnal az eladési arban 1€vé kamattal, diszkont értékpapirnal a d) pont
szerint elszamolt kamattal csokkentett - eladasi ara, illetve névértéke és konyv szerinti értéke
kozotti - nyereségjellegii - kiilonbdzetet az értékesitéskor, illetve a bevaltaskor,

f) a gazdasagi tarsasag tulajdonosanal (tagjanal) a gazdasagi tarsasagba bevitt, befektetett pénziigyi
eszk0zok kozott kimutatott értékpapir vagy koleson nyilvantartas szerinti értékének és a 1étesitd
okiratban meghatarozott értékének a kiilonbozetét, amennyiben a 1étesitd okiratban meghatarozott
érték a tobb.

g) a befektetett pénziigyi eszk6zok kozott kimutatott atruhazott (engedményezett) kovetelés eladasi
ara (az engedményes altal elismert értéke) €és a konyv szerinti értéke kozotti - nyereségjellegii -
kiilonbozetet a kdvetelés atruhazasakor.

Befektetett pénziigyi eszkdzokbdl (értékpapirok, kdlcsondk) szarmazo bevételként kell elszamolni,
de halasztott bevételként idobelileg el kell hatarolni a Sztv. 77. § (4) bekezdés szerinti tételeket,
amennyiben azok a befektetett pénziigyi eszkdzok kozott kimutatott értékpapirhoz, kdlesonhoz
kapcsolddnak. A halasztott bevételt a kapcsolodd raforditds felmeriilésekor vagy kolcson esetén
annak megsziinésekor (visszafizetésekor vagy kivezetésekor) - azzal aranyosan - kell elszdmolni
befektetett  pénziigyi  eszk6zokbdl  (értékpapirok, kolcsondk)  szarmazod  bevételként.

A befektetett pénziigyi eszkozok bevételét csokkentd tételként kell kimutatni a kamatoz6 értékpapir
vételaraban 1év6 kamat (beszerzéskor elszamolt) dsszegét.

Egyéb kapott (jard) kamatok és kamatjellegii bevételek kozott kell kimutatni:

a) a forgoeszkozok kozott kimutatott hitelviszonyt megtestesitd kamatozo értékpapir utan kapott
(esedékes, jard) kamat 0sszegét, tovabba ezen értékpapir értékesitésekor az eladasi arban 1€vo
kamat 6sszegét;

b) a forgdeszkdzok kozott kimutatott kdleson, valtokovetelés, pénzeszkdzok utan kapott (esedékes,
jérd) kamat 6sszegét;

c) a forgdeszkozok kozott kimutatott diszkont értékpapirok vételara és névértéke kozotti
kiilonbdzetbdl a targyévre idéaranyosan jutd dsszeget;

d) a pénziigyi intézménnyel kotott valodi penzios ligylet esetén az azonnali eladasi ar €s a hataridds
visszavasarlasi ar (kotési ar) kiillonbozetét;

e) a valodi penzios ligyletek és az 6vadéki repoiigyletek esetén a hataridds viszonteladasi
kotelezettség mellett vasarolt eszkoz kovetelésként kimutatott vételara és kotelezettségként
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kimutatott viszonteladasi ara kozotti kiilonbozet 6sszegében, valamint a kdlesdnbe adott értékpapir
utan jar6 kolesonzési dij sszegében elszamolt kamatbevételt;

f) kamat swap tigyletek esetén, ha vallalkozoé nem alkalmazza az 59/A-59/F. § szerinti valos értéken
torténd értékelést:

fa) amennyiben az elszamolas az iizleti év mérlegfordulonapjaig lezarult, az iigylet realizalt
nyereségét, valamint az ligylethez kapcsoloddan a 32. § (5) bekezdés a) €s e) pontja vagy a 44. § (5)
bekezdés a) és e) pontja szerint kimutatott elhatarolas megsziintetését;

fb) amennyiben az elszamoléas a mérleg fordulonapjaig nem zarult le, az utols6 kamatfixalas
iddpontja és a fordulonap kozotti iddszakra az ligylet alapjan jaré kamatkiilonbozet 32. § (5)
bekezdés b) pontja szerinti elhatarolasanak 0sszegét, és az el6z6 idészakokban igy kimutatott
elhatarolds 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 elhatarolds 6sszegét, és az el6zo
id6szakokban igy kimutatott elhatarolds megsziintetését;

fd) cash-flow fedezeti célu kamat swap tigyletek esetén a 32. § (5) bekezdés e) pontja szerinti
elhatarolas Osszegét;

Az egyéb kapott (jard) kamatok és kamatjellegli bevételek csokkentd tételeként kell kimutatni a
kamatozo értékpapir vételaraban 1évo kamat (beszerzéskor elszamolt) Osszegét.

A pénziigyi miiveletek egyéb bevételei kozott kell kimutatni:

a) a forgoeszkozok 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
értékpapirndl az eladési ardban 1évo kamattal, diszkont értékpapirnal az (5) bekezdés ¢) pontja
szerint elszamolt kamattal csokkentett - eladési dra és kdnyv szerinti értéke kozotti -
nyereségjellegli - kiilonbozetet (arfolyamnyereséget) az értékesitéskor;

c) a forgoeszkozok kozott kimutatott hitelviszonyt megtestesité kamatozo értékpapir bevaltasakor a
névérték és a konyv szerinti érték kozotti - nyereségjellegii - 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 - nyereségjellegli -
kiilonbozetet;

e) a hitelviszonyt megtestesitd értékpapir évente torténd toketorlesztése esetén a torlesztd rész,
valamint a konyv szerinti értéknek a torlesztd rész €s a torlesztd részt is magaban foglald hatralévo
torlesztd részek aranyaban meghatarozott 6sszege kozotti - nyereségjellegii - kiilonbdzetet;

f) a deviza- és valutakészletek forintra atvaltasaval kapcsolatos arfolyamnyereséget, valamint a
kiilfoldi pénzértékre sz616 koveteléshez, kotelezettséghez kapcsolodo, az tizleti évben pénziigyileg
realizalt arfolyamnyereséget;

g) a valutakészlet, a deviza, a kiilfoldi pénzértékre sz616 kovetelés, befektetett pénziigyi eszkoz,
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értékpapir és kotelezettség mérlegfordulonapi értékelésekor 6sszevontan elszamolt
arfolyamnyereséget,

h) a névérték alatt vasarolt, hitelviszonyt megtestesité kamatozé értékpapir bekeriilési értéke és
névértéke kozotti - nyereségjellegii - kiillonbozetbdl az idébelileg elhatarolt osszeget;

1) a névérték alatt vasarolt, hitelviszonyt megtestesité kamatozo értékpapir bekeriilési értéke és
névértéke kozotti - nyereségjellegii - kiilonbozet korabban iddbelileg elhatarolt 6sszegének
megsziintetését;

J) ha a vallalkoz6 nem alkalmazza az 59/A-59/F. § szerinti val6s értéken torténd értékelést és az
tigylet zarasa a mérleg fordulonapjaig megtortént, a kamat swap tigyletek kivételével a szdrmazékos
iigyletek zarasa iddpontjaban érvényes piaci arfolyam és kotési (hataridés) arfolyam kozotti -
nyereségjellegli - kiilonbozet teljes sszegét, beleértve a szarmazékos leszallitasi ligylet keretében
beszerzett eszk6zok bekeriilés (beszerzes) napjan valds értékre torténd - 47. § (12) bekezdése
szerinti - atértékelése miatt keletkezd nyereségjellegii - kiilonbozet 6sszegét is, valamint az
iigylethez kapcsolodoan a 32. § (5) bekezdés a) pontja vagy a 44. § (5) bekezdés a) pontja szerint
kimutatott elhatarolds megsziintetését;

k) ha a véllalkoz6 nem alkalmazza az 59/A-59/F. § szerinti valos értéken torténd értékelést, a nem
kamatfedezeti céll, egyéb piaci érték (valos érték) fedezeti igyletek fordulonapi valos értéke vagy
belso értéke alapjan a 32. § (5) bekezdés c¢) pontja szerinti elhatarolas 6sszegét, és az el6z6
iddszakokban igy kimutatott elhatarolds megsziintetését, valamint a nem kamatfedezeti célu, egyéb
cash-flow fedezeti célu ligyletek esetén a 32. § (5) bekezdés e) pontja szerinti elhatarolas 6sszegét
¢s annak megsziintetését;

1) a kiirt opcidért kapott opcios dijat;

m) a forgdeszkozok kozott kimutatott vasarolt kdvetelés konyv szerinti értékét meghalado
Osszegben befolyt pénzbevétel 6sszegét;

n) a vasarolt kovetelés értékesitésekor az eladasi ar és a konyv szerinti érték kozotti -
nyereségjellegii - kiilonbozetet;

0) a szerzddésben meghatérozott fizetési hataridon (esedékességen) beliil tortént pénziigyi rendezés
esetén kapott - a szerzdésben meghatarozott, a pénziigyileg rendezendd ellenérték 3%-at meg nem
haladd, nem szamlazott - arengedmény 0sszegét;

p) kozos tevékenység, kozos lizemeltetés esetén a kozos koltségeknek (raforditasoknak) a kdzos
tevékenységben, a kdzos lizemeltetésben részt vevokre - a targyévvel kapcsolatosan - atterhelt
Osszegét, illetve a kozos tevékenységbol, kozos lizemeltetésbdl szarmazo nyereség - targyévvel
kapcsolatosan - atvett (jaro) 0sszegét;

r) egyesiilésnél a miikodés koltségeinek - targyévvel kapcesolatosan - az egyesiilés tagjaira atterhelt
Osszegét.

v) a 84. § (2), (2a), (3) és (3a) bekezdésében meghatarozott gazdasagi események nyereségjellegii
eredményeit, ha azok forgdeszkozok kdzott kimutatott részesedésekhez, értékpapirokhoz
kapcsolddnak.

w) ha a véllalkoz6 nem alkalmazza az 59/A-59/F. § szerinti valos értéken torténd értékelést, a nem
pénziigyi eszkoz eladéasaval teljesiilé szarmazékos tigyletek esetében a 72. § (5) bekezdése szerint
elszamolt, a nem pénziigyi eszkdz kotési ara (arfolyama) €s az ligylet zarasa idopontjaban érvényes
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piaci ara kozotti kiilonbdzetet (az tigylet zaras napjan érvényes valos értékét), amennyiben a piaci ar
a kisebb.

Pénziigyi miiveletek egyéb bevételeként kell elszamolni, de halasztott bevételként idébelileg el kell
hatarolni a Sztv 77. § (4) bekezdés szerinti tételeket, amennyiben azok forgoeszkozok kozott
kimutatott részesedéshez, értékpapirhoz kapcsolddnak. A halasztott bevételt a kapcsolodo raforditas
felmeriilésekor - azzal aranyosan - kell elszamolni a pénziigyi miveletek egyéb bevételeként.

A pénziigyi miveletek egyéb bevételeinek a tételei a pénziigyi miveletek egyéb raforditasai
tételeivel nem vonhatdk Ossze, azokat bruttd6 modon kell kimutatni, kivéve a mérlegfordulonapi
értékeléskor elszamolt arfolyamkiilonbozetet, amelyet 6sszevontan kell kimutatni.

0. SZAMLAOSZTALY: NYILVANTARTASI SZAMLAK

A 0. szamlaosztaly azokat a nyilvantartdsi szdmlékat tartalmazza, amelyeken kimutatott tételek az
adott iizleti év adozott eredményét, a mérlegfordulonapi sajat téke Osszegét kozvetlentil 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 tligyletek
¢s swap ligyletek hataridés részének szerzddés szerinti €rtékét mindaddig, amig a kotelezettség, az
igylet teljesitése (lezarasa) meg nem tortént, szerz6dés szerint le nem jart, tovabba a hataridds, az
opcios Tlgyletek ¢és swap ligyletek hataridés iigyletrésze miatt fennalldé kovetelések.
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Z.aro rendelkezések

A szamlatiikor jelen szdmlarend melléklete, mivel tovabbi szamlak, alszamlak és részletezd szamlak
nyitasara barmikor sor keriilhet. Azok tartalmara, ndvekedésének, csokkenésének jogcimeire, mas
szamldkkal ¢és az analitikus nyilvantartdssal valé kapcsolatara a szamlanal illetve a
szdmlacsoportnal leirtak vonatkoznak.

A bizonylati rend 6nall6 szabalyzatként keriilt elkészitésre.

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

A szamlarendben hozott dontések az adott szervezetre kotelezd érvényliek, azoktol eltérni csak a
szamlarend - a torvényi eldirdsoknak megfelelé - modositasa, illetve a modositott szabalyzatok
elfogadasa utan, az azokban foglaltaknak megfeleld moédon lehet.
A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a szervezet O0sszes alkalmazottjara €s tagjara. A szabalyzat
idébeni hatdlya az eredeti szabalyzat els6 modositasaig terjed. Ezt kovetéen a szamlarend a
kiegészitd 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 érinté barmely valtozast 90 napon beliil kell atvezetni. A valtozasokat a szabalyzat
végén, sorszamozott mellékletben kell dokumentadlni (a modositdsoknak pontosan tartalmazniuk
kell a megvaltozott pont helyét és hatalyossagat), vagy egységes szerkezetben kell elkésziteni.
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

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

Név Beosztas Datum Alairas
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Szamlatukor

Megnevezés
1 Befektetett eszk6zok
11 Immaterialis javak
111 Alapitas - atszervezés aktivalt értéke
114 Szellemi termékek
114111 Szellemi termékek Kastély
114112 Szellemi termékek Park
1194 Szellemi termékek écs.
119401 Szell. term. écs. Kastély
119402 Szell. term. écs. Park
12 Ingatlanok
121 Foldtertilet
121101 Foldteriilet - allami vagyonkez. kapott
121102 Foldteriilet - onkorm. vagyonkez. kapott
121103 Foldteriilet sajat
122 Epiiletek
122101 Epiiletek - allami vagyonkez. kapott
122102 Epiiletek - nkorm. vagyonkez. kapott
122103 Epiiletek sajat
123 Epitmények
123101 Epitmények - allami vagyonkez. kapott
123102 Epitmények - 6nkorm. vagyonkez. kapott
123103 Epitmények sajat
129 Ingatlanok écs.
1291 Foldtertilet écs.
1292 Epiiletek écs.
129201 Epiiletek écs. - allami vagyonkez. kapott
129202 Epiiletek écs. - 5nkorm. vagyonkez. kapott
129203 Epiiletek écs. sajat
1293 Epitmények écs.
129301 Epitmények écs. - allami vagyonkez. kapott
129302 Epitmények écs. - 5nkorm. vagyonkez. kapott
129303 Epitmények écs. sajat
13 Miiszaki gépek,berendezések,jarmiivek
131 Miiszaki gépek, berendezések, felszerelések
1311 Miisz. gépek, ber., felsz. Kastély
13111 Misz. gépek, ber., felsz. Kastély Projekt
131111 Miisz. gépek, ber., felsz. Kastély Projekt
13112 Misz. gépek, ber., felsz. sajat
131112 Miisz. gépek, ber., felsz. Park Projekt
131121 Miisz. gépek, ber., felsz. Kastély sajat
131122 Misz. gépek, ber., felsz. Park sajat
139 Misz. gépek, ber., felsz. écs.
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Megnevezés
13911 Miisz. gépek, ber., felsz. écs. Projekt
139111 Misz. gépek, ber., felsz. écs. Kastély Projekt
139112 Misz. gépek, ber., felsz. écs. Park Projekt
13912 Miisz. gépek, ber., felsz. écs. sajat
139121 Miisz. gépek, ber., felsz. écs. Kastély sajat
139122 Misz. gépek, ber., felsz. écs. Park sajat
14 Egyéb gépek, berendezések, felszerelések
141 Egyéb gépek, berendezések, felszerelések
1411 Egyéb gépek, ber., felsz. Kastély
14111 Egyéb gépek, ber., felsz. Kastély Projekt
141111 Egyéb gépek, ber., felsz. Kastély Projekt
141112 Egyéb gépek, ber., felsz. Park Projekt
14112 Egyéb gépek, ber., felsz. sajat
141121 Egyéb gépek, ber., felsz. Kastély sajat
141122 Egyéb gépek, ber., felsz. Park sajat
141123 Egyéb gépek, ber., felsz. sajat
141124 Képzoémiivészeti alkotas
141125 Bemutat¢6 allatok
141126 TOP.7.1.1-16 eszkdzok
149 Egyéb gépek, ber., felsz. écs.
14911 Egyéb gépek, ber., felsz. écs. Projekt
149111 Egyéb gépek, ber., felsz. écs. Kastély Projekt
149112 Egyéb gépek, ber., felsz. écs. Park Projekt
14912 Egyéb gépek, ber., felsz. écs. sajat
149121 Egyéb gépek, ber., felsz. écs. Kastély sajat
149122 Egyéb gépek, ber., felsz. écs. Park sajat
149123 Egyéb gépek, ber., felsz. écs. sajat
149124 TOP.7.1.1.-16 eszk. értékcsokkenése
15 Ertékhatér alatti eszkozok
151 Ertékhatér alatti eszkozok
1511 Ertékhatar alatti eszkzok Kastély
15111 Ertékhatar alatti eszkozok Kastély Projekt
151111 Ertékhatar alatti eszkozok Kastély Projekt
151112 Ertékhatar alatti eszkozok Park Projekt
15112 Ertékhatar alatti eszkozok sajat
151121 Ertékhatar alatti eszkozok Kastély sajat
151122 Ertékhatar alatti eszkozok Park sajat
151123 Ertékhatar alatti eszkozok sajat
151124 ZOP 7.1.1.-16 értékhatar alatti eszk6zok
159 Ertékhatér alatti eszkozok écs.
1591 Ertékhatar alatti eszkozok écs. Kastély
15911 Ertékhatar alatti eszkozok écs. Kastély Projekt
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Megnevezés
159111 Ertékhatar alatti eszkozok écs. Kastély Projekt
159112 Ertékhatar alatti eszkozok écs. Park Projekt
15912 Ertékhatar alatti eszkozok écs. Kastély sajat
159121 Ertékhatar alatti eszkozok écs. Kastély sajat
159122 Ertékhatar alatti eszkozok écs. Park sajat
159123 Ertékhatar alatti eszkozok écs. sajat
159124 TOP 7.1.1.-16 értékhatar alatti eszk6zok értékcsokkenése
16 Kastély beruhazas
161 El6kész. ktg.ek EMOP-2.1.1/A-12-K-2012-0003
1611 Projekt eldkész. EMOP-2.1.1/A-12-K-2012-0003
16110 Tanulm. projekt elék. EMOP-2.1.1/A-12-K-2012-0003
161101 Megvalos. tan. projekt elék. EMOP-2.1.1/A-12-K-2012-0003
161102 Tervek projekt elék. EMOP-2.1.1/A-12-K-2012-0003
161103 Régészeti projekt elsk. EMOP-2.1.1/A-12-K-2012-0003
161104 Szakértéi tanacs. projekt elsk. EMOP-2.1.1/A-12-K-2012-0003
161105 Kozbesz. ktg. projekt elsk. EMOP-2.1.1/A-12-K-2012-0003
162 Megvalositasi koltségek EMOP-2.1.1/A-12-K-2012-0003
1621 Projekt menedzs. ktg. EMOP-2.1.1/A-12-K-2012-0003
162101 Projektmenedzs. megval. EMOP-2.1.1/A-12-K-2012-0003
1622 Szolgalt. igénybevét. EMOP-2.1.1/A-12-K-2012-0003
16220 Szolgalt. igénybevét. EMOP-2.1.1/A-12-K-2012-0003
162201 Tervek projekt megval. EMOP-2.1.1/A-12-K-2012-0003
162202 Miisz. ellenér projekt megv. EMOP-2.1.1/A-12-K-2012-0003
162204 Konyvizsg. proj. megv. EMOP-2.1.1/A-12-K-2012-0003
162205 Jogi szolg. projekt megv. EMOP-2.1.1/A-12-K-2012-0003
162206 Nyilvanossag projekt megv. EMOP-2.1.1/A-12-K-2012-0003
162207 Marketing projekt megv. EMOP-2.1.1/A-12-K-2012-0003
162209 Szakértéi dij proj. megv. EMOP-2.1.1/A-12-K-2012-0003
1623 Epitési koltségek EMOP-2.1.1/A-12-K-2012-0003
16231 Epités projekthez EMOP-2.1.1/A-12-K-2012-0003
162311 Epités Kastély proj. EMOP-2.1.1/A-12-K-2012-0003
162312 Epités Park épiiletek projekt EMOP-2.1.1/A-12-K-2012-0003
16232 Restauralas projekthez EMOP-2.1.1/A-12-K-2012-0003
162321 Kastély restaural. projekt EMOP-2.1.1/A-12-K-2012-0003
162322 Kert restauralas projekt EMOP-2.1.1/A-12-K-2012-0003
16233 Kert épités projekthez EMOP-2.1.1/A-12-K-2012-0003
162331 Kastély kert épités projekt EMOP-2.1.1/A-12-K-2012-0003
162332 Park kert épités projekt EMOP-2.1.1/A-12-K-2012-0003
16234 Eszkozok projekthez EMOP-2.1.1/A-12-K-2012-0003
162341 Kastély eszkozok projekt EMOP-2.1.1/A-12-K-2012-0003
162342 Park eszkozok projekt EMOP-2.1.1/A-12-K-2012-0003
16235 Immat. javak koltségei EMOP-2.1.1/A-12-K-2012-0003
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Megnevezés
163 Kastély elkiilonitetten kezelt (projekt terh. nem elsz.)
1630 Kastély elkiilonitetten kezelt (projekt terh. nem elsz.)
16300 Kastély elkiilonitetten kezelt (projekt terh. nem elsz.)
163001 Kastély elkiilonitetten kezelt (projekt terh. nem elsz.)
163002 Kastély elkiil. kezelt tervell. dij (proj.terh. nem elsz.)
163003 Kastély elkiilonitetten kezelt Hitelkamat
163004 Kastély elkiilonitetten kezelt Rendelkezésre allas
163005 Kastély elkiilonitetten kezelt Miiszaki tanacsadas
163006 Kastély elkiilonitetten kezelt Munkabér
163007 Kastély elkiilonitetten kezelt Bankkdltség
163008 Kastély elkiilonitetten kez. Szakértoi ktg.
163009 Kastély probatizem koltségei
17 Befejezetlen beruhazas
171 Sajat rezsis beruhazas
171101 Busz pu. beflen beruh.
171102 Postatér beflen beruh.
171103 Fiu kollégium beflen beruh.
171104 Cukorgyar beflen beruh.
171105 Felsdoktatas beruhazas
171201 Kistérség beflen beruh.
171202 EMASZ beflen beruh.
171203 Szinyog-sziget, vadfarm beflen beruh.
171204 Elménytér beruhazas
171205 Kastély beruhazas
171206 893/38. hrsz. Szepes B. 1ti raktar beflen ber.
171207 Jégcsarnok beflen beruhazas
171208 Sportcsarnok beflenberuhdzas
171209 Sziget biifé beruhazas
171210 Sziget elektromos haldzat beruhédzas
171211 Sziget vizhéaldzat beruhazas
171212 Sziget atjar6 beruhazas
171213 Sziget kardm rendszer beruhazas
171214 Cukorgyar Portaépiilet beflen beruhazas
171300 Nagygombosi ingatlanok
171301 Logisztikai labor - Oktatési kozpont
171302 Kodzuzalékos parkolo kialakitas (Hatvan, 6310/2 hrsz.)
18 Egyéb beruhazasok, felujitasok
181 Kisértékii eszkdz beszerzés
182 Eszkozbeszerzések
183 Ingatlan beruhdzas
19 Adott kdlesondk és hossza Ij. b.
2 Készletek
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Megnevezés
21 Anyagok (projektbdl készletek)
23 Befejezetlen termelés
25 Késztermék
26 Aruk (eladasra cukorgyari Ipartelep)
28 Gongyolegek
281 Raklap
3 Kovetelések
31 Kovetelések aruszallitasbol
311 Belfoldi vevok
32 Kovetelések kapcsolt vall.szem
35 Adott eldlegek
351 Immat. jav. adott eldleg
352 Beruh. adott eldleg
353 Szolgaltatasra adott eldleg
358 Jegyzett, még be nem fiz. tOke
36 Egyéb kovetelések
361 Egyéb kovetelések
362 Egyéb kovetelések
363 Térités nélkiili atadas fizetendé AFA kovetelés
364 Helyi koz.fejl. stratégia projekt kovetelés (HACS)
365 Technikai szamla (kompenzalas)
369 Kiilonféle egyéb kov.
3691 Kov. idészaki AFA elsz.
3692 Adott biztositék
3693 Pénzforgalmi elszamolas AFA
3694 Téves utalas
3695 Dijbekéro
37 Ertékpapirok
38 Pénzeszk6zok
381 Pénztar
3811 Pénztarszamla
3812 Pénztar Elménytér
384 Elszdmolasi betétszamlak
3841 Erste Bank
3842 KH Bank
3843 KH Bank 51841028
3844 KH Bank 00000006
385 Elkiilonitett betétszdmlak
389 Atvezetési szamla
3891 Atvezetés Bank-Bank
3892 Atvezetés Bank-Pénztar
3893 Atvezetés pénztarbol pénztarba
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Megnevezés
39 Aktiv iddbeli elhatarolasok
391 Koltségek, raford. Elhatarolasa
392 Bevételek elhatarolasa
4 Forrasok
41 Sajat toke
411 Jegyzett toke
412 Toketartalek
413 Eredménytartalék
414 Lekotott tartalék
417 Ertékelési tartalék
419 Adozott eredmény
42 Céltartalékok
43 Hatrasorolt kotelezettségek
44 Hosszu lejaratu kotelezettség
441 Tagi kdlcson
45 Rovid lejarata kotelezettségek
451 Rovid lejarata hitelek
4511 Rulirozo hitel
452 Rovid lejarata kolecsonok
4521 Rovid lejarata kolecsonok
454 Belfoldi szallitok
455 Beruhazasi szallitok
456 Kapott el6legek
4561 Vevotol kapott eldleg
4562 TOP-7.1.1-16-2017-00092 tamogatasi eldleg
4563 Onkormanyzati timogatasi elSleg
46 Ktg.vetési kotelezettségek
461 Tarsasagi ado
462 Személyi jovedelemado
4621 Munkaviszonybo6l szarmazé SZJA
462111 2011. évi Szja
462112 2012. évi Szja
462113 2013. évi Szja
462114 2014. évi Szja
462115 2015. évi Szja
462116 2016. évi Szja
462117 2017. évi Szja
462118 2018. évi Szja
462119 2019. évi Szja
462120 2020. évi Szja
4622 Kifizetdt terheld SZJA
462218 Kifizetot terheld Szja 2018
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462218 Kifizetdt terheld Szja 2019
462218 Kifizetdt terheld Szja 2020
463 Ktgvetési befizetési kot.
4631 Nyugdijbiztositasi jarulék
463111 2011. évi Nyugdijbiztositasi jarulék
463112 2012. évi Nyugdijbiztositasi jarulék
463113 2013. évi Nyugdijbiztositasi jarulék
463114 2014. évi Nyugdijbiztositasi jarulék
463115 2015. évi Nyugdijbiztositasi jarulék
463116 2016. évi Nyugdijbiztositasi jarulék
463117 2017. évi Nyugdijbiztositasi jarulék
463118 2018. évi Nyugdijbiztositasi jarulék
463119 2019. évi Nyugdijbiztositasi jarulék
463120 2020. évi Nyugdijbiztositasi jarulék
4632 Egészségbiztositasi és munkaerdpiaci jarulék
463211 2011. évi Egészségbiztositasi €¢s munkaerdpiaci jarulék
463212 2012. évi Egészségbiztositasi €¢s munkaerdpiaci jarulék
463213 2013. évi Egészségbiztositasi €s munkaerdpiaci jarulék
463214 2014. évi Egészségbiztositasi €¢s munkaerdpiaci jarulék
463215 2015. évi Egészségbiztositasi €s munkaerdpiaci jarulék
463216 2016. évi Egészségbiztositasi €¢s munkaerdpiaci jarulék
463217 2017. évi Egészségbiztositasi €s munkaerdpiaci jarulék
463218 2018. évi Egészségbiztositasi €¢s munkaerdpiaci jarulék
463219 2019. évi Egészségbiztositasi €s munkaerdpiaci jarulék
463220 2020. évi Egészségbiztositasi €¢s munkaerdpiaci jarulék
4633 Szakképzési hozzajarulas
463311 2011. évi Szakképzési hozzajar
463312 2012. évi Szakképzési hozzajar
463313 2013. évi Szakképzési hozzajar
463314 2014. évi Szakképzési hozzajar
463315 2015. évi Szakképzési hozzajar
463316 2016. évi Szakképzési hozzajar
463317 2017. évi Szakképzési hozzajar
463318 2018. évi Szakképzési hozzajar
463319 2019. évi Szakképzési hozzajar
463320 2020. évi Szakképzési hozzajar
4634 Szocialis hozzajarulasi ado
463412 2012. évi Szocialis hozzéjarulasi ado
463413 2013. évi Szocialis hozzéjarulasi ado
463414 2014. évi Szocialis hozzéjarulasi ado
463415 2015. évi Szociéalis hozzéjarulasi ado
463416 2016. évi Szocialis hozzéjarulasi ado
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463417 2017. évi Szociéalis hozzéjarulasi ado
463418 2018. évi Szocialis hozzéjarulasi ado
463419 2019. évi Szocialis hozzéjarulasi ado
463420 2020. évi Szocialis hozzéjarulasi ado
4635 EHO
463512 2012. évi EHO
463513 2013. évi EHO
463515 2015. évi EHO
463516 2016. évi EHO
463517 2017. évi EHO
463518 2018. évi EHO
4636 Tappénz hozzéjarulas
463619 2019. évi munkaltatoi Tappénz hozzéjarulas
463620 2020. évi munkaltatoi Tappénz hozzéjarulas
4639 Egyéb koltségvetési befiz. kot.
46391 Onellendrzési potlék
464 Ktgvetési kotelezettségek befizezetésének teljesitése
4641 Nyugdijbiztositasi jarulék
4642 Egészségbiztositasi és munkaerdpiaci jarulék
4643 Szakképzési hozzajarulas
4644 Szocialis hozzajarulasi ado
4645 Egészségligyi hozzajarulas
4646 Tappénz hozzajarulas. teljesitése
4649 Egyéb jar. befizetés
46491 Onell. potlék befizetés telj.
466 Elézetesen felszamitott afa
4661 Beszerzések eloz. felszam. afa
4662 Forditott afa (visszaig.)
4663 Le nem vonhato afa
4664 Telefon afa
4665 AFA hatalyan kiviili (visszaig.)
467 Fizetendd afa
4671 Fizetendd afa
4672 Forditott afa (fizetendo)
4675 AFA hatalyan kiviili (fizetend6)
468 Altalanos forgalmi adé elszamolasa
469 Helyi adok
4691 Epitményado
4692 Helyi ad6 potlék
4693 Helyi ipartizési ado
47 Munkavallalokkal szembeni kotelezettség
471 Jovedelemelszamoldasi szamla
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4711 Jovedelemelszamoldasi szamla
4713 Egyéb kifizetések elszamolasa
476 Rovidlejarata kotelezettségek munkavallalokkal szemben
4761 Letiltas munkabérbdl
479 Kiilonf. egyéb rovid lejar. kot.
4791 Vagyonkezelésbe kapott ingatlanok
4792 Kovetkez6 iddszaki fiz. afa
4799 Egyéb rovid lejar. kot.
48 Passziv iddbeli elhatarolasok
481 Koltségek, raforditasok passziv elhatarolasa (el6z6 1ddszaki)
482 Bevételek passziv elhatarolasa
48201 Tamogatas elhat. EMOP
48202 T4amogatas elhat. Onkorm.
48203 Arbevételek passziv elhatarolasa (kov. idészaki)
48204 Térités nélkiil kapott eszk. elhat.
48205 Tamogatas elhatarolas Helyi koz. stratégia projekt
48206 Bevételek passziv idobeli elhatarolasa
48207 Logisztikai labor tamogatas
48208 TOP-7.7.7.-16-2017. tamogatés elhatarolasa
48209 Logisztikai labor tamogatas elhatarolasa
49 Evi mérlegszamlak
491 Nyité mérleg szamla
492 Zaromérleg szamla
5 Koltségnemek
51 Anyagkoltség
5111 Altalanos anyagkoltségek
51111 Tisztitoszer, fertotlenitoszer felhaszn.
51112 Nyomtatvany, irodaszer felhaszn.
51113 Munkaruha felhaszn.
51114 Munkavédelmi anyag felhaszn.
51115 Szerszamok, kis értékt eszkdzok felhaszn.
51116 Szakkonyv
51117 Informatikai anyagok, eszk6zok felhaszn.
51119 Egyéb anyag felhasznalas
5112 Energia koltségek
51121 Aram
51122 Vizdij
51123 Gazdij
5113 Beruhazashoz felh. anyagok
511302 Régi palyaudvar beruh. anyagok
511303 Fiu kollégium beruh. anyagok
511304 Kistérség beruh. anyagok
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511305 Postatér beruh. anyagok
511306 Sziget beruh. anyagok
511307 Vadfarm beruh. anyagok
511308 Elménytér beruh. anyagok
511309 Cukorgyar beruhazasi anyagok
511310 Fels6oktatas beruhazas anyagok
512 Uzemeltetés anyagai
52 Igénybe vett szolgaltatasok
521 Miikddéshez igénybe vett szolg.
521001 Postakoltség
521002 Orzés
521003 Tagdij
521004 Konyvvizsgaloi dij
521005 Ugyviteli szolgaltatas
521006 Nyilvanossag projekt megv. EMOP-2.1.1/A-12-k-2012
521007 Marketing projekt megv. EMOP-2.1.1/A-12-k-2012
521008 Telefon (internet)
521009 Utazasi, kikiildetési ktg.
521010 Szennyvizelvezetés dija
521011 Idegenek altal végzett karbantartas
521012 FigyelGszolgalati dij
521013 Oktatés, tovabbképzés
521014 Vizsgalati koltségek
521015 Munka- és tlizvédelmi tanacsadas
521016 Informatikai szolgaltatas
521017 Bérleti dij
521018 Kéményseprés
521019 Hulladékszallitas
521020 Tanécsadas
521021 Foglalkozés-eii.-1 szolgalat
521022 Jogi képviselet, tigyvédi munkadij
521023 Helyi Koz. Fejl. Str. projekt TOP 7.1.1-16.
521024 Internet
521029 Kamarai hozzajarulas
521999 Egyéb igénybe vett szolg.
522 Beruhazashoz ig.vett szolg.
522101 Cukorgyar ber. ig.vett szolg.
522102 Régi palyaudvar ber.ig.vett szolg.
522103 Fiu kollégium ber.ig.vett szolg.
522104 Kistérség ber.ig.vett szolg.
522105 Postatér ber.ig.vett szolg.
522106 EMASZ
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522107 Sziget
522108 Vadfarm
522109 Elménytér beruhazas
522110 Felsdoktatas beruhazas
522111 Kastély beruhazas
522112 Jégcsarnok beruhazas
522113 Sportcsarnok beruhazas
523 Uzemeléshez ig.vett szolg.
523001 Térkdlizem igénybe vett szolg.
53 Egyéb szolgaltatasok ktg-i
531 Hatosagi igazgatasi ktg-ek
531001 Illetékek
531002 Bankkoltség
531003 Biztositasi dijak
531004 Kozbeszerzési dij
531005 Hatdsagi dij
531006 Hitellel kapcs. ktgek
531999 Egy¢éb hatosagi ktg-ek
54 Bérkoltség
541 Munkabér
542 Megbizasi dij
543 Célprémium
55 Személyi jellegi kifizetések
551 Személyi jellegi kifizetések
5511 Reprezentacio
5512 Betegszabadsag
5513 Ematrica
5514 SZEP-kartya juttatas
5516 Pénzosszeg juttatas
5517 Etkezési utalvany juttatas
5518 Ajandék juttatas (csekély értékd, lizleti ajandék)
5519 Telefon magéanhasznalat
56 Bérjarulékok
561 Szoc. hozzajarulasi ado
5611 Szocialis hozzajarulasi adé (bér utani)
5612 Szocialis hozzajarulasi ado (Cafeteria utani)
562 Egészségligyi hozzajarulas
563 Kifizetdi SZJA
564 Kifizetéi EHO
565 Munkaltatéi tappénz hozzajarulas
569 Egyéb bérjarulékok
57 Ertékcsokkenés
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571 Terv szerinti écs
571101 Terv sz.écs.(allami vagyonk.)
571102 Terv sz.écs.(6nkorm.vagyonkez.)
571103 Terv sz. écs. (sajat)
571111 Terv sz. écs. kastély
571112 Terv sz. écs. park
572 Hasznalatba vételkor egyo.elsz
572103 Egyosszegben elsz.écs.sajat
572111 Egyosszegben elsz.écs. kastély
572112 Egyosszegben elsz.écs. park
573 Terven feliili écs.
573111 Terven feliili écs. kastély
573112 terven feliili écs. park
58 Aktivalt sajat teljesitések értéke
58001 SEEAE bér.jarulék
58002 Sajat beruh.beflen term
59 Koltségnem ellenszamla
8 Réforditasok
81 Anyag jellegli raforditasok
811 Tovabbszadmlazott kdziizem
812 Tovabb szdmlazott 6rzés
814 Elabé
82 Személyi jellegli raforditasok
83 Ertékcsokkenési leiras
86 Egy¢b raforditasok
861 Targyi eszk. ért. nettd értéke
862 Onellendrzési potlék
863 Onkormanyzatnak fizetendd adé
8631 Epitményado
8632 Helyi ad6 potlek
8633 Helyi ipartizési ado
864 Térités nélkiili dtadas
865 Eszkoz kivezetés
869 Kiilonféle egyeb raforditasok
8691 Kerekités raforditasai
8692 Fizetett kamat
8693 Kéaresemény raforditas
8694 Vizkészletjarulék
8695 Behajtasi koltségatalany
8699 Kiilonféle egyeb raforditasok
87 Pénziigyi raforditasok
871 Hitelkamat
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9 Arbevételek és bevételek
91 Belfoldi értékesités arbevétele
91101 Bérleti dijak arbevétele
911011 Ingatlan bérbeadas arbevétele
911012 Elménytér bérleti dijak arbev.
911013 Eszk6z0k bérbeadésa
911014 Kastély bérleti dij
91103 Belépdjegyekbdl szarmazo arbev.
91104 Rendezvényszervezés
91105 Vadfarm lizemeltetési dij arbevétele
91106 Varoslatogatasi program
91107 Vadfarm bérleti dij (lovagoltatas)
91109 Egy¢éb arbevétel
915 Kozvetitett szolgaltatasok arbevétele
916 Tovabbszamlazott drzés-védelem
92 Egyéb arbevételek
92199 Egyéb arbevételek
96 Egyéb bevételek
961 Tamogatasok
9611 Tamogatasok
96111 Kapott tamogatas elhat. vissza EU
96112 Kapott tamogatas elhat. vissza 6nkorm.
96113 Miikodési tamogatas dnkorm.
96114 Kapott tamogatas Helyi koz.fejl. stratégia projekt
96115 Logisztikai labor tamogatasa
962 Ertékesitett targyi eszkozok bevétele
963 Egyéb bevételek
964 Térités nélkiil kapott eszkdzok
965 Biztositotol kapott kartérités
966 Kapott kartérités
969 Kiilonféle egyéb bevételek
9691 Kerekitésbdl szarmazo bevétel
9692 Feltart targyieszkoz
9699 Kiilonféle egyéb bevételek
97 Pénziigyi bevételek
971 Pénzintézettdl kapott kamat
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1. A szamviteli politika célja

A szamviteli politika célja, hogy a gazdalkodonal olyan szamviteli rendszer funkcionaljon, amely-
nek alapjan megbizhato és valds informaciot tartalmazo éves beszamold allithatd Ossze és amely
szamviteli rendszer egyidejiileg a vezetdi dontések szdmara is alkalmas informacios bazisul szol-
galhat.

A szamviteli politika - a szamviteli torvényben megfogalmazott alapelvekre és értékelési eldirasok-
ra épiilve - a szamviteli torvény eldirdsainak végrehajtasdhoz sziikséges modszerek és eljarasok
Osszessége, amely a gazdalkodo adottsaganak leginkabb megfeleld rendszer kialakitasat alapozza
meg.

2. Az iizleti év, a mérleg fordulonapja

Az lizleti év az az idOtartam, amelyrdl a beszamolot kell késziteni.

Az lizleti év idOtartama megegyezik a naptari évvel. A mérleg fordulonapja az iizleti év december
31. napja.

Uzleti év az atalakuldssal, egyesiiléssel, szétvalassal 1étrejovo 1j vallalkozonal az 4talakulas, egye-
siilés, szétvalas napjat kovetd naptdl a vallalkozo altal az tizleti év végeként megjeldlt napig - mint
mérlegfordulonapig - terjedd idészak.

Uzleti év az e tdrvény hatélya ald atkeriilé (visszakeriild) vallalkozénal a visszatérés idépontjatdl a
vallalkozo altal az iizleti év végeként megjeldlt napig - mint mérlegfordulonapig - terjedd idoszak.

Uzleti év a vallalkozo felszamolasa, illetve végelszamolasa, illetve kényszertdrlési eljardsa esetén
az el6z6 uzleti év mérlegfordulonapjat kovetd naptdl a felszamolas, a végelszamolas, illetve a kény-
szertorlési eljaras kezdd idépontjat megel6zé napig - mint mérlegfordulonapig - terjedd iddszak.
Amennyiben a felszamolas, a végelszamolas ugy fejezédik be, hogy a véllalkoz6 nem szlinik meg,
az eljaras befejezését kovetd iizleti év a felszamolasi, végelszdmolasi eljaras befejezésének napjat
kovetd naptol a vallalkozé altal az iizleti év végeként megjeldlt napig - mint mérlegfordulonapig -
terjedo iddszak.

A felszamolas, illetve a kényszertorlési eljaras iddszaka egy tlizleti évnek mindsiil, fiiggetleniil an-
nak id6tartamatol.

Ha a kényszertorlési eljaras lefolytatdsa soran felszamolasi eljarés keriil elrendelésre, a felszdmolas
iddszaka  tizleti évének kezdd napja a  felszdmolds elrendelésének a  napja.
A végelszamolas iddszaka altalaban egy iizleti év. Amennyiben a végelszamolas 12 naptari honap
alatt nem fejezddik be, a végelszamolas iddszaka alatt az lizleti év(ek) idétartama 12 honap, mig az
utolso tlizleti év 12 naptari honapnal rovidebb is lehet.
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3. A beszamolo készitésének idopontja

Az tizleti év mérleg-fordulonapja és a letétbe helyezés idOpontja kozott tigy kell meghatdrozni a
beszamolo készitésének iddpontjat, hogy a megbizhatd és valdés vagyoni helyzet bemutatdsdhoz
sziikséges értékelési feladatokat el lehessen végezni.

A beszamol6 készitésének iddpontja az iizleti év mérlegfordulonapjat kovetd 3. honap elsé napja,
esetiinkben az iizleti évet kovetd év marcius 1. napja.

Zarlati iitemtervet nem készitiink.

4. Konyvvizsgalat, letétbe helyezes és kozzétetel

4.1. Konyvvizsgalat

Vilasztott kdnyvvizsgalonk: Unger Zsuzsanna, B'artbox Konyvvizsgdlo Kft. (1163 Budapest, Sas-
fészek u.47.), nyilvantartasi szama: 006058.

4.2. Letétbe helyezés és kozzététel

A kettds konyvvitelt vezetd, cégjegyzékbe bejegyzett vallalkozd koteles a jovahagyasra jogosult
testiilet altal elfogadott éves beszamoldt, egyszeriisitett éves beszamolot, kotelezd konyvvizsgalat
esetén a konyvvizsgaldi zaradékot vagy a zaradék megadéasanak elutasitasat is tartalmazo fiiggetlen
konyvvizsgaldi jelentéssel egylitt, valamint az ad6zott eredmény felhasznalasara (az osztalék jova-
hagyasara) vonatkozé hatarozatot az adott lizleti év mérlegforduldnapjat kovetd 6tédik honap utolso
napjaig letétbe helyezni ugyanolyan forméban és tartalommal (szovegezésben), mint amelynek
alapjan a konyvvizsgalo az éves beszamolot vagy az egyszerisitett éves beszamolot feliilvizsgalta.
Minden kettds konyvvitelt vezetd vallalkoz6 (ideértve a kiilfoldi székhelyl vallalkozas magyaror-
szagi fidktelepét is) koteles az éves beszamoldt, illetve az egyszerisitett éves beszamolot, kotelezo
konyvvizsgalat esetén a konyvvizsgaloi zaradékot vagy a zaradék megadasanak elutasitasat is tar-
talmazo fliggetlen konyvvizsgaldi jelentéssel egyiitt - a letétbe helyezéssel egyidejlileg - kozzétenni.
A letétbe helyezési és kozzétételi kotelezettséglinknek az éves beszamolo, egyszeriisitett éves be-
szamolo céginformacios szolgalatnak  torténd megkiildésével tesziink  eleget.
Kotelesek vagyunk biztositani, hogy munkavallaloink, alkalmazottaink, tagjaink az éves beszamo-
16t, az egyszerusitett éves beszamolodt, az 6sszevont (konszolidalt) éves beszamolot, a konyvvizsga-
161 zaradékot vagy a zaradék megadasanak elutasitasat is tartalmaz¢é fliggetlen konyvvizsgaloi jelen-
tést a székhelyiinkdn megtekinthessék és azokrdl teljes vagy részleges masolatot készithessenek.
Ha a kdnyvvizsgélo a zaradék megadasat elutasitotta, akkor az éves beszamold mérlegének, ered-
ménykimutatasanak, és kiegészité mellékletének minden egyes példanyan feltiintetjiik a kovetkezd
szoveget: "A kozzétett adatok konyvvizsgalattal nincsenek alatdmasztva."

Szamviteli Politika
5/20



Széchenyi Zsigmond Karpat-medencei Magyar Vadaszati Mazeum
Beruhazo Nonprofit Kézhasznu Kft.

5. A konyvvezetés modja
A gazdalkodd miikddésérdl, vagyoni, pénziigyi €s jovedelmi helyzetérdl, a naptari év konyveinek
lezarasat kovetden, a torvényben meghatdrozott konyvvezetéssel alatamasztott beszamolot koteles

késziteni.

A konyvvezetés és a beszamolokészités soran alkalmaznia kell a kiilon rendelettel kihirdetett, hata-
lyos magyar szamviteli standardokat.

Téarsasdgunk a szamviteli torvény eldirdsainak megfeleléen a kettds konyvvitel szabalyai szerint
vezeti konyveit.

5.1. A koltségelszamolas valasztott modszere

A koltségeket kizarolag az 5. Koltségnemek szamlaosztaly szamlain konyveljuk.

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 folydszamla konyvelés
> Afa nyilvantartas

» Targyi eszkoz nyilvantartas

» Hazipénztar kezelés

» Szamlazas

6. Az éves beszamolo

6.1. A beszamolo formaja

A beszamolo formdjat a szamviteli torvény az éves nettd arbevétel nagysagatol, a mérleg f66sszegé-
tol, a foglalkoztatottak létszamatol, mindezek hatarértékeitdl, tovabba egyéb feltételektdl fiiggden
hatarozza meg.
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Eves beszamolot és iizleti jelentést koteles késziteni a kettés konyvvitelt vezetd gazdalkodé, az
alabbiak kivételével:

Egyszeriisitett éves beszdmolot készithet a kettds konyvvitelt vezetd vallalkozo, ha két egymast
koveto iizleti évben a mérleg fordulonapjan a kdvetkezd, a nagysagot jelzé harom mutatdérték ko-
ziil barmelyik ketté nem haladja meg az alabbi hatarértéket:

a) a mérlegfédsszeg az 1200 millio forintot,
b) az éves nettd arbevétel a 2400 milli6 forintot,
c) azlizleti évben atlagosan foglalkoztatottak szama az 50 fot.

Ha az éves beszamolot készitd vallalkozonal a fenti harom mutatoérték koziil barmelyik kettd a
hatarérték ala keriil két egymast kdvetd lizleti évben, akkor a masodik iizleti évet kovetd évtdl a
vallalkozo egyszertisitett éves beszamolot készithet.

Amennyiben a vallalkoz6 az éves beszamolot a 1étesitd okiratban rogzitett devizaban késziti el, a
feltételként forintban meghatarozott értékhatarokat a Magyar Nemzeti Bank 4ltal az adott id6pontra
vonatkozodan kozzétett, hivatalos devizadrfolyamon torténd atszamitéssal kell figyelembe venni.

Jogeldd nélkiil alapitott gazdalkodondl ha az iizleti évet megel6zd két iizleti év egyikének vagy
mindkettonek az éves nettd arbevétel adatai hianyoznak vagy csak részben allnak rendelkezésre,
akkor a targyévi varhato éves nettd arbevételt és - ha van - a megel6z6 (elsd) tizleti év éves (éves
szintre atszamitott) netto arbevételét kell figyelembe venni.

Nem készithet egyszerisitett éves beszamolot
a nyilvanosan miikddo részvénytarsasag,

az anyavallalat,
a kozérdeklodésre szamot tartd gazdalkodo,

YV V VYV

az olyan vallalkozo, amelynek kibocsatott értékpapirjai tézsdei kereskedelme engedélyezett
vagy az engedélyezést mar kérelmezték.

Anyavallalatnak nem mindsiilé konszolidalasba bevont vallalkozéas abban az esetben készithet egy-
szerlsitett éves beszamolot, ha nyilvantartasai alapjan biztositani tudja az 6sszevont (konszolidalt)
éves beszamolo Osszeallitasahoz sziikséges informaciokat az anyavallalat részére.

Osszevont (konszolidalt) éves beszamolét és dsszevont (konszolidalt) iizleti jelentést is koteles ké-
sziteni az a gazdalkodo, amely egy vagy tobb gazdalkoddéhoz fiiz6d6 viszonyaban anyavallalatnak

minosul.

A fentiek alapjan Egyszertsitett éves beszdmolot készitiink.
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6.2. A beszamolo pénzneme

A beszamolo6 készités ¢és a konyvvezetés pénznemének a 1étesitd okiratban régzitett pénznemmel
kell megegyeznie.

Az éves beszamolot forintban készitjiik el.

7. A mérleg és eredménykimutatas

A mérleg és az eredménykimutatds minden tételénél fel kell tiintetni az el6zo tizleti év megfeleld
adatat. Ha az adatok nem hasonlithatok 0ssze, akkor ezt a kiegészitd mellékletben be kell mutatni és
indokolni kell. Amennyiben az ellendrzés az el6z0 iizleti év(ek) éves beszamolojaban elkdvetett
jelentds Osszegli hiba(ka)t allapitott meg, akkor az el6z6 év(ek)re vonatkozd moddositasokat a mér-
leg és az eredménykimutatds minden tételénél az el6z6 év adatai mellett be kell mutatni, azok nem
képezik részét az eredménykimutatds targyévi adatainak. Ez esetben a mérlegben is és az ered-
ménykimutatasban is kiilon-kiilon oszlopban szerepelnek az el6zd iizleti év adatai, a lezart tizleti
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" véltozata szerint készitjlik el, az in. mérlegsze-
i elrendezéssel, a két oldal (eszk6zok, 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 eredménykimutatas a vallalkoz6 adozott eredményének a levezetését - az ellendrzés megallapi-
tasai alapjan az el6z0 tizleti év(ek) adozott eredményét modosito jelentds dsszegll hibak eredményre
gyakorolt hatasat elkiilonitetten - tartalmazza, az eredmény keletkezésére, modositasara hatd fébb
tényezoket, az adozott eredmény Osszetevoit, kialakulasat mutatja be.

Az iizleti év adozott eredményét az lizemi (iizleti) tevékenység eredménye és a pénziigyi miiveletek
eredménye (a tovabbiakban egylitt: adozas elotti eredmény) adofizetési kotelezettség levonasaval
csokkentett 0sszegében kell meghatarozni.
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Az iizemi (iizleti) tevékenység eredménye megallapitasanak modja

Az iizemi (lizleti) tevékenység eredményét az iizleti évben elszamolt értékesités nettd arbevételé-
nek, az eszk6zok kozott allomanyba vett sajat teljesitmények értékének, az egyéb bevételeknek,
valamint az {izleti évben elszamolt anyagjellegli raforditasok, személyi jellegli raforditasok, érték-
csokkenési leiras €s egyéb raforditasok egyiittes 0sszegének kiilonbozeteként (0sszkoltség eljaras-
sal) allapitjuk meg.

Az eredménykimutatast a szamviteli torvény 2. sz. melléklete szerint készitjiik el.
Az eredménykimutatas tagolasa

Az eredménykimutatés, a szdmviteli torvény szerinti tagoldson tal tovabb nem részletezett, az arab
szammal jelzett tételeket egy-egy csoporton beliill nem vonjuk 6ssze, 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 beszamolo elkészitésekor és a kdnyvvezetés soran az alabbi alapelveket kell érvényesiteni: (Az
alapelvektdl csak a Szamviteli torvényben szabalyozott mdédon 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 varhaté 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 fordulonapjat 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 forduldonapja elott még nem kovetkeztek be, de a mérleg elkészitését megelézden ismertté
valtak.

8.3. A valodisag elve

A konyvvitelben rogzitett és a beszamoldban szerepld tételeknek a valosagban is megtalalhatoknak,
bizonyithatoknak, kiviilallok altal is megéllapithatoknak 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 és a beszamolot attekinthetd, érthetd, e torvénynek megfeleléen rendezett forma-
ban kell elkésziteni.

8.5. A kovetkezetesség elve

A beszamol¢ tartalma €s formdja, valamint az azt alatdmasztd konyvvezetés tekintetében az allan-
dosagot és az 6sszehasonlithatosagot biztositani kell.

8.6. A folytonossag elve

Az iizleti év nyitdadatainak meg kell egyeznilik az el6z0 iizleti év megfeleld zar6 adataival. Az
egymast kovetd években az eszkozok ¢€s a forrasok értékelése, az eredmény szambavétele csak e
torvényben meghatarozott szabalyok szerint valtozhat.

8.7. Az 0sszemérés elve

Az adott idészak eredményének meghatarozasakor a tevékenységek adott iddszaki teljesitéseinek
elismert bevételeit és a bevételeknek megfeleld koltségeit (raforditasait) kell szdmitasba venni, fiig-
getleniil a pénziigyi teljesitéstol. A bevételeknek ¢és a koltségeknek ahhoz az id6szakhoz kell kap-
csolodniuk, amikor azok gazdasagilag felmertiltek.

8.8. Az dvatossag elve

Nem lehet eredményt kimutatni akkor, ha az arbevétel, a bevétel pénziigyi realizélasa bizonytalan.
A targyévi eredmény meghatarozéasa soran az értékvesztés elszamolasaval, a céltartalék képzésével
kell figyelembe venni az eldrelathatd kockazatot és feltételezhetd veszteséget akkor is, ha az az iiz-
leti év mérlegének fordulonapja és a mérlegkészités idépontja kozott valt ismertté. Az értékesokke-
néseket, az értékvesztéseket ¢€s a céltartalékokat el kell szamolni, fliggetleniil attol, hogy az tlizleti év
eredménye nyereség vagy veszteség.

8.9. A brutto elszamolas elve

A bevételek és a koltségek (raforditasok), illetve a kovetelések és a kotelezettségek egymadssal
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.

Szamviteli Politika
10/20



Széchenyi Zsigmond Karpat-medencei Magyar Vadaszati Mazeum
Beruhazo Nonprofit Kézhasznu Kft.

8.11. Az idobeli elhatarolas elve

Az olyan gazdasagi események kihatasait, amelyek két vagy tobb iizleti évet is érintenek, az adott
1d6szak bevételei €s koltségei kozott olyan aranyban kell elszamolni, ahogyan az az alapul szolgalo
1d6szak és az elszamolasi id6szak kozott megoszlik.

8.12. A tartalom elsodlegessége a formaval szemben elve

A beszamoloban ¢és az azt aldtdmasztdé konyvvezetés soran a gazdasagi eseményeket, ligyleteket a
tényleges gazdasagi tartalmuknak megfeleléen - e torvény alapelveihez, vonatkozo eldirasaihoz
igazodoan - kell bemutatni, illetve annak megfelelden kell elszamolni.

8.13. A lényegesség elve

Lényegesnek mindsiil a beszamold szempontjabol minden olyan informacio, amelynek elhagyasa
vagy téves bemutatasa - az észszertiség hatarain beliil - befolyéasolja a beszamol6 adatait felhaszna-
1ok dontéseit. Egy-egy tétel 1ényegess€¢ mindsitését mas hasonld tételekkel Osszefiiggésben kell
megitélni.

8.14. A koltség-haszon osszevetésének elve

A beszamoloban (a mérlegben, az eredménykimutatasban, a kiegészitd mellékletben) nyilvanossag-
ra hozott informaciok hasznosithatosaga (hasznossaga) alljon aranyban az informaciok eldallitasa-
nak koltségeivel.

9. A szamviteli politika keretében elkészitendo szabalyzatok
A szamviteli politika keretében 6nallo szabalyzatként keriil elkészitésre:

» az eszkozok és a forrasok értékelési szabalyzata

» aszamlarend

» a bizonylati rend

» az eszkozok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata
» az eszkozok és a forrasok selejtezési szabalyzata

» apénzkezelési szabalyzat

10. Az eszkozok besorolasa

A szamviteli torvény szerint a termeldeszkozoket a befektetett eszkozok, illetve a forgoeszkdzok
kozé rendeltetésiik, hasznalatuk alapjan kell besorolni.
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A forgoeszkozok kozott keriilnek kimutatdsra mindazok az eszkdzok, amelyek nem tartdsan szol-
galjak a tevékenységet, vagyis egy év vagy egy évnél rovidebb iddszak alatt elhasznalddnak vagy
kikeriilnek a vallalkozasbol.

Amennyiben egy adott eszkdz hasznalata, rendeltetése megvaltozik, mert az eszkoz a tevékenysé-
get, a mikodést tartosan mar nem szolgalja vagy forditva, akkor annak besorolasat meg kell valtoz-
tatni; az eszkozt - legkésdbb a mérlegkészités iddszakaban, a mérlegfordulonapra vonatkozoan - at
kell sorolni a befektetett eszk6zok koziil a forgoeszkdzok kozé vagy forditva, a forgdeszkdzok ko-
zll a befektetett eszk6zok kozé.

Az értékpapirok beszerzésének céljat a vezetés hatarozza meg, és ennek alapjan kell allomanyba
venni a befektetett pénziigyi eszk6zok vagy a forgdeszk6zok kozott.

Modositasra (atcsoportositasra) is csak a vezetés dontése alapjan keriil sor a targyévet érintden, leg-
késdébb az tizleti év mérlegének készitésekor.

11. Ertékhelyesbités, értékelési tartalék

Ertékhelyesbitést, értékelési tartalékot nem mutatunk ki.

12. Valos értéken torténo értékelés

A pénziigyi instrumentumok meghatarozott kdrére nem alkalmazzuk a valds értéken torténd értéke-
1¢és szabalyait.

13. Az alapitas -atszervezés koltségeinek elszamolasa

A felmeriilt koltségeket egy 0sszegben szdmoljuk el az eredmény terhére a felmeriilés évében.

14. Mindésitési ismérvek a szamviteli elszamolasok szempontjabol

14.1. Lényegesség kritériumai

A lényegesség elve alapjan lényegesnek mindsiil a beszdmold szempontjabol minden olyan infor-
macio, amelynek elhagydsa vagy téves bemutatisa befolyasolja a beszamol6 adatait, a felhasznald
dontéseit. Egy-egy tétel 1ényegessé mindsitését mas hasonlo tételekkel 0sszefliggésben kell meg-
itélni.

A jelentos osszegii hiba

Jelentds 0sszegli a hiba, ha a hiba feltardsdnak évében a kiilonb6z6 ellendrzések soran - ugyanazon
évet érintden - megallapitott hibak, hibahatdsok eredményt, sajat t6két ndveld-csokkentd (eldjeltol

Szamviteli Politika
12/20



Széchenyi Zsigmond Karpat-medencei Magyar Vadaszati Mazeum
Beruhazo Nonprofit Kézhasznu Kft.

fiiggetlen) abszolut értékének egylittes 0sszege meghaladja az ellendrzott iizleti év mérlegfédssze-
gének 2 szazalékat, illetve ha a mérlegfédsszeg 2 szazaléka nem haladja meg az 1 millié forintot,
akkor az 1 milli6 forintot.

Nem jelentds Osszegli a hiba ha a hiba feltarasanak évében, a kiilonbozo ellendrzések sordn, egy
adott tizleti évet érintden (évenként kiilon-kiilon) feltart hibak és hibahatasok - eredményt, sajat
tokét noveld-csokkentd - értékének egyiittes (elojeltdl fliggetlen, abszolut) 0sszege nem haladja meg
a jelentds Osszegl hiba értékhatarat.

A jelentds 6sszeglinek mindsiild hibékat €s hibahatasokat a targyévi mérlegben és eredménykimuta-
tasban a szamviteli torvény alapjan kiilon oszlopban mutatjuk be. A fentiek alapjan jelentds 0ssze-
glinek mindsitett hibakat és hibahatasokat a feltarast kovetden kiilon fokonyvi szamléra kell kony-
velni az adott szamlacsoporton beliil, évszammal elkiilonitetten.

14.2. Fajlagosan Kkis értéki készletek

Az értékvesztés elszamolasa szempontjabodl fajlagosan kis értékiinek tekintjiik azokat a készleteket,
amelyek esetében készletcsoportonként (fokonyvi szamlanként) az értékvesztés nem haladja meg a
nyilvantartott érték 5%-at.

14.3. A teljesitési és késziiltségi fok meghatarozasanak modszere

A teljesitési fok a szerzddés elszamolasi egységére, mig a késziiltségi fok a befejezetlen termelésre
¢s a félkész termékekre vonatkozd fogalmak.

Az elvégzett munka felmeriilt koltségeinek a munka becsiilt 6sszes koltségéhez viszonyitott aranya
alapjan.

14.4. A vevonként, adosonként Kkisosszegii kovetelések értéke

Azt tekintjiik kisosszegii kovetelésnek, amely nem haladja meg a 100 ezer Ft-ot.

14.5. Kivételes nagysagu vagy eléfordulasa bevételek, koltségek és raforditasok

A kivételes nagysagu vagy eléfordulasu tételek kiiszobértékét 10 Millio Ft-ban hatarozzuk meg.
Ennek megfelelen az elszamolt kivételes nagysagu vagy eléfordulast bevételeket, koltségeket il-
letve raforditasokat ezt meghalado Osszeg esetén a Kiegészitdé mellékletben tételesen bemutatjuk.

14.6. Behajthatatlan kovetelések esetében aranytalan koltség

Behajthatatlan kovetelések esetében maximum a végrehajtas koltségeinek hdromszorosdban hata-
rozzuk meg azt az értéket amikor a végrehajtassal kapcsolatos koltségek mar nincsenek aranyban a
kovetelésbdl varhatéan megszerezhetd dsszeggel.
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15. Amortizacios politika

A terv szerinti értékcsokkenés elszadmolasanal a hasznos élettartam végén varhaté maradvanyérték-
kel csokkentett bekeriilési értékbdl kell kiindulni.

Hasznos ¢lettartam: az az id6szak, amely alatt az amortizalhat6 eszkozt a gazdalkodo idéaranyosan
vagy teljesitményaranyosan az eredmény terhére elszamolja.

Maradvanyérték: a rendeltetésszerli hasznalatbavétel, az izembe helyezés id6pontjaban - a rendel-
kezésre allo informéciok alapjan, a hasznos élettartam fliggvényében - az eszkdz meghatarozott, a
hasznos élettartam végén varhatéan realizdlhato értéke. Nulla lehet a maradvanyérték, ha annak
értéke valoszinlisithetden nem jelentds.

15.1. Maradvanyérték nagysaga

Az eszkdz maradvanyértékét - az egyedi értékelés elve alapjan - a hasznos élettartam végére szami-
tott eszkoz, lizembehelyezésének idOpontjaban fellelhetd hasonld koru eszkoz piaci értéke alapjan
hatarozzuk meg.

Ha az eszkdznek 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 elszdmolhatd egy
évre jutd értekcsokkenés Osszegét. Nem jelentds akkor sem, ha az eszkdz csak eredeti rendeltetésé-
tol megfosztva (szétszedve), vagy hulladékként értékesithetd, tovabba ha az eszkoz varhatéan nem
lesz értékesithetd.

Szoftverek és szamitastechnikai eszk6zok esetében a maradvanyérték minden esetben nulla forint.

15.2. Alkalmazott leirasi modszer

Az évenként elszdmolando értékcsokkenésnek a bekertilési értékhez (bruttd értékhez) - maradvany-
érték megallapitasa esetén a maradvanyértékkel csokkentett bekeriilési értékhez (bruttd értékhez) -
viszonyitott aranyat, az egyedi eszk6z varhato hasznalata, ebbdl adodo élettartama, fizikai elhaszné-
lodasa ¢€s erkolcsi avuléasa, az adott vallalkozési tevékenységre jellemz6 koriilmények figyelembe-
vételével kell megtervezni, €s azokat a nyilvantartasokon torténd rogzitést kovetden a rendeltetés-
szerll hasznalatbavételtdl, az tizembe helyezéstdl kell alkalmazni.

Az lizembe helyezés idOpontja az eszk6z szokasos vallalkozasi tevékenység keretében torténd ren-
deltetésszerti hasznositasanak a kezd6 idépontja.

A leiras linearisan, allando leirasi kulccsal torténik.
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15.3. Ertékesokkenés elszamolasa
Ertékcsokkenést az tizembe helyezés napjatol a kivezetés napjaig szamolunk el.

A 200 ezer forint egyedi beszerzési, eldallitasi érték alatti targyi eszkdzok beszerzési vagy eldallita-
si koltségét a hasznalatbavételkor értékcsokkenési leirasként egy 6sszegben elszamoljuk.

Terven feliili értékcsokkenések és értékvesztések, illetve azok visszairasa elszamolasanak esetei

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 ér-
téke, akkor azt a mérlegben a tényleges piaci értéken, ha pedig a sajat termelésii készlet (befejezet-
len termelés, félkész és késztermék, allat) bekertilési (eldallitasi), illetve konyv szerinti értéke jelen-
tdsen ¢s tartosan magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert és varhatd eladasi ara, akkor azt a mér-
legben a még varhatoan felmeriilé koltségekkel csokkentett, varhatd tdmogatasokkal novelt eladasi
aron szamitott értéken kell kimutatni, a készlet értékét a kiilonbozetnek értékvesztéskénti elszamo-
lasaval kell csokkenteni.

A vevd, az adoés mindsitése alapjan az iizleti év mérlegfordulonapjan fennalld és a mérlegkészités
idépontjaig pénziigyileg nem rendezett kovetelésnél (ideértve a hitelintézetekkel, pénziigyi vallal-
kozasokkal szembeni koveteléseket, a kolcsonként, az eldlegként adott 6sszegeket, tovabba a bevé-
telek aktiv idébeli elhataroldsa kozott 1évo kovetelésjellegli tételeket is) értékvesztést kell elszamol-
ni - a mérlegkészités idopontjaban rendelkezésre allo informaciok alapjan - a kovetelés konyv sze-
rinti értéke és a kovetelés varhatdban megtériildé 6sszege kozotti - veszteségjellegii - kiilonbozet 6sz-
szegében, ha ez a kiilonbozet tartosnak mutatkozik és jelentds Gsszegll, vagyis egy éven tuli és
meghaladja a 200 ezer Ft-ot.

A vevonként, az addsonként kisOsszegli koveteléseknél - a vevOk, az addsok egyiittes mindsitése
alapjan - az értékvesztés Osszegét ezen kovetelések nyilvantartasba vételi értékének 50 szazaléka-
ban hatdrozzuk meg.

16. A valuta- és devizatételek értékelése

A valutakészlet, a devizaszamlan 1évé deviza, a kiilfoldi pénzértékre sz6l6 kovetelés, befektetett
pénziigyi eszkoz, értékpapir (egylitt: kiilfoldi pénzértékre sz616 eszkoz), illetve kotelezettség forint-
értékének meghatarozasakor az alabbiak szerint jarunk el:

A valutat, a devizat a Magyar Nemzeti Bank altal kozzétett, hivatalos devizaarfolyamon 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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sordn az altalanos forgalmi adorol szo6ld térvénynek az adodalap forintban torténd megallapitasara
vonatkoz6 eldirdsai szerinti arfolyamot alkalmazzuk.

Az el6zdekben eldirt devizaarfolyam hasznalatatél el kell térni, ha a hitelintézet, a Magyar Nemzeti
Bank, illetve az Eurdpai Kozponti Bank 4ltal nem jegyzett és nem konvertibilis valutat, ilyen valu-
tara sz6l6 eszkozoket és kotelezettségeket kell forintra atszdmitani. Ez esetben a valuta szabadpiaci
arfolyaman kell forintra atszamitani.

17. Céltartalékok képzése

Az addzés elotti eredmény terhére céltartalékot kell képezni a sziikséges mértékben azokra a mult-
beli, illetve a folyamatban 1év6 tligyletekbdl, szerzédésekbdl szdrmazo, harmadik felekkel szembeni
fizetési kotelezettségekre [ideértve kiilondsen a jogszabalyban meghatarozott garancialis kotelezett-
séget, a fiiggd kotelezettséget, a biztos (jovObeni) kdotelezettséget, a korengedményes nyugdij, a
végkielégités miatti fizetési kotelezettséget, a kornyezetvédelmi kotelezettséget], amelyek a mérleg-
fordulénapon valdszinli vagy bizonyos, hogy fennallnak, de 6sszegiik vagy esedékességiik id6pont-
ja még bizonytalan, és azokra a vallalkozd a sziikséges fedezetet mas mdodon nem biztositotta.
A céltartalék képzése soran a mérlegfordulénapon fennalld kotelezettségeket akkor is figyelembe
kell, venni, ha azok csak a mérlegfordulonap és a mérlegkészités idépontja kozott valnak ismertté.

Céltartalékképzés a jovobeni koltségekre

Az ad6zaés el6tti eredmény terhére, a jovObeni kdltségekre nem képeziink céltartalékot.

18. A gazdasagi események konyvelésének hatarideje

A pénzeszkozoket érinté gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait késedelem nélkiil,
készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejlileg, illetve bankszdmla forgalomnal a hitelinté-
zeti értesités megérkezésekor, az egyéb pénzeszkozoket érintd tételeket legkésdbb a targyhot kovetd
ho 15-¢ig a konyvekben kotelezden rogziteni kell.

Az értékcsokkenés elszamolasanak gyakorisaga

A targyi eszk6zOk aktivalasat az analitikaba az aktivalast kovetd honap végéig fel kell jegyezni, de
az értékcsokkenést csak a negyedéves zaras keretében kell elszdmolni, - mind az analitikaban, mind
a fékonyvben - 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 analitikaval egyeztetni.
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(Kivéve az értékvesztések, a céltartalékok és az idobeli elhatarolasok, tovabba a devizas, valutas
tételekhez kapcsolodo arfolyam kiilonbozetek megallapitasanak és a fokonyvben torténd elszamola-
sa amely csak az éves zaras keretében torténik.)

19. Konyvyviteli zarlat

Konyvviteli zarlat csak év végén késziil. A zarlati munka folyaman a folyamatos konyvelés teljessé
tétele érdekében egyeztetni kell a fokonyvet az analitikakkal és el kell végezni a kiegészitd, helyes-
bitd és egyeztetd konyveléseket.

Az éves zarast a beszamolo-készitési hatariddig kell elvégezni. Az éves zaras utan a fokonyvi kivo-
nat mellett minden fokonyvi kartont és analitikat is ki kell nyomtatni.

20. A kiegészité melléklet szerkezete és tartalma

A kiegészitd mellékletbe azokat a szdmszerli adatokat és szOveges magyarazatokat kell felvenni,
amelyeket e torvény eldir, tovabba mindazokat, amelyek a gazdalkod6 vagyoni, pénziigyi helyzeté-
nek, mikddése eredményének megbizhatd €és valdés bemutatdsdhoz a tulajdonosok, a befektetdk, a
hitelezOk szamara - a mérlegben, az eredménykimutatasban szereplokon tilmenden - sziikségesek.
A kiegészitd mellékletben be kell mutatni a sajatos tevékenységgel kapcsolatos - mas jogszabalyban
eldirt - informaciodkat is.

A kiegészité melléklet felépitése

1. A gazdalkodd bemutatasa

- székhely, telephely

- ad6szdm

- cégjegyzekszam

- KSH szam

- beszamol6 alairaséara jogosult képviseld neve, azonosito adatai

- internetes honlap cime (ha beszamoldjat honlapjan is kdzzéteszi)
- miikodési forma

- alapitas, alakulas id6épontja

- kdnyvvizsgalati kotelezettség

- a konyvviteli szolgaltatas korébe tartozo feladatok irdnyitasaért, vezetéséért felelds személy nyil-
vanos adatai

- tevékenységi kor

2. A beszamol¢ Osszedllitasanal alkalmazott szabalyrendszer, annak fobb jellemz6i
2.1. Az alkalmazott értékelési eljarasok
2.2. Az értékesokkenés elszamolasanak szdmviteli politikdban meghatarozott modszere, elszamola-
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sanak gyakorisaga

2.3. Az eldz6 tizleti évtol eltérd eljarasokbol eredd,

- eredményt befolasold eltérések indoklasa

- vagyoni, pénziigyi helyzetre, eredményre gyakorolt hatas

3. A kivételes nagysagu vagy elofordulasu 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 vezet0 tisztségviselok, az igazgatosag, a feliigyeld bizottsag tagjainak

- folyositott eldlegek és kdlesonok dsszege

- a neviikben vallalt garanciak

(csoportonként dsszevontan, a kamat, a 1ényeges egyéb feltételek, a visszafizetett 6sszegek és a
visszafizetés feltételei egyidejii kozlésével)

6. Kapcsolt felekkel lebonyolitott ligyletek bemutatésa (ha azok 1ényegesek és nem a szokésos piaci
feltételek kozott valosultak meg)

- igyletek értéke

- a kapcsolt féllel fennallo kapcsolat jelleg

- egy¢b sziikséges informéciok

7. Anya illetve a leanyvallalattal szembeni kdvetelések illetve kotelezettségek
- Tartosan adott kolcson kapcsolt vallalkozasban

- Kovetelések kapcsolt vallalkozéassal szemben

- Hatrasorolt kotelezettségek kapcsolt vallalkozassal szemben

- Tartos kotelezettségek kapcsolt vallalkozassal szemben

- Rovid lejarata kotelezettségek kapcsolt véallalkozassal 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
¢s formajat)

10. A visszavasarolt sajat részvények, sajat tizletrészek megszerzésére vonatkozo adatok
- megszerzés indoka

- szamuk és névértékiik

- a jegyzett tOk¢hez viszonyitott aranyuk

- a kifizetett vagy kapott ellenérték 6sszege

- a tarsasag rendelkezése ala keriilt részvények, tlizletrészek egyiittes szama és névértéke
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11. A targyévben foglalkoztatott munkavallalok atlagos statisztikai 1étszama
12. Mérlegen kiviili tételek és a mérlegben nem szerepld megéllapodasok pénziigyi kihatasai

Az éves beszamolo részét képezo kiegészitd mellékletet a hely és a kelet feltiintetésével a gazdalko-
do 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 kotelezd érvénytiek, azoktol
eltérni csak a szamviteli politika - a torvényi eldirasoknak megfeleld - modositasa, illetve a modosi-
tott szabalyzatok elfogaddasa wutan, az azokban foglaltaknak megfelel6 moddon Iehet.
A szamviteli politika személyi hatalya kiterjed a szervezet Gsszes alkalmazottjara és tagjara. A
szamviteli politika idébeni hatdlya az eredeti szabalyzat elsé modositasdig terjed. Ezt kovetden a
szamviteli politika a kiegészité modositassal egyiitt, vagy az 0j egységes szerkezetbe foglalt sza-
balyzat hatalyossaga szerint érvényes. A modositasnal a szamviteli politika eredeti szovegezésébe a
modositast nem sziikséges egységes szerkezetbe foglalni.

A szamviteli politikat érinté barmely valtozast 90 napon beliil kell atvezetni. A valtozasokat a
szamviteli politika végén, sorszamozott mellékletben kell dokumentalni (a mddositdsoknak ponto-

san 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.
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
19/20



Széchenyi Zsigmond Karpat-medencei Magyar Vadaszati Mazeum
Beruhazo Nonprofit Kézhasznu Kft.

MEGISMERESI NYILATKOZAT

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

Név Beosztas Datum Alairas

Szamviteli Politika
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<: 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.

SZEMELYGEPKOCSI HASZNALATI SZABALYZAT

Szervezet neve: Széchenyi Zsigmond Karpat-medencei Magyar Vadaszati
Muzeum Beruhazo Nonprofit Kozhasznu Kft.

Cime: 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.
Adobszama: 23467323-2-10
Cégjegyzékszama: 10-09-032167

Képviseletre jogosult személy neve: dr. Borbas Zsuzsanna

Jelen szabalyzatban nem szabélyozott kérdésekben a kapcsolodo jogszabalyok vonatkozo eldirdsai
szerint kell eljarni. Feliilvizsgalata és karbantartdsa a jogszabdlyi valtozasok fliggvényében, de
legalabb évente torténik.

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

Hatvan, 2020. februar 24.

dr. Borbas Zsuzsanna
igyvezetd
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Bevezetés

Jelen személygépkocsi hasznalati szabalyzat célja, hogy a szerveztiink miikodése soran sziikségessé
valé személygépkocsi-hasznalat rendjét és elszamolasat az alabbi esetek szerint szabalyozza:

1.) A szervezetiink tulajdonaban, illetve hasznalatdban 1€v6 személygépkocsi lizemeltetése

2.) Magantulajdonban 1év6 személygépkocsi szervezetiink érdekében torténd hasznalata
(kikiildetés).

3.) Sajat személygépkocsival torténd munkaba jaras.

1. A szervezetiink tulajdonaban, illetve hasznalataban 1évé személygépkocsi
iizemeltetése.

Szervezetiink tulajdonédban, illetve hasznalatdban nincs személygépkocsi, ezért annak hasznalatat
nem szabalyozzuk.

2 Magantulajdonban lévé személygépkocsi szervezetiink érdekében torténd
hasznalata (kikiildetés).

2.1. Kikiildetés

Magantulajdonu (sajat, vagy hazastars tulajdondban 1év0) személygépkocsi igénybevételére eseti
jelleggel — a munkavallald munkaszerzédésében feltiintetett munkavégzési helyétdl eltérd
munkavégzés esetén — kertilhet sor. Az eseti engedélyt a szervezet vezetdje, vagy az altala kijelolt
személy adja meg.

Nem 4ll fenn a magantulajdonti személygépkocsi iizleti céli hasznalata, 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 kifizetdnek, a
masolatat a maganszemélynek kell az ad6 megéllapitasahoz vald jog eléviiléséig (a vonatkozd
rendelkezések betartasa mellett) megdriznie. A bizonylaton fel kell tiintetni a maganszemély nevét,
adoazonosito jelét, a gépjarmli gyartmanyat, tipusat, forgalmi rendszamat, a hivatali, iizleti utazas
céljat, iddtartamat, utvonalat, futdsteljesitményét, az utazis koltségtéritését. A koltségtéritések
kiszamitadsdhoz 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
jogszabalyban a meghatarozott mértéket jovedelme nem keletkezik, ezért azt addébevallasadban sem
kell feltiintetnie.

Személygépkocsi hasznalati szabalyzat
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A koltségtérités a norma szerinti lizemanyag koltség és a 15 Ft/km altalanos személygépkocsi
normakoltség Osszege.

Norma szerinti lizemanyag koltség: a kikiildetési rendelvényben meghatirozott tavolsagra, a
60/1992.(IV.1.) Kormanyrendeletben meghatarozott fogyasztasi norma szerint, érvényes NAV
lizemanyagaron szamolt Osszeg.

A benziniizemi gépkocsi alapnorma-atalany mértéke a beépitett motor hengertirtartalma 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 gazolajlizemi 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 autogédzzal lizemeld tiszta gaziizemi, valamint kettds {lizemii gépkocsi alapnorma-atalany
mértékét — a benzinlizemli gépkocsi alapnorma-atalany alapjan liter/100 kilométerben
meghatarozott alapnormaérték — tovabba

cseppfolyos propan-butan gaziizem (LPG) esetén 1,2 (liter/liter) értékd,

foldgaz (CNG, LNG) lizem esetén 0,8 (Nm3/liter) értéki

modosito tényezd szorzataként kell megallapitani.

Tovabbi, akar szdmlaval is igazolt koltség elszdmolasara nincs lehetdség.

3. Sajat személygépkocsival torténé munkaba jaras.

A kozigazgatasi hatdron kiviilrél torténd napi munkdba jarés, illetéleg a hétvégi hazautazés
munkaba jarasnak mindsiil. A napi munkdba jaras alatt a maganszemély alland6 vagy ideiglenes
lakohelye kozotti napi, illetéleg a munkarendtdl fiiggd gyakorisagl rendszeres oda- €s 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 hazautazasnak.

A sajat gépjarmiivel torténd munkdba jards cimén szervezetiink koltségtérités csak annak a
munkavallalonak fizet,

» akinek a munkahelye és a lakohelye nem ugyanazon a kozigazgatasi hataron beliil van,
(legfeljebb a munkahely ¢és a lakas k6zotti oda-vissza tavolsag figyelembevételével - a
két kozigazgatasi egység kozotti tavolsag - keriil elszdmolésra)

» akinek az allando6 vagy ideiglenes lakohelye és a munkahelye k6zott nem kozlekedik
tomegkdzlekedési eszkoz,

Személygépkocsi hasznalati szabalyzat
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» aki a munkarendje miatt tomegkozlekedési eszkdzt nem, vagy csak hossza varakozéssal
tudna igénybe venni,

» aki mozgaskorlatozottsaga miatt nem képes tomegkozlekedési eszkozzel kozlekedni.
(Ebben az esetben akkor is, ha a maganszemély a kozigazgatési hataron beliil lakik.)

» aki sajat vagy a hazastars tulajdonaban 1évd személygépkocsival jar munkéba.

A koltségtérités:
»a munkaban t6ltott napokra keriil csak elszdmolasra,
» 15 Ft/km Gsszegben.

Az elszdmolas havonta utolag torténik, a 2. sz. melléklet szerinti elszamolo-lappal.

A fentiek szerint megallapitott koltségtérités Osszegét a maganszemély jovedelmének
megallapitdsakor nem kell figyelembe venni, arrél nem kell igazolast adni, adatszolgaltatast
nyUjtani, és nem kell az adobevallasban sem feltilintetni.

Abban az esetben, ha a fentieckben meghatarozott mértéknél magasabb 0sszegli sajat gépjarmiivel
torténd munkéaba jarasi koltséget hatdroznak meg a dolgozé munkaszerzédésében, akkor az
adomentes mértéket meghaladd 0Osszeg a maganszemélynél munkaviszonybol szadrmazo
jovedelemnek mindsiil.

Amennyiben a munkavallald a sajat személygépkocsijat egyébként {iizleti, hivatali célra is
(kikiildetésre) hasznalja, akkor utnyilvantartdsban a munkéba jarast magancélu utként kell
feltiintetnie.

Mellékletek

Személygépkocsi hasznalati szabalyzat
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Munkaba jarasi, hazautazasi koltségtérités elszamolasa

év. honap
A munkavallalé neve :
anyja neve : szil. helye, ideje* :
addazonositd szama* : TAJ szama* :

*Csak az elsé alkalommal toltendo ki !

Munkahely:

Lakohely:
Tart6zkodasi hely:

A. Munkaba jarasi koltségtérités

Nyilatkozat: A munkaba jaras a lakohelyrdl / tartézkodési helyrdl torténik.
Munkaéba jarasi tavolsag (oda-vissza): km
Egy munkanapra es6 munkaba jarasi koltségtérités: km X 15Ft= Ft/nap

Munkaéba jarasi utazasi koltségtérités dsszege :

munkanap X Ft/nap koltségtérités = Ft

B. Hazautazasi koltségtérités ( tartdzkodasi hely és lakohely kozott, legfeljebb havonta négyszer)

Hazautazési 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 Kifizetését engedélyezem A koltségtérités osszegét
valosagnak megfelelnek. atvettem
Kelt: Kelt: Kelt:
Munkavallalo Utalvanyozo Munkavallalo

Személygépkocsi hasznalati szabalyzat
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Biz.szam:
Kikuldetési rendelvény
A hivatali, Gzleti utazas koltségtéritéséhez
20__.év ____ho

A munkaltato A munkavallalo
neve: neve:

lakcime:
Cime: sziletési ideje, helye:

anyja neve:

adoészama: addazonosito jele:

A gépjarmi rendszama: , tipusa:

Az izemanyag-felhasznalas modja: alapnorma szerint: ___ liter/100 km vagy atalany a lokettérfogatalapjan : ___ liter/100 km
£ Akiildetés, killszolgalat Futas. | APBH | agasi | E6imezési Le:
\g p——— teljes tmeény uzema'ny’ag Koltség- lftc?ltségté_— k“ﬁzé\lléls’:t kotelez|§
’Uo; kezdete| vége utvonala és célja :ekaléiréjsa (km) eg{;‘;)gar térités (Ft) ”ZE)((T:?)‘)'_ oltség (Ft) rergg?

Osszesen:
Le: utieldleg

Pénztarbizonylat sorszama: Minddsszesen:

lgazolta: Utalvanyozta:

Kelt: Kelt:

Személygépkocsi hasznalati szabalyzat
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TERVEZESI SZABALYZAT

Szervezet neve: Széchenyi Zsigmond Karpat-medencei Magyar Vadaszati
Muzeum Beruhazo Nonprofit Kozhasznu Kft.

Cime: 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.
Adobszama: 23467323-2-10
Cégjegyzékszama: 10-09-032167

Képviseletre jogosult személy neve: dr. Borbas Zsuzsanna

Hatvan, 2020. februar 24.

dr. Borbas Zsuzsanna
ugyvezeto
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1. A tervezés fogalma és sziikségessége

A tervezés a jovOben lehetséges allapotok felvazolasa, a kivanatos célallapotok kivalasztasa és
az elérésiikhoz sziikséges intézkedések meghatarozasa. Segitségével tud a Tarsasag
folyamatosan alkalmazkodni a kiilsd és belsé valtozasokhoz tigy, hogy kdzben a dontéshozok
a dontések meghozatalakor rendre a jovobeli lehetséges hatasokat is figyelembe veszik. A
tervezés a Tarsasag fennmaradasdhoz nélkiilozhetetlen, szlikséges a jovo bizonytalansdganak
¢és kockazatanak felmérésére, lehetdség szerinti kivédéséhez és szdmottevéen hozzajarul a
Térsasdg belsd folyamatok koordinacidjahoz. A terv vilagos célkitlizés és nem kotetlen

elorejelzés.

2. Tervezési szabalyzat célja

A tervezési szabalyzat célja, hogy az éves iizleti terv folyamatat szabalyozza. Az lizleti tervezés
a stratégiabol kovetkezik és feladata, hogy tervértékek segitségével megmutassa a célok
elérésének modjat. Az éves tervezes a terv-tény 6sszehasonlitasaul is szolgal. Az lizleti tervezés
a tényekre alapozva segiti a célok megvaldsitasat. A szabalyzat célja, hogy megadja, hogy

milyen mddon, mikor, kinek és mit kell terveznie.

3. A tervekkel, tervezéssel szembeni kovetelmények

Altaldban 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 ambiciozus terv motivalja a munkatarsakat a hatékonyabb
¢s 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 tényez0jét, elemét figyelembe kell venni a tervezés

sordn, bar nem biztos, hogy mind azonos hangsullyal kertil be a tervbe.

» Kkonzisztencia: A  tervezés targyat képezO teriiletek  Osszefliggéseinek
figyelembevételét, vagyis ellentmonddsmentes terv Osszeallitasat jelenti. Az egyes
résztervek, tervfejezetek, tervezési szamitdsok ¢és elképzelések kozott ne legyen

ellentétes megallapitas vagy ellentétes tartalmi Osszefiiggés.

» rugalmassag: A valtozo koriilményekhez valo alkalmazkodas sziikségességét fejezi ki.
Mar a tervezés soran figyelembe kell venni, hogy a gazdalkodas koriilményei, feltételei
valtozhatnak, vagyis meg kell prébalni az elére felbecsiilhetd valtozasokhoz

alkalmazkodni.

A tartalmdban rugalmas terv megfeleld tervezési szemléletet és a tervek rendszeres
feliilvizsgalatat igényli (gordiild tervezés). A tervezési folyamat ennek megfelelden egy

permanens tevékenységlanc.

4. A Tarsasag tervezési modszere

Ellendaramlatia (vagy iteraciés): A tervezés feliilrl indul, vagyis a legfelsé vezetdi szinten
meghatarozzak a keretszamokat, fobb célokat és az alsobb szintek ezek alapjan terveznek, de
sajat érdekeiket, lehetdségeiket is beépithetik a tervbe, nem pusztan csak alkalmazkodniuk kell.
Ezutan a tervezés ,,visszafordul” és az igy kialakitott terveket a hierarchia kiilonb6zd szintjein
targyalasokat folytatva a fels6bb szinten dsszehangoljak. Nemcsak egy tervezési kor képezi a

tervezési folyamatot, hanem tobbszor is sor kertiil egyeztetésre.

Tervezés tipusa Tervezés kezdé idopontja Tervezés idohorizontja
Eves operativ (lizleti) terv El6z6 év novembertdl Kovetkez6 év januar-december
4
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5. Felelosség

A tervezés az ligyvezet0 feladata, a tudatos feleldsségvallalassal egytitt.

6. Tervezési szoftver
A Tarsasag a tervezéshez nem haszndl tervezési szoftvert.

A Téarsasag sajat tevékenységi koreit figyelembe véve specialis, sajat maga altal 6sszeallitott
tablazat segitségével késziti el a részletes iizleti tervet. A részletes iizleti tervet havi bontasban
szervezeti egységenként, majd a Tarsasag egészére vonatkozoan, szervezeti egységenkénti

bontasban allitja 6ssze.

A Tarsasag a végleges lizleti tervét a Tarsasadg egészére vonatkozdan allitja dssze.

7. Kapcsolodo dokumentumok

A tervezési szabalyzat torvényi €s szabalyozasi hatterét

» Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. Torvény
» Szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény
» Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

» Szamviteli politika

8. Tervezés a Tarsasagnal

Tervezési szabalyzat
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8.1. A Tarsasag tevékenységi teriiletei

—

M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenység
Epiiletépitési projekt szervezése

Uzletvezetés

PR, kommunikacid

Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas

Epitészmérnoki tevékenység

Mérndki tevékenység, miiszaki tandcsadas

Miiszaki vizsgalat, elemzés

A S A i

Lako- és nem lako épiilet épitése

[S—
=]

. Egyéb m.n.s. épités

—
—

. Egyéb befejez6 épités m.n.s.

—
[\

. Egyéb épiiletgépészeti szerelés

—
(98]

. Egyéb informacid-technologiai szolgéltatas

—
AN

. Vagyonkezelés (holding)

—
9]

. Sajat tulajdonu ingatlan adéasvétele

—
o)

. Sajat tulajdonq, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése

[
3

. Ingatlankezelés

—
(0]

. Piac-, kozvélemény-kutatas

—
\O

. Epitdipari gép kolcsonzése

[\
S

. Egyéb gép, targyi eszkoz kolcsonzése

\]
—_—

. Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése

N
\S]

. M.n.s. egyéb kiegészito iizleti szolgaltatas

[\
[98)

. M.n.s. egyéb oktatas

8.2. Tervezési folyamat a Tarsasagnal

A sajat bevételek, a kozszolgaltatdi tevékenységhez kapcsolodd bevételek és a koltségek

megtervezeését az ligyvezetd végzi.

A tervezés elsd lépéseként az altalanos koltségek ¢és raforditasok keriilnek megtervezésre

6
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szervezeti egységenként. 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 kdltségekhez kell tervezni.

A tervezés masodik 1épése a bevételek meghatarozasa, ahol az {ligyvezetd feladata a sajat

bevételek €s a kozszolgaltatasi bevételek meghatarozasa.

9. Eredményterv meghatarozo részei a Tarsasagnal

A Tarsasag eredménytervet készit, melynél a gazdalkodas el6z6 évi adatait haszndlja bazisként
valamint a tervszamok meghatdrozasanal figyelembe veszi a kovetkezd évre varhatd

feladatokat és a gazdasagi kornyezet valtozasait.

A konyvvezetés a kettés konyvvitel rendszerében torténik. Ennek megfeleléen az iizemi
/izleti/ tevékenység eredményének megallapitasat a szdmviteli torvény szerinti ,,A”valtozat

formajaban, azaz o6sszkoltség eljarassal végzi.

A felmertilt koltségeket elsddlegesen az 5. szamlaosztalyban tartja nyilvan. A szamlaosztaly
részletes tagolasaval biztositja, hogy mind a kiils6, mind a belsé aggregat informaciok
rendelkezésre alljanak. Szervezeti egységenként a tevékenységeket gytijtokodok segitségével

tovabbi bontasban tartjak nyilvan, mely lehetdvé teszi a részletes tervezés elkészitését.

A részletes iizleti terv készitésének alapjat a valasztott beszamold formaja adja, sorai
megegyeznek az 0sszkoltség eljarassal készitett beszamolo soraival, de részletesebb koltség
nemenkénti bontést tartalmaz. A szervezeti egységekre vonatkozoan a terveket havi bontasban

¢s értékben (Ft) készitik el, melyrdl a Tarsasag egészére vonatkozdan dsszesités is késziil.
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A végleges lizleti tervet a részletes tervek alapjan a Tarsasag egészére vonatkozoan a valasztott
beszamold formdja adja, sorai megegyeznek az 0sszkoltség eljardssal készitett beszamolo

soraival és ezer Ft-ban készil.

9.1. Bevételek megtervezése

A Tarsasdg tevékenységeinek mukodtetését sajat bevételein tal, Hatvan Viros
Onkormanyzatanak éves koltségvetése biztositja. A Tarsasag kozszolgaltatoi szerzédések
keretében latja el feladatait, a Varosi koltségvetés pedig biztositja a fobb jogcimcsoport
bontasban az alaptevékenység ellatdsdhoz rendelkezésre allo forrasokat, kdzszolgaltatasi dij

¢s/vagy lizemeltetési tiamogatds forméjaban.

A tevékenységek bevételeinek megtervezése a szervezeti egységenként torténik.

9.2. Koltségek megtervezése

9.2.1. Személyi jellegii raforditasok tervezése

Az ligyvezetd meghatarozza a foglalkoztatni kivant 1étszdmot, majd elkésziti a személyi jellegii

raforditasok tervét.

A tervezés a fobb eredménysorokra torténik:
» Munkabér
» Személyi jellegli egyéb raforditasok

» Bérjarulékok

9.2.2. Anyagjellegi raforditasok tervezése

A koltségek meghatarozasa
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Kozvetlen koltségként kell feltiintetni valamennyi a tevékenység elvégzése és folytatasa vagy
a szolgéltatds nyujtdsa soran felmeriilt minden olyan koltséget, amelyrél a felmeriilés

idépontjaban megallapithatd, hogy melyik tevékenységet, milyen mértékben terheli.

Anyagkoltség szintjének meghatarozasa

Kozvetlen anyagkoltségként kell megtervezni szervezeti egységenként a felhasznalt anyagok

bekerulési értékét.

Az anyagkoltség szintjének meghatdrozasat az ligyvezetd végzi, figyelembe véve a bazis év

adatit, a kovetkezd évi inflacid varhato értékét és a Tarsasag részére megjelolt feladatokat

Az igénybe vett szolgaltatas szintjének meghatarozasa

Abban az esetben, ha az lizemeltetéshez kiilsé partnertdl kell szolgéltatast igénybe venni, meg

kell hatdrozni annak Osszegszertiségét.

A tevékenységre vonatkozod jogcimek esetén az igénybe vett szolgéltatason beliil azt is meg kell
hatarozni, hogy pontosan milyen tipust igénybe vett szolgaltatast kell felhasznalni az adott

jogcimen ¢és milyen értékben.

Az igénybevett szolgaltatas szintjének meghatarozasat az ligyvezetd végzi, figyelembe véve az
adott erdforrds kapacitaskihasznaltsagat, a hidnyz6 erdforras-sziikségletet. A tervezésnél

torekedni kell a sajat er6forras kihasznalasanak maximalasara.

9.2.3. Egyéb raforditas megtervezése
A Térsasag rendszeres tevékenysége soran olyan kiadasok, illetve fizetési kotelezettségek is
felmeriilnek, amelyeket az Sztv. szerint nem lehet koltségként elszamolni.
Ezen tételek lehetnek példaul:
» Onkormanyzatokkal elszamolt adok
» elszamolt értékvesztés, terven feliili értékcsokkenés
» kiilonféle egyéb raforditasok (selejtezések, egyéb raforditas).

Az egyéb raforditasok tervezését az tligyvezetd végzi, figyelembe véve a Tarsasag
9
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raforditasainak sajatossagait.

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 VYV V

Egyéb kis értékli beruhazasok és targyi eszkdzok

A beruhazasok éves tervét az ligyvezetd hatarozza meg, amit az iizleti terv részeként a FEB ¢és

az Alapito fogad el és hagy jova.

11. Az Uzleti terv elfogadasa

A részletes tizleti terv a Tarsasag felettes szervének megbizottjaival keriil egyeztetésre.

A felettes szerv megbizottjai a részletes iizleti terv megismerése utan meghatarozzak az
engedélyezett Onkormanyzati forrast. Amennyiben a betervezett koltségek meghaladjak a sajat
bevételeket €s az engedélyezett forrast, a koltséget csokkenteni kell addig a szintig, mig az

megegyezik a forras mértékével (iteracio).

A jovahagyott részletes iizleti terv a Feliigyeld Bizottsagnak keriil ataddsra, majd annak
jovahagyast kdvetden az Alapitd részére a végleges iizleti terv kerlil megkiildésre az Alapitd

altal meghatarozott hataridéig.

12. Tervmodositas készitése
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Tervmodositasok sziikségesek lehetnek abban az esetben, amikor szervezeti valtozés torténik,
vagy véglegessé valnak az Alapit6 altal meghatarozott kovetelmények, szerzédéses keretek,
engedélyezett bérfejlesztés, keresetszint ndvekmény, egyéb inflacids hatasok, illetve idékozben

ismertté valnak olyan gazdalkodasi koriilmények, melyek a valtoztatast indukaljak.
A médositott Uzleti terv Tarsasag felettes szervének megbizottjaival keriil egyeztetésre, a

Feliigyeld Bizottsagnak keriil atadasra, majd a Felligyel6 Bizottsag jovahagyasat kdvetden az

Alapito részére keriil megkiildésre az Alapito altal meghatarozott hataridéig.
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