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Eléterjesztés
a Hatvani Kozétkeztetési Kft. szabalyzatainak jovaagyasarol

Tisztelt Bizottsag!

A Hatvani Kozétkeztetési Kft. (cg. szama: 10-094039, székhely: 3000 Hatvan, Géza
fejedelem utca 2.) a 884/2013. (XIl. 12.) szamuviggls-testlleti hatarozat alapjan Hatvan
Varos Onkormanyzata altal alapitott és kizarélagoaa onkormanyzat tulajdonaban allo
gazdasagi tarsasag.

A Pénzigyi, Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizotwsagepvisal-testilet, valamint szervei
szervezeti és fikbdési szabalyzatarol szolo 35/2010. (XI. 26.) gnknyzati rendelet 6.
mellékletének 21. pontja alapjan jévahagyja a Kilegos onkormanyzati tulajdonban &allo
gazdasagi tarsasagok vededltal elfogadott, a gazdasagi tarsasagkoaésére vonatkozo
szabalyzatokat.

A tarsasag lUgyvezée a vonatkozd jogszabalyigtasok alapjan felllvizsgalta a tarsasag
szabalyzatait, melyeket szikséges a bizottsagnah@mynia. A szabalyzatok az@rjesztés
mellékleteit képezik.

Kérem a Tisztelt Bizottsagot, hogy a®tekjesztést sziveskedjen megtargyalni, és az alabbi
hatarozati javaslatot elfogadni.

Hatarozati javaslat

Hatvan Varos Onkormanyzata Képvisédstiletének Pénzigyi, Gazdasagi és Varosfejliszté
Bizottsdga a képvisgltestllet, valamint szervei szervezeti ékodési szabalyzatarol sz6l6
35/2010. (XI. 26.) onkormanyzati rendelet 6. md#dnek 21. pontja szerinti atruhazott
hataskorében eljarva a Hatvani Kozétkeztetési (€fi. szama: 10-09-034409, székhely: 3000
Hatvan, Géza fejedelem utca 2.) alabbi médositathlyzatait jovahagyja:

— Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzat
— Bélyeg® hasznalati szabalyzat

— Beszerzési és kdzbeszerzési szabalyzat
— Bizonylati rend

— Cafetéria szabalyzat

— Etikai szabalyzat

—  Elelmezési szabalyzat

—  Ertékelési szabélyzat

— Irat és bizonylatkezelési szabalyzat

— Kotelezettségvallalasi szabalyzat

Hatvan Viros Onkormanyzata « 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.

Telefon: +36 37/542-300 « Fax:+3637/341-501 « E-mail: polgarmester@hatvan.hu
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— Leltarkészitési szabalyzat

— Pénzkezelési szabalyzat

— Selejtezési szabalyzat

- Szémlarend

— Szamviteli politika

— Személygépkocsi hasznalati szabalyzat
— Szervezeti és fikddési szabalyzat

— Tervezési szabalyzat

Hatarid 6: 2021. december 23. (t4jékoztatasra)
Felelés: Pénzigyi, Gazdasagi €s Varosfejlesztési Bizottsigke a Jegyit Iroda atjan

Hatvan, 2021. december 10.

HorvathcRard
polgarmester

Latta:

dr. Kovacs Eva
jegyz

Hatvan Viros Onkormanyzata « 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.
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ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI SZABALYZAT

Szervezet neve: Hatvani Kozétkeztetési Kft.
Cime: 3000 Hatvan, Géza fejdelem u. 2.
Adoészama: 24799591-2-10

Cégjegyzékszama: 10-09-034409

Képviseletre jogosult személy neve: Kodakné Nagy Agnes

Jelen szabalyzat 2021. marcius 16. napjaval 1ép hatalyba.

Hatvan, 2021. marcius 10.

Kodakné Nagy Agnes
igyvezetd

Hatvani Kozétkeztetési Kft.
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BEVEZETES

A jelen szabalyzat célja a személyes, illetve a kozérdekii adatok kezelését az informacios 6nrendelkezési
jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) valamint a
»természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol [...]” szol6 Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 szami, Altalanos
Adatvédelmi rendeletnek (tovabbiakban: GDPR) megfeleléen harmonizélja a szervezet iigyviteli
tevékenységeivel egyeb belsd szabalyzataival és eldirasaival, a természetes személyek alapvetd jogainak
és szabadsagainak védelme érdekében, valamint biztositsa azok megfelel6 kezelését. Tovabba, hogy
megismerésével és betartdsaval a szervezet munkatarsai, az egyes szervezeti egységek vezetdi képesek
legyenek a természetes személyek adatainak kezelését jogszerlien végezni.

Jelen szabalyzat ezeket a célokat szem el6tt tartva foglalja Ossze a Hatvani Kozétkeztetési Kft.
(tovabbiakban: Kozétkeztetési Kft.) személyes adatok kezelésére vonatkozé adatvédelmi intézkedéseit
és eljarasrendjét.

Kotelezettségvallalas

A Kozétkeztetési Kft., mint adatkezel6:

o magara nézve kotelezének ismeri el jelen jogi kozlemény tartalmat;

o kiemelten fontosnak tartja a kozérdek(i adatok minél szélesebb korii nyilvanossagra hozatalat;

o kotelezettséget vallal arra, hogy tevékenységével kapcsolatos minden adatkezelés megfelel a
jelen szabalyzatban és a hatalyos jogszabalyokban meghatarozott elvarasoknak;

o fenntartja magédnak a jogot jelen tajékoztatd egyoldalu megvaltoztatasara, azzal a feltétellel,
hogy az valtozasokrol kell6 id6ben és mddon értesiti az érintetteket;

o elkdtelezett érintettjei személyes adatainak védelmében, kiemelten fontosnak tartja az
informaciés dnrendelkezési jogok biztositasat;

o a személyes adatok kezelése soran megtesz minden olyan kockazatokkal aranyos miiszaki €s

adminisztrativ intézkedést, amely az adatok elvart bizalmassagat, sértetlenségét ¢és
rendelkezésre allasat biztositja.

Jogi kérnyezet

A Kozétkeztetési Kft. az alabbiakban ismerteti adatkezelési elveit, bemutatja azokat az elvarasokat,
amelyeket sajat magaval, mint adatkezeldvel szemben megfogalmazott és betart. Adatkezelési
alapelveivel 0Osszhangban vannak a hatdlyos jogszabalyok adatvédelemi és adatkezelési
kovetelményeivel, igy kiillondsen az aldbbiakkal:

1995. évi LXVI. Levéltari torvény;

1997. évi CLV. térvény a fogyasztovédelemrol,

2000. évi C. torvény — a szamvitelrdl (Szamviteli tv.);

2001. évi CVIIL torvény - az elektronikus kereskedelmi szolgaltatasok, valamint az informacios
tarsadalommal Gsszefiiggd szolgaltatasok egyes kérdéseirdl,

2006. évi V. torvény a cégnyilvanossagrol, a birdsagi cégeljarasrol és a végelszamolasrol;
2009. évi CXXIIL. torvény a koztulajdonban allo gazdasagi tarsasagok takarékosabb
miikodésérol;

2011. évi CXII. térvény — az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol;
2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl;

2013. évi V. torvény - a Polgari Torvénykonyvrdl (Ptk.);

4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérdl;
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37/2014. (IV. 30.) EMMI rendelet a kozétkeztetésre vonatkozo taplalkozas-egészségligyi
eloirasokrol;

Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) — a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos
adatvédelmi rendelet, a tovabbiakban: ,,GDPR”)

2015. évi CXLIIL torvény a kozbeszerzésekrol;

2017. évi CL. torvény az ad6zas rendjérol

A Kozétkeztetési Kft. a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag elndke altal kiadott
allasfoglalasokat iranymutatonak tekinti.

SZABALYZAT HATALYA

A Szabalyzat:

targyi hatalya kiterjed a Kozétkeztetési Kft.-nél folytatott valamennyi, - személyes adatokat
érint6 — manualisan, informatikai vagy egyéb automatizalt eszkdzzel végzett adatkezelésre és
adatfeldolgozasra;

személyi hatdlya kiterjed a Kozétkeztetési Kft. szerzodéses jogviszonyban 4ll6 - a veliik kotott
szerzodésben rogzitett modon vagy a titoktartdsi nyilatkozat alapjan -, tisztségviseldire,
alkalmazottaira valamint az informacios rendszerével, szolgaltatasaival mas modon kapcsolatba
keriil6 természetes és jogi személyekre, jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezetekre;
figyelembe veszi a Kozétkeztetési Kft.-nél alkalmazott egyéb szabalyzatokat is ideértve
kiilondsen az Informaciobiztonsagi dokumentumban foglaltakat is;

a nem szabalyozott kérdésekben az Infotv., a Polgari Torvénykonyv és a GDPR rendelkezései,
valamint a vonatkozd, hatalyos jogszabalyi rendelkezések iranyadoak;

visszavonasig érvényes

KOZZETETELE

Jelen szabalyzat folyamatosan elérhetd a szervezet hivatalos honlapjan elektronikus formatumban
valamint papiralapon a szervezet szolgaltatasi pontjain jol lathatoan kifliggesztve.

DEFINICIOK

A Kozétkeztetési Kft. jelen szabalyzatban és az adatkezelési tevékenységei soran az alabbi - az Infotv.
-ben ¢és a GDPR -ban is hasznalt - fogalmakat hasznélja:

érintett: barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy - kdzvetleniil vagy
kdzvetve - azonosithatd természetes személy;

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhato adat - kiilondsen az érintett neve, azonosito
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis
azonossagara jellemzO ismeret -, valamint az adatbdl levonhato, az érintettre vonatkozo
kovetkeztetés;

kiilonleges adat: a) a faji eredetre, a nemzetiséghez tartozasra, a politikai véleményre vagy
partallasra, a vallasos vagy mas vilagnézeti meggyd6zddésre, az érdek-képviseleti szervezeti
tagsagra, a szexualis életre vonatkozo személyes adat, b) az egészségi allapotra, a koros
szenvedélyre vonatkozo személyes adat, valamint a blinligyi személyes adat;

biiniigyi személyes adat: a blintetdeljaras soran vagy azt megel6zden a biincselekménnyel vagy
a biintetOeljarassal Osszefliggésben, a biintetdeljaras lefolytatasara, illetve a biincselekmények
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Covvima

felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-végrehajtas szervezeténél keletkezett, az
érintettel kapcsolatba hozhat6, valamint a biintetett el6életre vonatkozd személyes adat;
kozérdeki adat: az allami vagy helyi Oonkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évé és
tevékenységére vonatkozd vagy kozfeladatanak ellatasaval Osszefliggésben keletkezett, a
személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen modon vagy formaban rogzitett informacio
vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének modjatol, onallé vagy gyljteményes jellegétol, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a miikodést szabalyozo
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkdtott szerzodésekre vonatkozo adat;
kozérdekbdl nyilvanos adat: a kdzérdekli adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetévé tételét torvény
ko6zérdekbol elrendeli;

hozzajarulas: az érintett akaratanak Oonkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozo személyes
adat - teljes korii vagy egyes miiveletekre kiterjedd - kezeléséhez;

tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatanak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adat torlését kéri;

adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezo
szervezet, aki, vagy amely Onalléan vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat
meghatarozza, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozoval végrehajtatja;

adatkezelés: az alkalmazott eljarastol fliggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy a
miveletek Osszessége, igy kiilondosen gylijtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolasa,
megvaltoztatasa, felhasznalasa, lekérdezése, tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala,
Osszehangolasa vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, torlése és megsemmisitése, valamint az adat
tovabbi felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel készitése,
valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzdk (pl. ujj vagy tenyérnyomat, DNS-
minta, iriszkép) rogzitése;

adattovabbitds: az adat meghatirozott harmadik személy szamadara torténd hozzaférhetové
tétele;

nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetove tétele;

adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitisa tobbé nem
lehetséges;

adatmegjelolés: az adat azonosito jelzéssel ellatasa annak megkiilonboztetése céljabol;
adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatarozott idore torténd korlatozasa céljabol,

adatmegsemmisités: az adatot tartalmaz6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése;
adatfeldolgozas: az adatkezelési miiveletekhez kapcsolodo technikai feladatok elvégzése,
fliggetleniil a miiveletek végrehajtasahoz alkalmazott modszertdl és eszkoztol, valamint az
alkalmazas helyétdl, feltéve hogy a technikai feladatot az adaton végzik;

adatfeldolgozé: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki, vagy amely szerz6dés alapjan - beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan kotott
szerzddést is — adatok feldolgozasat végzi;

adatfelelds: az a kozfeladatot ellato szerv, amely az elektronikus uton kotelezden kozzéteendd
kozérdekii adatot eléallitotta, illetve amelynek a mitkodése soran ez az adat keletkezett;
adatkozl6: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely - ha az adatfelelds nem maga teszi k6zz¢é az
adatot - az adatfelelds altal hozza eljuttatott adatot honlapon kozzéteszi;

adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége;
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o harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezeldvel vagy az
adatfeldolgozoval;

o EGT-allam: az Eurdpai Unié tagallama ¢és az Europai Gazdasagi Térségrol szo6lo

megallapodasban részes mas allam, tovabba az az allam, amelynek allampolgara az Eurdpai
Uni6 és tagallamai, valamint az Eurdpai Gazdasagi Térségrdl sz6lo megéllapodasban nem
részes allam kozott 1étrejott nemzetkozi szerzodés alapjan az Eurdopai Gazdasagi Térségrol szolo
megallapodasban részes allam allampolgaraval azonos jogallast élvez;

o harmadik orszag: minden olyan allam, amely nem EGT-allam;

o kotelez6 szervezeti szabalyozas: tobb orszagban, de koztiik legalabb egy EGT-allamban is
tevékenységet folytaté adatkezeld vagy adatkezeldk csoportja altal elfogadott és a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosag (a tovabbiakban: Hatosag) altal jovahagyott, az
adatkezeldre vagy adatkezeldk csoportjara nézve kotelezo belsé adatvédelmi szabalyzat, amely
a harmadik orszagba torténd adattovabbitas esetén a személyes adatok védelmét az adatkezeld
vagy adatkezel6k csoportjanak egyoldalu kotelezettségvallalasa utjan biztositja;

o adatvédelmi incidens: személyes adat jogellenes kezelése vagy feldolgozasa, igy kiillondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés.

SZERVEZETI ADATOK

Hatvani Kozétkeztetési Kft. adatai, elérhetdségei:

Név: Hatvani Ko6zétkeztetési Korlatolt Felelésségii Tarsasag
Székhely: 3000 Hatvan, Géza fejedelem utca 2.

Adodszam: 24799591-2-10

Nyilvantartasi szam: 10-09-034409

Telefonszam: 06 37 343438

Weboldal: kozetkeztetes@hatvan.hu

E-mail: kozetkeztetes60@gmail.com

Adatkezel6 képviseldje: Kodakné Nagy Agnes

A "SZEMELYES ADATOK KORE, AZ ADATKEZELES CELJA, JOGCIME ES
IDOTARTAMA

A Hatvani Kozétkeztetési Kft. tevékenységét 2014. évben kezdte meg. A tarsasag alaptevékenysége:
5629'08 Egy¢b vendéglatasi tevekenység, 17 szolgaltatasi ponttal rendelkezik. A Kozétkeztetési Kft.
alapitoja és 100%-os tulajdonosa Hatvan Varos Onkormanyzata.

Céljainak elérése valamint tevékenységeinek és vallalt feladatainak végrehajtasdhoz az alabbi célhoz
kotott adatkezeléseket végzi:

HIVATALOS WEBOLDAL

A Kft. hivatalos weboldala: http://www.kozetkeztetes60.hu

A Kozétkeztetési Kft. hivatalos weboldalanak tartalma szerzo6i jogvédelem alatt all, igy annak barmely
képi, szoveges eleme csak a tulajdonos elézetes irasbeli engedélyével hasznalhaté fel. A Kozétkeztetési
Kft. a weboldal latogatasabol eredd esetleges karokért feleldsséget nem vallal.

A hivatalos weboldal mas tartalmakra mutat6 hivatkozasokat is tartalmazhat. Ezeknek az oldalaknak a
tartalmaért, a benniik fellelhetd informacidért, szoftverért vagy barmely egyéb megjelenitett termékért,
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szolgaltatasért illetve felhaszndldsuk kovetkezményeiért, adatvédelmi és adatkezelési szabalyzasukért
felelosséget a Kozétkeztetési Kft. nem vallal.

A latogatok a hivatalos weboldalt személyes adatok megadasa nélkiil tekinthetik meg. Hasznalata soran
azonban sor kerlilhet olyan technikai jellegii adatok kezelésére, amelyek nem hozhatéak kozvetleniil
kapcsolatba egy adott természetes személlyel. Ilyen adatok kezelésére, informaciok rogzitésére cookie-
k (magyarul siitik) révén keriilhet sor.

A cookie-k olyan rovid szoveges fajlok, melyeket a megtekintett weboldalak helyeznek el a szamitogép
bongészdjében, széles korben hasznaljak a weboldalak hatékony lizemeltetése és webes szolgaltatasok
soran.

A cookie-k a latogatokrol (az informatikai eszkdz révén) a felhasznaldi élmény novelése érdekében, a
latogatasok iddtartalmarol, a weboldalon végzett tevékenységrol gylijtenek olyan adatokat anonimizalt
illetve aggregalt formaban, amelyekb6l nem vagy csak rendkiviili nehézség aran lehet egy-egy egyedi
eszkdzt vagy annak felhasznalojat beazonositani.

A cookie-k lehetnek ,,allando” vagy ,,ideiglenes” cookie-k. Az allanddé cookie-t a bongészo egy
meghatarozott iddpontig tarolja, feltéve, hogy azt a felhasznal6 korabban nem torli, az ideiglenes cookie-
t azonban a bongészé nem tarolja, az a bongészé becsukasaval automatikusan torlodik.

A cookie-k hasznalatara 6nkéntes hozzajarulas alapjan keriil sor. Amennyiben a felhasznalé nem kivan
az ilyen célu adatkezeléshez hozzajarulni, akkor a bongészéjének beallitasok meniijében letilthatja a
cookie-k hasznalatat.

A weboldalunk latogatottsaganak mérését és statisztikak készitését a domain és tarhely szolgaltato, az
1B Telecom Hungary Zrt. (2191 Bag, Petdfi tér 14.) végzi.

ETKEZES BIZTOSITASA NAGYKORU ES KISKORU SZEMELY RESZERE

Adatkezelés célja:

o Adatkezeld kozfeladatai ellatdsa korében étkeztetési szolgaltatast teljesit. Az étkeztetés
igénybevétele soran az Adatkezeld az érintettek altal kezdeményezett és altaluk, vagy rajuk
tekintettel mas személy altal jogszeriien megadott informaciok alapjan egyénre szabott diétas-
étrendnek, specialis étrendnek megfelelden teljesit.

Adatkezelés jogalapija:

o GDPR 6. Cikk (1) bek. a) b) ¢) f) pontjai azzal, hogy kiilonleges adatok esetében GDPR 9. Cikk
(2) bek. a) f) g) h) pontjai

Kezelt személyes adatok kore:

o Név

. TAJ szam

o Cim

o Diéta tipusa korismeret szerint

Az adatkezelés iddtartama:
Az étkeztetés igénybevételének idOtartamaig, ezt meghaladdan iddtartamban és mértékig csak
jogszabaly altal eldirtak szerint; igy tobbek k6zott, de nem kizardlagosan:

o Az éallamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény 59. § (2) bekezdése alapjan 5 évig

. Az ado6zas rendjérdl szold 2017. évi CL. torvény 78. § (3) bekezdésére tekintettel az érintett
adatokat 5 évig

o Figyelemmel az allamhaztartas szamvitelérdl szolo 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet 169. § (1)-

(2) bekezdésére tekintettel az érintett adatokat 8 évig
Az adatszolgaltatas elmaradasanak lehetséges kdvetkezményei: a szolgaltatds meghiusulasa.
Személyes adatok cimzettjei: A megismert adatokat az adatkezeld az 5. és 7. pontban megjeldlt
adatfeldolgoz6 (k) kivételével harmadik félnek nem adja at. A rogzitett adatokat csak az Adatkezeld
alkalmazottai és az adatfeldolgozo (k) kijeldlt munkatarsai ismerhetik meg.
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Az adatkezeléssel érintettek kore: egyénre szabott diétas-étrendnek megfeleld specidlis étrendet igényld
nagykoru és kiskora személy.
Adatkezelés és nyilvantartas helye:
A szerzddéses intézmény, mint adatkezeld altal atadott adatok alapjan.
Papiralapon és elektronikusan: az Adatkezel§ telephelyén talalhaté iroda hivatalos
helyiségében,
5. szamt Altalanos Iskola féz&konyha
Szabadsag 1t 13. cimen,

SZAMLA KIALLITAS, SZAMLA BEFOGADAS

Adatkezelés célja:

o Szamla kiallitasa a szamlafizeto részére, jogszabalyi eldirasok teljesitése; A szamlazas soran a
Kozétkeztetési Kft. papiralapt szamlat allit ki a szamlafizeto részére.
o Szamla befogadédsa a kiallit6tol, jogszabalyi eldirasok teljesitése; A Kozétkeztetési Kft.

papiralapu és elektronikus szamlat is befogad.
Adatkezelés jogalapja:
o GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pont alapjan szerz6dés teljesitéséhez sziikséges;
o GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont alapjan jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges —
szamvitelrdl szol6 2000. évi C torvény 166. § (1) bekezdés;
Kezelt személyes adatok kore:
Szamlafizet6 neve
Szamlafizetd cime (i)
Szamlakiallit6 neve
Szamlakiallit6 cime
Adoészam / adbazonositd
Bankszamlaszdm
Kapcsolattartasi e-mail cim / telefonszam
Az adatkezelés id6tartama: a szamviteli torvényben meghatarozott hataridéig - 2000. évi C. torvény
169. § (2) bekezdés — kiallitastol szamitott 8 évig.
Az adatszolgaltatas elmaraddsanak lehetséges kdvetkezményei: Adatok megadasa feltétele a szerzodés
létrejottének.
Személyes adatok cimzettjei: A megismert adatokat az adatkezeld az 5. és 7. pontban megjelolt
adatfeldolgoz6 (k) kivételével harmadik félnek nem adja at. A rogzitett adatokat csak az Adatkezeld
alkalmazottai és az adatfeldolgozo (k) kijelolt munkatarsai ismerhetik meg.
Az adatkezeléssel érintettek kore: Azon érintettek, akik szamara szamlat allit ki az adatkezeld és/vagy
akik részérél szamlat fogad be.
Adatkezelés és nyilvantartas helye:
A szamla, szamviteli bizonylatok kiallitasat és befogadasat az (Hatvani Gazdasagi Szolgaltatdo Kft)
adatfeldolgozo latja el.
Papiralapon és elektronikusan: az Adatkezel6 székhelyén talalhaté ligyvezet6i iroda hivatalos
helyiségében,
Kodaly Zoltan Altalanos Iskola f6z6konyha
Géza fejedelem utca 2. cimen,
valamint
Hatvani Gazdasagi Szolgaltato Kft.
Szepes Béla utca 2. cimen, az Adatfeldolgozonal talalhato

MUNKAVALLALOK FOGLALKOZTATASA
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A Kozétkeztetési Kft. termelési, kereskedelmi, logisztikai, mindségbiztositasi, biztonsagi, ligyviteli,
adminisztrativ tevékenységeinek ellatasdhoz munkavallalokat foglalkoztat. A munkavallalok személyes
adatainak kezelése a jogszeri munkaviszonnyal kapcsolatban torténik. A munkaltatéi jogokat a
Kozétkeztetési Kft. ligyvezetdje gyakorolja.

Adatkezelés célja: Foglalkoztatas céljabol természetes személyekkel kotott szerzodések teljesitése, a
foglalkoztatas és a munkaszerz6dés formajatdl és a munkaviszony tipusatol fliggetlentil. Tovabba
elszamolds, kifizetések, bérszamfejtés, szamldzas valamint a szerzédésben foglaltaktdl fiiggben a
sziikséges adok, kozterhek bevallasanak és befizetésének teljesitéséhez.

Adatkezelés jogalapja:

o GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont alapjan jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges

o 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyve szerint;

Kezelt személyes adatok kore:

Neév

Sziiletési hely és id6

Anyja neve

Lakcim

TAJ szam

Adodazonositd

Bankszamlaszam

Végzettség

Gépjarmii adatok

ElérhetOségek (e-mail, telefon)

Az adatkezelés iddtartama:

o Az allamhaztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV. torvény 59. § (2) bekezdése alapjan 5 évig.

o Az adozas rendjérdl szold 2017. évi CL. torvény 78. § (3) bekezdésére tekintettel az érintett
adatokat 5 évig.

o A szamviteli torvényben meghatarozott hatariddig - 2000. évi C. torvény 169. § (2) bekezdés —
kiallitastol szamitott 8 évig.

o Figyelemmel az allamhaztartas szamvitelérél szold 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet 169. § (1)-
(2) bekezdésére tekintettel az érintett adatokat 8 évig.

o A 1995. évi LXVI. Levéltari torvény szerint maradando értékii iratokra vonatkozo adatkezelés

alapjan a kozlevéltar részére torténd atadasig.
Az adatszolgaltatds elmaradasanak lehetséges kdvetkezményei: adatszolgaltatds nélkiil munkaviszony
nem johet létre.
Személyes adatok cimzettjei: A megismert adatokat az adatkezeld az 5. és 7. pontban megjelolt
adatfeldolgoz6 (k) kivételével harmadik félnek nem adja at. A rogzitett adatokat csak az Adatkezeld
alkalmazottai és az adatfeldolgozo (k) kijeldlt munkatarsai ismerhetik meg.
Az adatkezeléssel érintettek kore: A Kozétkeztetési Kft. munkavallaloi.
Adatkezelés és nyilvantartas helye:
Munkaiigyi dokumentumok, mint bérszamfejtést alatamaszté dokumentumok, munkaszerzddések,
igazolasok, jelenléti ivek, NAV-bevallasok, be- és kijelentési nyomtatvanyok, bérjegyzékek és
Osszesitok.
Papiralapon és elektronikusan: az Adatkezel6 székhelyén talalhat6 ligyvezet6i iroda hivatalos
helyiségében,
Kodaly Zoltan Altalanos Iskola f6z6konyha
Géza fejedelem utca 2. cimen,
valamint
Hatvani Gazdasagi Szolgaltato Kft.
Szepes Béla utca 2. cimen, az Adatfeldolgozonal talalhato
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CEGINFORMACIO, SZERVEK ES TAGSAG

Adatkezelés célja: 2009. évi CXXII. torvény és a 2006. évi V. torvény szerinti adat nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi kotelezettség, amely a szervezet vezeto tisztségviseldire, a feliigyelObizottsagi tagjaira,
vezetd allasi munkavéllaloira, valamint az Onalléan cégjegyzésre vagy a bankszamla feletti
rendelkezésre jogosult munkavallaloira iranyul.

Adatkezelés jogalapja:

o GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont alapjan jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges, a 2009.
évi CXXII. torvény alapjan,

o 2006. évi V. torvény a cégnyilvanossagrol, a birosagi cégeljarasrol és a végelszamolasrol 27. §
(3) bekezdése szerint;

o 2009. évi koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikodésérol szoldo CXXII.

torvény 2. § (1)-(11) bekezdések alapjan.
Kezelt személyes adatok kore:
Neév
Cim
Sziiletési hely és id6
Anyja neve
Lakcim
ElérhetOségek (e-mail, telefon)
Az adatkezelés idétartama:
A 2009. évi CXXII. torvény alapjan a tagsagi jogviszony megsziinéséig;
Az adatszolgaltatds elmaraddsanak lehetséges kdvetkezményei: jogi kotelezettség teljesitéséhez
szikséges
Személyes adatok cimzettjei: A megismert adatokat az adatkezeld az 5. és 7. pontban megjelolt
adatfeldolgozo (k) kivételével harmadik félnek nem adja at. A rogzitett adatokat csak az Adatkezeld
alkalmazottai és az adatfeldolgozo (k) kijelolt munkatarsai ismerhetik meg.
Az adatkezeléssel érintettek kore: vezetd tisztségviselok, a feliigyelObizottsagi tagok, vezetd allasu
munkavallalok, valamint az 6nalléan cégjegyzésre vagy a bankszamla feletti rendelkezésre jogosult
munkavallalok
Adatkezelés és nyilvantartas helye:
Tarsasagi szerzOdés, tagnyilvantartas, TUlések jegyzOkonyvei és feljegyzései, nyilatkozatok,
meghatalmazasok.
Papiralapon és elektronikusan: az Adatkezel6 székhelyén talalhaté ligyvezet6i iroda hivatalos
helyiségében,
Kodaly Zoltan Altalanos Iskola f6z6konyha
Géza fejedelem utca 2. cimen,

TERMESZETES SZEMELYEKKEL KOZBESZERZESI ELJARAS KERETEBEN KOTOTT
SZERZODESEK TELJESITESE

Adatkezelés célja:

Kozbeszerzési eldirasok betartasa, tovabba az adott szerzodés megkotése, teljesitése, a szerzédésben
meghatarozott dij kifizetése, szavatossag, jotallas, garancia érvényesitése, szamfejtés és kapcsolodo
valamennyi eljarasi cselekmény jogszerii végrehajtasa.

Adatkezelés jogalapja:

o GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont alapjan jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges
. A 2015. évi kozbeszerzésekrol szolo torvény 66. § és 67. §

Kezelt személyes adatok kore:

. Név,

° Lakcim,
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o Addazonosito / adoszdma

o Személyi igazolvanyszam,

o Sziiletési hely és idd, anyja neve,

o Elérhetdségek: telefonszam / e- mail cim.

Az adatkezelés id6tartama:

o A 2015. évi kozbeszerzésekrol sz616 torvény 43. § (5), illetve 46. § (2) bekezdése alapjan 5 évig

o Az allamhaztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV. torvény 59. § (2) bekezdése alapjan 5 évig.

o Az adodzas rendjérol szolo 2017. évi CL. torvény 78. § (3) bekezdésére tekintettel az érintett
adatokat 5 évig.

o A szamviteli torvényben meghatarozott hataridéig - 2000. évi C. torvény 169. § (2) bekezdés —
kiallitastol szamitott 8 évig.

o Figyelemmel az allamhaztartas szamvitelérél szolo 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet 169. § (I)-

(2) bekezdésére tekintettel az érintett adatokat 8 évig.
Az adatszolgaltatds elmaraddsanak lehetséges kdvetkezményei: jogi kotelezettség teljesitéséhez
szikséges
Személyes adatok cimzettjei: A megismert adatokat az adatkezeld az 5. és 7. pontban megjelolt
adatfeldolgozo (k) kivételével harmadik félnek nem adja at. A rogzitett adatokat csak az Adatkezeld
alkalmazottai és az adatfeldolgozo (k) kijelolt munkatarsai ismerhetik meg.
Az adatkezeléssel érintettek kore:
Kozbeszerzés keretében kivalasztasra keriilt Ostermel6k, alapanyag beszallitok
Adatkezelés és nyilvantartas helye:
Figyelemmel a Kbt. 43. § (5) bekezdésére, egyes szerzodési adatok elektronikusan az Adatkezeld
hivatalos weboldalén.
Papiralapon: az Adatkezel6 székhelyén talalhaté tigyvezetdi iroda hivatalos
helyiségében,
Kodaly Zoltan Altalanos Iskola f6z6konyha
Géza fejedelem utca 2. cimen,
valamint
Hatvani Gazdasagi Szolgéltatd Kft.
Szepes Béla utca 2. cimen, az Adatfeldolgozonal talalhato

SZERZODESEK, MEGALLAPODASOK

Adatkezeld szerzodéses kapcsolatai, illetve ezek elokészitése vagy épp lezarasa soran az adott partner
szervezetekkel, az altaluk megjelolt személy (ek) utjan tarja a kapcsolatot, kommunikal. Ennek
elengedhetetlen feltétele az adott torvényes képviseld és kapcsolattartd személy beazonosithatosaga és
elérhetoségeinek ismerete, eljarasi jogosultsaganak ellenérzése.

Adatkezelés célja:

A szervezeti miikodéshez ¢és feladatok ellatasahoz sziikséges szerzodéses kapcsolatok torvényes

képviselGjének és kapcsolattartd személyének beazonosithatosaga és elérhetdségeinek ismerete, eljarasi

jogosultsaganak ellendrzése.

Adatkezelés jogalapja:

o GDPR 6. cikk (1) bekezdés b) pont alapjan szerzddés teljesitéséhez sziikséges;

o GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont alapjan jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges —
szamvitelrél szol6 2000. évi C torvény 166. § (1) bekezdés;

Kezelt személyes adatok kore:

Kapcsolattartok  esetében név és elérhetdségek, torvényes képviseloként a  kovetkezo

személyazonositashoz sziikséges adatok:

. Név,

° Lakcim,
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o Adodazonosito / addoszdma

o Személyi igazolvanyszam,

o Sziiletési hely és idd, anyja neve,

o Elérhetdségek: telefonszam / e- mail cim.

Az adatkezelés id6tartama:

o Az allamhaztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV. torvény 59. § (2) bekezdése alapjan 5 évig.

o Az adozas rendjérdl szold 2017. évi CL. torvény 78. § (3) bekezdésére tekintettel az érintett
adatokat 5 évig.

o A szamviteli torvényben meghatarozott hatariddig - 2000. évi C. torvény 169. § (2) bekezdés —
kiallitastol szamitott 8 évig.

. Figyelemmel az allamhaztartds szamvitelérdl szolo 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet 169. § (1)-

(2) bekezdésére tekintettel az érintett adatokat 8 évig.
Az adatszolgaltatas elmaradasanak lehetséges kdvetkezményei: Adatok megadasa feltétele a szerzodés
létrejottének.
Személyes adatok cimzettjei: A megismert adatokat az adatkezelé az 5. és 7. pontban megjeldlt
adatfeldolgozo (k) kivételével harmadik félnek nem adja at. A rogzitett adatokat csak az Adatkezeld
alkalmazottai és az adatfeldolgozo (k) kijelolt munkatarsai ismerhetik meg.
Az adatkezeléssel érintettek kore: Azon érintettek, akivel a Kozétkeztetési Kft. megallapodast,
szerzodést kot.
Adatkezelés és nyilvantartas helye:
Papiralapon: az Adatkezel6 székhelyén talalhaté ligyvezet6i iroda hivatalos
helyiségében,
Kodaly Zoltan Altalanos Iskola f6z6konyha
Géza fejedelem utca 2. cimen,
valamint
Hatvani Gazdasagi Szolgéltatd Kft.
Szepes Béla utca 2. cimen, az Adatfeldolgozonal talalhato

ARAJANLATOK
Arkalkulacié igényléséhez kapcsolodo adatkezelés

Adatkezelés célja: arkalkulacidhoz készitéséhez és atadasahoz sziikséges kapcsolattartas
Adatkezelés jogalapja:

o GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pont alapjan, elozetes onkéntes adatkezelési hozzajarulés;
Kezelt személyes adatok kore:

o Név

o Elérhet6ségek: telefonszam / e- mail cim.

Az adatkezelés idOtartama: az érintett dnkéntes adatkezelési hozzajarulasanak visszavonasaig.
Az adatszolgéltatds elmaradasanak lehetséges kovetkezményei: a tdjékoztatasi szolgaltatas
meghiusulasa.
Személyes adatok cimzettjei: A megismert adatokat az adatkezeld az 5. és 7. pontban megjeldlt
adatfeldolgoz6 (k) kivételével harmadik félnek nem adja at. A rogzitett adatokat csak az Adatkezeld
alkalmazottai és az adatfeldolgozo (k) kijelolt munkatarsai ismerhetik meg.
Az adatkezeléssel érintettek kore: tajékoztatast igényld ligyfeél.
Adatkezelés €s nyilvantartas helye:
Papiralapon: az Adatkezel6 székhelyén talalhaté ligyvezet6i iroda hivatalos
helyiségében,
Kodaly Zoltan Altalanos Iskola f6zkonyha
Géza fejedelem utca 2. cimen,
valamint
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Hatvani Gazdasagi Szolgéltato Kft.
Szepes Béla utca 2. cimen, az Adatfeldolgozonal talalhato

KOZERDEKU ADATKERESEK

A Kozétkeztetési Kft. jogszabalyi kotelezettségének eleget téve, nyilvantartja az altala kezelt kozérdekti
adatok megismerésére vonatkozd kérelmeket fiiggetleniil az el6terjesztés modjatol. A kdzérdekii adatok
megismerésére vonatkozd kérelmet kiildd érintett a kérelem elkiildésével tudomasul veszi, hogy
személyes adatai rogzitésre keriilnek.
Adatkezelés célja: kozérdeki adatok Osszeallitdsahoz és atadasahoz sziikséges kapcsolattartés
Adatkezelés jogalapja:
o GDPR 6. cikk (1) bekezdés ¢) pont alapjan jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges, a 2011.
évi CXILI. torvény 28. § (2) bekezdése alapjan.
Kezelt személyes adatok kdore:
o Neév
. Elérhetéség (levelezési cim, email cim)
Az adatkezelés id6tartama:
A kozérdeki adatigénylések soran kezelt személyes adatok meg6rzési ideje, az igényléstol szamitott 5
év.
Az adatszolgaltatis elmaradasanak lehetséges kdvetkezményei: az adatszolgaltatas meghitsulésa.
Személyes adatok cimzettjei: A megismert adatokat az adatkezeld az 5. és 7. pontban megjeldlt
adatfeldolgozo (k) kivételével harmadik félnek nem adja at. A rogzitett adatokat csak az Adatkezeld
alkalmazottai és az adatfeldolgozo (k) kijelolt munkatarsai ismerhetik meg.
Az adatkezeléssel érintettek kore: kdzérdekii adatokat igényld tigyfél.
Adatkezelés és nyilvantartas helye:
Elektronikusan: az Adatkezel6 székhelyén talalhatd ligyvezet6i iroda hivatalos
helyiségében,
Kodaly Zoltan Altalanos Iskola f6z6konyha
Géza fejedelem utca 2. cimen,

ADATTOVABBITAS ES ADATATADAS

Az adattovabbitas az adatkezelés céljat szolgald adatkezelési, adatfeldolgozasi tevékenység részét
képez6 miivelet, mely soran a Kozétkeztetési Kft., mint adatkezeld, illetve adatfeldolgoz6 a megfeleld
jogalap szerint kiils6 magan- vagy jogi- személynek, feliigyeleti szervezetnek elére meghatarozott
adatokat, meghatarozott modon és adathordozon, eléirt idépontban és/vagy rendszerességgel atadja -
eljuttatja - személyes adatokat atvevé adatkezel6 (a tovabbiakban: adatatvevo) részére.

Egyes hatosagok, kozfeladatot ellatd szervek, birosdgok személyes adatok kozlése céljabol
megkereshetik a Kozétkeztetési Kft.-t. Tarsasagunk e szervek részére — amennyiben az érintett szerv a
pontos célt és az adatok korét megjeldlte — személyes adatot csak annyit és olyan mértékben ad at, amely
a megkeresés céljanak megvaldsitdsahoz elengedhetetleniil sziikséges, és amennyiben a megkeresés
teljesitését jogszabaly irja eld.

Egyéb szervtdl, szervezettdl vagy maganszemélytdl érkezo, adatkdzlésre iranyuld megkeresés csak
akkor teljesithet6, ha az érintett erre kdzokiratba, vagy teljes bizonyitd erejii maganokiratba foglalt
irasbeli felhatalmazast ad a megkereséssel €16 részére. Az érintett elézetesen is adhat ilyen tartalmu
felhatalmazast, amely sz6lhat valamely id6tartamra és a megkereséssel €16k meghatarozott korére.

Az adatatadas, adattovabbitds az adattovabbitdsi nyilvantartasba (elektronikus tablazatba) keriil
rogzitésre.
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SZEMELYES ADATOK TOVABBITASA HARMADIK
ORSZAGBA, VAGY NEMZETKOZI SZERVEZETHEZ

A Kozétkeztetési Kft. a kezelt személyes adatokat nem tovabbitja sem harmadik orszagba, sem
nemzetkdzi szervezethez.

ADATFELDOLGOZO IGENYBEVETELEROL SZOLO
TAJEKOZTATAS

Kiils6 adatfeldolgoz6 igénybe vétele soran, az adatfeldolgozonak a személyes adatok feldolgozasaval
kapcsolatos jogait és kotelezettségeit az Infotv., valamint az adatkezelésre vonatkozo kiilon torvények
keretei kozott a Kozétkeztetési Kft., mint adatkezeld hatarozza meg. A Kozétkeztetési Kft. az altala
kiadott utasitasok jogszeriiségéért teljes kortien felel.
Az adatfeldolgozasra vonatkozd megallapodast irdsba kell foglalni. Az adatfeldolgozassal nem bizhato
meg olyan szervezet, amely a feldolgozandd személyes adatokat felhasznald iizleti tevékenységben
érdekelt. Az adatfeldolgozo tevékenységének ellatasa soran mas adatfeldolgozot nem vehet igénybe.
Igénybe vett Adatfeldolgozok kore: Hatvani Gazdasagi Szolgaltato Kft.

Szepes Béla utca 2. cimen

A SZEMELYES ADATOK TAROLASANAK MODJA, AZ
ADATKEZELES BIZTONSAGA

Az adatok védelmét szolgaldo miszaki (fizikai, logikai) és adminisztrativ megoldasokat részletesen az
Informaciobiztonsagi Szabalyzat tartalmazza.

Szervezetiink szamitastechnikai rendszerei és mas adatmegérzési helyei a székhelyen és az
adatfeldolgoz6 rendszerében talalhatok meg. A Kozétkeztetési Kft. - az informaciobiztonsagi
szabalyzatnak megfelel6en — a személyes adatok kezeléséhez a szolgaltatas nyujtasa soran alkalmazott
informatikai eszkdzoket Gigy valasztja meg és lizemelteti, hogy a kezelt adat:

o az arra feljogositottak szamara hozzaférhetd (rendelkezésre allas);
o hitelessége és hitelesitése biztositott (adatkezelés hitelessége);

o valtozatlansaga igazolhato (adatintegritas);

o a jogosulatlan hozzaférés ellen védett (adat bizalmassaga) legyen.

Az adatok kockazatokkal aranyos intézkedésekkel keriilnek biztositasra kiilondsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés, sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabdl fakado
hozzaférhetetlenné valas ellen.

A Kozétkeztetési Kft. informatikai rendszere és haldzata egyarant védett a szamitogéppel tamogatott
csalas, a szamitogépvirusok, a szamitdgépes betorések és a szolgalatmegtagadasra vezetd tamadasok
ellen.

ADATVEDELMI INCIDENSKEZELES

Az adatvédelmi incidens a személyes adatok jogellenes kezelése vagy feldolgozasa, amely megfeleld és
azonnali intézkedés hianyaban vagyoni vagy nem vagyoni karokat okozhat az érintett személyeknek.
Az incidens az érintettek személyes adataik feletti rendelkezés elvesztésével, jogaik korlatozasaval
jérhat, hatranyos megkiilonboztetést és/vagy személyazonossagukkal valo visszaélést szenvedhetnek el.
Adatvédelmi incidens esetén bejelentési kotelezettség keletkezik a Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidbiztonsagi Hatosag, mint feliigyel6 hatosag felé.
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A Kozétkeztetési Kft. jogszabalynak megfelelden:

o Indokolatlan késedelem nélkiil, de legkésébb 72 oraval az adatvédelmi incidens észlelését
kdvetden bejelentését tesz a Hatdsagnak;

° Incidens bekovetkezése esetén haladéktalanul intézkedik a kockazatok minimalizalasa, a karok
elharitasa érdekében;

o Az érintett személyeket késedelem nélkiil tajékoztatja, ha az adatvédelmi incidens

valészinlisithetden magas kockazattal jar a természetes személy jogaira és szabadsagara nézve,
annak érdekében, hogy megtehesse a sziikséges ovintézkedéseket;
o Rogziti az adatvédelmi incidenst az elektronikus Incidensnaploban.

Incidensnapld
A Kozétkeztetési Kft. a bekovetkezo incidens esetén a sziikséges intézkedések ellendrzése, valamint az

érintett tajékoztatasa céljabol nyilvantartast vezet, amely tartalmazza az érintett személyes adatok korét,
az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat, az adatvédelmi incidens idépontjat, kdriilményeit,
hatasait és az elharitasara megtett intézkedéseket, valamint az adatkezelést el6ird jogszabalyban
meghatarozott egyéb adatokat.

AZ ERINTETTEK JOGAIL JOGORVOSLATI LEHETOSEGEK

Az érintett személy:

kérelmezheti a személyes adatokra vonatkozo tajékoztatast,
kérelmezheti a r4 vonatkozo6 személyes adatokhoz vald hozzaférést,
kérelmezheti azok helyesbitését,

kérelmezheti azok torlését,

kérelmezheti a személyes adatok kezelésének korlatozasat,
tiltakozhat a személyes adatok kezelése ellen,

gyakorolhatja az adathordozhat6saghoz valo jogat.

T4jékoztatashoz vald jog:

Tarsasagunk megfeleld intézkedéseket hoz annak érdekében, hogy az érintettek részére a személyes
adatok kezelésére vonatkozo, a GDPR 13. és a 14. cikkben emlitett valamennyi informaciot és a 15-22.
és 34. cikk szerinti minden egyes tajékoztatast tomor, atlathato, érthetd és konnyen hozzaférhetd
formaban, vilagosan és kozérthetéen megfogalmazva, ugyanakkor preciz médon nyujtsa.

A tajékozodashoz vald jog, irasban, az 3. pontban megadott kapcsolati elérhetdségeken keresztiil
gyakorolhatd. Az érintett részére kérésére — személyazonossaganak igazolasat kdvetéen — szdban is
adhato tajékoztatas. Amennyiben a tarsasag részérol kétség tamad az érintett személyazonossaga feldl,
az érintett személyazonossaganak megerdsitéséhez tovabbi informaciok szolgaltatisa valhat
sziikségessé.

Az érintett hozzaféréshez vald joga:

Az érintett jogosult arra, hogy az adatkezel6tdl visszajelzést kapjon arra vonatkozdan, hogy személyes
adatainak kezelése folyamatban van-e. Amennyiben folyamatban van személyes adat kezelése, az
érintett jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz és a kovetkezd, a felsorolasban szerepld
informaciokhoz hozzaférést kapjon.

o Az adatkezelés céljai;

o az érintett személyes adatok kategoriai;
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o azon cimzettek vagy cimzettek kategoriai, akikkel, illetve amelyekkel a személyes adatokat
kozoltek vagy kozolni fogjak, ideértve kiilondsen a harmadik orszagbeli (Eurdpai Union kiviili)
cimzetteket, illetve a nemzetkozi szervezeteket;

o a személyes adatok tarolasanak tervezett idGtartama;

. az adatforrasokra vonatkoz6 informacid; az automatizalt dontéshozatal ténye, ideértve a
profilalkotast is, valamint az alkalmazott logikara és arra vonatkozo érthetd informaciok, hogy
az ilyen adatkezelés milyen jelent6séggel bir, és az érintettre nézve milyen varhato
kovetkezményekkel jar.

A fentieken tilmenden személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére torténd
tovabbitasa esetén az érintett jogosult arra, hogy tajékoztatist kapjon a tovabbitidsra vonatkozo

megfeleld garanciakrol.

Helyesbités joga:

E jog értelmében barki kérheti a Kozétkeztetési Kft. kezelt, ra vonatkozd, pontatlan személyes adatok
helyesbitését és a hidnyos adatok kiegészitését.

Torléshez vald jog:

Az érintett az alabbi indokok valamelyikének fennallasa esetén jogosult arra, hogy kérésére indokolatlan
késedelem nélkiil toroljiik a ra vonatkozé személyes adatokat:

o személyes adatokra mar nincs sziikség abbdl a célbol, amelybdl azokat gyiijtotték vagy mas
modon kezelték;

o az érintett visszavonja az adatkezelés alapjat képez6 hozzajarulasat, €s az adatkezelésnek nincs
mas jogalapja;

o az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen, €s nincs elsGbbséget élvezd jogszerii ok az
adatkezelésre;

o a személyes adatok jogellenes kezelése allapithaté meg;

o a személyes adatokat a Kozétkeztetési Kft.-re alkalmazand6 unids vagy tagallami jogban el6irt
jogi kotelezettség teljesitéséhez tordlni kell;

o a személyes adatok gylijtésére informacids tarsadalommal 0Osszefliggd szolgaltatasok

kinalasaval kapcsolatosan kertilt sor.

Az adatok torlése nem kezdeményezhetd, ha az adatkezelés a kovetkezo célokbol sziikséges:

o a véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tdjékozddashoz valo jog gyakorlasa céljabol;

o a személyes adatok kezelését eldird, az adatkezeldre alkalmazandd unids vagy tagallami jog
szerinti kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az adatkezel6re ruhazott kozhatalmi
jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa céljabol;

o a népegészségiigy teriiletét érintd, vagy archivalasi, tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol
vagy statisztikai célbol, kozérdek alapjan;
o vagy jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog:

Az érintett kérésére korlatozzuk az adatkezelést a GDPR 18. cikkében fennall6 feltételek esetén, tehat
ha:

o az érintett vitatja a személyes adatok pontossagat, ez esetben a korlatozas arra az id6tartamra
vonatkozik, amely lehetdvé teszi, a személyes adatok pontossaganak ellendrzését;
o az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok

felhasznalasanak korlatozasat;
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o az adatkezeldnek mar nincs sziiksége a személyes adatokra adatkezelés céljabdl, de az érintett
igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez; vagy
. az ¢érintett tiltakozott az adatkezelés ellen; ez esetben a korlatozds arra az idOtartamra

vonatkozik, amig megallapitasra nem keriil, hogy az adatkezeld jogos indokai elsébbséget
¢élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

Ha az adatkezelés korlatozas ala esik, a személyes adatokat a tarolas kivételével csak az érintett
hozzajarulasaval, vagy jogi igények eléterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez, vagy mas
természetes vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az Eurdpai Unid, illetve valamely
tagallam fontos kozérdekébdl lehet kezelni. Az érintettet az adatkezelés korlatozasanak feloldasarol
elozetesen tajékoztatni kell.

Adathordozashoz vald jog:

Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkozo, altala az adatkezel$ rendelkezésére bocsatott személyes
adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban megkapja, és ezeket az adatokat
egy masik adatkezeldének tovabbitsa. Szervezetiink az adathordozasra vonatkozd kéréseket *.doc(x)
vagy *.xls(x) formatumban tudja teljesiteni.

Tiltakozas joga:
Ha a személyes adatok kezelése jogos érdek alapjan torténik, az érintett jogosult arra, hogy barmikor
tiltakozzon a ra vonatkozé személyes adatok e célbol torténo kezelése ellen. A személyes adatok jogos

érdek alapjan torténd kezelése elleni tiltakozas esetén az adatok e célbol nem kezelhetok.

Visszavonas joga:

Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulas visszavonasa nem
érinti a hozzéjarulason alapulo, a visszavonas elotti adatkezelés jogszertiségét.

Eljarasi szabalyok:

A Kozétkeztetési Kft. indokolatlan késedelem nélkiil, de legkésobb a kérelem beérkezésétdl szamitott
15 napon beliil tajékoztatja az érintettet a GDPR 15-22. cikk szerinti kérelem nyoman hozott
intézkedésekrdl. Ha az érintett elektronikus tton nyujtotta be a kérelmet, a tajékoztatas elektronikus
uton keriil megadasra, kivéve, ha azt kérelmében masként kéri.

Amennyiben az informacio6 atadas az érintett részére 15 napon beliil nem valdsithaté meg, figyelembe
véve a kérelem Osszetettségét és a kérelmek szamat, értesitést kiildiink az érintett részére a késedelem
okainak megjeldlésével és ezt kovetd 25 napon beliill a kért informaciokat részére atadjuk. Az
érintetteknek jogok teljesitésére iranyuld kéréseket dijmentesen teljesitjiik.

Ha az Kozétkeztetési Kft., mint Adatkezel6 nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman,
késedelem nélkiil, de legkésébb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy honapon beliil, abban az esetben
tajékoztatja az érintettet az intézkedés elmaradasanak okairol, valamint arrél, hogy az érintett panaszt
nyujthat be a feliigyeleti hatosagnal.

A Kft. adatkezel6ként tajékoztat minden olyan cimzettet az altala végzett valamennyi helyesbitésrol,
torlésrol vagy adatkezelés-korlatozasrol, akivel, illetve amellyel a személyes adatot kozolték, kivéve, ha
ez lehetetlennek bizonyul, vagy aranytalanul nagy eréfeszitést igényel. Az érintettet kérésére
tajékoztatasra kertil e cimzettekrol.

Kartérités és sérelemdij:
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Minden olyan személy, aki az adatvédelmi rendelet megsértésének eredményeként vagyoni vagy nem
vagyoni kart szenvedett, az elszenvedett karért az adatkezel6tdl vagy az adatfeldolgozotol kartéritésre
jogosult. Az adatfeldolgozé csak abban az esetben tartozik feleldsséggel az adatkezelés altal okozott
karokért, ha nem tartotta be a jogszabalyban meghatarozott, kifejezetten az adatfeldolgozokat terheld
kotelezettségeket, vagy ha az adatkezel$ jogszerli utasitasait figyelmen kiviil hagyta vagy azokkal
ellentétesen jart el. Ha tobb adatkezelé vagy tobb adatfeldolgozd vagy mind az adatkezeld mind az
adatfeldolgoz6 érintett ugyanabban az adatkezelésben, és feleldsséggel tartozik az adatkezelés altal
okozott karokért, minden egyes adatkezel6 vagy adatfeldolgozo egyetemleges felelosséggel tartozik a
teljes karért.

Az adatkezeld, illetve az adatfeldolgozo mentesiil a felelosség alol, ha bizonyitja, hogy a kart el6idézo
eseményért 6t sesmmilyen médon nem terheli feleldsség.

Birdsaghoz fordulas joga és adatvédelmi hatdsagi eljaras:

A helyesbités, torlés vagy zarolas iranti kérelem elutasitasa esetén az adatkezel0 tajékoztatja az érintettet
a bir6sagi jogorvoslat, tovabba a Hatoésaghoz fordulas lehetdségérol.

Panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosagnal lehet élni:

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag
1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/C
Levelezési cime: 1530 Budapest, Pf.: 5.

Telefon: +36-1-391.1400

E-mail ugyfelszolgalat@naih.hu

Hatvan, 2021. marcius 10.

Kodakné Nagy Agnes
ligyvezetd
Hatvani Kozétkeztetési Kft.
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1. szamu melléklet

ADATVEDELEM ES ADATKEZELES
KOZBESZERZESEKHEZ

A Hatvani Kozétkeztetési Kft., mint Adatkezelé a kozbeszerzésekrdl szolo 2015. évi CXLIIIL. évi
torvényben foglaltak szerint végez adatkezelést, az adott szerzddés megkdtése, teljesitése, a
szerz6désben meghatarozott dij kifizetése, szavatossag, jotallas, garancia érvényesitése, szdmfejtés €s
valamennyi kapcsolodo eljarasi cselekmény jogszerli végrehajtasa érdekében.

Ezeknek az adatoknak kezelése az Adatvédelmi szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden torténik,
melynek célja hogy a személyes, illetve a kozérdekil adatok kezelését az informécios dnrendelkezési
jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) valamint a
»természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarél [...]” sz0l6 Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 szami, Altaldnos
Adatvédelmi rendeletnek (tovabbiakban: GDPR) megfelelden harmonizalja a szervezet tgyviteli
tevékenységeivel egyeb belso szabalyzataival és eldirasaival, a természetes személyek alapvetd jogainak
¢és szabadsagainak védelme érdekében, valamint biztositsa azok megfeleld kezelését.

A kozbeszerzésekre vonatkozoan az Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatdnak 4.6 pontja irdnyado,
amely tartalmazza a konkrét adatkezelési célt és jogalapot valamint az adatok kezelésének helyét és
megOrzési hataridejét, a szabalyzatban leirt részletes feltételekkel, eljarasrend és intézkedések mellett.

Jogorvoslati lehetdséggel, panasszal a NAIH-hoz (Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag
Hatdsag, 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c, tel.: +36 (1) 391-1400, www.naih.hu) vagy
birésaghoz fordulhatok.

A Hatvani Kozétkeztetési Kft. adatvédelmi szabalyzatat és ezen beliil a kozbeszerzésekre
vonatkozo6 adatkezelését megismertem, a fenti tajékoztatast tudomasul vettem és elfogadom:

Hatvan, 2021. marcius 10.

Kodakné Nagy Agnes
igyvezetd
Hatvani Kozétkeztetési Kft.
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2. szamu melléklet

ADATVEDELEM ES ADATKEZELES
SZERZODESKOTESHEZ

A Hatvani Kozétkeztetési Kft., mint Adatkezeld szerzodéses kapcsolatai, illetve ezek elokészitése vagy
épp lezéarasa soran az adott partner szervezetekkel, az altaluk megjel6lt személy (ek) utjan tartja a
kapcsolatot, kommunikal. Ennek elengedhetetlen feltétele az adott térvényes képviseld és kapcsolattartd
személy beazonosithatosaga és elérhetdségeinek ismerete, eljarasi jogosultsaganak ellendrzése.
Tovabba sziikséges feltétel a szerz6dés teljesitéséhez, a szerzédésben meghatarozott dij kifizetéséhez,
valamint a szavatossag, jotallas, garancia érvényesitése, a szamfejtés és valamennyi kapcsolddo eljarasi
cselekmény jogszeri végrehajtasa érdekében.

Ezeknek az adatoknak a kezelése az Adatvédelmi szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden torténik,
amelynek célja hogy a személyes, illetve a kozérdekii adatok kezelését az informacids dnrendelkezési
jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény (a tovabbiakban: Infotv.) valamint a
»természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasardl [...]” sz0l6 Eurdpai Parlament és Tanacs (EU) 2016/679 szamu, Altalanos
Adatvédelmi rendeletnek (tovabbiakban: GDPR) megfeleléen harmonizalja a szervezet iigyviteli
tevékenységeivel egyeb belso szabalyzataival és eldirasaival, a természetes személyek alapvetd jogainak
¢és szabadsagainak védelme érdekében, valamint biztositsa azok megfeleld kezelését.

A szerzddéses kapcsolatkora vonatkozoan az Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzatanak 4.7 pontja
iranyado, amely tartalmazza a konkrét adatkezelési célt és jogalapot valamint az adatok kezelésének
helyét és megdrzési hataridejét, a szabalyzatban leirt részletes feltételekkel, eljarasrend és intézkedések
mellett.

Jogorvoslati lehetdséggel, panasszal a NAIH-hoz (Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag
Hatdsag, 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c, tel.: +36 (1) 391-1400, www.naih.hu) vagy
birésaghoz fordulhatok.

A Hatvani Kozétkeztetési Kft. adatvédelmi szabalyzatat és ezen beliil a szerzédéses kapcsolatkora
vonatkozo6 adatkezelését megismertem, a fenti tajékoztatast tudomasul vettem és elfogadom:

Hatvan, 2021. marcius 10.

Kodakné Nagy Agnes
igyvezetd
Hatvani Ko6zétkeztetési Kft.
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3. szamu melléklet

ADATVEDELMI TAJEKOZATO ES ELFOGADO

NYILATKOZAT ETKEZTETEST IGENYBE VEVO RESZERE

A Hatvani Kozétkeztetési Kft. étkeztetési szolgaltatasanak igénybe vevéjeként, személyes adataim
kezelésével kapcsolatban tudomasul veszem a kdvetkezoket:

az adatkezelés célja: a Hatvani Kozétkeztetési Kft., mint Adatkezeld, kozfeladatainak ellatdsa
korében étkeztetési szolgaltatast nyujt. Az étkeztetés igénybevétele sordn az Adatkezel6 az
érintettek altal kezdeményezett és altaluk, vagy rajuk tekintettel mas személy altal jogszeriien
megadott informaciok alapjan egyénre szabott diétas-étrendnek, specialis étrendnek
megfelelden teljesit.

az adatkezelés jogalapja: GDPR 6. Cikk (1) bek. a) b) ¢) f) pontjai azzal, hogy kiilonleges adatok
esetében GDPR 9. Cikk (2) bek. a) f) g) h) pontjai

az adatkezelés modja: elektronikusan és papir alapon torténik az Adatkezeld székhelyén,

az adatok forrasa: kozvetleniil az érintettél,

adatok kore:
o Név
o TAJ szam
o Cim

o Diéta tipusa korismeret szerint
Az étkeztetés igénybevételének idétartamaig, ezt meghaladoan id6tartamban és mértékig csak
jogszabaly altal el6irtak szerint; igy tobbek kozott, de nem kizarolagosan:
o Az allamhaztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV. torvény 59. § (2) bekezdése alapjan 5 évig
o Az addzas rendjérol szold 2017. évi CL. torvény 78. § (3) bekezdésére tekintettel az
érintett adatokat 5 évig
o Figyelemmel az allamhaztartas szamvitelérdl szo16 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet 169.
§ (1)-(2) bekezdésére tekintettel az érintett adatokat 8 évig
adatkdzlés: harmadik fél szamara nem keriil kozlésre.
adatkezelés és nyilvantartas helye:

Papiralapon és elektronikusan: az Adatkezeld székhelyén talalhat6 iigyvezetdi iroda hivatalos

helyisegében,
Kodaly Zoltan Altalanos Iskola f6z6konyha
Géza fejedelem utca 2. cimen,

Mint alulirott érintett:

Tudomasul veszem, hogy adataimmal kapcsolatban jogaim a kovetkezok:

a tajékoztatas és hozzaférés joga,

a helyesbités joga,

a torléshez és az ,elfeledtetéshez vald” jog,
az adatok zarolashoz/korlatozashoz valé jog,
adathordozhatdsag joga,

tiltakozashoz valé jog,

birésaghoz fordulas joga,

hatosaghoz fordulas joga,

a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével (lasd ,,Az adatkezelés jogalapjai”-ban)
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o Jogaimmal a kovetkez6 elérhetoségre kiildott nyilatkozattal élhetek:
a. postai uton: Hatvani Kozétkeztetési Kft., 3000 Hatvan, Géza fejedelem utca 2.
b. e-mail-en keresztiil: kozetkeztetes60@gmail.com;
€. személyesen az a) pontban megjeldlt cimen, hétk6znapokon 8 és 16 ora kozott.

Jogorvoslati lehetdséggel, panasszal a NAIH-hoz (Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag
Hato6sag, 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c, tel.: +36 (1) 391-1400, www.naih.hu) vagy
birdsaghoz fordulhatok.

A Hatvani Kozétkeztetési Kft. adatvédelmi szabalyzatat megismertem, a fenti tajékoztatast
tudomasul vettem és elfogadom:
Erintett olvashaté neve: XXXXX

Erintett alairasa:

Hatvan,

Kodakné Nagy Agnes
ligyvezetd
Hatvani Ko6zétkeztetési Kft.
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4. szamu melléklet

ADATVEDELMI TAJEKOZTATO ES NYILATKOZAT
CEGNYILVANOSSAGGAL KAPCSOLATOS
ADATKEZELESEKROL

Tajékoztatjuk, mint a Hatvani Kozétkeztetési Kft.

[ vezeto tisztségviseldjét,
] feligyelObizottsagi tagjat,
] vezetd beosztast munkavallalgjat,

] onalloan cégjegyzésre vagy a bankszamla feletti rendelkezésre jogosult munkavallaldjat,
(megfeleld jeldlendd)

hogy a személyes adatai:
o Név
Cim
Sziiletési hely és id6
Anyja neve
Lakcim
e Elérhetéségek (e-mail, telefon)
az alabbiak szerint keriilnek kezelésre:

Az adatkezelés célja: 2009. évi CXXII. torvény és a 2006. évi V. torvény szerinti adat nyilvantartasi és
adatszolgaltatasi kotelezettség, amely a szervezet vezeto tisztségviseldire, a feliigyelbizottsagi tagjaira,
vezetd allasi munkavallaldira, valamint az Ondlloan cégjegyzésre vagy a bankszamla feletti
rendelkezésre jogosult munkavallaloira iranyul.
Az adatkezelés jogalapja:
o GDPR 6. cikk (1) bekezdés c) pont alapjan jogi kotelezettség teljesitésehez sziikséges, a 20009.
évi CXXII. térvény alapjan,
o 2006. évi V. torvény a cégnyilvanossagrol, a birosagi cégeljarasrol és a végelszamolasrol 27. §
(3) bekezdése szerint;
o 2009. évi koztulajdonban allé gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikddésérdl szolo CXXII.
torvény 2. § (1)-(11) bekezdések alapjan.
A kezelt adatok kore: lasd fent.
Az adatkezelés idGtartama:
A 2009. évi CXXII. és a 2006. évi V. torvény alapjan a tagsagi jogviszony megsziinéséig;
Személyes adatok cimzettjei:
A megismert adatokat a Hatvani Kozétkeztetési Kft., mint Adatkezeld - a Szabalyzat 5. és 7. pontjaban
megjelolt adatfeldolgozo (k) valamint jogszabalyi kotelezettségbol eredé hatdsagi adatszolgaltatas
kivételével - harmadik félnek nem adja at. A rogzitett adatokat csak az Adatkezel0 és az adatfeldolgozo
(k) kijeldlt, jogosult munkatarsai ismerhetik meg.
Adatkezelés és nyilvantartas helye:
Papiralapon és elektronikusan: az Adatkezel$ székhelyén talalhato iigyvezetdi iroda
hivatalos helyiségében,
Kodaly Zoltan Altalanos Iskola f6z6konyha
Géza fejedelem utca 2. cimen,
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Hatvani Gazdasagi Szolgaltato Kft.
Szepes Béla utca 2. cimen, az Adatfeldolgozonal talalhato

Mint alulirott érintett:

Tudomasul veszem, hogy adataimmal kapcsolatban jogaim a kovetkezok:

a tajékoztatas és hozzaférés joga,

a helyesbités joga,

a torléshez és az ,.elfeledtetéshez valo” jog,

az adatok zarolashoz/korlatozashoz val6 jog,

adathordozhatdsag joga,

tiltakozashoz valé jog,

birésaghoz fordulés joga,

hat6saghoz fordulés joga,

a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével (lasd ,,Az adatkezelés jogalapjai”-ban)

e Jogaimmal a kovetkezo elérhetéségre kiildott nyilatkozattal élhetek:
d. postai uton: Hatvani Kozétkeztetési Kft., 3000 Hatvan, Géza fejedelem utca 2.
e. e-mail-en keresztiil: kozetkeztetes60@gmail.com;
f. személyesen az a) pontban megjel6lt cimen, hétk6znapokon 8 és 16 ora kozott.

Jogorvoslati lehet6séggel, panasszal a NAIH-hoz (Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag
Hatdsag, 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c, tel.: +36 (1) 391-1400, www.naih.hu) vagy
birésaghoz fordulhatok.

A Hatvani Kozétkeztetési Kft. adatvédelmi szabalyzatit megismertem, a fenti tijékoztatast
tudomasul vettem és elfogadom:
Hatvan,

Erintett olvashaté neve:

Erintett alairasa:
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5. szamu melléklet

ADATVEDELMI TAJEKOZATO ES ELFOGADO
NYILATKOZAT MUNKAVALLALOK RESZERE

A Kozétkeztetési Kft. termelési, kereskedelmi, logisztikai, mindségbiztositasi, biztonsagi, iigyviteli,
adminisztrativ tevékenységeinek ellatdsadhoz munkavallalokat foglalkoztat. A munkavallalok személyes
adatainak kezelése a jogszeri munkaviszonnyal kapcsolatban torténik. A munkaltatéi jogokat a
Kozétkeztetési Kft. ligyvezetdje gyakorolja.

Adatkezelés célja: Foglalkoztatas céljabol természetes személyekkel kotott szerzodések teljesitése, a
foglalkoztatas és a munkaszerzédés formajatol és a munkaviszony tipusatol fiiggetleniil. Tovabba
elszamolas, kifizetések, bérszamfejtés, szamlazas valamint a szerzédésben foglaltaktol fliggéen a
sziikséges adok, kozterhek bevallasanak és befizetésének teljesitéséhez.

Adatkezelés jogalapja:

o GDPR 6. cikk (1) bekezdés ¢) pont alapjan jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges

o 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérdl szerint;

Kezelt személyes adatok kdore:

Név

Sziiletési hely és id6

Anyja neve

Lakcim

TAJ szam

Adobazonositd

Bankszamlaszam

Végzettség

Gépjarmt adatok

Elérhetéségek (e-mail, telefon)

Az adatkezelés id6tartama:

o Az allamhaztartasrol sz6lo 2011. évi CXCV. torvény 59. § (2) bekezdése alapjan 5 évig.

o Az adozas rendjérdl szold 2017. évi CL. torvény 78. § (3) bekezdésére tekintettel az érintett
adatokat 5 évig.

o A szamviteli torvényben meghatarozott hataridéig - 2000. évi C. torvény 169. § (2) bekezdés —
kiallitastol szamitott 8 évig.

. Figyelemmel az allamhaztartds szamvitelérdl szolo 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet 169. § (I)-
(2) bekezdésére tekintettel az érintett adatokat 8 évig.

o A 1995. évi LXVI. Levéltari térvény szerint maradando6 értékii iratokra vonatkozé adatkezelés

alapjan a kozlevéltar részére torténd atadasig.
Az adatszolgaltatas elmaradasanak lehetséges kovetkezményei: adatszolgaltatas nélkiill munkaviszony
nem jOhet létre.
Személyes adatok cimzettjei: A megismert adatokat az adatkezeld az 5. és 7. pontban megjeldlt
adatfeldolgoz6 (k) kivételével harmadik félnek nem adja at. A rogzitett adatokat csak az Adatkezeld
alkalmazottai és az adatfeldolgozo (k) kijelolt munkatarsai ismerhetik meg.
Az adatkezeléssel érintettek kore: A Kozétkeztetési Kft. munkavallaloi.
Adatkezelés és nyilvantartas helye:
Munkaiigyi dokumentumok, mint bérszamfejtést alatamasztd dokumentumok, munkaszerzodések,
igazolasok, jelenléti ivek, NAV-bevallasok, be- és kijelentési nyomtatvanyok, bérjegyzékek és
Osszesitok.
Papiralapon és elektronikusan: az Adatkezel6 székhelyén talalhatéd ligyvezet6i iroda hivatalos

helyiségeben,
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Kodaly Zoltan Altalanos Iskola f6z6konyha

Géza fejedelem utca 2. cimen,

valamint

Hatvani Gazdasagi Szolgéltato Kft.

Szepes Béla utca 2. cimen, az Adatfeldolgozonal talalhato

Mint alulirott érintett:

Tudomasul veszem, hogy adataimmal kapcsolatban jogaim a kovetkezok:

a tajékoztatas és hozzaférés joga,

a helyesbités joga,

a torléshez és az ,.elfeledtetéshez valo” jog,

az adatok zarolashoz/korlatozashoz val6 jog,

adathordozhatdsag joga,

tiltakozashoz valé jog,

birésaghoz fordulés joga,

hatosaghoz fordulés joga,

a jogszabalyban elrendelt adatkezelések kivételével (lasd ,,Az adatkezelés jogalapjai”-ban)

. Jogaimmal a kovetkezo elérhetéségre kiildott nyilatkozattal élhetek:
g. postai uton: Hatvani Kozétkeztetési Kft., 3000 Hatvan, Géza fejedelem utca 2.
h. e-mail-en keresztiil: kozetkeztetes60@gmail.com;
i. személyesen az a) pontban megjel6lt cimen, hétk6znapokon 8 és 16 ora kozott.

Jogorvoslati lehetdséggel, panasszal a NAIH-hoz (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag
Hatosag, 1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c, tel.: +36 (1) 391-1400, www.naih.hu) vagy
birésaghoz fordulhatok.

A Hatvani Kozétkeztetési Kft. adatvédelmi szabalyzatit megismertem, a fenti tajékoztatast
tudomasul vettem és elfogadom:

Hatvan,

Erintett olvashatd neve: XXXXX

Erintett alairasa:

Kodéakné Nagy Agnes
igyvezetd
Hatvani Kozétkeztetési Kft.
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BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

Szervezet neve: Hatvani Kozétkeztetési Kft.
Cime: 3000 Hatvan, Géza fejdelem u. 2.
Adoszéma: 24799591-2-10

Cégjegyzékszama: 10-09-034409

Képviseletre jogosult személy neve: Kodakné Nagy Agnes

A szabalyzat elbirasainak betartasa a szervezet minden munkavallaloja és foglalkoztatottja
szdmara kotelezd.

A szabdlyzatban foglaltak 2021. marcius 16. napjaval 1épnek hatalyba.

Hatvan, 2021. marcius 10.

Kodéakné Nagy Agnes
ligyvezetd
Hatvani Kozétkeztetési Kft.
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ALTALANOS RENDELKEZESEK
A SZABALYZAT HATALYA
Jelen szabalyzat hatalya kiterjed a Hatvani Kozétkeztetési Kft.-re (a tovabbiakban: Kft.) a Kft.
valamennyi szervezeti egységére, illetve a Kft.-nél alkalmazott valamennyi tisztségviseldre,
munkavallalora.

A BELYEGZOK HASZNALATARA JOGOSULTAK KORE

A bélyegzé hasznélatira a jelen utasitisban meghatarozott hasznalok kizarolag a szabalyzatban
meghatarozott feltételek mellett jogosultak.

A bélyegzok hasznalatara jogosultak:

> a Kft. ligyvezetoje (feladatkorében, sajat nevében, vagy a Kft. képviseletében torténd
kiadmanyozas soran)
> a bélyegz6 nyilvantartolapon feltiintetett személyek.

A BELYEGZOK HASZNALATA

A bélyegz6 hasznaldja, 6rzdje a hasznalatért feleldsséggel tartozik. Koteles gondoskodni arrdl, hogy
illetéktelen személy a bélyegzokhdz ne férhessen hozza, ennek érdekében a Kft. munkaidején kiviil a
bélyegzoket zarhatd lemezszekrényben vagy irodai butorzatban kell Orizni. A butorzat zarasaért a

bélyegzd hasznaldja felelds.

A Kift. hivatalos miikodésével Osszefiiggésben keletkez6 iratokon a bélyegzé csak alairassal egyiitt
hasznalhato.

A bélyegzot hasznalo anyagi, fegyelmi, biintetdjogi felelosséggel tartozik a részére atadott bélyegzo
jogszerli hasznalataért, biztonsagos 6rzéséért.

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

A KFT.-NEL HASZNALHATO HIVATALOS BELYEGZOK FELSOROLASA
A Kft.-nél az alabbi bélyegzOk hasznalata engedélyezett:

> hosszl bélyegzo
> cimbélyegz6

Postai kiilldeményeken, kézbesités soran cimbélyegzot kell hasznalni.

Amennyiben ugyanazon hivatalos cimbélyegzobdl tobb példany van hasznalatban, az egyes példanyokat
sorszammal kell ellatni.
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A BELYEGZOK IGENYLESEVEL, NYILVANTARTASAVAL,
POTLASAVAL ES SELEJTEZESEVEL KAPCSOLATOS
ELJARAS

A BELYEGZOK IGENYLESE, MEGRENDELESE, NYILVANTARTASBA VETELE

A Kft. altal hasznalt bélyegzoket nem kell kiilon igényelni, a sziikségességiikrdl az tigyvezet6 dont és
beszerzésiikrol intézkedik.

A bélyegzokrodl a Kft. tigyvezetdje altal megbizott munkatars nyilvantartast vezet.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

a bélyegz6 lenyomatat

a bélyegz6 sorszamat (amennyiben van)

a bélyegzot atvevo, hasznalod és 6rzo nevét, alairasat.
a bélyegzo atadasanak, illetve visszavételének helyét és id6pont;jat.

VVVY

A bélyegz0 hasznalatara jogosultak nyilvantartasba nem vett bélyegz6ét nem hasznalhatnak. A hasznald
személyében bekovetkezett valtozas esetén az atadas-atvételt a nyilvantartasban is at kell vezetni.

A BELYEGZOK CSEREJE ES POTLASA

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

Bélyegzo potlasara akkor kertilhet sor, ha az elveszett, eltulajdonitottak. A bélyegzod elvesztésérdl vagy
eltulajdonitdsar6l azonnal értesiteni kell a Kft. iigyvezetdjét, Hatvan varos polgarmesterét,

Biincselekmény gyanuja esetén rendorségi feljelentést kell kezdeményezni.

A Kft. tigyvezetdje gondoskodik az el6z6 bekezdésben foglaltak esetén a letiltasrol szolo kozlemény
kozzétételérdl.

Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegzot potolni kell. Amennyiben a megrendelt bélyegzo legyartasa
utan az elveszett bélyegz6 megkertiil, azt selejtezni kell.

A BELYEGZOK SELEJTEZESE

A megrongalddott bélyegzoket selejtezni kell. A selejtezés tényét, idopontjat és okat a nyilvantartélapon
fel kell tiintetni.

A selejtezést a hasznald kezdeményezésére a megbizott munkatars végzi el.

A selejtezett bélyegzot két 6 jelenlétében ugy kell megsemmisiteni, hogy ismételt hasznalatra ne legyen
alkalmas.

A megsemmisités idopontjarol, moédjarol jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet a bélyegzo nyilvantartd
lapjahoz kell csatolni.

A megsemmisitett bélyegzoket kiilon kell nyilvantartani.
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ATMENETI ES ZARO RENDELKEZESEK

A Kft. koteles a hasznalatban 1év6 bélyegzékrdl teljes korti leltart késziteni, és a nyilvantartas
pontossagat folyamatosan ellendrizni kell.

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

Az ligyvezetd a jelen utasitds hatalyba lépésekor a meglévé bélyegzo-nyilvantartast koteles tjra
felvenni.

Hatvan, 2021. marcius 10.

Kodakné Nagy Agnes
igyvezetd
Hatvani Kozétkeztetési Kft.
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1. szamu melléklet

BELYEGZONYILVANTARTAS

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

a bélyegz6 lenyomatat

a bélyegz6 sorszamat (amennyiben van)

a bélyegz6t atvevo, hasznald és 6rz6 nevét, alairasat.

a bélyegzd atadasanak, illetve visszavételének helyét és id6pontjat

YV VVY

KODAKNE NAGY AGNES HATVAN, 2019.11.12

SZUCSI SZABOLCS HATVAN, 2015.05.10

KODAKNE NAGY AGNES HATVAN, 2015.05.23
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BESZERZESI ES KOZBESZERZESI SZABALYZAT

Szervezet neve: Hatvani Kozétkeztetési Kft.
Cime: 3000 Hatvan, Géza fejdelem u. 2.
Adoszéma: 24799591-2-10

Cégjegyzékszama: 10-09-034409

Képviseletre jogosult személy neve: Kodakné Nagy Agnes

A szabalyzat elbirasainak betartasa a szervezet minden munkavallaloja és foglalkoztatottja
szdmara kotelezd.

A szabdlyzatban foglaltak 2021. marcius 16. napjaval 1épnek hatalyba.

Hatvan, 2021. marcius 10.

Kodéakné Nagy Agnes
ligyvezetd
Hatvani Kozétkeztetési Kft.

HATVANI KOZETKEZTETESI KFT. oldal 1/ 16




.
= BESZERZESI -

- ES KOZBESZERZESI Bevezetes dituma

N , 2021.03.16
SZABALYZAT
TARTALOM

BEVEZETES ...ooocietietieteeteeeees ettt sttt s sttt st st tns s 3
BIRALO BIZOTTSAG .....coouiieeieeieseeeseeseetessee st es s ts s sassass s ssssss st sn s s s sansssnes 3
AZ AJANLATKERO NEVEBEN ELJARO LEBONYOLITO FELADATKORE ........ccccovevvverrennen. 3
A KFT. UGYVEZETOJE ....oooviviveeieeeseeseesee e es s tes s ssassasassassss s s s s s st 3
A KOZBESZERZESI TERV .....oovuiviiteveieiesee st tes s s s s s ssssss s s snsnsssn s snsnsnees 4
AZ ELJARAS ELOKESZITESE ......cvvuititeieiieeeseseeeee st en st tsnes st s s sasnes s st sessenes s sanensons 4
AZ ELTARAS INDITASA ..ottt sttt snes st nas st 4
ERTEKELESI SZEMPONTOK .....oovviiiiiiieseesessessssessessessessisses s sesssssssasssssssssassssssssssssssssnsssenssnsnes 5
AJANLATOK/RESZVETELI JELENTKEZESEK BONTASA........cooovvieiieiieesceeeesesesssenes e, 5
AZ AJANLATOK/RESZVETELI JELENTKEZESEK ERTEKELESE ........ccoovviviieieesesesesieneneeon, 6
HIANYPOTLAS, INDOKOLAS........coivivsieieissieiesiietesees e sissessess s sesses s sesss s sssensssn s sansssnes 8
TAJEKOZTATAS AZ ATANLATKERO ALTAL HOZOTT DONTESROL........cooovvevveveieeieeininns 8
NYILT ELTARAS .....coovetieeeesteietee ettt sttt ess st a st an st ass st st assnsenessensansasens 8
MEGHIVASOS ELJARAS . ......ooiveveeese ettt as s sttt sn st 8
TARGYALASOS ELJARAS . ......ooiiietieeieeeesessieeee e tes st sass s ases s st snsnaees 9
NEMZETI ELJARASRENDBEN ALKALMAZANDO SPECIALIS RENDELKEZESEK ................ 9
AZ EPITESI BERUHAZASOKKAL KAPCSOLATOS KOZBESZERZESI ELJARASRA
VONATKOZO SPECIALIS RENDELKEZESEK ........ocovuiiieiieiiessessessssssssssssssessessnsessessessenssnanes 9
A ) /0] B) 23] 0 1 21RO 10
A SZERZODES MODOSITASA .....ooviiieeeeeee ettt enes s nesnenes 10
A SZERZODES TELJESITESENEK ELLENORZESE .......ooovvuiiuivieeessesssissesiesses s s 10
A KBT. ERTEKHATART EL NEM ERO BESZERZESEK ........covviieivieeeseesiseesieeeseneeneneesieneeons 10
ZARO RENDELKEZESEK ........coiiitiieiiiteessiesestesiss s sssssessesesses s s sssssssessssssssssssssanssssnssnsnsnsssenss 11
HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK ........covviiieuiiisissiseessssssssssessssessssessnsensensenssnsssseens 11
MEGISMERESI NYILATKOZAT ....ooovoiveveeeieseeeteniee s eesessessssssssessesses st sssn s ssnssssnsnens 12
OSSZEFERHETETLENSEGI ES TITOKTARTASI NYILATKOZAT ....ooovveveeieeeeeseeseeeeeeeneon, 13
AZ AJANLATKERO NEVEBEN ELJARO LEBONYOLITO ALTAL ELLATANDO FELADATOK
MEGHATAROZASA ..ottt s s s sttt 14

HATVANI KOZETKEZTETESI KFT. oldal 2/ 16




.

s BESZERZESI

“ ES KOZBESZERZESI
'i SZABALYZAT

Bevezetés datuma:
2021.03.16

BEVEZETES

A Hatvani Kozétkeztetési Kft. (tovabbiakban: Kft.) a megvalositasra keriild beruhazasai, illetve
beszerzései soran a jelen szabalyzatnak megfelel6en jar el.

BIRALO BIZOTTSAG

A kozbeszerzési eljaras elokészitésének irdnyitasara, lefolytatdsara, koordinalasara a kozbeszerzésekrol
sz6lo 2015. évi CXLIIL torvény (a tovabbiakban: Kbt.) 27. § (4) bekezdéseiben foglaltaknak
megfelelden legalabb haromtagl Biralo Bizottsagot kell 1étrehozni.

A Biralo Bizottsag 1étrehozasakor a Bizottsag tagjai maguk koziil elnokét jelol ki.

A Biralo Bizottsag dsszeallitasakor figyelembe kell venni a Kbt. 27. § (3), illetve (5) bekezdését.

Az ajanlatkérd koteles az eljarasba felel6s akkreditalt kdzbeszerzési szaktanacsadot bevonni, ha a Kbt.
27. § (3) bekezdésében foglalt esetek valamelyike fennall.

A kozbeszerzési eljaras soran az ajanlatok/részvételi jelentkezések bontasara és a biralatra kijel6lt szerv
a Biralo Bizottsag.

A Biralo Bizottsag hatarozatképes, ha a tagok tobb mint fele jelen van. A Biralé Bizottsag hatarozatait
szavazas Utjan hozza meg. Minden tagnak egy szavazata van. Szavazategyenldség esetén az elndk
szavazata dont.

A Biral6 Bizottsag felelos a kovetkezokeért:

> meghatarozza az adott kozbeszerzési eljaras tekintetében az alkalmazando alapfeltételeket, igy
kiilondsen a kizard okokat, az alkalmassagi feltételeket, az értékelési szempontot (azon beliil az
esetleges részszempontokat, alszempontokat, az azokhoz tartozo sulyszamokat, az ajanlatok
értékelési szempontok szerinti tartalmi elemeinek értékelése soran adhat6 pontszam also és felsd
hatarat, azt a modszert, amellyel megadja a ponthatarok kozotti pontszamot), az eljaras soran
eléirni kivant biztositékok mértékét, a relevans szerzOdéses feltételeket — sziikség eseten
konzultalva az eljarasba bevont és az ajanlatkérd nevében eljard szakértokkel;

> a targyaldsos eljarast lebonyolitja;

> az eljarast megindit6 felhivasban meghatarozott értékelési szempont alapjan értékeli a
benyujtott ajanlatokat/részvételi jelentkezéseket, javaslatot tesz az ajanlattevok/részvételre
jelentkezOk ajanlatanak/részvételi jelentkezésének az érvényessé vagy érvénytelenné

rrrrr

eljaras eredménye targyaban meghozando dontés tartalmara

AZ AJANLATKERO NEVEBEN ELJARO LEBONYOLITO
FELADATKORE

Az ajanlatkérd nevében eljard lebonyolitd a kozbeszerzési eljards eldkészitése és lefolytatasa sordn a
jelen Szabalyzat 2. sz. melléklete szerinti feladatok teljes korii elvégzésére koteles.

A lebonyolito koteles felels akkreditalt kdzbeszerzési szaktanacsadon keresztiil a Biralo Bizottsag
kozbeszerzési szakértelemmel rendelkezd tagjat biztositani.

A KFT. UGYVEZETOJE
Az ajanlatkérd képviseletében eljarva a Kft. tigyvezetdje (a tovabbiakban: ligyvezetd) felelds:
> a jelen szabalyzat jogszabalyi valtozasoknak megfelel6 modositasaért;
> az éves kozbeszerzési terv elkészittetésért és jovahagyatasaért;
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a kozbeszerzési eljardsok szakmai eldkészitéséért;

a kozbeszerzési eljaras lebonyolitasahoz sziikséges feltételek biztositasaért;

a kozbeszerzési eljaras nyilvanossagaért (Kbt. 37. §, 42-43. §);

a megbizasi szerzdédések megkotéséért az eljarasba bevont szakértdkkel, a lebonyolitoval;

a kdzbeszerzési eljaras soran eljaro Biralo Bizottsag tagjainak a megbizasaért;

a kozbeszerzési eljarasok szabalyszerii lefolytatasaért, az ellendrzésének elrendeléséért, a
szabalytalan vagy a kozbeszerzési eljaras tisztasagat sértd esetek kivizsgalasaért, a sziikséges
intézkedések megtételéért;

a Biralo Bizottsag értékelését kovetden a kdzbeszerzési eljaras soran meghozando kozbensd
dontések, illetve az eljarast lezaré dontések meghozataldért;

a kozbeszerzési eljards eredményeként a szerz6dések megkdtéséért;

a hirdetmény nélkiili eljarasokban az ajanlattételre felkérni kivant gazdasagi szereplok
meghatarozasaért

VVVYYYVY

Y
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A KOZBESZERZESI TERV

Az ajanlatkérd a koltségvetési év elején, legkés6bb marcius 31. napjaig éves Osszesitett kozbeszerzési
tervet (a tovabbiakban: kozbeszerzési terv) készit az adott évre tervezett kozbeszerzéseirol.

A kozbeszerzési tervet az ajanlatkérd legalabb 6t évig megdrzi.

A kozbeszerzési terv nyilvanos.

A kozbeszerzési terv elkészitése eldtt az ajanlatkérd indithat kdzbeszerzési eljarast, amelyet a tervben
szintén megfelelden szerepeltetni kell.

A kozbeszerzési terv nem vonja maga utan az abban megadott kdzbeszerzésre vonatkozo eljaras
lefolytatasanak kotelezettségét. Az ajanlatkérd a kozbeszerzési tervben nem szerepld kdzbeszerzésre
vagy a tervben foglaltakhoz képest modositott kdzbeszerzésre vonatkozo eljarast is lefolytathat.
Ezekben az esetekben a kozbeszerzési tervet modositani kell az ilyen igény vagy egyéb valtozas
felmeriilésekor, megadva a modositas indokat is.

AZ ELJARAS ELOKESZITESE

A koOzbeszerzési eljaras elinditasa el6tt a Biralé Bizottsag tagjai megteszik a Kbt. 25. §-a szerinti
Osszeférhetetlenségi és titoktartasi nyilatkozatukat.

A Biralo Bizottsag tagjai, illetve az eljarasba bevont egyéb személyek elvégzik az adott kozbeszerzési
eljaras elinditasdhoz sziikséges cselekményeket, igy kiilonosen az eljarast meginditd felhivas és a
dokumentaci6 elkészitését (amennyiben lebonyolitdé nem keriil bevonasra az eljaras soran).

AZ ELJARAS INDITASA

Az ajanlatkérd (lebonyolitod igénybevétele esetén a felelds akkreditalt kozbeszerzési szaktanacsadot

biztositd lebonyolitd) az eljaras elinditasa keretében megkiildi a kozbeszerzésekért felelés miniszter altal

iizemeltetett elektronikus kozbeszerzési 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 ajanlatkérd és a gazdasagi szereplok kozott a kozbeszerzési
eljarassal kapcsolatos, a Kbt.-ben vagy végrehajtasi rendeletében szabalyozott minden nyilatkozat vagy
mas informacio kozlése — ha a Kbt. szabalyaibol mas nem kovetkezik — irasban, elektronikus uton, az
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elektronikus kdzbeszerzési rendszerben (a tovabbiakban: EKR) torténik. Ez alol kivételt képez az alabbi
eljarasi cselekményekkel kapcsolatos kommunikacio:

> az eljaras elokészitése soran a Kbt. 28. § (2) és (4) bekezdése korébe tartozd nyilatkozatokra,
> a szerz6dés megkotésére és
> a szerzO0dés megkotését kovetden kezdeményezett eldzetes vitarendezési eljaras, irat betekintési

kérelem és az azzal Gsszefliggd irasbeli kommunikacio, valamint a Kbt. 45. § (2) bekezdése
szerinti tijékoztatas kivételével a szerz6dés megkotését kovetd kommunikacidra.

Az ajanlatkéré — az ellendrzésre jogosult hozzaférése és az eljaras iratainak az EKR-ben vald
elektronikus megdrzése érdekében — koteles az eljaras el0készitése korében a Kbt. 28. § (2) és (4)
bekezdése alkalmazisa sordn keletkezett iratokat, valamint a részvételi jelentkezések és ajanlatok
biralata és értékelése soran keletkezett dokumentumokat vagy azok egyszerii elektronikus masolatat az
EKR-be (kiilonosen biralobizottsagi jegyzokonyvek, biralati lapok, értékelés dokumentumai) is
feltdlteni az adott eljaras dokumentumai kozé.

ERTEKELESI SZEMPONTOK

Az ajanlatkéré koteles az eljarast meginditd felhivdsban meghatarozni azt a szempontot vagy
szempontokat, amelyek alapjan a szamara gazdasagilag legelényosebb ajanlatot kivalasztja (a
tovabbiakban: értékelési szempontok).

Ertékelési szempontként alkalmazhatoak

> a legalacsonyabb ar,

> a legalacsonyabb koltség, amelyet az ajanlatkéré altal meghatarozott koltséghatékonysagi
modszer alkalmazasaval kell kiszamitani, vagy

> a legjobb ar-érték aranyt megjelenitd olyan — kiilonosen mindségi, kornyezetvédelmi, szocialis

— szempontok, amelyek kozott az ar vagy koltség is szerepel.

Ha az ajanlatkéré nem egyediili értékelési szempontként a legalacsonyabb ar szempontjat alkalmazza,
az ajanlatoknak az értékelési szempontok szerinti tartalmi elemeit az eljarast megindito felhivasban
meghatarozott ponthatarok kozott értékeli az altala meghatarozott modszerrel, majd az egyes tartalmi
elemekre adott értékelési pontszamot megszorozza a sulyszammal, a szorzatokat pedig ajanlatonként
Osszeadja. Az az ajanlat a legkedvezébb, amelynek az 6ssz pontszama a legnagyobb.

Ha az ajanlatkér6 egyediil a legalacsonyabb koltség értékelési szempontjat alkalmazza és annak korében
az aru, szolgaltatas vagy épitési beruhazas koltségét életcikluskoltség-szamitasi modszer alkalmazasaval
hatarozza meg, a legkedvezobb ajanlatot a Kbt. 78. §-ban foglalt médszer alkalmazasdval adja meg.

Az eljaras nyertese az az ajanlattevd, amely az értékelési szempontok szerint a legkedvez6bb ajanlatot
tette és ajanlata érvényes.

AJANLATOK/RESZVETELI JELENTKEZESEK BONTASA

Az elektronikusan benyujtott ajanlatokat vagy részvételi jelentkezéseket tartalmazo iratok felbontasanak
részletes szabalyait a 424/2017. (XII. 19.) Korm. rendelet hatarozza meg.

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 kdzvetleniil vagy postai uton kell benyujtani az ajanlattételi, illetve részvételi hataridé
lejartaig. Az ajanlatkérd eléirhatja elektronikus masolati példanyok benyujtasat. Az ajanlatokat vagy
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részvételi jelentkezéseket tartalmazd iratok felbontdsdt az ajanlattételi, illetve részvételi hatdridd
lejartanak idépontjaban kell megkezdeni.

A nem elektronikusan benyujtott ajanlatok/részvételi jelentkezések felbontasanal csak az ajanlatkérd, az
ajanlattevok/részvételre jelentkezok, valamint az altaluk meghivott személyek, tovabba — a
kozbeszerzéshez tamogatasban részesiilo ajanlatkérd esetében — a kiilon jogszabalyban meghatarozott
szervek képviseldi és személyek lehetnek jelen. E személyek a bontason a felolvasolapba
betekinthetnek.

Az ajanlatok felbontasakor ismertetni kell az ajanlattevok nevét, cimét (székhelyét, lakohelyét),
valamint azokat a fobb, szdmszeriisithetd adatokat, amelyek az értékelési szempontok alapjan
értékelésre keriilnek. Az ajanlatok bontasakor ismertethetd a rendelkezésére allo fedezet dsszege is.

A részvételi jelentkezések felbontasakor ismertetni kell a részvételre jelentkezOk nevét, cimét
(székhelyét, lakohelyét).

Az ajanlatok/részvételi jelentkezések felbontasarol és a 23. § szerinti adatok ismertetésérél az
ajanlatkérd jegyzokonyvet készit, amelyet a bontastdl szamitott 6t napon beliil megkiild az Gsszes
ajanlattevonek/részvételre jelentkezoének. A hatarid6 utdn beérkezett ajanlat/részvételi jelentkezés
benyujtasarol szintén jegyzokonyvet kell felvenni, és azt az Osszes — beleértve az elkésett —
ajanlattevonek/részvételre jelentkezonek megkiildeni.

AZ AJANLATOK/RESZVETELI JELENTKEZESEK
ERTEKELESE

Az ajanlatok/részvételi jelentkezések elbirdldsa soran az ajanlatkéronek meg kell vizsgélnia, hogy az
ajanlatok/részvételi jelentkezések megfelelnek-e a kozbeszerzési dokumentumokban, valamint a
jogszabalyokban meghatarozott feltételeknek.

Az ajanlatkér6 koteles megallapitani, hogy mely ajanlat/részvételi jelentkezés érvénytelen, és hogy van-
e olyan gazdasagi szerepld, akit az eljarasbol ki kell zarni.

A 25. §-ban foglaltak alapjan megfelelonek talalt ajanlatokat az ajanlatkérd az értékelési szempontok
szerint értékeli.

A Kbt. 69. § (4) bekezdésében foglaltak alapjan az eljaras eredményérdl szold dontés meghozatalat
megelozden az ajanlatkéro koteles az értékelési szempontokra figyelemmel legkedvezébbnek tekinthetd
ajanlattev6t megfeleld hatarid6 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 bocsato
szervezetnek csak az alkalmassagi kovetelmények tekintetében kell az igazolasokat benyujtani. A
gazdasagi szereplO altal ajanlataban, részvételi jelentkezésében az ajanlatkérd erre vonatkozo, e §
szerinti felhivasa nélkiil benyujtott igazolasokat az ajanlatkérd figyelmen kiviil hagyhatja és elegend6
azokat csak az eljarast lezar6 dontést megel6z6en, kizardlag azon ajanlattevok tekintetében bevonni a
biralatba, amely ajanlattevoket ajanlatkéré az igazolasok benyujtasara kivant felhivni. Amennyiben az
ajanlattevd az igazolasokat kordbban benyujtotta, az ajanlatkérd nem hivja fel az ajanlattevit az
igazolasok ismételt benyujtasara, hanem ugy tekinti, mintha a korabban benyujtott igazolasokat az
ajanlatkéré felhivasara nyujtottdk volna be - és sziikség szerint hianypotlast rendel, el vagy
felvilagositast kér.

Ha a 28. § bekezdés szerinti ajanlattevo
> egyaltalan nem, vagy kizardlag hataridon tal nytjtott be igazolast, vagy
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> valamely kizar6 ok vagy alkalmassagi feltétel, valamint (adott esetben) a Kbt. 82. § (5)
bekezdése szerinti objektiv kritérium tekintetében - hidnyosan benyujtott, illetve nem
egyértelmil tartalmu igazolasok esetében az esetleges hianypotlast, illetve felvilagositas kérést
kovetden sem megfeleléen nyljtja be az igazoldsokat (ideértve azt is, ha az igazolas nem
tamasztja ala az egységes europai kozbeszerzési dokumentumban foglalt nyilatkozat tartalmat,
vagy azzal ellentétes), az ajanlatkérd ezen ajanlattevé ajanlatanak figyelmen kiviil hagyasaval
az értekelési szempontokra figyelemmel legkedvezObbnek tekinthetd ajanlattevét hivja fel a
Kbt. 82. § (4) bekezdés szerint az igazolasok benytjtasara. Az ajanlatkérd az eljarast lezaro
dontésben csak olyan ajanlattevét nevezhet meg nyertes ajanlattevoként, aki az alkalmassagi
kovetelmények, a kizar6 okok és a Kbt. 82. § (5) bekezdése szerinti kritériumok tekintetében az
e torvényben ¢€s a jogszabalyban foglaltak szerint eldirt igazolasi kotelezettségének eleget tett.

Az ajanlatkér6 az eljarast lezar6 dontés meghozatalat megel6z6en donthet gy, hogy a 28. §-ban
foglaltak szerint nemcsak a legkedvezdbb, hanem az értékelési sorrendben azt kovetd meghatarozott
szamu kovetkezd legkedvezobb ajanlattevot is felhivja az igazolasok benytjtasara. Az ajanlatkérd az
Osszegezésben csak akkor nevezheti meg a masodik legkedvezobb ajanlattevot, ha az eljarast lezaro
dontés meghozataldt megelézden 6t is felhivta az igazolasok benytjtasara. Ezen lehetdséggel az
ajanlatkérd akkor élhet, ha az értékelés modszerét figyelembe véve valamelyik ajanlat figyelmen kiviil
hagyasa esetén az ajanlattevok egymashoz viszonyitott sorrendje nem valtozik.

Ha az ajanlatkéronek az ajanlatok/részvételi jelentkezések birdlata soran alapos kétsége mertil fel
valamely gazdasagi szerepld nyilatkozatanak valosagtartalmara vonatkozoan, barmikor 6t munkanapos
hatarid6 tlizésével kérheti az érintett ajanlattevét vagy részvételre jelentkez6t, hogy nyujtsa be a 28. §
bekezdés szerinti igazolasokat.

Az ajanlattevé/részvételre jelentkezd utdlagos igazolasi kotelezettsége arra iranyul, hogy bizonyitsa az
alkalmassagi kovetelmények, a kizdr6é okok fenn nem 4allasa és a Kbt. 82. § (5) bekezdése szerinti
kritériumok tekintetében az egységes europai kozbeszerzési dokumentum alapjan az ajanlatkérd altal
figyelembe vett értékek teljesiilését. Az alkalmassagi kovetelményeknek vald megfelelés, a kizard 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 benytijtott igazolasok eltérnek
a korabbi nyilatkozatban feltiintetett adatoktol. Az igazolasok utdlagos benyujtasakor igazolt, adott
esetben a korabbi nyilatkozat szerinti értékeket meghaladé adatok azonban mar nem valtoztatjak meg
az ajanlattételre felhivni kivant részvételre jelentkezOk rangsorat.

Az ajanlatkérd az ajanlatokat a lehet6 legrovidebb idén beliil koteles elbiralni. Az ajanlatkérd a Kbt. 69.
§-t6l eltéréen az ajanlatok biralata és értékelése nélkiill meghozhatja az eljaras eredménytelenségérol
sz6l6 dontést, ha az adott eljarasban végleges arajanlatok mindegyike meghaladja a — Kbt. 75. § (4)
bekezdésének megfelelden igazolt — rendelkezésre allo anyagi fedezet 6sszegét. Az ajanlatkéré a Kbt.
69. §-t6l eltéréen az ajanlatok biralata és értékelése nélkiil meghozhatja az eljaras eredménytelenségérol
sz016 dontést akkor is, ha az eljaras eredménytelensége a Kbt. 75. § (2) bekezdés €) pontjan alapul.

Ha az ajanlatkér6 az elbiralast nem tudja olyan id6tartam alatt elvégezni, hogy az ajanlattevoknek az
eljarast lezaré dontésrol valo értesitésére az ajanlati kotottség fennallasa alatt sor keriiljon, felkérheti az
ajanlattevoket ajanlataiknak meghatarozott idopontig torténd tovabbi fenntartasara, az ajanlati kotottség
kiterjesztése azonban nem haladhatja meg az ajanlati kotottség lejartanak eredeti idépontjatol szamitott
hatvan napot.

Ha az ajanlattevd az ajanlatkérd altal megadott hataridében nem nyilatkozik, ugy kell tekinteni, hogy
ajanlatat az ajanlatkéro altal megjelolt idépontig fenntartja.

Ha valamelyik ajanlattevé az ajanlatat nem tartja fenn, az ajanlati kotottség lejartanak eredeti idépontjat
kdvetden az eljaras tovabbi részében az értékelés soran ajanlatat figyelmen kiviil kell hagyni.
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Az ajanlatkérd a részvételi jelentkezéseket koteles a lehetd legrovidebb idon beliil elbirdlni. Ha a
részvételi felhivasban feltlintetett, az ajanlattételi felhivas megkiildésének idopontjaig a biralatot nem
tudja befejezni, minden részvételre jelentkezének egyidejlileg értesitést kiild az ajanlattételi felhivas
megkiildésének — annak eredeti idopontjatol szamitott hatvan napndal nem késébbi —1j idOpontjardl, és
arészvételi szakasz eredményérdl ezt megeldzoen kell a részvételre jelentkezOket értesiteni.

HIANYPOTLAS, INDOKOLAS

Az ajanlatkérd koteles az Osszes ajanlattevo/részvételre jelentkezd szamara azonos feltételekkel
biztositani a hianypotlas lehetdségét, valamint az ajanlatban/részvételi jelentkezésben talalhatd, nem
egyértelmii  kijelentés, nyilatkozat, igazolds  tartalmanak  tisztazdsa  érdekében az
ajanlattevotol/részvételre jelentkezo6tol felvilagositast kérni.

A hianypotlasra vagy a felvilagositds nyujtasara vonatkozo felszolitast az ajanlatkéré a tobbi
ajanlattevé/részvételre  jelentkez6  egyidejii  értesitése  mellett  kozvetleniil  koteles az
ajanlattevé/részvételre jelentkezo részére megkiildeni, megjelolve a hataridot, tovabba a hianypdtlasi
felhivasban a p6tlando hidnyokat.

Az ajanlatkéré az értékelés szempontjabol 1ényeges ajanlati elemek tartalmat megalapozd adatokat,
valamint indokolést kdteles irasban kérni és errdl a kérésrdl a tobbi ajanlattevot egyidejiileg, irasban
értesiteni, ha az ajanlat a megkotni tervezett szerz6dés targyara figyelemmel aranytalanul alacsony
Osszeget tartalmaz az értékelési szempontként figyelembe vett ar vagy koltség, vagy azoknak valamely
onalloan értékelésre keriild eleme tekintetében.

TAJEKOZTATAS AZ AJANLATKERO ALTAL HOZOTT
DONTESROL

Az ajanlatkérd koteles az ajanlattevot/részvételre jelentkezot irdsban tdjékoztatni az eljaras vagy az
eljaras részvételi szakaszanak eredményérol, az eljaras eredménytelenségérol, az ajanlattevo/részvételre
jelentkezd ajanlatanak/részvételi jelentkezésének érvénytelenné nyilvanitasarol, valamely gazdasagi

rrrrr

leghamarabb, de legkésdbb harom munkanapon beliil.

Az ajanlatkér6 az ajanlatok és a részvételi jelentkezések elbirdlasanak befejezésekor kiilon
jogszabalyban meghatarozott minta szerint irasbeli 0sszegezést koteles késziteni az ajanlatokrol, illetve
a részvételi jelentkezésekrol. Az ajanlatkérd az ajanlatok és a részvételi jelentkezések elbiraldsanak
befejezésekor az 39. § bekezdés szerinti tdjékoztatast az irasbeli 0sszegezésnek minden ajanlattevo, a
részvételi szakasz lezarasa esetén részvételre jelentkezd részére egyidejlileg torténd megkiildésével
teljesiti.

NYILT ELJARAS

A nyilt eljaras olyan, egy szakaszbdl allo kdzbeszerzési eljaras, amelyben minden érdekelt gazdasagi
szerepld ajanlatot tehet.
A nyilt eljaras ajanlati felhivassal indul.

MEGHIVASOS ELJARAS
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A meghivasos eljards olyan, két szakaszbdl allo kdzbeszerzési eljaras, amelynek elsd, részvételi
szakaszaban az ajanlatkérd a részvételre jelentkezonek a szerzddés teljesitésére valo alkalmassagarol
vagy alkalmatlansagarol dont a Kbt. 69. §-ban foglaltakkal 6sszhangban.

A részvételi szakaszban a részvételre jelentkez6 nem tehet ajanlatot.

Az eljaras masodik, ajanlattételi szakaszdban csak az ajanlatkérd altal alkalmasnak mindsitett €s
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.

TARGYALASOS ELJARAS

A targyalasos eljaras olyan, két szakaszbol allo kozbeszerzési eljaras, amelynek elsd, részvételi
szakaszaban az ajanlatkérd a részvételre jelentkezonek a szerzodés teljesitésére valo alkalmassagarol
vagy alkalmatlansagarol dont a Kbt. 69. §-ban foglaltakkal 6sszhangban.

A részvételi szakaszban a részvételre jelentkez6 nem tehet ajanlatot.

Az eljaras masodik, ajanlattételi szakaszaban az ajanlatkérd az alkalmasnak mindsitett és ajanlattételre
felhivott részvételre jelentkezokkel targyal a szerzddés feltételeirdl.

A targyalasos eljaras részvételi felhivassal indul, a részvételi felhivasban fel kell tiintetni 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 ELJABASRENDBEN ALKALMAZAND()
SPECIALIS RENDELKEZESEK

A nemzeti értékhatart elérd, de az unios értékhatar alatti kozbeszerzések megvaldsitasa esetében az
ajanlatkéro a valasztasa 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 EPITESI BERUHAZASOKKAL KAPCSOLATOS
KOZBESZERZESI ELJARASRA VpNATKOZ(’) SPECIALIS
RENDELKEZESEK

Epitési beruhazasok esetében az eljaras csak a kiilon jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek
megfeleld tervek birtokaban indithaté meg. Kiilon jogszabalyban foglalt esetekben az ajanlatkérének
tervellendrzésrdl és tervezoi miivezetésrol is gondoskodnia kell.

Epitési beruhdzas esetén a tervezd kivélasztasara iranyuld eljaras megelézi az épitSipari kivitelez
kivalasztasara iranyulo eljarast.

Az épitési beruhazasok, valamint az épitési beruhazasokhoz kapcsolodd tervezdi és mérndki
szolgaltatdsok kozbeszerzésének részletes szabalyairol szold 322/2015. (X. 30.) Korm. rendelet 14. §
(1) bekezdés b) pontjaban meghatarozott esetekben a tervezé az €pitdipari kivitelezével egy eljarasban
is kivalaszthato, azzal, hogy ebben az esetben a tervezd kivalasztasara vonatkozo, a Korm. rendelet I1.
Fejezetében meghatarozott eléirasokat az eljaras soran alkalmazni kell.
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Epitési beruhdzas esetén a kozbeszerzési eljards soran eljard Biralo Bizottsag osszeallitasakor
figyelemmel kell lenni arra, hogy a beszerzés targya szerinti szakértd tagnak rendelkeznie kell az épitési
beruhazas targyaban az adott szakteriileten szerzett szakiranyu fels6fokt végzettséggel.

Az ajanlatkéré az épitési beruhazas megvaldsitasa érdekében beruhazas-lebonyolitot alkalmazhat a
322/2015. (X. 30.) Korm. rendelet 5. §-aban foglalt szabalyok figyelembe vételével.

SZERZODESKOTES

Eredményes kozbeszerzési eljaras alapjan a szerzédést a nyertes ajanlattevével — kozos ajanlattétel
esetén a nyertes ajanlattevokkel — kell irasban megkotni a kozbeszerzési eljarasban kozolt végleges
feltételek, szerzodéstervezet és ajanlat tartalmanak megfeleléen.

A szerzédésnek tartalmaznia kell — az eljaras soran alkalmazott értékelési szempontra tekintettel — a
nyertes ajanlat azon elemeit, amelyek értékelésre keriiltek.

Ha az ajanlatkérd lehet6vé tette a kozbeszerzés egy részére torténd ajanlattételt, az egyes részek
tekintetében nyertesekkel kell szerz6dést kotni.

Az ajanlatkérd csak az eljaras nyertesével kotheti meg a szerzddést, vagy — a nyertes visszalépése esetén
— az ajanlatok értékelése soran a kovetkezd legkedvezobb ajanlatot tevonek mindsitett ajanlattevovel,
ha 6t az ajanlatok elbiralasarol szolo irasbeli 6sszegezésben megjelolte.

Az ajanlatkér0 a nyertes ajanlattevével szemben csak abban az esetben mentesiil a szerzddés
megkdtésének kotelezettsége alol, valamint a nyertes ajanlattevé az ajanlati kotottség idétartam alatt
akkor mentesiil szerz6déskotési kotelezettsége alol (szabadul ajanlati kotottségétol), ha az ajanlatok
elbiralasarol szolo irasbeli 0sszegezés megkiildését kdvetden beallott, ellendrzési korén kiviil es6 és
altala elore nem lathat6 koriilmény miatt a szerz6dés megkdtésére vagy teljesitésére nem lenne képes,
vagy ilyen koriilmény miatt a szerzodéstol valo elallasnak vagy felmondasnak lenne helye.

A SZERZODES MODOSITASA

A szerz6dés modositasa esetében a szerz0do felek kotelesek a Kbt. 141. §-aban foglalt eldirasokat teljes
kortien figyelembe venni.

A SZERZODES TELJESITESENEK ELLENORZESE

Az ajénlatkérd koteles dokumentalni a szerzodés teljesitésére vonatkozo adatokat, ennek keretében
koteles ellendrizni és dokumentalni azon szerzOdéses kotelezettségek teljesitését, amelyeket a
kozbeszerzési eljarasban az értékelés soran figyelembe vett, valamint minden, a szerzOdésben
foglaltaktol eltérd teljesitést, annak okait és — adott esetben — a szerz6désszegéssel kapcsolatos igények
érvényesitését.

A KBT. ERTEKHATART EL NEM ERO BESZERZESEK

A nett6 500.000.-Ft 6sszeget elérd, de a mindenkori kozbeszerzési értékhatar alatti arubeszerzés, épitési
beruhazas, szolgaltatas megrendelés (a tovabbiakban: beszerzés) esetében torekedni kell a harom
arajanlat bekérésére.
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Az ajanlatok bekérésérdl — beleértve az ajanlatkérés tartalmat és az ajanlattevok kivalasztasat — az
ligyvezeto dont.

Az ligyvezetd az ajanlatkérésben meghatdrozott értékelési szempont alapjan értékeli a benyujtott
ajanlatokat.

Az eljarast lezar6 dontést az tigyvezetd 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 kizardlagos jog
érinti.

A rendkiviili siirgésség akkor all fenn, ha a dontés meghozatalanak elmulasztasa vagy késedelme
elorelathatdan kart okozhat, illetve jogszabalysértd helyzet kialakulasahoz vezethet, vagy egyébként a
Kft. érdekét sértené.

Kft. érdeke: a Kft. dontései altal tartalmazott — illetve az egyéb tételesen nevesitett — célok és feladatok
megvaldsitasa, valamint a Kft. karosodastol valé megovasa €s vagyondnak védelme.

ZARO RENDELKEZESEK

A Kozbeszerzési és beszerzési szabalyzatban hozott dontések az adott szervezetre kotelezd érvénytiek,
azoktol eltémni csak a Kozbeszerzési és beszerzési szabalyzat - a torvényi eldirasoknak megfeleld -
modositasa, illetve a modositott szabalyzatok elfogaddsa utan, az azokban foglaltaknak megfelel
modon lehet.

A Kozbeszerzési €s beszerzési szabalyzatot érintd barmely valtozast 90 napon beliil kell atvezetni. A
valtozasokat a szabdlyzat végén, sorszamozott mellékletben kell dokumentalni (a moddositasoknak

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

HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK

E szabdlyzat el6irasa 2021. marcius 16-t6l, visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Hatalya a tarsasag valamennyi egységére kiterjed.
A tarsasagnal gondoskodni kell, hogy a szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak

megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak.

Hatvan, 2021. marcius 10.

Kodakné Nagy Agnes
ligyvezetd
Hatvani Kozétkeztetési Kft.
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A Beszerzési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
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OSSZEFERHETETLENSEGI ES TITOKTARTASI

NYILATKOZAT
Alulirott,.......cooovviiiiiiinn, (MEV) et (lakcim)
nyilatkozom arrdl, hogy részt veszek a Hatvani Kozétkeztetési Kft. ajanlatkérd  altal
meginditott, ..........ooooiiiiiii targyu kozbeszerzési eljarasban.

E nyilatkozat megtételével megerésitem, hogy a mai napig rendelkezésre allo, a nevezett kozbeszerzési
eljarasra vonatkozd informacidkat megismertem. Kijelentem tovabba, hogy kotelezettségeimet
becstiletesen és igazsdgosan végzem.

Alulirott, mint az ajanlatkéré nevében eljaro vagy az eljarasba bevont személy kijelentem, hogy a fenti
kozbeszerzési eljarasban velem szemben nem all fenn a Kbt. 25. § szerinti 6sszeférhetetlenség.

Kotelezem magam arra, amennyiben az eljaras alatt velem szemben Osszeférhetetlenségi ok kovetkezik
be vagy jut tudomasomra, arrdl haladéktalanul értesitem az illetékeseket.

Az eljaras elokészitése és az értékelés soran, illetve annak eredményeként tudomasomra jutott vagy

altalam felfedett, készitett informacidkat és dokumentumokat (bizalmas informaciok) titokban tartom,
ezeket kizarolag a jogszabalyi kerek kozott hasznalom fel és nem tarom fel harmadik fél eldtt.

Hatvan, .........................

Kodakné Nagy Agnes
lugyvezetd
Hatvani Kozétkeztetési Kft.
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AZ AJANLA]:KER('j NEVEBEN ELJARO LEBONYOL;'T()
ALTAL ELLATANDO FELADATOK MEGHATAROZASA

A kozbeszerzési eljarashoz kapcsoldddan az ajanlatkérdi igények felmérése

Javaslattétel a kdzbeszerzési eljaras alkalmazando6 tipusara

A beszerzés targyahoz kapcsolodoan javaslattétel a kdzbeszerzési eljaras soran alkalmazando
értékelési szempontrendszerre

Az eljarashoz kapcsolodo iitemterv elkészitése és megkiildése az ajanlatkérd részére

Az eljarast megindito ajanlattételi/részvételi felhivas Osszeallitasa

Az eljaras meginditasdhoz kapcsolodd ajanlattételi/részvételi dokumentacio/kiegészitd iratok,
illetve a szerzdés-tervezet Osszeallitasa (a Részletes artablazat/Arazatlan koltségvetés és a
Miszaki leiras kivételével)

Az elektronikus kozbeszerzés részletes szabalyairol szolo 424/2017. (XII. 19.) Korm.
rendeletben eldirt, az ajanlatkéro feladatat képezo tevékenységek elvégzése

Hirdetménnyel induld eljaras esetében a megfeleld hirdetmény elektronikus uton torténd
feladasa

Hirdetmény nélkiil indul¢ eljaras esetében az eljarast megindito felhivas kozvetlen megkiildése
az ajanlattételre felkérni kivant ajanlattevok részére

Az ajanlattételi/részvételi dokumentacio/kiegészito iratok megkiildése (hozzaférhetévé tétele)
az ajanlattevok/részvételre jelentkezOk részére

Az ajanlattevok/részvételre jelentkezOk altal feltett kérdések érkeztetése és azok haladéktalanul
torténd tovabbitasa az ajanlatkéro részére egyeztetésre

Az ajanlattevok/részvételre jelentkezok altal feltett kérdések koziil a kdzbeszerzési jellegli
kérdésekre torténd valaszok Osszeallitasa

Az ajanlattevok/részvételre jelentkezOk altal feltett kérdésekre a hivatalos kiegészito
tajékoztatas Osszeallitasa 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 szold hirdetmény feladasa,
tovabba az ajanlattevok/részvételre jelentkezOk tajékoztatasa a modositasrol

Az ajanlatok/részvételi jelentkezések érkeztetése

Az ajanlatok/részvételi jelentkezések bontasanak hivatalos levezetése, a kapcsolodo
jegyzOkonyv elkészitése és megkiildése az ajanlattevok/részvételre jelentkezok részére

A Dbeérkezett ajanlatok/részvételi jelentkezések atvizsgalasa hidnypotlasi és érvényességi
szempontbol

Hianypotlasi  felhivas/felvilagositds  kérés ~ Osszedllitasa  €s  megkiildése  az
ajanlattevok/részvételre jelentkezOk részére

A beérkezett hianypotlasok/felvilagositasok értékelése

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
ellenérzése a hatalyos nyilvantartasokbol, ennek dokumentalasa

Targyalasi fordulok hivatalos levezetése

A targyalasrol jegyzokonyv készitése és annak atadasa/megkiildése az ajanlattevok részére
Ervénytelen ajanlatot/részvételi jelentkezést benyujtd ajanlattevé/részvételre jelentkezé
esetében az érvénytelenné nyilvanitashoz kapcsolodo dokumentumok elkészitése

Az eljaras soran megtartott Biralo Bizottsagi iiléseken személyes részvétel (ha a lebonyolito
képviseldje a Birdlo Bizottsag tagja, akkor szavazati joggal, ellenkezd esetben
véleménynyilvanitasi joggal), tovabba az iilésekrdl a jegyzokonyvek elkészitése

Javaslattétel az eljaras eredménye és az eljaras soran meghozando egyéb dontések targyaban
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Az ajanlatkérd kérése esetén a kozbeszerzési eljarasrol osszefoglald irasbeli szakvélemény
készitése
Az ajanlatok/részvételi jelentkezések értékelésének a végén a Biralo Bizottsagi tagok biralati
lapjainak az eldkészitése
Az ajanlatok/részvételi jelentkezések értékelésérdl szolo irasbeli Osszegezés elkészitése és
megkiildése az ajanlattevok/részvételre jelentkezok részére
A nyertes ajanlattevd ajanlatdban szerepld adatokkal kiegészitett szerzddés-tervezet
megkiildése az ajanlatkérd részére, a szerzodéskotés koordinalasa
Az eljaras eredményérdl szo16 tajékoztatd hirdetmény osszeallitasa és elektronikus uton torténd
feladasa
Amennyiben az eljaras soran iratbetekintés tdrgyaban kérelem érkezik, akkor az iratbetekintés
lebonyolitasa, a kapcsolodo jegyzokonyv elkészitése
Amennyiben az eljaras soran vitarendezési kérelem érkezik, akkor a kérelemre adott valasz
Osszeallitasa és megkiildése az ajanlattevok/részvételre jelentkezOk részére
Amennyiben az eljards sordn jogorvoslati eljaras indul, akkor az ajanlatkéré altal a
Kozbeszerzési Dontdbizottsag részére benytjtandd hivatalos dokumentumok, észrevételek
Osszeallitasa, tovabba az eljaras iratanyaganak eljuttatasa a Kozbeszerzési Dontdbizottsag altal
megadott cimre
Jogorvoslati eljaras soran az ajanlatkérd szakmai képviselete, a Kozbeszerzési Dontobizottsag
altal megtartott targyaldsokon személyes részvétel
Amennyiben a Kozbeszerzési Dontdbizottsag dontése ellen az ajanlatkérd jogorvoslattal kivan
¢Ini, akkor a jogorvoslati dokumentumok elkészitése
Amennyiben a megkotott szerz6dés teljesitése soran szerzédés-modositasra kertil sor, akkor az
ajanlatkéré kérése alapjan a szerzddés-modositds kozbeszerzési jogi szempontbol torténd
véleményezése
A szerz6dés modositasarol szold tajékoztatd hirdetmény Osszeallitasa és elektronikus Uton
torténo feladdsa
Az ajanlatkérd kérése esetén kozremiikddés a szerzodés teljesitésérdl szolo tajékoztatd
hirdetmény 6sszeallitasaban és kozzétételében
Amennyiben az eljarassal kapcsolatban elézetesen/folyamataban (ex-ante, folyamatba épitett)
vagy utdlagos kozbeszerzési ellendrzésre keriil sor a Kozremiikodd Szervezet vagy egyéb
szervezet altal, akkor az eljaras soran keletkezett iratanyagnak a szabalyok szerint eldirt
hatarid6ig torténd feltoltése a sziikséges elektronikus rendszeren keresztiil, az esetlegesen
felmeriilo hidnypotlasok, tényallas tisztazasok elvégzése

Tamogatasbol megvalosulod beszerzések esetén a Kozremiikodo Szervezet vagy egyéb szervezet
altal érkezett, kozbeszerzési jellegli megkeresésekre, kérdésekre a megfeleld valaszok
Osszeallitasa

Az eljaras teljes korti dokumentalasa, az eljaras soran keletkezett dokumentumok atlathatdo modon
torténd gyljtése, megdrzése, tovabba annak az ajanlatkéré részére torténd atadasa a
kozbeszerzési eljaras lezarasa (az eljaras eredményérdl szold hirdetmény megjelenése, illetve
amennyiben az eljarassal kapcsolatban kozbeszerzési utoellenorzésre keriil sor, akkor az
utodellendrzés befejezése) utan 5 munkanapon beliil

Az ajanlatkéré kérése esetén a kozbeszerzési eljaras iratanyaganak elektronikus (CD-lemezre
vagy pen drive-ra irt) forméaban torténd osszeallitasa és atadasa az ajanlatkéro részére

Amennyiben a kozbeszerzési eljarassal kapcsolatban helyszini ellendrzésre keriil sor, akkor —
fliggetleniil attol, hogy az ellenérzésre a kdzbeszerzési eljaras lezarasa elott vagy azt kdvetden
kertil sor — azon a személyes megjelenés biztositasa, a helyszini ellendrok altal kért tajékoztatas
megadasa

Az ajanlatkérd altal sziikségesnek itélt helyzetekben a személyes megjelenés biztositasa az
ajanlatkérd székhelyén, illetve a dontéshozo képviselo-testiilet és bizottsag iilésein
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» Az ajanlatkér6 altal kért formaban (személyesen, telefonon vagy elektronikus uton) folyamatos
kozbeszerzési tanacsadas biztositasa, az ajanlatkér altal feltett kérdésekre a lehetd
leggyorsabban a megfeleld szakmai valaszok megkiildése
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2021.03.16
BIZONYLATI REND
Szervezet neve: Hatvani Kozétkeztetési Kft.
Cime: 3000 Hatvan, Géza fejdelem u. 2.
Adoszéma: 24799591-2-10
Cégjegyzékszama: 10-09-034409
Képviseletre jogosult személy neve: Kodakné Nagy Agnes

Jelen szabdlyzatban nem szabalyozott kérdésekben a szamviteli térvény és a kapcsoldodo
jogszabalyok vonatkozd eldirdsai szerint kell eljarni. Feliilvizsgélata és karbantartasa az
tigyvezetd hataskorébe tartozik €s a jogszabalyi valtozasok fliggvényében, a valtozas hatalyba
1épését kovetd 90 napon beliil torténik.

A szabdlyzatban foglaltak 2021. marcius 16. napjaval 1épnek hatalyba.

Hatvan, 2021. marcius 10.

Kodéakné Nagy Agnes
ligyvezetd
Hatvani Kozétkeztetési Kft.
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A BIZONYLATI REND CELJA

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

A gazdalkodonak a konyvvezetésre, a bizonylatoldsra vonatkozo részletes belsd szabalyait ugy kell
kialakitania, hogy az a mérleg és az eredmény-kimutatds aldtdmasztasan tilmenden a kiegészitd
melléklet adatainak kozvetlen alatimasztasara is alkalmas legyen.

A kozpénzek felhasznalasanak és a koztulajdon hasznalatanak nyilvanossaga és ellendrizhetdsége
érdekében a gazdalkodo nyilvantartasi (konyvvezetési) rendszerét koteles oly modon tovabbrészletezni,
hogy abbol a vonatkozo kiilon jogszabalyban meghatarozott adatok rendelkezésre alljanak.

BIZONYLATI ELV, BIZONYLATI FEGYELEM

Minden gazdasagi miiveletrdl, eseményrél, amely az eszkozok, illetve az eszkozok forrasainak
allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani (késziteni). A gazdasagi
miiveletek (események) folyamatat tiikr6z6 Osszes bizonylat adatait a kdnyvviteli nyilvantartasokban
rogziteni kell.

A szamviteli (konyvviteli) nyilvantartasokba csak szabalyszerlien kiallitott bizonylat alapjan szabad
adatokat bejegyezni. Szabalyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miiveletre (eseményre)
vonatkozdan a konyvvitelben rogzitendd €s a mas jogszabalyban eldirt adatokat a valésagnak meg-
felelden, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kdvetelményeinek, és
amelyet - hiba esetén - eldirasszeriien javitottak.

BIZONYLAT FOGALMA, ALAKI ES TARTALMI KELLEKEI,
CSOPORTOSITASA

SZAMVITELI BIZONYLAT

Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodo altal kiallitott, készitett, illetve a gazdalkodoval tizleti
vagy egyéb kapcsolatban 4llo természetes személy vagy mas gazdalkodo altal kiallitott, készitett
okmany (szamla, szerz6dés, megallapodas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jog-szabalyi
rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat)- fiiggetleniil annak nyomdai vagy egyéb eldallitasi
modjatol -, amely a gazdasagi esemény szamviteli elszamolasat (nyilvantartisat) tamasztja ala.
Szamviteli bizonylatként alkalmazhatd az elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel e torvény el6-
irasainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként torténé alkalmazasanak feltételeit,
hitelességének, megbizhatosaganak kdvetelményeit mas jogszabaly is meghatarozhatja.

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és helytallonak kell
lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem el6tt kell tartani.

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtdrténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének vagy végrehajtasanak idépontjaban, illetve idoszakaban, magyar nyelven kell kiallitani. A
magyar nyelven kiallitott bizonylaton az adatok mas nyelv (ek) en is feltiintethetdk.

A szamviteli bizonylatot - ha az eltérést az adott gazdasigi mivelet, esemény, illetve intézkedés
jellemz6i indokoljak - idegen nyelven is ki lehet allitani. Az idegen nyelven kibocsatott, illetve a
befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az adatokat, megjeloléseket, amelyek a bizonylat hite-
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lességéhez, a megbizhatd, a valosagnak megfeleld adatrogzitéshez, konyveléshez sziikségesek - a
konyvviteli nyilvantartasokban torténd rogzitést megelézden - magyarul is fel kell tiintetni.

Atalakulas, egyesiilés, szétvalas esetén a jogel6dnél - a jogutod cégjegyzékbe vald bejegyzése napjatol
- keletkezett bizonylatok, illetve a jogeldd nevére kiallitott bizonylatok alapjan a gazdasagi eseményeket
a jogutod (tobb jogutod esetén az, amelyiknél a gazdasagi esemény hatasa megjelenik) rogziti a
konyvviteli nyilvantartasokban, amennyiben a jogeléd éves beszamoldja, egyszerisitett éves
beszamoloja elkészitése sordn azokat figyelembe venni nem lehetett, illetve, ha a jogel6d nem tudta
azokat figyelembe venni.

A BIZONYLAT ALAKI ES TARTALMI KELLEKEI:

> a bizonylat megnevezése és sorszama vagy egyéb mas azonositdja;
> a bizonylatot kiallité gazdalkodo (ezen beliil a szervezeti egység) megjelolése;
> a gazdasagi muveletet elrendeld személy vagy szervezet megjelolése, az utalvanyozo és a

rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettdl fiiggden az ellendr alairasa,;
a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellennyugtakon
a befizeto alairasa;
> a bizonylat kiallitasanak id6épontja, illetve - a gazdasagi miivelet jellegétdl, idobeni hatalyatol
fiiggben - annak az idOpontnak vagy id6szaknak a megjeldlése, amelyre a bizonylat adatait
vonatkoztatni kell (a gazdasagi miivelet teljesitésének idopontja, iddszaka);
> a (megtortént) gazdasagi miivelet tartalmanak leirdsa vagy megjelolése, a gazdasagi miivelet
okozta valtozasok mennyiségi, mindségi és - a gazdasagi muivelet jellegétol, a konyvviteli el-
szamolas rend;jétdl fliggben - értékbeli adatal;
kiilsé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozott: a bizonylatot kiallitd
gazdalkodo nevét, cimét;
bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az 0sszesités alapjaul szolgald bizonylatok korének,
valamint annak az idészaknak a megjelolése, amelyre az Gsszesités vonatkozik;
a kdnyvelés modjara, az érintett kdnyvviteli szamlakra torténd hivatkozas;
a konyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontja, igazolasa;
tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eloir.
A h) és 1) pontban foglalt kotelezettségnek oly modon is eleget lehet tenni, hogy a megjeldlt adatokat,
informaciodkat és igazolasokat az eredeti (elektronikus vagy papiralapti) bizonylathoz egyértelmii, az
utolagos modositas lehetdségét kizard6 modon fizikailag vagy logikailag hozzarendelik. A logikai
hozzarendelés elektronikus nyilvantartassal is teljesitheto.
A szamlaval, az egyszeriisitett adattartalmi szamlaval kapcsolatos tovabbi kdvetelményeket mas
jogszabaly is meghatarozhat.
A kibocsatott, mind a befogadott bizonylatok alaki és tartalmi hitelessége, megbizhatdsaga - ha az mas
médon nem biztosithatd - a gazdalkodd képviseletére jogosult személy (ideértve a Polgari
Torvénykonyv szerinti képviseletet is), vagy belsé szabalyzatban erre kiilon feljogositott személy
alairasaval is igazolhato.
Szamviteli bizonylatként alkalmazhato az elektronikus alairasrol szolo torvény szerinti legalabb
fokozott biztonsagt elektronikus alairassal és id6bélyegzovel ellatott elektronikus dokumentum, irat, ha
megfelel e torvény eldirasainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként torténd
alkalmazasanak feltételeit, hitelességének, megbizhatosdganak kovetelményeit mas jogszabaly is
meghatarozhatja.

VVvV VY 'V

A BIZONYLATOK CSOPORTOSITASA

Keletkezési helyiik szerint:
> belsd bizonylatok: mindazok az okmanyok, melyek elsddleges kiallitdsa a gazdalkodonal
torténik,
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> kiilsé bizonylatok: mindazon bizonylatok, melyek kiallitdsa nem a gazdalkodénal, hanem az
adott gazdasagi miiveletet kezdeményez6 kiilso szervnél torténik.

Gazdalkodasi szakteriiletiik szerint:

befektetett eszk6z 1étesitésével, atvételével, atadasaval, selejtezésével és azok nyilvantartasaval
kapcsolatos bizonylatok,

készletekkel kapcsolatos bizonylatok.

pénzforgalmi bizonylatok,

szamlazasi bizonylatok,

bérszamfejtési bizonylatok,

leltarozasi bizonylatok.

VVVVYV 'V

Feldolgozasban betéltott szerepiik szerint:
elsédleges bizonylatokra,
masodlagos bizonylatokra,

gyljté bizonylatokra,

hiteles mésolatokra és

hiteles kivonatokra.

VVVYYVY

SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly eldirasa alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez
kapcsolodo bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszersitett adattartalma szamlat és a nyugtat is),
tovabba minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalad6 vagy a nyomtatvanyon
szereplé névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen fel-hasznalasa
visszaélésre adhat alkalmat, szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni.

A szigort szamadasi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kibocsatot terheli.

A szigoru szamadas ald vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrol a kezelésiikkel megbizott vagy a
kibocsatasukra jogosult személynek olyan nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja azok
elszamoltatasat.

A  SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK TELJES KORUSEGENEK
ELLENORZESE

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

A SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK ORZESE

A feliilvizsgalt és helyesnek talalt szigord szamadasi nyomtatvanyokat pancélszekrényben /pancél
kazettaban/ kell 6rizni.

A SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK KIADASA, FELHASZNALASA

Minden olyan esetben, ha a meg6rzéssel megbizott dolgozo a kezelésére bizott nyomtatvany készletbol
annak felhasznalasara felhatalmazott személynek kiad, a kiadas és az atvétel tényét a nyilvan-tartas
megfeleld soraba a kiadas és az atvétel keltének feltiintetésével koteles feljegyezni. Az atvételt ugyanott,
a megbizott személy alairasaval kell elismertetni.

A nyilvantartasnak a kdvetkez6 adatokat kell tartalmazni:

> beszerzett bizonylat sorszamat,
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> beszerzés idejét,

> a felhasznalas kezd6 idépontjat,

> a felhasznalas befejez6 idopontjat,

> a felhasznalasra atvevo alairasat,

> a felhasznalatlan visszavevo alairasat.
A

nyilvantartas nyilvantart6 lapon torténik.

A BIZONYLATOK KIALLITASA, HELYESBITESE

A Dbizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének vagy végrehajtasanak idopontjaban kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat id6tallo médon ugy kell rogziteni, hogy azok a kdtelezé megorzési hatar-
1d6ig olvashatok, tovabba az esetlegessé valo utdlagos valtozasok felismerhetdk, illetve kimutathatok
legyenek.

A szabalyszeri javitasokat a kdvetkezok szerint kell elvégezni:

> A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést at kell hizni,
ugy, hogy az eredeti bejegyzés /szam vagy szoveg/ olvashaté maradjon.

A helyesbitett adatokat az athuzott szam vagy szoveg folé kell irni.

A hibas bejegyzést a bizonylat minden példdnyan javitani kell. Fel kell tiintetni tovabba a
helyesbités keltét és a bizonylatot helyesbité személy alairasat.

Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad!

A rontott pénztari bizonylat, készpénzcsekk stb. helyett uj bizonylatot kell kiallitani és rontott,
stornirozott bizonylatot /annak dsszes példanyat meg kell 6rizni/.

A kiils6 szervektol 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 gazdalkodo kiils6 szervtdl érkezett bizonylatot nem javithat.

YV VYV VV VYV

A BIZONYLATOK FELDOLGOZASA ES ELLENORZESE

ALTALANOS KOVETELMENYEK

A pénzeszkozoket érintd gazdasagi miveletek, események bizonylatainak adatait késedelem nélkiil,
készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejlileg, illetve bankszamla forgalomnal a hitelintézeti
értesités megérkezésekor, az egyéb pénzeszkozoket érintd tételeket legkésobb a targyhot kdvetd ho 15-
¢éig a konyvekben rogziteni kell.

Az egyéb gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi miiveletek, események
megtorténte utan havonta, a targyhonapot koveto ho végéig kell a konyvekben rogziteni.

A fokonyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok adatai kozotti egyeztetés és
ellenérzés lehetségét, fliggetleniil az adathordozok fajtajatol, a feldolgozas (kézi vagy gépi)
technikajatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

A Dbizonylatok feldolgozasa soran ellendrizni kell a bizonylatokon feltiintetett adatokat, azok
hitelességét.

A konyvelésiik el6tt a bizonylatokat csoportositani kell

A feldolgozas soran a kovetkez6 feladatokat kell elvégezni:
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> Ki kell jelolni azokat a f6kdnyvi szamléakat /analitikus nyilvantartast /, amelyeken a gazdasagi
mivelet hatasanak értékét, illetve mennyiségi adatait rogziteni kell. A szamlakijelold személy
az utalvanyt kézjegyével koteles ellatni.

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

Biztositani kell megfeleld hivatkozassal a visszakeres€s lehetdségét.

feldolgozas soran ellendrizni kell:
az alairok jogosultsagat,
a bizonylat alaki, tartalmi és szamszaki helyességét,
a konyveléshez minden bizonylat megérkezett-¢,
az adatok feldolgozasa teljes korlien megtortént-e,
a munkafolyamatba épitett ellendrzés megtorténtét.

VVVVYVP» VYV

A BIZONYLATOK ALAKI ELLENORZESE

Ennek keretében a kdvetkezoket kell vizsgalni:

a gazdasagi esemény bizonylatolasa az eldirt bizonylaton tortént-e,

a Dbizonylati Urlapot sorszdm szerint vették-e hasznalatba /szigorG szdmadasu
nyomtatvanyoknal/,

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

a kidllitd, az érvényesitd és az utalvanyozd /eseménytdl fiiggéen az ellendr/, valamint a
gazdasagi eseményben érintett dolgozok alairasa szerepel-e a bizonylaton,

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

a sziikséges mellékletek csatolva vannak-e.

VV VYV VY

A BIZONYLATOK SZAMSZAKI ELLENORZESE

A szamszaki vizsgalat soran meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a mennyiségi €s értékadatok a szamolasi
miveletek helyesen keriiltek-e rogzitésre.

A BIZONYLATOK TARTALMI ELLENORZESE

Vizsgalni kell a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat, az alkalmazott arak helyességét, a
vonatkozo6 jogszabalyi el6irasok betartasat.

A BIZONYLATOK TAROLASA

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

A BIZONYLATOK MEGORZESE

A gazdalkodo6 az iizleti évrdl készitett beszamolot, az iizleti jelentést, valamint az azokat alatamaszto
leltart, értékelést, fokonyvi kivonatot, tovabba a naplofokdnyvet vagy mas, a torvény kdvetelményeinek
megfeleld nyilvantartast olvashaté formaban legalabb 8 évig kiteles megdrizni.
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A konyvviteli elszdmolast kdzvetlentiil és kozvetetten aldtdmasztd szamviteli bizonylatot (ideértve a
fokonyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletez0 nyilvantartasokat is), legalabb 8 évig kell olvashato
formaban, a konyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan visszakeresheté modon megorizni.

A szigort szamadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megdrzési kotelezettség.

A megodrzési idon beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutod nélkiili megsziinést is) nem
hatalytalanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok meg6rzésérdl a szervezeti valtozas végrehajtasakor
intézkedni kell.

NEM SELEJTEZHETO IRATOK

a létesitésre, szervezetre és miikddésre vonatkozoé alapvetd fontossagh tigyiratok
a milszaki leirasok, dokumentaciok, szabadalmak, know-how-k

az irattari tervben nem selejtezhetdnek mindsitett egyéb iratok

taggytilési hatarozatok

hatarozatok konyve

szerzddések

biztositasi ligyek

beruhazasi alapokmany, statisztika, tizembe helyezéssel kapcsolatos iratok
ujitasi javaslatok tigyei

munkavédelmi tervek, statisztikak

sulyos balesetekrdl jelentés

miiszaki engedélyezési tervek

VVVVVVVVVVVYY

50 EVES ORZESU IRATOK
> dolgozok alkalmazésaval, elbocsatasaval kapcsolatos iratok

> személyligyi nyilvantartasi anyag

> munkaviszonnyal kapcsolatos nyilvantartasok

> bérnyilvantartd lapok

> nyugdij tigyek

> energiaipari, kornyezetvédelmi és épiiletgépészeti vallalkozasi iratok és dokumentaciok
8 EVES ORZESU IRATOK

mérlegbeszamolo

fokonyvi kivonat

leltar

pénztarkdnyv

gyartasi dokumentacio (a gyartmany gyartasanak befejezésétdl szamitva)
a nem selejtezhetd iratok k6z¢é nem tartozo belsd szabalyzatok

kiilfoldi szolgalati tttal kapcsolatos anyagok

oktatasi, tovabbképzési iigyek

baleseti jegyzOkonyvek

kartéritési tigyek

hiteliigyek, hitelszerzodés

koltségvetési kapesolatok, adobevallas

szamviteli bizonylatok

mindségbiztositasi dokumentumok (hacsak jogszabaly mast nem ir el6)
kartéritési tigyek

polgari peres és peren kiviili iigyek

postakonyvek

feladovevények

VVVVVVVVVVVVVVVVYVYY

2 EVES ORZESU IRATOK
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> az elobbiekben nem szerepld iratok

Bizonylatot a meg6rzési helyrdl elvinni csak elismervény ellenében szabad. A hatosagi intézkedésre - a
megOrzés helyérdl - kiadott eredeti bizonylatok tartalméro6l kivonatot vagy a bizonylatrdl barmilyen
modszerrel eldallitott masolatot kell késziteni, és azt az eredeti bizonylat visszahelyezéséig bizony-
latként megdrizni.

Az elektronikus formdban kiallitott bizonylatot - a digitlis archivalas szabalyair6l sz6l6 jogszabaly
eldirasainak figyelembevételével - elektronikus formaban kell meg6rizni, oly moddon, hogy az
alkalmazott modszer biztositsa a bizonylat dsszes adatanak késedelem nélkiili el6allitasat, folyamatos
leolvashatoséagat, illetve kizarja az utdlagos modosités lehetdségét.

Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott bizonylatrél - a papiralapi dokumentumokrol
elektronikus tton torténd masolat készitésének szabdlyairdl szolo jogszabaly eldirasainak figyelem-
bevételével - készitett elektronikus masolattal a Sztv. torvény szerinti bizonylat megdrzési kotelezettség
teljesithetd, ha a masolatkészités alkalmazott modszere biztositja az eredeti bizonylat 6sszes adatanak
késedelem nélkiili eldallitasat, folyamatos leolvashatdsagat, illetve kizarja az utdlagos modositas
lehetdségét.

BIZONYLATOK UTJA

BEERKEZO BIZONYLATOK, OKMANYOK

A posta atvétele, iktatasa, tovabbitasa az adminisztrator feladata. A postabontést, az iratok személy-re
torténo szignalasat a szervezet vezetdje végzi.

Az iktatas Iktatokonyvben, az irattarolas a kdzponti irattarban torténik. A gazdasagi jellegi iratokat az
iigyvezetohoz kell tovabbitani.

A targyévi bizonylatok a targyév mérlegkészitésének napjaig a felhasznalok kézi irattardban vannak, ezt
kovetden keriilnek a kdzponti irattarba.

KIMENO BIZONYLATOK, OKMANYOK

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

Az iratokat alairasok utan lebélyegzi, boritékolja és postakonyv vagy kézbesitokonyv ttjan tovabbitja,
a masolatot lerakja irattarba.

Az irattarbol atvételi elismervény utjan adhato ki a bizonylat.

A gazdalkodo bizonylatainak felsorolasat a Bizonylati album tartalmazza.

ZARO RENDELKEZESEK

A szamviteli politika keretében elkészitendé bizonylati rend kialakitdsaért, karbantartasaért ¢€s
végrehajtasaért a szervezet vezetdje a felelds.

A bizonylati rendben hozott dontések az adott szervezetre kotelezd érvénytiek, azoktol eltémni csak a
bizonylati rend - a torvényi eldirasoknak megfelelé - modositasa, illetve a modositott szabalyzatok
elfogadasa utan, az azokban foglaltaknak megfelel6 modon lehet.
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A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a szervezet Osszes alkalmazottjara és tagjara. A szabalyzat
idébeni hatalya az eredeti szabalyzat elsd moddositasaig terjed. Ezt kovetden a bizonylati rend a
kiegészitd modositassal egyiitt vagy az 0j egységes szerkezetbe foglalt szabalyzat hatalyossaga szerint
érvényes. A modositasnal a bizonylati rend eredeti szovegezésébe a modositast nem sziikséges egységes
szerkezetbe foglalni.

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

Hatvan, 2021. marcius 10.

Kodakné Nagy Agnes
ligyvezetd
Hatvani Ko6zétkeztetési Kft.
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BIZONYLATI ALBUM

Kiils6 bizonylatok:

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

> bankszamlakivonatok, terhelési-, jovairasi értesitések,
> szamlak
> fizetési jegyzékek.

Bels6 bizonylatok:

I. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok

Készpénzutalvany-fiizet
Bevételi pénztarbizonylat
Kiadasi pénztarbizonylat
Belfoldi kikiildetési utasitas
Kikiildetési rendelvény
Pénztarjelentés
Készpénzfizetési szamla
Nyugta - egysoros

VVVVVVYVYY

11. Egvéb pénzforgalommal kapcsolatos nvomtatvanyok

Készpénz atutalasi megbizas

Beérkezett szamlak és el6zetesen felszamitott AFA nyilvantartasa
Atvezetési megbizas

Atutalasi megbizas

Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Meghatalmazas egyszeri alkalomra

Kimend szamlak és az AFA befizetési kotelezettség nyilvantartasa

VVVYVVYYVYVY

II1. Egyéb hasznalatos nyvomtatvanyok

Szabadsag nyilvantartas

Szabadsagengedély

Targyi eszkdzok selejtezési jegyzokonyve
Készletek selejtezési, leértékelési jegyzokonyve

YVVVY

1. szamu melléklet
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2. szamu melléklet

ALKALMAZOTT BIZONYLATOK ES A FELDOLGOZAS
UTJA

1.TARGYI ESZKOZOKKEL KAPCSOLATOS BIZONYLATOK

1.1.  Targyi eszkoz dllomanyba vételi bizonylat gépekrol, berendezésekrol, felszerelésekraol
Készletkezeld Alapbizonylatok alapjan kiallitja és tovabbitja.

1-1 példany a kdnyvelésé, a pénziigy€, a készletezoke.
Konyveld Ellendriz és rogziti az adatokat
Pénziigyes Ellendriz és gondoskodik a pénziigyi intézkedésekrol.
1.2.  Targyi eszkoz allomanycsokkenési bizonylat selejtezés, hiany, értékesités elszamolasarol
Készletkezel Alapbizonylatok alapjan kiallitja és tovabbitja.

1-1 példany a konyvelésé, a pénziigyé, a készletkezel oké.
Konyveld Ellenériz és rogziti az adatokat
Pénziigyes Ellendriz és gondoskodik a pénziigyi intézkedésekrol.
1.3. Gazdalkodo szervezeten beliili targyi eszkoz atadasi atvételi bizonylat
Készletkezeld A vezet0 utasitasara kiallitott bizonylatokat tovabbitja:

1-1 példany a konyvel6éé, az egység vezetdé, a készletkezeloé.
Konyveld Ellenériz és rogziti az adatokat
1.4.  Targyi eszkoz egyedi nyilvantarto lap /gép, berendezés, felszerelés, jarmii /
Konyveld Az alapbizonylatok alapjan naprakészen vezeti, és negyedévente

egyezteti a fokonyvi konyveléssel.
2. KESZLETEKKEL KAPCSOLATOS BIZONYLATOK

2.1.  Anyag bevételezési bizonylat

Készletkezeld Alapbizonylatok alapjan kiallitja és tovabbitja.

1-1 példany a konyvelésé, a pénziigy€, a készletkezel6ke.
Konyveld Ellendriz és rogziti az adatokat
Pénziigyes Ellendriz és gondoskodik a pénziigyi intézkedésekrol.

2.2.  Anyag Kkivételezési bizonylat

Készletkezeld Alapbizonylat alapjan kiallitja és tovabbitja.

1-1 példéany a konyvelésé, a pénziigyé, a készletkezeloké.
Konyveld Ellendriz és rogziti az adatokat
Pénziigyes Ellendriz és gondoskodik a pénziigyi intézkedésekrol.
2.3. Anyag kivételezési keretutalvany
Utalvanyoz6 Az utalvany keretértékeit megadja €s utalvanyozza
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Készletkezeld Az esetenkénti kiaddsokat rdgziti az utalvanyon

Konyveld Ellenériz és rogziti az adatokat

2.4.  Anyag visszavételezési jegy

Részlegvezetd Kiallitja a bizonylatot

Készletkezeld Sajat nyilvantartasba bejegyzi és tovabbitja

Konyveld Egyezteti, ellendrzi és lekonyveli

2.5.  Félkész- és késztermék kivételezési jegy

Részlegvezeto Kiallitja a bizonylatot

Készletkezeld Sajat nyilvantartasba bejegyzi és tovabbitja

Konyveld Egyezteti, ellendrzi és lekonyveli

2.6. Raktari nyilvantartolap /fejlap/

Készletkezeld Az alapbizonylatok alapjan naprakészen vezeti és negyedévenként
egyezteti az analitikus nyilvantartassal

2.7.  Készletnyilvantarto lap

Készletkezeld Az alapbizonylatok alapjan naprakészen vezeti és negyedévenként
egyezteti a készletkezel6vel

2.8. Készletek napldja

Konyveld Havonta elkésziti és egyezteti a fokonyvi konyveléssel

2.9. Szallitojegyzék

Iletékes vezetd A bizonylat kiallitasa, aruatadas, teljesités ellenorzése

Szallitok Aruatvétel, szallitas, atadas

Készletkezeld Szallitmany atvétele, igazolasa

Konyveld Egyezteti és ellendrzi a készletmozgast

3. PENZFORGALMI BIZONYLATOK

3.1.  Bevételi pénztarbizonylat

Pénztaros Folyamatosan vezeti bevételezéskor,
1 példany a befizet6é, 1 példany a pénztarjelentés mellékleteként a
konyvelésé

Pénziigyes Ellen6rzi a bizonylatok adatait és alairja

Konyveld A pénztérjelentéssel egyiitt megkapott bizonylatokat lekonyveli

3.2.  Kiadasi pénztarbizonylat

Pénztaros Kiallitja a bizonylatot és bevezeti a pénztarjelentésbe

Pénziigyes Szamfejti a bizonylat adatait, alairasaval tanusitja annak ellenérzését

Konyveld A pénztérjelentéssel egyiitt megkapott bizonylatokat lekdnyveli
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3.3.  Napi pénztarjelentés

Pénztaros Folyamatosan vezeti a bevételi és a kiadasi bizonylatok alapjan,
naponta lezarja

Konyveld Ellen6rzi ¢és aladirja a pénztarjelentést, havonta egyezteti a zard
egyenleget

3.4. Készpénzigénylés elszamolasra

Pénziigyes Kiallitja és utalvanyoztatja az 6sszeget

Pénztaros Pénztarkiadasi bizonylathoz csatolja

3.5. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Pénztaros Naprakészen vezeti és figyelemmel kiséri a hataridok lejaratat

Pénziigyes Intézkedik a hataridén tuli elszamolasok {igyében

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 ES SZAMLAELLENORZESI BIZONYLATOK

4.1.  Szamla, egysoros szamlaértékkel, szallitolevél

Pénziigyes Az alapbizonylatok alapjan kiszdmlazza az értékesitéseket.
1 példany a vevoé, 1 példany a konyvelésé.

Konyveld A kellGen felszerelt szamlat folyamatosan konyveli.

Pénziigyes A foly6szamla nyilvantartast folyamatosan vezeti és gondoskodik a
pénziigyi rendezésrol.

4.2.  Készpénzfizetési szamla

Pénziigyes Az értékesitéseket ezen szamlazza ki az alapbizonylatok alapjan.

Pénztaros Beszedi a szamla ellenértékét és pénztarbevételi bizonylatot, allit ki.

5. BERELSZAMOLASI BIZONYLATOK

5.1.  Munkalap kozvetlen termelémunkéat végzok részére
Kozvetlen munkahelyi vezeté A munkalapot kiallitja.
Teriileti vezetd A végzett munkat igazolja

Bérszamfejto A teljesitményt elszamolja

5.2.  Bérnyilvantarto lap
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Bérszamfejtd A Dbérelszamol6 lap adatait felvezeti, naploul a bérfizetési jegyzék
szolgal.

5.3.  Bérfizetési jegyzék

Bérszamfejto A bérnyilvantart6 lappal egy munkamenetben elkésziti és kifizetésre
atadja a pénztarosnak

Pénztaros Kifizetés utan lerakja.

5.4, Bérelszamol6 lap

Bérszamfejto A munkalapok alapjan kitolti, a 2. példanyt a dolgozo kapja.

Tb. ligyintéz6 Felvezeti a tb. jarandosagokat.

55.  Személyi jovedelemado nyilvantarto6 lap

Bérszamfejtd Megéllapitja az adodalap és az addeldleg Osszegét, gondoskodik az
eldleg levonasarol.

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

5.6.  Szabadsag engedély

Munkaiigyes Kiallitja.

Igényld Alairja.

Vezetd Engedélyezi

5.7.  Belfoldi kikiildetési utasitas

Igénybe vevo Kiallitja az els6 oldalt.

Vezetd A kikiildetést engedélyezi.

Igénybe vevo Az utazads megtorténte utan kiallitja a nyomtatvanyt és csatolja a
mellékleteket.

lletékes vezetd Utalvanyozza a kifizetést.

6. GAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS EGYEB BIZONYLATOK

6.1.  Menetlevél

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

Gépjarmiivezetd Folyamatosan vezeti, igazoltatja, s naponta leadja a menetlevelet.

Bérszamfejtd A menetlevél és a munkalap alapjan szamfejti a jarandosagot.

Pénziigyes Kiszamlazza a végzett teljesitményt, a szamldhoz, illetve a

szamlamasolathoz csatolja a menetlevél 1-1 példanyat.
6.2. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantarto lapja

Nyilvantartasért felelés Szigoru szamadasra kotelezett nyomtatvanyokat nyilvantartasba veszi,
folyamatosan kezeli és vezeti a valtozasok adatait.
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3. sz. melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Bizonylati rendben foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
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SZABALYZAT
CAFETERIA SZABALYZAT
Szervezet neve: Hatvani Kozétkeztetési Kft.
Cime: 3000 Hatvan, Géza fejdelem u. 2.
Adoszéma: 24799591-2-10
Cégjegyzékszama: 10-09-034409
Képviseletre jogosult személy neve: Kodakné Nagy Agnes

A szabalyzat elbirasainak betartasa a szervezet minden munkavallaloja és foglalkoztatottja
szdmara kotelezd.

A szabdlyzatban foglaltak 2021. marcius 16. napjaval 1épnek hatalyba.

Hatvan, 2021. marcius 10.

Kodéakné Nagy Agnes
ligyvezetd
Hatvani Kozétkeztetési Kft.
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BEVEZETO RENDELKEZESEK

A SZABALYZAT CELJA

1) A Tarsasag a béren kivill, egyéb jelen Szabalyzatban meghatarozott juttatdsokat is nyujt
munkavallaldinak, igy jarulva hozzd a munkavallal6 munkéjanak tovabbi elismeréséhez és részére
tovabbi nettd jovedelem juttatdsdhoz.

2) A munkabéren til, a munkavallalonak adott egyéb juttatdsok nem adhatok a munkaveégzés sordn elért
teljesitmény jutalmazasara, nem fiigghetnek a munkateljesitménytdl, tovabba ezen juttatdsokkal nem
helyettesithetd a bérjellegii juttatas.

3) Jelen Szabalyzat hivatott szabalyozni a Tarsasag altal, a munkavallaloi részére — egyes juttatasoknal
a munkavallalok kozeli hozzatartozé részére is - nyujtott béren kiviili juttatasok, egyéb meghatarozott
juttatasok és adomentes juttatdsok nyutjtasanak rendjét.

A SZABALYZAT ALKALMAZASA
A szabalyzat megallapitasanak, modositasanak jogosultja

A Szabalyzatot a munkaltatoi jogokat gyakorld személy Iépteti érvénybe, illetve vonhatja vissza. A
Szabalyzat a munkaltatoi jogokat gyakorld személy altal év kdzben is modosithato.

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

A munkavallalok altal igénybe vehetd keretosszegek éves szinten keriilnek meghatarozasra. A
keretdsszeg az adott juttatasra vonatkozo adokotelezettségek nélkiili 0sszeg. Az adokotelezettséget a
nettd keretdsszeg utan a munkaltatd fizeti meg.

A keretosszegek csak a targyévre szolnak, kovetkezo évre nem vihetok at.

JOGOSULTAK KORE

A Tarsasag — az altala meghatarozott munkavallal6i koron beliil - a munkavallaloinak, illetve egyes
meghatarozott juttatisok esetében a munkavallalok kozeli hozzatartozoinak - a munkavallalok
valasztasa szerint, a munkaltaté altal meghatarozott keretosszeg erejéig — jelen Szabalyzatban
meghatarozott béren kiviili juttatasokat, béren kiviili juttatadsnak nem mindsiild egyes meghatarozott
juttatasokat, illetve adomentes juttatasokat nyujt.

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

Probaid6 alatt a munkavallald nem részesiil jelen Szabalyzatban meghatarozott juttatdsokban.
Amennyiben a probaid6 elteltével a munkaviszonya véglegesitésre keriil, a munkaszerzodés
véglegesitését kovetd elsé naptol jogosult a juttatasok igénybevételére.

A munkavallalo6 az alabbi esetekben nem jogosult a jelen Szabalyzat szerinti juttatasok igénybevételére:

> Sziilési szabadsag, gyermekgondozasi dij, gyermekgondozasi segély idétartamara

> 30 napot meghaladé id6tartamu, barmilyen jogcimen igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag
id6tartamara a 31. naptol

> 30 napon tuli keresOképtelenség (tartds betegallomany) idStartamara a 31. naptol, kivéve az

iizemi balesetet szenvedett dolgozd, akit a betegallomany teljes idejére megilletnek a jelen
Szabalyzat szerinti juttatasok.

> Ha a munkavallalo a munkavégzési kotelezettség alol jogszabaly vagy a munkaltato intézkedése
alapjan mentesiil
> Tartds kiilszolgalat idGtartamara
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A munkaviszony megsziinése, megsziintetése esetén a munkaltatonak megsziinik a jelen Szabalyzat
szerinti juttatasokra vonatkozo jogosultsaga. A jogosultsag a munkaltatoi intézkedés kelte, a megszlinési
ok bekdvetkezte vagy a munkaltatoi felmondas napjaval érintett honaptol kezd6déen szlinik meg.

A JUTTATASOK ELERHETOSEGE

A munkavallalo az altala valasztott juttatdsok igénybevételéhez, amennyiben a valasztott juttatas
feltételekhez kotott, a feltételek fenndllasarol szold nyilatkozata sziikséges.

A munkaltatd az adokotelezettség megallapitdsahoz a béren kiviili juttatdsra vonatkozo
rendelkezésekben foglalt feltételek altala nem ismert fennalladsat a maganszemélynek az adott juttatasra
vonatkozd nyilatkozata alapjan veszi figyelembe.

A JUTTATASOK ERTEKENEK MEGHATAROZASA

A jelen Szabalyzat szerint a munkavallalonak nytjtott juttatasok értéke, tovabba az egyes juttatasoknal
meghatarozott keretosszegek értéke nettd 6sszegek, nem tartalmazzak a hozzajuk kapcsolddo kozterhek
Osszegét.

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

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

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

A béren kiviili juttatasok és a béren kiviili juttatasnak nem mindsiilé egyes meghatarozott juttatasok
esetében eltérd a kozterhek szamitasa.

Béren kiviili juttatdsnak nem mindsiilé 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), tovabba 15% Szja (Szja tv. 8.§ (1) bek., tovabba 17,5% SZOCHO (2018.
évi LIL tv.). Tehat a béren kiviili juttataisnak nem mindsiil6 egyes juttatasok kdzterhe 38,35%.

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

A MUN,KAYALLAL(') NYILATKOZATA AZ ALTALA ,VALA,SZTANI KIVANT
JUTTATASROL, VALAMINT AZOK OSSZEGEINEK MEGHATAROZASA

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

A munkavallalé a juttatdsok valasztasarol szolo nyilatkozatat a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak
személyesen koteles atadni.

Amennyiben jelen Szabdlyzat év kdzben modositasra keriil, illetve ij Szabalyzat kertil elfogadéasra —
eltéré rendelkezés hianyaban - a mar modositott, illetve uj Szabalyzat kozzétételét kovetd 30 napon beliil
koteles a munkavallalo nyilatkozatat a munkaltatd jogkdr gyakorlojanak személyesen atadni.
Amennyiben a munkavallalé év kdzben 1étesit munkaviszonyt a Térsasagnal, illetve év kdzben szerez
jogosultsagot a juttatdsok igénybevételére, nyilatkozatat az elsé munkaban toltott napot kovetd 30
naptari napon beliil kdteles megtenni az altala valasztott juttatasok, valamint azok keretdsszegeinek
felhasznalasarol.

A munkavallald nyilatkozata a keretosszeg felhasznalasardl targyévre, illetve ha a munkavallalo
jogosultsaga év kozben megsziinik, a jogosultsag fennallasaig szol, a munkavallalo altal megtett
nyilatkozat modositasara év kdzben nincs lehetdség.
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Amennyiben a munkavallalé a nyilatkozatat hidnyosan nytjtja be, tigy a hianyzé adatok poétlasaig a
juttatasok nem keriilnek kifizetésre.

A JUTTATASOK ELSZAMOLASA A MUNKAVISZONY MEGSZUNESE ESETEBEN

Abban az esetben, ha a munkavallalo munkaviszonya év kdzben megsziinik, koteles a részére nyujtott
cafetéria 0sszeggel az utols6 munkaban t6ltStt napig a Tarsasag cafetéria nyilvantartast végzésével
foglalkozd személynél elszdmolni és koteles a részére mar kifizetésre keriilt tobbletjuttatast
visszafizetni.

Amennyiben a munkavallal6 a targyévben a juttatasi keret jogviszonya id6tartamaval idéardnyosan
megallapitott, felhasznalhatdo mértékénél tobbet vett igénybe, ugy a kiilonbdzet utolsd illetményébdl
levonasra keriil. Amennyiben nincs lehetGség a cafetéria juttatas tobblet igénybevétel bérbdl torténd
levonasara, fizetési értesités utan a tartozas O0sszegét atutalassal vagy készpénzben kell befizetni a
munkaltatd pénztaraba vagy bankszamlajara.

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

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

A MUNKAVALLALOK TAJEKOZTATASA JELEN SZABALYZAT TARTALMAROL

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

Mindezeken tilmenden, a munkavallalo kifejezett kérésére a Tarsasag koteles jelen Szabalyzatba a
betekintést a munkavallalo szamara biztositani.

VALASZTHATO BEREN KIVULI JUTTATASOK
(ADOMERTEK: 32.5%)

A munkavallalét 2021. 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 adozas mellett. Amennyiben a juttatds értéke a keretdsszeget meghaladja, a meghalado
rész a keret tullépése esetén a keretdsszeget meghalado rész egyes meghatarozott juttatasnak mindsiil
38,35% kozteherrel.

A juttatasok igénybevételéhez a munkavallalo nyilatkozata sziikséges.

Ezen 0sszeg terhére a munkavallalo az alabbi béren kiviili juttatasokbol valaszthat:

Széchenyi Pihen6 Kartya juttatas

> Széllashely 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 juttatas a munkavallalo szamldjara utalassal torténik.

HATVANI KOZETKEZTETESI KFT. oldal 5/9




.

s CAFETERIA

‘ ‘ Bevezetés datuma:
2021.03.16

SZABALYZAT

BEREN KiVULI JUTTATASNAK NEM MINOSULO EGYES
MEGHATAROZOTT JUTTATASOK (ADOMERTEK: 38.35%)

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

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

Csekély értékii ajandék

Evi egy alkalommal a miniméalbér 10%-4nak erejéig.

Jogosultak kore: Munkavallalo.

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

ADOMENTES JUTTATASOK

SPORTRENDEZVENYRE SZOLO BELEPOJEGY

Jogosultak kdre: Munkavallalok

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

A juttatas 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 munkavallal6 alairdsat vagy a munkaltatd nevére szol6 szdmla (belépdjegy).

KULTURALIS SZOLGALTATAS IGENYBEVETELERE SZOLO BELEPOJEGY

Jogosultak kore: Munkavallalok

Adoéévben legfeljebb a minimalbért meg nem haladd mértékben, feltéve, hogy a belépdjegy - a
maganszemélyeknek ki nem osztott belépdjegyek visszavaltidsa kivételével - nem visszavalthato,
tovabba nem adémentes az emlitett juttatasokra szol6 utalvany sem. (Szja tv. 1. Sz. Melléklet 8.28.)

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

A juttatas bizonylatolasa:

Atvételi jegyzék, amely tartalmazza az utalvany azonositoit, értékét, a munkavallalé nevét, az atvétel
idépontjat és a munkavallal6 alairasat vagy a munkaltatd nevére szol6 szamla (belépojegy, bérlet).

Hatvan, 2021. marcius 10.

Kodéakné Nagy Agnes
igyvezetd
Hatvani Kozétkeztetési Kft.
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Munkavallalé Juttatis
unfav Valasztott juttatias megnevezése L addterhe
neve netto értéke o
%
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2. szamu melléklet

A ...... évi cafetéria juttatas igénybevételéraol

Alulirott. ... mint a Hatvani Gazdasagi Szolgaltatd Kft
munkavallaldja nyilatkozom, hogy a ............ januéar 1-t6l igénybe vehetd cafetéria elemeket a

kovetkezok szerint kivanom igénybe venni:

A20........... , Osszesen netto ....- Ft-ot a kovetkez0 bontasban kérem atutalni:

Szallashely szolgaltatasra

Vendéglatas szolgaltatasra

Szabadidé szolgaltatasra

Alairasommal tudomasul veszem, hogy amennyiben a munkaviszonyom id6k6zben megsziinik, ugy az
igénybe vehetd 0sszeg iddaranyos részére visszafizetési kotelezettségem keletkezik.

Hatvan, 20.... ...,

munkavallal6 alairas
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ETIKAI SZABALYZAT
Szervezet neve: Hatvani Kozétkeztetési Kft.
Cime: 3000 Hatvan, Géza fejdelem u. 2.
Adoszama: 24799591-2-10
Cégjegyzékszama: 10-09-034409
Képviseletre jogosult személy neve: Kodakné Nagy Agnes

A szabalyzat elbirasainak betartasa a szervezet minden munkavallaloja és foglalkoztatottja
szdmara kotelezd.

A szabdlyzatban foglaltak 2021. marcius 16. napjaval 1épnek hatalyba.

Hatvan, 2021. marcius 10.

Kodakné Nagy Agnes
ligyvezetd
Hatvani Kozétkeztetési Kft.
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A Hatvani Kozétkeztetési Kft. Etikai szabalyzata alapelvekként fogalmaz meg bizonyos elvarasokat,
melyet mindenkinek be kell tartania a munkavégzése soran.

ALTALANOSAN ELVARHATO MAGATARTAS

Mindenkinek tugy kell eljdrnia a munkaszerzédése teljesitése soran, ahogy az az adott helyzetben
altalaban elvarhato.

JOHISZEMUSEG ES TISZTESSEG

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

EGYUTTMUKODESI KOTELEZETTSEG

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

TAJEKOZTATASI KOTELEZETTSEG

A munkaval kapcsolatban fontos eldiras a tajékoztatasi kotelezettség. Ez alapjan minden olyan
koriilményrdl, tényrdl tajékoztatni kell a masik felet, ami 1ényeges a torvényben eldirt jogokra és
kotelezettségre nézve.

JOGOKKAL VALO VISSZAELES

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

JOGOS GAZDASAGI ERDEK VESZELYEZTETESENEK
TILALMA

A munkavallalé nem veszélyeztetheti a munkaltato jogos gazdasagi érdekeit. Ide tartozik példaul, hogy
a munkavallalé6 a munkaviszony fennallasa alatt ne dolgozzon a piaci versenytarsnal is, hiszen ez
egyértelmiien megsérti ezt a torvényi kovetelményt. Megvalosulhat azonban a veszélyeztetés azzal is,
ha a munkavallal6 maga kezd olyan vallalkozasba, ami munkaltatjanak versenytarsa lehet.

TITOKTARTASI KOTELEZETTSEG

A Munka Torvénykonyve nem csak az tizleti titok tekintetében ir eld titoktartasi kotelezettséget a
munkavallalok szamara. Az tizleti titkon kiviil minden olyan adatot, informaciét meg kell 6rizni, ami a
munkakdr betoltésével kapcsolatban jutott a munkavallald tudomasara, és aminek illetéktelenekkel
torténd kozlése hatranyos kovetkezményekkel jarhat akar a munkaltatora, akar mas személyre nézve.

EGYEB RENDELKEZES
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A Tarsasag azt az alapelvet koveti, hogy a munkavallalok €s a vezeto tisztségviselok nem fogadhatnak
el lizleti partnerekt6l semmiféle kiilon juttatast.

A fenti munkahelyi magatartédsi szabalyok mindenkire vonatkoznak, nem sziikséges, hogy arrdl kiilon
szerz6dés is legyen a munkavallald és a munkaltato kozott.

Hatvan, 2021. marcius 10.

Kodakné Nagy Agnes
iigyvezeto
Hatvani Kozétkeztetési Kft.
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

Alulirott, mint a Hatvani Kozétkeztetési Kft. munkavallalgja aldirasommal nyilatkozom, hogy
a Tarsasag Etikai szabalyzatat megismertem és elfogadom.
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ELELMEZESI SZABALYZAT
Szervezet neve: Hatvani Kozétkeztetési Kft.
Cime: 3000 Hatvan, Géza fejdelem u. 2.
Adoszéma: 24799591-2-10
Cégjegyzékszama: 10-09-034409
Képviseletre jogosult személy neve: Kodakné Nagy Agnes

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

A szabalyzatban foglaltak 2021. marcius 16. napjaval Iépnek hatalyba.

Hatvan, 2021. marcius 10.

Kodéakné Nagy Agnes
igyvezetd
Hatvani Kozétkeztetési Kft.
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A Hatvan Varos Onkormanyzatanak élelmezési tevékenységével Osszefiiggd feladatait a szocialis
igazgatasrol és a szocialis ellatasokrol szold tobbszor modositott 1993. évi III. torvény, valamint a
személyes gondoskodast nytjto szocialis ellatasok téritési dijardl szol6, tobbszor modositott 29/1993.
(I.17.) Kormanyrendelet alapjan a kovetkezOk szerint hatarozzuk meg.

AZ ELELMEZES FELADATA, AZ ELELMEZESI ELLATAS
RENDSZERE

A kozétkeztetés feladata, az élelmezést igénybevevok taplalkozasi igényeinek mennyiségi és mindségi
kielégitése korcsoportos bontasban, valamint a diétés étel szolgaltatas.
A szolgéltatas biztositadsa az EMMI 37/2014-es rendelete alapjan.

AZ ETKEZTETESBEN RESZTVEVOK KORE

> Ovodis korcsoport

o Ellatasuk talalokonyha rendszer szerint torténik
> Altaldnos iskola alsé és felsé tagozat

o Ellatasuk kozponti f6z6konyha és talalokonyha rendszer szerint miikddik
> Vendégétkeztetés

AZ ETKEZTETES LEBONYOLITASANAK FORMAI

Az étkeztetést 2 f6z0konyhan, 15 telephelyi talalokonyhan, korcsoportnak megfeleld ellatasi rendszer
keretében bonyolitjuk le

Az élelmezés folyamatai koziil a raktarozas, az elokészités, az ételkészités a kdzponti konyhaban
torténik.

A készételt, fogyasztasra kész élelmiszereket specialis szallitdedényekben az étkez6 helyre szallitjuk,
amelyek foldrajzilag elkiiloniilnek a kdzponti f6zokonyhatol. A pékarut és tejtermékeket a beszallitd
partner kdzvetleniil a szolgaltatasi pontra szallitja

A TALALASI FORMA

Csoportos talalasi rendszer az 6vodakban miikodik.
Onkiszolgalo talalasi rendszer az altalanos iskolaban, mely szerint az étkezok a talalo pult el6tt elhaladva
a tanyérra kitalalt ételféleségeket a korabban kézbevett talcara helyezik.

AZ ETRENDEK OSSZEALLITASANAK SZEMPONTJAI
ALTALANOS SZABALYOK

Az étrendet az étkezésben résztvevok Osszetételének és életkoranak megfeleld taplalkozasi, élettani
sziikségletekhez igazitjuk a 37/2014 EMMI rendelet szabalyoz6 intézkedései alapjan. A kiilonb6zo
tényezOk 0sszehangolasat oly médon végezziik, hogy érvényesiiljenek a valtozatossag, idényszerliség
és a tapanyagsziikséglet kovetelményei.

Az étlapkészités soran toreksziink a kiegyensulyozott tapanyagellatasra. A névényi eredetii élelmiszerek
mellé rendeljik az allati eredeti ¢lelmiszereket. Biztositjuk az asvanyi anyagok és vitaminok
szervezetbe torténd folyamatos bekeriilését. A cél az, hogy az ételek izben, szinben és megjelenési
formaban is harmonizaljanak egy étkezésen belill. A kiilonbdzé tapanyagok szerepeltetésének
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Osszhangjara kiilonds hangsulyt kell fektetni. A fontos tapanyagokat tartalmazé élelmiszerek nem
maradhatnak el az étlaprol, de az egyoldalusag elkeriilése érdekében ezek talsulyat is ki kell kiiszobolni.
Az elozoekben megfogalmazott altalanos kovetelmények érvényesitésének egyik legfontosabb
mozzanata a valtozatossag.

A VALTOZATOSSAG KOVETELMENYEI

Torekedni kell arra, hogy az egyes ételfajtdk 10 napon belill ne ismétlodjenek. A sokszindi, ritkan
ismétlodo ételsorokat tartalmazo étrend komoly biztositékot jelent arra, hogy a sziikséges tapanyagokat
megkapja az emberi szervezet. Az étrendet 6 hetes szezonalitasnak megfelelé forgd étlap szerii
alkalmazasaval tobbféle alapanyagbdl kell 6sszeallitani

AZ IDENYSZERUSEG KOVETELMENYEI

A nyari id6szakban arra kell figyelmet forditani, hogy a meleg miatt elvesztett folyadékmennyiséget
visszapoétoljak az étkezésekkel. Téli idészakokban pedig fontos feladat, hogy a test hdmérsékletének
fenntartasa érdekében a kalorikus tdpanyagokat fokozottabb mértékben sziikséges biztositani.

AZ ALAPVETO TAPANYAGOK BIZTOSITASA

Lényeges kovetelmény, hogy a legfontosabb tapanyagok megfeleld sulyozassal minden étkezés
alkalmaval szerepeljenek az étrendben.

A TAPANYAGOK CSOPORTOSITASA:

Fehérjék
Szénhidratok
Zsirok, zsiradékok
Asvanyi anyagok
Vitaminok

YVVVYY

AZ ETLAPOK TERVEZESE, JOVAHAGYASA

Az étlap az élelmezési lizem munkaterve. Az étlapot mindig targyhetet megel6zo héten kell elkésziteni
két hétre elére. Az étlapot az élelmezésvezeto és a dietetikus megtervezi, az ligyvezeto feliilvizsgalja és
jovahagyja. Valtoztatni az étrenden csak akkor lehetséges, ha valamely nyersanyag nem szerezhet6 be,
vagy technikai, személyi probléma meriil fel. A heti étrendet ételféleségenként és naponkénti
részletességgel kell megallapitani. A jovahagyott étlapot az iskola éttermében, a talalo konyhakon
mindenki szamara jol lathato helyre kell kifiiggeszteni el6z6 hét péntekig. Elektronikus formaban a web
oldalon kdzdIni.

AZ ETKEZOK IDOBELI BEOSZTASA

Ovodikban:

Tizorai 9.00-10.00
Ebéd 12.00-12.30
Uzsonna 14.30-15.00
Iskolakban:
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Tizorai 9.00-9.30

Ebéd 11.45-13.45

Uzsonna 14.00-14.30

A vendégétkezOk részére az ételhordos kiszolgalas 10:30-11:30-ig torténik.

AZ ELELMEZESI ELLATAS SZERVEZETE ES
FELADATKOREI

Az élelmezési konyha feliigyeleti szempontbol az ligyvezetd iranyitasa és ellendrzési hataskorébe
tartozik.

A konyhaiizem élén az iizletvezetd all (aki élelmezésvezetdi képesitéssel rendelkezik). F6 feladata az
élelmezés megvalositdsanak iranyitasa a szakmai és gazdasagi szempontok megfeleld
Osszehangolasaval, a kozélelmezésre, a konyhalizemek miikodésére, gazdalkodasara vonatkozo
jogszabalyok maradéktalan betartatasaval.

Tovabbi feladata:

Tervezés, szervezés, iranyitas, gazdalkodas, ellendrzés, beszamoltatas, beszamolas, kapcsolattartas.
Tervezési feladata kiterjed a termelési program meghatarozasara, az ¢lelmezési anyagbeszerzés
iranyzatanak meghatarozasara, a beszerzési terv elkészitésére, a sziikséges munkaerd meghatarozasara.
Szervezési, iranyitasi feladata a teljes élelmezési feladat ellatasara, az ilizem milkodtetésére
(kozegészségiigyi, munkavédelmi kovetelmények betartasara) is kiterjed.

Gazdalkodasi feladata a készletgazdalkodasra, beszerzésekre, a felhasznalasok figyelemmel kisérésére,
energiafelhasznalas kovetésére, takarékossagi intézkedések megtételére, rendelkezésre allo eszkdzok
rendeltetésszerii hasznalatanak, allagvédelmének megfigyelésére terjed ki.

Kapcsolattartasi feladata:

Az ¢lelmezés szakmai feladatainak megvaldsitasa érdekében tanacskozasi kapcsolatot tart az
tigyvezetdvel, az élelmezést kozvetleniil iranyitd fészakaccsal, a kiils talalokonyhak vezetdivel, a
szallitokkal, az ellenérzést végzo szervekkel.

Beszamolas:

A munkafolyamatok alakulasarol beszamoltatja az iranyitasa ala tartozé dolgozokat. Beszamol a
konyhaiizem teljesitményének alakulasarol az tigyvezetonek.

Ellendrzési feladata mindazon teriiletekre kiterjed, amelyeket szervezési, gazdalkodasi szempontbodl
iranyit.

Az élelmezéssel kozvetleniil foglakozo dolgozok:

Uzletvezetd

Fdszakacs

Szakéacsok

Konyhalanyok

Konyhai kisegitok

Etelszallito gépkocsivezetd

A személyzeti 1étszamot az étkezd 1étszamhoz kell viszonyitani. Ennek feliilvizsgalatdra minden évben
legalabb egy alkalommal sort kell keriteni. A dolgozok feladatkorét, anyagi felelosségét a munkakori

VVYVYVYVYVYVY
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leirasuk tartalmazza. A dolgozok feletti munkaltatoi, fegyelmi jogkdrt az ligyvezetd gyakorolja. A
dolgozok egymas kozotti hataskor- €s munkamegosztasi szabalyait a munkakori leirasok tartalmazzak.

AZ ELELMEZESI ELLATAS FOLYAMATANAK
SZABALYOZASA

AZ ELELMEZESI ELLATAS FOLYAMATAINAK ESEMENYCSOPORTJAI

Az ¢élelmezési anyagsziikséglet meghatarozasa

A nyersanyagok beszerzése, tarolasa, forgalmanak nyilvantartasa és elszamolasa
Az ellatottak és alkalmazottak étrendjének meghatdrozasa

Az étlapok tervezése feliilvizsgalata és jovahagyasa

A napi élelmezési 1étszam megallapitasa

Eldkalkulacio készitése

Az anyagkiszabasi bizonylat elkészitése

Az ételek elkészitése, mindségi ellendrzése

Az ételek adagolésa, szallitdsa, talalasa

Koltségek elemzése

VVVVVVVYVYYY

Az élelmezési folyamat nyilvantartasa Quadro Byte élelmezési program tAmogatdsaval torténik

A FOLYAMATOK RESZLETES SZABALYOZASA

AZ "ELE,LMEZES,I UZEM NYERS,ANYAGSZI"JKSEGLET KOLTSEGVETESI
ELOIRANYZATANAK TERVEZESE

A koltségvetési eldiranyzat a beszerzésre keriil6 élelmezési nyersanyagok pénziigyi fedezetét jelenti. Az
élelmezési nyersanyagkoltség tervezése nettd értéken, AFA nélkiil torténik.

Az ¢élelmezési nyersanyagsziikséglet fedezetének kiszamitasdhoz sziikséges az é€lelmezési
nyersanyagnorma meghatarozasa, melyet az 6nkormanyzat sajat hataskorében végez.

Elelmezési nyersanyagnorma: Az a pénzosszeg, amelyet az intézmény egy fére, egy napra
nyersanyagkdoltségként felhasznalhat.

Az el6z6 fogalmak é€s az étkezOk szamanak ismeretében megallapithaté az éves nyersanyagsziikséglet
pénziigyi fedezete.

Eves nyersanyagsziikséglet pénziigyi fedezete=éves élelmezési napok szama x élelmezési norma.

NAPI ETKEZOI LETSZAM MEGALLAPITASA, MODOSITASA, OSSZESITESE

A 1étszam megallapitasanak alapja az intézményekt6l beérkezo informacid, melyet minden esetben a
targynapot megel6z6 napon koteles elkésziteni €s eljuttatni az élelmezésvezeto részére.

Az alkalmazottak létszamat a munkabeosztas alapjan kell Osszeallitani. Rendkiviili igényeket és
lemondasokat csak akkor lehet figyelembe venni, ha az nem teszi sziikségessé a mar elkésziilt
anyagkiszabas modositasat.

Az étkezok nyilvantartdsanak célja.

> Az ellatashoz kapcsolodo napi élelmezési 1étszam
> Az ¢lelmezési feladat figyelemmel kisérése
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NYERSANYAGOK BESZERZESE

A feldolgozasra keriild nyersanyagok beszerzése az érvényben 1évo szallitdsi szerzddések alapjan
torténik. A beszerzésre keriild aruk listajat az tizletvezetd allitja Gssze az étlap €s a 1étszdm ismeretében.
A szallitasi szerzodéseket évente feliilvizsgaljuk. A beérkezo arut az tizletvezeto €s a foszakacs veszi at,
a szallitolevél alapjan az iizletvezetd vételezi be.

TAROLAS ES RAKTAROZAS SZABALYAI

Az élelmezési anyagok tarolasanal a tulajdon védelmének szempontjain kiviil, higiéniai és élelmezés
mobdszertani szempontokat is figyelembe kell venni. Az erre a célra kijelolt helyiségeknek, tagasnak,
megfeleld hdmérsékletiinek és jol zarhatonak kell lenni. A tarolas soran nagy gondot kell forditani a
kiilonbozo élelmiszerek kezelési igényiik szerinti elkiilonitésére, intézkedéseket kell tenni a megfeleld
tarolasi koriilmények biztositasara.

A NYERSANYAGKISZABAS

A nyersanyag kiszabds a targynapot megel6zd napon késziil. Napi munkaterv és utasitas késziil az
¢élelmezési izem felé, amelyben az iizletvezetd meghatarozza, hogy a targynapon milyen ételek, hany
adagban, milyen és mennyi nyersanyag felhasznalasaval késziiljenek. Ugyanakkor a napi munkaterv a
raktari vételezes €s az élelmezési nyersanyagkoltség meghatirozasanak alapbizonylata.

A nyersanyagok Osszesitett mennyisége a targynap nyersanyag felhasznalasat mutatja. Ezek a
nyersanyag mennyiségek képezik a raktari vételezéshez sziikséges adatokat, melynek felelose az
iizletvezetd.

AZ ETELEK ELKESZITESE, ADAGOLASA, SZALLITASA

Az anyagkiszabasi iven szerepld ételféleségek megfeleld6 mennyiségben és mindségben torténd
elkészitéséért a foszakacs felelds. Iranyitja és szervezi, 6sszefogja az ételkészités folyamatat.

Az ételeket kiosztas el6tt ellendrizni kell, kostolo napld vezetésével. Az ellendrzés az étel mindségére,
mennyiségére és Osszetételére vonatkozik.

A mindségi ellenérzés utan valamennyi a targynapon késziilt ételféleségekbdl ételmintat kell venni (100
gramm) és azt 72 6ran keresztiil hiitészekrényben kell megérizni.

Az iskolaban 6nkiszolgal6 rendszerii ételkiosztast alkalmazunk, vagyis az étkezd gyermek sajat maga
viszi el az ételkiosztd ablakbol az ebédet.

Az intézmények talalokonyhaira az étel hétarolos zart edényzetben kertiil kiszallitasra az eredetét igazolo
szallitolevél kiséretében.

AZ ETELMARADEKOK HASZNOSITASA

Az étkezést ugy kell megszervezni, hogy az elkésziilt ételeket minél elébb elfogyasszak. Az elkésziilt
étel teljes mennyiségét - az esetleges létszamvaltozas esetén, az ezzel aranyos tobblettel egyiitt -
lehetdleg ki kell adni. A maradékot moslékként kell értékesiteni. Az ételmaradék értékesitése egyedi
szerz6dések alapjan torténhet.

Az eldkészitobol kikeriilé hulladékot elszallitasaig elkiilonitetten zarhaté edényben, mosléktaroloban
kell tartani.
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AZ ELELMEZESI FELADAT FOLYAMATANAK
BIZONYLATI RENDJE

A vonatkoz6 jogszabalyok alapjdn az élelmezési anyagok nyilvantartasi és elszamolasi rendjét a
tulajdonvédelem szempontjabol az alabbiak szerint kell szabalyozni. A tevékenység soran biztositani
kell a komplex élelmezési feladat minden részfolyamatanak bizonylatolasat, kezdve az élelmezési igény
meghatarozasaval €s befejezve az élelmezés, étkeztetés utolsé mozzanataval.

Az ¢élelmezési folyamatok Osszhangjat a fizikai és informacios folyamatok Osszekapcsolasaval kell
biztositani

Bizonylatolds célja:

Az élelmezés folyamataban bekdvetkezd egyes gazdasagi események regisztralasa az esemény idejének,
mértékének és iranyanak pontos megjeldlésével.

Az élelmezési ellatas bizonylatolasi rendje a Quadro Byte program keretében torténik.
Az élelmezési lizem (konyha) 6nallo egység, komplex gazdasagi tevékenységet fejt ki.

Ennek része:

> anyagbeszerzés
> anyagfelhasznalas
> technologiai folyamatok

A nyersanyagok felhasznalasarol a konyha mennyiségben és értékben is koteles elszamolni. Az err6l
késziilt feljegyzés bizonylatnak mindsiil.

Az élelmezés bizonylat alaki és tartalmi kellékei magukban foglaljak:

> bizonylat megnevezését

> gazdasagi mivelet megjel6lését (amelyre a bizonylat vonatkozik)
> a gazdasagi miiveletben résztvevok alairasat

> bizonylat sorszamat

A bizonylat adatait olvashatdan kell kitolteni. A javitas csak akkor szabalyszerti, ha az eredeti, tévesnek
mindsitett bejegyzés is olvashatonak bizonyul, és azt a javitasra jogosult alairasaval hitelesiti.

Az élelmezéssel kapcsolatos bizonylatok kapcsan gondoskodni kell arrol, hogy idoben kertiljenek at a
konyvelésre. A feldolgozott bizonylatokat meg kell 6rizni. Megdrzési id6 10 év.

Az élelmezési tevékenység gazdasagi események sorozata, és mint minden gazdasagi tevékenység
szigoru iigyrenddel szabalyozott. Minden gazdasagi eseményt rogziteni kell.

A BESZERZES BIZONYLATOLASA

A nyersanyagok biztositasa megrendelés alapjan torténik szallitasi szerzodéssel szoban vagy irdsban. A
beérkezett élelmezési anyagokat minden esetben be kell vételezni az intézményben rendszeresitett
elektronikus nyilvantartasba. Az atvétel soran mindségben és mennyiségben is meg kell felelni a
szamlan feltiintetett adatoknak.

A szallitolevélen a kovetkezoknek kell szerepelniiik:

> a szallitod neve és cime
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a szallitolevél szama, kelte

a cimzett megjelolése

a szallitott aru megnevezése és mennyisége, eltarthatdsagi ido
gongydleg megjelolése

az arukiad¢ alairasa

az atvétel kelte és az alairas

az aru beszerzési egységara

VVVYVYVYVYVY

RAKTAROZAS BIZONYLATOLASA

A beszerzett élelmezési anyagok nyilvantartdsa, készletvaltozasainak feljegyzése az élelmezési
programon keresztiil torténik. Az élelmezési anyagok nyilvantartasat aruféleségenként kiilon-kiilon kell
vezetni.

A beérkezett aru, raktarba torténd bevételezése bizonylatok alapjan zajlik. A napi kiadasi tételeket
raktari 0sszesiton jelenitjiik meg. Az egyes napokon kiadott mennyiségek Osszesitésére a Quadro Byte
program anyag kiszabat funkcidja hasznalatos. Ezen anyagok 0sszegzése mennyiségben és értékben is
megtorténik.

ANYAGOK KIADASA

Az élelmezési anyagok atvétele a mindenkori foszakacs feladata. Az anyagokat csak pontos mérés €s
szamolas utan szabad atvenni. A raktarbol kivételezett anyagokért a mindenkori fészakacs €s a szakacs
anyagi és fegyelmi feleldsséggel tartozik.

ELELMEZESI TEVEKENYSEG BIZONYLATOLASANAK FOLYAMATA

A Dbeérkezett élelmezési anyagok atvétele az atvevo helységben torténik. A ténylegesen atvett
mennyiségekrdl az élelmezési anyagokkal egyiitt érkezett bizonylat adataival egyezd bevételezési
bizonylatot kell kiallitani.

A naponkénti felhasznalashoz sziikséges élelmezési anyagokrol a raktarbol torténd kivételezéséhez,
raktari vételez6 lapot kell késziteni.

Az élelmezési anyagkiszabas modositasara az ¢lelmezési pot anyagkiadasi bizonylatot kell késziteni.
A felhasznalt élelmezési anyagok értékét egy tételben naponta kell napzarta funkcioval elkésziteni.
Az élelmezési norma betartasat a napi felhasznalas értéke alapjan, naponta kell megallapitani.

TERITESI DIJAK MEGALLAPITASA

Az ellatast igénybevevok az ellatasért téritési dijat kotelesek fizetni. A gyermekétkeztetésért fizetett
téritési dij Osszege az altalanos forgalmi adoval ndvelt Osszeg, dijanak alapja az élelmezés
nyersanyagkoltségének egy ellatottra jutd napi dsszege.

A téritési dij a jelen szabalyzat 2. sz. mellékletében szerepl6 élelmezési nyersanyagnorma alapjan keriil
meghatarozasra. Az élelmezési nyersanyagnormat minden esetben Hatvan Véaros Onkormanyzatanak
képviselotestiilete rendeletben hatarozza meg.

A gyermekétkeztetés személyi téritési dijanak megfizetése a sziiléi feliigyeleti joggal rendelkezd
torvényes képviselo koteles.

A kedvezmények megéllapitasanal minden esetben a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol
sz616 tobbszor modositott 1993. évi III. tdrvény, valamint a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi
igazgatasrol sz616 tobbszor modositott 1997. évi XXXI. térvény az iranyado.
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A téritési dijat az ellatottaknak az étkezés igénybevételét megeldzden, targyhdnapban kell megfizetni
szamla alapjan. Az esetleges hianyzasok, illetve kedvezmények érvényesitése miatt a kovetkezd havi
szamlaban torténik a korrekcio.

A kiils6 étkezdk szintén lejelentés alapjan adjak at az étkezési igénytiket. Szamla, ill. nyugta alapjan a
targy honapban a teljes onkoltségnek (nyersanyagkoltség, rezsikoltség, AFA) megfelel§ Osszegét
kotelesek tériteni.

AZ ETKEZESI TEVEKENYSEG BELSO ELLENORZESE
A BELSO ELLENORZES SZERVEZETE:

Az élelmezési tevékenység ellenOrzése szerves részét képezi az Onkormanyzat komplex belsd
ellendrzési tevékenységének. Ebbdl adoddan a belsd ellendrzésért felelds személyek megnevezése az
intézmény altal jovahagyott Bels6 Ellendrzési Szabalyzatban taladlhatdé meg. Az élelmezési tevékenység
bels6 ellenérzésére alkalmazhatdo modszerek:

> vezetdi ellendrzés
> a munka folyamatéba épitett belso ellenorzés

Az élelmezési ellendrzésnek részleges feladatait minden évben az intézmény belsé ellendrzési
iitemterveiben kell rogziteni a felelosok €s a hataridé megnevezésével.

Az elvégzett belso ellendrzésekrdl minden esetben feljegyzést kell késziteni. Felelds a belso ellenérzési
iitemtervben megjelolt személy.

VEGYES RENDELKEZESEK

A konyha dolgozoi kételesek a konyha iizemeltetésére vonatkozo Allategészségiigyi és Elelmiszer
ellen6rzd allomas, a Nemzeti Elelmiszerlanc-biztonsagi Hivatal, ANTSZ elirasokat betartani. Minden
dolgoz6 kizardlag munkaltatdi, illetve kdzvetlen hivatali felettese instrukcioi alapjan koteles elvégezni
mindennapi feladatait. A konyha vezetdje mas intézmény vezetdjétol utasitast nem fogadhat el.

Az iskola konyha helyiségeit rendezvények megtartasa céljabol nem lehet rendelkezésre bocsatani.
Amennyiben ételfertézés vagy mérgezés alapos gyanuja a feltételezhetd, az élelmezési lizem vezetdje
haladéktalanul koteles értesiteni a teriiletileg illetékes hatosagot.

E szabalyzat 1. sz. mellékletét képezi a f6z6 és talalokonyhara vonatkoz6 HACCP kézikonyv.

Az ligyvezetd a szabalyzat hatalybalépését kdvetd 15 napon beliil gondoskodik arrol, hogy a konyha
dolgozo6i a szabalyzat tartalmat megismerjék.

Hatvan, 2021. marcius 10.

Kodéakné Nagy Agnes
igyvezetd
Hatvani Kozétkeztetési Kft.
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ERTEKELESI SZABALYZAT
Szervezet neve: Hatvani Kozétkeztetési Kft.
Cime: 3000 Hatvan, Géza fejdelem u. 2.
Addszama: 24799591-2-10
Cégjegyzékszama: 10-09-034409
Képviseletre jogosult személy neve: Kodakné Nagy Agnes

Jelen szabdlyzatban nem szabalyozott kérdésekben a szamviteli térvény és a kapcsoldodo
jogszabalyok vonatkozd eldirdsai szerint kell eljarni. Feliilvizsgélata és karbantartasa az
ligyvezetO hataskorébe tartozik €s a jogszabalyi valtozasok fliggvényében, a valtozas hatalyba
1épését kovetd 90 napon beliil torténik.

A szabdlyzatban foglaltak 2021. marcius 16. napjaval 1épnek hatalyba.

Hatvan, 2021. marcius 10.

Kodéakné Nagy Agnes
ligyvezetd
Hatvani Kozétkeztetési Kft.
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Az eszkdzok és a forrdsok értékelésére vonatkozd szamvitelpolitikai dontéseket, valamint azok
gyakorlati végrehajtasat szolgalo értékelési modokat és eljarasokat jelen Ertékelési Szabalyzat foglalja
0ssze.

AZ ERTEKELES ALTALANOS SZABALYAI

Az értékelés az eszkozoknek és forrdsoknak a beszdmold mérlegében szerepeltetendd értékének a
meghatarozasat jelenti. Az eszk6zok és a forrasok konyvviteli nyilvantartasba vételekor alkalmazott
érték meghatarozasa is e fogalomkdrbe tartozik, hiszen az év végi értékelésnek ez a kiindulo alapja.
Az értékelésnél a vallalkozas folytatdsanak elvébdl kell kiindulni, ha ennek az elvnek az érvényestilését
eltérd rendelkezés nem akadalyozza, illetve a vallalkozési tevékenység folytatdsanak ellentmondo
tényezo, koriilmény nem all fenn.

Az el6z0 tizleti év mérlegkészitésénél alkalmazott értékelési elvek csak akkor valtoztathatok meg, ha a
valtoztatast el6idézé tényezOk tartdsan - legalabb egy éven tul - jelentkeznek, és emiatt a valtozas
allandonak, tartosnak mindsiil. Ez esetben a valtoztatast el6idézd tényezoket és szamszeriisitett
hatasukat a kiegészitd mellékletben részletezni kell.

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

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

Tartosnak mindsiil a konyv szerinti érték és a piaci érték kiillonbozete, ha az multbeli tények vagy
jovobeni varakozasok alapjan legalabb egy évig fennall. A kiilonbdzet tartosnak mindsiil - fennallasanak
id6tartamatol fiiggetleniil - akkor is, ha az az értékeléskor a rendelkezésre all6 informaciok alapjan
véglegesnek tekinthetd.

A VALUTA-ES DEVIZATETELEK ERTEKELESE

A valutakészlet, a devizaszamlan 1évé deviza, a kiilfoldi pénzértékre szo6ld kovetelés, befektetett
pénziigyi eszkoz, értékpapir (egyiitt: kiilfoldi pénzértékre sz616 eszkoz), illetve kotelezettség forint-
értékének meghatarozasakor az alabbiak szerint jarunk el:

A valutat, a devizat a Magyar Nemzeti Bank altal kdzzétett, hivatalos devizaarfolyamon kell forintra
atszamitani.

Azon gazdasagi események esetén, amelyeknél az ellenérték kiilfoldi pénzértékben keriil
meghatarozasra, a kiilfoldi pénzértékre sz6l6 kovetelés, illetve kotelezettség forintértékének
meghatarozasa soran az altalanos forgalmi adordl szolo térvénynek az adodalap forintban torténd
megallapitasara vonatkozo eldirasai szerinti arfolyamot alkalmazzuk.

Az el6zbekben eldirt devizaarfolyam hasznalatatdl el kell térni, ha a hitelintézet, a Magyar Nemzeti
Bank, illetve az Europai Kozponti Bank altal nem jegyzett és nem konvertibilis valutat, ilyen valutara
sz0l6 eszkozoket és kotelezettségeket kell forintra atszamitani. Ez esetben a valuta szabadpiaci
arfolyaman kell forintra atszamitani.

A valutapénztarban 1évé valutakészletnek, a devizaszamlan 1év6 devizanak, tovabba a kiilfoldi
pénzértékre szolo kovetelésnek, befektetett pénziigyi eszkdznek, értékpapirnak, illetve kotelezettségnek
az lizleti év mérleg fordulonapjara vonatkozo értékelése eldtti konyv szerinti értéke és az értékeléskori
forintértéke kozotti kiillonbozetet:

a) amennyiben az dsszevontan veszteség, egyenlegében a pénziigyi miiveletek egyéb raforditasai
kozott kell arfolyamveszteségként elszamolni,
b) amennyiben az Osszevontan nyereség, egyenlegében a pénziigyi miiveletek egyéb bevételei

kozott kell arfolyamnyereségként elszamolni.
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SZERZODES ELSZAMOLASI EGYSEGE
a) jogilag - a szerz6dés felek altal meghatarozott targya alapjan - egy egységet képezo - a meg-

rendel6vel kotott, a megrendeld altal meghatarozott jellemzokkel rendelkezd termék vagy szolgéltatas
létrehozasara és értékesitésére vonatkozo - szerzodés egésze (a szerzodés Gsszes részteljesitése, Osszes
teljesitési kotelme egylittesen, fliggetleniil attol, hogy a szerzédés egy vagy tobb részteljesitést,
teljesitési kotelmet tartalmaz);

b) az ugyanazzal a megrendel6vel kotott a) pont szerinti szerz6dések egy csoportja, amennyiben:
. a szerz6dések csoportjanak feltételeit egyetlen csomagban targyaltak,

. a szerzddések egymadssal annyira szoros kapcsolatban allnak, hogy valdjaban egy kozos
nyereséghanyaddal rendelkez6 egyetlen projekt részeit képezik, és

. a szerzOdések egyidejlileg, vagy egymast szorosan kovetden valdosulnak meg.

TELJESITESI ES KESZULTSEGI FOK

Teljesitési fok: a tényleges teljesitésnek a szerzddés elszamolasi egységére meghatarozott mértéke,
amely a ténylegesen elvégzett munkaknak az elvégzend6 Gsszes munkahoz viszonyitott - a szamviteli
politikaban meghatarozott modszer szerinti - aranyat fejezi ki.

Késziiltségi fok: a befejezetlen termelés vagy a befejezetlen szolgaltatas késziiltségének mértéke, amely
a mar elvégzett tevékenységeknek a félkész termék, illetve a késztermék (kész szolgaltatas)
eldallitasahoz elvégzendd dsszes tevékenységhez viszonyitott - a Szamviteli politikaban meghatarozott
modszer szerinti - aranyat fejezi ki.

AZ ESZKOZOK ERTEKELESE

A befektetett eszkdzoket, a forgdeszkdzoket a bekeriilési értéken kell értékelni, csdokkentve azt az
alkalmazott leirasokkal.

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

ALTALANOS ERTEKELESI SZABALYOK
Az eszkozok bekeriilési értéke

Az eszkoz bekeriilési (beszerzési, eloallitasi) értéke az eszkdz megszerzése, létesitése, ilizembe
helyezése érdekében az tizembe helyezésig, a raktirba torténé beszallitasig felmeriilt, az eszk6zhoz
egyedileg hozzakapcsolhatd tételek egylittes Osszege. A  bekeriilési (beszerzési) érték az
engedményekkel csokkentett, felarakkal novelt vételdrat, tovabba az eszkdz beszerzésével, iizembe
helyezésével, raktarba tortént beszallitasaval kapcsolatban felmeriilt szallitasi és rakodasi, alapozasi,
szerelési, lizembe helyezési, kdzvetitdi tevékenység ellenértékét, dijait (ezen tevékenységeknek sajat
vallalkozasban tortént végzése esetén a kozvetlen o6nkoéltség aktivalt értékét), a bizomanyi dijat, a
beszerzéshez kapcsolodo adokat, és adojellegii tételeket, a vamterheket foglalja magaban.

A bekeriilési (beszerzési) érték részét képezi - az elézéekben felsoroltakon tulmenden - az eszkoz
beszerzéséhez szorosan kapcsolodo

> illeték [vagyonszerzés (ajandék, 6roklés, adasvétel, csere utan jard) illetéke],
> az elézetesen felszamitott, de le nem vonhato altalanos forgalmi ado,
> a jogszabalyon alapuld hatosagi igazgatasi, szolgaltatasi dij,
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> az egyéb hatosagi igazgatasi, szolgaltatasi eljarasi dij (kérnyezetvédelmi termékdij, szakértdi
dij),
> a vasarolt vételi opci6 dija

A bekertilési (beszerzési) értéknek nem része a levonhatd eldzetesen felszdmitott altalanos forgalmi ado,
tovabba az altalanos forgalmi adorol szolo torvény szerint ellenérték aranyaban megosztott elézetesen
felszamitott altalanos forgalmi add le nem vonhato hanyada. A beruhdzashoz kapcsolodo, véglegesen
kapott tamogatas Osszege nem csokkenti az eszkoz bekertilési (beszerzési) értékét.

A bekertilési (beszerzési) érték részét képezi

a) az eszkdz beszerzéséhez, eldallitasahoz kozvetleniil kapcsoldddan igénybe vett hitel, kdlcson

. felvétele el6tt fizetett - a hitel, a kdlcson feltételként eldirt - bankgarancia dija,

. szerz6désben meghatarozott, a hitel igénybevétele miatt fizetett kezelési dij, folydsitasi juta-
1€k, a hitel igénybevételéig felszamitott rendelkezésre tartasi jutalék,

. szerz6dés kozjegyzoi hitelesitésének dija,

. felvétele utdn az eszkdz iizembe helyezéséig, raktarba torténd beszallitasaig terjedd

1d6szakra elszamolt (idoszakot terheld) kamat;

b) a beruhazashoz kozvetleniil kapcsolddo - az eszkoz tizembe helyezéséig terjedd idészakra elszamolt
(iddszakot terheld) - biztositasi dij; tovabba

¢) a beruhazashoz, a vagyoni értékii joghoz kozvetleniil kapcsolodd - devizaszamlan meglévo
devizakészlettel nem fedezett - devizakotelezettségnek az eszkoz lizembe helyezéséig terjed6 idészakra
elszamolt arfolyam kiilonbozete, fliggetleniil attol, hogy az arfolyamnyereség vagy arfolyamveszteség;
valamint

d) a beruhdzas tervezés, a beruhazas eldkészités, a beruhdzas lebonyolitas, az 0j technologia elsajatitas
(a betanitas) dijai, kdzvetlen koltségei;

e) foldgaz, villamos energia, ivoviz beszerzése esetén a foldgdz egyetemes szolgaltato, a
foldgazkereskedd, a villamos energia egyetemes szolgaltato, a villamosenergia-kereskedd, az ivoviz-
szolgaltato altal a foldgaz, a villamos energia, az ivoviz végfelhasznalonak (fogyasztonak) torténd
értékesitésrol kiallitott szamlaban szerepld, kiilon jogszabaly szerint kotelezden felszamitott dijak,
tételek.

A bekeriilési (beszerzési) értéket csokkenti a probailizemeltetés soran eléallitott, raktarra vett, értéke-
sitett termék, teljesitett szolgaltatas eldallitasi koltsége, ennek hidnyaban az allomanyba vételkori piaci
értéke, illetve a még varhatdan felmeriild koltségekkel csokkentett eladasi ara, varhato eladasi ara,
legfeljebb a probaiizemeltetés - bekeriilési (beszerzési) értékként figyelembe vett - koltségéig, valamint
a bekeriilési (beszerzési) értékben elszamolt kamat 0sszegét csokkenti a beruhazasra adott eléleg utan,
annak elszamolasaig, a beruhdzasra elkiilonitett pénzeszkdz utan, annak felhasznalasaig kapott kamat
Osszege.

A Dbekeriilési (beszerzési) érték részét képezd tételeket a felmeriiléskor, a gazdasigi esemény
megtorténtekor (legkésobb az {izembe helyezéskor) kell szamitasba venni a szamlazott, a kivetett
Osszegben. Amennyiben az tizembe helyezésig, a raktarba torténd beszallitasig a szamla, a megfeleld
bizonylat nem érkezett meg, a fizetendd Osszeget az illetékes hatosag nem allapitotta meg, akkor az adott
eszkdz értékét a rendelkezésre allé dokumentumok (szerzédés, piaci informacio, jogszabalyi el6iras)
alapjan kell meghatarozni. Az igy meghatarozott érték és a ténylegesen szamlazott vagy késébb
modositott fizetend6 (kivetett) 0sszeg kdzotti kiilonbozettel a beszerzési értéket a végleges bizonylatok
kézhezvétele idépontjaban akkor kell modositani, ha a kiilonbdzet dsszege az adott esz-koz értékét
jelentdsen modositja.

Amennyiben a kiilonbozet 6sszege jelentdsen nem modositja az adott eszkdz bekeriilési (beszerzési)
értékét, annak Osszegét a végleges bizonylatok kézhezvétele idépontjaban egyéb raforditasként, illetve
egyeb bevételként kell elszamolni.
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Az eszkoz bekeriilési (beszerzési, eldallitasi) értékét modositja az a felek kozott utdlag elszamolt, a
szokasos piaci ar és az alkalmazott ellenérték alapjan szamitott kiillonbozet, amellyel a tarsasagi adorol
és az osztalékadorol szolo torvény alapjan a beszerzonek a beszerzésre tekintettel a tarsasagi ado alapjat
moédositani kellene, amennyiben a kiilonbozetet a kdnyvviteli elszdmoldsdban a bekeriilési érték
modositasaként nem szerepeltetné.

Az eszkoz értékét noveld bekeriilési (beszerzési) értékkeént kell figyelembe venni az eszk6z hasznalati
értékét noveld munkafolyamatok, illetve megmunkalés ellenértékét jelentd 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 pénzbeli
(vagyoni) hozzajarulasként a potbefizetésként atvett (kapott) eszkdz létesitd okiratban, annak
modositasaban, illetve a kozgytilési, az alapitdi, a taggylilési hatdrozatban meghatarozott értéke be-
keriilési (beszerzési) értéknek mindsiil. Atalakulas, egyesiilés, szétvalas esetén a létesité okiratban
meghatarozott értéknek az atalakulassal, egyesiiléssel, szétvalassal 1étrejové gazdasagi tarsasag vég-
leges vagyonmérlegében szerepld értéket kell tekinteni. A gazdasagi tarsasagban 1évé tulajdoni
részesedést jelentd befektetés névértéke fejében a jegyzett toke leszallitasakor (ideértve a
tokeleszallitassal egyidejlileg végrehajtott, a leszallitott jegyzett tokével aranyos jegyzett tokén feliili
sajat toke kivonast is) atvett eszkoz bekeriilési (beszerzési) értéke a gazdasagi tirsasdg altal kozolt,
illetve szamlazott érték, a gazdasagi tarsasag jogutdd nélkiili megsziinése esetén a vagyonfelosztasi
javaslat szerinti érték. Kovetelés fejében atvett eszkdz bekeriilési (beszerzési) értéke az eszkoz
megallapodas, csereszerzodés, vagyonfelosztasi javaslat szerinti (szamlazott, bizonylatolt) értéke.
Csere utjan beszerzett eszkdz bekeriilési (beszerzési) értéke az eszkdz csereszerzodés szerinti érteke, a
cserébe adott eszkdz eladasi ara. A térités nélkiil (a visszaadasi kotelezettség nélkiil) atvett eszkoz,
illetve az ajandékként, hagyatékként kapott eszkoz, tovabba a tobbletként fellelt (a nem adminisztracios
hibabol szarmazd tobblet-) eszkdz bekeriilési (beszerzési) értéke - ha jogszabaly eltéréen nem
rendelkezik - az eszk6znek az allomanyba vétel idépontjaban ismert piaci értéke.

Potbefizetésként, illetve a potbefizetés visszafizetéseként kapott eszk6z bekertilési (beszerzési) értéke
az eszkoz potbefizetésrol, illetve a potbefizetés visszafizetésrdl hozott kozgytilési, alapitoi, tag-gytlési
hatarozatban meghatarozott értéke. Az eszkoz bekeriilési (el6allitasi) értékének részét képezik azok a
koltségek, amelyek

az eszkoz (termék) eldallitasa, lizembe helyezése, bdvitése, rendeltetésének megvaltoztatasa,
atalakitasa, eredeti allaganak helyreallitdsa soran kozvetleniil felmeriiltek,

az eldallitassal bizonyithatéan szoros kapcsolatban voltak, tovabba

az eszkozre (termékre) megfeleld mutatok, jellemzok segitségével elszamolhatok

(egyiittesen: kozvetlen 6nkoltség).

Az elvégzett, a nyljtott, a teljesitett szolgaltatas bekeriilési (eldallitasi) értékének részét azok a
koltségek képezik, amelyek

a szolgaltatas végzése, nyljtasa, teljesitése soran kozvetleniil felmeriiltek,

a szolgaltatas végzésével, nyujtasaval, teljesitésével szoros kapcsolatban voltak, tovabba

a szolgaltatasra megfelelé mutatok, jellemzok segitségével elszamolhatok

(egyiittesen: kozvetlen 6nkoltség).

Az eldallitasi koltségek kozott kell elszamolni [és igy a bekertilési (eldallitasi) érték részét képezi] az
idegen vallalkozo altal megvalodsitott beruhdzashoz a beruhazo altal biztositott (az idegen vallalkozo6 felé
nem szamlazott) vasarolt anyag bekerilési (beszerzési) értékét, tovabba a sajat eldallitasti termék,
nyujtott szolgaltatas kozvetlen Onkoltségét a vasarolt anyag, a sajat eldallitasu termék tényleges
beépitésekor, a szolgaltatasnytjtassal egyidejiileg. Ertékesitési koltségeket és az eléallitassal kozvetlen
kapcsolatba nem hozhat6 igazgatasi és egyéb altalanos koltségeket - az eszkdzértékelés alapjaul szolgalo
- kdzvetlen 6nkoltség nem tartalmazhat.

A sajat kiskereskedelmi egységbe kiszallitott, illetve felhasznalt sajat eldallitasu termék forgalmi értéke
utan fizetend6 ado, jarulék, termékdij dsszege is a termék bekeriilési (beszerzési) értékének (eldallitasi
koltségének) részét képezi.

YVVV VVVY 'V

Az eszkozok értékesokkenése
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Az immaterialis javaknak, a targyi eszk6zoknek a hasznos élettartam végén varhatd maradvanyértékkel

csOkkentett bekeriilési (beszerzési, illetve eldallitasi) értékét azokra az évekre kell felosztani,

amelyekben ezeket az eszkozoket eldreldthatdéan hasznalni fogjk.

Hasznos élettartam: az az iddszak, amely alatt az amortizalhatd eszkozt a gazdalkodé idGaranyosan,

vagy teljesitményaranyosan az eredmény terhére elszamolja.

> hasznos élettartam az az id6szak, amely alatt az amortizalhat6 eszkozt a gazdalkodo a varhato
fizikai elhasznalddas (miiszakok szdma, tevékenységre jellemz0 koriilmények, az eszkoz fizikai
jellemzoi), erkolcsi avulas (technologiai valtozasok, termékek iranti kereslet), az esz-koz
hasznélataval kapcsolatos jogi és egyéb korlatozd tényezdk figyelembevételével varhato-an
hasznélni fogja, vagy

> hasznos élettartam az a megtermelhetd darabszam, elvégezhetd teljesitmény vagy egyéb
egységszam figyelembevételével meghatarozott iddszak, amely iddszak alatt a gazdalkodd az
elobbieket varhatoan el6 tudja allitani az amortizalhat6 eszkoz felhasznalasaval.

> Maradvanyérték: a rendeltetésszerti hasznalatbavétel, az iizembe helyezés id6pontjdban - a
rendelkezésre allo informaciok alapjan, a hasznos élettartam fliggvényében - az eszkdz
meghatarozott, a hasznos élettartam végén varhatéan realizalhato értéke. Nulla lehet a
maradvanyérték, ha annak értéke valosziniisithetden nem jelentds.

Alkalmazott leirasi modszer

Az évenként elszamolando értékcsokkenésnek a bekeriilési értékhez (brutto értékhez) - maradvany-értek
megallapitasa esetén a maradvanyértékkel csokkentett bekeriilési értékhez (bruttdo értékhez) -
viszonyitott aranyat, az egyedi eszkdz varhatdo hasznalata, ebbdl adodoé élettartama, fizikai
elhasznalodasa és erkdlcsi avulasa, az adott vallalkozasi tevékenységre jellemzd koriilmények
figyelembevételével kell megtervezni, és azokat a nyilvantartdsokon torténd rogzitést kovetden a
rendeltetésszerii hasznalatbavételtol, az lizembe helyezéstol kell alkalmazni.

Az lizembe helyezés id6pontja az eszkdz szokasos vallalkozasi tevékenység keretében torténd
rendeltetésszerli hasznositdsanak a kezd6 id6pontja.

A leiras linearisan, allando leirasi kulccsal torténik.

Terv szerinti értékcsokkenést a mar rendeltetésszeriien hasznalatba vett, lizembe helyezett immaterialis
javak, targyi eszkozok utan kell elszdmolni addig, amig azokat rendeltetésitknek megfeleléen
hasznaljak.

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

> az immaterialis j0szag, a targyi eszkoz (ide értve a beruhazast is) konyv szerinti értéke tartdosan
és jelentdsen magasabb, mint ezen eszko6z piaci értéke;
> immaterialis jOszag, a targyi eszkoz (ideértve a beruhazast is) értéke tartdosan lecsokken, mert

az immaterialis joszag, a targyi eszkoz (ideértve a beruhazast is) a vallalkozasi tevékenység
valtozdsa miatt feleslegessé wvalt, vagy megrongdlodas, megsemmisiilés, illetve hidny
kovetkeztében rendeltetésének megfeleléen nem hasznalhato, illetve hasznalhatatlan;

> a vagyoni érték{l jog a szerzodés modosulasa miatt csak korlatozottan vagy egyaltalan nem
érvényesithetd;

> a befejezett kisérleti fejlesztés révén megvalosuld tevékenységet korlatozzdk vagy
megsziintetik, illetve az eredménytelen lesz,

> az lizleti vagy cégérték, vagy az alapitas-atszervezés aktivalt értékének konyv szerinti értéke -

a jovobeni gazdasagi hasznokra vonatkozo varakozasokat befolyasolo koriilmények véltozasa
kovetkeztében - tartdsan és jelentdsen meghaladja annak piaci értékét (a varhatdé megtériilés-
ként meghatarozott dsszeget).
Az érték csokkentését olyan mértékig kell végrehajtani, hogy az immaterialis j0szag, a targyi eszkoz, a
beruhazas hasznalhatosaganak megfeleld, a mérlegkészitéskor érvényes (ismert) piaci értéken
szerepeljen a mérlegben. Amennyiben az immaterialis joszag, a targyi eszkdz, a beruhazas
rendeltetésének megfelelden nem hasznalhatd, illetve hasznalhatatlan, megsemmisiilt vagy hianyzik, azt
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az immaterialis javak, a targyi eszkozok, a beruhazasok koziil - a terven feliili értékcsokkenés
elszamolasa 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 kivezetés
idépontjaval kell elszamolni.

Amennyiben az immaterialis joszagnal, targyi eszkoznél a piaci érték alapjan meghatarozott terven feliili
értékcsokkenés elszdmoldsanak okai mar nem vagy csak részben allnak fenn, az elszdmolt terven feliili
értékcsokkenést meg kell sziintetni, az immaterialis joszagot, a targyi eszkozt piaci értékére (legfeljebb
a terv szerinti értékcsokkenés figyelembevételével meghatarozott netto értékére) vissza kell értékelni.
Az lizleti vagy cégérték esetében ez az eldirds nem alkalmazhato.

Az immateridlis joszagnal, targyi eszkoznél a terven feliili értékcsokkenés elszamolasa, illetve
visszairasa az évenként elszamolandé terv szerinti értékcsokkenés, a varhaté hasznos élettartam és a
maradvanyérték 0jboli megallapitasat eredményezheti. A terv szerinti értékcsokkenés, a varhato hasznos
¢élettartam €s a maradvanyérték ujboli megallapitasat a kiegészitd mellékletben indokolni kell és annak
az eszkOzokre, illetve az eredményre gyakorolt hatasat kiilén be kell mutatni.

Nem szamolhat6 el terv szerinti, illetve terven feliili értékcsokkenés a mar teljesen leirt, illetve a
tervezett maradvanyértéket elért immaterialis joszagnal, targyi eszkoznél.

Az eszkozok értékvesztése

Amennyiben az eszkdz mérleg készitéskori piaci értéke alacsonyabb a konyv szerinti (bekeriilési)
értékénél, immaterialis joszagnal, targyi eszkoznél a terv szerinti értékcsokkenés figyelembevételével
meghatarozott netto értékénél, az adott eszkdz elszamolt értékhelyesbitést meghaladd kiillonbozettel a
konyv szerinti (bekeriilési) értéket kell terven feliili értékcsokkenés, értékvesztés elszamolasaval
csokkenteni.

Az eszkozok ertékhelyesbitése

Ertékhelyesbitést és értékelési tartalékot nem mutatunk ki.
BEFEKTETETT ESZKOZOK ERTEKELESE
Immaterialis javak

Az immaterialis javakat bekeriilési értéken, illetve ezen bekeriilési értéknek az elszamolt terv szerinti és
terven feliili értékcsokkenési leirassal csokkentett, a terven feliili értékcsOkkenési leirds visszairt
Osszegével novelt, konyv szerinti értékén, az immaterialis javakra adott el6leget az atutalt (megfizetett,
kiegyenlitett) - a levonhat6 eldzetesen felszamitott altalanos forgalmi adot nem tartalmaz6 - 6sszegben,
illetve a mar elszamolt értékvesztéssel csokkentett, az értékvesztés visszairt dsszegével novelt konyv
szerinti értékén kell kimutatni.

Uzleti vagy cégérték bekeriilési (beszerzési) értéke a megvasarolt iizletagért, telephelyért,
iizlethalozatért fizetett ellenérték és a tételesen allomdnyba vett egyes eszkdzok piaci értékének a
tételesen allomanyba vett, atvallalt kotelezettségek - Sztv. szerinti értékeléssel meghatarozott - értékével
csokkentett értéke kozotti kiillonbozet, ha a fizetett ellenérték magasabb.

Az lizleti, vagy cégérték értékcsokkenése

Az iizleti, vagy cégértéket 5 év alatt kell leirni.

Terven feliili értékcsokkenést kell elszamolni akkor, ha az tizleti vagy cégérték konyv szerinti értéke -
a jovObeni gazdasagi hasznokra vonatkozo vérakozasokat befolyasold koriilmények valtozasa
kovetkeztében - tartdsan és jelentésen meghaladja annak piaci értékét (a varhatd megtériilésként meg-
hatarozott 6sszeget).
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A vagyoni értéki jog és a szellemi termék kdnyv szerinti értékét meghaladé piaci értékét az immaterialis
javak értékhelyesbitéseként kiilon kell kimutatni a sajat toke részét képezo értékelési tartalékkal azonos
Osszegben.

Targyi eszkozok

A targyi eszkozt, tenyészallatot és beruhazast a bekertilési értékének az elszdmolt terv szerinti és terven
feliili értékcsokkenési leirassal csokkentett, a terven feliili értékcsokkenési leiras visszairt osszegével
novelt kdnyv szerinti értékén, a beruhazasokra adott eléleget az atutalt (megfizetett, ki-egyenlitett) - a
levonhat6 el6zetesen felszamitott altalanos forgalmi adot nem tartalmazo - Gsszegben, illetve a mar
elszamolt értékvesztéssel csokkentett, az értékvesztés visszairt 6sszegével ndvelt kdnyv szerinti értékén
kell kimutatni.

Epitési telek (foldteriilet) és rajta 1évé épiilet, épitmény egyidejii beszerzése esetén, amennyiben az
épiiletet, az épitményt rendeltetésszertien nem veszik hasznalatba (az épiilet, épitmény rendeltetés-
szerlien nem hasznosithatd), akkor az épiilet, épitmény beszerzési, bontasi koltségeit, tovabba a vasarolt
teleknek épitkezésre alkalmassa tétele érdekében végzett munkak koltségeit, raforditasait a telek (a
foldteriilet) értékét ndveld beszerzési koltségként kell elszadmolni a telek (a foldteriilet) bontés utani (az
tires telek) piaci értékének megfelelé Osszegig, az ezt meghaladd koltségeket, raforditasokat a
megvalosuld beruhazas (az épiilet, az épitmény) bekeriilési (beszerzési) értékeként kell figyelembe
venni.

Egy adott beruhazis miatt lebontott és ujraépitett épiilet, épitmény bontdsdnak koltségeit az adott
beruhazas bekeriilési (beszerzési) értékébe be kell szamitani. Az ujraépités koltsége az Gijraépitett eszkoz
bekeriilési (beszerzési) értékének mindsiil.

Az eszkoz értékét noveld bekeriilési (beszerzési) értékként kell figyelembe venni ingatlan beszerzése
esetén az ingatlan értékébe - szerzodés alapjan - beszamitott, kordbban a bérleti jog megvasarlasa cimén
fizetett, bérleti jogként kimutatott (még le nem irt) Gsszeget.

A targyi eszkoz biztonsagos iizemeltetéséhez, rendeltetésszerlii hasznalatahoz sziikséges - és a targyi
eszkdz beszerzésével egy idoben vagy annak iizembe helyezéséig beszerzett - tartozékok, tartalék
alkatrészek beszerzési értéke - fiiggetleniil attdl, hogy az a targyi eszkdz szamlazott értékében vagy
kiilon szamlaban jelenik meg - a targyi eszkdz bekeriilési (beszerzési) értéke részének tekintendo.

A targyi eszkoznél értéket ndveld bekeriilési (beszerzési) értékként kell figyelembe venni a meglevo
targyi eszkdz Dbovitésével, rendeltetésének megvaltoztatasaval, atalakitasaval, élettartamanak
novelésével Osszefiiggé munka, tovabba az elhasznalddott targyi eszkdz eredeti allaga (kapacitasa,
pontossaga) helyreallitdsat szolgaldo felajitdsi munka ellenértékét (sajat vallalkozasban tortént
megvaldsitasa esetén az 6nkoltség aktivalt értekét is).

A targyi eszkoz folyamatos, zavartalan, biztonsagos lizemeltetését szolgalo javitasi, karbantartasi
munka, tovabba az erdénevelési, az erd6fenntartasi, az erdd felajitasi munka ellenértékét, illetve sajat
vallalkozasban végzett megvalositasa esetén a felmeriilt és a tevékenységhez kozvetleniil kapcsolodo
koltségek értékét nem lehet a targyi eszkoz bekeriilési (beszerzési) értékében figyelembe venni.

Nem szamolhat6 el terv szerinti értékcsokkenés a foldteriilet, a telek (a banyamivelésre, veszélyes
hulladék tarolasara igénybe vett foldteriilet, telek kivételével), az erdd, a képzomiivészeti alkotas, a
régészeti lelet bekeriilési (beszerzési) értéke utan, és az lizembe nem helyezett beruhazasnal.

Nem szabad terv szerinti értékcsokkenést elszamolni az olyan eszk6znél, amely értékébdl a hasznalat
soran sem veszit, vagy amelynek értéke - kiilonleges helyzetébdl, egyedi mivoltabol adodoan - évrol
évre no.

Nem szamolhat6 el terv szerinti, illetve terven feliili értékcsokkenés a mar teljesen leirt, tovabba terv
szerinti értékcsdkkenés a tervezett maradvanyértéket elért immaterialis joszagnal, targyi eszkoznél.

Ha az évenként elszamolasra keriilo értékcsokkenés megallapitasakor (megtervezésekor) figyelembe
vett koriilményekben (az adott eszkdz hasznalatanak idGtartamaban, az adott eszkéz értékében és a
varhato maradvanyértékben) 1ényeges valtozas kovetkezett be, akkor a terv szerint elszamolasra keriilé
értekesokkenés megvaltoztathatd, de a valtozas eredményre gyakorolt szamszerisitett hatasat a
kiegészitd mellékletben be kell mutatni.
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A targyi eszkOz, tenyészallat terv szerinti értékcsokkenés figyelembevételével megallapitott nettd
értékét meghalado piaci értékét a targyi eszkdzok értékhelyesbitéseként kiilon kell kimutatni a sajat toke
részét képezo értékelési tartalékkal azonos 0sszegben.

Befektetett pénziigyi eszkozok

A gazdasagi tarsasagban 1évo tulajdoni részesedést jelentd befektetést - fliggetleniil attdl, hogy az a
forgdeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszkdzok kozott szerepel bekeriilési értéken, illetve a mar
elszamolt értékvesztéssel csokkentett, az értékvesztés visszairt 6sszegével novelt, konyv szerinti értéken
kell kimutatni.

A gazdasagi tarsasagban 1év6 tulajdoni részesedést jelentd befektetés bekertilési (beszerzési) értéke a
vasarlaskor a részvényért, lizletrészért, egyéb tarsasagi részesedésért fizetett ellenérték (vételar).

A gazdasagi tarsasagban 1évo tulajdoni részesedést jelentd befektetés bekeriilési (beszerzési) értéke
alapitaskor, tokeemeléskor a 1étesitd okiratban, annak mddositasaban, illetve a kdzgytilési, az alapitoi,
a taggyiilési hatarozatban a jegyzett t6ke fedezeteként, valamint a jegyzési, a kibocsatasi érték és a
névérték kiillonbozeteként, a jegyzett tokén feliili toke fedezeteként meghatarozott vagyoni hozza-jarulas
egyilittes értéke a ténylegesen befizetett pénzbetétnek és a rendelkezésre bocsatott nem pénzbeli betétnek
megfeleld 6sszegben.

Gazdasagi tarsasag atalakulasa, egyesiilése, szétvalasa esetén a megsziint gazdasagi tarsasagban 1évo
tulajdoni részesedést jelentd befektetés ellenében kapott részesedés bekeriilési (beszerzési) értéke a
megsziint részesedésre jutd - a megsziint gazdasagi tarsasag végleges vagyonmérlege szerinti - sajat tOke
Osszege (kivalas esetén a kivalassal 1étrejott gazdasagi tarsasag végleges vagyonmérlege szerinti sajat
toke Osszege).

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

A hitelviszonyt megtestesitd, egy évnél hosszabb lejarata értékpapirt - fliggetleniil attol, hogy az a
forgoeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszkdzok kozott szerepel bekertilési értéken, illetve a mar
elszamolt értékvesztéssel csokkentett, az értékvesztés visszairt dsszegével novelt, konyv szerinti értéken
kell kimutatni.

A hitelviszonyt megtestesitd, kamatozo értékpapir bekeriilési (beszerzési) értéke nem tartalmazhatja a
[vételar részét képezO, tovabba a kibocsatasi okiratban, a csereszerzodésben, a vagyonfelosztasi
javaslatban meghatarozott piaci, forgalmi, beszamitasi érték részét képezd] (felhalmozott) kamat
Osszegét.

A kiilfoldi pénzértékre sz016 befektetett pénziigyi eszkozt a bekeriilés napjara, illetve a szerz6dés szerinti
teljesités napjara vonatkozd devizaarfolyamon atszamitott forintértéken kell a konyvviteli
nyilvantartasba felvenni.

A mérlegben a kilfoldi pénzértékre szold befektetett pénziigyi eszkozt, az tzleti év mérleg
fordulonapjara vonatkoz6 devizaarfolyamon atszamitott forintértéken kell kimutatni.

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

A gazdasagi tarsasagban 1évo tulajdoni részesedést jelentd befektetésnél - fliggetlentil attol, hogy az a
forgbeszk6zok, illetve a befektetett pénziigyi eszk6zok kozott szerepel - értékvesztést kell elszamolni,
a befektetés konyv szerinti értéke és piaci értéke kdzotti - veszteségjellegii - kiilonbodzet 6sszegében, ha
ez a kiilonbozet tartdsnak mutatkozik és jelentds Osszegii.

A befektetés piaci értéke meghatarozasakor figyelembe kell venni:

a) a gazdasagi tarsasag tartos piaci megitélését, a piaci megitélés tendencidjat, a befektetés (fel-
halmozott) osztalékkal csokkentett tdzsdei, tdzsdén kiviili arfolyamat, annak tartos tendenciajat,
b) a megsziind gazdasagi tarsasagnal a varhatoan megtériilé osszeget,
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C) a gazdasagi tarsasag sajat t0kéjébol a befektetésre jutd részt, kiilfoldi pénzértékre szold be-
fektetés esetén az iizleti év mérleg forduldonapjara vonatkozo valasztott devizaarfolyamon at-szamitott
forintértéken.

A hitelviszonyt megtestesitd, egy évnél hosszabb lejarata értékpapirnal - fiiggetleniil attol, hogy az a
forgbeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszkozok kozott szerepel - értékvesztést kell elszamolni,
ha a hitelviszonyt megtestesité értékpapir kényv szerinti értéke és - (felhalmozott) kamatot nem
tartalmazo - piaci értéke kozotti kiilonbozet veszteségjellegli, tartosnak mutatkozik és jelentds dsszegti.

Az értékpapir piaci értéke meghatarozasakor figyelembe kell venni:

a) az értekpapir (felhalmozott) kamattal csokkentett t6zsdei, t6zsdén kiviili arfolyamat, piaci
értékét, annak tartos tendencidjat,
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 megfizeti-e, illetve
milyen ardnyban fizeti majd meg.

A kiilfoldi pénzértékre sz610, tulajdoni részesedést jelentd befektetésnél, illetve a hitelviszonyt meg-
testesitd értékpapirnal az értékvesztés Osszegét devizaban kell megallapitani, majd a nyilvantartasi
devizaarfolyamon kell azt forintra atszamitva a pénziigyi miiveletek raforditasai, illetve a pénziigyi
miiveletek raforditasait csokkentd tételként elszamolni. Ezt kovetden kell az arfolyamvaltozas hatasat
megallapitani.

A hitelkockazati szempontbol kockazatmentesnek mindsitett, valamely orszag kozponti kormanya, vagy
kozponti (jegy) bankja altal kibocsatott, illetve tokére és hozamra vonatkozéan garantalt befektetési
célu, lejaratig tartott, kamatozo, illetve diszkont értékpapirok esetében az értékvesztés-elszamolast nem
kell alkalmazni a bekeriilési érték azon része utan, amely a lejaratkor megtériil.

Az el6zoek alkalmazasa szempontjabol barmely vallalkozonal kockazatmentesnek mindsithetd a kiilon
torvény (ek) felhatalmazasa alapjan kiadott jogszabaly (0k) szerint nulla szazalékos kockazati stilyozasu
tételnek tekinthetd valamely orszag kozponti kormanya vagy kozponti (jegy) bankja altal kibocsatott,
illetve t6kére és hozamra vonatkozoan garantalt értékpapir, feltéve, hogy az értékpapirral kapcsolatban
toke- és kamattorlesztési késedelem nem merdiilt fel.

FORGOESZKOZOK ERTEKELESE
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 elézetesen felszamitott altalanos forgalmi adot nem tartalmazo
- Osszegben, illetve a mar elszamolt értékvesztéssel csokkentett, az értékvesztés visszairt dsszegével
novelt, konyv szerinti értéken kell kimutatni.

Vasarolt készletek értékelése

Vasarolt készleteknél (anyag, aru) bekeriilési értéke a beszerzési értékek alapjan szamitott atlagos
(stilyozott) beszerzési ar szerint meghatarozott bekertilési érték. Ezért a vasarolt készletekr6l évkozben
folyamatos mennyiségi €és értékbeli nyilvantartast vezetiink, amit év végén leltarozassal egyeztetiink.
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 érték-
vesztésként kell elszamolni.

Ha a vasarolt készlet (anyag, aru) bekertilési (beszerzési), illetve kdnyv szerinti értéke jelentOsen és
tartdsan magasabb (20%-kal és 6 honapon tal), 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) bekertilési (eldallitasi), illetve konyv szerinti értéke jelentdsen és tartdsan
magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert és varhatd eladasi ara, akkor azt a mérlegben a még
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varhatoan felmeriild koltségekkel csokkentett, varhatdé tamogatasokkal ndvelt eladdsi aron szamitott
értéken kell kimutatni, a készlet értékét a kiilonbozetnek érték vesztéskénti elszamolasaval kell
csokkenteni.

A vasarolt készlet bekeriilési (beszerzési), illetve konyv szerinti értékét, illetve a sajat termelésti készlet
bekeriilési (elballitasi) értékét - az el6z6ekben foglaltakon tilmenden - csdkkentetten kell a mérlegben
szerepeltetni, ha a készlet a vonatkozoé eldirasoknak (szabvany, szallitasi feltétel, szakmai el6iras stb.),
illetve eredeti rendeltetésének nem felel meg, ha megrongalddott, ha felhaszndlasa, értékesitése
kétségess¢ valt, ha feleslegessé¢ valt. A készlet értékének csokkentését - a kiilonbozetnek
értékvesztéskénti elszamolasaval - ez esetben addig a mértékig kell elvégezni, hogy a készlet a
hasznalhatosagnak (az értékesithetéségnek) megfeleld, mérlegkészitéskor, illetve a mindsités elvégzése-
kor érvényes (ismert) piaci értéken (legalabb haszonanyagaron, illetve hulladékértéken) szerepeljen a
mérlegben.

Sajat termelést készletek értékelése
Nincsen sajat termelési készletiink.
Novendék-, hizo- és egyéb allatok
Nincsenek allatok.
KOVETELESEK ERTEKELESE

A kovetelést (ideértve a hitelintézetekkel, a pénziigyi vallalkozasokkal szembeni koveteléseket, a
pénzeszkozoket, a kolcsonként, az eldlegként adott Osszegeket is) - fliggetleniil attol, hogy az a
forgoeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszk6zok kozott szerepel - az elfogadott, az elismert
Oszszegben, illetve a mar elszamolt értékvesztéssel csokkentett, az értékvesztés visszairt Osszegével
novelt, konyv szerinti értéken kell kimutatni.

A mérlegben a kovetelés fedezetére kapott valtot a leszamitolasig, az atruhazasig, a pénziigyi rendezésig
a kovetelés szerinti elfogadott, elismert értékén, illetve a mar elszamolt értékvesztéssel csokkentett €s
az értékvesztés visszairt 6sszegével novelt kdnyv szerinti értéken kell kimutatni.

A mérlegben az egyéb kovetelést a jaro, az igényelt, a fizetett Gsszegben, az atvett értéken, illetve a mar
elszamolt értékvesztéssel csokkentett, az értékvesztés visszairt 0sszegével novelt, konyv szerinti értéken
kell kimutatni.

A pénziigyi lizinggel kapcsolatos kovetelés Osszege nem foglalja magaban a pénziigyi lizinggel
kapcsolatosan jaré kamat osszegét. Az ilyen cimen felvett kovetelés 0sszegét a megfizetett lizingdijnak
a lizingszerzddésben meghatarozott torlesztés 0sszegével csokkentetten kell a mérlegbe beallitani.

A pénziigyi lizing keretében atadott, a részletfizetéssel, a halasztott fizetéssel értékesitett és a szerzodés
szerinti feltételek teljesiilésének meghitusulasa miatt késobb visszavett, a két idopont kdzott a vevo altal
hasznalt eszkdz visszavételkori beszerzési értékeként az eszkdz - a lizingbeado, illetve az eladd altal
kiallitott helyesbité szamlaban rogzitett - piaci értékét, legfeljebb az eredeti eladasi arat kell figyelembe
venni.

A kulfoldi pénzértékre sz616 kdvetelést a bekeriilés napjara, illetve a szerzodés szerinti teljesités napjara
vonatkoz6 devizaarfolyamon atszamitott forintértéken kell a konyvviteli nyilvantartasba felvenni.

A mérlegben a kiilfoldi pénzértékre szolo kdvetelést az elfogadott, az elismert devizadsszegnek a
szerzddés szerinti teljesitéskori (illetve mérleg forduldnapi), szerinti arfolyaman, illetve a mar elszamolt,
devizaban meghatarozott értékvesztés nyilvantartasi arfolyaman csokkentett, az értékvesztés devizaban
visszairt 0sszegének a nyilvantartasi arfolyamon szamitott értékével ndvelt, konyv szerinti értéken kell
Kimutatni.

A mérlegben a kiilfoldi pénzértékre szolo kovetelést, az lizleti év mérleg fordulonapjara vonatkozo
devizadrfolyamon atszadmitott forintértéken kell kimutatni.
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A mérlegben a kovetelést a konyv szerinti értéken addig kell kimutatni, amig azt pénziigyileg vagy
egyéb modon (a Polgari Torvénykonyv szerinti beszamitassal, eszkozatadassal) nem rendezték, valtoval
ki nem egyenlitették, illetve amig azt el nem engedték vagy behajthatatlan kovetelésként le nem irtak.
A mérlegben behajthatatlan kovetelést nem lehet kimutatni. A részben vagy egészében behajthatatlan
kovetelést - devizakovetelés esetén a devizajogszabalyok elbirasainak megtartasaval - legkésébb a
mérlegkészitéskor - a mérlegkészités idépontjaban rendelkezésre allo informaciok alapjan - az tizleti év
hitelezési veszteségeként le kell irni.

A vevl, az adds mindsitése alapjan az lizleti év mérleg fordulonapjan fennalld és a mérlegkészités
idépontjaig pénziigyileg nem rendezett kovetelésnél (ideértve a hitelintézetekkel, pénziigyi
vallalkozasokkal szembeni koveteléseket, a kdlcsonként, az eldlegként adott Osszegeket, tovabba a
bevételek aktiv id6beli elhatarolasa kozott 1évé kovetelésjellegli tételeket is) értékvesztést kell
elszamolni - a mérlegkészités id6pontjaban rendelkezésre allé informaciok alapjan - a kdvetelés konyv
szerinti értéke és a kovetelés varhatoan megtériillé Osszege kozotti - veszteségjellegii - kiillonbozet
Osszegében, ha ez a kiilonbdzet tartosnak mutatkozik és jelentds Osszegli, vagyis egy éven tili és
meghaladja a 100 eFt-ot.

A vevonként, az adoésonként kisosszegli koveteléseknél - a vevok, az adosok egyiittes mindsitése alapjan
- az értékvesztés Osszegét € kovetelések nyilvantartasba vételi értékének 50 szazalékadban hatdrozzuk
meg.

ERTEKPAPIROK ERTEKELESE

A gazdasagi tarsasagban 1évo tulajdoni részesedést jelentd befektetést - fliggetleniil attdl, 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 lejaratd értékpapirt - fliggetleniil attol, hogy az a
forgoeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszkdzok kozott szerepel bekertilési értéken, illetve a mar
elszamolt értékvesztéssel csokkentett, konyv szerinti értéken kell kimutatni.

A kiilfoldi pénzértékre sz016 értékpapirt a bekertilés napjara, illetve a szerz6dés szerinti teljesités napjara
vonatkoz6 devizaarfolyamon atszamitott forintértéken kell a kdnyvviteli nyilvantartasba felvenni.

A mérlegben a kiilfoldi pénzértékre szold értékpapirt az iizleti év mérleg fordulénapjara vonatkozo
devizaarfolyamon atszamitott forintértéken kell kimutatni, amennyiben a mérleg fordulonapi értéke-
1ésbol adodo kiilonbozetnek a kiilfoldi pénzértékre sz016 eszkozokre, illetve az eredményre gyakorolt
hatasa jelentGs.

A hitelviszonyt megtestesit6, rovid lejarata (éven beliili, illetve egyéves lejarata) értékpapir beszerzési
értéken (a vételar részét képezd kamattal csokkentett vételaron) értékelheté mindaddig, amig a kibocsato
a lejaratkor, a bevaltaskor varhatoan a névértéket (és a felhalmozott kamatot) megfizeti.

A gazdasagi tarsasagban 1évo tulajdoni részesedést jelentd befektetésnél - fiiggetleniil attol, hogy az a
forgoeszkozok, illetve a befektetett pénzigyi eszk6zok kozott szerepel - értékvesztést kell elszamolni,
a befektetés konyv szerinti értéke és piaci értéke kozotti - veszteségjellegii - kiilonbozet 6sszegében, ha
ez a kiilonbozet tartdsnak mutatkozik és jelentds Osszegil.

A hitelviszonyt megtestesitd, egy évnél hosszabb lejaratu értékpapirnal - fiiggetleniil attol, hogy az a
forgbeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszkdzok kozott szerepel - értékvesztést kell elszamolni,
ha a hitelviszonyt megtestesitd értékpapir kényv szerinti értéke és - (felhalmozott) kamatot nem
tartalmazo - piaci értéke kozotti kiilonbozet veszteségjellegi, tartosnak mutatkozik €s jelentds 6sszegii.

Az értékpapir piaci értéke meghatarozasakor figyelembe kell venni:

a) az értékpapir (felhalmozott) kamattal csokkentett tézsdei, t6zsdén kiviili arfolyamat, piaci
értekeét, annak tartds 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) varhatéban megfizeti-e, illetve
milyen ardnyban fizeti majd meg.
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A kiilfoldi pénzértékre sz610, tulajdoni részesedést jelentd befektetésnél, illetve a hitelviszonyt meg-
testesitd értékpapirnal az értékvesztés Osszegét devizaban kell megallapitani, majd a nyilvantartasi
devizaarfolyamon kell azt forintra atszamitva a pénziigyi mtveletek raforditasai, illetve bevételei kozott
elszamolni. Ezt kovetden kell az arfolyamvaltozas hatdsat megallapitani.

PENZESZKOZOK ERTEKELESE

A mérlegben a pénztar, csekkek értékeként az tizleti év mérleg forduldnapjan a pénztarban 1évo
forintpénzkészlet értékét, a valutakészlet atszamitott forintértékét, az elektronikus pénzek értékét, a
kapott csekkek értékét kell kimutatni.

A mérlegben a bankbetétek értékeként az {izleti év mérleg fordulonapjan a hitelintézetnél elhelyezett
forintbetét bankkivonattal egyezé értékét, tovabba a devizaszamlan 1évé deviza bankkivonattal egyezo
értékének atszamitott forintértékét kell kimutatni, fiiggetleniil attol, hogy azokat belfoldi vagy kiilfoldi
hitelintézetben helyezték el.

A valutapénztarba bekeriil6 valutakészletet, a devizaszamlara keriilé devizat a bekeriilés napjara, illetve
a szerz6dés szerinti teljesités napjara vonatkozd devizaarfolyamon atszamitott forintértéken kell a
konyvviteli nyilvantartdsba felvenni, kivéve a forintért vasarolt valutat, devizat, amelyet a fizetett
Osszegben kell felvenni, és amelynél a ténylegesen fizetett forint alapjan kell a nyilvantartasba vételi
arfolyamot meghatarozni.

A mérlegben a valutapénztarban 1évo valutakészletet, a devizaszamlan 1év6 devizat az lizleti év mérleg
fordulonapjara vonatkoz6 devizaarfolyamon atszamitott forintértéken kell kimutatni.

A valutapénztarban 1évé valutakészletnek, a devizaszamlan 1évo devizanak, tovabba a kiilfoldi
pénzértékre sz616 kovetelésnek, befektetett pénziigyi eszkdznek, értékpapirnak, illetve kotelezettségnek
az lizleti év mérleg fordulonapjara vonatkozo értékelése eldtti konyv szerinti értéke és az értékeléskori
forintértéke kozotti kiillonbozetet [a beruhdazashoz kapcsolodo arfolyam-kiilonbozet kivé-telével]:

a) amennyiben az 0sszevontan veszteség, egyenlegében a pénziigyi miiveletek egyéb raforditasai
kozott arfolyamveszteségként,
b) amennyiben az Osszevontan nyereség, egyenlegében a pénziigyi miiveletek egyéb bevételei

kozott arfolyamnyereségként kell elszamolni.

A FORRASOK ERTEKELESE

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

A mérlegben - a sajat téke elemei kozott - kiilon tételben negativ eléjellel kell szerepeltetni a jegyzett,
de még be nem fizetett toke értékét, ideértve a kedvezményes aron kibocsatott dolgozoi rész-vények,
dolgozo6i lizletrészek értékének a dolgozokat terheld, altaluk még nem rendezett hanyadanak megfelel
értékét is.

Amennyiben a gazdalkod¢ tevékenységét tartdosan szolgald vagyoni értéki jog, szellemi termék, targyi
eszkoz (kivéve a beruhazasokat, a beruhazasra adott eldlegeket), tulajdoni részesedést jelentd befektetés
piaci értéke jelentdsen meghaladja az adott eszkdznek kdnyv szerinti (bekeriilési) értékét, a piaci érték
és a konyv szerinti (bekeriilési) érték kozotti kiilonbozet a mérlegben az eszk6zok kozott
"Ertékhelyesbités"-ként, a sajat tékén beliil "Ertékelési tartalék"-ként kimutathato.

Amennyiben az egyedi eszk6zonként meghatarozott értékhelyesbités 0sszege jelentdsen eltér az el6z6
iizleti év mérleg fordulonapjan kimutatott értékhelyesbités Osszegét6l, a leltarral alatamasztott
kiilonbozet

a) noveli az értékhelyesbités Osszegét az értékelési tartalékkal szemben, ha a targyévi
értékhelyesbités értéke meghaladja az el6z6 évit,
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b) csokkenti az értékhelyesbités Osszegét az értékelési tartalékkal szemben, ha a targyévi érték-
helyesbités értéke alacsonyabb az el6z6 évinél, legfeljebb az el6zé iizleti év mérleg fordulonapjan
kimutatott értékhelyesbités dsszegéig.

Az (eszkozok konyvekbdl torténd kivezetésekor az egyedi eszk6zhoz kapcsolodo, elkiilonitetten
nyilvantartott értékhelyesbitést is ki kell vezetni az értékelési tartalékkal szemben.

Az értékhelyesbitések megallapitasanak, elszamolasanak szabalyszeriiségét a konyvvizsgalonak a
kotelezd konyvvizsgalat keretében ellendriznie kell. Amennyiben a kdnyvvizsgalat nem kotelezo, az
értékelés feliilvizsgalatival fliggetlen konyvvizsgalot kell megbizni.

KOTELEZETTSEGEK ERTEKELESE

A vevotdl forintban kapott eldleget a ténylegesen befolyt 6sszegben, a devizaban kapott eléleget az
atszamitott 6sszegben kell a mérlegben kimutatni a szerz0dés szerinti teljesitést kovetd elszamolasig, az
eldleg visszautaldsaig, illetve egyéb bevételkénti elszdmolasaig.

Az aruszallitasbol, a szolgaltatas teljesitésébdl szarmazd, altalanos forgalmi adot is tartalmazo

a) forintban teljesitendd kotelezettséget az elismert, szamlazott Gsszegben,

b) devizaban teljesitendd kotelezettséget - kivéve, ha az ellenérték kiegyenlitése exportaruval
torténik - az elismert, szamlazott devizadsszegnek a forintra atszamitott 0sszegében 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, kdlcsont a ténylegesen folyositott, illetve a torlesztésekkel csokkentett
Osszegben, a devizaban felvett hitelt, kélcsont a ténylegesen folyodsitott deviza, illetve a torlesztésekkel
csokkentett deviza forintra atszamitott 6sszegében kell a mérlegben kimutatni.

A pénziigyi lizinggel kapcsolatos kotelezettség 6sszegét a megfizetett lizingdijnak a lizingszerzédésben
meghatarozott torlesztés Osszegével csokkentetten kell a mérlegbe bedllitani. Az ilyen cimen felvett
kotelezettség 0sszege nem foglalja magaban a pénziigyi lizinggel kapcsolatosan fizetendd kamat
0sszegét.

A forintban fennallo valtotartozasokat a fizetendo forintosszegben, a devizdban fennalld
valtotartozasokat a devizadsszegnek a forintra atszamitott 6sszegében kell a kimutatni.

A kiilfoldi pénzértékre szold kotelezettséget a bekeriilés napjara, illetve a szerzodés szerinti teljesités
napjara vonatkozé devizadrfolyamon atszamitott forintértéken kell a konyvviteli nyilvantartasba
felvenni.

A mérlegben a kiilfoldi pénzértékre sz616 kotelezettséget az lizleti év mérleg fordulonapjara vonatkozo
devizaarfolyamon atszamitott forintértéken kell kimutatni.

Ha a kotelezettség visszafizetendo Gsszege nagyobb a kapott dsszegnél, a visszafizetendd Osszeget a
mérlegben - jogcimének megfelelden - a kotvénykibocsatas miatti tartozasok, az egyéb kotelezettségek
vagy a valtdtartozasok kozott kell kimutatni a kotelezettség visszafizetésének idépontjaig, és a
kiegészitd mellékletben be kell mutatni. A fizetend6 kamatként elszamolt kiilonbdzetbdl a targyévet
kovetd tizleti év (ek) et terheld Osszeget az aktiv idébeli elhatarolasok kozott kell allomanyba venni, és
idéaranyosan kell elszamolni.

ZARO RENDELKEZESEK

A szamviteli politika keretében elkészitendd értékelési szabalyzat kialakitasaért, karbantartdsaért €s
veégrehajtasaért a szervezet vezetdje a felelds.

Az értékelési szabalyzatban hozott dontések az adott szervezetre kotelezd érvénytiek, azoktol eltérni
csak az értékelési szabalyzat - a torvényi eldirasoknak megfeleld - modositasa, illetve a modositott
szabalyzatok elfogadéasa utan, az azokban foglaltaknak megfelel6 modon lehet.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a szervezet Osszes alkalmazottjara és tagjara. A szabalyzat
id6beni hatalya az eredeti szabalyzat elsé modositasaig terjed. Ezt koveten az értékelési szabalyzat a
kiegészité modositassal egylitt vagy az j egységes szerkezetbe foglalt szabalyzat hatalyossaga szerint

HATVANI KOZETKEZTETESI KFT. oldal 15/ 17




g ERTEKELESI

‘ ‘ Bevezetés datuma:
AN 2021.03.16

1‘ SZABALYZAT

érvényes. A modositasnal az értékelési szabalyzat eredeti szovegezésébe a modositast nem sziikséges
egységes szerkezetbe foglalni.

Az értékelési szabalyzatot érinté barmely valtozast 90 napon beliil kell atvezetni. A valtozasokat a
szabalyzat végén, sorszamozott mellékletben kell dokumentalni (a modositasoknak pontosan
tartalmazniuk kell a megvaltozott pont helyét és hatalyossagat), vagy egységes szerkezetben kell
elkésziteni.

HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK

E szabalyzat el6irasa 2021. marcius 16.-t0l, visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Hatalya a tarsasag valamennyi egységére kiterjed.
A tarsasagnal gondoskodni kell, hogy a szabalyzatban foglalt eldirdsokat az érintett munkatarsak

megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak.

Hatvan, 2021. marcius 10.

Kodakné Nagy Agnes
lugyvezetd
Hatvani Kozétkeztetési Kft.
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

Az Ertékelési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
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IRAT ES BIZONYLATKEZELESI SZABALYZAT

Szervezet neve: Hatvani Kozétkeztetési Kft.
Cime: 3000 Hatvan, Géza fejdelem u. 2.
Adoszéma: 24799591-2-10

Cégjegyzékszama: 10-09-034409

Képviseletre jogosult személy neve: Kodakné Nagy Agnes

A szabalyzat elbirasainak betartasa a szervezet minden munkavallaloja és foglalkoztatottja
szdmara kotelezd.

A szabdlyzatban foglaltak 2021. marcius 16. napjaval 1épnek hatalyba.

Hatvan, 2021. marcius 10.

Kodéakné Nagy Agnes
ligyvezetd
Hatvani Kozétkeztetési Kft.
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IRATKEZELESI FOGALMAK MEGHATAROZASA

Iratnak kell tekinteni és e szabalyzatban el6irt moédon kezelni a tarsasaghoz érkezett, valamint a tarsasag
mikodése soran - barmilyen anyagon, alakban és barmely eszkoz felhasznalasaval - keletkezett
szOveget, szamadatsort, térképet, tervrajzot, vazlatot, a gépi adatfeldolgozas utjan létesitett adatot,
tovabba az tligyviteli segédkonyveket (iktatokdnyvet, nyilvantartdo koényvet, nyilvantartdo kartont), az
irathoz csatolt mellékleteket, konyvelési bizonylatokat, valamint gyorsiroi feljegyzéseket.

A faxon érkezo, illetve faxon tovabbitott iratokat ugyanugy kell kezelni, mint a postan vagy személyesen
atadott, illetve tovabbitando iratokat.

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

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

Iratkezelés az iratok atvétele, atadasa, postizasa, nyilvantartasba vétele (iktatasa), sokszorositasa,
tovabbitasa, irattarazasa, selejtezése, valamint a nem selejtezhet6 iratok levéltarba torténd atadasa.

Irattar a tarsasag mikodése soran keletkezett iratok, killdemények rendszerezett forgalmanak
nyilvantarto, gy(ijto és biztonsagos megdrzo helye.

Az irattari terv a tarsasag mitk6dése soran keletkezett iratok csoportositas-rendszerét (irattari tételekbe
besorolasat) és egyben selejtezési id6tartamat hatarozza meg.

AZ IRATKEZELES SZERVEZETI FORMAJA

A tarsasagnal az iratkezelés kozpontilag torténik.

Az ligyvezetd igazgatd kozponti iratkezelésért felelds személyt a tigyvezetd igazgatd jeloli Ki.

A tarsasag iratkezelésének iranyitasaért €s ellenOrzéséért a ligyvezetd igazgato a felelds.

Az iratkezelésért felel6s személy legfébb feladatai:

> gondoskodas a postan érkez6 killdemények atvételérdl, valamint a kimend kiildemények postara
valo eljuttatasarol;

kiildemények atvétele, a porto (utanvét) kifizetése, a névre sz616 levelek és csomagok eljuttatasa
a cimzetthez

az érkez6 postai kiildemények felbontasa, érkeztetése

a hivatalos lapok eljuttatasa a cimzetthez

a kimené levelek postazasa

az irattari terv alapjan, a megérzési id6 elteltével, az iratok selejtezése, illetve a maradando
értékii anyagok atadasa a levéltarnak

VVVY 'V

A kozponti iratkezelési feladatokat a fentiek szerint kell ellatni.

AZ IRATOK ATVETELE

Munkaidé alatt: a tarsasag cimére postan vagy kézbesitve érkezo iratokat, kiildeményeket az
iratkezeld, akadalyoztatasa esetén a helyettesitésére kijel6lt dolgozé veszi at.

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

Az EXPRESS, SURGOS, AZONNAL kézbesitendé jelzésii iratokat és taviratokat az iratkezeldnek
(atvevonek) azonnal és soron kiviil kell eljuttatni a cimzetthez.
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Nem bonthatok fel
> azon névre sz6lo levelek, melyekrél egyértelmiien megallapithatd, hogy maganjellegliek;
illetve
> ha a felad6 sajatkezii felbontast ir el6; valamint
> a kozigazgatasi szervektdl érkezo levelek.
> Ezeket a leveleket a boritékon kell iktatni.

Amennyiben a felbontasi tilalom ala es6 levél mégis felbontasra keriilt, 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 deriil Ki, hogy az eléirt tilalom ala esik, azonnal el kell
juttatni a cimzetthez.

Ha olyan sériilt vagy felbontott irat, kiildemény érkezik, amelyet felbontas nélkiil kell tovabbitani, akkor
az érkeztetést végz6 dolgozd ravezeti a boritékra, hogy SERULTEN ERKEZETT vagy
FELBONTVA ERKEZETT.

Ha a cimzett a kiildemény felbontasa utan megallapitja, hogy a kiildemény — tartalmanal fogva —
hivatalos iratnak mindsiil, és nincs a boritékon iktatva, koteles azt iktatdsra és tovabbi kezelésre az
iktatoba atadni.

A POSTA BONTASA

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

Ha a bejovo levélben pénz vagy értéktargy van, akkor jegyz6konyvet kell felvenni, és a jegyzékonyvvel
egylitt tovabbitani kell az értékkiildeményt az tigyvezetd igazgatonak, aki azt hivatalosan atveszi, és a
pénztarba helyezi.

Az atvevo az ligyiraton igazolja az értékrész atvételét.

Ha az irat hataridében vald tovabbitasahoz jogkovetkezmény fiizodik (fizetési, fellebbezési, hataridd
stb.), vagy ha a kiild6 adatait csak a boritékrol lehet megallapitani, a boritékot minden esetben az irathoz
kell csatolni. A boriték csak a selejtezés alkalmaval semmisitheté meg.

A BEERKEZO IRATOK IKTATASA

A beérkez6 iratok kozponti érkeztetését, valamint az iktatassal valo ellatasat az iratkezel6 végzi az irat
megérkezése napjan.
Az iktatasnak tartalmaznia kell az iraton:

> az iktatasi datumot,
> az iktatdészamot,
> az iigyintéz6 megnevezését, ahova az tigyirat keriil.

Az iktatas a datumbélyegzé iratra nyomasaval, az iktatasi sorszam feltiintetésével és az tigy lényeges
adatainak iktatoba vald bejegyzésével torténik.
Az iktatas célja biztositani

> a beérkezett iratok fellelhetéségét,
> az irat elintézésével kapcsolatos ligyintéz6 felel6sség megallapithatosagat,
> az iratforgalom pontos szambavételét.

A beérkezett iratokat a beérkezo iratok iktatasaba kell bevezetni.

Az iktatas kozhiteles okirat, hatdsagi eljarasnal az abban tortént bejegyzések bizonyitékként
felhasznalhatok.

Az iktatasnak tartalmaznia kell az iratok azonositasahoz, az iratok hollétének megallapitasahoz
sziikséges adatokat.
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Az iktatas elektronikusan torténik.

Az iktatasban a posta érkezésekor kitdltendok a kovetkez6 rovatok:

> az iktatoszam (pl. 1-t61 kezd6d6 folyamatos sorszam évkezdettdl évvégéig),
> a beérkezés datuma,

> a felad6 megnevezése,

> az iigyirat targya,

> a kiszignalas utdn az ligyintéz6 megnevezését,

> az atadas datumat,

> az atvétel igazolasat, amennyiben tovabbkiildésre keriilt az iigyintéz6 felé.
Tilos

>

>

>

>

N

az utolagos iktatas,
az igyirat nélkiili iktatas,
az atvétel napjatol eltérd keltezéssel torténd iktatas,
a szobeli megkeresés alapjan torténd iktatészam kiadasa.
em szabad az iktatasban sorszamot, illetve sorokat kihagyni, alszamokat, tértszamokat hasznalni.

Az iktatas egy-egy sorszamara csak egy tigyet szabad beiktatni.

Az iktatast az év utolso napjan, az utolsoé iktatast kovetden le kell zarni.

Az iktatas megnyitasat és lezarasat az iratkezel6 végzi el, és a ligyvezetd igazgato ellendrzi.

Nem kell iktatni:

a jogkovetkezményekkel nem jar6 tomeges értesitéseket,

a reklam- és propagandaanyagokat,

nyomtatvanyokat,

arjegyzékeket,

szaklapokat,

folydiratokat,

napilapokat.

Az iktatott iratot az tigyvezetd igazgatonak naponta alairasra be kell mutatni. A beérkezett iratokat az
igyvezetd igazgatd szignalja Ki az ligyintézok részére. A kiszignalt iratokat a tigyvezet6 igazgato altal
kijelolt személy adja at az tigyintézoknek. Az iratok atadas-atvételét (nyomon kovetését) rogziteni kell.
Az iratok egy (lehetéség szerint az eredeti) példanyat le kell fiizni, és zarhato szekrényben tarolni azt.
A Kkulcsot az iratkezelésért felelds személy 6rzi, melyért feleldsséggel tartozik.

VVVYVVVYVY

A POSTA TOVABBITASA

A beérkez6 killdeményeket az ligy elintézésével megbizott személyre kell szignalni.

Szignalds utan a postat az iratkezeld a legrovidebb idon beliil tovabbitja a ligyintézéhoz.

Az iratkezel6 a kiszignalt tgyiratokrol annyi masolati példanyt készit, ahany tigyintézére azt
kiszignaltak, kivéve, ha az ligyvezet6 igazgatd masképpen nem rendelkezik. Az eredeti iigyirat a
kozponti irattarban marad.

Amennyiben az iigyiratot mas telephelyre kell eljuttatni, ugy az iratkezel6 gondoskodik annak
eljuttatasarol a legrovidebb id6n beliil. Az tigyiratot lehet6ség szerint be kell scennelni és PDF
formatumban az illetékes tigyintéz6é email cimére kell eljuttatni. Amennyiben az irat atvétele nem
helyben torténik, illetve nem postan vagy elektronikusan keriil kézbesitésre minden esetben két példanyt
kell az iratbol késziteni, és az atvétel igazolasa az egyik iraton torténik, mely iratot az eredeti mellé kell
csatolni.

Bankokbol érkezo bizonylatokat és szamlakat a legrovidebb idon beliil az iratkezel6 tovabbitja a
konyvelési szolgaltatast végzo tarsasag szamara. A tovabbitott bizonylatokrol, szamlakrdl masolatot kell
késziteni. Az eredeti példanyok atvételét igazoltatni kell az erre rendszeresitett nyomtatvanyon.
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A kozigazgatasi szervekt6l érkezo leveleket felbontas nélkiil, boritékon valé iktatas utan a legrovidebb
id6n beliil az iratkezel6 tovabbitja az tigyvezetd igazgatonak, annak tavolléte esetén az altala megbizott
személynek.

A KIMENO IRATOK IKTATASA

Az iratkezel a Tarsasag valamennyi egységét6l szarmazo kimend iratot be vezeti a kimend iratok
iktatasaba ¢s ellatja a sziikséges bélyegzdlenyomattal (cégbélyegzovel).

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 kiildeményeket tovabbitasi modjuknak megfeleléen két részre kell csoportositani:
> postan és

> kézbesités utjan tovabbitott killdeményekre.

A postai kiildeményeket tovabb kell csoportositani:

sima,

ajanlott,

expressz,

expressz-ajanlott,

elsObbségi,

értékkiildemény,

tértivevényes kiilldemény,

csomag.

VVVVVVVYY

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

Az atvételt igazolo, visszaérkezett tértivevényt az iratkezel6 a megfeleld ligyirat masolatahoz csatolja,
illetve visszaadja az tigyintézének.

A BEERKEZO SZAMLAK KEZELESE

A szamlak iktatasara a beérkez6 szamlakonyvet kell hasznalni.

Az iktatasnak tartalmaznia kell a szamlan:

> az iktatasi datumot,

> az iktatoszamot.

A szamlakonyvben a postai titon érkezd szdmla érkezésekor kitoltendéek az alabbi rovatok:

az iktatas datuma,

a szamla visszakérésének datuma,

az iktatoszam (pl. 1-t61 kezd6dé folyamatos sorszam évkezdettol évvégéig),

a szamlan szerepl0 szallitd megnevezése,

a szamla szama, brutto értéke, az atadas datuma.

A szamlakat az érkezés napjan kell tovabbitani a konyvelési szolgaltatast végzo tarsasag szamara. A
tovabbitott bizonylatokrol, szamlakrdl masolatot kell késziteni. Az eredeti példanyok atvételét
igazoltatni kell az erre rendszeresitett nyomtatvanyon.

VVVYVYY

A KIMENO SZAMLAK KEZELESE
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Kimen6 szamlak iktatasa nem tartozik az iratkezeld feladatkorébe.
Kimend szamlak nyilvantartasa a szamviteli szolgaltatast végzo tarsasag altal torténik, ezért az kiilon
nyilvantartast nem igényel az iratkezeld részérol.
A szamlak elkészitéséért a szamviteli szolgaltatast végzo tarsasag a felelés. Az elkésziilt szamla csak
bélyegzdvel és az tigyvezets igazgato, illetve az altala megbizott személy alairasaval érvényes.
Alapdokumentumnak mindésiil:
> szerzodés,
> munkalap,
> megrendeld,

A szamlak 2 példanyban késziilnek, melybdl az els6é és masodik példanyt azonos melléklettel kell
felszerelni. Minden esetben az eredeti I/1. példanyt kell a vevo részére atadni illetve elpostazni. Az
eredeti 11/11 a konyvelésen keriil lefiizésre.

A postai taton torténd kézbesités esetén a szamlat elkészité gondoskodik azok boritékolasarol, és a lezart
boritékot adja at az iratkezelének, akinek feladata a szamlak postakonyvbe valé felvezetése és azok
tovabbitasa.

A nem postai uton kézbesitett szamlakat az eredeti I1/11. példanyon kell atvetetni a vevovel. Az atvétel
utan az eredeti 1l/11. példanyt haladéktalanul vissza kell juttatni a szamlat elkészité személynek.

A SZERZODESEK NYILVANTARTASA

A szerz6dések torzspéldanyat az ligyvezetd igazgatdi adminisztracion keriil elhelyezésre. Eredeti,
hiteles szerz6dés csak az tigyvezet6 igazgatdsagi adminisztracion lehet. Az tigyvezet6 igazgatd altal
kijelolt személy nyilvantartast koteles vezetni a szerz6désekrol, és a szerzédéseket zarhatd szekrénybe
kell tarolnia.

A HATAROZATOK NYILVANTARTASA

A hatarozatok nyilvantartasa, illetve azok irattarazasa az ligyvezetd igazgatd altal megjeldlt személy
feladata, aki koteles azok nyilvantartasba valo felvezetésér6l, valamint zarhato szekrénybe valo
elhelyezésérél gondoskodni. Koteles az tigyvezeté igazgatd utasitisa alapjan a megkapott
hatarozatokbol masolati példanyt késziteni, és azokat tovabbitani az illetékes tizletagak felé.

AZ IRATOK TAROLASA, MEGORZESE

Az ligyiratokat az irattarban tételesen, ezen beliil az iktatdszamok ndvekvo sorrendjében kell elhelyezni.
A dossziéban fel kell tiintetni az iratok keletkezésének évszamat, az irattari tételszamot és a kotegben
levé iratok kezdd és végzo iktatoszamat.

Az irattar szamara olyan helyiségrol kell gondoskodni, amelyben az irattar rendeltetésszerti hasznalata
biztosithato.

Az irattarban 6rzott iratokrol irattari jegyzéket kell vezetni.

Ha az irattarbol sziikség 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 ligyirat szdma,

az atvett ligyirat targya,

az atvevo iigyintézo neve és beosztésa,

az atvétel honapja, napja,

a visszaadasra megjeldlt hatarido.

VVVYYV
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Irattarba helyezett iratokrol hiteles masolat készitése és kiadasa csak a tigyvezet6 igazgatd engedélyével
torténhet.

AZ UZLETI TITKOT TARTALMAZ() IRATOK
UGYKEZELESE

Az iizleti titok” kifejezéssel ellatott iratokat is altalaban az altalanos tigykezelés szabalyai szerint kell
nyilvantartani és kezelni. Az ilyen iratok nyilvantartasba vétele soran az iktatokonyv iktatdoszam
rovatdba piros jelzéssel ,,UT” megjeldlést kell hasznélni, feltiintetve az iratok példanyszdmat és
terjedelmét.

Ketténél tobb példany esetén az ilyen mindsitésii iratokhoz elosztasi ivet kell késziteni. Az ilyen iratokat
sorszamozni Kell, és fel kell tiintetni, hogy kik, milyen sorszamut példanyt kaptak.

Magan az ,,UT” jel6lést tartalmazé iraton fel kell tiintetni a kdvetkezéket:

. bels6 hasznalatra,

. iktatészam,

. késziilt ... példanyban,
. ... SZ. példany,

. selejtezhetd ..... évben,
. cimzettek megjeldlése.

Az tizleti titkot tartalmazo iratokat zarhato helyen (szekrény, irdasztal stb.) kell tarolni.

Az iizleti titkot tartalmazo irat nem maradhat 6rizetlendl.

Az {izleti titkot tartalmazé iratot posta tGtjan ajanlott kiildeményként két boritékban kell tovabbitani. A
mindsitésre és az irat tartalmara utal6 jeldlést a boritékon feltiintetni nem lehet. Az ,,sk. felbontasra”
jelzést csak a bels6 boritékon szabad feltiintetni. A belsé boritékot csak a cimzett bonthatja fel.

AZ IRATOK SELEJTEZESE

A megbrzési id6 elteltével az iratokat ki kell selejtezni. A selejtezést az irattar kezel6je végzi.

A irattarban 6rzott iratanyagokat selejtezés el6tt a tigyvezet6 igazgatonak feliil kell vizsgalni.

A selejtezés soran az iratok tartalmanak és Orzési idejének elbiralasanal felmeriild kétely esetén a
tigyvezetd igazgatd dontését kell kérni.

A selejtezésrél 3 példanyos jegyzékonyvet Kell késziteni. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

> a tarsasag megnevezését, selejtezés idopontjat,

> mely tételszamok és évfolyamok keriiltek selejtezésre,

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

> a selejtezést végzok és ellenérok nevét és beosztasat.

Az iratselejtezési jegyzOkonyveket Osszegyijtve, egyiitt kell tarolni. A jegyzOkonyvek nem
selejtezhetok.

A selejtezést végzé dolgozonak a selejtezendé anyagbol Ki kell emelnie azokat az iigydarabokat,
amelyek idegen személyeket vagy mas jogosultakat illetnek. Ezekrdl az iratokrol kiilon jegyzéket kell
késziteni, és ajanlott jelzéssel kell a jogosultnak elkiildeni. Az at nem vett idegen iratokat a jegyzéken
»cim ismeretlen” megjeloléssel kell ellatni, az el6z6 helyére kell visszatenni. Ezek az iigydarabok a
tovabbiakban sajatként kezelendok és selejtezhetok.

A MARADANDO ERTEKU IRATOK KEZELESE

Maradand6 értékii irat: a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, nemzetbiztonsagi,
tudomanyos, mivelddési, miiszaki és egyéb szempontbol jelentds, a torténelmi mult kutatisahoz,
megismeréséhez, megértéséhez, illetbleg a kozfeladatok folyamatos ellatasahoz és az allampolgari
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jogok érvényesitéséhez nélkiilozhetetlen, mas forrasbol nem vagy csak részlegesen megismerhet6 adatot
tartalmazo irat.

A tarsasag tulajdonaban levé maradando értékli iratok kezelésére vonatkozd szabalyozast a

kozokiratokrol, a kdzlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény
tartalmazza.

Hatvan, 2021.marcius 10.

Kodékné Nagy Agnes
ligyvezetd
Hatvani Kozétkeztetési Kft.
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IRATTARI TERV

1. szamu melléklet

Irattdri . W i it | MU
. . Szervezet/iigykor megnevezése . adasi ido
tételszam (év) .
(év)
l. Igazgatasi és jogi ligyek
Alapito okirat NS -
Szervezeti Miikodési Szabalyzat és mellékletei NS 15
Vezetoi értekezletek feljegyzése NS 15
Igazgatdi utasitasok, korlevelek NS 15
Szakmai beszamolok és jelentések NS 15
Statisztikai jelentések NS -
Szakmai, stratégiai tervek NS 15
Feliigyel6 szervek ellenérzésének jegyzokonyvei NS 15
Palyazatok NS 15
Birosagi, hatosagi tigyek, megkeresések 10 -
Onkormdnyzati hatarozatok és rendeletek NS 15
Iktatokonyvek, targymutatok NS 15
Kimend-bejovo levelezések NS 15
. oo . hatalyvesztést
Bélyegz0d nyilvantartas Kovetd 5 év 15
1. Gazdasagi iigyek
Uzleti terv NS 15
Kotelezettségvallaldsok NS 15
Beszamolok NS 15
1. Humanpolitika és munkaiigy
Személyi dosszi¢k anyagali
(kinevezés, atsorolas, athelyezés, szakmai
onéletrajz, a sziikséges végzettséget igazold
bizonyitdo dokumentumok, munkakori leirasok, 50 HM
felmentések, felmondasok, elbocsatasok,
munkaviszony  beszamitasa,  mellék-  és
masodallas engedélyezése, fegyelmi és kartéritési
tigyek, kitiintetések, jutalmazasok)
Beiskoldzési, képzési és tovébbképzési iigyek | 'S KOO .
Szabadsagok engedélyezése 5 -
Szocialis és segélyiigyek 5 -
KSH statisztikak 5 -
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KOTELEZETTSEG VALLALASI SZABALYZAT

Szervezet neve: Hatvani Kozétkeztetési Kft.
Cime: 3000 Hatvan, Géza fejdelem u. 2.
Adoszéma: 24799591-2-10

Cégjegyzékszama: 10-09-034409

Képviseletre jogosult személy neve: Kodakné Nagy Agnes

A szabalyzat elbirasainak betartasa a szervezet minden munkavallaloja és foglalkoztatottja
szdmara kotelezd.

A szabdlyzatban foglaltak 2021. marcius 16. napjaval 1épnek hatalyba.

Hatvan, 2021. marcius 10.

Kodéakné Nagy Agnes
ligyvezetd
Hatvani Kozétkeztetési Kft.
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ALTALANOS RENDELKEZESEK

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

A gazdalkodas kotelezettségvallalas szerinti rendjének folyamata:
kotelezettségvallalas - a  kotelezettségvallalasban megjelolt feladat teljesitésének igazolasa —
utalvanyozas - érvényesités - pénziigyi teljesités.

ERTELMEZO RENDELKEZESEK

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

Kotelezettségvillalas: a jovahagyott kiadési eldiranyzatok terhére foganatositott olyan intézkedés,
amely a jovObeni fizetési kotelezettséggel jar. Kiilonosen az irasban lefektetett — kinevezés, személyi
juttatasok megallapitasa, foglalkoztatasra iranyuld egyéb jogviszony Iétesitése, szolgaltatas
megrendelése, targyi eszkozok és készletek beszerzése, beruhazasi és felujitasi szerzédések alairasa,
olyan pénz kifizetéssel nem jaré megallapodas, amely alapjan a felek kolcsonos szolgaltatassal tartoznak
egymasnak, valamint minden mas fizetési ellenszolgaltatasi kotelezettséggel jard szerzodés,
megallapodas kotése, illetve bevétel megszerzésére iranyuld pénziigyi kihatasti intézkedés.
Kotelezettségvallasra az ligyvezeto vagy az altala felhatalmazott személy jogosult.

Elozetes kotelezettségvillalds: a kozbeszerzési eljaras kozzétett ajanlati, részvételi felhivasa, a palyazat
kiirasa — amennyiben nem keriil visszavonasra.

Szakmai teljesités igazoldsa: A kiadas teljesitésének elrendelése elott — az adott jogiigylethez
kapcsolodd — ellenérzés, melynek célja annak szakmai igazolasa, hogy a kotelezettségvallalas
dokumentumaban vallalt kitelezettség teljesitése megfeleld-e €s megalapozza-e a kiadasok teljesitését.
elvégzésének igazolasat jelenti a szakmai teljesitési igazolas, jegyzOkonyv kiallitasa és a szamlara
ravezetett zaradék altal. A kapcsolodd okmanyok alapjan ellendrizni kell azok jogosultsagat,
Osszegszerliségét. Szakmai teljesitést igazolo: a kotelezettségvallalo, illetve az altala irdsban megbizott
személy.

Utalvanyozas: a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamoldsanak irasbeli elrendelése.
Utalvanyozni az ligyvezetd vagy az altala felhatalmazott személy jogosult.

Ervényesités: A kiadas teljesitésének, bevétel beszedésének elrendelését megeldzéen ellendrizni kell,
hogy az okmanyok az eldirt alaki és tartalmi kdvetelményeknek megfelelnek-e. Az érvényesitésnek
tartalmaznia kell a megallapitott 6sszeget és a konyvviteli elszdmolasra utalé fokonyvi szamlaszamot
is. Ervényesitésre az iigyvezetd altal felhatalmazott személy jogosult.

FELHATALMAZASSAL KAPCSOLATOS SZABALYOK

A Tarsasag kotelezettségvallalas rendjének folyamataban résztvevd személyeket hataskortol fliggen —
az Ugyvezetd felhatalmazo okirat irasban torténd kiadasa utjan jeldli ki. Az okiratokat legalabb 8 évig
meg kell 6rizni.
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Az irasos felhatalmazasrol szolo okiratnak az alabbiakat kell tartalmaznia:

felhatalmazd neve, beosztasa;

felhatalmazott neve, beosztasa;

felhatalmazas kezd6 idépontja;

felhatalmazas feltételei;

felhatalmazo6 alairasa; és

felhatalmazott altal a megbizas tudomasulvételének aldirassal torténd igazolasa.

YVVVYYYVY

Az irasos felhatalmazas visszavonasarol sz616 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.
> Az érvényesitést végzo €s a szakmai teljesitést igazold nem lehet azonos személy.
> Kotelezettségvallalasi, érvényesitési, utalvanyozasi feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt

a tevékenységét kozeli hozzatartozoja vagy a maga javara latna el

KOTELEZETTSEGVALLALAS

A Tarsasag nevében kotelezettségvallalasra az ligyvezeto a jogosult.

Nem sziikséges eldzetes, irasbeli kotelezettségvallalas a gazdasagi eseményenként 50.000 Ft-ot el nem
érd kifizetések esetében.

A nem irasban vallalt kotelezettségvallalashoz sziikséges dokumentumok:
> szamla vagy
> szamlat helyettesitdé okmany, szamviteli bizonylat

A 200 000.- Ft-ot elérd kotelezettségvallalas az iigyvezetd vagy az altala irasban kijelolt személy
ellenjegyzése utan, €s csak irasban torténhet.

A kotelezettségvallalasrol naprakész nyilvantartast kell vezetni, melyért az tigyvezet6 — adminisztracidja
utjan — felelGs.

A kotelezettségvallalas dokumentumara r4 kell vezetni:
> a kotelezettségvallalas nyilvantartasba vételi szamat;

A kotelezettségvallalas dokumentumai, megjelenési formai:

megrendelés

vallalkozasi, szallitasi és egyéb szerzodés

munkaszerzodés, kinevezési okirat, megbizasi szerzodes

kozbeszerzési eljaras soran feladott hirdetmény, megkiildott részvételi, ajanlattételi felhivas,

tovabba a palyazati kiiras, az azonos célu elGiranyzatok esetében a meghirdetett tamogatasi

konstrukcié dokumentumai

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

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

A megrendel6 jogérvényességéhez - tekintet nélkiil arra, hogy az milyen formaban késziilt-meghatarozott
kellékek tartoznak. Ezek a kovetkezok:

a megrendeld és a szallitdé pontos megnevezése, telephelye

a megrendelt és szallitando aru, anyag, a teljesitendd szolgéltatds (munka) pontos meghatarozasa,
egységara

a szallitas hatérideje és atvétel helyének pontos megjelolése

a fizetés modjara vonatkozd megjegyz€s, garancia

a kotelezettségvallalasra jogosult és az ellenjegyz0 alairasa

a keltezés és a hivatalos bélyegzélenyomat.

A jelentdsebb feladatok, beruhazasok, feltjjitdsok nagyobb mennyiségii anyag- és aruszallitasok, tovabba
egyéb szolgaltatasok tervszeri megvalodsitasa érdekében a teljesitéssel megbizott vallalattal, vallalkozoval
szerzddés kothetd, illetve a torvény eldirasainak megfelelden szerzodést kell kotni.

VVVY VYV

A szerzodés lehet:

> vallalkozasi (épitési) szerzOdés, amelynek alapjan a vallalkoz6 koteles a szerz6dé felek
kolesonos akaratanak megfeleléen meghatarozott 1étesitményt (épiilet, épitmény) eldallitani,
atalakitani, megjavitani vagy egyéb szolgaltatast teljesiteni. A Tarsasag. a teljesitéssel aranyban
allo dijat koteles megfizetni.

> szallitasi szerzodés, melynek alapjan a szallito koteles a szerzédésben meghatarozott terméket a
kikotott idépontban szallitani, a Tarsasag pedig - hibatlan szallitas esetén - koteles azt atvenni és az
arat kiegyenliteni.

A szerzddés a felek akaratanak kolcsonds és egybehangzo kifejezésével jon 1étre. A szerzddésnek
tartalmaznia kell mindazokat az adatokat, amelyek a kivant gazdasagi cél elérését biztositjak. A szerzodés
lényeges tartalmahoz tartozik a szolgaltatas targydnak mennyiség, mindség és valaszték szerinti
meghatarozasa, a teljesités idejének garancidlis és jotallasi kotelezettségek meghatarozasanak és az
ellenszolgaltatasnak a megallapitasa. A szolgaltatast miiszaki tervekkel és koltségvetésre valo utalassal is
meghatarozhatjak.

El6zetes kotelezettségvallalasnak mindsiil a mar megjelent kozbeszerzési eljaras ajanlat (tétel)
i/részvételi felhivasa, amennyiben nem keriil visszavonasra.

TELJESITESEK IGAZOLASA

A kotelezettségvallalas a teljesitéskor realizalodik. A végzett munka, a teljesitett szolgaltatas, az anyag és
aruszallitas hibatlansagarol, a mennyiségi ¢s mindségi feltételek betartasarol €s egyeb kikotott feltételek
meglétérdl az atadas-atvétel alkalmaval meg kell gy6z6dni. A teljesités hibatlansagarol - attol fliiggden, hogy
munkavégzésrol, szolgaltatas-teljesitésrol, vagy aru, anyagatvételrél van sz6 - kiilonbdz6 modon lehet az
atadas-atvétel keretében meggy6zodni.

A munka szakszer(i végzését a legtobb esetben munka kdzben kell biztositani, a teljesitést mar a kivitelezés
folyamataban ellendrizni kell. A beruhdzasok, felujitasok hibatlan atvételét megfeleld képzettségli miiszaki
szakember kdzremiikodésével kell végezni.

Az anyag és aru atvételénél a teljesités helyességérdl kdzvetlen megszamlalassal, méréssel és mindségi
ellendrzéssel kell meggy6zodni. 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 aru, az anyag a megrendel6hdz fuvarozo szerven keresztiil jut el. Ilyen esetben az dru atvevoje
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amennyiben a szallitmany mennyiségben vagy mindségben eltér a megrendelés szerinti kovetelménytol,
illetve a szamla szerinti adatoktdl, az eltérést jegyzokonyvileg koteles rogziteni a szallito egyidejii értesitése
mellett.

A teljesitett szolgaltatas, szallitott anyag, aru atvételét végzo személyt az ligyvezeto jeloli ki irasban. A
feladat ellatasaval olyan személyt kell megbizni, aki annak ellatasara szakmai felkésziiltsége, illetve
beosztasa alapjan alkalmas, és a szolgaltatas, vagy az aru kezelését, és 6rzését a tovabbiakban is ellatja.

Az atadas-atvétel tényét irasban kell rdgziteni, jelentdsebb teljesitések (beruhazasok, felujitasi munkak, stb).
atvételénél a szakmai eldirasoknak megfelelé okmanyokkal, mas esetekben pedig szamlékra vezetett
zaradék forméjaban. Az 4tadas-atvétel alkalmaval az atvevonek a mennyiségi és mindségi feltételek mellett
a felszamitas helyességét is vizsgalni kell.

A szolgaltatasokrol az arra illetékeseknek ugyancsak igazolnia kell a megfeleld mennyiségben ¢és
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 9sszecsoportositasa
(szerelése) el6zi meg, melyet a szakmai igazolast végzo készit el.

A kiadasok teljesitésének elrendelése elott a bizonylatok alapjan meg kell vizsgalni a kiadas jogossagat,
Osszegszerliségét. A szakmai igazolast végzo koteles meggy6zodni arrdl, hogy a szallitd altal kibocsatott
szamla mindenben megfelel-e a szakmai eléirasoknak (szamszakilag helyes-e, AFA kulcs alkalmazasa,
késedelmi kamatra hivatkozas érvényes jogszabaly szerinti-e, megfelel-e a szerzédésben kikotott
feltételeknek, pl. egységar, stb.) Helytelen adattartalom esetén a szamlat korrigalasra szolgalati uton vissza
kell kiildeni a szallitonak.

A szakmai igazolas az utalvanylapon torténik. Az igazolo koteles jelezni az érintett kiadasi gy(jtokodokat
is a szamlatiikdrben irottaknak megfelelden

AZ UTALVANYOZAS

Az utalvanyozas a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszamoldsanak az elrendelését
jelenti. A Tarsasag nevében utalvanyozasra az tigyvezetd a jogosult.

Utalvanyozni  készpénzes gazdasagi eseményhez kapcsolodéoan a bevételi- ¢€s  kiadasi
pénztarbizonylaton, mig a banki forgalomhoz kapcsolodd gazdasagi események esetében az ligyvezetd
altal kiadott utalvanyrendelet tartalmanak megfelel6 utalvanyon lehet.

Nem kell kiilon utalvanyozni a termékértékesitésbol, szolgaltatasbol — szamla, egyszeriisitett szamla,
szamlat helyettesitd okirat, atutalasi postautalvany alapjan — befoly6 bevétel beszedését.

Az utalvanyon (utalvanyrendeleten) fel kell tlintetni az alabbiakat:
a Tarsasag (és adott esetben szervezeti egysége) neve;
,utalvany” szo;

izleti év;

konyvelés modja;

befizet6 neve;

fizetés idOpontja, modja €s Osszege;

érvényesités kelte, érvényesito alairsa;

az utalvanyozas kelte, az utalvanyozo alairasa;

konyvelés kelte, konyvel6 alairasa.

VVVVYVVVYY
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ERVENYESITES

Az érvényesitonek meg kell gy6zodni arrol, hogy a bizonylat (szamla, nyugta, stb.) helyesen van-¢ (az arra
illetékesek altal) kiallitva, alairasukkal, bélyegz6lenyomatukkal szabalyszertien 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 Ervényesitdnek tovabba ellendrizni kell az eldirt alaki kovetelmények
betartasat is.

Az érvényesités az e célra rendszeresitett nyomtatvanyon torténik. Az érvényesitésnek tartalmazni kell a
megallapitott sszeget és a konyvviteli elszdmolasra utald fokdnyvi szamot is. Az érvényesitést végzo az
érvényesités tényét a bizonylaton aldirasaval igazolja a helyesnek elismert szamladsszeg feltlintetése
mellett.

Helytelen adattartalom és nem megfeleld igazolas és alaki kovetelmények esetén a szamlat korrigalasra
szolgalati uton vissza kell kiildeni a szakmai igazolast végz6 személynek.

Az érvényesitést megfeleld képesitéssel rendelkezd, az ligyvezetd altal irasban megbizott személy végzi.

Megfelel6 képesités: legalabb kozépfoku végzettség és emellett mérlegképes konyveldi vagy ezzel
egyenértekil pénziigyi-szamviteli szakképesités lehet.

EGYEB RENDELKEZESEK

Abban az esetben, ha a konkrét kotelezettségvallalasara és teljesitésére vonatkozdan magasabb rendil
jogszabaly is rendelkezik (torvény, kormanyrendelet, onkormanyzati rendelet), akkor értelemszeriien a
magasabb rendii jogszabaly rendelkezéseit kell alkalmazni.

Amennyiben egy szolgaltatas teljesitésére vagy aru beszallitasara a fentiekben szabalyozott folyamat
megkeriilésével valamely, a Tarsasag. nevében kotelezettségvallalasra nem jogosult személy kozvetlen
megrendelése alapjan keriil sor az ligyvezetd a szamla kifizetését koteles megtagadni.

ZARO RENDELKEZESEK

E szabalyzat el6irasai 2021. marcius 16.-t6l 1épnek hatalyba és visszavonasig vagy modositasig
érvényes.

Hatalya a Tarsasag valamennyi egységére kiterjed és betartasaért az iigyvezeto a felelds.

A szabalyzat alapjan eljar6 személyeknek irasban nyilatkozniuk kell, hogy a szabalyzatban foglaltakat
megismerték, és magukra nézve kotelezOnek ismerik el.

Hatvan, 2021. marcius 10.

Kodéakné Nagy Agnes
ligyvezetd
Hatvani Kozétkeztetési Kft.
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

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

kotelezettségvallalasra jogosult személyekrol
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MEGBIZAS SZAKMAI TELJESITES IGAZOLASARA

A Hatvani Kozétkeztetési Kft kotelezettségvallalasi, utalvanyozési, ellenjegyzési,
érvényesitési rendjérdl sz6lo szabalyzatanak alapjan megbizom

XXXX
a kozponthoz tartozo kotelezettségvallalasokkal kapcsolatos eldterjesztési és szakmai
igazolasok ellatasaval.

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

Hatvan,

Kodakné Nagy Agnes
igyvezeto
Hatvani Kozétkeztetési Kft.

Az elbterjesztési €s szakmai igazolasok ellatasardl szold megbizés egy példanyat a mai napon
atvettem.

A kotelezettségvallalas, utalvanyozés, ellenjegyzés érvényesités rendjének szabalyzatiban

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

Hatvan,

teljesitést igazolo
Hatvani Ko6zétkeztetési Kft.
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szakmai teljesitésigazolasra jogosult személyekrol
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MEGBIZAS ERVENYESITESI FELADATOKRA

A Hatvani Kozétkeztetési Kft.. kotelezettség vallalasi, utalvanyozési, ellenjegyzési,
érvényesitési rendjérol szolo szabalyzatanak alapjan megbizom

XXXX
az érvényesitési feladatok ellatasaval

a Hatvani Gazdasagi Szolgaltato Kft. konyvviteli szolgaltatast végz0 tarsasag alkalmazottjat
Ervényesitést csak ezzel irasban megbizott, legalabb kozépfoku iskolai végzettségii és emellett
mérlegképes konyveldi vagy ezzel egyenértékli pénziigyi-szamviteli szakképesitési dolgozo

végezhet”.

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

Hatvan,

Kodakné Nagy Agnes
lugyvezetd
Hatvani Ko6zétkeztetési Kft.

Az érvényesitési feladatok ellatasarol szold megbizas egy példanyat a mai napon atvettem.
A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés érvényesités rendjének szabalyzatdban

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

Hatvan,

teljesitést igazolo
Hatvani Kozétkeztetési Kft.
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A Hatvani Kozétkeztetési Kft. kotelezettség vallaldsi, utalvanyozasi, ellenjegyzési,
érvényesitési rendjérol szolo szabalyzatanak alapjan megbizom

XXXX
utalvanyozasi feladatokkal.

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

Hatvan, 20.....¢v....................ho.......... nap

Kodakné Nagy Agnes
igyvezetd
Hatvani Kozétkeztetési Kft.

Az utalvanyozasi jogkdr gyakorlasardl szolo felhatalmazas egy példanyat a mai napon
atvettem.
A kotelezettségvallalas, utalvanyozés, ellenjegyzés érvényesités rendjének szabalyzatdban

foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem
soran kdteles vagyok betartani.

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

utalvanyoz6
Hatvani Kozétkeztetési Kft.
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utalvanyozasra jogosult személyekrol
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PENZUGYI EV: 2020

=

ﬁf{;& JoGCiM: KETTGS KONYVVITEL - 2020

| 1. Szakmai teljesités igazolas

|

altalkidllitott

elvégzett munka, szolgéltatas, drubeszerzés jogosultsaganak, 6sszegszerliségét és szakmai teljesitését igazolom.

2020. hé

nap

szamu szamlaban (bizonylaton) megjelélt,

szakmai teljesitést igazolo

1. Utalvany

A mellékelt igazolt (bizonylatot) utalvdnyozom.
Fizetés modja : Atutalds
Az dtutalas datuma és a terhelend bankszémla szama a késébbi rendelkezés szerint torténik.

Az dtutaldst az utalvanyrendelet mellékletét képz6 szamlan, bizonylaton szerepld jovairandd bankszémldra kell végrehajtani.

2020. hé

nap

utalvanyozé/kételezettségvdllald

Ill. A szamla (bizonylat) érvényességének igazolasa

A szakmai teljesités igazolasa alapjan a fenti szamu szamla (bizonylat) érvényesitve.

2020. ho nap
érvényesitd
IV. Az érvényesitéssel megéllapitott 6sszeg a kovetkezd f6konyvi szamlara kényvelendd
Nettd érték Afa érték % F!(V 5 A,FA 5 Gyujté
kontirszam kontirszam

Atvitel / Szdmla, bizonylat értéke dsszesen

Amennyiben a szdmla bontasdra a rovat nem elegendd potlapot kell hasznélni!

V. Kdnyvelés igazolas

2020. hé

nap

kényvelé
|

VI. Utalds igazolas

2020. hé

nap

kényveld
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Bevezetés datuma:
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SZABALYZAT
LELTARKESZITESI SZABALYZAT
Szervezet neve: Hatvani Kozétkeztetési Kft.
Cime: 3000 Hatvan, Géza fejdelem u. 2.
Addszama: 24799591-2-10
Cégjegyzékszama: 10-09-034409
Képviseletre jogosult személy neve: Kodakné Nagy Agnes

Jelen szabdlyzatban nem szabdlyozott kérdésekben a szamviteli térvény és a kapcsolddo
jogszabalyok vonatkozd eldirdsai szerint kell eljarni. Feliilvizsgalata és karbantartidsa az
ligyvezetO hataskorébe tartozik €s a jogszabalyi valtozasok fliggvényében, a valtozas hatalyba
lépését kovetd 90 napon beliil torténik. A szabalyzat el6irasainak betartasa a szervezet minden
munkavallaloja és foglalkoztatottja szamara kotelezo.

A szabalyzatban foglaltak 2021. marcius 16. napjaval 1épnek hatalyba.

Hatvan, 2021. marcius 10.

Kodakné Nagy Agnes
igyvezetd
Hatvani Ko6zétkeztetési Kft.
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A LELTAROZASRA VONATKOZO ALTALANOS
SZABALYOK, SZAMVITELI| ELOIRASOK

A szamviteli torvény eldirasa szerint az év végi zarashoz olyan leltart kell 6sszeallitani, amely tételesen,
ellendrizhetd modon tartalmazza a gazdalkodonak a mérleg fordulonapjan meglévo eszkozeit és
forrasait mennyiségben és értékben.

A szamviteli torvény "A mérlegtételek aldtdmasztisa leltarral" cim alatt a leltarra és a leltarozésra
vonatkozdan az alabbi szabalyokat irja elo:

(1) A konyvek iizleti év végi zarasahoz, a beszamold elkészitéséhez, a mérleg tételeinek
aladtdmasztasahoz olyan leltart kell 6sszeallitani és e torvény eldirdsai szerint megdrizni, amely tételesen,
ellendrizheté modon tartalmazza - az (5) bekezdés figyelembevételével - a vallalkozonak a mérleg
fordulonapjan meglévo eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

(2) Az (1) bekezdés szerinti kotelezettség teljesitése keretében a vallalkozonak a fékonyvi kdnyvelés €s
az analitikus nyilvantartdsok adatai kdzotti egyeztetést az {izleti év mérleg fordulénapjéara vonatkozdan
el kell végeznie.

(3) Ha a vallalkoz6 a szamviteli alapelveknek megfelel folyamatos mennyiségi nyilvantartast vezet, a
leltarba bekeriil6 adatok valodisagarol - a leltar Osszedllitasat megeldzden - leltarozéassal koteles
meggy6zOodni, és azt az eszkozok ¢és a forrdsok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatdban
meghatarozott idészakonként, de legalabb haromévente mennyiségi felvétellel, illetve minden iizleti év
mérleg forduldnapjara vonatkozoan a csak értékben kimutatott eszk6zoknél és kotelezettségeknél,
valamint az idegen helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolié kezelésben, vagyonkezelésben 1évo
értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkdzok kozé nem tartozo - eszk6zoknél, tovabba a dematerializalt
értékpapiroknal egyeztetéssel elvégeznie.

(4) Ha a vallalkoz6 a szamviteli alapelveknek megfelel6 mennyiségi nyilvantartast nem vezet, vagy e
nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarba bekeriil6 adatok valodisagarol - a leltar
Osszeallitasat megeldzoen - leltarozassal koteles meggy6z6dni, €s az lizleti év mérleg fordulonapjara
vonatkoz6 leltarozast mennyiségi felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott eszkozoknél és
kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolio-kezelésben,
vagyonkezelésben 1évo értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszkozok kozé nem tartozd - eszkozoknél,
tovabba a dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégeznie.

(5) A vallalkozé - a (3)-(4) bekezdéstdl eltéréen - az iizleti év mérleg fordulonapjat megel6z6
negyedévben vagy az azt kovetd negyedévben is ellendrizheti mennyiségi felvétellel arukészletei
nyilvantartasanak a mérleg fordulonapjara vonatkozo adatai helyességét. A mennyiségi felvétel alapjan
sziikségessé valo modositasokat az {izleti év mérleg fordulénapjara vonatkozoan kell elszamolni.

(6) A vallalkoz6 nem alkalmazhatja az (5) bekezdésben foglaltakat, ha arukészleteir6l sem mennyiségi,
sem értékbeli nyilvantartast nem vezet.

A leltarozas a befektetett és forgoeszkozok, valamint azok forrasai, tovabba az idegen tulajdonu
eszkozok valosdgban meglevod 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 szabalyszerli leltarozas az elobbi kovetelményt kielégité mérleg elkészitésének
elofeltétele.

A LELTAROZAS CELJA

> a helyes eszkoz- és forrasallomanyok megallapitasan keresztiil a mérleg valddisaganak
biztositasa,

> a konyvelés, illetve nyilvantartasok ellendrzése ¢és egyuttal a bizonylati fegyelem
megszilarditasanak eldsegitése,

> a gazdalkodoi tulajdon védelme és az anyagi feleldsok elszamoltatasa,

> a csokkent értéki készletek, valamint a hasznalaton kiviili eszk6zok feltarasa.
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Mindazon esetekben, ha a gazdalkodo6 a szamviteli alapelveknek megfeleld mennyiségi nyilvantartast
nem vezet, vagy e nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarozast mennyiségi felvétellel,
illetve csak értékben kimutatott eszk6zoknél és kotelezettségeknél egyeztetéssel, minden évben a leltar
Osszeallitdsat megeldzden kell elvégezni.

A mérleg alapja a leltar, annak teljessége érdekében sziikségszerli, hogy a leltar tartalmazza a
gazdalkodo minden eszkdzét és ezek forrasait.

A mérleg valddisag elvébol kovetkezik, hogy a leltarban nem lehet sajat tulajdonként

felvenni a

> bérelt vagy kdlcsonvett,

> eladott, de el nem szallitott,

> a gazdalkodonal tarolt idegen tulajdont eszkdzoket.

A leltarnak mind mennyiségileg, mind pedig a tulajdonviszonyok tekintetében a valdsagot kell
tiikkr6znie, ugyanez vonatkozik az eszkdzallapot mindsitésére, melynek kovetkeztében csokkent értékii
eszkdz nem szerepelhet teljes értékiiként.

LELTAR

Olyan kimutatas, amely az eszkozok és forrasok, vagy egy-egy csoportjuk valosagban meglevd

allomanyanak mennyiségét és értékét - meghatarozott napra vonatkoztatva - tartalmazza.

A leltarkészités a nyilvantartasok alapjan Osszeallitott mennyiséget és értéket tartalmazo kimutatas

elkészitése.

A felvétel teljessége, célja, helye és idOpontja szerinti leltarfajtak:

> Teljes leltar: A gazdalkodd valamennyi eszkdzét és forrasat tartalmazza, ideértve a felvétel
idépontjaban a birtokdban levo idegen eszkozoket is.

> Evkozi és évzaro leltar: Az év kozben késziilt, illetve az éves mérlegek valodisagat alatamasztd
dokumentacio, amely az adott fordulénapon a részleges vagy a teljes eszkdzallomanyt mutatja.
Ezen fogalomkorbe tartoznak a specidlis okokbol elrendelt, év kozben végrehajtott leltarozasok:

> Elszamoltaté leltarozas: a rajuk bizott eszkozokért, készletekért anyagilag felelds alkalmazottak
elszamoltatasara, tevékenységiik szakszertiségének és gondossaganak ellenérzésére irjak eld.

> Atadasi - atvételi leltarozas: az esetben kell elrendelni és végrehajtani, ha az eszkozok, készletek
kezeléseéért felelos alkalmazottak személyében valtozas kovetkezik be.

> Nyitoleltar: megalakulasukkor az 1j gazdalkodoknak kell késziteniiik és ezen leltar a

nyitomérleget tdmasztja ala.
Az év utolsd napjaval az el6zéeken talmenden leltart kell késziteni:

> az uton lev6 arukrol,

> a megmunkalas céljabol atvett idegen készletekrol,

> a javitasra atvett eszkdzokrol.

A leltarozas két munkafolyamatbol all:

> az eszk6z0k mennyiségének természetes mértékegységben torténd megallapitasabol és
> a leltarozott mennyiségek értékelésébol.

Ilyen mennyiségi felvételt igényld eszkdzok

a targyi eszkozok,

a kiilonb6z6 készletek,

az értékpapirok, valtok, csekkek, kotvények és

a készpénz.

Az eszk0z0k mas részének mennyiségét nyilvantartasok, kiilonb6z6 igazolasok alapjan kell a leltarba
allitani. Ezek a mennyiségi felvételt nem igényl6 eszk6zok.

>
>
>
>

Ilyenek:
> a bankoknal 1év6 betétszamla kovetelések,
> a vevokkel szemben fennalld kovetelések, melyeket egyeztetéssel ellendrzott nyilvantartasok

alapjan kell a leltarba allitani.
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A LELTARRAL SZEMBEN TAMASZTOTT ALAKI KOVETELMENYEK

- A leltar teljessége: a gazdalkodd valamennyi eszkdzét és forrasat tartalmaznia kell.

- A leltar valodisdga: minden leltarnak a valdsagot - az eszk6zoknek a leltarozas soran fellelt tényleges
mennyiségét és helyesen megallapitott értékét - kell tiikkrdznie.

- A leltar vilagossaga: a leltarnak attekinthetden, leltarozasi helyenként, fajta, tipus, méret €s mindség
szerinti részletezéssel kell tartalmaznia az eszkdzoket és forrasokat.

Ezen kovetelmény egyben a bruttd-elv érvényesitését is jelenti, mely szerint az egy helyen tarolt és
Osszecserélhetd tételeket 6sszevonni csak a vonatkozo belso elbirasok szerint szabad.

A LELTAR TARTALMI KOVETELMENYEI

> a bizonylatok és egyéb dokumentaciok eldiras szerinti egyértelmii és hianytalan kitoltése,
> a sziikséges zaradékok és alairasok megléte.
A leltarnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
a gazdalkodo nevét,
a leltar megjelolését,
a leltarkorzet megjelolését,
a bizonylatok sorszamat,
a leltarozas megkezdésének ¢s befejezésének idépontjat, illetve a leltar forduldonapjat,
a leltarozott eszkdzok és forrdsok szabatos meghatarozasat,
a leltarozott eszkdzok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, egységarat és 0sszértékét,
a leltarkiilonbozetek kimutatasat (hianyok és tobbletek kompenzalasat),
a leltdrozds végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szdmadasra kotelezett
személyek alairasat.
A leltarozas modja:
> Mennyiségi felvétel, mely mindig tényleges megszamlalast, mérést jelent, mégpedig
> a nyilvantartasoktol fiiggetleniil, a nyilvantartassal valo utolagos dsszehasonlitassal, vagy
>
>

VVVVVVVYY

a nyilvantartasok alapjan, a felvétel alkalmaval valo 6sszehasonlitassal hajthat6 végre.
Egyeztetés: a fokonyvi szamlaknak az analitikus nyilvantartasokkal vagy a konyvelés
helyességét igazold egyéb okmanyokkal vald 6sszehasonlitasat jelenti.

Egyeztetéssel kell leltarozni:

> a csak értékben kimutatott eszkozoket (mely aldl kivétel az arukészlet)
> a kotelezettségeket

> az idegen helyen tarolt eszkozoket

> a dematerializalt értékpapirokat.

A leltarozas idépontja szerint megkiilonboztetiink:

Folyamatos leltarozast, melynek lényege, hogy a gazdalkodonal az eszkozok és forrasok teljes korét

meghatarozott idétartamon beliil legalabb egyszer leltarozni sziikséges. A tulajdonosi szemlélet

érvényesiilése feltételezi a készletek meglétének, azok értéke helyességének folyamatos ellendrzését,

ezért folyamatos mennyiségi nyilvantartas vezetése esetén a sajat hataskorben elvégzett leltarozas az év

barmely id6szakéaban lehetséges.

A folyamatos leltarozas eldfeltételei:

> A gazdalkodo6 egyes részlegei eldirasszeri, naprakész, a leltarozas idépontjaban a konyvvitellel
egyez0 nyilvantartast vezessenek, hogy annak alapjan a hidnyok és a tobbletek azonnal
megallapithatok és rogzithetok legyenek.

> Az azonos termékek leltarozasat a gazdalkodd egész teriiletén, elére meghatarozott azonos
idépontban célszerli végrehajtani.
> Gondoskodni kell a folyamatos leltarozas személyi feltételérél és meg kell szervezni a

folyamatos leltarozas rendszeres ellenérzését.
Belso szabalyzatban meg kell hatdrozni a folyamatosan leltarozni kivant eszk6zok korét, ugyanis a
leltarkészités valasztott modszere eszkdzcsoportonként eltérd is lehet.
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Fordulonapi leltarozas azt jelenti, hogy a gazdalkod6 egész teriiletén, vagy teriletileg kiilonallo
egységeiben a leltarozasra keriil¢ valamennyi eszkozt a vonatkozo analitikus nyilvantartasok lezarasaval
egyidejiileg elére meghatarozott fordulonappal kell leltarozni.

A fordulénapi leltarozast a kdvetkez6 eszkozoknél és forrasoknal kell alkalmazni:

a befejezetlen termelés,

a megmunkalas céljabol atvett idegen készletek,

a kézi raktarak készletei,

az uton 1évo aruk,

a hazipénztarak pénzkészletei,

a pénzintézetekkel, koltségvetési szervvel - a volt tarsadalombiztositasi igazgatosaggal
szembeni kovetelések és tartozasok,

az addsok és hitelezék, valamint a munkavallalok tartozasai,

az értékpapirok, kotvények, valtok és egyéb befektetett eszkdzok.

Leltarnak kell tekinteni a leltarozas alapjan helyesbitett és ellendrzott - a fokonyvi kdnyveléssel egyezd
- analitikus nyilvantartasokbol késziilt kivonatokat is.

A leltarozas megtorténtét az analitikus nyilvantartasokban fel kell jegyezni, és az analitikus
nyilvantartasok adatait a leltarfelvétel adataival 6ssze kell hasonlitani.

Eltérések esetén az analitikus nyilvantartasok adatait helyesbiteni kell a leltarfelvétel adatainak
megfelelden. Ezen egyeztetést el kell végezni a fokdnyvi szamlak, és az analitikus nyilvantartas kdzott.
Ezek utan az év utolsé napjaval a leltar adatai alapjan helyesbitett €s a fokonyvi szamlakkal egyeztetett
analitikus nyilvantartas tekinthet6 leltarnak.

A szabalyszerlien végrehajtott leltarozas alapjan helyesbitett fokonyvi szamlak és az azok alapjan
készitett f6konyvi kivonat, illetve a fokonyvi konyveléssel egyez6 analitikus nyilvantartasok a mérleg
bizonylatai.

A mérleg bizonylatai alatamasztisaként meg kell 6rizni:

a leltarozasi szabalyzatot,

a leltarozas szabalyszerii végrehajtasat igazolo bizonylatokat,

a leltarozas ellendrzése soran készitett feljegyzéseket,

a befejezetlen termelésrdl, uton 1évo készletekrol felvett leltarakat,

az értékelésnél hasznalt dokumentaciokat,

az atmend aktivak és passzivak értékének meghatarozasat tartalmazo bizonylatokat

és szamitasokat, tovabba

az eredményfelosztas bizonylatait €s szamitasait.

VV VVVVVYY

VVVYVVVVY

A LELTARKESZITES MENETE

A mérleg bizonylati alatamasztdsaul, minden év masodik felében, lehet6leg december honap folyaman,
a fordulonappal felvett vagyonleltart kell késziteni. A leltarnak ki kell terjednie a vallalkozas tulajdonat
képez6, vagy kezelésébe adott eszkozok és aktivak, valamint ezek forrasai (passzivak) allomanyanak
(mennyiségi) megallapitasara. A leltar lezarasaként a felvett mennyiségi leltar értékelésére, hianyok-
tobbletek kidolgozasara és a szamviteli eldirasok szerinti elszdmolasara.

A leltarozas megkezdése elott minden évben leltari litemtervet kell késziteni, a leltarozasi egységeket ki
kell jelolni, és ezt az iitemtervet a leltar mellékleteként meg kell 6rizni.

A leltarozand6 anyagot a leltarra el kell késziteni a kovetkezok szerint:

> analitika kartonokat naprakészen le kell zarni, (szamitogépes nyilvantartas esetén ki kell
nyomtatni)
> a tételes felvételhez az anyagokat rendszerezni kell, hogy szamba vehetdk legyenek.

A leltarhoz sziikséges nyomtatvanyokat szigoru szamadasu nyomtatvanyként kell kezelni. A mennyiségi
felvétel és az értékelés is leltariven torténik. (Szamitogépes nyilvantartas esetén rogziteni kell a program
szerinti egyeztetési lehetOségeket.)
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A felvett és értékelt leltart a leltarfelvevo, valamint a leltarellendr koteles alairasaval hitelesiteni. A
szamviteli elszamolas utan - a mérleg bizonylati alatdmasztasaul - annak mellékleteként legalabb 5 évig
meg kell 6rizni.

A LELTAROZAS BIZONYLATAI

> a leltarfelvételi jegy,

> a leltarfelvételi iv,

> a leltarfelvételi Gsszesito.

A leltdrozés soran a gazdalkodo szerv készleteit, targyi eszkozeit és egyéb vagyontargyait a
mellékletekben felsorolt nyomtatvanyok felhasznalasaval kell leltarozni.

A nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait irogéppel, tintaval vagy golyoéstollal kell kitolteni.

A LELTARBIZONYLATOK FORMAI HELYESSEGENEK KOVETELMENYEI

> valamennyi rovat hianytalan kitoltése, vagy a kitdltésre nem keriild rovatok megsemmisitd
vonallal torténd athuzasa

> a leltarbizonylatok teriiletenkénti folyamatos sorszamozasa,

> olvashaté szdvegiras; javitas, helyesbités esetén a javitas tényét a javitas végzdje koteles
feltlintetni és alairasaval igazolni,

> a bizonylat kit61tdjének, illetve az abban szerepld adatok feleléseinek, az ellenérnek az alairasa
(kézjegye).

A nyomtatvanyok beszerzése, nyilvantartasa és atadasa a leltarozok részére, illetéleg azok

elszamoltatdsa a gazdalkodo leltarfeleldsének feladata.

ALAKI KOVETELMENYEK

A leltarozasi bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékei:

> a bizonylat megnevezése és sorszama,

> a bizonylatot kiallitd szervezeti egység megjeldlése,

> a leltarozok, leltarellenorok alairasa,

> a bizonylat kiallitasanak idépontja,

> a leltarozott tétel megnevezése (a tétel leirasa, cikkszama stb.).

A leltarfelvételi bizonylatokat szigorti szamadasi kotelezettség ala kell vonni.

A vonatkozo rendelet alapjan és az eldzdekben eldirtakon tulmenden 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 elott leltarozasi litemtervet kell
késziteni.

A LELTAROZAS ELOKESZITESE, SZERVEZESE

A leltarozéas megfeleld elokészitése €s a leltar elkészitése a biztositék a szamviteli torvényben eldirt

mérlegvalodisagot biztositod eldirasok maradéktalan érvényesitésére, a gazdalkodo tulajdonvédelmére.

Ezen el6készitési munka els6sorban szervezési feladat, melynek soran

> meghatarozasra keriilnek az elvégzendo feladatok,

> idében gondoskodni kell arrdl, hogy a feladat elvégzéséhez sziikséges munkaerd és
munkaeszkdz rendelkezésre alljon,
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> a rendelkezésre all6 munkaer6t és eszkozoket ugy kell a feladat elvégzésének szolgalataba
allitani, hogy a kitlizott cél, a leltarozads eredményes lebonyolitasa idoben és pontosan
végrehajthato legyen.

A gazdalkodo szervezet felelds vezetoinek feladata:

a leltarozasi szabalyzat és litemterv jovahagyasa,

a leltarozasi felelds kijelolése,

a leltarozas lebonyolitdsdhoz sziikséges feltételek biztositasa,

a végrehajtas megszervezése,

a leltarozas ellendrzése, illetve a leltarértékelés szabalyszertiségének, a vonatkozo eléirasok

betartasanak ellendrzése,

a leltarozas sordn tapasztalt hidnyossagok esetén a sziikséges intézkedések megtétele,

dontés a leltarhiany megtéritésérol, a kartokozok felelsségre vonasarol.

z elokeészités soran végrehajtando feladatok:

minden leltdrozasi egység teriiletén meg kell hatarozni a leltarozasra keriil6 eszkdzoket,

gondoskodni kell a targyi eszk6zok és készletek helyes elhatarolasarol,

az idegen helyen tarolt sajat eszk6zok szambavételérol,

az idegen eszk6zok elkiilonitésérol, és megjelolésérol,

a munkahelyeken 1év6 hasznalaton kiviili készletek raktarba valo beszallitasarol,

a kolcsonadott, javitasba adott €s kolcsonvett eszkdzok szambavételérol,

meg kell hatarozni a beruhdzasokhoz beszerzett tartalék alkatrészek, épiilettartozékok korét,

példéaul eszkozjegyzékben,

gondoskodni kell a targyi eszk6zok azonositasi szamainak rendben 1étérél,

az 0j és visszavett hasznalt eszk6zok elkiilonitésérol,

az elfekvo, csokkent értékil készletek feltarasarol,

a leltarfelvétel megkezdésének iddpontjara célszerii elkésziteni a dolgozoknal 1évé eszkozok

név szerinti és cikkenkénti kimutatasat,

el kell késziteni a szoba leltarakat, ha azok kiilon leltari korzetet képeznek,

biztositani kell a sziikséges méromiiszereket,

mérsékelni kell a leltarozas kdzbeni eszk6zmozgast,

biztositani kell a sziikséges leltarozasi nyomtatvanyokat.

A leltarnyomtatvanyok szigori szamadasra kotelezettek. Kijelolendd az a dolgozo, aki a

sorszamozasrol, nyilvantartasrol elszamoltatasrol gondoskodik.

A leltarozasi korzeteket ugy kell kialakitani, hogy azok fizikailag is elhatarolhato teriiletek legyenek.

Az elokészitd munkak fontos része a leltarnyomtatvanyok biztositasa, szétosztasa.

Minden leltarozasi nyomtatvanyon lehetdség van a leltar fordulonapjanak és a leltarfelvétel

idépontjanak feltiintetésére. Fordulonapi leltarozas esetén csak a leltarozas fordulénapja idépontot kell

kitolteni, folyamatos leltarozas esetén pedig a leltarfelvétel idépontjat. Belsd elbirasokban kell

szabalyozni az alkalmazand¢ leltarozasi nyomtatvanyokat, azok rendeltetését, kitoltésiik modjat, a

bizonylatok utjat. A sorszamozott bizonylatokrol az atvétel elismerését igazold kimutatast kell vezetni.

A nyomtatvanyokat csakis irdgéppel, vagy tintaval szabalyszeri kitolteni.

A leltarozés technikai eszkdzeinek biztositasa a megfeleld szamu és allapotu mérdmiiszer, méréeszkdz

rendelkezésre allasat jelenti. A leltarozas soran mar szamba vett készleteket, targyakat jelzéeszkozzel

kell megjeldini.

A leltarozés személyi feltételének biztositasa sordn meghatarozasra keriil a feladat elvégzéséhez

sziikséges munka-er6allomany. A rendelkezésre allo, illetve a sziikséges munkaer6kbdl kertil

kialakitasra a leltarozas személyi szervezete.

A leltarozasi felelds feladata

A leltarozas és az azt koveto leltarértékelés szakmai iranyitasa és ellendrzése — ezen beliil

VVYVVV VVYVV VVVVVVVRVYY VYVVVYY

> a leltarozasi utemterv elkészitése és kiadasa,

> a leltarozasi egységek kijelolése, azaz a leltar megszervezése, eldkészitése, technikai
lebonyolitasanak iranyitasa, a "Leltarozasi szabalyzat" végrehajtasanak ellendrzése,

> a leltarozashoz sziikséges eszkdzok és felszerelések biztositasa,
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> a leltarozas sordn felmeriilé 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:

> a kijelolt leltarkorzetekben talalhato készletek és eszk6zok tényleges mérlegelés, megszamlalas
stb. utjan torténd leltarozasa, tovabba

> az eszkozok szambavételén tilmenden azok allaganak megvizsgélasa. Az allapot megjelolését

- torott, sériilt (selejt) sth. - a leltarfelvételkor fel kell jegyezni és az azokrol késziilt listat - a
selejtezési jegyzokonyv elkészitéséhez - az illetékes vezet6nek kell 4atadni. Kiilon kell
nyilvantartani, leltarozni és megjeldlni a felesleges (immobil) készleteket, az inkurrens és a
csOkkent értékii készleteket, tovabba az értékesebb készleteket (nemesfém, gyémant, draga
vegyszerek stb.).

A LELTAROZAS VEGREHAJTASA

A leltarozas a gazdalkodo szervezet szervezeti felépitésének megfeleléen csoportonként torténik.
Minden csoportban a kijelolt eszkozfelelds feladata a készletek és targyi eszk6zok el6készitése, hogy a
leltarozasi bizottsag zokkendmentesen végezhesse a munkajat. A leltarozasi bizottsag feladata, hogy a
leltarozasi munkak, valamint a sziikséges kimutatdsok idében elkésziiljenek.

BEFEKTETETT ESZKOZOK LELTAROZASA

Immaterialis javak leltarozdasa

A befektetett eszkdzok csoportjaba tartoznak, melyek a cég tevékenységét tartosan, legalabb egy éven
tal szolgaljak. A leltarozast célszerii az év utolsd napjaval - fordulonappal - elvégezni. Az immaterialis
javakat csak értékben kell nyilvantartani, eszerint azoknak - mint mérlegtételeknek - a leltarral vald
alatamasztasa is csak értékben torténik. A mérlegbe értékkel felveend6 immateridlis javak nem anyagi
eszkzok, olyan forgalomképes dolgok vagy jogok, melyek a gazdalkodasi tevékenységet segitik.

Az immaterialis javak leltdrozasa soran az el6z6ekbol kovetkezden sziikséges a konyvekben, analitikus
nyilvantartasokban szereplé értékek azonositasa, egyeztetése, a dokumentaciokkal vald alatamasztas
meglétének, helyességének ellendrzése is.

Az immaterialis javak leltarozasanal vizsgalandé dokumentaciok a kovetkezok:

> vagyoni értéki jogokon beliil: bérleti jogok, szolgalmi jog, koncesszio, védjegy, foldhasznalat,
haszonélvezetre vonatkozé szerzodések megléte, hatalya, szabalyossaga,

> iizleti vagy cégértéknél: a vasarlasra vonatkoz6 szerz6dés adatai, szabalyos volta.

> Szellemi termékeknél az alapdokumentdciok megléte a mérlegtétel leltarral valod

alatdmasztasanak alapja, mint a talalmanyi szerzddés, a védjegy, szerzbéi jogvédelemben
részesiilo javak, szoftvertermékek, tjitas, know-how és gyartasi eljaras.

> A kutatasi kisérleti fejlesztés aktivalt értékének leltarozasanal alapdokumentum lehet: kiilsd
vasarlasnal az igazolt szamla, bels teljesitésnél az egyes kutatdsi témaszamokon elszamolt
raforditasok dokumentacioja.

> Az alapitasi és atszervezési koltségek aktivalt értéke leltarozasanal vizsgalando, melyek azok a
ténylegesen felmertilt koltségek, amelyek ilyen cimen meriiltek fel, de nem szamoltak el az adott
évben koltségként eredmény terhére.

Az immaterialis javakat 2 évente, a nyilvantartassal valo egyeztetéssel kell leltarozni.

Targyi eszkozok és beruhdzasok leltarozasa
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Targyi eszkozok: a cég tevékenységét kozvetlenill vagy kozvetetten szolgald rendeltetésszertien
hasznalatba vett, targyiasult eszkdzok, amelyek a gazdalkodd szervezet tevékenységét rendszeres
hasznalat mellett tartésan legalabb egy éven tul szolgaljak

Amennyiben a gazdilkodé a szamviteli alapelveknek megfeleld egyedi nyilvantartist vezeti
mennyiségben és értékben is, ha az megfelel a leltarkészitést megalapozo kdvetelményeknek, gy nem
kotelez6 évenként leltarozni a targyi eszkdzoket. A gazdalkodo sajat, belsé szabalyzatban dontheti el
milyen gyakorisaggal végez tényleges leltarozast és mely id6szakokban €l a nyilvantartasokkal valo
Osszehasonlitds modszerével.

A targyi eszkdzok csoportositasa:

> ingatlanok

> miszaki berendezések, gépek, jarmiivek,
> tenyészallatok,

> beruhazasok.

A targyi eszkOzoket netto értéken, a beruhazasokat a targyi eszkoz beszerzési és eldallitasi koltségein
kell a leltarba felvenni.

A bérbe vett eszkozoket a bérbe vevonek kell leltaroznia. A bérbe vevo atvételi elismervénye a bérleti
szerzbdésben rogzitett idotartamig elfogadhat6 leltarbizonylatként.

A targyi eszkozoket 2 évente leltarozzuk, az analitikus nyilvantartasokkal vald egyeztetés alapjan.

Beruhazasok

A tényleges allomanyt évenként, sziikség esetén a szallitd (kivitelezd) bevonasaval egyeztetéssel kell
leltarozni.

A Dbefejezetlen beruhazasok allomanyat 2 évente, a szamlakkal és az analitikus nyilvantartassal
egyeztetve kell leltarozni.

Befektetett pénziigyi eszkozok, forgoeszkozok kozott kimutatott értékpapirok leltarozasa
A befektetett pénziigyi eszk6zok:

> részesedések,

> értékpapirok,

> adott kolcsonok,

> hosszu lejaratu bankbetétek.

Befektetett pénziigyi eszkdzként csak olyan eszkoz szerepelhet, amelynek az a rendeltetése, hogy a
tevékenységet tartosan - legalabb egy éven tul - szolgalja.

Részvényeknél, kotvényeknél vizsgalni sziikséges, hogy azok ténylegesen megvannak-e, hol és ki 6rzi
azokat.

Adott kolcsonoknél a mérlegben szerepld Gsszeg leltarozasahoz elengedhetetlen a kdlcsonszerzodés
megléte, és az abban 1év6 kondiciok 6sszehasonlitasa.

Hosszl lejarati bankbetéteknél a bankszamlaszerzodéseket és a mérleg fordulonapja szerinti
bankkivonatot 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 gazdalkodo szervezet nem tartds befektetésre vasarolt, beszerzési
értekiikon kell nyilvantartasba venni.

FORGOESZKOZOK LELTAROZASA

A forgbdeszkozok csoportositasa:
> készletek
> kovetelések
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> értékpapirok
> pénzeszkdzok

KESZLETEK 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
gazdalkodo mennyiségi nyilvantartast nem, vagy nem folyamatosan vezet.

Vasarolt készletek kdzé tartoznak

> az anyagok,

> az aruk.

Aruk kozott kell kimutatni:

> a kereskedelmi arukészletet,

> az alvallalkozo6i teljesitményeket,

> a betétdijas gongyolegeket.
Sajat termelési készletek:

> a sajat termelésli befejezetlen termelés és félkész termékek,
> az értékesitésre varod sajat termelésti késztermékek,
> a gazdalkodo szervezet allatallomanya, kivéve a tenyészallatokat.

Ev végén kotelezéen leltarozando készletek:

az Osszes sajat készlet

bérmunkara atvett készletek

mas gazdalkodo tulajdonat képezd, de az adott gazdalkodo birtokaban 1évo készletek

uton 1évo készletek

alvéllalkozoi teljesitmények

kiilfoldon sajat részlegnél 1évo, konszignacios raktarban 1évo, bizomanyba adott készletek

Bolti kereskedelmi készlet nincs, annak leltarozasara nincs egyedi szabaly.

A készletek leltarozasanak fontosabb szempontjai:

a raktari készleteket mennyiségileg legalabb évenként egyszer, a II. félévben a nyilvantartastol

figgetlentil fel kell Ileltarozni, majd a leltarozas soran megallapitott tényleges

készletmennyiséget a mennyiségi nyilvantartas adataival 6ssze kell hasonlitani,

a még fel nem hasznalt, hasznalatba nem vett vasarolt készleteket mennyiségi felvétellel

december 31-i fordulonappal kell leltarozni,

> a munkahelyre kiadott hasznalatban 1év6 eszkozoket 2 évenként legalabb egyszer, mennyiségi
felvétellel kell leltarozni,

> a dolgozoknal 1évé személyi hasznalatra kiadott eszkozoket 2 évenként egyszer, a
szabalyszeriien vezetett nyilvantartasokkal vald egyeztetéssel kell leltdrozni, ha azok a
mérlegben értékkel szerepelnek. A(z) 50000 Ft értékhatar alatti, a mérlegben az eszk6zok kozott
nem szerepld anyagokrol mennyiségi nyilvantartast vezetni nem kdotelezd. A hasznalatban 1évo
eszkozoket csakis mennyiségi felvétellel lehet leltarozni,

> a gazdalkod¢ teriiletén 1év6, mas gazdalkodé szerv tulajdonat képezo idegen készletekrdl, a két

fél megallapodasa szerinti idépontban kell leltart késziteni, ugyanez érvényes a bérmunkara

atvett anyagokra is,

az idegen tulajdont targyi eszkdzoket, készleteket kiilon tételben kell szerepeltetni és az év végi

mérlegben a leltariv adatait a "0" szamlaosztalyban szabad csak kimutatni,

az uton 1évo készletek leltarozasa soran a szallitasi szerz6dés vagy a szamla a leltarozas

alapdokumentuma,

importnal leltarba lehet és kell venni azokat a készleteket, melyeknél a szerzodésszeri teljesités

megtorténtérél a mérlegkészités napjaig az értesitést megkaptak

export esetében azokat a készleteket kell uton 1év6 készletként leltarozni, amelyek a telephelyet

elhagytak, de a hataratlépd bizonylata a mérlegkészités napjaig az eladohoz nem érkezett meg

VVVVVVVYVYY

A\

YV Vv V V

HATVANI KOZETKEZTETESI KFT. oldal 11/ 28




o LELTARKESZITESI

‘ SZABALYZAT

Bevezetés datuma:
2021.03.16

> a gazdalkod6 szakkonyvtar allomanyat a nyilvantartassal vald egyeztetés utjan 2 évenként
egyszer kell leltarozni, a folyamatosan vezetett és az egyes konyvek darabszamat, egységarat
rogzitd nyilvantartast leltarnak lehet tekinteni,

a képzOmiivészeti alkotasokat 2 évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni,

a gazdalkodd szervezetnek mas intézménnyel kozOs raktarban tarolt készleteit egyazon
idépontban kell leltarozni az elézdéek szerint,

a csOkkent értékii készleteket a leltarozas soran el kell kiiloniteni,

a felesleges készletek feltarasanak, elkiilonitésének, leltarozasanak modjat a gazdalkodd bels6
szabalyzatban rogzitheti,

a befejezetlen termelést, mint készletet évente legalabb egyszer, fordulonappal, nyilvantartastol
fliggetleniil, tényleges mennyiségi felvétellel leltdrozni kell.

YV VYV VYV

KOVETELESEK LELTAROZASA

A szamviteli torvény a kovetelésekkel kapcsolatban olyan leltar készitését irja eld, az éves mérleg és
beszamold Osszeallitasahoz, 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 sszeget még peresités esetén sem lehet a mérlegbe beallitani.

A leltar alapdokumentumai a kdveteléseknél:

> bankszamlakivonatok a rovid lejarata koveteléseknél,

> ado-elszamolasi  bizonylatok, adobevallasok a koltségvetési kapcsolatokbol szarmazo
koveteléseknél,

> kimend szdmlak, visszaru bizonylatok mas gazdalkoddval szembeni koveteléseknél,

> analitikus nyilvantartdsok a munkavallalokkal szembeni koveteléseknél,

> szerz6dések mas adosokkal szembeni kdveteléseknél,

> a valto, mint a valtokovetelések alapja.

> A forgoeszkozok csoportjaba tartozo kovetelések:

> Kovetelések aruszallitasbol és szolgaltatasbol, vagyis a vevokovetelés, mely a kovetelések
legjellemzoébb, és legjelentdsebb volument fajtija. A belfoldi kdvetelések analitikdja csak
forintban, a kiilfoldi kovetelések analitikdja forintban is és devizanemenként is figyelembe
veendo.

> Valtokovetelések leltarozasanal a mérleg szerinti 0sszeg alapja az analitikus nyilvantartas, és a
ténylegesen Orizendo valtok. Amennyiben kiilf6ldi vevétdl elfogadott valtoval is rendelkezik a
gazdalkodo, Gigy arrol devizankénti analitikat is kell vezetni.

> A készletekre adott el6legek leltarozasanak alapja a megkotott szerz6dés, egyéb megallapodas.

> Alapitokkal szembeni kdvetelés leginkabb a gazdalkodoé veszteségének rendezését elsegitendd

- a halmozott hiany fedezése céljabol véglegesen, vagy atmenetileg adando6 0sszegre vonatkozo
igéret. A leltar alapja az a dokumentum. mely szerint megnyilt a kdvetelés.
> Egyéb kovetelések.

ERTEKPAPIROK LELTAROZASA

Az értékpapirok leltarozasa esetében a szamviteli torvény hangsulyozottan megkdveteli az analitikus
nyilvantartasokkal torténd egyeztetést.

Ebbdl adododan az analitikus nyilvantartasnak olyannak kell lennie, hogy abbol egyértelmiien kitiinjenek
az értékpapirok kovetkezd adatai:

azonosito adatok

értékpapir névértéke

a vasarlaskori 0sszeg

kdlcsonadas célja

a lejarat ideje

VVYVYYVYYV
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Covvima

> kamat nagysaga
> esetleges értékvesztés Osszege.
A leltarban az értékpapirokat kdnyv szerinti értéken kell szerepeltetni.

PENZESZKOZOK LELTAROZASA

A pénzeszkozoket és azok allomanyat az alabbi bontdsban kell kimutatni:

pénztar/valutapénztar

csekk

elszamolasi betétszamla

elkiilonitett betétszamlak

deviza betétszamla

atvezetési szamla

A pénzeszkozok leltarozasat minden évben a mérleg fordulonapjan, egyeztetéssel kell elvégezni. A
mérleg fordulonapjan a pénztarban 1évo készpénz Osszegét a pénztarkdnyvvel egyezden kell felvenni.
A készpénzkészletr6l, annak cimletenkénti meglétérdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A pénztarak és csekkek leltarozasa soran a mindenkori készpénz helyességének megallapitdsdhoz a
szamviteli torvényben meghatarozott alapbizonylatok, alapokmanyok feldolgozasaval készitett
pénztarnapld, pénztarkdnyv adatait kell az egyeztetésnél figyelembe venni. Idesorolando
alapbizonylatok a pénztari kiadasi, a pénztari bevételi bizonylatok, melyek elére sorszamozottak, és
szigoru szdmadasra kotelezettek.

A banktételek értékét a mérleg fordulénapjan a pénzintézeteknél elhelyezett betétek bankkivonattal
egyez0 értékében kell a leltarba beallitani, fiiggetleniil attol, hogy azokat belfoldi vagy kiilfoldi
pénzintézeteknél helyezték el. A bankbetétek leltarozasa az egyes bankszamlakat vezetd bankok altal
kiildott kivonat alapjan, egyeztetéssel torténik.

YVVVVYYVY

FORRASOK LELTAROZASA

A szamviteli torvény értelmében a forrasok leltarozasa soran az egyeztetés modszere, és a konyv szerinti

érték figyelembevétele a mérvado.

Sajat toke leltdrozasa

A leltar dokumentumai csoporton beliil is eltérék.

> A jegyzett toke mérlegbe beallitandd, forduldnapi értékének egyeztetése elsGsorban a tarsasagi
szerz6désbol, annak modositasabol kell, torténjék. A jegyzett toke valtozasait rogzitd iratok
Cégbirosagi bejegyzésre kell, keriiljenek.

> A Toketartalék leltarozasa soran az vizsgalando, hogy a mérlegsorban szereplé 0sszegeket
mibdl képezte a gazdalkodd, kitdl kapta, és milyen formaban.
> Eredménytartalék leltarba vételekor, amennyiben mas gazdalkodotol véglegesen kapott,

eredménytartalék-részr6l van szé, Ggy az atadds dokumentuma a mérvado, amennyiben a
gazdalkodo sajat tevékenységének eredménye, Gigy a kimutatott 0sszeg nagysagara nézve az
el6z6 évi mérlegadatok nytjtanak kell6 informaciot.

> Az ado6zott eredmény nagysagat ugyancsak befolyasolja a ténylegesen elért eredményen tul a
jovahagyo testiilet dontése arra vonatkozdan, hogy a nyereségbdl mekkora Gsszeget szannak
osztalékra.

KOTELEZETTSEGEK LELTAROZASA

A szamviteli torvény értelmében a mérlegbe csak olyan kotelezettség allithato be, amelyet a gazdalkodo
magara nézve kotelezOen elismert, mert a teljesités megtortént. A kotelezettségek leltarozasat az
analitikus nyilvantartasokkal valo egyeztetéssel, de az analitikdk alapdokumentumait is vizsgalva kell
végezni.

> Hosszu lejarata kotelezettségek
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> A beruhézasi, fejlesztési és egyéb hitelek, kdlcsonok mérlegtételeinél a hitelt nyujtd bankok
XII. 31-i bankkivonatai, a kolcsonok esetében a kolcsonszerzédés a leltar alapdokumentuma.

> 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 - Osszeggel kapcsolatos megallapodas, kozgytilési taggytilési
jegyzokonyv szolgalhat dokumentacioként.

Rovid lejarata kotelezettségek

A vevoktol kapott eldleg esetén az eldleg banki atutalasi bizonylata, és az azt megel6zo
megallapodas a leltdrozés alapdokumentuma.

Kotelezettségek aruszallitasbol, szolgaltatasbol cimen kimutatott mérlegtételek leltdra az
analitikus kimutatasokkal valo egyeztetés utan fogadhato el.

A valtétartozasok leltarozasa ugyancsak az analitikus nyilvantartasokkal vald egyeztetéssel
torténik.

A rovid lejaratu hitelek, kolcsonok leltarozasanal a bankkivonatokkal a kélesonszerzédésekkel
val6 Osszehasonlitasra van sziikség.

Y

YV V. YV VY

AKTIV-PASSZiV IDOBELI ELHATAROLASOK LELTAROZASA

Akttv idobeli elhatarolasok leltarozdsa

Aktiv idobeli elhatarolasok szamlara csak év végén kell konyvelni azokat a tételeket, melyek az adott
idészak eredményét azaltal befolyasoljak, hogy koltségesokkentd vagy hozamndveld hatasuk van.
Passziv idobeli elhatarolasok leltarozdsa

Ezen szamlara is csak év végén konyvelnek a gazdalkodok, itt kell kimutatni:

> a mérleg fordulonapja, XII. 31-e eldtt befolyt olyan tételeket, melyek csak a kdvetkezd idészak
arbevételét képezik,

> az olyan koltségeket, melyek kiadasként a kovetkezo iddszakban jelentkeznek,

> a mérleg forduldénapja és a mérlegkészités iddpontja kozott ismertté valt, el6z6 iddszakra
vonatkozo kartérités, birsag, késedelmi kamat Gsszegeket,

> az el6z6 id6szakra vonatkozoan jovahagyott, de ki nem fizetett prémiumokat, jutalmakat, azok
jarulékait.

A leltarozas befejezésekor ellendrizni kell, hogy

> a leltarfelvételt a leltarkorzetekben minden leltarozo csoport végrehajtotta-e,

> a leltarozas szakszer(i volt-e, megfelelt-e a térvény és a leltarozasi szabalyzat el6irasainak,

> a leltarozas soran keletkezett okmanyok €s a rontott vagy fel nem hasznalt nyomtatvanyok

leadasa hianytalanul megtortént-e.
Az ellendrzésért felelds: a leltar feleldse.
A leltarozas soran szamba vett, és az analitikus nyilvantartasok adatait egyeztetni, az esetleges
kiilonbozeteket rendezni sziikséges.
A leltar alapbizonylatai - a leltarfelvételi jegyek és a leltarfelvételi ivek - alapjan el kell késziteni a
leltardsszesitést.
Alapbizonylatokon a leltari adatok helyességét a leltarozast végzok alairasukkal igazoljak, a végleges
leltar6sszesitd iveket az analitikus nyilvantartassal tértént egyeztetés utan hitelesiteni és irattarazni kell.

A leltarozasi bizonylatok megdrzési ideje: 10 év.

ERTEKELESI SZABALYOK

Azokat a készleteket, amelyek a vonatkozo eléirasoknak és az eredeti rendeltetésnek nem felelnek meg,
a nyilvantartasokba és a leltarba csak csokkent értékben szabad felvenni.
A készleteket csokkent értékiinek kell mindsiteni, ha
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> olyan rongélodés kovetkezett be, amelynek kdvetkeztében a készlet a beszerzéskor megjelodlt
rendeltetésre nem alkalmas, és
> ha a rendeltetésszeri felhasznalasra ugyan alkalmas, de a készlet minésége, miiszaki ismérvei

megvaltoztak.

A készletek leértékelését tigy kell dokumentalni, hogy a szabalyszeriien elkészitett és a gazdalkodo
vezetdjének engedélyét tartalmazo jegyzokonyvbol a leértékelés oka és a leértékelés jogossaga a
készletekre kiilon-kiilon megallapithato legyen.

A leltarnak tartalmaznia kell az értékvesztést, valamint a visszairast alatamaszté 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 eszk6zok
felujitasa esetén a felujitas koltségét az adott eszkoz értékét ndveld tételként kell szamba venni.

A LELTARKULONBOZETEK MEGALLAPITASA, ES A
RENDEZES MODJA

Leltarkiilonbozet: a leltarozas soran szamba vett készletek mennyisége és a kdnyvviteli nyilvantartasok
szerinti készlet kozotti kiillonbség. A leltarkiilonbozeteket legkésobb a kdnyvviteli zarlat alkalmaval kell
rendezni. A gazdalkodo éves mérlegében csak a leltarkiilonbozetekkel modositott eszkozérték vehetd
fel. A leltarfelvétel idépontjatol szamitva lehetéleg 30 napon beliil a leltarozas adatait a konyvviteli
nyilvantartdsokkal egyeztetni és jegyzokonyvileg rogziteni kell, valamint a megallapitott hianyossagok
okat kivizsgalas utjan rendezni.

A leltarkiilonbozet a leltar és a konyvviteli nyilvantartas kozotti mennyiségi kiillonbség, értéke a
mennyiségi kiillonbség nyilvantartasi aron szamitott értéke.

A feleldsség megallapitasa szempontjabol a leltarhiany a leltarkiilonbozetnek a kompenzalhatd hidnyt
meghalado mértéke.

A LELTARKULONBOZETEK KOMPENZALASA

Azon tobbletek és hidnyok kompenzalhatok, amelyek

> azonos cikkcsoportba tartoznak,

> megkozelitdleg hasonlod értékiiek, mindségiik, rendeltetésiik miatt Osszetéveszthetok,
felcserélhetdk, helyettesithetok.

Fontos szempont, hogy értékkiilonbdzet nem fedhet el mennyiségi kiilonbozetet.

A készleteltérések szamviteli elszamolasat minden gazdalkodonak szamlarendjében részletesen

rogziteni kell.

A LELTAREREDMENY MEGALLAPITASA

A leltarfelvétel befejezésétol szamitott harminc napon beliil a leltarozas adatait a konyvvitel adataival
egyeztetni kell.

Az egyeztetés soran megallapitott eltéréseket a kezelésért felelos személy jelenlétében jegyzokonyvileg
rogziteni kell. Eltérés esetén a kiillonbozetek okat kivizsgalas utjan kell tisztdzni, aminek végso
hatarideje az egyeztetést koveté harminc nap.

A LELTARELTERESEK KONYVVITELI RENDEZESE

A leltar kiértékelése, az eltérések megallapitasa zard jegyzokonyv felvételével torténik.
A jegyzOkonyv tartalmazza:

> a leltarozasi korzetet,

> a felvétel befejezésének napjat,
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> az egyeztetés idopontjat,
> a megallapitott eltérések mennyiségét és értékeét,
> a kivizsgalas ideje alatt rendezésre keriil mennyiséget, annak értékét, a rendezés okat,

> a konyvviteli rendezésre vonatkozo javaslatot.

A megallapitott leltarkiilonbozetek eredményét annak a negyedévnek az eredményében kell elszamolni,
amelyben a hatarozat meghozatalara a végso hatarido bekovetkezik. Az éves mérleg eredményében
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 6nellendrzésen alapuldé mérleghelyesbités nem mentesit az illetékes
adohatdsag pénziigyi ellenérzésétol.

A LELTAROZAS ELLENORZESE

A leltdrozds a mérlegvalddisag biztositdsanak, a tarsasagi tulajdon védelmének, a gazdasagi
hatékonysag novelésének fontos eszkdze. Mindezekért kiillonds gondot kell forditani a leltarozassal
kapcsolatos valamennyi feladat végrehajtasdnak ellenérzésére. A gazdalkodd vezetbje felels a
leltarozasnak, mint a mérleg bizonylati alatdmasztasanak szabalyszerli végrehajtasaért.
A gazdalkodo vezetdje e teriileten felel0s:

a torvényes rendelkezések megtartasaért,

a leltarozas szabalyozaséért,

a szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

a részfeladatok végzoinek, iranyitdinak, ellenéreinek kijeloléséeért,

a bizonylati rendért,

az ellendrzés megszervezéséért és végrehajtasaért,

az értékelés helyességéért,

a leltari tobbletek és hianyok kimunkaltatasaért,

a sziikséges felelGsségre vonas megtételéért.
leltarozas vezet6jének javaslatot kell tennie:

a gazdasagi vezetd bevonasaval a tobbletek és hidnyok konyvviteli elszamolasara,

egyes leltarhelyeken a leltarozasi munkalatok egészének vagy egy részének leallitasara,

egyes leltarozasi vagy leltarellen6rzési munkalatok részleges vagy teljes megismétlésére,

a leltarozas soran megallapitott hianyossagok, mulasztasok bekovetkezéséért felels személyek

felelésségre vonasara.
A leltarozas kijeldlt vezetdje a belso leltdrozasi szabalyzatban foglaltak alapjan késziti el a leltarozasi
iitemtervet. A leltarozas ellenérzése érdekében ellenorzo csoportokat helyes kijelolni.
Az ellenbrzést végzé apparatusnak a leltarozasi iitemtervben meghatarozott idépontok szerint a
kovetkezo feladatai vannak:

VVVV>»VYVYVVVVVVYY

> a felvétel megkezdése elott ellendrizni kell, hogy az el6készitésnél felsorolt feladatokat kelld
idében végrehajtottak-e,
> felvétel kozben ellendrizni kell, hogy az megfeleléen és az el6irt iitemben folyik-e,

megakadalyozandok a meg nem engedett eszkdzmozgatasok, ha tobb helyen azonos eszkdzoket
leltaroznak, ellendrizni, hogy azok felvétele egy idében torténjék,

felvétel utan a korzeti leltarozo csoportok altal felvett leltarakat siiri sziroprobakkal ellendrizni,
az egész leltdrozasi munka tartama alatt ligyelni a leltarfelvételi jegyek, ivek, Osszesitok
kezelésével kapcsolatos eléirasok betartasara.

A dolgozok felel6sségének formai:

> a leltarhidnyért valo feleldsség,

> kartéritési felelosség,
>
>

\ A%

biintet6jogi feleldsség,
fegyelmi feleldsség.
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A munkaviéllalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségek vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési kotelezettséggel tartozik. A vétkességet a munkaadonak kell bizonyitani. A leltarhianyért valo
felelosség és kartéritési feleldsség tekintetében a Munka Torvénykonyve rendelkezései az iranyadok,
illetve a kollektiv szerz6désben leirtak szerint kell eljarni.

A LELTAROZASNAL HASZNALT NYOMTATVANYOK

Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek) felvételére
Leltarfelvételi jegy allo tomb (targyi eszk6zok felv.)

Leltarfelvételi jegy és jegyzokonyv kozuti gépjarmiivek leltdrozasdhoz
Leltarfelvételi iv gépek berendezések felvételére

Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételére

Leltarfelvételi iv és 0sszesitd gépekhez ¢s berendezésekhez

Kimutatés targyi eszk6zok hianyardl vagy tobbletérol

Leltarfelvételi iv és 0sszesitd gyartoeszkozok felvételére
Leltarfelvételi jegy készletek felvételére

Készletek leltarfelvételi ive

Leltarfelvételi iv és 0sszesitd készletek felvételére

Leltarfelvételi iv aru és gongyoleg felvételére

Leltarfelvételi iv és 0sszesitd aru és gongyoleg felvételére
Leltarfelvételi iv

Leltarfelvételi iv aru és gongyoleg felvételére

Targyi eszkdzok egységenkénti (kdrzetenkénti) nyilvantarto lapja

ZARO RENDELKEZESEK

A szamviteli politika keretében elkészitend6 leltarozasi szabalyzat kialakitasaért, karbantartasaért és
végrehajtasaért a szervezet vezetdje a felelds. A leltarozasi szabalyzatban hozott dontések az adott
szervezetre kotelezd érvényliek, azoktol eltérni csak a leltarozasi szabalyzat - a térvényi eldirasoknak
megfeleld - modositasa, illetve a modositott szabalyzatok elfogadasa utan, az azokban foglaltaknak
megfelel6 modon lehet.

A szabalyzat személyi hatalya Kiterjed a szervezet Gsszes alkalmazottjara és tagjara. A szabalyzat
idébeni hatalya az eredeti szabalyzat elsé modositasaig terjed. Ezt kdvetden a leltarozasi szabalyzat a
kiegészité modositassal egyiitt vagy az 01j egységes szerkezetbe foglalt szabalyzat hatalyossaga szerint
érvényes. A modositasnal a leltarozasi szabalyzat eredeti szovegezésébe a modositast nem sziikséges
egységes szerkezetbe foglalni.

A leltarozasi szabalyzatot érinté barmely valtozast 90 napon beliil kell atvezetni. A valtozasokat a
szabalyzat végén, sorszamozott mellékletben kell dokumentdlni (a modositdsoknak pontosan
tartalmazniuk kell a megvaltozott pont helyét és hatalyossagat), vagy egységes szerkezetben kell
elkésziteni.

Hatvan, 2021. marcius 10.

Kodakné Nagy Agnes
ligyvezetd
Hatvani Ko6zétkeztetési Kft.
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LELTARKESZITESI

Bevezetés datuma:
2021.03.16

“ SZABALYZAT

MELLEKLETEK

LELTAROZASI UTASITAS

LELTAROZASI UTEMTERV

MEGBIZOLEVEL A LELTAROZAS VEZETESERE ES ELLENORZESERE
MEGBIZOLEVEL LELTAROZASRA

LELTAROZASI JEGYZOKONYV

JEGYZOKONYV LELTAROZAS ELLENORZESEROL

JEGYZOKONYV LELTARKULONBOZETROL

JEGYZOKONYV PENZESZKOZOK ES ERTEKCIKKEK LELTAROZASAROL
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LELTARKESZITESI

Bevezetés datuma:

. 2021.03.16
SZABALYZAT

Gazdalkodé

LELTAROZASI UTASITAS
2021 EVI

A leltarozas lefolytatasanak feladatait az alabbiakban hatarozom meg:

1. A leltarozas szabalyszerl felvételének biztositasa érdekében a leltdrozds megkezdése eldtt minden
esetben el kell végezni a sziikséges selejtezéseket.

Felel6s:
Hatarid6:

2. A készletkezel6 (k) koteles (ek) a leltarozas megkezdése eldtt a készletmozgasokat a kartonokon
rogziteni, s a kartonokat lezrni.

Felel6s:
Hatarido:

3. A leltarozas iddszakaban a raktarakat zarva kell tartani, ott semmiféle készletmozgast rogzitd
adminisztracido nem végezheto. A leltarozas elokészitéseként a leltarozandé eszkozoket a leltar idépontja
elott a készletkezeloknek kotelességiik rendszerezni €s csoportositani. A leltart megel6z6 utolso
bizonylatokat (bevételi, kiadasi, visszavételezési) jelolni sziikséges.

Felel6s:
Hataridé:

4. A leltarozas alkalmaval a leltarfelvételi jegyek kidllitasa kotelezd/nem kotelezd. A leltar felvételének
szabalyossagaért, a leltarozasi nyomtatvanyok szabalyszer(i kiallitasaért a leltarozo és a leltarozasi
bizottsag tagjai a felelések. A leltarozasi bizonylatokon javitas csak a rontott adat athiizasaval torténhet
ugy, hogy a hibas adat olvashaté maradjon.

Felelds:
Hatarido:

5. A leltarozas soran leltarozasra keriilnek................................. -ei fordulonappal:
a) a készletek korében:

- anyagok

- munkahelyi készletek
b) az egyeb eszkozok korében:

munkavallalok tartozasai

- vevok

- szallitok

- pénztar

- bankszamla

- egyéb aktivak és passzivak
c) a targyi eszkdzok korében:

d) az idegen tulajdonban 1év0 készletek kdrében:
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s LELTARKESZITESI

‘ ‘ Bevezetés datuma:
A 2021.03.16

1‘ SZABALYZAT

6. A leltarozas kezdeti id6pontja:

A leltarozas befejezésének idépontja:
A bizonylatok leaddsénak hatérideje:
A leltarkiértékelés hatarideje:

7. A leltarozas hataridben torténd elvégzéséért a leltdrozasi bizottsdg tagjai és a készletkezeldk, a
leltdrozasi bizonylatok hataridoben torténd leaddséért a bizottsagvezetdk és készletkezeldk, a
leltarkiértékelés hataridében valo elvégzéséért pedig a fokonyveld tartozik felelosséggel.

8. A leltarozas eseményeit leltarozasi zar6 jegyz6konyvben kell régziteni.

9. Jelen leltari utasitast a leltarozasi litemterv egésziti ki, amely rogziti a leltarozas idépontjait, valamint
a leltarozasi bizottsdgok személyi Osszetételét.

Kelt: Hatvan, 20
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LELTARKESZITESI

Bevezetés datuma:

, 2021.03.16
SZABALYZAT
Gazdalkod 6 ...............
LELTAROZASI UTEMTERV
2021 EVI
A leltarozast....... EVoiirinnnn. ho...... napjan kell megkezdeniés ........ V..., ho .... napjan be kell
fejezni.

A leltarozast a kovetkezd leltarozasi korzetekben és iddpontokban kell elvégezni a korzeti
leltarfelel6sok kdzremiikddésével:

Leltarozasi korzetek szama, Leltarozasi bizottsag személyi

A leltarozas idépontja

megnevezeése Osszetétele
XXXX XXXXXXX XXXXX
XXXX XXXXXXX XXXXX
XXXX XXXXXXX XXXXX
A leltarak kiértékelését....... V.o, hé........ napjaig, a zard
jegyzokonyvet ........ EV.iiinnnn, ho .....napjaig kell elkésziteni.
A leltarozas soran jelentkezo eltéréseket a konyvelésben legkésdbb........ Vot hé napjaig
rendezni kell.
Eltérések miatti felelosség megallapitasa: .......&v................ ho...... nap.

Kelt: Hatvan, 20
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LELTARKESZITESI

Bevezetés datuma:

, 2021.03.16
SZABALYZAT
Gazdalkodo ...............
MEGBIZOLEVEL LELTARELLENOR
Megbizom.......ccooiiiiii asszony/Ur pénziigyi-gazdasagi vezetdt a leltarozas

vezetésével és ellendrzésével, a kovetkezokre is figyelemmel:

1.) Tartson el6készitd, felkészitd eldadast a leltarozasban résztvevok részére.
2.) Miikddjon kozre a leltarozas megszervezésében és lebonyolitdsaban.

3.) Folyamatosan ellendrizze a leltarozasnak a szabalyzatban rogzitettek szerinti lebonyolitasat,
tevékenyen vegyen részt a leltarozasi munkalatokban.

4.) Ellendrizze sziroprobaszeriien a felvett vagyontargyak valodisagat, azonosithatdé megfeleltetését.

5.) A leltarfelvétel befejezését kovetden ellendrizze:
- aleltarbizonylatok alaki, tartalmi helyességét,
- ahiany-tdbblet kimutatasok, elszamolasok valddisagat,
- a leltarfelvétel és a leltar forduldénapja kozotti iddszakban tortént eszkdz-mozgédsok
bizonylatolasat,
- a leltarozott vagyontargyak és a leltarkiilonbozetek nyilvantartds szerinti adataival valo
egyezOséget.

6.) Irja alé a leltari jegyzokonyvet.

7.) A felmertiilé problémakrol adjon jelzést, tegyen jelentést, a Szervezet Vezetdjének.

HATVANI KOZETKEZTETESI KFT. oldal 22/ 28




LELTARKESZITESI

SZABALYZAT

Bevezetés datuma:
2021.03.16

Gazdalkodo

MEGBIZOLEVEL LELTARVEZETO

.................................................................. -t megbizom,

hogy a ......... évi leltarozasban

minta........ szam leltarbizottsag tagja / vezetGje vegyen részt.

A leltarozasi munkakat a leltarozasi utasitas és a leltarozasi litemterv szerint kotelezo elvégezni.

A leltarozas kezdetének idépontja:
A leltarozas befejezésének idépontja:

Kelt: Hatvan, 20
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LELTARKESZITESI

SZABALYZAT

Bevezetés datuma:
2021.03.16

Gazdalkodé

KESZUIt @ e,

leltarozasarol.

LELTAROZASI| JEGYZOKONYV

A leltarozast végezték:

raktar, helyiség stb. anyag és/vagy eszkozféleségeinek

................................................................................................................................ leltarozok,

A leltarozas ideje alatt engedéllyel kiszallitott aruk:

leltarellendr,
raktaros, a leltari felelOs.

.....-ig tartott.

A kivételezett | A kivételezés | Az engedélyezd | A leltarozott
aruféleségek mennyisége alairasa mennyiségben
megnevezeése
szerepel nem szerepel

A leltarozasnal felhasznalt leltarbizonylatok szama:

leltarfelvéeteli JEQY .oovvvviiviireiiii e, Ol e
LeItArfelvEeteli 1V ..ocvvevieciierecieceece e, S170) SR

elrontott pEldANYOK fEISOTOLASA ........cccvieviiieiie ettt et et e e e e e et e e e et e et ereenreenes

A leltarozast menet kozben ellendrizte:

Alulirottak feleldsségiink tudataban kijelentjiik, hogy a meghatarozott leltarozasi feladatot elvégeztiik,
a raktarban, helyiségben stb. talalhat6 eszkozféleségeket - a valosagnak megfeleld mennyiségben és
mindségben - teljes egészében szamba vettilk.

A leltari anyagokeért felelds személy ESZreVEtelei.. ... .cuumiiriiriiiriieniiiee e

Kelt: Hatvan, 20

Raktaros

HATVANI KOZETKEZTETESI KFT.

oldal 24 / 28




LELTARKESZITESI

SZABALYZAT

Bevezetés datuma:
2021.03.16

Gazdalkodo

JEGYZOKONYV LELTAROZAS ELLENORZESEROL

ATulIrottak, MINt @ ..o , a felvett leltar
birtokaban eseti/sziroprobaszerii ellendrzést hajtottunk végre a
................................................................................................ leltarfelvételi helyen.
A leltarozas idépontja:
Megallapitasaink az aladbbiak:
Anyag, aru Leltar szerinti Ellen6rzés
egyéb eszkoz Meértékegység mennvisé szerinti Kiilénbozet Megjegyzés
megnevezeése yiseg mennyiség

Kelt: Hatvan,

Az ellendrzést végzok alairasai:

HATVANI KOZETKEZTETESI KFT.
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LELTARKESZITESI

Bevezetés datuma:

, 2021.03.16
SZABALYZAT

Gazdalkodé

JEGYZOKONYV LELTARKULONBOZETROL

Készilt: ......... €V eeoeeeeeeiiiee  hO 11E:) o TN H USSP

..........hivatalos helyiségében.
TALZY: @ cveeeeieeeeeeeeee e O] e ST
megtartott fordulonapi leltarozas soran megallapitott leltareltérések.

A leltarkorzet szama €s megnevezése:
A leltari készletekért felelGs neve:

Jelen vannak: alulirottak

I. A leltarozas soran megallapitott tobbletek:

, . o A tobblet mennyiség
Megnevezes Mennyiség Egységar erteke
Osszesen:
II. A leltarozas soran megallapitott hianyok:
Megnevezés Mennyiség Egységar A hiany mennyiség értéke
Osszesen:
A megallapitott leltarhianybol
NOrmMAN DElT......ccviiiiiiiiiiiiece e Ft
NOrmaN fellili........cccoooviiiiiiiiiic e Ft
a készletekért felelds Leltarozo
dolgozo alairasa
Leltarkiértékel Leltarkiértékeld

A leltarkiilonbozetek lekonyvelését elrendelem.

A megallapitott leltareltérések lekonyvelésre keriiltek:

Konyveld
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LELTARKESZITESI

Bevezetés datuma:

, 2021.03.16
SZABALYZAT

Gazdalkodo

JEGYZOKONYYV PENZESZKOZOK ES ERTEKCIKKEK

LELTAROZASAROL
Késziilt: ...... €V, ho......... nap soran a hazipénztarnal megtartott leltarozas alkalmaval.
Jelen vannak: ..ot e pénztaros
............................................................................. leltarozo
............................................................................. leltarellendr ............cccociiiiiinl.
............................................... pénztarellendr

Jelenlévok megallapitjak, hogy a pénztarzarast kovetden a pénztarban a kovetkezd cimletli és Gsszegii
készpénz és értékcikkek voltak:

Készpénz Ertékcikkek

Cimlet
Ft

Darab

Cimlet *
darab
Ft

Megnevezés

Cimlet
Ft

Darab

Cimlet *
darab
Ft

20 000
10 000
5000
2 000
1000
500
200
100
50

20

10

5
Osszesen:

A pénztérjelentés szerinti pénzkészlet: ...l Ft

A leltarozas soran talalt pénzkészlet: ... Ft

Eltérés (hiany, tobblet): +

HATVANI KOZETKEZTETESI

KFT.
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“ LELTARKESZITESI

Bevezetés datuma:

, 2021.03.16
‘C SZABALYZAT

MEGISMERESI NYILATKOZAT

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

Bevezetés datuma:

, 2021.03.16
SZABALYZAT
PENZKEZELESI SZABALYZAT
Szervezet neve: Hatvani Kozétkeztetési Kft.
Cime: 3000 Hatvan, Géza fejdelem u. 2.
Adoszama: 24799591-2-10
Cégjegyzékszama: 10-09-034409
Képviseletre jogosult személy neve: Kodakné Nagy Agnes

Jelen szabdlyzatban nem szabalyozott kérdésekben a szamviteli térvény és a kapcsoldodo
jogszabalyok vonatkozd eldirdsai szerint kell eljarni. Feliilvizsgalata és karbantartdsa az
tigyvezetO hataskorébe tartozik €s a jogszabalyi valtozasok fliggvényében, a valtozas hatalyba
1épését kovetd 90 napon beliil torténik.

A szabdlyzatban foglaltak 2021. marcius 16. napjaval 1épnek hatalyba.

Hatvan, 2021. marcius 10.

Kodakné Nagy Agnes
ligyvezetd
Hatvani Kozétkeztetési Kft.
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‘”‘“"“ PENZKEZELESI o
‘ ‘ Bevezetés datuma:
~ , 2021.03.16
‘ SZABALYZAT
TARTALOM
BEVEZETES .ooeetetee ettt et et et et et etetetetetesesaesseseeesasasas e eesss et ssesssesasasasesasesasesesaseseseseseesesesesees et et esasasasasaens 4
ALTALANOS RESZ .oooeeeeeeeeeeeeeeeee et e e eees et et aseeesesaeessesseeseseesesesessesesesessssasesesessssasesssseseseessssesesesssserenes 4
A PENZKEZELES TERULETEL .....cveueuiueeeeesesesesesesesesesesesesesesesssssasesssesessssessssssssessssssesssssesssasasanns 4
A PENZKEZELES RENDJEERT FELELOS SZEMELY ....ovoveveeeeeeeeeeeeeeseeeeeseeeeeeeeesesesesesesesasanenns 4
FIZETESTIIMODOK ....oeoeoveeeeeeeeeee et eee e et eteeeeaesesesessssesesessssssesessssasesessssssesessssesesessssasesessssaseessssesenes 4
BANKSZAMELA KEZELES ... oo oveeeeeeeeeee et et eteeeseseteeesesesasessesssesessssasasessasssesessssasesssssssseessssesessssssesenes 4
A BANKSZAMLA KEZELES ALTALANOS SZABALY AL ....vovoveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e e et enerenenananns 4
A SZERVEZET PENZFORGALMI BANKSZAMELAL ....cocoovovoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeneneresenenesenanananns 4
A SZERVEZET NEVERE SZOLO BANKKARTYA HASZNALATA ...cooveveveeeeereeeeerereeeeeeereeens 4
A HAZIPENZTAR KEZELESE ..o eeeeeeeeeeeeeeseseseseseses et et esesesasasesasasasasssesssssesssessssssssssssssssssesssasasasanns 5
ALTALANOS PENZKEZELEST SZABALYOK ...o.ovveveeeeeeeeeeeeeeeeeeesseeeesesesesessssesesesesesasasasanns 5
A HAZIPENZTAR KESZPENZ KERETE ....veieveeeeeteeeeeesereeesesesaseeessesesesssssesssessssesssssssssssssssesenes 5
A PENZ KEZELESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK ..ot eeeeeeeeeeeeereeeeeesesaeeessnerenenes 5
PENZTAROS ES HELYETTESE ...voveveveeeeeeeteeeeseseses et et esesesesesesesasasasesesesesssseessssssessssssssssssssesasasanns 5
PENZTARTIELLENORZES. ..o coee e oeeeeteee e et e e et et eseseeesesaseessasessssssssasessssssesessssssasesssasasaessssaeesens 6
UTALVANYOZAS oot etete e e et et et e e et eseses et asesesesasesessesesesesseseseessesaseeeessseeeeseesenenes 6
HAZIPENZTAR KIALAKITASA ES MUKODTETESE, PENZMEGORZES ES TAROLAS........ 6
PENZTARINY ITVA TARTAS ..cooeoeeeeeeeeee e e e eeeeeseseseseses et esesesesasasesesasesssseesssesesessssssesssesesesasaseens 7
A PENZSZALLITAS SZABALYAI ES EGYEB RENDELKEZESEK .....cooveveeeeeeveeeeveeeeeeeereeens 7
PENZTARINYILVANTARTASOK VEZETESE ..o v oveeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeeeseeeesenesesesesenanananns 7
A PENZTARI BEVETELEK ES KIADASOK BIZONYLATOLASA ...cooveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaen, 8
KEREKITESRE VONATKOZO SZABALYOK ..o eeeeee e ereeeeeesereeeeeserasesesasesseseseee e 9
HAMIS PENZ ATVETELEKOR KOVETENDO ELJARAS ....ocoooveeeeeeeeeeeeeeee e e e ee e e en e 9
PENZTARGEPEK HASZNALATA ...oovoeeeeeeeeeee oo ee oot e et et et eteeaeateeeseseaseeeeseseseesssesesesesesasasasanns 9
MUNKABER-KIFIZETES ..o eoeeeeveeeeteee e e et et eeeseseseees et eseessesesessssasesessssasesesessssasesessasesesssssaseeseas 9
ELSZAMOLASRA KIADOTT OSSZEGEK NYILVANTARTASA ....cooveveeeeeeeeeeeeereeeeerereeeeen e, 9
SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK ...oeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesesseseesseseeenenees 10
LETETEK NYILVANTARTASA ES KEZELESE ....vveveeeeeeeeeeeeses e e es oo eseseseseeesesaseesessesenens 10
ERTEKPAPIROK KEZELESENEK ES NYILVANTARTASANAK RENDJE ....cooveveeveveeean, 10
AV N B G N & 20 V0 N L SO 10
A PENZKEZELES FELELOSSEGI SZABALY AL ...oovvoeoeeeeeeeeeeee e eee e e eeeeeeeee s en s s enesen s ananananns 11
PENZTARINYILVANTARTASOK NYOMTATVANY AL ...ooioveveeeeeereeeeeeeeeeeeereeeeesereaeeesesereens 11
ZARO RENDELKEZESEK ..o oveveeeteeeeeeee e e et et et e e seses et eeessesesessesesaseessesaseseesssasessssaseseessssaessesesesenes 11
MEGISMEREST NYTLATKOZAT ooveveeeeeeeeeeeeeeeeeeesesesesesesesesesesesasesssesesssssesssssssessssssssssssesssasasasssaens 13
MELLEKLETEK ..o eovveee ettt e eteete e e e e e e ssss s sesesssesesssesasesasasasasasesasssesssenesssesessssssssesesesasasasasaens 14
MEGBIZAS HAZIPENZTAR KEZELESERE .......cocioveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseree e eseseeeseseseeeseseseeesenas 15
MEGBIZAS HAZIPENZTAROS HELYETTESITESERE .......cveveeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeneeerereseseresenenanns 16
MEGBIZAS ETKEZESI DIJ BESZEDESERE ....coovoveveveeeeeeeeeeeeeeseseeeeeeessesesesessssesesesesesasanas 17
NY TLATKOZAT oo e e oo e et e e e et et e et e e e e et e e s e s eseseseseses et et et et et et et e e e e ee e e e s s enesens 18
MUNKAKORILEIRAS ..o oot e e e et e e e es et et e e eses e e e es et eseeseseseeeeesesesesesareereenas 19
BANKSZAMLAK FELETTI RENDELKEZESRE JOGOSULTAK NYILVANTARTASA.......... 21
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g PENZKEZELESI o
Bevezetés datuma:
“ 2021.03.16

1‘ SZABALYZAT

KIMUTATAS A HAZIPENZTARBAN LEVO PENZSZEKRENY KULCSANAK
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‘ SZABALYZAT
BEVEZETES

A pénzkezelési szabalyzat elkészitésének célja, hogy a szervezet bankszamlajan, valamint a
hazipénztaraban 1évo készpénz mennyisége biztonsagban legyen, a pénzkezelés modja, a pénzforgalom
rendje, a pénzkezelés és nyilvantartas, a bizonylatolas szabalyszerii legyen, valamint, hogy a szervezet
megfeleljen az EK irdnyelve alapjan, a pénzmosdas és a terrorizmus finanszirozasa megel6zésérol és
megakadalyozasarol szol6 torvény eldirasainak is.

A pénzeszkozoket pénzforgalmi bankszamlan kell tartani. A hazipénztarban csak a készpénzben
lebonyol6dd forgalomhoz sziikséges készpénzmennyiség lehet, az azt meghaladdé pénzmennyiséget
bankszadmlan kell tartani.

ALTALANOS RESZ

A PENZKEZELES TERULETEI

> bankszamla (forint)
> hazipénztar (készpénzallomany forintban

A PENZKEZELES RENDJEERT FELELOS SZEMELY

A pénzkezelés rendjéért a szervezet vezetdje felel.

FIZETESI MODOK

Az ugyfelekkel az alabbi fizetési modokban lehet megallapodni, ha jogszabaly a pénztartozas
megfizetésének modjat kotelezen nem irja elo:

> atutalas

> készpénzfizetés

Ha a fizetés modjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszert atutalassal kell teljesiteni.

BANKSZAMLA KEZELES
A BANKSZAMLA KEZELES ALTALANOS SZABALYAI

A bankszamla felett csak a bankszamla-szerzédésben 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 kovetni kell a bank eléirasait a bizonylatok kitdltésére vonatkozodan, illetve
a szamitogepes atutalasokra vonatkozo eldirasokat, a banki atutalasokon sziikséges referenciakat fel kell
tlintetni,
A SZERVEZET PENZFORGALMI BANKSZAMLALI:

K&H BANK FOSZAMLA: 10403538-00027569-00000003

A SZERVEZET NEVERE SZOLO BANKKARTYA HASZNALATA
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A bankszamlahoz nem kapcsolodik bankkartya.

A HAZIPENZTAR KEZELESE

Szervezetiink hazipénztarat tigy kell kialakitani és elhelyezni, hogy a pénzmeg6rzés és tarolas az eldirt
biztonsagi kovetelményeknek megfeleljen, illetve a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatdsat ugy
kell szabdlyoznunk, hogy a tulajdon védelme teljes kortien biztositva legyen.

Pénzkezelésre a szervezet vezetOje, illetve az altala erre felhatalmazott személy jogosult. A
pénzkezeléssel foglalkozo dolgozokkal ismertetni kell a szabalyzatot, tudomasukra kell hozni, hogy a
rendelkezések megszegéséért feleldsséggel tartoznak. A pénztiros a munkaszerzOdése alapjan felel a
pénzkezelés soran felmeriilé hianyokért.

A készpénzforgalmat a hazipénztar biztositja.

Szervezetiinknél egy fOpénztar miikodik, amely a miikodéséhez sziikséges készpénzforgalmat
bonyolitja le. A fopénztar a székhelyen mikodik.

Szervezetiinknél tobb pénzbeszedd hely miikodik, melyek a bevételi készpénzforgalmat bonyolitjak le.
A pénzbeszedéssel megbizott dolgozok a fépénztarral, heti rendszerességgel elszamolnak.

ALTALANOS PENZKEZELESI SZABALYOK

A pénztaros a hazipénztarban koteles kezelni a szamlavezetd banktdl készpénzfizetés céljara felvett,
tovabba a készpénzben befizetett Osszegeket.

A hazipénztarban idegen pénzt vagy értéket csak a szervezet vezetdjének kiilon engedélyével szabad
tartani. Idegen pénzt vagy értéket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

A HAZIPENZTAR KESZPENZ KERETE
A pénztarzarlat utan a hazipénztar készpénzallomanya nem haladhatja meg a 2 000 000 Ft-ot.

Ettol eltérni csak a szervezet vezetdjének engedélyével lehet. Az eltérést és az engedélyezést a pénztari
naphoz kapcsolodé dokumentacion rogziteni sziikséges.

A megallapitott kereten feliili 6sszeget - ha sziikséges naponta iS - be kell fizetni az elszamolasi
betétszamlara.

A PENZ KEZELESEVEL KAPCSOLATOS FELADATOK

A szervezet vezetGje a pénztarosi munkaval Osszefiiggd teenddk ellatasara arra alkalmas biintetlen
eloéletii - erkdlesi bizonyitvannyal rendelkez6 - személyeket: pénztarost, pénztaros helyettest és pénztar
ellenért biz meg.

PENZTAROS ES HELYETTESE

Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozd, akinek munkakdre a pénztarosi munkakorrel
Osszeférhetetlen. A pénztaros az utalvanyozoval és a pénztéri ellendrrel azonos személy nem lehet.
Osszeférhetetlen tovabba, ha a pénztéros és/vagy a pénztaros helyettes a pénztéarellendrrel és/vagy az
utalvanyozoval kozeli hozzatartozoi kapcsolatban van egymassal.

Ugyancsak Osszeférhetetlen dolgozonak kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a bankszamla
felett rendelkezési joguk van.

A hazipénztart a pénztaros Onalldan, teljes anyagi felelGsséggel kezeli. Ezt a tényt a pénztaros
munkakorének elfoglalasakor irasbeli nyilatkozatban koteles tudomasul venni. A pénztaros {6 feladata
a pénztarban tartott készpénz eldiras szerinti kezelése és megorzése, valamint a pénztarral kapcsolatos
nyilvantartasok €s elszamolasok vezetése. A pénztaros megbizhaté még egyéb értékek (pl. bélyegek,
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értekjelzéssel ellatott nyomtatvanyok stb.) tovabba a szigorl szimadasu nyomtatvanyok kezelésével és
megorzésével is.

A pénztaros az utalvanyozoval €s a pénztari ellendrrel azonos személy nem lehet, a pénztari ellendrzés
feladatat az utalvanyozo is ellathatja.

Két vagy tobb személy egy id6ben, kozdsen ugyanazt a pénztart még kivételesen, kisegitésképpen sem
kezelheti.

PENZTARI ELLENORZES

A pénztari ellen6rzés a bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése, valamint a pénztarjelentés
helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése.

A bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzését mindig a kifizetés elott kell elvégezni. A pénztari
szamadasok, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése utdlagosan torténik.

UTALVANYOZAS

A pénztarbol kifizetéseket csak eldzetes utalvanyozas utan teljesithet a pénztaros.
Az utalvanyozok azok a személyek, akik a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését vagy
elszamolasat elrendelhetik.

A szervezet vezetOje korlatozas nélkiil onalldoan utalvanyoz. A szervezet vezetdjét helyettesitd
utalvanyozasi jog korlatozott.
Az utalvanyozok feleldsek:

> az utalvanyozas indokoltsagaért,

> az utalvanyozott anyag vagy eszkoz mennyiségének, illetve a forint Osszegének
szlikségességéért,

> az utalvanyozasi bizonylat szabalyos kitdltéséért.

HAZIPENZTAR KIALAKITASA ES MUKODTETESE, PENZMEGORZES ES TAROLAS

A miikddéshez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitasara, a pénzmeg6rzes és
tarolas eldirt kovetelményeinek betartasara biztonsagos tarolasi lehetdséget kell biztositani.

A héazipénztar biztonsaganak megtartasa és az esetleg keletkezett karok megtériilése érdekében a
biztositd tarsasdg - amellyel a szervezet biztositast kotott - vagyonbiztositasanak eldirasait be kell
tartani.

A hazipénztarnak kiilon helyiséget csak jelents és kiillondsen nagy értékforgalom esetében kell
biztositani.

Amennyiben a hazipénztarkeret és a forgalom nem jelentds, Ggy helyiségrészt kell biztositani.

A pénztarban 1év6 készpénz meglrzésérdl pancélszekrényben (vagy mas biztonsagos modon,
pénzkazettaban, zarhatd szekrényben vagy zarhato fiokban) val6 tarolassal kell gondoskodni.

A pénztari kulcsokrol a vezetdnek olyan nyilvantartast kell vezetnie, melyb6l barmikor megallapithato,
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 vezetdnek, aki a sziikséges intézkedést megteszi.

A pénztari kulcsok masodpéldanyat a vezetd, az eredeti kulcskezeldk altal lepecsételt és alairt zart
boritékban kdteles biztonsdgosan megorizni.

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 munkahelyétdl tdvol
marad, koteles a pénztari kulcsokat lezart boritékban a vezetéhoz eljuttatni.
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Ilyen esetben a vezetd a pénz szadmbavétele €s esetleges atadasa irant intézkedni koteles. A hazipénztar
atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni.

Ha a pénztaros munkahelyét - akér csak rovid idére is - elhagyja, koteles a pénz tarolasara szolgalo
pancélszekrényt vagy pénzkazettdt bezarni, a kulcsot maganal tartani.

A pénztarban 1€v0 készpénz és az egyéb értékek megodvasa érdekében a pénztar elhelyezését szolgalod
helyiség ajtajat (biztonsagi raccsal) biztonsagi zarral kell ellatni.

PENZTARI NYITVA TARTAS
A hazipénztar sziikség szerint tart nyitva.
A PENZSZALLITAS SZABALYAI ES EGYEB RENDELKEZESEK

Pénzszallitdsra és pénzkiséré feladatok ellatdsara a szervezet vezetdje altal kijelolt személyek
jogosultak.

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok felelosek az altaluk atvett készpénzért. A
pénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok feleldssége addig tart, amig a készpénzt a
hazipénztarban, ill. bankban, vagy a jogosult cimzettnek at nem adjak.

A pénznek a kifizetOhelyre torténd szallitdsanal a kdvetkezd szabalyokat kell alkalmazni:

> 1 000 000 Ft-ig 1 16
> 1 000 000-5 000 000 Ft-ig 2 £6
> 5000 000 Ft felett csak gépkocsival szabad pénzt szallitani

PENZTARI NYILVANTARTASOK VEZETESE

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 hasznalatba vett tomboket a vezetovel, vagy annak megbizottjaval hitelesitteteni
kell.

A pénztari 6rak befejeztével pénztarzarast kell késziteni.

A Kki- és befizetések gyakorisaga és nagysagrendje alapjan készithetiink havi, heti és napi
pénztarjelentést.

A pénztarjelentés készitésekori pénztarzarasnal meg kell allapitani a pénztarban 1évo
készpénzallomanyt. Cimletenkénti bontasban rogziteni kell a zar6 pénzkészletet.

A pénztarosnak a zard pénzkészlet helyességét alairasaval igazolnia kell a pénztarjelentésen, melynek
tényét a pénztari ellendr ugyancsak alairasaval koteles igazolni

Ha a zar6 pénzkészlet egyeztetésekor eltérés mutatkozik, még a pénztarzards soran fel kell deriteni
annak okat, és aznap rendezni kell. Amennyiben hiany mutatkozik, a pénztarosnak azt be kell fizetnie,
amennyiben pedig tobblet, akkor azt be kell vételezni.

Mindkét esetben jegyzokonyvet kell felvenni.

Ha a pénztarost barmilyen okbdl helyettesiteni kell, vagy ha a pénztaros beosztasabol végleg tavozik,
pénztarzarlatot kell késziteni.

A pénztarzérlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarzarlat utan a pénzt,
értekeket, bizonylatokat és nyilvantartasokat 4t kell adni a pénztaros helyettesnek vagy az 1j
pénztarosnak, aki az atvétel alkalmaval azok helyességérél koteles meggy6zddni.
A pénztarzarlatnal, valamint a pénztar dtadasnal az atadonak, atvevonek és az ellendrnek jelen kell lenni.
Az 4atad6 akadalyoztatisa esetén a gazdasdgi vezetének kell jelen lenni az atadasnal.
A pénztarzarlatnal, valamint az atadasnal jegyzokonyvet kell késziteni.
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A PENZTARI BEVETELEK ES KIADASOK BIZONYLATOLASA

A befizetésekrdl és kifizetésekrdl szabvany bizonylatot kell kiallitani. A bizonylattémbok szigort
szamadast nyomtatvanyok, tehat ennek megfelelden kell nyilvantartani. A bizonylatok felhasznalasanak
ellendrzése érdekében csak folyamatos sorszdmmal ellatott bizonylattdmboket szabad felhasznalasra
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, tintaval kell kitdlteni, (szammal és betlivel is kiirni az 6sszeget)
az lires sorokat kihtizni. Egy bizonylatra csak annyi tétel keriilhet, ahdny sor azon szerepel. Ha tobb tétel
keriil kifizetésre az alapbizonylatokat dsszesiteni kell.

Pénztarbizonylaton a mellékletek szamat minden esetben fel kell tiintetni. A kifizetést a pénztaros
aldirasaval, a pénz atvételét a felvevo teljes nevének kiirasaval igazolja.

A pénztarban ideiglenes jelleggel sem lehet elismerendd nyugta (igynevezett bon).

A pénztaros (a gazdalkodd szervezet alkalmazottain kiviil) csak személyazonossdgi igazolvany
felmutatasara fizethet, ilyen esetben a bizonylatra fel kell tiintetni a személyi igazolvany szamat.

Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg, megbizottja részére az Osszeg csak
szabalyszeriien kiallitott meghatalmazds ellenében fizethetdé ki. A meghatalmazast a kiadasi
pénztarbizonylathoz kell csatolni. Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél visszavonasig
érvényes meghatalmazas is adhato. Ezekrol a pénztaros koteles kiilon nyilvantartast vezetni, és 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 befizet6é, a harmadik pedig a tombben marad. A kiadasi
bizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, az elsé példany a konyvelésé, a masodik a tombben marad.
Mindkét bizonylatrol kiallitott tombdket a pénztaros Orzi.

A bevételi (amennyiben sziikséges) €s 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 6sszesiteni kell.

Pénztarbizonylaton a mellékletek szamat minden esetben fel kell tiintetni. A kifizetést a pénztaros
alairasaval, a pénz atvételét a felvevd teljes nevének kiirasaval igazolja.

A pénztarban ideiglenes jelleggel sem lehet elismerend6 nyugta (agynevezett bon).

A pénztaros (a gazdalkodd szervezet alkalmazottain kiviil) csak személyazonossagi igazolvany
felmutatasara fizethet, ilyen esetben a bizonylatra fel kell tiintetni a személyi igazolvany szamat.

Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg, megbizottja részére az Osszeg csak
szabalyszertien kiallitott meghatalmazas ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast a kiadasi
pénztarbizonylathoz kell csatolni. Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél visszavondsig
érvényes meghatalmazas is adhato. Ezekrol a pénztaros koteles kiilon nyilvantartast vezetni, és a kiadasi
bizonylat szovegrovataban hivatkozni kell a nyilvantartasi szamra.
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KEREKITESRE VONATKOZO SZABALYOK

A forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme ataddsaval) torténd fizetés esetén, ha a fizetendd
végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére végzodik, akkor az aldbbiakban meghatarozott
kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendo Gsszeget megallapitani és kiegyenliteni:

a 0,01 forinttol 2,49 forintig végz6dod 0sszegeket lefelé, a legkozelebbi 0;
a 2,50 forinttol 4,99 forintig végz6do dsszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;
az 5,01 forinttol 7,49 forintig végz6do Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
a 7,50 forinttol 9,99 forintig végzddd dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0

YVVVY

Forintra végz6do dsszegre kell kerekiteni.

Egy adott pénzmozgishoz tartozd pénztarbizonylat kiallitdsa esetén a kerekitési kiillonbozetet a
pénztarbizonylaton kiilon soron fel kell tlintetni.

A kerekitési kiillonbozetet kezeld pénztargép esetén annak napi zaro szalagja alapjan torténik a kerekitési
kiilonbozet megallapitasa. (A kerekités értéke az afa gy(ijtoktol fliiggetlen gyiijtoben keriil 6sszegzésre,
amelynek értéke nem kertil be az adomemoriaba)

A kerekitési kiillonbozetet nem kezeld pénztargép esetében a kerekitési kiillonbozetet a pénzkészlet
megszamolasa utdn, a napi pénztargépszalagon mutatkoz6 Osszeghez képest kell megallapitani. A
kerekitési kiillonbozet hibahataron beliil van, ha az nem haladja meg az események szamanak 2 Ft-al
megszorzott dsszegét.

Az egyéb tételek kerekitési kiillonbozetének elszamolasa a pénztarjelentés zarasakor torténik.

A kerekitési kiilonbozetet - el6jeltdl fiiggden - AFA alapot nem képezd egyéb bevételként vagy egyéb
raforditasként kell elszamolni.

HAMIS PENZ ATVETELEKOR KOVETENDO ELJARAS

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1évé pénzeket (bankjegyeket és érméket) fogadhat el a
befizetotol, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

Nem fogadhat6 el olyan bankjegy vagy érme, amelyrdl nyilvanvaloan megallapithato, hogy az nem a
forgalomban természetes kopas kovetkeztében vesztett sulyabol vagy  sériilt meg.
Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kdzott hamis vagy hamisnak latszd bankjegyet, ill. érmét talal, azt
fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania. A befizetot jegyzOkonyv
felvétele mellett meg kell hallgatni arra vonatkozoan, hogy hol, kitél €s mikor kapta a hamisitvanyt. A
jegyzOkonyvet a befizetével 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 eredményérdl a szervezetet és a befizetot tajékoztatja.

PENZTARGEPEK HASZNALATA

Nem hasznalunk pénztargépet.

MUNKABER-KIFIZETES

A pénztarbol munkabér nem fizethetd ki, azt minden esetben atutalas formajaban kell teljesiteni.

ELSZAMOLASRA KIADOTT OSSZEGEK NYILVANTARTASA
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PENZKEZELESI

Bevezetés datuma:

, 2021.03.16
SZABALYZAT

‘ —

Pénzt elszamolasra csak az alabbi célokra lehet kiadni:

beszerzésre,

szolgaltatds igénybevételére

kikiildetési koltségre,

kisebb kiadasokra (reprezentacios koltség, postakoltség stb.)
egyéb, nem atutaldssal torténd kotelezettségek teljesitése.

VVVYYVY

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

Elszamolasra pénzt csak személyre szoloan, az arra feljogositott személyek utalvanyozasa, és csak olyan
bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az 6sszeg rendeltetése €s az elszamolas véghatarideje is fel van
tintetve.

Elszdmolasra eldleg maximum 30 naptari napra adhaté. Amennyiben az elszamolas id6pontja a 30
naptari napot meghaladja, akkor a maganszemélynek kamatkedvezménybdl szarmazo jovedelme
keletkezik. A hataridoben torténd elszamolas elmaradasakor az elszamolasra kotelezettet irasban kell
értesiteni és felszolitani az elszamolasra.

Ha ugyanaz a személy elszamolasra 0jabb Osszeget vesz fel, a korabban felvett 6sszeggel akkor is el
kell szamolnia, ha az annak elszdmolasara kikotott véghataridé még nem érkezett el. A befizetendd és
felveendé sszeget nem lehet egyméssal szemben beszamitani. Ujabb Gsszeget elszamolasra kiutalni
csak akkor lehet, ha az elszdmolésra kiadott 6sszegeket nyilvantartd személy igazolja, hogy a pénz
felvevéjének elszamolatlan tétele nincs.

Az elszamolasra kiadott 6sszegekrdl nyilvantartast kell vezetni, melynek a kovetkezd adatokat kell
tartalmaznia:

a pénzt felvevé dolgozo neve,
a pénz felvételének idopontja,
a kiadasi pénztarbizonylat szama,
az elszamolasra felvett 0sszeg,

YV VY

Ha az elszamolasra kotelezett a kitlizott véghataridéig nem szamol el, a nyilvantartds vezetdje koteles
err6l a gazdasagi vezetdt haladék nélkiil értesiteni.

SZIGORU SZAMADASU NYOMTATVANYOK

Szigora szamadasti nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell venni:

LETETEK NYILVANTARTASA ES KEZELESE

A készpénz letét a hazipénztarban nem kezeliink.

ERTEKPAPIROK KEZELESENEK ES NYILVANTARTASANAK RENDJE
Ertékpapirokat a hazipénztarban nem kezeliink.

VALUTAPENZTAR

Nem miikodtetiink valuta pénztérat.
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s PENZKEZELESI

‘ ‘ Bevezetés datuma:
2021.03.16

SZABALYZAT

A PENZKEZELES FELELOSSEGI SZABALYAI

A pénzkezeléssel kapcsolatos valamennyi munkakdr feleldsségteljes munkakor.

Az ligyvezeto felelds azért, hogy a pénziigy egyes teriiletei jol meg legyenek szervezve, megfeleld
dokumentaciokkal, nyilvantartasokkal és targyi feltételekkel el legyenek latva

Minden munkatars teljes felelosséggel tartozik a teriiletéért és azon eszkozokért, bizonylatokért,
dokumentumokért, melyek az adott munkakorhéz kapcsolodnak.

Abban az esetben, ha a céget veszteség vagy kar éri e teriileten és az megallapithato, hogy az munkatars
mulasztasabol vagy karokozasabol szarmazik, akkor az adott munkatars feleldssége és feladata a kar
vagy veszteség megsziintetése a vallalkozas szdmara.

Minden veszteségrol, illetve karokozasrol azonnal jegyzOkonyvet kell késziteni annak felfedezését
kovetden, melyet az ligyvezetéhoz kell azutan eljuttatni azonnali hatallyal. Az ligyvezetd feladata
kivizsgalni és donteni az adott helyzetrdl

Felelosségvallalasi nyilatkozat az alabbi munkakort betoltd személyek esetében kotelezo:

» Fopénztar Sziicsi Szabolcs
» Fopénztar helyettes Kodakné Nagy Agnes
» Pénzbeszed6k
o 5.sz Altalanos Iskola Kodakné Nagy Agnes, Simonné Jaszai Judit
o Szent Istvan Altalanos Iskola Marosanné Aranyi Ildiko
o Kossuth Lajos Altalanos Iskola Palik Judit
o Hatvani Ovodak Hatvani Ferencné

PENZTARI NYILVANTARTASOK NYOMTATVANYAI

Bevételi pénztarbizonylat
Kiadasi pénztarbizonylat
Id6szaki pénztarjelentés
Készpénzigénylés elszamolasra

VVVY

ZARO RENDELKEZESEK

A szamviteli politika keretében elkészitendd pénzkezelési szabalyzat kialakitasaért, karbantartasaért és
végrehajtasaért a szervezet vezetdje a felelds.

A szabalyzatban hozott dontések az adott szervezetre kotelezd érvényliek, azoktol eltérni csak a
pénzkezelési szabalyzat - a torvényi eldirasoknak megfelelé - modositasa, illetve a modositott
szabalyzatok  elfogadasa utan, az azokban foglaltaknak megfelel6 ~modon lehet.
A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a szervezet Osszes alkalmazottjara és tagjara. A szabalyzat
idébeni hatalya az eredeti szabalyzat elsé mddositasaig terjed. Ezt kovetden a pénzkezelési szabalyzat
a kiegészitdé modositassal egyiitt vagy az Uj egységes szerkezetbe foglalt szabalyzat hatalyossaga szerint
érvényes.

A szabalyzatot érint6 barmely valtozast 90 napon beliil kell atvezetni.
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g PENZKEZELESI

‘ ‘ Bevezetés datuma:
A 2021.03.16

1‘ SZABALYZAT

A pénzkezelési szabalyzat elkészitésének célja, hogy a szervezet bankszamldjan, valamint a
hazipénztaraban 1év6 készpénz mennyisége biztonsagban legyen, a pénzkezelés modja, a pénzforgalom
rendje, a pénzkezelés és nyilvantartés, a bizonylatolas szabalyszerti legyen, valamint, hogy a szervezet
megfeleljen az EK iranyelve alapjan, a pénzmosdas és a terrorizmus finanszirozdsa megel6zésérdl és
megakadalyozasarol szolo térvény eldirasainak is.

A pénzeszkozoket pénzforgalmi bankszdmlan kell tartani. A hazipénztirban csak a készpénzben

lebonyolddd forgalomhoz sziikséges készpénzmennyiség lehet, az azt meghaladd pénzmennyiséget
bankszamlan kell tartani.

Hatvan, 2021.marcius 10.

Kodakné Nagy Agnes
igyvezetd
Hatvani Kozétkeztetési Kft.
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“ PENZKEZELESI o
Bevezetés datuma:
g 2021.03.16

= SZABALYZAT

MEGISMERESI NYILATKOZAT

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

Bevezetés datuma:

, 2021.03.16
SZABALYZAT
MELLEKLETEK
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Covvima

PENZKEZELESI

‘ g Bevezetés datuma:
\“ SZABALYZAT e

MEGBIZAS HAZIPENZTAR KEZELESERE

részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a HAZIPENZTAR kezelésével.

A hazipénztart Onalléan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik kezelni, feladatat a pénzkezelési
szabalyzatban és a munkakdri leirasaban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

Kodékné Nagy Agnes
igyvezeto
Hatvani Kozétkeztetési Kft.
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Covvima

“g P E NZKEZEL E S1 Bevezetés datuma:
\“ SZABALYZAT e

MEGBIZAS HAZIPENZTAROS HELYETTESITESERE

részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a HAZIPENZTAROS HELYETTESI teendék ellatasaval,
egyéb feladatainak elvégzése mellett.

A hazi pénztaros helyettesitését Onalléan, teljes anyagi felelosséggel tartozik ellatni, feladatat a
pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

Kodékné Nagy Agnes
igyvezeto
Hatvani Kozétkeztetési Kft.

HATVANI KOZETKEZTETESI KFT. oldal 16/ 27




Covvima

PENZKEZELESI

‘ g Bevezetés datuma:
\“ SZABALYZAT e

MEGBIZAS ETKEZESI DiJ BESZEDESERE

részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a ETKEZESI DiJ BESZEDESE tevékenység ellatisaval.

A tevékenységet, teljes anyagi felelosséggel tartozik ellatni, feladatat a pénzkezelési szabalyzatban
foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

Kodékné Nagy Agnes
ligyvezetd
Hatvani Kozétkeztetési Kft.
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l "‘""‘g P E NZKEZEL E ST Bevezetés datuma:
N , 2021.03.16
| SZABALYZAT
=
NYILATKOZAT

Alulirott kijelentem, hogy a

pénzkezelési szabalyzatat
megismertem, ¢és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt all6 hazipénztarért teljes anyagi
felelésséggel tartozom.

Kelt:

Kodékné Nagy Agnes
igyvezeto
Hatvani Kozétkeztetési Kft.
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Covvima

PENZKEZELESI

Bevezetés datuma:

, 2021.03.16
SZABALYZAT

MUNKAKORI LEIRAS

Név:

Munkakor: Pénztaros

Szervezeti egység: Hatvani Kozétkeztetési Kft.
Kozvetlen felettes: ligyvezetd

Altalanos feladatai és felel6ssége:

>

YVVV VYV VVVYV

A munkakére ellatasahoz sziikséges jogszabalyok és eldirasok megismerése, a munkavégzés
soran azok maradéktalan alkalmazasa.

A munkakori feladatok megismerése, az eldirt hataridére, j6 mindségben valo végrehajtasa.

A szervezet tulajdona védelmével kapcsolatos el6irdsok maradéktalan betartsa.

A munkarend, a munka- és bizonylati fegyelem betartasa.

A munka- és tlizvédelmi, valamint egyéb biztonsagi eldirasok betartasa, idészakos oktatasokon
és vizsgakon val6 részvétel.

Szakmai felkésziiltségének folyamatos fejlesztése.

A jogszabalyokkal ellentétes, a szervezet érdekeit sértd intézkedésekre a gazdasagi vezetd
figyelmének felhivasa.

Az tizleti titok megtartasa.

A munkavégzés soran észlelt hianyossagok feltarasa.

Vezet6i altal részére meghatarozott feladatok elvégzése.

Legfobb szakmai feladatai:

VVVYYYVY

Forintos hazipénztar miikddtetése.

Elszamolasi el6legek fizetése, nyilvantartasa, elszamolasa,

A pénztar napi forgalmahoz sziikséges készpénz idébeni biztositasa.
Pénztari szamfejtés, bevételi-kiadasi bizonylatok kiallitasa.
Pénztarzarasok elvégzése.

Bankposta feladatok elvégzése.

Javaslattételi joga van:

A\

>
>
>

A szervezet pénziigyi folyamatainak szabalyozasaban.

A szervezet bizonylati rendjének kialakitasaban.

Az altala végzett munkafeladatok hatékonysagat javitd intézkedések megfogalmazasara, a
gazdasagi vezetd részére torténd tovabbitasara.

A munkafolyamatokat, munkakapcsolatokat zavar6 tényezok kikiiszobolésére.

Munkakapcsolatot tart:

VVVYVYY

a vezetovel,

a gazdasagi szervezeti egység munkatarsaival,

a szervezet tobbi szervezeti egységének dolgozoival,
bankokkal, biztositokkal.
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s PENZKEZELESI

‘ ‘ Bevezetés datuma:
A 2021.03.16

1‘ SZABALYZAT
Helyettesités:
> Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a gazdasagi vezetd altal kijelolt személy helyettesiti, ill.

O helyettesit mas dolgozot.
Jogszabalyok és eldirasok:

A szadmviteli torvény és a szamvitellel kapcsolatos mas jogszabalyok,

Az adozassal kapcsolatos torvények és mas jogszabalyok,

A pénziigyi torvények €s mas pénziigyi jogszabalyok,

Belsd szabalyzatok és el6irasok,

Minden egyéb olyan jogszabaly és el6irdas, amely a pénztarosi munkakor ellatasaval
kapcsolatos.

VVVYYVY

A munkakor betoltésével kapcesolatos kovetelmények:

> Kozépfoka pénziigyi végzettség
> Erkdlcsi bizonyitvany

Ervénybelépés idépontja:

Kelt:
Tudomasul vettem: Jovahagyta:
Kodakné Nagy Agnes
pénztaros lugyvezetd

Hatvani Kozétkeztetési Kft.
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PENZKEZELESI

Bevezetés datuma:
2021.03.16

SZABALYZAT

BANKSZAMLAK FELETTI RENDELKEZESRE
JOGOSULTAK NYILVANTARTASA
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‘ PENZKEZELESI L
Bevezetés datuma:
g’ 2021.03.16

‘ SZABALYZAT

KIMUTATAS A HAZIPENZTARBAN LEVO PENZSZEKRENY
KULCSANAK KEZELESEROL

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.
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s PENZKEZELESI

‘ ‘ Bevezetés datuma:
A 2021.03.16

1‘ SZABALYZAT

JEGYZOKONYYV HAZIPENZTAR ATADAS-ATVETELROL

Felvéve a: hazipénztaraban
(cim: )

&v hé napjan
Targy: Hazipénztar atadas-atvétel

Az atadas-atvétel oka:

Jelen vannak: atado

atvevo

hazipénztar ellen6r

Atadasra kertil:

1. A hazipénztar készpénzkészlete cimletenként a megszamlalt és a konyv (tablo és pénztarjelentés)
szerinti eltérést is kimutatva.

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigorti szamadasi kdtelezettségli nyomtatvanyok:

Készpénzesekk utolsoként felhasznalt sorszam:
Elszamolasi utalvany utolsoként felhasznalt sorszam:
Bevételi pénztarbizonylat utolsoként felhasznalt sorszam:
Kiadasi pénztarbizonylat utolsoként felhasznalt sorszam:
Pénztarjelentés utolsoként felhasznalt sorszam:

A fenti bizonylatok felhasznalatlan tombjei a szigort szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasai szerint
keriiltek atadasra. Eltérés nincs. (Vagy: Eltérés a kovetkezo: )

A fentiek szerint a hazipénztart atadtam ill. atvettem.

K. m.f.

atado atvevo

hazipénztari ellendr
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“ SZABALYZAT

o PENZKEZELESI

Bevezetés datuma:
2021.03.16

JEGYZOKONYV HAMIS, ILLETVE HAMISITVANYNAK
LATSZO BANKJEGY (ERME) VISSZATARTASAROL

Felvéve: . év ho napjan a

hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: befizetd

pénziigyi vezetd

pénztaros

Targy: Hamis, illetve hamisitvanynak l4atsz6 bankjegy (érme) visszatartasa

A mai napon megjelent pénztarosunknal

(foglalkozasa:

, lakcime:

varos, kozség

u. szam, szem. ig.

pénzbefizetést teljesitsen.

szama: ), hogy

A pénztérosnak feltiint, hogy a Ft cimletti sorozat és

A befizet6 nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét)

sorszamu bankjegy* (érme)* hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

év ho -n,

nevil egyéntdl kapta

varosban (kdzségben).

A fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melyrél a

sorszamu elismervényt adtuk

ki a befizetd részére.

k.m.f.
pénziigyi vezetd pénztaros
befizetd
* Nem kivant rész torlendd
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s PENZKEZELESI

‘ ‘ Bevezetés datuma:
AN 2021.03.16

SZABALYZAT

JEGYZOKONYV A HAZIPENZTAR ELLENORZESE SORAN
TAPASZTALT HIBAKROL

Ellendrzott idészak: —t6l -ig.

Az ellendrzott idoszakban pénztarzaras tortént.

Az ellen6rzés kiterjedt a hazipénztari be- és kifizetések bizonylatainak, a pénztarjelentésnek, a
pénztarzarasnak, a pénztar és a bank kozotti forgalomnak az ellenérzésére, amelynek soran az alabbi
hibék 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 zaré pénzkészlete ellendrzéskor az alabbi idopontokban meghaladta a pénzkezelési
szabalyzatban meghatarozott Ft értéket:

5. A bankszamlarol torténd pénzfelvételnél a pénzfelvétel jogcime az alabbi esetekben nem keriilt
meghatarozasra:

6. A kerekitési hibahatar vizsgalatakor kideriilt, hogy a kerekités nem a szabalyoknak megfelelden lett
elvégezve az alabbi esetekben:

Kelt :

Pénztaros Pénztarellendr
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“m‘ P E NZKEZEL E ST Bevezetés datuma:
“ SZABALYZAT 2021.03.16

JEGYZOKONYYV PENZTARELTERES KIVIZSGALASAROL

Felvéve: év ho napjan a

hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: pénztaros

pénztari ellendr

Targy: A pénztari jelentésben megallapitott egyenleg és a valosagos készpénzallomany kozotti
eltérés kivizsgalasa.

A mai napon pénztarzarlat utdn

*
Ft, azaz forint tébblet , illetve

*
Ft, azaz forint hiany Kkeletkezett, melynek

okat a kivizsgalas soran nem sikeriilt megéllapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

*
- a tobbletet a szamu bizonylaton bevételezte |, illetve
*
- a hianyt a szamu bizonylaton befizette a hazipénztarba.
k.m.f.
pénztari ellendr pénztaros
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"—“ PENZKEZELESI
"‘g SZABALYZAT

Bevezetés datuma:
2021.03.16

ELSZAMOLASRA KIADOTT OSSZEGEK

NYILVANTARTASA

10
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SELEJTEZESI

Bevezetés datuma:

, 2021.03.16
SZABALYZAT
SELEJTEZESI SZABALYZAT
Szervezet neve: Hatvani Kozétkeztetési Kft.
Cime: 3000 Hatvan, Géza fejdelem u. 2.
Addszama: 24799591-2-10
Cégjegyzékszama: 10-09-034409
Képviseletre jogosult személy neve: Kodakné Nagy Agnes

Jelen szabdlyzatban nem szabalyozott kérdésekben a szamviteli térvény és a kapcsoldodo
jogszabalyok vonatkozd eldirdsai szerint kell eljarni. Feliilvizsgélata és karbantartasa az
tigyvezetd hataskorébe tartozik €s a jogszabalyi valtozasok fliggvényében, a valtozas hatalyba
1épését kovetd 90 napon beliil torténik.

A szabdlyzatban foglaltak 2021. marcius 16. napjaval 1épnek hatalyba.

Hatvan, 2021. marcius 10.

Kodéakné Nagy Agnes
ligyvezetd
Hatvani Kozétkeztetési Kft.
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A SELEJTEZES ALTALANOS TUDNIVALOI

Mind a Polgari Torvénykonyv, mind a Szamviteli Térvény hangsulyozza a vagyonért valo feleldsséget.

Annak érdekében, hogy a szervezetek vezetdi az e téren rajuk rott feleldsséget vallalhassak, célszert,
hogy igen precizen szabalyozzék az altaluk vezetett szervezetnél

a felesleges vagyontargyak folyamatos feltdrasanak rendjét,

a feleslegessé valas ismérveit, altalanos feltételeit,

a feltart eszk6zok elkiilonitésének, tarolasanak és nyilvantartasanak rend;jét,

az értékesités lehetséges modjat,

a hasznositasi és selejtezési eljaras lefolytatasaért és ellendrzéséért felelds személyek jogait és
feladatait,

a hasznositasi eljaras lefolytatasanak, nyilvantartasanak modjat, tekintettel arra, hogy a
hasznositas érdekében minden ésszerli intézkedést meg kell tenni, valamint arra is, hogy a
selejtezés nem jelent fizikai megsemmisitést vagy hasznalatra alkalmatlanna tételt,

a hasznositassal 0sszefiiggd értékelést, valamint

a hasznositas és selejtezés pénziigyi elszamolasanak modjat.

YV VVVVYVY
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A felesleges vagyontargyak csoportositasa:
> immaterialis javak,

> targyi eszk6zok,

> anyagok,

> aruk,

> sajat termelésii készletek.

A hasznositas soran sziikséges tennivalok:

> hasznositando eszkozok feltarasa,

> elkiilonités (raktarban),

> a hasznositandé eszkozok jegyzékbe foglalasa,
> a hasznositas engedélyezése,

> felajanlas mas gazdalkodoknak,

> értékesitési ar meghatarozasa,

> hirdetés,

> értékesités.

A selejtezés soran ellatando feladatok:

> a selejtes eszkozok feltarasa,

> elkiilonités (raktarban),

> a selejtes készletek jegyzékbe foglalasa,
> selejtezés engedélyezése,

> selejtezés lefolytatasa,

> hasznos anyag és hulladék hasznositésa,
> megsemmisités.

A FELESLEGES VAGYONTARGYAK FELTARASA,
HASZNOSITASA

A feleslegessé valas ismérvei: feleslegesnek minésiil egy eszkoz, ha azt a hasznositassal €s selejtezéssel
megbizott munkatars, vagy bizottsag megfeleld eldterjesztése alapjan a gazdalkodo vezetdje annak
nyilvanitja.
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Helyes évente legalabb egyszer elvégezni a készletek mindsitését, azaz megallapitando:
> mely eszkdzok valtak feleslegessé,
> melyek valtak értékesithetetlenné.

A feleslegessé valt vagyontargyak feltarasa folyamatos munka. A rendelet el6irasa szerint a felesleges
eszkozok és készletek feltarasa, hasznositasa, illetve selejtezése a gazdalkodo szervezet hataskorébe
tartozik.

A felesleges készletek feltarasa masképpen torténik:

» hasznalatban 1év6 eszkozoknél
> raktarban 1év0 eszkozoknél

Hasznadlatban lévé eszkozoknél:

Az eszkdzoket hasznald egységek lehetdleg irasban jelentsék be a teriiletiikon 1€vo felesleges targyi
eszkozoket, anyagokat. A készletek 6rzésével megbizott szervezet vagy dolgozoé a felajanlott eszkdzok
atvételérdl és elszallitdsarél gondoskodjék. Azokat elkiilonitve célszerti raktarra venni, kiillonos
tekintettel azokra az eszk6zokre, amelyek még hasznalhatok, de a korabbi id6szakban koltségként mar
elszamoltak azokat.

Raktarban 1évé eszkozoknél:
Altalaban a gazdalkodonal e feladattal megbizott dolgozo kotelessége évente, de legalabb a leltarozast
megelézéen felmérni a kezelésében 1€vo felesleges és selejtes eszkozoket, készleteket.

A cégen beliil nem hasznosithatd, felesleges vagyontargyak hasznositasara javaslatot kell 6sszeéllitani.
A javaslatnak ki kell térnie a hasznositds modjara, amely torténhet:

eladassal, immobilkészlet-jegyzék alapjan,

leértékelt aron valo értékesitéssel,

versenytargyalassal torténd értékesitéssel,

atadassal

leértékeléssel és készletben tartassal,

bérbeadassal,

a cégen beliili atcsoportositassal.

VVVYVVYYVY

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 hataridoben
- a pénzforgalmi eldirasok keretén beliil - a felek allapodnak meg.

Altalanos szempont: az eladasi ar a hulladékarnal magasabb kell, hogy legyen.

A felesleges vagyontargyak hasznositdsdnak modjat és az eladasi arat mindig a cég vezetdje hagyja jova.
Ertékesités csak azonnali készpénzfizetés ellenében tortéhet, az eladasrol szamlat kell kidllitani és a
vagyontargy csak a kifizetett szamla ellenében, szallitolevéllel adhato at.

Leértékelt aron valo értékesités

A cég szamara megfeleld aron torténd értékesités esetén a felesleges vagyontargyak leértékelt aron is
értékesithetok, ehhez a cég vezetdjének engedélye sziikséges.

Az értékesitésrol szamlat kell kiallitani, amelybdl 1-1 példany
> avevo,
> a konyveld,
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> a pénztaros,
> a selejtezési bizottsag példanya.
Atadas téritésmentesen
Az atadasrol késziilt jegyzokonyv
> eredeti példanya a cégnél marad
> egy masolati példany az atvevée,
> egy masolati példany a felesleges készletekre vonatkozo jelentés melléklete.

Bérbeadas

A gazdalkodd szervezetek a felesleges eszkdzeiket bérbe adhatjak. A gazdalkodok a vagyontargyak
atadasanak idotartamaban és a hasznalati dij mértékében szabadon allapodhatnak meg. A bérbevevo a
fizetett hasznalati dij 6sszegét koltségként, a bérbe add a kapott hasznalati dij 0sszegét arbevételként
szamolja el.

A bérletr6l bérleti szerzédést kell kotni, a bérleti dijat ugy kell megallapitani, hogy az fedezze a
gazdalkodo szervezet koltségeit. A bérbe adott vagyontargyak a cég eszkozallomanyabol nem
tordlhetok. Ezen targyak értékcsokkenésének kiszamitasarol, elszamolasarodl és nyilvantartasardl a bérbe
ado cég a konyvelésében koteles gondoskodni.

Versenytargyalas

A gazdélkodo az eladni kivant felesleges vagyontargyakat adott esetben meghirdetni koteles. A hirdetés
feladasara vonatkozo bizonylatokat a szamviteli bizonylatokhoz hasonléan kell megérizni. A hirdetést
kovetd 30 nap utan, nyilvanos versenytargyalds utjan lehet értékesiteni a felesleges vagyontargyakat.

Az eladasi iranyarat szakemberek véleményének figyelembevételével kell meghatarozni. Az értékesités
szamlazasi kotelezettség ala esik.

LEERTEKELESI ES SELEJTEZESI ELJARAS

Az eszkozoket altalaban akkor helyes selejtezni

> ha azokat a szabalyos modon feleslegesnek nyilvanitottak, de az értékesitési kisérlet nem jart
eredménnyel,

> ha azok rendeltetésszerii hasznalatra alkalmatlanna valtak, vagyis kimeritik a selejt fogalmat,

> ha a targyi eszkozok rendeltetésszer(i hasznalat soran elhasznalodtak,

> karesemény soran valtak selejtté.

A selejtezés nem jelent fizikai megsemmisitést, - kivéve a kotelez6vé tett eseteket. A legtobb
gazdalkodonal altalaban évente egyszer selejteznek, de a leltdrozast megeldzden helyes kotelezéen
eléirni az e célbol elkiilonitett, Osszegyljtott eszkozok selejtezését. A selejtezés végrehajtasat
bizonylaton kell rogziteni €s a selejtezések lebonyolitasa soran a kdvetkezo feladatokat kell sorra venni:

Selejtes eszkoz bejelentése
Az eszkozoket hasznald egységek jelezzék, ha a teriiletiikon selejtes eszkozt tarolnak

Elkiilonités raktarban
A leadott selejtezendd eszkozoket, ha lehetséges, szallitsak kiilon raktarba. Kisebb szervezeteknél

raktaron beliil elkiilonitve, ha nincs raktar "selejtezend6" megjeldléssel helyes tarolni azokat.

Selejtezendé eszkozok jegyzékbe foglalisa
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A készletek drzéséért felelos egység, vagy dolgozo készitse el a selejtezendd eszk6zok listajat.

Selejtezési jegyzokonyv elkészitése

Az Osszeallitott jegyzékek alapjan a selejtezésért felelds, miutdn megszemlélte a selejtezendd
eszkozoket, elkésziti a selejtezési jegyzokonyvet, majd alairasaval igazolja az abban lévé adatok
tartalmi, szamszaki és szamviteli helyességét. A selejtezési jegyzokonyveket kiilon kell elkésziteni,
eszkozfajtankként.

Az eszkdzok és a készletek jellegébdl, a nyilvantartas kiilonbségébdl fakadéan megkiilonboztetjiik a
targyi eszkozok és a készletek selejtezési jegyzokonyvét. Immaterialis javak jegyzokdnyve azonos lehet
a targyi eszk6zok jegyzokonyvével.

Targyi eszkoz selejtezési jegyzokonyve: a jegyzokonyv a selejtezéssel kapcsolatos targyi eszkoz
allomanyvaltozas bizonylata is, amely

> a tulajdon védelmének biztositasa érdekében az ellendrzéshez és

> a selejtezés konyvviteli elszamolasahoz sziikséges adatok feljegyzésére is alkalmas.

Készlet selejtezési jegyzOkonyv: a készletek selejtezésénél és leértékelésénél rendszeresitett
nyomtatvany. A jegyzokonyvben az eljaras lefolytatasara kijelolt dolgozok vagy bizottsag végleges
javaslatat kell 6sszefoglalni, melyet alairasukkal hitelesitenek.

A jegyzokonyv alkalmas legyen:
> a vagyon védelmének biztositasa érdekében sziikséges ellendrzéshez, valamint
> a selejtezés és leértékelés konyvviteli elszamolasahoz.

A selejtezési dontés és a selejtezés lefolytatasa
A szervezet vezetdje egy személyben dont az eszkdzok selejtezésérol.

Haszonanyag és hulladék raktarra vétele

A selejtezett vagyontargyakbol kibontott anyagokat és a selejtezés lebonyolitasa soran keletkezett egyéb
értékesithetd hulladékokat

> raktarra kell vételezni a selejtezési jegyzOkonyvre hivatkozva,

> a haszonanyagokra, hulladék anyagokra érvényes, a szamviteli torvényben eléirt forgalmi aron.

Haszonanyag és hulladék hasznositasa, értékesitése

A kiselejtezett eszk6zokbol nyert haszonanyag, hulladék hasznositasat a szervezeten beliil vagy kiviil
meg kell kisérelni. Ha ez nem lehetséges, Ugy az adott eszkozt meg kell semmisiteni.
A hulladék értékesitésekor a szallitolevélen és a szamlan minden esetben fel kell tiintetni a selejtezési
jegyz6konyv 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
jegyzokonyvet kell felvenni.

A megsemmisités az anyag jellegétol fiiggden, meghatarozott technikai eljarassal torténik. Az eljaras
soran a tulajdonvédelmi, az egészségiigyi, a kornyezetvédelmi, illetve a balesetelharitasi szabalyokat be
kell tartani.

A HASZNOSITAS ES SELEJTEZES PENZUGYI SZAMVITELI
ELSZAMOLASA
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A leirtak alapjan lebonyolitott hasznositdsok és selejtezések eredménye a gazdalkodo szamvitelében
meg kell jelenjen.

A szamviteli térvény értelmében a gazdalkodok szamot kell, adjanak a beszamolasi idészakban feltart
felesleges vagyontargyak hasznositasarél és selejtezésérol, a hianyz6 vagy megsemmisiilt
vagyontargyak értékérol, immaterialis javak, targyi eszk6zok, valamint készletek bontasaban.

A hasznositasi és selejtezési eljaras eredményeként kapott Osszegek konyvelésénél, valamint az
értékesitett eszk6zok allomanyabol valo kivezetésnél a szamviteli térvény eldirasait kell alkalmazni.

ZARO RENDELKEZESEK

A szamviteli politika keretében elkészitendd selejtezési szabalyzat kialakitasaért, karbantartasaért és
végrehajtasaért a szervezet vezetdje a felelds.

A selejtezési szabalyzatban hozott dontések az adott szervezetre kotelezo érvényliek, azoktol eltérni
csak a selejtezési szabalyzat - a torvényi eldirasoknak megfeleld - modositdsa, illetve a modositott
szabalyzatok  elfogadasa utdn, az azokban foglaltaknak megfelel6 modon lehet.
A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a szervezet Osszes alkalmazottjara és tagjara. A szabalyzat
idébeni hatalya az eredeti szabalyzat els6 mddositasdig terjed. Ezt kdvetden a selejtezési szabalyzat a
kiegészitd modositassal egyiitt vagy az Uj egységes szerkezetbe foglalt szabalyzat hatalyossaga szerint
érvényes. A modositasnal a selejtezési szabalyzat eredeti szovegezésébe a modositast nem sziikséges
egységes szerkezetbe foglalni.

A selejtezési szabalyzatot érintdé barmely valtozast 90 napon beliil kell atvezetni. A valtozasokat a
szabalyzat végén, sorszamozott mellékletben kell dokumentalni (a modositasoknak pontosan

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

HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK

E szabalyzat el6irasa 2021. marcius 16-t6l, visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Hatalya a tarsasag valamennyi egységére kiterjed.
A tarsasagnal gondoskodni kell, hogy a szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak

megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak

Hatvan, 2021. marcius 10.

Kodakné Nagy Agnes
igyvezetd
Hatvani Kozétkeztetési Kft.
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JEGYZOKONYV TARGYI ESZKOZOK SELEJTEZESEROL

Jelen vannak:
selejtezési bizottsag részErdl (név, beosztas):

A selejtezési bizottsdg (tovabbiakban: bizottsdg) megallapitja, hogy a jelen eljaras keretében
végrehajtando selejtezés engedElYCZESC. ....uivuiiiiriiiiiet ettt
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 eszkozok
iizemeltetésre alkalmatlanok, felujitasuk, hasznalatuk gazdasagtalan stb., ezért selejtezésiik indokolt.
Fentiek alapjan a bizottsag az 1. sz. mellékletként elkészitett jegyzékekben felsorolt targyi eszkdzok
selejtezését javasolja.

A selejtezésre javasolt targyi eszkdzok

bruttd értéke (0sszesen) e Ft,
Osszevont Nettd Ert€Ke s Ft.

A bizottsag tagjai felelosségiik tudataban kijelentik, hogy az altaluk megvizsgalt selejtezésre javasolt
targyi eszk6zok megegyeznek a mellékelt jegyzékeken feltlintetett targyi eszkdzokkel. A bizottsag a
selejtezési eljaras soran tételesen ellendrizte a targyi eszkdzok és tartozékok hianytalan meglétét.

A bizottsag megallapitotta, hogy a selejtezésre javasolt targyi eszkdzokbol a 2. sz. mellékletben felsorolt
alkotorészek, tartozékok stb. — haszon-, illetve hulladék anyagként — hasznosithatok.

Javasolja ezek kiszerelését és hasznositasukkal kapcsolatos intézkedések (raktarra vétel, értékesités)
megtételét.

A selejtezett targyi eszk6zok hulladék anyaganak, haszonanyaganak raktarra vételéért, értékesitéséért,
MEESEMIMISTEESEEIT ... ..ottt ittt ettt et et e e a felel0s.

ALBITASOK: - . ettt e et e e e e e e e et eesae et eeeeeesa e eeeeseaeseaaereeseannaaereeeeeaas

A selejtezési jegyzokonyvben foglaltakkal egyetértek, a targyi eszk6zok selejtezését, illetve
megsemmisitését jovahagyom.

Elrendelem a selejtezett targyi eszkdzok allomanybdl torténd kinevezését, tovabba a hasznosithatod
eszk6zok hasznositasaval kapcsolatos intézkedések (értékesités, készletként raktarra vétel)
veégrehajtasat.
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SELEJTEZETT TARGYI ESZKOZOK JEGYZEKE

Nyilvantart.  Megnevezés Brutto érték  Netto értek Selejtté valds Hasznositas
szam Ft Ft oka modja
Osszesen:
KeIt: o
F 3§ 110 ) TSRS
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A 2021.03.16

1‘ SZABALYZAT

JEGYZOKONYV KESZLETEK SELEJTEZESEROL,
LEERTEKELESEROL

Jelen vannak:
Selejtezési bizottsag részErdl (név, beosztas):

A selejtezési bizottsag (tovabbiakban: bizottsag) megallapitja, hogy jelen eljaras keretében
végrehajtando selejtezés/leértékelés engedélyezese......covvmninninnninnenncncnnnn. . hataskdrbe tartozik.

A bizottsag megtekintette az el6készitett 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,

007 o1 14100V E3 17 A
... felelds.

ALBITASOK: .ottt et e e e e e e e e see e e et eeeeeeseasaaeeeeeessasaaeeeeessasaareeeeesaaaas

A selejtezési jegyzOkonyvben foglaltakkal egyetértek, az abban felsorolt készletek
selejtezését/leértékelését, illetve megsemmisitését jovahagyom.

Elrendelem a valtozasok nyilvantartasokon torténd keresztiilvezetését, valamint a selejtezésbol
hasznosithat6 készletek hasznositasanak végrehajtasat.

It e
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Covvima

SELEJTEZESI

SZABALYZAT

Bevezetés datuma:
2021.03.16

MEGSEMMISITESI JEGYZOKONYV

A jelen jegyzOkonyvet aldirok feleldsségiik tudataban kijelentik, hogy a jovahagyott Selejtezési
jegyzokonyvben szerepld, alabbi eszkdzoket, amelyeket sem haszonanyagként, sem hulladék anyagként
felhasznalni, sem mas modon hasznositani vagy értékesiteni nem lehet vagy nem szabad, jelenlétiikben
megsemmisitették a tlizrendészeti és egészségiigyi hatosagi eldirasoknak megfelelden:

Megnevezés Mennyiség Egységar Erték Megsemmisités
Ft moddja
Osszesen:
Kt
Megsemmisitette:
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’ Bevezetés datuma:
SZAMLAREND 2021.03.16
SZAMLAREND
Szervezet neve: Hatvani Kozétkeztetési Kft.
Cime: 3000 Hatvan, Géza fejdelem u. 2.
Adoszama: 24799591-2-10
Cégjegyzékszama: 10-09-034409
Képviseletre jogosult személy neve: Kodakné Nagy Agnes

Jelen szabdlyzatban nem szabalyozott kérdésekben a szamviteli térvény és a kapcsoldodo
jogszabalyok vonatkozd eldirdsai szerint kell eljarni. Feliilvizsgélata és karbantartasa az
tigyvezetd hataskorébe tartozik €s a jogszabalyi valtozasok fliggvényében, a valtozas hatalyba
1épését kovetd 90 napon beliil torténik.

A szabdlyzatban foglaltak 2021. marcius 16. napjaval 1épnek hatalyba.

Hatvan, 2021. marcius 10.

Kodéakné Nagy Agnes
ligyvezetd
Hatvani Kozétkeztetési Kft.
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A kettds konyvvitelt vezetd gazdalkodd az egységes szamlakeret eldirdsainak figyelembevételével olyan
szamlarendet koteles késziteni, amely szerinti kdnyvvezetés az e torvényben eloirt beszamolo készitését
maradéktalanul biztositja.

A szamlarendnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

a) minden alkalmazasra kijelolt szamla szamjelét és megnevezését,

b) a szdmla tartalmat, ha az a szdmla megnevezésébdl egyértelmiien nem kovetkezik, tovabba a szamla
értéke ndvekedésének, csokkenésének jogcimeit, a szamlat érintd gazdasagi eseményeket, azok mas
szamlakkal val6 kapcsolatat,

c) a fékonyvi szamla és az analitikus nyilvantartas kapcsolatat,

d) a szdmlarendben foglaltakat aldtdmasztd bizonylati rendet

A szamlatiikor jelen szamlarend melléklete, mivel az tovabbi alszamlakat és részletezd szamlakat
tartalmaz, valamint Gjabb szam nyitadsdra barmikor sor keriilhet. Azok tartalméra, novekedésének,
csokkenésének jogcimeire, mas szamlakkal és az analitikus nyilvantartassal valé kapcsolatira a
szamlanal, illetve a szamlacsoportnal leirtak vonatkoznak.

A bizonylati rend 6nall6 szabalyzatként keriilt elkészitésre.

Az analitikus nyilvantartasoknak szoros kapcsolatban kell lenniiik a fokonyvi konyveléssel, és a kettd
kozott az értékadatok szdmszerli egyeztetésének lehetOségét biztositani kell. Minden ki nem emelt
fokonyvi szamlahoz kapcsoldddan - amennyiben a fokonyvi szamla nem keriil az egyedi azonositashoz
kell6képpen megbontasra - részletez6 analitikat kell vezetni. Az analitikanak tartalmaznia kell minden
olyan adatot, ami a fokonyvben konyveltek egyeztetéséhez sziikséges.

A szamviteli torvény szerint a kettds konyvvitelt vezeté gazdalkodo a kezelésében, a hasznalataban,
illetve a tulajdonaban 1év6 eszkdzokrol és azok forrasairdl, tovabba a gazdasagi miiveletekrdl olyan
konyvviteli nyilvantartast koteles vezetni, amely az eszkozokben (aktivakban) és a forrasokban
(passzivakban) bekovetkezett valtozasokat a valosagnak megfeleléen, folyamatosan, zart rendszerben,
attekinthetéen mutatja.

Az 1-4. szamlaosztaly tartalmazza a mérlegszamlakat, ezen beliill az 1-3. szamlaosztaly az
eszkdzszamlakat, a 4. szamlaosztaly pedig a forrasszamlakat. E szamlaosztalyok szamlai biztositjak a
mérleg elkészitéséhez sziikséges adatokat.

Az eredmény-kimutatas elkészitéséhez, az adozott eredmény megallapitasdhoz sziikséges adatokat az 5.
és a 8-9. szamlaosztaly szamlai tartalmazzak.

1. SZAMLAOSZTALY: BEFEKTETETT ESZKOZOK

Az 1. szamlaosztaly az immaterialis javak, a targyi eszk6zok (ideértve a rendeltetésszeriien hasznalatba
nem vett, lizembe nem helyezett beruhazasokat is), valamint a befektetett pénziigyi eszkdzok
nyilvantartasara szolgald szamlakat foglalja magaban.

Befektetett eszkozként olyan eszkozt szabad kimutatni, amelynek az a rendeltetése, hogy a
tevékenységet, a miikodést tartosan, legalabb egy éven tal szolgalja. A befektetett eszk6zok kozé az
immaterialis javakat, a targyi eszkdzoket, a befektetett pénziigyi eszkdzoket kell besorolni.

Amennyiben az eszkdzok hasznalata, rendeltetése megvaltozik, mert az eszkdz a tevékenységet, a
miikddést tartosan mar nem szolgalja vagy forditva, akkor azok besorolasat meg kell valtoztatni; a
befektetett eszkozt at kell sorolni a forgéeszkdzok kdzé vagy forditva.
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Az eszkozok kozott kell kimutatni a pénziigyi lizing keretében atvett eszkézoket, tovabba a bérbe vett
(a hasznalatra atvett) eszkdzokon végzett beruhazasok, feljitasok, valamint a koncesszios szerzodés
alapjan beszerzett, megvalodsitott eszkozok értékét is.

11. IMMATERIALIS JAVAK

Az immateridlis javak kozott a nem anyagi eszkozoket (a vagyoni értékii jogokat az ingatlanhoz
kapcsolodo vagyoni értékii jogok kivételével, a szellemi terméket, az tizleti 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 dtadasnal, hiany, megsemmisiilés
esetén az elszamolt értékcsokkenés atvezetése

K 111-115 - T 861 Ertékesitéskor a nett6 érték elszamolasa

K 111-115 - T 8647 Apportalaskor a nettd érték elszamolasa

K 111-115 - T 8647 Térités nélkiili atadasnal a netto érték elszamolasa 467 8643 a fizetend AFA
K 111-115 - T 8692 Hidny, megsemmisiilés esetén a nettd értek elszamolasa

K 111-117 - T 492 Zaras

111 Alapitas-atszervezes aktivalt értéke

112 Kisérleti fejlesztés aktivalt értéke

113 Vagyoni értéki jogok

114 Szellemi termékek

115  Uzleti vagy cégérték

117  Immaterialis javak értékhely.

118  Immaterialis javak terven feliili értékcsokkenése

119 Immaterialis javak terv szerinti értékcsokkenése

Az immaterialis javak kozott kimutathato az alapitas-atszervezés aktivalt értéke és a kisérleti fejlesztés
aktivalt értéke is.

Vagyoni értékil jogok

Vagyoni értékii jogként azokat a megszerzett jogokat kell kimutatni, amelyek nem kapcsolédnak
ingatlanhoz. Ilyenek kiilondsen: a bérleti jog, a hasznalati jog, a vagyonkezeldi jog, a szellemi termékek
felhasznalasi joga, a licencek, tovabba a koncesszids jog, a jatékjog, valamint az ingatlanhoz nem
kapcsolodo egyéb jogok.

Szellemi termékek

Szellemi termékek koz¢é sorolandok:

a) az iparjogvédelemben részesiilo alkotasok (kiilondsen: szabadalom, hasznalati minta, formatervezési
minta, know-how, védjegy, foldrajzi arujelz6, kereskedelmi név),

b) a szerz6i jogvédelemben részesiildé szerz6i mivek és szomszédos jogok (kiilondsen:
szoftvertermékek, miiszaki tervek),

HATVANI KOZETKEZTETESI KFT. oldal 5/53




Bevezetés datuma:

SZAMLAREND 2021.03.16

Covvima

¢) ajogvédelemben nem részesiilo, de titkossaguk révén monopolizalt szellemi javak, fiiggetleniil attol,
hogy hasznalatba vették-e azokat vagy sem.

Uzleti vagy cégérték

Uzleti vagy cégértékként kell kimutatni a jovébeni gazdasdgi haszon reményében teljesitett
tobbletkifizetés 6sszegét.

Uzleti vagy cégérték:

amegvasarolt izletagért fizetett ellenérték és a tételesen allomanyba vett egyes eszkdzok piaci értékének
a tételesen alloményba vett, atvallalt kotelezettségek - ezen torvény szerinti értékeléssel meghatarozott
- értékével csokkentett értéke kozotti kiilonbozet, ha a fizetett ellenérték magasabb.

Negativ Uizleti vagy cégérték:

A megvasarolt lizletagért fizetett ellenérték és a tételesen allomdnyba vett egyes eszk6zok piaci
értékének a tételesen allomanyba vett, atvallalt kotelezettségek - e torvény szerinti értékeléssel
meghatarozott - értékével csokkentett 0sszege kozotti kiillonbozet, ha a fizetett ellenérték alacsonyabb.
Uzletag: a gazdalkodonak szervezeti szempontbdl fiiggetlen, 6nalléan mitkodoképes egysége (ide értve
a telephelyet, lizlethalozatot is), amely a hozza tartozo vagyonnal (eszkdzokkel, kotelezettségekkel,
céltartalékokkal és idébeli elhatarolasokkal) 6nalloé gazdasagi tevékenység tartos folytatasara képes.

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, hidny, megsemmisiilés esetén
az elszamolt értékcsdkkenés 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, hidny, megsemmisiilés esetén
az elszamolt értékcsokkenés atvezetése

T 119 - K 492 Zaras

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:
Az immaterialis javakrol egyedi nyilvantartast kell vezetni. Ebbe a nyilvantartasba fel kell venni minden
olyan adatot, amely sziikséges az azonositashoz (megnevezés, szallitd megnevezése, stb.)

Tartalmaznia kell tovabba:

az tizembe helyezés (beszerzés) idopontjat,

a beszerzési, illetve az eloallitasi értéket (bruttod értéket), illetve annak valtozasat,

az értékcsokkenési leiras modjat és mértékét,

az elszamolt értékcsokkenés Osszegét, (elkiilonitve a terven feliilit)

a netto értéket

értékesitéskor, illetve a nullara tortént leiras esetén a fokonyvbol torténd kivezetés idopontjat.

YVVVYVYYVY

Az analitikus nyilvantartasba felvett 6sszes eszkoz (fékonyvi szamlak szerint csoportositott) Gsszesitett
brutto értékét, targyévi €s halmozott értékcsokkenését, nettd értékét legalabb évvégén egyeztetni kell a
fokonyvi szamlakkal. Eltérés esetén a hibat fel kell tarni, és a nyilvantartasokat helyesbiteni kell.
Amennyiben a fokonyvi szamlakon a hiba nem talalhaté meg, akkor a fokdnyvi szamlat az ellenérzott
analitikara kell helyesbiteni.
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12-16. TARGYI ESZKOZOK

A targyi eszkozok kozott azokat a rendeltetésszerien haszndlatba vett, lizembe helyezett anyagi
eszkozoket (foldtertilet, telek, telkesités, erdd, iiltetvény, épiilet, egyéb épitmény, miiszaki berendezés,
gép, jarmil, lizemi ¢€s lzleti felszerelés, egyéb berendezés, ingatlanokhoz kapcsolodd vagyoni értéki
jogok), tenyészallatokat kell kimutatni, amelyek tartéosan - kozvetleniil vagy kdzvetett modon -
szolgaljdk a gazdalkod6 tevékenységét, tovabba a beruhdzisokat, valamint a targyi eszkozok
értékhelyesbitését.

Novekedések:

T 12-16 - K 491 Nyitas

T 12-14 - K 16 Targyi eszkoz aktivalasa hasznalatba vételkor
T 12-14 - K 16 Felujitas elszamolasa a felujitas befejezésekor
T 12-16 - K 9647 Térités nélkiili atvétel

T 12-16 - K 4792 Kapott apport értéke

Csokkenések:

K 12-14 - T 129,139,149 Ertékesitéskor, apportalaskor, térités nélkiili atadasnal, hiany, 128,138,148
megsemmisiilés esetén az elszamolt értékcsokkenés atvezetése

K 12-14 - T 861 Ertékesitéskor a nettod érték elszamolasa

K 12-14 - T 8647 Apportalaskor a nettd érték elszamolasa

K 12-14 - T 8647 Térités nélkiili atadasnal a nettd érték elszamolasa

467 8643 a fizetends AFA

K 12-14 - T 8692 Hiany, megsemmisiilés esetén a nett6 érték elszdmolasa

K 12-14 - T 226 Atsorolas targyi eszkézb6l anyagba

K 12-16 - T 492 Zaréas

12. INGATLANOK ES KAPCSOLODO VAGYONI ERTEKU JOGOK

Az ingatlanok kozott kell kimutatni a rendeltetésszertien hasznalatba vett foldteriiletet és minden olyan
anyagi eszkozt, amelyet a folddel tartos kapcsolatban létesitettek. Az ingatlanok kdzé sorolando: a
foldteriilet, a telek, a telkesités, az épiilet, az épiiletrész, az egyéb épitmény, az lizemkoron kiviili
ingatlan, illetve ezek tulajdoni hanyada, tovabba az ingatlanokhoz kapcsol6dd vagyoni értékii jogok,
fliggetleniil att6l, hogy azokat vasaroltak vagy a gazdalkod¢ allitotta eld, illetve azok sajat tulajdonu
vagy bérelt ingatlanon valdsultak meg.Az ingatlanok kozott kell kimutatni a bérbe vett ingatlanokon
végzett €s aktivalt beruhazast, felgjitast is.

Az ingatlanokhoz kapcsolodd vagyoni értékil jogok kiilondsen: a foldhasznalat, a haszonélvezet és
hasznalat, a bérleti jog, a szolgalmi jog, az ingatlanok rendeltetésszerii hasznalatadhoz kapcsolodo -
jogszabalyban nevesitett - hozzajarulasok, dijak (vizikézmiifejlesztési hozzajarulas, villamos energia
halozati csatlakozasi dij, gazhalozati csatlakozasi dij) megfizetése alapjan szerzett hasznalati jog,
valamint az ingatlanhoz kapcsolddé egyéb jogok.

121 Foldteriiletek

122 Telkek, telkesités

123 Epiiletek, épiiletrészek

124  Epitmények

125  Uzemkérdn kiviili ingatlanok

126  Bérelt ingatlanon végzett feltjitas

127  Ingatlanok értékhelyesbitése

128  Ingatlanok terven feliili értékcsokkenése

129  Ingatlanok terv szerinti értékcsokkenése

K 128 - T 491 Nyitas
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K 128 - T 8664 Terven feliili értékcsokkenés elszamolasa

T 128 - K 121-126 Ertékesitéskor, apportalaskor, térités nélkiili ataddsnal, hidny, megsemmisiilés esetén
az elszamolt értékcsokkenés atvezetése

T 128 - K 492 Zaras

129. Ingatlanok terv szerinti értékcsokkenése

K 129 - T 491 Nyitas

K 129 - T 57 Terv szerinti értékcsdkkenés elszamolasa

T 129 - K 121-126 Ertékesitéskor, apportalaskor, térités nélkiili atadasnal, hiany, megsemmisiilés esetén
az elszamolt értékcsokkenés atvezetése

T 129 - K 492 Zaras

13. MUSZAKI BERENDEZESEK, GEPEK, JARMUVEK

A miuszaki berendezések, gépek, jarmiivek kozott kell kimutatni a rendeltetésszertien hasznalatba vett,
iizembe helyezett, a gazdalkodo tevékenységét kozvetlenil szolgalé erdgépeket, erdmiivi
berendezéseket, egyéb gépeket, berendezéseket, miiszereket és szerszamokat, szallitdeszkozoket,
hirk6z16 berendezéseket, szamitastechnikai eszkozoket, a tevékenységi profilt meghataroz6 vasuti,
kozati, vizi- és 1égikdzlekedési eszkozoket, valamint az itt felsorolt, bérbe vett eszkdzokon végzett és
aktivalt beruhazast, feltjitast.

131  Miuszaki gépek, berendezések, jarmiivek

137  Muszaki gépek, berendezések, jarmiivek értékhelyesbitése

138  Muszaki gépek, berendezések, jarmiivek terven feliili értékcsdkkenése

139  Miuszaki gépek, berendezések, jarmiivek terv szerinti értékcsokkenése

K 138 - T 491 Nyitas

K 138 - T 8664 Terven feliili értékcsokkenés elszamolasa

T 138 - K 131-132 Ertékesitéskor, apportalaskor, térités nélkiili atadasnal, hiany, 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. EGYEB BERENDEZESEK, FELSZERELESEK, JARMUVEK

Az egyéb berendezések, felszerelések, jarmiivek kozé tartoznak azok a rendeltetésszeriien hasznalatba
vett, lizembe helyezett, a miiszaki berendezések, gépek, jarmiivek kozé nem tartozd gépek,
berendezések, felszerelések, jarmiivek, amelyek a gazdalkodo tevékenységét kozvetetten szolgaljak.
Ilyenek kiilondsen: az egyéb ilizemi (lizleti) gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek, az irodai,
igazgatasi berendezések, felszerelések, az {izemkoron kiviili berendezések, felszerelések, jarmiivek,
valamint az itt felsorolt, bérbe vett eszk6zokon végzett és aktivalt beruhazas, felgjitas.

141 Gépek, berendezések, felszerelések

142 Egyéb gépek, berendezések, felszerelések

143  Irodai gépek, berendezések, felszerelések

147 Gépek, berendezések, felszerelések értékhelyesbitése

148  Gépek, berendezések, felszerelések terven feliili értékcsokkenése

149  Gépek, berendezések terv szerinti értékcsokkenése

K 148 - T 491 Nyitas

K 148 - T 8664 Terven feliili értékcsokkenés elszamolasa
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T 148 - K 141-144 Ertékesitéskor, apportalaskor, térités nélkiili dtadasndl, hiany, megsemmisiilés esetén
az elszamolt értékcsokkenés atvezetése

T 148 - K 492 Zaras

149. Egyéb berendezések, felszerelések, jarmiivek terv szerinti értékcsdkkenése

K 149 - T 491 Nyitas

K 149 - T 57 Terv szerinti értékcsokkenés elszamolasa

T 149 - K 141-144 Ertékesitéskor, apportalaskor, térités nélkiili 4tadasndl, hiany, megsemmisiilés esetén
az elszamolt értékcsdkkenés atvezetése

T 149 - K 492 Zaras

16. BERUHAZASOK, FELUJITASOK

A beruhazasok, felujitasok kozott kell kimutatni a rendeltetésszeriien hasznalatba nem vett, iizembe nem
helyezett eszk6zok bekeriilési értékét, tovabba a mar hasznalatba vett targyi eszkozokon végzett
bovitéssel, rendeltetésvaltozassal, atalakitassal, élettartam-ndveléssel, felujitassal osszefiiggd munkak -
még nem aktivalt - bekeriilési értékét.

Beruhézas: a targyi eszkdz beszerzése, 1étesitése, sajat vallalkozasban torténd eldallitasa, a beszerzett
targyi eszkoz tizembe helyezése, rendeltetésszerii hasznalatbavétele érdekében az tizembe helyezésig, a
rendeltetésszer(i hasznalatbavételig végzett tevékenység (szallitas, vamkezelés, kdzvetités, alapozas,
iizembe helyezés, tovabba mindaz a tevékenység, amely a targyi eszkdz beszerzéséhez
hozzakapcsolhato, ideértve a tervezést, az elokészitést, a lebonyolitast, a hitel-igénybevételt, a
biztositast is); beruhazas a megléve targyi eszkoz bovitését, rendeltetésének megvaltoztatasat,
atalakitasat, élettartamanak, teljesitoképességének kozvetlen novelését eredményezd tevékenység is, az
elobbiekben felsorolt, e tevékenységhez hozzakapcsolhatd egyéb tevékenységekkel egyiitt.

Felujitas: az elhasznalodott targyi eszkoz eredeti allaga (kapacitdsa, pontossaga) helyreallitasat szolgalo,
id6szakonként visszatérd olyan tevékenység, amely mindenképpen azzal jar, hogy az adott eszkoz
élettartama megndvekszik, eredeti miszaki allapota, teljesitoképessége megkozelitben vagy teljesen
visszaall, az eldallitott termékek mindsége vagy az adott eszkdz hasznalata jelentésen javul és igy a
felujitas potlolagos raforditasabol a jovoben gazdasagi elonydk szarmaznak; felujitas a korszertsités is,
ha az a korszer(i technika alkalmazasaval a targyi eszkoz egyes részeinek az eredetitdl eltérd
megoldasaval vagy kicserélésével a targyi eszk0z lizembiztonsagat, teljesitOképességét,
hasznalhatosagat vagy gazdasagossagat noveli; a targyi eszkozt akkor kell feltjitani, amikor a
folyamatosan, rendszeresen elvégzett karbantartas mellett a targyi eszk6z oly mértékben elhasznalddott
(szerkezeti elemei eloregedtek), amely elhasznalodottsdg mar a rendeltetésszerli hasznalatot
veszélyezteti; nem felujitds az elmaradt és felhalmozodo karbantartds egyidoben vald elvégzése,
fliggetleniil a koltségek nagysagatol.

161 Immaterialis javak beszerzése

162  Miszaki gépek, berendezések, jarmiivek beszerzése
163 Gépek, berendezések, felszerelések beszerzése

164  Jarmiivek beszerzése

165  Epiiletek feltjitasa

166 ~ Miszaki gépek, berendezések feltjitasa

167  Gépek, berendezések, felszerelések felujitasa

168  Jarmivek felujitasa

169  Kis értékii targyi eszkozok beszerzése

16. Beruhazasok, felajitasok

Novekedések:
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T 16 - K 491 Nyitas

T 16 - K 455 Szamlazott beruhazasi érték 466

T 16 - K 38 Beruhazasi érték a fizetett 6sszegben a bank értesitése, ill. a 466 pénztarbizonylat alapjan.
T 16 - K 465 Targyi eszk6z vamkoltsége

T 16 - K 384 Aktivalasig felmertilt kamat

T 16 - K 384 Aktivalasig felmertilt biztositasi dij

T 16 - K 5821 Beruhazashoz kapcsolodo sajat teljesitmények 466 467

Csokkenések:

K 16 - T 12-14 Targyi eszkoz aktivalasa hasznalatba vételkor

K 16 - T 8647 Térités nélkiil atadott beruhazas 467 8643 a fizetendé AFA
K 16 - T 492 Zaras

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

A targyi eszk6zokrdl un. egyedi targyi eszkoz nyilvantartast kell vezetni. Ebbe a nyilvantartasba fel kell
venni minden olyan adatot, amely sziikséges az azonositishoz (megnevezés, tipus, gyartisi szam,
szallito megnevezése, mennyiségi egység, mennyiség, stb.)

Tartalmaznia kell tovabba:

az lizembe helyezés (beszerzés), a felyjitas idépontjat,

a tenyészallatta mindsités (a vasarlas) idépont;jat,

a tartozékok felsorolasat,

a beszerzési, illetve az eldallitasi értéket (bruttod értéket), illetve annak valtozasat,

a maradvanyértéket (a tenyészallatokat kivéve) csak az 1999.12.31. utani beszerzések esetén
az értékcsokkenési leiras modjat és mértékeét

az elszamolt értékcsokkenés Gsszegét, (elkiilonitve a terven feliilit)

a netto értéket

az eszkoz értékesitése, illetve a nullara tortént leirds esetén a fokonyvbdol torténd kivezetés
idépontjat.

A tarsasagi adotorvény szerinti értékcsokkenés is vezethetd ebben az analitikdban

Az analitikus nyilvantartasba felvett 6sszes eszkoz (fékonyvi szamlak szerint csoportositott) dsszesitett
brutto értékét, targyévi €s halmozott értékcsokkenését, netto értékét legalabb évvégén egyeztetni kell a
fokonyvi szamlakkal. Eltérés esetén a hibat fel kell tarni, és a nyilvantartasokat helyesbiteni kell.
Amennyiben a f6konyvi szamlakon a hiba nem talalhato meg, akkor a f6konyvi szdmlat az ellen6rzott
analitikara kell helyesbiteni.

A beruhazasokrol kiilon analitikat nem kell vezetni, de biztositani kell a fokonyvi szamlak bontasaval,
hogy minden beruhazas kiilon szamlan konyvelt legyen.

A beruhazas lizembe helyezése, az eszkdz hasznalatba vétele utan el kell késziteni az lizembe helyezési
bizonylatot, amely lehet a beszerzésrol sz6l6 szamlan torténd erre utald feljegyzés, de az adott
beruhazast kimutatd fokonyvi szamla tételeket tartalmazo szamlalapjanak masolata, szamitogépbdl
kinyomtatott példanya is. Az iizembe helyezési bizonylatnak tartalmaznia kell minden, a bizonylatra
eloirt tartalmi adatot. Az lizembe helyezési bizonylaton rogzitett gazdasagi esemény megtorténtét, amely
igazolja az eszkéz hasznalatba vételét is, az ligyvezetének (vagy az altala erre felhatalmazott mas
személynek) alairasaval igazolnia kell.

Ezen bizonylat alapjan kell konyvelni a beruhazasrdl a targyi eszkdzok megfeleld szamldjan az aktivalt
eszkozt.

VVVVYVYVVYY

17-19. BEFEKTETETT PENZUGYI ESZKOZOK

A befektetett pénziigyi eszk6z0k kozott azokat az eszkdzoket (részesedés, értékpapir, adott kdleson) kell
kimutatni, amelyeket a gazdalkodo azzal a céllal fektetett be mas gazdalkodonal, adott 4t mas
gazdalkodonak, hogy ott tartés jovedelemre (osztalékra, illetve kamatra) tegyen szert, vagy
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befolyasolési, iranyitasi, ellendrzési lehetdséget érjen el. A kezelt vagyonra sz6lo tartos kovetelést,
valamint a befektetett pénziigyi eszkdzok értékhelyesbitését szintén a befektetett pénziigyi eszkdzok
kozott kell a mérlegben kimutatni.

17. TULAJDONI RESZESEDEST JELENTO BEFEKTETESEK (TARTOS RESZESEDESEK)

Tartds tulajdoni részesedést jelentd befektetésként a kapcsolt véllalkozasban 1évé tulajdoni részesedést
jelentd, tartdsan befolyasolasi, iranyitasi, ellendrzési lehetdséget biztositod befektetéseket (részvényeket,
iizletrészeket, egyéb tarsasagi részesedéseket) kell kimutatni.

Tulajdoni részesedést jelentd befektetés: minden olyan nyomdai uton eldallitott (eldallittathatod) vagy
dematerializalt értékpapir, illetve e torvény altal értékpapirnak mindsitett, jogot megtestesitd okirat,
amelyben a kibocsatd meghatarozott pénzdsszeg, illetve pénzértékben meghatarozott nem pénzbeli
vagyoni érték tulajdonba - vagy hasznalatbavételét elismerve arra kotelezi magat, hogy ezen értékpapir,
okirat birtokosanak meghatarozott vagyoni és egyéb jogokat biztosit. Ide tartozik kiilondsen: a részvény,
az iizletrész, a szovetkezeti részesedés, a vagyonjegy, egyéb tarsasagi részesedés, a hatarozatlan
futamidejii befektetési alap altal kibocsatott befektetési jegy, a kockazati tokerészvény.

A gazdasagi tarsasagban 1év0 tulajdoni részesedést jelentd befektetésnél - fiiggetleniil attol, hogy az a
forgdeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszkozok kozott szerepel - értékvesztést kell elszamolni,
a befektetés konyv szerinti értéke és piaci értéke k6zotti - veszteségjellegli - kiilonbdzet Gsszegében, ha
ez a kiilonbozet tartosnak mutatkozik és jelentds Osszegli.

A befektetés piaci értéke meghatarozasakor figyelembe kell venni:

a) a gazdasagi tarsasdg tartdés piaci megitélését, a piaci megitélés tendenciajat, a befektetés
(felhalmozott) osztalékkal csokkentett tozsdei, tézsdén kiviili arfolyamat, annak tartos tendenciajat,

b) a megsziind gazdasagi tarsasagnal a varhatoan megtériilé 0sszeget,

c) a gazdasagi tarsasag sajat tokéje €s a jegyzett tokéje, illetve a befektetés konyv szerinti értéke és
névértéke aranyat.

18. HITELVISZONYT MEGTESTESITO ERTEKPAPIROK

Tartds hitelviszonyt megtestesitd értékpapirként azokat a befektetési céllal beszerzett értékpapirokat kell
kimutatni, amelyek lejarata, bevaltasa a targyévet kovetd iizleti évben még nem esedékes, és a
gazdalkodd azokat a targyévet kovetd lzleti évben nem szadndékozik értékesiteni.
Hitelviszonyt megtestesitd értékpapir: minden olyan nyomdai tton eldallitott (eldallittathatd) vagy
dematerializalt értékpapir, illetve e torvény altal értékpapirnak mindsitett, jogot megtestesitd okirat,
amelyben a kibocsatd (adds) meghatarozott pénzosszeg rendelkezésére bocsatasat elismerve arra
kotelezi magat, hogy a pénz (kdlcson) 0sszegét, valamint annak meghatarozott modon szamitott kamatat
vagy egyéb hozamat, és az altala esetleg vallalt egyéb szolgaltatasokat az értékpapir birtokosanak (a
hitelezének) a megjeldlt idoben és modon megfizeti, illetve teljesiti. Ide tartozik kiilondsen: a kotvény,
a kincstarjegy, a letéti jegy, a pénztarjegy, a célrészjegy, a takaréklevél, a jelzaloglevél, a hajoraklevél,
a kozraktarjegy, az arujegy, a zélogjegy, a karpotlasi jegy, a hatarozott idejii befektetési alap altal
kibocsatott befektetési jegy.

A hitelviszonyt megtestesitd, egy évnél hosszabb lejaratu értékpapirnal - fiiggetleniil attol, hogy az a
forgdeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszkozok kozott szerepel - értékvesztést kell elszamolni,
ha a hitelviszonyt megtestesité értékpapir kényv szerinti értéke és - (felhalmozott) kamatot nem
tartalmazo - piaci értéke kozotti kiilonbozet veszteségjellegli, tartosnak mutatkozik és jelentds 0sszegii.

Az értékpapir piaci értéke meghatarozasakor figyelembe kell venni:
a) az értékpapir (felhalmozott) kamattal csokkentett t6zsdei, t6zsdén kiviili arfolyamat, piaci értékét,
annak tartos tendenciajat,

HATVANI KOZETKEZTETESI KFT. oldal 11 /53




Bevezetés datuma:

SZAMLAREND 2021.03.16

‘ —

b) az értékpapir kibocsatojanak piaci megitélését, a piaci megitélés tendenciajat, azt, hogy a kibocsato a
lejaratkor, a bevaltaskor a névértéket (és a felhalmozott kamatot) varhatéan megfizeti-e, illetve milyen
aranyban fizeti majd meg.

19. TARTOSAN ADOTT KOLCSONOK

191. Tartdésan adott kdlesonok kapcesolt vallalkozasban

Tartésan adott kdlcson kapcesolt vallalkozésban tétel azokat a pénzkdlcsondket (ideértve a pénziigyi
lizing miatti, a részletre, a halasztott fizetéssel tortént értékesités miatti koveteléseket is), tartos
bankbetéteket tartalmazza, amelyeknél a pénzformaban kifejezett fizetési igények teljesitése, a betét
megsziintetése a targyévet kovetd tizleti évben még nem esedékes.

K 199 - T 8743 Erté,kvesztés elszamolasa
T 199 - K 191-198 Ertékvesztés atvezetése a tartds koleson kivezetésekor

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

A befektetett pénziigyi eszkdzokrol analitikat kell vezetni, aminek legalabb az aldbbiakat tartalmaznia
kell (a részesedés fajtajatol fiiggden, értelemszeriien):

a befektetés megnevezését, azonositd adatait

a befektetés illetve a vasarlas idépontjat

a vételi érték és névértéket

az 1d6kozben bekovetkezett csokkenés (eke)t

a lejarat idépontjat

a (tézsdei) arfolyamokat

az értékvesztés 0sszegét, az elszamolas idGpont;jat.

Az alkalmazottaknak, illetve masnak adott hosszulejaratu kolesonokrol olyan analitikat kell vezetni, ami
tartalmazza:

a kolcsonbe vevo azonositasahoz sziikséges adatokat

a folyositas idejét, 0sszegét, jellegét

a lejarat idejét

a torlesztendo részletek esedékességét és nagysagat

a ténylegesen torlesztett részleteket, a torlesztések idopontjait

a kamatokat

¢s ha van a biztositékokat.

VVVYVYVVY

VVVVVVYYVY

Az analitikaba az adatokat az esemény megtorténtekor haladéktalanul be kell jegyezni. Az analitikat
évvégén a fokonyvi szamlaval egyeztetni kell és az eltéréseket meg kell allapitani. Amennyiben a
fokonyvi szamlan az eltérés oka nem allapithatdo meg, akkor az ellendrzott analitika alapjan a fokonyvi
szamlat helyesbiteni kell.

2. SZAMLAOSZTALY: KESZLETEK

A 2. szamlaosztaly a vasarolt és a sajat el6allitast készleteket foglalja magaban.

A készletek a gazdalkodo tevékenységét kdzvetleniil vagy kozvetve szolgdlo olyan eszkozok,

a) amelyeket a rendszeres (szokasos) iizleti tevékenység keretében értékesitési céllal szereztek be, és
azok a beszerzés és az értékesités kozott valtozatlan allapotban maradnak (aruk, gdongyolegek,
kozvetitett szolgaltatasok), bar értékiik valtozhat,

b) amelyek az értékesitést megelézben a termelés, a feldolgozas valamely fazisaban vannak
[befejezetlen termelés (ideértve a befejezetlen, még ki nem szamlazott szolgaltatast is), félkész
termékek] vagy mar feldolgozott, elkésziilt allapotban értékesitésre varnak (késztermékek),
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c) amelyeket az értékesitendd termékek eldallitasa vagy a szolgaltatdsok nyljtasa soran fognak
felhasznalni (anyagok).

A szerz6dés elszdmoldsi egységéhez kapcsoldddan befejezetlen termelés, befejezetlen szolgaltatas,
tovabba félkész vagy késztermék a kapcsolodo arbevétel elszamolasaig mutathato ki készletként.

A készletek kozott kell kimutatni tovabba

a) haszndlatba vételiikig azokat az anyagi eszkozoket (szerszam, miszer, berendezés, felszerelés,
munkaruha, egyenruha, véddruha), amelyek a gazdalkodo tevékenységét legfeljebb egy évig szolgaljak,
b) a novendék-, a hizo- és az egyéb allatokat, amelyek a termelés (a tartas) koltségei eredményeként
novekednek, gyarapszik tomegiik (sulyuk), fiiggetleniil attol, hogy a vallalkozasi tevékenységet mennyi
ideig szolgaljak,

¢) azokat az eszkozoket, amelyeket a befektetett eszkozok koziil atsoroltak,

d) a hasznalatba vétel id6pontjatol aruként azokat az értékesitési céllal beszerzett, eldallitott eszkozoket,
amelyeket a vallalkoz6 az értékesitésig (az allomanybol torténd kivonasig) atmenetileg hasznalatba vett.
Amennyiben az eszkdzok hasznalata, rendeltetése megvaltozik, mert az eszkdz a tevékenységet, a
miikddést tartosan mar nem szolgalja vagy forditva, akkor azok besorolasat meg kell valtoztatni; a
befektetett eszkozt at kell sorolni a forgoeszkozok kozé vagy forditva.

Ha a vasarolt készlet (anyag, aru) bekeriilési (beszerzési), illetve kdnyv szerinti értéke jelentdsen és
tartdsan magasabb (20%-kal és 6 honapon tal), mint a mérlegkészitéskor ismert tényleges piaci értéke,
akkor azt a mérlegben a tényleges piaci értéken, ha pedig a sajat termelésii készlet (befejezetlen termelés,
félkész és késztermék, allat) bekeriilési (eldallitasi), illetve konyv szerinti értéke jelentGsen és tartosan
magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert és varhatd eladdsi ara, akkor azt a mérlegben a még
varhatoan felmeriild koltségekkel csokkentett, varhatd tdmogatasokkal novelt eladasi aron szamitott
értéken kell kimutatni, a készlet értékét a kiillonbozetnek 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 - K 491 Készletek nyito értékének konyvelése
T 2 - K 96 Térités nélkiili atvétel

Csékkenése'k:
K 2 - T 86 Ertékvesztés elszamolasa
K 2 - T 492 Készletek zar6 értékének konyvelése

211  Alapanyag raktarak

212 Tisztitoszer raktarak

213  Eszkdz raktarak

271  Kozvetitett szolgaltatasok
281  Gongyodlegek

27. KOZVETITETT SZOLGALTATASOK

Kozvetitett szolgaltatas: a gazdalkodd altal sajat nevében vasarolt és a harmadik személlyel (a
megrendeldvel) kotott szerzodés alapjan, a szerzodésben régzitett modon részben vagy egészben, de
valtozatlan formaban tovabbértékesitett (tovabbszamlazott) szolgaltatas; kdzvetitett szolgaltatasnal a
gazdalkodo vevdje és nyujtoja is a szolgaltatasnak, a gazdalkodo a vasarolt szolgaltatast részben vagy
egészben kdzvetiti ugy, hogy a megrendeldvel kotott szerz6désbol a kdzvetités lehetdsége, a szamlabol
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a kozvetités ténye, vagyis az, hogy a gazdalkodo nemcsak a sajat, hanem az altala 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 szamléra az év végén a leltar, mint analitika alapjan kell konyvelni.
A leltar, mint analitikus nyilvantartas az alabbiakat tartalmazza:

> a készlet megnevezése, €s fizikai helye

> a készlet azonositd adatai (megnevezés, mennyiségi egysége, mennyisége, mindsége)
> készlet beszerzési egységara, szamitott kozvetlen onkoltsége

> a készlet (fokonyvi szamcsoportonkénti) Gsszértéke

Az év végi készletleltarak egyben analitikak is a készletek vonatkozasaban. A leltarozas bizonylatolasat
¢és egyéb szabdlyait a Leltarozasi szabalyzat tartalmazza.

3. SZAMLAOSZTALY: KOVETELESEK, PENZUGYI
ESZKOZOK ES AKTIiV IDOBELI ELHATAROLASOK

A 3. szamlaosztaly tartalmazza a készletek kivételével a forgoeszkdzok (a pénzeszkdzok, az
értékpapirok, a vevokkel, az adosokkal, a munkavallalokkal és a tagokkal, az allami koltségvetéssel és
az egyéb szervezetekkel szembeni kovetelések), tovabba az aktiv idobeli elhatdroldsok szamlait.

Kovetelések azok a kiilonféle szallitasi, vallalkozasi, szolgaltatasi és egyéb szerzodésekbdl jogszeriien
eredo, 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, kdlesdonnyujtashoz, eldlegfizetéshez
(beleértve az osztalékelbleget is) kapcsolodnak, valamint a kiilonféle egyéb kovetelések, ideértve a
vasarolt koveteléseket, a térités nélkiil és egyéb cimen atvett kdveteléseket, a birosag altal jogerdsen
megitélt kdveteléseket is.

31. KOVETELESEK ARUSZALLITASBOL ES SZOLGALTATASBOL (VEVOK)

Kovetelések aruszallitasbol és szolgaltatasbol (vevok) kozott kell kimutatni minden olyan, a gazdalkodo
altal teljesitett - a vevo altal elismert - termékértékesitésbol, szolgaltatasnytjtasbol szarmazo kdvetelést,
amely nem tartozik az egyéb kovetelések és a pénzkolesonok kozg.

Novekedések:
T 31 - K 491 Vevok nyit6 értékének konyvelése
T 31 - K 91-94 Ertékesités 467

Csokkenések:

K 31 - T 84 Szamlakiegyenlités

K 31 - T 34 Vevotol 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 vevé egyedi azonositasahoz sziikséges, tovabba a bizonylati (szamla,
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szamlat helyettesité okmany) hivatkozasokat, a szamlazott 6sszeget (annak modositasait), a vevo altal
fizetett 6sszeg (eke) t, kompenzacidt, a fizetés datumat, a ki nem egyenlitett Gsszeget.

A vevOnyilvantartast legalabb az altalanos forgalmi add bevallasa gyakorisaganak megfeleléen
(havonta, negyedévente, évente) egyeztetni kell a 31. Kovetelések aruszallitasbol és szolgaltatdsbol
(vevok) szamlaval.

32. KOVETELESEK RESZESEDESI VISZONYBAN LEVO VALLALKOZASOKKAL
SZEMBEN

Novekedések:
T 32 - K 491 Kovetelések részesedési viszonyban 1évo vallalkozassal szembeni nyité értékének
konyvelése

Csokkenések:

K 32 - T 86 Ertékvesztés elszdmolasa

K 32 - T 492 Kovetelések részesedési viszonyban 1éve vallalkozassal szembeni zard értékének
konyvelése

33. JEGYZETT DE MEG BE NEM FIZETETT TOKE

331. Jegyzett, de még be nem fizetett toke kapcsolt vallalkozassal szemben

332. Jegyzett, de még be nem fizetett toke jelentds tulajdoni részesedési viszonyban 1évé vallalkozassal
szemben

333. Jegyzett, de még be nem fizetett toke egyéb részesedési viszonyban 1évé vallalkozassal szemben
334. Egyéb jegyzett, de még be nem fizetett toke

34. VALTOKOVETELESEK

Valtokovetelések kozott csak a nem részesedési viszonyban 1évé adossal szembeni valtokoveteléseket
szabad kimutatni.

Novekedések:
T 34 - K 491 Valtdkovetelések nyito értékének konyvelése
T 34 - K 31 Vevétol kapott valto

Csokkenések:

K 34 - T 38 A valtoados altal kifizetett valto

K 34 - T 8662 Ertékvesztés elszamolasa

K 34 - T 8691 Behajthatatlan valtokovetelés leirasa

K 34 - T 492 Valtokovetelések zard értékének konyvelése

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

A valtokovetelésekrdl nyilvantartast kell vezetni, aminek az alabbiakat kell tartalmaznia
a valto azonositasahoz sziikséges adatokat (neve, cime)

a valto azonosito adatait

a valtoadostol elfogadott valtd 0sszegét, a névérték és a kamat megbontasa

a kamat 6sszege, vagy a kamat szazalék

a valto kiallitasanak datuma, a valt6 futamideje és/vagy a lejarata

a valto bevaltasanak idépontja.

YVVVYVYVYYVY

A valtonyilvantartast negyedévente egyeztetni kell a 34. Valtokdvetelés szamlaval.
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35. ADOTT ELOLEGEK

351  Immaterialis javakra adott eldlegek
352  Beruhazasra adott el6legek

353  Készletre adott ellegek

354  Szolgaltatasra adott el6legek

355  Osztalék eldleg

358  Jegyzett, de be nem fizetett toke

359  Készletre adott eldlegek értékvesztése

Novekedések:
T 35 - K 491 Adott eldlegek nyitd értékének kdnyvelése
T 35 - K 38 Eléleg kifizetése

Csokkenések:

K 35 - T 38 Eldleg visszafizetése

K 35 - T 86 Ertékvesztés elszdmolasa

K 35 - T 86 Behajthatatlan kovetelés leirasa

K 35 - T 492 Adott el6legek zaro értékének konyvelése

351. Immaterialis javakra adott eldlegek

Az immaterialis javakra adott elélegként kell kimutatni az ilyen cimen a szallitoknak atutalt
(megfizetett, kiegyenlitett) - a levonhato elézetesen felszamitott altalanos forgalmi adot nem tartalmazo
- Osszeget.

352. Beruhazasokra adott eldlegek

Beruhdzasokra adott el6legként kell kimutatni a beruhdzasi szallitonak, importbeszerzésnél az
importalast végzd vallalkozonak, az ingatlanokhoz kapcsolodd vagyoni értékil jog eladojanak ilyen
cimen atutalt (megfizetett, kiegyenlitett) - a levonhato elézetesen felszamitott altalanos forgalmi adot
nem tartalmazoé - Gsszeget.

353. Készletekre adott eldlegek

A készletekre adott eldlegként az anyag-, az aruszallitonak, a kozvetitett szolgaltatast nyjtonak,
importbeszerzésnél az importalast végzo vallalkozonak ilyen cimen atutalt (megfizetett, kiegyenlitett) -
a levonhato elézetesen felszamitott altalanos forgalmi ad6t nem tartalmazo - 6sszeget kell kimutatni.

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

Az eldlegekrdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell minden olyan adatot,
ami az egyedi azonositasahoz sziikséges.

Az eldleg-nyilvantartast legalabb az altalanos forgalmi ado bevallasa gyakorisagdnak megfelelden
(havonta, negyedévente, évente) egyeztetni kell a 35. Adott el6legek szamlaval.

36. EGYEB KOVETELESEK

Egyéb kovetelésként kell kimutatni a munkavallaldi tartozast, a visszatéritendo adot, az igényelt, de még
nem teljesitett timogatast, tovabba az lizleti évhez kapcsolddo, szerzédésen alapulo - konkrét termékhez,
anyaghoz, aruhoz, szolgaltatasnyujtashoz kozvetve kapcsolodd, nem szadmlazott - utdlag kapott
engedmény miatti kdvetelés dsszegét is.

Egyéb kovetelésként kell kimutatni - a nem részesedési viszonyban 1év6 vallalkozasok kozott 1étrejott -
valédi penzids és ovadéki repoligylet esetén a hataridos viszonteladasi kotelezettség mellett vasarolt
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eszkdz kifizetett vételdrat, illetve a hataridds visszavasarlasi kotelezettség mellett eladott eszkoz
kifizetett visszavasarlasi arat, az értékpapir-kolcsoniigylet soran a kdlcsonbeadott értékpapir
kdlcsonszerz6dés szerinti értékében fennallo kovetelést, tovabba a szarmazékos iigyletek esetén a
fizetett letétek, pénziigyi biztositékok, arkiilonbozetek Osszegét, amig az tigylet le nem zarul.

Egyéb kovetelés mérlegtételnél kell kimutatni tovabba a nem részesedési viszonyban 1évé adossal
szembeni kovetelést, ideértve a tartdsan adott kdlcsonbdl a mérlegfordulonapot kovetd egy éven beliil
esedekes részleteket, a vasarolt koveteléseket, a térités nélkiil és egyéb cimen atvett koveteléseket, a
peresitett kovetelésekbol - a 77. § (2) bekezdés a) és b) pontja szerinti kdvetelések kivételével - a birosag
altal az iizleti év mérlegfordulonapjaig jogerdsen megitélt koveteléseket is.

Novekedések:
T 36 - K 491 Egyéb kovetelések nyito értékének kdnyvelése

Csokkenések:

K 36 - T 86 Ertékvesztés elszamolasa

K 36 - T 86 Behajthatatlan kovetelés leirasa

K 36 - T 492 Egyéb kovetelések zaro értékének konyvelése

361  Munkavallalokkal szembeni kdvetelések
362  Koltségvetési kiutaldsi igény

363  Koltségvetési kiutalasi igény teljesitése
364  Rovid lejarata kovetelések

365  Vasarolt és kapott kovetelések

366  Részesedés, értékpapir kovetelések

367  Kovetkez6 idészakban levonhat6 afa
369  Kiilonféle egyéb kovetelések

361. Munkavallalokkal szembeni kdvetelések

3611. Munkavallaloknak folyositott eldlegek

T 3611 - K 38 Munkavallaloknak folyositott eldlegek

K 3611 - T 38 Folyositott el6legek visszafizetése

K 3611 - T 471 Folyositott eldleg levonasa a munkabérbol

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

Az egyéb kovetelésekrdl csak akkor kell analitikus nyilvantartast vezetni, ha a fékdnyvi szamla nem
folyoszamlaként keriil vezetésre, vagy az nem alkalmas az egyedi azonositdo adatok feltiintetésére.
Ebben az esetben az egyéb kovetelések szdmlacsoportban kimutatott - folydszamlan nem vezetett -
tételekrol, azok jellege szerint kiilon-kiilon, analitikat kell vezetni.

Az analitikat legalabb évente egyeztetni kell a f0konyvi szamlacsoportban konyveltekkel.
37. ERTEKPAPIROK

A forgoeszkozok kozott értékpapirként a forgatasi célbol, a&tmeneti, nem tartos befektetésként vasarolt,
hitelviszonyt megtestesitd értékpapirokat, illetve tulajdoni részesedést jelentd befektetéseket kell
kimutatni.

371  Részesedés kapcsolt vallalkozasban

372  Egyéb részesedés

373  Sajat tizletrészek

374  Forgatasi célu hitelviszonyt megtestesito értékpapir
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Novekedések:

T 37 - K 491 Ertékpapirok nyit6 értékének konyvelése

T 37 - K 38 Ertékpapir vasarlas

T 37 - K 9647 Térités nélkiili atvétel

T 37 - K 17 Tart6s részesedés atmindsitése nem tartos részesedéssé

Csokkenések:

K 37 - T 38 Ertékpapir eladas

K 37 - T 17 Nem tartos részesedés atminésitése tartos részesedéssé
K 37 - T 8662 Ertékvesztés elszamolasa

K 37 - T 492 Ertékpapirok zar6 értékének konyvelése

371. Részesedés kapcsolt vallalkozasban

A kapcsolt vallalkozasban 1évé tulajdoni részesedést jelentd, forgatasi célbol, altalaban
arfolyamnyereség elérése érdekében vasarolt befektetéseket (részvényeket, lizletrészeket, vagyoni
betéteket) kell itt kimutatni.

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

Az értékpapirokrol csak akkor kell analitikus nyilvantartast vezetni, ha a fokdnyvi szamla nem
folyoszamlaként keriil vezetésre, vagy az nem alkalmas az egyedi azonositd adatok feltiintetésére.
Ebben az esetben az értékpapirok szamlacsoportban kimutatott - folydoszamlan nem vezetett- tételekrol,
azok jellege szerint kiilon-kiilon, analitikat kell vezetni.

Az analitikat legalabb évente egyeztetni kell a fokonyvi szamlacsoportban kdnyveltekkel.
38. PENZESZKOZOK

A pénzeszkdzok a készpénzt, az elektronikus pénzt és a csekkeket, tovabba a bankbetéteket foglaljak
magukban.

Novekedések:
T 38 - K 491 Pénzeszkdzok nyito értékének konyvelése
T 38 - K 9,3,4 Pénz befizetés

Csokkenések:
K38 -T 1,3,4,5,8 Pénz kifizetés
K 38 - T 492 Pénzeszk6zok zard értékének konyvelése

381 Pénztar

384 Elszamolasi betétszamlak
385 Elkiilonitett betétszamlak
389 Atvezetési szamlak

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:
A pénztari tételeket a pénzmozgas megtorténtekor az analitikaban fel kell jegyezni, a pénzmozgas
bizonylata alapjan.

A pénzmozgas bizonylatolasat a pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

A pénztéri analitikat havonta egyeztetni kell a pénztar f6konyvi szamlajaval.
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A bankszamla tételekrol vezetett analitikanak tartalmaznia kell a banki értesité alapjan:

> a bank megnevezését, a bizonylat sorszamat
> a kivonat id6épontjat
> a pénzeszkoz Osszesitett ndvekedése/csokkenése Osszegét, egyenlegét.

A bank Aaltal kiildott forgalmi értesitdk tételeinek fokonyvi konyvelése utan - a honap utolsod
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 elott
felmertilt, elszamolt olyan Osszegeket, amelyek koltségként, raforditasként (ideértve a halasztott
raforditasokat is) csak a mérleg fordulonapjat kovetd idoszakra szamolhatok el, valamint az olyan jard
arbevételt, kamat- ¢és egyéb bevételeket, amelyek csak a mérleg fordulonapja utdn esedékesek, de a
mérleggel lezart id6szakra szamolandok el, tovabba a Sztv.68. § (1) bekezdése szerinti kiillonbozetbdl
az eredményt csokkentd tételként még el nem szamolt sszeget.

Aktiv idébeli elhatarolasként kell kimutatni a (kamatbevételekkel szemben elszamolt) névérték alatt
kibocsatott, a névérték alatt vasarolt diszkont - hitelviszonyt megtestesitd, befektetett vagy
forgdeszkozként kimutatott - értékpapirok névértéke és kibocsatasi értéke (vételara) kozotti kiilonbozet
adott iizleti évre, idGaranyosan jar6 Osszegét mindaddig, amig ezen értékpapirokat
nem értékesitik, nem valtjak be, a kdnyvekbdl nem vezetik ki.

Amennyiben a forgoéeszkozok kozott kimutatott hitelviszonyt megtestesitd értékpapir, tulajdoni
részesedést jelentd befektetés beszerzéséhez kapcsoldodoan fizetett (elszamolt), a beszerzési értékben a
Sztv. 61. § (2) bekezdése szerint figyelembe nem vett bizoményi dij, vasarolt vételi opcio dija jelentds
Osszegll és az az értékpapir bevaltasakor, az értékpapir, a befektetés értékesitésekor varhatéan megtériil,
annak 0sszegét idébelileg el lehet hatarolni.

Aktiv idébeli elhatarolasként kell kimutatni:

a) a szarmazékos tligyletek bekeriilési (beszerzési) értékét, azaz az ligylet kotése érdekében felmeriilt
koltségek (ligynoki dijak, jutalékok, opcids dijak) dsszegét az ligylet zarasaig;

b) a fedezeti vagy nem fedezeti céli kamat swap iigyletek esetében az utols6 kamatfixalas idépontja és
a fordulonap kozotti idoszakra az tligyletre jar6 kamatkiilonbozetet az adott kamatperiodussal
kapcsolatos elszamolasig;

¢) a piaci érték (valos érték) fedezeti ligyletek fordulonapi valos értéke vagy belsé értéke alapjan az a)-
b) és e) pont, valamint a 44. § (5) bekezdés a)-b) és e) pontja szerint kimutatott elhatarolasok egyiittes
Osszegének figyelembevételével fennallo nyereségjellegii 6sszegbdl a hatékony részt, jellegétdl fliggden
az egyéb kapott (jaré) kamatokkal és kamatjellegii bevételekkel, vagy a pénziigyi miveletek egyéb
bevételeivel szemben. Az igy kimutatott aktiv idobeli elhatarolast jellegétdl fliggden az egyéb kapott
(jaro) kamatokkal és kamatjellegli bevételekkel, vagy a pénziigyi miiveletek egyéb bevételeivel szemben
kell megsziintetni, amennyiben az el6z6 forduldonaphoz képest a nyereségjellegli 6sszeg csokkent, vagy
ha egy adott fordulénapon az ligylettel kapcsolatban a 44. § (5) bekezdés c¢) pontja szerinti elhatarolas
kimutatasdnak van helye, illetve ha az ligyletet lezarjak, vagy ha a fedezeti elszamoldst meg kell
sziintetni;

d) cash-flow fedezeti tigylet esetén, ha a fedezeti tigylet el6bb lezarul, mint a fedezett tigylet, a fedezeti
iigylet realizalt veszteségébdl a hatékony részt a fedezett tigylet bekdvetkezéséig. Az igy kimutatott
aktiv idobeli elhatarolast a 47. § (11) bekezdésének figyelembevételével kell megsziintetni;

e) elorejelzett tigylet vagy biztos elkotelezettség cash-flow fedezeti ligylete esetén, ha a fedezeti ligylet
lejarata a pénziigyi teljesitéshez igazodik, és ezért a fedezeti ligylet lejarata késobbi, mint a fedezett
igylet bekovetkezésének iddpontja, a fedezeti ligyletnek a fedezett iigylet bekdvetkezésének
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idépontjaban fennallo, nem realizalt nyereségébdl a hatékony részt az ligylet zarasaig, jellegétol fliggden
az egyéb kapott (jard) kamatokkal és kamatjellegli bevételekkel vagy a pénziigyi miiveletek egyéb
bevételeivel szemben.

Aktiv idobeli elhatarolasként kell kimutatni a kotelezettséggel szemben a 47. § (11) bekezdés
alkalmazasa esetén a kotelezettség visszafizetendd 0sszege és bekeriilési értéke kozotti kiilonbdzetet, ha
a visszafizetend§ Osszeg a nagyobb. Az igy kimutatott aktiv idobeli elhatarolast a kotelezettség
kivezetésekor, a kivezetett kdnyv szerinti értékkel ardnyos Osszegben kell megsziintetni a pénziigyi
miveletek egyéb raforditasaival szemben.

Aktiv id6beli elhatarolasként lehet kimutatni a hitel, a kolcson felvételéhez kozvetleniil kapcsoldddan
felmeriilt koltségeket, beleértve a hitel, a kolcson feltételeként eldirt bankgarancia vagy hitelvizsgalat
dijat, a hitel igénybevétele miatt fizetett kezelési dijat és folydsitasi jutalékot, amennyiben azokat nem
a 47. § (4) bekezdés a) pontja szerint szamoljak el. A hitelfelvételhez kapcsolodo koltségek elhatérolt
Osszegét a hitel, a kolcson futamideje alatt iddaranyosan, de legkésobb a hitel, a kolcson teljes
Osszegének visszafizetésekor kell megsziintetni.

Aktiv idobeli elhatarolasként kell kimutatni a szerz6dés elszamolasi egysége - altalanos forgalmi adot
nem tartalmazo - teljes szerzédéses ellenértékének mérlegfordulonapi teljesitési fok aranyaban szamitott
Osszege azon részét, amely meghaladja a szerz0dés elszamolasi egységével kapcsolatban az el6z6 lizleti
év (ek) ben és a targyévben egyiittesen elszamolt nettd arbevételt.

391. Bevételek aktiv idobeli elhatarolasa
T 391 - K 9 Idobeli elhatarolas
K391 - T 9 Id6beli elhatarolas megsziintetése a kdvetkezod évben

392. Koltségek, raforditasok aktiv id6beli elhatarolasa
T 392 - K 5,8 Idobeli elhatarolas
K 392 - T 5,8 Idébeli elhatarolas megsziintetése a kovetkezo évben

393. Halasztott raforditasok

Az aktiv id6beli elhatarolasok kozott halasztott raforditasként kell kimutatni az ellentételezés nélkiili
tartozasatvallalas sordn - a tartozasatvallalas beszamolasi idoszakaban - a véglegesen atvallalt és
pénziigyileg nem rendezett kitelezettség egyéb raforditasként elszamolt megallapodas szerinti 6sszegét.
Az eclhatarolast az atvallalt kotelezettségnek a megallapodas szerinti pénziigyi rendezésekor, a
teljesitésnek megfelelden kell az egyéb raforditasokkal szemben megsziintetni.

Az aktiv id6beli elhatarolasok kozott halasztott raforditasként ki lehet mutatni a jogszabalyi rendelkezés
alapjan az iizemeltetOnek térités nélkiil véglegesen atadott eszkéz (beruhazas) nyilvantartas szerinti
érteket. A térités nélkiil atadott eszkdz (beruhazas) idobelileg elhatarolt nyilvantartas szerinti értékeét -
az atadaskor meghatarozott modon és idotartamon beliil - kell az egyéb raforditdsokkal szemben
megsziintetni.

Aktiv id6beli elhatarolasként lehet kimutatni a jogszabalyi eldirdson, szerzddésen, megallapodason
alapul6 tamogatasok varhatd, még el nem szamolt 6sszegét az egyéb bevételekkel szemben, amennyiben
a vallalkozé bizonyitani tudja, hogy teljesiteni fogja a tamogatashoz kapcsolodo feltételeket és
valdszinii, hogy a tdmogatast meg fogja kapni. Az aktiv id6beli elhatdrolast a kapott tdmogatés
elszamolasakor, illetve a tamogatas meghitisulasakor kell megsziintetni.

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:
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Az aktiv idObeli elhatarolasokrol év végén tételes analitikat kell késziteni, amihez csatolni kell az adott
tételt alatimaszto eredeti bizonylatrol készitett masolatot is.

Az analitikus nyilvantartdsok és a fokonyvi szamlak kozotti eltéréseket tisztdzni kell. Amennyiben a
fokonyvi konyvelésben a hibat nem lehet felderiteni, akkor a fékonyvi szamlakat az ellenérzott
analitikara kell helyesbiteni.

4. SZAMLAOSZTALY: FORRASOK

A 4. szamlaosztalyban kell kimutatni az eszk6z0k forrasait. Idetartoznak a sajat toke, a céltartalékok, a
hosszl és rovid lejarata kotelezettségek, valamint a passziv iddbeli elhatarolasok szamlai.

41. SAJAT TOKE

Sajat tokeként a mérlegben csak olyan tOkerészt szabad kimutatni, amelyet a tulajdonos (a tag) bocsatott
a vallalkozo 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 tartalékat is.

A sajat toke a - jegyzett, de még be nem fizetett tOkével csokkentett - jegyzett tokébol, a toketartalékbal,
az eredménytartalékbol, a lekotott tartalékbol, az értékelési tartalékbol és a targyév addzott
eredményébdl tevodik Ossze.

Kezelt vagyonnal a sajat toke az induld t6kébol, a tartalékbol, a lekotott tartalékbol, az értékelési
tartalékbol és a targyév addzott eredményébol tevodik dssze.

Novekedések:
K 41 - T 491 Sajat t6ke nyito értékének konyvelése

Csokkenések:
T 41 - K 492 Sajat toke zaro értékének konyvelése

411. Jegyzett toke

Jegyzett toke részvénytdrsasagnal, korlatolt feleldsségli tarsasdgnal, egyéb gazdalkodonal (ha e
tekintetben cégbirosagi bejegyzési kotelezettség terheli) a cégbirosagon bejegyzett toke a létesitd
okiratban meghatarozott 6sszegben.

Az eléz6ekben felsorolt vallalkozonal az alaptoke, a torzstOke, az alapitdi vagyon, az egyéb tarsasagi
részesedés felemelése, illetve leszallitasa miatti jegyzett tOke-valtozast a cégjegyzékbe vald bejegyzés
alapjan, a bejegyzés id6pontjaval, illetve ha a valtozas idopontja eltér a bejegyzés idopontjatol, akkor a
valtozas idépontjaval 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 cégbirdsagon bejegyzett tokének a tulajdonosok (a tagok) altal még be nem fizetett, nem pénzbeli
hozz4jarulds esetén a tarsasag rendelkezésére még nem bocsatott Osszegét, ha a bejegyzés utani
befizetést, rendelkezésre bocsatast jogszabalyi felhatalmazas alapjan a létesitd okirat, illetve annak
modositasa megengedi.
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Amennyiben jogszabaly a jegyzett tOke feltételes leszallitasat lehet6veé teszi a jegyzett toke egyideji
felemelésével, a tOkeleszallitas, illetve a t6keemelés cégjegyzékbe valdo bejegyzése idépontjaval
konyvelni kell - a 1étesitd okirat modositasanak megfeleléen - mind a jegyzett toke leszallitasat, mind a
jegyzett toke felemelését.

A jegyzett tokének a jegyzett tokén feliili sajat toke terhére torténd emelésére akkor és oly mértékben
keriilhet sor, ha a legutolsd beszamoldval lezart iizleti év mérlegében, vagy a Sztv. 21. § szerinti
kozbensd mérlegben (illetve egyéb, az alapul szolgalé beszamolo mérlegében) kimutatott tOketartalék,
valamint az - osztalékként, részesedésként, kamatozo részvény kamataként, illetve osztalékel6legként
figyelembe nem vett - adozott eredménnyel kiegészitett szabad eredménytartalék arra fedezetet nyujt és
a tékeemelést kdvetden a jegyzett toke dsszege nem haladja meg a lekotott tartalékkal, tovabba a pozitiv
értékelési tartalékkal csokkentett sajat toke Gsszegét.

Ha a legutols6 beszamoldval lezart iizleti év mérlege, illetve a kdzbensoé mérleg a kiilon jogszabalyban
meghatarozott idétartamon beliil tobb kifizetés, ligylet alatamasztdsara is szolgal, a feltételek vizsgalata
soran azokat egylittesen (egybe szamitva) kell figyelembe venni.

Atvéltoztathaté és atvaltozé kotvény részvénnyé torténd atalakitasa soran a jegyzett téke (alaptoke)
emelését a kotvénykibocsatas miatti kotelezettség terhére kell végrehajtani az alapitdé okirat, az
alapszabaly elGirasainak (modositasanak) megfelelGen, a cégjegyzékbe tortént bejegyzés idépontjaval.

Létesito okirat: a gazdalkodo alapitasahoz sziikséges jogszabalyban eldirt okirat, ide tartozik kiilonosen:
a tarsasagi szerzodés, az alapito okirat, az alapszabaly, az egyéb mddon nevezett - a tulajdonosok kozotti
- megallapodas.

Novekedés:
K 411 -T 479 A jegyzett toke konyvelése a cégbirdsagi bejegyzéskor
T 411 - K 412,413 Sajat forrasbol végrehajtott jegyzett toke emelés

Csokkenés:
T 411 - K479 v. 38 Jegyzett toke leszallitasa

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

Jegyzett tOke analitikus nyilvantartasaban ki kell mutatni:

- a tulajdonosok azonosito adatait

az egyes lizletrészek nagysagat

a befizetés (ek) esedékességét

a befizetett toke 0sszegét, devizaneme szerint

a devizaban fizetend6 toke tarsasagi szerz0dés szerinti szamitott arfolyamat
a devizaban fizetett toke atutalaskor érvényes arfolyamat.

VVVYY

412. Toketartalék

A toketartalék novekedéseként kell kimutatni:

a) részvénytarsasagnal a részvények kibocsataskori, ideértve a tokeemeléskori (jegyzési) ellenértéke és
névértéke kozotti kiilonbozetet,

b) az a) ponton kiviili egyéb gazdalkoddénal a tulajdonosok (a tagok) altal az alapitaskor az alapitas
részeként, illetve a tokeemeléskor a tokeemelés részeként a toketartalékba (a jegyzési érték és a névérték
kiilonbozeteként) véglegesen atadott eszk6zok, pénzeszkozok értékét,

¢) a jegyzett toke leszallitasat a tOketartalékkal szemben,

d) a szovetkezeti iizletrész-bevonas miatt képzett fel nem oszthatd vagyon dsszegét,

e) a toketartalekbol lekotott tartalék visszavezetett 0sszegét a lekotés feloldasa alapjan,
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f) a pénzmozgassal, illetve az eszk6zmozgassal egyidejlileg a jogszabaly alapjan téketartalékba
helyezett pénzeszkozoket, atvett eszkdzok értékeét.

A toketartalék csokkenéseként kell kimutatni:

a) a jegyzett toke emelését a szabad toketartalékbol,

b) a veszteség miatti negativ eredménytartalék ellentételezésére felhasznalt 6sszeget,

c) a tokekivonassal megvalositott jegyzett toke leszallitdisdhoz kapcsolodd - a jegyzett toke
leszallitasaval ardnyos - t6ketartalék-kivonas 6sszegét,

d) a toketartalék lekotott tartalékba atvezetett 6sszegét,

e) a pénzmozgassal, illetve az eszkézmozgassal egyidejileg a jogszabaly alapjan toketartalékkal
szemben atadott pénzeszkozok, eszkdzok értékét.

A gazdalkodonal a toketartalék a)-c) pontja szerinti ndvekedésének, és az a) és c¢) pontja szerinti
csokkenésének bizonylata a létesitd okirat, annak modositasa, illetve a kozgylilési, az alapitdi, a
taggytilési hatarozat, konyvviteli elszamolasa a tokeemelésrdl, a tokeleszallitasarol szolo létesitd
okiratnak, illetve modositasanak a cégjegyzékbe tortént bejegyzése idopontjaval torténik,

a) az a)-b) pontja szerinti toketartalék-novelésnél, ha az eszkoz atvétele a cégbejegyzést megel6zéen
megtortént,

b) a ¢) pontja szerinti téketartalék-névelésnél,

c) az a) és c¢) pontja szerinti toketartalék-csokkenésnél, illetve

a cégbejegyzést kovetden, a pénzeszkoz atvételekor az a)-b) pontja szerinti tOketartalék-novelésnél, ha
a pénzeszk6zok atvétele a cégbejegyzés idépontjaig nem tértént meg.

Egyéb gazdalkodonal a toketartalék b)-c) pontja szerinti novekedésének, az a) €s c) pontja szerinti
csokkenésének bizonylata a létesit6 okirat, annak mddositéasa, illetve a taggytilési hatarozat, konyvviteli
elszamolésa a b) pontja esetén az eszk6zok atvételével egyidejiileg, a ¢) pontja, tovabba az a) €s ¢) pontja
esetén az errdl szolo taggytlési hatdrozatban megjelolt idoponttal (legkorabban a hatarozat keltének
idépontjaval) torténik.

A toketartalék csak akkor csokkenthetd, ha emiatt a tOketartalék nem lesz negativ.

413. Eredménytartalék

Az eredménytartalék novekedéseként kell kimutatni:

a) az el6z0 lizleti év addzott eredményét (nyereségét), ideértve az ellendrzés el6zo iizleti év(ek) adozott
eredményét noveld 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 6sszegét a pénzmozgassal, az eszkdzmozgassal egyidejlleg,

e) az eredménytartalékbol lekotott tartalek visszavezetett 6sszegét a lekotés feloldasa alapjan,

f) a pénzmozgassal, illetve az eszkdzmozgassal egyidejiileg a jogszabaly alapjan eredménytartalékba
helyezett pénzeszkozoket, atvett eszkozok értékét,

g) a potbefizetés Osszegét a lekotott tartalékkal szemben, ha a potbefizetésbdl szarmazo kovetelésérol a
gazdasagi tarsasag tulajdonosa (tagja) lemond, a lemondas idépontjéval.

Az eredménytartalék csokkenéseként kell kimutatni:

a) az elozo lizleti év adozott eredményét (veszteségét), ideértve az ellendrzés el6zo év(ek) adozott
eredményét csokkenté modositasat (veszteségét) is,

b) a jegyzett tbke emelését a rendelkezésre allo szabad eredménytartalékbol,

¢) az eredménytartalék lekotott tartalékba atvezetett osszegét,
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d) az osztalékra, részesedésre, a kamatozo részvény kamatara (ide értve az azt terheld adot is) felhasznalt
Osszeget,

) a gazdasagi tarsasag tulajdonosanal (tagjanal) a gazdasagi tarsasag veszteségének fedezetére teljesitett
- torvényi eldirdson alapuld - pdtbefizetés 0sszegét a pénzmozgassal, az eszkozmozgassal egyidejiileg,
f) a tokekivonassal megvalositott jegyzett tOke leszallitasahoz kapcsolodd - a jegyzett toke
leszallitasaval aranyos - eredménytartalék-kivonas 6sszegét,

g) a pénzmozgassal, illetve az eszk6zmozgassal egyidejlileg a jogszabaly alapjan eredménytartalékkal
szemben atadott pénzeszkozok, eszkdzok értekét, ide értve a gazdasagi tarsasag, szovetkezet tagsagi
jogviszony megsziinésének idopontjaban fennalld6 vagyonanak a megszi{int tagsagi jogviszonyra jutd
része a jegyzett tke, a toketartalék és az eredménytartalék aranyos részét meghalad6 6sszegét is.

h) a még be nem fizetett pénzbeli vagyoni hozzéjarulas teljesitéseként (a jegyzett, de még be nem fizetett
toke feltoltésére) a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint atvezetett 6sszeget. A cégbejegyzésre
kotelezett gazdalkodonal az eredménytartalék (1) bekezdés b) pontja szerinti novekedésének, a (2)
bekezdés b) és ) pontja szerinti csdkkenésének bizonylata a 1étesitd okirat, annak mddositasa, illetve a
kozgytlési, az alapitéi, a taggyllési hatarozat, konyvviteli elszdmolasat a tokeemelésrdl, a
tokeleszallitasrol szold létesitd okiratnak, illetve modositasanak a cégjegyzékbe tortént bejegyzése
id6pontjaval 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 1étesit6 okirat, annak mddositasa, illetve a taggyiilési hatarozat, konyvviteli elszamolasa a
taggyiilési hatarozatban megjelolt idéponttal (legkorabban a hatarozat keltének idépontjaval) torténik.
Az ellenOrzés soran a mérlegkészités idopontjaig megallapitott - az eldz6 iizleti év(ek)re vonatkozo -
jelentés O0sszegli hibak elkiilonitetten kimutatott eredményre gyakorolt hatasanak 0sszegét (addzott
eredményét) az eredménytartalékot novel-csokkentd tételként a hiba megallapitasanak iizleti évében
kell elszdmolni. Amennyiben a gazdasagi tarsasag veszteségének fedezetére szolgald - torvényi
eldirason alapuld - potbefizetés teljesitése nem pénzeszkozzel torténik, akkor a teljesitésként atadott
eszkozt - az eszkdzmozgassal egyidejiileg - az értékesités szabalyai szerint kell elszamolni, azzal, hogy
az igy keletkezett koveteléssel szemben kell az eredménytartalékot csokkenteni.

414. Lekotott tartalék

A lekotott tartalék a toketartalékbol, illetve az eredménytartalékbol lekotott osszegeket €s a kapott
potbefizetés 0sszegét foglalja magaban.

A lekotott tartalék feloldasat - a potbefizetés kivételével - a toketartalékkal, illetve az
eredménytartalékkal szemben kell elszamolni, annak fiiggvényében, hogy a feloldott tartalék a
toketartalékbol, illetve az eredménytartalékbol keriilt lekotésre.

Amennyiben jogszabaly rendelkezése alapjan a gazdasagi tarsasag jegyzett tokéjét a lekotott tartalek
javara - az alaptdke terhére képzett tartalékként - szallitottak le, akkor a tokeleszallitas cégjegyzékbe
tortént bejegyzése idOpontjaval a tékeleszallitas Osszegét a lekotott tartalékba kell atvezetni. Az igy
atvezetett Osszeget a lekotott tartalekon beliil elkiilonitetten kell kimutatni.

Az igy elkiilonitett lekotott tartalékot csak a jogszabalyban meghatarozott modon lehet megsziintetni:
veszteségrendezésre - az errél szold dontés idOépontjaval - az eredménytartalék negativ Osszegét
csokkentd tételként, illetve tokeemelésre - a tokeemelés cégjegyzékbe tortént bejegyzése idopontjaval -
a jegyzett t0két noveld tételkeént.

A lekotott tartalék novekedéseként, illetve csokkenéseként kell kimutatni a pénzmozgassal, illetve az
eszkozmozgassal egyidejiileg 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 hianyaban - az eredménytartalékkal szemben kell
elszamolni.
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Amennyiben a gazdasagi tarsasag veszteségének fedezetére szolgalod - torvényi elbirason alapul6 -
korabban teljesitett potbefizetés visszafizetésének a teljesitése nem pénzeszkodzzel 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 gazdasagi tarsasag tulajdonosa (tagja) a potbefizetésbdl szarmazo
kovetelésérdl lemond, a lemondas idépontjaval.

419. Adézott eredmény

Ha a jovahagyott osztalék, részesedés, kamatozé részvények kamata kotelezettségként kimutatott
Osszegének teljesitése nem pénzeszkdzzel torténik, akkor a juttatas teljesitéseként atadott eszkozt az
értékesités szabalyai szerint kell elszamolni.

Az ¢el6z6 tlzleti évi addzott eredménnyel kiegészitett szabad eredménytartalék akkor fizethetd ki
osztalékként, részesedésként, a kamatozo részvény tulajdonosanak kamatként, ha a lekotott tartalékkal,
tovabba a pozitiv értékelési tartalékkal csokkentett sajat toke Osszege az osztalék, a részesedés, a
kamatozoé részvény kamatanak figyelembevétele (kifizetése) utan sem csokken a jegyzett téke Gsszege
ala.

A szabad eredménytartalék és sajat toke dsszegének meghatirozasanal novelo tételként figyelembe lehet
venni az eldz0 lizleti évi beszamoldoban még nem szerepld, de a targyévben a mérlegkészités idopontjaig
elszamolt, kapott (jaro) osztalék, részesedés Osszegét.

Osztalékeldlegként - a mas jogszabalyban eloirt egyéb feltételek mellett - csak akkor fizethetd ki a Sztv.
21. § szerinti kdzbens6 mérlegben (illetve egyéb, az alapul szolgald beszamold mérlegében) kimutatott
adozott eredménnyel kiegészitett eredménytartalék, ha a lekotott tartalékkal, tovabba a pozitiv értékelési
tartalékkal csokkentett - a kozbensé mérlegben (illetve egyéb, az alapul szolgal6 beszdmolo mérlegében)
Kimutatott - sajat toke Osszege az osztalékel6leg megallapitott Gsszegének figyelembevételével sem
csokken a jegyzett tOke Osszege ala.

A sajat részvény, a sajat izletrész, tovabba a visszavalthatd részvény visszavasarlasanak
(megszerzésének) - a mas jogszabalyban elGirtakon talmenden - az is feltétele, hogy azok
visszavasarlasara (megszerzésére)

a) a legutolsd beszamoloval lezart {izleti év mérlegében kimutatott addzott eredménnyel kiegészitett
szabad eredménytartalék osztalékként, részesedésként, kamatozo részvény kamataként figyelembe nem
vett Osszege, vagy

b) a Sztv. 21. § szerinti kozbensé mérlegben (illetve egyéb, az alapul szolgalo beszamolo mérlegében)
Kimutatott - osztalékelSlegként figyelembe nem vett - adozott eredménnyel kiegészitett szabad
eredménytartalék Osszege fedezetet nyujtson ugy, hogy a lekotott tartalékkal, a pozitiv értékelési
tartalékkal, tovabba a visszavasarlas (a megszerzés) értékével csokkentett sajat tOke Osszege nem
csokken a jegyzett tOke Osszege ala.

K 419 - T 493 Targyévi adozott eredmény
T 419 - K 412,413,479 Adozott eredmény atvezetése hatarozat alapjan

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:
A toéketartalékrol és az eredménytartalékrol, a lekotott tartalékrol azok novekedései illetve csokkenései
jogcime szerint csak akkor kell analitikat vezetni, ha a fokonyvi konyvelés keretében nem kiilon
alszamlan keriilnek konyvelésre az események. Ebben az esetben a ndvekedés és csdkkenés jogcimei
szerint kiilon nyilvantartast kell vezetni.
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42. CELTARTALEKOK

Az adozas eldtti eredmény terhére céltartalékot kell képezni - a sziikséges mértékben - azokra a multbeli,
illetve a folyamatban 1év6 iigyletekbdl, szerz6désekbdl szarmazo, harmadik felekkel szembeni fizetési
kotelezettségekre [ideértve kiilonosen a jogszabalyban meghatarozott garancialis kotelezettséget, a
fliggo kotelezettséget, a biztos (jovobeni) kotelezettséget, a korengedményes nyugdij, illetve a helyébe
1épé  korhatar  eldtti  ellatas, a  végkielégités miatti  fizetési  kotelezettséget, a
kornyezetvédelmi kotelezettséget, valamint a megkotott szerzddésbdl vagy annak elszdmolési
egységéblOl varhatd veszteséget], amelyek a mérlegfordulonapon valdszinli vagy bizonyos, hogy
fennallnak, de Osszegiik vagy esedékességiik idOpontja még bizonytalan, és azokra a vallalkoz6 a
sziikséges fedezetet mas modon nem biztositotta.

Kilon torvény, illetve kormanyrendelet tovabbi egyéb céltartalék-képzési kotelezettséget, illetve
lehetdséget is eldirhat. Ez esetben a céltartalék képzésének és felhasznaldsanak elszamolasa sordn a
kiilén torvényben, illetve kormanyrendeletben meghatarozottak szerint kell eljarni.

Novekedések:
K 42 - T 491 Céltartalékok nyito értékének konyvelése
K 42 - T 86 Céltartalék-képzés

Csokkenések:
T 42 - K 492 Céltartalékok zaro értékének konyvelése
T 42 - K 96 Céltartalék csokkenése, megsziinése

43-47. KOTELEZETTSEGEK

Kotelezettségek azok a szallitdsi, vallalkozasi, szolgaltatasi és egyéb szerzddésekbodl eredo,
pénzértékben kifejezett elismert tartozasok, amelyek a szallito, a vallalkozo, a szolgaltato, a hitelezd, a
kolesont nyujto altal mar teljesitett, a vallalkozo altal elfogadott, elismert szallitashoz, szolgaltatashoz,
pénznyljtashoz, valamint az allami vagy Onkormanyzati vagyon részét képezd eszkozok - torvényi
rendelkezés, illetve felhatalmazas alapjan torténé - Kezelésbevételéhez kapcsolodnak.

A kotelezettségek lehetnek hatrasoroltak, hosszl és rovid lejaratiak.

Novekedések:
K 43-47 - T 491 Kotelezettségek nyitd értékének konyvelése

Csokkenések:
T 43-47 - K 492 Kotelezettségek zard értékének konyvelése

43. HATRASOROLT KOTELEZETTSEGEK

Hatrasorolt kotelezettségként kell kimutatni minden olyan kapott kdlesont, amelyet ténylegesen a
gazdalkodo rendelkezésére bocsatottak, és a vonatkozd szerz6dés tartalmazza a kolcsont nytjto fél
egyetértését arra vonatkozoan, hogy az altala nyujtott kdlcson bevonhaté a gazdalkodd addssaga
rendezésébe, valamint a kdlcsont nyujtd kovetelése a torlesztések sorrendjében a tulajdonosok elotti
legutolso helyen all, azt a gazdalkodo felszamolasa vagy csddje esetén csak a tobbi hitelezo kielégitése
utan kell kiegyenliteni, a kolcson visszafizetési hatarideje vagy meghatarozatlan, vagy a jovobeni
eseményektol fligg, de eredeti futamideje 6t évet meghaladd lejaratu, a kdleson torlesztése az eredeti
lejarat vagy a szerzédésben kikotott felmondasi id6 el6tt nem lehetséges.
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44. HOSSZU LEJARATU KOTELEZETTSEGEK

Hosszu lejarati kotelezettség - a hitelezével kotott szerzodés szerint - az egy iizleti évnél hosszabb
lejaratra kapott kolcson (ideértve a kotvénykibocsatast is) €s hitel, a mérleg fordulonapjat kdvetd egy
tizleti éven beliil esedékes torlesztések levonasaval, tovabba az egyéb hosszu lejarath kotelezettség.

A hosszi lejaratra kapott kdlcsonoktdl elkiilonitetten kell kimutatni a részvénnyé atvaltoztathatd és
atvaltozé kotvények miatti, tovabba a gazdalkod6 altal kibocsatott egyéb kotvények miatti
kotelezettségeket.

441  Hosszu lejaratra kapott kdlcsonok
442  Atvaltoztathato kotvények

443  Tartozasok koétvénykibocsatasbol

444  Beruhazasi és fejlesztési hitelek

445  Egyéb hosszu lejarath hitelek

449  Egyéb hosszu lejarati kotelezettségek

449. Egy¢€b hosszu lejaratu kotelezettségek

Egyéb hosszu lejaratu kotelezettségként kell kimutatni a lizingbe vevonél a pénziigyi lizingbe vett,
beruhazasként elszamolt eszkoz lizingbe add (helyette az elado) altal szamlazott ellenértékének
megfeleld kotelezettséget, valamint az allami vagy onkormanyzati vagyon részét képezo eszkozok -
torvényi rendelkezés, illetve felhatalmazas alapjan torténé - kezelésbevételéhez kapcsolodo
kotelezettséget.

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

A hossz lejaratu hitelekrél, kolesonokrol analitikat kell vezetni, amely tartalmazza:
a hitelez6 azonositasahoz sziikséges adatokat

a kapott hitel, kdlcson folyositasanak idejét, 6sszegét

a lejaratot

a kamatokat

a torleszto részletek nagysagat és a torlesztési kotelezettség idopontjat

a tényleges torlesztés nagysagat és a torlesztés idépontjat

az adott biztositékokat.

VVVYVVYYVY

45-47. ROVID LEJARATU KOTELEZETTSEGEK

Rovid lejarata kotelezettség az egy lizleti évet meg nem halado lejaratra kapott kolcson, hitel, ideértve
a hosszu lejaratt kotelezettségekbdl a mérleg fordulonapjat kovetd egy iizleti éven belill esedékes
torlesztéseket is (ez utdbbiak Osszegét a kiegészitd mellékletben részletezni kell). A rovid lejarati
kotelezettségek kozé tartozik altalaban a vevotdl kapott elleg, az aruszallitasbol és szolgaltatas
teljesitésbol szarmazo kotelezettség, a valtotartozas, a fizetendd osztalék, részesedés, kamatozo
részvény utani kamat, valamint az egyéb rovid lejarati kotelezettség.

451  Rovid lejaratu kdlesonok

452  Rovid lejarath hitelek

454  Szallitok

457  Vevo6tdl kapott eldleg

459  Egyéb rovid lejaratu kotelezettségek

A vevotol forintban kapott eléleget a ténylegesen befolyt Osszegben, a devizaban kapott eldleget a
Sztv.60. § szerint forintra atszamitott dsszegben kell a mérlegben kimutatni.
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454. Kotelezettségek aruszallitasbol és szolgaltatasbol (szallitok)

Novekedés:
K 454-456 - T 1,2,5,8 A szallit 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 szallitdé egyedi azonositdsdhoz sziikséges, tovabba a bizonylati (szamla, szamlat
helyettesité okmany) hivatkozasokat, a szamlazott 0sszeget (annak moédositasait), a fizetett Osszeg
(eke)t, kompenzaciot, a fizetés datumat, a ki nem egyenlitett Gsszeget.

461-479. Egyéb rovid lejarata kotelezettségek

Egyéb rovid lejarath kotelezettségként kell kimutatni kiillonosen a munkavallalokkal, a koltségvetéssel,
az Onkormanyzatokkal kapcsolatos elszadmolasokat, a jogerds hatarozattal el6irt kotelezettségeket
valamint az iizleti évhez kapcsolddo, szerzddésen alapuld - konkrét termékhez, anyaghoz, aruhoz,
szolgaltatasnyjtashoz kozvetve kapcsolodd, nem szamlazott - utdlag adott engedmény miatti
kotelezettség Gsszegét is.

A rovid lejarati kotelezettségek kozott kell kimutatni valodi penzids és dvadéki repotigylet esetén a
hataridés visszavasarlasi kotelezettség mellett eladott eszkoz befolyt eladasi arat, illetve a hataridds
viszonteladasi kotelezettség mellett vasarolt eszkdz befolyt viszonteladasi arat, az értékpapir
kolesoniigylet soran kolcsonbevett értékpapir kolcsonszerzodés szerinti  értékében fenndllo
kotelezettséget, tovabba a szarmazékos ligyletek esetén a kapott letétek, arkiilonbozetek dsszegét, amig
az iigylet le nem zarul.

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

Koltségvetési és onkormanyzati kitelezettségek analitikus nyilvantartasaban kotelezettségenként ki kell
mutatni az addbevallasba beallitott 6sszegeket, valamint az azokra teljesitett befizetéseket.

Ezt a nyilvantartast csak akkor kell vezetni, ha az egyes kotelezettségekr6l nem vezet a tarsasag
elkiilonitett fokonyvi szamlakat.

Az altalanos forgalmi adordl teljesitési idopont szerint minden esetben analitikat kell vezetni, ami az
altalanos forgalmi adobevallas nyomtatvany kitoltéshez sziikséges mértékben tartalmazza a fizetendo, a
levonhato, a kiutalhato és a tovabb vitt ki nem utalhatd 6sszegek megallapitasahoz sziikséges adatokat.

Az adoéhatosag altal megkiildott folyoszamla kivonatot a kdnyvelés adataival egyeztetni kell. Az
eltérések megallapitasa utan, ha a hiba a tarsasag konyveiben volt, azt az analitikaban a fékdnyvben
helyesbiteni kell. Ha az eltérés az adohatosagi hibas folyoszamabol ered, akkor arrol az adohatosagot
értesiteni kell

461. Téarsasagi ado elszamolasa
K 461 - T 891 Fizetendo tarsasagi ado
T 461 - K 38 Tarsasagi ado befizetése

462. Személyi jovedelemado elszamolésa

K 462 - T 471 SZJA levonasa

T 462 - K 38 SZJA befizetése

463. Koltségvetési befizetési kotelezettségek
K 463- T 56 Fizetési kotelezettségek eldirasa
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464. Koltségvetési befizetési kotelezettségek teljesitése
T 464 - K 38 Befizetés

465  NAV Vam-és pénziigyOrség elszamolasi szamla

466 Elézetesen felszamitott AFA

467  Fizetends AFA

468 AFA elszamolasi szamla

469  Helyi ado elszamolasi szamla

471. Jovedelem-elszamolasi szamla

4711 Munkabér elszamolasi szamla

4712  Egyéb kifizetések elszamolasa

4713 El6z6 évi munkabér elszamolasi szamla

K 471 - T 54 Bruttdé munkabér elszamolasa

T 471 - K 462 SZJA levonasa

T 471 - K 463 Nyugdij és egészségbiztositasi jarulék levonasa
T 471 - K 36 Folyositott eldleg és eldirt tartozas levonasa a munkabérbol
T 471 - K 38 Netté munkabér kifizetése

472 Fel nem vett jarandosagok

473  Elkiilonitett alapokkal kapcsolatos kotelezettségek

476  Rovid lejarath kotelezettségek munkavallalokkal szemben
479  Kiilonféle egyéb rovid lejarati kotelezettség

48. PASSZIV IDOBELI ELHATAROLASOK

Passziv idébeli elhatarolasként kell elkiilonitetten kimutatni

a) a mérleg forduldnapja eldtt befolyt, elszamolt bevételt, amely a mérleg fordulonapja utani idoszak
arbevételét, bevételét képezi,

b) a mérleg forduldnapja el6tti idoszakot terheld koltséget, raforditast, amely csak a mérleg fordulonapja
utani idészakban meriil fel, keriil szamlazasra,

c) mérleg fordulonapja és elkészitésének idépontja kozott a gazdalkodoval szemben érvényesitett,
benyujtott, ismertté valt, a mérleggel lezart tlizleti évhez kapcsolddd kartéritési igényt, kartéritést,
birdsagi koltséget,

d) a mérleggel lezart lizleti évhez kapcsolodo, a jovahagyasra jogosult testiilet altal megallapitott,
kotelezettségként ki nem mutatott prémiumot, jutalmat, azok jarulékat.

Passziv iddbeli elhatarolasként kell kimutatni a szerzddés elszdmolasi egységével kapcsolatban az el6z6
iizleti év (ek)-ben és a targyévben elszamolt nettd arbevételnek azt a részét, amely meghaladja a
szerzOdés elszamolési egysége - altalanos forgalmi addt nem tartalmazd - teljes szerzddéses
ellenértekének mérlegfordulonapi teljesitési fok aranyaban szamitott §sszegét.

Passziv idébeli elhatarolasként kell kimutatni a koltségek (a raforditasok) ellentételezésére -
visszafizetési kotelezettség nélkiil - kapott, pénziigyileg rendezett, egyéb bevételként elszdmolt
tamogatas Osszegébdl az lzleti évben koltséggel, raforditdssal nem ellentételezett Osszeget. Az
elhatarolast a koltségek, raforditasok tényleges felmeriilésekor, illetve a tdmogatasi szerzédésben,
megallapodasban foglaltak teljesiilésekor kell megsziintetni.

Passziv idébeli elhatarolasként kell kimutatni:
a) a szarmazékos ligyletek esetén az tigylet kiirasabol eredd bevételek Osszegét az ligylet zarasaig;
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b) a fedezeti vagy nem fedezeti céli kamat swap tligyletek esetén az utolsé kamatfixalas idépontja és a
fordulonap kozotti idészakra esé, fizetendé kamatkiilonbozetet az adott kamatperiodussal kapcsolatos
elszamolasig;

c) a szdrmazékos tigyletek fordulonapi valods értéke vagy belsd értéke alapjan az a)-b) és e) pont,
valamint a 32. § (5) bekezdés a)-b) €s e) pontja szerint kimutatott elhatarolasok egyiittes dsszegének
figyelembevételével fennalld veszteségjellegi 6sszeget, azon cash-flow fedezeti ligyletek hatékony
része kivételével, amelyekre a fedezeti elszamolast alkalmazzéak, 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 {igylet varhatéan
bekovetkezik. Az elhatarolt Osszeget jellegétdl fiiggben a fizetendd (fizetett) kamatokkal és
kamatjellegli raforditdsokkal, vagy a pénziigyi muveletek egyéb raforditasaival szemben kell
elszamolni. Az igy kimutatott passziv idobeli elhatarolast jellegétdl fliggden a fizetendd (fizetett)
kamatokkal és kamatjellegii raforditasokkal, vagy a pénziigyi miiveletek egyéb raforditasaival szemben
kell megsziintetni, amennyiben az el6z6 fordulonaphoz képest a veszteségjellegii 0sszeg csokkent, vagy
ha egy adott fordulénapon az ligylettel kapcsolatban a 32. § (5) bekezdés c) pontja szerinti elhatarolas
kimutatasanak van helye, illetve - a d) pontban foglaltak kivételével -, ha az ligyletet lezarjak;

d) cash-flow fedezeti igylet esetén, ha a fedezeti tigylet el6bb lezarul, mint a fedezett tigylet, a fedezeti
iigylet realizalt nyereségébdl a hatékony részt a fedezett iigylet bekovetkezéséig. Az igy kimutatott
passziv idGbeli elhatarolast a 47. § (11) bekezdésének figyelembevételével kell megsziintetni;

e) elore jelzett tigylet vagy biztos elkdtelezettség cash-flow fedezeti tigylete esetén, ha a fedezeti tigylet
lejarata a pénziigyi teljesitéshez igazodik, és ezért a fedezeti iigylet lejarata késdbbi, mint a fedezett
ugylet bekovetkezésének idOpontja, a fedezeti ligyletnek a fedezett tigylet bekovetkezésének
idépontjaban fennalld, nem realizalt veszteségébdl a hatékony részt az ligylet zarasaig, jellegétol
fliggben a fizetendd (fizetett) kamatokkal és kamatjellegli raforditasokkal vagy a pénziigyi miiveletek
egyéb raforditdsaival szemben.

Passziv idobeli elhatarolasként kell kimutatni a kotelezettséggel szemben a 47. § (11) bekezdés
alkalmazasa esetén a kotelezettség visszafizetendd 6sszege €s bekertilési értéke kozotti kiillonbozetet, ha
a visszafizetendé Osszeg a kisebb. Az igy kimutatott passziv idébeli elhatarolast a kotelezettség
kivezetésekor, a kivezetett konyv szerinti értékkel aranyos Osszegben kell megsziintetni a pénziigyi
miiveletek egyéb bevételeivel szemben.

Novekedések:
K 48 - T 491 Passziv iddbeli elhatarolasok nyit6 értékének konyvelése

Csokkenések:
T 48 - K 492 Passziv id6beli elhatarolasok zaré értékének kdnyvelése

481. Bevételek passziv id6beli elhatarolasa

K 481 - T 9 Kovetkez6 éveket megilleto arbevétel

T 481 - K 9 Idébeli elhatarolas megsziintetése

482. Koltségek, raforditasok passziv idobeli elhatarolasa

K 482 - T 5,8 Targyévet terhel6 kovetkezd idészakban felmeriild koltségek, raforditasok
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,
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b) elengedett, valamint a harmadik személy altal 4tvallalt kotelezettség Osszegét, amennyiben az a
kotelezettség terhére beszerzett eszkozokhoz kapcesolodik (legfeljebb a kapcsolodo eszkozok
nyilvantartas szerinti értékében),

c) térités nélkill (visszaadasi kotelezettség nélkiil) atvett eszkozok, tovabbd az ajandékként, a
hagyatékként kapott, a tobbletként fellelt eszk6zok piaci - illetve jogszabaly eltérd rendelkezése esetén
a jogszabaly szerinti - értékét.

A tamogatasonként, a véglegesen atvett pénzeszkozonként, a térités nélkiil atvett eszkozonként
kimutatott halasztott bevételt a fejlesztés soran megvalositott eszkdz, 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 eszkozoket is) bekeriilési értékének, illetve
bekeriilési értéke aranyos részének koltségkénti, illetve raforditaskénti elszdmolasakor kell
megsziintetni.

Meg kell sziintetni a fejlesztési tamogatds miatt kimutatott halasztott bevételt a visszafizetendd
tamogatas raforditaskénti elszamolasakor is.

Amennyiben az eszkoz bekertilési értéke a hasznalatba vételt kdvetden megnd a haszndlatbavétel kori
bekeriilési értékhez képest, akkor a halasztott bevétel megsziintetésekor a bekeriilési érték novekményét
figyelmen kiviil kell hagyni. Amennyiben e mellett az eszkdz hasznos élettartama is novekszik, akkor a
halasztott bevétel megsziintetésekor a hasznos élettartam novekedését is figyelmen kiviil kell hagyni.

Halasztott bevételként kell kimutatni a Sztv. 3. § (5) bekezdésének 2. pontja szerint kiilonbozetként
meghatarozott negativ lizleti vagy cégértéket.

A negativ tlizleti vagy cégértékként kimutatott halasztott bevételt legalabb 5 év, de legfeljebb 10 év alatt
lehet az egyéb bevételekkel szemben megsziintetni. Amennyiben a vallalkozo a negativ iizleti vagy
cégértéket 5 évnél hosszabb id6 alatt irja le, azt a kiegészitd mellékletben indokolnia kell. A negativ
uzleti vagy cégértékként kimutatott halasztott bevételt az egyéb bevételekkel szemben meg kell
szlintetni az alapul szolgald részesedés barmilyen jogcimen torténd konyvekbol valo kivezetése esetén,
illetve atalakulaskor, egyesiiléskor, szétvalaskor abban az esetben, ha a negativ iizleti vagy cégérték
keletkezésére hato koriilményekben, feltételekben olyan valtozasok kovetkeznek be, amelyek a negativ
tizleti vagy cégérték tovabbi kimutatasat nem indokoljak.

A passziv idobeli elhatarolasok kozott halasztott bevételként kell kimutatni a vallalkoz6 valamely
befektetett eszkoze tartds hasznalati, izemeltetési, kezelési joganak atengedéséért kapott bevételt. A
halasztott bevételt az alapul szolgalod szerzodésben, megallapodasban meghatarozott idGtartam alatt,
hatarozatlan idejli szerzodés esetén 6t év vagy ennél hosszabb id6 alatt lehet megsziintetni. Amennyiben
a vallalkozo 6t évnél hosszabb id6 alatt sziinteti meg a halasztott bevételt, azt a kiegészité mellékletben
indokolni kell.

Passziv idobeli elhatarolasként kell kimutatni a kolcsonbeadott értékpapir - felhalmozott kamattal
csokkentett - kolcsonszerzodés szerinti értékének a konyv szerinti értékét meghaladd Osszegét
(nyereségét). Az idobeli elhatarolast akkor kell megsziintetni, amikor a kolcsonbevevo altal
visszaszolgaltatott értékpapir eladasra, bevaltasra, illetve egyéb ligylet keretében az allomanybol
véglegesen kivezetésre keriil, vagy a kdlcsonbevevé megtériti annak piaci értékét, mert az értékpapir
nem keriil visszaszolgaltatasra.

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:
A passziv iddbeli elhatarolasokrol évvégeén tételes analitikat kell késziteni, amihez csatolni kell az adott
tételt alatdmaszto eredeti bizonylatrol készitett masolatot is.
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Az analitikus nyilvantartdsok és a fokonyvi szdmlak kozotti eltéréseket tisztazni kell. Amennyiben a
fokonyvi konyvelésben a hibat nem lehet felderiteni, akkor a fékonyvi szamlakat az ellenérzott
analitikara kell helyesbiteni.

49. EVI MERLEGSZAMLAK

491. Nyitomérleg szamla

T491-K 1,234

K491-T1,23/4

492. Zardmérleg szamla

T492-K 1,234

K492-T1234

493. Adozott eredmény elszamolasa
T493-K38

K493-T9, 58

5. SZAMLAOSZTALY: KOLTSEGNEMEK

Az 5. szamlaosztaly a koltségeket koltségnemek szerint csoportositva tartalmazza. Az 5.
szamlaosztalyon beliil a koltségnemek: anyagkoltség, igénybe vett szolgéltatasok koltségei, egyéb
szolgaltatasok koltségei, bérkdltség, személyi jellegli egyéb kifizetések, bérjarulékok, értékcsokkenési
leiras. A szamlaosztalyon beliil - az eredmény kimutatast 6sszkoltség eljarassal készité gazdalkodonak
- elkiilonitetten kell kimutatni az - egyébként koltség nemnek, kdltségmegtériilésnek nem mindsiilé -
aktivalt sajat teljesitmények targyévi értékének valtozasat, mint a vele azonos nagysagi kozvetlen
koltségek fedezetét, és az értékesitésre nem kertilt teljesitmények kdzvetlen onkoltséggel azonos értékét.

51. ANYAGKOLTSEG

Anyagkoltségként az iizleti évben felhasznalt vasarolt anyagok bekeriilési (értékvesztéssel csokkentett,
az értékvesztés visszairt dsszegével 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 6sszegével az anyagkoltséget csokkenteni kell.

T 51 - K 442,381,384 Anyagvasarlas 466

T 51 - 4792 Apportba kapott anyag (a cégbirosagi bejegyzésig)

K51 - T 465 Az anyagok bekertilési értékében figyelembe vett vamteher és jovedéki ado visszatéritése
K 51 - T 814, (812) Atvezetés anyagok értékesitésekor

K 51 - T 86 Apportba adott anyag

511  Anyagkdltségek

512  Uzemeltetéshez felhasznélt anyagok

52. IGENYBE VETT SZOLGALTATASOK KOLTSEGEI

Azigénybe vett szolgaltatasok értékeként az lizleti évben igénybe vett anyagjellegii €s nem anyagjellegii
szolgaltatasok bekeriilési értékét a - le nem vonhatd altalanos 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 és az
alkalmazott ellenérték alapjan szamitott kiillonbdzet, amellyel a tarsasagi adorol és az osztalékadorol
sz0lo 1996. évi LXXXI. torvény 18. §-a alapjan a szolgaltatast igénybe vevonek az igénybe vett
szolgéltatdsra tekintettel a tarsasadgi add alapjat modositani kellene, amennyiben a kiilonbdzetet a
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konyvviteli elszamol4saban a szolgaltatas igénybe vétele miatti koltség, raforditas értékének
modositasaként nem szerepeltetné.

Igénybe vett szolgaltatas minden olyan szolgaltatas, amely nem tartozik a kdzvetitett szolgaltatas, illetve
az egyéb szolgaltatas kozé; kiilonGsen az utazasszervezés, a szallitds-rakodas, a raktarozas, a
csomagolas, a kolcsonzés, a bérlet, a bérmunka, az eszkdzok karbantartasa, a postai €s tavkozlési
szolgaltatds, a mosas és vegytisztitas, a bizomanyi tevékenység, az ligyletszerzés, az oktatds ¢és
tovabbképzeés, a hirdetés, a reklam és propaganda, a piackutatas, a konyvkiadas, a lapkiadas, a szallodai
szolgaltatas, a vendéglatas, a kutatas és kisérleti fejlesztés, a tervezés és lebonyolitas, a konyvvizsgalat,
a konyvviteli szolgaltatas.

T 52 - K 442,381,384 Szolgaltatas igénybevétele 466
521  Igénybe vett szolgaltatasok koltsege
522  Uzemeltetéshez igénybe vett szolgaltatasok

53. EGYEB SZOLGALTATASOK KOLTSEGEI

Egyéb szolgaltatas a pénziigyi, a befektetési, a biztositointézeti, a hatosagi igazgatasi, az egyéb hatosagi
szolgaltatas.

Az egyéb szolgaltatasok értékeként az iizleti évben felmeriilt, az eszk6zok bekertiilési értékében el nem
szamolt (figyelembe nem vehetd) illetéket, jogszabalyon alapuld hatosagi igazgatasi, szolgaltatasi dijat,
egy¢éb hatosagi igazgatasi, szolgaltatasi eljarasi dijat, bankkoltséget (a fizetett, fizetendd kamat
kivételével) és a negativ hozamként felszamitott 6sszeget (negativ kamatot), biztositési dijat, tovabba a
sajat eldallitast termékeknek a sajat kiskereskedelmi egységbe torténd kiszallitasakor, illetve (sajat)
lizemben torténd felhasznalasakor megfizetett adot, jarulékot, termékdijat a szamlazott, a fizetett, a
szerzodésben meghatarozott (szamitott), a bevallott 6sszegben kell kimutatni.

Az elszamolt koltség értékét modositja az a felek kozott utdlag elszamolt, a szokasos piaci ar és az
alkalmazott ellenérték alapjan szamitott kiillonbozet, amellyel a tarsasagi adorol és az osztalékadorol
sz0l6 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  elszamolasaban a szolgaltatas 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 lizleti évhez kapcsolodd - kifizetés, amely a munkavallalokat, az
alkalmazottakat, a tagokat megilletd, az érvényes rendelkezések szerint bérként vagy munkadijként
elszamolando jarandosag, ideértve a természetes személy tulajdonos (tag) személyes kdzremiikodése
ellenértekekeént kivett Osszeget is, az alkalmazéasban allok és a munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszonyban allok részére az iizleti évre bérként szamfejtett, elszamolt Osszeg (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, fiiggetleniil 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 bruttd bér
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Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

A bérkoltségek és a munkavallaloknak, tagoknak fizetett személyi jellegti kifizetések analitikus
nyilvantartasa az egyedileg vezetett jovedelem elszamolasi lapok, melyet minden évrél kiilon-kiilon kell
vezetni. A jovedelem elszdmolasok Osszesitett adatair6l, a levont adokrol, jarulékokrol havonta
Osszesitd kimutatast kell késziteni, €s ezek alapjan kell konyvelni az 54-55 szamlacsoport, a 46.
Koltségvetési kotelezettségek szamlacsoport, a 47. Jovedelem elszadmoléasi szdmlacsoport szamldk
szamlaira.

55. SZEMELYI JELLEGU EGYEB KIFIZETESEK

Személyi jellegi egyéb kifizetések: azok a természetes személyek részére teljesitett kifizetések,
elszamolt 6sszegek, amelyeket a kifizetd a természetes személy részére jogszabalyi eldiras vagy sajat
elhatarozésa alapjan teljesit, és nem tartoznak a bérkoltség, illetve a vallalkozasi dij fogalmaba. Ilyenek
kiilondsen: a szerzoi jogdij, a lakhatasi koltségtérités, a lakasépitésre nyujtott tamogatas (ideértve az
atvallalt kamatot és kezelési koltséget is), az étkezési térités, a munkdbajarassal kapcsolatos
koltségtérités, a jubileumi jutalom, a dolgozd kotelezettségvallaldsanak téritése, a banyaszati
keresetkiegészités, a targyjutalmak, az egyéb természetbeni munkajovedelmek, a megvaltozott
munkaképességli munkavallalok keresetkiegészitése, a betegszabadsag dijazasa, a munkaltatot terheld
tappénz, tdppénz-kiegészités, a munkavallalo részére kotott, de a munkaltato altal fizetett baleset-, élet-
és nyugdijbiztositas dija, az Onkéntes pénztarba befizetett munkaltatoi tagdij-hozzajarulas, a
magannyugdijpénztarba befizetett munkaltatoi tagdij-kiegészités, a munkaltatot terheld, illetve altala
atvallalt személyi jovedelemado, a joléti és kulturdlis koltségek, a végkielégités, a munkaltatoi
hozzajarulés a korengedményes nyugdij, illetve a helyébe 1ép6 korhatar eldtti ellatas igénybevételéhez,
tovabba az alkalmazottakat, munkavallalokat megillet 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 1jitasi dij, az
ezekkel kapcsolatosan fizetett kdozremiikodoi dij, valamint nem a munkaviszonnyal 0sszefliggésben
fizetett szerz6i, ir6i és mas szerz6i jogvédelmet élvezd munkak dijai, az azokkal kapcsolatos
kozremiikodoi dijak, a mezdgazdasidgban részesmunkat végzok dijazasa, a természetben adott
juttatasok, a reprezentacido koltségei, és minden egyéb, a statisztikai elGirdsok szerint egyéb
munkajovedelemnek, szocialis kdltségnek mindsitett 0sszegek.

551  Személyi jellegti kifizetések

T 55 - K 471 Egyéb kifizetések

T55-K 442

466 381,384

551. Munkavallaloknak, tagoknak fizetett személyi jellegi kifizetések
552. Joléti és kulturalis koltségek

559. Egyéb személyi jellegti kifizetések

56. BERJARULEKOK

Bérjarulékok a szocialis hozzajarulasi ado, a szakképzési hozzdjarulas, tovabba minden olyan adok
modjara fizetendd Osszeg, amelyet a személyi jellegli raforditasok vagy a foglalkoztatottak szama
alapjan allapitanak meg, fiiggetleniil azok elnevezésétol.

561  Munkaltatét terheld bérjarulékok

56 Bérjarulékok
T 56 - K 46 Munkaltato altal fizetend6 ado
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Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

A bérjarulékok analitikus nyilvantartasa a havonta a jarulékok elszamolasa utan készitett 0sszesitd. Az
Osszesitd jarulékonként tartalmazza a 46. Koltségvetési kotelezettségek szamlacsoport szamlaira,
valamint az 56. Bérjarulékok szamlaira kdnyvelendd tételeket.

57. ERTEKCSOKKENESI LEIRAS

Ertékcsokkenési leirasként kell kimutatni:

a) az immaterialis javaknak, a targyi eszk6zoknek a tervezett értékcsokkenése dsszegét,

b) a 200 ezer forint egyedi beszerzési, eléallitasi érték alatti vagyoni értékii jogok, szellemi termékek,
targyi eszkozok hasznalatbavételkor elszamolt bekeriilési értékét.

571. Terv szerinti értékcsokkenési leiras

T 571 - K119,129,139,149,159

572. Hasznalatba vételkor egy Gsszegben elszamolt értékcsokkenési leiras
T 572 - K119,129,139,149,159

571 Ertékesokkenés
572 Terven felili értékcsokkenési leiras

58. AKTIVALT SAJAT TELJESITMENYEK ERTEKE

Aktivalt sajat teljesitmények értékeként a sajat eldallitasti eszkozoknek az iizleti évben aktivalt (az
eszkozok kozott allomanyba vett) értéke €s a sajat termelésti készletek allomanyvaltozasa egyiittes
(6sszevont) dsszegét 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 jellegii 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 anyagjellegii raforditasokat [ezen beliil az anyagkdltséget, az igénybe
vett szolgaltatasok értékét, az egyéb szolgaltatasok értékét, az eladott aruk beszerzési értékét, az eladott
(kozvetitett) szolgaltatasok értékét], a személyi jellegli raforditasokat (ezen beliil a bérkoltséget, a
személyi jellegli egyéb kifizetéseket, a bérjarulékokat) és az értékcsdkkenési leirast, valamint az egyéb
raforditasokat, a pénziigyi miiveletek raforditésait, az eredményt terheld adot.
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81. ANYAGJELLEGU RAFORDITASOK

Az anyagjellegii raforditasok kozott kell kimutatni a vasarolt és felhasznalt anyagok értékét, az igénybe
vett (vasarolt) szolgaltatasok - le nem vonhat6 altalanos forgalmi adét is magaban foglalo - értékét, az
egyéb szolgaltatasok értékét, az eladott aruk beszerzési értékét és az eladott (kozvetitett) szolgaltatasok
értéket.

811. Anyagkoltség

Anyagkoltségként az tizleti évben felhasznalt vasarolt anyagok bekertilési (értékvesztéssel csokkentett,
az értékvesztés visszairt 6sszegével 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 visszatéritett 0sszegével az anyagkoltséget csokkenteni kell.

T811-K 59

812. Igénybe vett szolgaltatasok értéke

Az igénybe vett szolgaltatasok értékeként az lizleti évben igénybe vett anyagjellegii és nem anyagjellegii
szolgaltatasok bekeriilési értékét a - le nem vonhato altalanos forgalmi adét is magaban foglald -
szamlazott, fizetett, szerzOdésben meghatarozott 6sszegben kell elszamolni.

T 812 - K59

813. Egyéb szolgaltatasok értéke

Az egyéb szolgaltatasok értékeként az iizleti évben felmeriilt, az eszkdzok bekeriilési értékében el nem
szamolt (figyelembe nem vehetd) illetéket, jogszabalyon alapuld hatosagi igazgatasi, szolgaltatasi dijat,
egyeb hatésagi igazgatasi, szolgaltatasi eljarasi dijat, bankkoltséget (a kamat kivételével), biztositasi
dijat, tovabba a sajat eldallitast termékeknek a sajat kiskereskedelmi egységbe torténd kiszallitasakor,
illetve (sajat) lizemben torténd felhasznalasakor megfizetett adot, jarulékot, termékdijat a szamlazott, a
fizetett, a szerzodésben meghatarozott (szamitott), a bevallott 6sszegben kell kimutatni.

T 813 - K 5953

814. Eladott aruk beszerzési értéke

Az eladott aruk beszerzési értéke az iizleti évben - altalaban - valtozatlan formaban eladott anyagok,
aruk bekeriilési (értékvesztéssel csokkentett, az ért€kvesztés visszairt 0sszegével 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 gongyolegek bekeriilési értékével.

T 814 - K 51 Atvezetés anyagok értékesitésekor
K 814 - T 8647 Apportba adott aru
K 814 - T 26 Aruk leltar szerinti értéke

815. Eladott (kdzvetitett) szolgaltatasok értéke

Az eladott (kozvetitett) szolgaltatasok értékeként a vasarolt és valtozatlan formaban értékesitett
szolgaltatasok bekeriilési értékét kell elszamolni az értékesitéskor.

Kozvetitett szolgaltatas: a gazdalkodd altal sajat nevében vasarolt és a harmadik személlyel (a
megrendelével) kotott szerzodés alapjan, a szerz6désben rogzitett modon részben vagy egészben, de
valtozatlan formaban tovabbértékesitett (tovabbszamldzott) szolgaltatds; kozvetitett szolgaltatasnal a
gazdalkodo vevdje és nyujtoja is a szolgaltatasnak, a gazdalkodo a vasarolt szolgaltatast részben vagy
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egészben kdzvetiti ugy, hogy a megrendeldvel kotott szerzédésbol a kozvetités lehetdsége, a szamlabol
a kozvetités ténye, vagyis az, hogy a gazdalkodo 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 kdzott utdlag elszamolt, a szokasos piaci ar és az
alkalmazott ellenérték alapjan szamitott kiillonbdzet, amellyel a tarsasagi adorol és az osztalékadorol
sz0l6 1996. évi LXXXI. torvény 18. §-a alapjan a szolgaltatast igénybe vevonek az igénybe vett
szolgaltatdsra tekintettel a tarsasadgi ado alapjat modositani kellene, amennyiben a kiilonbozetet a
konyvviteli elszamolasaban a szolgaltatds igénybe vétele miatti koltség, raforditds értékének
modositasaként nem szerepeltetné.

T 815 - K 454, 38 Kozvetitett szolgaltatasok 466
K 815 - T 27 Ev végén még tovabb nem szamlazott kdzvetitett szolgaltatasok leltar szerint

82. SZEMELYI JELLEGU RAFORDITASOK

Személyi jellegii raforditasok az alkalmazottaknak munkabérként, a szovetkezet tagjainak munkadijként
elszamolt Gsszeg, a természetes személy tulajdonos (tag) személyes kozremiikddése ellenértékeként
kivett 0Osszeg, tovabba a személyi jellegli egyéb kifizetések, valamint a bérjarulékok.

821. Bérkoltség

Bérkoltség minden olyan - az {iizleti évhez kapcsolodd - kifizetés, amely a munkavallalokat, az
alkalmazottakat, a tagokat megilletd, az érvényes rendelkezések szerint bérként vagy munkadijként
elszamolando jarandosag, ideértve a természetes személy tulajdonos (tag) személyes kozremitkodése
ellenértékeként kivett Osszeget is, az alkalmazasban allok és a munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszonyban allok részére az iizleti évre bérként szamfejtett, elszamolt 6sszeg (ideértve az lizleti év
utan elszamolt, jovahagyott prémiumokat, jutalmakat, valamint a 13. és a tovabbi havi fizetést is), amely
elemeiben megfelel a statisztikai elszaimolasok szerinti keresetnek, fiiggetleniil attél, hogy az ilyen
cimen kifizetett 6sszegek utan kell-e személyi jovedelemadot fizetni vagy sem, illetve alapjat képezi-e
vagy sem a tarsadalombiztositasi jarulékoknak.

T 821 - K 5954

822. Személyi jellegli egyéb kifizetések

A személyi jellegli egyéb kifizetések kozé tartoznak a természetes személyek részére nem
bérkoltségként és nem vallalkozasi dijként kifizetett, elszamolt dsszegek, beleértve ezen 0sszegek le
nem vonhato altalanos forgalmi adodjat, tovabba az ezen Osszegek utan a gazdalkodé altal fizetendo
(fizetett) személyi jovedelemadd Osszegét is.

T 822 - K 5955

823. Bérjarulékok

Bérjarulékok a nyugdijbiztositasi és egészségbiztositasi jarulék, az egészségligyi hozzajarulds, a
munkaadoi jarulék, a szakképzési hozzajarulas, tovabba minden olyan, adok modjara fizetendo Gsszeg,
amelyet a személyi jellegli raforditasok vagy a foglalkoztatottak szama alapjan allapitanak meg,
fliggetleniil azok elnevezésétdl.

T 823 - K 5956
83. ERTEKCSOKKENESI LEIRAS

Ertékcsokkenési leirasként kell kimutatni:
a) az immaterialis javaknak, a targyi eszkdzoknek a tervezett értékcsokkenése Gsszegét,
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b) a 200 ezer forint egyedi beszerzési, eldallitasi érték alatti vagyoni értékii jogok, szellemi termékek,
targyi eszk6zok hasznalatbavételkor elszamolt bekeriilési értékét.

T 83 - K 5957
86. EGYEB RAFORDITASOK

Egyéb raforditdsok az olyan, az értékesités nettd arbevételéhez kozvetleniil vagy kozvetetten nem
kapcsolodo kifizetések €s mas veszteség jellegii tételek, amelyek a rendszeres tevékenység (lizletmenet)
soran meriilnek fel, és nem mindsiilnek pénziigyi miiveletek raforditasainak.

Az egyéb raforditasok kozott kell elszamolni:

> az lizleti év mérlegfordulonapja eldtt bekovetkezett, a mérlegkészités idopontjaig ismertté valt
kareseményekkel kapcsolatos - a le nem vonhatd altalanos forgalmi adot is magaban foglalo -
kifizetéseket, elszamolt, fizetendd Osszegeket;

> a fizetett, illetve a mérlegkészités idOpontjaig ismertté valt, elszdmolt, fizetendd, a
mérlegfordulénap elotti idészakhoz kapcsolddd birsagok, kotbérek, fekbérek, késedelmi
kamatok, behajtasi koltségatalanyok, kartéritések, sérelemdijak 0sszegét;

> a koltségek (a raforditasok) ellentételezésére visszafizetési kotelezettség nélkiil - belfoldi vagy
kiilfoldi gazdalkodonak - az iizleti évhez kapcsoldododan - adott tdmogatas, juttatas Osszegét;

> a termékpalya-szabalyozashoz kapcsolodo, terméktanacsok javara teljesitett - az {izleti évhez
kapcsolodo - befizetések dsszegét;

> az allamhaztartds egyes alrendszereivel (a kozponti kormanyzat, az elkiilonitett allami

pénzalapok, a helyi onkormanyzatok, a tdrsadalombiztositas koltségvetéseivel), az Eurdpai

Unio kiilonboz6 pénziigyi alapjaival (pénziigyi forrasaival) elszamolt - a bekeriilési érték részét

nem képezd, illetve a koltségek kozott el nem szamolhatdo - adok, dijak, illetékek,

hozzajaruldsok targyévre bevallott, fizetett, illetve fizetend6 0sszegét;

a veszteség jellegli kerekitési kiilonbozetet

a vagyonrendelénél a bizalmi vagyonkezelésbe adott eszkdzok konyv szerinti értékét

a vagyonrendelénél a kezelt vagyon részbeni vagy teljes kiadasakor a kezelt vagyonra szolo6

tartos kovetelés kezelt vagyon csokkenésével aranyos, kivezetett Gsszegét.

a gazdasagi tarsasag tulajdonosanal (tagjanal) a gazdasagi tarsasagba bevitt, értékpapirnak vagy

részesedésnek nem mindsiilé vagyontargyak vagyoni értékii jogok nyilvantartas szerinti (kdnyv

szerinti) értékének és a 1étesitd okiratban meghatarozott értékének a kiilonbozetét, amennyiben

a nyilvantartas szerinti érték a tobb;

behajthatatlannak nem mindsiilo, a forgdeszkozok kozott kimutatott - vasarolt kovetelésnek

nem mindsiil6 - elengedett kdvetelés konyv szerinti értékét;

> a tartozasatvallalas soran - ellentételezés nélkiill - atvallalt kotelezettség szerzodés
(megallapodas) szerinti dsszegét - a 33. § (1) bekezdésének figyelembevételével - a tartozast
atvallalonal,

> a visszafizetési kotelezettség nélkiil atadott, pénziigyileg rendezett, a ¢) pont ala nem tartozo
tamogatas, véglegesen atadott pénzeszkozok Osszegét;

> az Sztv. 77. § (2) bekezdés d) pontja és (4) bekezdés b) pontja alapjan az el6z6 iizleti év(ek)ben
kapott, bevételként elszamolt timogatas, juttatas visszafizetendd 0sszegét;

> a térités nélkiil atadott eszk6zok - a részesedések, az értékpapirok, a befektetett pénziigyi
eszkozok kozott kimutatott kdlesondk és a vasarolt kovetelések kivételével - nyilvantartas
szerinti értékét, valamint a térités nélkiil nyujtott szolgaltatasok bekeriilési értekét a felszamitott,
az atvevo altal meg nem téritett altalanos forgalmi adoval novelt 6sszegben.

> az lzletag értékesitésének veszteségét [a kivezetett eszk6zok és az atvallalt kotelezettségek
(ideértve a céltartalékokat és az iddbeli elhatarolasokat is) konyv szerinti értéke kozotti
kiilonbozetnek, valamint a kapott (jard) vagy fizetett (fizetendd) Osszegnek a veszteségjellegii

YV VVYVY

A\
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kiilonbozetét].

Az egyéb raforditasok kozott kell kimutatni:

az uizleti évben képzett céltartalék dsszegét, a képzett céltartalékot ndveld dsszeget;

a forgoeszkozok kozott kimutatott - vasarolt kovetelésnek nem mindsiilé - kovetelésnek

behajthatatlan kovetelésként az iizleti évben leirt 6sszegét;

az immaterialis joszag, a targyi eszkoz kozvetlen értékesitésekor azok konyv szerinti értékét;

a hianyzo, illetve a targyévben megsemmisiilt, az allomanybdl kivezetett vasarolt és sajat

termelésti készlet konyv szerinti értékét;

az eredeti kovetelést engedményezénél (eladonal) az atruhdzott (engedményezett)

forgdeszkozok kozott kimutatott kovetelésnek a konyv szerinti értékét a kovetelés

atruhazasakor;

> az lzleti évhez kapcsolodo, szerzédésen alapuld - konkrét termékhez, anyaghoz, aruhoz,
szolgaltatasnyujtashoz kozvetve kapcsolddd, nem szamlazott - utdlag adott (fizetendo)
engedmény szerzddés szerinti 0sszegét, ideértve az altalanos forgalmi adordl szolo torvény
szerinti kdzvetett pénz-visszatéritési akcid keretében adott (fizetendd) engedmény - altalanos
forgalmi adoval csokkentett - 9sszegét is.

YV VV VVYVY

Az egyéb raforditasok kozott kell elszamolni, de halasztott raforditasként idébelileg el lehet hatarolni -
az Osszemérés szamviteli alapelv érvényesiilése érdekében - a vallalkozo altal megvalositott
(megszerzett) €és jogszabalyi rendelkezés alapjan az iizemeltetonek térités nélkiil, véglegesen atadott
olyan eszkoz (beruhazas) nyilvantartas szerinti értékét, amelyet a jov6beni vallalkozasi tevékenysége
érdekében valdsitott (szerzett) meg.

Az egyéb raforditasok kozott elkiilonitetten kell kimutatni:

a) az értékvesztés Osszegét, ideértve az immaterialis javak, a targyi eszkdzok elszamolt terven feliili
értékcsokkenésének Osszegét, a kovetelések, a készletek elszamolt értékvesztésének Osszegét;
b) a kereskedelmi aruk veszteségjellegli leltarértékelési kiilonbozetének 6sszegét;

861  AdOk, illetékek, hozzajarulasok
862  Fizetett kartéritések

863  Fizetett birsag, kotbér, kamat
864  Ertékvesztések

865  Karesemény

867  Adott tAmogatas

869  Kiilonféle egyéb raforditasok

Ertékvesztés, terven feliili értékcsokkenés

Ha a vasarolt készlet (anyag, aru) bekeriilési (beszerzési), illetve kdnyv szerinti értéke jelentdsen és
tartdsan magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert tényleges piaci értéke, akkor azt a mérlegben a
tényleges piaci értéken, ha pedig a sajat termelésii készlet (befejezetlen termelés, félkész és késztermeék,
allat) bekeriilési (eldallitasi), illetve kdnyv szerinti értéke jelentdsen és tartdosan magasabb, mint a
mérlegkészitéskor ismert ¢és varhatd eladasi ara, akkor azt a mérlegben a még vérhatéan felmeriild
koltségekkel csokkentett, varhatd tamogatasokkal ndvelt eladasi aron szadmitott értéken kell kimutatni,
a készlet értékét a kiilonbozetnek értékvesztéskénti elszamolasaval kell csdkkenteni.

A vasarolt készlet bekertilési (beszerzési), illetve konyv szerinti értékét, illetve a sajat termelést készlet
bekeriilési (eldallitasi) értékét csokkentetten kell a mérlegben szerepeltetni, ha a készlet a vonatkozo
eldirasoknak (szabvany, szallitasi feltétel, szakmai elGiras stb.), illetve eredeti rendeltetésének nem felel
meg, ha megrongalodott, ha felhasznalasa, értékesitése kétségessé valt, ha feleslegessé valt. A készlet
értékének csokkentését - a kiilonbozetnek értékvesztéskénti elszamolasaval - ez esetben addig a
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mértékig kell elvégezni, hogy a készlet a hasznalhatésagnak (az értékesithetdségnek) megteleld,
mérlegkészitéskor, illetve a mindsités elvégzésekor érvényes (ismert) piaci értéken (legalabb
haszonanyagaron, illetve hulladékértéken) szerepeljen a mérlegben.

Terven feliili értékcsokkenést kell az immaterialis joszagnal, a targyi eszkoznél elszamolni akkor, ha
a) az immaterialis joszag, a targyi eszkoz (ide nem értve a beruhazast) konyv szerinti értéke tartdosan és
jelentésen magasabb, mint ezen eszkdz piaci értéke;

b) a szellemi termék, a targyi eszkoz (ideértve a beruhazast is) értéke tartésan lecsdkken, mert a szellemi
termék, a targyi eszkoz (ideértve a beruhazast is) a vallalkozasi tevékenység valtozasa miatt feleslegessé
valt, vagy megrongalddas, megsemmisiilés, illetve hiany kovetkeztében rendeltetésének megfelel6en
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 megvalosuld tevékenységet korlatozzak vagy megsziintetik,
illetve az eredménytelen lesz.

Az érték csokkentését olyan mértékig kell végrehajtani, hogy az immaterialis j0szag, a targyi eszkoz, a
beruhdzds hasznalhatdésaganak megfeleld, a mérlegkészitéskor érvényes (ismert) piaci értéken
szerepeljen a mérlegben. Amennyiben az immaterialis joszag, a targyi eszkOz, a beruhazas
rendeltetésének megfelelden nem hasznalhato, illetve hasznalhatatlan, megsemmisiilt vagy hianyzik, azt
az immaterialis javak, a targyi eszkozok, a beruhdzasok koziil - a terven feliili értékcsokkenés
elszamolasa utan - ki kell vezetni.

Behajthatatlan kovetelés leirt 6sszege

behajthatatlan kovetelés: az a kovetelés,

a) amelyre az ados ellen vezetett végrehajtas soran nincs fedezet, vagy a talalt fedezet a kdvetelést csak
részben fedezi (amennyiben a végrehajtas kozvetleniil nem vezetett eredményre €s a végrehajtast
sziineteltetik, az ovatossag elvébol kovetkezden a behajthatatlansag - nemleges foglalasi jegyzokonyv
alapjan - vélelmezhetd),

b) amelyet a hitelez6 a cs6deljaras, a felszamolasi eljaras, az onkormanyzatok adossagrendezési eljarasa
soran egyezségi megallapodas keretében elengedett,

c¢) amelyre a felszamol6 altal adott irasbeli igazolas (nyilatkozat) szerint nincs fedezet,

d) amelyre a felszamolas, az adossagrendezési eljaras befejezésekor a vagyonfelosztasi javaslat szerinti
értékben atvett eszk6z nem nyujt fedezetet,

e) amelyet eredményesen nem lehet érvényesiteni, amelynél a fizetési meghagyasos eljarassal, a
végrehajtassal kapcsolatos koltségek nincsenek aranyban a kdvetelés varhatéan behajthato 6sszegével
(a fizetési meghagyasos eljaras, a végrehajtas veszteséget eredményez vagy ndveli a veszteséget),
amelynél az adés nem lelhet6 fel, mert a megadott cimen nem talalhat6 és a felkutatasa igazoltan nem
jart eredménnyel,

f) amelyet birosag elott 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 raforditdsai kozé tartoznak: részesedésekbdl szarmazé raforditasok,

arfolyamveszteségek, a befektetett pénziigyi eszk6zokbol (értékpapirokbol, kolesondkbol) szarmazod
raforditasok arfolyamveszteségek, a fizetendd (fizetett) kamatok és kamatjellegli raforditdsok, a
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pénziigyi miiveletek egyéb raforditasai, a részesedések, az értékpapirok, a tartéosan adott kdlcsonok,
bankbetétek értékvesztése.

871  Fizetett kamatok
872  Arfolyamveszteség

A pénziigyi muiveletek egyéb raforditasai kozott kell kimutatni:

a) a forgdeszkdzok kozott kimutatott tulajdoni részesedést jelentd befektetések (ideértve a sajat
részvényt, a sajat iizletrészt is) értékesitésekor az értékesitett befektetés eladasi ara és konyv szerinti
értéke kozotti - veszteségjellegli - kiilonbozetet (arfolyamveszteséget);

b) a forgdeszkozok kozott kimutatott hitelviszonyt megtestesitd értékpapir - kamatozo értékpapirnal az
eladasi araban 1évo kamattal, diszkont értékpapirnal a 84. § (5) bekezdésének c) pontja szerint elszamolt
kamattal csokkentett - eladasi ara és konyv szerinti értéke kozotti - veszteségjellegii - kiilonbozetet
(arfolyamveszteséget) az értékesitéskor;

c) a forgoeszkozok kozott kimutatott hitelviszonyt megtestesité kamatozd értékpapir bevaltasakor a
névérték €s a konyv szerinti érték kozotti - veszteségjellegii - kiillonbozetet (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 - kiilonbozetet;

e) a hitelviszonyt megtestesito értékpapir évente torténd téketdrlesztése esetén a torlesztd rész, valamint
a konyv szerinti értéknek a torlesztd rész és a torlesztd részt is magaban foglald hatralévo torlesztd
részek aranyaban meghatarozott 6sszege k6zotti - veszteségjellegi - kiilonbozetet;

) a deviza- és valutakészletek forintra atvaltasaval kapcsolatos arfolyamveszteséget, valamint a kiilfoldi
pénzértekre sz6l6 koveteléshez, kotelezettséghez kapcesolodo, az iizleti évben pénziigyileg realizalt
arfolyamveszteséget

g) a valutakészlet, a deviza, a kilfoldi pénzértékre szolo kovetelés, a befektetett pénziigyi eszkoz,
értékpapir és kotelezettség mérlegfordulonapi értékelésekor - a 60. § (3) bekezdése szerint - 6sszevontan
elszamolt arfolyamveszteséget;

h) a névérték felett vasarolt, hitelviszonyt megtestesité kamatozd értékpapir bekeriilési értéke és
névértéke kozotti - veszteségjellegi - kiilonbdzetbdl az idébelileg elhatarolt 6sszeget;

1) a névérték felett vasarolt, hitelviszonyt megtestesitd kamatozd értékpapir bekeriilési értéke és
névértéke kozotti - veszteségjellegi - kiilonbozet idobelileg elhatarolt Gsszegének megsziintetését;

j) ha a vallalkoz6 nem alkalmazza az 59/A-59/F. § szerinti valos értéken torténo értékelést és az tigylet
zarasa a mérleg fordulonapjaig megtortént, a kamat swap tigyletek kivételével a szarmazékos iigyletek
zarasa idépontjaban érvényes piaci arfolyam és kotési (hataridés) arfolyam kozotti veszteségjellegii -
kiilonbozet teljes Osszegét, beleértve a szarmazékos leszallitasi tigylet keretében beszerzett eszkdzok
bekeriilés (beszerzés) napjan valds értékre torténd - 47. § (12) bekezdése szerinti - atértékelése miatt
keletkez6 veszteségjellegli - kiilonbozet Osszegét is, valamint az ligylethez kapcsolodoan a 32. § (5)
bekezdés a) pontja vagy a 44. § (5) bekezdés a) pontja szerint kimutatott elhatarolas megsziintetését;

k) ha a vallalkozé nem alkalmazza az 59/A-59/F. § szerinti valos értéken torténd értékelést, a kamat
swap ligyletek kivételével a szarmazékos tligyletek fordulonapi valos értéke vagy belso értéke alapjan a
44. § (5) bekezdés c) pontja szerinti elhatarolas 0sszegét, és az eldzé iddszakokban igy kimutatott
elhatarolas megsziintetését, valamint a nem kamatfedezeti célt, egyéb cash-flow fedezeti célu ligyletek
esetén a 44. § (5) bekezdés e) pontja szerinti elhatarolas 6sszegét és annak megsziintetését;

1) a vasarolt eladasi opcidért fizetett opcios dijat, a lejaratkor le nem hivott vételi opcidért fizetett opcios
dijat, és a forgatasi célu értékpapir beszerzéséhez kapcsolodoan felmeriilt, lehivott vételi opciod opcids
dijat, ha ez utébbit a gazdalkodd a 61. § (2) bekezdése szerint a beszerzési értékben nem veszi
figyelembe;

m) a térités nélkiil atadott, elengedett, behajthatatlannak mindsitett, a forgoeszkozok kozott kimutatott
vasarolt kdvetelés, valamint a hianyzo, megsemmisiilt, a forgoeszkozok kozott kimutatott értékpapir
konyv szerinti értékét, tovabba a vasarolt kovetelés konyv szerinti értékének azon részét, amelyre a
befolyt dsszeg nem nytjt fedezetet;
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n) a forgoeszkozok kozott kimutatott vasarolt kovetelés értékesitésekor az eladasi ar és a kdnyv szerinti
érték kozotti - veszteségjellegli - kiilonbozetet;

0) a szerzodésben meghatarozott fizetési hataridén (esedékességen) beliil tortént pénziigyi rendezés
esetén adott - a szerz6désben meghatarozott, a pénziigyileg rendezendd ellenérték 3%-at meg nem
haladd, nem szamlazott - arengedmény 6sszegét;

p) kOz0s tevékenység, kozos iizemeltetés esetén a kozos koltségeknek (raforditdsoknak) a kozos
tevékenységben, a k6z0s lizemeltetésben részt vevok altal - a targyévvel kapcsolatosan - megtéritett,
megtéritendd Osszegét, illetve a kozds tevékenységbdl, kozos iizemeltetésbdl szdrmazd nyereség -
targyévvel kapcsolatosan - atadott (fizetendd) 0sszegét;

r) egyesiilés tagjainal az egyesiilés miikodési koltségeinek - a targyévvel kapcsolatosan - megtéritett
Osszegét.

v) a 85. § (1) és (1a) bekezdésében meghatarozott gazdasagi események veszteségjellegii eredményeit,
amennyiben azok a forgoeszkozok kozott kimutatott részesedésekhez, értékpapirokhoz és vasarolt
kovetelésekhez kapcsolodnak, kivéve a befektetési jegyek eladasakor, bevaltasakor a nettd eszkozérték
és a konyv szerinti értek kiilonbozetében realizalt veszteséget, amelyet a fizetend6 kamatok és
kamatjellegii raforditasok kozott kell elszamolni.

w) ha a vallalkozdé nem alkalmazza az 59/A-59/F. § szerinti valds értéken torténd értékelést, a nem
pénziigyi eszkoz eladasaval teljesiild szarmazékos iigyletek esetében a 72. § (5) bekezdése szerint
elszamolt, a nem pénziigyi eszkdznek az ligylet zarasa idopontjaban érvényes piaci ara €s a kotési ara
(arfolyama) kozotti kiilonbozetet (az ligylet zaras napjan érvényes valos értékét), amennyiben a piaci ar
a nagyobb.

A pénziigyi miiveletek egyéb bevételeinek a tételei a pénziigyi miiveletek egyéb raforditasai tételeivel
nem vonhatok 0ssze, azokat bruttdé modon kell kimutatni, kivéve a mérlegfordulonapi értékeléskor
elszamolt arfolyamkiilonbozetet, amelyet 6sszevontan kell kimutatni.

89. NYERESEGET TERHELO ADOK

Adofizetési kotelezettségként kell kimutatni az {izleti év addzas el6tti eredményét terhelé ado (ideértve
kiilondsen a tarsasagi adot, az abba beszamithatd kiilfoldi adot, valamint az olyan kiilfoldi adot,
amelynek alapjaul szolgald jovedelem nemzetkozi szerzodés rendelkezése alapjan mentes a tarsasagi
ado alol), a kisvallalati ado megallapitott (bevallott, kivetett) 6sszegét.

891. Tarsasagi ado
T 891 - K 461 Fizetendo tarsasagi ado

9. SZAMLAOSZTALY: ERTEKESITES ARBEVETELE ES
BEVETELEK

A 9. szamlaosztalyban kell kimutatni az értékesités arbevételét, az egyéb bevételeket, a pénziigyi
miveletek bevételeit.

Az értékesités nettd arbevételeként kell kimutatni a szerz6dés szerinti teljesités idoszakaban az iizleti
évben értékesitett vasarolt és sajat termelésti készletek, valamint a teljesitett szolgaltatasok
artamogatassal és felarral novelt, engedményekkel csokkentett - altalanos forgalmi adot nem tartalmazo
- ellenértékét.

Az értékesités nettd arbevételeként kell elszamolni a befektetett eszkdozok hasznalati, lizemeltetési,
kezelési joganak atengedéséért kapott - altalanos forgalmi adot nem tartalmazo - szamlazott ellenértéket.

A teljesités idoszakaban (lizleti évében) elszamolt értékesités nettd arbevétele magaban foglalja
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a) a vevOnek a szerzédésben meghatarozott feltételek szerinti teljesités alapjan kiallitott, elkiildott, a
vevo altal elismert, elfogadott szamlaban, nyugtaban, illetve - ha az eladé szamla, nyugta kiallitasara
nem kotelezett - egyéb szamviteli bizonylatban rogzitett, vagy a pénzeszkdzben kapott - altalanos
forgalmi adot nem tartalmaz6 - ellenértékkel egyez6 arbevételt,

b) a kiilfoldi székhelyli vallalkozas magyarorszagi fioktelepe altal a kiilfoldi székhelyli vallalkozasnak,
a kilfoldi székhelyt vallalkozas mas fioktelepének teljesitett termékértékesités és szolgaltatasnyujtas
szamlazott ellenértékét az egymds kozotti megallapodéasban, szerzdédésben meghatarozott feltételek
teljesitésekor a kiilfoldi székhelyli vallalkozas, illetve annak mas fidktelepe altal elismert - altalanos
forgalmi adot nem tartalmazo - 6sszegben,

c) az arbevételbe beszamitd artdmogatast az adohatdsaggal torténd elszamolas alapjan.

Az értékesités nettd arbevétele magaban foglalja a pénziigyi lizing keretében a lizingbevevdonek atadott
termék, tovabba a részletfizetéssel, a halasztott fizetéssel torténd eladaskor az eladott termék szamlazott
- altalanos forgalmi adot nem tartalmazo - ellenértékét, eladasi arat, a termek atadasakor, fiiggetleniil a
részletek megfizetésétol, a tulajdonjog megszerzeésétol, illetve annak id6pontjatol.

Az értékesités nettd arbevételeként kell elszamolni:

a) a kotelezettségek teljesitésére, a csereszerzodés keretében atadott vasarolt és sajat termelésii
készletek, nyujtott szolgaltatisok - altalanos forgalmi ad6t nem tartalmazé - szamlazott, megéllapodas,
csereszerzodés szerinti értékét a készlet atadas-atvétel, a szolgaltatasnyujtas idopontjaban;

b) az értékesitett gongyodleg betétdijas aranak szamla, nyugta szerinti - altalanos forgalmi adot nem
tartalmazo - értékét,

¢) a gazdasagi tarsasagnal a jegyzett tokének tékekivonassal torténd leszallitasakor a bevont részvények,
uizletrészek, egyéb tarsasagi részesedések ellenében atadott vasarolt és sajat termelésii készletek -
altalanos forgalmi adot nem tartalmazé - szdmlazott, a 1étesitd okiratban, annak modositasaban, illetve
az arra jogosult testiilet hatarozataban rogzitett értékének 6sszegét,

Az értékesités nettod arbevétele nem tartalmazhatja az értékesitésrol kiallitott szamlaban, nyugtaban - a
konkrét vasarolt és sajat termelési készlethez, szolgaltatasnytjtashoz kapcsoléddan - adott engedmény
Osszegét.

Az értékesités nettd arbevételét csokkento tételként kell elszadmolni:

a) a vasarolt és sajat termelésii készlet értékesitéséhez, a szolgaltatasnyjtashoz kapcsolodoan utdlag
adott engedmény helyesbité szamlaban, nyugtaban rogzitett - altalanos forgalmi adot nem tartalmazo -
értékét (a helyesbités a teljesités idopontjara vonatkozik);

b) a vasarolt és sajat termelésii készlet értékesitéséhez, a szolgaltatdsnyujtashoz kapcsoloddan - a
teljesités idépontjaban mar fennalld, megismerhetd, a szerz6dés szerinti feltételektol valo eltérések vagy
a teljesitést kovetden végrehajtott szerzodésmodositdsok miatt - utdlag adott engedmény helyesbitd
szamlaban, nyugtaban rogzitett - altalanos forgalmi addt nem tartalmazo - értékét (a helyesbités a
teljesités idépontjara vonatkozik);

C) a - teljesités idopontjaban a vevd altal szerz6dés szerinti teljesitésként elfogadott - vasarolt és sajat
termelést készlet értékesitéséhez, szolgaltatasnyljtashoz kapcsolododan - a szavatossagi jogok (igények)
érvényesitése soran - utdlag adott engedmény helyesbitd szamlaban, nyugtaban rogzitett - altalanos
forgalmi adot nem tartalmazoé - értékét (a helyesbités a szavatossagi igény megismerésének idépontjara
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 stornd
szamlaban, nyugtaban rogzitett, a szerz6dés szerinti feltételek teljesiilésének késébbi meghiusulasa
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 termelésti készlet értékesitéséhez kapcsolddd visszaru, valamint az értékesitett és
késobb visszavett betétdijas gongyoleg helyesbitd, illetve stornd szamlaban, nyugtdban rogzitett -
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altalanos forgalmi ad6t nem tartalmazo - értékét (a helyesbités a visszaszallitds, a visszavétel iddpontjara
vonatkozik);

f) az értékesités nettd arbevételét csokkenti az az 0sszeg, amellyel a szerz6dés elszamolasi egységével
kapcsolatban elszamolt drbevétel meghaladja a szerzddés elszamolasi egysége - altalanos forgalmi adot
nem tartalmazo - teljes szerzodéses ellenértékének teljesitési fok aranyaban szamitott Gsszegét.

Az értékesités nettd arbevételét ndveld tételként kell elszamolni a vaséarolt és sajat termelést készlet
értékesitéséhez, a szolgaltatasnytjtashoz kapcsolodoan utdlag felszamitott felar, az eladasi arat noveld
korrekciok helyesbitd szamlaban, nyugtaban rogzitett - altalanos forgalmi adot nem tartalmazo - értékét
(a helyesbités a teljesités iddpontjara vonatkozik).

Az értékesités nettd arbevételét ndveli az az 6sszeg, amellyel a szerz6dés elszamolasi egysége - altalanos
forgalmi adot nem tartalmazo - teljes szerzodéses ellenértékének teljesitési fok aranyaban szamitott
Osszege meghaladja a szerz6dés 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 szamitott 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 (ndvelé vagy csokkentd) tételként kell elszamolni a nem
pénziigyi eszkoz eladasaval teljesiild szarmazékos lgyletek esetében az ligyletnek a zaras napjan
érvényes valods értékét a pénziligyi miiveletek egyéb raforditasaival, illetve a pénziigyi miiveletek egyéb
bevételeivel szemben.

91-92. BELFOLDI ERTEKESITES ARBEVETELE

Belfoldi értékesités arbevételeként kell elszdmolni a belfoldon értékesitett vasarolt és sajat termelésii
készlet, valamint a belfcldon teljesitett szolgaltatdas a Sztv.75. § szerint meghatarozott értékét,
fiiggetlenill attol, hogy azt forintban, devizaban, valutaban vagy importbeszerzéssel egyenlitik ki. A
belfoldi értékesités arbevétele elszamolasa szempontjabol belfold Magyarorszag teriilete.

Belfoldi az a jogi személy vagy jogi személyiség nélkiili szervezet, illetve természetes személy,
amelynek (akinek) székhelye, ennek hianyaban allando telephelye, illetve lakohelye, ennek hianyaban
szokasos tartozkodasi helye belf6ldon van.

Belfoldi értékesités arbevételeként kell elszamolni a vamszabad és a tranzitteriileten 1év6 gazdalkodonak
torténd kozvetlen értékesités értékét, tovabba a vamszabad é€s a tranzitteriileten 1évo gazdalkodonal a
belfoldon 1évo gazdalkodonak, mas vamszabad €s tranzitteriileten 1€v6 gazdalkodonak torténd kozvetlen
értékesités értékét.

Belfoldi értékesités arbevételeként kell elszdmolni a belfoldi vevonek értékesitett vasarolt és sajat
termelési készlet, valamint a belfoldi igénybe vevd részére teljesitett szolgaltatas, a Sztv. 75. § szerint
meghatarozott értékét, fiiggetleniil attol, hogy azt forintban, devizdban, valutaban, termék- vagy
szolgaltatdsimporttal egyenlitik ki. A belfoldi értékesités arbevétele elszamolasa szempontjabol belfold
Magyarorszag teriilete.

Belfoldi az a jogi személy vagy jogi személyiség nélkiili szervezet, illetve természetes személy,
amelynek (akinek) székhelye, ennek hianyaban allando telephelye, illetve lakohelye, ennek hianyaban
szokasos tartozkodasi helye belf6ldon van.”

Belfoldi értékesités arbevételeként kell elszamolni a vamszabad és a tranzitteriileten 1évo vallalkozonak
torténd kozvetlen értékesités értékét, tovabba a vamszabad és a tranzitteriileten 1év6 vallalkozonal a
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belfoldi vallalkozonak, illetve a mas vamszabad és tranzitteriileten 1évo vallalkozonak torténo kozvetlen
értékesités értékét.

911  Intézményi étkeztetés arbevétele
912  Egyéb étkeztetés arbevételei
921  Egyéb arbevételek

Novekedések:

K 91-92 - T 311 Ertékesitett termékek, anyagok, aruk és teljesitett szolgaltatasok szamlazott vevd altal
elismert 0sszege. 467

K 91-92 - T 381 Készpénz ellenében torténd értékesités. 467

K 91-92 - T 39 A szolgaltatas targyévi ellenértéke, ha a szamlat csak a targyévet kovetéen lehet
kibocsatani.

Csokkenések:

T 91-92 - K 311 Az értékesités arbevételét csokkentd helyesbitések, helyesbitd szamla alapjan. 467

T 91-92 - K 48 A szerz6dés szerint szamlazott és elszamolt arbevételbdl a kovetkezd évet megilletd
arbevétel.

T 91-92 - K 493 Eves zarlat

96. EGYEB BEVETELEK

Egyéb bevételek az olyan, az értékesités nettd arbevételének részét nem képezd bevételek, amelyek a
rendszeres tevékenység (iizletmenet) soran keletkeznek, €s 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 Gsszegét,

¢) a behajthatatlannak mindsitett - és az el6z6 tzleti év (ek) ben hitelezési veszteségként leirt -
kovetelésekre kapott Osszeget,

d) a koltségek (a raforditasok) ellentételezésére - visszafizetési kotelezettség nélkiil - belfoldi vagy
kiilfoldi gazdalkodotol, illetve természetes személytol, valamint allamkozi szerzodés vagy egyéb
szerz6dés alapjan kiilfoldi szervezettdl kapott tdimogatas, juttatas dsszegét,

e) a termékpalya-szabalyozashoz kapcsolodo, terméktanacsok altal fizetett termékpalya-szabalyozas
Osszegét, ha az a targyévhez vagy a targyévet megelézé iizleti év (ek) hez kapcsolodik és azt a
mérlegkészités idopontjaig pénziigyileg rendezték. Az egyéb bevételkénti elszamolasnak nem feltétele
a mérlegkészités idépontjaig torténd pénziigyi rendezés, ha kiilon jogszabaly eltéréen rendelkezik,
illetve a d) pontban foglalt timogatds esetén, ha a tdmogatasi szerz6dés alapjan a mérlegkészités
idépontjaig a tamogatassal vald elszamolas megtortént.

Az egyéb bevételek kozott kell kimutatni:

a) a képzett céltartalék 6sszegének felhasznalasat (csokkenését, megsziinését);

b) a koltségek (a raforditasok) ellentételezésére - visszafizetési kotelezettség nélkiil - az adohatosagtol,
jogszabaly altal meghatarozott szervezett6l megkapott, illetve az tizleti évhez kapcsoloddan a
mérlegkészités idépontjaig - a vonatkozd jogszabalyi el6irasoknak megfeleléen - igényelt (jaro)
tamogatas, juttatas 0sszegét;

d) az eredeti kovetelést engedményezonél (eladonal) az atruhdzott (engedményezett) forgoeszkozok
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 joszag, a
targyi eszkdz a mérlegben, a konyvekben nincs kimutatva), tovabba az immaterialis joszag, a targyi
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eszkdz 72. § (4) bekezdésének a) és c) pontja szerinti jogcimen torténd atadasabol szarmazo bevételt az
értékesitéskor, az atadaskor;

f) a biztosito altal fizetett, illetve a mérlegkészités idopontjaig elfogadott, visszaigazolt - targyévi, illetve
a targyévet megel6z0 iizleti évi kareseményhez kapcsolodo - dsszeget,

g) a kovetelés eredeti jogosultjanal - ha a kovetelésre korabban értékvesztést szamolt el - a kdvetelés
konyv szerinti értékét meghaladoan realizalt 6sszeget,

h) a nyereség jellegli kerekitési kiilonbozetet,

1) a vagyonrendeldnél a bizalmi vagyonkezelésbe adott eszk6zok bizalmi vagyonkezelési szerzddés
szerinti értékét;

j) a vagyonrendelénél a kezelt vagyon részbeni vagy teljes kiadasakor az 4tvett vagyon
vagyonrendeldnek jaro 0sszegét,

k) a gazdasagi tarsasag tulajdonosanal (tagjanal) a gazdasagi tarsasagba bevitt, értékpapirnak vagy
részesedésnek nem mindsiilé vagyontargyak vagyoni értékii jogok nyilvantartas szerinti értékének ¢és a
1étesitd okiratban meghatarozott értékének a kiilonbozetét, amennyiben a Iétesitd okiratban
meghatarozott érték a tobb;

1) a tartozasatvallalas soran harmadik személy altal - ellentételezés nélkiil - atvallalt kotelezettség
szerz6dés (megallapodas) szerinti Osszegét, tovabba a hitelezd altal elengedett, valamint az eléviilt
kotelezettség dsszegét, ha ahhoz beszerzett eszkdz nem kapcsolodik;

m) a visszafizetési kotelezettség nélkiil kapott, a (2) bekezdés d) pontja ala nem tartozo, illetve nem
fejlesztési célra kapott tamogatas, véglegesen atvett pénzeszkozok 6sszegét;

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 lizleti vagy cégértékbdl az lizleti
évben a 45. § (4) bekezdése szerint leirt dsszeget.

p) az lizletag értékesitésének nyereségét [a kivezetett eszkdzok és az atvallalt kotelezettségek (ideértve
a céltartalékokat és az idobeli elhatarolasokat is) konyv szerinti értéke kozotti kiilonbozetnek, valamint
a kapott (jaro) vagy fizetett (fizetendd) 6sszegnek a nyereségjellegii kiilonbozetét].

Egyéb bevételként kell elszamolni, de halasztott bevételként iddbelileg el kell hatarolni:

a) az elengedett kotelezettség 0sszegét akkor, ha az részesedésnek vagy értékpapirnak nem mindsiilo
beszerzett eszkdzhdz kapcesolddik, legfeljebb az elengedett kotelezettséghez kapcsoldoddan beszerzett
eszkoz konyv szerinti értékének dsszegéig;

b) fejlesztési célra - visszafizetési kotelezettség nélkiil - kapott, pénziigyileg rendezett tamogatas,
véglegesen atvett pénzeszk6zok 0sszegét;

¢) a térités nélkill - visszaadasi kotelezettség nélkiil - atvett, az ajandékként, a hagyatékként kapott, a
tobbletként fellelt, részesedésnek vagy értékpapirnak nem mindsiilé eszk6zok piaci - illetve jogszabaly
eltéro rendelkezése esetén a jogszabaly szerinti - értékeét;

d) a tartozasatvallalds soran harmadik személy altal - ellentételezés nélkiil - atvallalt kotelezettség
szerz6dés (megallapodas) szerinti Gsszegét, ha az részesedésnek vagy értékpapirnak nem mindsiilé
beszerzett eszkozhoz kapcsolodik, legfeljebb az atvallalt kotelezettséghez kapcsoldddan beszerzett
eszkdz konyv szerinti értékének Osszegéig.

Egyéb bevételként kell kimutatni a halasztott bevételként elszamolt, idobelileg elhatarolt 6sszegbdl a
kapcsolodo koltségek, raforditasok ellentételezésére megsziintetett Osszeget.

Egyéb bevételként kell kimutatni az iizleti évhez kapcsolodo, szerzodésen alapulo - konkrét termékhez,
anyaghoz, aruhoz, szolgaltatasnyujtashoz kozvetve kapcsolodo, nem szdmlazott - utdlag kapott (jaro)
engedmény szerzédés szerinti 0sszegét, ideértve az altalanos forgalmi adordl szolo térvény szerinti
kozvetett pénz-visszatéritési akcid keretében kapott (jard) engedmény - altalanos forgalmi adéval
csokkentett-Osszegét is.
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Egyéb bevételként kell elkiilonitetten kimutatni az értékvesztések visszairt Osszegeit [ideértve az
immaterialis javak, a targyi eszkozok elszamolt terven feliili értékcsokkenésének visszairt Osszegét,
tovabba a kovetelések, a készletek visszairt értékvesztésének 0sszegét], valamint a kereskedelmi aruk
nyereségjellegii leltarértékelési kiillonbozetének dsszegét.

Egyéb bevételt csokkentd tételként kell elszamolni az értékesitett és a szerz6dés szerinti feltételek
teljesitésének késobbi meghiusuldsa miatt visszavett, a két id6pont kozott hasznélt eszkoz
visszavételkori értékét.

Csokkenések:
T 96 - K 493 Eves zarlat

Novekedések:
K96 - T 311 Ertékesitett immaterialis javak, targyi eszkdzok szamla szerinti értéke 467
K96 - T 381 Készpénz ellenében torténd értékesités.467

97. PENZUGYI MUVELETEK BEVETELEI

A pénziigyi miiveletek bevételei kozé tartoznak: a kapott (jard) osztalék és részesedés, a részesedésekbol
szarmazd bevételek, arfolyamnyereségek, a befektetett pénziigyi eszk6zokbol (értékpapirokbol,
kolesonokbol) szarmazd bevételek, arfolyamnyereségek, az egyéb kapott (jard) kamatok és
kamatjellegii bevételek, a pénziigyi miiveletek egyéb bevételei.

T 97 - K 493 Eves zérlat

971. Kapott (jaro) osztalék és részesedés

Kapott (jaro) osztalék és részesedés a tulajdoni részesedést jelentd befektetés utan kapott, az adozott
eredmény felhasznaldsarol (az osztalék jovahagyasarol) szolo hatarozat alapjan jard Osszeg (ideértve a
kamatozo részvények utan kapott, illetve jaré kamatot, valamint a bizalmi vagyonkezelés soran a
vagyonrendeldnek kifizetett, illetve jaro hozamot is), amennyiben az a mérleg forduldonapig ismertté
valt.

Részesedésekbdl szarmazo bevételként, arfolyamnyereségként kell elszdmolni:

a) a befektetett pénziigyi eszk6zok kozott 1évo tulajdoni részesedést jelentd befektetés értékesitésekor
az értékesitett befektetés eladasi ara és konyv szerinti értéke kozotti - nyereségjellegii - kiilonbozetet;
b) a gazdasagi tarsasag tulajdonosanal (tagjanal) a gazdasagi tarsasagba bevitt, befektetett pénziigyi
eszkozok kozott kimutatott részesedés nyilvantartas szerinti (konyv szerinti) értékének és a létesitd
okiratban meghatarozott értékének a kiilonbozetét, amennyiben a 1étesitd okiratban meghatarozott érték
a tobb;

d) az atalakulo, egyesiild, szétvald gazdasagi tarsasdg tulajdonosanal (tagjanal) a jogeldd gazdasagi
tarsasagban 1évé megszlint tartdos részesedés (részvény, lzletrész, egyéb tarsasagi részesedés)
nyilvantartas szerinti (konyv szerinti) értékének és az atalakulassal, egyesiiléssel, szétvalassal 1étrejott
gazdasagi tarsasadgban szerzett részesedés - a megsziint részesedésre juto, a jogelod gazdasagi tarsasag
végleges vagyonmérlege szerinti sajat toke Osszegével azonos Osszegli - bekeriilési értékének a
kiilonbozetét, amennyiben a szerzett részesedés értéke a tobb (kivalas esetén a kivalassal 1étrejott
gazdasagi tarsasag végleges vagyonmérlege szerinti sajat toke Osszegét kell figyelembe venni a
kiilonbozet szamitasanal);

e) az atvevO gazdasagi tarsasagon kiviili tulajdonosnal (tagnal) - a gazdasagi tarsasag beolvadasa esetén
- a jogeldd gazdasagi tarsasagban 1€vé megsziint tartos részesedés (részvény, lizletrész, egyéb tarsasagi
részesedés) nyilvantartas szerinti (konyv szerinti) értékének és a megszlint részesedésre juto - a jogelod
gazdasagi tarsasag végleges vagyonmérlege szerinti - sajat toke értékének (mint a jogutdd gazdasagi
tarsasagban szerzett részesedés bekeriilési értékének) a kiilonbozetét, amennyiben a sajat toke értéke a
tobb;
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f) a tulajdonosnal (a tagnal) a gazdasagi tarsasag jegyzett tokéjének leszallitasakor, ha a tokeleszallitas
tokekivonas utjan valosul meg, a bevont tartdés részesedés (részvény, iizletrész, egyéb tarsasagi
részesedés) nyilvantartas szerinti (konyv szerinti) értékének és névértéke fejében atvett eszkozok
értékének a kiilonbozetét, amennyiben az atvett eszkdzok értéke a tobb.

Részesedésekbdl szarmazo bevételként kell elszamolni, de halasztott bevételként idébelileg el kell
hatarolni a Sztv. 77. § (4) bekezdés szerinti tételeket, amennyiben azok a befektetett pénziigyi eszkdzok
kozott kimutatott részesedéshez kapcsolodnak. A halasztott bevételt a kapcsolédd raforditas
felmeriilésekor - azzal aranyosan - kell elszamolni részesedésekbdl szarmazo bevételként.

Befektetett pénziigyi eszkdzokbdl — (értékpapirokbdl, kolcsonokbdl) szarmazd  bevételként,
arfolyamnyereségként kell kimutatni:

a) a befektetett pénziigyi eszkdzok kozott kimutatott adott kolcson (ideértve a bankbetétet is),
hitelviszonyt megtestesité kamatozo értékpapir utan kapott (esedékes, jaro) kamat dsszegét, tovabba a
befektetett pénziigyi eszk6zok kozott kimutatott hitelviszonyt megtestesitd kamatozd 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 Ssszegét, fliggetleniil attol, hogy az kamatbol, osztalékbol
vagy arfolyamnyereségbdl szarmazik, tovabba eladaskor, bevaltaskor a nettd eszkdzérték és a konyv
szerinti érték kiilonbozetében realizalt hozamot, valamint a befektetett pénziigyi eszkozok kozott
kimutatott kockazatitékealap-jegyek utan kapott hozam Osszegét, - forgatasi célu befektetés esetén a
hozamokat az egyéb kapott (jard) kamatok és kamatjellegli bevételek kozott kell figyelembe venni -;

¢) a pénziigyi lizing esetén a lizingdijban 1évé kapott (jard) kamat Osszegét;

d) a tartos befektetést jelentd diszkont értékpapir vételara és névértéke kozotti kiilonbozetbol a targyévre
idéaranyosan jutod 0sszeget;

e) a befektetett pénziigyi eszkozok kozott kimutatott €s eladott, bevaltott hitelviszonyt megtestesitd
értékpapir - kamatozo értékpapirnal az eladasi arban 1évé kamattal, diszkont értékpapirnal a d) pont
szerint elszamolt kamattal csokkentett - eladasi ara, illetve névértéke és kdnyv szerinti értéke kdzotti -
nyereségjellegli - kiillonbozetet az értékesitéskor, illetve a bevaltaskor,

f) a gazdasagi tarsasag tulajdonosanal (tagjanal) a gazdasagi tarsasagba bevitt, befektetett pénziigyi
eszkozok kozott kimutatott értékpapir vagy kolcson nyilvantartds szerinti értékének és a létesitd
okiratban meghatarozott értékének a kiilonbozetét, amennyiben a 1étesitd okiratban meghatarozott érték
a tobb.

g) a befektetett pénziigyi eszkdzok kozott kimutatott atruhazott (engedményezett) kovetelés eladési ara
(az engedményes altal elismert értéke) és a konyv szerinti értéke kozotti - nyereségjellegii - kiilonbozetet
a kovetelés atruhazasakor.

Befektetett pénziigyi eszkdzokbol (értékpapirok, kolcsondk) szarmazo bevételként kell elszamolni, de
halasztott bevételként iddbelileg el kell hatarolni a Sztv. 77. § (4) bekezdés szerinti tételeket,
amennyiben azok a befektetett pénziigyi eszkozok kozott kimutatott értékpapirhoz, kdlcsonhoz
kapcsolodnak. A halasztott bevételt a kapcsolodo raforditas felmeriilésekor vagy koleson esetén annak
megsziinésekor (visszafizetésekor vagy kivezetésekor) - azzal aranyosan - kell elszamolni befektetett
pénziigyi eszkdzokbdl (értékpapirok, kolcsonok) szarmazo bevételként.

A befektetett pénziigyi eszkdzok bevételét csokkentd tételként kell kimutatni a kamatozo értékpapir
vételaraban 1év6 kamat (beszerzéskor elszamolt) 6sszegét.

Egyéb kapott (jaro) kamatok és kamatjellegi bevételek kozott kell kimutatni:

a) a forgoeszkozok kozott kimutatott hitelviszonyt megtestesitd kamatozd értékpapir utan kapott
(esedékes, jard) kamat 0sszegét, tovabba ezen értékpapir értékesitésekor az eladasi arban 1évé kamat
0sszegét;
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b) a forgoeszk6zok kozott kimutatott kolcson, valtokovetelés, pénzeszkdzok utan kapott (esedekes, jard)
kamat Osszegét;

c) a forgoeszk6zok kozott kimutatott diszkont értékpapirok vételara és névértéke kozotti kiilonbozetbol
a targyévre idéaranyosan jutd 0sszeget;

d) a pénziigyi intézménnyel kotott valodi penzids ligylet esetén az azonnali eladasi ar és a hataridés
visszavasarlasi ar (kotési ar) kiillonbozetét;

e) a valodi penzids tigyletek és az dvadéki repoiigyletek esetén a hataridos viszonteladasi kotelezettség
mellett vasarolt eszkdz kovetelésként kimutatott vételara és kotelezettségként kimutatott viszonteladasi
ara kozotti kiilonbozet 6sszegében, valamint a kdlcsonbe adott értékpapir utan jard kolcsonzési dij
Osszegében elszamolt kamatbevételt;

f) kamat swap ligyletek esetén, ha vallalkoz6 nem alkalmazza az 59/A-59/F. § szerinti valos értéken
torténd értékelést:

fa) amennyiben az elszamolas az lizleti év mérlegfordulonapjaig lezarult, az ligylet realizalt nyereségét,
valamint az ligylethez kapcsolodoan a 32. § (5) bekezdés a) és e) pontja vagy a 44. § (5) bekezdés a) és
e) pontja szerint kimutatott elhatarolas megsziintetését;

fb) amennyiben az elszamolas a mérleg fordulonapjaig nem zarult le, az utols6é kamatfixalas idépontja
¢és a fordulonap kozotti idoszakra az ligylet alapjan jar6é kamatkiilonbozet 32. § (5) bekezdés b) pontja
szerinti elhatarolasanak Osszegét, és az el6z6 idoszakokban igy kimutatott elhatarolas megsziintetését;
fc) piaci érték (valds érték) fedezeti célu kamat swap tligyletek esetén azok fordulonapi valos értéke vagy
belso értéke alapjan a 32. § (5) bekezdés c) pontja szerinti elhatarolas 6sszegét, és az el6z6 idészakokban
igy kimutatott elhatarolas megsziintetését;

fd) cash-flow fedezeti céli 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
kamatozd értékpapir vételaraban 1évo kamat (beszerzéskor elszamolt) Gsszegét.

A pénziigyi miiveletek egyéb bevételei kozott kell kimutatni:

a) a forgdeszkdzok kozott kimutatott tulajdoni részesedést jelentd befektetések (ideértve a sajat
részvényt, a sajat iizletrészt is) értékesitésekor az értékesitett befektetés eladasi ara és kdnyv szerinti
értéke kozotti - nyereségjellegli - kiillonbozetet (arfolyamnyereséget);

b) a forgoeszkozok kozott kimutatott hitelviszonyt megtestesito értékpapir - a kamatozo értékpapirnal
az eladasi araban 1évé kamattal, diszkont értékpapirnal az (5) bekezdés c¢) pontja szerint elszamolt
kamattal csokkentett - eladasi ara és konyv szerinti értéke kdzotti - nyereségjellegli - kiilonbozetet
(arfolyamnyereséget) az értékesitéskor;

¢) a forgoeszkozok kozott kimutatott hitelviszonyt megtestesité kamatozod 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 Gsszeggel csokkentett névérték és a vételar kozotti - nyereségjellegli -
kiiléonbozetet;

e) a hitelviszonyt megtestesito értékpapir évente torténd toketorlesztése esetén a torleszto rész, valamint
a konyv szerinti értéknek a torlesztd rész és a torlesztd részt is magaban foglald hatralévo torlesztd
részek aranyaban meghatarozott 6sszege kozotti - nyereségjellegli - kiilonbozetet;

f) a deviza- és valutakészletek forintra atvaltasaval kapcsolatos arfolyamnyereséget, valamint a kiilfoldi
pénzértékre szolo koveteléshez, kotelezettséghez kapcsolodo, az iizleti évben pénziigyileg realizalt
arfolyamnyereséget;

g) a valutakészlet, a deviza, a kiilfoldi pénzértékre sz6l6 kovetelés, befektetett pénziigyi eszkdz,
értekpapir és kotelezettség mérlegfordulonapi értékelésekor dsszevontan elszamolt arfolyamnyereséget,
h) a névérték alatt vasarolt, hitelviszonyt megtestesitd kamatozd értékpapir bekeriilési értéke és
névértéke kozotti - nyereségjellegli - kiillonbozetbol az idobelileg elhatarolt Gsszeget;
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1) a névérték alatt vasarolt, hitelviszonyt megtestesitd kamatozd értékpapir bekeriilési értéke és
névértéke kozotti - nyereségjellegli - kiillonbozet korabban iddbelileg elhatarolt Osszegének
megsziintetését;

j) ha a véllalkoz6 nem alkalmazza az 59/A-59/F. § szerinti valos értéken torténd értékelést és az tigylet
zarasa a mérleg fordulonapjaig megtortént, a kamat swap iigyletek kivételével a szarmazékos iigyletek
zarasa idépontjaban érvényes piaci arfolyam és kotési (hataridés) arfolyam kozotti - nyereségjellegii -
kiilonbozet teljes Osszegét, beleértve a szarmazékos leszallitasi ligylet keretében beszerzett eszk6zok
bekeriilés (beszerzés) napjan valds értékre torténd - 47. § (12) bekezdése szerinti - atértékelése miatt
keletkez6 nyereségjellegli - kiillonbozet Gsszegét is, valamint az {igylethez kapcsolodoan 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 nem
kamatfedezeti célu, egyéb piaci érték (valos érték) fedezeti ligyletek fordulonapi valds értéke vagy belsé
értéke alapjan a 32. § (5) bekezdés c¢) pontja szerinti elhatarolas 6sszegét, és az el6z6 idészakokban igy
kimutatott elhatarolds megsziintetését, valamint a nem kamatfedezeti célu, egyéb cash-flow fedezeti célu
iigyletek esetén a 32. § (5) bekezdés e) pontja szerinti elhatdrolas 0sszegét és annak megsziintetését;

1) a kiirt opcioért kapott opcios dijat;

m) a forgoeszkdzok kozott kimutatott vasarolt kovetelés konyv szerinti értékét meghaladod 6sszegben
befolyt pénzbevétel Gsszegét;

n) a vasarolt kovetelés értékesitésekor az eladasi ar és a konyv szerinti érték kdzotti - nyereségjellegii -
kiilonbozetet;

0) a szerzédésben meghatarozott fizetési hataridon (esedékességen) beliil tortént pénziigyi rendezés
esetén kapott - a szerzddésben meghatarozott, a pénziigyileg rendezendd ellenérték 3%-at meg nem
halado, nem szamlazott - arengedmény 0sszegét;

p) kozos tevékenység, kozos lizemeltetés esetén a kozos koltségeknek (raforditdsoknak) a kozos
tevékenységben, a kdzos lizemeltetésben részt vevokre - a tdrgyévvel kapcsolatosan - atterhelt 6sszegét,
illetve a kozos tevékenységbodl, kozos lizemeltetésbol szarmazo nyereség - targyévvel kapcsolatosan -
atvett (jard) osszegét;

r) egyesiilésnél a mitkodés koltségeinek - targyévvel kapcsolatosan - 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 vallalkoz6 nem alkalmazza az 59/A-59/F. § szerinti valds értéken torténd értékelést, a nem
pénziigyi eszkoz eladasaval teljesiilé szarmazékos tligyletek esetében a 72. § (5) bekezdése szerint
elszamolt, a nem pénziigyi eszkdz kotési ara (arfolyama) és az ligylet zarasa id6pontjaban érvényes piaci
ara kozotti kiilonbozetet (az ligylet zaras napjan érvényes valds értékét), amennyiben a piaci ar a kisebb.

Pénziigyi miiveletek egyéb bevételeként kell elszamolni, de halasztott bevételként idobelileg el kell
hatarolni a Sztv 77. § (4) bekezdés szerinti tételeket, amennyiben azok forgoeszk6zok kdzott kimutatott
részesedéshez, értékpapirhoz kapcsolodnak. A halasztott bevételt a kapcsolodd raforditas
felmeriilésekor - azzal ardnyosan - kell elszamolni a pénziigyi miiveletek egyéb bevételeként.

A pénziigyi miiveletek egyéb bevételeinek a tételei a pénziligyi miiveletek egyéb raforditasai tételeivel
nem vonhatdk 0ssze, azokat bruttd modon kell kimutatni, kivéve a mérleg fordulonapi értékeléskor
elszamolt arfolyam kiilonbdzetet, amelyet dsszevontan kell kimutatni.

0. SZAMLAOSZTALY: NYILVANTARTASI SZAMLAK

A 0. szamlaosztaly azokat a nyilvantartasi szamlakat tartalmazza, amelyeken kimutatott tételek az adott
tizleti év adozott eredményét, a mérleg fordulonapi sajat toke 0sszegét kdzvetleniil 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 opcios tligyletek és swap iigyletek
hataridos részének szerzodés szerinti értékét mindaddig, amig a kotelezettség, az ligylet teljesitése
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(lezardsa) meg nem tortént, szerzodés szerint le nem jart, tovabba a hataridds, az opcios tligyletek és
swap tgyletek hataridds ligyletrésze miatt fennallo kovetelések.

ZARO RENDELKEZESEK

A szamlatiikor jelen szamlarend melléklete, mivel tovabbi szamlak, alszamlak és részletezd szamlak
nyitasara barmikor sor keriilhet. Azok tartalmara, novekedésének, csokkenésének jogcimeire, mas
szamlakkal és az analitikus nyilvantartassal vald kapcsolatara a szamlanal illetve a szamlacsoportnal
leirtak vonatkoznak.

A bizonylati rend 6nall6 szabalyzatként kertilt elkészitésre.

A szamviteli politika keretében elkészitendd szamlarend kialakitasaért, karbantartasaért ¢€s
végrehajtasaért a szervezet vezetdje a felelds.

A szamlarendben hozott dontések az adott szervezetre kotelezo érvényliek, azoktol eltérni csak a
szamlarend - a torvényi elGirdsoknak megfeleld - modositasa, illetve a modositott szabalyzatok
elfogadésa utan, az azokban foglaltaknak megfelel6 modon lehet.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a szervezet Osszes alkalmazottjara és tagjara. A szabalyzat
idébeni hatalya az eredeti szabalyzat els6 modositasaig terjed. Ezt kovetden a szamlarend a kiegészitd
modositassal egyiitt vagy az 1j egységes szerkezetbe foglalt szabalyzat hatdlyossaga 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 valtozdsokat a szabalyzat

végén, sorszamozott mellékletben kell dokumentalni (a médositasoknak pontosan tartalmazniuk kell a
megvaltozott pont helyét és hatalyossagat), vagy egységes szerkezetben kell elkésziteni.

Hatvan, 2021. marcius 10.

Kodakné Nagy Agnes
igyvezetd
Hatvani Ko6zétkeztetési Kft.
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g SZ A MLAREND Bevezetés datuma:

I 2021.03.16

1. sz. melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Szamlarendben foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
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Szervezet neve: Hatvani Kozétkeztetési Kft.
Cime: 3000 Hatvan, Géza fejdelem u. 2.
Adoszéma: 24799591-2-10
Cégjegyzékszama: 10-09-034409
Képviseletre jogosult személy neve: Kodakné Nagy Agnes
A szabalyzatban foglaltak 2021. marcius 16. napjaval Iépnek hatalyba.
Hatvan, 2021. marcius 10.

Kodakné Nagy Agnes
igyvezetd

Hatvani Kozétkeztetési Kft.
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1 BEFEKTETETT ESZKOZOK

11 Immaterialis javak

111 Alapitas-atszervezés aktivalt értéke

112 Kisérleti fejlesztés aktivalt értéke

113 Vagyoni értékii jogok

1131 Software (vasarolt)

114 Szellemi termékek

1141 Software (vasarolt)

1142 Kis értékii Software (altalanos)

115 Uzleti vagy cégérték

117 Immaterialis javak értékhely.

118 Immaterialis javak terven feliili értékcsokkenése
119 Immaterialis javak terv szerinti értékcsdkkenése
1191 Alapitas-atszervezés terv szerinti értékcsokkenése
1192 Kisérleti fejlesztések terv szerinti értékcsokkenése
1193 Vagyon értékii jogok terv szerinti értékcsokkenése
1194 Szellemi termékek terv szerinti értékcsokkenése
11941 Szoftver terv szerinti értékcsdkkenése

11942 Kis értéki Software (altalanos) terv szerinti értékcsokkenése
1195 Uzleti vagy cégérték terv szerinti értékcsokkenése

12 Ingatlanok

121 Féoldteriiletek

122 Telkek, telkesités

123 Epiiletek, épiiletrészek

1231 Uzemépiiletek

124 Epitmények

125 Uzemkérdn kiviili ingatlanok

126 Bérelt ingatlanon végzett feltjitas

127 Ingatlanok értékhelyesbitése

128 Ingatlanok terven feliili értékcsokkenése

129 Ingatlanok terv szerinti értékcsokkenése

1293 Epiiletek, épiiletrészek terv szerinti értékcsokkenése

12931 Bérelt ingatlanon végzett felujitasok terv szerinti értékcsokkenése
1294 Epitmények terv szerinti értékcsokkenése

1295 Uzemkordn kiviili ingatlanok terv szerinti értékcsokkenése

1296 Vagyonkezelésbe kapott ingatlanok terv szerinti értékcsokkenése

13 Miiszaki gépek, berendezések, jarmiivek

131 Miszaki gépek, berendezések jarmiivek

137 Miiszaki gépek, berendezések, jarmiivek értékhelyesbitése

1371 Jarmiivek értékhelyesbitése

138 Miiszaki gépek, berendezések, jarmiivek terven feliili értékcsokkenése
1381 Jarmiivek terven feliili értékcsokkenés

139 Miiszaki gépek, berendezések, jarmiivek terv szerinti értékcsokkenése
1391 Misz.gépek,jarmiivek terv szerinti értékcsokkenés

1392 Kis érteki tevékenységhez kozvetleniil kapcsolodo berendezések terv szerinti értek csokkenése

14 Gépek, berendezések, felszerelések
141 Gépek, berendezések, felszerelések
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142 Egyéb gépek, berendezések, felszerelések

143 Irodai gépek, berendezések, felszerelések

1431 Irodai igazgatasi berendezések, felszerelések

147 Gépek, berendezések, felszerelések értékhelyesbitése

148 Gépek, berendezések, felszerelések terven feliili értékcsokkenése
149 Gépek, berendezések terv szerinti értékcsokkenése

1491 Gépek, berendezések terv szerinti érté¢kcsokkenése

1492 Egyéb gépek, berendezések terv szerinti értékcsdkkenése

1493 Trodai gépek, berendezések terv szerinti értékcsokkenése

14931 Irodai igazgatasi berendezések, felszerelések terv szerinti értékcsdkkenése
14932 Kis értékii irodai eszkozok terv szerinti értékcsokkenése

15 Kis értékii targyi eszkozok

151 200 e Ft alatt targyi eszkdzok

159 Hasznalatba vételkor elszamolt értékcsokkenés
1591 Hasznalatba vételkor elszamolt értékcsokkenés

16 Beruhazasok, felujitasok

161 Immaterialis javak beszerzése

162 Miiszaki gépek, berendezések, jarmiivek beszerzése
163 Gépek, berendezések, felszerelések beszerzése

164 Jarmiivek beszerzése

165 Epiiletek felujitisa

166 Miiszaki gépek, berendezések felujitasa

167 Gépek, berendezések, felszerelések felujitasa

168 Jarmiivek felujitasa

169 Kis értékii targyi eszkozok beszerzése

17 Részesedések
18 Hitelviszonyt megtestesité értékpapirok

19 Tartosan adott kolcsonok

2 KESZLETEK

21 Anyagok

211 Alapanyag raktarak

21105 5-6s konyha alapanyag raktar
21106 6-o0s konyha alapanyag raktar
21107 Strand kéépiilet alapanyag raktar
212 Tisztitdszer raktarak

21205 5-0s konyha tisztitoszer raktar
21206 6-os konyha tisztitoszer raktar
21207 Strand koépiilet tisztitoszer raktar

213 Eszkoz raktarak
21305 5-0s konyha eszkoz raktar
21306 6-o0s konyha eszkoz raktar

27 Kozvetitett szolgaltatasok
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271 Kozvetitett szolgaltatasok

28 Aruk
281 Gongyolegek

3 KOVETELESEK, PENZUGYI ESZKOZOK

31 Kovetelések
311 Vevok
319 Vevok értékvesztése

32 Kovetelések kapcsolt vallalkozassal szemben
33 Kovetelések egyéb részesedési viszonyu vallalkozassal szemben
34 Viltokovetelések

35 Adott elélegek

351 Immaterialis javakra adott eldlegek
352 Beruhézasra adott eldlegek

353 Készletre adott eldlegek

354 Szolgaltatasra adott el6legek

355 Osztalék eldleg

358 Jegyzett, de be nem fizetett toke

359 Készletre adott eldlegek értékvesztése

36 Egyéb kovetelések

361 Munkavallalokkal szembeni kovetelések
3611 Munkavallaloknak folydsitott elélegek
3612 Elszamolasra kiadott pénzeszkdzok

362 Koltségvetési kiutaldsi igény

363 Koltségvetési kiutalasi igény teljesitése
364 Rovid lejarata kovetelések

365 Vasarolt és kapott kovetelések

366 Részesedés, értékpapir kdvetelések

367 Kovetkezd id6szakban levonhato afa
369 Kiilonféle egyeb kovetelések

3691 Vevoktsl kapott eldleg (AFA pii-i elsz.)
3692 "Pénzforgalmi elszamolas" AFA

3693 Visszaigényelheté AFA ho kozi elszamolas
3694 Etkezési Erzsébet-utalvany elszamolas
3695 Dijbekérore, pro forma szamlara utalas
3696 Felszamolasi regisztracios dij

37 Ertékpapirok

371 Részesedés kapcsolt vallalkozasban

372 Egyéb részesedés

373 Sajat lizletrészek

374 Forgatasi célt hitelviszonyt megtestesito értékpapir

38 Pénzeszkozok

HATVANI KOZETKEZTETESI KFT.
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381 Pénztar

384 Elszamolasi betétszamlak

3841 K&H Bank

3842 Lekotott betét

385 Elkilonitett betétszamlak

389 Atvezetési szamlak

3891 Atvezetés bank-pénztar kozott
3892 Atvezetés bank-bank kozott

39 Aktiv idobeli elhatarolasok

391 Bevételek aktiv idobeli elhatarolasa

3911 Arbevétel aktiv id6beli elhatarolasa

392 Kiadasok aktiv idObeli elhatarolasa

3921 Koltségek, egyéb fizetett kamatok, egyéb raforditasok elhatarolasa

4 FORRASOK

41 SAJAT TOKE
411 Jegyzett toke
412 Toketartalék
413 Eredménytartalék
414 Lekotott tartalék
417 Ertékelési tartalék
419 Adozott eredmény

42 CELTARTALEKOK
43 HATRASOROLT KOTELEZETTSEGEK

44 HOSSZU LEJARATU KOTELEZETTSEGEK
441 Hosszu lejaratra kapott kolcsonok
442 Atvaltoztathato kotvények
443 Tartozasok kdtvénykibocsatasbol
444 Beruhazasi és fejlesztési hitelek
445 Egyéb hosszu lejaratua hitelek
449 Egyéb hosszu lejarata kotelezettségek

45 ROVID LEJARATU KOTELEZETTSEGEK
451 Rovid lejarata kdlesonok
4511 Tagi kolcson
452 Rovid lejaratu hitelek
454 Szallitok
457 Vevo6tol kapott eldleg
459 Egyéb rovid lejarath kotelezettségek

46 ADOKOTELEZETTSEGEK
461 Tarsasagi ado
462 Személyi jovedelemado
4621 MUNKAVISZONYBOL SZARMAZO SZJA
462113 2013. évi SZJIA
462114 2014. évi SZJA

HATVANI KOZETKEZTETESI KFT.
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462115 2015. évi SZJA

462116 2016. évi SZJA

462117 2017. évi SZJA

462118 2018. évi SZJA

462119 2019. évi SZJA

462120 2020. évi SZJA

462121 2021. évi SZJA

4622 MAGANSZEMELYT TERHELO KULONADO
462213 2013.évi Maganszemélyt terhel6 kiilonado

462214 2014.¢vi Magéanszemélyt terhel6 kiilonado

4623 EGYEB KIFIZETOT TERHELO SZJA

462313 2013. évi Egyéb kifizetot terheld SZJA

462314 2014. évi Egyéb kifizetot terheld SZJA

462315 2015. évi Egyéb kifizetdt terheld SZJA

462316 2016. évi Egyéb kifizetdt terheld SZJA

462317 2017. évi Egyéb kifizetot terheld SZJA

462318 2018. évi Egyéb kifizetdt terheld SZJA

462319 2019. évi Egyéb kifizetdt terheld SZJA

462320 2020. évi Egyéb kifizetot terheld SZJA

462321 2021. évi Egyéb kifizetot terheld SZJA

463 KOLTSEGVETESI BEFIZETESI KOTELEZETTSEG
4630 Szocialis hozzajarulasi ado

463013 2013. évi Szocialis hozzajarulasi ado

463014 2014. évi Szocidlis hozzajarulasi ado

463015 2015. évi Szocidlis hozzajarulasi ado

463016 2016. évi Szocialis hozzajarulasi ado

463017 2017. évi Szocidlis hozzajarulasi adod

463018 2018. évi Szocidlis hozzajarulasi adod

463019 2019. évi Szocialis hozzajarulasi ado

463020 2020. évi Szocialis hozzajarulasi ado

463021 2021. évi Szocidlis hozzajarulasi adod

4631 EGESZSEGBIZTOSITASI ES MUNKAERO-PIACI JARULEK
463113 2013. évi Egészségbiztositasi és munkaerd piaci jarulék
463114 2014. évi Egészségbiztositasi és munkaerd piaci jarulék
463115 2015. évi Egészségbiztositasi és munkaerd piaci jarulék
463116 2016. évi Egészségbiztositasi és munkaerd piaci jarulék
463117 2017. évi Egészségbiztositasi és munkaerd piaci jarulék
463118 2018. évi Egészségbiztositasi és munkaerd piaci jarulék
463119 2019. évi Egészségbiztositasi és munkaerd piaci jarulék
463120 2020. évi Egészségbiztositasi és munkaerd piaci jarulék
463121 2021. évi Egészségbiztositasi és munkaerd piaci jarulek
4632 NYUGDIJBIZTOSITASI JARULEK

463213 2013. évi Nyugdijbiztositas jarulék

463214 2014. évi Nyugdijbiztositas jarulek

463215 2015. évi Nyugdijbiztositas jarulek

463216 2016. évi Nyugdijbiztositas jarulék

463217 2017. évi Nyugdijbiztositas jarulék

463218 2018. évi Nyugdijbiztositas jarulek

463219 2019. évi Nyugdijbiztositas jarulék

463220 2020. évi Nyugdijbiztositas jarulék

463221 2021. évi Nyugdijbiztositas jarulek

4633 MAGANNYUGDIJPENZTAR
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463313 2013.¢évi Magannyugdijpénztar
463314 2914.éV’i Magénnyugdijpé’nzt,ér ]
4634 EGESZSEGUGYI HOZZAJARULAS

463413 2013
463414 2014.
463415 2015.
463416 2016.
463417 2017.
463418 2018.
463419 2019.
463420 2020.
463421 2021.

. évi Egészségligyi hozzajarulés

évi Egészségligyi hozzajarulas
évi Egészségligyi hozzajarulas
évi Egészségligyi hozzajarulés
évi Egészségligyi hozzajarulés
évi Egészségligyi hozzajarulas
évi Egészségligyi hozzajarulés
évi Egészségligyi hozzajarulés
évi Egészségligyi hozzajarulas

4635 EGYSZERUSITETT FOGLALKOZTATOI KOZTEHER

463513 2013.
463514 2014.
463515 2015.
463516 2016.
463517 2017.
463518 2018.
463519 2019.
463520 2020.
463521 2021.

évi Egyszerusitett foglalkoztat6i kdzteher
évi Egyszerusitett foglalkoztat6i kdzteher
évi Egyszerisitett foglalkoztatoi kdzteher
évi Egyszerusitett foglalkoztat6i kdzteher
évi Egyszerusitett foglalkoztat6i kdzteher
évi Egyszerisitett foglalkoztatoi kdzteher
évi Egyszersitett foglalkoztatoi kdzteher
évi Egyszerusitett foglalkoztat6i kdzteher
évi Egyszerisitett foglalkoztatoi kozteher

4636 TAPPENZ HOZZAJARULAS

463613 2013.
463614 2014
463615 2015.
463616 2016.
463617 2017.
463618 2018.
463619 2019.
463620 2020.
463621 2021.

évi Tappénz hozzéjarulas

. évi Tappénz hozzajarulas

évi Tappénz hozzajarulas
évi Tappénz hozzajarulas
évi Tappénz hozzajarulas
évi Tappénz hozzajarulas
évi Tappénz hozzajarulas
évi Tappénz hozzajarulas
évi Tappénz hozzajarulas

4637 SZAKKEPZESI HOZZAJARULAS

463713 2013
463714 2014.
463715 2015.
463716 2016.
463717 2017.
463718 2018.
463719 2019.
463720 2020.
463721 2021.

. évi Szakképzési hozzajarulas

évi Szakképzési hozzajarulas
évi Szakképzési hozzajarulas
évi Szakképzési hozzajarulas
évi Szakképzési hozzajarulas
évi Szakképzési hozzajarulas
évi Szakképzési hozzajarulas
évi Szakképzési hozzajarulas
évi Szakképzési hozzajarulas

4638 REHABILITACIOS HOZZAJARULAS

463813 2013.
463814 2014.
463815 2015.
463816 2016.
463817 2017.
463818 2018.
463819 2019.
463820 2020.
463821 2021.

évi Rehabilitacios hozzajarulas
évi Rehabilitacios hozzajarulas
évi Rehabilitacios hozzajarulas
évi Rehabilitacios hozzajarulas
évi Rehabilitacios hozzajarulas
évi Rehabilitacios hozzajarulas
évi Rehabilitacios hozzajarulas
évi Rehabilitacios hozzajarulas
évi Rehabilitacios hozzajarulas
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4639 KULON FEL NEM SOROLT BEFIZETESI KOTELEZETTSEG
463901 Illeték

463902 Késedelmi potlek

463903 Birsag

463904 Rehabilitacios kartya

463905 START kartya

463906 EKHO

463907 Innovaciods jarulék

464 Koltségvetési befizetési kotelezettség teljesitése
4640 Szocialis hozzéjarulasi ado teljesitése

4641 Egészségbiztositasi és munkaerd piaci jarulék teljesitése
4642 Nyugdijbiztositasi jarulék teljesitése

4643 Magannyugdijpénztar teljesitése

4644 Egészségligyi hozzajarulas teljesitése

4645 Egyszertsitett foglalkoztatdi kozteher teljesitése
4646 Tappénz hozzajarulas teljesitése

4647 Szakképzési hozzajarulas teljesitése

4648 Rehabilitacios hozzajarulas teljesitése

4649 Kiilon fel nem sorolt befizetési kotelezettség teljesitése
464901 Illetek teljesitése

464902 Késedelmi potlék teljesitése

464903 Birsag teljesitése

464904 Rehabilitacios kartya teljesitése

464905 START kértya teljesitése

464906 EKHO teljesitése

464907 Innovacids jarulék teljesitése

465 NAV Vam-és pénziigyorség elszamoldsi szamla
466 Elbzetesen felszamitott AFA

4661 Visszaigényelhetd AFA

4662 Megosztando AFA

4663 Le nem vonhaté AFA

4664 Telefon AFA

4665 AFA hatalyan kiviili

467 Fizetend§ AFA

4671 Fizetendd AFA

4675 AFA hatalyan kiviili

468 AFA elszamolasi szamla

469 Helyi ado elszamolasi szamla

4691 Ipartizési ado

4692 Kommunalis ado

4693 Epitmény add

4694 Gépjarmi ado

4695 Potlék

47 EGYEB ROVID LEJARATU KOTELEZ.
471 Jovedelem elszamolasi szamla
4711 Munkabér elszamolasi szamla
4712 Egyéb kifizetések elszamolasa
4713 El6z6 évi munkabér elszamolasi szamla
472 Fel nem vett jarandosagok
473 Elkiilonitett alapokkal kapcsolatos kotelezettségek
476 Rovid lejaratu kotelezettségek munkavallalokkal szemben
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4761 Letiltas munkabérbol

4762 Onkéntes nyugdijpénztar

4763 Egészségbiztositasi pénztar

4764 Tagdijak

479 Kiilonféle egyéb rovid lejarata kotelezettség
4791 Kapott kolcsonok

4792 Vagyonkezelésbe kapott ingatlanokkal kapcsolatos kotelezettség
4793 Behajtasi koltségatalany

4796 Fizetendé AFA ho kozi elszamolas

4797 Egyéb kotelezettségek

4798 Téves utalas

4799 Egyéb rovid lejarata kotelezettségek

48 PASSZIV IDOBELI ELHATAROLASOK
481 Bevételek passziv idobeli elhatarolasa
482 Kiadasok passziv idobeli elhatarolasa
4821 Meérleg forduldnap eldtti iddszakot terheld koltségek, raforditasok elhatarolasa
4822 Evkozi elhataroldsok

49 EVI MERLEGSZAMLAK
491 Nyit6 mérlegszdmla
492 Zar6 mérlegszamla
493 Adozott eredmény elszamolasa

5 KOLTSEGNEMEK

51 ANYAGKOLTSEGEK
511 Anyagkoltségek
5111 Altalanos anyagkoltségek
511101 Tisztitoszer, fert6tlenitészer felhasznalas
511102 Vegyszer felhasznalas
511103 Nyomtatvany, irodaszer felhasznalas
511104 Szakkonyv, folydirat felhasznalas
511105 Alkatrész felhasznalas
511106 Munkavédelmi anyag felhasznalas
511107 Munkaruha felhasznalas
511108 Szerszamok, fogyoeszkdzok felhasznalas
511199 Egyéb anyag felhasznalas
5112 Uzemanyag felhasznal4s
511201 Gazolaj felhasznalas
511202 Benzin felhasznalas
511203 Kendanyag felhasznalas
5113 Energia koltségek
511301 Aramdij
511302 Gazdij
511303 Vizdij
512 Uzemeltetéshez felhasznalt anyagok
5121 Alapanyag felhasznalasok
51215 5-6s konyha alapanyag felhasznalas
512150 5-6s konyha alapanyag felhasznalas
51216 6-os konyha alapanyag felhasznalas
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512160 6-0s konyha alapanyag felhasznalas
51218 Egyéb felhasznalas

52 SZOLGALTATASOK KOLTSEGE
521 Igénybe vett szolgaltatasok koltsége
5211 Igénybe vett szolgaltatasok koltsége
521101 Postakoltség
521102 Telefon és internet koltség
521103 Idegenek altal végzett fenntartas koltsége
521104 Szemét és szemételhelyezés koltsége
521105 Figyel6észolgalati dij
521106 Oktatas és tovabbképzés koltsége
521107 Vizsgalati koltségek
521108 Ingatlan bérleti dij
521109 Eszko6zok bérleti dija
521110 Gépjarmiivek bérleti dija
521111 Egyéb bérleti dijak
521113 Jogi képviselet
521114 Ugyviteli szolgaltatas
521115 Munkavédelmi szolgaltatas
521116 Munka alkalmassagi vizsgalat koltsége
521117 Szamitastechnikai szolgaltatas koltsége
521118 Mingségbiztositasi szolgaltatas koltsége
521119 Kozbeszerzés koltsége
521120 Alvallalkozoi koltségek
521121 Szippantas, dugulas elharitas koltsége
521122 Kéményseprési dijak
521123 Szallitas, rakodas koltsége
521124 Szaktanacsadas
521125 Igénybe vett kdzvetitett szolgaltatasok kdltsége
521127 Veszélyes hulladék szallitas
521199 Egyéb igénybe vett szolgaltatasok
5212 Egyéb igénybe vett szolgaltatasok
521112 Koényvvizsgalati dij
521202 Jogi képviselet
521204 Munkavédelmi szolgaltatas
521205 Munka alkalmassagi vizsgalat (Fogl. eii.i vizsg.)
521206 Szamitastechnikai szolgaltatés koltsége
521207 Mingségbiztositasi szolgaltatas koltsége
521208 Kozbeszerzés koltsége
521209 Alvallalkozoi koltségek
521210 Szippantas, dugulas elharitas koltsége
521211 Kéményseprési dijak
521212 Szallitas, rakodas koltsége
521213 Szaktanacsadas
521214 Igénybe vett kdzvetitett szolgaltatasok kdltsége
521215 Kamarai tagdij
521299 Egyéb lizemeléshez igénybe vett szolgaltatas koltsége
522 Uzemeltetéshez igénybe vett szolgaltatisok

53 EGYEB SZOLGALTATASOK KOLTSEGEI

531 Egyéb szolgaltatasok koltségei
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5311 Egyéb szolgaltatasok koltségei
531101 Hatosagi, igazgatasi dijak
531102 Bankkoltség

531103 Biztositasi dij

531104 Elelmiszerlanc-feliigyeleti dij
5312 Egyéb szolgaltatasok koltségei
531201 Végrehajtoi koltségek

531202 Hitellel kapcsolatos koltségek
531203 Szakért6i koltségek

531204 Média szolgaltatasi dij
531205 Rendezvény Szerzdi jogviszonydij Artisjus
531299 Kiilonféle egyéb koltségek

54 BERKOLTSEGEK
541 Bérkoltségek
5411 Munkabér
5412 Alkalmi munkavallaloi bér
5413 Megbizasi dij

55 SZEMELYI JELLEGU KIFIZETESEK

551 Személyi jellegii kifizetések

5511 Reprezentaciod

5512 Betegszabadsag

5513 Gépkocsi hasznalat, e-matrica

5514 Munkaba jaras

5515 Etkezési utalvany

5516 Végkielégités

5517 Pénzosszeg juttatas

5518 Uzleti ajandék, csekély értékii ajandék
5519 Telefon maganhasznalat

56 JARULEKOK
561 Munkaltatot terheld bérjarulékok
56101 Egészségbiztositasi és munkaerd-piaci jarulék
56102 Szocialis hozzajarulési ado
561021 Szocialis hozzajarulasi ado (bér utani)
561022 Szocialis hozzajarulasi ado (Cafeteria utani)
56103 Szakképzési hozzajarulas
56104 Egészségiligyi hozzajarulas
56105 START kartya
56106 Téappénz hozzajarulas
56107 Rehabilitacios hozzéjarulas
56108 Rehabilitacios kartya
56109 EKHO
56110 Egyszertsitett foglalkoztatoi kozteher
56111 Béren kiviili juttatas szja
56199 Kiilon fel nem sorolt befizetési kotelezettség
562 Kifizet6t terheld jarulékok
5621 Cégtelefon
5622 Cégautd
5623 Cafeteria
5624 Kifizet6i SZJA
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5625 Kifizet6i EHO
5629 Egyéb kifizetot terheld jarulékok

57 ERTEKCSOKKENESI LEiRAS
571 Ertékesokkenés
5711 Terv szerinti értékcsokkenési leiras
5712 Hasznalatba vételkor elszamolt értékcsokkenési leiras
572 Terven feliili értékcsokkenési leiras
5721 Terven felili értékcsokkenési leiras

58 AKTIVALT SAJAT TELJESITESEK ERTEKE

5821 SEAE

59 ATVEZETESI SZAMLA
51217 Strand kéépiilet alapanyag felhaszndlas
512170 Strand k&épiilet alapanyag felhasznalas
521126 Utazasi, kikiild. ktg.

8 RAFORDITASOK

, 81 ANYAG JELLEGU RAFORDITASOK
814 ELABE
815 Kozvetitett szolgaltatasok értéke

82 SZEMELYI JELLEGU RAFORDITASOK
83 ERTEKCSOKKENESI LEIRAS

86 EGYEB RAFORDITASOK
861 AdOk, illetékek, hozzajarulasok
8611 Onkormanyzattal elszdmolt adok
8612 Koltségvetéssel elszamolt adok
86121 Kamarai dij
86122 Tlletékek
86123 Behajthatatlan kovetelés
86124 Elelmiszer-biztonsagi feliigyeleti dij
86125 NAV birsag
86126 NAV kés. potlék
86127 Innovacios jarulék
862 Fizetett kartéritések
863 Fizetett birsag, kotbér, kamat
864 Ertékvesztések
865 Karesemény
8651 Selejtezés
8653 Targyi eszkoz kivezetés
867 Adott tAmogatas
869 Kiilonféle egyeb raforditasok
8691 Kerekités raforditasai
8692 Kerekitésbol szarmazd raforditasok
8693 Behajtasi koltségatalany
8699 Egyéb kiilonféle raforditasok
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87 PENZUGYI MUVELETEK RAFORDITASAI
871 Fizetett kamatok
8711 Pénzintézetnek fizetett kamat
8712 Hitelkamat
8713 Késedelmi kamat
8714 Késedelmi potlék
8719 Egyéb fizetett kamat, osztalék
872 Arfolyamveszteség
8721 Arfolyamveszteség

89 ADOK ES ATVEZETESI SZAMLAK
891 Tarsasagi ado
899 Atvezetési szamla

9 ARBEVETELEK - BEVETELEK

91 ETKEZTETES ARBEVETELE
911 Intézményi étkeztetés arbevétele
9111 Hatvani varosi intézményi étkeztetésének arbevétele
91111 Altalanos iskolak étkeztetésének arbevételei
911111 Altalanos iskola - tizorai arbevételi
911112 Altalanos iskola — ebéd arbevételei
911113 Altalanos iskola — uzsonna arbevételei
911114 Altalanos iskola - teljes étkezés arbevételei
911115 Téritési dij altalanos iskolak
91112 Ovodék étkeztetésének arbevételei
911121 Ovoda - reggeli arbevételei
911122 Ovoda - ebéd arbevételei
911123 Ovoda - uzsonna arbevételei
911124 Ovoda — teljes étkezés arbevételei
911125 BOSCH 6voda kiegészito étkeztetés arbevétele
911126 Téritési dij dvoda
911127 Elmaradt 6vodai téritési dijak arbevételei
91113 Kozépiskolak étkeztetésének arbevételei
911131 Kozépiskolak - reggeli arbevételei
911132 Kozépiskoldk - ebéd arbevételei
911133 Kozépiskolak - vacsora arbevételei
91114 Szocialis étkeztetésb6l szarmazo arbevételek
911141 Szocialis - reggeli arbevételei
911142 Szocialis — ebéd arbevételei
911143 Szocialis — vacsora arbevételei
911144 Szocidlis — teljes étkezés arbevételei
9112 Egyéb intézményi étkeztetések arbevétele
91121 Bolesddei étkeztetésbdl szarmazd arbevételek
911211 Bolcsdde - reggeli arbevételei
911212 Bolcsbde - tizorai arbevételei
911213 Bolcsdde - ebéd arbevételei
911214 Bolcséde - uzsonna arbevételei
91122 Katolikus Iskola étkeztetésbdl szarmazo arbevételek
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911221 Katolikus Iskola - reggeli arbevételei

911222 Katolikus Iskola - reggeli arbevételei

911223 Katolikus Iskola - ebéd arbevételei

911224 Katolikus Iskola - uzsonna arbevételei

91123 Egy¢€b intézményi étkeztetésbol szarmazo arbevételek
911231 Egyéb intézményi — reggeli arbevételei

911232 Egyéb intézményi - ebéd arbevételei

911233 Egyéb intézményi — UzSONna arbevételei

911234 Egyéb intézményi - teljes étkezés arbevételei
911235 Egyéb intézményi - Tizorai

9113 Alkalmazotti étkeztetés arbevételei

91131 Polgarmesteri Hiv. alkalmazotti étkeztetés arbevétele
91132 Egyéb alkalmazotti étkeztetés arbevételei

912 Egy¢b étkeztetés arbevételei

9121 Egyéb kiegészito étkeztetés arbevételei

91211 Vendégétkeztetés

91212 Rendezvényi étkeztetés

91213 Strand kdépiilet arbevétele

91214 Iskolai sziinetben gyermek étkeztetés arbevétel
91215 Tébori étkezés

92 EGYEB ARBEVETELEK
92101 Bérlet 14 %-bol szarmazo arbevétel
92102 Kozvetitett szolgaltatdsok arbevétele
92103 Szallitas arbevétele
92199 Egyéb arbevételek

96 EGYEB BEVETELEK
961 Visszafizetési kotelezettség nélkiil kapott tamogatas
9611 Onkormanyzattdl kapott tdmogatas
96111 Onkormanyzattdl iizemeltetésre kapott timogatas
96112 Onkormanyzattdl fejlesztésre kapott timogatas
96113 Onkormanyzattdl célzott timogatas (pénzeszkdz dtadas)
9612 Munkatigyi kdzpont altal nyjtott tdimogatas
9619 Egyéb kapott tdimogatasok
969 Egyéb bevételek
96901 Biztosito altal fizetett kartérités
96902 Kapott birsagok, kotbérek
96903 Kerekités bevételei
96904 Téves utalas
96905 Targyi eszkoz értékesités
96906 Kareseményekkel kapcsolatos kapott bevételek

96907 Koltségek, raforditasok ellentételezésére kapott tamogatas, juttatas

96908 Kerekitésbodl szarmazo bevétel
96999 Egyéb kiilonféle bevételek

97 PENZUGYI MUVELETEK BEVETELEI

971 Kapott kamatok

9711 Pénzintézettdl kapott kamat
9712 Egyéb kapott kamat, osztalék
972 Arfolyamnyereségek

9721 Arfolyamnyereségek
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Kodakné Nagy Agnes
iigyvezeto

Hatvani Kozétkeztetési Kft.
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SZAMVITELI POLITIKA
Szervezet neve: Hatvani Kozétkeztetési Kft.
Cime: 3000 Hatvan, Géza fejdelem u. 2.
Adoszéma: 24799591-2-10
Cégjegyzékszama: 10-09-034409
Képviseletre jogosult személy neve: Kodakné Nagy Agnes

Jelen szabdlyzatban nem szabalyozott kérdésekben a szamviteli térvény és a kapcsoldodo
jogszabalyok vonatkozd eldirdsai szerint kell eljarni. Feliilvizsgélata és karbantartasa az
tigyvezetd hataskorébe tartozik €s a jogszabalyi valtozasok fliggvényében, a valtozas hatalyba
1épését kovetd 90 napon beliil torténik.

A szabdlyzatban foglaltak 2021. marcius 16. napjaval 1épnek hatalyba.

Hatvan, 2021. marcius 10.

Kodéakné Nagy Agnes
ligyvezetd
Hatvani Kozétkeztetési Kft.
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A SZAMVITELI POLITIKA CELJA

A szamviteli politika célja, hogy a gazdalkodonal olyan szamviteli rendszer funkcionaljon, amelynek
alapjan megbizhato és valds informacidt tartalmazo éves beszamolo allithatod 6ssze, és amely szamviteli
rendszer egyidejiileg a vezetdi dontések szamara is alkalmas informacios bazisul szolgalhat.

A szamviteli politika - a szamviteli térvényben megfogalmazott alapelvekre és értékelési eldirasokra
épiilve - a szamviteli torvény eldirdsainak végrehajtdsdhoz sziikséges modszerek és eljarasok
Osszessége, amely a gazdalkodd adottsdganak leginkabb megfeleld rendszer kialakitasat alapozza meg.

AZ UZLETI EV, A MERLEG FORDULONAPJA

Az {izleti év az az id6tartam, amelyrdl a beszamolot kell késziteni.

Az lizleti év idGtartama megegyezik a naptari évvel. A mérleg fordulonapja az tizleti év december 31.
napja.

Uzleti év az atalakulassal, egyesiiléssel, szétvalassal 1étrejovo ij vallalkozonal az atalakulas, egyesiilés,
szétvalas napjat kdvetd naptol a vallalkozoé altal az lizleti év végeként megjeldlt napig - mint mérleg
fordulonapig - terjedd id6szak.

Uzleti év az e torvény hatalya ala atkeriil6 (visszakeriild) vallalkozonal a visszatérés iddpontjatol a
vallalkozo altal az iizleti év végeként megjelolt napig - mint mérleg fordulonapig - terjedd idészak.
Uzleti év a vallalkozo felszamoldsa, illetve végelszamolasa, illetve kényszertorlési eljardsa esetén az
elozé lizleti év mérleg fordulonapjat kovetd naptol a felszamolas, a végelszamolas, illetve a
kényszertorlési eljaras kezdé idépontjat megel6z6 napig - mint mérleg fordulonapig - terjedd idoszak.
Amennyiben a felszamolas, a végelszamolas gy fejezddik be, hogy a vallalkozé nem sziinik meg, az
eljaras befejezését koveto lizleti év a felszamolasi, végelszamolasi eljaras befejezésének napjat kovetd
naptol a vallalkozo altal az iizleti év végeként megjelolt napig - mint mérleg fordulonapig - terjedd
iddszak.

A felszamolas, illetve a kényszertorlési eljaras idoszaka egy iizleti évnek mindsiil, fiiggetleniil annak
iddtartamatol.

Ha a kényszertorlési eljaras lefolytatasa soran felszamolasi eljaras keriil elrendelésre, a felszamolas
idészaka  lzleti  évének  kezdé napja a  felszamolas  elrendelésének a  napja.
A végelszamolas idészaka altalaban egy iizleti év. Amennyiben a végelszamolas 12 naptari honap alatt
nem fejezddik be, a végelszamolas idészaka alatt az iizleti év (ek) id6tartama 12 honap, mig az utolso6
iizleti év 12 naptari honapndl révidebb is lehet.

A BESZAMOLO KESZITESENEK IDOPONTJA

Az lzleti év mérleg-fordulonapja és a letétbe helyezés idépontja kozott agy kell meghatarozni a
beszamolo készitésének id6pontjat, hogy a megbizhatd és valds vagyoni helyzet bemutatdsdhoz
sziikséges értékelési feladatokat el lehessen végezni.

A beszamolo készitésének idépontja az lizleti év mérleg forduldnapjat kovetd 3. honap els6é napja,
esetiinkben az {izleti évet kdvetd év marcius 1. napja.

Zarlati iitemtervet nem készitiink.

KONYVVIZSGALAT, LETETBE HELYEZES ES
KOZZETETEL

KONYVVIZSGALAT
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Viélasztott konyvvizsgalonk

Olah Gabor, Gabol Kft.
3000 Hatvan, Iriny1 Janos u. 10.
Nyilvantartasi szama:000081.

LETETBE HELYEZES ES KOZZETETEL

A kettos konyvvitelt vezetd, cégjegyzékbe bejegyzett vallalkozo koteles a jovahagyasra jogosult testiilet
altal elfogadott éves beszamolot, egyszerlsitett éves beszamolodt, kotelezo konyvvizsgalat esetén a
konyvvizsgaloéi zaradékot vagy a zaradék megaddsadnak elutasitasat is tartalmazo fiiggetlen
konyvvizsgaloi jelentéssel egyiitt, valamint az addzott eredmény felhasznédldsara (az osztalék
jovahagyasara) vonatkozd hatarozatot az adott ilizleti év mérleg fordulonapjat koveté 6todik honap
utolsé napjaig letétbe helyezni ugyanolyan formaban és tartalommal (szovegezésben), mint amelynek
alapjan a konyvvizsgald az éves beszamolot vagy az egyszerlsitett éves beszamolot feliilvizsgalta.
Minden kettds konyvvitelt vezet6 vallalkozo (ideértve a kiilfoldi székhelyii vallalkozas magyarorszagi
fioktelepét is) koteles az éves beszamolot, illetve az egyszeriisitett éves beszamolot, kotelezd
konyvvizsgalat esetén a konyvvizsgaldi zaradékot vagy a zdradék megadasanak elutasitasat is
tartalmazo fliggetlen konyvvizsgaloi jelentéssel egyiitt - a letétbe helyezéssel egyidejlileg - kdzzétenni.
A letétbe helyezési és kozzétételi kotelezettségiinknek az éves beszamolo, egyszerlsitett éves
beszamold céginformacios szolgélatnak torténd megkiildésével tesziink eleget.
Kotelesek vagyunk biztositani, hogy munkavallaldink, alkalmazottaink, tagjaink az éves beszamolot, az
egyszerisitett éves beszamolot, az Osszevont (konszolidalt) éves beszamolot, a konyvvizsgaloi
zaradékot vagy a zadradék megadéasanak elutasitasat is tartalmazo fiiggetlen konyvvizsgaloi jelentést a
székhelyiinkén megtekinthessék és azokrol teljes vagy részleges masolatot készithessenek.
Ha a konyvvizsgald a zaradék megadasat elutasitotta, akkor az éves beszamold mérlegének,
eredménykimutatasanak, és kiegészité mellékletének minden egyes példanyan feltiintetjiik a kdvetkezo
szoveget: "A kozzétett adatok konyvvizsgalattal nincsenek alatamasztva."

A KONYVVEZETES MODJA

A gazdalkodd miikodésérdl, vagyoni, pénziigyi €s jovedelmi helyzetérdl, a naptari év konyveinek
lezarasat kdvetden, a torvényben meghatarozott konyvvezetéssel alatamasztott beszamolot koteles
késziteni.

A konyvvezetés és a beszamolo készités soran alkalmaznia kell a kiilon rendelettel kihirdetett, hatalyos
magyar szamviteli standardokat.

Tarsasagunk a szamviteli torvény eldirasainak megfelelden a kettds konyvvitel szabalyai szerint vezeti
konyveit.

A KOLTSEGELSZAMOLAS VALASZTOTT MODSZERE

A koltségeket kizarolag az 5. Koltség nemek szamlaosztaly szamlain konyveljik.

A KONYVVEZETEST VEGZOK

A konyvvezetést a Hatvani Gazdasagi Szolgaltato Kft (3000 Hatvan, Szepes Béla u. 2.) végzi.
FOKONYVI KONYVELESHEZ, AZ ANALITIKUS NYILVANTARTASOK VEZETESEHEZ

ES AZ EZEKHEZ KAPCSOLODO EGYEB ADATFELDOLGOZASOKHOZ
ALKALMAZOTT SZOFTVEREK:
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Bérszamfejtés Servantes rendszer
Konyvelési rendszer CobraContoNet
> Fékonyvi és folydszamla konyveles
> Afa nyilvantartas
> Targyi eszkdz nyilvantartas
> Hazipénztar kezelés
> Szamlazas
AZ EVES BESZAMOLO
A BESZAMOLO FORMAJA

A beszamol6 formajat a szamviteli torvény az éves nettd arbevétel nagysagatol, a mérleg f60sszegétol,
a foglalkoztatottak 1étszamatdl, mindezek hatarértékeitdl, tovabba egyéb feltételektdl fliggden hatarozza
meg.

Eves beszamolot és iizleti jelentést koteles késziteni a kettés konyvvitelt vezetd gazdalkodo, az alabbiak
kivételével:

Egyszerisitett éves beszamolot készithet a kettds konyvvitelt vezetd vallalkozo, ha két egymast kovetd
iizleti évben a mérleg fordulénapjan a kdvetkezd, a nagysagot jelz6 hdrom mutatoérték koziil barmelyik
ketté nem haladja meg az alabbi hatarértéket:

> a mérlegf6dsszeg az 1200 milli6 forintot,
> az éves nettd arbevétel a 2400 millid forintot,
> az iizleti évben atlagosan foglalkoztatottak szama az 50 fot.

Ha az éves beszamoldt készitd vallalkozonal a fenti harom mutatdérték koziil barmelyik kettd a
hatarérték ald kertiil két egymast kovetd lizleti évben, akkor a masodik iizleti évet kovetd évtol a
vallalkoz6 egyszeriisitett éves beszamolot készithet.

Amennyiben a vallalkozé az éves beszamolot a 1étesitd okiratban rogzitett devizaban késziti el, a
feltételként forintban meghatarozott értékhatarokat a Magyar Nemzeti Bank altal az adott idépontra
vonatkozoan kozzétett, hivatalos devizaarfolyamon torténd atszamitassal kell figyelembe venni.
Jogeléd nélkiil alapitott gazdalkodonal, ha az tizleti évet megel6z6 két iizleti év egyikének vagy
mindkettonek az éves nettd arbevétel adatai hianyoznak vagy csak részben allnak rendelkezésre, akkor
a targyévi varhato éves netto arbevételt és - ha van - a megeléz6 (els6) tlizleti év éves (éves szintre
atszamitott) netto arbevételét kell figyelembe venni.

Nem készithet egyszerisitett éves beszamolot

> a nyilvanosan miikodo részvénytarsasag,

> az anyavallalat,

> a kozérdeklodésre szamot tartd gazdalkodo,

> az olyan vallalkozd, amelynek kibocsatott értékpapirjai tézsdei kereskedelme engedélyezett

vagy az engedélyezést mar kérelmezték.
Anyavallalatnak nem minésiild konszolidalasba bevont vallalkozds abban az esetben készithet
egyszerusitett 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) lizleti jelentést is koteles késziteni
az a gazdalkodo, amely egy vagy tobb gazdalkodohoz fiz6d6 viszonyaban anyavallalatnak mindstil.
A fentiek alapjan Egyszertsitett éves beszamolot készitlink.

A BESZAMOLO PENZNEME

A beszamolo készités €s a kdnyvvezetés pénznemének a 1étesitd okiratban régzitett pénznemmel kell
megegyeznie.
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Az éves beszamoldt forintban készitjiik el.

A MERLEG ES EREDMENYKIMUTATAS

A mérleg és az eredmény kimutatas minden tételénél fel kell tiintetni az el6z6 tizleti év megfelel6 adatat.
Ha az adatok nem hasonlithatok 0ssze, akkor ezt a kiegészitd mellékletben be kell mutatni €s indokolni
kell. Amennyiben az ellendrzés az el6z0 lizleti év (ek) éves beszamoldjaban elkdvetett jelentds Osszegii
hiba (ka) t allapitott meg, akkor az el6z6 év (ek) re vonatkozd modositasokat a mérleg és az eredmény
kimutatas minden tételénél az el6z6 év adatai mellett be kell mutatni, azok nem képezik részét az
eredmény kimutatas targyévi adatainak. Ez esetben, a mérlegben is és az eredmény kimutatasban is
kiilon-kiilon oszlopban szerepelnek az el6z6 tizleti év adatai, a lezart iizleti év (ek) re vonatkozo
modositasok, valamint a targyévi adatok.

A MERLEG

A mérleg formaja

A mérleget a szamviteli torvény 1. sz. melléklet "A" valtozata szerint készitjiik el, az in. mérlegszerii
elrendezéssel, a két oldal (eszkozok, forrasok) automatikus egyezOség ellendrzésével, amely az
eszkozoket forditott likviditasi sorrendben, a forrasokat forditott lejarati sorrendben mutatja be.

A mérleg tagolasa

A mérleg, a szamviteli térvény szerinti tagolason til tovabb nem részletezett, az arab szammal jelzett
tételeket egy-egy csoporton beliil nem vonjuk dssze, mint ahogy azokat az arab szammal jelzett sorokat
sem hagyjuk el, amelyeknél adat sem a targyévben, sem az el6z6 évben nem szerepel.

AZ EREDMENY KIMUTATAS

Az eredmény kimutatas a vallalkozé adozott eredményének a levezetését - az ellendrzés megallapitasai
alapjan az el6z6 {iizleti év (ek) adozott eredményét modositd jelentds Osszegli hibak eredményre
gyakorolt hatasat elkiilonitetten - tartalmazza, az eredmény keletkezésére, mddositasara hatd fobb
tényezoket, az adozott eredmény Osszetevait, kialakulasat mutatja be.

Az uzleti év adozott eredményét az tizemi (lizleti) tevékenység eredménye és a pénziigyi miiveletek
eredménye (a tovabbiakban egyiitt: addzas el6tti eredmény) adofizetési kotelezettség levonasaval
csokkentett dsszegében kell meghatarozni.

Az iizemi (iizleti) tevékenység eredménye megallapitisanak médja

Az iizemi (lizleti) tevékenység eredményét az lizleti évben elszamolt értékesités nettd arbevételének, az
eszkozok kozott allomanyba vett sajat teljesitmények értékének, az egyéb bevételeknek, valamint az
iizleti évben elszamolt anyagjellegi raforditasok, személyi jellegii raforditasok, értékcsokkenési leiras
és egyéb raforditasok egyiittes 0sszegének kiilonbozeteként (0sszkoltség eljarassal) allapitjuk meg.

Az eredmény kimutatast a szamviteli torvény 2. sz. melléklete szerint készitjiik el.

Az eredmény kimutatas tagolasa

Az eredmény kimutatas, a szamviteli torvény szerinti tagolason tal tovabb nem részletezett, az arab
szammal jelzett tételeket egy-egy csoporton beliil 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.

SZAMVITELI ALAPELVEK

A beszamolo elkészitésekor és a konyvvezetés soran az alabbi alapelveket kell érvényesiteni: (Az
alapelvektol csak a Szamviteli torvényben szabalyozott médon lehet eltérni.)
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A VALLALKOZAS FOLYTATASANAK ELVE

A beszamolo elkészitésekor és a konyvvezetés soran abbol kell kiindulni, hogy a gazdalkodo a belathato
jovoben is fenn tudja tartani miikodését, folytatni tudja tevékenységét, nem varhaté a mitkodés
besziintetése vagy barmilyen okbdl torténd jelentds csokkenése.

A TELJESSEG ELVE

A gazdalkodonak konyvelnie kell mindazon gazdasagi eseményeket, amelyeknek az eszkozokre és a
forrasokra, illetve a targyévi eredményre gyakorolt hatdsat a beszdmoloban ki kell mutatni, ideértve
azokat a gazdasagi eseményeket is, amelyek az adott iizleti évre vonatkoznak, amelyek egyrészt a mérleg
fordulonapjat kovetden, de még a mérleg elkészitését megel6zOen valtak ismertté, masrészt azokat is,
amelyek a mérleg fordulonapjaval lezart {izleti év gazdasagi eseményeibdl erednek, a mérleg
fordulonapja el6tt még nem kovetkeztek be, de a mérleg elkészitését megel6zden ismertté valtak.

A VALODISAG ELVE

A konyvvitelben rogzitett €s a beszamoldban szereplo tételeknek a valdsdgban is megtalalhatoknak,
bizonyithatoknak, kiviilallok altal is megallapithatoknak kell lenniiik. Ertékelésiik meg kell, hogy
feleljen az e torvényben eldirt értékelési elveknek és az azokhoz kapcsolddo értékelési eljarasoknak.

A VILAGOSSAG ELVE

A konyvvezetést és a beszamolot attekinthetd, érthetd, e torvénynek megfelelden rendezett formaban
kell elkésziteni.

A KOVETKEZETESSEG ELVE

A beszamolo tartalma és formaja, valamint az azt alatamasztd konyvvezetés tekintetében az
allandosagot és az dsszehasonlithatosagot biztositani kell.

A FOLYTONOSSAG ELVE

Az iizleti év nyitdadatainak meg kell egyezniiik az el6z0 iizleti év megfeleld zar6 adataival. Az egymast
kovetd években az eszkozok és a forrasok értékelése, az eredmény szambavétele csak e torvényben
meghatarozott szabalyok szerint valtozhat.

AZ OSSZEMERES ELVE

Az adott id6szak eredményének meghatarozasakor a tevékenységek adott id6szaki teljesitéseinek
elismert bevételeit és a bevételeknek megfeleld koltségeit (raforditasait) kell szamitdsba venni,
fliggetleniil a pénziigyi teljesitéstdl. A bevételeknek és a koltségeknek ahhoz az idészakhoz kell
kapcsolodniuk, amikor azok gazdasagilag felmeriiltek.

AZ OVATOSSAG ELVE

Nem lehet eredményt kimutatni akkor, ha az arbevétel, a bevétel pénziigyi realizalasa bizonytalan. A
targyévi eredmény meghatarozasa sordn az értékvesztés elszamolasaval, a céltartalék képzésével kell
figyelembe venni az elérelathatd kockazatot és feltételezhetd veszteséget akkor is, ha az az iizleti év
mérlegének fordulonapja és a mérlegkészités idopontja kdzott valt ismertté. Az értékcsokkenéseket, az
értékvesztéseket €s a céltartalékokat el kell szamolni, fiiggetleniil attol, hogy az {izleti év eredménye
nyerese€g vagy veszteség.
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A BRUTTO ELSZAMOLAS ELVE

A bevételek ¢és a koltségek (raforditdsok), illetve a kovetelések és a kotelezettségek egymadssal szemben
- az e torvényben szabalyozott esetek kivételével - nem szamolhatok el.

AZ EGYEDI ERTEKELES ELVE

Az eszkozoket és a kotelezettségeket a konyvvezetés €s a beszamolo elkészitése soran egyedileg kell
rogziteni és értékelni.

AZ IDOBELI ELHATAROLAS ELVE

Az olyan gazdasagi események kihatasait, amelyek két vagy tobb tizleti évet is érintenek, az adott
idészak bevételei és koltségei kdzott olyan aranyban kell elszdmolni, ahogyan az az alapul szolgalo
id6szak és az elszamolasi id6szak kdzott megoszlik.

A TARTALOM ELSODLEGESSEGE A FORMAVAL SZEMBEN ELVE

A beszamoldban és az azt alatamasztd konyvvezetés soran a gazdasagi eseményeket, ligyleteket a
tényleges gazdasagi tartalmuknak megfeleléen - e torvény alapelveihez, vonatkozd el6irdsaihoz
igazodoan - kell bemutatni, illetve annak megfelelden kell elszamolni.

A LENYEGESSEG ELVE

Lényegesnek mindsiil a beszamol6 szempontjabol minden olyan informacid, amelynek elhagyasa vagy
téves bemutatasa - az észszerlis€ég hatdrain beliil - befolydsolja a beszamol6 adatait felhasznalok
dontéseit. Egy-egy tétel 1ényegessé mindsitését mas hasonlo tételekkel 6sszefiiggésben kell megitélni.

A KOLTSEG-HASZON OSSZEVETESENEK ELVE

A beszamoloban (a mérlegben, az eredmény kimutatasban, a kiegészitd mellékletben) nyilvanossagra
hozott informaciok hasznosithatdosaga (hasznossaga) alljon aranyban az informaciok eldallitasanak
koltségeivel.

A SZAMVITELI POLITIKA KERETEBEN ELKESZITENDO
SZABALYZATOK

A szamviteli politika keretében 6nallo szabalyzatként keriil elkészitésre:
az eszk0zok és a forrasok értékelési szabalyzata

a szamlarend

a bizonylati rend

az eszk0zok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata
az eszk0zok ¢és a forrasok selejtezési szabalyzata

a pénzkezelési szabalyzat

VVVYVYVY

AZ ESZKOZOK BESOROLASA

A szamviteli torvény szerint a termeléeszkozoket a befektetett eszkdzok, illetve a forgoeszkdzok kdzé
rendeltetésiik, hasznalatuk alapjan kell besorolni.
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A forgdeszkozok kozott kertilnek kimutatdsra mindazok az eszkdzok, amelyek nem tartosan szolgaljak
a tevékenységet, vagyis egy év vagy egy évnél rovidebb iddszak alatt elhasznalodnak vagy kikeriilnek
a vallalkozasbol.

Amennyiben egy adott eszkdz hasznalata, rendeltetése megvaltozik, mert az eszkoz a tevékenységet, a
miikddést tartdésan mar nem szolgalja vagy forditva, akkor annak besorolasat meg kell valtoztatni; az
eszkozt - legkésdbb a mérlegkészités idoszakaban, a mérlegfordulonapra vonatkozoan - at kell sorolni
a befektetett eszk6zok koziil a forgoeszkozok kozé vagy forditva, a forgoeszkozok koziil a befektetett
eszk6zok kozé.

Az értékpapirok beszerzésének céljat a vezetés hatarozza meg, és ennek alapjan kell allomanyba venni
a befektetett pénziigyi eszk6zok vagy a forgdeszkdzok kozott.

Modositasra (atcsoportositisra) is csak a vezetés dontése alapjan keriil sor a targyévet érintOen,
legkésobb az tizleti év mérlegének készitésekor.

ERTEKHELYESBITES, ERTEKELESI TARTALEK

Ertékhelyesbitést, értékelési tartalékot nem mutatunk ki.

VALOS ERTEKEN TORTENO ERTEKELES

A pénziigyi instrumentumok meghatarozott kdrére nem alkalmazzuk a valos értéken torténd értékelés
szabalyait.

AZ ALAPITAS - ATSZERVEZES KOLTSEGEINEK
ELSZAMOLASA

A felmeriilt koltségeket egy 6sszegben szamoljuk el az eredmény terhére a felmeriilés évében.

MINOSITESI ISMERVEK A SZAMVITELI ELSZAMOLASOK
SZEMPONTJABOL

LENYEGESSEG KRITERIUMAI

A lényegesség elve alapjan 1ényegesnek mindsiil a beszamol6 szempontjabol minden olyan informacio,
amelynek elhagyasa vagy téves bemutatasa befolydsolja a beszamol6 adatait, a felhasznaloé dontéseit.
Egy-egy tétel Iényegessé mindsitését mas hasonld tételekkel osszefiiggésben kell megitélni.

A jelentos 6sszegii hiba

JelentOs 0sszegii a hiba, ha a hiba feltarasanak évében a kiilonb6z6 ellendrzések soran - ugyanazon évet
érint6en - megallapitott hibak, hibahatasok eredményt, sajat tokét ndveld-csokkentd (eldjeltdl fiiggetlen)
abszolut értékének egyiittes Osszege meghaladja az ellendrzott {izleti év mérlegf6osszegének 2
szazalékat, illetve ha a mérlegfoosszeg 2 szazaléka nem haladja meg az 1 milli6 forintot, akkor az 1
milli6 forintot.

Nem jelentds 0sszegii a hiba, ha a hiba feltarasanak évében, a kiilonb6z6 ellenérzések soran, egy adott
iizleti évet érintden (évenként kiilon-kiilon) feltart hibak és hibahatasok - eredményt, sajat tokét novelo-
csokkentd - értékének egyiittes (eldjeltdl fiiggetlen, abszolit) 0sszege nem haladja meg a jelentds
Osszegl hiba értékhatarat.

A jelents 0Osszeglinek minésiilé hibakat és hibahatdsokat a targyévi mérlegben és eredmény
kimutatasban a szamviteli torvény alapjan kiilon oszlopban mutatjuk be. A fentiek alapjan jelentds
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Osszeglinek mindsitett hibakat és hibahatdsokat a feltarast kovetéen kiilon fokonyvi szamlara kell
konyvelni az adott szamlacsoporton beliil, évszammal elkiilonitetten.

FAJLAGOSAN KIS ERTEKU KESZLETEK

Az értékvesztés elszamolasa szempontjabol fajlagosan kis értékiinek tekintjiikk azokat a készleteket,
amelyek esetében készletcsoportonként (f6konyvi szamldnként) az értékvesztés nem haladja meg a
nyilvantartott érték 5%-at.

A TELJESITESI ES KESZULTSEGI FOK MEGHATAROZASANAK MODSZERE

A teljesitési fok a szerzddés elszamolasi egységére, mig a késziiltségi fok a befejezetlen termelésre és a
félkész termékekre vonatkozo fogalmak.

Az elvégzett munka felmeriilt koltségeinek a munka becsiilt 6sszes koltségéhez viszonyitott aranya
alapjan.

A VEVONKENT, ADOSONKENT KISOSSZEGU KOVETELESEK ERTEKE
Azt tekintjiik kisosszegli kdvetelésnek, amely nem haladja meg a 100 ezer Ft-ot.

KIVETELES NAGYSAGU VAGY ELOFORDULASU BEVETELEK, KOLTSEGEK ES
RAFORDITASOK

A kivételes nagysagu vagy eléfordulasu tételek kiiszobértékét 10 Millid Ft-ban hatarozzuk meg. Ennek
megfeleléen az elszamolt kivételes nagysagu vagy eléfordulasi bevételeket, koltségeket illetve
raforditasokat ezt meghaladd Gsszeg esetén a Kiegészité mellékletben tételesen bemutatjuk.

BEHAJTHATATLAN KOVETELESEK ESETEBEN ARANYTALAN KOLTSEG

Behajthatatlan kdvetelések esetében maximum a végrehajtas koltségeinek haromszorosaban hatarozzuk
meg azt az értéket, amikor a végrehajtassal kapcsolatos koltségek mar nincsenek aranyban a
kdvetelésbodl varhatdéan megszerezhetd dsszeggel.

AMORTIZACIOS POLITIKA

A terv szerinti értékcsokkenés elszamolasanal a hasznos élettartam végén varhatdé maradvanyértékkel
csokkentett bekeriilési értékbol kell kiindulni.

Hasznos élettartam: az az id6szak, amely alatt az amortizalhat6 eszkozt a gazdalkodo idéardnyosan vagy
teljesitményaranyosan az eredmény terhére elszamolja.

Maradvanyérték: a rendeltetésszerli hasznalatbavétel, az iizembe helyezés idGpontjaban - a
rendelkezésre 4ll6 informaciok alapjan, a hasznos élettartam fiiggvényében - az eszk6z meghatarozott,
a hasznos €lettartam végén varhatdan realizalhato értéke. Nulla lehet a maradvanyérték, ha annak értéke
valészinlsithetéen nem jelentds.

MARADVANYERTEK NAGYSAGA

Az eszkdz maradvanyértekét - az egyedi értékelés elve alapjan - a hasznos élettartam végére szamitott
eszkoz, tizembe helyezésének idopontjaban fellelhetd hasonld koru eszkdz piaci értéke alapjan
hatarozzuk meg.

Ha az eszkOznek a hasznos élettartam végén varhatoan realizalt értéke nem jelentds, akkor a
maradvanyértéket nulldnak tekintjiik.
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Nem jelentds a maradvanyérték, ha annak 6sszege nem éri el az adotdrvény altal elszdmolhat6 egy évre
juto értékcsokkenés Osszegét. Nem jelentds akkor sem, ha az eszkdz csak eredeti rendeltetésétol
megfosztva (szétszedve), vagy hulladékként értékesithetd, tovabba ha az eszkdz varhatéan nem lesz
értékesithetd.

Szoftverek és szamitastechnikai eszkdzok esetében a maradvanyérték minden esetben nulla forint.

ALKALMAZOTT LEIRASI MODSZER

Az évenként elszamolando értékcsokkenésnek a bekertiilési értékhez (bruttd értékhez) - maradvanyérték
megallapitdsa esetén a maradvanyértékkel csokkentett bekeriilési értékhez (bruttdo értékhez) -
viszonyitott ardnyat, az egyedi eszkdz varhatdo haszndlata, ebbdl adddd élettartama, fizikai
elhasznalodasa és erkdlcsi avulasa, az adott vallalkozasi tevékenységre jellemzd koriilmények
figyelembevételével kell megtervezni, és azokat a nyilvantartasokon torténd rogzitést kovetden a
rendeltetésszer(i hasznalatbavételtol, az tizembe helyezéstdl kell alkalmazni.

Az lizembe helyezés id6pontja az eszkdz szokasos vallalkozasi tevékenység keretében torténd
rendeltetésszer(i hasznositasanak a kezd6 id6épontja.

A leiras linearisan, allando leirasi kulccsal torténik.

ERTEKCSOKKENES ELSZAMOLASA

Ertékesokkenést az lizembe helyezés napjatol a kivezetés napjaig szamolunk el.

A 200 ezer forint egyedi beszerzési, eléallitasi érték alatti targyi eszk6zok beszerzési vagy eldallitasi
koltségét a hasznalatbavételkor értékcsokkenési leirasként egy 0sszegben elszamoljuk.

Terven feliili értékcsokkenések és értékvesztések, illetve azok visszairasa elszamolasanak esetei

Ha a vésarolt készlet (anyag, aru) bekertilési (beszerzési), illetve konyv szerinti értéke jelentdsen és
tartosan 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 termelési készlet (befejezetlen termelés,
félkész és késztermék, allat) bekeriilési (eldallitasi), illetve konyv szerinti értéke jelentosen és tartosan
magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert és varhato eladasi ara, akkor azt a mérlegben a még
varhatoan felmeriild koltségekkel csokkentett, varhatd tamogatasokkal novelt eladasi aron szamitott
értéken kell kimutatni, a készlet értékét a kiilonbozetnek értékvesztéskénti elszamolasaval kell
csokkenteni.

A vevd, az adds mindsitése alapjan az iizleti év mérlegfordulonapjan fennalld és a mérlegkészités
idépontjaig pénziigyileg nem rendezett kovetelésnél (ideértve a hitelintézetekkel, pénziigyi
vallalkozasokkal szembeni koveteléseket, a kdlcsonként, az el6legként adott 0sszegeket, tovabba a
bevételek aktiv idobeli elhatarolasa kozott 1évé kovetelésjellegli tételeket is) értékvesztést kell
elszamolni - a mérlegkészités id6pontjaban rendelkezésre allé informaciok alapjan - a kdvetelés konyv
szerinti értéke és a kovetelés varhatoan megtériild 0sszege kozotti - veszteségjellegli - kiilonbozet
Osszegében, ha ez a kiilonbdzet tartosnak mutatkozik €s jelentds Osszegli, vagyis egy éven tali és
meghaladja a 200 ezer Ft-ot.

A vevonként, az adosonként kisosszegii kdveteléseknél - a vevok, az adosok egyiittes mindsitése alapjan
- az értékvesztés 0sszegét ezen kdvetelések nyilvantartasba vételi értékének 50 szazalékaban hatdrozzuk
meg.

A VALUTA- ES DEVIZATETELEK ERTEKELESE

A valutakészlet, a devizaszamlan 1évé deviza, a kiilfoldi pénzértékre sz6lo kovetelés, befektetett
pénziigyi eszkoz, értékpapir (egylitt: kiilfoldi pénzértékre szolo eszkoz), illetve kotelezettség
forintértékének meghatarozasakor az alabbiak szerint jarunk el:

A valutat, a devizat a Magyar Nemzeti Bank altal kozzétett, hivatalos devizaarfolyamon kell forintra
atszamitani.
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Azon gazdasagi események esetén, amelyeknél az ellenérték kiilfoldi pénzértékben kertil
meghatarozasra, a kiilfoldi pénzértekre szolo kovetelés, illetve kotelezettség forintértékének
meghatarozasa soran az altalanos forgalmi adorol szolé térvénynek az adoalap forintban torténd
megallapitasara vonatkozo eldirasai szerinti arfolyamot alkalmazzuk.

Az elézbekben eldirt devizaarfolyam hasznalatatol el kell térni, ha a hitelintézet, a Magyar Nemzeti
Bank, illetve az Europai Kozponti Bank altal nem jegyzett és nem konvertibilis valutat, ilyen valutara
sz0l6 eszkdzoket és kotelezettségeket kell forintra atszamitani. Ez esetben a valuta szabadpiaci
arfolyaman kell forintra atszamitani.

CELTARTALEKOK KEPZESE

Az addzas elotti eredmény terhére céltartalékot kell képezni a sziikséges mértékben azokra a multbeli,
illetve a folyamatban 1évo tigyletekbodl, szerz6désekbdl szarmazo, harmadik felekkel szembeni fizetési
kotelezettségekre [ideértve kiilondsen a jogszabdlyban meghatarozott garancialis kotelezettséget, a
fliggd kotelezettséget, a biztos (jovObeni) kotelezettséget, a korengedményes nyugdij, a végkielégités
miatti fizetési kotelezettséget, a kornyezetvédelmi kotelezettséget], amelyek a mérleg fordulénapon
val6szinll vagy bizonyos, hogy fennallnak, de 6sszegiik vagy esedékességiik idopontja még bizonytalan,
és azokra a vallalkoz6 a sziikséges fedezetet mdas modon nem  biztositotta.
A céltartalék képzése soran a mérleg fordulonapon fennallo kotelezettségeket akkor is figyelembe kell,
venni, ha azok csak a mérleg fordulonap és a mérlegkészités idépontja kozott valnak ismertté.
Céltartalékképzes a jovobeni koltségekre

Az adozas elotti eredmény terhére, a jovobeni koltségekre nem képeziink céltartalékot.

A GAZDASAGI ESEMENYEK KONYVELESENEK
HATARIDEJE

A pénzeszkozoket érintd gazdasagi miveletek, események bizonylatainak adatait késedelem nélkiil,
készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg, illetve bankszamla forgalomnal a hitelintézeti
értesités megérkezésekor, az egyéb pénzeszkozoket érintd tételeket legkésobb a targyhot kdvetd ho 15-
¢éig a konyvekben kotelezen rogziteni kell.

Az értékcsokkenés elszamolasanak gyakorisaga

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

Az egyéb gazdasagi események konyvelésének hatarideje

Az egyéb gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi miiveletek, események
megtorténte utan havonta, a targyhdnapot kovetd ho végéig kell a konyvekben rogziteni és a fokonyvi
szamlakon kimutatottakat az analitikaval egyeztetni.
(Kivéve az értékvesztések, a céltartalékok és az idobeli elhatarolasok, tovabba a devizas, valutas
tételekhez kapcsolodo arfolyam kiilonbozetek megallapitasanak és a fokonyvben torténd elszamolasa,
amely csak az éves zaras keretében torténik.)

KONYVVITELI 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, helyesbitd
és egyeztetd konyveléseket.
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Az éves zarast a beszamolo-készitési hatariddig kell elvégezni. Az éves zaras utan a fokdnyvi kivonat
mellett minden fokonyvi kartont és analitikat is ki kell nyomtatni.

A KIEGESZITO MELLEKLET SZERKEZETE ES
TARTALMA

A kiegészitd mellékletbe azokat a szamszeri adatokat és szoveges magyardzatokat kell felvenni,
amelyeket e torvény eldir, tovabba mindazokat, amelyek a gazdalkodd vagyoni, pénziigyi helyzetének,
miikddése eredményének megbizhato és valds bemutatasahoz a tulajdonosok, a befektetdk, a hitelezk
szamara - a mérlegben, az eredmény kimutatasban szereplokon tilmenden - sziikségesek. A kiegészitd
mellékletben be kell mutatni a sajatos tevékenységgel kapcsolatos - mds jogszabalyban eldirt -
informaciokat is.

A kiegészité melléklet felépitése

1. A gazdalkod6 bemutatasa

székhely, telephely

adoszam

cégjegyzékszam

KSH szam

beszamolo alairasara jogosult képviseld neve, azonosito adatai

internetes honlap cime (ha beszamoldjat honlapjan is kdzzéteszi)

milkodési forma

alapitas, alakulas id6pontja

konyvvizsgalati kdtelezettség

a konyvviteli szolgaltatas korébe tartozo feladatok iranyitasaért, vezetéséért felelds személy
nyilvanos adatai

tevékenységi kor

YV VVVVVVVVVY

2. A beszamolo6 6sszeallitasanal alkalmazott szabalyrendszer, annak fobb jellemz6i

2.1. Az alkalmazott értékelési eljarasok

2.2. Az értékcsokkenés elszamolasanak szamviteli politikdban meghatarozott modszere,
elszamolédsanak gyakorisaga

2.3. Az el6z0 iizleti évtol eltéro eljarasokbol eredo,

> eredményt befolyasolo eltérések indoklasa

> vagyoni, pénziigyi helyzetre, eredményre gyakorolt hatas

3. A kivételes nagysagu vagy el6fordulasu bevételek, koltségek és raforditasok 0sszege, jellege

4. Az ellen6rzés soran feltart jelentds 6sszegli hibak eredményre, az eszkdzok és a forrasok allomanyara
gyakorolt hatasa, évenkénti megbontasban

5. A vezetd tisztségviselOk, az igazgatosag, a feliigyeld bizottsag tagjainak

> folyositott ellegek és kolecsonok dsszege

> a neviikben vallalt garanciak

(csoportonként Osszevontan, a kamat, a lényeges egyéb feltételek, a visszafizetett Osszegek és a
visszafizetés feltételei egyidejii kozlésével)

6. Kapcsolt felekkel lebonyolitott iigyletek bemutatasa (ha azok 1ényegesek és nem a szokasos piaci
feltételek k6zott valdsultak meg)

> ugyletek értéke

> a kapcsolt féllel fennall6 kapcsolat jelleg

> egyeb sziikséges informaciok
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7. Anya illetve a leanyvallalattal szembeni kovetelések illetve kotelezettségek
> Tartdésan adott kdleson kapcesolt vallalkozasban

> Kovetelések kapcsolt vallalkozassal szemben

> Hatrasorolt kotelezettségek kapcsolt vallalkozassal szemben

> Tartos kotelezettségek kapcesolt vallalkozassal szemben

> Rovid lejarata kotelezettségek kapcesolt vallalkozassal szemben

8. Azon kotelezettségeknek a bemutatasa, amelyeknek a hatralévé futamideje tobb, mint 6t év

9. Zélogjoggal vagy hasonld jogokkal biztositott kotelezettségek (feltiintetve a biztositékok fajtajat és
formajat)

10. A visszavasarolt sajat részvények, sajat lizletrészek megszerzésére vonatkozo6 adatok
megszerzés indoka

szamuk és névértékiik

a jegyzett tokéhez viszonyitott aranyuk

a kifizetett vagy kapott ellenérték 6sszege

a tarsasag rendelkezése ala kerilt részvények, tizletrészek egyiittes szama és névértéke

VVVYYVY

11. A targyévben foglalkoztatott munkavallalok atlagos statisztikai 1étszama

12. Mérlegen kiviili tételek és a mérlegben nem szerepld megallapoddsok pénziigyi kihatasai
Az éves beszamolo részét képezd kiegészitdé mellékletet a hely és a kelet feltiintetésével a gazdalkodo
képviseletére jogosult személy kdteles alairni.

ZARO RENDELKEZESEK

A szamviteli politika kialakitasaért, karbantartasaért és végrehajtasaért a szervezet vezetdje a felelds.
A szamviteli politika keretében hozott dontések az adott szervezetre kotelezd érvényliek, azoktol eltérni
csak a szamviteli politika - a torvényi elGirasoknak megfeleld - modositasa, illetve a modositott
szabalyzatok  elfogadasa utan, az azokban foglaltaknak megfelel6 ~moddon lehet.
A szamviteli politika személyi hatdlya kiterjed a szervezet Osszes alkalmazottjara és tagjara. A
szamviteli politika idobeni hatilya az eredeti szabalyzat els6 modositasaig terjed. Ezt kovetden a
szamviteli politika a kiegészité modositassal egyiitt, vagy az 0j egységes szerkezetbe foglalt szabalyzat
hatalyossaga szerint érvényes. A mddositasnal a szamviteli politika eredeti szovegezésébe a modositast
nem sziikséges egységes szerkezetbe foglalni.

A szamviteli politikat érint6 barmely valtozast 90 napon beliil kell atvezetni. A valtozasokat a szamviteli
politika végén, sorszamozott mellékletben kell dokumentalni (a modositasoknak pontosan tartalmazniuk
kell a megvaltozott pont helyét és hatalyossagat), vagy egységes szerkezetben kell elkésziteni.

HATALYBA LEPTETO RENDELKEZESEK

E szabalyzat el6irasa 2021. marcius 16-t6l, visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Hatalya a tarsasag valamennyi egységére Kiterjed.

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

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Szamviteli Politikaban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
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SZEMELYGEPKOCSI HASZNALATI SZABALYZAT

Szervezet neve: Hatvani Kozétkeztetési Kft.
Cime: 3000 Hatvan, Géza fejdelem u. 2.
Adoszéma: 24799591-2-10

Cégjegyzékszama: 10-09-034409

Képviseletre jogosult személy neve: Kodakné Nagy Agnes

A szabalyzat elbirasainak betartasa a szervezet minden munkavallaloja és foglalkoztatottja
szdmara kotelezd.

A szabdlyzatban foglaltak 2021. marcius 16. napjaval 1épnek hatalyba.

Hatvan, 2021. marcius 10.

Kodéakné Nagy Agnes
ligyvezetd
Hatvani Kozétkeztetési Kft.
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Jelen személygépkocsi hasznalati szabalyzat célja, hogy a szerveztiink miikddése soran sziikségessé
valé személygépkocsi-hasznalat rendjét és elszamolasat az aldbbi esetek szerint szabalyozza:

> A szervezetilink tulajdonaban, illetve hasznalataban 1évé személygépkocsi lizemeltetése

> Magantulajdonban 1évé személygépkocsi szervezetiink érdekében torténd hasznalata
(kikiildetés).

> Sajat személygépkocsival torténé munkaba jaras.

A SZERVEZETUNK TULAJDONABAN, ILLETVE
HASZNALATABAN LEVO SZEMELYGEPKOCSI
UZEMELTETESE.

Szervezetiink tulajdonaban, illetve hasznalataban nincs személygépkocsi, ezért annak hasznalatat nem
szabalyozzuk.

MAGANTULAJQONBAN LEVO SZEME,IIJYGEPK(,)CSI
SZERVEZETUNK ERDEKEBEN TORTENO HASZNALATA
(KIKULDETES).

KIKULDETES

Magantulajdonti (sajat, vagy hazastars tulajdonaban 1év0) személygépkocsi igénybevételére eseti
jelleggel — a munkavallal6 munkaszerz6désében feltiintetett munkavégzési helyétol eltéré munkavégzés
esetén — keriilhet sor. Az eseti engedélyt a szervezet vezetdje, vagy az altala kijeldlt személy adja meg.

Nem 4all fenn a magantulajdoni személygépkocsi iizleti céli hasznalata, abban az esetben, ha a
munkavallalé a gépjarmiivét munkéba jarasra hasznalja.

Az elszamolas kikiildetési rendelvény alapjan torténik. 1. szam( melléklet

A kikiildetési rendelvényt két példanyban kell kidllitania: az eredeti példanyt a kifizetének, a masolatat
a maganszemélynek kell az adé megallapitasahoz valo jog eléviiléséig (a vonatkozé rendelkezések
betartasa mellett) megdriznie. A bizonylaton fel kell tiintetni a maganszemély nevét, addazonosito jelét,
a gépjarmli gyartmanyat, tipusat, forgalmi rendszamat, a hivatali, iizleti utazas céljat, idotartamat,
utvonalat, futasteljesitményét, az utazas koltségtéritését. A koltségtéritések kiszamitasahoz sziikséges
adatokat (az tizemanyag-fogyasztasi normat, az tizemanyagarat stb.) is régziteni kell.

KOLTSEGTERITES

A munkavallald 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 adobevallasaban sem kell
feltiintetnie.

A koltségtérités a norma szerinti lizemanyag koltség és a 15 Ft/km altalanos személygépkocsi
normakoltség Osszege.
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Norma szerinti lizemanyag koltség: a kikiildetési rendelvényben meghatarozott tavolsagra, a
60/1992.(IV.1.) Kormanyrendeletben meghatarozott fogyasztasi norma szerint, érvényes NAV
iizemanyagéron 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 autdgazzal lizemel0 tiszta gaziizemii, valamint kettOs iizeml gépkocsi alapnorma-atalany mértékét
— a benzinlizemii gépkocsi alapnorma-atalany alapjan liter/100 kilométerben meghatarozott
alapnormaérték — tovabba cseppfolyds propan-butan gaziizem (LPG) esetén 1,2 (liter/liter) érték,
foldgaz (CNG, LNG) iizem esetén 0,8 (Nm3/liter) értekii modositd tényezd szorzataként kell
megallapitani.

Tovabbi, akar szdmlaval is igazolt koltség elszdmolasara nincs lehetdség.
SAJAT SZEMELYGEPKOCSIVAL TORTENO MUNKABA JARAS.

A kozigazgatasi hataron kiviilr6l torténd napi munkaba jaras, illetdleg a hétvégi hazautazas munkéaba
jarasnak mindsiil. A napi munkaba jaras alatt a maganszemély allando vagy ideiglenes lakohelye kozotti
napi, illetéleg a munkarendt6l fliggd gyakorisagh rendszeres oda- és visszautazast kell érteni. Ha a
maganszemély ideiglenesen munkavégzés céljabol a munkahelyével azonos helységbe illetve annak
kozelébe koltozik, akkor onnan az allandd 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 lakéhelye nem ugyanazon a kozigazgatasi hataron belill van,
(legfeljebb a munkahely és a lakas kozotti oda-vissza tavolsag figyelembevételével - a két
kozigazgatasi egység kozotti tavolsag - keriil elszamolasra)

> akinek az alland6é vagy ideiglenes lakohelye és a munkahelye kozott nem kozlekedik
tomegkozlekedési eszkoz,

> aki a munkarendje miatt tdomegkdzlekedési eszkdzt nem, vagy csak hosszll varakozassal tudna
igénybe venni,

> aki mozgaskorlatozottsaga miatt nem képes tomegkdzlekedési eszkdzzel kozlekedni. (Ebben az
esetben akkor is, ha a maganszemély a kozigazgatasi hataron belil lakik.)

> aki sajat vagy a hazastars tulajdonaban 1év6 személygépkocsival jar munkaba.

A koltségtérités:

> a munkaban to1tott napokra keriil csak elszamolasra,
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> 15 Ft/km 6sszegben.

Az elszamolas havonta utdlag torténik, a 2. sz. melléklet szerinti elszamolo-lappal.

A fentiek szerint megallapitott koltségtérités dsszegét a maganszemély jovedelmének megallapitasakor
nem kell figyelembe venni, arrol nem kell igazolast adni, adatszolgaltatast nyujtani, és nem kell az
adobevallasban sem feltlintetni.
Abban az esetben, ha a fentiekben meghatarozott mértéknél magasabb 6sszegli sajat gépjarmiivel torténd
munkaba jarasi koltséget hataroznak meg a dolgoz6 munkaszerzodésében, akkor az adomentes mértéket
meghalado6 6sszeg a maganszemélynél munkaviszonybol szarmazé jovedelemnek mindsiil.
Amennyiben a munkavallal6 a sajat személygépkocsijat egyébként iizleti, hivatali célra is (kikiildetésre)
hasznalja, akkor Utnyilvantartasban a munkaba jarast magancélu utként kell feltiintetnie.

Hatvan, 2021. marcius 10.

Kodakné Nagy Agnes

igyvezetd

Hatvani Kozétkeztetési Kft.

HATVANI KOZETKEZTETESI KFT.

oldal 5/8




SZEMELYGEPKOCSI
HASZNALATI
SZABALYZAT

Bevezetés datuma:
2021.03.16

MELLEKLETEK

HATVANI KOZETKEZTETESI KFT.

oldal 6/8




o SZEMELYGEPKOCSI
HASZNALATI
SZABALYZAT

Bevezetés datuma:
2021.03.16

1. szamu melléklet

KIKULDETESI RENDELVENY

KIKULDETESI KOLTSEGTERITES
PENZUGYI EV: HONAP:
SORSZAM: /2019.
INTEZMENY: HATVANI KOZETKEZTETESI KFT.
JOGCIM: a hivatali, i]zl‘e‘tli‘utazés kélt%égt‘éritéséhez sajat
gépjérmd haszndlatdval.
MUNKALTATO: GEPJARMU:
NEV:[ HATVANI KOZETKEZTETES! KFT. RENDSZAM:
. 3000 HATVAN, . .
cim: GEZA FEJEDELEM UTCA 2. TIPUS:
ADOSZAM: 24799591-2-10 UZEMANYAG:
MUNKAVALLALO: HENGERURTARTALOM:
NEV:
LAKCIM: UZEMANYAGAR:| | Ft/liter |
SZULETESI IDG:
SZULETESI HELY: AMORTIZACIO (Ft/km):| 15 | Ft/km |
ANYJA NEVE:
ADOAZONOSITO JEL: FOGYASZTASI NORMA:| | liter/100km |
. KIKULDETES MEGTETT | UZEMANYAG |AMORTIZACIOS
. KEZDETE VEGE UTVONALA TAVOLSAG (km)| KOLTSEG (Ft) | KOLTSEG (Ft
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12.
13.
14.
OSSZESEN: - - Rt - Rt
KOLTSEGTERITES MINDOSSZESEN: - Ft
KIFIZETENDO:
DATUM IGAZOLTA
MUNKAVALLALO UTALVANYOZTA
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2. szamu melléklet

MUNKABA JARASI, HAZAUTAZASI KOLTSEGTERITES ELSZAMOLASA

Ev. Hoénap
A munkavallalo neve:
Anyja neve: szll. helye, ideje™:
Adobazonositd szama*: TAJ szama*:

*Csak az elsé alkalommal toltendd Ki!

Munkahely:

Lakohely:
Tartdzkodasi hely:

A. Munkaba jarasi koltségtérités

Nyilatkozat: A munkaba jaras a lakohelyr6l / tartozkodasi helyrol térténik.
Munkaba jarasi tavolsag (oda-vissza): km
Egy munkanapra es6 munkaba jarasi koltségtérités: km * 15 Ft = Ft/nap

Munkaba jarési utazasi koltségtérités dsszege:

munkanap * Ft/nap koltségtérités = Ft

B. Hazautazasi koltségtérités (tartozkodasi hely és lakohely kozott, legfeljebb havonta négyszer)

Hazautazasi tavolsag (oda-vissza): km
Egy hazautazas koltségtéritése: km* 15 Ft = Ft/alk.
alkalom X Ft/alk. koltségtérités = Ft
Kifizetendé: Ft, azaz Ft.
Kijelentem, hogy fentiek a Kifizetését engedélyezem A koltségtérités Osszegét atvettem

valdsagnak megfelelnek.

Kelt: Kelt: Kelt:

Munkavallalo Utalvanyozo Munkavallalo
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.  ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a tarsasag adatait

¢s szervezeti felépitését, a vezetdk ¢s alkalmazottak feladatait és jogkorét, a tarsasag mukodési
szabalyait.

2. A TARSASAG ADATAI

A tarsasag (cég) neve: Hatvani Kozétkeztetési Korlatolt Felel6sségii
Tarsasag

Székhelye: 3000 Hatvan, Géza fejedelem utca 2

Postai cime: 3000 Hatvan, Géza fejedelem utca 2

Telefonszama: +36 37 343 438

E-mail cime: kozetkeztetes60@gmail.com

Elektronikus elérhetdsége: kozetkeztetes@hatvan.hu

Cégkapus elérhetdsége: 24799591#cegkapu

Telephelyei: 3000 Hatvan, Kossuth tér 1.

3000 Hatvan, Kossuth tér 2.

3000 Hatvan, Balassi Balint at 44.
3000 Hatvan, Balassi Balint ut 17.
3000 Hatvan, Vorosmarty tér 1.

3000 Hatvan, Godor Kalman utca 13.
3000 Hatvan, Hajos Alfréd ut 43.
3000 Hatvan, Szabadsag ut 13.

3000 Hatvan, Jokai Mor ut 9.

3000 Hatvan, Mészaros Lazar ut 49-51.
3000 Hatvan, Rakoczi ut 4.

3000 Hatvan, Bajcsy Zsilinszky 1t 8.
3000 Hatvan, Bajcsy Zsilinszky ut 10.
3000 Hatvan, Bajcsy Zsilinszky ut 13.
3000 Hatvan, Ratko Jozsef utca 10.

A hatélyos tarsasagi szerzédés kelte: 2019. november 12.

A tarsasag mitkodésének kezdo idépontja: 2013. december 12.
Cégbejegyzés szama: 10-09-034409

Adodszama: 24799591-2-10

Torvényes feliigyeleti szerve: Egri Torvényszék Cégbirosag

Hatvani Kozétkeztetési Kft.
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A tarsasag miikddésének iddtartama: hatarozatlan
Tarsasag pénzforgalmi jelzOszamai: 10403538-00027569-00000003
Térsasag tokeszerkezete A tarsasag torzstokéje: 5.000.000,-Ft

ebbdl: - készpénz: 5.000.000,-Ft

A tarsasag alapitoja Hatvan Viaros Onkormanyzata
Székhelye: 3000 Hatvan, Kossuth tér 2.
PIR: 729392

Tagjegyzék

A tarsasag tagjairol nyilvantartast (tagjegyzéket) kell vezetni. A tagjegyzékben fel kell tiintetni:
- valamennyi tag nevét (cégnevét), lakohelyét (székhelyét) és torzsbetétét,
- atarsasagi szerzddésnek az esetleges potbefizetésekre ¢s mellékszolgaltatdsokra, valamint a
tagok részérdl gyakorolhatd elévasarlasi jogra vonatkozoé rendelkezéseit,
- a tagok személyében vagy lizletrészeiben bekovetkezett valtozast, igy az iizletrészek
atruhazasat, felosztasat, a tarsasag tulajdonaba keriilését vagy bevonasat.

A tagjegyzék vezetéséért Kodakné Nagy Agnes iigyvezeté felelos.

Az tugyvezetd koteles a tagjegyzékben feltiintetett adatokat és az azokban tortént valtozasokat
bejegyzés végett a cégbirdsagnak benyujtani.
A tagjegyzéket barki megtekintheti, ha érdekeltségét valoszinlsiti.

3. A TARSASAG TEVEKENYSEGENEK CELJA

A tarsasag alapitdjat a tarsasag létrehozéasaban az a cél vezérelte, hogy vagyoni hozzéjarulassal olyan
vallalkozast hozzon létre, amely az ellatand6 feladatokat hatékonyabban tudja végezni.

4. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

A tarsasag szdmara jogszabalyokban, alapitoi hatdrozatokban megfogalmazott feladat- és hataskori,
szervezeti és mikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

A tarsasag:

- Alapitd, mint legfébb szerv

- ugyvezeto,

- felligyelObizottsagra

- konyvvizsgalora

- szervezeti egységekre tagolodik.

Hatvani Kozétkeztetési Kft.
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Az SZMSZ hatalya kiterjed:
- a tarsasag vezetd tisztségviseldijére
- a tarsasag valamennyi munkavallaldjara

Az SZMSZ az alapit6 jovahagyasaval 1ép hatalyba, és visszavondsig érvényes.

5. A TARSASAG TEVEKENYSEGI KOREI
Foétevékenység: 5629 Egyéb vendéglatas

Egyéb tevékenységi korok: 5610 Ettermi, mozgé vendéglatas
5621 Rendezvényi étkeztetés
5630 Italszolgaltatas
8299 M.n.s. egyéb kiegészito iizleti szolgaltatas

6. A TARSASAG JOGALLASA

A tarsasag, mint jogi személy, cégneve — Hatvani Kozétkeztetési Korlatolt Felel6sségii Tarsasag -
alatt jogokat szerezhet és kotelezettségeket vallalhat, igy kiilondsen tulajdont szerezhet, szerzodést
kothet, pert indithat és perelhetd.

A téarsasdg vagyonaval a jogszabalyok és az alapitd hatdrozatainak keretei kozott Onalldan
gazdalkodik, kotelezettségeiért a tdrsasag alapitoja a vagyoni betétje mértékéig felel.

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

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

Atarsasag szerzddéseit tevékenysége keretében onalloan, sajat belatasa és akarat-elhatarozéasa szerint,
szabadon koti a céljainak megvalodsitasa érdekében.

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

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

Fentieken tilmenden a tarsasag onalléo add-, munkajogi és tdrsadalombiztositdsi jogalanyisaggal is
rendelkezik.

Hatvani Kozétkeztetési Kft.
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7. KEPVISELET ES CEGJEGYZES

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

A cégjegyzés a tarsasag nevében tett irasbeli nyilatkozat megfeleld formaban torténd aldirasa, amely
ugy torténik, hogy a (tarsasag) cég nevéhez a cégjegyzésre jogosult személy a névalairasat csatolja.
Cégjegyzésre az ligyvezetd jogosult, akik egyben a tarsasag képviseldje.

A tarsasag torvényes képviseletét az ligyvezeto latja el.

Az ligyvezetd altalanos jogkorben képviseli a tarsasagot, €s cégjegyzési jog 6nallo.

A torvényes képviseld képviseleti és cégbejegyzési joga a jogszabaly eldirasa folytan korlatlan,
vagyis kifelé harmadik személyekkel szemben nem korlatozhato.

Ugyanazon személy csak egyféle modon jogosult a céget jegyezni.

A képviseletre jogosult személyek kotelesek névalairdsukat kozjegyzd 4ltal hitelesitve a
cégbirdsagnal ligyvéd altal ellenjegyzett aldirds-mintan, vagy aldirasi cimpéldanyon bejelenteni.
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II. FEJEZET

A TARSASAG VEZETO SZERVEI

1. AZ ALAPITO

A tarsasag legfobb szerve az altalanos vezetést ellato alapito.

Az alapitoi iilés osszehivasa

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

Az alapitoi tilést kotelezod dsszehivni, ha

- a tarsasag érdeke ezt megkivanja,

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

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

Az alapitoi iilésre az alapitot a napirend kozlésével kell meghivni. A meghivot az iilést megel6z6 30
nappal meg kell kiildeni az alapitonak, és ezzel egyidejlileg €és sziikség szerint be kell nyujtani a
napirendi ponttal kapcsolatot képviseld-testiileti eldterjesztést.
Tekintettel arra, hogy a képviseld testiilet minden honap utolséd csiitortoki napjan tlésezik, igy a
képviseld-testiileti Tilésre sz016 eldterjesztést legkésébb minden honap utolsé eldtt csiitortok napjaig
kell az ligyvezetésnek megkiildeni a jegyzoi titkarsag részére.

Az alapitoi Uilés 0sszehivasaért az tigyvezetd felelds.

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

Az alapito képviselete

A Hatvan Varos Onkormanyzata alapitot, a tagsagi jogait a képviselje, Hatvan Varos Polgarmestere
vagy erre kiilon meghatalmazott személy Utjan gyakorolja. Meghatalmazas utjan torténd képviselet
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esetén a meghatalmazast kdzokiratba, vagy teljes értékii bizonyito erejii maganokiratba kell foglalni.
Az alapitdi Uilése az alapito tag képviseletét az ligyvezetd nem lathatja el.

Az alapitoi hatarozat

Az alapit6 hatdrozatait irasban hozza. Az alapitoi hatarozatokat az alapit6 alapitoi iilésen nyomban,
iilés tartas nélkiil nyolc napon beliil irdsban vagy elektronikus Uton (e-mail utjan) kozli az
igyvezetovel.

Az alapitoi hatarozatokat az ligyvezeto késziti elo.

Az alapit6i hatarozatok végrehajtasaért az ligyvezeto a felelds.

Az alapitoi hatarozatok nyilvantartasa

A szabalyszerlien megtartott alapitdi iilésr6l minden esetben jegyzdkonyvet kell késziteni. A
jegyzokonyvekrol, az ott hozott hatdrozatokrol, valamint az alapito irdsbeli hatarozatair6l folyamatos
nyilvantartast kell vezetni. A hatarozatokat azok meghozatala utdn be kell vezetni a hatarozatok
konyvébe. A hatarozat az Alapitd képviseldje altal torténd alairasaval valik érvényessé.

A hatarozatok konyvének a kovetkezd adatokat kell tartalmazni:
- sorszam,

- a hatarozat kelte,

- a hatarozat targya,

- a hitelesito alairasa.

A hatéarozatok konyvébe az alapitd barmikor betekinthet, és a hatdrozatokrol az tligyvezetd altal
hitelesitett masolatot kérhet.

Az alapitoi hatarozatok jogi uton torténé kifogasolasa

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

A tarsasag azon hatdrozatai, amelyek a tarsasag alapszabdlyaval, az érvényben 1évd jogszabalyi
eldirasokkal ellentétesek, érvénytelenek.

Az alapito kizarolagos hataskore

Hatvani Kozétkeztetési Kft.
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a mérleg megallapitasa és nyereség felosztasa;

a potbefizetés elrendelése €s visszatéritése, valamint a torzstoke felemelése és leszallitasa,
uzletrész felosztasa és bevonasa;

az Ugyvezetd megvalasztasa, visszahivasa ¢és dijazasdnak megallapitdsa, az ligyvezetd
tekintetében a munkaltatdi jogok gyakorlésa,

a felligyelo bizottsag tagjainak megvalasztasa, visszahivasa és dijazasuk megallapitésa;
olyan szerzddés megkdtésének jovahagyédsa, amelyet a tarsasag alapitojaval, vezetd
tisztségviseldivel vagy azok kozeli hozzatartozojaval (Ptk. 8:1.§ (1) bek.) kot, kivéve, ha az
utdbbi szerzddés megkotése a tarsasag szokasos tevékenységéhez tartozik;

a cégbejegyzést megeldzden a tarsasag nevében kotott szerzédések jovahagyasa;

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

a tarsasdg megsziinésének, atalakulasanak, egyesiilésének, beolvadasanak ¢€s szétvalasanak
elhatdrozasa, valamint mas gazdasagi tarsasag alapitasarol, illetve miikodo tarsasdgba tagként
valo belépésérol torténd dontés;

mindazok az ligyek, amelyeket az alapitd sajat hataskorébe utal.

2. UGYVEZETO

Az alapitd hatdrozatlan idGtartamra tigyvezetdt valaszt. Az ligyvezetd megbizatasat munkaviszony
keretében latja el és vezetd beosztasu munkavallalonak mindsiil.

Az ligyvezetd hataskorébe

az alapito hatarozatainak megfelelden a tarsasag iranyitasa,

a tarsasdg munkaszervezetének kialakitasa és iranyitasa,

a tarsasag alkalmazottai feletti munkaltatoi jogok gyakorlasa,

dontés minden olyan iigyben, amely nem tartozik a tarsasag mas szervének hataskorébe,
feliigyeli, iranyitja €s szervezi a miikddeést,

szallitokkal szerzodik;

kapcsolatot tart a kiilsd, illetve a szakhatosagi feliigyeleti szervekkel;

altalanos szinten irdnyitja €s feliigyeli a gazdasagi szervezet tevékenységét;

kiadja a munkakori leirasokat a szakmai munkamegosztas alapjan;

irdnyitja a tarsasdg tevékenységét, biztositja a szakmai kovetelményeknek megfeleld
miukodést;

meghatdrozza a kereskedelmi és arpolitikat;

iranyitja a marketing- és reklamtevékenységet;

keresi a piaci részesedés novelésének, j piacok feltarasanak lehetdségét

Az lgyvezetd tevékenységéért az alapitonak tartozik feleldsséggel. Az ligyvezetd évente két
alkalommal koteles az alaptonak beszadmolni a tarsasag vagyoni, pénziigyi €s jovedelmi helyzetérdl,

valamint tevékenységérol.
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3. A FELUGYELOBIZOTTSAG

A feliigyeldbizottsag 3 fobdl all, tagjait az alapitod valasztja meg 5 éves hatarozott idGtartamra.

A feliigyeldbizottsag tagjai ujravalaszthatok.

A feliigyel6bizottsag testiiletként jar el. A feliigyel6bizottsag elnokét a feliigyeldbizottsag tagjai
jelolik ki. A feliigyeldbizottsag hatarozatképes, ha mindhdrom tagja jelen van; hatarozatat a
jelenlévik egyszerli szotobbségével hozza

Ha a feliigyelObizottsag tagjainak szama harom f6 ala csokken, vagy nincs, aki az iilését 6sszehivija,
az ligyvezeto a feliigyelobizottsag rendeltetésszerti miikodésének helyreallitasa érdekében koteles

kezdeményezni az alapito és az alapitoi képviseld-testiilet tilésének 0sszehivasat.

A feliigyelobizottsag feladata, hataskore

A feliigyeldbizottsdg alapveté feladata a tarsasag ligyvezetésének ellendrzése az
onkorményzat érdekében, tevékenységéért az alapitonak tartozik feleldsséggel.

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

A feliigyelObizottsag tagjai a képviseld-testiilet tilésén tandcskozési joggal részt vehetnek,
illetve részt vesznek, ha jogszabaly igy rendelkezik.

A feliigyeldbizottsag tigyrendjét maga alkotja, melyet a képviseld-testiilet hagy jova.

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

A feliigyeldbizottsag a vezetd tisztségviselOktdl, illetve a tarsasag vezetd allasu
munkavallalo6itol felvilagositast kérhet, amelyet az alapitod okiratban meghatarozott médon €s
hataridon beliil kell teljesiteni.

A feliigyelObizottsag a tarsasag konyveit €s iratait — ha sziikséges, szakértok bevonasaval —
megvizsgalhatja.

Az tizleti tervrdl, valamint a szamviteli torvény szerinti beszamolorol a képviseld-testiilet csak
a feliigyeldbizottsag irdsbeli jelentésének birtokdban hatirozhat.

Ha a feliigyelObizottsag megitélése szerint az ligyvezetd tevékenysége jogszabalyba, az
alapitod okiratba, illetve a képviseld-testiilet hatarozataiba iitkdzik, vagy egyébként sérti a
tarsasag, illetve az alapito érdekeit, ugy haladéktalanul kezdeményezi a képviseld-testiilet
soron kiviili, erre vonatkozo dontését.

A feliigyeld szerv ellendrzi a tarsasag miikodését és gazdalkodasat. Ennek soran a vezetd
tisztségviseloktdl jelentést, a szervezet munkavallaloitdl pedig téjékoztatdst vagy
felvilagositast kérhet, tovabba a tarsasdg konyveibe ¢&s irataiba betekinthet, azokat
megvizsgalhatja.

A feliigyeld szerv koteles az intézkedésre jogosult az alapitdt tdjékoztatni és annak
Osszehivasat kezdeményezni, ha arrdl szerez tudomast, hogy a szervezet miikodése soran
olyan jogszabalysértés vagy a tarsasag érdekeit egyébként stilyosan sértd esemény (mulasztas)
tortént, amelynek megsziintetése vagy kovetkezményeinek elhdritdsa, illetve enyhitése az
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intézkedésre jogosult vezetd szerv dontését teszi sziikségessé; illetve a vezetd tisztségviselok
feleldsségét megalapozo tény mertilt fel.

- Az intézkedésre jogosult vezetd szervet a felligyeld szerv inditvdnydra — annak megtételétol
szamitott harminc napon beliil — 6ssze kell hivni.

- A hataridé eredménytelen eltelte esetén a vezetd szerv Osszehivasara a felligyeld szerv is
jogosult. Ha az arra jogosult szerv a torvényes miikodés helyreallitasa érdekében sziikséges
intézkedéseket nem teszi meg, a feliigyeld szerv koteles haladéktalanul értesiteni a
torvényességi feliigyeletet ellatd szervet.

- A feliigyel6bizottsag koteles a tarsasagi torvény szerinti jogkorben és felelosséggel eljarva a
tarsasag ligyvezetését rendszeresen ellendrizni.

- Feladatanak ellatasahoz jogaban 4all a tarsasagi ligyek menetérdl tudomadst szerezni,
felvilagositast kérni, a tarsasdg iratait, konyveit, bizonylatait és pénztardt barmikor
megvizsgalni vagy szakérték bevonasaval megvizsgaltatni.

- A feliigyeld bizottsdg kezdeményezheti a konyvvizsgdlonak a bizottsagi iilésén torténd
meghallgatasat

- A felligyeldbizottsag minden esetben koteles az alapito, kdzgylilés elé terjeszteni valamennyi
fontosabb jelentést, az lizleti tervet, az éves beszamoldt, tovabba a nyereségfelosztast
megvizsgalni és errdl jelentést késziteni.

4. AKONYVVIZSGALO

A konyvvizsgald megvalasztasa az alapito kizardlagos hataskorébe tartozik. Az alapitd az ligyvezetd
javaslata alapjan csak a konyvvizsgédlor kamarandl bejegyzett konyvvizsgadlot bizhat meg,
amennyiben Osszeférhetetlenség nem 4ll fenn. Osszeférhetetlenségnek mindsiil a hozzitartozoi,
valamint az iizleti kapcsolat.

Nem lehet allandé konyvvizsgald a gazdasagi tarsasdg tagja, vezetd tisztségviseldje,
feliigyeldbizottsagi tagja és e személyek hozzatartozoja. Nem lehet allandd konyvvizsgalo a tarsasag
munkavallal6ja e jogviszonya fennallasa idején, és annak megsziinése utan harom évig.

Az alapito elé csak a konyvvizsgalo altal ellendrzott €s zaradékkal ellatott mérleget magaban foglalo
éves beszamolot lehet beterjeszteni.

A konyvvizsgalo joga, feladata, hataskore

A konyvvizsgal6 joga:

- betekinthet a tarsasag konyveibe,

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

- a tarsasag pénztarat, értékpapir- és arudllomanyat, szerzddéseit és bankszamldit meg
vizsgalhatja,

- jelen lehet az alapitoi iilésen és a feliigyeldbizottsagi iiléseken.

A konyvvizsgalo feladata:
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A konyvvizsgald feladata, hogy gondoskodjon a szamviteli torvényben meghatarozott
konyvvizsgalat elvégzésérdl és ennek soran mindenekeldtt annak megallapitasardl, hogy a
tarsasag szamviteli torvény szerinti beszdmoldja megfelel-e a jogszabalyoknak, tovabba
megbizhato és valds képet ad-e a tarsasag vagyoni és pénziigyi helyzetérdl, mikodésének
eredményérol

A konyvvizsgald feladatdnak teljesitése érdekében a tarsasag konyveibe betekinthet, az
igyvezeto illetve a tdrsasag munkavallal6itol felvilagositast kérhet, a tarsasag bankszamlait,
igyfélszamlait, konyvvezetését, szerzodéseit megvizsgalhatja.

folyamatosan ellendrzi a tarsasag gazdalkodasara, vagyonkezelésére, szamvitelére, tovabba a
bizonylati rendre és fegyelemre vonatkozo eldirasok betartasat,

A konyvvizsgdlo feladata a mérleg, az eredmény-kimutatds a kiegészitd melléklet
valddisdganak és szabdlyszeriiségének a szamviteli torvény és alapitd okirat betartdsanak
ellendrzése, az éves beszamolo véleményezése, a mérleg hitelesitése (hitelesitd zaradékkal
valo ellatasa).

Amennyiben a konyvvizsgald az ellendrzés soran a jogszabalyi rendelkezések, az alapszabaly
megsértésérdl vagy olyan tényrdl szerez tudomast, amely a tarsasag helyzetét jovobeni
kilatasait hatranyosan befolyasolja, errdl haladéktalanul koteles az ligyvezet6t értesiteni,
indokolt esetben az alapitoi iilés 0sszehivasat kezdeményezni.

Ha a konyvvizsgaldo megallapitja, illetve egyébként tudomast szerez arrél, hogy a tarsasag
vagyonanak jelent0s csokkenése varhato, illetve olyan tényt észlel, amely az ligyvezetd vagy
a feliigyeld bizottsadg tagjainak feleldsségét vonja maga utan, koteles a képviseld-testiilet
dontését kezdeményezni. Ha erre nem keriil sor, illetve a jogszabalyok altal megkivant
dontéseket nem hozza meg, a konyvvizsgalo errdl a tarsasag torvényességi feliigyeletét ellatd
cégbirdsagot értesiti.
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III. FEJEZET
A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

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

A TARSASAG BELSO SZERVEZETI EGYSEGEI

1. GAZDASAGI RESZLEG
penziigy,
munkaiigy,
konyvelés

Gazdasagi részleg feladata

Mukodtetése az ligyvezetd iranyitasa €s teljes felelossége mellett torténik.

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

Szamviteli feladatok ellatasa

A tarsasag gazdasagi eseményeit dokumentald, azt tiikrozé analitikus, szintetikus
nyilvantartdsok vezetése, azok rendszeres egyeztetése, zardsi munkak megszervezése,
elvégzése.

Pénztar kezelése

Gondoskodik:

a sziikséges készpénz felvételérol

a szabalyszerlien utalvanyozott 6sszegek kifizetésérdl

a pénz €s egyeb értékek biztonsagos drzésérol

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

a megszabott hazipénztar-kereten feliili 0sszegek bankszdmlara torténd befizetésérdl

Arképzés

Gondoskodik:
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- az arak nyilvantartasarol,
- avasarolt 0j termékek armegallapitasarol,
- abeszerzési ar valtozasa esetén az 1j arak megallapitasarol.

d. Szamlaellen6rzés

Gondoskodik:

- aszallitoktol torténd beszerzések szamlainak ellendrzésérdl, egyezteti a szallitdlevelekkel

- aszallitol szamlak alaki, tartalmi ellendrzésérdl, szamitogépes tételes egyeztetésrdl, a szamlak
rogzitésérol, nyilvantartasardl (terhelési, jovairasi szamlak),

- a téves szdmlazas szallitoval torténd rendezésérdl, a kifogasolt szamlak szallitonak torténd
visszakiildésérol,

- visszaruzds esetén a szallitdi visszarujegyek szamitogépes, szallito fel¢ terheld levél
inditasarol (jovairasi szamla kérésérol).

e. Munkaiigy, Munkaerd- és bérgazdalkodas feladata

Gondoskodik:

- a felvételre keriilo6 létszam jogszerli foglalkoztatasi feltételeir6l (munkaszerzédések
elkészitése, munkaviszony-nyilvantarté lapok felfektetése, a foglalkoztatasi feltételek
figyelemmel kisérése stb.),

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

f. Konyvelési szolgaltatas keretében

- vezeti a szamlarendben meghatérozott szintetikus szamléakat és ehhez kapcsolodo analitikus
nyilvantartasokat,

- nyilvantartja az immateridlis javak, targyi eszk6zok, anyagok, aruk, gongydlegek valtozasait,

- egyezteti a pénztari bizonylatokat, vevok, szallitok folyoszamldjat, illetdleg elvégzi az
azokkal kapcsolatos konyveléseket,

- konyveli a bankszamlak forgalmat,

- meghatarozott rendszer szerint f6kdnyvi kivonatot készit.

g. Addiigyek intézése

- Gondoskodik a mindenkori hatalyos jogszabalyokban meghatarozott id6kozonként a tarsasag
mérlegbeszamoldjanak és adobevallasanak hataridében torténd elkészitésérdl.

h. Bankiigyletek bonyolitasa

- Gondoskodik a szallitor és egyéb kovetelések banki atutalasardl. Az iligyvezetés felé
rendszeresen jelzi a tarsasag a likviditasi helyzetét.

I Bérszamfejtés
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Gondoskodik:

- a munkaviszonyban all6 ¢és allomanyon kiviili, valamint a nyugdijas munkavallalok
munkabérének szamfejtésérol,

- egyéb bérjellegli juttatasok kifizetésének szamfejtésérol, elokészitésérol,

- nem bérjellegli juttatasok kifizetésének szamfejtésérol,

- béralap terhére kifizetett jutalmak elszamolasarol,

- adolgozdkat terheld levonasok eléjegyzésérol és a tartozasok levonasarol,

- abetegallomanyban 1év6 dolgozok tappénzes adatlapjara a kereseti adatok felvezetésérol,

- havonta az szja-el6legek és adok levondsardl, intézkedik az utalasrol és a konyvelési feladas
elkészitésérol. A jogszabalynak megfeleléen személyenként az adoeldleg-nyilvantartd
kartonok vezetésérdl. Az éves adoelszamolashoz jovedelemigazoldsok elkészitésérol,

- az adokkal kapcsolatos jelentések elkészitésérdl, az adohatosaghoz torténd tovabbitasarol.

2. MUKODESI EGYSEGEK
- F6z6konyhak

- Talalokonyhak

Az egységek feladatai

Fozokonyhak

A f6z6konyhak munkavallaldinak feladata az élelmezési ellatasban részesiiloknek eldallitsa a napi
anyaghdnyadnak megfelelden, a diétas igényeknek megfelelden (dietetikus feliigyelete mellett), az
EMMI rendelet eldirasait betartva. Az eldallitas teljes folyamataban az élelmiszerbiztonsagi eldirasok
betartasa.

Talalokonyhak
A talalokonyhai személyzet feladata Hatvan Varos intézményeiben a kozszolgaltatasi szerzédésben

meghatarozott korcsoportoknak a f6z6konyhék altal eléallitott készételeket kiszolgalja. A szolgaltatas
folyamataban az élelmiszerbiztonsagi eldirasok betartésa.

Hatvani Kozétkeztetési Kft.
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IV. FEJEZET
A TARSASAG MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A TARSASAG MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYAI

A munkaviszony létrejotte

A tarsasag az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben hatdrozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel foglalkoztatja.
A téarsasdgnal foglalkoztatott valamennyi dolgozo részére munkakdri leirast kell késziteni, az
alkalmazast kovetd 15 napon beliil. A munkakori leirast a dolgozéval meg kell ismertetni és alé kell
iratni.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a tarsasdgnal
elfoglalt munkakdrnek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoldan.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozés, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds az ligyvezetd a felelds.

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az ligyvezeto altal kijeldlt munkahelyen, az ott érvényben 1év6 szabalyok
¢s a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozdlhet
illetektelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betoltésével Osszefliggésben jutott
tudomasara €s a melynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel
jarhat. A dolgoz6 munkédjat az arra vonatkozo szabalyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése a tarsasag érdekeit sértené.

Az lizleti titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A tarsasdg valamennyi dolgozoja koteles a
tudomadsara jutott {lizleti titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl
engedélyt nem kap.

Hatvani Kozétkeztetési Kft.
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A munkaido beosztasa

A téarsasagnal a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihendidot (ebédidd) tartalmazza a
kovetkezo:

- hétfotdl péntekig 7 oratol — 15.30 oraig
6 6ratol — 14.30 oraig

A hivatalos munkarendtdl eltérd, beosztas szerint dolgoznak az 6vodai talalok, az intézmény étkezési
id6pontjait figyelembe véve.

Szabadsag

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

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

A tarsasagnal a szabadsag nyilvantartds vezetéséért a munkatigyi ligyintézo felelds.

A tarsasagnal munkaviszonyban allé dolgozdk dijazasa

A munka dijazasara vonatkoz6 megallapodasokat munkaszerzédésben kell rogziteni.

2. KARTERITESI KOTELEZETTSEG

A munkavallald6 a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles
megtériteni.

A munkavillalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany esetén, amelyeket
allandoan drizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.

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

Hatvani Kozétkeztetési Kft.
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Amennyiben a tarsasagnal a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességiik, a megoérzésre atadott
dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik ardnyaban felelnek. Amennyiben a kart
tobben okoztak, egyetemleges felelosségnek van helye. A kéar 6sszegének meghatarozasanal a Munka
Torvénykonyvének rendelkezései az iranyadoak.

3. ANYAGI FELELOSSEG

A téarsasag a dolgoz6 ruhédzatiban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett
karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé6 munkahelyén vagy mas megoOrzésre
szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghalad6 mértéki és értékii hasznalati targyakat
csak az iigyvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (Pl. ir6gép,
szamitogep, stb.)

A tarsasdg valamennyi dolgozoja felelés a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerii

hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkdnyvek stb. megdvasaért.

4. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

Atarsasag feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a belsd szervezeti egységek egymassal szoros
kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység muikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségilik
van.

Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében a tarsasag szakmai szervezetekkel, gazdalkodo

szervezetekkel egylittmiikodési megallapodast kothet.

5. A TARSASAG UGYIRATKEZELESE

A tarsasagnal az tligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik.
Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az ligyvezetd felelds.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

6. BELYEGZOK HASZNALATA, KEZELESE

Hatvani Kozétkeztetési Kft.
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Valamennyi cégszeri alairasnal cégbélyegzot kell hasznélni. A bélyegzdkkel ellatott, cégszeriien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald lemondast jelent.

A bélyegzok hasznalatat a bélyegzohasznalati szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

7. ATARSASAG GAZDALKODASANAK RENDJE

Szabalyzatok

A tarsasag gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten az iizleti terv elkészitésével, végrehajtasaval, a
tarsasag kezelésében 1€évo vagyon hasznositasaval 6sszefiiggd feladatok, hataskorok szabalyozasa - a
jogszabalyok és a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevételével — az ligyvezetd feladata.

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

Szamviteli szabalyzatok

Szamviteli politika,

Szamlarend, (mellékletét képezi a szdmlatiikor)
Bizonylati rend

Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata,
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
Selejtezési szabalyzat,

Pénzkezelési szabélyzat,

A gazdalkodas vitelét eldsegitd belsd szabalyzatok

Kotelezettségvallalasi szabalyzat
BélyegzOhasznalati szabalyzat
Iratkezelési szabalyzat

Kozbeszerzési és beszerzési szabalyzat
Személygépkocsi hasznalati szabalyzat
Etikai szabalyzat

Tervezési szabalyzat

Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla felett 6nalléan rendelkezni az ligyvezetd jogosult.

A bankndl vezetett szamla feletti rendelkezésre meghatalmazott jogosultakat az tigyvezetd jeloli ki.
Neviiket és aldirasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. Az alairas-bejelentési kartonok
egy-egy masolati példanyat az tigyvezetd koteles Orizni.

Hatvani Kozétkeztetési Kft.
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Az utalvanyozas rendje

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

Az utalvanyozast a Kotelezettségvallalasi Szabalyzatban foglalt eldirdsok alapjan kell végezni.

8. A HELYETTESITES RENDJE

A tarsasagnal folyo munkat a dolgozok id6leges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az {ligyvezetd, illetve
felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munkakori leirasokban
kell rogziteni.

A tarsasagon beliili helyettesités rendjét az ligyvezetd belsd utasitasban szabalyozhatja.

9, MUNKAKOROK ATADASA

A tarsasag vezetd allasu dolgozo6i, valamint az ligyvezetd altal kijelolt dolgozok munkakorének
atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az 4tadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell fejezni.

A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatdsardl a munkakor szerinti felettes vezetd
gondoskodik

Hatvani Kozétkeztetési Kft.
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V. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

AZ SZMSZ HATALYBALEPESE

Az SZMSZ 2021.03.16 napjan 1ép hatalyba.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarol az tigyvezetd gondoskodik.

Hatvan, 2021. 03.10

Horvéath Richard
Polgarmester
Hatvan Varos Onkorményzata

Hatvani Kozétkeztetési Kft.
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1. szamu melléklet

A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

Hatvan Viros Onkormanyzata

Konyvvizsgald Feliigyelo bizottsag

Ugyvezetd

Szakmai igazgato

Dietetikus Adminisztrator
Vordsmarty téri Ovoda 5. szamu baziskonyha 6. szdmd Polgarmesteri
Y : y baziskonyha Hivatal

Brunszvik Teréz Ovoda Bajza Jozsef

Gimnazium
Napsugar Ovoda Diszi
Szazszorszép Ovoda Szent Istvan Iskola

Kossuth Lajos

Csicsergd Ovoda Iskola

Varazskapu Ovoda URKAI Iskola

Gesztenyéskert Ovoda

Mesevildg Ovoda

Lesznai Anna Iskola

Hatvani Kozétkeztetési Kft.
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TERVEZESI

Bevezetés datuma:

’ 2021.03.16
SZABALYZAT
TERVEZESI SZABALYZAT
Szervezet neve: Hatvani Kozétkeztetési Kft.
Cime: 3000 Hatvan, Géza fejdelem u. 2.
Adoszéma: 24799591-2-10
Cégjegyzékszama: 10-09-034409
Képviseletre jogosult személy neve: Kodakné Nagy Agnes
Jelen nyilvantartas 2021. marcius 16. napjaval 1ép hatalyba.
Hatvan, 2021. marcius 10.
Kodakné Nagy Agnes
igyvezetd

Hatvani Kozétkeztetési Kft.
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Bevezetés datuma:
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SZABALYZAT

A TERVEZES FOGALMA ES SZUKSEGESSEGE

A tervezés a jovoben lehetséges allapotok felvazolasa, a kivanatos célallapotok kivalasztasa és az
elérésiikhoz sziikséges intézkedések meghatarozasa. Segitségével tud a Térsasdg folyamatosan
alkalmazkodni a kiilsé és belsd valtozasokhoz ugy, hogy kozben a dontéshozok a dontések
meghozatalakor rendre a jovobeli lehetséges hatasokat is figyelembe veszik. A tervezés a Tarsasag
fennmaradésahoz nélkiilzhetetlen, sziikséges a jov6 bizonytalansaganak és kockazatanak felmérésére,
lehetdség szerinti kivédéséhez ¢és szamottevéen hozzajarul a Téarsasdg belsé folyamatok
koordinacidjahoz. A terv vilagos célkitlizés €s nem kotetlen elérejelzés.

TERVEZESI SZABALYZAT CELJA

A tervezési szabalyzat célja, hogy az éves iizleti terv folyamatat szabalyozza. Az lizleti tervezés a
stratégiabdl kovetkezik és feladata, hogy tervértékek segitségével megmutassa a célok elérésének
modjat. Az éves tervezés a terv-tény 0sszehasonlitasaul is szolgal. Az iizleti tervezés a tényekre alapozva
segiti a célok megvalositasat. A szabalyzat célja, hogy megadja, hogy milyen modon, mikor, kinek és
mit kell terveznie.

A TERVEKKEL, TERVEZ,ESSEL SZEMBENI
KOVETELMENYEK

Altaldban olyan elvarasok, amelyek egyidejiileg kell, hogy érvényesiiljenek. Ezek kozil a
legfontosabbak:

> realitas: A terv akkor realis, ha a korabban mar emlitett kiilonb6z6 belsé és kiils6 lehetdségek
és feltételek figyelembevételével sem laza, sem pedig tulfeszitett, azaz végrehajthatatlan. A
redlisan ambicidézus terv motivalja a munkatarsakat a hatékonyabb és jobb teljesitmény
elérésére, melynek segitségével képes a Tarsasag kdzéptavon elérni a stratégiai tervben rogzitett
célokat.

> komplexitas: A teriilet valamennyi tényez6jét, elemét figyelembe kell venni a tervezés soran,
bar nem biztos, hogy mind azonos hangsullyal keriil be a tervbe.

> konzisztencia: A tervezés targyat képez0 teriiletek Osszefiiggéseinek figyelembevételét, vagyis
ellentmondasmentes terv Osszeallitasat jelenti. Az egyes résztervek, tervfejezetek, tervezési
szamitasok ¢és elképzelések kozott ne legyen ellentétes megallapitas vagy ellentétes tartalmi
Osszefiiggés.

> rugalmassag: A valtozo koriilményekhez vald alkalmazkodas sziikségességét fejezi ki. Mar a
tervezés soran figyelembe kell venni, hogy a gazdalkodas koriilményei, feltételei valtozhatnak,
vagyis meg kell probalni az elére felbecsiilhetd valtozasokhoz alkalmazkodni.

A tartalmaban rugalmas terv megfeleld tervezési szemléletet és a tervek rendszeres feliilvizsgalatat
igényli (gordiild tervezés). A tervezési folyamat ennek megfelelden egy permanens tevékenységlanc.

A TARSASAG TERVEZESI MODSZERE

Ellenaramlata (vagy iteracios): A tervezés felilr6l indul, vagyis a legfelsé vezetéi szinten
meghatarozzak a keretszamokat, fobb célokat és az alsobb szintek, ezek alapjan terveznek, de sajat
érdekeiket, lehetoségeiket is beépithetik a tervbe, nem pusztan csak alkalmazkodniuk kell. Ezutan a
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Bevezetés datuma:

, 2021.03.16
SZABALYZAT

tervezés ,,visszafordul” és az igy kialakitott terveket a hierarchia kiilonb6z0 szintjein targyaldsokat
folytatva a felsGbb szinten 6sszehangoljak. Nemcsak egy tervezési kor képezi a tervezési folyamatot,
hanem tobbszor is sor keriil egyeztetésre.

Tervezés tipusa Tervezés kezd6 id6pontja Tervezés id6horizontja
Eves operativ (iizleti) terv El6z6 év novembertdl Kovetkez6 év januar-december
FELELOSSEG

A tervezgés az ligyvezet0 feladata, a tudatos felelosségvallalassal egyiitt.

TERVEZESI SZOFTVER

A Téarsasag a tervezéshez nem hasznal tervezési szoftvert.
A Tarsasag sajat tevékenységi koreit figyelembe véve specidlis, sajat maga altal 6sszeallitott tablazat
segitségével késziti el a részletes lizleti tervet. A részletes tlizleti tervet havi bontasban szervezeti

egységenként, majd a Tarsasag egészére vonatkozoan, szervezeti egységenkénti bontasban allitja 6ssze.

A Téarsasag a végleges lizleti tervét a Tarsasag egészére vonatkozoan allitja dssze.

KAPCSOLODO DOKUMENTUMOK

A tervezési szabalyzat torvényi és szabalyozasi hatterét

Munka Toérvénykonyvérdl szold 1992. évi XXII. Torvény
Szamvitelrdl szol6 2000. évi C. térvény

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Szamviteli politika

VVVY

TERVEZES A TARSASAGNAL
A TARSASAG TEVEKENYSEGI TERULETEI

Fotevékenység: 5629 Egyéb vendéglatas
Egyéb tevékenységi korok: 5610 Ettermi, mozgd vendéglatas
5621 Rendezvényi étkeztetés
5630 Italszolgaltatas
8299 Mashova nem sorolhatdo egyéb kiegészitd {izleti
szolgaltatas

TERVEZESI FOLYAMAT A TARSASAGNAL

A sajat bevételek, a kdzszolgaltatoi tevékenységhez kapcsolodo bevételek €s a koltségek megtervezését
az ligyvezetd veégzi.

A tervezés elsé 1épéseként az altalanos koltségek és raforditasok keriilnek megtervezésre szervezeti
egységenként. Az altalanos koltségek tervezésénél koltségkeret nem keriil meghatarozasra. A koltségek
kozott vannak olyan tételek, melyek kdzpontilag keriilnek meghatérozasra szervezeti egység bontasban.
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‘ Covvima

Az éltalanos koltségek koziil azokat, melyeket nem lehet egyértelmiien a szervezeti egységhez sorolni,
a kozponti koltségekhez kell tervezni. A Tarsasagnal vannak kozponti koltségek.

A tervezés masodik 1épése a bevételek meghatarozasa, ahol az ligyvezetd feladata a sajat bevételek és a
kozszolgaltatasi bevételek meghatarozasa.

EREDMENYTERY MEGI,-IAT{&ROZ(') RESZEI A
TARSASAGNAL

A Térsasag eredménytervet készit, melynél a gazdalkodas el6z6 évi adatait hasznalja bazisként valamint
a tervszamok meghatarozasanal figyelembe veszi a kovetkez6d évre varhato feladatokat és a gazdasagi
kdrnyezet valtozasait.

A konyvvezetés a kettdés konyvvitel rendszerében torténik. Ennek megfelelden az lizemi /flizleti/
tevékenység eredményének megallapitasat a szamviteli torvény szerinti ,,A”valtozat formajaban, azaz
Osszkoltség eljarassal végzi.

A felmeriilt koltségeket els6dlegesen az 5. szamlaosztalyban tartja nyilvan. A szamlaosztaly részletes
tagolasaval biztositja, hogy mind a kiilsd, mind a bels6 aggregat informaciok rendelkezésre alljanak.
Szervezeti egységenként a tevékenységeket gyiijtokodok segitségével tovabbi bontasban tartjak nyilvan,
mely lehetdvé teszi a részletes tervezés elkészitését.

A részletes iizleti terv készitésének alapjat a valasztott beszamol6 formdja adja, sorai megegyeznek az
Osszkoltség eljarassal készitett beszamolod soraival, de részletesebb koltség nemenkénti bontast
tartalmaz. A szervezeti egységekre vonatkozoan a terveket havi bontasban és értékben (Ft) készitik el,
melyrdl a Tarsasag egészére vonatkozdan 0sszesités is késziil.

A végleges lizleti tervet a részletes tervek alapjan a Tarsasag egészére vonatkozdan a valasztott
beszamolé forméaja adja, sorai megegyeznek az 6sszkdltség eljarassal készitett beszamold soraival és
ezer Ft-ban késziil.

BEVETELEK MEGTERVEZESE

A Térsasag tevékenységeinek mitkddtetését sajat bevételein tiil, Hatvan Varos Onkorményzatéanak éves
koltségvetése biztositja. A Tarsasag kozszolgaltatoi szerzodések keretében latja el feladatait, a Varosi
koltségvetés pedig biztositja a fobb jogcimcsoport bontisban az alaptevékenység ellatasdhoz
rendelkezésre allo forrasokat, kdzszolgaltatasi dij és/vagy iizemeltetési tamogatas formajaban.

A tevékenységek bevételeinek megtervezése a szervezeti egységenként torténik.

KOLTSEGEK MEGTERVEZESE

SZEMELYI JELLEGU RAFORDITASOK TERVEZESE

Az ligyvezetd meghatarozza a foglalkoztatni kivant l1étszamot, majd elkésziti a személyi jellegii
raforditasok tervét.

A tervezés a fobb eredménysorokra torténik:

> Munkabér
> Személyi jellegii egyéb raforditasok
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> Bérjarulékok
ANYAGJELLEGU RAFORDITASOK TERVEZESE
A koltségek meghatarozasa

Kozvetlen koltségként kell feltlintetni valamennyi a tevékenység elvégzése és folytatisa vagy a
szolgaltatds nyujtidsa soran felmeriilt minden olyan koltséget, amelyrdl a felmeriilés idépontjaban
megallapithato, hogy melyik tevékenységet, milyen mértékben terheli.

Anyagkoltség szintjének meghatarozasa
Kozvetlen anyagkdoltségként kell megtervezni szervezeti egységenként a felhasznalt anyagok bekertiilési
értékét.

Az anyagkoltség szintjének meghatarozasat 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 meghatirozasa

Abban az esetben, ha az lizemeltetéshez kiilsé partnertdl kell szolgaltatast igénybe venni, meg kell
hatarozni annak 0sszegszeriiségét.

A tevékenységre vonatkozo jogcimek esetén az igénybe vett szolgaltatason belill azt is meg kell
hatarozni, hogy pontosan milyen tipust igénybe vett szolgaltatast kell felhasznélni az adott jogcimen és
milyen értékben.

Az igénybevett szolgaltatas szintjének meghatarozasat az ligyvezetd végzi, figyelembe véve az adott
er6forras kapacitaskihasznaltsagat, a hianyzo eréforras-sziikségletet. A tervezésnél torekedni kell a sajat
erdforras kihasznalasanak maximaldsara.

EGYEB RAFORDITAS MEGTERVEZESE

A Tarsasag 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 iligyvezetd végzi, figyelembe véve a Tarsasag raforditasainak
sajatossagait.

BERUHAZASOK ES TARGYI ESZKOZ BESZERZESEK
TERVEZESE

A beruhazasok tervezése az alabbi focsoportokra torténik

Gépek
Berendezések
Butorok
Jarmiivek
Ingatlanok

VVYVYYVYYVY
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> Informatikai eszk6zok és szoftverek

> Egyéb kis értéki beruhazasok és targyi eszkdzok

A beruhazésok éves tervét az ligyvezetd hatarozza meg, amit az iizleti terv részeként a FEB és az Alapito
fogad el és hagy jova.

AZ UZLETI TERV ELFOGADASA

A részletes lizleti terv a Tarsasag felettes szervének megbizottjaival keriil egyeztetésre.

A felettes szerv megbizottjai a részletes lizleti terv megismerése utdn meghatarozzak az engedélyezett
Onkormanyzati forrdst. Amennyiben a betervezett koltségek meghaladjak a sajat bevételeket és az
engedélyezett forrast, a koltséget csokkenteni kell addig a szintig, mig az megegyezik a forras
mértékével (iteracio).

A jovahagyott részletes iizleti terv a Feliigyelé Bizottsagnak keriil atadasra, majd annak jovahagyast
kovetden az Alapitd részére a végleges iizleti terv keriil megkiildésre az Alapitd altal meghatarozott
hataridoig.

TERVMODOSITAS KESZITESE

Tervmodositasok sziikségesek lehetnek abban az esetben, amikor szervezeti valtozas torténik, vagy
véglegessé valnak az Alapito altal meghatarozott kovetelmények, szerz6déses keretek, engedélyezett
bérfejlesztés, keresetszint ndvekmény, egyéb inflacios hatasok, illetve idokozben ismertté valnak olyan
gazdalkodasi korilmények, melyek a valtoztatast indukaljak.

A modositott Uzleti terv Tarsasag felettes szervének megbizottjaival keriil egyeztetésre, a Feliigyelé

Bizottsagnak keriil atadasra, majd a Feliigyel6 Bizottsag jovahagyasat kovetden az Alapito részére kertil
megkiildésre az Alapit6 altal meghatarozott hataridoig.

Hatvan, 2021. marcius 10.

Kodakné Nagy Agnes
ligyvezetd
Hatvani Kozétkeztetési Kft.
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