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Eléterjesztés
a Hatvani Gazdasagi Szolgaltatd Kft. szabalyzataikgovahagyasarol

Tisztelt Bizottsag!

A Hatvani Gazdasagi Szolgaltatd Kft. (cg. szama09434320, székhely: 3000 Hatvan,
Szepes Béla utca 2.) a 693/2013. (X. 14.) szamuis&lf-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 3.28. pontja alapjan jovahagyja aidlagos dnkormanyzati tulajdonban allé
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.) 6nkormanyzati rendelet 6. md#édnek 3.28. pontja szerinti atruhazott
hatdskorében eljarva a Hatvani Gazdasagi Szolgatat (cg. szama: 10-09-034320, székhely:
3000 Hatvan, Szepes Béla utca 2.) alabbi mdédositatialyzatait jovahagyja:

— Belsy visszaélések bejelentési rendszere, kivizsgal&si seankciondlasi folyamatok
eljarasrendje

— Bizonylati rend

— Cafetéria szabalyzat

— Ellenérzési nyomvonal eljarasrendje

—  Ertékelési szabalyzat

— Leltarozasi szabalyzat

— Munkavédelmi ésizvédelmi szabalyozas

—  Osszeférhetetlenségi politika

— Panaszkezelési kézikdnyv
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— Pénzkezelési szabalyzat

— Szabdlyzat a pénzmosas és terrorizmus finanszirozégelzésébl és megakadalyozasarél a
konywviteli (kdnyvebi) tevékenységet megbizasi, illetve vallalkozagyviszony alapjan
vegad szolgaltatok szamara

— Selejtezési szabalyzat

- Szémlarend

—  Szamlatukor

— Szamviteli politika

— Személygépkocsi hasznalati szabalyzat

— Szervezeti és fikddési szabalyzat

Hatarid 6: 2023. aprilis 14. (tajékoztatasra)
Felelés: Pénzigyi, Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizottsigke a Jegyit Iroda Gtjan

Hatvan, 2023. marcius 23.

HorvathcRard
polgarmester

Latta:

dr. Kovacs Eva
jegyz

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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Belso visszaélések bejelentési rendszere,
kivizsgalasi és szankcionalasi folyamatok

eljarasrendje
Szervezet neve: Hatvani Gazdasagi Szolgaltato Kft.
Cime: 3000 Hatvan, Szepes Béla u. 2.
Adodszama: 24756107-2-10
Cégjegyzékszama: 10-09-034320

Képviseletre jogosult személy neve: Németh Beata

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

A szabdlyzat az aldirds napjat kdvetd napon 1ép hatalyba.

Hatvan, ........oooeniieeiiiiiee .,

Németh Beata
igyvezeto
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A Hatvani Gazdasagi Szolgaltaté Kft. a panaszokrél és a koézérdeki bejelentésekrdl sz6l6
2013. CLXV. torvény (Pktv.) alapjan, a torvény szerinti visszaélések bejelentésére az alabbi
eljarasrendet alkotta meg.

1. Bevezetés

1.1. Az eljarasrend célja

Jelen eljarasrend célja, hogy meghatarozza a bels6é visszaélések bejelentési rendszerének, a
kivizsgalasi és szankcionalasi folyamatoknak a keretét, amely elésegiti a bizalomra és tisztességes
magatartasra épul6 vallalati kultura erésitését és a Tarsasag j6 hirnevének megérzését.

1.2. Az eljarasrend személyi hatalya

Az eljarasrend személyi hatalya a Tarsasag valamennyi munkavallaléjara, tanacsaddjara, képviseléjére,
a Tarsasaggal munkaviszonyban nem all6, de a Tarsasag szamara megbizasi vagy egyeb,
foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyban tevékenységet végzdé személyre, valamint a Tarsasag
beszallitdira és egyéb Uzleti partnereire terjed ki.

2. Fogalom meghatarozasok

Bejelentés: a visszaélés-bejelentési rendszerbe visszaélésrél tett bejelentés

Bejelenté: a Tarsasag munkavallaloi, a Tarsasaggal szerzédéses kapcsolatban allok (lgyfelek,
beszallitok, vevek) és barki, akinek a bejelentés megtételéhez vagy a bejelentés targyat képezd
magatartas orvoslasahoz méltanyolhato jogos érdeke flizédik.

Bejelentésben érintett: azon személy vagy személyek, akinek, vagy akiknek magatartasat a bejelenté a
bejelentésben kifogasolja.

Vezet6: a Tarsasag ugyvezetdje, aki a bejelentéseket fogadja, megvizsgalja, nyilvantartja és nyomon
koveti, tovabba gondoskodik arrél, hogy az Etikai Szabalyzatot a Tarsasdg munkavallaléi megismerjék,
nyomon koveti azok betartasat és oktatasokat folytat.

Magatartasi szabalyok: a Tarsasag belsé Etikai Szabalyzatban meghatarozott magatartasi szabalyok.

Visszaélés: olyan tett vagy mulasztas, amellyel a Tarsasag magatartasi szabalyait vagy a
jogszabalyokat megsértik.

Visszaélés-bejelentési rendszer: a Tarsasag altal a bejelentett visszaélések fogadasa, vizsgalata,
kezelése érdekében kovetett eljaras.
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3. A bejelentés megtételéhez elérheté csatornak

A bejelentéseket az alabbi csatornakon lehet megtenni az ligyvezetd részére:
info@gsz60.hu vagy
levélben: Hatvani Gazdasagi Szolgaltatd Kft, 3000 Hatvan, Szepes u. 2.

az ugyvezetd részére cimzetten.

4. Belso visszaélések bejelentési rendszere

4.1 Panaszok kezelésének alapelvei

4.1.1 Bejelentési elvaras

A Tarsasag elvarja, hogy annak munkavallaloja vagy partnere minden olyan esetben bejelentést tegyen,
amikor visszaélést, kotelezettségszegést, az Etikai Szabalyzat rendelkezéseivel, vagy a
jogszabalyokkal ellentétes magatartast tapasztal, vagy ilyen magatartas gyanuja a tudomasara jut.

4.1.2 A bejelentok védelme

A bejelentdk védelme kiemelten fontos a Tarsasag szamara, ezért kdtelez§ biztositani, hogy a bejelentét
semmiféle retorzid, hatranyos megkilonboztetés vagy masfajta tisztességtelen banasméd nem érheti.
A bejelentét akkor sem érheti hatrany, ha az altala jéhiszemien tett bejelentés a vizsgalat soran
megalapozatlannak bizonyul.

4.1.3 Bizalmas informaciokezelés

A bejelentd és a bejelentésben érintett személyek személyazonossagat, igy személyes adatait a
vonatkoz6 adatvédelmi jogszabalyoknak megfeleléen, a bejelentések tartalmat minden esetben, és a
vizsgalat valamennyi szakaszaban bizalmasan kell kezelni.

4.1.4 Anonim bejelentés lehetosége

A Tarsasag munkavallaléi sajat belatasuk szerint anonim maddon is megtehetik bejelentésiket. llyen
esetben a Tarsasag semmilyen moédon nem tesz kisérletet a bejelentd azonositasara. Ugyanakkor arra
biztatia a bejelentést tevé munkavallaléit, hogy adjak meg elérhetéségi adataikat. A kétoldalu
kommunikacid ugyanis segiti a vizsgalat hatékony lefolytatasat, a bejelenté szamara pedig lehetévé
teszi, hogy tovabbi informaciét adjon meg, és nyomon kdvesse az eljaras folyamatat és eredményét.

4.1.5 Joéhiszemiiség kovetelménye

A bejelentének nyilatkoznia kell arrél, hogy a bejelentést johiszemiien teszi olyan koérilményekrél,
amelyekrél tudomasa van, vagy kellé alappal feltételezi, hogy azok valésak. Ha az eljaras soran
nyilvanvaléva valik, hogy a bejelentd rosszhiszemiien, szandékos megtévesztés céljabdl valétlan
informaciot kézolt, az jogi kdvetkezményeket vonhat maga utan. A vezet§ mérlegelheti munkaltatoi
intézkedés, illetve polgari jogi vagy buntetdjogi eljaras kezdeményezését a rosszhiszemi bejelentdvel
szemben.
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4.1.6 Tisztességes eljaras biztositasa

A Tarsasag koteles biztositani a tisztességes, fliggetlen eljarast. Az eljarast minden esetben, a bejelentd
és a bejelentésben érintett személyek pozicidjatol, kilététél fuggetlenul, a Tarsasag Etikai
Szabalyzatanak szellemiségével és a jelen Eljarasrend rendelkezéseivel 6sszhangban folytatja le. A
Tarsasag biztositja, hogy a bejelentésben érintettek korrekt banasmddban részesiljenek, vellk
szemben érvényesiljon az artatlansag vélelme, az esetlegesen megallapitott szankcidkra pedig az
aranyossag alapelve.

4.2 Bejelentések kezelése

4.2.1 A bejelentés formaja
A bejelentések megtételére emailben vagy postai uton van lehet8ség.
A vezetb és a bejelentési csatornak elérhetdségeit j6l lathatoé helyen kell elhelyezni, hogy az mindenki
szamara elérhetd legyen.

4.2.2 A bejelentés modja
A bejelentések kezeléséért felelés személy a vezetd. Barmilyen kérdés vagy aggaly esetén az érintettek
bizalommal fordulhatnak a vezetéhoz.

A vezet6 irasban (mindenki szamara jol lathatd helyen) vagy széban (tréningek soran) informalja a
Tarsasag dolgozoit a bejelentésekhez kapcsolddo alapveté informacidkrol, mint a bejelentések jellege,
illetve azok médja.

4.2.3 A kezelt informaciok
A bejelentés soran a kdvetkez6 informacidkat kell megadni:
a bejelent6 egyes személyes adatait (neve, lakcime, jogi személy esetén annak székhelye és

a bejelentést tevd torvényes képvisel6jének neve), anonim bejelentés esetén ezen adatok
megadasa nem szlkséges,

a bejelentésben érintett, magatartdsaban kifogasolt személyek nevét,

az eset részletes leirasat és

az eset kapcsan felmerilt valamennyi lényeges informaciot.

A bejelentd csatolhat dokumentumokat is, amelyek tovabbi tampontot nyujthatnak a vizsgélat soran. A
megadott adatokat minden esetben szigoruan bizalmasan kezeli a Tarsasag.

A bejelentének a bejelentés megtételekor nyilatkoznia kell arrdl, hogy a bejelentést johiszemUen teszi
olyan koérilményekrdl, amelyekrél tudomasa van, vagy kell§ alappal feltételezi, hogy azok valésak. Ha
a bejelentés az el6z6 mondatban irt nyilatkozatot nem tartalmazza, a vizsgalat csak ennek potlasat
kévetéen kezd6dhet meg.

A bejelent6t tajékoztatni kell a rosszhiszem bejelentés kdvetkezményeirdl, a bejelentés kivizsgalasara
irdnyado eljarasi szabalyokrdl és személyazonossaganak bizalmas kezelésérdl.

A vezetd a bejelentd személyes adatait elkllénitetten, mas szamara nem megismerhetéen tartja
nyilvan, kivéve az 5.2 és a 6.1.2. pontokban meghatérozott esetekben (6sszeférhetetlenség, hatésagi
eljaras esetén torténd adattovabbitas).
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5. A bejelentés kivizsgalasa

5.1 Vizsgalat elrendelése
A vezet6 elbzetes folyamat értékelés alapjan értékeli a bejelentést, majd elrendeli a vizsgalat lefolytatasat.

A vezetd mérlegelheti - és a mérlegelés eredményeként mellézheti - vizsgalat inditasat az alabbi
esetekben:

- abejelentés a korabbival azonos tartalmu;

- ugyanazon bejelentd altal tett ismételt bejelentés;

- a sérelmezett tevékenységrél vagy mulasztasrdl vald tudomasszerzéstdl szamitott hat hénap
eltelte utan tett bejelentés;

- anév nélklli vagy azonosithatatlan bejelentd altal tett bejelentés;

- a koézérdek vagy a nyomés maganérdek sérelme a bejelentésben érintett személy jogainak
korlatozasaval nem all aranyban.

5.2 Osszeférhetetlenség

Ha a panasz érinti a vezet6t, az ligy elfogulatlan megitélése céljabdl a vezetd koteles atadni a bejelentett
Ugyet az Alapito részére. Ha a panasz nem érinti a vezetét, Ugy sajat hataskoérben dont a belsé vizsgalat
lefolytatasanak sziikségességérdl.

Nem vehet részt a bejelentés kivizsgalasaban és a dontéshozatalban a bejelentd, a bejelentésben
érintett barmely személy, és olyan személy, akitél az Ggy elfogulatlan megitélése egyéb okbdol nem
varhato.

5.3 A vizsgalat vezetdje
A panasz vizsgalatat a vezet6 folytatja le.

6. A vizsgalat lefolytatasara vonatkozo eljarasi szabalyok

6.1 Adatok bizalmas kezelése
6.1.1. Adatok bizalmas kezelése a bejelentés kivizsgalasa soran

A bejelentd adatait kizardlag a vezetd, a bejelentésben érintett személy(ek)nek a bejelentésben
megadott személyes adatait kizardlag a vezetd és a vizsgalatba szikségszerlien bevont szakérték
ismerhetik meg (kivéve az 5.2 és a 6.1.2. pontokban meghatarozott esetekben), akik munkajuk soran
végig ugyelnek arra, hogy a kivizsgalas a lehetd legdiszkrétebb modon folyjon. A vezet6 megtesz
minden szukséges intézkedést annak elkerlilésére, hogy felfedje a bejelentd személyes adatait, a
probléma felvetédésének korilményeit, ill. barmely olyan tényt, amelyekbdl kévetkeztetni lehet a
bejelentd kilétére.

A bejelentést kivizsgaldk a vizsgalat lezarasaig vagy a kivizsgalas eredményeképpen torténé formalis
felel6sségre vonas kezdeményezéséig a bejelentés tartalmara és a bejelentésben érintett személyekre
vonatkozé informaciokat kotelesek titokban tartani, és azokat nem oszthatjak meg a Tarsasag egyetlen
mas szervezeti egységével vagy munkatarsaval sem. A vizsgélat lefolytatdsakor nagy figyelmet
forditanak a titoktartasra.
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6.1.2. Adatok tovabbitasa hatosagi eljaras esetén

Amennyiben a bejelentés alapjan hatésagi eljaras kezdeményezésének van helye, a vezet6 az ezen
eljaras lefolytatasara hataskorrel rendelkezé szerv (pl. birésag, nyomozo hatésag) részére tovabbithatja
a bejelentd és a bejelentésben érintett személy(ek)nek a bejelentésben megadott személyes adatait.
Hatdsagi eljaras meginditasa esetén a Tarsasag képviseletét ellatdé Ugyved is szlkség szerint
megismerheti a bejelentd adatait, és a bejelentésben érintett személy(ek)nek a bejelentésben megadott
személyes adatait.

6.1.3. Kiilénleges, valamint az egyébként nem kezelheté adatok
A bejelentési rendszerben kildnleges adatok kezelése tilos.

A vezetd a bejelentési rendszerbdl haladéktalanul térli a kuldnleges adatokat, a bejelentésben nem
érintett harmadik személyre vonatkozé, a bejelentés kivizsgalasahoz nem szlkséges, valamint a Pktv.
szerint nem kezelhet adatokat.

6.2 A bejelentésben érintettek jogai

A bejelentésben érintettek részére a Tarsasag biztositja, hogy korrekt banasmodban részeslljenek,
vellk szemben érvényesiiljdn az artatlansag vélelme, az esetlegesen megallapitott szankciokra pedig
az aranyossag alapelve.

A bejelentésben érintett személy a bejelentéssel kapcsolatos alldspontjat jogi képviseld utjan is
kifejtheti, és azt bizonyitékokkal tamaszthatja ala.

6.3 A vizsgalat vezetdjének jogai és kotelezettségei

Sziikség esetén a vizsgalat vezetdje delegalhat a bejelentés vizsgalatahoz kapcsolodod, elézetesen
meghatarozott részfeladatokat az adott témaban érintett egyéb szakteriilet vezetdjéhez.

A bejelentésben érintett személyt, személyeket, a vizsgalat megkezdésekor részletesen tajékoztatni kell
a rajuk vonatkozé bejelentésrdl, az adatvédelmi jogszabalyok alapjan megillet6 jogaikrol, valamint az
adataik kezelésére vonatkozo6 szabalyokrol. A bejelentésben megnevezett tanikat szintén tajékoztatni
szilkséges a bejelentésrél a kivizsgalas altal indokolt, szikséges mértékben, tovadbba az adatvédelmi
jogszabalyok alapjan megilleté jogaikrdl, valamint az adataik kezelésére vonatkozd szabalyokrél. A
bejelentésben érintett személyek és tanuk tajékoztatasara kivételesen, indokolt esetben késébb is sor
kerulhet, ha az azonnali tajékoztatas meghilusitana a bejelentés kivizsgalasat, illetve veszélyeztetné
annak eredményes lefolytatasat. A bejelentésben érintett személyekkel és tanukkal nem kézdlhetd
olyan informacié, mely a bejelent§ személyére vonatkozik, illetve amelybdl a bejelentd kiléte
kovetkeztetés utjan megismerhetd.

Amennyiben a bejelentés alapjan hatdséagi eljaras kezdeményezésének van helye, a vizsgalat vezetéje
megteszi az ehhez szlkséges l1épéseket.

Amennyiben a vizsgalat alapjan hatdsagi eljaras meginditasardl kell intézkedni, akkor a bejelentésre
vonatkoz6 adatokat legfeljebb a bejelentés alapjan inditott eljarasok jogerés lezarasaig lehet kezelni.

Ha a vizsgalat alapjan a bejelentés nem megalapozott vagy tovabbi intézkedés megtétele nem
szilkséges, a bejelentésre vonatkozé adatokat a vizsgalat lezarasat kdvetd haladéktalan térdini kell.

A vizsgalat vezetdje jelentésben 0sszegzi a megallapitasait, és javaslatot fogalmaz meg a szankcidkra,
szlikség esetén az ellenérzési folyamatba épitett tovabbi kontrollpontok kialakitasara, az intézkedések
megtételéért és a cselekvési terv ellendrzéséért felelés vezetd személyére vonatkozdan.

A vizsgalat lezarultaval a vizsgalat vezetbje értesiti a bejelentét. A vizsgalat vezet6je nem adhat
tajékoztatast a tanuk vagy a bejelentésben érintett személy személyazonossagardl, tandvallomasuk
vagy az ugyben felhasznalt dokumentumok konkrét tartalmaral, ill. arrél, hogy joghatrany alkalmazasara
sor kerult-e. A bejelentével annyi kézélhet6, hogy altalanossagban milyen intézkedések torténtek a
bejelentés kivizsgalasa érdekében, valamint, hogy visszaélés feltarasara sor kerilt-e.

6



6.4 A kivizsgalasra rendelkezésre all6 id6

A bejelentés kivizsgalasara harminc (30) nap all rendelkezésre, mely hataridétél — név nélkili vagy
azonosithatatlan bejelent§ altal megtett bejelentés kivételével — csak kildnésen indokolt esetben, a
bejelentd tajékoztatasa mellett lehet eltérni. A vizsgalat idétartama a harom (3) hénapot nem haladhatja
meg.

7. Dontéshozatal és szankciok

7.1 Dontéshozatal

A bejelentések kapcsan, a vizsgalat lefolytatasat kdvetéen, a vizsgalati jelentésben foglaltak alapjan
déntéshozatalra a menedzsment és a tulajdonos jogosult legfeljebb harminc (30) munkanapon belil.

A vezet6 a dontéshozatalt kovetd 6t (5) munkanapon belll tajékoztatja a bejelentésben érintett
munkavallalokat.

7.2 Szankcidk

A vizsgalat eredményét kovetéen az elkdvetett cselekmények sulyuktol fliggbéen a jogszabalyok altal
el6irt kdvetkezményekkel, sulyos esetben a munkaviszony megsziintetésével szankcionalhato.
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1. A bizonylati rend célja

A bizonylati rend célja, hogy a jelenleg hatalyban levé, tobbszér modositott a szamvitelrél szold
2000. ¢évi C torvényben foglaltak betartasaval biztositsa a gazdalkodonal a szamviteli
elszamolasokhoz  kapcsolodo  bizonylatok  kiallitasanak, ellendrzésének, tovabbitasanak,
felhasznalasanak, kezelésének rendjét.

A gazdalkodonak a konyvvezetésre, a bizonylatolasra vonatkoz6 részletes belsd szabalyait ugy kell
kialakitania, hogy az a mérleg ¢és az eredménykimutatas aldtamasztasan tulmenden a kiegészitod
melléklet adatainak kozvetlen aldtdmasztasara is alkalmas legyen.

A kozpénzek felhasznalasanak és a koztulajdon haszndlatdnak nyilvdnossaga és ellendrizhetdsége
érdekében a gazdalkodo6 nyilvantartasi (konyvvezetési) rendszerét koteles oly modon tovabbrészle-
tezni, hogy abbol a vonatkoz6 kiilon jogszabalyban meghatarozott adatok rendelkezésre alljanak.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Minden gazdasagi miiveletrél, eseményrdl, amely az eszk6zok, illetve az eszkdzok forrasainak al-
loményat vagy 0sszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kidllitani (késziteni). A gazdasdgi miive-
letek (események) folyamatat tiikr6z6 Osszes bizonylat adatait a konyvviteli nyilvantartdsokban
rogziteni kell.

A szamviteli (kdnyvviteli) nyilvantartasokba csak szabalyszertien kiallitott bizonylat alapjan szabad
adatokat bejegyezni. Szabalyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miiveletre (eseményre)
vonatkozoan a konyvvitelben rogzitendd €s a mas jogszabalyban eldirt adatokat a valosagnak meg-
feleléen, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kovetelményei-
nek, és amelyet - hiba esetén - eldirdsszeriien javitottak.

3. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei, csoportositasa

3.1. Szamviteli bizonylat

Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodo altal kiallitott, készitett, illetve a gazdalkodoval
iizleti vagy egyéb kapcsolatban allo természetes személy vagy mas gazdalkodo altal kiallitott, készi-
tett okmany (szédmla, szerzddés, megallapodas, kimutatas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jog-
szabalyi rendelkezés, egy¢éb ilyennek mindsithetd irat)- fliggetleniil annak nyomdai vagy egyéb elo-
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allitdsi modjatol -, amely a gazdasagi esemény szamviteli elszdmolésat (nyilvantartasat) tdmasztja
ala.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhaté az elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel e torvény
eléirasainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként torténd alkalmazésanak fel-
tételeit, hitelességének, megbizhatosdganak kovetelményeit mas jogszabaly is meghatarozhatja.

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

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi mivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intéz-
kedés megtételének vagy végrehajtasanak idépontjaban, illetve idészakaban, magyar nyelven kell
kiallitani. A magyar nyelven kiallitott bizonylaton az adatok mas nyelv(ek)en is feltiintethetok.

A szamviteli bizonylatot - ha az eltérést az adott gazdasagi miivelet, esemény, illetve intézkedés
jellemz6i indokoljak - idegen nyelven is ki lehet allitani. Az idegen nyelven kibocsatott, illetve a
befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az adatokat, megjeldléseket, amelyek a bizonylat hite-
lességéhez, a megbizhatd, a valdosagnak megfeleld adatrogzitéshez, konyveléshez sziikségesek - a
konyvviteli nyilvantartasokban torténd rogzitést megel6zden - magyarul is fel kell tiintetni.

Atalakulas, egyesiilés, szétvalas esetén a jogelédnél - a jogutod cégjegyzékbe vald bejegyzése nap-
jatol - keletkezett bizonylatok, illetve a jogeldd nevére kidllitott bizonylatok alapjan a gazdasagi
eseményeket a jogutdd (tobb jogutdd esetén az, amelyiknél a gazdasagi esemény hatdsa megjelenik)
rogziti a konyvviteli nyilvantartasokban, amennyiben a jogel6éd éves beszamoldja, egyszersitett
éves beszamolgja elkészitése soran azokat figyelembe venni nem lehetett, illetve, ha a jogel6d nem
tudta azokat figyelembe venni.

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

C) a gazdasagi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megjel6lése, az utalvanyozo és a
rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettdl fliggden az ellendr ala-
irasa; a készletmozgasok bizonylatain €s a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellen-
nyugtakon a befizetd aldirasa,;

d) a bizonylat kiallitaisanak idépontja, illetve - a gazdasagi miivelet jellegét6l, idébeni hatalya-
tol fliggben - annak az idépontnak vagy idészaknak a megjeldlése, amelyre a bizonylat ada-
tait vonatkoztatni kell (a gazdasagi miivelet teljesitésének idépontja, iddszaka);
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e) a (megtortént) gazdasagi miivelet tartalmanak leirasa vagy megjelolése, a gazdasagi miivelet
okozta valtozasok mennyiségi, mindségi és - a gazdasagi muvelet jellegétdl, a konyvviteli
elszdmolés rendjétol fiiggden - értékbeni adatai;

f) kiils6 bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozott: a bizonylatot kialli-
to gazdalkodo nevét, cimét;

g) bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgald bizonylatok koré-
nek, valamint annak az id0szaknak a megjelolése, amelyre az dsszesités vonatkozik;

h) akonyvelés modjara, az érintett konyvviteli szamlakra torténd hivatkozas;
1) akonyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontja, igazolasa;
J) tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly el&ir.

A h) és 1) pontban foglalt kotelezettségnek oly modon is eleget lehet tenni, hogy a megjeldlt adato-
kat, informaciokat és igazolasokat az eredeti (elektronikus vagy papiralapt) bizonylathoz egyértel-
mil, az utélagos modositds lehetdségét kizard6 modon fizikailag vagy logikailag hozzarendelik. A
logikai hozzarendelés elektronikus nyilvantartassal is teljesitheto.

A szamlaval, az egyszerUsitett adattartalmu szamlaval kapcsolatos tovabbi kdvetelményeket mas
jogszabdly is meghatdrozhat.

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

Szamviteli bizonylatként alkalmazhato az elektronikus alairasrol szold torvény szerinti legalabb
fokozott biztonsagl elektronikus alairassal és idobélyegzdvel ellatott elektronikus dokumentum,
irat, ha megfelel e torvény eldirasainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként torté-
n6 alkalmazdsanak feltételeit, hitelességének, megbizhatdsaganak kovetelményeit mas jogszabaly is
meghatarozhatja.

3.3. A bizonylatok csoportositasa

a / Keletkezési helyiik szerint:

» belso bizonylatok: mindazok az okmanyok, melyek elsodleges kiallitasa a gazdalkodonal
torténik,
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> kiils6 bizonylatok: mindazon bizonylatok, melyek kiallitdsa nem a gazdalkodonal, hanem az
adott gazdasagi miiveletet kezdeményez6 kiilsO szervnél torténik.

b / Gazdalkodasi szakteriuletiik szerint:

> Dbefektetett eszkoz 1étesitésével, atvételével, atadasaval, selejtezésével és azok nyilvantarta-
saval kapcsolatos bizonylatok,

készletekkel kapcsolatos bizonylatok.
pénzforgalmi bizonylatok,
szamlazasi bizonylatok,

bérszamfejtési bizonylatok,

YV V V VY V¥V

leltarozési bizonylatok.

c / Feldolgozasban betdltott szerepiik szerint:
> eclsbdleges bizonylatokra,
» masodlagos bizonylatokra,
» gyljtoé bizonylatokra,
» hiteles masolatokra és
>

hiteles kivonatokra.

4. Szigoru szamadasui nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly eldirdsa alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez
kapcsolodod bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszertsitett adattartalmu szamlat és a nyugtat
is), tovabba minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalad6 vagy a nyom-
tatvanyon szereplé névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen
felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat, szigoru szamadasi kotelezettség ala kell vonni.
A szigoru szamadasi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kibocsatot terheli.
A szigori szamadas ala vont bizonylatokrdl, nyomtatvanyokrol a kezelésiikkel megbizott vagy a
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kibocsatasukra jogosult személynek olyan nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja azok elsza-
moltatasat.

4.1. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok teljeskoriségének ellenorzése

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

4.2. A szigora szamadasi nyomtatvanyok 6rzése

A feliilvizsgalt és helyesnek tallt szigoru szamadasii nyomtatvanyokat pancélszekrényben /pancél
kazettaban/ kell Orizni.

4.3. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok kiadasa, felhasznalasa

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

A nyilvantartasnak a kovetkezd adatokat kell tartalmazni:

> beszerzett bizonylat sorszamat,
beszerzés idejét,

a felhasznalas kezd6 idépontjat,

>

>

> afelhasznalas befejez6 idépontjat,
» afelhasznalasra atvevo alairasat,
>

a felhasznalatlan visszavev0 alairasat.

A nyilvantartas nyilvantarto lapon torténik.
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5. A bizonylatok kiallitasa, helyesbitése

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

A bizonylaton az adatokat id6tallo modon gy kell rogziteni, hogy azok a kotelezo megdrzési hatar-
1d6ig olvashatok, tovabba az esetlegessé valo utolagos valtozasok felismerhetdk, illetve kimutatha-
tok legyenek.

A szabdlyszerl javitasokat a kovetkezok szerint kell elvégezni:

» A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést at kell htizni,
ugy, hogy az eredeti bejegyzés /szam vagy szoveg/ olvashatdé maradjon.

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

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

» Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad!

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

» A kiils6 szervektol beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbo6l ellendrizni kell.

> Az ellen6rzés soran talalt hibakrol a bizonylat kiallitojat értesiteni kell és fel kell szdlitani a
hibas bejegyzés helyesbitésére.

» A gazdalkodo kiils6 szervtdl érkezett bizonylatot nem javithat.

6. A bizonylatok feldolgozasa és ellenorzése

6.1. Altalanos kiovetelmények

A pénzeszkodzoket érintd gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait késedelem nélkiil,
készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejlileg, illetve bankszdmla forgalomnal a hitelinté-
zeti értesités megérkezésekor, az egyéb pénzeszkozoket érintd tételeket legkésdbb a targyhot kovetd
ho 15-¢ig a kdonyvekben rogziteni kell.

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

Bizonylati rend
8/21



HATVANI GAZDASAGI SZOLGALTATO KFT

A fokonyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok adatai kozotti egyeztetés és
ellendrzés lehetségét, fiiggetleniil az adathordozok fajtajatol, a feldolgozas (kézi vagy gépi) tech-
nikajatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

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

A konyvelésiik el6tt a bizonylatokat csoportositani kell

A feldolgozas soran a kdvetkezd feladatokat kell elvégezni:

» Ki kell jelolni azokat a fokonyvi szamlékat /analitikus nyilvantartast /, amelyeken a gazda-
sagi mivelet hatdsanak értékét, illetve mennyiségi adatait rogziteni kell. A szamlakijelold
személy az utalvanyt kézjegyével koteles ellatni.

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

» Biztositani kell megfeleld hivatkozassal a visszakeresés lehetOségét.

A feldolgozas soran ellendrizni kell:

» az alairok jogosultsagat,
a bizonylat alaki, tartalmi és szamszaki helyességét,
a konyveléshez minden bizonylat megérkezett-e,

az adatok feldolgozasa teljeskoriien megtortént-e,

vV V VvV V

a munkafolyamatba épitett ellendrzés megtorténtét.

6.2. A bizonylatok alaki ellenérzése

Ennek keretében a kovetkezdket kell vizsgalni:

> a gazdasagi esemény bizonylatolasa az el6irt bizonylaton tortént-e,

» abizonylati trlapot sorszam szerint vették-e hasznalatba /szigori szamadast nyomtatva-
nyoknal/,

» a bizonylatok kit6ltése teljes kortien megtortént-e, minden sziikséges adat szerepel-e rajta,
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> akiallito, az érvényesitd és az utalvanyozo /eseménytdl fliggden az ellendr/, valamint a gaz-
dasagi eseményben érintett dolgozok alairasa szerepel-e a bizonylaton,

» abizonylat kiallitdsa megfelel6-e, a javitdsok szabalyszeriiek-¢,

» asziikséges mellékletek csatolva vannak-e.

6.3. A bizonylatok szamszaki ellenorzése

A szamszaki vizsgalat soran meg kell gy6zd6dni arrél, hogy a mennyiségi és értékadatok a szamolasi
miiveletek helyesen kertiltek-e rogzitésre.

6.4. A bizonylatok tartalmi ellendrzése

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

7. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok tarolasa, megérzése soran biztositani kell, hogy azok kdnnyen hozzaférhetdk, vissza-
kereshetdk legyenek €s a tarolas alatt karosodast ne szenvedjenek.
A konyvelési bizonylatokat idérendi sorrendben, irattartoban kell tarolni.

8. A bizonylatok megérzése

A gazdalkod¢ az tizleti évrdl készitett beszdmolot, az {izleti jelentést, valamint az azokat aldtdmasz-
to leltart, értékelést, f0konyvi kivonatot, tovabba a naplofékonyvet vagy mas, a torvény kovetelme-
nyeinek megfeleld nyilvantartast olvashatdé formédban legalabb 8 évig koteles megdrizni.

A konyvviteli elszamolast kozvetlentil és kozvetetten aldtdmasztd szamviteli bizonylatot (ideértve a
fokonyvi szamlékat, az analitikus, illetve részletezd nyilvantartdsokat is), legalabb 8 évig kell ol-
vashato formaban, a konyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan visszakeresheté moédon megdrizni.

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

Bizonylati rend
10/21



HATVANI GAZDASAGI SZOLGALTATO KFT

Nem selejtezhet6 iratok

>

>

>
>
>
>
>
>
>
>
>
>

a létesitésre, szervezetre és miikddésre vonatkoz6 alapvetd fontossagu ligyiratok
a miszaki leirasok, dokumentaciok, szabadalmak, know-how-k

az irattari tervben nem selejtezhetének mindsitett egyéb iratok

taggyllési hatdrozatok

hatarozatok konyve

szerzodések

biztositasi ligyek

beruhazasi alapokmany, statisztika, iizembehelyezéssel kapcsolatos iratok
Ujitasi javaslatok tligyei

munkavédelmi tervek, statisztikak

sulyos balesetekrdl jelentés

miszaki engedélyezési tervek

50 éves orzési iratok

>

>

>
>
>
>

dolgozok alkalmazasaval, elbocsatasaval kapcsolatos iratok
személyligyi nyilvantartasi anyag

munkaviszonnyal kapcsolatos nyilvantartasok
bérnyilvantart6 lapok

nyugdij tigyek

energiaipari, kornyezetvédelmi és épiiletgépészeti véllalkozasi iratok és dokumentaciok

8 éves Orzésii iratok

>

>

mérlegbeszamolo

fokonyvi kivonat

Bizonylati rend
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» leltar
» pénztarkonyv

» gyartasi dokumentacid (a gyartmany gyartasanak befejezésétdl szamitva)
- a nem selejtezhetd iratok kdz€ nem tartozo belsd szabalyzatok

> kiilfoldi szolgalati uttal kapcsolatos anyagok

A\

oktatasi, tovabbképzési ligyek
baleseti jegyzOkonyvek
kartéritési tigyek

hiteliigyek, hitelszerz6dés

vV V V V¥

koltségvetési kapcsolatok, adobevallas

szamviteli bizonylatok

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

polgari peres és peren kiviili tigyek

postakonyvek

v Vv YV VYV V VY

feladovevények

2 éves Orzésii iratok
» az elébbiekben nem szerepld iratok

Bizonylatot a megdrzési helyrdl elvinni csak elismervény ellenében szabad. A hatdsagi intézkedésre
- a meg0Orzés helyérdl - kiadott eredeti bizonylatok tartalmarol kivonatot vagy a bizonylatr6l barmi-
lyen modszerrel eldallitott masolatot kell késziteni, és azt az eredeti bizonylat visszahelyezéséig
bizonylatként megorizni.

Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatot - a digitalis archivalas szabalyairdl sz6l6 jogszabaly
eléirasainak figyelembevételével - elektronikus formaban kell megdrizni, oly modon, hogy az al-

Bizonylati rend
12/21



HATVANI GAZDASAGI SZOLGALTATO KFT

kalmazott mddszer biztositsa a bizonylat dsszes adatanak késedelem nélkiili eléallitasat, folyamatos
leolvashatosagat, illetve kizarja az utélagos modositas lehetoségét.

Az eredetileg nem elektronikus formaban kiallitott bizonylatrdl - a papiralapt dokumentumokrél
elektronikus Uton torténd masolat készitésének szabalyairol szolo jogszabaly eldirasainak figyelem-
bevételével - készitett elektronikus masolattal a Sztv. torvény szerinti bizonylatmeg6rzési kotele-
zettség teljesithetd, ha a masolatkészités alkalmazott modszere biztositja az eredeti bizonylat 6sszes
adatanak késedelem nélkiili eldallitasat, folyamatos leolvashatosagat, illetve kizarja az utdlagos
modositas lehetdségét.

9. Bizonylatok utja

9.1. Beérkezo bizonylatok, okmanyok

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

Az iktatas Iktatokonyvben, az irattarolds a kozponti irattarban torténik. A gazdasagi jellegii iratokat
az ligyvezet6hoz kell tovabbitani.

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

9.2. Kimeno bizonylatok, okmanyok

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

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

Az irattarbol atvételi elismervény utjan adhato ki a bizonylat.

A gazdalkodo bizonylatainak felsorolasat a Bizonylati album tartalmazza.

Bizonylati rend
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Z.aro rendelkezések

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

A bizonylati rendben hozott dontések az adott szervezetre kdtelezd érvényiiek, azoktdl eltérni csak a
bizonylati rend - a torvényi eldirasoknak megfelelé - modositasa, illetve a modositott szabalyzatok
elfogadasa utan, az azokban foglaltaknak megfelel6 modon lehet.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a szervezet 0sszes alkalmazottjara és tagjara. A szabalyzat
idébeni hatdlya az eredeti szabalyzat els6 modositasaig terjed. Ezt kovetden a bizonylati rend a
kiegészit6 modositassal egyiitt vagy az 0j egységes szerkezetbe foglalt szabalyzat hatalyossaga
szerint érvényes. A modositasndl a bizonylati rend eredeti szovegezésébe a modositdst nem
sziikséges egységes szerkezetbe foglalni.

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

Bizonylati rend
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BIZONYLATI ALBUM

Kiils6 bizonylatok:

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

Belso bizonylatok:

1. Szigoru szamadasu nyomtatvanvok

Bevételi pénztarbizonylat (gépi)
Kiadasi pénztarbizonylat (gépi)
Kikiildetési rendelvény (gépi)
Pénztarjelentés (gépi)

N =

11. Eoyéb pénzforgalommal kapcsolatos nyomtatvanyok

1. FElszamoldasra kiadott 0sszegek nyilvantartasa
2. Meghatalmazas egyszeri alkalomra

111. Egyéb hasznalatos nyomtatvanyok

Iktatokonyv

Szabadsagnyilvantartas

Szabadsagengedély

Targyi eszk6zok selejtezési jegyzOkonyve
Készletek selejtezési, leértékelési jegyzoékonyve

agkrownE

Bizonylati rend
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ALKALMAZOTT BIZONYLATOK ES A FELDOLGOZAS UTJA

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

Készletkezelé Alapbizonylatok alapjan kiallitja és tovabbitja.

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

1.2. Targyi eszkéoz allomanycsokkenési bizonylat selejtezés, hidny, értékesités
elszamolasarol

Készletkezelé Alapbbizonylatok alapjan kiallitja és tovabbitja.

1-1 példany a konyvelésé, a pénziigyé, a készletkezelokeé.
Konyvel6 Ellendriz és rogziti az adatokat
Pénziigyes  Ellendriz és gondoskodik a pénziigyi intézkedésekrol.

1.3.  Gazdalkodo szervezeten beliili targyi eszkoz atadasi atvételi bizonylat
Készletkezeld A vezetd utasitdsara kiallitott bizonylatokat
tovabbitja: 1-1 példany a konyveld¢, az egység vezetde, a készletkezel6¢.
Konyveld Ellendriz 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 fékonyvi konyveléssel.

2.Készletekkel kapcsolatos bizonylatok

2.1.  Anyagbevételezési bizonylat

Készletkezeldé Alapbizonylatok alapjan kiallitja és tovabbitja.

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

Bizonylati rend
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2.2.

2.3.

2.4

2.5

2.6

2.7.

2.8

Anyagkivételezési bizonylat
Készletkezelé Alapbizonylat alapjan kiallitja és tovabbitja.
1-1 példany a konyvelésé, a pénziigyé, a készletkezelokeé.
Konyveld Ellendriz és rogziti az adatokat
Pénziigyes  Ellendriz és gondoskodik a pénziigyi intézkedésekrol.
Anyagkivételezési keretutalvany
Utalvanyoz6é Az utalvany keretértékeit megadja és utalvanyozza
Készletkezeld Az esetenkénti kiaddsokat rogziti az utalvanyon
Konyveld Ellendriz és rogziti az adatokat
Anyagyvisszavételezési jegy
Részlegvezetd Kiallitja a bizonylatot
Készletkezel6 Sajat nyilvantartasba bejegyzi és tovabbitja
Konyveld Egyezteti, ellendrzi és lekonyveli
Félkész- és késztermék kivételezési jegy
Részlegvezetd Kiallitja a bizonylatot
Készletkezeld Sajat nyilvantartasba bejegyzi ¢és tovabbitja
Konyveld Egyezteti, ellendrzi és lekonyveli
Raktari nyilvantartolap /fejlap/
Készletkezeld Az alapbizonylatok alapjan naprakészen vezeti és negyedévenként egyezteti
az analitikus nyilvantartassal

Készletnyilvantartélap

Készletkezelé Az alapbizonylatok alapjan naprakészen vezeti és negyedévenként egyezteti a
készletkezeldvel

Készletek naploja

Konyveld Havonta elkésziti €s egyezteti a f0konyvi konyveléssel

Bizonylati rend
17/21



HATVANI GAZDASAGI SZOLGALTATO KFT

2.9

Szallitojegyzék

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

Készletkezeld Szallitmany atvétele, igazolasa

Konyveld Egyezteti és ellendrzi a készletmozgast

3. Pénzforgalmi bizonylatok

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Bevételi pénztarbizonylat

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

Pénziigyes  Ellendrzi a bizonylatok adatait és alairja

Konyveld A pénztarjelentéssel egyiitt megkapott bizonylatokat lekonyveli

Kiadasi pénztarbizonylat
Pénztaros Kiallitja a bizonylatot és bevezeti a pénztarjelentésbe

Pénziigyes ~ Szamfejti a bizonylat adatait, aldirasaval tantsitja annak ellendrzését
Konyveld A pénztarjelentéssel egylitt megkapott bizonylatokat lekonyveli

Napi pénztarjelentés

Pénztaros Folyamatosan vezeti a bevételi és a kiadési bizonylatok alapjan, iddszakosan
lezarja
Konyveld Ellendrzi és aldirja a pénztarjelentést, havonta egyezteti a zaréegyenleget

Készpénzigénylés elszamolasra

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

Pénztaros Naprakészen vezeti és figyelemmel kiséri a hataridok lejaratat
Pénziigyes  Intézkedik a hatdridon tali elszdmolasok ligyében

Bizonylati rend
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3.6. Gazdilkod6 szerv altal benyujtott beszedési megbizasok nyilvantartisa

Pénziigyes  Szamlak és banki értesitések alapjan naprakészen vezeti

3.7.  Gazdalkodo szerv ellen benyujtott beszedési megbizasok nyilvantartasa

Pénziigyes  Szamlak és banki értesitések alapjan naprakészen vezeti

4. Szamlazasi és szamlaellendrzési bizonylatok

4.1. Szamla, egysoros szamlaértékkel, szallitolevél

Pénziigyes Az alapbizonylatok alapjan kiszamlézza az értékesitéseket.
1 példany a vevdé, 1 példany a konyvelésé.
Konyveld A kell6éen felszerelt szdmlat folyamatosan konyveli.

Pénziigyes A folyoszamla nyilvantartast folyamatosan vezeti és gondoskodik a pénziigyi

rendezésrol.

S. Bérelszamolasi bizonylatok

5.1. Munkalap kozvetlen termelomunkat végzok részére

Kozvetlen A munkalapot kiallitja.
munkahelyi vezetd

Teriileti vezetd A végzett munkat igazolja
Bérszamfejto A teljesitményt elszdmolja

5.2. Bérnyilvantart6 lap

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

5.3  Bérfizetési jegyzék

Bérszamfejté A bérnyilvantartod lappal egy munkamenetben elkésziti és kifizetésre atadja a

pénztarosn

Bizonylati rend
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5.4.

5.5

5.6.

5.7

Bérelszamolo lap

Bérszamfejtd A munkalapok alapjan kitolti, a 2. példanyt a dolgoz6 kapija.

Személyi jovedelemadod nyilvantarto lap

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

levonasarol.

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

Szabadsag engedély

Munkaiigyes Kiallitja.

Igényld Alairja.

Vezetd Engedélyezi

Belfoldi kikiildetési utasitas

Igénybe vevd Kiallitja az els6 oldalt.

Vezetd A kikiildetést engedélyezi.

Igénybe vevé Az utazds megtorténte utan kiallitta a nyomtatvanyt ¢&s csatolja a
mellékleteket.

Illetékes ve- Utalvanyozza a kifizetést.

zetd

6. Gazdalkodassal kapcsolatos egyéb bizonylatok

6.1.

Szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantarto lapja

Nyilvantartad- Szigoru szamadasra kotelezett nyomtatvanyokat nyilvantartasba veszi,
sért felelés  folyamatosan kezeli és vezeti a valtozasok adatait.

Bizonylati rend
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

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

Név Beosztas Datum Alairas

Bizonylati rend
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Bevezeto rendelkezések

A szabalyzat célja

1) A Tarsasag a béren kiviil, egyéb jelen Szabalyzatban meghatarozott juttatasokat IS nyujt
munkavallaloinak, igy jarulva hozza a munkavallal6 munkéjanak tovabbi elismeréséhez és részére
tovabbi nett6 jovedelem juttatasahoz.

2) A munkabéren tul, a munkavallalonak adott egyéb juttatasok nem adhatok a munkavégzés soran
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 jut-
tatasoknal a munkavallalok kozeli hozzatartozo részére is - nyujtott béren kiviili juttatasok, egyéb
meghatarozott juttatdsok és adomentes juttatasok nyljtasanak rendjét.

|. A Szabalyzat alkalmazasa

1.1. A szabalyzat megallapitasanak, modositasanak jogosultja

A Szabdlyzatot a munkaltatéi jogokat gyakorlé személy 1épteti érvénybe, illetve vonhatja
vissza.

A Szabalyzat a munkaltatdi jogokat gyakorl6 személy altal év kozben is médosithatd.

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

A munkavallal6k altal igénybe vehetd keretosszegek éves szinten keriilnek meghatarozasra.
A Kkeretdsszeg az adott juttatasra vonatkozé adokotelezettségek nélkiili Osszeg. Az
adokotelezettséget a netto keretdsszeg utan a munkaltato fizeti meg.

A keretosszegek csak a targyévre szdlnak, kovetkez6 évre nem vihetdk at.

Cafetéria szabalyzat
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1.3.  Jogosultak kore

A Tarsasag - az altala meghatarozott munkavallal6i kéron belil - a munkavallaldinak, illetve
egyes meghatarozott juttatdsok esetében a munkavallalék kozeli hozzatartozoéinak - a
munkavallalok valasztidsa szerint, a munkaltaté altal meghatarozott keretdsszeg erejéig -
jelen Szabalyzatban meghatarozott béren kiviili juttatasokat, béren kiviili juttatasnak nem
mindsiilé egyes meghatarozott juttatasokat, illetve adémentes juttatasokat nyujt.

A munkavillal6 arra a hoénapra jogosult juttatdsra, amely hoénap minden napjan
munkaviszonyban allt és a munkaviszonybdl eredd kotelezettségeinek eleget tett.

Prébaidé alatt a munkavallalé nem részesiil jelen Szabalyzatban meghatarozott juttatasokban.
Amennyiben a prébaidé elteltével a munkaviszonya véglegesitésre kertil, a munkaszerzédés
véglegesitését koveto elsd naptol jogosult a juttatasok igénybevételére.

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

a) Sziilési szabadsag, gyermekgondozasi dij, gyermekgondozasi segély idtartamara

b) 30 napot meghalad6 id6tartamu, barmilyen jogcimen igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag
id6tartamara a 31. naptol

c) 30 napon tali keres6képtelenség (tartds betegallomany) idGtartamara a 31. napt6l, kivéve az
iizemi balesetet szenvedett dolgozo, akit a betegdllomany teljes idejére megilletnek a jelen
Szabalyzat szerinti juttatasok.

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

e) Tartos kiilszolgalat idétartamara

A munkaviszony megszlinése, megsziintetése esetén a munkaltatonak megsziinik a jelen
Szabalyzat szerinti juttatdsokra vonatkoz6 jogosultsaga. A jogosultsag a munkaltatoi
intézkedés kelte, a megszlinési ok bekovetkezte vagy a munkaltatoi felmondas napjaval
érintett honaptdl kezdédden szlinik meg.

1.4. A juttatasok elérhetdsége

A munkavallal6 az altala valasztott juttatdsok igénybevételéhez, amennyiben a valasztott
juttatas feltételekhez kotott, a feltételek fennallasarol szo616 nyilatkozata sziikséges.

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

A jelen Szabdlyzat szerint a munkavallalénak nyujtott juttatasok értéke, tovabba az egyes
juttatasoknal meghatarozott keretosszegek értéke nettd Osszegek, nem tartalmazzak a
hozzajuk kapcsol6do kozterhek dsszegét.

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

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

A munkavallalé részére nyujtott juttatds nettd jovedelemnek szamit, amely esetében az ad6
alapja a béren Kkivili juttatasok esetében a jovedelem értéke, a béren Kkiviili juttatasnak nem
mindsiilé egyes meghatarozott juttatasok esetében a jovedelem 1,18-szorosa.

A béren kiviili juttatasok és a béren kiviili juttatdsnak nem mindsiild egyes meghatarozott
juttatasok esetében eltérd a kozterhek szamitasa.

Béren kiviili juttatasnak nem mindsiil6 egyes meghatarozott juttatasok esetében - Szja tv. 70§
- a kovetkez6képpen 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 13 % SZOCHO (2018. évi LII. tv.). Tehat a béren kiviili juttatdsnak nem mindsiil
egyes juttatasok kozterhe 28 %.

Béren kiviili juttatasok esetében - Szja tv. 71.§ - a kozteher alapja a juttatas értéke, mely utan
a kifizitet6t 15% Szja (Szja tv. 70.§), tovabba 13 % SZOCHO (2018. évi LI tv.) fizetési
kotelezettség terheli. Tehat a béren kiviili juttatasok kozterhe 28*1,18% = 33,04 %. (Szja tv.
69§ (2) bekezdés a) pont).

1.6. A munkavallalo nyilatkozata az altala valasztani Kkivant juttatasroél, valamint azok
osszegeinek meghatarozasa

A munkavallal6 minden targyév marcius 1. napjaig nyilatkozni koteles a jelen Szabalyzatban
meghatarozott juttatasok koziil az altala valasztott juttatasokroél, valamint azok mértékéral.

A munkavallal6 a juttatdsok valasztasardl szolé nyilatkozatat a munkaltatoéi jogkor
gyakorlojanak személyesen koteles atadni.

Amennyiben jelen Szabalyzat év kozben mddositasra kertl, illetve 1j Szabalyzat keriil
elfogadasra - eltéré rendelkezés hianyaban - a mar moddositott, illetve 4j Szabdlyzat

Cafetéria szabalyzat
5/10



HATVANI GAZDASAGI SZOLGALTATO KFT

kozzétételét kovetd 30 napon beliil koteles a munkavallal6 nyilatkozatat a munkaltaté jogkor
gyakorlojanak személyesen atadni.

Amennyiben a munkavallalé év kézben 1étesit munkaviszonyt a Tarsasagndl, illetve év kdzben
szerez jogosultsagot a juttatasok igénybevételére, nyilatkozatat az els6 munkaban toltott
napot kovetd 30 naptari napon beliil koteles megtenni az altala valasztott juttatasok, valamint
azok keretosszegeinek felhasznalasarol.

A munkavallalé nyilatkozata a keretosszeg felhasznalasardél targyévre, illetve ha a
munkavallalé jogosultsdga év kozben megszlinik, a jogosultsag fennallasaig szdl, a
munkavallalo altal megtett nyilatkozat mdédositasara év kozben nincs lehetdség.

Amennyiben a munkavallalé a nyilatkozatat hidnyosan nyudjtja be, Ggy a hianyzé adatok
potlasaig a juttatasok nem kertilnek kifizetésre.

1.7. Ajuttatasok elszamolasa a munkaviszony megsziinése esetében

Ha a munkavallal6 munkaviszonya év kdzben jon létre vagy sziinik meg.

- a szamlakra tortént utaldsnak a béren kiviili juttatdsnak mindsiil6 6sszegeit nem kell
aranyositani.

Fontos, hogy nyilatkoztatni kell a munkavallalot, tortént-e munkaltaté altal szamlajara utalas.

Nyugdijba vonulas, 1étszamleépités, haldleset miatt bekdvetkezd jogviszony megsziinése
esetén megallapitott cafetéria juttatas tobblet igénybevétel (tulfizetés) nem Kkertil
visszavonasra.

1.8. A munkavallaldk tajékoztatasa jelen Szabalyzat tartalmarol

A Tarsasag koteles gondoskodni arr6l, hogy a munkavallalok a Szabalyzat tartalmat
megismerhessék. Tajékoztatasi kotelezettségének targyév marcius 1. napjaig koteles eleget
tenni, oly médon, hogy jelen Szabalyzat egy példanyat a munkavallalok altal kozésen hasznalt
helyiségben - minden munkavallalé szamara biztositva a szabad hozzaférést - kozzéteszi.

Mindezeken tulmenden, a munkavallalé kifejezett kérésére a Tarsasag koteles jelen
Szabalyzatba a betekintést a munkavallal6é szamara biztositani.

2. Valaszthaté béren Kiviili juttatasok (adéomérték: 28%0)

A munkavallalot a Kft mindenkori tizleti tervében meghatarozott béren kiviili juttatas illeti
meg, de ezen feliil az esetlegesen plussz évkozi juttatdssal a Széchenyi Pihend Kartya juttatas
éves nettd 0sszege a kedvezményes addzas mellett sem lehet magasabb 450.000 Ft.-nal
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A SZEP-kértya juttatisra vonatkozo éves rekreacios keretosszeg, amely hatarig az béren kiviili
juttatasként adozik:

» 450 ezer forintig, ha a munkaviszony egész évben fennall,

» a 450 ezer forintig az adott munkaltatonal az adoévben munkaviszonyban toltott
napokkal aranyos 6sszege, ha a munkaviszony az év egy részében all fenn,

» 450 ezer forintig, ha a munkaviszony a maganszemély halala miatt sz{inik meg.

Amennyiben a juttatds értéke a keretdsszeget meghaladja, a meghaladé rész a keret tullépése
esetén a keretdsszeget meghaladd rész egyes meghatarozott juttatdsnak mindsil 33,04%
kozteherrel.

A juttatasok igénybevételéhez a munkavallal6 nyilatkozata sziikséges.

A juttatas a munkavallalé szamlajara utalassal torténik.

3. Béren kiviili juttatasnak nem mindsiilé egyes meghatarozott juttatasok
(adomérték: 33,04%0)

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

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

Csekély értékii ajandék
Evente 6sszesen a minimalbér 10%-4nak erejéig adémentesen adhato.
Jogosultak kére: Munkavallalé.

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

Cafetéria szabalyzat
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4. Adomentes juttatasok

1.Sportrendezvényre sz6l6 belépdjegy
Jogosultak kére: Munkavallalék

Adéévben legfeljebb a minimalbért meg nem halad6 mértékben, feltéve, hogy a belépdjegy, - a
maganszemélyeknek ki nem osztott belépbjegyek visszavaltasa Kkivételével - nem
visszavalthatd, tovabba nem addmentes az emlitett juttatdsokra sz6l6 utalvany sem. (Szja tv.
1. Sz. Melléklet 8.28.)

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

Atvételi jegyzék, amely tartalmazza az utalvdny azonositoit, értékét, a munkavallalé nevét, az
atvétel id6pontjat és a munkavallalé alairasat vagy a munkaltaté nevére szo6l6 szamla

(belépdjegy).

2. Kulturalis szolgaltatas igénybevételére sz0l6 belépdjegy
Jogosultak kore: Munkavallalok

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

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

Atvételi jegyzék, amely tartalmazza az utalvany azonositéit, értékét, a munkavallalé nevét, az
atvétel ido6pontjat és a munkavallalé alairasat vagy a munkaltatd nevére szol6 szamla
(belépdjegy, bérlet).

3.Temetési segély igénybevétele
Jogosultak kore:

- Az elhunyt sajat dolgozo esetén, a hazastarsa, vagy egyenesagi leszarmazottja részére
100 000.- Ft azaz egyszazezer Ft temetési segély adhato, kivéve az élettarsi viszonyt.
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- A sajat munkavallalé, hazastarsa, vagy egyenesagi leszarmazottja elhalalozasa esetén a
dolgozd részére 50 000.- Ft azaz Otvenezer Ft temetési segély adhato, kivéve az
élettarsi viszonyt.

4. A Kképernyod elotti munkavégzés minimalis egészségiigyi és biztonsagi
kovetelményeihez kapcsolddo juttatas

A munkaltaténak biztositania kell a minimalisan szlikséges, a képernyd el6tti
munkavégzéshez éleslatast biztositd szemiiveget, azaz a szemészeti szakvizsgalat
eredményeként meghatarozott szemiiveglencsét, és ennek a lencsének a rendeltetésszer(
hasznalatahoz sziikséges keretet.

Eleslatast biztosité szemiiveg juttatas illeti meg azt munkavallalét

e aki a munkavallal6 napi munkaidejébdl legalabb négy éraban képernyds eszkoz
hasznalatat igényli, ideértve a képerny® figyelésével végzett munkat is,

e ahol a munka végzése soran valtakozva kell a kiilonb6z6 tavolsagban 1évé pontokra (pl.
iratokra, ligyfelekre) fokuszalnia,

e ésamunkavallal6 altal egyébként hasznalt szemiiveg a képernyd el6tti ilyen
munkavégzéshez nem megfeleld,

A juttatas értéke maximum 50 ezer Ft lehet. A szemiiveg juttatasa a személyi jovedelemadérol
sz616 torvény 1. szamu mellékletének 8.8. alpontja értelmében adémentes, a cégnél pedig a
cég nevére sz6ld szamla alapjan személyi jellegli egyéb kifizetésként elszamolhato, a
vallalkozasi tevékenység érdekében elismert koltségként. [tarsasagi adordl szolo torvény 3.
szamu melléklet B)/ 3. pont].
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Melléklet
NYILATKOZAT
A 20..... évi cafetéira juttatas igénybevételérdl
Alulirott ... mint a Hatvani Gazdasagi Szolgaltatdé Kft
munkavallaloja nyilatkozom, hogy a 2..... janudr 1-t0l igénybe vehetd cafetéira elemeket a

kovetkezOk szerint kivanom igénybe venni:

A L. féléves juttatast, Osszesennettd........................ - Ft-ot
az alabbi szamlara kérem atutalni:

Széllashely szolgaltatasra

A Il. féléves juttatast, Osszesen nettd........................ - Ft-ot
az alabbi szamlara kérem atutalni:

Széllashely szolgaltatasra

munkavallalo alairas

Cafetéria szabalyzat
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ELLENORZESI NYOMVONAL
ELJARASRENDJE

Szervezet neve: Hatvani Gazdasagi Szolgaltato Kft.
Cime: 3000 Hatvan, Szepes Béla u. 2.
Adoszama: 24756107-2-10

Cégjegyzékszéma: 10-09-034320

Képviseletre jogosult személy neve: Németh Beata

A szabalyzat elGirasainak betartasa a szervezet minden munkavallaloja és foglalkoztatottja
szdmara kotelezo.

A szabalyzat az alairas napjat kovetd napon 1ép hatalyba.

Hatvan, ........oooeeiieeiiiiie .,

Németh Beata
iigyvezeto
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ELLENORZESI NYOMVONAL

A koztulajdonban allo6 gazdasagi tarsasdgok belsé kontrollrendszerének kialakitasara ¢&s
miikodtetésére vonatkozd pénziigyminisztériumi Irdnyelv és Kézikonyv javaslatai alapjan a
Hatvani Gazdasagi Szolgaltato Kft. (tovabbiakban Téarsasag) az ellendrzési nyomvonal
kialakitasanak eljarasrendjét az alabbiak szerint hatarozza meg.

Az ellendrzési nyomvonal hatokore

A Hatvani Gazdasagi Szolgaltato Kft. mikodési folyamatai a szervezeti célkitiizések elérése
érdekében keriilnek kialakitasra, a Tarsasagot ezen folyamatoknak megfeleléen kell miikkddtetni
¢s az ellendrzési nyomvonalakat ezekhez a miikddési folyamatokhoz sziikséges hozzarendelni.

1. Az ellenérzési nyomvonal fogalma

Az ellendrzési nyomvonal a Tarsasag miikodési folyamatainak tablazatban foglalt leirdsa, amely
tartalmazza a végrehajtasi és a feleldsségi szinteket, illetve kapcsolatokat, tovabba az ellendrzési
folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kovetését és utdlagos ellendrzését.

2. A folyamatok leirasa

Folyamamak nevezzik a szervezeti célok megvalosulasa érdekében tudatosan megtervezett
Iépések, tevékenységek és cselekedetek sorozatdt, amelyek oly modon lettek kialakitva és
szabalyozva, hogy azok kiszamithat6 és az elvardsoknak megfeleld eredményt produkdljanak a
Tarsasag szamara.

A folyamatoknak a Tarsasag egészére kiterjedd azonositasa és rendszerezése biztositja a szervezet
tudatos miikddését, tovabba keretet ad a belsd kontrollrendszer kiépitéséhez is.

Az azonositott folyamatok alapjan lehet kialakitani az ellendrzési nyomvonalakat, majd azok
mentén célszerll elvégezni a kockazatok felmérését és azonositasat.

A folyamatok feltérképezésének és leirasanak lépései:

e a stratégiai célok ismeretében Gssze kell allitani az azonosithaté folyamatok (feladatok)
listajat,

e meg kell hatirozni a kulcsfolyamatokat (azon folyamatok, amelyek eredményessége
jelentdsen befolyasolja a szervezeti célok elérését),

e a feladatokat sziikség esetén ala kell bontani féfolyamatokra és részfolyamatokra,
Osszekapcsolva azokat a szervezeti célokkal (folyamattérkép),

e be kell azonositani a folyamatban résztvevd szervezeti egységeket, majd ki kell jeldlni a
folyamatgazdaékat,

o el kell késziteni a részletes folyamatleirasokat és az ellendrzési nyomvonalakat.

A folyamatleirasok és az ellenorzési nyomvonalak akkor hatékonyak:
e ha a vezetdk ¢és a munkatarsak aktivan részt vesznek a folyamatok azonositasaban ¢€s az
ellendrzési nyomvonalak megallapitasaban,
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e ha a szabdlyzatokat folyamatosan karbantartjak, a valtozdsokat dokumentaljak,
(a folyamatokat az aktualizalt szabalyzatoknak megfeleléen kell nyilvantartani),
e ha a feltart hibakat és a hidnyossagokat dokumentaljak,
¢ ha a kontrolltevékenység alkalmas:
e atevékenységek betartasanak a nyomon kovetésére,
e a tevékenységekben meglévd kockazatok észlelésére, azok csokkentésére ¢és a
megsziintetésiikre vonatkozo javaslatok megtételére,
e azintézkedésekhez sziikséges informaciok biztositasara,
e abelso és kiilso ellendrzési tapasztalatok hasznositdsanak értékelésére.

A folyamatok kialakitasanal meg kell vizsgéalni — figyelembe véve a kockadzatokat — hogy a
folyamat egyes 1épéseinél milyen kontrollpontokra van sziikség.

3. Folyamatgazdak szerepe

A szervezeten beliil — az egyes folyamatokat illetéen — a folyamatgazdak rendelkeznek a legtobb
ismerettel. A Tarsasdgndl jellemzOen a szervezeti egységek vezetdi tekinthetdk
folyamatgazdaknak, akik azonositani tudjak a tevékenységekben rejld kockazatokat, illetve
szlikség esetén javaslatot tesznek a kockazatok kezelésére is.

Ha egy adott folyamatban tobb szervezeti egység is részt vesz, az érintett folyamatgazda a
résztvevO szervezeti egységek bevonasaval késziti el a folyamatleirast és az ellendrzési
nyomvonalat, illetve azonositja a kockdzatokat.

A folyamatgazdéknak tdmaszkodniuk kell a folyamatban részt vevé munkatarsak tapasztalatira.

4. A folyamatleiras elkészitése

A folyamatleirdsok mindsége az ellendrzési nyomvonalak hasznalhatdésagat nagymértékben
befolyasoljak.

A folyamatleirast folyamatszemléletben, a legfontosabb folyamatbdl kiindulva, feliilrél lefelé
haladva kell elkésziteni. Ez a modszer biztositja az egyes folyamatok egymastol jol elkiiloniilt
leirasat, ugyanakkor lehetdvé teszi a kiilonb6z6 kapcsolddasi pontok meghatarozasat is.

5. Az ellendrzési nyomvonal elkészitése

A folyamatok azonositasa ¢és az ellendrzési nyomvonalak elkészitése a Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatban, valamint a belsé szabalyzatokban ¢és az iigyrendekben talalhat6 feladatok,
informéciok alapjan torténik. A tevékenységek rendszerezettségének koszonhetden a Tarsasag
miikodése atlathatova valik minden munkavallalo és vezetd szamara.

Az ellendérzési nyomvonal nem csak az események egymast kdvetd sorrendjét tartalmazza, abban
meg kell jelolni a feladatok elvégzéséért, ellendrzéséért felelos személyeket és hataskoroket,
tovabba azokat az ellendrzési pontokat, ahol az ellendrzést el kell végezni.

Az ellendrzési nyomvonal akkor megfeleld, ha a folyamatleiras a kontrolltevékenységek leirdsaval
is kiegészitésre kertil.

Az ellendrzési nyomvonal tartalmazza:
e a munkafolyamat megnevezését,
e af0-¢s a részfolyamatok leirasat,
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a folyamatban részvevoket (végrehajtok) ¢s a feleldsséget vallalokat (jovahagyok),
a beérkezd, illetve a folyamat eredményeként el6allt dokumentumokat (input, output
dokumentumok),
a kapcsolddo nyilvantartasokat (kdnyvvezetés, informatikai rendszer)
a kontrolltevékenységre vonatkozoan az ellendrzési nyomvonal tartalmazza:
o cllendrzést végzo személy hataskorét,
e az ellendrzés idOpontjat, gyakorisagat,
e az alkalmazott kontroll tipusait (megel6z6, korrekcids, iranymutato, felderitd
kontroll).

A Tarsasag a folyamatok tablazatos szerkezetben torténé azonositasat a kovetkezo szempontok
szerint végzi:

1.

2.

Sorszam: a tevékenységnek nyomvonalon beliili sorszdma, amely a tevékenységek
sorrendiségére uta.

Munkafolyamat/tevékenység (fofolyamat, részfolyamatok): a tevékenységek, illetve
feladatok pontos targydnak meghatarozasa, tartalmanak, céljainak vazlatos leirdsa (egy
komplex, tobb résztevékenységbdl allé cselekvéssorozat esetén a részfolyamatok
meghatarozasa is sziikséges).

Bejovo dokumentum: beérkezd vagy rendelkezésre allé olyan dokumentum, illetve adat,
fliggetleniil annak megjelenési form4jatol, amely a feladat végrehajtasa sordn feldolgozasra
kertil.

Feladatban résztvevok: az adott feladatot végrehajtd, az adott feladatot ellendrzd, illetve
jovahagyo szervezeti egység, azon belill az érintett munkakor megnevezése.

Keletkez6 dokumentum: a tevékenység soran keletkez6 dokumentum, illetve adat,
fliggetleniil annak megjelenési formajatol, amelyet a jovahagyo személy ellenjegyez.

A keletkez0 dokumentumok egy kovetkezd tevékenység elvégzésének alapfeltételét
jelenthetik. A keletkez6 dokumentumok lehetnek hagyoményos papir alaptiak, de lehetnek
elektronikus formatumuak is. A tdblazatban javasolt rogziteni, hogy az output dokumentum
milyen formaban késziilt, illetve lelhetd fel.

Kapcsolodo — nyilvantartas/informatikai  rendszer:  szamviteli/egyéb  informatikai
nyilvantartasi rendszer megnevezése, amelyben a feladat végrehajtasa soran keletkezett
adatot megjelenitik).

Ellendrzés modja, tipusa: a tevékenységek ellendrzésére vonatkozd modszerek; megeldzo
kontroll: korlatozza hibas 1épések esetén a folyamat tovabbvitelét (pl. folyamatba épitett
ellendrzés), korrekcios kontroll: megoldast nyujt a bekovetkezett kockazat csokkentésére,
iranymutato kontroll: egy bizonyos, kivant kovetelmény elérést biztositja (pl. szabalyzatok,
eljarasrendek, vezetdi utasitasok), felderito kontroll: a mar bekdvetkezett hibakat tarja fel.
Ellenérzés idOpontja: az ellenérzés végrehajtasra alkalmazhaté i1ddegység/alkalom
meghatarozasa; ez lehet az ellendrzés elvégzésének pontos hatdrideje, atfutasi ideje,
1smétl6do tevékenység esetén rendszeressege.

Az ellendrzési nyomvonal, mint eljardsrend szakmai iranyitast nyujt az adott teriileten
dolgozoknak:

az ellatand¢ feladat jellegérdl, tartalmarol, a végrehajtas és az ellenérzés mod;jaral,
az ellendrzési pontok helyérdl, tipusarol,
az elvégzett ellendrzések dokumentaldsanak kovetelményeirdl, formajarol.

Az ellendrzési nyomvonalak kidolgozasdban résztvevoknek ismernitik kell:
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a folyamatok céljait,

az egyes feladatokat és azok kapcsolddasi pontjait mas tevékenységekhez,
a felel6soket a feladatok végrehajtasat illetden,

az ellendrzési kotelezettséget és annak hasznossagat,

Az ellendrzési nyomvonal elkészitésének hozzaadott értéke a Tarsasagnal:

az ellendrzési nyomvonal olyan eljarasok és ellendrzések egyiittesét jelenti, ami a Tarsasag
teljes mikodését lefedi, a teljes feladatellatasra kiterjed, amelyek alapjan valamennyi
folyamatban meghatarozhatdk a felel6sok és az ellenérzési pontok,

a megbizhat6d ellendrzési nyomvonal segitségével feltérképezhetd a szervezet Osszes
folyamatédban rejlé miikodési kockazat, a hibas miikddés, €s a felel0sok,

megmutatja, hogy a teljes folyamat szinvonala hogyan fiigg a részfolyamatok mindségétol,
az abban kozremikodok hozzaallasatol,

az ellendrzési nyomvonal kialakitasdval nagyobb rugalmassag, egyiittmiikodés ¢s
koordinacid varhaté a kiilonbdzo szervezeti egységek kapcsolataban.

6. Zaro rendelkezések

A szabalyzat az aldiras napjat kdvetd napon 1ép hatdlyba és visszavonasig vagy modositasig
érvényes,
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Megismerési nyilatkozat

Az Ellendrzési Nyomvonal eljarasrendjében foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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SZOLGALTATO KFT.

Hatvani Gazdasagi Szolgaltaté Kft. MUKODESI FOLYAMATAI, ELLENORZESI NYOMVONALA

Kontrolltevékenység
Az adott Az adott Az adott . AZ )
Munkafolyamat, munkafolyamatot | munkafolyamatot | munkafolyamatot KE,IPC,S()lOd? Kontroll ellendrzés
® tevékenvsé Input S orehaitd lendrss vl ] Output nyilvantartas tipusa: gyakorisaga
¢ yseg (bejovo vesrendjio errenor=o Jovanasyo (keletkez6 vagy 1626 1
8. (féfolyamat, dok (munkakor, (munkak®ér, (munkak®ér, dok o ikai mesge O_Z? (pl.
2 részfolyamat) okumentum) szervezeti szervezeti szervezeti okumentum) n On:;atl a korrekcios folyamatba
egység) egység) egység) rendszer irdnymutato épitett,
felderité havonta,
évente)
1. Tarsasag tizleti kalkuléciok, a feladattal Feliigyel6 igyvezetd iizleti terv iktato iranymutato évente
tervének elkészitése kimutatasok megbizott Bizottsag, kontroll
munkavallalo Képviseld-testiilet
Atervésa beszamolok, igyvezetd Feliigyel6 negyedéves megel6z6
2. tényadatok szerzOdések, Bizottsag, igyvezetd beszamolok iktatod kontroll folyamatosan,
folyamatos szamlak Képviseld-testiilet negyedévente
Osszehasonlitasa
Szakmai, pénziigyi torvények, Feliigyel6 szabalyzatok, korrekcios jogszabaly
3. szabalyzatok rendeletek, Kozponti igazgatas Bizottsag, igyvezeto, rendeletek iktatod kontroll valtozasa
elkészitése, iranymutatasok Képviseld-testiilet bels6 ellendrzés esetén,
aktualizalasa évente
Munkaltatoi jogkor tulajdonosi munkaszerzédések,
gyakorlasa utasitasok, Kozponti igazgatas lgyvezeto, munkakori iktato megel6z6
4. (munkaviszony onéletrajzok, Feliigyeld ligyvezetd leirasok, szabadsag kontroll folyamatosan
létesités, vonatkozo Bizottsag engedélyezése,
megsziintetés) jogszabalyok munkaidd

nyilvantartasok
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ERTEKELESI SZABALYZAT

Szervezet neve: Hatvani Gazdasagi Szolgaltato Kft.
Cime: 3000 Hatvan, Szepes Béla u. 2.
Adodszéma: 24756107-2-10

Cégjegyzékszama: 10-09-034320

Képviseletre jogosult személy: Németh Beata

Jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a szamvitelrél szolo 2000. évi C. torvény és a
kapcsolodo jogszabalyok vonatkozo eldirasai szerint kell eljarni. Feliilvizsgalata €s karbantartasa az
igyvezetd hataskorébe tartozik €s a jogszabalyi valtozasok fliggvényében, a valtozas hatilyba
Iépését kdvetd 90 napon beliil torténik.

A szabalyzat az alairds napjat kovetd napon 1ép hatélyba.

Hatvan ) r ettt
Németh Beata
igyvezeto

Ertékelési szabalyzat
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Az eszkozok és a forrasok értékelésére vonatkozd szamvitel-politikai dontéseket, valamint azok
gyakorlati végrehajtasat szolgalo értékelési modokat és eljardsokat jelen Ertékelési Szabalyzat
foglalja Ossze, melyet a jelenleg hatalyban levd, tobbszor modositott a szamvitelrél sz6lo
2000. évi C torvényben foglaltak szerint készitettiink el.

1. Az értékelés altalanos szabalyai

Az értékelés az eszkdzoknek és forrdsoknak a beszamold mérlegében szerepeltetendd értékének a
meghatarozasat jelenti. Az eszk6z0k és a forrdsok konyvviteli nyilvantartasba vételekor alkalmazott
értek meghatarozasa is e fogalomkorbe tartozik, hiszen az év végi értékelésnek ez a kiindul6 alapja.
Az értékelésnél a vallalkozas folytatasanak elvébol kell kiindulni, ha ennek az elvnek az
érvényesiilését eltérd rendelkezés nem akadalyozza, illetve a vallalkozasi tevékenység folytatdsanak
ellentmondo6 tényezd, koriilmény nem all fenn.

Az el6z0 lzleti év mérlegkészitésénél alkalmazott értékelési elvek csak akkor valtoztathatok meg,
ha a valtoztatast el6idézd tényezdk tartésan - legaldbb egy éven tdl - jelentkeznek, €és emiatt a
valtozds allandonak, tartosnak mindsiil. Ez esetben a vdltoztatast eldidézd tényezdket ¢Es
szdmszerisitett hatdsukat a kiegészitd mellékletben részletezni kell.

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

A mérlegben kimutatott eredmény meghatarozasakor, a mérlegtételek értékelése soran figyelembe
kell venni minden olyan értékcsokkenést, értékvesztést, amely a mérleg fordulonapjan meglévod
eszkozoket €rinti, €s amely a mérlegkészités idOpontjaig ismertté valt.

Tartosnak mindsiil a kdnyv szerinti érték és a piaci érték kiilonbozete, ha az multbeli tények vagy
jovObeni varakozasok alapjan legalabb egy évig fenndll. A kiilonbozet tartosnak mindsiil - fennalla-
sanak id6tartamatol fiiggetleniil - akkor is, ha az az értékeléskor a rendelkezésre allo informaciok
alapjan véglegesnek tekinthetd.

A valuta-és devizatételek értékelése

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

Ertékelési szabalyzat
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A valutat, a devizat a Magyar Nemzeti Bank altal kozzétett, hivatalos devizaarfolyamon kell forint-
ra atszdmitani.

Azon gazdasagi események esetén, amelyeknél az ellenérték kiilfoldi pénzértékben keriil meghata-
rozasra, a kiilfoldi pénzértékre szolo kovetelés, illetve kotelezettség forintértékének meghatarozasa
soran az altalanos forgalmi adorol szolo torvénynek az adoalap forintban torténé megallapitasara
vonatkozo el6irasai szerinti arfolyamot alkalmazzuk.

Az el6z6ekben eldirt devizaarfolyam hasznalatatol el kell térni, ha a hitelintézet, a Magyar Nemzeti
Bank, illetve az Eurdpai Kozponti Bank altal nem jegyzett és nem konvertibilis valutat, ilyen valu-
tara sz0lo eszkozoket és kotelezettségeket Kell forintra atszamitani. Ez esetben a valuta szabadpiaci
arfolyaman kell forintra atszamitani.

A valutapénztarban 1évé valutakészletnek, a devizaszamlan 1évé devizanak, tovabba a kiilfoldi
pénzértékre sz6lo kovetelésnek, befektetett pénziigyi eszkdznek, értékpapirnak, illetve kotelezett-
ségnek az lizleti év mérleg fordulonapjara vonatkozé értékelése eldtti konyv szerinti értéke és az
értekeléskori forintértéke kozotti kiillonbozetet:

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

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

Szerz6dés elszamolasi egysége:

a) jogilag - a szerzddés felek altal meghatarozott targya alapjan - egy egységet képez6 - a meg-
rendeldvel kotott, a megrendeld altal meghatarozott jellemzdkkel rendelkezd termék vagy
szolgaltatas létrehozéaséra és értékesitésére vonatkozo - szerzédés egésze (a szerz0dés Osszes
részteljesitése, Osszes teljesitési kotelme egylittesen, fiiggetleniil attol, hogy a szerz8dés egy
vagy tobb részteljesitést, teljesitési kotelmet tartalmaz);

b) az ugyanazzal a megrendelével kotott a) pont szerinti szerzodések egy csoportja, amennyi-
ben:

e aszerzddések csoportjanak feltételeit egyetlen csomagban targyaltak,

e a szerzddések egymassal annyira szoros kapcsolatban allnak, hogy val6jaban egy kozos
nyereséghdnyaddal rendelkez6 egyetlen projekt részeit képezik, és

e aszerzddések egyidejiileg, vagy egymast szorosan kovetden valdosulnak meg.

Ertékelési szabalyzat
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Teljesitési és késziiltségi fok

Teljesitési fok: a tényleges teljesitésnek a szerzddés elszamolasi egységére meghatarozott mértéke,
amely a ténylegesen elvégzett munkaknak az elvégzendd Osszes munkahoz viszonyitott - a szamvi-
teli 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)
eléallitasahoz elvégzendd Osszes tevékenységhez viszonyitott - a szamviteli politikaban meghataro-
zott modszer szerinti - aranyat fejezi ki.

2. Az eszkozok értékelése

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

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

2.1. Altalanos értékelési szabalyok

2.1.1. Az eszkozok bekeriilési értéke

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

a) illeték [vagyonszerzés (ajandék, oroklés, adasvétel, csere utan jaro) illetéke],
b) az el6zetesen felszamitott, de le nem vonhato altalanos forgalmi ado,
C) ajogszabalyon alapul6 hatosagi igazgatasi, szolgaltatasi dij,

Ertékelési szabalyzat
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d) az egyéb hatosagi igazgatasi, szolgaltatasi eljarasi dij (kornyezetvédelmi termékdij, szakértoi
dij),
e) a vasarolt vételi opcio dija

A bekeriilési (beszerzési) értéknek nem része a levonhat6 eldzetesen felszamitott altalanos forgalmi
adod, tovabba az altalanos forgalmi adordl szold torvény szerint ellenérték ardnyaban megosztott
elozetesen felszamitott altalanos forgalmi adoé le nem vonhaté hanyada. A beruhazashoz kapcsolo-
do, véglegesen kapott tamogatas 0sszege nem csokkenti az eszkoz bekeriilési (beszerzési) értékét.
A bekertilési (beszerzési) érték részét képezi

a) az eszk0z beszerzéséhez, eldallitdsahoz kozvetleniil kapcsoloddan igénybe vett hitel, kdlcson

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

e szerzddésben meghatirozott, a hitel igénybevétele miatt fizetett kezelési dij, folydsitasi juta-
1€k, a hitel igénybevételéig felszamitott rendelkezésre tartési jutalék,

o szerzddés kozjegyzoi hitelesitésének dija,

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

b) a beruhdzashoz kozvetleniil kapcsolddo - az eszkoz lizembe helyezéséig terjedd iddszakra elsza-
molt (id6szakot terheld) - biztositasi dij; tovabba

c) a beruhdzashoz, a vagyoni értékii joghoz kozvetleniil kapcsolodo - devizaszdmlan meglévd devi-
zakészlettel nem fedezett - devizakotelezettségnek az eszkoz tizembe helyezéséig terjedd idészakra
elszamolt arfolyamkiilonbozete, fiiggetleniil attol, hogy az arfolyamnyereség vagy arfolyamveszte-
ség; valamint

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

e) foldgaz, villamos energia, ivoviz beszerzése esetén a foldgaz egyetemes szolgaltato, a foldgazke-
reskedd, a villamosenergia egyetemes szolgaltatd, a villamosenergia-kereskedd, az ivoviz-
szolgaltato altal a f6ldgaz, a villamos energia, az ivoviz végfelhasznalonak (fogyasztonak) torténd
értékesitésrdl kiallitott szamlaban szerepld, kiilon jogszabaly szerint kdtelezden felszamitott dijak,
tételek.

A bekeriilési (beszerzési) értéket csokkenti a probatlizemeltetés soran eldallitott, raktarra vett, érté-
kesitett termék, teljesitett szolgaltatas eldallitasi koltsége, ennek hianyaban az allomanybavételkori
piaci értéke, illetve a még varhatoan felmeriild koltségekkel csokkentett eladasi ara, varhato eladasi
ara, legfeljebb a probaiizemeltetés - bekeriilési (beszerzési) értékként figyelembe vett - koltségéig,
valamint a bekertilési (beszerzési) értékben elszdmolt kamat 6sszegét csokkenti a beruhdzasra adott

Ertékelési szabalyzat
6/23



HATVANI GAZDASAGI SZOLGALTATO KFT

eléleg utan, annak elszamolasaig, a beruhazasra elkiilonitett pénzeszkdz utdn, annak felhasznéldsaig
kapott kamat dsszege.

A bekertilési (beszerzési) érték részét képezo tételeket a felmeriiléskor, a gazdasagi esemény meg-
torténtekor (legkésdbb az lizembe helyezéskor) kell szdmitadsba venni a szamlazott, a kivetett Osz-
szegben. Amennyiben az lizembe helyezésig, a raktarba torténd beszallitasig a szamla, a megteleld
bizonylat nem érkezett meg, a fizetendd Osszeget az illetékes hatdsdg nem allapitotta meg, akkor az
adott eszkoz értékét a rendelkezésre allo6 dokumentumok (szerzddés, piaci informécio, jogszabalyi
el6iras) alapjan kell meghatarozni. Az igy meghatarozott érték és a ténylegesen szamldzott vagy
késobb modositott fizetendd (kivetett) 0sszeg kozotti kiilonbozettel a beszerzési értéket a végleges
bizonylatok kézhezvétele idépontjaban akkor kell modositani, ha a kiilonbozet Gsszege az adott
eszkoz értékét jelentdsen modositja.

Amennyiben a kiilonbozet 6sszege jelentdsen nem modositja az adott eszkdz bekeriilési (beszerzési)
értékét, annak Osszegét a végleges bizonylatok kézhezvétele idopontjaban egyéb raforditasként,
illetve egyéb bevételként kell elszamolni.

Az eszkoz bekeriilési (beszerzési, eldallitasi) értékét modositja az a felek kozott utdlag elszamolt, a
szokésos piaci ar és az alkalmazott ellenérték alapjan szamitott kiilonbozet, amellyel a tarsasagi
adordl és az osztalékadorol szol6 torvény alapjan a beszerzének a beszerzésre tekintettel a tarsasagi
ado alapjat modositani kellene, amennyiben a kiillonbozetet a kdnyvviteli elszdmolasaban a bekerii-
1ési érték modositasaként nem szerepeltetné.

Az eszkoz értékét noveld bekeriilési (beszerzési) értékként kell figyelembe venni az eszkdz haszna-
lati értékét noveld munkafolyamatok, illetve megmunkélas ellenértékét jelentd bérmunkadijat.
Gazdasagi tarsasagnal alapitaskor, tékeemeléskor a jegyzett toke fedezeteként, tovabba a jegyzési, a
kibocsatasi érték és a névérték kiilonbozeteként, a jegyzett tokén feliili toke fedezeteként nem pénz-
beli (vagyoni) hozzajarulasként a potbefizetésként atvett (kapott) eszkdz létesitd okiratban, annak
modositasaban, illetve a kozgytlilési, az alapitdi, a taggytilési hatarozatban meghatarozott értéke
bekeriilési (beszerzési) értéknek mindsiil. Atalakulas, egyesiilés, szétvalas esetén a létesité okirat-
ban meghatarozott értéknek az atalakulassal, egyesiiléssel, szétvalassal 1étrejovo gazdasagi tarsasag
végleges vagyonmérlegében szerepld értéket kell tekinteni. A gazdasagi tarsasagban 1évé tulajdoni
részesedést jelentd befektetés névértéke fejében a jegyzett toke leszallitdsakor (ideértve a tokele-
szallitassal egyidejlileg végrehajtott, a leszallitott jegyzett tokével aranyos jegyzett tokén feliili sajat
toke kivonast is) atvett eszkoz bekertilési (beszerzési) értéke a gazdasagi tarsasag altal k6zolt, illet-
ve szamlazott érték, a gazdasagi tarsasag jogutdd nélkiili megsziinése esetén a vagyonfelosztasi
javaslat szerinti érték. Kovetelés fejében atvett eszkoz bekertilési (beszerzési) értéke az eszkoz
megallapodas, csereszerzddés, vagyonfelosztasi javaslat szerinti (szamlazott, bizonylatolt) értéke.
Csere utjan beszerzett eszk6z bekeriilési (beszerzési) értéke az eszkdz csereszerzddés szerinti €rté-
ke, a cserébe adott eszkoz eladasi ara. A térités nélkiil (a visszaadasi kotelezettség nélkiil) atvett
eszkoz, illetve az ajandékként, hagyatékként kapott eszkdz, tovabba a tobbletként fellelt (a nem
adminisztracids hibabol szarmazé tobblet-) eszkoz bekertilési (beszerzési) értéke - ha jogszabaly
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eltéréen nem rendelkezik - az eszkdznek az allomanyba vétel idépontjaban ismert piaci értéke.
Potbefizetésként, illetve a potbefizetés visszafizetéseként kapott eszkoz bekeriilési (beszerzési) ér-
téke az eszkdz potbefizetésrdl, illetve a potbefizetés visszafizetésrdl hozott kdzgytilési, alapitoi,
taggyiilési hatarozatban meghatarozott értéke. Az eszkdz bekeriilési (eldallitasi) értékének részét
képezik azok a koltségek, amelyek

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

b) az eléallitassal bizonyithatéan szoros kapcsolatban voltak, tovabba

c) az eszkdzre (termékre) megfelelé mutatok, jellemzok segitségével elszamolhatok
(egyiittesen: kozvetlen 6nkoltség).

Az elvégzett, a nyujtott, a teljesitett szolgaltatas bekeriilési (eléallitasi) értékének részét azok a kolt-
ségek képezik, amelyek

a) a szolgaltatas végzése, nyujtasa, teljesitése soran kozvetleniil felmeriiltek,
b) a szolgaltatas végzésével, nyujtasaval, teljesitésével szoros kapcsolatban voltak, tovabba
C) aszolgaltatasra megfelel6 mutatok, jellemzok segitségével elszamolhatok

(egyiittesen: kozvetlen onkoltség).

Az eldallitasi koltségek kozott kell elszdmolni [és igy a bekertilési (eldallitasi) érték részét képezi]
az idegen vallalkoz6 altal megvaldsitott beruhdzashoz a beruhazo altal biztositott (az idegen vallal-
kozo felé nem szdmlazott) vasarolt anyag bekeriilési (beszerzési) értékét, tovabba a sajat eléallitasa
termék, nytjtott szolgaltatas kdzvetlen onkoltségét a vasarolt anyag, a sajat eléallitast termék tény-
leges beépitésekor, a szolgaltatasnyujtassal egyidejiileg. Ertékesitési koltségeket és az eldallitassal
kozvetlen kapcsolatba nem hozhat6 igazgatasi és egyéb altalanos koltségeket - az eszkozértékelés
alapjaul szolgalo - kozvetlen 6nkoltség nem tartalmazhat.

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

2.1.2. Az eszkozok értékcsokkenése

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

Hasznos élettartam: az az idészak, amely alatt az amortizalhat6 eszkozt a gazdalkodd iddaranyosan,
vagy teljesitményaranyosan az eredmény terhére elszamolja.

a) hasznos élettartam az az id6szak, amely alatt az amortizalhato eszkozt a gazdalkodo a varha-
to fizikai elhasznalodas (miiszakok szama, tevékenységre jellemzd koriilmények, az eszkoz
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fizikai jellemz06i), erkdlcsi avulas (technologiai valtozasok, termékek iranti kereslet), az esz-
koz hasznalataval kapcsolatos jogi és egyéb korlatozo tényezok figyelembevételével varha-
toan hasznalni fogja, vagy

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

Maradvanyérték: a rendeltetésszerii hasznalatbavétel, az tizembe helyezés idépontjaban - a rendel-
kezésre allo informacidk alapjan, a hasznos élettartam filiggvényében - az eszk6z meghatarozott, a
hasznos ¢lettartam végén varhatdan realizdlhato értéke. Nulla lehet a maradvanyérték, ha annak
érteke valoszintisithetden nem jelentds.

Alkalmazott leirasi modszer

Az évenként elszamoland6 értékcsokkenésnek a bekeriilési értékhez (brutto értékhez) - maradvany-
érték megallapitasa esetén a maradvanyértékkel csokkentett bekeriilési értékhez (bruttd értékhez) -
viszonyitott aranyat, az egyedi eszkdz varhat6d hasznélata, ebbdl adodo élettartama, fizikai elhaszna-
l6dasa és erkolcsi avulédsa, az adott vallalkozési tevékenységre jellemz6 koriilmények figyelembe-
vételével kell megtervezni, és azokat a nyilvantartasokon torténd rogzitést kovetéen a rendeltetés-
szerli hasznélatbavételtdl, az tizembe helyezéstdl kell alkalmazni.

Az lizembe helyezés id6pontja az eszkdz szokdsos vallalkozasi tevékenység keretében torténd ren-
deltetésszerti hasznositasanak a kezd6 idépontja.

A leiras linearisan, allando leirasi kulccsal torténik.

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

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

ha

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

b) immaterialis joszag, a targyi eszkoz (ideértve a beruhazast is) értéke tartosan lecsokken,
mert az immaterialis joszag, a targyi eszkoz (ideértve a beruhdzast is) a vallalkozési tevé-
kenység valtozasa miatt feleslegessé valt, vagy megrongalddas, megsemmisiilés, illetve hi-
any kovetkeztében rendeltetésének megfeleléen nem hasznélhato, illetve hasznélhatatlan;
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C) a vagyoni értékil jog a szerz6dés modosulasa miatt csak korlatozottan vagy egyaltalan nem
érvényesitheto;

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

e) az lizleti vagy cégérték vagy az alapitas-atszervezés aktivalt értékének konyv szerinti értéke
- a jovObeni gazdasagi hasznokra vonatkozo varakozéasokat befolyasold koriilmények valto-
zéasa kovetkeztében - tartdsan és jelentésen meghaladja annak piaci értékét (a varhatdé megté-
rilésként meghatarozott 6sszeget).

Az érték csokkentését olyan mértékig kell végrehajtani, hogy az immaterialis joszag, a targyi esz-
koz, a beruhazas hasznalhatdsdganak megfeleld, a mérlegkészitéskor érvényes (ismert) piaci értéken
szerepeljen a mérlegben. Amennyiben az immaterialis joszag, a targyi eszkoz, a beruhazas rendelte-
tésének megfelelden nem hasznalhatd, illetve hasznalhatatlan, megsemmisiilt vagy hidnyzik, azt az
immateridlis javak, a targyi eszk6zok, a beruhdzéasok koziil - a terven feliili értékcsokkenés elsza-
molasa utan - ki kell vezetni.

A piaci érték alapjan meghatarozott terven feliili értékcsokkenést a mérleg fordulonapjaval, az esz-
kozok allomanybdl torténd kivezetése esetén meghatdrozott terven feliili értékcsdkkenést a kiveze-
tés idOpontjaval kell elszdmolni.

Amennyiben az immateridlis joszadgnal, targyi eszkoznél a piaci érték alapjan meghatarozott terven
feliili értékcsokkenés elszamolasanak okai mar nem vagy csak részben allnak fenn, az elszamolt
terven feliili értékcsokkenést meg kell sziintetni, az immaterialis joszagot, a targyi eszkozt piaci
értékére (legfeljebb a terv szerinti értékcsokkenés figyelembevételével meghatarozott nettod értéke-
re) vissza kell értékelni.

"

Az tizleti vagy cégérték esetében ez az eldiras nem alkalmazhato.

Az immaterialis joszagnal, targyi eszkoznél a terven feliili értékcsokkenés elszamolasa, illetve
visszairasa az évenként elszamolando terv szerinti értékcsokkenés, a varhatd hasznos élettartam és a
maradvanyérték 0jboli megallapitasat eredményezheti. A terv szerinti értékcsokkenés, a varhato
hasznos ¢élettartam €s a maradvanyértek ujboli megallapitasat a kiegészitd mellékletben indokolni
kell és annak az eszkdzdkre, illetve az eredményre gyakorolt hatasat kiilon be kell mutatni.

Nem szadmolhato el terv szerinti, illetve terven feliili értékcsokkenés a mér teljesen leirt, illetve a
tervezett maradvanyértéket elért immaterialis joszadgnal, targyi eszkoznél.
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2.1.3. Az eszkozok értékvesztése

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

2.1.4. Az eszkozok értékhelyesbitése

Ertékhelyesbitést és értékelési tartalékot nem mutatunk ki.

2.2. Befektetett eszkozok értékelése

2.2.1. Immaterialis javak

Az immaterialis javakat bekeriilési értéken, illetve ezen bekertilési értéknek az elszamolt terv sze-
rinti és terven feliili értékcsokkenési leirassal csOkkentett, a terven feliili értékcs6kkenési leiras visz-
szairt Osszegével novelt, konyv szerinti értékén, az immaterialis javakra adott eldleget az atutalt
(megfizetett, kiegyenlitett) - a levonhato6 eldzetesen felszamitott altalanos forgalmi adot nem tartal-
maz0 - 0sszegben, illetve a mar elszdmolt értékvesztéssel csokkentett, az értékvesztés visszairt 0sz-
szegével novelt konyv szerinti értékén kell kimutatni.

Uzleti vagy cégérték bekeriilési (beszerzési) értéke a megvasarolt iizletagért, telephelyért, lizletha-
lozatért fizetett ellenérték és a tételesen allomanyba vett egyes eszkdzok piaci értekének a tételesen
allomanyba vett, atvallalt kotelezettségek - Sztv. szerinti értékeléssel meghatarozott - értékével
csOkkentett értéke kozotti kiillonbdzet, ha a fizetett ellenérték magasabb.

Az iizleti, vagy cégérték értékcsokkenése

Az iizleti, vagy cégértéket 5 év alatt kell leirni.

Terven feliili értékcsokkenést kell elszamolni akkor, ha az iizleti vagy cégérték konyv szerinti érté-
ke - a jovébeni gazdasagi hasznokra vonatkozo varakozasokat befolyasolo koriilmények valtozasa
kovetkeztében - tartdsan és jelentdsen meghaladja annak piaci értékét (a varhaté megtériilésként
meghatarozott 6sszeget).

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

A targyi eszkozt, tenyészallatot és beruhazast a bekeriilési értékének az elszamolt terv szerinti és
terven feliili értékcsokkenési leirassal csokkentett, a terven feliili értékcsokkenési leiras visszairt
Osszegével novelt konyv szerinti értékén, a beruhazasokra adott eldleget az atutalt (megfizetett, ki-
egyenlitett) - a levonhat6 elézetesen felszdmitott altalanos forgalmi adét nem tartalmazé - dsszeg-
ben, illetve a mar elszamolt értékvesztéssel csokkentett, az értékvesztés visszairt 6sszegével novelt
konyv szerinti értékén kell kimutatni.

Epitési telek (foldteriilet) és rajta 16v épiilet, épitmény egyidejii beszerzése esetén, amennyiben az
épiiletet, az épitményt rendeltetésszerien nem veszik hasznélatba (az épiilet, épitmény rendeltetés-
szertien nem hasznosithatd), akkor az épiilet, épitmény beszerzési, bontasi koltségeit, tovabba a va-
sarolt teleknek épitkezésre alkalmassa tétele érdekében végzett munkak koltségeit, raforditasait a
telek (a foldteriilet) értékét ndveld beszerzési koltségként kell elszdmolni a telek (a foldteriilet) bon-
tas utdni (az tires telek) piaci értékének megfeleld 6sszegig, az ezt meghaladé koltségeket, rafordita-
sokat a megvalosuld beruhazas (az épiilet, az épitmény) bekeriilési (beszerzési) értékeként kell fi-
gyelembe venni.

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

Az eszkoz értékét noveld bekeriilési (beszerzési) értékként kell figyelembe venni ingatlan beszerzé-
se esetén az ingatlan értékébe - szerz0dés alapjan - beszdmitott, kordbban a bérleti jog megvasarlasa
cimén fizetett, bérleti jogként kimutatott (még le nem irt) Gsszeget.

A targyi eszkdz biztonsagos lizemeltetéséhez, rendeltetésszerii hasznalatdhoz sziikséges - és a targyi
eszkdz beszerzésével egy idoben vagy annak {izembe helyezéséig beszerzett - tartozékok, tartalék
alkatrészek beszerzési értéke - fliggetleniil attol, hogy az a targyi eszk6z szamlazott értékében vagy
kiilon szamlaban jelenik meg - a targyi eszkoz bekertilési (beszerzési) értéke részének tekintendo.

A targyi eszk6znél értéket noveld bekertilési (beszerzési) értékként kell figyelembe venni a meglevo
targyi eszkoz bdvitésével, rendeltetésének megvaltoztatasaval, atalakitasaval, élettartamanak nove-
1ésével Osszefliggd munka, tovabba az elhasznalddott targyi eszkoz eredeti allaga (kapacitasa, pon-
tossaga) helyreallitasat szolgalo feltjitasi munka ellenértékét (sajat vallalkozasban tortént megvalo-
sitdsa esetén az Onkoltség aktivalt értékét is).

A targyi eszkoz folyamatos, zavartalan, biztonsagos tizemeltetését szolgald javitdsi, karbantartasi
munka, tovabbd az erddnevelési, az erdéfenntartasi, az erdéfeltjitasi munka ellenértékét, illetve
sajat vallalkozasban végzett megvaldsitasa esetén a felmeriilt és a tevékenységhez kozvetleniil kap-
csolodo koltségek értékét nem lehet a targyi eszkoz bekeriilési (beszerzési) értékében figyelembe
vennl.
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Nem szamolhato el terv szerinti értékcsokkenés a foldteriilet, a telek (a banyamiivelésre, veszélyes
hulladék tarolasara igénybe vett foldtertilet, telek kivételével), az erdd, a képzomiivészeti alkotas, a
régészeti lelet bekeriilési (beszerzési) értéke utdn, és az iizembe nem helyezett beruhdzasnal.
Nem szabad terv szerinti értékcsokkenést elszamolni az olyan eszkoznél, amely értékébol a haszna-
lat soran sem veszit, vagy amelynek értéke - kiilonleges helyzetébdl, egyedi mivoltabol adédoan -
évrdl évre no.

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

Ha az évenként elszamolasra keriild értékcsokkenés megallapitasakor (megtervezésekor) figyelem-
be vett koriilményekben (az adott eszk6z hasznalatanak iddtartamdban, az adott eszkdz értékében ¢és
a varhatd6 maradvanyértékben) l1ényeges valtozas kovetkezett be, akkor a terv szerint elszamolasra
keriil6 értékcsokkenés megvaltoztathatd, de a valtozas eredményre gyakorolt szamszertisitett hatasat
a kiegészité mellékletben be kell mutatni.

A targyi eszkodz, tenyészallat terv szerinti értékcsdkkenés figyelembevételével megallapitott nettd
értekét meghalado piaci értékét a targyi eszkozok értékhelyesbitéseként kiilon kell kimutatni a sajat
toke részét képezo értékelési tartalékkal azonos dsszegben.

2.2.3. Befektetett pénziigyi eszkozok

A gazdasagi tarsasadgban 1€v6 tulajdoni részesedést jelentd befektetést - fiiggetleniil attol, hogy az a
forgdeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszkdzok kozott szerepel bekertilési értéken, illetve a
mar elszamolt értékvesztéssel csokkentett, az értékvesztés visszairt dsszegével novelt, konyv szerin-
ti értéken kell kimutatni.

A gazdasagi tarsasagban 1€vo tulajdoni részesedést jelentd befektetés bekertilési (beszerzési) értéke
a vasarlaskor a részvényért, lizletrészert, egy€b tarsasagi részesedésért fizetett ellenérték (vételar).

A gazdasagi tarsasdgban 1évo tulajdoni részesedést jelentd befektetés bekertilési (beszerzési) értéke
alapitaskor, tokeemeléskor a 1étesitd okiratban, annak modositasaban, illetve a kdzgytilési, az alapi-
to1, a taggylilési hatarozatban a jegyzett t6ke fedezeteként, valamint a jegyzési, a kibocsatasi érték
¢és a névértek kiilonbozeteként, a jegyzett tOkén feliili toke fedezeteként meghatarozott vagyoni hoz-
zdjarulas egyiittes értéke a ténylegesen befizetett pénzbetétnek és a rendelkezésre bocsatott nem
pénzbeli betétnek megfeleld dsszegben.
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Gazdasagi tarsasag atalakuldsa, 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 sze-
rinti - sajat toke Osszege (kivalas esetén a kivalassal 1étrejott gazdasagi tarsasag végleges vagyon-
mérlege szerinti sajat toke dsszege).

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

A hitelviszonyt megtestesitd, egy évnél hosszabb lejarata értékpapirt - fiiggetleniil attol, hogy az a
forgoeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszkdzok kozott szerepel bekeriilési értéken, illetve a
mar elszamolt értékvesztéssel csokkentett, az értékvesztés visszairt 6sszegével novelt, konyv szerin-
ti értéken kell kimutatni.

A hitelviszonyt megtestesit0, kamatozo értékpapir bekeriilési (beszerzési) értéke nem tartalmazhatja
a [vételar részét képez0d, tovabba a kibocsatasi okiratban, a csereszerzddésben, a vagyonfelosztasi
javaslatban meghatarozott piaci, forgalmi, beszamitasi érték részét képezo] (felhalmozott) kamat
Osszegét.

A kiilfoldi pénzértékre szolo befektetett pénziigyi eszkozt a bekeriilés napjara, illetve a szerzddés
szerinti teljesités napjara vonatkozo devizaarfolyamon atszamitott forintértéken kell a konyvviteli
nyilvéantartasba felvenni.

A mérlegben a kiilfoldi pénzértékre szol6 befektetett pénziigyi eszkozt, az iizleti év mérlegfordulo-
napjara vonatkoz6 devizaarfolyamon atszamitott forintértéken kell kimutatni.

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

A gazdasagi tarsasagban 1€v0 tulajdoni részesedést jelentd befektetésnél - fliggetleniil attol, hogy az
a forgoeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszkdzok kozott szerepel - értékvesztést kell elsza-
molni, a befektetés konyv szerinti értéke és piaci értéke kozotti - veszteségjellegli - kiillonbozet 6sz-
szegében, ha ez a kiilonbdzet tartosnak mutatkozik és jelentds dsszegil.

A befektetés piaci értéke meghatarozasakor figyelembe kell venni:
a) a gazdasagi tarsasag tartos piaci megitélését, a piaci megitélés tendenciajat, a befektetés

(felhalmozott) osztalékkal csokkentett tézsdei, tézsdén kiviili arfolyamat, annak tartds ten-
dencidjat,
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b) a megszind gazdasagi tarsasagnal a varhatéan megtéril6 osszeget,

C) a gazdasagi tarsasag sajat tokéjébdl a befektetésre jutd részt, kiilfoldi pénzértékre sz616 be-
fektetés esetén az iizleti év mérlegfordulénapjara vonatkozo6 valasztott devizaarfolyamon at-
szamitott forintértéken.

A hitelviszonyt megtestesitd, egy évnél hosszabb lejarata értékpapirnal - fiiggetlentiil attol, hogy az
a forgoeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszkdzok kozott szerepel - értékvesztést kell elsza-
molni, ha a hitelviszonyt megtestesitd értékpapir konyv szerinti értéke és - (felhalmozott) kamatot
nem tartalmazo6 - piaci értéke kozotti kiilonbozet veszteségjellegli, tartosnak mutatkozik és jelentds
Osszegll.

Az értékpapir piaci értéke meghatarozasakor figyelembe kell venni:

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

b) az értékpapir kibocsatdjanak piaci megitélését, a piaci megitélés tendenciajat, azt, hogy a ki-
bocsatd a lejaratkor, a bevaltaskor a névértéket (és a felhalmozott kamatot) varhatéan meg-
fizeti-e, illetve milyen aranyban fizeti majd meg.

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

A hitelkockdzati szempontbol kockazatmentesnek mindsitett, valamely orszag kdzponti kormanya,
vagy kozponti (jegy) bankja altal kibocsatott, illetve tokére és hozamra vonatkozdéan garantalt be-
fektetési célu, lejaratig tartott, kamatozo, illetve diszkont értékpapirok esetében az értékvesztés-
elszamolast nem kell alkalmazni a bekertiilési érték azon része utan, amely a lejaratkor megtériil.
Az eldzbéek alkalmazasa szempontjabol barmely vallalkozondl kockazatmentesnek mindsithetd a
kiilon torvény(ek) felhatalmazéasa alapjan kiadott jogszabaly(ok) szerint nulla szazalékos kockézati
sulyozasu tételnek tekinthetd valamely orszag kozponti kormanya vagy kozponti (jegy) bankja altal
kibocsatott, illetve tokére és hozamra vonatkoz6an garantalt értékpapir, feltéve, hogy az értékpapir-
ral kapcsolatban tOke- €s kamattorlesztési késedelem nem mertilt fel.
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2.3. Forgoeszkozok értékelése

2.3.1. Készletek értékelése

A mérlegben a készleteket bekeriilési értéken, illetve az elszamolt értékvesztéssel csokkentett, az
értékvesztés visszairt 6sszegével novelt, konyv szerinti értéken, a készletekre adott eldleget az at-
utalt (megfizetett, kiegyenlitett) - a levonhat6 eldzetesen felszamitott altalanos forgalmi adot nem
tartalmazo - 6sszegben, illetve a mar elszamolt értékvesztéssel csokkentett, az értékvesztés visszairt
Osszegével novelt, konyv szerinti értéken kell kimutatni.

2.3.1.1 Vasarolt készletek értékelése

Vésarolt készleteknél (anyag, aru) bekeriilési értéke a beszerzési értékek alapjan szamitott atlagos
(stlyozott) beszerzési ar szerint meghatarozott bekertilési érték. Ezért a vasarolt készletekrdl évkoz-
ben folyamatos mennyiségi és értékbeni nyilvantartast vezetiink, amit év végén leltarozassal egyez-
tetiink.

Amennyiben a vasarolt készlet mérlegkészitéskor megismert tényleges piaci értéke alacsonyabb
mint a konyv szerinti értéke, akkor a mérlegben ezen az értéken kell kimutatni és a kiillonbozetet
értekvesztésként kell elszamolni.

Ha a vasarolt készlet (anyag, aru) bekertilési (beszerzési), illetve kdnyv szerinti értéke jelentdsen és
tartosan magasabb (20%-kal és 6 honapon til), mint a mérlegkészitéskor ismert tényleges piaci ér-
téke, akkor azt a mérlegben a tényleges piaci értéken, ha pedig a sajat termelésii készlet (befejezet-
len termelés, félkész €s késztermék, allat) bekertilési (eldallitasi), illetve konyv szerinti értéke jelen-
tdsen €s tartdsan magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert és varhato eladasi ara, akkor azt a mér-
legben a még varhatdan felmeriild koltségekkel csokkentett, varhatd tamogatasokkal novelt eladasi
aron szamitott értéken kell kimutatni, a készlet értékét a kiilonbozetnek értékvesztéskénti elszamo-
laséval kell cs6kkenteni.

A vasarolt készlet bekertilési (beszerzési), illetve konyv szerinti értékét, illetve a sajat termelésii
készlet bekertilési (eldallitasi) értékét - az eldzdekben foglaltakon talmenden - csokkentetten kell a
mérlegben szerepeltetni, ha a készlet a vonatkoz6 eldirasoknak (szabvany, szallitasi feltétel, szak-
mai elbiras stb.), illetve eredeti rendeltetésének nem felel meg, ha megrongalddott, ha felhasznélésa,
értekesitése kétségessé valt, ha feleslegessé valt. A készlet értékének csokkentését - a kiilonbozet-
nek értékvesztéskénti elszdmolasaval - ez esetben addig a mértékig kell elvégezni, hogy a készlet a
hasznélhatosagnak (az értékesithetdségnek) megfeleld, mérlegkészitéskor, illetve a mindsités elvég-
zésekor érvényes (ismert) piaci értéken (legalabb haszonanyagaron, illetve hulladékértéken) szere-
peljen a mérlegben.
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2.3.1.2 Sajat termelésii készletek értékelése
Nincsen sajat termelésii készletiink.

2.3.1.3 Novendék-, hizo- és egyéb allatok
Nincsenek allatok.

2.3.2. Kovetelések értékelése

A kovetelést (ideértve a hitelintézetekkel, a pénziigyi vallalkozasokkal szembeni koveteléseket, a
pénzeszkozoket, a kdlcsonként, az el6legként adott Gsszegeket is) - fliggetlentil attol, hogy az a for-
g6eszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszkozok kozott szerepel - az elfogadott, az elismert 6sz-
szegben, illetve a mar elszamolt értékvesztéssel csokkentett, az értékvesztés visszairt dsszegével
novelt, konyv szerinti értéken kell kimutatni.

A mérlegben a kovetelés fedezetére kapott valtdt a leszamitoldsig, az atruhazasig, a pénziigyi ren-
dezésig a kovetelés szerinti elfogadott, elismert értékén, illetve a mar elszdmolt értékvesztéssel
csOkkentett és az értékvesztés visszairt dsszegével novelt konyv szerinti értéken kell kimutatni.
A mérlegben az egyéb kovetelést a jard, az igényelt, a fizetett 6sszegben, az atvett értéken, illetve a
mar elszamolt értékvesztéssel csokkentett, az értékvesztés visszairt dsszegével novelt, konyv szerin-
ti értéken kell kimutatni.

A pénziigyi lizinggel kapcsolatos kovetelés 0sszege nem foglalja magaban a pénziigyi lizinggel
kapcsolatosan jaro kamat Osszegét. Az ilyen cimen felvett kovetelés Osszegét a megfizetett lizing-
dijnak a lizingszerzddésben meghatarozott torlesztés dsszegével csokkentetten kell a mérlegbe beal-
litani.

A pénziigyi lizing keretében 4atadott, a részletfizetéssel, a halasztott fizetéssel értékesitett és a szer-
z8dés szerinti feltételek teljesiilésének meghiusuldsa miatt késébb visszavett, a két idépont kozott a
vevO altal hasznalt eszk6z visszavételkori beszerzési értékeként az eszkoz - a lizingbeado, illetve az
elado altal kiallitott helyesbitd szamlaban rogzitett - piaci értékét, legfeljebb az eredeti eladasi arat
kell figyelembe venni.

A kiilfoldi pénzértékre szolo kovetelést a bekeriilés napjara, illetve a szerz6dés szerinti teljesités
napjara vonatkoz6 devizaarfolyamon atszdmitott forintértéken kell a konyvviteli nyilvantartasba
felvenni.

A mérlegben a kiilfoldi pénzértékre sz0l6 kovetelést az elfogadott, az elismert devizadsszegnek a
szerz6dés szerinti teljesitéskori (illetve mérlegfordulonapi), szerinti arfolyaman, illetve a mar el-
szamolt, devizaban meghatarozott értékvesztés nyilvantartasi arfolyaman csokkentett, az értékvesz-
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tés devizdban visszairt Osszegének a nyilvantartasi arfolyamon szamitott értékével novelt, konyv
szerinti értéken kell kimutatni.

A mérlegben a kiilfoldi pénzértékre sz616 kovetelést, az lizleti év mérlegfordulonapjara vonatkozo
devizaarfolyamon atszamitott forintértéken kell kimutatni.

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 kdvetelésként le
nem irtak.

A mérlegben behajthatatlan kovetelést nem lehet kimutatni. A részben vagy egészében behajthatat-
lan kovetelést - devizakovetelés esetén a devizajogszabalyok eldirasainak megtartasaval - legkésobb
a mérlegkészitéskor - a mérlegkészités idépontjaban rendelkezésre allo informacidk alapjan - az
tizleti év hitelezési veszteségeként le kell irni.

A vevd, az ados mindsitése alapjan az iizleti év mérlegfordulonapjan fennalld és a mérlegkészités
idépontjaig pénziigyileg nem rendezett kovetelésnél (ideértve a hitelintézetekkel, pénziigyi vallal-
kozasokkal szembeni koveteléseket, a kdlcsonként, az elélegként adott sszegeket, tovabba a bevé-
telek aktiv idobeli elhatarolasa kozott 1évo kovetelésjelleg tételeket is) értékvesztést kell elszdmol-
ni - a mérlegkészités idédpontjaban rendelkezésre allo informaciok alapjan - a kovetelés konyv sze-
rinti értéke és a kovetelés varhatdan megtériild 0sszege kozotti - veszteségjellegli - kiilonbozet 6sz-
szegében, ha ez a kiilonbozet tartosnak mutatkozik és jelentds Gsszegli, vagyis egy éven tuli és
meghaladja a 100 eFt-ot.

A vevonként, az addsonként kisosszegli koveteléseknél - a vevOk, az addsok egyiittes mindsitése
alapjan - az értékvesztés 0sszegét ezen kovetelések nyilvantartasba vételi értékének 50 szazaléka-
ban hatdrozzuk meg.

2.3.3. Ertékpapirok értékelése

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

A kiilfoldi pénzértékre sz6lo értékpapirt a bekeriilés napjara, illetve a szerzddés szerinti teljesités
napjara vonatkoz6 devizaarfolyamon atszdmitott forintértéken kell a konyvviteli nyilvantartasba
felvenni.

A mérlegben a kiilfoldi pénzértékre sz616 értékpapirt az iizleti év mérlegfordulénapjara vonatkozo
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devizadrfolyamon atszamitott forintértéken kell kimutatni, amennyiben a mérlegfordulonapi értéke-
1€sbdl adodo kiilonbozetnek a kiilfoldi pénzértékre szold eszkozokre, illetve az eredményre gyako-
rolt hatasa jelentds.

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

A gazdasagi tarsasagban 1€vo tulajdoni részesedést jelentd befektetésnél - fliggetleniil attol, hogy az
a forgdeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszk6zok kozott szerepel - értékvesztést kell elsza-
molni, a befektetés konyv szerinti értéke és piaci értéke kozotti - veszteségjellegii - kiilonbozet 6sz-
szegében, ha ez a  kiilonbozet tartosnak  mutatkozik és  jelentds  Osszegii.
A hitelviszonyt megtestesitd, egy évnél hosszabb lejarata értékpapirndl - fiiggetlentil attol, hogy az
a forgoeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszkdzok kozott szerepel - értékvesztést kell elsza-
molni, ha a hitelviszonyt megtestesito értékpapir konyv szerinti értéke és - (felhalmozott) kamatot
nem tartalmazo6 - piaci értéke kozotti kiilonbozet veszteségjellegli, tartosnak mutatkozik és jelentds
Osszegll.

Az értékpapir piaci értéke meghatarozasakor figyelembe kell venni:

a) az értékpapir (felhalmozott) kamattal csokkentett t6zsdei, t6zsdén kiviili arfolyamat, piaci
értékét, annak tartds tendencidjat,

b) az értékpapir kibocsatojanak piaci megitélését, a piaci megitélés tendencidjat, azt, hogy a ki-
bocsat6 a lejaratkor, a bevaltaskor a névértéket (és a felhalmozott kamatot) varhatdan meg-
fizeti-e, illetve milyen aranyban fizeti majd meg.

A kiilfoldi pénzértékre sz010, tulajdoni részesedést jelentd befektetésnél, illetve a hitelviszonyt meg-
testesitd értékpapirnal az értékvesztés dsszegét devizaban kell megallapitani, majd a nyilvantartasi
devizaarfolyamon kell azt forintra atszamitva a pénziigyi miiveletek raforditasai, illetve bevételei
kozott elszamolni. Ezt kdvetden kell az arfolyamvaltozas hatasat megallapitani.

2.3.4. Pénzeszkozok értékelése

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

A mérlegben a bankbetétek értékeként az tizleti év mérlegforduldnapjan a hitelintézetnél elhelyezett
forintbetét bankkivonattal egyezd értékét, tovabba a devizaszamlan 1€évé deviza bankkivonattal
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egyez0 értékének atszdmitott forintértékét kell kimutatni, fliggetleniil attol, hogy azokat belfoldi
vagy kiilfoldi hitelintézetben helyezték el.

A valutapénztarba bekeriilé valutakészletet, a devizaszamlara keriild devizat a bekeriilés napjara,
illetve a szerzddés szerinti teljesités napjara vonatkozo 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 nyilvantar-
tasba vételi arfolyamot meghatarozni.

A mérlegben a valutapénztarban 1év0 valutakészletet, a devizaszamlan 1év6 devizat az lizleti év
mérlegfordulonapjara vonatkozd devizaarfolyamon atszdmitott forintértéken kell kimutatni.

A valutapénztarban 1évé valutakészletnek, a devizaszamlan 1év6 devizanak, tovabba a kiilfoldi
pénzértékre szolo kovetelésnek, befektetett pénziigyi eszkoznek, értékpapirnak, illetve kotelezett-
ségnek az iizleti év mérlegfordulonapjara vonatkozo értékelése elotti konyv szerinti értéke és az
értekeléskori forintértéke kozotti kiilonbozetet [a beruhdzashoz kapcsolodo arfolyam-kiilonbozet
kivételével]:

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

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

3. A forrasok értékelése

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

3.1. Sajat toke értékelése

A mérlegben - a sajat toke elemei kozott - kiilon tételben negativ eldjellel kell szerepeltetni a jegy-
zett, de még be nem fizetett toke értékét, ideértve a kedvezményes aron kibocsatott dolgozoi rész-
vények, dolgozdi lizletrészek értékének a dolgozodkat terheld, altaluk még nem rendezett hanyada-
nak megfelelo értekét is.

Amennyiben a gazdalkodo tevékenységét tartdsan szolgald vagyoni értékli jog, szellemi termék,
targyi eszkoz (kivéve a beruhazasokat, a beruhdzasra adott eldlegeket), tulajdoni részesedést jelentd
befektetés piaci értéke jelentésen meghaladja az adott eszkoznek konyv szerinti (bekertilési) értékét,
a piaci érték és a konyv szerinti (bekertilési) érték kozotti kiilonbozet a mérlegben az eszkdzok ko-
zott  "Ertékhelyesbités"-ként, a sajat t6kén beliil "Ertékelési tartalék"-ként kimutathato.
Amennyiben az egyedi eszk6zonként meghatarozott értékhelyesbités Osszege jelentdsen eltér az
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el6zo tizleti év mérlegfordulonapjan kimutatott értékhelyesbités Osszegétol, a leltarral alatdmasztott
kiilonbozet

a) noveli az értékhelyesbités Osszegét az értékelési tartalékkal szemben, ha a targyévi értékhe-
lyesbités értéke meghaladja az el6z6 évit,

b) csokkenti az értékhelyesbités Gsszegét az értékelési tartalékkal szemben, ha a targyévi érték-
helyesbités értéke alacsonyabb az el6z6 évinél, legfeljebb az el6z6 tizleti év mérlegfordulo-
napjan kimutatott értékhelyesbités 0sszegéig.

Az (eszk6zok konyvekbdl torténd kivezetésekor az egyedi eszk6zhoz kapcesoldodo, elkiilonitetten
nyilvantartott értékhelyesbitést is ki kell vezetni az értékelési tartalékkal szemben.
Az értékhelyesbitések megallapitasanak, elszamolasanak szabdlyszertiségét a konyvvizsgalonak a
kotelezd konyvvizsgalat keretében ellendriznie kell. Amennyiben a kdnyvvizsgéalat nem kotelezo,
az értékelés feliilvizsgalataval fliggetlen kdnyvvizsgalot kell megbizni.

3.2. Kotelezettségek értékelése

A vevotol forintban kapott eldleget a ténylegesen befolyt 6sszegben, a devizaban kapott eldleget az
atszamitott 0sszegben kell a mérlegben kimutatni a szerz6dés szerinti teljesitést kovetd elszamola-
sig, az el6leg visszautalasaig, illetve egyéb bevételkénti elszamolasaig.

Az aruszallitasbol, a szolgaltatas teljesitésébdl szarmazo, altalanos forgalmi adot is tartalmazé

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

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

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

A pénziigyi lizinggel kapcsolatos kotelezettség Osszegét a megfizetett lizingdijnak a lizingszerzo-
désben meghatarozott torlesztés dsszegével csokkentetten kell a mérlegbe bedllitani. Az ilyen cimen
felvett kotelezettség Osszege nem foglalja magaban a pénziigyi lizinggel kapcsolatosan fizetendd
kamat 0sszegét.

A forintban fennalld valtotartozasokat a fizetendd forintdsszegben, a devizdban fennallo valtotarto-
zasokat a devizadsszegnek a forintra atszamitott 6sszegében kell a kimutatni.
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A kilfoldi pénzértékre szol6 kotelezettséget a bekeriilés napjara, illetve a szerzddés szerinti teljesi-
tés napjara vonatkoz6 devizaarfolyamon atszamitott forintértéken kell a konyvviteli nyilvantartasba
felvenni.

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

Ha a kotelezettség visszafizetendd 6sszege nagyobb a kapott 6sszegnél, a visszafizetendd Gsszeget a
mérlegben - jogcimének megfelelden - a kdtvénykibocsatas miatti tartozasok, az egyéb kotelezett-
ségek vagy a valtotartozasok kozott kell kimutatni a kotelezettség visszafizetésének iddpontjaig, és
a kiegészité mellékletben be kell mutatni. A fizetendd kamatként elszamolt kiilonbozetbdl a targy-
évet kovetd tizleti év(ek)et terheld Osszeget az aktiv iddbeli elhatarolasok kozott kell alloményba
venni, és idéaranyosan kell elszdmolni.

Z.aro rendelkezések

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

Az értékelési szabalyzatban hozott dontések az adott szervezetre kotelezd érvényliek, azoktol eltérni
csak az értékelési szabalyzat - a torvényi eldirdsoknak megfeleld - mddositasa, illetve a mddositott
szabalyzatok elfogaddsa utan, az azokban foglaltaknak megfeleld6 moddon Ilehet.
A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a szervezet 0sszes alkalmazottjara és tagjara. A szabalyzat
1d6beni hatalya az eredeti szabalyzat els6 mddositasaig terjed. Ezt kovetden az értékelési szabalyzat
a kiegészitd modositassal egyiitt vagy az 0 egységes szerkezetbe foglalt szabalyzat hatalyossaga
szerint érvényes. A mddositasnal 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 dokumentélni (a modositasoknak pontosan tar-
talmazniuk kell a megvaltozott pont helyét és hatalyossagat), vagy egységes szerkezetben kell elké-
sziteni.

Hatalyba léptetoé rendelkezések

E szabdlyzat visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Hatalya a tarsasadg valamennyi egységére kiterjed.

A tarsasagnal gondoskodni kell, hogy a szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett munkatdrsak
megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak.
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

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

Név Beosztas Datum Alairas
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1. A leltarozasra vonatkozo altalanos szabalyok, szamviteli eléirasok

A szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény eldirdsa szerint az év végi zarashoz olyan leltart kell
Osszeallitani, amely tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a gazdalkodonak a mérleg
fordulonapjan meglévo eszkozeit és forrasait mennyiségben €s értékben.

A szamviteli torvény "A mérlegtételek aldtdmasztasa leltarral”" cim alatt a leltarra és a leltdrozasra
vonatkozban az aldbbi szabalyokat irja el6:

(1) A konyvek fizleti év végi zéarasdhoz, a beszamold elkészitéséhez, a mérleg tételeinek
alatdmasztasahoz olyan leltart kell Osszedllitani és e torvény eldirdsai szerint megdrizni, amely
tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza - az (5) bekezdés figyelembevételével - a vallalkozonak
a mérleg fordulonapjan meglévd eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

(2) Az (1) bekezdés szerinti kotelezettség teljesitése keretében a vallalkozéonak a fokonyvi
konyvelés ¢és az analitikus nyilvantartdsok adatai kozotti egyeztetést az lzleti év
mérlegfordulonapjara vonatkozoan el kell végeznie.

(3) Ha a vallalkoz6 a szamviteli alapelveknek megfeleld folyamatos mennyiségi nyilvantartast
vezet, a leltarba bekeriilé adatok valodisagardl - a leltar Gsszeallitdsat megel6zden - leltarozassal
koteles meggy6zddni, és azt az eszkdzok €s a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzataban
meghatarozott idészakonként, de legalabb haromévente mennyiségi felvétellel, illetve minden tizleti
¢v mérlegforduldonapjara vonatkozdan a csak értékben kimutatott eszk6zoknél €s kotelezettségeknél,
valamint az idegen helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1évo
értékpapiroknal ¢€s egyéb, a pénzeszkozok kozé nem tartozd - eszkozoknél, tovabba a
dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel elvégeznie.

(4) Ha a vallalkoz6 a szamviteli alapelveknek megfeleld mennyiségi nyilvantartast nem vezet, vagy
e nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarba bekeriil¢ adatok valodisagarol - a leltar
Osszeallitasat megeldzden - leltarozassal koteles meggy6zddni, €s az iizleti év mérlegfordulonapjara
vonatkozo6 leltarozast mennyiségi felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott eszk6zoknél és
kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolio-kezelésben,
vagyonkezelésben 1€vo ertékpapiroknal és egyéb, a pénzeszk6zok kdzé nem tartozd - eszk6zoknél,
tovabba a dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégeznie.

(5) A vallalkozo - a (3)-(4) bekezdéstdl eltéréen - az lizleti év mérlegfordulonapjat megel6z6
negyedévben vagy az azt kdvetd negyedévben is ellendrizheti mennyiségi felvétellel arukészletei
nyilvantartdsanak a mérleg forduldonapjara vonatkozd adatai helyességét. A mennyiségi felvétel
alapjan sziikségessé valo modositasokat az iizleti év mérlegfordulonapjara vonatkozoan kell
elszamolni.
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(6) A vallalkoz6 nem alkalmazhatja az (5) bekezdésben foglaltakat, ha arukészleteirdl sem
mennyiségi, sem értékbeni nyilvantartast nem vezet.

A leltarozas a befektetett és forgoeszkozok, valamint azok forrasai, tovabba az idegen tulajdonu
eszkozok valosagban meglevd alloményanak 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 kielégitd mérleg elkészitésének
elofeltétele.

A leltarozas célja:
» a helyes eszkoz- és forrasallomanyok megallapitasan keresztiil a mérleg valodisaganak
biztositasa,
» a konyvelés, illetve nyilvantartasok ellenérzése és egyuttal a bizonylati fegyelem
megszilarditasanak elésegitése,
» a gazdalkodoi tulajdon védelme és az anyagi feleldsok elszamoltatésa,
> a csOkkent értékti készletek, valamint a hasznalaton kiviili eszkozok feltarasa.

Mindazon esetekben, ha a gazdilkodd a szamviteli alapelveknek megfeleld6 mennyiségi
nyilvantartdst nem vezet, vagy e nyilvantartdst nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarozast
mennyiségi felvétellel, illetve csak értékben kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél
egyeztetéssel, minden évben a leltar Osszedllitasait megelézéen  kell  elvégezni.

A mérleg alapja a leltar, annak teljessége érdekében sziikségszerli, hogy a leltar tartalmazza a
gazdalkodé minden eszkodzét és ezek forrasait.

A mérlegvalddisag elvébdl kovetkezik, hogy a leltarban nem lehet sajat tulajdonként felvenni a
» bérelt vagy kolcsonvett,
» eladott, de el nem szallitott,
» a gazdalkodonal tarolt idegen tulajdont eszkozoket.

A leltdrnak mind mennyiségileg, mind pedig a tulajdonviszonyok tekintetében a valdosagot kell
tilkréznie, ugyanez vonatkozik az eszkozallapot mindsitésére, melynek kovetkeztében csokkent
értékli eszk6z nem szerepelhet teljes értékiiként.

Leltar: olyan kimutatds, amely az eszkozok és forrasok, vagy egy-egy csoportjuk valosagban
meglevo allomanyanak mennyiségét és értékét - meghatarozott napra vonatkoztatva - tartalmazza.
A leltarkészités a nyilvantartasok alapjan Osszeéllitott mennyiséget és értéket tartalmazo kimutatés
elkészitése.

Leltarozasi szabalyzat
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A felvétel teljessége, célja, helye és idopontja szerinti leltarfajtak:

Teljes leltdr: A gazdalkod6 valamennyi eszkozét és forrasat tartalmazza, ideértve a felvétel
iddpontjaban a birtokaban levo idegen eszkozoket is.

Evkozi és évzard leltar: Az év kozben késziilt, illetve az éves mérlegek valodisagat alatimasztd
dokumentécio, amely az adott fordulonapon a részleges vagy a teljes eszkozallomanyt mutatja.

Ezen fogalomkdrbe tartoznak a specialis okokbol elrendelt, év kdzben végrehajtott leltdrozasok:

» Elszamoltaté leltarozds: a rajuk bizott eszkozokért, készletekért anyagilag felelds
alkalmazottak elszamoltatasara, tevékenységilk szakszerliségének ¢és gondossaganak
ellendrzésére irjak elo.

> Atadasi - atvételi leltarozas: az esetben kell elrendelni és végrehajtani, ha az eszkozok,
készletek kezeléséért felelds alkalmazottak személyében valtozas kovetkezik be.

Nyitoleltar: megalakulasukkor az 0j gazdalkodoknak kell késziteniiik €s ezen leltar a nyitomérleget
tamasztja ala.

Az év utols6 napjaval az el6zdeken tulmenden leltart kell késziteni:
» azuton levo arukrol,
» amegmunkalas céljabol atvett idegen készletekrol,
» ajavitasra atvett eszkdzokrol.

A leltarozas két munkafolyamatbal all:
» az eszkdzok mennyiségének természetes mértekegységben torténd megallapitasabol és
» aleltarozott mennyiségek értékelésébol.

Ilyen mennyiségi felvételt igényld eszkdzok
» atargyi eszkozok,
a kiilonb06zo készletek,
az értékpapirok, valtok, csekkek, kdtvények és
a készpénz.

YV V V

Az eszk6zO0k mas részének mennyiségét nyilvantartasok, kiilonbozd igazoldsok alapjan kell a
leltarba allitani. Ezek a mennyiségi felvételt nem igényld eszk6zok.

Ilyenek:
» a bankoknal 1év0 betétszamla kovetelések,
» avevokkel szemben fennalld kovetelések,
melyeket egyeztetéssel ellendrzott nyilvantartasok alapjan kell a leltarba allitani.

Leltarozasi szabalyzat
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A leltarral szemben tamasztott alaki kovetelmények:
> Aleltar teljessége: a gazdalkodd valamennyi eszkozét és forrasat tartalmaznia kell.
» A leltar valddisaga: minden leltarnak a valdsagot - az eszkdzoknek a leltarozas soran fellelt
tényleges mennyiségét és helyesen megallapitott értékét - kell tiikroznie.
» A leltar vilagossaga: a leltarnak attekinthetden, leltarozasi helyenként , fajta, tipus, méret és
mindség szerinti részletezéssel kell tartalmaznia az eszkozoket ¢és forrasokat.

Ezen kovetelmény egyben a brutto-elv érvényesitését is jelenti, mely szerint az egy helyen tarolt és
Osszecserélhetd tételeket 0sszevonni csak a vonatkozo belsé eldirasok szerint szabad.

A leltar tartalmi kovetelményei:
» abizonylatok és egyéb dokumentaciok eldiras szerinti egyértelmi és hidnytalan kitoltése,
» asziikséges zaradékok és alairasok megléte.

A leltarnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
» a gazdalkodo nevét,
a leltar megjelolését,
a leltarkorzet megjelolését,
a bizonylatok sorszdmat,
a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat, illetve a leltar fordulonapjat,
a leltarozott eszk6zok és forrdsok szabatos meghatarozasat,
a leltarozott eszk6zok ¢és forrdsok ténylegesen talalt mennyiségét, egységarat és dsszértékét,
a leltarkiilonbozetek kimutatasat (hidnyok és tobbletek kompenzalasat),
a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szamadasra kotelezett
személyek alairasat.

YVVVYVYVVYVYYVYY

A leltarozas modja:

» Mennyiségi felvétel, mely mindig tényleges megszamlalast, mérést jelent, mégpedig a
nyilvantartdsoktol fiiggetleniil, a nyilvantartassal valo utdlagos Osszehasonlitassal, vagy a
nyilvantartasok alapjan, a felvétel alkalmaval val6 6sszehasonlitassal hajthato végre.

> Egyeztetés: a fokonyvi szamlaknak az analitikus nyilvantartasokkal vagy a konyvelés
helyességét igazolo egyéb okmanyokkal vald 6sszehasonlitasat jelenti.

Egyeztetéssel kell leltarozni:

1.) a csak értékben kimutatott eszk6zoket (mely alol kivétel az arukészlet)
2.) a kotelezettségeket

3.) az idegen helyen térolt eszkdzoket

4.) a dematerializalt értékpapirokat.

Leltarozasi szabalyzat
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A leltarozas idOpontja szerint megkiilonbdztetiink:

Folyamatos leltdrozast, melynek 1ényege, hogy a gazdalkodondl az eszk6zok és forrasok teljes korét
meghatarozott id6tartamon beliil legalabb egyszer leltarozni sziikséges. A tulajdonosi szemlélet
érvényesiilése feltételezi a készletek meglétének, azok értéke helyességének folyamatos
ellendrzését, ezért folyamatos mennyis€gi nyilvantartds vezetése esetén a sajat hataskorben
elvégzett leltarozas az év barmely idszakaban lehetséges.

A folyamatos leltarozas eléfeltételei:

» A gazdalkodd egyes részlegei elbirasszerli, naprakész, a leltarozas idOpontjaban a
konyvvitellel egyez6 nyilvantartast vezessenek, hogy annak alapjan a hianyok és a tobbletek
azonnal megéllapithatok és rogzithetdk legyenek.

» Az azonos termékek leltarozasat a gazdalkodd egész teriiletén, elére meghatarozott azonos
idépontban célszerii végrehajtani.

» Gondoskodni kell a folyamatos leltarozas személyi feltételér6l és meg kell szervezni a
folyamatos leltarozas rendszeres ellendrzését.

Bels6 szabélyzatban meg kell hatdrozni a folyamatosan leltarozni kivant eszk6zok korét, ugyanis a
leltarkészités valasztott modszere eszkdzesoportonként eltérd is lehet.

Fordulénapi leltdrozas azt jelenti, hogy a gazdalkodd egész teriiletén, vagy teriiletileg kiilonallo
egységeiben a leltdrozasra keriild valamennyi eszkézt a vonatkozd analitikus nyilvantartasok
lezarasaval egyidejlileg elore meghatarozott fordulonappal kell leltarozni.

A fordulonapi leltarozast a kovetkezd eszk6zoknél és forrasoknal kell alkalmazni:
> abefejezetlen termelés,

» amegmunkalas céljabol atvett idegen készletek,

» akézi raktarak készletei,

» azuton 1évo aruk,

» a hazipénztarak pénzkészletei,

» apénzintézetekkel, koltségvetési szervvel - a volt tarsadalombiztositasi igazgatdsaggal
szembeni kovetelések és tartozasok,

» az adosok és hitelezok, valamint a munkavallalok tartozasai,

» az értékpapirok, kdtvények, valtok és egyéb befektetett eszkozok.

Leltarozasi szabalyzat
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Leltarnak kell tekinteni a leltarozas alapjan helyesbitett és ellendrzott - a fokonyvi konyveléssel
egyez0 - analitikus nyilvantartasokbol késziilt kivonatokat is. A leltarozas megtorténtét az analitikus
nyilvantartdsokban fel kell jegyezni, és az analitikus nyilvantartasok adatait a leltarfelvétel adataival
Ossze kell hasonlitani. Eltérések esetén az analitikus nyilvantartasok adatait helyesbiteni kell a
leltarfelvétel adatainak megfeleloen. Ezen egyeztetést el kell végezni a fokonyvi szamlak, és az
analitikus nyilvantartas kozott. Ezek utan az év utolsd napjaval a leltar adatai alapjan helyesbitett és
a fokonyvi szamlakkal egyeztetett analitikus nyilvantartas tekinthetd leltarnak.

A szabalyszerlien végrehajtott leltdrozas alapjan helyesbitett fokonyvi szamlak és az azok alapjan
készitett fokonyvi kivonat, illetve a fokonyvi konyveléssel egyezd analitikus nyilvantartasok a
mérleg bizonylatai.

A mérleg bizonylatai alatdmasztasaként meg kell Orizni:
» aleltarozasi szabalyzatot,
a leltarozas szabalyszerli végrehajtasat igazolo bizonylatokat,
a leltarozas ellendrzése soran készitett feljegyzéseket,
a befejezetlen termelésrdl, uton 1évo készletekrdl felvett leltarakat,
az értékelésnél hasznalt dokumentaciokat,
az atmend aktivak és passzivak értékének meghatarozasat tartalmazo bizonylatokat és
szamitasokat, tovabba

YV VYV VYV

Y

az eredményfelosztds bizonylatait és szamitésait.

2. A leltarkészités menete

A mérleg bizonylati alatamasztisaul, minden év masodik felében, lehetbleg december honap
folyaman, a fordulonappal felvett vagyonleltart kell késziteni.

A leltarnak ki kell terjednie a vallalkozéas tulajdonat képezd, vagy kezelésébe adott eszkdzok és
aktivak, valamint ezek forrdsai (passzivak) alloméanyanak (mennyiségi) megallapitasara. A leltar
lezarasaként a felvett mennyiségi leltar értékelésére, hidnyok-tobbletek kidolgozasara ¢és a
szamviteli eldirasok szerinti elszamolasara

A leltarozas megkezdése el6tt minden évben leltari iitemtervet kell késziteni, a leltarozési
egységeket ki kell jelolni, és ezt az iitemtervet a leltar mellékleteként meg kell Orizni.

Leltarozasi szabalyzat
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A leltarozando6 anyagot a leltarra el6 kell késziteni a kovetkezok szerint:

» analitika kartonokat naprakészen le kell zarni, (szamitogépes nyilvantartas esetén ki kell
nyomtatni)

> atételes felvételhez az anyagokat rendszerezni kell, hogy szamba vehetdk legyenek.

A leltarhoz sziikséges nyomtatvanyokat szigori szamadasu nyomtatvanyként kell kezelni.
A mennyiségi felvétel és az értékelés is leltariven torténik. (Szamitogépes nyilvantartas esetén
rogziteni kell a program szerinti egyeztetési lehetéségeket.)

A felvett és értékelt leltart a leltarfelvevd, valamint a leltarellendr koteles alairasaval hitelesiteni.
A szamviteli elszadmolés utan - a mérleg bizonylati alatdmasztasaul - annak mellékleteként legalabb
5 évig meg kell Orizni.

3. A leltarozas bizonylatai

» aleltarfelvételi jegy,
> aleltarfelvételi iv,
> aleltarfelvételi Gsszesitd.

A leltarozas soran a gazdalkodo szerv készleteit, targyi eszkozeit és egyéb vagyontargyait a mellék-
letekben felsorolt nyomtatvanyok felhasznalasaval kell leltarozni.

A nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait irdgéppel, tintaval vagy golydstollal kell kitolteni.

A leltarbizonylatok formai helyességének kovetelményei:

» valamennyi rovat hidnytalan kitoltése, vagy a kitoltésre nem keriilé rovatok megsemmisité
vonallal torténd athuzasa

> a leltarbizonylatok teriiletenkénti folyamatos sorszamozasa,

» olvashato szovegiras; javitas, helyesbités esetén a javitas tényét a javitas végzdje koteles fel-
tiintetni €és alairasaval igazolni,

» bizonylat kitoltjének, illetve az abban szerepld adatok feleldseinek, az ellendrnek az alaira-
sa (kézjegye).

A nyomtatvanyok beszerzése, nyilvantartdsa és ataddsa a leltdrozok részére, illetdleg azok
elszamoltatasa a gazdalkodo leltarfeleldsének feladata.

Leltarozasi szabalyzat
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3.1. Alaki kovetelmények
A leltarozasi bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékei:

a bizonylat megnevezése €s sorszama,

a bizonylatot kiallitd szervezeti egység megjelolése,

a leltarozok, leltarellenorok alairasa,

a bizonylat kiallitasanak id6pontja,

a leltarozott tétel megnevezése (a tétel leirasa, cikkszama stb.).

YV V VY

A leltarfelvételi bizonylatokat szigort szamadasi kotelezettség ala kell vonni.

A vonatkozo6 rendelet alapjan és az elozdekben eldirtakon tilmenden az alabbi szempontokat kell
még figyelembe venni:

» A leltarozas elkészitésénél alapvetd célkitiizésnek kell tekinteni a tulajdon védelmét és a
mérlegvalddisag érvényesitését.

» A leltarozasi szabalyzat alapjan minden évben a leltarozas megkezdése el6tt leltarozasi
itemtervet kell késziteni.

4. A leltarozas elokészitése, szervezése

A leltarozas megfeleld eldkészitése és a leltar elkészitése a biztositék a szamviteli torvényben eldirt
mérlegvalddisagot biztositd eldirasok maradéktalan érvényesitésére, a gazdalkodo tulajdonvédelme.

Ezen el6készitési munka elsdsorban szervezési feladat, melynek soran

» meghatarozasra kerlilnek az elvégzend6 feladatok,

» 1id6ben gondoskodni kell arrol, hogy a feladat elvégzéséhez sziikséges munkaerd és munka-
eszkoz rendelkezésre alljon,

» arendelkezésre allo6 munkaerot és eszkozoket ugy kell a feladat elvégzésének szolgalataba
allitani, hogy a kitlizott cél, a leltarozas eredményes lebonyolitdsa idében és pontosan vég-
rehajthato legyen.

A gazdalkodo szervezet felelds vezetdinek feladata:

a leltarozasi szabalyzat és iitemterv jovahagyasa,
a leltarozasi felelds kijeldlése,
a leltarozas lebonyolitasdhoz sziikséges feltételek biztositasa,

YV V V V

a végrehajtas megszervezése,

Leltarozasi szabalyzat
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> aleltarozas ellendrzése, illetve a leltarértékelés szabalyszeriiségének, a vonatkozo elirasok
betartasanak ellen6rzése,

» a leltarozas soran tapasztalt hianyossagok esetén a sziikséges intézkedések megtétele,

» dontés a leltarhidny megtéritésérol, a kartokozok feleldsségre vondsarol.

Az el6készités soran végrehajtando feladatok:

minden leltarozasi egység teriiletén meg kell hatarozni a leltarozasra keriild eszkdzoket,
gondoskodni kell a targyi eszk6zok €s készletek helyes elhatarolasarol,

az idegen helyen tarolt sajat eszk6zok szambavételérdl,

az idegen eszkozok elkiilonitésérol, és megjelolésérdl,

a munkahelyeken 1év6 hasznalaton kiviili készletek raktarba vald beszallitasarol,

a kolcsonadott, javitasba adott és kdlcsonvett eszk6zok szambavételérdl,

YVVVYVVVYVY

meg kell hatdrozni a beruhazadsokhoz beszerzett tartalék alkatrészek, épiilettartozékok korét,
példaul eszkbzjegyzékben,

gondoskodni kell a targyi eszkdzok azonositasi szamainak rendbenlétérol,

az 0j és visszavett hasznalt eszkdzok elkiilonitéséral,

az elfekvo, csokkent értéka készletek feltarasarol,

a leltarfelvétel megkezdésének idépontjara célszerti elkésziteni a dolgozoknal 1évé eszkdzok
név szerinti és cikkenkénti kimutatasat,

YV VYV

el kell késziteni a szobaleltarakat , ha azok kiilon leltari korzetet képeznek,

biztositani kell a sziikséges mérdmiiszereket,

mérsékelni kell a leltarozas kdzbeni eszkdzmozgast,

biztositani kell a sziikséges leltarozasi nyomtatvanyokat. A leltarnyomtatvanyok szigora
szamadasra kotelezettek. Kijelolendd az a dolgozd, aki a sorszamozasrol, nyilvantartasrol
elszamoltatasrol gondoskodik.

YV VYV

A leltarozasi korzeteket Ugy kell kialakitani, hogy azok fizikailag is elhatarolhaté tertiletek
legyenek.

Az el6készitd munkak fontos része a leltarnyomtatvanyok biztositasa, szétosztasa. Minden leltaro-
zasi nyomtatvanyon lehetdség van a leltar fordulonapjanak és a leltarfelvétel idopontjanak feltiinte-
tésére. Fordulonapi leltdrozas esetén csak a leltarozas fordulonapja idépontot kell kitdlteni, folya-
matos leltarozas esetén pedig a leltarfelvétel id6pontjat. Belso eldirasokban kell szabalyozni az al-
kalmazando6 leltarozasi nyomtatvanyokat, azok rendeltetését, kitoltésiik modjat, a bizonylatok tutjat.
A sorszamozott bizonylatokrdl az atvétel elismerését igazold kimutatast kell vezetni. A nyomtatva-
nyokat csakis irogéppel, vagy tintaval szabalyszeri kitolteni.

A leltarozas technikai eszkozeinek biztositdsa a megfeleld szdmu és allapoti mérémiiszer, mérdesz-
koz rendelkezésre allasat jelenti. A leltdrozas soran mar szdmbavett készleteket, targyakat jelzéesz-
kozzel kell megjeldlni

Leltarozasi szabalyzat
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A leltarozas személyi feltételének biztositdsa soran meghatarozasra keriil a feladat elvégzéséhez
sziikséges munka-erdallomany. A rendelkezésre 4ll9, illetve a sziikséges munkaerdkbdl keriil kiala-
kitasra a leltarozas személyi szervezete.

A leltarozasi felelos feladata

A leltarozas és az azt koveto leltarértékelés szakmai irdnyitasa és ellendrzése - ezen beliil
> a leltarozasi tiitemterv elkészitése és kiadasa,
» aleltarozési egységek kijelolése, azaz a leltdr megszervezése, elokészitése, technikai lebo-
nyolitdsanak iranyitdsa, a "Leltarozasi szabalyzat" végrehajtasanak ellendrzése,
> aleltarozashoz sziikséges eszkdzok és felszerelések biztositasa,
» aleltarozés soran felmeriild akadalyok megoldasara a sziikséges intézkedések megtétele,
» a Leltarozasi szabalyzat ¢s a leltarozasi litemterv megismertetése a leltarozokkal.

A leltarozok feladata

A leltarozas tényleges lebonyolitasat a leltarozok végzik.
Feladatuk:

> akijelolt leltarkorzetekben talalhato készletek és eszk6zok tényleges mérlegelés, megszam-
lalas stb. utjan torténd leltarozasa, tovabba

» az eszkdzok szambavételén tilmenden azok allaganak megvizsgalasa. Az allapot megjeldlé-
sét - torott, sériilt (selejt) stb. - a leltarfelvételkor fel kell jegyezni és az azokrol késziilt listat

> aselejtezési jegyzokonyv elkészitéséhez - az illetékes vezetonek kell atadni. Kiilon kell
nyilvantartani, leltarozni és megjeldlni a felesleges (immobil) készleteket, az inkurrens és a
csokkent értékii készleteket, tovabba az értékesebb készleteket (nemesfém, gyémant, draga
vegyszerek stb.).

5. A leltarozas végrehajtasa

A leltarozas a gazdalkodd szervezet szervezeti felépitésének megfelelden csoportonként torténik.
Minden csoportban a kijelolt eszkozfelelds feladata a készletek és targyi eszkozok eldkészitése,
hogy a leltarozasi bizottsag zokkendmentesen végezhesse a munkdjat. A leltarozasi bizottsag fel-
adata, hogy a leltarozasi munkak, valamint a sziikséges kimutatasok idében elkésziiljenek.

Leltarozasi szabalyzat
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5.1. Befektetett eszkozok leltarozasa

Immaterialis javak leltarozasa

A befektetett eszkozok csoportjaba tartoznak, melyek a cég tevékenységét tartdsan, legalabb egy
éven til szolgaljak. A leltarozast célszeri az év utolsé napjaval - fordulonappal - elvégezni. Az im-
materialis javakat csak értékben kell nyilvantartani, eszerint azoknak - mint mérlegtételeknek - a
leltarral valo alatdmasztasa is csak értékben torténik. A mérlegbe értékkel felveendd immaterialis
javak nem anyagi eszkdzok, olyan forgalomképes dolgok vagy jogok, melyek a gazdalkodasi tevé-
kenységet segitik.

Az immaterialis javak leltarozéasa soran az el6zdekbdl kovetkezden sziikséges a konyvekben, anali-
tikus nyilvantartasokban szerepld értékek azonositasa, egyeztetése, a dokumentaciokkal valo alata-
masztas meglétének, helyességének ellendrzése is.

Az immaterialis javak leltdrozdsanal vizsgadlando dokumentaciok a kovetkezok:

» vagyoni értékii jogokon beliil: bérleti jogok, szolgalmi jog, koncesszio, védjegy, foldhaszna-
lat, haszonélvezetre vonatkozo szerzédések megléte, hatalya, szabalyossaga,

» lzleti vagy cégértéknél: a vasarlasra vonatkoz6 szerz0dés adatai, szabalyos volta.

» Szellemi termékeknél az alapdokumentaciok megléte a mérlegtétel leltarral vald alatamasz-
tasanak alapja, mint a taldlmanyi szerz6dés, a védjegy, szerzéi jogvédelemben részesiild ja-
vak, szoftvertermékek, 0jitas, know-how és gyartasi eljaras.

» A kutatasi kisérleti fejlesztés aktivalt értékének leltarozasanal alapdokumentum lehet: kiilsd
vasarlasnal az igazolt szdmla, belsd teljesitésnél az egyes kutatasi témaszamokon elszamolt
raforditdsok dokumentacioja.

> Az alapitasi és atszervezési koltségek aktivalt értéke leltarozasanal vizsgalando, melyek
azok a ténylegesen felmeriilt koltségek, amelyek ilyen cimen mertiltek fel, de nem szamol-
tak el az adott évben koltségként eredmény terhére.

Az immaterialis javakat évente, december 31-i fordulonappal a nyilvantartassal valo egyeztetéssel
kell leltarozni.

Targyi eszkozok és beruhazasok leltarozasa

Targyi eszkozok: a cég tevékenységét kozvetleniil vagy kdzvetetten szolgald rendeltetésszertien

hasznalatba vett, targyiasult eszk6zok, amelyek a gazdalkodo szervezet tevékenységét rendszeres
hasznalat mellett tartosan legalabb egy éven tal szolgaljak

Leltarozasi szabalyzat
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A targyi eszkozok csoportositdsa:

» ingatlanok,
miszaki berendezések, gépek, jarmiivek,
egy¢eb berendezések, gépek, jarmiivek,
tenyészallatok,
beruhazasok.

YV V V

A bérbe vett eszkdzoket a bérbe vevonek kell leltaroznia. A bérbe vevo atvételi elismervénye a bér-
leti szerzédésben rogzitett idétartamig elfogadhatd leltarbizonylatként.

A targyi eszkozoket évente egyszer, december 31-i fordulonappal kell leltarozni, majd a leltarozas
soran megallapitott mennyiséget az eszkoznyilvantartas adataival, egyeztetéssel 6ssze kell hasonli-
tani.

Beruhazasok

A tényleges allomanyt évente egyszer, december 31-i fordulonappal és egyeztetéssel, sziikség ese-
tén a szallité (kivitelezd) bevonasaval kell leltarozni.

A befejezetlen beruhazasok allomanyat évente egyszer, december 31-i fordulonappal a szamlakkal
¢s az analitikus nyilvantartassal egyeztetve kell leltarozni.

Befektetett pénziigyi eszkozok, forgoeszkozok kozott kimutatott értékpapirok leltarozasa

A befektetett pénziigyi eszkdzok:
> részesedések,
értékpapirok,
adott kolcsonok,
hosszu lejarati bankbetétek.

Y YV V

Befektetett pénziigyi eszkozként csak olyan eszk6z 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
Orzi azokat.

Adott kolcsonoknél a mérlegben szerepld 0sszeg leltarozasahoz elengedhetetlen a kdlcsonszerzodés
megléte, és az abban 1év6 kondiciok 6sszehasonlitdsa.

Hossza lejarati bankbetéteknél a bankszamlaszerzOdéseket és a mérleg forduldnapja szerinti bank-
kivonatot kell a leltarozas dokumentumaként vizsgalni.

Leltarozasi szabalyzat
14/35



HATVANI GAZDASAGI SZOLGALTATO KFT

A forgoeszkozok kozott kimutatott értékpapirok:
» eladésra vasarolt kotvények,
» sajat részvények, lizletrészek, eladasra vasarolt részvények,
» egyéb értékpapirok.

Azokat az értékpapirokat, amelyeket a gazdalkodd szervezet nem tartds befektetésre vasarolt, be-
szerzési értékiikon kell nyilvantartasba venni.

5.2. Forgoeszkozok leltarozasa

A forgoeszkdzok csoportositasa:
> készletek
> kovetelések
» értékpapirok
» pénzeszkdzok

Készletek leltarozasa

A készletek kozott csakis olyan eszk6zok szerepelhetnek, amelyek a cég tevékenységét egy évnél
rovidebb ideig szolgaljak. A leltarozast minden olyan készlet esetében is el kell végezni, amikor a
gazdalkodd mennyiségi nyilvantartast nem, vagy nem folyamatosan vezet.

Vasarolt készletek kdzé tartoznak
» az anyagok,
> az aruk.

Aruk kozott kell kimutatni:
» a kereskedelmi arukészletet,
» az alvallalkozdi teljesitményeket,
» abetétdijas gongyolegeket.

Sajat termelésii keészletek:
> asajat termelésii befejezetlen termelés és félkész termékek,
> az értékesitésre vard sajat termelésii késztermékek,
» a gazdalkodo szervezet allatallomanya, kivéve a tényészallatokat

Ev végén kotelezben leltarozando készletek:

az Osszes sajat készlet

bérmunkara atvett készletek

mas gazdalkodo tulajdonat képezd, de az adott gazdalkodo birtokéban 1évd készletek
uton 1évo készletek

alvallalkozoi teljesitmények

YVVVY VYV

Leltarozasi szabalyzat
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Bolti kereskedelmi készlet nincs, annak leltarozasara nincs egyedi szabaly.
A készletek leltarozasanak fontosabb szempontjai:

> araktari készleteket mennyiségileg legalabb évenként egyszer, december 31-i fordulonappal
a nyilvantartastol fiiggetleniil fel kell leltarozni, majd a leltdrozas soran megallapitott tény-
leges készletmennyiséget a mennyiségi nyilvantartas adataival dssze 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 évenként legalabb egyszer, december
31-i forduldnappal mennyiségi felvétellel kell leltarozni,

» a dolgozoknal 1évo személyi hasznalatra kiadott eszkozoket évenként egyszer, december 31-
1 fordulonappal a szabdlyszeriien vezetett nyilvantartdsokkal vald egyeztetéssel kell leltaroz-
ni, ha azok a mérlegben értékkel szerepelnek. A(z) 5000 Ft értékhatar alatti, a mérlegben az
eszk6zok kozott nem szerepld anyagokrdl mennyiségi nyilvantartdst vezetni nem kdotelezo.
A hasznalatban 1év6 eszkdzoket csakis mennyiségi felvétellel lehet leltarozni,

» a gazdalkodo teriiletén 1év6, mas gazdalkodod szerv tulajdonat képezd idegen készletekrdl, a
két fél megallapodasa szerinti id6pontban kell leltart késziteni,

» az idegen tulajdonu targyi eszkozoket, készleteket kiilon tételben kell szerepeltetni és az év
végi mérlegben nem szabad kimutatni,

» az uton lévo készletek leltarozasa soran a szallitasi szerz0dés vagy a szamla a leltarozas
alapdokumentuma,

> aképzoémiivészeti alkotasokat évenként, december 31-i fordulonappal mennyiségi felvétellel
kell leltarozni,

» a gazdalkodo6 szervezetnek mas intézménnyel kdzos raktarban tarolt készleteit egyazon idod-
pontban kell leltarozni az el6z6ek szerint,

» a csokkent értékli készleteket a leltarozas soran el kell kiiloniteni,

> a felesleges készletek feltarasanak, elkiilonitésének, leltarozasanak modjat a gazdalkodo bel-
sO szabalyzatban rogzitheti

> a befejezetlen termelést, mint készletet évente legalabb egyszer, fordulonappal, nyilvantar-
tastol fliggetleniil, tényleges mennyiségi felvétellel leltarozni kell.

Kovetelések leltarozasa

A szamviteli torvény a kovetelésekkel kapcsolatban olyan leltar készitését irja eld, az éves mérleg
¢s beszamolo Osszedllitasadhoz, amely tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza azokat értékben.
A leltarban a koveteléseket a mérleg szerinti csoportositasban kell kimutatni. A leltarba csak az
ados altal elismert kovetelés vehetd fel. Ha az ad6s nem ismeri el a kdvetelés 0sszegét, vagy azt
csak részben ismeri el, az el nem ismert 0sszeget még peresités esetén sem lehet a mérlegbe
beallitani.

Leltarozasi szabalyzat
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A leltar alapdokumentumai a koveteléseknél:

A\

bankszamlakivonatok a rovid lejarata koveteléseknél,

A\

ado-elszamolasi bizonylatok, adobevallasok a koltségvetési kapcsolatokbol szarmazo kove-
teléseknél,

kimend szamlék, visszaru bizonylatok mas gazdalkoddval szembeni kdveteléseknél,
analitikus nyilvantartasok a munkavallalokkal szembeni kdveteléseknél,

szerz0dések mas adosokkal szembeni koveteléseknél,

a valto, mint a valtokovetelések alapja.

YV V VYV

A forgdeszkozok csoportjaba tartozé kovetelések:

Kovetelések aruszallitasbol és szolgaltatdsbol, vagyis a vevokovetelés, mely a kovetelések legjel-
lemzdbb, és legjelentdsebb volumeni fajtaja. A belfoldi kdvetelések analitikdja csak forintban, a
kiilfoldi  kovetelések analitikdja forintban is és devizanemenként is figyelembe veendd.

Viltokdvetelések leltarozasanal a mérleg szerinti 0sszeg alapja az analitikus nyilvantartas, €s a
ténylegesen Orizendd valtok. Amennyiben kiilfoldi vevotdl elfogadott valtoval is rendelkezik a gaz-
dalkodo, ugy arrdl devizankénti analitikat is kell vezetni.

A készletekre adott eldlegek leltarozasanak alapja a megkotott szerzodés, egyéb megallapodas.
Alapitokkal szembeni kovetelés leginkabb a gazdalkodo veszteségének rendezését eldsegitendo - a

halmozott hiany fedezése céljabdl véglegesen, vagy atmenetileg adand6 dsszegre vonatkozo igéret.
A leltar alapja az a dokumentum. mely szerint megnyilt a kdvetelés.

Egyéb kovetelések

Ertékpapirok leltirozasa

Az értékpapirok leltarozésa esetében a szamviteli térvény hangsulyozottan megkdveteli az analiti-
kus nyilvantartasokkal torténd egyeztetést.

Ebbdl adododan az analitikus nyilvantartasnak olyannak kell lennie, hogy abbdl egyértelmiien kitiin-
jenek az értékpapirok kovetkezd adatai:

» azonosito adatok
» értékpapir névértéke
» a vasarlaskori 0sszeg

Leltarozasi szabalyzat
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kolesonadas célja

a lejarat ideje

kamat nagysaga

esetleges értékvesztés dsszege.

VV VY

A leltarban az értékpapirokat konyv szerinti értéken kell szerepeltetni.

Pénzeszkozok leltarozasa

A pénzeszkodzoket és azok allomanyat az alabbi bontasban kell kimutatni:
» pénztar/valutapénztar

csekk

elszdmolasi betétszamla

elkiilonitett betétszamlak

YV VYV V

atvezetési szamla

A pénzeszko6zok leltarozasat minden évben a mérleg fordulonapjan, egyeztetéssel kell elvégezni.
A készpénzkészletrdl, annak cimletékénti meglétérdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A mérleg fordulonapjan a pénztarban 1évo készpénz 0sszegének €s a pénztarkonyvben szerepld 0sz-
szegnek egyezonek kell lennie. Eltérés esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

A pénztarak és csekkek leltdrozasa sordn a mindenkori készpénz helyességének megallapitdsdhoz a
szamviteli torvényben meghatdrozott alapbizonylatok, alapokmanyok feldolgozéasaval készitett
pénztarnaplo, pénztarkonyv adatait kell az egyeztetésnél figyelembe venni. Idesorolandé alapbi-
zonylatok a pénztari kiadési, a pénztari bevételi bizonylatok.

A banktételek értékét a mérleg fordulonapjan a pénzintézeteknél elhelyezett betétek bankkivonattal
egyezo értékében kell a leltarba bedllitani, fliggetleniil attol, hogy azokat belfoldi vagy kiilfoldi
pénzintézeteknél helyezték el. A bankbetétek leltarozasa az egyes bankszamldkat vezetd bankok
altal kiildott kivonat alapjan, egyeztetéssel torténik.

5.3. Forrasok leltarozasa

A szamviteli torvény értelmében a forrasok leltdrozasa sordn az egyeztetés moddszere, és a konyv
szerinti érték figyelembevétele a mérvado.

Leltarozasi szabalyzat
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Sajat toke leltarozasa

A leltar dokumentumai csoporton beliil is eltérok.

> A jegyzett tOke mérlegbe beallitando, fordulonapi értékének egyeztetése elsGsorban a tarsa-

sagi szerzddésbol, annak mddositasabol kell torténjék. A jegyzett toke valtozasait rogzitd
iratok Cégbirdsagi bejegyzésre kell keriiljenek.

» A Toketartalék leltarozéasa soran az vizsgalando, hogy a mérlegsorban szerepld 0sszegeket

mibol képezte a gazdalkodo, kitdl kapta, és milyen forméban.

» Eredménytartalék leltarbavételekor, amennyiben mas gazdalkodotol véglegesen kapott,

eredménytartalék-részrdl van szo, gy az atadas dokumentuma a mérvadd, amennyiben a
gazdalkodo sajat tevékenységének eredménye, Gigy a kimutatott 6sszeg nagysagara nézve az
el6zd évi mérlegadatok nyujtanak kelld informaciot.

» Az addzott eredmény nagysagat ugyancsak befolyasolja a ténylegesen elért eredményen thl

a jovahagyo testlilet dontése arra vonatkozoan, hogy a nyereségbdl mekkora 6sszeget szan-
nak osztalékra.

Kotelezettségek leltarozasa

A szamviteli torvény értelmében a mérlegbe csak olyan kotelezettség allithatd be amelyet a gazdal-
kod6 magéra nézve kotelezden elismert, mert a teljesités megtortént.

A kotelezettségek leltarozasat az analitikus nyilvantartasokkal valo egyeztetéssel, de az analitikak
alapdokumentumait is vizsgalva kell végezni.

>
>

Hossz lejarata kotelezettségek

A beruhazasi, fejlesztési és egyéb hitelek, kdlesonok mérlegtételeinél a hitelt nyujtd bankok
december 31-i bankkivonatai, a kdlcsondk esetében a kolcsonszerzodés a leltar alapdoku-
mentuma.

A tartozdsok kotvénykibocsatasbol elnevezésii kotelezettségesoport esetében a kibocsatott
kotvények miatt keletkezett kotelezettségeket kell leltarba venni.

az alapitokkal szembeni kdotelezettségek leltarozasanal az alapitdk altal veszteség rendezése
céljabol adott - visszatéritendd - 0sszeggel kapcsolatos megallapodas, kozgytilési taggytilési
jegyzokonyv szolgalhat dokumentacidként.

Rovid lejarata kotelezettségek

A vevoktdl kapott eldleg esetén az eldleg banki atutaldsi bizonylata, és az azt megel6z6
megallapodas a leltdrozas alapdokumentuma.

Kotelezettségek aruszallitdsbol, szolgéltatdsbol cimen kimutatott mérlegtételek leltara az
analitikus kimutatasokkal valo egyeztetés utan fogadhato el.

Leltarozasi szabalyzat
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» A valtotartozasok leltarozasa ugyancsak az analitikus nyilvantartasokkal valod egyeztetéssel
torténik.

» A rovid lejaratt hitelek, kdlcsonok leltarozasanal a bankkivonatokkal a kolcsonszerzodések-
kel val6 0sszehasonlitasra van sziikség.

5.4. Aktiv-passziv idébeli elhatarolasok leltarozasa

Aktiv idobeli elhatarolasok leltarozasa

Aktiv id6beli elhatarolasok szdmlara csak év végén kell konyvelni azokat a tételeket, melyek az
adott idoszak eredményét azaltal befolyasoljak, hogy koltségesokkentd vagy hozamnoveld hatasuk
van.

Passziv idobeli elhatarolasok leltarozasa

Ezen szamlara is csak év végén konyvelnek a gazdalkodok, itt kell kimutatni:

» a mérleg fordulonapja, XII. 31-e el6tt befolyt olyan tételeket, melyek csak a kdvetkezd id6-
szak arbevételét képezik,
» az olyan koltségeket, melyek kiadasként a kdvetkezd idészakban jelentkeznek,
» a mérleg fordulonapja és a mérlegkészités idopontja kozott ismertté valt, el6z6 idészakra
vonatkoz kartérités, birsag, késedelmi kamat 6sszegeket,
» az el6z6 idészakra vonatkozdan jovahagyott, de ki nem fizetett prémiumokat, jutalmakat,
azok jarulékait.
A leltarozas befejezésekor ellendrizni kell, hogy
» aleltarfelvételt a leltarkdrzetekben minden leltarozé csoport végrehajtotta-e,
> a leltarozas szakszer(i volt-e, megfelelt-e a térvény és a leltarozasi szabalyzat eléirasai-
nak,
> aleltarozas soran keletkezett okmanyok és a rontott vagy fel nem hasznalt nyomtatva-
nyok leadasa hianytalanul megtortént-e.

Az ellenorzésért felelOs: a leltar felelose.

A leltarozés sordn szambavett, és az analitikus nyilvantartasok adatait egyeztetni, az esetleges
kiilonbozeteket rendezni sziikséges.

Leltarozasi szabalyzat
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A leltar alapbizonylatai - a leltarfelvételi jegyek és a leltarfelvételi ivek - alapjan el kell készite-
ni a leltardsszesitést.

Alapbizonylatokon a leltari adatok helyességét a leltarozast végzok aldirasukkal igazoljak, a
végleges leltarosszesitd iveket az analitikus nyilvantartassal tortént egyeztetés utan hitelesiteni
¢s irattarazni kell.

A leltarozasi bizonylatok meg6rzési ideje: 10 év.

6. Ertékelési szabalyok

Azokat a készleteket, amelyek a vonatkozo eldirdsoknak és az eredeti rendeltetésnek nem felelnek
meg, a nyilvantartasokba és a leltarba csak csokkent értékben szabad felvenni.

A készleteket csokkent értékiinek kell mindsiteni, ha

» olyan rongalodas kovetkezett be, amelynek kovetkeztében a készlet a beszerzéskor meg-
jelolt rendeltetésre nem alkalmas, és

» ha arendeltetésszert felhasznalasra ugyan alkalmas, de a készlet mindsége, miiszaki is-
mérvei megvaltoztak.

A készletek leértékelését tigy kell dokumentélni, hogy a szabélyszerlien 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 alatamasztd szamitasokat is.
A mérlegben az eszk6zok legmagasabb értéke a beszerzési, illetve az eldallitasi érték lehet, ezt az
érteket csokkenteni kell ha amortizaciot vagy értékvesztést szamol el a gazdalkodo. A targyi eszko-
z0k felyjitasa esetén a felujitas koltségét az adott eszkdz értékét noveld tételként kell szamba venni.

7. A leltarkiilonbozetek megallapitasa, és a rendezés modja

Leltarkiilonbozet: a leltdrozas sordn szambavett készletek mennyisége €s a konyvviteli nyilvantarta-
sok szerinti készlet kozotti kiillonbség.

A leltarkiilonbozeteket legkésobb a konyvviteli zarlat alkalmaval kell rendezni. A gazdalkodo éves
mérlegében csak a leltarkiilonbozetekkel modositott eszkozérték vehetd fel. A leltarfelvétel ido-
pontjatdl szamitva lehetéleg 30 napon beliil a leltdrozas adatait a konyvviteli nyilvantartasokkal
egyeztetni €s jegyzokonyvileg rogziteni kell, valamint a megallapitott hidnyossagok okat kivizsga-
las utjan rendezni.

Leltarozasi szabalyzat
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A leltarkiilonbozet a leltar és a konyvviteli nyilvantartas kozotti mennyiségi kiillonbség, értéke a
mennyiségi kiilonbség nyilvantartasi aron szamitott értéke.

A felelésség megallapitdsa szempontjabol a leltdrhiany a leltarkiilonbdzetnek a kompenzalhato hi-

anyt meghaladé mértéke.

A leltarkiilonbozetek kompenzalasa:

Azon tobbletek és hianyok kompenzalhatok, amelyek

» azonos cikkcsoportba tartoznak,
» megkdzelitdleg hasonlo értékiiek, mindségiik, rendeltetésiik miatt 0sszetéveszthetdk, fel-
cserélhetdk, helyettesithetok.

Fontos szempont, hogy értékkiilonbozet nem fedhet el mennyiségi kiillonbozetet.

A készleteltérések szamviteli elszdmoldsat minden gazdalkodonak szamlarendjében részletesen
rogziteni kell.

A leltareredmény megallapitasa

A leltarfelvétel befejezésétdl szamitott harminc napon beliil a leltarozas adatait a konyvvitel adatai-
val egyeztetni kell.

Az egyeztetés soran megallapitott eltéréseket a kezelésért felelds személy jelenlétében jegyzOkony-
vileg rogziteni kell. Eltérés esetén a kiilonbozetek okat kivizsgéalas utjan kell tisztazni, aminek vég-
sO hatarideje az egyeztetést kovetd harminc nap.

A leltareltérések konyvviteli rendezése:

A leltar kiértékelése, az eltérések megallapitasa zardjegyzokonyv felvételével torténik.

A jegyzOkonyv tartalmazza:

» aleltarozasi korzetet,
> afelvétel befejezésének napjat,
» az egyeztetés id6pontjat,

Leltarozasi szabalyzat
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» amegallapitott eltérések mennyiségét és értékét,
» akivizsgalas ideje alatt rendezésre keriild mennyiséget, annak értékét, a rendezés okat,
» akonyvviteli rendezésre vonatkoz6 javaslatot.

A megallapitott leltarkiilonbozetek eredményét annak a negyedévnek az eredményében kell elsza-
molni, amelyben a hatarozat meghozatalara a végsé hataridé bekovetkezik. Az éves mérleg ered-
ményében minden felvett leltarkiilonbozetet el kell szamolni és az eszk6zok konyv szerinti értékét a
felvett leltar értékére kell helyesbiteni.

A mérleg ellendrzés alapjan torténd helyesbitését legfeljebb 5 évre visszamendleg kell elvégezni.
Az onellendrzésen alapuld mérleghelyesbités nem mentesit az illetékes adohatosag pénziigyi ellen-
Orzésétol.

8. A leltarozas ellenorzése

A leltarozas a mérlegvalodisag biztositdsanak, a tarsasagi tulajdon védelmének, a gazdasagi haté-
konysag novelésének fontos eszkdze. Mindezekért kiilonds gondot kell forditani a leltarozéassal kap-
csolatos valamennyi feladat végrehajtasanak ellenérzésére.

A gazdalkodo vezetdje felelds a leltdrozdsnak mint a mérleg bizonylati aldtdmasztdsanak szabaly-
szer(i végrehajtasaért.

A gazdalkodo vezetdje e teriileten felelds:

Y

a torvényes rendelkezések megtartasaért,

a leltarozas szabalyozasaért,

a szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

a részfeladatok végzdinek, iranyitoinak, ellendreinek kijeldléséeért,
a bizonylati rendért,

az ellendrzés megszervezéséért és végrehajtasaért,

az értékelés helyességéért,

a leltari tobbletek és hidnyok kimunkaltatasaért,

a sziikséges feleldsségre vonas megtételéért.

YVVVYVYVVYVYYY

A leltarozas vezet6jének javaslatot kell tennie:

» a gazdasagi vezetd bevonasaval a tobbletek és hianyok konyvviteli elszamolasara,
» egyes leltarhelyeken a leltarozasi munkalatok egészének vagy egy részének leallitasara,
> egyes leltarozasi vagy leltarellendrzési munkalatok részleges vagy teljes megismétlésére,

Leltarozasi szabalyzat
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» aleltarozas soran megallapitott hianyossagok, mulasztasok bekovetkezéséért felelds
személyek feleldsségre vonasara.

A leltarozas kijelolt vezetdje a belsd leltarozasi szabalyzatban foglaltak alapjan késziti el a leltaro-
zasi litemtervet.

A leltarozas ellendrzése érdekében ellendrzo csoportokat helyes kijeldlni.

Az ellendrzést végzo apparatusnak a leltarozasi litemtervben meghatarozott idopontok szerint a ko-
vetkezd feladatai vannak:

» a felvétel megkezdése elott ellendrizni kell, hogy az eldkészitésnél felsorolt feladatokat
kell6 idében végrehajtottak-e,

» felvétel kdzben ellendrizni kell, hogy az megfelelden és az eldirt litemben folyik-e, meg-
akadalyozandok a meg nem engedett eszkdzmozgatasok, ha tobb helyen azonos eszko-
zoket leltaroznak, ellendrizni, hogy azok felvétele egy iddben torténjék,

» felvétel utan a korzeti leltarozocsoportok altal felvett leltarakat stiri szuroprobakkal el-
lenorizni,

» az egész leltarozasi munka tartama alatt ligyelni a leltarfelvételi jegyek, ivek, dsszesitok
kezelésével kapcsolatos eldirasok betartasara.

A dolgozok felelosségének formai:
> aleltarhianyért valo feleldsség,
» kartéritési felelosség,
> Dbiintetdjogi feleldsség,
» fegyelmi feleldsség.

A munkavéllald6 a munkaviszonydbdl 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 ren-
delkezései az iranyadok, illetve a kollektiv szerz6désben leirtak szerint kell eljarni.

9. A leltarozasnal hasznalt nyomtatvanyok
» Kimutatas targyi eszk6zok hidnyarol vagy tobbletérol
> Targyi eszkdzok egységenkénti nyilvantartasa

Leltarozasi szabalyzat
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Z.ar6 rendelkezések

A szamviteli politika keretében elkészitendd leltarozasi szabalyzat kialakitasaért, karbantartasaért és
végrehajtasaért a szervezet vezetdje a felelds.

A leltarozasi szabalyzatban hozott dontések az adott szervezetre kotelezo érvénytiek, azoktol eltérni
csak a leltarozasi szabalyzat - a torvényi eldirdsoknak megfeleld - modositasa, illetve a mddositott
szabalyzatok elfogadédsa 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 modositasaig terjed. Ezt kdvetden a leltdrozasi szabalyzat
a kiegészitd modositassal egyiitt vagy az 0j egységes szerkezetbe foglalt szabalyzat hatalyossaga
szerint érvényes. A mddositasnal a leltarozasi szabalyzat eredeti szovegezésébe a mddositast nem
sziikséges egységes szerkezetbe foglalni.

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

Hatalyba lépteto rendelkezések

E szabdlyzat el6irdsa visszavondasig vagy modositasig érvényes.
Hatalya a tarsasdg valamennyi egységére kiterjed.

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

Mellékletek:

Leltarozasi utasitas

Leltarozasi litemterv

Megbizolevél a leltarozas vezetésére €s ellendrzésére
Megbizolevél leltarozasra

Leltarozasi jegyzokonyv

Jegyzokonyv leltarozas ellendrzésérdl

JegyzOkonyv leltarkiillonbozetrol

JegyzOkonyv pénzeszk6zok és értékcikkek leltarozasarol

YVVVYVYVVVYY
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LELTAROZASI UTASITAS

A leltarozas lefolytatasanak feladatait az aldbbiakban hatdrozom meg:

1. A leltarozas szabalyszerli felvételének biztositdsa érdekében a leltarozas megkezdése elott
minden esetben el kell végezni a sziikséges selejtezéseket.

FelelOs:
Hatarido:

2. A készletkezeld (k) koteles (ek) a leltarozas megkezdése eldtt a készletmozgasokat a kartonokon
rogziteni, s a kartonokat lezarni.

Felel6s:
Hatarido:

3. A leltarozas iddszakaban a raktarakat zarva kell tartani, ott semmiféle készletmozgast rogzitd
adminisztracid nem végezhetd. A leltdrozas elOkészitéseként a leltdrozandd eszkozoket a leltar
idépontja eldtt a készletkezeloknek kotelességiik rendszerezni és csoportositani. A leltart megel6zd
utolso6 bizonylatokat (bevételi, kiadasi, visszavételezési) jelolni sziikséges.

Felel6s:
Hatarido:

4. A leltarozas alkalmaval a leltarfelvételi jegyek kiallitasa nem kotelezd. A leltar felvételének
szabalyossagaért, a leltarozasi nyomtatvanyok szabalyszer( kiallitasaért a leltdrozo €s a leltarozasi
bizottsdg tagjai a feleldsek. A leltarozasi bizonylatokon javitds csak a rontott adat athtizdsaval
torténhet gy, hogy a hibas adat olvashaté maradjon.

Felelos:
Hatarido:

5. A leltarozas soran leltarozasra keriilnek........................... .. -ei forduldnappal:
a) a készletek korében:

- anyagok

- munkahelyi készletek
b) az egyeb eszkozok korében:

munkavallalok tartozasai

- vevlk

- szallitok

- pénztar

- bankszamla

- egy¢éb aktivak és passzivak
c) a targyi eszk6zok korében:

d) az idegen tulajdonban 1év0 készletek korében:

Leltarozasi szabalyzat
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6. A leltarozas kezdeti idépontja:

A leltarozas befejezésének idépontja:
A bizonylatok leadasanak hatarideje:
A leltarkiértékelés hatarideje:

7. A leltarozas hataridében torténd elvégzéséért a leltarozasi bizottsag tagjai és a készletkezeldk, a
leltarozasi bizonylatok hataridoben torténd leadasaért a bizottsdgvezetok ¢és készletkezelok, a
leltarkiértékelés hataridében valo elvégzéséért pedig a fokonyveld tartozik felelosséggel.

8. A leltarozas eseményeit leltarozasi zar6 jegyzokonyvben kell rogziteni.

9. Jelen leltari utasitast a leltarozasi tlitemterv egésziti ki, amely rogziti a leltarozas idépontjait,
valamint a leltarozasi bizottsagok személyi Osszetételét.

Kelt: Hatvan, .............coooviiiia...

Leltarozasi szabalyzat
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LELTAROZASI UTEMTERYV

A leltarozast....... Vi, ho...... napjan kell megkezdeni és ........ () AN ho .... napjan be
kell fejezni.

A leltdrozast a kovetkezd leltarozasi korzetekben és iddpontokban kell elvégezni a korzeti
leltarfeleldsok kozremitkbdésével:

Leltarozasi korzetek szama, Leltarozasi bizottsag személyi i i
. N . A leltarozas iddpontja
megnevezese Osszetétele
XXXX XXXXXXX XXXXX
XXXX XXXXXXX XXXXX
XXXX XXXXXXX XXXXX
A leltarak kiértékelését....... EV.iiinn. ho........ napjaig, a zard
jegyzokonyvet ........ V. ho .....napjaig kell elkésziteni.
A leltarozas soran jelentkezo eltéréseket a konyvelésben legkésobb........ EV.iiiiiiiin, ho napjaig
rendezni kell.
Eltérések miatti feleldsség megallapitasa: .......&v................ ho...... nap.

Kelt: Hatvan, ....................

Leltarozasi szabalyzat
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MEGBIZOLEVEL

Megbizom.........cooviiiiiii asszony/Ur  pénziigyi-gazdasagi vezetét a
leltarozas vezetésével és ellendrzésével, a kovetkezokre is figyelemmel:

1.) Tartson elokészito, felkészitd el0adast a leltdrozasban résztvevok részére.

2.) Miik6djon kozre a leltdrozas megszervezésében és lebonyolitasdban.

3.) Folyamatosan ellendrizze a leltdrozdsnak a szabalyzatban rogzitettek szerinti lebonyolitdsat,
tevékenyen vegyen részt a leltdrozasi munkalatokban.

4.) Ellendrizze szuroprobaszertien a felvett vagyontargyak valodisagat, azonosithaté megfeleltetését.

5.) A leltarfelvétel befejezését kdvetden ellendrizze:
- aleltarbizonylatok alaki, tartalmi helyességét,
- a hidny-tobblet kimutatasok, elszamolasok valddisagat,
- aleltarfelvétel és a leltar fordulonapja kozotti iddszakban tortént eszkdz-mozgésok bizonyla-
tolasat,
- a leltarozott vagyontargyak és a leltarkiilonbozetek nyilvantartds szerinti adataival vald
egyezOséget.

6.) Irja ala a leltari jegyzokonyvet.

7.) A felmertiil6 problémakrol adjon jelzést, tegyen jelentést, a Szervezet Vezetdjének.

Leltarozasi szabalyzat
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MEGBIZOLEVEL

.................................................................. -t megbizom,
hogy a ......... évi leltdrozasban
minta ........ szamu leltarbizottsag tagja / vezetdje vegyen részt.

A leltarozasi munkaékat a leltarozasi utasitas és a leltarozasi litemterv szerint kotelez6 elvégezni.

A leltarozas kezdetének idopontja:
A leltarozas befejezésének idépontja:

Kelt: Hatvan, ........

Leltarozasi szabalyzat
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LELTAROZASI JEGYZOKONYV

Késziilt a ....cccoeeevveveceeeeeeeeeeveenn. .o, raktar, helyiség stb. anyag €s/vagy eszkozféleségeinek
leltarozasarol.

A leltarozast végezték:

................................................................................................................................ leltarozok,
............................................................................................................................. leltarellendr,
.......................................................................................................... raktaros, a leltari felel6s.

A TCIATOZAS ..o S 16) I RIUSRIPRRRRUORRRRRIE [0 I g (0] 1

Leltarozott targyieszkozok jegyzéke

Leltariszam | Eszkoz megnevezés Lelohely Brutto érték | A leltarozott mennyiség

A leltarozast menet kozben ellendrizte:

Alulirottak feleldsségiink tudatdban kijelentjiik, hogy a meghatarozott leltarozasi feladatot
elvégeztiikk, a raktarban, helyiségben stb. taldlhatd eszkozféleségeket - a valdsagnak megteleld
mennyiségben és mindségben - teljes egészében szamba vettiik.

A leltari anyagokeért felelds szemeély €SzreVetelel.......oovuiiminiininiininii e,

Leltarfelelds igyvezeto

Leltarozasi szabalyzat
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JEGYZOKONYYV
leltarozas ellenorzésérol

ALUlITottak, MINT @ ..o e , a felvett
leltar birtokaban eseti/szurdprobaszerii ellendrzést hajtottunk végre a
................................................................................................ leltarfelvételi
helyen

A leltarozas idépontja:

Megallapitasaink az aldbbiak:

Anyag, aru Leltar szerinti Ellendrzés
egyéb eszkoz | Mértékegység mennvisé szerinti Kiilonbozet Megjegyzés
megnevezeése yiseg mennyiség

Kelt: Hatvan,

Az ellendrzést végzok alairasai:

Leltarozasi szabalyzat
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JEGYZOKONYV

leltarkiilonbozetrol

Készilt: ...ccccc... €V oooeeeeiiiiivovene hO .

TATZY: @ oo

...hivatalos helylsegeben

SOl e —IQ)

megtartott fordulonapi leltdrozas soran megallapitott leltarelteresek

A leltarkorzet szdma és megnevezése:
A leltari készletekért felelds neve:
Jelen vannak: alulirottak

1. A leltarozas soran megallapitott tobbletek:

. . ‘o A tobblet mennyiség
Megnevezés Mennyiség Egységar értéke
Osszesen:
I1. A leltdrozas soran megdllapitott hidnyok:
Megnevezés Mennyiség Egységar A hidny mennyiség
értéke
Osszesen:

A megallapitott leltarhidnybol
NOrmMAanN bellli........cooiiiiiiiii Ft
NOrMAN I ..o Ft
a készletekért felelds Leltarozo
dolgoz6 alairasa
Leltarkiértékeld Leltarkiértékeld
A leltarkiilonbozetek lekonyvelését elrendelem.

ugyvezeto
A megallapitott leltareltérések lekdnyvelésre keriiltek:

Konyveld

Leltarozasi szabalyzat
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JEGYZOKONYV
pénzeszkozok és értékcikkek leltarozasarol

Késziilt: ...... €V, ho......... nap soran a hazipénztarndl megtartott leltdrozas
alkalmaval.

Jelen vannak: ... e pénztaros
............................................................................. leltarozo
............................................................................. leltarellendr ...l
.................................................. pénztarellendr

Jelenlévok megallapitjdk, hogy a pénztarzarast kovetéen a pénztirban a kovetkezd cimletli €s
Osszegli 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: ... Ft
A leltarozas soran talalt pénzkészlet: ...................c Ft

Eltérés (hidny, tobblet): ..., Ft

Leltarozasi szabalyzat
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

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

Név Beosztas Datum Alairas

Leltarozasi szabalyzat
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HATVANI GAZDASAGI SZOLGALTATO KFT.
[=5: 3000 Hatvan, Szepes Béla u. 2.

Munkavédelmi és Tizvédelmi Szabalyozas

Szervezet neve: Hatvani Gazdasagi Szolgaltato Kft.
Cime: 3000 Hatvan, Szepes Béla u. 2.
Adodszama: 24756107-2-10

Cégjegyzékszama: 10-09-034320

Képviseletre jogosult személy neve: Németh Beata
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I.A SZABALYZAT HATALYA, VEGREHAJTASA

1. Targyi hataly

1.1 A Munkavédelmi és Tiizvédelmi Szabalyzat (a tovabbiakban: MVTVSZ) a Hatvani Gazdasagi
Szolgaltato Kft mikodésére vonatkozéan szabalyozza az egészséget nem veszélyeztetd ¢€s
biztonsdgos munkavégzésszemélyi ¢és targyi feltételeit, munkakoriilményeket és a sziikséges
szervezési €s ellendrzésifeladatok ellatasat az iranyado jogszabalyi rendelkezéseknek és eldirasoknak
megfelelden.

2. Személyi és teriileti hataly
2.1 A szabalyzat teriileti hatalya a Tarsasag egészére Kiterjed.

2.2 A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Tarsasag teljes, vagy részmunkaidds
alkalmazotti, tovabba  egyéb  munkavégzésre  iranyuld  szerz6déses, = megbizasos
jogviszonyban allo személyekre, szervezett munkavégzés keretében munkat végzokre (a
tovabbiakban: munkavallalo)

3. Az MVTVSZ végrehajtasa

3.1 Az MVTVSZ munkaltatéi utasitaisnak mindsiil, megszegése munkajogi kovetkezményekkel
jar. Amennyiben az MVTVSZ-ben eldirtak végrehajtasanak elmulasztidsa anyagi, személyi kart,
illetbleg veszélyeztetést eredményez, ugy munkaltatoi kartéritési, illetéleg polgari jogi
kartéritési, fegyelmi, szabalysértési, biintetdjogi felelosségre vonasra is sor keriilhet az eljaro
hatosdg, mas szerv  (személy) részér6l a mulasztd munkavallaléval szemben.

Il. AMUNKAVEGZESRE VONATKOZO RENDELKEZESEK

1. Munkaltato kotelességei

+ Aveszélyek elkeriilése

* Anem elkeriilhetd veszélyek értékelése

* Aveszélyek keletkezési helyiikon torténd lekiizdése

* Az emberi tényezd figyelembevétele a munkahely kialakitdsdnal, a munkaeszkozok és
munkafolyamat megvalasztasanal, kiilonos tekintettel az egyhangt, kotott {itemi
munkavégzés idétartamanak mérséklésére, illetve karos hatasanak csokkentésére, a munkaidd
beosztasara, a munkavégzéssel jardo pszichoszocialis kockézatok okozta igénybevétel
elkeriilésére

* A miszaki fejlddés eredményeinek alkalmazasa

* Aveszélyes helyettesitése veszélytelennel vagy kevésbé veszélyessel

Munka és Tlzvédelem
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» Egységes ¢és atfogd megeldzési stratégia kialakitasa, amely kiterjed a munkafolyamatra, a
technologiara, a munkaszervezésre, a munkafeltételekre, a szocidlis kapcsolatokra és a
munkakornyezeti tényezok hatasara

* Akollektiv miiszaki védelem elsObbsége az egyéni védelemhez képest

* A munkavallalok megfelel6 utasitasokkal torténo ellatasa

* A munkdltaté koteles mindségileg, illetve sziikség esetén mennyiségileg értékelni a
munkavallalok egészségét €s biztonsagat veszélyeztetd kockazatokat. kiilonods tekintettel az
alkalmazott munkaeszkdzokre, veszélyes anyagokra és készitményekre, a munkavallalokat
¢ér6 terhelésekre, valamint a munkahelyek kialakitasara.

2. A munkavallal6 kotelességei

* A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdz biztonsdgos allapotardl a tdle elvarhaté mddon
meggy6zddni, azt rendeltetésének megfelelden és a munkaltatod utasitasa szerint haszndlni, a
szamara meghatarozott karbantartasi feladatokat elvégezni;

* A munkavégzéshez az egészséget €s a testi épséget nem veszélyeztetd ruhdzatot viselni;

* Munkateriiletén a fegyelmet, a rendet és a tisztasdgot megtartani

* A munkija biztonsadgos elvégzéséhez sziikséges ismereteket elsajatitani és azokat a
munkavégzés soran alkalmazni

* A veszelyt jelentd rendellenességrol, tizemzavarrol a munkaltatot azonnal tajékoztatni, a
rendellenességet, lizemzavart tdle elvarhatdoan megsziintetni, vagy erre intézkedést kérni a
felettesétdl

* A balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelenteni.

* A munkavallalé 6nkényesen nem kapcsolhatja ki, nem tavolit-hatja el és nem alakithatja at a
biztonsagi berendezéseket.

* A munkavallal6 koteles egytittmitkodni a munkaltatdval

3. Képernyo elétti munkavégzés

3.1 A munkaltatd a munkafolyamatokat gy szervezi meg, hogy a folyamatos képernyé el6tti
munkavégzés oranként legalabb tizperces — Ossze nem vonhatdé — sziinetek szakitsak meg,
tovabba a képernyd eldtti tényleges munkavégzés Osszes ideje a napi hat 6rat ne haladja meg.

3.2 Azt az 0j belépdt, aki eldrelathatolag a munkdja soran legalabb 4 orat képernyd elétt végzi
a munkajat latasvizsgalatra kell kiildeni.

3.3 A latasvizsgalatot két évente meg kell ismételni minden képernyés munkahelyen
dolgozonal és szamara — amennyiben sziikséges — éleslatast biztositd szemiiveget Kell

biztositani a munkaltatod koltségére.

3.4 A képernyds munkahely kialakitasanal ergondmiai szempontokat is figyelembe kell venni

Munka és Tlzvédelem
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I11. MUNKABIZTONSAGI ELOIRASOK IRASBEL |
ISEMERTETESE

A dolgozo koteles

* a munkakoréhez sziikséges, illetéleg azzal kapcsolatos szakmai és munkabiztonsagi
ismereteket elsajatitani, munkéja sordn alkalmazni;

* munkahelyén a biztonsdgos munkavégzésre alkalmas allapotban megjelenni, és igy munkat
végezni;

» arendelkezésére bocsatott gépet, berendezést, egyéb eszkozt és anyagot munkakezdés eldtt a
szamara eldirtak szerint megvizsgalni, azt rendeltetés, valamint utasitas szerint hasznalni.

« amennyiben van ilyen akkor az eldirt és rendelkezésére bocsatott véddeszkozt rendeltetésének
megfeleléen hasznalni;

« munkateriiletén a fegyelmet, a rendet és tisztasagot megtartani;

* a munkavégzés kozben észlelt veszélyt jelentd rendellenességet megsziintetni vagy
felettesétol erre intézkedést kérni;

» abaleseteket, sériilést, rosszullétet, lizemzavart felettesének azonnal jelenteni.
Altalanos el6irasok

* A dolgozé csak abban a munkakorben dolgozhat, amellyel megbiztak.

« Szeszes italt a munkahelyre bevinni vagy ott fogyasztani tilos!

* Tilos olyan munkét végezni, amely barkinek az életét, testi épségét vagy egészségét
veszélyezteti.

* A munkahelyen tilos minden olyan magatartas, amely a biztonsagos munkavégzést
akadalyozza.

* A dolgozé munka kozben elszenvedett balesetét még a legkisebb sériilést is koteles
munkavezetdjének azonnal bejelenteni

» Ha a sériilt allapota olyan, hogy jelenteni képtelen, az a dolgozd kételes jelenteni, aki a
balesetrdl legel6szor tudomast szerez.

»  Veszély esetén a munkat megkezdeni vagy folytatni nem szabad!

* A dolgozd koteles a felettesénél a veszélyt jelenteni, és biztositani, hogy senki a
veszélyeztetett teriiletre ne Iépjen.

* Aveszély elharitasaig a munkat megkezdeni nem szabad!
* Minden gépet, berendezést csak arra a célra szabad hasznalni, amely célra szolgal.

Veszélyes anyagok kezelésével kapcsolatos tudnivalok

* A veszély jelzettel ellatott anyagok, termékek hasznalata/kezelése soran mindenkor be kell
tartani az anyag biztonsagi adatlapjanak eldirasait.

» Keriilni kell a veszélyes anyagokkal vald kozvetlen érintkezést.
*  Veszélyes anyagok kdrnyezetében élelmiszert tarolni és azt ott elfogyasztani tilos,

Munka és Tlzvédelem
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» Aveszélyes anyagok kimérése, attoltése kozben az egyéni véddeszkozok viselése kotelezo.

* Az elsésegély nyujtas soran kiilondsen figyelni kell azokra az eldirasokra, amelyek véletlen
lenyelés esetén tiltjak a hanytatast.

o Sériilés, mérgezés esetén a sériilést okozd anyag biztonsagi adatlapjat, de legalabb a
csomagoléason talalhaté anyagjellemzd leirast és veszély szimbolumot az orvosnak meg kell
mutatni.

* Aleggyakrabban eldfordul6 veszély jelzetek: ,,C” maro; ,,Xn” lenyelve, belélegezve artalmas;
,»X1” szem bor nyalkahartya irritaciot okoz; ,,F” tlizveszélyes; ,,N” veszélyes a kdrnyezetre.

»  Sériilés esetén a biztonsagi adatlapok el6irasai szerint kell eljarni.

Munkabalesettel kapcsolatos tudnivalok

* Munkabaleset az a baleset, amely a munkavallalot a szervezett munkavégzés soran vagy azzal
Osszefiiggésben éri, annak helyétdl és idOpontjatol, és a munkavallalo (sériilt) kozrehatasanak
mértékeétdl fliggetlentil.

Tizvédelmi ismeretek

» Atliz veszélyessége az égési sériiléseken til leggyakoribb halalok a fiist, amely egy lathato és
egy nem lathato részbdl all, ami veszélyes lehet,

* CO (szénmonoxid) majdnem minden tiiznél keletkezik, szintelen szagtalan, halalt okozhat

Alapszabalyok:
» Afiist alatt a padozat kdzelében maradni tilos
» Elsésorban az embereket kell menteni, utana az értéket

» Tiz esetén azonnal értesiteni kell a munkahelyi vezetdt, ha ez nem lehetséges a tiizet €szleld
személy koteles a 105-0s telefonszdmon a tlizoltdsagnak jelenteni, hogy: 1. Hol van a tliz? 2.
Mi ég? 3. Van-e valaki ¢€letveszélyben? 4. Ki és milyen szamro6l telefonalt?

Munka és Tlzvédelem
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OKTATASI LAP

A Hatvani Gazdasagi Szolgaltaté Kft munkavallal6i szamara

Az oktatas formédja : elméleti

Az oktatas targya:

1. Tuzvédelmi ismeretek
2. Munkavédelmi ismeretek

3. Munkaltato kotelességei, munkavallalo kotelezettségei

NYILATKOZAT

Aldairasommal tanusitom, hogy a tiizvédelmi, munkavédelmi ismerteket tartalmazo oktatdsi
anyagokat tanulmdnyoztam az azokban foglaltakat elsajatitottam.

Sorszam Név Munkakor Alairas

Munka és Tlzvédelem
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Osszeférhetetlenségi politika
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Adodszdma: 24756107-2-10

Cégjegyzékszama: 10-09-034320

Képviseletre jogosult személy neve: Németh Beata

A szabdlyzat eldirdsainak betartdsa a szervezet minden munkavallaloja és foglalkoztatottja szamara
kotelezo.

A szabdlyzat az aldirds napjat kovetd napon 1ép hatalyba.

Hatvan, ...,

Németh Beata
igyvezetd
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l. ALTALANOS RESZ

1. Az Osszeférhetetlenségi politika célja, hatalya

1.1

1.1.1.

1.1.2.

1.2.

1.2.1.

1.2.2.

2.1

Az Osszeférhetetlenségi politika célja

A jelen Osszeférhetetlenségi politika célja egy olyan dsszeférhetetlenséget kizaré szervezeti
szabalyozas, amely biztositja a Tarsasag jogos gazdasagi érdekeinek a védelmét, valamint
olyan egyértelmli norméakat és elvarasokat tartalmaz, amelyek valamennyi munkavallald
szdmara egyértelmuiek és kozérthetdek.

A jelen Osszeférhetetlenségi politika célja tovdbba, hogy biztositsa a Tarsasagban
munkaviszony vagy megbizasi jogviszony alapjan munkat végzéd munkavallalok (a
tovabbiakban: munkavallalé/munkavallalok), valamint a Tarsasagnal megbizasi jogviszony
alapjan egyéb tisztséget ellatdo személyek (a tovabbiakban: tisztségviseld/tisztségviselok)
kozotti sszeférhetetlenség elkeriilésének szabalyait, valamit esetleges felmeriilésiik esetén
a kovetendo eljarasrendet. A Tarsasagon beliili dsszeférhetetlenségi szabalyok vilagos és
egyértelm(i lefektetése biztositja az objektiv, a Tarsasag érdekeit szem el6tt tartd
munkavégzést, a beosztottakkal valé méltanyos elbanast és az egyenlé banasmod
alapelveinek az érvényesiilését, ezaltal még jobban eldsegitve a Tarsasag jogos gazdasagi
érdekeinek a védelmét, illetve minden munkavallalo és tisztségvisel0 szamara a vilagos,
érhet6, kovethetd normak felallitasat.

Az Osszeférhetetlenségi politika hatalya

A jelen Osszeférhetetlenségi politika hatdlya a Tarsasag valamennyi — teljes vagy
részmunkaidében — foglalkoztatott munkavallaldjara, valamint tisztségviseldjére, tovabba
mindazon természetes személyre kiterjed, akivel a Tarsasag — kiillondsen — megbizoként,
megrendeldként szerzOdéses kapcsolatba keriil, vagy olyan egyiittm{ikodési vagy egyéb
megallapodast kot, amely a Tarsasag szamara kotelezettséget keletkeztet.

Az Osszeférhetetlenségi politika hatalya nem terjed ki a Munkavallalé azon magatartsara,
amellyel kapcsolatban mas jogszabaly szerint kijel6lt szerv jogosult és koteles eljarni (pl.:
blincselekmény esetén renddrség, birdsag).

Vonatkoz6 jogszabalyok, belsé szabalyzatok

A Tarsasag az 0sszeférhetetlenség szabalyozasa sordn az alabbi jogszabalyokat, hatalyos

bels6 szabalyzatait veszi figyelembe:

- a Polgari Térvénykonyvrol szol6 2013. évi V. térvény (Ptk.),

- amunka torvénykdnyvérdl szol6 2012. évi L. torvény (Mt.),

- aTarsasag jelen Szabalyzat hatalybalépésekor hatalyos Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata,

- aTarsasag jelen Szabalyzat hatalybalépésekor hatalyos Etikai szabalyzata
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3.

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

4.1.

4.2.

Ertelmezé rendelkezések

Erintett személyek: egymassal hozzatartozoi, vagy egyéb jogszabaly altal megallapitott
Osszeférhetetlenségi viszonyban all6 munkavallalok/tisztségviselok.

Hierarchikus kapcsolat: a munkavallok/tisztségvisel6k kozott egy szervezeti egységen
beliil 1étrejott, kozvetve, vagy kozvetleniil fennalld vezet6-beosztott kapcsolat.
Hozzatartozo: a kozeli hozzétartozod, az egyenesagbeli rokon hazastarsa, a hdzastars
egyenesagbeli rokona és testvére, és a testvér hazastarsa.

Kozeli hozzatartozo: hazastars, az egyenesagbeli rokon, az 6rokbefogadott, a mostoha- és a
nevelt gyermek, az 6rokbefogado-, a mostoha- €s a neveldsziilo és a testvér.
Osszeférhetetlenség - a hivatali felelésség és az egyéni érdek iitkdzése, ahol az egyénnek
személyes érdekei vannak, melyek rossz befolyassal lehetnek a hivatali feleldsségének és
kotelezettségeinek — gyakorlasara. Gazdasagi  Osszeférhetetlenség: minden olyan
tevékenység, illetve magatartas, amely sértheti vagy veszélyeztetheti a Tarsasag jogos
gazdasagi érdekeit, piaci pozicioit, tovabba miikodésével osszefiiggd érdekeket, tizleti titkot,
alapvetd fontossagu informaciok kezelését. E korben tartoznak kiilondsen a tervbe vett
beruhazasokkal, tizletkotokkel (iizleti partnerekkel, tizleti ajanlatok), stratégiakkal, bels6
ujitdsokkal, 0j technoldgiakkal, miiszaki-gazdasagi fejlesztési célokkal, eszkozokkel,
modszerekkel stb. kapcsolatos informaciok. Osszeférhetetlen, ha valaki a verseny
tisztességét veszélyezteti, azaz feladatainak partatlan és targyilagos gyakorlasara barmely
okbol, igy kiilondsen gazdasagi érdek vagy az eljarasban résztvevo gazdasagi szereplovel
fennalld mas kozos érdek miatt nem képes. Munkajogi  Osszeférhetetlenség:
Osszeférhetetlennek mindsiil: minden olyan tovabbi munkaviszony, illetve munkavégzésre
iranyul6 egyéb jogviszony, mely a munkavallal6 munkavégzésével 6sszeegyezhetetlen, és
ezaltal hatranyt okozhat a Tarsasagnak (pl. tobbes munkaviszony azonos munkaidében), igy
kiilondsen a versenyhelyzetben levé (konkurens) munkaltatonal.

Ugyvezets: aki onalldan jogosult a Tarsasag iranyitasaval kapcsolatos olyan dontések
meghozatalara, amelyek nem tartoznak az Alapit6 hataskorébe.

Vezeto tisztségvisel6: az ligyvezetd, aki Onalléan jogosult a Tarsasadg iranyitasaval
kapcsolatos olyan dontések meghozatalara, amelyek nem tartoznak az Alapito hataskorébe.
Vezetdk: vezetd allasi munkavallalo a munkaltatd vezetbje (ligyvezetd), valamint a
kozvetlen iranyitasa alatt all6 és — részben vagy egészben — helyettesitésére jogositott mas
munkavallalé (a tovabbiakban egyiitt: vezetd). A Tarsasagnal vezetd allasu munkavallalok
munkakoreinek felsorolasat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat tartalmazza.

Az Osszeférhetetlenségi politika alapelvei

Az lgyvezetd ¢és a munkatarsak a hivatalos megbizasuk keretében, dontéseik
meghozatalanal és tanacsadésaik soran nem vehetik figyelembe sajat személyes érdekeiket,
illetve nem mutathatnak elfogultsagot pénziigyi, szakmai szempontokon kiviili, politikai,
etnikai, hozzatartozoik altal befolyasolt, vallasi vagy

mas személyes preferenciaik altal.

Az tligyvezetonek és a munkatarsaknak el kell keriilniiik, illetve meg kell szlintetnilik
minden olyan személyes érdekeltséget, amely esetlegesen kompromittalo lenne hivatalos
kotelezettségeik vagy feleldsségiik teljesitésénél.
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4.3.

44.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

6.1.

Minden érdekeltséget, mely tényleges vagy vélt Osszeférhetetlenséghez vezethet az
iigyvezetd, a munkatirsak vagy az 6 hozzatartozoik altal, be kell jelenteni a Tarsasag
részére.

Hozzatartozok alkalmazasa: Megfeleld képzettséggel és képességekkel rendelkezd
hozzatartozok alkalmazasa lehetséges, de nem kozvetlen beosztotti viszonyban vagy azonos
teriileten valo olyan egylittmiikodésben, amelyesetleges hatassal lehet a belsé kontrollra.

7. r e

1. AZ OSSZEFERHETETLENSEG SZABALYOZASA

Osszeférhetetlenség a Munka Torvénykdnyve alapjan

A munkavallalé koteles bejelenteni a tovabbi jogviszony létesitésére iranyuld szandékat a

munkaltato felé.

A munkavallal6 a munkaviszony fennallasa alatt — kivéve, ha erre jogszabaly feljogositja —

nem tanusithat olyan magatartdst, amellyel munkaltatéja jogos gazdasagi érdekeit

veszélyeztetné.

A Munka Toérvénykonyve (Mt.) 211. §-a értelmében a vezetd tovabbi munkavégzésre

iranyuld jogviszonyt nem létesithet.

A vezetd:

a) nem szerezhet részesedést a munkaltatoéval azonos vagy ahhoz hasonlo tevékenységet
is végzo, vagy a munkaltatoval rendszeres gazdasagi kapcsolatban allo mas gazdalkodo
szervezetben,

b) nem kothet a sajat nevében vagy javara a munkaltatd tevékenységi korébe tartozo
igyletet, tovabba

c) koteles bejelenteni, ha a hozzatartozdja tagja a munkaltatoéval azonos vagy ahhoz
hasonlo tevékenységet is folytatdé vagy a munkaltatoval rendszeres gazdasagi
kapcsolatban all6 gazdasdgi tdrsasdgnak, vagy vezetoként munkavégzésre iranyulod
jogviszonyt létesitett az ilyen tevékenységet is folytatd munkaltatonal.

Az Osszeférhetetlenség kérdését — eltéré megallapodas hianyaban — a Tarsasag
cégjegyzékben feltiintetett tevékenységi korének a munkaltatd tevékenységi korével valo
Osszehasonlitasa alapjan kell vizsgalni. Az Osszeférhetetlenség fennallasanak megitélése
tekintetében a cégjegyzékben feltiintetett tevékenység szamit, az k6zOombds, hogy
fétevékenységrol van-e szo, illetve, hogy a konkrét tevékenységet ténylegesen folytatja-e a
Téarsasag.
Amennyiben a vezet6k és a munkavallalok esetében a munkaltato, az tigyvezetd esetében a
tulajdonosi joggyakorl6 ugy itéli meg, hogy a masik tarsasagban valo részesedés, az adott
szerz6déskotés és/vagy a hozzatartozoval kapcsolatos Osszeférhetetlenség a Tarsasag
gazdasagi érdekeit nem veszélyezteti, eltérhet az Mt.-ben foglalt Osszeférhetetlenségi
szabalyoktol, azaz kiilon megallapodasban a felek az Mt.ben foglalt szabalytol eltéréen is
megallapodhatnak.

Osszeférhetetlenség a Ptk. 3:115. § alapjan

A Ptk. 3:115. §-a értelmében a vezetd tisztségviseld (ligyvezetd) nem szerezhet tarsasagi
részesedést, és nem lehet vezetd tisztségviseld olyan gazdasagi tarsasdgban, amely
fotevékenységként ugyanolyan gazdasagi tevékenységet folytat, mint az a tarsasag,
amelyben vezetd tisztségvisel6. Ha a vezetd
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8.

6.2.

7.1.

7.2.

tisztségviseld Uj vezetd tisztségvisel6i megbizast fogad el, a tisztség elfogadasatdl szamitott
tizendt napon belil koteles e tényrdl értesiteni azokat a tarsasagokat, ahol mar vezetd
tisztségviseld vagy feliigyeldbizottsagi tag.

A vezet0 tisztségviseld és hozzatartozoja — a mindennapi élet szokasos iligyletei kivételével
— nem kothet sajat nevében vagy sajat javara a gazdasagi tarsasag fotevékenysége korébe
tartozd szerz6déseket.

Feliigyel6 Bizottsag tagjaira vonatkozo dsszeférhetetlenségi szabalyok

Feliigyelobizottsag tagja — a nyilvanosan miikodo részvénytarsasag részvénye kivételével — nem
szerezhet tarsasagi részesedést, és nem lehet vezeto tisztségviseld, Feliigyeldbizottsagi tag olyan jogi
személyben, amely fotevékenységként ugyanolyan gazdasagi tevékenységet folytat, mint a Tarsasag,
kivéve, ha az Alapitd ehhez hozzijarul. Amennyiben a vezetd tisztségviseld vagy a
Feliigyel6bizottsag tagja uj vezetd tisztségviseldi vagy Feliigyeldbizottsagi tagsagi megbizast fogad
el, a tisztség elfogadasatol szdmitott tizendt (15) napon beliil koteles e tényrdl értesiteni azokat a

tarsasagokat, ahol mar vezeto tisztségvisel6 vagy Feliigyeldbizottsagi tag;

Feliigyelobizottsaganak tagja, valamint hozzatartozojuk — a mindennapi élet szokasos tligyletei
kivételével — nem kothet sajat nevében vagy sajat javara a Tarsasag tevékenységi korébe tartozo
szerz6déseket, kivéve, ha az Alapité ehhez hozzajarul.

A MUNKAVALLALOK GAZDASAGI OSSZEFERHETETLENSEGERE
\ 4

Az érdekellentét keriilésének, valamint az 0sszeférhetetlenség jelentésének kotelezettsége

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

A munkavallalok kételesek elkeriilni minden olyan helyzetet, amely a munkavallal6 és a
Tarsasag érdekei kozott ellentétet Kkeletkeztet vagy ilyen ellentét latszatat Kkelti.
Munkaviszonya fenndlldsa alatt a munkavallal6 nem folytathat olyan {izleti, lizemi vagy
egyéb tevékenységet, amely érdekellentétet teremt a Tarsasaggal. Erre vonatkozd tovabbi
rendelkezést tartalmazhat a munkaszerzodés is.

El kell keriilni, hogy a személyes és hivatalos kapcsolatokban a magéanérdekek
Osszelitk6zésbe keriiljenek a Tarsasag érdekeivel. Akkor is eléallhat 6sszeférhetetlenség, ha
valamely munkavallalé olyan intézkedést tesz, vagy olyan érdekek motivaljak, amelyek
megnehezitik szamara, hogy a Tarsasagnal végzett munkajat objektiven és hatékonyan lassa
el.

A munkavallaloknak haladéktalanul jelenteniiik kell minden olyan, tudomasukra jutott
helyzetet, 1ényeges személyes vagy hivatalos kapcsolatot, amelyrdl valosziniisithetd, hogy
latszolagos vagy tényleges 6sszeférhetetlenség kialakulasahoz vezethet.

A munkavallalo minden lehetséges érdekellentétrdl koteles tajékoztatni az illetékes vezetdt,
¢s annak jovahagyasat kérni.

Osszeférhetetlenség 4llhat el8 a féallason kiviili tevékenység folytatdsa esetén is. Minden
foallas melletti tevékenység megkezdésekor a Tarsasag munkatarsanak haladéktalanul
tajékoztatnia kell err6l az lgyvezetét, és a tevékenység elvallalasahoz sziikséges az
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8.6.

8.7.

9.1

9.2.

ligyvezeto irasbeli engedélye.

A Tarsasag munkavallaloja akkor is koteles tajékoztatni az ligyvezetot, ha a Tarsasag az 6
vagy kozeli hozzatartozoja iizleti érdekeltségi korébe tartozd, azaz a Ptk. 8:2. § szerinti
tobbségi befolyasa alatt 4116 vallalkozéssal kivan iizleti kapcsolatot 1étesiteni.

A munkaltato a bejelentés elbiralasakor az 0sszeférhetetlenség megallapitasat kovetden az
eset osszes kortilményének figyelembevétele mellett felmentést adhat az Gsszeférhetetlenség
kovetkezményeinek alkalmazasa aldl, vagy a munkavallalot felhivhatja az
Osszeférhetetlenség okanak megsziintetésére, és/vagy megtilthatja az 6sszeférhetetlenséggel
érintett tranzakcio lefolytatasat.

A munkavallaloknak a kdzbeszerzésekrol szolo 2015. évi CXLIIL. térvény (tovabbiakban: Kbt.)
25. § (2) bekezdés szerinti specialis 0sszeférhetetlenségére vonatkozo specialis szabalya

Nem vehet rész a Tarsasdg, mint ajanlatkérd altal lefolytatandd beszerzési, vagy
kozbeszerzési eljaras elokészitésében, vagy mar folyamatban 1€éve beszerzési, vagy
kozbeszerzési eljaras lefolytatdsaban olyan munkavallalo, amely funkcidinak partatlan és
targyilagos gyakorlasara barmely okbdl, igy kiilondsen gazdasagi, vagy mas érdek, vagy az
eljarasban részt vevo gazdasagi szereplovel fennallo mas kdzos érdek miatt nem képes.

A Tarsasag — mint kozbeszerzési eljarasban ajanlatkéré — nevében eljard és az ajanlatkérd
altal az eljarassal, vagy annak el6készitésével kapcsolatos tevékenységbe bevont
munkavallalé irasban kdoteles nyilatkozni arrédl, hogy vele szemben fennall-e a Kbt. 25. §
szerinti 0sszeférhetetlenség (1. szdmu melléklet).
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10.

11.

V. A TARSASAG SZERVEZETEN BELULI OSSZEFERHETETLENSEG TIiPUSAI
ES FELMERULESE ESETEN KOVETENDO ELJARASREND

A szervezeten beliili 6sszeférhetetlenség tipusai

10.1.  Személyi &sszeférhetetlenség

10.1.1. Személyi 0Osszeférhetetlenség keletkezik, amennyiben a Tarsasag munkavallaloi gy
dolgoznak hierarchikus kapcsolatban egymassal, hogy egyik a mésiknak hozzatartozdja,
vagy jogszabaly alapjan megallapitott egyéb Osszeférhetetlenségi kapcsolat all fenn
kozottik.

10.2. Szakmai 0sszeférhetetlenség

10.2.1. Szakmailag Osszeférhetetlen a Tarsasdg munkavallaloja, amennyiben a munkakdrébe
tartozo rabizott feladat targyilagos végrehajtasa téle barmilyen okbol nem varhato el.
Osszeférhetetlenségi  koriilmény — keletkezhet jogszabdlyban, vagy a Tarsasag
szabalyzataiban meghatarozott koriilmény alapjan is.

10.2.2. A szakmai Osszeférhetetlenség elkeriilése érdekében torekedni kell a Tarsasag szervezeti
egységeinek és azok tevékenységeinek elhatarolasara, amelyet a Tarsasdg szervezeti
felépitése biztosit. A Tarsasag kiilonb6zé funkciot ellatd szervezeti egységeket,
személyeket elhelyezésiiket illeten fizikailag, illetve informatikai hozzaférésiiket tekintve
logikailag is elkiiloniti. A Tarsasag munkavallaloi szamara eldirt munkakordk esetében
figyelemmel kell lenni arra, hogy az mas munkavallaloétol elkiiloniiljon, az adott
munkavallalé6 munkakoére pontosan, kdvethetden, s ellendrizhetéen legyen meghatarozva,
¢s munkakori leirasa ne adjon lehetdséget Gsszeférhetetlenségi helyzet felmeriilésére.

A szervezeten beliilli  Osszeférhetetlenség fennallasa esetén  megteendd
intézkedések, kovetendo eljaras

11.1. Felismerés

11.1.1. Barmely, a jelen Osszeférhetetlenségi politikdban ismertetett dsszeférhetetlenségi, vagy
lehetséges Osszeférhetetlenségi eset felismerése a Tarsasag érintett munkavallaloinak,
tisztségviseldinek feladata.

11.1.2. Amennyiben a munkavallald, vagy tisztségviselé nem tudja az adott esetrdl eldonteni, hogy
azzal kapcsolatban az Osszeférhetetlenség eshetdsége fennall-e, tigy a sajat kozvetlen
feletteséhez, vagy amennyiben ezen felettesével kapcsolatban all fenn az
Osszeférhetetlenség, a felettese kozvetlen feletteséhez, vagy az ligyvezet6hoz koteles
fordulni.

11.2. Bejelentés

Az egymassal a munkaviszonyukban, vagy tisztségiik ellatasa soran hierarchikus kapcsolatban allo
hozzatartozok, vagy egyéb okbodl dsszeférhetetlen személyek esetében a jogviszony 1étrejotte elétt,
illetve annak fennallasa alatt is az Osszeférhetetlenséget a tudomasszerzést kovetd lehetd
legrovidebb idon beliil be kell jelenteni.
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11.2.1.

11.2.2.

11.3.

11.3.1.

11.3.2.

11.3.3.

11.3.4.

Az dsszeférhetetlenségi helyzet elkeriilése érdekében:

a) a kozvetlen ala-folérendeltségi viszonynak a munkaviszony fennallasa alatt torténd
1étrejottét, valamint egyéb szakmai Osszeférhetetlenség felmertilését az érintett
munkavallalok kotelesek haladéktalanul, de legkésobb a tudomdasszerzéstdl szamitott 5
munkanapon beliil bejelenteni a kozvetlen felettesnek, illetve amennyiben az
Osszeférhetetlenség a kozvetlen felettessel szemben all fenn, az ¢ felettesének, vagy
amennyiben ilyen személy nincs a ligyvezetonek; (2. sz. mellékelt)

b) a Tarsasag tisztségvisel6i, vezeté allasi munkavallaloi az Osszeférhetetlenség
bekovetkezését a Tarsasag ligyvezetdjénél kotelesek bejelenteni.

Kozvetlen ala-folérendeltségi viszony kialakulasara a jelen Osszeférhetetlenségi politika hatalya

alatt az alabbi esetekben keriilhet sor:

a) ahozzatartozok szervezeti valtozasok vagy atalakulasok miatt egymassal hierarchikus
kapcsolatba kertilnek, vagy

b) egymassal kozvetlen alarendeltségben dolgozé munkavallalok kozott hozzatartozoi
viszony alakul ki.

Ellen6rzés; az dsszeférhetetlenség bekovetkezése esetén teendo intézkedések

Az Osszeférhetetlenségi bejelentések elbiralasanak célja annak megitélése, hogy a
Tarsasagra nézve Osszeférhetetlenség okan fennall-e, illetve eléallhat-e jogos gazdasagi
érdek, piaci pozicio, mikddéssel Osszefiiggd érdekek, Uzleti titkok, alapvetd fontossagu
informaciok kezelésének, a verseny tisztasaganak sérelme, illetve veszélyeztetése, és e
megitélés alapjan a sziikséges intézkedések kezdeményezése.

A kozvetlen felettes a Tarsasag jogi szakértelemmel rendelkezé személy bevonasaval a
jelen Osszeférhetetlenségi politika szerinti bejelentést megvizsgalja és eldonti, hogy
valoban Gsszeférhetetlenségrol van-e szo, illetve miként sziikséges megfeleléen kezelni az
esetet.

A Tarsasagon beliili 6sszeférhetetlenség nem tarthatd fenn, arra vonatkozdan azonnal
megfeleld intézkedést kell tenni, amelynek el6készitésében aktivan kotelesek
kozremuikodni az érintett munkavallok, tisztségviselok, a kozvetlen felettesiik, valamint egy
jogi szakértelemmel rendelkez6 személy.

Az intézkedés eldkészitésében résztvevd el6z6 pont szerinti felek az Osszeférhetetlenség
megsziintetésére kilatasba helyezett intézkedéseket az érintettekkel megvitatjak, mely
alapjan megoldasi javaslatot készitenek, pl. az egyik érintett személy athelyezésével, vagy a
munkavallalé munkakoérének megvaltoztatasaval. A megoldasi javaslatban arra kell
torekedni, hogy az Osszeférhetetlenséggel érintett munkavallalok, vagy tisztségviselok
munkaviszonya, megbizasi jogviszonya lehetdség szerint fennmaradjon. Amennyiben ez
nem lehetséges ugy a munkaltatoi jogkor gyakorldja az érintett munkavallalokkal tortént
elozetes egyeztetést kdvetden az Osszeférhetetlenségi helyzettel érintett munkavallalok,
vagy tisztségviselok munkaviszonyat, megbizasi jogviszonyat rendes felmondassal
megsziintetik.
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12.

11.3.5.

11.3.6.

11.3.7.

11.3.8.

11.3.9.

A munkaltatoi jogkor gyakorloja koteles 30 napon beliil elbiralni a munkavallalo
munkaviszonyon kiviili jogviszonyardl tett nyilatkozatait. Eldzetes bejelentés esetén a
munkavallalé indoklassal kérheti a bejelentések gyorsitott elbiralasat. Ebben az esetben a
biralati hataridé 15 nap.

A munkaltatd az Osszeférhetetlenséget eredményezd jogviszony létesitését megtilthatja,
illetve a munkavallalot a jogviszony megsziintetésére kotelezheti, ha azt a Tarsasag jogos
gazdasagi érdekeit veszélyezteti.

A munkaltatéi jogkort gyakorloja a munkavallalot az Osszeférhetetlenség biralatanak
eredményérdl irdsban értesiti.

Az dsszeférhetetlenség megallapitasa ellen a munkavallalo az értesités kézhezvételét kdvetd
5 munkanapon beliil irasban kifogassal élhet. A kifogas elbiraldsar6l a munkaltatd irasban
értesiti a munkavallalot, amennyiben tovabbra is az 6sszeférhetetlenség fennallasat allapitja
meg, hataridé megjelolésével felhivja az Osszeférhetetlenség megsziintetéséhez sziikséges
intézkedések megtételére. Amennyiben a munkavallald nem ért egyet a kifogas
elbirdldsanak eredményével, a vonatkoz6 jogszabaly szerint jogorvoslati eljarast
kezdeményezhet.

Amennyiben a munkavallalé bejelentési kotelezettségének nem tesz eleget, valdtlan
tartalmu nyilatkozatot vagy bejelentést tesz, illetve jogtalanul tart fenn (6sszeférhetetlenség
megsziintetésére vonatkozo felszolitasnak hataridében nem tesz eleget) tovabbi
munkaviszonyt, illetve egyéb jogviszonyt, és azt a munkaltatoi jogkort gyakorld irasos
felszolitasa ellenére - a meghatarozott idon beliil sem tesz eleget - akkor, végso esetben a
munkaltatd a munkaviszony azonnali hatdlyu felmondassal torténd megsziintetésére
jogosult.

11.3.10. A munkaltatéi jogkor gyakorld a megallapitasaival és intézkedéseivel szemben a

munkavallalé a vonatkozo jogszabaly szerint jogorvoslati eljarast kezdeményezhet.

A szervezeti Osszeférhetetlenséggel érintett vezetd tisztségviselokre vonatkozo specialis
eljarasi rendelkezés

12.1.

Amennyiben az dsszeférhetetlenséggel érintett egyik munkavallalo a Téarsasag tigyvezetoje,
ugy a bejelentést kovetden az Alapitd bevonasaval teszi meg a sziikséges intézkedéseket az
Osszeférhetetlenségi allapot megsziintetése irant.

10
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13. Az osszeférhetetlenség esetén lefolytathato méltanyossagi eljaras €s az engedélyezett esetek
Tarsasag altali nyilvantartasa

13.1.
13.2.

13.3.

13.4.

13.5.

13.6.

13.7.

A bels6 Osszeférhetetlenség kivételes méltanylast érdemld esetben engedélyezhetd.

Az engedély iranti kérelmet a Tarsasag ligyvezetdjének irasban kell eldterjeszteni, aki az
eset Osszes korilményének mérlegelését kovetden 15 napon belill dont az engedély
megadasarol, illetve az engedély iranti kérelem elutasitasarol. Az eléterjesztésben meg kell
jeldlni minden olyan koriilményt/ intézkedést (pl.: kdzvetlen vezetd fokozott feliigyelete),
amely alapjan/amelynek betartasaval az objektiv, szakmai alapokon nyugvé munkavégzés
biztosithato, valamint az 6sszeférhetetlenségbdl adddo kockazatok kikiiszobolhetdek.

Az tligyvezetd az engedélyt megado, indokléssal ellatott dontésében az eldterjesztésben
foglaltakon tilmenden tovabbi intézkedéseket, ellendrzést hatarozhat meg.

Az ligyvezetével kapesolatban felmeriilé 6sszeférhetetlenség targyaban az Alapitd jogosult
donteni.

Az engedélyezett Osszeférhetetlenségi helyzetekrél a tgyvezetdje elektronikus
nyilvantartast vezet, ennek soran gondoskodik a sziikséges ellendrzési intézkedések
megtételérol is.

Azokban az esetekben, amelyekben nem kivitelezhetd az Osszeférhetetlenség elkeriilése
vagy megsziintetése, az ligyvezetének és a munkatarsaknak tartozkodniuk kell a hivatalos
dontéshozatalban valo barmely szinten torténd részvételtdl, mely kompromittaciot jelentene
személyes érdekeik, érdekeltségeik miatt. A vonatkozo eset dokumentalasa soran a részvétel
eme korlatozasat rogziteni sziikséges.

Az ligyvezet6nek, amenedzsment tagjanak vagy a munkatarsnak fizikailag tavol kell tartania
magat a megbesz¢léstol, konferenciahivastol, e-mailtdl vagy mas kommunikécios formatol
(kizéras). A vonatkoz6 megbeszélésen késziilt jegyzokonyvnek tiikroznie kell, hogy az
Osszeférhetetlenség bejelentésre keriilt, tartalmaznia kell annak tényét, hogy az érintett
személy a megbeszélésen jelen volt-e, illetve ismertetnie kell a témaban hozott dontést.

V. Zaroé rendelkezések

A jelen Osszeférhetetlenségi politikaban foglaltak betartdsa a Tarsasdg valamennyi munkavallaléjara és
tisztségvisel6jére nézve kotelezo.
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1. szamu melléklet

OSSZEFERHETETLENSEGI ES TITOKTARTASI NYILATKOZAT

Alulirott , ,
NEV, beosztas

mint a kozbeszerzési/beszerzési eljardasba Ajanlatkeéro altal bevont személy

mint a Biralobizottsag tagja

mint Dontéshozo

A Hatvani Gazdasagi Szolgaltato Kft altal kezdeményezett ,, ............c.c...........”  targyll
kozbeszerzési/beszerzési eljarasban valo kozremitkddésem kapcsan kijelentem, hogy

— az eljaras kapcsan velem szemben nem all fenn a kdzbeszerzésekrél szolo 2015. évi CXLIIL
térvény 25. §-a szerinti dsszeférhetetlenség,

— funkcidim és feladataim partatlan gyakorlasaban semmilyen tény, koriilmény nem akadalyoz,

— gy kiilondsen gazdasagi érdek vagy az eljarasban részt vevo gazdasagi szereplovel fennalld
mas kozos érdekeim nincsenek.

Kijelentem tovabba, hogy az eljaras soran a kozbeszerzés targyaval kapcsolatban tudomasomra jutott
informaciokat, adatokat, tizleti titkokat harmadik személynek, igy kiilonosen illetéktelen személynek,
szervezetnek sem az eljaras alatt, sem azt kovetden tudomasara nem hozom.

Tudomassal birok az dsszeférhetetlenség fennallasanak és a titoktartasi kotelezettségem megszegésének
jogkovetkezményeirdl. Jelen nyilatkozatot a jogkovetkezmények ismeretében, minden befolyasolastol
mentesen, sajat keziileg az alulirott helyen és napon irom ala.

Budapest, 20.......ooiiiii

nyilatkozattevd neve
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2. szamu melléklet

Nyilatkozat az dsszeférhetetlenség fennallasarol

Alulirott ... (sztiletési hely, id6:...... , anyja neve:....., személyi
igazolvany szama:.....)

az alabbi nyilatkozatot teszem:

Kijelentem, hoZy @ TAISASAZ ....uviutintiet ittt ettt et et et et et et et eeeneaneanennanaanas
munkavallaldjéval/tisztségviseldjével allok hozzétartozoi kapcesolatban.

A Tarsasag szervezeten beliili dsszeférhetetlenségi szabalyzatat megismertem, s jelen nyilatkozatomat

ennek tudataban teszem meg.

Hatvan, 202........ccccvvvvvii..

nyilatkozattevd
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Az Osszeférhetetlenségi politikaban foglaltakat megismertem.

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Név

Beosztas

Datum

Alairas
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PANASZKEZELESI KEZIKONYV

Szervezet neve: Hatvani Gazdasagi Szolgaltato Kft.
Cime: 3000 Hatvan, Szepes Béla u. 2.
Adoészama: 24756107-2-10

Cégjegyzékszama: 10-09-034320

Képviseletre jogosult személy neve: Németh Beata

A szabdlyzat eldirasainak betartdsa a szervezet minden munkavéllaloja és foglalkoztatottja
szdmara kotelezo.

A szabdlyzat az aldirds napjat kovetd napon 1€p hatalyba.

Németh Beata
iigyvezeto
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l. ALTALANOS RENDELKEZESEK

- A Panaszkezelési kézikonyv célja, hogy a Tarsasag szolgaltatasaival kapcsolatban
felmeriilt panaszok, kozérdekli bejelentések kivizsgalasa ¢és értékelése egységes
szabalyozas alapjan torténjen.

- A panaszkezelés soran a panaszokat, kozérdekii bejelentéseket és panaszosokat
ugyanazon eljaras keretében és szabaly szerint, barminemi megkiilonboztetés nélkiil
kell kezelni.

- A felmertilt észrevételek fontos visszajelzéseket, ismereteket kozvetitenek a Tarsasag
szamara, ezért az igy szerzett tapasztalatokat a miikodés mindségének javitasara
hasznalja.

- A Tarsasag kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a panaszfelvétel soran bekért adatokat
az érvényben 1évé adatvédelmi eldirdsoknak megfeleléen kezelje. A Tarsasag a
panaszkezelés soran birtokaba keriilt személyes adatokat harmadik fél részére nem adja
at, a bekért adatok kizarolag az adott panasszal, kozérdekii bejelentéssel kapcsolatos

nyilvantartés céljat szolgaljak.

A panaszkezelési kézikonyv hatdlya a Tarsasaghoz beérkezett azon beadvanyokra terjed

ki, amelyek panasznak, vagy kozérdekii bejelentésnek mindsiilnek.

A panaszkezelési kézikonyv személyi hatdlya a tarsasadg teljes foglalkoztatotti

allomanyara, valamint a panaszosra terjed Ki.

1. ALAPFOGALMAK

A kézikonyv értelmében:

- panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére
iranyul, és elintézése nem tartozik mas — igy kiillondsen birosagi, kozigazgatasi —
eljaréas hatalya ald. A panasz javaslatot is tartalmazhat.

- kozérdekii bejelentés: olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa
vagy megszilintetése a kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A
kozérdeki bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

2



HATVANI GAZDASAGI SZOLGALTATO KFT.
[=5: 3000 Hatvan, Szepes Béla u. 2.

- panaszokkal, kozérdekii bejelentésekkel kapcsolatos eljards: olyan eljaras,
amelynek soran az eljar6 tarsasag feladata, hogy a panaszban, illetve a
bejelentésben foglaltakat kivizsgalja, ezt kovetden a megtett intézkedésekrdl vagy

az intézkedések melldzésének indokairol értesitse a panaszost.
- Panaszosnak mindsiil mindazon természetes vagy jogi személy, tovabba jogi

személyiséggel nem rendelkezd szervezet, amely a Tarsasdggal szemben kifogésat,

panaszat jelzi.

I11.  APANASZ, KOZERDEKU BEJELENTES BENYUJTASANAK MODJAI

A panaszok, kozérdeki bejelentések fogadasara az alabbi lehetéségek allnak rendelkezésre:

1. SZOBELI PANASZ, KOZERDEKU BEJELENTES

A panaszos szobeli panaszt, kozérdekii bejelentést tehet személyesen vagy telefonon az

alabbi elérhetdségeken:

Név: Hatvani Gazdasagi Szolgaltato Kft
Cim: 3000 Hatvan, Szepes Béla u. 2.
Telefon: +36 37 344 341, + 36 37541576

2. IRASBELI PANASZ, KOZERDEKU BEJELENTES
A panaszos irasbeli panaszt, kozérdeki bejelentést tehet

- személyesen az atadott irat Gtjan

- postai uton:Hatvani Gazdasagi Szolgaltato Kft, 3000 Hatvan Szepes B. u. 2.

- elektronikusan e-mail elérhetéségen: info@gsz60.hu

3
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3. PANASZKEZELESI ELJARAS

A PANASZ, KOZERDEKU BEJELENTES KIVIZSGALASA

A panasz, kozérdekii bejelentés kivizsgaldsa minden esetben téritésmentes, €s az 0sszes

vonatkozé koriilmény figyelembevételével torténik.

SZOBELI PANASZ, KOZERDEKU BEJELENTES KIVIZSGALASA

A szbbeli, azaz a személyesen vagy telefonon tett panaszt, kdzérdekii bejelentést lehetdség
szerint azonnal orvosolni kell. Amennyiben a szobeli panasz, kdzérdekii bejelentés azonnali
kivizsgalasa nem megoldhato, a bejelentésrdl az iigyintézd panaszbejelentd lapot vesz fel,
melynek egy példanyat az illetékes vezetd felé tovabbitja. A panaszos 10 munkanapon beliil

valaszt kap a bejelentésére.

IRASBELI PANASZ, KOZERDEKU BEJELENTES KIVIZSGALASA

Az irasban beérkezett panaszt, kozérdekli bejelentést az iigyintézé az illetékes vezetd felé
tovabbitja. Az irasban beérkezett panasz, kozérdekll bejelentés kivizsgalasa 10 munkanapon
beliil torténik meg. Amennyiben a panaszostol potlolagosan adatokat kell bekérni, tigy a

kivizsgalasi hataridét az 0sszes adat rendelkezésre allasanak id6pontjatdl szamitjuk.

A PANASZ, KOZERDEKU BEJELENTES ELBIRALASA

A panaszkezelési eljaras a panaszra, a kdzérdeki bejelentésre irdsban adott, indoklassal ellatott
valasszal zarul.

A vizsgélat eredményérdl, az esetleges intézkedésrdl a panasztevot irasban kell tajékoztatni, s
a panaszra, a kozérdekli bejelentésre adott, indokolassal ellatott véalaszt a bejelentés felvételét
kovetd 10 munkanapon beliil kell kikiildeni. A panaszkezelés menetérdl az iligyintézés
id6tartama alatt telefonon adunk informéaciot, a +36 37 344-341 vagy a +36 37 541-576-0s

telefonszamon.
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A PANASZ, KOZERDEKU BEJELENTES FELULVIZSGALATA

Amennyiben a panaszos a vizsgalat eredményével nem ért egyet, kérheti annak feliilvizsgalatat.
A feliilvizsgélati kérelmet a panaszra, kdzérdekii bejelentésre adott valasz iktatdszamara valo
hivatkozéssal irdsban lehet benyujtani. A benyujtott kérelemben foglaltakrol a Tarsasag
iigyvezetdje dont, és arr6l 10 munkanapon beliil irdsban értesiti a panaszost. A feliilvizsgalati

kérelemre adott valasz kizarolag az ligyvezeto ellenjegyzéssel ellatva érvényes.
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1. sz. melléklet

Panaszkezelési lap

A Panasz IdOPONLIAL ....coiiiiiiiii i
A PANASZEEVO TIEVE: ..eiuviiitiiitiieitte e sttt bt ettt et e st et e sh e e sh bt e sabe e sh b e e ss b e et et e abe e e abe e enneesnbeesreesnneeeneeaa
A PANASZLEVO ClETNEIOSEZE: ... .eeieieieiieieiiee et ee ettt ettt ettt e b e sbestestesseeseeneeseensensensensenes
A panasz érkezésének megjelolése (szobeli, irasbeli): ......o.vvviiiiiiiiiii e

A panasz targya, leirasa

Az intézkedés végrehajtdsaért felelds Szemely NeVe: .......oovvuiiiiiiiiiiii

A panasztevo tajékoztatasanak dokumentuma:

ligyvezeto
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PENZKEZELESI SZABALYZAT

Szervezet neve: Hatvani Gazdasagi Szolgaltato Kft.
Cime: 3000 Hatvan, Szepes Béla u. 2.
Adobszéma: 24756107-2-10

Cégjegyzékszama: 10-09-034320

Képviseletre jogosult személy neve: Németh Beata

Jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a szamvitelrl szold 2000. évi C. térvény és a
kapcsolodo jogszabalyok vonatkozo eldirasai szerint kell eljarni. Feliilvizsgalata és karbantartasa az
igyvezetd hataskorébe tartozik és a jogszabalyi valtozasok fliggvényében, a valtozas hatalyba
[épését kovetd 90 napon beliil torténik.

A szabalyzat az alairds napjat kovetd napon 1ép hatélyba.
Hatvan, ..........................

Németh Beata
ligyvezetd

Pénzkezelési szabalyzat
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Bevezetés

A szabalyzat célja a jelenleg hatalyban levd, tobbszor modositott a szamvitelrdl szolo
2000. évi C torvényben foglaltak betartasa.

A pénzkezelési szabalyzat elkészitésének célja, hogy a szervezet bankszamldjan, valamint a
hazipénztaraban 1évé készpénz mennyisége biztonsagban legyen, a pénzkezelés modja, a
pénzforgalom rendje, a pénzkezelés és nyilvantartas, a bizonylatolds szabalyszera legyen, valamint,
hogy a szervezet megfeleljen az EK iranyelve alapjan, a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa
megeldzésérdl és megakadalyozasardl szolo torvény eldirdsainak is.

A pénzeszkozoket pénzforgalmi bankszamlan kell tartani. A hazipénztarban csak a készpénzben
lebonyolddo forgalomhoz sziikséges készpénzmennyiség lehet, az azt meghaladd pénzmennyiséget
bankszdmlan kell tartani.

1. Altalanos rész

1.1. A pénzkezelés teriiletei

» bankszamla (forint)
» hazipénztar (készpénzallomany forintban)

1.2. A pénzkezelés rendjéért felelos személy

A pénzkezelés rendjéért a szervezet vezetdje felel.

1.3. Fizetési modok

Az tiigyfelekkel az alabbi fizetési modokban lehet megallapodni, ha jogszabaly a pénztartozas
megfizetésének modjat kotelezOen nem irja eld:

» atutalés
» készpénzfizetés

Ha a fizetés modjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszerli atutalassal kell teljesiteni.

Pénzkezelési szabalyzat
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2. Bankszamla kezelés

2.1. A bankszamla kezelés altalanos szabalyai

A bankszamla felett csak a bankszamla-szerz6désben meghatarozott személyek rendelkezhetnek. A
bankszamlak felett rendelkezési jogosultsagot kiilon melléklet tartalmazza.

A bankszamla feletti rendelkezés a hitelintézettel kotott megallapodas szerint

» szamitogép tjan elektronikusan torténhet

A bankszamlardl készpénzfelvételi csekk tjan lehet készpénzt felvenni.

A bankszamla javara torténd befizetés teljesithetd

» készpénzbefizetéssel
A bankszamla kezelése soran kovetni kell a bank el6irasait a bizonylatok kitoltésére vonatkozoan,

illetve a szamitogépes atutalasokra vonatkozo6 eldirasokat, a banki atutaldsokon sziikséges
referenciakat fel kell tiintetni,

2.2. A szervezet pénzforgalmi bankszamlai:

» K&H Bank - Fészamla: 10403538-00027547-00000001
» K&H Bank - Alszamla: 10403538-50526648-72901023
» K&H Bank — Kauci6 szamla: 10403538-50526648-72901030

2.3. A szervezet nevére sz0lo bankkartya hasznalata

A bankkartya haszndlatra jogosult személy a Kft iigyvezetdje

A bankkartya haszndlatara jogosult személy a napi kartyalimit 0sszegéig haszndlhatja a bankkartyat:
- beszerzésre,
- készpénz felvételre

Pénzkezelési szabalyzat
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Az ehhez kapcsolddo bizonylatokkal legalabb 30 naponként el kell szamolnia, a pénzkezeléssel
foglalkozonak azokat at kell atadnia.

A bankkartyaval felvett készpénzb6l megmaradt 6sszeget az elszamolaskor a pénzkezeléssel
foglalkozonak kell atadni.

A tarsasag nevére sz0lo bankkartya hasznalata esetén a bankkartya hasznalatara jogosultat el kell
szamoltatni. Az elszamoltatashoz a 36. szamlacsoportban egyrészt a bankkartyaval torténé fizetések
elszamolasara, masrészt a bankkartyaval felvett készpénz elszamolasara szolgald szamlakat kell
nyitni.

Ezen szamlakra a konyvelés a bankszamla-Kivonat, illetve a bankkartya hasznalatara
jogosult elszdmolasa alapjan torténik.

3. A hazipénztar kezelése

Szervezetlink hazipénztarat ugy kell kialakitani és elhelyezni, hogy a pénzmegdrzés és tarolas az
eldirt biztonsagi kovetelményeknek megfeleljen, illetve a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok
ellatasat ugy kell szabalyoznunk, hogy a tulajdon védelme teljes kortien biztositva legyen.

Pénzkezelésre a szervezet vezetdje, illetve az altala erre felhatalmazott személy jogosult.
A pénzkezeléssel foglalkozo dolgozokkal ismertetni kell a szabalyzatot, tudomasukra kell hozni,
hogy a rendelkezések megszegéséért felelosséggel tartoznak. A pénztiros a munkaszerzodése
alapjan felel a pénzkezelés soran felmertilé hidnyokért.

A készpénzforgalmat a hazipénztar biztositja.

Szervezetlinknél egy hazipénztar miikddik, amely a miitkddéséhez sziikséges készpénzforgalmat
bonyolitja le. A hazipénztar a sz€khelyen mitkodik.

3.1. Altalanos pénzkezelési szabalyok

A pénztaros a hazipénztarban koteles kezelni a szdmlavezetd bank(ok)tdl készpénzfizetés céljara
felvett, tovabba a készpénzben befizetett Gsszegeket.

Pénzkezelési szabalyzat
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A hazipénztarban idegen pénzt vagy értéket csak a szervezet vezetdjének kiilon engedélyével
szabad tartani. Idegen pénzt vagy értéket elkiilonitetten kell kezelni €s nyilvantartani.

A hazipénztar készpénz kerete

A pénztarzarlat utdn a hdzipénztar készpénzallomanya nem haladhatja meg a 1 000 000 Ft-ot.

Ettdl eltérni csak a szervezet vezetdjének engedélyével lehet. Az eltérést és az engedélyezést a
pénztéari naphoz kapcsolddd dokumentacion rogziteni sziikséges.

A megallapitott kereten feliili Gsszeget - ha sziikséges naponta is - be kell fizetni az elszamolasi
betétszamlara.

3.2. A pénz kezelésével kapcsolatos feladatok

A szervezet vezetdje a pénztarosi munkaval dsszefiiggd teenddk ellatdsara arra alkalmas biintetlen
eloéletii - erkolcsi bizonyitvannyal rendelkezd - személyeket: pénztarost, pénztaros helyettest és
pénztar ellendrt biz meg.

3.2.1 Pénztaros és helyettese

Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozo, akinek munkakore a pénztidrosi munkakorrel
Osszeférhetetlen. A pénztaros az utalvanyozédval €és a pénztari ellendrrel azonos személy nem lehet.
Osszeférhetetlen tovabba, ha a pénztaros és/vagy a pénztaros helyettes a pénztarellendrrel és/vagy
az utalvanyozoval kozeli hozzatartozoi kapcsolatban van egymassal.

Ugyancsak 0Osszeférhetetlen dolgozonak kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a
bankszamla felett rendelkezési joguk van.

A hazipénztart a pénztaros Onalldan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. Ezt a tényt a pénztaros
munkakorének — elfoglalasakor  irasbeli  nyilatkozatban  koteles  tudomasul — venni.
A pénztaros fo feladata a pénztarban tartott készpénz eldirds szerinti kezelése és megdrzése,
valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartdsok és elszamolasok vezetése. A pénztaros
megbizhatd még egyéb értékek (pl. bélyegek, értékjelzéssel ellatott nyomtatvanyok stb.) tovabba a
szigorl szamadast nyomtatvanyok kezelésével és megdrzésével is.

Pénzkezelési szabalyzat
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A pénztaros az utalvanyozoval €s a pénztari ellenérrel azonos személy nem lehet, a pénztari
ellendrzés feladatat az utalvanyozo is ellathatja.

Két vagy tobb személy egy idében, kozosen ugyanazt a pénztart még kivételesen, kisegitésképpen
sem kezelheti.

3.2.2. Pénztari ellenorzés

A pénztari ellenérzés a bizonylatok alaki és tartalmi ellenérzése, valamint a pénztarjelentés
helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése.

A Dbizonylatok alaki és tartalmi ellen6rzését mindig a kifizetés elott kell elvégezni.
A pénztari szdmadasok, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése utdlagosan
torténik.

3.2.3. Utalvanyozas

A pénztarbol kifizetéseket csak eldzetes utalvdnyozas utdn teljesithet a pénztaros.
Az utalvanyozok azok a személyek, akik a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését vagy
elszamolasat elrendelhetik.

A szervezet vezetdje korlatozds nélkiil 6nalldoan utalvanyoz. A szervezet vezetdjét helyettesitd
utalvanyozasi jog korlatozott.

Az utalvanyozok feleldsek:
» azutalvanyozas indokoltsagaért,
» az utalvanyozott anyag vagy eszkdz mennyiségének, illetve a forint Osszegének
szlikségességéért,
> az utalvanyozasi bizonylat szabalyos kitoltéséért.

3.3. Hazipénztar kialakitasa és miikodtetése, pénzmegorzés és tarolas

A miikodéshez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitasara, a pénzmegdrzés
és tarolas eldirt kovetelményeinek betartasara biztonsagos tarolasi lehetéséget kell biztositani.

A hézipénztar biztonsaganak megtartdsa és az esetleg keletkezett karok megtériilése érdekében a
biztositd tarsasag - amellyel a szervezet biztositast kotott - vagyonbiztositasanak eldirdsait be kell
tartani.

Pénzkezelési szabalyzat
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A hazipénztarnak kiilon helyiséget csak jelentés és kiilonosen nagy értékforgalom esetében kell
biztositani.

Amennyiben a hdzipénztarkeret és a forgalom nem jelentds, ugy helyiségrészt kell biztositani.

A pénztarban 1évé készpénz megdrzésérdl pancélszekrényben (vagy mas biztonsdgos maodon,
pénzkazettaban, zarhatd szekrényben vagy zarhato fidkban) vald tarolassal kell gondoskodni.

A pénztari kulcsokrol a vezetdnek olyan nyilvantartast kell vezetnie, melybdl 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 kulcskezelOk altal lepecsételt és alairt zart
boritékban koteles biztonsagosan megdrizni.

Tilos a pancélszekrény eredeti és masolati kulcsat olyan helyen tartani, hogy az illetéktelen személy
kezébe keriilhessen. Amennyiben a pénztdros betegséd, vagy barmely mas ok miatt munkahelyétdl
tavol marad, koteles a pénztari kulcsokat lezart boritékban a vezetéhoz eljuttatni.

Ilyen esetben a vezetd a pénz szambavétele és esetleges atadasa irant intézkedni koteles.
A hazipénztar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni.

Ha a pénztaros munkahelyét - akar csak rovid idore is - elhagyja, koteles a pénz tarolasara szolgalo
pancélszekrényt vagy pénzkazettat bezarni, a kulcsot maganal tartani.
A pénztarban 1évé készpénz és az egyéb értékek megovasa érdekében a pénztar elhelyezését
szolgélo helyiség ajtajat (biztonsagi raccsal) biztonsagi zarral kell ellatni.

3.4. Pénztari nyitva tartas
A héazipénztar sziikség szerint tart nyitva.
3.5. A pénzszallitas szabalyai és egyéb rendelkezések

Pénzszallitasra és pénzkisérd feladatok ellatasara a szervezet vezetdje altal kijelolt személyek
jogosultak.

A készpénz felvételével és szallitasdval megbizott dolgozok feleldsek az altaluk atvett készpénzért.
A pénz felvételével és szallitdsdval megbizott dolgozok feleldssége addig tart, amig a készpénzt a
hazipénztarban, ill. bankban, vagy a jogosult cimzettnek at nem adjak.

Pénzkezelési szabalyzat
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A pénznek a kifizetéhelyre torténd szallitasanal a kovetkezd szabalyokat kell alkalmazni:
» 1000 000 Ft-ig 1 16
» 1000 000-5 000 000 Ft-ig 2 6

» 5000 000 Ft felett csak gépkocsival szabad pénzt szallitani

3.6. Pénztari nyilvantartasok vezetése

A pénztirosnak minden pénztari befizetést és Kkifizetést a felmeriilésiik sorrendjében a
pénztarjelentésbe fel kell jegyeznie.

A pénztari nyilvantartast szamitogépes program hasznéalatival kell vezetni vagy szabvany
nyomtatvanyt kell alkalmazni és a haszndlatba vett tomboket a vezetdvel, vagy annak
megbizottjaval hitelesitteteni kell.

A pénztari 6rdk befejeztével pénztarzarast kell késziteni.

A Ki- és befizetések gyakorisaga és nagysagrendje alapjan készithetiink havi pénztarjelentést készit.

A pénztarjelentés készitésekori pénztarzarasndl meg kell allapitani a pénztarban 1évo
készpénzallomanyt. Cimletenkénti  bontdsban  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 zard pénzkészlet egyeztetésekor eltérés mutatkozik, még a pénztarzaras soran fel kell deriteni
annak okat, és aznap rendezni kell. Amennyiben hidny mutatkozik, a pénztarosnak azt be kell
fizetnie, amennyiben pedig tobblet, akkor azt be kell vételezni.

Mindkét esetben jegyzokonyvet kell felvenni.

Ha a pénztarost barmilyen okbol helyettesiteni kell, vagy ha a pénztaros beosztasabol végleg
tavozik, pénztarzarlatot kell késziteni.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarzarlat utan a pénzt,
értekeket, bizonylatokat és nyilvantartdsokat at kell adni a pénztdros helyettesnek vagy az uj
pénztarosnak, aki az atvétel alkalmaval azok helyességérél koteles meggy6zddni.
A pénztarzarlatnal, valamint a pénztar atadasnal az atadonak, atvevonek és az ellendrnek jelen kell
lenni. Az atadé akadélyoztatdsa esetén a gazdasagi vezetdének kell jelen lenni az 4atadéasnal.
A pénztarzarlatnal, valamint az atadasnal jegyzOkonyvet kell késziteni.

Pénzkezelési szabalyzat
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3.6.1. A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasa

A befizetésekr6l és kifizetésekrél szamitogépes bizonylatot kell kiallitani.

A bevételi (amennyiben sziikséges) ¢és a kiadasi bizonylathoz minden esetben csatolni kell az
utalvanyozott alapbizonylatot. Kifizetésre utalvanyozas nélkiili 06sszeg nem kertilhet.

Egy bizonylatra csak annyi tétel keriilhet, ahany sor azon szerepel. Ha tobb tétel keriil kifizetésre az
alapbizonylatokat dsszesiteni kell.

Pénztarbizonylaton a mellékletek szdmat minden esetben fel kell tiintetni. A kifizetést a pénztaros
alairasaval, a pénz atvételét a felvevo teljes nevének kiirdsaval igazolja.

A pénztarban ideiglenes jelleggel sem lehet elismerendd nyugta (Ggynevezett 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 0sszeg csak
szabalyszertien kiéllitott meghatalmazas ellenében fizetheté ki. A meghatalmazast a kiadasi
pénztarbizonylathoz kell csatolni. Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél visszavonasig
érvényes meghatalmazas is adhat6. Ezekrdl a pénztaros koteles kiilon nyilvantartast vezetni, és a
kiadasi ~ bizonylat  szOvegrovatdban  hivatkozni  kell ~a  nyilvantartdsi  szamra.

A bevételezési bizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, egy példany a konyvelésé, egy példany a
befizetdé.

A kiadasi bizonylatot egy példanyban kell kiallitani, ami a konyvelése.

3.6.2. Kerekitésre vonatkozo szabalyok

A forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténd fizetés esetén, ha a fizetendd
végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszorosére végzodik, akkor az alabbiakban meghatarozott
kerekitési szabaly alapjan kell a fizetend6 6sszeget megéllapitani és kiegyenliteni:

» a0,01 forinttol 2,49 forintig végz6do dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

» a 2,50 forinttol 4,99 forintig végzddo 0sszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
» az 5,01 forinttol 7,49 forintig végz6do Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
» a 7,50 forinttol 9,99 forintig végz6do Osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;

Pénzkezelési szabalyzat
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Forintra végzddd dsszegre kell kerekiteni.

Egy adott pénzmozgéashoz tartozd pénztarbizonylat kiallitdsa esetén a kerekitési kiillonbozetet a
pénztarbizonylaton kiilon soron fel kell tiintetni.

A Kkerekitési kiilonbozetet kezelé pénztargép esetén annak napi zardszalagja alapjan torténik a
kerekitési kiillonbozet megallapitasa. (A kerekités értéke az afa gyljtoktdl fliggetlen gyiijtoben keriil
Osszegzésre, amelynek értéke nem keriil be az addmemoriaba)

A kerekitési kiilonbozetet nem kezeld pénztargép esetében a kerekitési kiilonbozetet a pénzkészlet
megszamolasa utan, a napi pénztargépszalagon mutatkozé 0sszeghez képest kell megallapitani. A
kerekitési kiilonbozet hibahataron beliil van, ha az nem haladja meg az események szamanak 2 Ft-al
megszorzott sszegét.

Az egyéb tételek kerekitési kiilonbozetének elszdmoldsa a pénztarjelentés zardsakor torténik.

A kerekitési kiilonbozetet - eldjeltdl fiiggen - AFA alapot nem képezd egyéb bevételként vagy
egy¢b raforditasként kell elszamolni.

3.6.3. Hamis pénz atvételekor kovetendé eljaras

A pénztaros csak valddi és forgalomban 1évd pénzeket (bankjegyeket és érméket) fogadhat el a
befizet6tdl, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

Nem fogadhato el olyan bankjegy vagy érme, amelyrdl nyilvanvaléoan megallapithatd, hogy az nem
a forgalomban természetes kopds kovetkeztében vesztett sulydbol vagy sériillt meg.
Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak latszo bankjegyet, ill. érmét talal,
azt fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania. A befizet6t
jegyzokonyv felvétele mellett meg kell hallgatni arra vonatkozoéan, hogy hol, kitdl és mikor kapta a
hamisitvanyt. A jegyzokonyvet a befizetdvel ala kell iratni.

Az atvett pénzrdl a befizetonek elismervényt kell adni, amelyen - bankjegy esetén - fel kell tiintetni
annak sorozatat és sorszamat.

A hamis vagy hamisitvanynak latsz6 pénz atvételérdl késziilt jegyzOkonyvet a pénzzel egyiitt at kell
adni a banknak. A bank a lefolytatott vizsgalat eredményérél a szervezetet és a befizetot
tajékoztatja.

Pénzkezelési szabalyzat
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3.7. Pénztargépek hasznalata
Nem haszndlunk pénztargépet.

3.8. Munkabér-Kkifizetés

A pénztarbol munkabér nem fizethet6 ki, azt minden esetben atutalds formajaban kell teljesiteni.

3.9. Elszamolasra kiadott dsszegek nyilvantartasa
Pénzt elszamolasra csak az alabbi célokra lehet kiadni:

» beszerzésre,

szolgéaltatas igénybevételére

kikiildetési koltségre,

kisebb kiadasokra (reprezentacids koltség, postakoltség stb.)
egy¢b, nem atutalassal torténd kotelezettségek teljesitése.

YV VYV V

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 Gsszeg rendeltetése és az elszamolas véghatarideje
is fel van tiintetve.

Elszamolasra eldleg maximum 30 naptari napra adhat6. Amennyiben az elszdmolas idépontja a 30
naptari napot meghaladja, akkor a maganszemélynek kamatkedvezménybdl szarmazé jovedelme
keletkezik. A hatariddben torténd elszamolas elmaraddsakor az elszamolasra kotelezettet irdsban
kell értesiteni és felszolitani az elszamoldasra.

Ha ugyanaz a személy elszamolasra ijabb 6sszeget vesz fel, a korabban felvett 6sszeggel akkor is el
kell szamolnia, ha az annak elszdmolaséara kikotott véghataridd még nem érkezett el. A befizetendd
és felveendd osszeget nem lehet egymassal szemben beszamitani. Ujabb Osszeget elszamolasra
kiutalni csak akkor lehet, ha az elszamolasra kiadott 6sszegeket nyilvantartd személy igazolja, hogy
a pénz felvevdjének elszamolatlan tétele nincs.

Az elszamolasra kiadott 6sszegekrdl nyilvantartast kell vezetni, melynek a kovetkezd adatokat kell
tartalmaznia:

» apénzt felvevo dolgozo neve,
a pénz felvételének idépontja,
a kiadasi pénztarbizonylat szdma,
az elszamolasra felvett 6sszeg,

Y YV V

Ha az elszamolésra kotelezett a kitlizott véghatariddig nem szamol el, a nyilvantartas vezetdje
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koteles errdl a gazdasagi vezetdt haladék nélkiil értesiteni.

3.10. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok
Szigora szdmadésu nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell venni:

3.11. Letétek nyilvantartasa és kezelése
A készpénz letét a hazipénztarban nem kezeliink.

3.12. Ertékpapirok kezelésének és nyilvantartasanak rendje
Ertékpapirokat a hazipénztarban nem kezeliink.

3.13. Valutapénztar

Nem miikddtetiink valuta pénztarat.

4. A pénzkezelés felelosségi szabalyai

A pénzkezeléssel kapcsolatos valamennyi munkakor felelésségteljes munkakor.

Az tigyvezet6 felelds azért, hogy a pénziigy egyes teriiletei jol meg legyenek szervezve, megfeleld
dokumentéciokkal, nyilvantartasokkal és targyi feltételekkel el legyenek latva

Minden munkatars teljes feleldsséggel tartozik a teriiletéért és azon eszkdzokért, bizonylatokeért,
dokumentumokért, melyek az adott munkakorhoz kapcesolodnak.

Abban az esetben, ha a céget veszteség vagy kar éri e teriileten €s az megallapithato, hogy az
munkatars mulasztasabol vagy karokozasabol szarmazik, akkor az adott munkatars feleldssége €s
feladata a kar vagy veszteség megsziintetése a vallalkozas szamara.

Minden veszteségrol, illetve kdrokozasrol azonnal jegyzOkonyvet kell késziteni annak felfedezését
kovetden, melyet az ligyvezet6hoz kell azutan eljuttatni azonnali hatéllyal. Az ligyvezetd feladata
kivizsgalni €s donteni az adott helyzetrdl

Felelésségvallalasi nyilatkozat az alabbi munkakort betdltd személyek esetében kotelezo:

» Fopénztar
» Fopénztar helyettes

Pénzkezelési szabalyzat
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Pénztari nyilvantartasok nyomtatvanyai
» Bevételi pénztarbizonylat
» Kiadasi pénztarbizonylat
» Iddszaki pénztarjelentés
» Napi pénztarjelentés
» Készpénzigénylés elszamolasra
» Meghatalmazas egyszeri alkalomra
» Meghatalmazas tobbszori alkalomra
» Cimletjegyzék

Z.aro rendelkezések

A szamviteli politika keretében elkészitendd pénzkezelési szabalyzat kialakitasaért, karbantartasaért
¢s végrehajtasaért a szervezet vezetdje a felelds.

A szabalyzatban hozott dontések az adott szervezetre kotelezd érvényliek, azoktol eltérni csak a
pénzkezelési szabdlyzat - a torvényi eldirdsoknak megfeleld - modositdsa, illetve a moddositott
szabalyzatok elfogaddsa wutdn, az azokban foglaltaknak megfelel6 moddon lehet.
A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a szervezet Osszes alkalmazottjara €s tagjara. A szabalyzat
idébeni hatdlya az eredeti szabalyzat elsé modositasdig terjed. Ezt kovetéen a pénzkezelési
szabalyzat a kiegészitd modositassal egylitt vagy az 1) egységes szerkezetbe foglalt szabalyzat
hatalyossaga szerint érvényes.

A szabalyzatot érinté barmely valtozast 90 napon beliil kell atvezetni.

Hatalyba lépteto rendelkezések

E szabalyzat elbirasa visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Hatalya a tarsasdg valamennyi egységére kiterjed.

A tarsasagnal gondoskodni kell, hogy a szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak
megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak.

Pénzkezelési szabalyzat
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

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

Név Beosztas Datum Alairas

Pénzkezelési szabalyzat
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Mellékletek

» Megbizas hazipénztar kezelésére
Megbizas hazipénztaros helyettesi teenddk ellatasara
Megbizés hazipénztar ellendri tevékenység ellatasara
Felel6sségvallalasi nyilatkozat
Pénztaros munkakori leirasa
Bankszamlak feletti rendelkezésre jogosultak nyilvantartasa
Kimutatés a hazipénztarban 1évo pénzszekrény kulcsanak kezelésérdl
Jegyzokonyv hazipénztar atadas-atvételrol
Jegyz6konyv hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankjegy (érme) visszatartasarol
JegyzOkonyv a hazipénztar ellendrzése soran tapasztalt hibakrol
JegyzOkonyv pénztareltérés kivizsgalasarol
Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

YV VYV VY VVYVYVYYVYYVY

Pénzkezelési szabalyzat
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MEGBIZAS

részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztar kezelésével.

A hazipénztart 6ndlloan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik kezelni, feladatdt a pénzkezelési
szabalyzatban és a munkakori leirdsaban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

szervezet vezetdje

Pénzkezelési szabalyzat
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MEGBIZAS

részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztaros helyettesi teenddk ellatasaval, egyéb
feladatainak elvégzése mellett.

A hazipénztaros helyettesitését Onalldan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik ellatni, feladatat a
pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

szervezet vezetdje

Pénzkezelési szabalyzat
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MEGBIZAS

részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hdzipénztar ellenéri tevékenység ellatdsaval.

A hézipénztar ellenérzését oOnalldan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik ellatni, feladatit a
pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

szervezet vezetdje

Pénzkezelési szabalyzat
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NYILATKOZAT

Alulirott kijelentem, hogy a

pénzkezelési szabalyzatat
megismertem, ¢s tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt allo6 hazipénztarért teljes anyagi
felelosséggel tartozom.

Kelt:

hazipénztaros

Pénzkezelési szabalyzat
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Név:

Munkakori leiras

Munkakor: Pénztaros

Szervezeti egység:

Kozvetlen felettes:

Altalanos feladatai és felelssége:

A munkakore ellatdsdhoz sziikséges jogszabdlyok és eldirdsok megismerése, a munkavégzés
soran azok maradéktalan alkalmazasa.

A munkakori feladatok megismerése, az eldirt hatariddre, j6 mindségben vald végrehajtasa.

A szervezet tulajdona védelmével kapcsolatos eldirasok maradéktalan betartasa.

A munkarend, a munka- és bizonylati fegyelem betartasa.

A munka- ¢és tlizvédelmi, valamint egyéb biztonsagi elbirasok betartdsa, idészakos
oktatasokon és vizsgakon valo részvétel.

Szakmai felkésziiltségének folyamatos fejlesztése.

A jogszabalyokkal ellentétes, a szervezet érdekeit sértd intézkedésekre a gazdasagi vezetd
figyelmének felhivasa.

Az lizleti titok megtartésa.

A munkavégzés soran észlelt hidnyossagok feltarasa.

Vezet6i altal részére meghatarozott feladatok elvégzése.

Legfobb szakmai feladatai:

Forintos hazipénztar miitkddtetése.

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 szervezet pénziigyi folyamatainak szabalyozasaban.

A szervezet bizonylati rendjének kialakitasaban.

Az altala végzett munkafeladatok hatékonysagat javitd intézkedések megfogalmazasara, a
gazdasagi vezetO részére torténd tovabbitasara.

A munkafolyamatokat, munkakapcsolatokat zavaro6 tényezok kikiiszobolésére.

Munkakapcsolatot tart:

a vezetovel,

a gazdasagi szervezeti egység munkatarsaival,

a szervezet tobbi szervezeti egységének dolgozoival,
bankokkal, biztositokkal.

Pénzkezelési szabalyzat
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Helyettesités:
Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a gazdasagi vezet6 altal kijelolt személy helyettesiti, ill.
O helyettesit mas dolgozot.

Jogszabalyok és eldirasok:
* A szamviteli torvény €s a szamvitellel kapcsolatos mas jogszabalyok,
» Az adozassal kapcsolatos torvények és mas jogszabalyok,
* A pénziigyi torvények és mas pénziigyi jogszabalyok,
* Belso szabalyzatok ¢és eldirasok,
* Minden egyéb olyan jogszabdly ¢&s eldirds, amely a pénztirosi munkakor ellatasaval
kapcsolatos.

A munkakor betoltésével kapcsolatos kovetelmények:

» Kozépfoku pénziigyi végzettség
» Erkdlesi bizonyitvany

Ervénybelépés idépontja:

Kelt:

Tudomasul vettem: Jovahagyta:

dolgozo szervezet vezetdje

Pénzkezelési szabalyzat
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Bankszamlak feletti rendelkezésre jogosultak
nyilvantartasa

Bankszamla szama

Egyediili alairasi
joggal alairok

Tobbes alairok

Jogosultsag
kezdete

Jogosultsag
vége

Pénzkezelési szabalyzat
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KIMUTATAS

a hazipénztarban 1év6 pénzszekrény kulcsanak

kezelésérol

Alulirott elismerem, hogy a pénztarszekrény kulcsat atvettem, illetve atadtam. Tudomasul veszem,
hogy ha a pénztari kulcs elveszett, eltort vagy a zar elromlott, azt azonnal jelentenem kell a

szervezet fokonyveldjének.

Atvétel

Atadas

Atadas

Atvevo

idépontja

oka

Olvashato alairasa

Pénzkezelési szabalyzat
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Felvéve a: hazipénztaraban

(cim: )

LV ho napjan

Targy: Hazipénztar atadas-atvétel

Az atadas-atvétel oka:

Jelen vannak: atado

atvevo

hazipénztar ellenor

Atadasra Keriil:

1. A hazipénztar készpénzkészlete cimletenként a megszamlalt és a konyv (tabld és pénztarjelentés)
szerinti eltérést is kimutatva.

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigoru szamadasi kotelezettségli nyomtatvanyok:

Készpénzcsekk

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 szigorti szamadasti 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

Pénzkezelési szabalyzat
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JEGYZOKONYV
hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankjegy (érme) visszatartasarol

Felvéve: .ev ho napjan a

hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: befizetd

pénziigyi vezetd

pénztaros

Targy:Hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme) visszatartasa

A mai napon megjelent pénztarosunknal (foglalkozasa:
, lakcime: varos, kozség
u. szam, szem. ig. szama: ), hogy

pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztarosnak feltlint, hogy a Ft cimletti sorozat €s

sorszamu bankjegy™* (érme)* hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) év ho -n,
nevii egyéntdl kapta varosban (kozségben).
A fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melyrdl a sorszamu elismervényt

adtuk ki a befizeto részére.

k.m.f.

pénziigyi vezetd pénztaros

befizetd

* Nem kivant rész torlendo

Pénzkezelési szabalyzat
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JEGYZOKONYV

a hazipénztar ellenorzése soran tapasztalt hibakrol

Ellendrzott idészak: —tol -ig.

Az ellen6rzott idészakban pénztarzaras tortént.

Az ellendrzés kiterjedt a hazipénztari be- és kifizetések bizonylatainak, a pénztarjelentésnek, a
pénztarzarasnak, a pénztar és a bank kozotti forgalomnak az ellendrzésére, amelynek soran az
alabbi hibak kertiltek feltarasra:

1. Az alabbi be- és kifizetésekhez nem késziilt megfelelé 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 bankszamlarél torténé pénzfelvételnél a pénzfelvétel jogcime az alabbi esetekben nem
keriilt meghatarozasra:

6. A kerekitési hibahatar vizsgalatakor kideriilt, hogy a kerekités nem a szabalyoknak
megfeleloen lett elvégezve az alabbi esetekben:

Kelt:

Pénztaros Pénztarellendr

Pénzkezelési szabalyzat
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JEGYZOKONYV
pénztareltérés Kivizsgalasarol

Felvéve: év hé napjan a

hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: pénztaros

pénztari ellendr

Targy: A pénztari jelentésben megallapitott egyenleg és a valéosagos készpénzallomany
kozotti eltérés kivizsgalasa.

A mai napon pénztarzarlat utan

*
Ft, azaz forint tobblet , illetve

Ft, azaz forint hiény* keletkezett, melynek

okat a kivizsgalas sordn nem sikertilt megéllapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

* -
- a tobbletet a szamu bizonylaton bevételezte , illetve
- - * . r r
- a hianyt a szamu bizonylaton befizette a hazipénztarba.
k.m.f.
pénztari ellendr pénztaros

Pénzkezelési szabalyzat
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ELSZAMOLASRA KIADOTT OSSZEGEK NYILVANTARTASA

Név

Beosztas

Kiadott
0sszeg

Kiadas
datuma

Elszamoléasi
eloleg célja

Elszamolas
hatarideje

Visszavét
datuma

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Pénzkezelési szabalyzat
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SZABALYZAT

a pénzmosds és terrorizmus finanszirozdsa
megelozésérol és megakaddlyozasarol
a konyvviteli (konyvelodi) tevékenységet
megbizasi, illetve vallalkozasi jogviszony alapjan végzo szolgaltatok szamdra

Szervezet neve: Hatvani Gazdasagi Szolgaltato Kft.
Cime: 3000 Hatvan, Szepes Béla u. 2.
Adodszéma: 24756107-2-10

Cégjegyzékszama: 10-09-034320

Képviseletre jogosult személy neve: Németh Beata

A szabdlyzat eldirasainak betartdsa a szervezet minden munkavéllaloja és foglalkoztatottja
szamara kotelezo.

A szabalyzat az alairas napjat kovetd napon 1ép hatalyba.

Hatvan, ...,

Németh Beata
lgyvezeto

Szabalyzat a pénzmosas €s terrorizmus finanszirozasa megelézésérél megakadalyozasarol
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A SZABALYZAT CELJA

A pénzmosds és terrorizmus finanszirozasa megeldzésérél és megakadalyozasardl szolo
2017. évi LIIL. torvény (a tovabbiakban: Pmt.) 65. § (1) bekezdése alapjan a konyvviteli
(konyveldi) tevékenységet megbizasi, illetve vallalkozasi jogviszony alapjan végzo
szolgaltatok (a tovabbiakban: szolgaltatd) belsd szabalyzatot (a tovabbiakban: Szabalyzat)
kotelesek késziteni.

Jelen tipusszabalyzat célja, hogy segitséget nyujtson a konyvviteli szolgaltatdst megbizasi,
illetve vallalkozasi jogviszony alapjan végzé szolgaltatok részére abban, hogy a Pmt.-ben
valamint az Europai Uni6 és az ENSZ Biztonsagi Tanacsa altal elrendelt pénziigyi és vagyoni
korlatozo intézkedések végrehajtasarol szolo 2017. évi LII. torvényben (tovabbiakban: Kit.)
meghatdrozott  kotelezettségek korébe tartozd feladatok teljesitésére  elkészitendd
Szabalyzatuk megfeleljen a hatalyos jogszabalyi eldirdsoknak. A tipusszabalyzat alapjan
elkésziilt Szabalyzat irdnymutatast ad abban, hogy a szolgaltaté (a szolgaltaté vezetdje,
foglalkoztatottja, illetve segitd csaladtagja) a Pmt.-ben ¢és a Kit.-ben meghatarozott
kotelezettségeknek eleget tudjon tenni, tovabba képes legyen felismerni azon adatokat,
tényeket, koriilményeket, amelyek bilincselekmények elkovetésébdl szarmazod pénznek,
vagyoni jognak a szolgéltatd tevékenységén keresztiil torténd legalizalasat, valamint a
terrorizmusnak pénzeszkozzel vald tdmogatasat célozhatjdk. A tipusszabdlyzat a fentieken
kivil magaban foglalja a szolgaltatok 4altal elkészitendd belsé kockazatértékelés
szempontrendszerét.

A Szabalyzat az alabbi jogszabalyokban foglalt — szolgaltatéra vonatkozé — rendelkezéseket
foglalja magéaban:

1. Pmt.
2. Kit.

3. A pénzmosas ¢€s a terrorizmus finanszirozasa megel6zésérdl és megakadalyozasarol
sz6l6 2017. évi LIIL térvény, valamint az Eurdpai Unid és az ENSZ Biztonsagi
Tanacsa altal elrendelt pénziigyi €és vagyoni korlatozd intézkedések végrehajtasarol
sz6l6 2017. évi LIL torvény alapjan elkészitendd belsé szabélyzat kotelezd tartalmi
elemeirdl szo616 21/2017. (VIIL. 3.) NGM rendelet

ALAPFOGALMAK A SZABALYZAT ERTELMEZESEHEZ

konyvviteli tevékenység: a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. tdrvényben, tovabba a kapcsolddod
kormanyrendeletekben eldirt konyvvezetési, beszamolokészitési kotelezettség teljesitése
érdekében elvégzendd feladatok Osszessége.

A konyvviteli szolgaltatas korébe tartozik kiilonosen:

a) a szamviteli politika, a konyvviteli elszamolas, a beszamolokészités rendszerének,
modszerének kialakitasaval (ideértve a belsd informacids rendszer kialakitasat is), a
szamlarend, a konyvvezetéshez, a beszdmolokészitéshez sziikséges szabalyzatok
elkészitésével, rendszeres karbantartasdval kapcsolatos feladatok ellatdsa, beleértve a
fokonyvi nyilvantartdsok vezetését, az Osszesité feladdsok készitését, a beszamold
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Osszeallitasat, a beszamoldban, a konyvviteli nyilvantartasokban szerepld adatok elemzését, a
gazdasagi dontéseket megalapozd kovetkeztetések levonasat is,

b) az elszdmoléasok, a beszamoloban szerepld adatok jogszeriiségének, szabalyszeriiségének,
megbizhatosaganak, bizonylatokkal wvald alatamasztottsaganak, a szamviteli alapelvek
kovetelményei megtartasanak biztositasaval a valosagnak megfeleld belsé ¢és kiilsd
informaciok eldallitasa, szolgaltatasa;

Egyesiilt Nemzetek Szervezete Biztonsdgi Tandcsanak hatarozata: az 1956. évi 1. térvénnyel
kihirdetett Egyesiilt Nemzetek Szervezete Alapokmanyanak 25. cikkében meghatarozott, az
ENSZ BT altal a nemzetkozi béke €s biztonsag fenntartdsa érdekében elfogadott hatarozat;

feliigyeletet elldato szerv: Nemzeti Ado- és Vamhivatal Kozponti Irdnyitds Pénzmosds és
Terrorizmusfinanszirozas Elleni Iroda;

Jjogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet: nem jogi személy €s nem természetes személy
jogalany;

kiemelt kizszereplo: az a természetes személy, aki fontos kozfeladatot 14t el, vagy az ligyfél-
atvilagitasi intézkedések elvégzését megel6zd egy éven beliil fontos kozfeladatot latott el,
tovabba az ilyen személy kozeli hozzatartozoja vagy akivel kozismerten kozeli kapcsolatban
all. A Pmt. 4. § (2) bekezdése hatdrozza meg a fontos kozfeladatot ellaté személy fogalmat. A
Pmt. 4. § (3) bekezdése hatarozza meg a kiemelt kozszerepldé kozeli hozzatartozdjanak
fogalmat. A Pmt. 4. § (4) bekezdése hatdrozza meg a kiemelt kozszereplovel kozeli
kapcsolatban allo személy fogalmat. (Kiemelt kozszerepldi nyilatkozat tartalmazza a Pmt.
vonatkozd eldirasat);

kockazatérzékenységi megkozelités: az iizleti kapcsolat vagy iigyleti megbizas jellege ¢és
Osszege, valamint az ligyfél koriilményei alapjan a Szabalyzatban a belso kockazatértékelés
alapjan rogzitett, a pénzmosas ¢és a terrorizmus finanszirozdsa megelézésére ¢és
megakadalyozasara iranyul6 eljaras;

nemzeti kockazatértékelés: az a nemzeti szintli értékelés, amely alkalmas a pénzmosas ¢€s a
terrorizmus finanszirozasa kockazatainak feltarasara, értékelésére, értelmezésére, azok
folyamatos feliilvizsgalatara, valamint a nemzeti kockazatkezelési eljarasok meghatarozasara;

penziigyi informdcios egységként miikodo hatosag: Nemzeti Ado- és Vamhivatal Kozponti
Iranyitas Pénzmosas és Terrorizmusfinanszirozas Elleni Iroda;

péncziigyi és vagyoni korldtozo intézkedés foganatositisaért felelds szerv: Nemzeti Ado- és
Vambhivatal Kozponti Irdnyitds Pénzmosas €s Terrorizmusfinanszirozas Elleni Iroda;

pénciigyi és vagyoni korldtozo intézkedeés:

a) a pénzeszkdzok és gazdasagi erdforrasok unids jogi aktus, illetve ENSZ BT hatarozat
altal elrendelt befagyasztasa,

b) a pénzeszkdz vagy gazdasagi er6forras rendelkezésre bocsatasanak unios jogi aktusban,
illetve ENSZ BT hatarozatban rogzitett tilalma; valamint

¢) unios jogi aktusban, illetve az ENSZ BT hatarozatban meghatéarozott esetekben elrendelt
pénziigyi tranzakciokat (pénzeszkozok atutalasat) érintd tilalom, illetve korlatozas, valamint a
kapcsolodo engedélyezési eljaras;
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penziigyi és vagyoni korlatozo intézkedés alanya: a pénziigyi és vagyoni korlatozo
intézkedést elrendelé unids jogi aktus, illetve ENSZ BT hatarozat hatadlya ald tartozo
természetes vagy jogi személy, jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, illetve az a
természetes vagy jogi személy, jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, amely
pénziigyi és vagyoni korlatozd intézkedést elrendeld unids jogi aktus, illetve ENSZ BT
hatarozat hatalya ala tartozo szervezet tagja;

proliferacio-finanszirozds: unios jogi aktusban, illetve az ENSZ BT hatarozatdban rogzitett
tomegpusztitd fegyverek elterjedésének pénziigyi tamogatésa;

stratégiai hianyossdagokkal rendelkezo, kiemelt kockazatot jelenté harmadik orszdg: a
2015/849 europai parlamenti és tanacsi iranyelvnek a stratégiai hianyossagokkal rendelkezo,
kiemelt kockazatot jelentdé harmadik orszagok megallapitdsa tekintetében torténd
kiegészitésérdl szolo, 2016. julius 14-1 (EU) 2016/1675 bizottsagi felhatalmazason alapuld
rendeletben meghatarozott orszagok;

személyazonossdg igazoldasdra alkalmas hatosdgi igazolvdny: személyazonositd igazolvany,
utlevél, valamint kartya formatumu vezetdi engedély;

személyazonossdg igazolo ellendrzése: az ligyfél, a meghatalmazott, a rendelkezésre jogosult,
tovabba a képviseld személyazonossaganak és a tényleges tulajdonos személyazonossaganak
szabalyzatban leirtak szerinti ellendrzése;

szolgadltato vezetdje: az a természetes személy, aki a jogi személy vagy jogi személyiséggel
nem rendelkezd szervezet szolgaltatd képviseletére, nevében dontési jogkor gyakorldsara
vagy az ezen szolgaltaton beliili iranyitasi jogkor gyakorlasara jogosult;

kijelolt vezeto: az a természetes személy, aki a szolgaltatd vezetdje altal a Szabalyzatban
meghatdrozasra keriil az alabbi szempontok figyelembevételével:

a) megfelelo ismeretekkel rendelkezik arra vonatkozodan, hogy a szolgaltatd milyen
mértékben van kitéve a pénzmosas €s a terrorizmus-finanszirozas jelentette kockazatoknak,
valamint

b) megfteleld vezetdi hataskorrel rendelkezik ahhoz, hogy a kockazati kitettséget befolyasold
dontéseket kezdeményezzen vagy hozzon;

tényleges tulajdonos:

a) az a természetes személy, aki jogi személyben vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezetben kozvetleniil vagy — a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény (a
tovabbiakban: Ptk.) 8:2. § (4) bekezdésében meghatarozott modon — kdzvetve a szavazati
jogok vagy a tulajdoni hanyad legalabb huszondét szazalékaval rendelkezik, vagy egyéb
modon tényleges iranyitast, ellendrzést gyakorol a jogi személy vagy jogi személyiséggel
nem rendelkezé szervezet felett, ha a jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet nem a szabdlyozott piacon jegyzett tarsasdg, amelyre a ko6zOsségi jogi
szabalyozassal vagy azzal egyenértékli nemzetkdzi eldirasokkal 6sszhangban 1€v6 kozzétételi
kovetelmények vonatkoznak,

b) az a természetes személy, aki jogi személyben vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezetben — a Ptk. 8:2. § (2) bekezdésében meghatdrozott — meghatarozé befolyassal
rendelkezik,
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¢) az a természetes személy, akinek megbizdsdbol valamely tligyleti megbizast
végrehajtanak, vagy aki egyéb modon tényleges iranyitast, ellendrzést gyakorol a természetes
személy ligyfél tevékenysége felett,

d) alapitvanyok esetében az a természetes személy,

1. aki az alapitvany vagyona legalabb huszondt szazalékanak a kedvezményezettje, ha a
leendd kedvezményezetteket mar meghataroztak,

2. akinek érdekében az alapitvanyt Iétrehoztak, illetve mukddtetik, ha a
kedvezményezetteket még nem hataroztdk meg, vagy

3. aki tagja az alapitvany kezeld szervének, vagy meghataroz6 befolyast gyakorol az
alapitvany vagyondnak legalabb huszondt szazaléka felett, illetve az alapitvany
képviseletében eljar,

e) bizalmi vagyonkezelési szerzodés esetében

ea) a vagyonrendeld, valamint annak a) vagy b) pont szerinti tényleges tulajdonosa,

eb) a vagyonkezeld, valamint annak a) vagy b) pont szerinti tényleges tulajdonosa,

ec) a kedvezményezett vagy a kedvezményezettek csoportja, valamint annak a) vagy b)
pont szerinti tényleges tulajdonosa, tovabba

ed) az a természetes személy, aki a kezelt vagyon felett egyéb modon ellenérzést, irdnyitast
gyakorol, tovabba

f) az a)-b) alpontokban meghatirozott természetes személy hidnyaban a jogi személy
vagy jogi személyiséggel nem rendelkez0 szervezet vezetoé tisztségviseldje;

iigyfél: aki a szolgaltatoval konyvviteli (konyveldi) tevékenységi korbe tartozd szolgéltatés
igénybevételére megbizasi, illetve vallalkozasi jogviszony alapjan iizleti kapcsolatot l1étesit;

iigyfél-atvilagitas: az tizleti kapcsolat 1étesitésekor, illetve ha a korabban rogzitett tigyfél-
azonositd adatok valddisdgaval vagy megfeleldségével kapcsolatban kétség meriil fel a
szabalyzat I1. fejezetében meghatarozott tigyfél-atvilagitasi intézkedések elvégzése;

iizleti kapcsolat: az ligyfél és a szolgaltatd kozott konyvviteli (kdnyveldi) tevékenységi korbe
tartozo szolgaltatas igénybevételére szerzddéssel 1étrejott tartds jogviszony;

iigylet: az lizleti kapcsolat sordn a szolgaltatd Pmt. hatdlya ald tartozd, konyvviteli
tevékenységi korét illetd valamely szolgaltatds igénybevételéhez kapcsolodd miivelet.
Miivelet kiilonosen a szolgaltato tigyfelénél jelentkezd konkrét gazdasdgi eseményrdl kiallitott
szamviteli bizonylat konyvelés céljabol torténd atvétele.

pénzmosds: a Blntetd Torvénykonyvrdl szolo 2012. évi C. térvény (a tovabbiakban: Btk.)
399-400. §-aban meghatarozott elkovetési magatartasok;

terrorizmus finanszirozdasa: a Btk. 318. §-aban meghatéarozott elkdvetési magatartasok;
vagyoni nyilvantartds: a kiilon jogszabalyok szerinti ingatlan-nyilvantartas, cégnyilvantartas,

jérminyilvantartas, uszolétesitmény-lajstrom, 1égijarmii-lajstrom, kulturalis 6rokség hatdsagi
nyilvantartasa.
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|. A pénzmosasra, terrorizmus finanszirozasara, vagy a dolog biintetend6
cselekménybol valo szarmazasara utalo adatok, tények, koriilmények
megallapitasakor figyelembe veendé szempontok (tipologia)

Az aldbbiakban részletezett indikatorok nem teljes korti felsorolasat tartalmazzak azoknak a
konyvviteli szolgéltatas nyujtasa soran leggyakrabban el6forduld szokatlan koriilményeknek,
igyleteknek, amelyek az tligyfelei miikodésével kapcsolatosan bejelentési kotelezettséget
keletkeztethetnek a szolgaltatd szamara. A szolgaltatd részérdl nem varhatd el a pénzmosas,
vagy a terrorizmus finanszirozésa blincselekmények torvényi tényallasanak elemzése, illetve a
tényallasi elemek felismerése, ugyanakkor a szolgaltatas nytjtasahoz elengedhetetlen szakmai
ismeret €s koriiltekintés mellett fel kell ismernie azokat a bonyolult vagy szokatlan ligyleteket,
amelyeknek nincs lathato gazdasagi, vagy nyilvanvaloan jogszert célja.

A. Az iizleti kapcsolat létesitésekor

e azligyfél szervezet tevékenységi korére vonatkozdan a szervezet képviseletében eljaro
személy hamis, félrevezetd informaciot ad, vagy nincs kelloképpen tisztaban az altala
képviselt szervezet miikdodési koriilményeivel;

e a tényleges tulajdonos személyérdl az ligyfél szervezet képviseldje hamis informéciot
ad, illetve a tényleges tulajdonos kilétével, személyazonossagaval kapcsolatos kétség
nem volt megsziintethetd a szabdalyzatban leirt mdédon. Példaul a szolgaltatd szamara
hozzaférheté nyilvantartdsokban nem ellendrizhetd az iigyfél szervezetben tag
kiilfoldon bejegyzett szervezet tulajdonosi hattere, az ligyfél képviseldje pedig nem
tudja a nyilatkozataban foglaltakat okirat masolattal igazolni.

e az lgyfél-atvilagitds soran kotelezéen rogzitendd adatok teljes kortien nem
szerezhetdek be az ligyfél kozremiikodésének hidnya miatt;

e az ligyfél szervezet vezetdje, tényleges tulajdonosa stratégiai hidnyossadgokkal
rendelkezd, kiemelt kockézatot jelentd harmadik orszag allampolgara;

o az iligyfél szervezet valamely stratégiai hidnyossagokkal rendelkezd, kiemelt
kockézatot jelenté harmadik orszag bejegyzett gazdasagi tarsasag leanyvallalata, vagy
ilyen szervezet magyarorszagi képviselete.

B. Az iizleti kapcsolat fennalldasa alatt

e az lgyfél az egyes gazdasagi eseményekrdl hamis, félrevezetd informaciot, adatot
szolgaltatott;

e nem valés gazdasidgi eseményekkel kapcsolatos dokumentumok, bizonylatok
kibocsatasa, illetve befogadasa;

e nem létezd, illetve azonositatlan gazdalkodokkal (tarsasagokkal) kapcsolatos
gazdasagi események dokumentumainak, bizonylatainak atadasa konyvelésre;

e ismeretlen eredetli, jogcim nélkiili (jogszabalyi eldirassal, ligyfél nyilatkozatdval,
illetve  szerzddéssel, megallapodassal ald nem  tdmasztott)  4tutalasok,
készpénzmozgasok;

o vallalkozasi tevékenységet végzOk esetében kiugréan magas arbevétel keriil
elszamolasra, amellyel szemben nem all aranyos koltség (ndvekedés);

e ardnytalanul magas Osszegli torzstoke emelés, vagy tulajdonosi kolcson nyujtdsa,
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amelyet nem indokol a vallalkozas mitkodése;

e az aru vagy szolgaltatas ligyletek nem illenek a cég profiljaba;

e adatok vagy dokumentumok manipuldlasa, megvaltoztatdsa, esetleg meghamisitasa;

e rendszeres és nagy Osszegli indokolatlan leltari tobbletek, illetve hianyok, azok
okainak tényleges meghatarozasa nélkiil;

e minimalis Osszegli sajat tokével (vagyonnal) rendelkezd gazdalkodd (tarsasag)
szabalyos hitelfelvétellel, kolcsonnel nem igazolhato nagy 6sszegii befektetése;

e az lUgyfél kotelezettségeit (szerzodés, megallapodas hidnyaban) rendszeresen mas
teljesiti s forditva;

e szokatlanul nagy 6sszegli €s nemil valuta-tranzakciok;

e hazipénztar gyors novekedése, folyamatosan magas egyenlege, amelyet az iigyfél
tevékenysége nem indokol;

e Rendszeres készpénzes beszerzések (kiadasok), amelyekre a tarsasdg készpénz
bevételei nem nyujtanak fedezetet., ennek kdvetkeztében tobb millio forintos tagi
hitel, vagy tulajdonosokkal szembeni kételezettség keletkezik;

e banki befizetések a cég szamléjara, amelyek nem a bevallott forgalombol szarmaznak;

e acég valamely bankszamléjan csak ,,atfolyatjak™ a pénzt;

e azligyfél szervezetben kiilfoldon bejegyzett szervezet tag van, amely az altala nyujtott
tagi hitelt kamatokkal novelve vagy a szolgaltato altal ellendrizhetetlen részletekben
veszi Ki;

e az lgyfél szervezetben tulajdonos és vezetd tisztségviseld valtas kovetkeztében
kiilfoldi lakohellyel rendelkezd személy(ek) lett(ek) a tag(ok), vezetd tisztségviseld(k),
aki(k) képviseletében mas személy(ek) jar(nak) el a szolgaltatonal;

¢ havi tobb milli6 forintos nagysagrendben import tevékenységgel (is) foglalkozoé tigyfél
cég ugyanazt a terméket, a késObbiek folyaman belfoldi gazdasagi tarsasag
kozbeiktatdsaval szerzi be, amelynek kovetkeztében import AFA  fizetési
kotelezettsége megsziinik, vagy nagy mértékben csokken;

e szolgaltatasi — kiilonosen: tanacsadas, takaritas, épitOipari szolgaltatas, munkaerd
kolcsonzés, hirdetés, reklam, filmgyartas — tevékenységgel foglalkozo ligyfél tarsasag
a szamldjara érkezd tobb millid forintos jovairasokat konkrét gazdasagi cél nélkiil
rovid 1don beliil készpénzben felveszi;

e a konyvelésre atadott bizonylatok alapjdn nincsenek konkrét miikodésre utalo
koltségek (pl.: viz, flités, telefon, &ram szamlak, bérleti dij)

e az ligyfél tobbszor késve, vagy felszolitds ellenére sem adja at az adott iddszak
gazdasagi eseményeire vonatkoz6 dokumentumokat, vagy tobb honap eltelte utan sem
érkezik az tigyfél szervezettdl szamviteli bizonylat, a vezetd tisztségviseld pedig nem
elérhetd a szolgaltatd szadmara;

o nemzetkozi kereskedelemben résztvevo cég esetében az export vagy import tligyeletek
alul vagy tulszdmlazasa torténik; az 4arukat indokolatlanul kiilfoldre majd
visszaszallitjak; semmilyen koriilmény nem utal arra, hogy az aruk a valdsadgban
kiszallitasra keriilnek (nincs fuvarkoltség, sem gépjarmi bérleti dij, tizemanyagkoltség
nem meril fel, szallitoeszkozzel nem rendelkezik stb.) viszont szdmla birtokdban a
pénzt mozgatjak, alacsony addkulcst dllamban (offshore) bejegyzett cégek a szallitok
vagy a vevOk; az aru mennyisége ¢és tipusa nem illik bele a szallitd vagy vevo
profiljaba, a szamlak és a vimokmanyok kdzott nagy kiilonbségek mutatkoznak;

e szokatlan kolcson tligyletek: a kolcsonadonak nincsenek lathatéd tulajdonjogai; a pénz
nem a kolcsonadd orszagbol érkezik; nincs irott kdlcsonszerzddés; a kamatfizetés
vagy a torlesztd részlet fizetése nem szerepel tervekben, vagy nincs betartva; a
visszafizetésnek nincs gyakorlati nyoma; a kamatldb Iényegesen eltér a piaci
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értékektdl; a tartozas beszedésére nem torténik semmilyen intézkedés;

e az lgyfélnél jelentkezd — ismeretlen forrasbdl szarmazd — vagyon (tagi kolcson,
torzstoke emelés) eredetére vonatkozo kérdésre nyilvanvaléan hamis valaszt ad az
iigyfél képviseldje, vagy a valaszadast megtagadja;

e ligyfél szervezet alacsony addkulcsti éallamban (offshore) bejegyzett gazdasagi
tarsasagtol fogad be olyan szamlat, aminek nincs gazdasagi célja;

e ligyfél szervezet alacsony adokulcsu allamban (offshore) bejegyzett gazdasagi tarsasag
részére végez olyan alvallalkozoi tevékenységet, aminek nincs gazdasagi célja;

o ligyfél szervezet stratégiai hidnyossagokkal rendelkezd, kiemelt kockézatot jelentd
harmadik orszagban bejegyzett szervezettdl fogad be olyan szdmlat, illetve teljesités
igazolast, aminek nincs gazdasagi célja.

C. Aziizleti kapcsolat megsziinésekor

e A konyvviteli szolgaltatasrol szol6 szerzodés felmondasra keriilt az iigyfél olyan kérése,
vagy tevékenysége miatt, amelynek konyvelése jogszabalyt sértett volna;

e Az ilizleti kapcsolat azért keriilt megsziintetésre, mert a szolgaltatd nem tudta
végrehajtani  teljes korlien az ligyfél-atvilagitdsi intézkedéseket az ligyfél
kozremiikddésének hidnya miatt.

II. Az igyfél-atvilagitas

A. A szolgaltato az iigyfél-atvilagitast a kovetkezo esetekben koteles elvégezni:

e aziizleti kapcsolat 1étesitésekor;

e pénzmosasra vagy a terrorizmus finanszirozasara utalo adat, tény vagy koriilmény
felmertilése esetén, amennyiben az ligyfél-atvilagitasra még nem keriilt sor;

e valamint, ha kétség meriil fel a kordbban rogzitett ligyfél azonosité adatok
valodisagaval vagy megfeleloségével kapcsolatban.

A szolgaltato koteles az tlizleti kapcsolat létrejottérdl, vagy a megbizasarol szerzodést kotni és
az lizleti kapcsolat 1étesitésekor, vagy a szerz6dés megkotésekor az tigyfél-atvilagitast a jelen
pontban foglaltak szerint elvégezni.

Amennyiben a szolgéltatd nem tudja végrehajtani az iigyfeél-atvilagitast, akkor az érintett
igyfélre vonatkozdan a szolgaltatd koteles megtagadni az {izleti kapcsolat 1étesitését.
Amennyiben a mar meglévd tigyfél viszonylatdban nem szerezhet6 be teljes kortien a Pmt.-
ben meghatdrozott kotelezOen rogzitendd adatok kore, a szolgaltatd koteles az iizleti
kapcsolatot megsziintetni. Azon iigyfelek vonatkozasaban, akikkel a szolgéltaté 2017. junius
26. elott létesitett lizleti kapcsolatot 2019. junius 26-ig kell beszerezni azokat az adatokat,
amelyek felvétele a korabbi 2007. évi CXXXVI. torvény alapjan nem volt kotelezd, de a
hatalyos Pmt. alapjan mar régziteni kell.
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B. Az iigyfél-atvilagitas a kovetkezo intézkedéseket foglalja magaban:

e az 1lgyfél nevében vagy képviseletében eljard6 személy azonositdsa ¢és a
személyazonossaganak igazold ellendrzése, képviseleti jogosultsag ellendrzése;

e aziigyfél azonositasa €s a személyazonossaganak igazol6 ellendrzése;

e atényleges tulajdonos azonositasa;

e adatrogzités az lizleti kapcsolatra vonatkozoan;

e aziizleti kapcsolat folyamatos figyelemmel kisérése (monitoring);

e megerdsitett eljaras.

1. Az iigyfél nevében vagy megbizasa alapjan eljaro természetes személy azonositasa és
személyazonossaganak igazolo ellendrzése

A szolgaltatd az azonositas soran az alabbi adatokat koteles rogziteni:

a) csaladi és utonevét;

b) sziiletési csaladi és utonevét;

c) allampolgarsagat;

d) sziiletési helyét, idejét;

e) anyja sziiletési nevét;

f) lakcimét, ennek hianyaban tartozkodasi helyét;
g) az azonositdo okmanyanak tipusat és szamat.

Az iigyfél nevében vagy megbizasa alapjan eljar6 természetes személy
személyazonossaganak igazolo ellenérzése érdekében a szolgaltato koteles megkovetelni
az alabbi okmanyok bemutatasat:

a) magyar allampolgar személyazonossag igazolasara alkalmas hatosagi igazolvanya és
lakcimet igazol6 hatdsagi igazolvanya;

b) kiilfoldi természetes személy utlevele vagy személyi azonositd igazolvanya, feltéve
hogy az magyarorszagi tartdzkodasra jogosit vagy tartézkodasi jogot igazolé okmanya
vagy tartozkodasra jogositd okmanya.

A szolgaltatd koteles ellendrizni a bemutatott okirat érvényességét, tovabba koteles a
bemutatott okiratokrol masolatot késziteni! A szabdlyzat elkészitésekor érvényben 1évo
jogértelmezés szerint a fényképes igazolvanyon a fénykép masolaskor kitakarando!!!

A szolgaltatd koteles ellendrizni a meghatalmazds érvényességét vagy a képviseleti
jogosultsagot!

2. Az gyfél (jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet)
azonositasa.

Konyvviteli szolgaltatdo tigyfele a tevékenység meghatarozasabdl addédoan nem lehet
természetes személy.

A szolgéltatd az azonositds érdekében a jogi személy vagy jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet alabbi adatait koteles rogziteni:

a) név és roviditett név;
b) székhelyének, kiilfoldi székhelyli vallalkozas esetén — ha rendelkezik ilyennel —
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magyarorszagi fioktelepének cime;

c) fétevékenysége;

d) képviseletre jogosultak neve, beosztasa;

e) kézbesitési megbizottjanak az azonositasra alkalmas adatai;

f) cégjegyzékszama, illetve egyéb jogi személy esetén a létrejottérél (nyilvantartasba
vételérol, bejegyzésérdl) szo16 hatarozat szama vagy nyilvantartdsi szama;

g) adoszama.

Az luigyfél személyazonossaganak igazolo ellenérzése érdekében a szolgaltato koteles
megkovetelni az alabbi — 30 napnal nem régebbi — okmanyok bemutatasat:

e mely szerint a belfoldi gazdalkodd szervezetet a cégbirdsdg bejegyezte, vagy a
bejegyzési kérelmét benyujtotta;

e cgyéni vallalkozo esetében azt, hogy az egyéni vallalkozoéi igazolvany kiadasa vagy a
nyilvantartasba vételérdl szolo igazolas kiallitdsa megtortént;

e belfoldi jogi személy esetén, ha annak létrejottéhez hatdsdgi vagy birdsagi
nyilvantartasba vétel sziikséges, azt az okiratot, amely igazolja, hogy a nyilvantartasba
vétel megtortént;

e kiilfoldi jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet esetén azt,
amely igazolja, hogy a sajat orszadganak joga szerinti bejegyzése vagy nyilvantartasba
vétele megtortént;

e tovabba, ha a cégbejegyzési, hatdsagi vagy birdsagi nyilvantartdsba vétel iranti
kérelem cégbirdsdghoz, hatésaghoz vagy birdésaghoz torténd benytjtasa még nem
tortént meg, a szolgaltatd kérje el a jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem
rendelkez0 szervezet tarsasagi szerz6dését (alapitd okiratat, alapszabalyat).

Ez utobbi esetben a szervezet koteles a cégbejegyzés, hatdsagi vagy birdsagi nyilvantartasba
vétel megtorténtét kovetd 30 napon beliil okirattal igazolni, hogy a cégbejegyzés vagy
nyilvantartasba vétel megtortént. Ezen kotelezettségére a szolgaltatonak irdsban fel kell hivnia
az tigyfél figyelmét.

A szemeélyazonossaganak igazold ellendrzése érdekében a szolgaltatd koteles ellendrizni a
bemutatott, azonossadgot igazold okirat érvényességét, a meghatalmazott esetében a
meghatalmazas érvényességét, tovabba a képviseld képviseleti jogosultsagat a jogi személyek
¢s a jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezetek esetében.

Az azonositas és a személyazonossag igazold ellendrzése érdekében a szolgaltatd jogosult —
kockazatérzékenységi alapon — a személyazonossdgra vonatkozd adat nyilvanosan
hozzaférhetd nyilvantartas vagy olyan nyilvantartas alapjan torténd ellenérzésére, amelynek
kezel6jétol torvény alapjan adatigénylésre jogosult.

A szolgaltatd az utmutatoban meghatarozott feltételekkel rendelkezd eldzetesen auditalt
elektronikus hirk6zl6 eszkoz utjan is elvégezheti az ligyfél és képviseldjének azonositasat.
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3. A tényleges tulajdonos azonositasa
A tényleges tulajdonos a Pmt. alapjan csak természetes személy lehet.

A jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet ligyfél képviselje
koteles személyes megjelenéssel irasban, vagy az utmutatoban meghatarozott feltételekkel
rendelkezd elézetesen auditalt elektronikus hirk6zld eszkdz atjan nyilatkozni a jogi személy
vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet iligyfél tényleges tulajdonosardl a
kovetkez6 adatok megadasaval:

a) csaladi és uténév;

b) sziiletési csaladi és utonév;

) allampolgarsag;

d) sziiletési hely, ido6;

e) lakcim, ennek hianyaban tartozkodasi hely;

f) tulajdonosi érdekeltség jellege és mértéke;

g) atényleges tulajdonos kiemelt kdzszereplének mindsiil-e.

A nyilatkozat az 1. szamu melléklet szerinti formanyomtatvany (II. pontjanak) kitoltésével
tehetd meg, illetve szerepelhet a szolgaltato és az tigyfele kozott 1étrejott irdsbeli szerzédésben
IS.

Amennyiben az ligyfél nevében vagy megbizasa alapjan eljar6 személy a nyilatkozattételt
megtagadja, vagy az lgyfél-atvilagitas nem végezhetd el teljes kortien, a szolgéltaté az
iigyféllel nem Iétesithet tizleti kapcsolatot, vagy koteles megsziintetni a vele fennallo iizleti
kapcsolatot.

A kiemelt kozszerepldi nyilatkozat a Szabalyzat 2. szamu mellékletében talalhato. A
nyilatkozatot a szervezet képviseletében eljardé személy teszi valamennyi azonositasi
kotelezettség ald tartozo tényleges tulajdonos viszonylataban.

Ha az ligyfél szervezet valamely tagja kiemelt kozszerepldnek mindsiil:

e a nyilatkozatnak tartalmaznia kell, hogy a Pmt. 4. § (2) bekezdésének mely pontja
alapjan mindsiil kiemelt kozszereplonek;

e az lzleti kapcsolat 1étesitésére kizardlag a kijelolt vezetd jovahagyasat kovetden
keriilhet sor;

e amennyiben életszerli a kérdés a pénzeszkdzok forrasara vonatkozo nyilatkozat kérése
(pl.: magas torzstoke eredete, tobb millio forintos tagi kolcson nyujtasa);

e az ligyfél szervezetet magas kockézati kategoriaba kell sorolni és az iizleti kapcsolatot
megerdsitett eljarasban kell folyamatosan figyelemmel kisérni.

A szolgaltato koteles intézkedéseket tenni a megtett nyilatkozat jogszabaly alapjan e célra
rendelkezésére 4ll6 vagy nyilvanosan hozzaférhetd nyilvantartdsban torténd ellendrzése
érdekében;

Az tlgyfél képviseldjének tényleges tulajdonosra vonatkozo irdsbeli nyilatkozata —
kockazatérzékenységi megkozelités alapjan — mellézhetd, ha a szolgéltatd a térvényben
meghatdrozott adatokat a részére bemutatott okiratok, valamint a nyilvanosan hozzéaférhetd
nyilvantartdsok vagy olyan nyilvantartdsok alapjan régziti, amelyeknek kezel6jétdl torvény
alapjan adatigénylésre jogosult. Ebben az esetben a szolgaltatd koteles az arra vonatkozd
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informaciot is rogziteni, hogy az adatok rogzitésére az lgyfél irdsbeli nyilatkoztatasa
mell6zésével keriilt sor.

A szolgaltatd az utmutatdban meghatarozott feltételekkel rendelkezd eldzetesen auditalt
elektronikus hirk6zl6 eszkoz utjan is nyilatkoztathatja az tigyfél képviseldjét a tényleges
tulajdonos torvényben meghatarozott adatairol.

4. Adatrogzités az iizleti kapcsolatra vonatkozoan

Az ligyfél-atvilagitas soran a szolgaltato koteles rogziteni az {izleti kapcsolat vonatkozasaban
az alabbi adatokat:
e Szerzddés tipusa (megbizasi, vallalkozasi);
e szerzOdés targya (komplex konyvviteli szolgaltatds nyujtdsa vagy konkrét feladat
elvégzése);
id6tartama (hatarozatlan ideji vagy hataridé meghatarozasa);
o teljesités koriilményei (szerzddéskotés datuma szobeli szerzédés esetén, ligyfél-
atvilagitasi adatlap kiallitdsanak helye, ideje).

A szolgéltatd kockéazatérzékenységi megkdzelités alapjan:

e azlizleti kapcsolat 1étesitését a kijelolt vezetdje jovahagyasdhoz kotheti;
e Kkérheti tigyfelétél a pénzeszkozok forrasara vonatkozd informacidok rendelkezésre
bocsatasat (tagi hitel nyujtasa, vagy torzstokeemelés esetén lehet relevans).

5. Az iizleti kapcsolat folyamatos figyelemmel kisérése (monitoring)

Az tugyfél-atvilagitas kotelezd eleme a monitoring tevékenység. A szolgéltaté az iizleti
kapcsolat fennallasa folyaman koteles a teljesitett ligyleteket elemezni annak ellendrzése
érdekében, hogy azok Osszhangban vannak-e az igyfelének a miikodésérol szerzett
ismereteivel.

A szolgaltatd koteles biztositani, hogy az lizleti kapcsolatra vonatkoz6 adatok és okiratok
naprakészek legyenek.

Az 1lzleti kapcsolat fennéllasa alatt az ligyfél koteles a tudomdsszerzéstdl szamitott Ot
munkanapon beliil a szolgéltatot értesiteni az tigyfél-atvilagitds soran megadott adatokban
bekovetkezett valtozasokrol, ezért az ligyfél e kotelezettségét a szerzédésben javasolt
szerepeltetni. A szolgaltatd koteles tligyfelei figyelmét felhivni az adatvaltozasok kozlésének
kotelezettségére.

A szolgéltatd — kockazatérzékenységi alapon — koteles kiilonds figyelmet forditani
valamennyi Osszetett és szokatlan gazdasagi eseményre, tevékenységre.

Szokatlan egy gazdasdgi esemény, tevékenység, ha nem konzisztens az adott {igyfélrdl
kialakitott képpel (az tligyfélprofillal), vagy az adott termékkel, illetdleg szolgaltatassal
kapcsolatban altalanosan kovetett eljarasokkal, tovabba, ha nincs vilagosan érthetd gazdasagi
célja vagy jogi alapja. Szokatlannak mindsiilhetnek a gazdasagi események, illetve az iigyfél
tevékenysége, ha az tigyfél korabbi gazdalkodasdhoz képest indokolatlanul megvaltozik a
gazdasagi események gyakorisaga, nagysaga, szerkezete, illetve az ligyfél tevékenysége.
Osszetett egy gazdasagi esemény, illetve az iligyfél tevékenysége, ha az a megszokottakhoz

Szabalyzat a pénzmosas €s terrorizmus finanszirozasa megelézésérél megakadalyozasarol

13



HATVANI GAZDASAGI SZOLGALTATO KFT.
[=5: 3000 Hatvan, Szepes Béla u. 2.

képest bonyolult, nehezen atlathatd és attekinthetd folyamatokon, résztvevokon keresztiil
valosul meg.

6. Megerdositett eljaras

A szolgaltatd kockazatérzékenységi alapon a monitoring tevékenységet megerdsitett
eljarasban végzi. A — szabdlyzat késObbi részében szereplé — fokozott ligyfél-atvilagitas
feltételeinek fennallasa esetén a szolgaltatdé mindenképpen megerdsitett eljarasban végzi a
monitoring tevékenységet.

Megerdsitett eljarasban a konyvviteli szolgaltatd az alabbi intézkedéseket teszi:

a) az ugyfél altal kibocsatott és befogadott szamlaknak, készpénzmozgasoknak az ligyfél
tevékenységének iranyultsagaval és volumenével torténd Osszevetése, €s ez alapjan az tigyfél
forgalmaban a bels6 szabalyzatban meghatarozott kirivd, szokatlan koriilmények, tranzakcidok
értékelése;

b) az a) pont szerinti értékelés eredménye alapjan az tigyletek mindsitéséhez — ha az
szlikséges — az ligyfél altal kotott szerzodések bekérése;

C) az ligyfél részér6l bemutatott okiratok, nyilatkozatok, valamint a nyilvanosan hozzaférhetd
adatbazisok, illetve olyan nyilvantartasok alapjan, amelyeknek kezeldjétél torvény alapjan
adatigénylésre jogosult, az tligyfél-atvilagitds soran rogzitett adatokban bekovetkezett
valtozasok rendszeres ellendrzése.

d) a kijelolt vezetd a megerdsitett eljaras ala vont ligyfél miikodési koriilményeire kiemelt
figyelmet fordit

A megerdsitett eljaras befejezését a szolgaltatd irdsban rogziti, amely tartalmazza a
szolgaltatd megerdsitett eljards soran tett megallapitasait, valamint az eljaras befejezésének
indokat és idopontjat. Ha a megerdsitett eljaras eredményeként a szolgaltatd bejelentést tesz a
pénziigyi informacids egység részére, ugy a bejelentés tartalmazza, majd a megallapitasokat.
Amennyiben a megerdsitett eljaras eredményeként az keriil megallapitasra, hogy az ligyfél
tevékenysége, ligyletei nem tartoznak bejelentési kotelezettség ala, ugy elég ezt
feljegyzésszerlien rogziteni az tligyfél dossziéban, vagy elektronikus formaban a kijelolt
vezetd altal hasznalt szdmitastechnikai rendszerben.

C. Ugyfél-atvilagitis sordn felvett adatok ellenérzése, kétség alapjaul szolgdloé adatok
tények

A szolgaltato koteles a tényleges tulajdonos személyazonossagara vonatkoz6 adat
ellendrzésére az alabbi igazolhato mddokon:

a) okiratok alapjan, amelyeket az tgyfél képvisel6je mutat be (pl.: kiilfoldi
cégbejegyzésrol szold okirat, kiilfoldi hatosag altal kiallitott személyazonossagot
igazol6 okmany masolata, stb.);

b) nyilvanosan hozzaférheté nyilvantartasokban, adatbazisokban (céginformacios
adatbazis, interneten kereséssel elérhetd adatok, stb.);

C) olyan torvényesen hozzaférheté nyilvantartasokban, adatbazisokban amelyek tartalma
a szolgaltatd szdmara megismerhetd (NAV adatbazisabdl elérhetd adatok, stb).

Amennyiben a tényleges tulajdonos kilétével kapcsolatban kétség meriil fel, akkor a
szolgaltato az tigyfelet ismételt irasbeli nyilatkozattételre szolitja fel.
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Kétség kiilondsen a kovetkezd esetekben kell, hogy felmeriiljon a szolgaltato tligyfél-
atvilagitast végzo képviseldjében:

- Azigyfél-tarsasagban olyan kiilfoldi bejegyzésti szervezet tag van, amelynek a —
nyilatkozatban szereplé — természetes személy tulajdonosai a szolgéltatd szdmara nem
ellendrizhetdek bemutatott okirat, nyilvanos adatbazis, vagy a szolgaltatd szadmara
hozzaférhetd mas hiteles adatbazis alapjan;

- a vezetd tisztségviseldo egyben tag is az TUgyfél tarsasagban, ugyanakkor a
szerzOdéskotéskor ondlloan nem képes nyilatkozni, a vele egyiitt érkezd masik
személy nyilatkozik a tarsasag nevében a szolgéltatonal, akinek személye a
tarsasaghoz a céges okmanyok alapjan nem kothetd, vagy telefonon kapja meg a
sziikséges informacidkat a valaszadashoz;

- avezetO tisztségviseld egyben tag is az ligyfél tarsasagban, de megjelenése, képességei
alapjan nem feltételezhetd, hogy a tarsasdg tevékenységi korébe tartozo feladatok
ellatasara, feliigyeletére alkalmas lenne.

Ha a tényleges tulajdonos kilétével kapcsolatos kétség megnyugtatéan nem sziinik meg, akkor
az tigyféllel iizleti kapcsolat nem létesithetd, illetve az {izleti kapcsolatot meg kell szlintetni,
ha a kétség az iizleti kapcsolat fennallasa soran az ligyfél szervezetben bekovetkezett valtozas
soran meriilt fel.

A szolgaltatd a Szabalyzat IV. fejezetében meghatarozott bejelentést tesz a pénziigyi
informacios egységként mikodd hatosag részére az tigyfél altal kezdeményezett, de kétség
miatt 1étre nem jott {izleti kapcsolat miatt, tovabbd, ha az ligyfél kézremiikodésének hidnya,
vagy félrevezetd tevékenysége miatt az ugyfél-atvilagitadsi intézkedéseket nem tudja
végrehajtani.

D. Egyszeriisitett és fokozott iigyfél-atvilagitas, belso eljardsi rend

A szolgaltat6 az alabbi iigyfelek esetében alkalmazhat egyszeriisitett tigyfél-atvilagitast:

a) kozigazgatasi hatosag,

b) tobbségi allami tulajdont gazdasagi tarsasag,

C) egyéni vallalkozo,

d) éstermeld,

e) a Pmt. 1. § (1) bekezdés a)-e) pontjaban meghatarozott, az Eurdpai Unid teriiletén
székhellyel rendelkez6 szolgaltatd vagy olyan, harmadik orszagban székhellyel rendelkezd — a
Pmt. 1. § (1) bekezdés a)-e) pontjaban meghatarozott — szolgaltatd, amelyre a Pmt.-ben
meghatarozottakkal egyenértekli kovetelmények vonatkoznak, és amely ezek betartasa
tekintetében feliigyelet alatt all,

f) olyan gazdasagi tarsasag, amelynek értékpapirjat egy vagy tobb tagallamban bevezették a
szabalyozott piacra, vagy olyan harmadik orszagbeli tarsasag, amelyre a k6zosségi joggal
Osszhangban 1évo kozzétételi kovetelmények vonatkoznak,

g) a Pmt. 5. §-aban meghatarozott feliigyeletet ellato szerv,

h) helyi onkormanyzat, a helyi 6nkormanyzat koltségvetési szerve vagy a g) pontba nem
tartoz6 kozponti allamigazgatasi szerv,

1) az Europai Parlament, az Eurdpai Unio Tanacsa, az Eurdpai Bizottsag, az Europai Unid
Birésaga, az Europai SzamvevOszek, az Eurdpai Gazdasagi €s Szocidlis Bizottsag, a Régiok
Bizottsaga, az Eurdpai Kozponti Bank, az Eurdpai Beruhdzasi Bank vagy az Eurdpai Unid
mas intézménye vagy szerve.
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Egyszerusitett ligyfél-atvilagitds esetében a szolgaltatd rogziti az lgyfél-szervezet
képviseletében eljardo személy, valamint az {ligyfél-szervezet adatait, de nem rdgziti a
tényleges tulajdonosra vonatkozo informaciokat. Tovabba célszerli, de nem kotelezd a
személyazonossag igazolo ellendrzését elvégeznie, illetve a képviseleti jogosultsagrol
megbizonyosodnia. Fentieken kiviil az iizleti kapcsolat folyamatos figyelemmel kisérésére
koteles a szolgaltato, ha az egyszerusitett ligyfél-atvilagitas feltételei fennéllnak.

Fokozott iigyfél-atvilagitast a szolgaltato akkor alkalmaz, ha:

a) a Pmt. 17. § (1) bekezdésében meghatarozottak szerint az tigyfél, a rendelkezésre jogosult,
a képviseld vagy a meghatalmazott nem jelent meg személyesen az azonositds és a
személyazonossag igazol6 ellendrzése céljabol;

b) a jogi személy, vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet tényleges tulajdonosa
kiemelt kdzszerepld;

) magas kockazatra vonatkozo tényez6 meriil fel az ligyfél esetében.

Abban az esetben, ha az tigyfél képviseldje, meghatalmazottja nem jelent meg személyesen az
azonositas és személyazonossag igazold ellenérzése céljabol a szolgaltatonal koteles az
igyfél-atvilagitas soran kotelezéen rogzitendd adatokat tartalmazé okiratok hiteles masolatat
megkiildeni a szolgaltato részére. Kivételt képez ez alol azon eset, amikor a szolgaltato az 5.
szamu mellékletben meghatarozott feltételeknek megfeleld, elézetesen auditalt elektronikus
hirk6zl6 eszkéz utjdn végzi az Ugyfél-atvilagitast az lgyfél képviseldjének,
meghatalmazottjdnak személyes megjelenése nélkiill. A — kovetkezd fejezetben leirt — mas
szolgaltato altal végzett ligyfél-atvilagitasi intézkedések eredményének elfogadasa szintén
személyes megjelenés nélkiil végrehajtott tigyfél-atvilagitas esetkdrébe tartozik.

Szintén fokozott tligyfél-atvilagitast alkalmaz a szolgaltatd abban az esetben, ha az tigyfél-
szervezet valamely tagja kiemelt kozszereplének mindsiil, tovabba ha a szabalyzat III.
fejezetében részletezett belsé kockazatértékelés alapjan magas kockazatra vonatkozo tényezd
meriil fel valamely iigyfél vonatkozasaban.

A felsorolt, fokozott tigyfél-atvilagitds végrehajtasat igényl0 esetekben a szolgéltaté az
altalanos intézkedéseken feliil:

1) Pénzeszkoz forrasara vonatkozd informdacidkat kér az {ligyféltdl (torzstoke, tagi
kolcson esetében);

2) A kijelolt vezetd jovahagyasat kovetden kot szerzodést a szolgaltatas nyujtasara;

3) Aziizleti kapcsolatot megerdsitett eljarasban kezdi el figyelemmel kisérni.

r o r r e

E. Mas szolgaltato adltal végzett iigyfél-atvilagitasi intézkedések eredményének
elfogadasa, belsé eljardsi rend

A szolgaltatd — sajat feleldsségére — jogosult elfogadni barmely mas szolgéltato altal —
elvégzett ligyfél-atvilagitas soran — rogzitett adatokat ligyfél-atvilagitas céljabol, ha a masik
szolgaltato:
a) Magyarorszag teriiletén vagy az Eurdpai Unid maés tagallamaban székhellyel,
fiokteleppel, vagy telephellyel rendelkezik vagy
b) nem felel meg az el6z6 pontban leirtaknak, de a Pmt.-ben meghatarozott ligyfél-
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atvilagitasi és nyilvantartasi kovetelményeket alkalmaz és van a Pmt.-ben
meghatarozottakhoz hasonl6 feliigyeleti szerve, vagy székhelye, fioktelepe, telephelye
olyan harmadik orszagban van, amely a Pmt.-ben meghatarozottakkal egyenértéki
kovetelményeket ir eld.

Nem fogadhat6 el az olyan orszagban végzett ligyfél-atvilagitds eredménye, amely stratégiai
hidnyossadgokkal rendelkezd, kiemelt kockdzatot jelentd harmadik orszdgnak mindsiil.
(Kivételt képez ez alol a Pmt. 62. §-ban meghatarozott csoportszintii politika szerinti eljaras.)

Az tugyfél-atvilagitas soran rogzitett adatokat barmely szolgaltatd csak az iligyfele kifejezett
hozzajarulasa esetén adhatja at masr szolgaltatd részére.

Az adatokat atado és az adatokat elfogadd szolgaltatd megallapodasat kovetéen az adatokat
atado szolgaltatd az adatokat €és a személyazonossag igazolo ellendrzése érdekében készitett
okirat masolatokat haladéktalanul atadja az adatokat elfogadd szolgéltatdé részére annak
irasbeli kérése alapjan.

Kiszervezett tevékenység esetében a kiszervezett tevékenységet végzd a szolgaltatd részének
mindsiil e fejezetben targyaltak szempontjabol.

F. Ugyfél-atvilagitds sordn alkalmazandé eljdrdsi, magatartdsi normdk

A szabdlyzat II. fejezetének B. pontjaban szerepld tigyfél-atvilagitasi intézkedéseket az iizleti
kapcsolat 1étesitésekor, illetve folyamatosan az iizleti kapcsolat fennallasa alatt kell
elvégeznie a szolgaltatonal erre a feladatra kijeldlt vezetdnek vagy foglalkoztatottnak.

Az lgyfél-adatok beszerzése mdar az iizleti kapcsolat Iétrejotte eldtt a leendd iigyfél
képviseldjével folytatott eldzetes beszelgetés soran kezdetét veszi. A szolgaltatdo képviseldje,
mar ebben a kezdeti szakaszban megtudja az ligyfél szervezet és a képviseldje nevét. Ezek az
informaciok mar elegendéek a meghitsult (megkisérelt) tizleti kapcsolat soran tapasztalt
bejelentésre okot ado koriilmény alkalméval tett bejelentés esetén az ligyfél azonositasdhoz.

Az tlzleti kapcsolat létesitésével egyidejlileg végrehajtott iligyfél-atvilagitasi intézkedések
elvégzése soran a szolgaltatd képviseldjének torekednie kell arra, hogy az tigyfél szervezet
vezetésérol, tulajdonosairdl, tevékenységérdl a lehetd legtobb informacidt beszerezze, amely
alapjan — a szabalyzat késObbi fejezetében ismertetett — kockazati kategoriaba sorolast is el
tudja végezni.

Az ilzleti kapcsolat létesitésekor az tligyfél képviseldjét tdjékoztatni kell, hogy a Pmt.
vonatkozd rendelkezései alapjan torténik az adatok felvétele és az okmanyok maésolasa.
Tovabba irasban fel kell hivni a figyelmét a rogzitett adatokban bekdvetkezett valtozasok
esetén torténd — 5 munkanapon beliili — tajékoztatasi kotelezettségére.

A szolgaltatd szamdra hozzaférhetd nyilvantartasokban, illetve nyilvdnos adatbazisokban az
ligyfél-atvilagitds sordn rogzitett adatokat ellendrizni kell. Ha nincs a hozzaférhetd
adatbazisokban erre vonatkozé adat, akkor az ligyfél képviseldjét fel kell szolitani igazolo
okirat bemutatésara.

Az lgyfél-szervezet azonositott tényleges tulajdonosai vonatkozisdban a — a szabalyzat
késObbi fejezetében részletezett — pénziigyi, vagyoni korlatozo intézkedésekkel kapcsolatos
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sziirést el kell végeznie a szolgaltatonal erre kijelolt személynek.

Az tlzleti kapcsolat fenndlldsa soran a konyvelésre atadott bizonylatok és a vezetd
tisztségviselovel folytatott kommunikacio soran torekedni kell az tgyfél tényleges
tevékenységének megismerésére, az Osszetett ¢és szokatlan lgyletek hatterének
feltérképezésére. Az iizleti kapcsolat soran folytatott monitoring tevékenység kovetkeztében
az iigyfél kockazati kategoridba sorolasa megvaltozhat.

Az lgyfél-atvilagitas soran tapasztalt bejelentésre okot ado koriilmény felmertilése esetén az
ugyfél-atvilagitast végzé személy a kijelolt személy részére bejelentést tesz az erre a célra
rendszeresitett — mellékletben szerepl6 — okmany kitoltésével és atadasaval.

G. Ugyfél awvilagitds belsé eljardsi rendje

Az adatok felvételét és az okiratok ellendrzését, masoldsat az ligyvezetd végzi.

Az adatok rogzitése az 1. sz. melléklet szerinti adatlap vezetésével torténik, mely egységes
szerkezetben tartalmazza a Pmt. Szerinti kételez6en rogzitend6 adatok korét.

A rogzitett adatok taroldsa a szolgaltatd székhelyén, cégenként elkiilonitetten, leflizve
torténik.

Az lizleti kapcsolat folyamatos figyelemmel kiséréséért az ligyvezetd a felelds.

A pénziigyi és vagyoni korlatozo intézkedések végrehajtasa érdekében a sziirG-monitoring
rendszer iizemeltetéséért az ligyvezeto a felelds.

I11. Belso kockazatértékelés elkészitésének szabalyrendszere

A szolgaltato tigyfeleit alacsony, atlagos vagy magas kockazati kategoriaba sorolja be.

Az tuzleti kapcsolat létesitésekor alacsony kockazati kategoridba sorolhatod az tligyfél, ha az
egyszerusitett ligyfél-atvilagitas feltételei fennallnak, €s nem mertil fel az ligyfél személyében,
tevékenységében és mitkddési koriilményeiben rejld egyetlen magas kockdzatra vonatkozo
tényezd sem.

Az {izleti kapcsolat 1étesitésekor magas kockéazatra vonatkozo tényezd kiilondsen az aldbbi
esetekben meriil fel:

a) a jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet ligyfél képviseletében
eljard természetes személy valdtlan tajékoztatast ad a szolgaltatonak az tligyfél tevékenységi
korére vonatkozoan,;

b) a jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet tigyfél képviseletében
eljar6 természetes személynek nincs kelld ismerete az iigyfél tevékenységérdl és
miukodésének koriilményeirdl;

C) az ligyfél képviseletében eljard természetes személy altal a szolgaltatd szamara a tényleges
tulajdonos adatainak megadasa soran tett nyilatkozatanak ellendrzése nem vezet eredményre;
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d) a jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé szervezet iigyfél vezetd
tisztségviselje, tényleges tulajdonosa stratégiai hianyossagokkal rendelkezd, kiemelt
kockézatot jelentd harmadik orszag allampolgara, vagy ott lakohellyel rendelkezik;

e) a jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet tigyfél valamely
stratégiai hianyossagokkal rendelkezd, kiemelt kockazatot jelenté harmadik orszagban
bejegyzett gazdasagi tarsasag leanyvallalata, vagy szervezet magyarorszagi képviselete;

f) az ligyfél kiemelt kdzszereplo.

A szolgaltatd az iizleti kapcsolat 1étesitését a kijelolt vezetd jovahagyasdhoz koti, ha az
igyfél-atvilagitasi intézkedések elvégzése soran magas kockéazatra vonatkoz6 tényezd mertil
fel az ligyfél viszonylataban.

A szolgaltatd az iizleti kapcsolat fennallasa soran folyamatosan figyelemmel kiséri az tizleti
kapcsolatot (a tovabbiakban: monitoring tevékenység), amelynek eredményeképpen
feliilvizsgalja és — sziikség esetén — modositja a megallapitott kockazati kategoriat.

A szolgaltatd az tigyféllel vald lizleti kapcsolat fennallasa alatt folytatott monitoring
tevékenysége soran legaldbb évente egy alkalommal feliilvizsgalja az tligyfelei kockazati
kategoriak szerinti besorolasat. Ezt célszerli a szamviteli torvény szerinti beszamold
elkészitése, vagy egyéb adojogszabalyok szerinti kotelezd adatszolgaltatas elkészitése sordn
elvégezni. Ilyenkor a szolgaltatdo atfogd képet kap az ligyfél egész éves tevékenységérol.
Ugyanakkor a kockazati kategoria az év kozben eléforduldé magas kockéazatra vonatkozd
tényez0 felmeriilésekor azonnal médositando.

A kockazati kategoria modositasa feljegyzésszeriien torténik. A szolgaltatonal a kijeldlt
vezetd végzi a kockdzati kategoridkba sorolast, illetve annak feliilvizsgalatat is. A kijeldlt
vezetd az ligyfelekrdl egy tabldzatos nyilvantartdst vezet, amely az alacsony és magas
kockazati kategdridba sorolt ligyfelek esetében tartalmazza a kategéridba sorolas indokat. A
feliilvizsgalatok alkalmaval elég a nyilvantartasban a feliilvizsgélat datumat szerepeltetni, ha
valtozas nem tortént a kockéazati kategéridban. Amennyiben valtozas torténik a feliilvizsgalat
soran a datum mellett szerepeltetni az alacsonyabb vagy magasabb kockazati kategoériaba
sorolas rovid indokolasat.

Az uzleti kapcsolat fennallasa alatt magas kockazatra vonatkozé tényez6 kiilondsen az alabbi
esetekben meriilhet fel:

a) a belsO szabalyzatban a pénzmosasra vagy a terrorizmus finanszirozasara utalo adatok
tények, koriilmények megallapitasakor figyelembe veendd szempontok (indikatorok)
felmeriilése;

b) az lgyfél stratégiai hianyossagokkal rendelkezd, kiemelt kockazatot jelenté harmadik
orszagban bejegyzett tarsasaggal 1étesit, folytat gazdasagi kapcsolatot;

c) az ligyfél tevékenységi kore tigy valtozik meg, hogy az 01j ligyletek nem illenek az tigyfél
profiljaba és az uj ligyletek teljesitéséhez nem rendelkezik eréforrassal;

d) az lugyfél altal kibocsatott szamldk, nyugtak alapjan olyan magas (ar)bevétel kertil
elszdmolésra, amellyel szemben nem &ll aranyos koltségnovekedés;

e) ismeretlen eredetii, jogcim nélkiili készpénzmozgasok, amelyeknek a gazdasagi célja nem
értelmezheto;

f) az ligyfélnél egyidejlileg vezeto tisztségviseld és tulajdonosvaltas tortént;

g) az tgyfél tulajdonosi korébe kiilfoldon bejegyzett — a szolgaltatd altal nem ellendrizhetd
tulajdonosi hattérrel rendelkez0 — gazdasagi tarsasdg, vagy kiilfoldi allampolgarsagu
természetes személy kertil;

h) az tigyfél olyan non-profit szervezet, amely vonatkozasaban az alabbiakban felsorolt
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tényezOk valamelyike fennall:

- adészammal nem rendelkezik,

- a kiadésaival kapcsolatosan a szolgaltatoban célszeriiségi, ésszertiségi kétely mertil fel,

- konfliktus zéndkban, vagy azok kozvetlen kozelében szolgaltatasi tevékenységet nyljt, vagy
ilyen zoéndkban miikodo szervezetekkel pénziigyi kapcsolatban van.

A szolgaltatdo magas kockazatra vonatkozo tényezo felmeriilése esetén az iizleti kapcsolatot a
— szabalyzatban korabban részletezett — megerdsitett eljarasban kiséri figyelemmel.

Alacsony kockézati kategoridba sorolhatd {igyfél-szervezetek esetében a szolgaltatd a
tényleges tulajdonos adatait nem rogziti az tigyfél-atvilagitas soran.

IV. A bejelentés

A. Kijelolt személy adatali

» Pénzmosasra, terrorizmus finanszirozasara, vagy a dolog biintetendé
cselekménybdl valé szarmazasa esetén az aldbbi személy tovabbitja a bejelentést a
pénziigyi informacios egységnek:

Név: Maruzsné Németh Beata
Beosztas: ugyvezeto

Kozvetlen telefonszam: 30/724-4301
Elektronikus elérhetdség:  maruzs.bea@gsz60.hu

» Ha a szolgaltaté lgyfeleinek kotelezd szlirése soran megallapitasra keriil, hogy
valamely tligyfél szervezet tényleges tulajdonosa, vezetd tisztségviseldje, illetve a
kiilfoldon bejegyzett — ligyfél-, vagy ligyfélben tag — szervezet pénziigyi és vagyoni
korlatozo intézkedés alanya gy a bejelentést az alabbi személy tovabbitja a pénziigyi
¢és vagyoni korlatozo intézkedés foganatositasaért felelds szervnek:

Név: Maruzsné Németh Beata
Beosztas: ligyvezetd

Kozvetlen telefonszam: 30/724-4301
Elektronikus elérhetéség:  maruzs.bea@gsz60.hu

Kijelolt személy a szolgaltatd vezetdje, vagy alkalmazottja lehet.
A bejelentés tovabbitasat a kijelolt személy nem tagadhatja meg.

A kijelolt személy adatairdl, illetve az adatokban bekdvetkezett valtozasokrdl a Pénzmosas €s
Terrorizmusfinanszirozas Elleni Irodat a szolgéltato a VPOP_KSZ17 szdmu nyomtatvany
kitoltésével és megkiildésével tajékoztatja. A tajékoztatast a tevékenység megkezdését vagy
az adatokban tortént valtozds bekovetkezését kovetd 5 munkanapon belil kell a
szolgaltatonak az Altalanos Nyomtatvanykitoltd Keretrendszerben kitolteni és megkiildeni a
Pénzmosés és Terrorizmusfinanszirozas Elleni Iroda részére(Ugyfélkapun keresztiil).
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A nyomtatvany és a kitdltési itmutato az alabbi hivatkozason érhetd el:

http://nav.gov.hu/nav/letoltesek/nyomtatvanykitolto programok/nyomtatvanykitolto program
ok vam/VPOP KSZ17.html

B. A kijelolt személy részére torténo adattovabbitas belso eljardsi rendje

Pénzmosasra, terrorizmus finanszirozasara, vagy a dolog biintetendé cselekménybdl vald
szdrmazasara utald adat, tény, koriilmény felmeriilése esetén a szolgaltatd vezetdje vagy
foglalkoztatottja kitolti a 3. szamu mellékletet és azt igazolhatdé moéddon atadja a kijeldlt
személy részére. A kijelolt személy a 3. szamu melléklet alapjan az esetlegesen sziikséges
tovabbi informaciok beszerzését kovetden a bejelentést a C) pontban részletezett mdodon
megkiildi a pénziligyi informacios egység részére.

Amennyiben a szolgaltatd vezetdje, foglalkoztatottja az ligyfelek kotelezd sziirése soran
megallapitja, hogy valamely iigyfél szervezet tényleges tulajdonosa, vezetd tisztségviseldje,
illetve a kiilfoldon bejegyzett — ligyfél-, vagy ligyfélben tag — szervezet pénziigyi és vagyoni
korlatozé intézkedés alanya vagy a rendelkezésre allo adatok egyezdsége folytan nagy
valdszinliséggel alanya, ugy a kijeldlt személyt errdl irasban, igazolhato modon téjékoztatja.
A kijelolt személy a konszolidalt szankcids listan a lekérdezés eredményérol
megbizonyosodik, majd a C) pontban részletezett mddon a pénziigyi és vagyoni korlatozo
intézkedés foganatositasaért felelds szervnek bejelentést tesz.

Amennyiben a szolgaltatonal kizardlag egy személy végzi a konyvviteli szolgaltatast
bejelentésre okot add adat, tény, koriilmény észlelésekor, illetve abban az esetben, ha
megallapitja, hogy valamely iigyfél szervezet tényleges tulajdonosa, vezetd tisztségviseldje,
illetve a kiilfoldon bejegyzett — ligyfél-, vagy ligyfélben tag — szervezet pénziigyi és vagyoni
korlatozo intézkedés alanya vagy a rendelkezésre 4ll6 adatok egyezdsége folytan nagy
valosziniiséggel alanya a C) pontban részletezett moédon haladéktalanul bejelentést tesz.

C. Pmt., Kit. szerinti bejelentés megtétele

A Pmt.-ben ¢és a Kit.-ben meghatarozott bejelentési kotelezettségét a szolgaltatd egyarant az
alabbi  hivatkozason talalhatd VPOP PMTI17 elnevezésii dokumentum Altaldnos
Nyomtatvanykitoltd Keretrendszerben torténd kitoltésével, a rendelkezésre allo mellekletek
csatolasaval és a Pénzmosds és Terrorizmusfinanszirozas Elleni Iroda részére torténd
megkiildésével teljesitheti.

A nyomtatvany és a kitdltési itmutato az alabbi hivatkozason érhetd el.

http://nav.gov.hu/nav/letoltesek/nyomtatvanykitolto programok/nyomtatvanykitolto program
ok vam/\VVPOP PMT17.html

A kitoltott nyomtatvany hatdsag részére torténd tovabbitasara az A) pont szerinti kijeldlt
személy jogosult a szolgaltatod részérdl. A bejelentés beérkezésérdl a szolgaltatd elektronikus
uton értesitést kap a Pénzmosas és Terrorizmustinanszirozas Elleni Irodatol.
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A bejelentési kotelezettség akkor keletkezik a szolgéltatonal, ha a szolgaltatdo vezetdje,
foglalkoztatottja pénzmosasra, terrorizmus finanszirozasara, vagy dolog biintetendd
cselekménybdl vald szarmazasara utald koriilményt észlel a konyvviteli tevékenysége soran
valamely tligyfele viszonylataban. E koriilmények feltarasdhoz nyujt segitséget a belsd
szabalyzat I. fejezetében felsorolt tigyletek listdja (tipologia), amely a konyvviteli szolgaltatas
soran el6forduld legjellemzdbb, bejelentés alapjaul szolgald indikatorokat tartalmazza.

A szolgaltaté vezetdje, foglalkoztatottja a bejelentésre okot ad6 adat, tény, korilmény
felmeriilését az tigyfél altal kezdeményezett, de végre nem hajtott konyvelési miiveleteknél is
koteles vizsgalni. Bejelentés megtételére adhat okot az a korlilmény is, ha az tligyfél-
atvilagitasi intézkedések nem voltak elvégezhetoek, €s emiatt az {izleti kapcsolat létesitése
megtagadasra, illetve a mar fennall6 lizleti kapcsolat megsziintetésre keriilt.

A bejelentési kotelezettség teljesitése nem tekinthetd a jogszabalyon vagy szerzédésen
alapul6 gazdasagi titok megsértésének.

A szolgaltatd vezet6jét, foglalkoztatottjat — johiszemiisége esetén — akkor sem terheli
felelosség a bejelentésért, ha az utobb megalapozatlannak bizonyul.

A hatalyos Btk. alapjan, aki a Pmt.-ben eldirt bejelentési kotelezettségének (szandékosan)
nem tesz eleget, vétséget kovet el, és két évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetendd.

A bejelentési kotelezettség teljesitését hatosagi ellendrzés keretében a pénziigyi informacios
egység vizsgalja. Ennek soran a konyvviteli tevékenység folytatdsdhoz sziikséges szakmai
tapasztalatot és a pénzmosasra és a terrorizmus finanszirozasara utalo adatok, tények,
koriilmények megéllapitasakor figyelembe veendd szempontok ismeretét alapul véve
szuroprobaszertien ellendrzi, hogy a szolgaltatd megfeleld figyelmet fordit-e a bejelentés
alapjaul szolgdlo adatok, tények koriilmények felismerésére és a bejelentés megtételére.

D. Titokvédelmi rendelkezések

A bejelentés teljesitésérol, annak tartalmérol a szolgaltatonal csak a bejelentést kezdeményezd
személy, a kijelolt személy, az adatok kezelésére jogosult személy és a kijelolt vezetd
szerezhet tudomast.

A Pmt.-ben eldirt — megkeresés alapjan hatosdgok részére torténd — adatszolgaltatas
teljesitésér6l a szolgaltatdo részérdl csak a kijelolt vezetd és azon foglalkoztatottak
szerezhetnek tudomast, akiknek a kézremiikodése az adatszolgaltatas teljesitéséhez feltétlentiil
szlikséges.

A szolgaltato koteles biztositani, hogy az tigyfél-atvilagitas soran rogzitett személyes adatok
kezelése csak a Pmt.-ben meghatarozott kitelezettségek teljesitésével 6sszhangban torténjen,
tovabba illetéktelen az adatokhoz, iratokhoz, okirat masolatokhoz nem férjen hozza.

A Pénzmosas ¢és Terrorizmus Finanszirozas Elleni Iroda feliigyeleti tevékenysége keretében,
illetve operativ elemzése soran kiildott megkeresése kapcsan jogosult megismerni a
titokvédelmi rendelkezéssel védett adatokat.
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A Pmt. 54. § (4) és (5) bekezdése lehetdséget biztosit az ott meghatarozott feltételek megléte
esetén, hogy a szolgaltatok felfedés tilalma alad tartozd informaciokat fedjenek fel egymas
kozott.

V. Ugylet felfiiggesztése

A konyvviteli szolgaltatok a gazdasdgi eseményeket utdlag, az esemény bekdvetkeztét
kovetden a kiallitott bizonylatok alapjan dolgozzak fel, igy csak kivételes esetekben
akadalyozhatjak meg a pénzmosast és a terrorizmus finanszirozasat megval6sitd gazdasagi
eseményt, tranzakcidt. Ugyanakkor, ha mégis elofordul a szolgaltatdo tevékenysége soran
olyan eset, amikor a bejelentésre okot ado koriilmény ellendrzéséhez a pénziigyi informacios
egység azonnali intézkedése sziikséges azért, hogy az ligyfél vagyonat csokkentd gazdasagi
esemény, tranzakcié megakadalyozhatdé legyen az el6z0 fejezetben részletezett bejelentés
megtétele mellett az ligyletet felfiiggeszti.

A szolgaltato belsé szabalyzataban meghatarozza az tigylet felfiiggesztése soran

a) az ligyfélnek adando tajékoztatas tartalmat, és

b) szervezeti egységeinek kotelezettségét s feleldsségét.

Az tigyfélnek adott tajékoztatas nem utalhat az iigylet felfiiggesztésének tényére és a
felfiiggesztés indokara.

A szolgéltatd biztositja, hogy

a) a felfiiggesztés tényérol tudomassal biro foglalkoztatott megismerje az tigyfélnek adando
tajékoztatas tartalmat, illetve a kovetendo eljarast a felfiiggesztés ideje alatt,

b) a felfiiggesztés teljesitéséhez csak a sziikséges személyeket vonja be,

c) a felfiiggesztési kotelezettség teljesitésére utaldé adat, tény, illetve koriilmény
felmeriilésekor a kijelolt személy telefonon értesiti a pénziligyi informécids egységként
miikodo hatosagot és a tdle kapott instrukciok szerint jar el, valamint

d) a felfliggesztés ideje alatt a telefonos kapcsolattartds a pénziigyi informécios egységként
mikodo hatosaggal a kijelolt személy akadéalyoztatasa esetén is folyamatos legyen.

A szolgéltatd az altala vezetett nyilvantartason beliil az ligylet felfiiggesztését igazolo iratot
vagy annak masolatat elkiilonitetten kezeli.

VI. Adatok kezelése, megorzése

A konyvviteli szolgéltatasban feladatokat ellatd vezetd, foglalkoztatott az ligyfél-atvilagitasi
intézkedések soran a szolgaltatd birtokdba jutott személyes adatokat kizarolag a Pmit.-bol
ered6 feladatainak végrehajtdsa céljabol ismerheti meg és kezelheti. A konyvviteli
szolgaltatasi szerzddés (lizleti kapcsolat) megsziinésétdl szamitott 8 évig jogosult a szolgéltato
az lgyfél-atvilagitas soran rogzitett adatokat kezelni.

A szolgaltato az lizleti kapcsolat megszlinésétdl szamitott 8 évig kdteles megdrizni:

a) az ugyfél-atvilagitasi kotelezettség soran birtokaba jutott személyes adatnak nem
minoOsulo adatokat,
b) minden egyéb, az iizleti kapcsolattal 0sszefliggésben keletkezett adatot, iratot,
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c) aziigyfél-atvilagitas soran birtokaba jutott okiratot, illetve okiratok masolatat,

d) abejelentés teljesitését, igylet felfiiggesztését igazold iratot,

e) a pénziigyi informacios egység részére teljesitett adatszolgaltatashoz kapcsolodo
iratokat, iratmasolatokat.

A szolgaltatd a megOrzési hatarido leteltét kdvetden koteles haladéktalanul tordlni, illetve
megsemmisiteni a fentiekben felsorolt adatokat, iratokat, okiratmasolatokat kivéve, ha a
Pénzmosas ¢és Terrorizmusfinanszirozas Elleni Iroda, nyomozohatosag, ligyészség, birdsag
megkeresésében a megoOrzési hataridé meghosszabbitdsara intézkedett a szolgaltatd felé. Az
iratmegérzési hataridé ebben az esetben az {izleti kapcsolat megsziinését koveté maximum
10 év lehet, ha nevezett hatdosdgoknak folyamatban 1év0, vagy jovében meginditandd eljaras
lefolytatasahoz van sziikségiik a szolgaltaté altal kezelt adatokra, iratokra, okiratmasolatokra.
A hatosagok az eljards jogerds lezarasardl vagy a meginditani tervezett eljarés
meghitsuldsardl a szolgaltatét haladéktalanul értesitik, ha a megOrzési hataridd
meghosszabbitasat kérték.

A kijelolt vezeté koteles gondoskodni arrdl, hogy a szolgaltatonal a fentiekben leirt
adatkezelési eldirasok maradéktalanul betartasra keriiljenek. Az adat, iratmegdrzési hataridd
leteltét kdvetden az adatok, iratok, okirat masolatok haladéktalanul torlésre, megsemmisitésre
keriiljenek.

VI1. Foglalkoztatottak védelmére, képzésére vonatkozo eldirasok

A konyvviteli tevékenység végzésében részt vevo foglalkoztatott joga és kotelezettsége
megismerni, hogy a Pmt.-ben és a Kit.-ben el6irt kotelezettségek szolgaltatd altal torténd
végrehajtasa soran milyen feladatokat kell ellatnia. A kijelolt vezetd gondoskodik arrél, hogy
a fenti jogszabalyok végrehajtasaval kapcsolatos feladatait jogszeriien ellatoé foglalkoztatottat
a szolgaltatd részEérdl a feladatanak végrehajtasa miatt semmilyen hatrdny ne érje. Tovabba a
kijelolt vezetd biztositja a foglalkoztatott részére, hogy a meghatarozott feladatanak
végrehajtasa soran adodo problémak esetén segitd tamogatd kozremiikddést kapjon.

A Pénzmosas ¢€s Terrorizmusfinanszirozas Elleni Iroda részére torténd bejelentésbdl a
bejelentésre okot add koriilményt észleld foglalkoztatott személyes adatai nem szabad, hogy
megallapithatoak legyenek.

A konyvviteli tevékenység ellatasaban foglalkoztatottal rendelkezd szolgaltatonal képzést kell
tartani minden esetben, amikor a Pmt. eldirdsa szerint a belsé szabalyzat mddositdsara van
sziikség, de legalabb évente egy alkalommal valamennyi, a tevékenység ellatasdban részt
vevo foglalkoztatott részére. A tevékenység ellatasdban részt vevd 1j foglalkoztatott képzését
a belépést kovetd 15 napon beliil el kell végezni.

A rendszeres képzések témakorei kiilondsen:

a) a belsd szabalyzat foglalkoztatottakra vonatkozd elemei a belsé eljarasi rend
figyelembevételével,

b) a pénzmosasra, a dolog biintetendé cselekménybdl valdé szarmazasara, terrorizmus
finanszirozasara utaldo tény, adat, korilmény megallapitasakor figyelembe veendd
szempontok,
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c) az Eurdpai Uni6 és az ENSZ Biztonsagi Tanacsa altal elrendelt pénziigyi és vagyoni
korlatozd intézkedéseket ¢érintd nemzetk6zi ¢és hazai jogszabalyi rendelkezések
foglalkoztatottakat érint elemei.

A Pénzmosas ¢és Terrorizmusfinanszirozds Elleni Iroda altal javasolt oktatdsi tematikéat a
4. szamu melléklet tartalmazza. A tematika alapjan a szolgaltatonal a képzés végrehajtasara
feljogositott személy (Kijelolt vezetd) oktatdsban részesitheti a szolgaltatonal a konyvviteli
szolgaltatasban részt vevo vezetoket, foglalkoztatottakat (segitd csaladtagot, alvallalkozot).

VIII. Belso ellenorzo és informacios rendszer

A. Kijelolt vezeto adatai, hatdaskorének meghatdarozdasa

A szolgaltatonal a kijelolt vezeto:

Név: Maruzsné Németh Beata
Beosztas: ugyvezeto

A kijelolt vezeto feladatai:

a) ugyfél-atvilagitasi  intézkedések  végrehajtasat, ellenOrzését  segitd
informécios rendszer kialakitasa, ezzel kapcsolatos belsé ellendri
tevékenység ellatasa;

b) bejelentési kotelezettség teljesitését, ellendrzését segitd informacios rendszer
kialakitasa, a bejelentésre okot ado koriilmények foglalkoztatottak altal
torténd felismerésének ellendrzése;

€) nyilvantartasok naprakészen tartasaval kapcsolatos ellendrzési feladatok
ellatasa;

d) a pénziigyi informacioés egységtél és a biniildozo szervektdl érkezett
megkeresések teljes korli €s hataridoben torténd teljesitésének biztositasa;

e) a belsd, névtelenséget biztositd értesitési rendszer kialakitasa;

f) képzési programok szervezése;

g) kozremiikodés a feliigyeleti ellendrzés keretében végrehajtott helyszini
hatosagi ellenérzések soran.

A kijelolt vezet6 a)-C) pontjaban meghatarozott ellenérzéseket az alabbiak szerint hajtja
veégre:

a) a kijelolt vezeté az a) pontban szereplé belsé ellendri tevékenység soran évente koteles
tételesen ellendrizni, hogy minden {igyfél vonatkozasaban megtorténtek-e az {ligyfél-
atvilagitasi intézkedések €s azok a Pmt. rendelkezéseinek megfelelden keriiltek-e rogzitésre;
b) a b) pontban meghatarozott feladatkorében eljarva a kijelolt vezetd folyamatba épitve
koteles ellendrizni, hogy a foglalkoztatottak a bejelentésre okot add koriilményeket
felismerték-e;

C) a c) pontban meghatarozott feladatkorében eljarva a kijelolt vezetd évente koteles
ellenérizni a Pmt. rendelkezéseinek végrehajtasat igazold nyilvantartasok naprakészségét
(bejelentésekrdl, oktatasokrol, megkeresések teljesitésérol).

A kijelolt vezetd az a) és C) pontban meghatarozott ellenérzés eredményét, valamint
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mulasztas, szabalyszegés megallapitasa esetén az arra tett intézkedéseket irasban rogziti.

A belsd, névtelenséget biztositd értesitési rendszer segitségével a szolgaltatd vezetd
tisztségviseldje, foglalkoztatottja értesitést kiildhet a Pmt. rendelkezéseinek szolgaltato altali
megsértésérél a kivizsgalasara jogosult személy (kijeldlt vezetd) vagy szervezeti egység
részere.

A belsé, névtelenséget biztositd értesitési rendszer kiépitésére koteles minden olyan
szolgaltatd, ahol legalabb 2 {6 foglalkoztatott vesz részt a Pmt. szerinti tevékenység
ellatasaban.

IX. A pénziigyi és vagyoni korlatozo intézkedések megfelelo végrehajtasa
érdekében iizemeltetett sziiro-monitoring rendszer tipusa, miikodése,
illetve a pénziigyi és vagyoni korlatozo intézkedéssel érintetteket
tartalmazo listak alapjan torténé sziirés belso eljarasrendje

A szolgaltatd Kit. 3. § (6) bekezdésében megfogalmazott kotelezettség teljesitése érdekében
szlirérendszert mikodtet.

A szolgéltatonak a pénziigyi €s vagyoni korlatozo intézkedéseket elrendeld unids jogi aktusok
¢s ENSZ BT hatarozatok haladéktalan ¢€s teljes korti végrehajtasa érdekében az altala rogzitett
teljes ligyfélallomany személyes adatait 0ssze kell vetnie az unids jogi aktusokban és az
ENSZ BT hatarozataiban szerepld személyek adataival:

a) az uzleti kapcsolat 1étesitésekor,
b) a Kit. 3. § (5) bekezdése szerinti tajékoztatd kozzétételét kovetben a teljes
igyfélallomanya vonatkozasaban.

A szlirést a tobb mint ezer tigyféllel rendelkez6 szolgaltato kizardlag automatikusan miik6do
szlirérendszer alkalmazéasaval hajthatja végre, amely egy a szolgaltato altal rogzitett teljes
igyfélallomany személyes adatainak az unids jogi aktusokban és az ENSZ BT hatarozataiban
szerepld személyek adataival vald rendszeres, manudlis beavatkozdst nem igényld
Osszehasonlitasara alkalmas informatikai rendszer.

A szlirést az ezernél kevesebb iigyféllel rendelkezd szolgéltatd manudlisan miikodo
szlirérendszer alkalmazéasaval is végrehajthatja, amely egy a szolgaltatd altal rogzitett teljes
igyfélallomany személyes adatainak az unids jogi aktusokban és az ENSZ BT hatdrozataiban
szerepld személyek adataival vald 6sszehasonlitdsara alkalmas, nem automatikus eljaras.

A szolgaltato ligyfele vonatkozasaban a sziirést az alabbi viszonylatokban kdoteles elvégezni:

a) Kiilfoldon bejegyzett tigyfél szervezet

b) Nem magyar allampolgarsagu vezeto tisztségviselok
c) Nem magyar allampolgarsagu tényleges tulajdonosok
d) Ugyfél szervezetben tag kiilfoldi bejegyzésii szervezet

A szlirések végrehajtasat a szolgaltatd irasban rogziti és a dokumentumokat visszakereshetd
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modon a sziiréstdl szamitott 8 évig megorzi, valamint azokat a feliigyeleti ellenérzés soran
bemutatja.

A szlirések végrehajtasanak igazoldsara nem szilikséges a szlrés eredményét kinyomtatni,
elegendd a lekérdezés idépontjanak és eredményének rogzitése manudlis nyilvantartasban.
Automatikusan miikodd szlirOrendszer iizemeltetése esetén az alkalmazott rendszerrel
kapcsolatosan kdvetelmény, hogy a szlirések idejét és eredményét automatikusan naplozza a
program.

Ha a sziirés eredményeképpen az keriil megallapitdsra, hogy a szolgaltatd tigyfele
vonatkozasaban vizsgalt személyek valamelyike pénziigyi vagyoni korlatozé intézkedés
alanya, vagy a rendelkezésre all6 informaciok alapjan egyezdséget mutat az Eurdpai Unid
¢s/vagy az ENSZ altal elrendelt és hatalyban 1év6 korlatozé intézkedésekrdl, valamint a
szankciokkal érintett személyek, szervezetek egységesitett listan talalhato valamely szervezet
vagy természetes személy adataival Ggy a szolgaltatd megteszi a IV. fejezetben részletezett
bejelentést.

A Pénzmosas ¢és Terrorizmusfinanszirozas Elleni Iroda az alabbi hivatkozason teszi kdzz¢é a
korlatozé intézkedéseket elrendeld unids jogi aktusokrol és ENSZ BT hatarozatokrdl a
tajékoztatast:

http://www.nav.gov.hu/nav/penzmosas/korlatozo intezkedesek/Penzugyi es vagyoni k2015
1209.html

Ha a tajékoztatasban az szerepel, hogy bdviilt valamely szankcios lista a szolgaltatd koteles
megvizsgalni, hogy az 11j szervezet, vagy személy nem kapcsolddik-e valamely tligyfeléhez a
korabbiakban részletezett formaban.

X. Az Europai Unio és az ENSZ Biztonsagi Tanacsa altal elrendelt
pénziigyi és vagyoni korlatozé intézkedéssel érintetteket tartalmazo
listak elérhetoségei,

Az Eurdpai Unio altal elrendelt és hatalyban 1évd korlatozo intézkedésekrdl, valamint a
szankciokkal érintett személyek, szervezetek egységesitett listdja az alabbi hivatkozason
érheto el:

https://eeas.europa.eu/headquarters/headquarters-homepage/8442/consolidated-list-
sanctions en

A frissitett (konszolidalt) ENSZ szankcios lista az alabbi hivatkozason érhetd el:

https://www.un.org/sc/suborg/en/sanctions/un-sc-consolidated-list

Szabalyzat a pénzmosas €s terrorizmus finanszirozasa megelézésérél megakadalyozasarol
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MELLEKLETEK

1. Aziigyfél-atvilagitas formanyomtatvanya;

Az tiigyfél nyilatkozata arrdl, hogy kiemelt kdzszereplének mindsiil-e;

3. Pmt. 30. § (1) bekezdésében eloirt bejelentés megtételére szolgald, kijeldlt személy
részére megkiildendé formanyomtatvany;,

4, Pénzmosas ¢és Terrorizmusfinanszirozas Elleni Iroda 4altal javasolt belsd oktatasi
tematika;

N
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1. szamu melléklet

UGYFEL - ATVILAGITASI ADATLAP
a 2017. évi LIIIL torvény 7-10. §-aiban eléirt kotelezettség végrehajtasahoz

I./1. Az iigyfél nevében vagy képviseletében eljaro természetes személy adatai:
(Képviseleti jogosultsagot minden esetben ellendrizni sziikséges, okiratokrol masolatot kell
késziteni)

csaladi és utonév:

szililetési csaladi és utonév:
allampolgarsag:

sziiletési hely, 1d6:

anyja sziiletési neve:

lakcim, ennek hidnyéaban tart6zkodasi hely:
azonositasi okmany tipusa, szdma:

NoakownE

1./2. Jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkezé mas szerv adatai:
(bejegyzési, vagy nyilvantartasba vételi, vagy bejegyzés irdnti kérelemi, vagy létesitd
okiratrdl masolatot kell késziteni)

. név, roviditett név:

. székhely, vagy kiilfoldi székhelyti vallalkozas esetén a magyarorszagi fidktelep cime:

. fétevékenysége:

. képviseletre jogosultak neve, beosztasa:

. kézbesitési megbizott azonositasara alkalmas adatok:

. cégjegyzékszam, vagy nyilvantartdsba vételrdl, bejegyzésrdl szold hatarozat, vagy
nyilvantartasi szam:

7. ad6szam:

OO WN -

II. A tényleges tulajdonos

(tobb tényleges tulajdonos esetén mindegyik tekintetében kiilon-kiilon kitltendd)

(jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet ligyfél képviseldje koteles
irasban nyilatkozni a gazdalkodoé tényleges tulajdonosainak aldbbi adatairol)

csaladi és utonév:

szliletési csaladi és utonév:
allampolgarsag:

sziiletési hely, 1d6:

lakcim, ennek hidnyaban tart6zkodasi hely:
tulajdonosi érdekeltség jellege, mértéke:

ok wdE

Az tigyfél képviseletében eljaro személy alairasa

Szabalyzat a pénzmosas €s terrorizmus finanszirozasa megelézésérél megakadalyozasarol
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vagy
Az adatok rogzitése az Ugyfél Pmt. 9. § (1) bekezdésében meghatarozott irasbeli

nyilatkoztatasa mellézésével tortént

I11. Uzleti kapcsolatra vonatkozo adatok:

szerzddés tipusa:
szerzOdés targya:
szerz6dés idotartama:
szerzOdés irasbeli/szobeli:
szerz6déskotés idopontja:

orwdPE

Adatlap elkészitésének (adatok modositasanak) helye, ideje:

Szabalyzat a pénzmosas €s terrorizmus finanszirozasa megelézésérél megakadalyozasarol
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2. szamu melléklet

NYILATKOZAT
(Ugyfél nyilatkozata arrél, hogy kiemelt kozszereplének mindsiil-e)
Minden iigyfél vonatkozasaban kdtelezéen kitoltendd!

Alulirott, ... (igyfél képviseletében eljard személy) a
pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa megel6zésérdl €s megakadalyozasardl szolo 2017. évi LIIIL.
torvény 9. § (2) bekezdése eldirasanak megfeleléen nyilatkozom arrol,

- hogy i (tényleges tulajdonos) az alabbiakban felsorolt
pontok valamelyikére tekintettel kiemelt kozszereplonek, vagy kiemelt kozszerepld kozeli
hozzatartozojanak, vagy kiemelt kozszereplével kozeli kapcsolatban allo személynek mindsiil.

A kiemelt kdzszerepld fontos kozfeladatot 14t el, vagy a megel6z6 egy éven beliil fontos kozfeladatot
latott el. Fontos kozfeladatot ellatdo személyek (A vastagon kiemelt titulusok magyar viszonylatban
értelmezenddk):

a) allamf6, miniszterelnok, kormanyf6, miniszter, miniszterhelyettes, allamtitkar,

b) orszaggyiilési képvisel6 vagy hasonl6 jogalkoto szerv tagja, nemzetiségi sz6sz0l0,

c) politikai part iranyitd szervének tagja, politikai part vezeté testiilletének tagja és
tisztségviseldje

d) legfelsdbb birdsag, alkotmanybirdsag és olyan magas rangl birdi testiilet tagja, melynek
dontései ellen fellebbezésnek helye nincs, Alkotmanybirésag, itélétabla és Kuria tagja,

e) szamvevOszék és a kozponti bank igazgatosagi tagja, Allami Szamvevészék elnoke és
alelnoke, a Monetaris tanacs és a Pénziigyi Stabilitasi Tanacs tagja,

f) a nagykdvet, az iigyvive és a fegyveres erék magas rangu tisztviselje, rendvédelmi
feladatokat ellato szerv kozponti szervének vezetéje és annak helyettese, valamint a
Honvéd Vezérkar fonoke és a Honvéd vezérkar fonokének helyettesei,

g) tobbségi allami tulajdonu vallalatok igazgatasi, iranyito vagy feliigyel6 testiiletének tagja, a
tobbségi allami tulajdonu vallalkozas iigyvezetdje, iranyitasi vagy feliigyeleti jogkorrel
rendelkez6 vezet6 testiiletének tagja,

h) nemzetkozi szervezet vezetdje, vezetd helyettese, vezeto testiiletének tagja.

Kiemelt kozszereplé kozeli hozzatartozodja: a kiemelt kozszerepl® hazastarsa, élettarsa; vér szerinti,
orokbefogadott, mostoha- €s nevelt gyermeke, tovabba ezek hazastarsa vagy élettarsa; vér szerinti,
orokbefogadd, mostoha- és neveldsziildje.

Kiemelt kozszerepldvel kozeli kapcsolatban allo személy:

a) barmely természetes személy, aki a fontos kozfeladatot ellatoé személlyel kozosen ugyanazon jogi
személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkez6 szervezet tényleges tulajdonosa vagy vele szoros
iizleti kapcsolatban all;

b) barmely természetes személy, aki egyszemélyes tulajdonosa olyan jogi személynek vagy jogi
személyiséggel nem rendelkezd szervezetnek, amelyet a fontos kozfeladatot ellatdé személy javara
hoztak 1étre.

- hogy a fentickben leirtakra tekintettel .....................cooiiiiinii (tényleges tulajdonos)
nem mindsiil kiemelt kézszereplonek.

(A megfelel6 rész alahtizando!)

Kelt.:

igyfél képvisel6jének alirasa
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3. szamu melléklet

BEJELENTES A KIJELOLT SZEMELY RESZERE
a pénzmosasra, terrorizmus finanszirozasara vagy a dolog biintetend6 cselekménybél
valo szarmazasara utalo adatrol, tényroél, koriillményrol

1. Az észlelo neve, beosztasa:

1.1. Az észlelés id6pontja:
2. A bejelentésben szerepld ligyfél és tényleges tulajdonos azonosito adatai

Az uigyfél képviseletében eljard személy bejelentd szamara ismert adatai:

A jogi személy vagy jogi személyiséggel nem rendelkezd mas szervezet (iigyfél) bejelentd
szamara ismert adatai

2. sz€khely, vagy kiilfoldi székhelyti vallalkozas esetén a magyarorszagi fioktelep cime:

K 0] (674 (S 1) (S R

4. képviseletre jogosultak neve, beosztasa:............ooiiiiiiiiiiiiiiiii

5. kézbesitési megbizott azonositasara alkalmas adatok:..............................

6. cégjegyzékszdm, vagy nyilvantartdsba vételrdl, bejegyzésrdl szold hatarozat, vagy
NYIVANTATtAST SZAM:. . ..ottt e

7. AdOSZAM:. ... e

3. A pénzmosasra, terrorizmus finanszirozasara vagy a dolog biintetendo cselekménybol
valo szarmazasara utalé adat, tény, koriilmény ismertetése:

A kijelolt személy részére torténd atadas idopontja: ..........ovoeviiiiiiiiiin.,

AtvEtel I8AZOlASA: ..cvviiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii ittt e e s s e e e seaes
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4. szamu melléklet:

OKTATASI TEMATIKA
l. A konyvviteli szolgaltatas, mint a Pmt. és a Kit. hatalya ala tartoz6 tevékenység.
- konyvvitel tevékenység fogalma
- jogviszony tartalma
- belsd szabalyzat szerepe

1. Az ugyfél-atvilagitas
A. Ugyfél-atvilagitasi kdtelezettség keletkezése (szabélyzat 1I/A pont)

B. Ugyfel atvilagitasi intézkedések

ligyfél szervezet ¢s képviseldjének azonositasa,

- személyazonossag igazold ellendrzése, elfogadhaté okmanyok, okiratok,
rogzitendd adatok kore

- tényleges tulajdonos fogalma, azonositasa

- kiemelt kdzszerepl6 fogalma, nyilatkoztatés

- adatok rogzitésének modja, tigyfél-atvilagitasi adatlap bemutatasa

- monitoring eljards, megerdsitett eljaras

C. Ugyfél-atvilagitas soran felvett adatok ellenérzése, kétség alapjaul szolgald adatok
tények koriilmények

D. Egyszerisitett és fokozott tigyfél-atvilagitas esetei

E. Mas szolgaltatdo altal végzett igyfél-atvilagitasi intézkedések eredményének
elfogadésa

F. Ugyfél-atvilagitdss soran  alkalmazandé  eljarasi, magatartdsi  normék
foglalkoztatottak részére

G. Ugyfél-atvilagitas végrehajtasaval  kapcsolatos  feleldsségi  viszonyok a
szolgaltatonal

Il. A szolgaltatonal alkalmazott bels6 kockazatértékeléssel kapcsolatos tajékoztatas
(kockazatértékelés alapja, kockazati szintek meghatarozasa, foglalkoztatottakat érintd
esetleges feladatok)

V. Bejelentési kotelezettség

Kijeldlt személy fogalma, adatai (Pmt. és Kit. szerint)

A kijeldlt személy részére torténd adattovabbitas belso eljarasi rendje

Pmt., Kit. szerinti bejelentés megtétele (kijelolt személy részére tartando oktatas)
Titokvédelmi rendelkezések

COow>»

V. Pénzmosdésra, terrorizmus finanszirozasdra utald adatok, tények, koriilmények
megallapitasakor figyelembe veendd szempontok (tipoldgia ismertetése)

VI. A pénziigyi és vagyoni korlatozo intézkedések megfeleld végrehajtasa érdekében
tizemeltetett sziir6-monitoring rendszer miikodése, bels6 eljarasrendje, esetleges
bejelentés megtétele

VII. Az Eurépai Unid és az ENSZ Biztonsagi Tandcsa altal elrendelt pénziigyi és
vagyoni korladtoz6 intézkedéssel érintetteket tartalmazo listak elérhetdségei,
gyakorlati bemutatdsa

Szabalyzat a pénzmosas €s terrorizmus finanszirozasa megelézésérél megakadalyozasarol
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VIII. Adatok kezelése, megdrzése
IX. Foglalkoztatottak védelmére vonatkozo elbirasok ismertetése
(szabalyzat VII. pont elsé és masodik bekezdése)
X. Tajékoztatas a belsdé névtelenséget biztositd értesitési rendszer miikddésérol,

valamint a feliigyeletet ellato szerv részére kiildhetd értesitésrol

Szabalyzat a pénzmosas €s terrorizmus finanszirozasa megelézésérél megakadalyozasarol
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SELEJTEZESI SZABALYZAT

Szervezet neve: Hatvani Gazdasagi Szolgaltato Kft.
Cime: 3000 Hatvan, Szepes Béla u. 2.
Adodszama: 24756107-2-10

Cégjegyzékszama: 10-09-034320

Képviseletre jogosult személy: Németh Beata

Jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a szamvitelrl szold 2000. évi C. térvény és a
kapcsolodo jogszabalyok vonatkozo eldirasai szerint kell eljarni. Feliilvizsgalata €s karbantartasa az
igyvezetd hataskorébe tartozik €s a jogszabalyi valtozasok fliggvényében, a valtozas hatalyba
Iépését kdvetd 90 napon beliil torténik.

A szabalyzat az alairds napjat kovetd napon 1ép hatalyba.

Hatvan, ...........ccooevvveennn...

Németh Beata
lgyvezeto

Selejtezési szabalyzat
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1. A selejtezés altalanos tudnivaléi

Mind a Polgari Térvénykonyv, mind a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. térvény hangsulyozza a
vagyonért valé felelosséget.

Annak érdekében, hogy a szervezetek vezetdi az e téren rajuk rott feleldsséget vallalhassak,
célszerli, hogy igen precizen szabalyozzéak az altaluk vezetett szervezetnél

Y VVVVYVY

\ A%

a felesleges vagyontargyak folyamatos feltarasanak rend;jét,

a feleslegessé valas ismérveit, altalanos feltételeit,

a feltart eszk6zok elkiilonitésének, tarolasanak és nyilvantartasdnak rendjét,

az értékesités lehetséges maodjat,

a hasznositasi és selejtezési eljaras lefolytatasaért és ellendrzéséért felelds személyek jogait
és feladatait,

a hasznositasi eljaras lefolytatdsdnak, nyilvantartdsdnak maodjat, tekintettel arra, hogy a
hasznositas érdekében minden ésszer(i intézkedést meg kell tenni, valamint arra is, hogy a
selejtezés nem jelent fizikai megsemmisitést vagy hasznalatra alkalmatlanni tételt,

a hasznositassal 0sszefiiggo értékelést, valamint

a hasznositas ¢és selejtezés pénziigyi elszdmolasanak modjat.

A felesleges vagyontargyak csoportositasa:

YVYVYYVYYV

immaterialis javak,
targyi eszk6zok,
anyagok,

aruk,

sajat termelésii készletek.

A hasznositas sordn sziikséges tennivalok:

YVVVVVVYVY

hasznositando eszkozok feltarasa,

elkiilonités (raktarban),

a hasznositand6 eszk6zok jegyzékbe foglalasa,
a hasznositas engedélyezése,

felajanlas mas gazdalkodoknak,

értékesitési ar meghatarozasa,

hirdetés,

értékesites.

Selejtezési szabalyzat
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A selejtezés soran ellatando feladatok:

a selejtes eszkdzok feltarasa,
elkiilonités (raktarban),

a selejtes készletek jegyzékbe foglalasa,
selejtezés engedélyezése,

selejtezés lefolytatasa,

hasznos anyag és hulladék hasznositasa,
megsemmisités.

VVVVVVYVYY

2. A felesleges vagyontargyak feltarasa, hasznositasa

A feleslegessé valas ismérvei: feleslegesnek mindsiil egy eszkdz, ha azt a hasznositassal és selejte-
zéssel megbizott munkatars, vagy bizottsag megfeleld eldterjesztése alapjan a gazdalkodo vezetdje
annak nyilvanitja.

Helyes évente legalabb egyszer elvégezni a készletek mindsitését, azaz megéllapitando:

> mely eszkozok valtak feleslegessé,
> melyek valtak értékesithetetlenné.

A feleslegessé valt vagyontargyak feltarasa folyamatos munka. A rendelet eldirasa szerint a felesle-
ges eszkozok és készletek feltardsa, hasznositasa, illetve selejtezése a gazdalkodo szervezet hatés-
korébe tartozik.

A felesleges készletek feltarasa masképpen torténik:

» hasznalatban 1év6 eszkozoknél
> raktarban 1év6 eszkdzoknél

Hasznalatban 1évo eszk6zoknél:

Az eszkozoket hasznald egységek lehetdleg irasban jelentsék be a teriiletiikon 1évo felesleges targyi
eszkozoket, anyagokat. A készletek Orzésével megbizott szervezet vagy dolgozo a felajanlott
eszkozok atvételérdl és elszallitasarol gondoskodjék. Azokat elkiilonitve célszerii raktarra venni,
kiilonos tekintettel azokra az eszkozokre, amelyek még hasznalhatok, de a korabbi iddszakban
koltségként mar elszamoltak azokat.

Selejtezési szabalyzat
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Raktarban 1év6 eszkdzoknél:

Altalaban a gazdalkodénal e feladattal megbizott dolgozo kotelessége évente, de legalabb a leltéro-
zast megeldzden felmérni a kezelésében 1évo felesleges és selejtes eszkdzoket, készleteket.

A cégen beliil nem hasznosithato, felesleges vagyontargyak hasznositasara javaslatot kell 6sszealli-
tani. A javaslatnak ki kell térnie a hasznositds mddjara, amely torténhet:

eladassal, immobilkészlet-jegyzék alapjan,
leértékelt aron valo értékesitéssel,
versenytargyalassal torténd értékesitéssel,
atadassal

leértékeléssel és készletben tartassal,
bérbeadassal,

a cégen beliili atcsoportositassal.

YVVVYVYVYYVYYV

Eladas

Eladasnal a felesleges vagyontargy térités ellenében, meghatarozott feltétel mellett értékesithetd, a
cég altal kivalasztott korben. A térités mértékében, az atadas idOpontjaban, a fizetési modban és
hataridében - a pénzforgalmi eléirasok keretén belil - a felek allapodnak meg.
Altalanos szempont: az eladdsi ar a hulladékarnal magasabb kell, hogy legyen.
A felesleges vagyontargyak hasznositasanak maodjat és az eladési arat mindig a cég vezetdje hagyja
jova. Ertékesités csak azonnali készpénzfizetés ellenében tortéhet, az eladasrol szamlat kell kiallita-
ni €s a vagyontargy csak a kifizetett szdmla 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 értékesitésrdl szamlat kell killitani, amelybdl 1-1 példany

a vevo,

a konyveld,

a pénztaros,

a selejtezési bizottsag példanya.

VVVY
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Atadas téritésmentesen
Az atadasrol késziilt jegyzOkonyv

» eredeti példanya a cégnél marad
» egy masolati példany az atvevoe,
» egy masolati példany a felesleges készletekre vonatkozo jelentés melléklete.

Bérbeadas

A gazdalkodo6 szervezetek a felesleges eszkozeiket bérbe adhatjak. A gazdalkodok a vagyontargyak
atadasanak idétartamaban €s a hasznalati dij mértékében szabadon allapodhatnak meg. A bérbevevd
a fizetett hasznalati dij 6sszegét koltségként, a bérbe add a kapott haszndlati dij 6sszegét arbevétel-
ként szamolja el.

A bérletrdl bérleti szerzddést kell kotni, a bérleti dijat gy kell megallapitani, hogy az fedezze a
gazdalkodo szervezet koltségeit. A bérbe adott vagyontargyak a cég eszkdzallomanyabol nem to-
rolhetdk. Ezen targyak értékcsokkenésének kiszamitasarol, elszdmolasardl és nyilvantartasardl a
bérbe ado6 cég a konyvelésében koteles gondoskodni.

Versenytargyalas

A gazdalkod6 az eladni kivant felesleges vagyontargyakat adott esetben meghirdetni koteles.
A hirdetés feladasara vonatkozé bizonylatokat a szamviteli bizonylatokhoz hasonl6an kell megdriz-
ni. A hirdetést kovetd 30 nap utdn, nyilvanos versenytargyalas utjan lehet értékesiteni a felesleges
vagyontargyakat. Az eladasi irdnyarat szakemberek véleményének figyelembevételével kell megha-
tarozni. Az értékesités szamlazasi kotelezettség alé esik.

3. Leértékelési és selejtezési eljaras

Az eszkozoket altalaban akkor helyes selejtezni
> ha azokat a szabalyos modon feleslegesnek nyilvanitottak, de az értékesitési kisérlet nem jart
eredménnyel,
» ha azok rendeltetésszerti hasznalatra alkalmatlanna valtak, vagyis kimeritik a selejt fogalmat,
» ha a targyi eszk6zok rendeltetésszerti hasznalat soran elhasznéalodtak,
» karesemény soran valtak selejtté.

A selejtezés nem jelent fizikai megsemmisitést, - kivéve a kotelezOvé tett eseteket.
A legtobb gazdalkodonal altaldban évente egyszer selejteznek, de a leltdrozast megel6zden helyes
kotelezden eldirni az e célbol elkiilonitett, Osszegyljtott  eszkozok — selejtezését.

A selejtezés végrehajtasat bizonylaton kell rogziteni és a selejtezések lebonyolitdsa sordn a kovet-
kez6 feladatokat kell sorra venni:

Selejtezési szabalyzat
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Selejtes eszkoz bejelentése
Az eszkozoket hasznald egységek jelezzek, ha a teriiletiikon selejtes eszkozt tarolnak.

Elkiilonités raktarban
A leadott selejtezendd eszkozoket, ha lehetséges, szallitsak kiilon raktarba. Kisebb szervezeteknél
raktaron beliil elkiilonitve, ha nincs raktar "selejtezendd" megjeldléssel helyes tarolni azokat.

Selejtezendo eszkozok jegyzékbe foglalasa
A készletek Orzéséért felelos egység, vagy dolgozo készitse el a selejtezendd eszkozok listajat.

Selejtezési jegyzokonyv elkészitése

Az Osszedllitott jegyzékek alapjan a selejtezésért felelds, miutan megszemlélte a selejtezendd esz-
kozoket, elkésziti a selejtezési jegyzOkonyvet, majd aldirdséval igazolja az abban 1évé adatok tar-
talmi, szadmszaki és szdmviteli helyességét. A selejtezési jegyzokonyveket kiilon kell elkésziteni,
eszkozfajtankként.

Az eszk6zok és a készletek jellegébdl, a nyilvantartas kiilonbségébdl fakaddan megkiilonboztetjiik a
targyi eszkozok és a készletek selejtezési jegyzOkonyvét. Immaterialis javak jegyzokonyve azonos
lehet a targyi eszk6zok jegyzOkonyvével.

Targyi eszkoz selejtezési jegyzokonyve: a jegyzOokonyv a selejtezéssel kapcsolatos targyi eszkoz
alloményvaltozés bizonylata is, amely
» atulajdon védelmének biztositasa érdekében az ellendrzéshez és
» aselejtezés konyvviteli elszamolasahoz sziikséges adatok feljegyzésére is alkalmas.
Készlet selejtezési jegyzOkonyv: a készletek selejtezésénél és leértekelésénél rendszeresitett nyom-
tatvany. A jegyzokonyvben az eljaras lefolytatasara kijelolt dolgozok vagy bizottsag végleges javas-
latat kell 6sszefoglalni, melyet aldirasukkal hitelesitenek.
A jegyzokonyv alkalmas legyen:
» avagyon védelmének biztositasa érdekében sziikséges ellendrzéshez, valamint
> aselejtezés és leértékelés konyvviteli elszamolasahoz.

A selejtezési dontés és a selejtezés lefolytatasa

A szervezet vezetdje egyszemélyben dont az eszk6zok selejtezésérol.

Selejtezési szabalyzat
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Haszonanyag és hulladék raktarra vétele

A selejtezett vagyontargyakbol kibontott anyagokat €s a selejtezés lebonyolitasa soran keletkezett
egy¢éb értékesithetd hulladékokat
» raktarra kell vételezni a selejtezési jegyzokonyvre hivatkozva,
» ahaszonanyagokra, hulladék anyagokra érvényes, a szamviteli torvényben eldirt for-
galmi 4ron.

Haszonanyag és hulladék hasznositasa, értékesitése

A kiselejtezett eszk6zokbol nyert haszonanyag, hulladék hasznositasat a szervezeten beliil vagy
kiviil meg kell kisérelni. Ha ez nem lehetséges, tigy az adott eszkozt meg kell semmisiteni.
A hulladék értékesitésekor a szallitolevélen és a szamlan minden esetben fel kell tiintetni a selejte-
z¢€si jegyzOkonyv szamat.

Megsemmisités

Azokat a kiselejtezett vagyontargyakat, amelyeket sem haszon-, sem hulladék anyagként, sem mas
modon hasznositani nem lehet vagy nem szabad meg kell semmisiteni. A megsemmisitésrdl jegy-
z6konyvet kell felvenni.

A megsemmisités az anyag jellegétdl fliggden, meghatarozott technikai eljarassal torténik. Az elja-
ras sordn a tulajdonvédelmi, az egészségiigyi, a kornyezetvédelmi, illetve a balesetelharitasi szaba-
lyokat be kell tartani.

4. A hasznositas és selejtezés pénziigyi szamviteli elszamolasa

A leirtak alapjan lebonyolitott hasznositasok és selejtezések eredménye a gazdalkod6 szamvitelében
meg kell jelenjen.

A szamviteli torvény értelmében a gazdalkodok szamot kell adjanak a beszamolasi iddszakban fel-
tart felesleges vagyontargyak hasznositasarol €s selejtezésérdl, a hianyz6 vagy megsemmisiilt va-
gyontargyak értékérdl, immateridlis javak, targyi eszk6zok, valamint készletek bontdsdban.

A hasznositasi és selejtezési eljaras eredményeként kapott Osszegek konyvelésénél, valamint az
értekesitett eszkozok allomanyabol valo kivezetésnél a szamviteli torvény eldirasait kell alkalmazni.

Selejtezési szabalyzat
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Z.aro rendelkezések

A szamviteli politika keretében elkészitendd selejtezési szabalyzat kialakitasaért, karbantartasaért és
végrehajtasaért a szervezet vezetdje a felelds.

A selejtezési szabalyzatban hozott dontések az adott szervezetre kotelezo érvénytiek, azoktdl eltérni
csak a selejtezési szabalyzat - a torvényi eldirdsoknak megfeleld - modositasa, illetve a mddositott
szabalyzatok elfogaddsa wutdn, az azokban foglaltaknak megfelel6 modon Ilehet.
A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a szervezet 0sszes alkalmazottjara és tagjara. A szabalyzat
id6beni hatalya az eredeti szabalyzat els6 mddositasaig terjed. Ezt kdvetden a selejtezési szabalyzat
a kiegészité modositassal egylitt vagy az 01j egységes szerkezetbe foglalt szabalyzat hatalyossaga
szerint érvényes. A moddositasnal a selejtezési szabalyzat eredeti szovegezésébe a mddositast nem
sziikséges egységes szerkezetbe foglalni.

A selejtezési szabalyzatot érintd barmely valtozast 90 napon beliil kell atvezetni. A valtozasokat a
szabalyzat végén, sorszdmozott mellékletben kell dokumentilni (a modositdsoknak pontosan
tartalmazniuk kell a megvaltozott pont helyét és hatalyossagat), vagy egységes szerkezetben kell
elkésziteni.

Hatalyba lépteto rendelkezések

E szabalyzat el6irdsa visszavonasig vagy modositasig érvényes.
Hatélya a tarsasag valamennyi egységére kiterjed.

A tarsasagnal gondoskodni kell, hogy a szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak
megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aladirasukkal igazoljak.

Mellékletek

JegyzOkonyv targyi eszkozok selejtezésérol

Selejtezett targyi eszk6zok jegyzéke

Targyi eszk6zok selejtez€sébdl visszanyert anyagok jegyzéke
Jegyzokonyv készletek selejtezésérol, leértékelésérdl
Selejtezett készletek jegyzéke

Leértékelt készletek jegyzéke

A készletek selejtezésébol visszanyert hulladék anyagok
Megsemmisitési jegyzokonyv

YVVVVVVVY
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JEGYZOKONYV
targyi eszkozok selejtezésérol

Jelen vannak:
selejtezési bizottsag részérdl (név, beosztas):

A selejtezési bizottsag (tovabbiakban: bizottsag) megallapitja, hogy a jelen eljaras keretében végrehajtando
Selejtezés engedelyEZESe. .....cc.uviiiiiiiie e

hataskorébe tartozik.

A bizottsag megtekintette a selejtezésre elokészitett targyi eszkdzoket. Megvizsgalta a selejtté valasuk okait,
¢s a hasznositasi eljards 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 eszkozok

bruttd értéke (OSSZesen) Ft,
0sszevont nettd €rtéke L Ft.

A bizottsag tagjai felelosségiik tudataban kijelentik, hogy az altaluk megvizsgalt selejtezésre javasolt targyi
eszk6zok megegyeznek a mellékelt jegyzékeken feltiintetett targyi eszkozokkel. A bizottsag a selejtezési
eljaras soran tételesen ellendrizte a targyi eszkdzok és tartozékok hianytalan meglétét.

A bizottsag megallapitotta, hogy a selejtezésre javasolt targyi eszk6zokbdl a 2. sz. mellékletben felsorolt
alkotorészek, tartozékok stb. — haszon-, illetve hulladékanyagként — hasznosithatok.

Javasolja ezek kiszerelését és hasznositasukkal kapcsolatos intézkedések (raktarra vétel, értékesités)

megtételét.

A selejtezett targyi eszkozok hulladékanyaganak, haszonanyaginak raktarra vételéért, értékesitéséért,
LSS 1111 S L) A a felelGs.

ATAITASOK: ... ettt bbbt et b e bbb e sae e e enns

A selejtezési jegyzokonyvben foglaltakkal egyetértek, a targyi eszk6zok selejtezését, illetve
megsemmisitését jovahagyom.

Elrendelem a selejtezett targyi eszk6z6k allomanybol térténé kinevezését, tovabba a hasznosithato eszk6zok
hasznositasaval kapcsolatos intézkedések (értékesités, készletként raktarra vétel) végrehajtasat.

K EIt: et e e

Selejtezési szabalyzat
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SELEJTEZETT TARGYI ESZKOZOK

JEGYZEKE
Nyilvantart. Megnevezés Brutto érték Netto érték Selejtté valas Hasznositas
szam Ft Ft oka modja

Osszesen:

Kl oo

A ATTASOK: e e et —————ae e e e et ——————————————————

Selejtezési szabalyzat
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TARGYI ESZKOZOK SELEJTEZESEBOL
VISSZANYERT ANYAGOK JEGYZEKE

Targyi eszkoz ~ Hasznositas mddja A selejtezésbdl visszanyert anyagok

Megnevezése Megnevezése Mennyisége Egységara  Ertéke Ft
Osszesen:

Kelt: o

ATLBITASOK: .. ettt ettt b et et b et et b ettt

Selejtezési szabalyzat
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Jegyzokonyv
készletek selejtezésérol, leértékelésérol

Jelen vannak:
Selejtezési bizottsag részérdl (név, beosztas):

A selejtezési bizottsag (tovabbiakban: bizottsag) megallapitja, hogy jelen eljaras keretében
végrehajtando selejtezés/leértékelés engedélyezese .........ovmmiiniinniininneininnen. 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 €s a
3. sz. mellékletben felsorolt készletek hulladékkénti kezelését javasolja.

A sziikséges intézkedések megtételéért (raktarra vétel, értékesités,
R LTS3 0 1001 ) 1) P
....... felel0s.

J AN 0 7110 ) AT UUTR TR

A selejtezési jegyzOkonyvben foglaltakkal egyetértek, az abban felsorolt készletek
selejtezését/leértékelését, illetve megsemmisitését jovahagyom.

Elrendelem a valtozasok nyilvantartasokon torténd keresztiilvezetését, valamint a selejtezésbdl
hasznosithat6 készletek hasznositdsanak végrehajtasat.

I e

Selejtezési szabalyzat
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SELEJTEZETT KESZLETEK

JEGYZEKE
Nyilvantart.  Megnevezés Mennyiség Egységar Erték —Selejtté valas Hasznosités
szam Ft okamadja
Osszesen:
Kelt: oo
ATLBITASOK: . .ttt sttt ettt sb et et b e s bbbt b et res

Selejtezési szabalyzat
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LEERTEKELT KESZLETEK

JEGYZEKE
Nyilvantart. Megnevezés Mennyiség Nyilvantartasi Leertekelt Kiilonbség
szam Egységar Erték Ft Egységar Erték Ft Ft
Osszesen:
Kelt: o
F N 1 T TSP OPR

Selejtezési szabalyzat
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A KESZLETEK SELEJTEZESEBOL
VISSZANYERT HULLADEKANYAGOK

Hasznositas modja A visszanyert anyagok
Megnevezése Mennyisége  Egységara Ertéke Ft
Osszesen:
Kelt: oo
F N 1 T TP STPTOPP

Selejtezési szabalyzat
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MEGSEMMISITESI JEGYZOKONYV

A jelen jegyzokonyvet alairok feleldsségiik tudataban kijelentik, hogy a jovahagyott Selejtezési
JegyzOkonyvben szerepld, alabbi eszkozoket, amelyeket sem haszonanyagként, sem
hulladékanyagként felhaszndlni, sem mas modon hasznositani vagy értékesiteni nem lehet vagy
nem szabad, jelenlétiikben megsemmisitették a tlizrendészeti €s egészségiigyi hatosagi
eléirasoknak megfeleléen:

Megnevezés Mennyiség  Egységar Erték Megsemmisités
Ft modja
Osszesen:

I e

IMEESEIMIMISTIETER: ...ttt e et ettt et et et e ettt ettt

HITELESITO ALAIRASOK

Selejtezési szabalyzat
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

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

Név Beosztas Datum Alairas

Selejtezési szabalyzat
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SZAMLAREND

Szervezet neve: Hatvani Gazdasagi Szolgaltato Kft.
Cime: 3000 Hatvan, Szepes Béla u. 2.
Adodszéma: 24756107-2-10

Cégjegyzékszama: 10-09-034320

Képviseletre jogosult személy neve: Németh Beata

Jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a szamvitelrél szold 2000. évi C. torvény és a
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A szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény értelmében a kettds konyvvitelt vezetd gazdalkodd az
egységes szamlakeret eldirasainak figyelembevételével olyan szamlarendet koteles késziteni, amely
szerinti konyvvezetés az e torvényben eldirt beszamold készitését maradéktalanul biztositja.

A szamlarendnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

a) minden alkalmazasra kijellt szamla szamjelét és megnevezését,

b) a szamla tartalmat, ha az a szdmla megnevezésébdl egyértelmiien nem kovetkezik, tovabba a
szamla értéke novekedésének, csokkenésének jogcimeit, a szamlat érintd gazdasagi eseményeket,
azok mas szamlakkal valé kapcsolatat,

c) a fokonyvi szdmla és az analitikus nyilvantartas kapcsolatat,
d) a szamlarendben foglaltakat alatamaszto bizonylati rendet

A szamlatiikor jelen szamlarend melléklete, mivel az tovabbi alszdmlakat és részletezd szdmlakat
tartalmaz, valamint jabb szdm nyitdsdra barmikor sor keriilhet. Azok tartalmara, ndvekedésének,
csokkenésének jogcimeire, mas szamlakkal és az analitikus nyilvantartassal valo kapcsolatara a
szamlanal, illetve a szdmlacsoportnal leirtak vonatkoznak.

A bizonylati rend 6nallo szabalyzatként keriilt elkészitésre.

Az analitikus nyilvantartadsoknak szoros kapcsolatban kell lenniiik a f6konyvi konyveléssel, és a
kettd kozott az értékadatok szdmszerli egyeztetésének lehetdségét biztositani kell. Minden ki nem
emelt fokonyvi szdmldhoz kapcsoloddan - amennyiben a fékonyvi szdmla nem keriil az egyedi
azonositashoz kell6képpen megbontasra - részletezd analitikat kell vezetni. Az analitikdnak
tartalmaznia kell minden olyan adatot, ami a fokonyvben konyveltek egyeztetésehez sziikséges.

A szamviteli torvény szerint a kettds konyvvitelt vezetd gazdalkodo a kezelésében, a hasznélataban,
illetve a tulajdonaban 1évo eszkdzokrdl és azok forrasairdl, tovabba a gazdasagi miiveletekrdl olyan
konyvviteli nyilvantartast koteles vezetni, amely az eszkdzokben (aktivakban) és a forrasokban
(passzivakban) bekovetkezett valtozdsokat a valosagnak megfeleléen, folyamatosan, zart
rendszerben, attekinthetden mutatja.

Az 1-4. szédmlaosztaly tartalmazza a mérlegszamlakat, ezen beliil az 1-3. szamlaosztily az
eszkOzszamlakat, a 4. szamlaosztaly pedig a forrasszamlékat. E szamlaosztalyok szamlai biztositjak
a mérleg elkészitéséhez sziikséges adatokat.

Az eredménykimutatas elkészitéséhez, az adozott eredmény megallapitasdhoz sziikséges adatokat
az 5. és a 8-9. szamlaosztaly szamlai tartalmazzak.
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1. SZAMLAOSZTALY: BEFEKTETETT ESZKOZOK

Az 1. szamlaosztaly az immateridlis javak, a targyi eszkozok (ideértve a rendeltetésszertien
hasznalatba nem vett, lizembe nem helyezett beruhdzasokat is), valamint a befektetett pénziigyi
eszkozok nyilvantartasara szolgalo szamlakat foglalja magaban.

Befektetett eszkozként olyan eszkozt szabad kimutatni, amelynek az a rendeltetése, hogy a
tevékenységet, a milkodést tartosan, legalabb egy éven tal szolgélja.
A befektetett eszkozok kozé az immateridlis javakat, a targyi eszkozoket, a befektetett pénziigyi
eszkozoket kell besorolni.

Amennyiben az eszk6zok hasznalata, rendeltetése megvaltozik, mert az eszkoz a tevékenységet, a
miikddést tartdsan mar nem szolgalja vagy forditva, akkor azok besoroldsat meg kell valtoztatni; a
befektetett  eszkdzt at  kell sorolni a  forgdeszkozok — kozé  vagy  forditva.
Az eszkdzok kozott kell kimutatni a pénziigyi lizing keretében atvett eszkdzoket, tovabba a bérbe
vett (a haszndlatra atvett) eszk6zokon végzett beruhdzasok, felujitdsok, valamint a koncesszios
szerzOdés alapjan beszerzett, megvalositott eszkdzok értékét is.

11. IMMATERIALIS JAVAK

Az immaterialis javak kozott a nem anyagi eszkozoket (a vagyoni értékill jogokat az ingatlanhoz
kapcsolodo vagyoni értékli jogok kivételével, a szellemi terméket, az iizleti vagy cégértéket),
valamint az immateridlis javak értékhelyesbitését kell kimutatni.

Novekedések:

T 111-117 - K 491 Nyitas

T 111-115 - K 454 Szamlazott vételar

466

T 111-115 - K 38 Elszamolas a fizetett 6sszegben a bank értesitése, ill. a
466 pénztarbizonylat alapjan.

T 111-115 - K 9647 Térités nélkiili atvétel

T 111-115 - K 4792 Kapott apport értéke

Csokkenések:

K 111-115 - T 118,119 Ertékesitéskor, apportalaskor, térités nélkiili atadasnal, hiany,
megsemmisiilés esetén az elszdmolt értékcsokkenés atvezetése

K 111-115 - T 861 Ertékesitéskor a nett6 érték elszamolasa

K 111-115 - T 8647 Apportalaskor a netto érték elszamolasa

K 111-115 - T 8647 Térités nélkiili atadasnal a nettd érték elszamolasa

467 8643 a fizetendd AFA

K 111-115 - T 8692 Hiany, megsemmisiilés esetén a nettd érték elszamolasa
K 111-117 - T 492 Zarés
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111 Alapitas, atszervezés értéke

112 Kisérleti fejlesztés aktivalt értéke

113 Vagyoni értékii jogok (k6zhasznu)

114 Szellemi termékek

115 Uzleti vagy cégérték

117 Immaterialis javak értékhely.

118 Immaterialis javak terven feliili értékcsokkenése
119 Immaterialis javak terv szerinti értékcsokkenése

Az immateridlis javak kozott kimutathatd az alapitas-atszervezés aktivalt értéke és a kisérleti
fejlesztés aktivalt értéke is.

Vagyoni értekii jogok

Vagyoni értékll jogként azokat a megszerzett jogokat kell kimutatni, amelyek nem kapcsolddnak
ingatlanhoz. Ilyenek kiilonosen: a bérleti jog, a hasznalati jog, a vagyonkezeldi jog, a szellemi
termékek felhaszndldsi joga, a licencek, tovabba a koncesszids jog, a jatékjog, valamint az
ingatlanhoz nem kapcsolodo egyéb jogok.

Szellemi termékek

Szellemi termékek kozé sorolandok:

a) az iparjogvédelemben részesiild alkotdsok (kiilondsen: szabadalom, hasznalati minta,
formatervezési minta, know-how, védjegy, foldrajzi arujelzd, kereskedelmi név),

b) a szerzi jogvédelemben részesiild szerz6i miivek ¢és szomszédos jogok (kiilondsen:
szoftvertermékek, miiszaki tervek),

c) a jogvédelemben nem részesiild, de titkossaguk révén monopolizalt szellemi javak,
fiiggetleniil attol, hogy hasznalatba vették-e azokat vagy sem.

Uzleti vagy cégérték

Uzleti vagy cégértékként kell kimutatni a jovObeni gazdasdgi haszon reményében teljesitett
tobbletkifizetés Osszegét.

Uzleti vagy cégérték:

a megvasarolt lizletagért fizetett ellenérték és a tételesen allomanyba vett egyes eszkdzok piaci
értékének a tételesen allomanyba vett, atvallalt kotelezettségek - ezen torvény szerinti értékeléssel
meghatarozott - értékével csokkentett értéke kozotti kiilonbdzet, ha a fizetett ellenérték magasabb.

Negativ iizleti vagy cégértek:
A megvasarolt lizletagért fizetett ellenérték ¢€s a tételesen allomanyba vett egyes eszkozok piaci
értékének a tételesen allomanyba vett, atvallalt kotelezettségek - e torvény szerinti értékeléssel
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meghatarozott - értékével csokkentett Osszege kozotti kiilonbozet, ha a fizetett ellenérték
alacsonyabb.

Uzletag: a gazdalkodonak szervezeti szempontbdl fiiggetlen, 6nalloan miikoddképes egysége (ide
értve a telephelyet, {izlethal6zatot is), amely a hozzd tartozd vagyonnal (eszkozokkel,
kotelezettségekkel, céltartalékokkal és idébeli elhatarolasokkal) 6nallé 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 dtadasnal, hiany,
megsemmisiilés esetén az elszamolt értékcsokkenés atvezetése

T 118 - K 492 Zaras

119. Immateridlis javak terv szerinti értékcsokkenése

K 119 - T 491 Nyitas

K 119 - T 57 Terv szerinti értékcsokkenés elszamolasa

T 119 - K 111-115 Ertékesitéskor, apportalaskor, térités nélkiili atadasnal, hiany,
megsemmisiilés esetén az elszdmolt értékcsokkenés atvezetése

T 119 - K 492 Zaras

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:
Az immateridlis javakrdl egyedi nyilvantartast kell vezetni. Ebbe a nyilvantartasba fel kell venni
minden olyan adatot amely sziikséges az azonositashoz (megnevezés, szallitO megnevezése, stb.)

Tartalmaznia kell tovabba:

- az lizembe helyezés (beszerzés) idépontjat,

- a beszerzési, illetve az eldallitasi értéket (brutto értéket), illetve annak valtozasat,

- az értékcsokkenési leirds modjat és mértékét,

- az elszamolt értekcsokkenés Gsszegét, (elkiilonitve a terven feliilit)

- a netto értéket

- értekesitéskor, illetve a nulldra tortént leirds esetén a f0konyvbdl torténd kivezetés idopont;jat.

Az analitikus nyilvantartdsba felvett Osszes eszkoz (fokonyvi szamldk szerint csoportositott)
Osszesitett bruttd értékét, targyévi és halmozott értékcsokkenését, nettd értékét legalabb évvégén
egyeztetni kell a fokonyvi szamlakkal. Eltérés esetén a hibat fel kell tarni, és a nyilvantartasokat
helyesbiteni kell. Amennyiben a fokonyvi szdmldkon a hiba nem taldlhatd6 meg, akkor a fokonyvi
szamlat az ellendrzott analitikéra kell helyesbiteni.
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12-16. TARGYI ESZKOZOK

A targyi eszkozok kozott azokat a rendeltetésszerlien haszndlatba vett, lizembe helyezett anyagi
eszkozoket (foldteriilet, telek, telkesités, erdd, iiltetvény, épiilet, egyéb épitmény, miiszaki
berendezés, gép, jarmi, lizemi és lzleti felszerelés, egyéb berendezés, ingatlanokhoz kapcsolddo
vagyoni értékii jogok), tenyészallatokat kell kimutatni, amelyek tartésan - kozvetlenill vagy
kozvetett modon - szolgaljak a gazdalkodd tevékenységét, tovabba a beruhazasokat, 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 Felyjitas elszamolasa a felujitas befejezésekor
T 12-16 - K 9647 Térités nélkiili atvétel

T 12-16 - K 4792 Kapott apport értéke

Csokkenések:

K 12-14 - T 129,139,149 Ertékesitéskor, apportalaskor, térités nélkiili dtadasnal, hiany,
128,138,148 megsemmisiilés esetén az elszamolt értékcsokkenés atvezetése

K 12-14 - T 861 Ertékesitéskor a netto érték elszamolasa

K 12-14 - T 8647 Apportalaskor a netto érték elszamolasa

K 12-14 - T 8647 Térités nélkiili atadasnal a netto érték elszamolasa

467 8643 a fizetendd AFA

K 12-14 - T 8692 Hiany, megsemmisiilés esetén a netto érték elszamolésa

K 12-14 - T 226 Atsorolas targyi eszkdzb6l anyagba

K 12-16 - T 492 Zaras

12. INGATLANOK ES KAPCSOLODO VAGYONI ERTEKU JOGOK

Az ingatlanok kozott kell kimutatni a rendeltetésszerlien hasznalatba vett foldteriiletet és minden
olyan anyagi eszkozt, amelyet a folddel tartdés kapcsolatban létesitettek. Az ingatlanok kozé
sorolando: a foldteriilet, a telek, a telkesités, az épiilet, az épililetrész, az egyeb épitmény, az
tizemkoron kiviili ingatlan, illetve ezek tulajdoni hanyada, tovabba az ingatlanokhoz kapcsolodo
vagyoni értekll jogok, fliggetleniil attdl, hogy azokat vasaroltak vagy a gazdalkodo allitotta eld,
illetve azok sajat tulajdoni vagy bérelt ingatlanon valdsultak meg.Az ingatlanok kozott kell
kimutatni a bérbe vett ingatlanokon végzett és aktivalt beruhazast, feltjitast is.

Az ingatlanokhoz kapcsolodo vagyoni értékii jogok kiilondsen: a foldhasznalat, a haszonélvezet és
hasznalat, a bérleti jog, a szolgalmi jog, az ingatlanok rendeltetésszerli hasznalatdhoz kapcsolodo -
jogszabalyban nevesitett - hozzajarulasok, dijak (vizikézmiufejlesztési hozzajarulas, villamos
energia haldzati csatlakozasi dij, géazhalozati csatlakozéasi dij) megfizetése alapjan szerzett
hasznalati jog, valamint az ingatlanhoz kapcsol6do egyéb jogok.
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121 Foldteriiletek

122 Telkek, telkesités

123 Epiiletek, épiiletrészek

124 Epitmények

125 Uzemkoron kiviili ingatlanok

126 Vagyonkezelésre kapott ingatlanok

127 Ingatlanok értékhelyesbitése

128 Ingatlanok terven feliili értékcsokkenése
129 Ingatlanok terv szerinti értékcsokkenése

K 128 - T 491 Nyités

K 128 - T 8664 Terven feliili értékcsokkenés elszamolasa

T 128 - K 121-126 Ertékesitéskor, apportalaskor, térités nélkiili atadasnal, hiany,
megsemmisiilés esetén az elszamolt értékcsokkenés atvezetése

T 128 - K 492 Zaras

129. Ingatlanok terv szerinti értékcsokkenése

K 129 - T 491 Nyités

K 129 - T 57 Terv szerinti értékcsokkenés elszamolasa

T 129 - K 121-126 Ertékesitéskor, apportalaskor, térités nélkiili dtadasnal, hiany,
megsemmisiilés esetén az elszamolt értékcsokkenés atvezetése

T 129 - K 492 Zaras

13. MUSZAKI BERENDEZESEK, GEPEK, JARMUVEK

A miiszaki berendezések, gépek, jarmiivek kozott kell kimutatni a rendeltetésszeriien hasznalatba
vett, lizembe helyezett, a gazdilkod6 tevékenységét kozvetleniil szolgald erdgépeket, erdmiivi
berendezéseket, egyéb gépeket, berendezéseket, miiszereket és szerszamokat, szallitdeszkozoket,
hirk6zl6 berendezéseket, szdmitastechnikai eszkdzoket, a tevékenységi profilt meghatarozo vastti,
kozuti, vizi- és 1égikozlekedési eszkozoket, valamint az itt felsorolt, bérbe vett eszk6zokon végzett
¢s aktivalt beruhazast, feltjitast.

131 Miiszaki gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek

132 Kis értékii tevékenységhez kozvetleniil kapcsolodod berendezések

137 Miiszaki gépek, berendezések, jarmiivek értékhelyesbitése

138 Miiszaki gépek, berendezések, jarmiivek terven feliili értékcsokkenése

139 Miiszaki gépek, berendezések, jarmiivek terv szerinti értékcsokkenése
Szamlarend
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K 138 - T 491 Nyitas

K 138 - T 8664 Terven feliili értékcsokkenés elszamolasa

T 138 - K 131-132 Ertékesitéskor, apportalaskor, térités nélkiili dtadasnal, 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
hasznélatba vett, lizembe helyezett, a miiszaki berendezések, gépek, jarmiivek k6z¢é nem tartozéd
gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek, amelyek a gazdalkod6 tevékenységét kozvetetten
szolgaljak. Ilyenek kiilondsen: az egyéb iizemi (lizleti) gépek, berendezések, felszerelések,
jarmuvek, az irodai, igazgatasi berendezések, felszerelések, az lizemkoron kiviili berendezések,
felszerelések, jarmiivek, valamint az itt felsorolt, bérbe vett eszk6zokon végzett és aktivalt

beruhazas, felujitas.

141 Gépek,berendezések,felszerelések
142 Egyéb gépek, berendezések, felszerelések
143 Irodai gépek,berendezések, felszerelesek

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

T 148 - K 141-144 Ertékesitéskor, apportalaskor, térités nélkiili atadasnal, hiany,
megsemmisiilés esetén az elszdmolt értékcsokkenés atvezetése

T 148 - K 492 Zaras

149. Egyéb berendezések, felszerelések, jarmiivek terv szerinti értékcsokkenése
K 149 - T 491 Nyitas

K 149 - T 57 Terv szerinti értékcsokkenés elszamolasa

T 149 - K 141-144 Ertékesitéskor, apportalaskor, térités nélkiili atadasnal, hiany,
megsemmisiilés esetén az elszamolt értékcsokkenés atvezetése

T 149 - K 492 Zéras
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16. BERUHAZASOK, FELUJITASOK

A beruhazasok, felujitasok kozott kell kimutatni a rendeltetésszertien haszndlatba nem vett, tizembe
nem helyezett eszk6zok bekeriilési értékét, tovabba a mar hasznalatba vett targyi eszkozokon
végzett bovitéssel, rendeltetésvaltozassal, atalakitassal, ¢élettartam-noveléssel, felujitassal
Osszefliggd munkak - még nem aktivalt - bekertilési értékét.

Beruhazas: a targyi eszkdz beszerzése, létesitése, sajat vallalkozasban torténd eldallitasa, a
beszerzett targyi eszkdz lizembe helyezése, rendeltetésszerli hasznalatbavétele érdekében az lizembe
helyezésig, a rendeltetésszerli hasznalatbavételig végzett tevékenység (szallitds, vamkezelés,
kozvetités, alapozas, iizembe helyezés, tovabba mindaz a tevékenység, amely a targyi eszkoz
beszerzéséhez hozzdkapcsolhatd, ideértve a tervezést, az elokészitést, a lebonyolitast, a hitel-
igénybevételt, a biztositast is); beruhdzds a meglévd targyi eszkdz bovitését, rendeltetésének
megvaltoztatasat, atalakitasat, ¢&lettartamdnak, teljesitOképességének kozvetlen novelését
eredményezd tevékenység is, az eldbbiekben felsorolt, e tevékenységhez hozzdkapcsolhatd egyéb
tevékenységekkel egytitt.

Felujitas: az elhasznalddott targyi eszkoz eredeti allaga (kapacitasa, pontossaga) helyreallitasat
szolgalo, idoszakonként visszatérd olyan tevékenység, amely mindenképpen azzal jar, hogy az adott
eszkoz élettartama megnovekszik, eredeti miiszaki allapota, teljesitoképessége megkdozelitéen vagy
teljesen visszadll, az eldallitott termékek mindsége vagy az adott eszkdz hasznélata jelentdsen javul
¢s igy a felujitas potlolagos raforditasabol a jovoben gazdasagi eldnydk szdrmaznak; feltjitas a
korszerUsités is, ha az a korszer(i technika alkalmazéasaval a targyi eszkoz egyes részeinek az
eredetitdl eltérd megoldasaval vagy kicserélésével a targyi eszkdz lizembiztonsagat,
teljesitOképességét, hasznalhatdsagat vagy gazdasadgossagat noveli; a targyi eszkozt akkor kell
felgjitani, amikor a folyamatosan, rendszeresen elvégzett karbantartas mellett a targyi eszkoz oly
mértékben elhasznalodott (szerkezeti elemei eloregedtek), amely elhasznalddottsdg mar a
rendeltetésszerti hasznalatot veszélyezteti; nem felujitas az elmaradt €s felhalmozddo karbantartas
egyiddben vald elvégzése, fiiggetleniil a koltségek nagysagatol.

161 Immaterialis javak beszerzése

162 Miiszaki gépek, berendezések, jarmiivek beszerzése
163 Gépek, berendezések, felszerelések beszerzése

164 Jarmiivek beszerzése

165 Epiiletek felujitdsa
166 Muszaki gépek, berendezések felujitasa

167 Gépek,berendezések, felszerelések feltjitasa

168 Jarmiivek felujitasa

169 Kis értéki targyi eszkozok beszerzése
Szamlarend
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16. Beruhazasok, felujitasok

Novekedések:

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 eszkoz vamkoltsége

T 16 - K 384 Aktivalasig felmertilt kamat

T 16 - K 384 Aktivalasig felmeriilt biztositasi dij

T 16 - K 5821 Beruhazashoz kapcsolddo sajat teljesitmények
466 467

Csokkenések:

K16 - T 12-14 Targyi eszkoz aktivalasa hasznalatba vételkor
K 16 - T 8647 Térités nélkiil atadott beruhazas

467 8643 a fizetendd AFA

K 16 - T 492 Zaras

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

A targyi eszkozokrdl un. egyedi targyi eszkoz nyilvantartast kell vezetni. Ebbe a nyilvantartasba fel
kell venni minden olyan adatot amely sziikséges az azonositdshoz (megnevezés, tipus, gyartasi
szam, szallitd megnevezése, mennyiségi egység , mennyiség, stb.)

Tartalmaznia kell tovabba:

- az lizembe helyezés (beszerzés), a felujitas idépontjat,

- a tenyészallatta mindsités (a vasarlas) idopontjat,

- a tartozékok felsorolasat,

- a beszerzési, illetve az eldallitasi értéket (brutto értéket), illetve annak valtozésat,

- a maradvanyértéket (a tenyészallatokat kivéve) csak az 1999.12.31. utani beszerzések esetén
- az értékcsokkenési leiras modjat és mértékét

- az elszamolt értékcsokkenés dsszegét, (elkiilonitve a terven feliilit)

- a nett6 értéket

- az eszkdz értékesitése, illetve a nullara tortént leirds esetén a fokonyvbdl torténd kivezetés
id6pontjat.

A tarsasagi adotorvény szerinti  ért€ékcsokkenés is  vezethetdé ebben az analitikdban
Az analitikus nyilvantartdsba felvett Osszes eszkoz (fokonyvi szamldk szerint csoportositott)
Osszesitett bruttd értékét, targyévi és halmozott értékcsokkenését, nettd értékét legalabb évvégén
egyeztetni kell a fokonyvi szamlakkal. Eltérés esetén a hibat fel kell tarni, és a nyilvantartasokat
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helyesbiteni kell. Amennyiben a fokdnyvi szamlakon a hiba nem taldlhatdé meg, akkor a fokonyvi
szamlat az ellenérzott analitikara kell helyesbiteni.

A beruhazéasokrol kiilon analitikdt nem kell vezetni, de biztositani kell a fékonyvi szdmlak
bontasaval, hogy minden beruhdzas kiilon szamlan konyvelt legyen.

A beruhazas iizembe helyezése, az eszkéz haszndlatba vétele utan el kell késziteni az iizembe
helyezési bizonylatot, amely lehet a beszerzésrol szo16 szamlan torténd erre utald feljegyzés, de az
adott beruhdzéast kimutatd fokonyvi szamla tételeket tartalmazd szamlalapjanak masolata,
szamitogépbol kinyomtatott példanya is. Az iizembe helyezési bizonylatnak tartalmaznia kell
minden, a bizonylatra eldirt tartalmi adatot. Az lizembe helyezési bizonylaton rogzitett gazdasagi
esemény megtorténtét, amely igazolja az eszkoz haszndlatba vételét is, az ligyvezetének (vagy az
altala erre felhatalmazott mas személynek) alairasaval igazolnia kell.

Ezen bizonylat alapjan kell konyvelni a beruhazasrol a targyi eszkozok megfeleld szdmlajan az
aktivalt eszkozt.

17-19. BEFEKTETETT PENZUGYI ESZKOZOK

A befektetett pénziigyi eszk6zok 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 tartds jovedelemre (osztalékra, illetve kamatra) tegyen szert, vagy
befolyasolasi, irdnyitési, ellendrzési lehetdséget érjen el. A kezelt vagyonra sz6l6 tartos kdvetelést,
valamint a befektetett pénziigyi eszk6zok értékhelyesbitését szintén a befektetett pénziigyi eszkdzok
kozott kell a mérlegben kimutatni.

17. TULAJDONI RESZESEDEST JELENTO BEFEKTETESEK (TARTOS
RESZESEDESEK)

Tartos tulajdoni részesedést jelentd befektetésként a kapcsolt vallalkozasban 1évd tulajdoni
részesedést jelentd, tartdsan befolydsolasi, iranyitasi, ellendrzési lehetdséget biztositd befektetéseket
(részvényeket, iizletrészeket, egyéb tarsasagi részesedéseket) kell kimutatni.
Tulajdoni részesedést jelentd befektetés: minden olyan nyomdai uton eldallitott (eldallittathato)
vagy dematerializalt értékpapir, illetve e torvény altal értékpapirnak mindsitett, jogot megtestesitd
okirat, amelyben a kibocsaté meghatarozott pénzdsszeg, illetve pénzértékben meghatarozott nem
pénzbeli vagyoni érték tulajdonba - vagy hasznélatbavételét elismerve arra kotelezi magat, hogy
ezen értékpapir, okirat birtokosanak meghatarozott vagyoni és egyéb jogokat biztosit. Ide tartozik
kiilondsen: a részvény, az lizletrész, a szovetkezeti részesedés, a vagyonjegy, egyéb tarsasagi
részesedés, a hatarozatlan futamidejli befektetési alap altal kibocsatott befektetési jegy, a kockazati
tokerészvény.

A gazdasagi tarsasagban 1év0 tulajdoni részesedést jelentd befektetésnél - fliggetlentil attol, hogy az
a forgoeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszkozok kozott szerepel - értékvesztést kell
elszamolni, a befektetés konyv szerinti értéke és piaci értéke kozotti - veszteségjellegii - kiillonbozet
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Osszegében, ha ez a kiillonbdzet tartdsnak mutatkozik €s jelentds 0sszegli.
A befektetés piaci értéke meghatarozéasakor figyelembe kell venni:

a) a gazdasagi tarsasag tartdos piaci megitélését, a piaci megitélés tendencidjat, a befektetés
(felhalmozott) osztalékkal csokkentett tozsdei, tézsdén kiviili arfolyamat, annak tartds tendenciajat,

b) a megszind gazdasagi tarsasagnal a varhatéan megtériild Osszeget,
c) a gazdasagi tarsasag sajat tokéje €s a jegyzett tokéje, illetve a befektetés konyv szerinti értéke és
névértéke aranyat.

18. HITELVISZONYT MEGTESTESITO ERTEKPAPIROK

Tartos hitelviszonyt megtestesitd értékpapirként azokat a befektetési céllal beszerzett értékpapirokat
kell kimutatni, amelyek lejarata, bevaltasa a targyévet kovetd lizleti évben még nem esedékes, €s a
gazdalkodd azokat a targyévet kovetd lizleti évben nem szadndékozik értékesiteni.
Hitelviszonyt megtestesitd értékpapir: minden olyan nyomdai uton eléallitott (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 (kolcson) 0sszegét, valamint annak meghatarozott médon szamitott
kamatit vagy egyéb hozamat, és az daltala esetleg vallalt egyéb szolgéltatisokat az értékpapir
birtokosanak (a hitelezonek) a megjeldlt idében és modon megfizeti, illetve teljesiti. Ide tartozik
kiilonosen: a kotvény, a kincstarjegy, a letéti jegy, a pénztarjegy, a célrészjegy, a takaréklevél, a
jelzaloglevél, a hajoraklevél, a kozraktarjegy, az arujegy, a zalogjegy, a karpoétlasi jegy, a hatarozott
1dejli befektetési alap altal kibocsatott befektetési jegy.

A hitelviszonyt megtestesitd, egy évnél hosszabb lejaratu értékpapirnal - fliggetlentil att6l, hogy az a
forgdeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszk6zok kozott szerepel - értékvesztést kell
elszamolni, ha a hitelviszonyt megtestesitd értékpapir konyv szerinti értéke és - (felhalmozott)
kamatot nem tartalmazoé - piaci értéke kozotti kiilonbozet veszteségjellegli, tartosnak mutatkozik és
jelentds Gsszegl.

Az értékpapir piaci érteke meghatarozasakor figyelembe kell venni:

a) az értékpapir (felhalmozott) kamattal csokkentett tézsdei, t6zsdén kiviili arfolyamat, piaci értékét,
annak tartos tendencidjat,

b) az értékpapir kibocsatojanak piaci megitélését, a piaci megitélés tendenciajat, azt, hogy a
kibocsato a lejaratkor, a bevaltaskor a névértéket (és a felhalmozott kamatot) varhatéoan megfizeti-e,
illetve milyen aranyban fizeti majd meg.
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19. TARTOSAN ADOTT KOLCSONOK

191. Tartésan adott kdlcsonok kapcesolt vallalkozasban

Tartosan adott kdleson kapcesolt vallalkozasban 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 koveto lizleti évben még nem esedékes.

K 199 - T 8743 Ertékvesztés elszamolasa
T 199 - K 191-198 Ertékvesztés atvezetése a tartds koleson kivezetésekor

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

A befektetett pénziigyi eszk6zokrdl analitikat kell vezetni, aminek legalabb az alabbiakat
tartalmaznia kell (a részesedés fajtajatol fliggden, értelemszeriien):

- a befektetés megnevezését, azonositd adatait

- a befektetés illetve a vasarlas idopontjat

- a vételi érték és névértéket

- az 1dokdzben bekovetkezett csokkenés(eke)t

- a lejarat idOpontjat

- a (t6zsdei) arfolyamokat

- az értékvesztés Osszegét, az elszdmolas idGpontjat.

Az alkalmazottaknak, illetve masnak adott hosszulejarati kdlesonokrdl olyan analitikat kell vezetni,
ami tartalmazza:

- a kOlcsonbe vevd azonositasahoz sziikséges adatokat

- a folyositas idejét, osszegét, jellegét

- a lejarat idejét

- a torlesztendd részletek esedékességét €s nagysagat

- a ténylegesen torlesztett részleteket, a torlesztések idopontjait

- a kamatokat

- és ha van a biztositékokat.

Az analitikéba az adatokat az esemény megtorténtekor haladéktalanul be kell jegyezni. Az analitikat
évvégén a fokonyvi szamlaval egyeztetni kell és az eltéréseket meg kell allapitani. Amennyiben a
fokonyvi szamlan az eltérés oka nem allapithatdé meg, akkor az ellendrzott analitika alapjan a
fokonyvi szamlat helyesbiteni kell.
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2. SZAMLAOSZTALY: KESZLETEK

A 2. szamlaosztaly a vasarolt és a sajat eldallitast készleteket foglalja magaban.
A készletek a gazdalkodo tevékenységét kozvetleniil vagy kozvetve szolgdld olyan eszkdzok,

a) amelyeket a rendszeres (szokdsos) iizleti tevékenység keretében értékesitési céllal szereztek be,
¢s azok a beszerzés ¢€s az értékesités kozott valtozatlan allapotban maradnak (aruk, gongyolegek,
kozvetitett szolgaltatasok), bar értékiik valtozhat,

b) amelyek az értékesitést megelézOen a termelés, a feldolgozas valamely fazisaban vannak
[befejezetlen termelés (ideértve a befejezetlen, még ki nem szamlazott szolgéltatast is), félkész
termékek] vagy mar feldolgozott, elkésziilt allapotban értékesitésre varnak (késztermékek),

c) amelyeket az értékesitendd termékek eldallitisa vagy a szolgaltatasok nyujtasa soran fognak
felhasznalni (anyagok).

A szerzOdés elszamolasi egységéhez kapcsolodoan befejezetlen termelés, befejezetlen szolgaltatas,
tovabba félkész vagy késztermék a kapcsolodd arbevétel elszamolasdig mutathatd ki készletként.

A készletek kozott kell kimutatni tovabba

a) haszndlatba vételiikig azokat az anyagi eszk6zoket (szerszam, miiszer, berendezés, felszerelés,
munkaruha, egyenruha, véddruha), amelyek a gazdalkodo tevékenységét legfeljebb egy évig
szolgaljak,

b) a novendek-, a hizo- és az egyéb allatokat, amelyek a termelés (a tartas) koltségei eredményeként
novekednek, gyarapszik tomegiik (sulyuk), fliggetleniil attol, hogy a vallalkozasi tevékenységet
mennyi ideig szolgaljak,

c) azokat az eszkozoket, amelyeket a  befektetett eszkozok  koziil  atsoroltak,
d) a hasznalatba vétel id6pontjatdl aruként azokat az értékesitési céllal beszerzett, eldallitott
eszkozoket, amelyeket a vallalkozo az értékesitésig (az allomanybol torténd kivonasig) atmenetileg
hasznalatba vett.

Amennyiben az eszk6zOk hasznalata, rendeltetése megvaltozik, mert az eszkdz a tevékenységet, a
miukodeést tartdbsan mar nem szolgalja vagy forditva, akkor azok besorolasat meg kell valtoztatni; a
befektetett  eszkozt 4t  kell sorolni a  forgbeszkdozok — kozé  vagy  forditva.

Ha a vasarolt készlet (anyag, aru) bekertilési (beszerzési), illetve konyv szerinti értéke jelentdsen és
tartosan magasabb (20%-kal és 6 honapon tul), mint a mérlegkészitéskor ismert tényleges piaci
érteke, akkor azt a mérlegben a tényleges piaci értéken, ha pedig a sajat termelési készlet
(befejezetlen termelés, félkész és késztermék, allat) bekeriilési (eldallitasi), illetve konyv szerinti
értéke jelentdsen és tartdsan magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert €s varhatd eladasi ara,
akkor azt a mérlegben a még véarhatoan felmertiild koltségekkel csokkentett, varhatd tdmogatasokkal
novelt eladasi aron szamitott értéken kell kimutatni, a készlet értékét a kiilonbdzetnek
értekvesztéskeénti elszdmolasaval kell csokkenteni.
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Ertékben és mennyiségben a készletekrdl nyilvantartast nem vezetiink, ezért a 2. szamlaosztalyban
csak év végén a leltar alapjan kell konyvelni.

Novekedések:

T 2 - K 491 Készletek nyitod értékének konyvelése
T 2 - K 96 Térités nélkiili atvétel

Csokkenések:

K 2 - T 86 Ertékvesztés elszamolasa

K 2 -T 492 Készletek zar6 értékének konyvelése

27. KOZVETITETT SZOLGALTATASOK

Kozvetitett szolgaltatds: a gazdalkodo altal sajat nevében vasarolt és a harmadik személlyel (a
megrendeldvel) kotott szerzodés alapjan, a szerzédésben rogzitett modon részben vagy egészben, de
valtozatlan formaban tovabbértékesitett (tovabbszamlazott) szolgaltatas; kozvetitett szolgaltatasnal
a gazdalkodo vevéje és nyujtoja is a szolgaltatdsnak, a gazdalkodo a vasarolt szolgaltatast részben
vagy egészben kozvetiti tigy, hogy a megrendeldvel kotott szerzodésbol a kozvetités lehetdsége, a
szdmlabol a kozvetités ténye, vagyis az, hogy a gazdilkodd6 nemcsak a sajat, hanem az 4ltala
vasarolt szolgaltatast is értékesiti valtozatlan formaban, de nem feltétleniil valtozatlan aron,
egyértelmiien megallapithato.

T 27 - K 815 vagy 813 Ev végén még tovabb nem szamlazott kozvetitett szolgaltatasok leltar szerint

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

A készletek szamlara az év végén a leltar, mint analitika alapjan kell konyvelni.

A leltar, mint analitikus nyilvantartas az alabbiakat tartalmazza:

- a készlet megnevezése, ¢s fizikai helye

- a készlet azonositd adatai (megnevezes, mennyiségi egysége, mennyisége, mindsége)
- készlet beszerzési egységara, szamitott kozvetlen onkoltsége

- a készlet (fékonyvi szamcsoportonkénti) Osszértéke

Az év végi készletleltarak egyben analitikdk is a készletek vonatkozasaban. A leltarozas
bizonylatoléasat €s egyéb szabalyait a Leltdrozasi szabalyzat tartalmazza.
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3. SZAMLAOSZTALY: KOVETELESEK, PENZUGYI ESZKOZOK
ES AKTIV IDOBELI ELHATAROLASOK

A 3. szamlaosztaly tartalmazza a készletek kivételével a forgdeszkdzok (a pénzeszkozok, az
értékpapirok, a vevokkel, az addsokkal, a munkavallalokkal és a tagokkal, az allami koltségvetéssel
¢s az egy¢éb szervezetekkel szembeni kovetelések), tovabba az aktiv idébeli elhataroldsok szamlait.

Kovetelések azok a kiilonféle szallitasi, vallalkozasi, szolgaltatasi és egyéb szerzddésekbol
jogszerlien eredd, pénzértékben kifejezett fizetési igények, amelyek a véllalkozo altal mar teljesitett,
a masik fél altal elfogadott, elismert termékértékesitéshez, szolgaltatas teljesitéséhez, hitelviszonyt
megtestesito értékpapir, tulajdoni részesedést jelentd befektetés értékesitéséhez, kolcsonnyujtashoz,
elolegfizetéshez (beleértve az osztalékeldleget is) kapcsoldodnak, valamint a kiilonféle egyéb
kovetelések, ideértve a vasarolt kdveteléseket, a térités nélkiil és egyéb cimen atvett kdveteléseket, a
birdsag altal jogerésen megitélt kdveteléseket is.

31. KOVETELESEK ARUSZALLITASBOL ES SZOLGALTATASBOL
(VEVOK)

Kovetelések aruszallitasbol és szolgaltatasbol (vevok) kozott kell kimutatni minden olyan, a
gazdalkodd altal teljesitett - a vevd altal elismert - termékértékesitésbol, szolgaltatasnyujtasbol
szarmaz6 kovetelést, amely nem tartozik az egyéb kovetelések és a pénzkdlcsonok koze.

Novekedések:

T 31 - K 491 Vevdk nyito értékének konyvelése
T 31 - K 91-94 Ertékesités

467

Csokkenések:

K 31 - T 84 Szamlakiegyenlités

K 31 - T 34 Vevotol kapott valtd

K 31 - T 86 Ertékvesztés elszamolasa

K 31 - T 86 Behajthatatlan vevékdvetelés leirasa
K 31 - T 492 Vevok zar6 értékének konyvelése

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:
A vevlOkovetelésekrdl vevOnként nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell

minden olyan adatot, ami a vev$ egyedi azonositasahoz sziikséges, tovabba a bizonylati (szamla,
szamlat helyettesitdé okmany) hivatkozasokat, a szdmlazott dsszeget (annak modositasait), a vevd
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altal fizetett Osszeg(eke)t, kompenzaciot, a fizetés datumat, a ki nem egyenlitett Osszeget.
A vevoOnyilvantartast legalabb az altalanos forgalmi add bevalldsa gyakorisaganak megfelelden
(havonta, negyedévente, évente) egyeztetni kell a 31. Kovetelések aruszallitasbol és szolgaltatasbol
(vevok) szamlaval.

32. KOVETELESEK RESZESEDESI VISZONYBAN LEVO
VALLALKOZASOKKAL SZEMBEN

Novekedések:

T 32 - K 491 Kovetelések részesedési viszonyban 1évo vallalkozassal szembeni nyit6 értékének
konyvelése

Csokkenések:

K 32 - T 86 Ertékvesztés elszamolasa

K 32 - T 492 Kovetelések részesedési viszonyban 1évo véllalkozassal szembeni zaro értékének
konyvelése

33.JEGYZETT DE MEG BE NEM FIZETETT TOKE

331. Jegyzett de még be nem fizetett toke kapcsolt vallalkozassal szemben

332. Jegyzett de még be nem fizetett toke jelentds tulajdoni részesedési viszonyban 1€vo
vallalkozassal szemben

333. Jegyzett de még be nem fizetett toke egyéb részesedési viszonyban 1évo vallalkozassal
szemben

334. Egyéb jegyzett de még be nem fizetett toke

34. VALTOKOVETELESEK

Valtokovetelések kozott csak a nem részesedési viszonyban 1éve adodssal szembeni
valtokoveteléseket szabad kimutatni.

Novekedések:

T 34 - K 491 Valtokovetelések nyito értékének kdnyvelése
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 valtokdvetelés leirasa

K 34 - T 492 Valtokovetelések zard értékének konyvelése
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Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

A valtokovetelésekrol nyilvantartast kell vezetni, aminek az alabbiakat kell tartalmaznia
- a valtd azonositasadhoz sziikséges adatokat (neve, cime)

- a valto azonositd adatait

- a valtoadostol elfogadott valto dsszegét, a névérték és a kamat megbontasa

- a kamat Osszege, vagy a kamat szazalék

- a valto kiallitdsanak datuma, a valté futamideje és/vagy a lejarata

- a valto bevaltasanak id6pontja.

A valtonyilvantartast negyedévente egyeztetni kell a 34. Valtokovetelés szamlaval.

35.ADOTT ELOLEGEK

351 Immaterialis javakra adott eldlegek
352 Beruhdzasra adott eldlegek

353 Készletre adott elélegek

354 Szolgéltatasra adott eldlegek

355 Osztalék eldleg

Novekedések:

T 35 - K 491 Adott eldlegek nyito értékének konyvelése
T 35 - K 38 Eldleg kifizetése

Csokkenések:

K 35 - T 38 Eldleg visszafizetése

K 35 - T 86 Ertékvesztés elszémolasa

K 35 - T 86 Behajthatatlan kovetelés leirasa

K 35 - T 492 Adott elélegek zard értékének konyvelése

351. Immateriélis javakra adott eldlegek

Az immateridlis javakra adott eldlegként kell kimutatni az ilyen cimen a szallitoknak atutalt
(megfizetett, kiegyenlitett) - a levonhato elzetesen felszamitott altalanos forgalmi ad6t nem
tartalmazo - 6sszeget.

352. Beruhédzasokra adott eldlegek

Beruhdzasokra adott eldlegként kell kimutatni a beruhdzési szallitonak, importbeszerzésnél az
importalast végzo vallalkozonak, az ingatlanokhoz kapcsolddo vagyoni értékii jog eladojanak ilyen
cimen atutalt (megfizetett, kiegyenlitett) - a levonhato eldzetesen felszamitott altalanos forgalmi
adot nem tartalmazo - Osszeget.

353. Készletekre adott eldlegek
A készletekre adott el6legként az anyag-, az aruszallitonak, a kozvetitett szolgaltatast ny(jtonak,
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importbeszerzésnél az importalast végzd vallalkozonak ilyen cimen 4tutalt (megfizetett,
kiegyenlitett) - a levonhatd eldzetesen felszamitott altalanos forgalmi addt nem tartalmazd -
Osszeget kell kimutatni.

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

Az eldlegekrdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell minden olyan adatot,
ami az egyedi azonositasahoz sziikséges.

Az eldleg-nyilvantartast legalabb az altalanos forgalmi ad6 bevallasa gyakorisdganak megfelelden
(havonta, negyedévente, évente) egyeztetni kell a 35. Adott eldlegek szamlaval.

36. EGYEB KOVETELESEK

Egyéb kovetelésként kell kimutatni a munkavallaléi tartozast, a visszatéritendd adot, az igényelt, de
még nem teljesitett timogatast, tovabba az iizleti évhez kapcsolodo, szerz6désen alapuld - konkrét
termékhez, anyaghoz, aruhoz, szolgaltatdsnyujtashoz kdzvetve kapcsolddd, nem szamlazott - utodlag
kapott engedmény miatti kdvetelés 0sszegét is.

Egyéb kovetelésként kell kimutatni - a nem részesedési viszonyban 1évé vallalkozasok kozott
1étrejott - valddi penzios és oOvadéki repoiigylet esetén a hataridds viszonteladasi kotelezettség
mellett vasarolt eszkoz kifizetett vételarat, illetve a hataridds visszavasarlasi kotelezettség mellett
eladott eszkoz kifizetett visszavasarlasi arat, az értékpapir-kolcsoniigylet soran a kdlcsonbeadott
értékpapir kdlcsonszerzddés szerinti értékében fennallo kovetelést, tovabba a szarmazékos tligyletek
esetén a fizetett letétek, pénziigyi biztositékok, arkiilonbozetek Osszegét, amig az ligylet le nem
zarul.

Egyéb kovetelés mérlegtételnél kell kimutatni tovabba a nem részesedési viszonyban 1évd adossal
szembeni kovetelést, ideértve a tartdosan adott kolcsonbdl a mérlegforduldonapot kovetd egy éven
beliil esedékes részleteket, a vasarolt koveteléseket, a térités nélkiil és egyéb cimen atvett
koveteléseket, a peresitett kovetelésekbdl - a 77. § (2) bekezdés a) és b) pontja szerinti kovetelések
kivételével - a birdsag altal az lizleti év mérlegfordulonapjaig jogerdsen megitélt koveteléseket is.

Novekedések:

T 36 - K 491 Egyéb kovetelések nyitd értékének konyvelése
Csokkenések:

K 36 - T 86 Ertékvesztés elszamolasa

K 36 - T 86 Behajthatatlan kovetelés leirasa

K 36 - T 492 Egyéb kovetelések zaro értékének konyvelése
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361 Munkavallalokkal szembeni kdvetelések
362 Koltségvetési kiutalasi igény

363 Koltségvetési kiutalasi igény teljesitése
364 Rovid lejarata kovetelések

365 Vasarolt és kapott kdvetelések

366 Részesedés, értékpapir kovetelések

367 Kovetkezd idészakban levonhato afa

368 Technikai szamla
369 Kiilonféle egyéb kovetelések

361. Munkavallalokkal szembeni kovetelések

3611. Munkavallaloknak folyositott el6legek

T 3611 - K 38 Munkavallaloknak folyositott elélegek

K 3611 - T 38 Folyositott eldlegek visszafizetése

K 3611 - T 471 Folyositott eldleg levonasa a munkabérbdl

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

Az egyéb kovetelésekrdl csak akkor kell analitikus nyilvantartast vezetni, ha a fokdnyvi szamla nem
foly6szamlaként keriil vezetésre, vagy az nem alkalmas az egyedi azonositd adatok feltiintetésére.
Ebben az esetben az egyéb kovetelések szamlacsoportban kimutatott - folydszamlan nem vezetett -
tételekrdl, azok jellege szerint kiilon-kiilon, analitikat kell vezetni.

Az analitikat legalabb évente egyeztetni kell a f0kdnyvi szamlacsoportban konyveltekkel.

37. ERTEKPAPIROK

A forgdeszkozok kozott értékpapirként a forgatdsi célbol, atmeneti, nem tartds befektetésként
vasarolt, hitelviszonyt megtestesitd értékpapirokat, illetve tulajdoni részesedést jelentd
befektetéseket kell kimutatni.

371 Részesedés kapcsolt vallalkozasban

372 Egyéb részesedés

373 Sajat tizletrészek

374 Forgatasi célu hitelviszonyt megtestesito értékpapir
Szamlarend

22/69



HATVANI GAZDASAGI SZOLGALTATO KFT

Novekedések:

T 37 - K 491 Ertékpapirok nyito értékének konyvelése

T 37 - K 38 Ertékpapir vésarlas

T 37 - K 9647 Térités nélkiili atvétel

T 37 - K 17 Tartos részesedés atmindsitése nem tartos részesedéssé

Csokkenések:

K 37 - T 38 Ertékpapir eladas

K 37 - T 17 Nem tartds részesedés atmindsitése tartds részesedéssé
K 37 - T 8662 Ertékvesztés elszamolasa

K 37 - T 492 Ertékpapirok zar6 értékének konyvelése

371. Részesedés kapcsolt vallalkozasban

A kapcsolt vallalkozdsban 1évé tulajdoni részesedést jelentd, forgatasi célbol, 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 fékonyvi szdmla nem
foly6szamlaként keriil vezetésre, vagy az nem alkalmas az egyedi azonositd adatok feltiintetésére.
Ebben az esetben az értékpapirok szamlacsoportban kimutatott - folydszdmlan nem vezetett-
tételekrdl, azok jellege szerint kiilon-kiilon, analitikat kell vezetni.

Az analitikat legalabb évente egyeztetni kell a f0konyvi szamlacsoportban konyveltekkel.

38. PENZESZKOZOK

A pénzeszk0zok a készpénzt, az elektronikus pénzt és a csekkeket, tovabbd a bankbetéteket
foglaljak magukban.

Novekedések:

T 38 - K 491 Pénzeszkozok nyitd értékének konyvelése
T 38 - K 9,3,4 Pénz befizetés

Csokkenések:

K38-T 1,3,4,5,8 Pénz kifizetés

K 38 - T 492 Pénzeszkozok zard értékének konyvelése
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381  Pénztar

384  Elszamolasi betétszamlak
385  Elkiilonitett betétszamlak
389  Atvezetési szamlak

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

A pénztari tételeket a pénzmozgéas megtorténtekor az analitikaban fel kell jegyezni , a pénzmozgés
bizonylata alapjan.

A pénzmozgas bizonylatolasat a pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.
A pénztari analitikdt havonta egyeztetni kell a pénztar f6konyvi szdmlajaval.

A bankszamla tételekrdl vezetett analitikanak tartalmaznia kell a banki értesitd alapjan:
- a bank megnevezését, a bizonylat sorszamat

- a kivonat id6pontjat

- a pénzeszkoz Osszesitett novekedése/csokkenése Osszegét, egyenlegét.

A bank 4ltal kiildott forgalmi értesitok tételeinek fOkonyvi konyvelése utan - a hoénap utolsod
bankkivonata alapjan - el kell végezni az egyeztetést a bank fokonyvi szamldk és a bank analitika
Osszevetésével.

39. AKTIV IDOBELI ELHATAROLASOK

Aktiv idébeli elhatarolasként - elkiilonitetten - kell kimutatni az iizleti év mérlegének fordulonapja
elott felmertilt, elszamolt olyan Osszegeket, amelyek koltségként, raforditasként (ideértve a
halasztott raforditasokat is) csak a mérleg fordulonapjat kovetd idészakra szamolhatok el, valamint
az olyan jar6 arbevételt, kamat- és egyéb bevételeket, amelyek csak a mérleg fordulonapja utan
esedékesek, de a mérleggel lezart idészakra szdmolandok el, tovabba a Sztv.68. § (1) bekezdése
szerinti kiilonbozetbdl az eredményt csokkentd tételként még el nem szamolt Osszeget.
Aktiv idébeli elhatarolasként kell kimutatni a (kamatbevételekkel szemben elszamolt) névérték alatt
kibocsatott, a névértek alatt vasarolt diszkont - hitelviszonyt megtestesitd, befektetett vagy
forgoeszkozként kimutatott - értékpapirok névértéke és kibocsatasi értéke (vételara) kozotti
kiilonbozet adott iizleti évre, iddaranyosan jard Osszegét mindaddig, amig ezen értékpapirokat
nem értékesitik, nem valtjak be, a konyvekbdl nem vezetik ki.

Amennyiben a forgoeszkozok kozott kimutatott hitelviszonyt megtestesitd értékpapir, tulajdoni
részesedést jelentd befektetés beszerzésehez kapcsoldddan fizetett (elszamolt), a beszerzési
értékben a Sztv. 61. § (2) bekezdése szerint figyelembe nem vett bizomanyi dij, vasarolt vételi opcio
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dija jelentds Osszegli és az az értékpapir bevaltasakor, az értékpapir, a befektetés értékesitésekor
varhatoan megtériil, annak 6sszegét idébelileg el lehet hatarolni.

Aktiv idobeli elhatarolasként kell kimutatni:

a) a szarmazékos ligyletek bekertiilési (beszerzési) értékét, azaz az ligylet kotése érdekében felmertiilt
koltségek (ligynoki dijak, jutalékok, opcids dijak) 0sszegét az ligylet zarasaig;

b) a fedezeti vagy nem fedezeti célu kamat swap tligyletek esetében az utolsé kamatfixalas idépontja
¢s a fordulonap kozotti id6szakra az lgyletre jard kamatkiilonbozetet az adott kamatperiodussal
kapcsolatos elszamolasig;

c) a piaci érték (valds érték) fedezeti ligyletek fordulonapi valds értéke vagy belsd értéke alapjan az
a)-b) és e) pont, valamint a 44. § (5) bekezdés a)-b) és e) pontja szerint kimutatott elhatarolasok
egylittes Osszegének figyelembevételével fennalld nyereségjellegli 0sszegbdl a hatékony részt,
jellegétdl fiiggden az egyéb kapott (jard) kamatokkal és kamatjellegli bevételekkel, vagy a pénziigyi
miiveletek egyéb bevételeivel szemben. Az igy kimutatott aktiv idébeli elhatarolast jellegétol
fliggden az egyéb kapott (jard) kamatokkal és kamatjellegli bevételekkel, vagy a pénziigyi
miiveletek egyéb bevételeivel szemben kell megsziintetni, amennyiben az el6zé fordulénaphoz
képest a nyereségjellegli 6sszeg csokkent, vagy ha egy adott fordulonapon az iigylettel kapcsolatban
a 44. § (5) bekezdés c) pontja szerinti elhatirolas kimutatdsdnak van helye, illetve ha az ligyletet
lezarjak, vagy ha a fedezeti elszamolast meg kell sziintetni;

d) cash-flow fedezeti ligylet esetén, ha a fedezeti ligylet elébb lezarul, mint a fedezett iigylet, a
fedezeti tligylet realizalt veszteségébdl a hatékony részt a fedezett iigylet bekovetkezéséig. Az igy
kimutatott aktiv 1iddbeli elhatarolast a 47. § (11) bekezdésének figyelembevételével kell
megsziintetni;

e) eldrejelzett ligylet vagy biztos elkdtelezettség cash-flow fedezeti ligylete esetén, ha a fedezeti
iigylet lejarata a pénziigyi teljesitéshez igazodik, és ezért a fedezeti ligylet lejarata késdbbi, mint a
fedezett {ligylet bekovetkezésének idOpontja, a fedezeti iigyletnek a fedezett iigylet
bekovetkezésének idépontjaban fennalld, nem realizalt nyereségébdl a hatékony részt az ligylet
zarasaig, jellegétdl fiiggden az egyeb kapott (jaro) kamatokkal és kamatjellegli bevételekkel vagy a
pénziigyi miiveletek egyéb bevételeivel szemben.

Aktiv iddbeli elhatarolasként kell kimutatni a kotelezettséggel szemben a 47. § (11) bekezdés
alkalmazdsa esetén a kotelezettség visszafizetendd Osszege ¢és bekeriilési értéke kozotti
kiilonbdzetet, ha a visszafizetendd Osszeg a nagyobb. Az igy kimutatott aktiv idébeli elhatarolast a
kotelezettség  kivezetésekor, a kivezetett konyv szerinti értékkel ardnyos Osszegben kell
megsziintetni a pénziigyi miiveletek egyéb raforditasaival szemben.
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Aktiv idobeli elhatarolasként lehet kimutatni a hitel, a kolcson felvételéhez kozvetleniil
kapcsolodoan felmeriilt koltségeket, beleértve a hitel, a kolcson feltételeként eldirt bankgarancia
vagy hitelvizsgalat dijat, a hitel igénybevétele miatt fizetett kezelési dijat és folyositasi jutalékot,
amennyiben azokat nem a 47. § (4) bekezdés a) pontja szerint szamoljak el. A hitelfelvételhez
kapcsolodo koltségek elhatarolt Gsszegét a hitel, a kolcson futamideje alatt idéaranyosan, de
legkésobb a hitel, a kdlcson teljes sszegének visszafizetésekor kell megsziintetni.

Aktiv id6ébeli elhatarolasként kell kimutatni a szerzddés elszamolasi egysége - altalanos forgalmi
adot nem tartalmazo - teljes szerzddéses ellenértékének mérlegfordulonapi teljesitési fok aranyaban
szamitott 0sszege azon részét, amely meghaladja a szerz6dés elszamolasi egységével kapcsolatban
az eldzo tizleti év(ek)ben €s a targyévben egyiittesen elszamolt nettd arbevételt.

391. Bevételek aktiv idébeli elhatarolasa

T 391 - K 9 Id6beli elhatarolas
K 391 - T 9 Iddbeli elhatarolas megsziintetése a kdvetkezd évben

392. Koltségek, raforditasok aktiv idébeli elhatarolasa
T 392 - K 5,8 Iddbeli elhatarolas
K 392 - T 5,8 Iddbeli elhatarolas megsziintetése a kovetkezo évben

393. Halasztott raforditasok

Az aktiv iddébeli elhatarolasok kozott halasztott raforditasként kell kimutatni az ellentételezés
nélkiili tartozésatvallalds sordn - a tartozasatvallalas beszamoldsi idOszakdban - a véglegesen
atvallalt és pénziigyileg nem rendezett kotelezettség egyeb raforditasként elszamolt megallapodés
szerinti Osszegét. Az elhatdrolast az atvallalt kotelezettségnek a megéllapodés szerinti pénziigyi
rendezésekor, a teljesitésnek megfeleléen kell az egyéb raforditdsokkal szemben megsziintetni.

Az aktiv iddbeli elhatarolasok kozott halasztott raforditasként ki lehet mutatni a jogszabalyi
rendelkezés alapjan az tlizemeltetonek térités nélkiill véglegesen atadott eszkdz (beruhdzas)
nyilvantartds szerinti értékét. A térités nélkiil atadott eszkdz (beruhazéas) iddbelileg elhatarolt
nyilvantartas szerinti értékét - az atadaskor meghatarozott modon és idétartamon belil - kell az
egy¢b raforditasokkal szemben megsziintetni.

Aktiv idObeli elhatarolasként lehet kimutatni a jogszabalyi eldirdson, szerzédésen, megallapodason
alapuld tamogatasok varhatdo, még el nem szamolt Osszegét az egyéb bevételekkel szemben,
amennyiben a vallalkoz6 bizonyitani tudja, hogy teljesiteni fogja a tdmogatdshoz kapcsolodo
feltételeket és valoszinii, hogy a tdmogatast meg fogja kapni. Az aktiv idébeli elhatarolast a kapott
tamogatds  elszdmolasakor, illetve a tdmogatds meghiusuldsakor kell —megsziintetni.
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Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

Az aktiv id6beli elhatarolasokrdl év végén tételes analitikat kell késziteni, amihez csatolni kell az
adott tételt alatdmasztd eredeti bizonylatrdl készitett masolatot is.

Az analitikus nyilvantartasok és a fokonyvi szamlak kozotti eltéréseket tisztazni kell. Amennyiben a
fokonyvi konyvelésben a hibat nem lehet felderiteni, akkor a fokonyvi szamlékat az ellendrzott
analitikéara kell helyesbiteni.

4. SZAMLAOSZTALY: FORRASOK

A 4. szédmlaosztalyban kell kimutatni az eszkozok forrdsait. Idetartoznak a sajat toke, a
céltartalékok, a hosszu ¢€s rovid lejarati kotelezettségek, valamint a passziv id6beli elhatarolasok
szamlai.

41. SAJAT TOKE

Sajat tékeként a mérlegben csak olyan tékerészt szabad kimutatni, amelyet a tulajdonos (a tag)
bocsatott a vallalkozé rendelkezésére, vagy amelyet a tulajdonos (a tag) az adézott eredménybdl
hagyott a vallalkozonal. A sajat tOke részeként kell kimutatni az értékhelyesbités értékelési
tartalékat és a valos értékelés értékelési tartalékat is.

A sajat tOke a - jegyzett, de még be nem fizetett tOkével csokkentett - jegyzett tokébdl, a
tOketartalékbol, az eredménytartalékbol, a lekotott tartalekbol, az értékelési tartalekbol €s a targyév
adozott eredményébdl tevédik Gssze.

Kezelt vagyonnal a sajat tdke az induld tékébdl, a tartalekbol, a lekotott tartalékbol, az értékelési
tartalekbol és a targyév adozott eredményébdl tevddik Ossze.

Novekedeések:

K 41 - T 491 Sajat toke nyit6 értékének konyvelése
Csokkenések:

T 41 - K 492 Sajat téke zaro értékének konyvelése

411. Jegyzett toke

Jegyzett tOke részvénytarsasagnal, korlatolt felel0sségli tarsasagnal, egyéb gazdalkodonal (ha e
tekintetben cégbirosagi bejegyzési kotelezettség terheli) a cégbirdsagon bejegyzett toke a 1étesitd
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okiratban meghatarozott 6sszegben.

Az elézéekben felsorolt véllalkozonal az alaptoke, a torzstoke, az alapitéi vagyon, az egyéb
tarsasagi részesedés felemelése, illetve leszallitisa miatti jegyzett toke-valtozast a cégjegyzékbe
valo bejegyzés alapjan, a bejegyzés idopontjaval, illetve ha a valtozas iddpontja eltér a bejegyzés
id6pontjatol, akkor a valtozas iddpontjaval kell a konyvviteli nyilvantartasokban rogziteni.
Az egyéb gazdalkodonal jegyzett toke a 1étesitd okiratban meghatarozott, a tulajdonosok (a tagok)
altal tartosan rendelkezésre bocsatott - ténylegesen atadott - toke.

Jegyzett, de még be nem fizetett tokeként kell kimutatni alapitaskor, illetve a jegyzett tOke
emelésekor a cégbirésagon bejegyzett tokének a tulajdonosok (a tagok) altal még be nem fizetett,
nem pénzbeli hozzajarulds esetén a tarsasdg rendelkezésére még nem bocsatott 0sszegét, ha a
bejegyzés utani befizetést, rendelkezésre bocsatast jogszabdlyi felhatalmazas alapjan a létesitd
okirat, illetve annak modositasa megengedi.

Amennyiben jogszabdly a jegyzett toke feltételes leszallitasat lehetdvé teszi a jegyzett toke egyidejii
felemelésével, a tokeleszallitas, illetve a tOkeemelés cégjegyzékbe vald bejegyzése idopontjaval
konyvelni kell - a 1étesité okirat modositasanak megfeleléen - mind a jegyzett toke leszallitasat,
mind a jegyzett toke felemelését.

A jegyzett t6kének a jegyzett tOkén feliili sajat tOke terhére torténd emelésére akkor és oly
mértékben keriilhet sor, ha a legutolsé beszamoldval lezart tizleti év mérlegében, vagy a Sztv. 21. §
szerinti kdzbensé mérlegben (illetve egyéb, az alapul szolgaldo beszdmold mérlegében) kimutatott
tOketartalék, valamint az - osztalékként, részesedésként, kamatoz6 részvény kamataként, illetve
osztalékeldlegként figyelembe nem vett - adozott eredménnyel kiegészitett szabad eredménytartalék
arra fedezetet nyujt €s a tokeemelést kovetden a jegyzett tOke 0sszege nem haladja meg a lekotott
tartalékkal, tovabba a pozitiv értékelési tartalékkal csokkentett sajat toke Osszegét.

Ha a legutolsé beszamoloval lezart iizleti év mérlege, illetve a kozbensé mérleg a kiilon
jogszabalyban meghatdrozott idétartamon beliil tobb kifizetés, ligylet aldtdmasztasara is szolgdl, a
feltételek vizsgalata soran azokat egylittesen (egybe szamitva) kell figyelembe venni.
Atvéltoztathaté és atvaltozo kotvény részvénnyé torténd atalakitasa soran a jegyzett toke (alaptoke)
emelését a kotvénykibocsatds miatti kotelezettség terhére kell végrehajtani az alapitd okirat, az
alapszabaly eldirasainak (moddositasanak) megfelelden, a cégjegyzékbe tortént bejegyzés
id6pontjaval.

Létesitd okirat: a gazdalkodoé alapitdsdhoz sziikséges jogszabalyban eldirt okirat, ide tartozik
kiilondsen: a tarsasagi szerz6dés, az alapitd okirat, az alapszabdly, az egyéb mddon nevezett - a
tulajdonosok kozotti - megallapodas.
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Novekedés:
K 411 - T 479 A jegyzett toke konyvelése a cégbirosagi bejegyzéskor
T 411 - K 412,413 Sajat forrasbol végrehajtott jegyzett toke emelés

Csokkenés:
T 411 - K 479 v. 38 Jegyzett tOke leszallitasa

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

Jegyzett toke analitikus nyilvantartasaban ki kell mutatni:

- a tulajdonosok azonosit6 adatait

- az egyes Uzletrészek nagysagat

- a befizetés(ek) esedékességét

- a befizetett t6ke Osszegét, devizaneme szerint

- a devizdban fizetend6 tOke tarsasagi szerz0dés szerinti szdmitott arfolyamat
- a devizdban fizetett toke atutalaskor érvényes arfolyamat.

412. Toketartalék

A tOketartalék novekedéseként kell kimutatni:

a) részvénytarsasagnal a részvények kibocsataskori, ideértve a tokeemeléskori (jegyzési) ellenértéke
és névértéke kozotti killonbozetet,

b) az a) ponton kiviili egyéb gazdalkodonal a tulajdonosok (a tagok) altal az alapitaskor az alapitas
részeként, illetve a tokeemeléskor a tokeemelés részeként a téketartalékba (a jegyzési érték €s a
néveérték kiilonbozeteként) véglegesen atadott eszk6zok, pénzeszkzok értékét,

c) a jegyzett toke leszallitasat a toketartalékkal szemben,

d) a szovetkezeti lizletrész-bevonas miatt képzett fel nem oszthatd vagyon Osszegét,

e) a toketartalékbol lekotott tartalék visszavezetett 6sszegét a lekotés feloldasa alapjan,

f) a pénzmozgassal, illetve az eszk6zmozgassal egyidejlileg a jogszabaly alapjan toketartalékba
helyezett pénzeszkozoket, atvett eszkozok értekét.

A tOketartalék csokkenéseként kell kimutatni:

a) a jegyzett tOke emelését a szabad toketartalékbol,

b) a veszteség miatti negativ eredménytartalék ellentételezésére felhasznalt 6sszeget,

c) a tékekivondssal megvalositott jegyzett toke leszallitdsdhoz kapcsolodo - a jegyzett toke
leszallitasaval aranyos - toketartalék-kivonas dsszegét,

d) a téketartalék lekotott tartalékba atvezetett 6sszegét,

e) a pénzmozgassal, illetve az eszkdzmozgéssal egyidejiileg a jogszabaly alapjan toketartalékkal
szemben atadott pénzeszk6zok, eszkdzok értékét.
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A gazdalkodondl a téketartalék a)-c) pontja szerinti ndvekedésének, és az a) és ¢) pontja szerinti
csOkkenésének bizonylata a 1étesitd okirat, annak modositasa, illetve a kozgytilési, az alapitoi, a
taggytilési hatarozat, konyvviteli elszdmolésa a tdkeemelésrol, a tokeleszallitasarol szolo 1étesitd
okiratnak, illetve modositasanak a cégjegyzékbe tortént bejegyzése idopontjaval torténik,

a) az a)-b) pontja szerinti tOketartalék-novelésnél, ha az eszkoz atvétele a cégbejegyzést
megelézéen megtortént,

b) a c¢) pontja szerinti toketartalék-novelésnél,

c) az a) ¢és ¢) pontja szerinti toketartalék-csokkenésnél, illetve

a cégbejegyzést kovetden, a pénzeszkoz atvételekor az a)-b) pontja szerinti téketartalék-ndvelésnél,
ha a pénzeszk6zok atvétele a cégbejegyzés idépontjaig nem tortént meg.

Egyéb gazdalkodonal a téketartalék b)-c) pontja szerinti ndvekedésének, az a) és c) pontja szerinti
csOkkenésének bizonylata a 1étesitd okirat, annak modositasa, illetve a taggytilési hatarozat,
konyvviteli elszamolasa a b) pontja esetén az eszk6zok atvételével egyidejlileg, a ¢) pontja, tovabba
az a) és c) pontja esetén az errdl sz616 taggyiilési hatarozatban megjelolt idoponttal (legkordbban a
hatarozat keltének idopontjaval) torténik.

A toketartalék csak akkor csokkenthetd, ha emiatt a tOketartalék nem lesz negativ.

413. Eredménytartalék

Az eredménytartalék ndvekedéseként kell kimutatni:

a) az eldz6 tizleti év adozott eredményét (nyereségét), ideértve az ellendrzés eldzo tlizleti év(ek)
adozott eredményét ndveld modositasat (nyereségét) is,

b) a jegyzett toke leszallitasat az eredménytartalékkal szemben,

c) a veszteség miatti negativ eredménytartalék ellentételezésére felhasznalt téketartalékot, lekotott
tartalékot,

d) a gazdasagi tarsasag tulajdonosanal (tagjanal) a veszteség potlasahoz nem sziikséges - kordbban
ilyen cimen adott - pdtbefizetés visszakapott 0sszegét a pénzmozgassal, az eszkdzmozgéssal
egyidejlileg,

e) az eredmeénytartalékbol lekotott tartalék visszavezetett Osszegét a lekotés feloldasa alapjan,

f) a pénzmozgassal, illetve az eszk6zmozgassal egyidejlileg a jogszabaly alapjan
eredménytartalékba helyezett pénzeszkozoket, atvett eszkdzok értékét,

g) a potbefizetés Gsszegét a lekotott tartalékkal szemben, ha a potbefizetésbdl szarmazd
kovetelésérdl a gazdasagi tarsasag tulajdonosa (tagja) lemond, a lemondas idépontjaval.

Az eredménytartalék csokkenéseként kell kimutatni:

a) az el6z0 tizleti év adozott eredményét (veszteségét), ideértve az ellendrzés el6zo év(ek) adozott
eredményét csokkentd modositasat (veszteségét) is,

b) a jegyzett toke emelését a rendelkezésre allo szabad eredménytartalékbol,

c) az eredménytartalék lekotott tartalékba atvezetett 9sszegét,

d) az osztalékra, részesedésre, a kamatozd részvény kamatéra (ide értve az azt terheld adot is)
felhasznalt Osszeget,
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e) a gazdasagi tarsasag tulajdonosanal (tagjanal) a gazdasagi tarsasag veszteségének fedezetére
teljesitett - torvényi eldirdson alapuld - potbefizetés Gsszegét a pénzmozgassal, az eszkdzmozgassal
egyidejiileg,

f) a tokekivonassal megvalositott jegyzett toke leszallitasahoz kapcsolodo - a jegyzett toke
leszallitdsaval aranyos - eredménytartalék-kivonas 0sszegét,

g) a pénzmozgassal, illetve az eszkdzmozgassal egyidejiileg a jogszabaly alapjan
eredménytartalékkal szemben atadott pénzeszkozok, eszkdzok értékét, ide értve a gazdasagi
tarsasag, szovetkezet tagsagi jogviszony megsziinésének idépontjaban fennalldo vagyondnak a
megsziint tagsagi jogviszonyra jutd része a jegyzett toke, a toketartalék és az eredménytartalék
aranyos rész¢ét meghalado 0sszegét is.

h) a még be nem fizetett pénzbeli vagyoni hozzajarulas teljesitéseként (a jegyzett, de még be nem
fizetett toke feltoltésére) a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint atvezetett Gsszeget.

A cégbejegyzésre kotelezett gazdalkodonal az eredménytartalék (1) bekezdés b) pontja szerinti
novekedésének, a (2) bekezdés b) és f) pontja szerinti csokkenésének bizonylata a 1étesitd okirat,
annak moédositasa, illetve a kdzgylilési, az alapitoi, a taggyiilési hatarozat, konyvviteli elszdmolasat
a tokeemelésrdl, a tékeleszallitasrol szolo 1étesitd okiratnak, illetve modositdsanak a cégjegyzékbe
tortént bejegyzése idépontjaval kell végrehajtani.

A cégbejegyzésre nem kotelezett gazdalkodonal az eredménytartalék (1) bekezdés b) pontja szerinti
novekedésének, a (2) bekezdés b) és f) pontja szerinti csokkenésének bizonylata a 1étesito okirat,
annak moédositasa, illetve a taggytilési hatarozat, konyvviteli elszdmolasa a taggytilési hatarozatban
megjeldlt idéponttal (legkorabban a hatdrozat keltének idépontjaval) torténik.

Az ellendrzés sordn a mérlegkészités iddpontjaig megallapitott - az el6z0 tizleti év(ek)re vonatkozd
- jelentds Osszegli hibak elkiilonitetten kimutatott eredményre gyakorolt hatdsanak osszegét (adozott
eredményét) az eredménytartalékot ndveld-csokkentd tételként a hiba megallapitasanak iizleti
évében kell elszamolni.

Amennyiben a gazdasagi tarsasag veszteségének fedezetére szolgald - térvényi eldirason alapulo -
potbefizetés teljesitése nem pénzeszkozzel torténik, akkor a teljesitésként atadott eszkozt - az
eszkbzmozgassal egyidejlileg - 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 és a kapott
potbefizetés Gsszegét 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 kertilt lekotésre.

Amennyiben jogszabaly rendelkezése alapjan a gazdasagi tarsasag jegyzett tOkéjét a lekotott
tartalék javara - az alaptdke terhére képzett tartalékként - szallitottak le, akkor a tékeleszallitas
cégjegyzékbe tortént bejegyzése idépontjaval a tokeleszallitas Osszegét a lekotott tartalékba kell
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atvezetni. Az igy Aatvezetett Osszeget a lekotott tartalékon beliil elkiilonitetten kell kimutatni.
Az igy elkiilonitett lekotott tartalékot csak a jogszabalyban meghatarozott moédon lehet
megsziintetni: veszteségrendezésre - az errdl szolo dontés iddpontjaval - az eredménytartalék
negativ Osszegét csokkentd tételként, illetve tOkeemelésre - a tOkeemelés cégjegyzékbe tortént
bejegyzése idopontjaval - a jegyzett tokét noveld tételként.

A lekotott tartalék novekedéseként, illetve csokkenéseként kell kimutatni a pénzmozgassal, illetve
az eszk6zmozgassal egyidejlileg a kiilon jogszabaly alapjan a lekotott tartalékkal szemben atvett,
illetve atadott pénzeszk6zok, egyéb eszkozok értékét. A kiilon jogszabaly alapjan atvett lekotott
tartalék feloldasat - a kiilon jogszabaly eltéré rendelkezése hianyaban - az eredménytartalékkal
szemben kell elszdmolni.

Amennyiben a gazdasagi tarsasag veszteségének fedezetére szolgald - torvényi eldirdson alapulo -
korabban teljesitett potbefizetés visszafizetésének a teljesitése nem pénzeszkozzel torténik, akkor a
teljesitésként atadott eszkozt - az eszk6zmozgassal egyidejiileg - az értékesités szabalyai szerint kell
elszdmolni, 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 potbefizetésbol
szdrmazo kovetelésérdl lemond, a lemondas iddpontjaval.

419. Adozott eredmény

Ha a jovahagyott osztalék, részesedés, kamatozd részvények kamata kotelezettségként kimutatott
Osszegének teljesitése nem pénzeszkodzzel torténik, akkor a juttatas teljesitéseként atadott eszkdzt az
értékesités szabdlyai szerint kell elszamolni.

Az eldz6 lzleti évi adozott eredménnyel kiegészitett szabad eredménytartalék akkor fizethetd ki
osztalékként, részesedésként, a kamatozd részvény tulajdonosdnak kamatként, ha a lekotott
tartalékkal, tovabba a pozitiv értékelési tartalékkal csokkentett sajat toke Osszege az osztalék, a
részesedés, a kamatozd részvény kamatdnak figyelembevétele (kifizetése) utdn sem csokken a
jegyzett toke Osszege ala.

A szabad eredménytartalék és sajat toke Osszegének meghatarozasanal noveld tételként figyelembe
lehet venni az el6zg iizleti évi beszamoloban még nem szerepld, de a targyévben a mérlegkészités
id6pontjaig elszamolt, kapott (jaro) osztalék, részesedés Osszegét.
Osztalékeldlegként - a mas jogszabalyban eldirt egyéb feltételek mellett - csak akkor fizethetd ki a
Sztv. 21. § szerinti kozbensé mérlegben (illetve egyéb, az alapul szolgald beszamold mérlegében)
kimutatott addzott eredménnyel kiegészitett eredménytartalék, ha a lekotott tartalékkal, tovabba a
pozitiv értékelési tartalékkal csokkentett - a kozbensd mérlegben (illetve egyéb, az alapul szolgald
beszamold mérlegében) kimutatott - sajat tOke 0sszege az osztalékeldleg megallapitott Gsszegének
figyelembevételével sem csokken a jegyzett toke 0sszege ala.
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A sajat részvény, a sajat lzletrész, tovabba a visszavalthatd részvény visszavasarlasanak
(megszerzésének) - a mdas jogszabalyban eldirtakon talmenden - az is feltétele, hogy azok
visszavasarlasara (megszerzésére)

a) a legutolsé beszamoloval lezart iizleti év mérlegében kimutatott addzott eredménnyel kiegészitett
szabad eredménytartalék osztalékként, részesedésként, kamatozo részvény kamataként figyelembe
nem vett 0sszege, vagy

b) a Sztv. 21. § szerinti kdzbensé mérlegben (illetve egyéb, az alapul szolgaldé beszamold
mérlegében) kimutatott - osztalékeldlegként figyelembe nem vett - addzott eredménnyel kiegészitett
szabad eredménytartalék Osszege fedezetet nyUjtson gy, 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 addzott eredmény
T 419 - K 412,413,479 Addzott eredmény atvezetése hatarozat alapjan

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

A toketartalékrol és az eredménytartalékrol, a lekotott tartalékrol azok nodvekedései illetve
csOkkenései jogcime szerint csak akkor kell analitikat vezetni, ha a f6konyvi konyvelés keretében
nem kiilon alszdmldn keriilnek konyvelésre az események. Ebben az esetben a ndvekedés és
csOkkenés jogcimei szerint kiilon nyilvantartast kell vezetni.

42. CELTARTALEKOK

Az adozas el6tti eredmény terhére céltartalékot kell képezni - a sziikséges mértékben - azokra a
multbeli, illetve a folyamatban 1évé ligyletekbdl, szerzédésekbdl szadrmazd, harmadik felekkel
szembeni fizetési kotelezettségekre [ideértve kiilonosen a jogszabalyban meghatarozott garancialis
kotelezettséget, a fliggd kotelezettséget, a biztos (jovObeni) kotelezettséget, a korengedményes
nyugdij, illetve a helyébe 1ép6 korhatar el6tti ellatas, a végkielégités miatti fizetési kotelezettséget, a
kornyezetvédelmi kotelezettséget, valamint a megkotott szerzddésbdl vagy annak elszdmolasi
egységébdl varhatd veszteséget], amelyek a mérlegfordulénapon valdszinli vagy bizonyos, hogy
fennallnak, de 0sszegiik vagy esedékességiik idopontja még bizonytalan, és azokra a vallalkozé a
sziikséges fedezetet mas mdédon nem biztositotta.

Kiilon torvény, illetve kormanyrendelet tovabbi egyéb céltartalék-képzési kotelezettséget, illetve
lehetdséget is eldirhat. Ez esetben a céltartalék képzésének és felhasznalasanak elszamoldsa soran a
kiilon  torvényben, illetve kormanyrendeletben meghatirozottak szerint kell eljarni.
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Novekedések:

K 42 - T 491 Céltartalékok nyito értékének konyvelése
K 42 - T 86 Céltartalék-képzés

Csokkenések:

T 42 - K 492 Céltartalékok zar6 értékének konyvelése
T 42 - K 96 Céltartalék csokkenése, megsziinése

43-47. KOTELEZETTSEGEK

Kotelezettségek azok a szallitasi, vallalkozési, szolgéltatasi és egyéb szerzddésekbdl eredo,
pénzértékben kifejezett elismert tartozasok, amelyek a szallité, a vallalkozo, a szolgaltatd, a
hitelezd, a kolesont nyljtd altal mar teljesitett, a vallalkozo6 altal elfogadott, elismert szallitdshoz,
szolgéltatashoz, pénznyujtashoz, valamint az allami vagy Onkormanyzati vagyon részét képezd
eszk6zok - torvényi rendelkezés, illetve felhatalmazéds alapjan torténd - kezelésbevételéhez
kapcsolddnak.

A kotelezettségek lehetnek hatrasoroltak, hosszu és rovid lejarataak.

Novekedések:

K 43-47 - T 491 Kotelezettségek nyito értékének konyvelése
Csokkenések:

T 43-47 - K 492 Kotelezettségek zaro értékének konyvelése

43. HATRASOROLT KOTELEZETTSEGEK

Hatrasorolt kotelezettségként kell kimutatni minden olyan kapott kdlcsont, amelyet ténylegesen a
gazdalkodo rendelkezésére bocsatottak, és a vonatkozé szerzddés tartalmazza a kdlesont nyujto fél
egyetértését arra vonatkozoan, hogy az éltala nyujtott kolcson bevonhatoé a gazdalkodd addssaga
rendezésébe, valamint a kdlcsont nyujto kovetelése a torlesztések sorrendjében a tulajdonosok eldtti
legutols6 helyen all, azt a gazdalkodd felszamoldsa vagy csddje esetén csak a tobbi hitelezd
kielégitése utan kell kiegyenliteni, a kolcson visszafizetési hatarideje vagy meghatarozatlan, vagy a
jovobeni eseményektdl fligg, de eredeti futamideje 6t évet meghalado lejaratu, a kdleson torlesztése
az eredeti lejarat vagy a szerzOdésben kikotott felmondasi 1d6 eldtt nem lehetséges.

44. HOSSZU LEJARATU KOTELEZETTSEGEK

Hosszu lejarata kotelezettség - a hitelezdvel kotott szerzddés szerint - az egy lizleti évnél hosszabb
lejaratra kapott kolcson (ideértve a kotvénykibocsatast is) €s hitel, a mérleg fordulonapjat kovetd
egy lzleti éven belill esedékes torlesztések levonasaval, tovabba az egyéb hossza lejaratu
kotelezettség.
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A hosszl lejaratra kapott kolesonoktdl elkiilonitetten kell kimutatni a részvénnyé atvaltoztathato és
atvaltozo kotvények miatti, tovabba a gazdalkodd 4altal kibocsatott egyéb kotvények miatti
kotelezettségeket.

441  Hosszu lejaratra kapott kolcsonok
442  Atvaltoztathato kotvények

443  Tartozéasok kotvénykibocsatasbol

444  Beruhazasi és fejlesztési hitelek

445  Egyéb hosszu lejarata hitelek

449  Egyéb hosszu lejarata kotelezettségek

449. Egyéb hosszu lejaratu kotelezettségek

Egyéb hosszu lejarati kotelezettségként kell kimutatni a lizingbe vevOnél a pénziigyi lizingbe vett,
beruhazasként elszdmolt eszkoz lizingbe add (helyette az eladd) altal szamlazott ellenértékének
megfeleld kotelezettséget, valamint az allami vagy dnkormanyzati vagyon részét képezd eszk6zok -
torvényi rendelkezés, illetve felhatalmazéas alapjan torténd - kezelésbevételéhez kapcsolddod
kotelezettséget.

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

A hosszt lejarath hitelekrdl, kolecsondkrdl analitikat kell vezetni, amely tartalmazza:
- a hitelezd azonositasadhoz sziikséges adatokat

- a kapott hitel, kolcson folyositasanak idejét, 6sszegét

- a lejaratot

- a kamatokat

- a torlesztd részletek nagysagat és a torlesztési kotelezettség idépontjat

- a tényleges torlesztés nagysagat €s a torlesztés idOpontjat

- az adott biztositékokat.

45-47. ROVID LEJARATU KOTELEZETTSEGEK

Rovid lejarata kotelezettség az egy lizleti évet meg nem haladd lejaratra kapott kolcson, hitel,
ideértve a hosszt lejaratu kotelezettségekbdl a mérleg fordulonapjat kovetd egy lizleti éven beliil
esedékes torlesztéseket is (ez utdbbiak Gsszegét a kiegészitd mellékletben részletezni kell). A rovid
lejarata kotelezettségek kozé tartozik altaldban a vevotdl kapott eldleg, az aruszallitasbol és
szolgaltatas teljesitésbdl szarmazo kotelezettség, a valtotartozés, a fizetendd osztalék, részesedés,
kamatozo részvény utdni kamat, valamint az egyéb rovid lejarata kotelezettség.
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451  Rovid lejarata kdlesonok

452  Rovid lejarata hitelek

454  Szallitok

457  Vevotdl kapott eldleg

459  Egyéb rovid lejaratu kotelezettségek

A vevotdl forintban kapott eldleget a ténylegesen befolyt 6sszegben, a devizdban kapott eldleget a
Sztv.60. § szerint forintra atszamitott dsszegben kell a mérlegben kimutatni.

454. Kotelezettségek aruszallitasbol és szolgaltatasbol (szallitok)

Novekedés:

K 454-456 - T 1,2,5,8 A szallit6 szaml4ja alapjan

466

Csokkenés:

T 454-456 - K 38 A szallité szdmlajanak kiegyenlitése

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

A szallitokrol szallitoként nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell minden
olyan adatot, ami a szallit6 egyedi azonositasahoz sziikséges, tovabba a bizonylati (szamla, szamlat
helyettesité okmany) hivatkozasokat, a szdmlazott Osszeget (annak modositasait), a fizetett
osszeg(eke)t, kompenzaciot, a fizetés datumat, a ki nem egyenlitett 6sszeget.

461-479. Egyéb rovid lejarata kotelezettségek

Egyéb rovid lejarati kotelezettségként kell kimutatni kiilondsen a munkavallalokkal, a
koltségvetéssel, az onkormanyzatokkal kapcsolatos elszamoldsokat, a jogerds hatarozattal eloirt
kotelezettségeket valamint az {izleti évhez kapcsolodd, szerzddésen alapuld - konkrét termékhez,
anyaghoz, aruhoz, szolgaltatasnytjtashoz kozvetve kapcsolodd, nem szdmldzott - utdlag adott
engedmény miatti kotelezettség 0sszegét is.

A rovid lejarat kotelezettségek kozott kell kimutatni valddi penzios €s 6vadéki repdligylet esetén a
hataridds visszavasarlasi kotelezettség mellett eladott eszkdz befolyt eladasi arat, illetve a hataridds
viszonteladasi kotelezettség mellett vasarolt eszkéz befolyt viszonteladasi arat, az értékpapir
kolcsoniigylet soran kolcsonbevett értékpapir kolcsonszerz6dés szerinti  értékében fennallo
kotelezettséget, tovabba a szarmazékos tigyletek esetén a kapott letétek, arkiilonbozetek Gsszegét,
amig az tigylet le nem zarul.
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Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

Koltségvetési és onkormanyzati kotelezettségek analitikus nyilvantartasaban kotelezettségenként ki
kell mutatni az addbevallasba beallitott Osszegeket, valamint az azokra teljesitett befizetéseket.
Ezt a nyilvantartast csak akkor kell vezetni, ha az egyes kotelezettségekrol nem vezet a tarsasag
elkiilonitett fokonyvi szamlakat.

Az altalanos forgalmi adorol teljesitési idépont szerint minden esetben analitikat kell vezetni, ami
az altalanos forgalmi adobevallds nyomtatvany kitoltéshez sziikséges mértékben tartalmazza a
fizetendd, a levonhatd, a kiutalhatd és a tovabb vitt ki nem utalhaté Osszegek megallapitdsdhoz
sziikséges adatokat.

Az adohatosag altal megkiildott folydszdmla kivonatot a kdnyvelés adataival egyeztetni kell. Az
eltérések megallapitdsa utan, ha a hiba a tarsasag konyveiben volt, azt az analitikdban a f6kdnyvben
helyesbiteni kell. Ha az eltérés az adohatosdgi hibas folydszamabol ered, akkor arrdl az
adohatosagot értesiteni kell

461. Tarsasagi ado elszamolasa

K 461 - T 891 Fizetendd tarsasagi ado
T 461 - K 38 Tarsasagi ado befizetése

462. Személyi jovedelemado elszdmolasa
K 462 - T 471 SZJA levonasa
T 462 - K 38 SZJA befizetése

463. Koltségvetési befizetési kotelezettségek

K 463- T 56 Fizetési kotelezettségek eldirasa

464. Koltségvetési befizetési kotelezettségek teljesitése
T 464 - K 38 Befizetés

465 NAV Vam-és pénziigyorség elszamolasi szamla
466  Elozetesen felszamitott AFA

467  Fizetendé AFA

468  AFA elszamolasi szamla
469  Helyi ado elszamolasi szamla
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471. Jovedelem-elszamolasi szamla

4711 Munkabér elszamolasi szamla
4712 Egyéb kifizetések elszamolasa
4713 F16z6 évi munkabér elszamolasi szamla

K 471 - T 54 Brutté munkabér elszamolasa

T 471 - K 462 SZJA levonasa

T 471 - K 463 Nyugdij és egészségbiztositasi jarulék levonasa

T 471 - K 36 Folyositott eldleg és eldirt tartozas levonasa a munkabérbdl
T 471 - K 38 Nettdo munkabér kifizetése

472  Fel nem vett jdrand6sagok

473  Elkiilonitett alapokkal kapcsolatos kotelezettségek

476  Rovid lejarata kotelezettségek munkavallalokkal szemben
479  Kiilonféle egyéb rovid lejaratu kotelezettség

48. PASSZIiV IDOBELI ELHATAROLASOK

Passziv id6beli elhatarolasként kell elkiilonitetten kimutatni

a) a mérleg forduldnapja elétt befolyt, elszamolt bevételt, amely a mérleg fordulénapja utani
id6szak arbevételét, bevételét képezi,

b) a mérleg fordulonapja el6tti iddszakot terheld koltséget, raforditast, amely csak a mérleg
fordulonapja utani iddszakban mertil fel, kertil szamlazasra,

c) mérleg fordulonapja és elkészitésének idOpontja kozott a gazdalkodoval szemben érvényesitett,
benyujtott, ismertté valt, a mérleggel lezart iizleti évhez kapcsolodo kartéritési igényt, kartéritést,
birosagi koltséget,

d) a mérleggel lezart iizleti évhez kapcsolodo, a jovahagyasra jogosult testiilet altal megallapitott,
kotelezettségként ki nem mutatott prémiumot, jutalmat, azok jarulékat.

Passziv idébeli elhatarolasként kell kimutatni a szerz6dés elszdmolasi egységével kapcsolatban az
eldzo tizleti év(ek)ben €s a targyévben elszdmolt nettd arbevételnek azt a részét, amely meghaladja
a szerzddés elszamoldsi egysége - altalanos forgalmi adot nem tartalmazo - teljes szerzddéses
ellenértékének mérlegforduldnapi teljesitési fok ardnyaban szamitott 6sszegét.

Passziv iddébeli elhatarolasként kell kimutatni a koltségek (a raforditasok) ellentételezésére -
visszafizetési kotelezettség nélkiil - kapott, pénziigyileg rendezett, egyéb bevételként elszamolt
tamogatds O0sszegébdl az iizleti évben koltséggel, raforditassal nem ellentételezett Osszeget. Az
elhatarolast a koltségek, raforditasok tényleges felmeriilésekor, illetve a tdmogatési szerzOdésben,
megallapodasban foglaltak teljesiilésekor kell megsziintetni.
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Passziv id6beli elhatarolasként kell kimutatni:

a) a szarmazékos tigyletek esetén az iigylet kiirdsabol eredd bevételek Gsszegét az ligylet zarasaig;

b) a fedezeti vagy nem fedezeti célu kamat swap ligyletek esetén az utols6 kamatfixalas idépontja
¢s a fordulonap kozotti idészakra esd, fizetendd kamatkiilonbozetet az adott kamatperiddussal
kapcsolatos elszamolasig;

¢) a szarmazékos tligyletek fordulonapi valos értéke vagy belsé értéke alapjan az a)-b) és e) pont,
valamint a 32. § (5) bekezdés a)-b) és e) pontja szerint kimutatott elhatarolasok egyiittes 6sszegének
figyelembevételével fennalld veszteségjellegii 6sszeget, azon cash-flow fedezeti tigyletek hatékony
része kivételével, amelyekre a fedezeti elszamolédst alkalmazzdk vagy amelyekre a fedezeti
elszdmolast meg kellett sziintetni, mert a fedezeti ligylet mar nem felel meg a fedezeti elszamolas 3.
§ (8) bekezdés 10. vagy 10/b. pontjaban foglalt feltételeinek, de amelyek esetében a fedezett ligylet
varhatéan bekovetkezik. Az elhatarolt 0sszeget jellegétol fiiggden a fizetendd (fizetett) kamatokkal
¢s kamatjellegli raforditasokkal, vagy a pénziigyi miiveletek egyéb raforditasaival szemben kell
elszdmolni. Az igy kimutatott passziv idébeli elhatarolast jellegétodl fiiggéen a fizetendd (fizetett)
kamatokkal és kamatjellegii raforditasokkal, vagy a pénziigyi miveletek egyéb raforditasaival
szemben kell megsziintetni, amennyiben az eldzd fordulonaphoz képest a veszteségjellegli 6sszeg
csokkent, vagy ha egy adott fordulonapon az tigylettel kapcsolatban a 32. § (5) bekezdés c) pontja
szerinti elhatarolas kimutatasanak van helye, illetve - a d) pontban foglaltak kivételével -, ha az
iigyletet lezarjak;

d) cash-flow fedezeti ligylet esetén, ha a fedezeti ligylet elobb lezarul, mint a fedezett tigylet, a
fedezeti ligylet realizalt nyereségeébdl a hatékony részt a fedezett ligylet bekovetkezéséig. Az igy
kimutatott passziv iddbeli elhatdrolast a 47. § (11) bekezdésének figyelembevételével kell
megsziintetni;

e) eldrejelzett ligylet vagy biztos elkdtelezettség cash-flow fedezeti ligylete esetén, ha a fedezeti
iigylet lejarata a pénziigyi teljesitéshez igazodik, és ezért a fedezeti ligylet lejarata késObbi, mint a
fedezett {ligylet bekovetkezésének idOpontja, a fedezeti iigyletnek a fedezett iigylet
bekovetkezésének idopontjaban fennallo, nem realizalt veszteségébdl a hatékony részt az tigylet
zarasaig, jellegétdl fliggden a fizetendod (fizetett) kamatokkal és kamatjellegii raforditasokkal vagy a
pénziigyi miiveletek egyéb raforditasaival szemben.

Passziv idébeli elhatarolasként kell kimutatni a kotelezettséggel szemben a 47. § (11) bekezdés
alkalmazdsa esetén a kotelezettség visszafizetendd Osszege ¢és bekeriilési értéke kozotti
kiilonbdzetet, ha a visszafizetendd Osszeg a kisebb. Az igy kimutatott passziv idébeli elhatarolast a
kotelezettség  kivezetésekor, a kivezetett konyv szerinti értékkel ardnyos Osszegben kell
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megsziintetni a pénziligyi miiveletek egyéb bevételeivel szemben.

Novekedések:

K 48 - T 491 Passziv id6beli elhatarolasok nyito6 értékének konyvelése
Csokkenések:

T 48 - K 492 Passziv idébeli elhatarolasok zaro6 értékének konyvelése

481. Bevételek passziv idobeli elhatarolasa
K 481 - T 9 Kovetkezo éveket megilletd arbevétel
T 481 - K 9 Idébeli elhatarolas megsziintetése

482. Koltségek, raforditdsok passziv idobeli elhatarolasa
K 482 - T 5,8 Targyévet terheld kovetkezd iddszakban felmeriild koltségek, raforditasok
T 482 - K 5,8 Iddbeli elhatarolas megsziintetése

483. Halasztott bevételek

A passziv iddbeli elhatarolasok kozott halasztott bevételként kell kimutatni az egyéb bevételként
vagy a pénziigyi miveletek bevételeként elszamolt

a) fejlesztési célra - visszafizetési kotelezettség nélkiil - kapott, pénziigyileg rendezett tdimogatas,
véglegesen atvett pénzeszkdz Osszegét,

b) elengedett, valamint a harmadik személy altal atvallalt kotelezettség 6sszegét, amennyiben az a
kotelezettség terhére beszerzett eszkdzokhoz kapcsolodik (legfeljebb a kapcsolodo eszkozok
nyilvantartas szerinti értékében),

c) térités nélkiil (visszaadasi kotelezettség nélkiil) atvett eszkozok, tovabba az ajandékként, a
hagyatékként kapott, a tobbletként fellelt eszk6zok piaci - illetve jogszabaly eltérd rendelkezése
esetén a jogszabaly szerinti - értékét.

A tdmogatasonként, a véglegesen atvett pénzeszkozonként, a térités nélkiil atvett eszkozonként
kimutatott halasztott bevételt a fejlesztés sordn megvaldsitott eszkdz, az elengedett, valamint a
harmadik személy altal atvallalt kotelezettséghez kapcsolddd eszkoz, illetve a térités nélkiil atvett
eszk0z (ideértve az ajandékként, a hagyatékként kapott, a tobbletként fellelt eszkozoket is)
bekeriilési értékének, illetve bekeriilési értéke ardnyos részének koltségkénti, illetve raforditaskénti
elszamolasakor kell megsziintetni.

Meg kell sziintetni a fejlesztési tdmogatds miatt kimutatott halasztott bevételt a visszafizetendd

tamogatas raforditaskénti elszamolasakor is.

Amennyiben az eszkdz Dbekeriilési értéke a hasznalatba vételt koOvetéen megné a
hasznalatbavételkori bekeriilési értékhez képest, akkor a halasztott bevétel megsziintetésekor a
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bekeriilési érték novekményét figyelmen kiviil kell hagyni. Amennyiben e mellett az eszkoz
hasznos élettartama is ndvekszik, akkor a halasztott bevétel megsziintetésekor a hasznos élettartam
novekedését is figyelmen kiviil kell hagyni.

Halasztott bevételként kell kimutatni a Sztv. 3. § (5) bekezdésének 2. pontja szerint kiilonbozetként
meghatarozott negativ iizleti vagy cégértéket.

A negativ lizleti vagy cégértékként kimutatott halasztott bevételt legalabb 5 év, de legfeljebb 10 év
alatt lehet az egyéb bevételekkel szemben megsziintetni. Amennyiben a vallalkoz6 a negativ iizleti
vagy cégértéket 5 évnél hosszabb id6 alatt irja le, azt a kiegészité mellékletben indokolnia kell. A
negativ lizleti vagy cégértékként kimutatott halasztott bevételt az egyéb bevételekkel szemben meg
kell szilintetni az alapul szolgalo részesedés barmilyen jogcimen torténd konyvekbdl valo kivezetése
esetén, illetve atalakulaskor, egyesiiléskor, szétvalaskor abban az esetben, ha a negativ {izleti vagy
cégérték keletkezésére hatd koriilményekben, feltételekben olyan valtozasok kovetkeznek be,
amelyek a negativ lizleti vagy cégérték tovabbi kimutatasit nem  indokoljak.

A passziv idébeli elhatarolasok kozott halasztott bevételként kell kimutatni a vallalkozé valamely
befektetett eszkoze tartds hasznalati, lizemeltetési, kezelési joganak atengedéséért kapott bevételt. A
halasztott bevételt az alapul szolgald szerz6désben, megallapodasban meghatarozott idétartam alatt,
hatarozatlan ideji szerzddés esetén Ot év vagy ennél hosszabb id6 alatt lehet megsziintetni.
Amennyiben a véllalkozd 6t évnél hosszabb idd alatt sziinteti meg a halasztott bevételt, azt a
kiegészité mellékletben indokolni kell.

Passziv id6beli elhatarolasként kell kimutatni a kolcsonbeadott értékpapir - felhalmozott kamattal
csokkentett - kolcsonszerzddés szerinti értékének a konyv szerinti értékét meghaladd Osszegét
(nyereségét). Az iddbeli elhatdrolast akkor kell megsziintetni, amikor a kolcsonbevevd altal
visszaszolgaltatott értékpapir eladasra, bevaltasra, illetve egyéb iigylet keretében az allomanybol
véglegesen kivezetésre keriil, vagy a kolcsonbevevd megtériti annak piaci értékét, mert az
értékpapir nem kertiil visszaszolgaltatasra.

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

A passziv id6beli elhatarolasokrol évvégeén tételes analitikat kell késziteni, amihez csatolni kell az
adott tételt alatdmasztd eredeti bizonylatrdl készitett masolatot is.

Az analitikus nyilvantartasok és a fokonyvi szdmlak kozotti eltéréseket tisztazni kell. Amennyiben a
fokonyvi konyvelésben a hibat nem lehet felderiteni, akkor a fokonyvi szamlakat az ellenérzott
analitikéara kell helyesbiteni.
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49. EVI MERLEGSZAMLAK

491. Nyitomérleg szamla

T491-K 1,234

K491-T1,234

492. Zaromérleg szamla

T492-K 1,234

K492-T1,234

493. Adozott eredmény elszamolésa
T493-K38

K493-T9,58

5. SZAMLAOSZTALY: KOLTSEGNEMEK

Az 5. szamlaosztaly a koltségeket koltségnemek szerint csoportositva tartalmazza. Az 5.
szdmlaosztalyon beliil a koltségnemek: anyagkoltség, igénybe vett szolgaltatasok koltségei, egyéb
szolgéltatdsok koltségei, bérkoltség, személyi jellegli egyéb kifizetések, bérjarulékok,
értékcesokkenési leiras. A szamlaosztalyon beliil - az eredménykimutatast 0sszkoltség eljarassal
készitd gazdalkodonak - elkiilonitetten kell kimutatni az - egyébként koltségnemnek,
koltségmegtériilésnek nem mindsiilo - aktivalt sajat teljesitmények targyévi értékének valtozasat,
mint a vele azonos nagysagu kozvetlen koltségek fedezetét, és az értékesitésre nem Kkeriilt
teljesitmények kozvetlen onkoltséggel azonos értékét.

51. ANYAGKOLTSEG

Anyagkoltségként az iizleti évben felhasznalt véséarolt anyagok bekeriilési (értékvesztéssel
csOkkentett, az értékvesztés visszairt Osszegével novelt bekeriilési) értékét, tovabba a vasarolt
novendek-, hizo- és egyéb allatok bekertilési értéket kell kimutatni. A termelés, a tevékenység, a
szolgaltatds soran keletkezett hulladékok, haszonanyagok értékével, az anyagok bekertilési
értékében figyelembe vett vamteher, jovedéki ado, termékdij visszatéritett Osszegével az
anyagkoltséget csokkenteni kell.

T 51 - K 442,381,384 Anyagvasarlas

466

T 51 - 4792 Apportba kapott anyag ( a cégbirdsagi bejegyzésig)

K 51 - T 465 Az anyagok bekertilési értékében figyelembe vett vamteher €s jovedéki ado
visszatéritése

K 51 - T 814, (812) Atvezetés anyagok értékesitésekor

K 51 - T 86 Apportba adott anyag
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511 Anyagkoltségek
512 Vagyongazdalkodas felhasznalt anyagok

52. IGENYBE VETT SZOLGALTATASOK KOLTSEGEI

Az igénybe vett szolgaltatasok értékeként az lizleti évben igénybe vett anyagjellegli és nem
anyagjellegli szolgaltatasok bekeriilési értékét a - le nem vonhatd altalanos forgalmi adot is
magaban foglald - szamlazott, fizetett, szerzodésben meghatarozott Gsszegben kell elszamolni.

Az elszamolt koltség értékét modositja az a felek kozott utodlag elszamolt, a szokasos piaci ar és az
alkalmazott ellenérték alapjan szamitott kiilonbozet, amellyel a tarsasagi adordl €s az osztalékadorol
sz016 1996. évi LXXXI. torvény 18. §-a alapjan a szolgaltatast igénybe vevOnek az igénybe vett
szolgéltatasra tekintettel a tarsasagi add alapjat modositani kellene, amennyiben a kiilonbozetet a
konyvviteli elszamolasaban a szolgaltatas igénybe vétele miatti koltség, raforditas értékének
modositasaként nem szerepeltetné.

Igénybe vett szolgaltatas minden olyan szolgaltatds, amely nem tartozik a kozvetitett szolgaltatas,
illetve az egyéb szolgaltatas kozé; kiilondsen az utazasszervezés, a szallitds-rakodas, a raktarozas, a
csomagolas, a kolcsonzés, a bérlet, a bérmunka, az eszk6zok karbantartasa, a postai és tavkozlési
szolgaltatds, a mosas €s vegytisztitds, a bizomanyi tevékenység, az ligyletszerzés, az oktatas és
tovabbképzés, a hirdetés, a reklam és propaganda, a piackutatds, a konyvkiadas, a lapkiadas, a
szallodai szolgaltatds, a vendéglatas, a kutatds és kisérleti fejlesztés, a tervezés és lebonyolitas, a
konyvvizsgalat, a konyvviteli szolgaltatas.

T 52 - K 442,381,384 Szolgaltatas igénybevétele

466
521 Igénybe vett szolgaltatasok koltsége
522 Vagyongazdalkodéashoz igénybe vett szolgaltatasok

53. EGYEB SZOLGALTATASOK KOLTSEGEI

Egyéb szolgaltatds a pénziigyi, a befektetési, a biztositointézeti, a hatésagi igazgatasi, az egyéb
hatdsagi szolgaltatas.

Az egyéb szolgaltatasok értékeként az iizleti évben felmertilt, az eszkdzok bekeriilési értékében el
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nem szamolt (figyelembe nem vehetd) illetéket, jogszabdlyon alapuld hatdsagi igazgatasi,
szolgaltatasi dijat, egyéb hatdsagi igazgatasi, szolgaltatasi eljarasi dijat, bankkoltséget (a fizetett,
fizetend6 kamat kivételével) és a negativ hozamként felszamitott Gsszeget (negativ kamatot),
biztositasi dijat, tovabba a sajat eldallitast termékeknek a sajat kiskereskedelmi egységbe torténd
kiszallitasakor, illetve (sajat) lizemben torténd felhasznaldsakor megfizetett adot, jarulékot,
termékdijat a szamlazott, a fizetett, a szerz0désben meghatarozott (szamitott), a bevallott 6sszegben
kell kimutatni.

Az elszamolt koltség értekét modositja az a felek kdzott utodlag elszdmolt, a szokasos piaci ar és az
alkalmazott ellenérték alapjan szamitott kiilonbozet, amellyel a tarsasagi adorol és az osztalékadorol
sz016 1996. évi LXXXI. torvény 18. §-a alapjan a szolgaltatast igénybe vevonek az igénybe vett
szolgéltatasra tekintettel a tarsasagi add alapjat modositani kellene, amennyiben a kiilonbdzetet a
konyvviteli elszamoldsdban a szolgaltatds igénybe vétele miatti koltség, raforditds értékének
modositasaként nem szerepeltetné.

T 53 - K 442,381,384 Egyéb szolgaltatas igénybevétele

466
531 Egy¢éb szolgaltatasok koltségei
54. BERKOLTSEG

Bérkoltség minden olyan - az iizleti évhez kapcsolodo - kifizetés, amely a munkavallalokat, az
alkalmazottakat, a tagokat megilletd, az érvényes rendelkezések szerint bérként vagy munkadijként
elszdmolandd jarandosdg, ideértve a természetes személy tulajdonos (tag) személyes
kozremiikodése ellenértékeként kivett Osszeget is, az alkalmazasban allok és a munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszonyban allok részére az iizleti évre bérként szamfejtett, elszamolt dsszeg
(ideértve az iizleti év utan elszamolt, jovahagyott prémiumokat, jutalmakat, valamint a 13. és a
tovabbi havi fizetést is), amely elemeiben megfelel a statisztikai elszdmolasok szerinti keresetnek,
fliggetleniil attol, hogy az ilyen cimen kifizetett 6sszegek utan kell-e személyi jovedelemadot fizetni
vagy sem, illetve alapjat képezi-e vagy sem a bérjarulékoknak.

541. Bérkoltség
T 541 - K 4711 Elszamolt bruttd bér

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

A bérkoltségek ¢és a munkavallaloknak, tagoknak fizetett személyi jellegii kifizetések analitikus
nyilvantartasa az egyedileg vezetett jovedelem elszamolasi lapok, melyet minden évrdl kiilon-kiilon
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kell vezetni. A jovedelem elszdmolasok Osszesitett adatair6l, a levont adokrol, jarulékokrol havonta
Osszesitd kimutatast kell késziteni, és ezek alapjan kell konyvelni az 54-55 szamlacsoport, a 46.
Koltségvetési kotelezettségek szamlacsoport, a 47. Jovedelem elszamolasi szamlacsoport szdmlak
szamlaira.

55. SZEMELYI JELLEGU EGYEB KIFIZETESEK

Személyi jellegli egyéb kifizetések: azok a természetes személyek részére teljesitett kifizetések,
elszdmolt Osszegek, amelyeket a kifizetd a természetes személy részére jogszabalyi eldiras vagy
sajat elhatarozdsa alapjan teljesit, és nem tartoznak a bérkoltség, illetve a vallalkozasi dij
fogalmaba. Ilyenek kiilondsen: a szerz6i jogdij, a lakhatasi koltségtérités, a lakasépitésre nyujtott
tamogatas (ideértve az atvallalt kamatot és kezelési koltséget is), az ¢étkezési térités, a

munkébajarassal ~ kapcsolatos ~ koltségtérités, a  jubileumi  jutalom, a  dolgozd
kotelezettségvallalasanak téritése, a banydszati keresetkiegészités, a targyjutalmak, az egyéb
természetbeni  munkajovedelmek, a  megvaltozott = munkaképességli = munkavallalok

keresetkiegészitése, a betegszabadsag dijazasa, a munkaltatot terheld tappénz, tappénz-Kiegészités,
a munkavallal6 részére kotott, de a munkaltato altal fizetett baleset-, €let- és nyugdijbiztositas dija,
az Onkéntes pénztarba befizetett munkaltatéi tagdij-hozzajarulds, a magannyugdijpénztarba
befizetett munkaltatoi tagdij-kiegészités, a munkaltatot terheld, illetve altala atvallalt személyi
jovedelemado, a joléti és kulturdlis koltségek, a végkielégités, a munkaltatdi hozzajarulas a
korengedményes nyugdij, illetve a helyébe 1ép6 korhatar eldtti ellatas igénybevételéhez, tovabba az
alkalmazottakat, munkavallalokat megilletd kifizetések, mint a napidij, a kiilonélési potlék, a
jogszabaly alapjan fizetett koltségtéritések, a sorkatonai vagy polgari szolgalat teljesitését kovetden
fizetett személyi alapbér, a taldlmanyi dij, a szabadalom vételara és hasznositasi dija, az Gjitasi dij,
az ezekkel kapcsolatosan fizetett kozremiikodéi dij, valamint nem a munkaviszonnyal
Osszefliggésben fizetett szerzdi, ir61 és mas szerzoi jogvédelmet €lvezd munkak dijai, az azokkal
kapcsolatos kozremiikoddi dijak, a mezOgazdasagban részesmunkat végzok dijazasa, a
természetben adott juttatdsok, a reprezentacid koltségei, €s minden egy€b, a statisztikai eldirasok
szerint  egyéb munkajévedelemnek, szocialis koltségnek  mindsitett  Osszegek.

551 Személyi jellegii kifizetések

T 55 - K471 Egyéb kifizetések

T55-K 442

466 381,384

551. Munkavallaloknak, tagoknak fizetett személyi jellegii kifizetések
552. Joléti és kulturalis koltségek

559. Egyéb személyi jellegii kifizetések
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56. BERJARULEKOK

Bérjarulékok a szocidlis hozzajarulasi ado, a szakképzési hozzajarulas, tovabba minden olyan adok
modjara fizetendé O0sszeg, amelyet a személyi jellegi raforditasok vagy a foglalkoztatottak szama
alapjan allapitanak meg, fliggetleniil azok elnevezésétol.

561 Munkaltatot terheld bérjarulékok

56 Bérjarulékok
T 56 - K 46 Munkaltato6 altal fizetend6 ado

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

A bérjarulékok analitikus nyilvantartdsa a havonta a jarulékok elszamolasa utdn készitett Gsszesito.
Az Osszesitd jarulékonként tartalmazza a 46. Koltségvetési kotelezettségek szamlacsoport
szdmlaira, valamint az 56. Bérjarulékok szamlaira konyvelendd tételeket.

57. ERTEKCSOKKENESI LEIRAS

Ertékesokkenési leirasként kell kimutatni:

a) az immaterialis javaknak, a targyi eszk6zoknek a tervezett értékcsokkenése 0sszegét,

b) a 200 ezer forint egyedi beszerzési, eldallitasi érték alatti vagyoni értékil jogok, szellemi
termékek, targyi eszkdzok hasznalatbavételkor elszamolt bekeriilési értékét.

571. Terv szerinti értékcsokkenési leiras

T571 - K119,129,139,149,159

572. Hasznalatba vételkor egy 0sszegben elszamolt értékcsokkenési leiras

T 572 - K119,129,139,149,159

571  Ertékcsokkenés
572  Terven feliili értékcsokkenési leiras

58. AKTIVALT SAJAT TELJESITMENYEK ERTEKE

Aktivalt sajat teljesitmények értékeként a sajat eldallitast eszkozoknek az iizleti évben aktivalt (az
eszkozok kozott alloméanyba vett) értéke és a sajat termelésti készletek allomanyvaltozasa egylittes
(6sszevont) dsszegét kell kimutatni.
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59. KOLTSEGNEM ATVEZETESI SZAMLA
5951. Anyagkoltség atvezetési szamla

K5951-T 811

5952. Igénybe vett szolgaltatasok koltségei atvezetési szamla
K 5952 - T 812

5953. Egyéb szolgaltatasok koltségei atvezetési szamla

K 5953 - T 813

5954. Bérkoltség atvezetési szamla

K 5954 - T 821

5955. Személyi jellegli egyéb kifizetések atvezetési szamla
K 5955 - T 822

5956. Bérjarulékok atvezetési szdmla

K 5956 - T 823

5957. Ertékcsokkenési leiras atvezetési szamla

K 5957 - T 83

8. SZAMLA,OSZTALY: ERTEKESiTES ELSZAMOLT
ONKOLTSEGE ES RAFORDITASOK

A 8. szamlaosztaly tartalmazza az anyagjellegli raforditdsokat [ezen beliil az anyagkoltséget, az
igénybe vett szolgaltatasok értékét, az egyéb szolgaltatasok értékét, az eladott aruk beszerzési
értékét, az eladott (kozvetitett) szolgaltatasok értekét], a személyi jellegii raforditasokat (ezen beliil
a bérkoltséget, a személyi jellegli egyéb kifizetéseket, a bérjarulékokat) és az értékcsokkenési
leirast, valamint az egyéb raforditasokat, a pénziigyi miiveletek raforditasait, az eredményt terheld
adot.

81. ANYAGJELLEGU RAFORDITASOK

Az anyagjellegli raforditasok kozott kell kimutatni a vésarolt és felhasznalt anyagok értékét, az
igénybe vett (vasarolt) szolgaltatasok - le nem vonhat6 altalanos forgalmi adot is magaban foglalo -
értékét, az egyéb szolgaltatasok értekét, az eladott aruk beszerzési értékét és az eladott (kdzvetitett)
szolgéltatasok értékeét.

811. Anyagkoltség

Anyagkoltségként az {lizleti évben felhasznalt vasarolt anyagok bekeriilési (értékvesztéssel
csOkkentett, az értékvesztés visszairt Osszegével novelt bekeriilési) értékét, tovabba a vasarolt
novendék-, hizo- és egyeb allatok bekeriilési értékeét kell kimutatni. A termelés, a tevékenység, a
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szolgéltatds soran keletkezett hulladékok, haszonanyagok értékével, az anyagok bekeriilési
értekében figyelembe vett vamteher, jovedéki add visszatéritett Osszegével az anyagkoltséget
csokkenteni kell.

T811-K?59

812. Igénybe vett szolgaltatasok értéke

Az igénybe vett szolgaltatasok értékeként az lizleti évben igénybe vett anyagjellegli és nem
anyagjellegli szolgaltatasok bekeriilési értékét a - le nem vonhatd altalanos forgalmi adot is
magaban foglaldo - szamlazott, fizetett, szerzddésben meghatarozott Gsszegben kell elszamolni.

T812 - K59

813. Egyéb szolgaltatasok érteke

Az egyéb szolgaltatasok értékeként az iizleti évben felmertilt, az eszkdzok bekeriilési értékében el
nem szamolt (figyelembe nem vehetd) illetéket, jogszabédlyon alapuld hatdsagi igazgatasi,
szolgaltatasi dijat, egyéb hatdsagi igazgatasi, szolgaltatasi eljarasi dijat, bankkdltséget (a kamat
kivételével), biztositasi dijat, tovabba a sajat eléallitasti termékeknek a sajat kiskereskedelmi
egységbe torténd kiszallitasakor, illetve (sajat) lizemben torténd felhasznalasakor megfizetett adot,
jarulékot, termékdijat a szamlazott, a fizetett, a szerz6désben meghatarozott (szamitott), a bevallott
osszegben kell kimutatni.

T 813 - K 5953

814. Eladott aruk beszerzési értéke

Az eladott aruk beszerzési értéke az lizleti évben - altalaban - valtozatlan formaban eladott anyagok,
aruk bekeriilési (értékvesztéssel csokkentett, az értékvesztés visszairt 6sszegével novelt bekeriilési)
értékét foglalja magéban. Az eladott aruk beszerzési értékét noveld tételként kell kimutatni az
értékesitett betétdijas gongyolegek bekertilési értekét, majd az eladott aruk beszerzési értékét
csokkenteni kell a  visszavett  betétdijas gongyolegek  bekertilési értékével.

T 814 - K 51 Atvezetés anyagok értékesitésekor
K 814 - T 8647 Apportba adott aru
K 814 - T 26 Aruk leltdr szerinti értéke

815. Eladott (kozvetitett) szolgaltatasok értéke

Az eladott (kozvetitett) szolgaltatdsok értékeként a vasarolt és valtozatlan formaban értékesitett
szolgéltatasok bekertilési értekét kell elszdmolni az értekesitéskor.
Kozvetitett szolgaltatds: a gazdalkodo altal sajat nevében vasarolt és a harmadik személlyel (a
megrendeldvel) kotott szerz6dés alapjan, a szerzédésben rogzitett modon részben vagy egészben, de
véltozatlan formaban tovabbértékesitett (tovabbszamlazott) szolgaltatas; kozvetitett szolgaltatasnal
a gazdalkodo vevdje és nyljtdja is a szolgaltatdsnak, a gazdalkodo a vésarolt szolgaltatast részben
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vagy egészben kozvetiti ugy, hogy a megrendeldvel kotott szerz6désbol a kdzvetités lehetdsége, a
szamlabol a kozvetités ténye, vagyis az, hogy a gazdilkodd6 nemcsak a sajat, hanem az altala
vasarolt szolgaltatast is értékesiti valtozatlan formaban, de nem feltétleniil valtozatlan aron,
egyértelmiien megallapithato.

Az elszamolt raforditas értékét modositja az a felek kozott utdlag elszamolt, a szokasos piaci ar €s
az alkalmazott ellenérték alapjan szamitott kiilonbozet, amellyel a tarsasadgi adorol és az
osztalékadorol szold 1996. évi LXXXI. torvény 18. §-a alapjan a szolgaltatast igénybe vevonek az
igénybe vett szolgaltatasra tekintettel a tarsasadgi add alapjat modositani kellene, amennyiben a
kiilonbozetet a konyvviteli elszdmoldsadban a szolgaltatds igénybe vétele miatti koltség, raforditas
értékének modositasaként nem szerepeltetné.

T 815 - K 454, 38 Kozvetitett szolgaltatdsok
466
K 815 - T 27 Ev végén még tovabb nem szamlazott kozvetitett szolgaltatasok leltar szerint

82. SZEMELYI JELLEGU RAFORDITASOK

Személyi jellegli raforditasok az alkalmazottaknak munkabérként, a szdovetkezet tagjainak
munkadijként elszdmolt 0sszeg, a természetes személy tulajdonos (tag) személyes kdzremiikdodése
ellenértékeként kivett 6sszeg, tovabba a személyi jellegii egyéb kifizetések, valamint a bérjarulékok.

821. Bérkoltség

Bérkoltség minden olyan - az iizleti évhez kapcsolodo - kifizetés, amely a munkavallalokat, az
alkalmazottakat, a tagokat megilletd, az érvényes rendelkezések szerint bérként vagy munkadijként
elszamolandd jarandosag, ideértve a természetes személy tulajdonos (tag) személyes
kozremikodeése ellenértekeként kivett Osszeget is, az alkalmazdsban 4llok €s a munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszonyban allok részére az iizleti évre bérként szamfejtett, elszamolt Gsszeg
(ideértve az tizleti év utan elszamolt, jovahagyott prémiumokat, jutalmakat, valamint a 13. és a
tovabbi havi fizetést is), amely elemeiben megfelel a statisztikai elszdmoldsok szerinti keresetnek,
fliggetleniil attol, hogy az ilyen cimen kifizetett 6sszegek utan kell-e személyi jovedelemadot fizetni
vagy sem, illetve alapjat képezi-e vagy sem a tarsadalombiztositdsi jarulékoknak.

T 821 - K 5954
822. Személyi jellegli egyéb kifizetések

A személyi jellegli egyéb kifizetések koz¢é tartoznak a természetes személyek részére nem
bérkoltségként és nem vallalkozasi dijként kifizetett, elszdmolt dsszegek, beleértve ezen dsszegek le
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nem vonhat6 altalanos forgalmi adojat, tovabba az ezen 6sszegek utan a gazdalkodo altal fizetendd
(fizetett) személyi jovedelemado Osszegét is.
T 822 - K 5955

823. Bérjarulékok

Bérjarulékok a nyugdijbiztositasi €s egészségbiztositasi jarulék, az egészségligyi hozzajarulés, a
munkaadoéi jarulék, a szakképzési hozzdjarulas, tovabba minden olyan, adék modjara fizetendd
Osszeg, amelyet a személyi jellegl raforditasok vagy a foglalkoztatottak szama alapjan allapitanak
meg, fiiggetlentiil azok elnevezésétol.
T 823 - K 5956

83. ERTEKCSOKKENESI LEIRAS

Ertékcsokkenési leirasként kell kimutatni:

a) az immaterialis javaknak, a targyi eszkdzoknek a tervezett értékcsokkenése Osszegét,

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

Egy¢éb raforditasok az olyan, az értékesités nettd arbevételéhez kozvetlenill vagy kdzvetetten nem
kapcsolddo kifizetések és mas veszteség jellegh tételek, amelyek a rendszeres tevékenység
(lizletmenet) soran meriilnek fel, €s nem mindsiilnek pénziigyi miiveletek raforditasainak.

Az egyéb raforditasok kozott kell elszdmolni:

a) az uzleti év mérlegfordulonapja el6tt bekovetkezett, a mérlegkészités idépontjaig ismertté
valt kareseményekkel kapcsolatos - a le nem vonhato altalanos forgalmi adét is magaban
foglal6 - kifizetéseket, elszamolt, fizetendd dsszegeket;

b) a fizetett, illetve a mérlegkészités idépontjaig ismertté valt, elszamolt, fizetendd, a
mérlegfordulonap eldtti idészakhoz kapcsolddd birsagok, kotbérek, fekbérek, késedelmi
kamatok, behajtasi koltségatalanyok, kartéritések, sérelemdijak 0sszegét;

C) a koltségek (a raforditasok) ellentételezésére visszafizetési kotelezettség nélkiil - belfoldi
vagy kiilfoldi gazdalkodonak - az iizleti évhez kapcsoloddan - adott tdmogatas, juttatas
0sszegét;

d) atermékpalya-szabalyozashoz kapcsolodo, terméktanacsok javara teljesitett - az iizleti évhez
kapcsolodo - befizetések dsszegét;

e) az allamhaztartas egyes alrendszereivel (a kozponti kormanyzat, az elkiilonitett allami
pénzalapok, a helyi dnkormanyzatok, a tarsadalombiztositas koltségvetéseivel), az Eurdpai
Unio kiilonb6z6 pénziigyi alapjaival (pénziigyi forrasaival) elszamolt - a bekeriilési érték
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9)
h)

)

k)

n)
0)
p)

a)
r

Y

részEét nem képezd, illetve a koltségek kozott el nem szamolhato - adok, dijak, illetékek,
hozzajarulasok targyévre bevallott, fizetett, illetve fizetendd 6sszegét;

a veszteség jellegli kerekitési kiilonbozetet

a vagyonrendelonél a bizalmi vagyonkezelésbe adott eszkozok konyv szerinti értékét

a vagyonrendelonél a kezelt vagyon részbeni vagy teljes kiadasakor a kezelt vagyonra sz6lo
tartos kovetelés kezelt vagyon csdkkenésével aranyos, kivezetett 6sszegét.

a gazdasagi tarsasag tulajdonosanal (tagjanal) a gazdasagi tarsasagba bevitt, értékpapirnak
vagy részesedésnek nem mindsiilé vagyontargyak vagyoni értékii jogok nyilvantartas
szerinti (konyv szerinti) értékének és a létesitd okiratban meghatarozott értékének a
kiilonbozetét, amennyiben a nyilvantartas szerinti érték a tobb;

behajthatatlannak nem mindsiild, a forgdeszkozok kozott kimutatott - vasarolt kovetelésnek
nem mindsiilo - elengedett kovetelés konyv szerinti értékét;

a tartozasatvallalas soran - ellentételezés nélkiil - 4tvallalt kotelezettség szerzddés
(megallapodés) szerinti 6sszegét - a 33. § (1) bekezdésének figyelembevételével - a tartozést
atvallalonal;

a visszafizetési kotelezettség nélkiil atadott, pénziigyileg rendezett, a c) pont ald nem tartozé
tamogatas, véglegesen atadott pénzeszk6zok Osszegét;

az Sztv. 77. § (2) bekezdés d) pontja és (4) bekezdés b) pontja alapjan az eldzo iizleti
év(ek)ben kapott, bevételként elszamolt tdmogatas, juttatds visszafizetendd Osszegét;
p) a térités nélkiil atadott eszkdzok - a részesedések, az értékpapirok, a befektetett pénziigyi
eszk6zok kozott kimutatott kdlcsondk és a vasarolt kovetelések kivételével - nyilvantartas
szerinti értékét, valamint a térités nélkiil nyujtott szolgaltatisok bekeriilési értékét a
felszamitott, az atvevd altal meg nem téritett altalanos forgalmi addval ndvelt Gsszegben.
q) az luzletdg értékesitésének veszteségét [a kivezetett eszkozok és az atvallalt
kotelezettségek (ideértve a céltartalékokat és az idébeli elhatdroldsokat is) konyv szerinti
értéke kozotti kiillonbdzetnek, valamint a kapott (jard) vagy fizetett (fizetendd) 0sszegnek a
veszteségjellegii kiillonbozetét].

Az egyéb raforditasok kozott kell kimutatni:

az lizleti évben képzett céltartalek 0sszegét, a képzett céltartalékot noveld Osszeget;

a forgdeszkozok kozott kimutatott - vasarolt kdvetelésnek nem mindsiild - kdvetelésnek
behajthatatlan kovetelésként az lizleti évben leirt Osszegét;

az immaterialis j0szag, a targyi eszkoz kozvetlen értékesitésekor azok konyv szerinti értékét;
a hianyzo, illetve a targyévben megsemmisiilt, az dllomanybol kivezetett vasarolt és sajat
termelésii készlet konyv szerinti értékét;

az eredeti kovetelést engedményezonél (eladonal) az atruhazott (engedményezett)
forgoeszkozok kozott kimutatott kovetelésnek a konyv szerinti értékét a kovetelés
atruhazasakor;

az lzleti évhez kapcsolodo, szerzddésen alapuld - konkrét termékhez, anyaghoz, aruhoz,
szolgaltatasnyujtashoz kozvetve kapcsolddd, nem szamlazott - utdlag adott (fizetendd)
engedmény szerzddés szerinti Osszegét, ideértve az altalanos forgalmi adorol szolo torvény
szerinti kozvetett pénz-visszatéritési akcid keretében adott (fizetendd) engedmény -
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altalanos forgalmi addval csokkentett - 9sszegét is.

Az egyéb raforditdsok kozott kell elszdmolni, de halasztott raforditasként iddbelileg el lehet
hatarolni - az Osszemérés szamviteli alapelv érvényesiilése érdekében - a vallalkozo Aaltal
megvalositott (megszerzett) és jogszabalyi rendelkezés alapjan az {izemeltetonek térités nélkiil,
véglegesen atadott olyan eszkdz (beruhdzas) nyilvantartds szerinti értékét, amelyet a jovObeni
vallalkozasi tevékenysége érdekében valositott (szerzett) meg.

Az egyéb raforditasok kozott elkiilonitetten kell kimutatni:

a) az értékvesztés Osszegét, ideértve az immaterialis javak, a targyi eszkozok elszamolt terven feliili
értékcsokkenésének 0sszegét, a kovetelések, a készletek elszamolt értékvesztésének dsszegét;
b) a kereskedelmi aruk veszteségjellegli leltarértékelési kiillonbozetének dsszegét;

861  Adok,illetekek,hozzdjarulasok

862  Fizetett kartéritések

863  Fizetett birsag, kotbér, kamat

864  Ertékvesztések

865 Karesemény

866 Onkormanyzati Lakdsalapba fizetendd dij
869  Kiilonféle egyéb raforditasok

Ertékvesztés, terven feliili értékcsokkenés

Ha a vasarolt készlet (anyag, aru) bekeriilési (beszerzési), illetve kdnyv szerinti értéke jelentdsen és
tartosan magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert tényleges piaci értéke, akkor azt a mérlegben a
tényleges piaci értéken, ha pedig a sajat termelési készlet (befejezetlen termelés, félkész és
késztermék, allat) bekeriilési (eldallitasi), illetve konyv szerinti értéke jelentdsen €s tartdsan
magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert €s varhato eladasi ara, akkor azt a mérlegben a még
véarhatoan felmeriild koltségekkel csokkentett, varhato timogatasokkal novelt eladasi aron szamitott
értéken kell kimutatni, a készlet értékét a kiilonbozetnek értékvesztéskénti elszamolasaval kell
csokkenteni.

A vasarolt készlet bekeriilési (beszerzési), illetve konyv szerinti értékét, illetve a sajat termelésii
készlet bekeriilési (eldallitasi) értéket csokkentetten kell a mérlegben szerepeltetni, ha a készlet a
vonatkoz6 eldirdsoknak (szabvany, szallitasi feltétel, szakmai eldirds stb.), illetve eredeti
rendeltetésének nem felel meg, ha megrongalodott, ha felhasznalasa, értékesitése kétségesseé valt, ha
feleslegess¢ wvalt. A készlet értékének csokkentését - a kiilonbozetnek értékvesztéskénti
elszamoléasaval - ez esetben addig a mértékig kell elvégezni, hogy a készlet a hasznalhatdsagnak (az
értékesithetdségnek) megfeleld, mérlegkészitéskor, illetve a mindsités elvégzésekor érvényes
(ismert) piaci értéken (legalabb haszonanyagaron, illetve hulladékértéken) szerepeljen a mérlegben.
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Terven feliili értékcsokkenést kell az immaterialis joszagnal, a targyi eszkoznél elszamolni akkor, ha

a) az immaterialis j0szag, a targyi eszkdz (ide nem értve a beruhdzast) konyv szerinti értéke tartdsan
¢s jelentdsen magasabb, mint ezen eszkoz piaci értéke;

b) a szellemi termék, a targyi eszkéz (ideértve a beruhazast is) értéke tartosan lecsokken, mert a
szellemi termék, a targyi eszkoz (ideértve a beruhdzast is) a vallalkozasi tevékenység valtozasa
miatt feleslegess¢ valt, vagy megrongalodas, megsemmisiilés, illetve hiany kovetkeztében
rendeltetésének megfeleléen nem hasznalhato, illetve hasznalhatatlan;

c) a vagyoni értékli jog a szerz6dés moédosuldsa miatt csak korlatozottan vagy egyaltalan nem
érvényesithetd;

d) a befejezett kisérleti fejlesztés révén megvaldsuld tevékenységet korldtozzak vagy megsziintetik,
illetve az eredménytelen lesz.

Az érték csokkentését olyan mértékig kell végrehajtani, hogy az immateridlis joszag, a targyi
eszk0z, a beruhazas hasznalhatésaganak megfeleld, a mérlegkészitéskor érvényes (ismert) piaci
értéken szerepeljen a mérlegben. Amennyiben az immaterialis joszag, a targyi eszkdz, a beruhazas
rendeltetésének megfeleléen nem haszndlhatd, illetve hasznalhatatlan, megsemmisiilt vagy
hianyzik, azt az immateridlis javak, a targyi eszkozok, a beruhazasok koziil - a terven feliili
értékesokkenés 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 kovetelést
csak részben fedezi (amennyiben a végrehajtas kozvetleniil nem vezetett eredményre €s a
végrehajtast sziineteltetik, az dvatossag elvébdl kovetkezden a behajthatatlansag - nemleges
foglalasi jegyzOkonyv alapjan - vélelmezhetd),

b) amelyet a hitelezd a csddeljaras, a felszamolasi eljaras, az Gnkormanyzatok adossagrendezési
eljarasa sordn egyezségi megallapodas keretében elengedett,

c¢) amelyre a felszamol¢ altal adott irasbeli igazolas (nyilatkozat) szerint nincs fedezet,

d) amelyre a felszamolés, az adossagrendezési eljaras befejezésekor a vagyonfelosztasi javaslat
szerinti értékben atvett eszkdz nem nyu;jt fedezetet,

e) amelyet eredményesen nem lehet érvényesiteni, amelynél a fizetési meghagyasos eljarassal, a
végrehajtassal kapcsolatos koltségek nincsenek ardnyban a kdvetelés varhatéan behajthatd
Osszegével (a fizetési meghagydsos eljaras, a végrehajtas veszteséget eredményez vagy noveli a
veszteséget), amelynél az adds nem lelhetd fel, mert a megadott cimen nem talalhat6 és a
felkutatasa igazoltan nem jart eredménnyel,
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f) amelyet birosag eldtt érvényesiteni nem lehet,

g) amely a hatalyos jogszabalyok alapjan eléviilt.

A behajthatatlansag tényét és mértékét bizonyitani kell.
T 86 - K 31 Behajthatatlan vevokovetelés leirasa

T 86 - K 34 Behajthatatlan valtokovetelés leirasa

87. PENZUGYI MUVELETEK RAFORDITASAI

A pénziigyi miveletek raforditdsai kozé tartoznak: részesedésekbdl szarmazd raforditasok,
arfolyamveszteségek, a befektetett pénziigyi eszk6zokbol (értékpapirokbol, kdlcsonokbdl) szarmazod
raforditasok arfolyamveszteségek, a fizetendd (fizetett) kamatok és kamatjellegli raforditasok, a
pénziigyi miiveletek egyéb raforditasai, a részesedések, az értékpapirok, a tartdsan adott kdlcsonok,
bankbetétek értékvesztése.

871 Fizetett kamatok
872 Arfolyamveszteség
879 Egyéb raforditas

A pénziigyi miiveletek egyéb raforditasai kozott kell Kimutatni:

a) a forgdeszkozok kozott kimutatott tulajdoni részesedést jelentd befektetések (ideértve a sajat
részvényt, a sajat lizletrészt is) értékesitésekor az értékesitett befektetés eladasi ara és konyv szerinti
értéke kozotti - veszteségjellegii - kiilonbozetet (arfolyamveszteséget);

b) a forgdeszkozok kozott kimutatott hitelviszonyt megtestesitd értékpapir - kamatozd értékpapirnal
az eladasi araban 1év6 kamattal, diszkont értékpapirnal a 84. § (5) bekezdésének c) pontja szerint
elszdmolt kamattal csokkentett - eladasi ara és konyv szerinti értéke kozotti - veszteségjellegli -
kiilonbozetet (arfolyamveszteséget) az értékesitéskor;

c) a forgoeszkozok kozott kimutatott hitelviszonyt megtestesitd kamatozo értékpapir bevaltasakor a
néveérték és a konyv szerinti érték kozotti - veszteségjellegi - kiilonbozetet (arfolyamveszteséget)

d) a diszkont értékpapir bevaltasakor a 84. § (3) bekezdésének d), illetve a 84. § (5) bekezdéséne
c¢) pontja szerint kamatbevételként elszamolt Osszeggel csokkentett névérték és a vételar kozotti -
veszteségjellegli - kiilonbozetet;

e) a hitelviszonyt megtestesitd értékpapir évente torténd tdketorlesztése esetén a torlesztd rész,
valamint a konyv szerinti értéknek a torlesztd rész és a torlesztd részt is magaban foglalo hatralévo
torlesztd részek ardanyaban meghatarozott sszege kozotti - veszteségjellegii - kiilonbdzetet;
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f) a deviza- és valutakészletek forintra atvaltasaval kapcsolatos arfolyamveszteséget, valamint a
kiilfoldi pénzértékre sz6l6 koveteléshez, kotelezettséghez kapcsolddo, az iizleti évben pénziigyileg
realizalt arfolyamveszteséget

g) a valutakészlet, a deviza, a kiilfoldi pénzértékre sz6lo kovetelés, a befektetett pénziigyi eszkoz,
értékpapir €és kotelezettség mérlegfordulonapi értékelésekor - a 60. § (3) bekezdése szerint -
Osszevontan elszamolt arfolyamveszteséget;

h) a névérték felett vasarolt, hitelviszonyt megtestesité kamatozo értékpapir bekertilési értéke és
névértéke kozotti - veszteségjellegii - kiilonbozetbdl az idobelileg elhatarolt 6sszeget;

1) a névérték felett vasarolt, hitelviszonyt megtestesité kamatozd értékpapir bekeriilési értéke és
névértéke kozotti - veszteségjellegli - kiilonbozet idObelileg elhatarolt 6sszegének megsziintetését;

j) ha a véllalkozé nem alkalmazza az 59/A-59/F. § szerinti valds értéken torténd értékelést és az
iigylet zarasa a mérleg fordulonapjdig megtortént, a kamat swap tigyletek kivételével a szarmazékos
igyletek zarasa idOpontjaban érvényes piaci arfolyam és kotési (hataridés) arfolyam kozotti
veszteségjellegli - kiilonbozet teljes 0sszegét, beleértve a szarmazékos leszallitasi ligylet keretében
beszerzett eszkdzok bekeriilés (beszerzés) napjan valods értékre torténd - 47. § (12) bekezdése
szerinti - atértékelése miatt keletkezd veszteségjellegli - kiilonbozet Gsszegét is, valamint az
iigylethez kapcsolodoan a 32. § (5) bekezdés a) pontja vagy a 44. § (5) bekezdés a) pontja szerint
kimutatott elhatarolas megsziintetését;

k) ha a véllalkozé nem alkalmazza az 59/A-59/F. § szerinti valos értéken torténd értékelést, a kamat
swap ligyletek kivételével a szarmazékos ligyletek fordulonapi valds értéke vagy belsd értéke
alapjan a 44. § (5) bekezdés c¢) pontja szerinti elhatarolas 0sszegét, és az el6zd idészakokban igy
kimutatott elhatarolas megsziintetését, valamint a nem kamatfedezeti célu, egyéb cash-flow fedezeti
célu tgyletek esetén a 44. § (5) bekezdés e) pontja szerinti elhatarolds Osszegét €s annak
megszilintetését;

1) a vasarolt eladasi opcidért fizetett opcios dijat, a lejaratkor le nem hivott vételi opcidért fizetett
opcios dijat, és a forgatasi célu értékpapir beszerzéséhez kapcsoloddan felmeriilt, lehivott vételi
opci6 opcids dijat, ha ez utobbit a gazdalkod6 a 61. § (2) bekezdése szerint a beszerzési értékben
nem veszi figyelembe;

m) a térités nélkil atadott, elengedett, behajthatatlannak mindsitett, a forgdeszkozok kozott
kimutatott vasarolt kovetelés, valamint a hidnyzo, megsemmisiilt, a forgoeszkozok kozott
kimutatott értékpapir konyv szerinti értékét, tovabba a vasarolt kovetelés konyv szerinti értékének
azon részet, amelyre a befolyt 6sszeg nem nyujt fedezetet;

n) a forgdeszkdzok kozott kimutatott vasarolt kovetelés értékesitésekor az eladési ar és a konyv
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szerinti érték kozotti - veszteségjellegii - kiilonbozetet;

0) a szerzOdésben meghatarozott fizetési hataridon (esedékességen) beliil tortént pénziigyi rendezés
esetén adott - a szerz6désben meghatarozott, a pénziigyileg rendezendé ellenérték 3%-at meg nem
haladd, nem szamlazott - d&rengedmény Osszegét;

p) kozos tevékenység, kozos lizemeltetés esetén a kozos koltségeknek (raforditdsoknak) a kozos
tevékenységben, a kdzos lizemeltetésben részt vevok altal - a targyévvel kapcsolatosan - megtéritett,
megtéritendd Osszegét, illetve a kozos tevékenységbdl, kozos lizemeltetésbdl szarmazd nyereség -
targyévvel kapcsolatosan - atadott (fizetendd) dsszegét;

r) egyesiilés tagjainal az egyesiilés miikodési koltségeinek - a targyévvel kapcsolatosan - megtéritett
Osszegét.

v) a 85. § (1) és (la) bekezdésében meghatdrozott gazdasigi események veszteségjellegii
eredményeit, amennyiben azok a forgdeszk6zok kozott kimutatott részesedésekhez,
értékpapirokhoz és vasarolt kovetelésekhez kapcsolodnak, kivéve a befektetési jegyek eladasakor,
bevaltasakor a netté eszkozérték és a konyv szerinti érték kiilonbozetében realizalt veszteséget,
amelyet a fizetendd0 kamatok ¢és kamatjellegli raforditasok kozott kell elszamolni.
w) ha a vallalkozé nem alkalmazza az 59/A-59/F. § szerinti valos értéken torténd értékelést, a nem
pénziigyi eszkdz eladésaval teljesiild szarmazékos tligyletek esetében a 72. § (5) bekezdése szerint
elszdmolt, a nem pénziigyi eszkdznek az ligylet zérdsa 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 pénziigyr miiveletek egyéb raforditasai
tételeivel nem vonhatdk Ossze, azokat brutt6 modon kell kimutatni, kivéve a mérlegfordulonapi
értékeléskor elszamolt arfolyamkiilonbdzetet, amelyet 6sszevontan kell kimutatni.

89. NYERESEGET TERHELO ADOK

Adofizetési kotelezettségként kell kimutatni az tizleti év addzas eldtti eredményét terheld ado
(ideértve kiilonosen a tarsasagi adot, az abba beszamithato kiilfoldi adot, valamint az olyan kiilfoldi
adot, amelynek alapjaul szolgalo jovedelem nemzetkdzi szerzddés rendelkezeése alapjan mentes a
tarsasagi ado alol), a kisvallalati adé megallapitott (bevallott, kivetett) 0Osszegét.

891. Tarsasagi ado
T 891 - K 461 Fizetendo tarsasagi ado
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9, SZ{&MLAOSZTALY: ERTEKESITES ARBEVETELE ES
BEVETELEK

A 9. szamlaosztalyban kell kimutatni az értékesités arbevételét, az egyéb bevételeket, a pénziigyi
miveletek bevételeit.

Az értékesités nettd arbevételeként kell kimutatni a szerzddés szerinti teljesités iddszakaban az
iizleti évben értékesitett vasarolt és sajat termelésii 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 eszk6zok hasznalati, tizemeltetési,
kezelési joganak atengedéséért kapott - altalanos forgalmi adot nem tartalmazd - szadmlazott
ellenértéket.

A teljesités idOszakaban (lizleti évében) elszdmolt értékesités nettd arbevétele magéaban foglalja
a) a vevonek a szerzddésben meghatérozott feltételek szerinti teljesités alapjan kiéllitott, elkiildott, a
vevO altal elismert, elfogadott szdmldban, nyugtdban, illetve - ha az elad6 szamla, nyugta
kiallitdsara nem kotelezett - egyéb szamviteli bizonylatban rogzitett, vagy a pénzeszkdzben kapott -
altalanos  forgalmi  ad6t nem  tartalmazd -  ellenértékkel egyezd  arbevételt,
b) a kilfoldi székhelyli vallalkozds magyarorszagi fidktelepe altal a kiilfoldi székhely
vallalkozasnak, a kiilfoldi székhelyli vallalkozas mas fidktelepének teljesitett termékértékesités és
szolgaltatasnyljtas szamlazott ellenértékét az egymds kozotti megallapodasban, szerzédésben
meghatarozott feltételek teljesitésekor a kiilfoldi székhelyti vallalkozas, illetve annak mas fioktelepe
altal  elismert -  Aaltalanos  forgalmi  ad6t nem  tartalmaz6 -  Osszegben,
c) az arbevételbe beszamitd artdmogatast az adohatosaggal torténd elszdmolds alapjan.
Az értékesités nettd arbevétele magaban foglalja a pénziigyi lizing keretében a lizingbevevonek
atadott termék, tovabba a részletfizetéssel, a halasztott fizetéssel torténo eladaskor az eladott termék
szamléazott - altalanos forgalmi addt nem tartalmazo6 - ellenértékét, eladasi arat, a termék atadasakor,
fliggetleniil a részletek megfizetésétdl, a tulajdonjog megszerzésétdl, illetve annak idépontjatol.

Az értékesités nettd arbevételeként kell elszamolni:

a) a kotelezettségek teljesitésére, a csereszerzddés keretében atadott vasarolt és sajat termelésii
készletek, nytjtott szolgaltatasok - altalanos forgalmi ad6t nem tartalmaz6 - szamlazott,
megallapodas, csereszerzddés szerinti értékét a készlet atadas-atvétel, a szolgaltatasnytjtas
idépontjaban;

b) az értékesitett gongyodleg betétdijas aranak szamla, nyugta szerinti - altalanos forgalmi ad6t nem
tartalmazo - értékét,

c) a gazdasagi tarsasagnal a jegyzett tokének tOkekivonassal torténd leszallitasakor a bevont
részvények, lizletrészek, egyéb tarsasagi részesedések ellenében atadott vasarolt és sajat termelést
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készletek - altalanos forgalmi adot nem tartalmaz6 - szdmlazott, a 1étesitd okiratban, annak
modositasaban, illetve az arra jogosult testiilet hatarozataban rogzitett értékének osszegét,

Az értékesités nettod arbevétele nem tartalmazhatja az értékesitésrol kiallitott szamlaban, nyugtdban
- a konkrét vasarolt és sajat termelésii készlethez, szolgaltatasnyujtashoz kapcsoléddan - adott
engedmény Osszegét.

Az értékesités nettd arbevételét csokkentd tételként kell elszamolni:

a) a vasarolt és sajat termelésii készlet értékesitésé¢hez, a szolgaltatasnyujtashoz kapcsoldddan
utélag adott engedmény helyesbitd szamlaban, nyugtaban rogzitett - 4ltaldnos forgalmi adot nem
tartalmazo - értékét (a helyesbités a teljesités idopontjara vonatkozik);

b) a vasarolt és sajat termelésii készlet értékesitéséhez, a szolgaltatasnyujtashoz kapcsolodoan - a
teljesités iddpontjaban mar fennalld, megismerhetd, a szerzédés szerinti feltételektdl valod eltérések
vagy a teljesitést kovetden végrehajtott szerz6désmodositdsok miatt - utdlag adott engedmény
helyesbitd szamlaban, nyugtidban rogzitett - altalanos forgalmi ad6t nem tartalmazo - értékét (a
helyesbités a teljesités idopontjara vonatkozik);

C) a - teljesités idopontjaban a vevo altal szerz6dés szerinti teljesitésként elfogadott - vasarolt és
sajat termelési készlet értékesitéséhez, szolgaltatasnyujtashoz kapcsolddoan - a szavatossagi jogok
(igények) érvényesitése soran - utdlag adott engedmény helyesbité szamlaban, nyugtaban rogzitett -
altalanos forgalmi adot nem tartalmaz6 - értékét (a helyesbités a szavatossagi igény
megismerésének iddpontjara 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 szerz0dés szerinti feltételek teljesiilésének késébbi meghitisulasa
miatt az eredeti ellenértéknek részben vagy teljesen visszatéritett - altalanos forgalmi adot nem
tartalmazo - értékét (a helyesbités a visszavétel idopontjara vonatkozik);

e) a vasarolt €s sajat termelésii készlet értékesitéséhez kapcsolddo visszaru, valamint az értékesitett
¢s késObb visszavett betétdijas gongyoleg helyesbitd, illetve stornd szamlaban, nyugtaban rogzitett -
altalanos forgalmi adot nem tartalmazo - értékét (a helyesbités a visszaszallitas, a visszavétel
idépontjara vonatkozik);

f) az értékesités nettd arbevételét csokkenti az az 6sszeg, amellyel a szerzddés elszamolasi
egységével kapcsolatban elszamolt arbevétel meghaladja a szerzddés elszamolasi egysége -
altalanos forgalmi adot nem tartalmaz6 - teljes szerzodéses ellenértékének teljesitési fok aranyaban
szamitott 0sszegét.

Az értékesités nettd arbevételét noveld tételként kell elszamolni a vasarolt €s sajat termelésii készlet
értékesitéséhez, a szolgaltatdsnyjtashoz kapcsolodoan utdlag felszamitott felar, az eladasi érat
noveld korrekcidk helyesbitd szdmlaban, nyugtadban rogzitett - altalanos forgalmi adot nem
tartalmazo - értékeét (@ helyesbités a  teljesités idépontjara  vonatkozik).
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Az értékesités nettd arbevételét noveli az az Gsszeg, amellyel a szerzddés elszamolasi egysége -
altalanos forgalmi adét nem tartalmazo - teljes szerzédéses ellenértékének teljesitési fok aranyaban
szamitott Osszege meghaladja a szerzodés elszamolasi egységével kapcsolatban elszamolt
arbevételt.

Az értékesités nettd arbevételét modositja az a felek kozott utodlag elszamolt, a szokasos piaci ar és
az alkalmazott ellenérték alapjan szamitott kiilonbozet, amellyel a Tao. 18. §-a alapjan az
értékesitonek az értékesitésre tekintettel a tarsasagi ado alapjat modositani kellene, amennyiben a
kiilonbozetet a konyvviteli elszdmoldsdban az értékesités nettd arbevétele moddositdsaként nem
szerepeltetné.

Az értékesités nettd arbevételét modositd (ndveld vagy csokkentd) tételként kell elszamolni a nem
pénziigyi eszkoz eladédsaval teljesiild szarmazékos tligyletek esetében az ligyletnek a zards napjan
érvényes valos értékét a pénziigyi miiveletek egyéb raforditdsaival, illetve a pénziigyi miiveletek
egy€b bevételeivel szemben.

91-92. BELFOLDI ERTEKESITES ARBEVETELE

Belfoldi értékesités arbevételeként kell elszamolni a belfoldon értékesitett vasarolt és sajat
termelésli készlet, valamint a belfoldon teljesitett szolgéltatds a Sztv.75. § szerint meghatarozott
értékét, fliggetleniil attdl, hogy azt forintban, devizaban, valutdban 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 hidnyaban allando telephelye, illetve lakohelye, ennek
hidnyéaban szokasos tartdzkodasi helye belfoldon van.

Belfoldi értékesités arbevételeként kell elszdmolni a vamszabad és a tranzitteriileten 1évo
gazdalkodonak torténd kozvetlen értékesités értékét, tovabba a vamszabad és a tranzitteriileten 1évo
gazdalkodonal a belfoldon 1évé gazdalkodonak, mas vamszabad és tranzitteriileten 1évo
gazdalkodonak torténd kozvetlen értékesités ertékét.

Belfoldi értékesités arbevételeként kell elszdmolni a belfoldi vevonek értékesitett vasarolt és sajat
termelésli készlet, valamint a belfoldi igénybe vevd részére teljesitett szolgaltatas, a Sztv. 75. §
szerint meghatarozott értékét, fiiggetleniil attdl, hogy azt forintban, devizaban, valutdban, termék-
vagy szolgaltatasimporttal egyenlitik ki. A belfoldi értékesités arbevétele elszdmolasa
szempontjabol belfold Magyarorszag teriilete.
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Belfoldi az a jogi személy vagy jogi személyiség nélkiili szervezet, illetve természetes személy,
amelynek (akinek) székhelye, ennek hidnydban allandd telephelye, illetve lakohelye, ennek
hianyaban szokasos tartozkodasi helye belfoldon van.”
Belfoldi értékesités arbevételeként kell elszamolni a vamszabad és a tranzitteriileten 1évo
vallalkozonak torténo kozvetlen értékesités értékét, tovabba a vamszabad és a tranzitteriileten 1évo
vallalkozonal a belfoldi vallalkozonak, illetve a mas vamszabad és tranzitteriileten 1évo
vallalkozonak torténd kozvetlen értékesités értékét.

911  Konyvviteli szolgaltatasok arbevétele
912  Vagyongazdalkodas arbevétele
921  Egyéb arbevételek

Novekedések:

K 91-92 - T 311 Ertékesitett termékek, anyagok, artk és teljesitett szolgaltatasok szamlazott vevod
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 szdmlat csak a targyévet kovetden lehet
kibocsatani.

Csokkenések:

T 91-92 - K 311 Az értékesités arbevételét csokkentd helyesbitések, helyesbitd szdmla alapjan.

467

T 91-92 - K 48 A szerzddés szerint szamlazott és elszamolt arbevételbol a kovetkezo 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 (lizletmenet) soran keletkeznek, és nem mindsiilnek pénziigyi miiveletek
bevételeinek.

Az egyéb bevételek kozott kell elszamolni:

a) a kareseményekkel kapcsolatosan kapott bevételeket,

b) a kapott birsagok, kotbérek, fekbérek, késedelmi kamatok, behajtasi koltségatalanyok,
kartéritések, sérelemdijak 0sszegét,

c) a behajthatatlannak mindsitett - és az el6z0 tizleti év(ek)ben hitelezési veszteségként leirt -
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kovetelésekre kapott dsszeget,

d) a koltségek (a raforditasok) ellentételezésére - visszafizetési kotelezettség nélkiil - belfoldi vagy
kiilfoldi gazdalkodotol, illetve természetes személytdl, valamint dllamkozi szerzodés vagy egyéb
szerzOdés alapjan kiilfoldi szervezettdl kapott tdimogatas, juttatas osszegét,

e) a termékpalya-szabalyozashoz kapcsolodo, terméktanacsok altal fizetett termékpalya-szabalyozas
0sszeget,

ha az a targyévhez vagy a targyévet megeldzo iizleti év(ek)hez kapcsolodik €s azt a mérlegkészités
id6pontjaig pénziigyileg rendezték. Az egyéb bevételkénti elszamolasnak nem feltétele a
mérlegkészités idopontjaig torténd pénziigyi rendezés, ha kiilon jogszabaly eltérden rendelkezik,
illetve a d) pontban foglalt timogatéas esetén, ha a tamogatasi szerz6dés alapjan a mérlegkészités
idOpontjaig a tiamogatassal valo elszamolds megtortént.

Az egyéb bevételek kozott kell kimutatni:

a) a képzett céltartalék osszegének felhasznalasat (csokkenését, megsziinését);

b) a koltségek (a raforditasok) ellentételezésére - visszafizetési kotelezettség nélkiil - az
adohatdsagtol, jogszabaly altal meghatarozott szervezettdl megkapott, illetve az lizleti évhez
kapcsolodoan a mérlegkészités idépontjaig - a vonatkozd jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen -
igényelt (jard) timogatas, juttatds 0sszegét;

d) az eredeti kovetelést engedményezonél (eladonal) az atruhazott (engedményezett) forgdeszkdzok
kozott kimutatott kdvetelésnek az engedményes altal elismert értékét a kovetelés atruhazasakor;

e) az immaterialis joszag, a targyi eszkoz értékesitésébdl (ide értve azt is, ha az immaterialis joszag,
a targyi eszkdz a mérlegben, a konyvekben nincs kimutatva), tovabba az immateridlis joszag, a
targyi eszkoz 72. § (4) bekezdésének a) és c¢) pontja szerinti jogcimen torténd dtadasabol szarmazo
bevételt az értékesitéskor, az atadaskor;

f) a biztosito altal fizetett, illetve a mérlegkészités idépontjaig elfogadott, visszaigazolt - targyévi,
illetve a targyévet megeldz0 iizleti évi kareseményhez kapcsolodo - Gsszeget,

g) a kovetelés eredeti jogosultjanal - ha a kovetelésre korabban értékvesztést szamolt el - a
kovetelés konyv szerinti értékét meghaladdan realizalt 6sszeget,

h) a nyereség jellegli kerekitési kiilonbozetet,

1) a vagyonrendelonél a bizalmi vagyonkezelésbe adott eszkdzok bizalmi vagyonkezelési szerz8dés
szerinti €értékét;

J) a vagyonrendeldnél a kezelt vagyon részbeni vagy teljes kiadasakor az atvett vagyon
vagyonrendeldnek jard osszegét,

k) a gazdasagi tarsasag tulajdonosanal (tagjanal) a gazdasagi tarsasagba bevitt, értékpapirnak vagy
részesedésnek nem mindsiilé vagyontargyak vagyoni értékii jogok nyilvantartas szerinti értékének
¢s a létesitd okiratban meghatarozott értékének a kiillonbozetét, amennyiben a létesitd okiratban
meghatarozott érték a tobb;

1) a tartozasatvallalas soran harmadik személy altal - ellentételezés nélkiil - atvallalt kotelezettség
szerzOdés (megéllapodas) szerinti Osszegét, tovabba a hitelezd altal elengedett, valamint az eléviilt
kotelezettség Osszegét, ha ahhoz beszerzett eszkdz nem kapcsolodik;

m) a visszafizetési kotelezettség nélkiil kapott, a (2) bekezdés d) pontja ald nem tartozo, illetve nem
fejlesztési célra kapott timogatds, véglegesen atvett pénzeszkozok dsszegét;
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n) térités nélkil kapott (igénybe vett) szolgaltatasok piaci - illetve jogszabaly eltér6 rendelkezése
esetén a jogszabaly szerinti - értékét;

0) 45. § (3) bekezdése szerint halasztott bevételként elhatarolt negativ iizleti vagy cégértékbdl az
iizleti évben a 45. § (4) bekezdése szerint leirt 6sszeget.

p) az iizletag értékesitésének nyereségét [a kivezetett eszkdzok és az atvallalt kotelezettségek
(ideértve a céltartalékokat és az idObeli elhatarolasokat is) konyv szerinti értéke kdzotti
kiilonbozetnek, valamint a kapott (jard) vagy fizetett (fizetendd) 6sszegnek a nyereségjellegli
kiilonbozetét].

Egyéb bevételként kell elszamolni, de halasztott bevételként iddbelileg el kell hatarolni:

a) az elengedett kotelezettség dsszegét akkor, ha az részesedésnek vagy értékpapirnak nem
mindsiild beszerzett eszk6zhoz kapcesolodik, legfeljebb az elengedett kotelezettséghez kapcsolodoan
beszerzett eszkdz konyv szerinti értékének Gsszegéig;

b) fejlesztési célra - visszafizetési kotelezettség nélkiil - kapott, pénziigyileg rendezett tdimogatas,
véglegesen atvett pénzeszkdzok dsszegét;

c) a térités nélkill - visszaadasi kotelezettség nélkiil - atvett, az ajandékként, a hagyatékként kapott,
a tobbletként fellelt, részesedésnek vagy értékpapirnak nem mindésiilé eszk6zok piaci - illetve
jogszabaly eltérd rendelkezése esetén a jogszabaly szerinti - értékét;

d) a tartozasatvallalas soran harmadik személy altal - ellentételezés nélkiil - atvallalt kotelezettség
szerz6dés (megallapodés) szerinti 6sszegét, ha az részesedésnek vagy értékpapirnak nem mindsiild
beszerzett eszk6zhoz kapcesoldodik, legfeljebb az atvallalt kotelezettséghez kapcsoldddan beszerzett
eszk6z konyv szerinti értékének Osszegéig.

Egyéb bevételként kell kimutatni a halasztott bevételként elszamolt, idébelileg elhatarolt 6sszegbdl
a kapcsolodo koltségek, raforditasok ellentételezésére megsziintetett 6sszeget.

Egyéb bevételként kell kimutatni az iizleti évhez kapcsolodo, szerzddésen alapuld - konkrét
termékhez, anyaghoz, aruhoz, szolgaltatasnytjtashoz kozvetve kapcsolddo, nem szamléazott - utdlag
kapott (jaro) engedmény szerzddés szerinti Osszegét, ideértve az altaldnos forgalmi adorol szo6lod
torvény szerinti kozvetett pénz-visszatéritési akcio keretében kapott (jard) engedmény - éaltalanos
forgalmi adoval csokkentett-Osszegét is.

Egyéb bevételként kell elkiilonitetten kimutatni az értékvesztések visszairt 0sszegeit [ideértve az
immaterialis javak, a targyi eszk6zok elszdmolt terven feliili értékcsokkenésének visszairt Gsszegét,
tovabba a kovetelések, a készletek visszairt értékvesztésének Osszegét], valamint a kereskedelmi
aruk nyereségjellegii leltarértékelési kiilonbozetének dsszegét.

Egyéb bevételt csokkentd tételként kell elszdmolni az értékesitett és a szerzOdés szerinti feltételek
teljesitésének késObbi meghiusuldsa miatt visszavett, a két idOpont kozott hasznalt eszkoz
visszavételkori értékét.

Szamlarend
62/69



HATVANI GAZDASAGI SZOLGALTATO KFT

Csokkenések:
T 96 - K 493 Eves zarlat

Novekedések:

K 96 - T 311 Ertékesitett immaterialis javak, targyi eszkozok szamla szerinti értéke
467

K 96 - T 381 Készpénz ellenében torténd értékesités.

467

97. PENZUGYI MUVELETEK BEVETELEI

A pénziigyi miiveletek bevételei kozé tartoznak: a kapott (jard) osztalék és részesedés, a
részesedésekbdl szarmazd bevételek, arfolyamnyereségek, a befektetett pénziigyi eszkozokbol
(értékpapirokbol, kolesonokbdl) szarmazd bevételek, arfolyamnyereségek, az egyéb kapott (jard)
kamatok és kamatjellegli bevételek, a pénziigyi miiveletek egyéb bevételei.

T 97 - K 493 Eves zarlat

971. Kapott (jard) osztalék és részesedés

Kapott (jard) osztalék és részesedés a tulajdoni részesedést jelentd befektetés utan kapott, az adozott
eredmény felhaszndldsarol (az osztalék jovahagyasardl) szold hatarozat alapjan jard 0Osszeg
(ideértve a kamatozd részvények utan kapott, illetve jar6 kamatot, valamint a bizalmi
vagyonkezelés soran a vagyonrendeldnek kifizetett, illetve jar6 hozamot is), amennyiben az a
mérlegfordulonapig ismertté valt.

Részesedésekbdl szarmazo bevételként, arfolyamnyereségként kell elszamolni:

a) a befektetett pénziigyi eszkozok kozott 1évé tulajdoni részesedést jelentd befektetés
értékesitésekor az értékesitett befektetés eladasi ara és konyv szerinti értéke kozotti -
nyereségjellegli - kiilonbozetet;
b) a gazdasagi tarsasag tulajdonosanal (tagjanal) a gazdasagi tarsasagba bevitt, befektetett pénziigyi
eszk0zok kozott kimutatott részesedés nyilvantartas szerinti (konyv szerinti) értékének és a létesitd
okiratban meghatarozott értékének a kiilonbozetét, amennyiben a létesitd okiratban meghatarozott
érték a tobb;
d) az atalakuld, egyesiild, szétvalo gazdasagi tarsasag tulajdonosanal (tagjanal) a jogeldd gazdasagi
tarsasagban 1év0 megsziint tartds részesedés (részvény, lzletrész, egy€b tarsasagi részesedés)
nyilvantartds szerinti (konyv szerinti) értékének és az atalakulassal, egyesiiléssel, szétvalassal
1étrejott gazdasagi tarsasdgban szerzett részesedés - a megsziint részesedésre jutd, a jogeldd
gazdasagi tarsasdg végleges vagyonmérlege szerinti sajat tOke Osszegével azonos Osszegli -
bekertilési értékének a kiillonbozetét, 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);
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e) az atvevd gazdasagi tarsasagon kiviili tulajdonosndl (tagnal) - a gazdasagi tarsasdg beolvadasa
esetén - a jogeldd gazdasagi tarsasagban 1€vé megsziint tartos részesedés (részvény, lizletrész, egyéb
tarsasagi részesedés) nyilvantartas szerinti (kdnyv szerinti) értékének és a megsziint részesedésre
jutod - a jogeldd gazdasagi tarsasag végleges vagyonmérlege szerinti - sajat tOke értékének (mint a
jogutdéd gazdasagi tarsasdgban szerzett részesedés bekeriilési értékének) a kiilonbozetét,
amennyiben a sajat toke értéke a tobb;
f) a tulajdonosnal (a tagnal) a gazdasagi tarsasag jegyzett tokéjének leszallitasakor, ha a
tokeleszallitas tokekivonas Utjan valosul meg, a bevont tartds részesedés (részvény, iizletrész, egyeb
tarsasagi részesedés) nyilvantartas szerinti (konyv szerinti) értékének és névértéke fejében atvett
eszk6zok értékének a kiilonbozetét, amennyiben az atvett eszkozok értéke a  tobb.

Részesedésekbdl szdrmazd bevételként kell elszdmolni, de halasztott bevételként idébelileg el kell
hatarolni a Sztv. 77. § (4) bekezdés szerinti tételeket, amennyiben azok a befektetett pénziigyi
eszkozok kozott kimutatott részesedéshez kapcsolodnak. A halasztott bevételt a kapcsolddo
raforditas felmeriilésekor - azzal aranyosan - kell elszamolni részesedésekbdl szarmazo bevételként.

Befektetett pénziigyi eszkozokbol (értékpapirokbol, kolesondkbol) szarmazd bevételként,
arfolyamnyereségként kell kimutatni:

a) a befektetett pénziigyi eszk6zok kozott kimutatott adott kdleson (ideértve a bankbetétet is),
hitelviszonyt megtestesitd kamatozo értékpapir utan kapott (esedékes, jard) kamat 6sszegét, tovabba
a befektetett pénziigyi eszk6zok kozott kimutatott hitelviszonyt megtestesit kamatozo értékpapir
értékesitésekor az eladési arban 1évo kamat 0sszegét;

b) a befektetett pénziigyi eszk6zok kozott kimutatott befektetési jegyek nettd eszkozértéke és
névértéke kozotti kiillonbozet 6sszegében kapott hozam 6sszegét, fliggetleniil attol, hogy az
kamatbol, osztalekbodl vagy arfolyamnyereségbdl szarmazik, tovabba eladaskor, bevaltaskor a netto
eszkozérték és a konyv szerinti érték kiilonbozetében realizalt hozamot, valamint a befektetett
pénziigyi eszkdzok kozott kimutatott kockazatitokealap-jegyek utan kapott hozam sszegét, -
forgatasi célu befektetés esetén a hozamokat az egyéb kapott (jard) kamatok és kamatjellegii
bevételek kozott kell figyelembe venni -;

¢) a pénziigyi lizing esetén a lizingdijban 1év6 kapott (jard) kamat dsszegét;

d) a tartos befektetést jelentd diszkont értékpapir vételara és névértéke kozotti kiilonbozetbdl a
targyévre iddaranyosan jutd 0sszeget;

e) a befektetett pénziigyi eszk6zok kozott kimutatott €s eladott, bevaltott hitelviszonyt megtestesitd
értekpapir - kamatoz6 értékpapirnal az eladasi arban 1évo kamattal, diszkont értékpapirnal a d) pont
szerint elszamolt kamattal csokkentett - eladasi ara, illetve névértéke és konyv szerinti értéke
kozotti - nyereségjellegii - kiilonbdzetet az értékesitéskor, illetve a bevaltaskor,

f) a gazdasagi tarsasag tulajdonosanal (tagjanal) a gazdasagi tarsasagba bevitt, befektetett pénziigyi
eszk0zok kozott kimutatott értékpapir vagy koleson nyilvantartas szerinti értékének és a 1étesitd
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okiratban meghatarozott értékének a kiilonbozetét, amennyiben a 1étesitd okiratban meghatarozott
érték a tobb.

g) a befektetett pénziigyi eszk6zok kozott kimutatott atruhazott (engedményezett) kovetelés eladasi
ara (az engedményes altal elismert értéke) és a konyv szerinti értéke kozotti - nyereségjellegii -
kiilonbozetet a kovetelés atruhdzéasakor.

Befektetett pénziigyi eszkdzokbdl (értékpapirok, kdlcsondk) 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 értékpapirhoz, kdlcsonhdz
kapcsolodnak. A halasztott bevételt a kapcsolodd raforditas felmeriilésekor vagy kdleson esetén
annak megsziinésekor (visszafizetésekor vagy kivezetésekor) - azzal aranyosan - kell elszamolni
befektetett pénziigyi  eszkozokbdl  (értékpapirok, kolesondk)  szarmazd  bevételként.

A befektetett pénziigyi eszk6zok bevételét csokkentd tételként kell kimutatni a kamatozd értékpapir
vételardban 1év6 kamat (beszerzéskor elszamolt) dsszegét.

Egyéb kapott (jard) kamatok ¢és kamatjellegii bevételek kozott kell Kimutatni:

a) a forgoeszkozok kozott kimutatott hitelviszonyt megtestesitd kamatozo értékpapir utan kapott
(esedékes, jaro) kamat 0sszegét, tovabba ezen értékpapir értékesitésekor az eladasi arban 1évo
kamat Osszegét;

b) a forgoeszk6zok kozott kimutatott kdleson, valtokovetelés, pénzeszkdzok utan kapott (esedékes,
Jard) kamat Gsszegét;

c) a forgdeszkozok kozott kimutatott diszkont értékpapirok vételara és névértéke kozotti
kiilonbozetbdl a targyévre idéaranyosan jutd sszeget;

d) a pénziigyi intézménnyel kotott valodi penzios ligylet esetén az azonnali eladasi ar €s a hataridds
visszavasarlasi ar (kotési ar) kiillonbozetét;

e) a valodi penzios ligyletek és az dvadéki repoiigyletek esetén a hataridds viszonteladasi
kotelezettseg mellett vasarolt eszkoz kovetelésként kimutatott vételara €s kotelezettségként
kimutatott viszonteladasi ara kozotti kiilonbozet 0sszegében, valamint a kdlcsonbe adott értékpapir
utan jar6 kolesonzési dij dsszegében elszamolt kamatbevételt;

f) kamat swap ligyletek esetén, ha vallalkozé nem alkalmazza az 59/A-59/F. § szerinti valos értéken
torténd értékelést:

fa) amennyiben az elszamolas az iizleti év mérlegfordulonapjaig lezarult, az tigylet realizalt
nyereségét, valamint az ligylethez kapcsoloddan a 32. § (5) bekezdés a) és e) pontja vagy a 44. § (5)
bekezdés a) és e) pontja szerint kimutatott elhatarolas megsziintetéseét;

fb) amennyiben az elszamolés a mérleg fordulonapjaig nem zarult le, az utolsé kamatfixalas
iddépontja és a forduldnap kozotti iddszakra az ligylet alapjan jaré kamatkiilonbozet 32. § (5)
bekezdés b) pontja szerinti elhatarolasanak 0sszegét, és az el6z6 idészakokban igy kimutatott
elhatarolds megsziintetését;

fc) piaci érték (valds érték) fedezeti célu kamat swap tigyletek esetén azok fordulonapi valos értéke
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vagy belso értéke alapjan a 32. § (5) bekezdés ¢) pontja szerinti elhatirolas dsszegét, és az el6z6
idészakokban igy kimutatott elhatarolds megsziintetését;

fd) cash-flow fedezeti célu kamat swap ligyletek esetén a 32. § (5) bekezdés e) pontja szerinti
elhatarolas Osszegét;

Az egyéb kapott (jaro) kamatok €és kamatjellegli bevételek csokkentd tételeként kell kimutatni a
kamatozo értékpapir vételaraban 1évo kamat (beszerzéskor elszamolt) Gsszegét.

A pénziigyi miiveletek egyéb bevételei kozott kell kimutatni:

a) a forgoeszkozok kozott kimutatott tulajdoni részesedést jelentd befektetések (ideértve a sajat
részvényt, a sajat lizletrészt is) értékesitésekor az értékesitett befektetés eladasi ara és konyv szerinti
érteke kozotti - nyereségjellegii - kiilonbozetet (arfolyamnyereséget);

b) a forgoeszk6zok kozott kimutatott hitelviszonyt megtestesitd értékpapir - a kamatozo
értekpapirnél az eladési ardban 1évo kamattal, diszkont értékpapirnal az (5) bekezdés c) pontja
szerint elszamolt kamattal csokkentett - eladasi ara és konyv szerinti értéke kozotti -
nyereségjellegii - kiilonbozetet (arfolyamnyereséget) az értékesitéskor;

c) a forgoeszkdzok kozott kimutatott hitelviszonyt megtestesitd kamatozo értékpapir bevaltasakor a
névérték és a konyv szerinti érték kozotti - nyereségjellegii - kiilonbozetet (arfolyamnyereséget);
d) a diszkont értékpapir bevaltasakor a (3) bekezdés d), illetve az (5) bekezdés c) pontja szerint
kamatbevételként elszamolt 6sszeggel csokkentett névérték és a vételar kozotti - nyereségjellegli -
kiilonbozetet;

e) a hitelviszonyt megtestesit6 értékpapir évente torténd téketorlesztése esetén a torlesztd rész,
valamint a konyv szerinti értéknek a torlesztd rész €s a torlesztd részt is magaban foglalo hatralévo
torlesztd részek aranyaban meghatarozott 6sszege kozotti - nyereségjellegii - kiilonbozetet;

f) a deviza- és valutakészletek forintra atvaltasaval kapcsolatos arfolyamnyereséget, valamint a
kiilfoldi pénzértékre sz616 koveteléshez, kotelezettséghez kapcsolddo, az lizleti évben pénziigyileg
realizélt arfolyamnyereséget;

g) a valutakészlet, a deviza, a kiilfoldi pénzértékre sz016 kovetelés, befektetett pénziigyi eszkoz,
értékpapir és kotelezettség mérlegfordulonapi értékelésekor 6sszevontan elszamolt
arfolyamnyereséget,

h) a névérték alatt vasarolt, hitelviszonyt megtestesité kamatozé értékpapir bekeriilési értéke és
névértéke kozotti - nyereségjellegii - kiilonbozetbdl az id6belileg elhatarolt 6sszeget;

1) a névérték alatt vasarolt, hitelviszonyt megtestesitd kamatozo értékpapir bekeriilési érteke és
névértéke kozotti - nyereségjellegii - kiilonbozet korabban iddbelileg elhatarolt 6sszegének
megszlintetését;

) ha a véllalkoz6 nem alkalmazza az 59/A-59/F. § szerinti valds értéken torténd értékelést és az
igylet zarasa a mérleg fordulonapjaig megtortént, a kamat swap iigyletek kivételével a szarmazékos
iigyletek zarasa iddpontjaban érvényes piaci arfolyam és kotési (hataridds) arfolyam kozotti -
nyereségjellegli - kiilonbozet teljes 0sszegét, beleértve a szdrmazékos leszallitasi ligylet keretében
beszerzett eszk6zok bekeriilés (beszerzés) napjan valds értékre torténd - 47. § (12) bekezdése
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szerinti - atértékelése miatt keletkezd nyereségjellegii - kiilonbozet 6sszegét is, valamint az
tigylethez kapcsolodoan a 32. § (5) bekezdés a) pontja vagy a 44. § (5) bekezdés a) pontja szerint
kimutatott elhatarolas megsziintetését;

k) ha a vallalkoz6 nem alkalmazza az 59/A-59/F. § szerinti valos értéken torténd értékelést, a nem
kamatfedezeti célu, egyéb piaci érték (valds értek) fedezeti tigyletek fordulonapi valds értéke vagy
belso értéke alapjan a 32. § (5) bekezdés c) pontja szerinti elhatarolas 6sszegét, és az el6z6
id6szakokban igy kimutatott elhatarolds megsziintetését, valamint a nem kamatfedezeti célu, egyéb
cash-flow fedezeti célu ligyletek esetén a 32. § (5) bekezdés e) pontja szerinti elhatarolas Gsszegét
¢s annak megsziintetését;

1) a kiirt opcidért kapott opcios dijat;

m) a forgoeszkozok kozott kimutatott vasarolt kdvetelés konyv szerinti értékét meghalado
Osszegben befolyt pénzbevétel 0sszegét;

n) a vasarolt kovetelés értékesitésekor az eladasi ar és a konyv szerinti érték kozotti -
nyereségjellegli - kiilonbozetet;

0) a szerzddésben meghatérozott fizetési hatdridon (esedékességen) beliil tortént pénziigyi rendezés
esetén kapott - a szerzdésben meghatarozott, a pénziigyileg rendezendd ellenérték 3%-at meg nem
haladd, nem szamléazott - a&rengedmény Osszegét;

p) kozos tevékenység, kozos tlizemeltetés esetén a kozos koltségeknek (raforditdsoknak) a kozos
tevékenységben, a kozos lizemeltetésben részt vevokre - a targyévvel kapcsolatosan - atterhelt
Osszegét, illetve a kozos tevékenységbdl, kdzos lizemeltetésbdl szarmazo nyereség - targyévvel
kapcsolatosan - atvett (jaro) osszegét;

r) egyesiilésnél a miikodés koltségeinek - targyévvel kapesolatosan - az egyesiilés tagjaira atterhelt
Osszegeét.

v) a 84. § (2), (2a), (3) és (3a) bekezdésében meghatarozott gazdasagi események nyereségjellegii
eredményeit, ha azok forgdeszkozok kozott kimutatott részesedésekhez, értékpapirokhoz
kapcsolodnak.

w) ha a véllalkoz6 nem alkalmazza az 59/A-59/F. § szerinti valos értéken torténd értékelést, a nem
pénziigyi eszkoz eladéasaval teljesiilo szarmazékos ligyletek esetében a 72. § (5) bekezdése szerint
elszamolt, a nem pénziigyi eszkdz kotési ara (arfolyama) €s az ligylet zarasa idOpontjaban érvényes
piaci ara kozotti kiilonbdzetet (az ligylet zaras napjan érvényes valos értékét), amennyiben a piaci ar

a kisebb.

Pénziigyi miiveletek egyéb bevételeként kell elszamolni, de halasztott bevételként iddbelileg el kell
hatarolni a Sztv 77. § (4) bekezdés szerinti tételeket, amennyiben azok forgdeszkozok kozott
kimutatott részesedéshez, értékpapirhoz kapcsolodnak. A halasztott bevételt a kapcsolodo rafordités
felmeriilésekor - azzal aranyosan - kell elszamolni a pénziigyi miveletek egyéb bevételeként.

A pénziigyi miiveletek egyéb bevételeinek a tételei a pénziigyi miiveletek egyéb raforditasai
tételeivel nem vonhatok Ossze, azokat bruttd6 modon kell kimutatni, kivéve a mérlegfordulonapi
értékeléskor elszamolt arfolyamkiilonbozetet, amelyet 6sszevontan kell kimutatni.
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0. SZAMLAOSZTALY: NYILVANTARTASI SZAMLAK

A 0. szamlaosztaly azokat a nyilvantartasi szdmlakat tartalmazza, amelyeken kimutatott tételek az
adott tizleti év adozott eredményét, a mérlegfordulonapi sajat tOke Osszegét kozvetleniil nem
befolyasoljak. A 0. szamlaosztalyban a mérlegen kiviili tételeket is ki kell mutatni. Ilyenek a fiiggd
kotelezettségek, a biztos (jovobeni) kotelezettségek, kiilon kiemelve a hataridds, az opcios iligyletek
¢s swap ligyletek hataridés részének szerzddés szerinti €rtékét mindaddig, amig a kotelezettség, az
iigylet teljesitése (lezardsa) meg nem tortént, szerzddés szerint le nem jart, tovabba a hataridds, az
opcios ligyletek ¢és swap {lgyletek hataridds tlgyletrésze miatt fennalldé kovetelések.

Z.aro rendelkezések

A szamlatiikor jelen szamlarend melléklete, mivel tovabbi szamlak, alszamldk és részletezd szamlak
nyitasara barmikor sor keriilhet. Azok tartalmdra, novekedésének, csokkenésének jogcimeire, mas
szdmlakkal ¢és az analitikus nyilvantartdssal vald kapcsolatira a szamldnal illetve a
szamlacsoportnal leirtak vonatkoznak.

A bizonylati rend 6nallo szabalyzatként keriilt elkészitésre.

A szamviteli politika keretében elkészitendd szadmlarend kialakitasaért, karbantartisaért és
végrehajtasaért a szervezet vezetdje a felelds.

A szamlarendben hozott dontések az adott szervezetre kotelezd érvényiiek, azoktol eltérni csak a
szamlarend - a torvényi el6irdsoknak megfeleld - modositasa, illetve a mddositott szabalyzatok
elfogadasa utan, az azokban foglaltaknak megfeleld moddon lehet.
A szabalyzat személyi hatdlya 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 0 egységes szerkezetbe foglalt szabalyzat hatalyossaga
szerint érvényes. A mddositasnal a szamlarend eredeti szovegezésébe a modositast nem sziikséges
egyseges szerkezetbe foglalni.

A szamlarendet érinté barmely valtozast 90 napon beliil kell atvezetni. A valtozasokat a szabalyzat
végén, sorszamozott mellékletben kell dokumentalni (a modositdsoknak pontosan tartalmazniuk
kell a megvaltozott pont helyét és hatalyossagat), vagy egységes szerkezetben kell elkésziteni.
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

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

Név Beosztas Datum Alairas
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Immaterialis javak

Alapitas-atszervezés aktivalt értéke

Kisérleti fejlesztés aktivalt értéke

Vagyoni értékii jogok (kdzhasznu)

Vagyoni értékii jogok (kdzhasznu)

Szellemi termékek

Software (vasarolt)

Kis értékii Software (altalanos)

Utzleti vagy cégérték

Immaterialis javak értékhely.

Immaterialis javak terven feliili értékcsokkenése

Immateridlis javak terv szerinti értékcsokkenése
Alapitas-atszervezés terv szerinti értékcsokkenése

Kisérleti fejlesztések terv szerinti értékcsokkenése
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Uzleti vagy cégérték terv szerinti értékcsokkenése
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Foldteriiletek

Telkek, telkesités

Epiiletek, épiiletrészek

Mas tulajdonaban 1év6 ingatlan

Epitmények

Uzemkordn kiviili ingatlanok

Vagyonkezelésre kapott ingatlanok

Ingatlanok értékhelyesbitése

Ingatlanok terven feliili értékcsokkenése

Ingatlanok terv szerinti értékcsokkenése

Epiiletek épiiletrészek terv szerinti értékcsokkenése

Ingatlanon végzett felujitasok terv szerinti értékcsokkenése
Epitmények terv szerinti értékcsokkenése

Uzemkérdn kiviili ingatlanok terv szerinti értékcsokkenése
Vagyonkezelésbe kapott ingatlanok terv szerinti értékcsokkenése
Miiszaki gépek, berendezések, jarmiivek

Jarmiivek

Kisért.tevékenységhez kdzvetleniil kapcsolddo berendezések
Miiszaki gépek, berendezések, jarmiivek értékhelyesbitése
Jarmtivek értékhelyesbitése

Miiszaki gépek, berendezések, jarmiivek terven feliili értékcsokkenése
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Kisért.tevékenységhez kozvetleniil kapcsolddo berendezések terv szerinti értél
Gépek,berendezések, felszerelések

Gépek,berendezések, felszerelések

Egyéb gépek, berendezések, felszerelések

Irodai gépek,berendezések, felszerelések
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Gépek,berendezések terv szerinti értékcsokkenése
Gépek,berendezések terv szerinti értékcsokkenése

Egyéb gépek,berendezések terv szerinti értékcsdkkenése

Irodai gépek,berendezések terv szerinti értékcsokkenése

Irodai igazgatasi berendezések, felszerelések terv szerinti értékcsokkenése
Kis értékii irodai eszk6zok terv szerinti értékcsokkenése

Kis értéki targyi eszk6zok

100 e Ft alatt targyi eszkdzok

Hasznalatba vételkor elszamolt értékcsokkenés
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Vasarolt és kapott kovetelések
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Ertékpapirok
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2020. évi nyugdijjarulék
Tarsadalombiztositasi jarulék (2020.07.01-jét6l)
2013.évi Magannyugdijpénztar

2014.évi Magannyugdijpénztar

2020. évi Tarsadalombiztositasi jarulék
2021. évi Tars.bizt. jar.

2022. évi Tars.bizt. jar.

2023. évi Tars.bizt. jarulék

Egészségiigyi hozzajarulas

2013.évi Egészségligyi hozzajarulas
2014.évi Egészségiigyi hozzajarulas

2015. évi Egészségligyi hozzajarulas

2016. évi Egészségiigyi hozzajarulas
2017. évi EHO

2018. évi EHO

Egyszertisitett foglalkoztat6i kozteher
2013.évi Egyszertsitett foglalkoztatoi kozteher



Szamlaszam

Megnevezés

464

465
466

467

468
469

4636

4637

4638

4639

4640
4641
4642
4643
4644
4645
4646
4647
4648
4649

4661
4662
4663
4664
4665

4671
4675

4691
4692

463514
463515
463520
463521
463522
463523

463613
463614
463617

463713
463714
463715
463716
463717
463718
463719
463720
463721

463813
463814

463901
463902
463903
463904
463905
463906
463907

464901
464902
464903
464904
464905
464906
464907

2014.¢évi Egyszertsitett foglalkoztat6i kozteher
2015. évi Egyszerisitett foglalkoztatoi kozteher
2020. évi EFO

2021. évi EFO

2022. évi EFO

2023. évi EFO

Téappénz hozzajarulas
2013.évi Tappénz hozzajarulas
2014.¢évi Téppénz hozzajarulas

2017. évi tappénz hj.

Szakképzési hozzajarulas

2013.évi Szakképzési hozzajarulas

2014.évi Szakképzési hozzajarulas

2015.évi szakképzési hozzajar.

2016. évi Szakképzési hozzajarulas

2017. évi szakképzési hj.

2018. évi szakképzési hozzajarulas

2019. évi szakképzési hj.

2020. évi szakképzési hj.

2021. évi szakképzési hozzajar.

Rehabilitacids hozzajarulas

2013.évi Rehabilitacios hozzajarulas

2014.évi Rehabilitacios hozzajarulas

Kiilén fel nem sorolt befizetési kotelezettség
Tlleték

Késedelmi potlék

Birsag

Rehabilitacios kartya teljesités

START kartya

EKHO

Innovacios jarulék

Koltségvetési befizetési kotelezettség teljesitése
Szocialis hozzajarulasi ado teljesitése
Egészségbiztositasi és munkaerd-piaci jarulék teljesitése
Nyugdijbiztositasi jarulék teljesitése
Tarsadalombiztositasi jarulék teljesitése
Egészségiigyi hozzajarulas teljesitése
Egyszertsitett foglalkoztatoi kozteher teljesitése
Téappénz hozzajarulas teljesitése

Szakképzési hozzajarulas teljesitése
Rehabilitacios hozzajarulas teljesitése

Kiilon fel nem sorolt befizetési kotelezettség teljesitése
Illeték teljesitése

Késedelmi potlék teljesitése

Birsag teljesitése

Rehabilitacios kartya teljesités

START Kkartya teljesitése

EKHO teljesitése

Innovacios jarulék teljesitése

NAV Vam-és pénziigyorség elszamolasi szamla
Elézetesen felszamitott AFA
Visszaigényelheté AFA

Megosztandé AFA

Le nem vonhaté AFA

Telefon AFA

AFA hatélyan kiviili

Fizetendd AFA

Fizetendd AFA

AFA hatalyéan kiviili

AFA elszamolasi szamla

Helyi ado elszamolasi szamla

Ipariizési ado

Kommunalis adé



Szamlaszam

Megnevezés

47

48

49

51

471

472
473
476

479

481

482

491
492
493

511

512

4693
4694
4695

4711
4712
4713

4761
4762
4763
4764

4791
4792
4793
4794
4795
4796
4797
4799

4811
4812

4821
4822

5111

5112

5113

5121

5122

511101
511102
511103
511104
511105
511106
511107
511108
511109
511199

511201
511202
511203

511301
511302
511303

512101
512102
512103

Epitmény adé

Gépjarmii ado

Potlék

Egyéb rovid lejarata kotelez.

Jovedelem elszamolasi szamla

Munkabér elszamolasi szamla

Egyéb kifizetések elszamolasa

E16z6 évi munkabér elszamolasi szamla

Fel nem vett jarand6sagok

Elkiilonitett alapokkal kapcsolatos kotelezettségek
Rovid lejarath kotelezettségek munkavallalokkal szemben
Letiltas munkabérbol

Onkéntes nyugdijpénztir

Egészségbiztositasi pénztar

Tagdijak

Kiilonféle egyéb rovid lejarata kotelezettség
Onkorményzatnak fizetendd el6z6 évi vizdij kdlcson
Onkormanyzatnak fizetendd lakasalap

Egyéb kotelezettségek (2010)

Kaucio, 6vadék - Lakok

Kaucio, 6vadék - Bérlok

Kov. idészakban fizetendé AFA elszamolds
Egyéb kotelezettség

Egyéb rovid lejarata kotelezettségek

Passziv id6beli elhatarolasok

Bevételek passziv id6beli elhatarolasa
Uzemeltetési timogatas

Meérlegfordulonap utani bevételek elhatarolasa
Kiadasok passziv idobeli elhatarolasa

Meérlegfordulonap el6tti idészakot terheld koltségek, raforditasok elhatarolasa

Evkozi elhatarolasok

Evi mérlegszamlak

Nyit6é mérlegszamla

Zar6 mérlegszamla

Adodzott eredmény elszamolasa
KOLTSEGNEMEK

Anyagkoltségek

Anyagkoltségek

Altalanos anyagkéltségek

Tisztitoszer, fert6tlenitGszer felhasznalas
Vegyszer felhasznalas
Nyomtatvany,irodaszer felhasznalas
Szakkonyv,folyoirat felhasznalas
Alkatrész felhasznalas

Munkavédelmi anyag felhasznalas
Munkaruha felhasznalas

Szerszamok, kis értékii eszk6zok felhasznalas
Koronavirus elleni védekezés anyagktg-e
Egyéb anyag felhasznalas

Uzemanyag felhasznalas

Gazolaj felhasznalas

Benzin felhasznalas

Kendanyag felhasznalas

Energia koltségek

Aramdij

Gazdij

Vizdij

Vagyongazdalkodas felhasznalt anyagok
Energia koltségek

Aramdij

Gazdij

Vizdij

Karbantartasi anyagok



Szamlaszam

Megnevezés

52

53

521

522

531

5211

5221

5222

5223

5311

5312

512201
512202

521101
521102
521103
521104
521105
521106
521107
521108
521109
521110
521111
521112
521113
521114
521115
521116
521117
521118
521119
521120
521121
521122
521123
521124
521125
521126
521127
521129
521130
521199

522101
522102
522103
522104

522201
522202
522203
522204
522299

522301
522302

531101
531102
531103

531201
531202
531203
531204
531205
531299

Karbantartési és egyéb anyagok

Lakasalap terhére elvégzett karbantartas anyag ktg-e
Szolgaltatasok koltsége

Igénybe vett szolgaltatasok koltsége
Uzemeltetéshez Igény bevett szolgaltatasok kéltsége
Postakoltség

Telefon és internet koltség

Idegenek altal végzett fenntartas koltsége

Szemét és szemételhelyezés koltsége
Figyel6szolgalati dij

Oktatas és tovabbképzés koltsége

Vizsgalati koltségek

Ingatlan bérleti dij

Eszkozok bérleti dija

Cobra terméktdmogatas

Servantes bérprogram bérleti dija
Konyvvizsgalati dij

Jogi képviselet

Ugyviteli szolgaltatas

Munkavédelmi szolgaltatas

Munka alkalmassagi vizsgalat koltsége
Szamitastechnikai szolgaltatas koltsége
Mindségbiztositasi szolgaltatas koltsége
Kozbeszerzés koltsége

Alvallalkozoi koltségek
Szippantas,dugulaselharitas koltsége
Kéményseprési dijak

Szallitas,rakodas koltsége

Szaktanacsadés

Irodahaz rezsikodltsége

Kikiildetési koltségek

Ugyviteli rendszer terméktamogatas

Kamaraidij

Koronavirus elleni védekezés szolg. ktg-e

Egyéb lizemeléshez igénybe vett szolgaltatas koltsége
Vagyongazdalkodashoz igénybe vett szolgaltatasok
Tarsashazi kozos koltségek

Lakokra atharitott k6zo6s koltségek
Onkormanyzatra 4tharitott iires lakasok kozds koltsége
At nem haérithaté kozos koltségek

Egyéb kozos koltség

Egyéb vagyongazdalkodassal kapcsolatos koltség
Kéményseprési dij

Szemételhelyezés koltsége

Szippantés koltsége

Szennyvizelvezetés dija

Egyéb vagyongazd. igénybe vett szolgaltatas koltsége
Karbantartas koltsége

Karbantartashoz igénybe vett szolgaltatasok
Lakasalap terhére elvégzett karbantartas

Egyéb szolgaltatasok koltségei

Egyéb szolgaltatasok koltségei

Egyéb szolgaltatasok koltségei
Hatdsagi,igazgatasi dijak

Bankkoltség

Biztositasi dij

Egyéb szolgaltatasok koltségei

Végrehajtoi koltségek

Hitellel kapcsolatos koltségek

Szakeért6i koltségek

Média szolgaltatasi dij

Rendezvény Szerz6i jogviszonydij Artisjus
Kiilonféle egyéb koltségek



Szamlaszam Megnevezés
54 Bérkoltségek
541 Bérkoltségek
5411 Munkabér
5412 Egyszertsitett foglalkoztatas
5413 Megbizasi dij
5414 Tiszteletdij
55 Személyi jellegii kifizetések
551 Személyi jellegii kifizetések
5511 Reprezentacio
5512 Betegszabadsag
5513 Gépkocsi hasznélat (ematrica)
5514 Munkaba jaras (bérlet)
5515 Etkezési utalvany
5516 Végkielégités
5517 Nyugdijba vonulé ajandéka (adomentes juttatas)
5518 Eleslatast bizt. szemiiveg juttatasa
5519 Uzleti ajandék
559 Egyéb személyi jellegii
5595 Csekély érteki ajandék (adomentes)
5596 Adomentes juttatasok (kult. belépdjegy, jarvanyligyi sziirGvizsgalat, stb.)
5597 SZEP-kartya juttatas
5598 Pénzdsszeg juttatas
5599 Egyéb személyi jellegti kifizetések (telefon maganhaszn.)
56 Jarulékok
561 Munkaltatot terheld bérjarulékok
56101 Egészségbiztositasi és munkaerd-piaci jarulék
56102 Szocialis hozzajarulasi ado
561021 Szocialis hozzajarulasi ado (bér utani)
561022 Szocidlis hozzajaruléasi ad6 (Cafeteria utani)
56103 Szakképzési hozzajarulas
56104 Egészségiigyi hozzajarulas
56105 START Kkartya
56106 Tappénz hozzajarulas
56107 Rehabilitacios hozzajarulas
56108 Rehabilitacios kartya
56109 EKHO
56110 Egyszertsitett foglalkoztatdi kozteher
56111 Béren kiviili juttatas szja
56199 Kiilon fel nem sorolt befizetési kotelezettség
562 Kifizet6t terhel6 jarulékok
5621 Cégtelefon
5622 Cégauto
5623 Cafeteria
5624 Kifizet6i SZJA
5625 Kifizet6i EHO
5629 Egyéb kifizetot terhel jarulékok
57 Ertékesokkenési leiras
571 Ertékesokkenés
5711 Terv szerinti értékcsokkenési leiras
5712 Hasznalatba vételkor elszamolt értékcsdkkenési leirds
572 Terven felili értékcsokkenési leiras
5721 Terven feliili értékcsokkenési leiras
58 Aktivalt sajat teljesitések értéke
5821 SEAE
59 Atvezetési szamla
RAFORDITASOK
81 Anyag jellegli raforditasok
814 ELABE
815 Kozvetitett szolgaltatasok értéke
8151 Elvégzett szolgaltatasok
8152 Kozvetitett szolgaltatas
82 Személyi jellegii raforditdsok
83 Ertékesokkenési leiras




Szamlaszam

Megnevezés

86

87

88

89

91

861

862
863
864
865

866
869

871

872

879

881

891

899

911

912

8611

8612

8651
8652
8653

8691
8692
8693
8694
8695
8699

8711
8712
8713
8714
8721
8799
8811

8812
8819

9111
9112

9121

9122

86111
86112

86121
86122
86123
86124

912101
912102
912103
912199

912201
912202
912203
912204
912205
912206
912207
912298

Egyéb raforditdsok
Adok,illetékek,hozzajarulasok
Onkorményzattal szemben elszamolt adok
Onkormanyzattal elszamolt adok

Onkorm. elszam. adék potlék

Koltségvetéssel elszamolt adok

Kamarai dij

Illetékek

Behajthatatlan kovetelés

Elelmiszer-biztonsagi feliigyeleti dij

Fizetett kartéritések

Fizetett birsag, kotbér, kamat

Ertékvesztések

Karesemény

Selejtezés

Karesemény miatti karbantartas

Targyieszkoz értékesités

Onkorményzati Lakasalapba fizetendé dij
Kiilonféle egyéb raforditasok

Kerekités raforditasai

Adott tdmogatas

Elengedett kovetelés

Kerekitési veszteség

Bérl6i behajthatatlan kovetelés

Egyéb kiilonféle raforditasok

Pénziligyi miiveletek raforditasai

Fizetett kamatok

Pénzintézetnek fizetett kamat

Hitelkamat

Késedelmi kamat

Késedelmi potlék

Arfolyamveszteség

Arfolyamveszteség

Egyéb raforditas

Egyéb fizetett kamat,osztalék

Rendkiviili raforditasok

Egyéb vagyoncsokkenéssel jard rendkiviili raforditas
Kerekitésbol szarmazo raforditasok

Térités nélkiil nyujtott szolgaltatasok bekeriilési értéke
Egyéb rendkiviili raforditdsok

Adok és atvezetési szamlak

Tarsasagi ad6

Atvezetési szamla
ARBEVETELEK-BEVETELEK

Arbevételek

Konyvviteli szolgaltatasok arbevétele
Onkormanyzati tarsasagoktol szarmazé arbevétel
Egyéb tarsasagoktol szarmazo arbevétel
Vagyongazdalkodas arbevétele

Nem lakés céli vagyon arbevétel

Nem lakas céli vagyonbol szarmazé bérleti dij
Nem lakés céli vagyonbdl szarmazo kozos ktg
Kozvetitett szolgaltatas arbevétele

Egyéb bérleti dij

Lakastizemeltetésbdl szarmazé arbevétel
Lakasbérleti dij - Lakbér arbevétel

OK 4ltal fizetendd méltanyossagi lakbér
Lakasbérleti dij - Lakokra atharitott kozds koltség
Lakasbérleti dij - OK-ra athéritott kozos ktg
Lakasbérleti dij - Lakokra atharitott egyéb koltség
Lakasbérleti dij - OK-ra atharitott egyéb koltség
Lakoknak atszamlazott koziizem

Egyéb lakashasznalati dij

10



Szamlaszam Megnevezés
912299 Egyéb kiszamlazott dij
9123 Lakasiizemeltetési dijbol szarmazé arbevétel
92 Egyéb arbevételek
92101 Bérlet 14 %-bol szarmazé arbevétel
92102 Kozvetitett szolgaltatasok arbevétele
92199 Egyéb arbevételek
96 Egyéb bevételek
961 Visszafizetési kotelezettség nélkiil kapott tamogatas
9611 Onkorményzattél kapott timogatas
96111 Onkorményzattél {izemeltetésre kapott timogatas
96112 Onkorményzattél fejlesztésre kapott timogatas
96113 Onkorményzattol célzott tAmogatas (pénzeszkoz atadas)
96114 Onkorményzattél kapott szocialis lakék uténi timogatas
96115 Lakok altal visszafizetett tamogatas
9612 Munkaiigyi kdzpont altal nyujtott timogatas
9619 Egyéb kapott tamogatasok
969 Egyéb bevételek
9690 Egyéb bevétel
96901 Biztosité 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 Bevétel Vizmii tartozasbol
96909 E16z6 id6szakot terheld kozos ktg
96910 Bérldi végrehajtassal kapcsolatos bevételek
96912 Elézdekben elszamolt értékvesztés visszairdsa
9694 Kerekités bevételei
9699 Egyéb kiilonféle bevételek
97 Pénziligyi miiveletek bevételei
971 Kapott kamatok
9711 Pénzintézettl kapott kamat
9712 Egyéb kapott kamat,osztalék
972 Arfolyamnyereségek
9721 Arfolyamnyereségek
973 Skonto (kedvezmény)
98 Rendkiviili bevételek
981 Egyéb vagyonnovekedéssel jard rendkiviili bevételek
9811 Kerekitésbdl szarmazo bevétel
9819 Egyéb rendkiviili bevétel
982 Ertékcsokkenés ardnyéban visszairt timogatasok
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=: 3000 Hatvan, Szepes Béla u. 2.

SZAMVITELI POLITIKA

Szervezet neve: Hatvani Gazdasagi Szolgaltato Kft.
Cime: 3000 Hatvan, Szepes Béla u. 2.
Adodszéma: 24756107-2-10

Cégjegyzékszama: 10-09-034320

Képviseletre jogosult személy: Németh Beata

Jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a szamvitelrél szold 2000. évi C. torvény és a
kapcsolodo jogszabalyok vonatkozo eldirasai szerint kell eljarni. Feliilvizsgalata és karbantartasa az
igyvezetd hataskorébe tartozik €s a jogszabalyi valtozasok fliggvényében, a valtozas hatilyba
Iépését kdvetd 90 napon beliil torténik.

A szabalyzat az aléiras napjat kovetd napon Iép hatalyba.

Németh Beata
ligyvezetd

Szamviteli Politika
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1. A szamviteli politika célja

A szamviteli politika célja, hogy a gazdalkodonal olyan szamviteli rendszer funkcionaljon, amely-
nek alapjan megbizhat6 és valds informaciot tartalmazo éves beszamolo allithatd Ossze és amely
szamviteli rendszer egyidejiileg a vezetdi dontések szamara is alkalmas informacios bazisul szol-
galhat.

A szamviteli politika - a szamviteli torvényben megfogalmazott alapelvekre és értékelési eldirasok-
ra épiilve - a szamviteli torvény eldirdsainak végrehajtasadhoz sziikséges modszerek és eljarasok
Osszessége, amely a gazdalkodo adottsdganak leginkabb megfeleld rendszer kialakitasat alapozza
meg.

A szervezet szamviteli politikajat a szamvitelrél sz616 2000. évi C. torvény alapjan készitettiik el.

2. Az iizleti év, a mérleg fordulonapja
Az lizleti év az az id6tartam, amelyr6l a beszamolot kell késziteni.

Az lizleti év idOtartama megegyezik a naptari évvel. A mérleg fordulonapja az tizleti év december
31. napja.

Uzleti év az atalakulassal, egyesiiléssel, szétvalassal 1étrejovo 1j vallalkozonal az atalakulas, egye-
stilés, szétvalas napjat kdvetd naptol a vallalkozo altal az tizleti év végeként megjeldlt napig - mint
mérlegfordulonapig - terjedd iddszak.

Uzleti év az e torvény hatalya ala atkeriild (visszakeriil6) véllalkozonal a visszatérés idépontjatol a
vallalkozo altal az tizleti év végeként megjeldlt napig - mint mérlegfordulonapig - terjedd idoszak.

Uzleti év a vallalkozoé felszamolasa, illetve végelszamolasa, illetve kényszertorlési eljarasa esetén
az el6z6 tizleti év mérlegfordulonapjat kovetd naptol a felszamolas, a végelszamolas, illetve a kény-
szertorlési eljaras kezdé idépontjat megel6z6 napig - mint mérlegfordulonapig - terjedd iddszak.
Amennyiben a felszamolas, a végelszamolas ugy fejezddik be, hogy a vallalkoz6 nem szlinik meg,
az eljaras befejezését kovetd iizleti év a felszamolasi, végelszamolasi eljaras befejezésének napjat
kovetd naptol a vallalkozo altal az iizleti év végeként megjelolt napig - mint mérlegfordulonapig -
terjedd iddszak.

A felszamolas, illetve a kényszertorlési eljaras iddszaka egy tlizleti évnek mindsiil, fliggetleniil an-
nak id6tartamatol.

Ha a kényszertorlési eljaras lefolytatasa soran felszamolasi eljaras kertiil elrendelésre, a felszamolas
idoszaka tizleti évének kezdd napja a felszamolds  elrendelésének a  napja.
A végelszamolas iddszaka altalaban egy iizleti év. Amennyiben a végelszamolas 12 naptari hénap
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alatt nem fejezddik be, a végelszamolas idészaka alatt az {izleti év(ek) id6tartama 12 hénap, mig az
utolso iizleti év 12 naptari honapnal révidebb is lehet.

3. A beszamolo készitésének idopontja

Az tizleti év mérleg-fordulonapja €s a letétbe helyezés idopontja kozott ugy kell meghatdrozni a
beszamolo készitésének idopontjat, hogy a megbizhatd és valdés vagyoni helyzet bemutatdsdhoz
sziikséges értékelési feladatokat el lehessen végezni.

A beszamolo készitésének idOpontja az lizleti év mérlegfordulonapjat kovetd 3. honap elsdé napja,
esetiinkben az tizleti évet kdvetd év marcius 1. napja.

Zarlati Uitemtervet nem készitiink.

4. Konyvvizsgalat, letétbe helyezés és kozzététel

4.1. Konyvvizsgalat

Vilasztott konyvvizsgalonk: Beszteri Laszloné, Garancia Konyvvizsgald Kft. (5100 Jaszberény,
Szenthdromsag tér 2. 1/1.), nyilvantartasi szama: 005734.

4.2. Letétbe helyezés és kozzététel

A kettés konyvvitelt vezetd, cégjegyzékbe bejegyzett véllalkozd koteles a jovahagyasra jogosult
testiilet altal elfogadott éves beszamolodt, egyszeriisitett éves beszamolot, kotelezé konyvvizsgalat
esetén a konyvvizsgaldi zaradékot vagy a zaradék megadasanak elutasitasat is tartalmazo fliggetlen
konyvvizsgaloi jelentéssel egyiitt, valamint az adézott eredmény felhasznalasara (az osztalék jova-
hagyésara) vonatkoz6 hatarozatot az adott lizleti év mérlegfordulonapjat kovetd 6todik honap utolsod
napjaig letétbe helyezni ugyanolyan formaban ¢és tartalommal (szovegezésben), mint amelynek
alapjan a konyvvizsgal6 az éves beszamolot vagy az egyszeriisitett éves beszamolot feliilvizsgalta.
Minden kettds konyvvitelt vezetd vallalkozo (ideértve a kiilfoldi sz€khelyli vallalkozas magyaror-
szagi fioktelepét is) koteles az éves beszamolot, illetve az egyszerlisitett éves beszamolot, kotelezd
konyvvizsgélat esetén a konyvvizsgaloi zaradékot vagy a zaradék megadéasanak elutasitasat is tar-
talmazo fiiggetlen konyvvizsgaloi jelentéssel egyiitt - a letétbe helyezéssel egyidejiileg - kdzzétenni.
A letétbe helyezési és kozzétételi kotelezettségiinknek az éves beszamolo, egyszeriisitett éves be-
szamolo céginformacios szolgalatnak torténd megkiildésével teszlink eleget.
Kételesek vagyunk biztositani, hogy munkavéllaloink, alkalmazottaink, tagjaink az éves beszamo-
16t, az egyszerusitett éves beszamolot, az 0sszevont (konszolidalt) éves beszamolot, a konyvvizsga-
161 zaradékot vagy a zaradék megadasanak elutasitasat is tartalmaz6 fliggetlen konyvvizsgaloi jelen-
tést a székhelylinkon megtekinthessék és azokrol teljes vagy részleges masolatot készithessenek.
Ha a konyvvizsgalo a zaradék megadasat elutasitotta, akkor az éves beszamold mérlegének, ered-
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ménykimutatasanak, és kiegészité mellékletének minden egyes példanyan feltiintetjiik a kovetkezd
szoveget: "A kozzétett adatok konyvvizsgalattal nincsenek alatamasztva."

5. A konyvvezetés modja
A gazdalkod6 mikodésérdl, vagyoni, pénziigyi €s jovedelmi helyzetérdl, a naptari év konyveinek
lezarasat kovetden, a torvényben meghatarozott konyvvezetéssel alatdmasztott beszamolot koteles

késziteni.

A konyvvezetés és a beszamolokészités soran alkalmaznia kell a kiilon rendelettel kihirdetett, hata-
lyos magyar szadmviteli standardokat.

Tarsasagunk a szamviteli torvény eldirasainak megfelelden a kettds konyvvitel szabdlyai szerint
vezeti konyveit.

5.1. A koltségelszamolas valasztott modszere

A koltségeket kizarolag az 5. Koltségnemek szamlaosztaly szamlain konyveljiik.

5.2. A konyvvezetést végzok

A konyvvezetést szervezetiink munkavallaloi végzik.

5.3. A fokonyvi konyveléshez, az analitikus nyilvantartasok vezetéséhez és az
ezekhez kapcsolodo egyéb adatfeldolgozasokhoz alkalmazott szoftverek:

Bérszamfejtést - Servantes rendszer
CobraContoNet konyvelési rendszer:

» Fokonyvi és folydszamla konyvelés
> Afa nyilvantartas

» Targyi eszkoz nyilvantartas

» Hézipénztar kezelés

» Szamlazas
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6. Az éves beszamolo

6.1. A beszamolo6 formaja

A beszamolo form4jat a szamviteli torvény az éves nettd arbevétel nagysagatol, a mérleg f66sszegé-
tol, a foglalkoztatottak 1étszamatol, mindezek hatarértékeitdl, tovabba egyéb feltételektdl fiiggden
hatarozza meg.

Eves beszamolot és iizleti jelentést koteles késziteni a kettds konyvvitelt vezetd gazdalkodo, az
alabbiak kivételével:

Egyszertsitett éves beszamolot készithet a kettds konyvvitelt vezetd vallalkozo, ha két egymast
kovetd tizleti évben a mérleg fordulénapjan a kovetkezd, a nagysdgot jelzé harom mutatoértek ko-
zll barmelyik kett6 nem haladja meg az alabbi hatarértéket:

a) a mérlegf6osszeg az 1200 millio forintot,
b) az éves netto arbevétel a 2400 millié forintot,
C) az uzleti évben atlagosan foglalkoztatottak szama az 50 fot.

Ha az éves beszamolot készitd vallalkozonal a fenti hdrom mutatdérték koziil barmelyik kettd a
hatarérték ala kertil két egymast kovetd iizleti évben, akkor a masodik {izleti évet kovetd évtol a
vallalkoz6 egyszertsitett éves beszamolot készithet.

Amennyiben a vallalkoz6 az éves beszamolot a 1étesitd okiratban rogzitett devizadban késziti el, a
feltételkeént forintban meghatarozott értékhatarokat a Magyar Nemzeti Bank 4ltal az adott idépontra
vonatkozoan kozzétett, hivatalos devizaarfolyamon torténd atszamitassal kell figyelembe venni.

Jogeldd nélkiil alapitott gazdalkodonal ha az iizleti évet megel6zd két iizleti év egyikének vagy
mindkettonek az éves nettd arbevétel adatai hidnyoznak vagy csak részben allnak rendelkezésre,
akkor a targyévi varhato éves nettd arbevételt és - ha van - a megel6z6 (els6) tizleti év éves (éves
szintre atszamitott) nettd arbevételét kell figyelembe venni.

Nem készithet egyszerlsitett éves beszamolot

a nyilvanosan miik6do részvénytarsasag,

az anyavallalat,

a kozérdeklddésre szamot tartd gazdalkodo,

az olyan vallalkozo, amelynek kibocsatott értékpapirjai tézsdei kereskedelme engedélyezett
vagy az engedélyezést mar kérelmezték.

YV V VYV V
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Anyavallalatnak nem mindsiilé konszoliddlasba bevont vallalkozas abban az esetben készithet egy-
szersitett éves beszamolot, ha nyilvantartdsai alapjan biztositani tudja az 6sszevont (konszolidalt)
éves beszamolo 0sszeallitdsahoz sziikséges informaciokat az anyavallalat részére.

Osszevont (konszolidalt) éves beszamoldt és dsszevont (konszolidalt) iizleti jelentést is koteles ké-
sziteni az a gazdalkodo, amely egy vagy tobb gazdalkodohoz fiiz6d6 viszonyaban anyavallalatnak
mindsiil.

A fentiek alapjan Egyszertsitett éves beszamolot készitiink.

6.2. A beszamol6 pénzneme

A beszadmolo készités és a konyvvezetés pénznemének a létesitd okiratban régzitett pénznemmel
kell megegyeznie.

Az éves beszamolot forintban készitjiik el.

7. A mérleg és eredménykimutatas

A mérleg és az eredménykimutatds minden tételénél fel kell tiintetni az el6zd tizleti év megfeleld
adatat. Ha az adatok nem hasonlithatok 6ssze, akkor ezt a kiegészitd mellékletben be kell mutatni és
indokolni kell. Amennyiben az ellenérzés az el6z6 iizleti év(ek) éves beszamolojaban elkodvetett
jelentds 0sszegli hiba(ka)t allapitott meg, akkor az eldzd év(ek)re vonatkozd modositdsokat a mér-
leg és az eredménykimutatds minden tételénél az el6z0 év adatai mellett be kell mutatni, azok nem
képezik részét az eredménykimutatds targyévi adatainak. Ez esetben a mérlegben is és az ered-
ménykimutatasban is kiilon-kiilon oszlopban szerepelnek az el6z6 iizleti év adatai, a lezart iizleti
év(ek)re vonatkozé modositasok, valamint a targyévi adatok.

7.1. A mérleg
A mérleg formaja

A mérleget a szamviteli torvény 1. sz. melléklet "A" valtozata szerint készitjiik el, az in. mérlegsze-
ri elrendezéssel, a két oldal (eszk6zok, forrasok) automatikus egyezdség ellenérzésével, amely az
eszkozoket forditott likviditasi sorrendben, a forrasokat forditott lejarati sorrendben mutatja be.

A mérleg tagolasa

A mérleg, a szdmviteli torvény szerinti tagolason tul tovabb nem részletezett, az arab szammal jel-
zett 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.
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7.2. Az eredménykimutatas

Az eredménykimutatas a vallalkoz6 addzott eredményének a levezetését - az ellendrzés megallapi-
tasai alapjan az el6z0 iizleti év(ek) adozott eredményét modosito jelentds Osszegili hibak eredményre
gyakorolt hatdsat elkiilonitetten - tartalmazza, az eredmény keletkezésére, modositdsara hatd fobb
tényezoket, az adozott eredmény Osszetevoit, kialakulasat mutatja be.

Az lizleti év adozott eredményét az lizemi (lizleti) tevékenység eredménye €s a pénziigyi miiveletek
eredménye (a tovabbiakban egyiitt: addzas eldtti eredmény) adofizetési kotelezettség levonasaval
csokkentett 0sszegében kell meghatarozni.

Az lizemi (iizleti) tevékenység eredménye megallapitasanak médja

Az lizemi (lizleti) tevékenység eredményét az iizleti évben elszamolt értékesités nettd arbevételé-
nek, az eszk6zok kozott dllomanyba vett sajat teljesitmények értékének, az egyéb bevételeknek,
valamint az iizleti évben elszamolt anyagjellegli raforditasok, személyi jellegi raforditasok, érték-
csOkkenési leirds és egyéb raforditasok egyiittes Osszegének kiilonbozeteként (0sszkoltség eljaras-
sal) allapitjuk meg.

Az eredménykimutatast a szamviteli torvény 2. sz. melléklete szerint készitjik el.
Az eredménykimutatas tagolasa

Az eredménykimutatas, a szamviteli torvény szerinti tagolason til tovabb nem részletezett, az arab
szammal jelzett tételeket egy-egy csoporton beliil nem vonjuk 6ssze, mint ahogy azokat az arab
szammal jelzett sorokat sem hagyjuk el, amelyeknél adat sem a targyévben, sem az el6z6 évben
nem szerepel.

8. Szamviteli alapelvek

A beszamolo elkészitésekor és a konyvvezetés soran az alabbi alapelveket kell érvényesiteni: (Az
alapelvektdl csak a Szamviteli torvényben szabalyozott modon lehet eltérni.)

8.1. A vallalkozas folytatasanak elve

A beszamolo elkészitésekor €s a konyvvezetés soran abbdl kell kiindulni, hogy a gazdalkodoé a be-
lathato jovOben is fenn tudja tartani mikodését, folytatni tudja tevékenységét, nem varhatdé a miko-
dés besziintetése vagy barmilyen okbdl torténd jelentds csokkenése.

8.2. A teljesség elve

A gazdalkodonak konyvelnie kell mindazon gazdasagi eseményeket, amelyeknek az eszkozokre €s
a forrasokra, illetve a targyévi eredményre gyakorolt hatdsat a beszamoldban ki kell mutatni, ideért-
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ve azokat a gazdasagi eseményeket is, amelyek az adott {izleti évre vonatkoznak, amelyek egyrészt
a mérleg fordulonapjat kovetden, de még a mérleg elkészitését megelézOen valtak ismertté, mas-
részt azokat is, amelyek a mérleg fordulonapjaval lezart {izleti év gazdasagi eseményeibdl erednek,
a mérleg fordulonapja el6tt még nem kovetkeztek be, de a mérleg elkészitését megeldzden ismertté
valtak.

8.3. A valodisag elve

A konyvvitelben rogzitett €s a beszamoloban szerepld tételeknek a valdsagban is megtaldlhatoknak,
bizonyithatoknak, kiviilallok altal is megallapithatoknak kell lenniiik. Ertékelésiik meg kell, hogy
feleljen az e torvényben eldirt értékelési elveknek és az azokhoz kapcsolodo értékelési eljarasoknak.

8.4. A vilagossag elve

A konyvvezetést és a beszdmolot attekinthetd, érthetd, e torvénynek megfeleléen rendezett forma-
ban kell elkésziteni.

8.5. A kovetkezetesség elve

A beszamol¢ tartalma és forméja, valamint az azt aldtdmaszté konyvvezetés tekintetében az allan-
doséagot és az dsszehasonlithatdsagot biztositani kell.

8.6. A folytonossag elve

Az tzleti év nyitdadatainak meg kell egyeznilik az eldz6 iizleti év megfeleld zar6é adataival. Az
egymast kovetd években az eszkozok és a forrdsok értékelése, az eredmény szdmbavétele csak e
torvényben meghatarozott szabalyok szerint véaltozhat.

8.7. Az 0sszemérés elve

Az adott 1dészak eredményének meghatirozasakor a tevékenységek adott iddszaki teljesitéseinek
elismert bevételeit és a bevételeknek megfeleld koltségeit (raforditasait) kell szamitasba venni, fiig-
getleniil a pénziigyi teljesitéstol. A bevételeknek ¢€s a koltségeknek ahhoz az idészakhoz kell kap-
csolodniuk, amikor azok gazdasagilag felmeriiltek.

8.8. Az dvatossag elve

Nem lehet eredményt kimutatni akkor, ha az arbevétel, a bevétel pénziigyi realizdldsa bizonytalan.
A targyévi eredmény meghatarozasa sordn az értékvesztés elszamolasaval, a céltartalék képzésével
kell figyelembe venni az eldrelathatd kockdzatot és feltételezhetd veszteséget akkor is, ha az az iiz-
leti év mérlegének fordulonapja és a mérlegkészités idOpontja kozott valt ismertté. Az értékesokke-
néseket, az értékvesztéseket €s a céltartalékokat el kell szamolni, fliggetleniil attol, hogy az iizleti év
eredménye nyeres€g vagy veszteség.
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8.9. A brutto elszamolas elve

A bevételek ¢és a koltségek (raforditasok), illetve a kovetelések €s a kotelezettségek egymassal
szemben - az e térvényben szabalyozott esetek kivételével - nem szamolhatok el.

8.10. Az egyedi értékelés elve

Az eszkozoket €s a kotelezettségeket a konyvvezetés és a beszamolo elkészitése soran egyedileg
kell rogziteni és értékelni.

8.11. Az idobeli elhatarolas elve

Az olyan gazdasagi események kihatasait, amelyek két vagy tobb iizleti évet is érintenek, az adott
iddszak bevételei és koltségei kozott olyan aranyban kell elszdmolni, ahogyan az az alapul szolgald
id6szak ¢€s az elszamolasi id6szak kozott megoszlik.

8.12. A tartalom elsédlegessége a formaval szemben elve

A beszamoldban és az azt alatamasztd konyvvezetés soran a gazdasagi eseményeket, ligyleteket a
tényleges gazdasagi tartalmuknak megfeleléen - e torvény alapelveihez, vonatkozo eldirdsaihoz
igazododan - kell bemutatni, illetve annak megfelelden kell elszdmolni.

8.13. A lényegesség elve

Lényegesnek mindsiil a beszdmol6 szempontjabdl minden olyan informéci6, amelynek elhagyasa
vagy téves bemutatdsa - az észszerliség hatarain beliil - befolyasolja a beszamol6 adatait felhaszna-
16k dontéseit. Egy-egy tétel 1ényegessé mindsitését mas hasonld tételekkel Osszefiiggésben kell
megitélni.

8.14. A koltség-haszon osszevetésének elve

A beszamoloban (a mérlegben, az eredménykimutatasban, a kiegészité mellékletben) nyilvanossag-
ra hozott informaciok hasznosithatosdga (hasznossaga) alljon aranyban az informaciok eldallitasa-
nak koltségeivel.

9. A szamviteli politika keretében elkészitendo szabalyzatok
A szamviteli politika keretében 6nallo szabalyzatként keriil elkészitésre:

az eszkozok és a forrasok értékelési szabalyzata

a szamlarend

a bizonylati rend

az eszkozok és a forrasok leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzata

YV V V
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» az eszko6zok €s a forrasok selejtezési szabalyzata
» apénzkezelési szabalyzat

10. Az eszkozok besorolasa

A szamviteli torvény szerint a termeldeszkozoket a befektetett eszkozok, illetve a forgdeszkdzok
koz¢ rendeltetésiik, hasznalatuk alapjan kell besorolni.

A forgbdeszkozok kozott keriilnek kimutatidsra mindazok az eszk6zok, amelyek nem tartosan szol-
galjak a tevékenységet, vagyis egy év vagy egy évnél rovidebb iddszak alatt elhasznalédnak vagy
kikeriilnek a vallalkozasbdl.

Amennyiben egy adott eszkdz hasznélata, rendeltetése megvaltozik, mert az eszkdz a tevékenysé-
get, a miikddést tartosan mar nem szolgalja vagy forditva, akkor annak besoroldsat meg kell valtoz-
tatni; az eszkozt - legkésobb a mérlegkészités iddszakaban, a mérlegfordulonapra vonatkozdan - 4t
kell sorolni a befektetett eszkozok koziil a forgdeszk6zok kozé vagy forditva, a forgdeszkozok ko-
ziil a befektetett eszkozok kozé.

Az értékpapirok beszerzésének céljat a vezetés hatdrozza meg, és ennek alapjan kell dlloméanyba
venni a befektetett pénziigyi eszk6zok vagy a forgoeszkozok kozott.

Modositasra (atcsoportositasra) is csak a vezetés dontése alapjan kertiil sor a targyévet érintden, leg-
késobb az tlizleti év mérlegének készitésekor.

11. Ertékhelyesbités, értékelési tartalék

Ertékhelyesbitést, értékelési tartalékot nem mutatunk ki.

12. Valos értéken torténo értékelés

A pénziigyi instrumentumok meghatarozott korére nem alkalmazzuk a valds értéken torténd értéke-
1és szabdlyait.

13. Az alapitas -atszervezés koltségeinek elszamolasa

A felmeriilt koltségeket egy 0sszegben szdmoljuk el az eredmény terhére a felmeriilés évében.
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14. Minoésitési ismérvek a szamviteli elszamolasok szempontjabol

14.1. A szamviteli elszamolas és értékelés szempontjabol 1ényeges, jelentés, nem
lényeges és nem jelentds tételek és informaciok kore.

a. A lényegesség és nem lényegesség értelmezése

A lényegesség elve alapjan lényegesnek mindsiil a beszdmold szempontjabol minden olyan infor-
macid, amelynek elhagydsa vagy téves bemutatasa befolyasolja a beszamol6 adatait, a felhasznald
dontéseit.

A szamviteli elszamolas, az érétkelés szempontjabdl 1ényegesnek mindsiil az a mérték, amelynek
valos vagy lehetséges hatasa jelentds mértékli. Az ezen hatast el nem éré mérték nem Iényegesnek
tekintendo.

b. A jelentds és nem jelentés mérték

A szamviteli elszamolasok, az értékelés, valamint a beszamoldban valdé bemutatds szempontjabol
jelent6s minden olyan tétel, amely meghaladja a jelen szamviteli politikaban meghatarozott jelends
0sszegt hiba 6sszegét.

Nem tekintjiik jelentdsnek azt a tételt amily nem haladja meg a jelen szamvitel politikdban megha-
tarozott jelentds 0sszegii hiba 6sszegét.

A jelentés, illetve a nem jelentds osszegii hiba

Jelentds Osszegli a hiba, ha a hiba feltarasanak évében a kiilonb6zd ellendrzések soran - ugyanazon
évet érintden - megallapitott hibak, hibahatasok eredményt, sajat t6két ndveld-csokkentd (eldjeltdl
fliggetlen) abszolut értékének egyiittes 0sszege meghaladja az ellendrzott lizleti év mérlegféossze-
gének 2 szazalékat, illetve ha a mérlegf60sszeg 2 szazaléka nem haladja meg az 1 millié forintot,
akkor az 1 millio forintot.

Nem jelentés Osszegli a hiba, ha a hiba feltarasanak évében, a kiilonb6z6 ellenérzések soran, egy
adott lizleti évet érintden (évenként kiilon-kiilon) feltart hibadk és hibahatasok - eredményt, sajat
tokét novel6-csokkentd - értékének egylittes (eldjeltdl fliggetlen, abszollt) 6sszege nem haladja meg
a jelentds Osszegl hiba érté¢khatarat.

A jelentds Osszeglinek mindsiild hibakat és hibahatasokat a targyévi mérlegben és eredménykimuta-
tasban a szamviteli torvény alapjan kiilon oszlopban mutatjuk be. A fentiek alapjan jelentds Gssze-
glinek mindsitett hibakat és hibahatasokat a feltarast kovetden kiilon fokonyvi szamlara kell kony-
velni az adott szamlacsoporton beliil, évszammal elkiilonitetten.
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14.2. Fajlagosan Kkis értékii készletek

Az értékvesztés elszamolasa szempontjabdl fajlagosan kis értékiinek tekintjiik azokat a készleteket,
amelyek esetében készletcsoportonként (fékonyvi szamlanként) az értékvesztés nem haladja meg a
nyilvantartott érték 5%-at.

14.3. A teljesitési és késziiltségi fok meghatarozasanak modszere

A teljesitési fok a szerz6dés elszamolasi egységére, mig a késziiltségi fok a befejezetlen termelésre
¢s a félkész termékekre vonatkozo fogalmak.

Az elvégzett munka felmeriilt koltségeinek a munka becsiilt 6sszes koltségéhez viszonyitott aranya
alapjan.

14.4. A vevonként, adosonkeént Kisosszegii kovetelések értéke

Azt tekintjiik kisosszegli kovetelésnek, amely nem haladja meg a 100 ezer Ft-ot.

14.5. Kivételes nagysagu vagy elofordulasu bevételek, koltségek és raforditasok

A kivételes nagysagu vagy el6fordulast tételek kiiszobértékét 5 Millio Ft-ban hatarozzuk meg. En-
nek megfeleléen az elszamolt kivételes nagysagu vagy eléfordulasa bevételeket, koltségeket, illetve
raforditasokat ezt meghaladd 6sszeg esetén a Kiegészité mellékletben tételesen bemutatjuk.

14.6. Behajthatatlan kovetelések esetében aranytalan koltség

Behajthatatlan kovetelések esetében maximum a végrehajtas koltségeinek hdromszorosdban hata-
rozzuk meg azt az értéket amikor a végrehajtassal kapcsolatos koltségek mar nincsenek aranyban a
kovetelésbol varhatdan megszerezhetd 0sszeggel.

15. Amortizacios politika

A terv szerinti értékcsokkenés elszamolasanal a hasznos €lettartam végén varhatdo maradvanyérték-
kel csokkentett bekertilési értekbdl kell kiindulni.

Hasznos élettartam: az az iddszak, amely alatt az amortizalhat6 eszkdzt a gazdalkod6 idéaranyosan
vagy teljesitményardnyosan az eredmény terhére elszamolja.

Maradvanyérték: a rendeltetésszerii hasznalatbavétel, az iizembe helyezés idopontjaban - a rendel-
kezésre allo informécidk alapjan, a hasznos élettartam fliggvényében - az eszkoz meghatarozott, a
hasznos élettartam végén varhatoan realizalhatd értéke. Nulla lehet a maradvanyérték, ha annak
értéke valoszinlisithetden nem jelentds.
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15.1. Maradvanyérték nagysaga

Az eszkdz maradvanyértékét - az egyedi értékelés elve alapjan - a hasznos élettartam végére szami-
tott eszkoz, lizembehelyezésének idopontjaban fellelhetd hasonld koru eszkoz piaci értéke alapjan
hatarozzuk meg.

Ha az eszkdznek a hasznos élettartam végén varhatdan realizalt értéke nem jelentds, akkor a marad-
vanyértéket nullanak tekintjiik.

Nem jelentds a maradvanyérték, ha annak 6sszege nem éri el az adotorvény altal elszdmolhatd egy
évre jutd értekcsokkenés Osszegét. Nem jelentds akkor sem, ha az eszkoz csak eredeti rendeltetésé-
t0l megfosztva (szétszedve), vagy hulladékként értékesithetd, tovabba ha az eszkdz varhatéan nem
lesz értékesitheto.

Szoftverek és szamitastechnikai eszk6zok esetében a maradvanyérték minden esetben nulla forint.

15.2. Alkalmazott leirasi modszer

Az évenként elszamoland6 értékcsokkenésnek a bekeriilési értékhez (bruttd értékhez) - maradvany-
értek megallapitdsa esetén a maradvanyértékkel csokkentett bekeriilési értékhez (bruttd értékhez) -
viszonyitott ardnyat, az egyedi eszkdz varhat6 hasznalata, ebbdl adodo élettartama, fizikai elhaszné-
lodasa ¢és erkolesi avuldsa, az adott vallalkozési tevékenységre jellemz6 koriilmények figyelembe-
vételével kell megtervezni, €s azokat a nyilvantartasokon torténd rogzitést kovetden a rendeltetés-
szer(i hasznalatbavételtdl, az tizembe helyezéstdl kell alkalmazni.

Az lizembe helyezés id6pontja az eszkdz szokdsos vallalkozasi tevékenység keretében torténd ren-
deltetésszerii hasznositasanak a kezdd idépontja.

A leiras linearisan, alland¢ leirasi kulccsal torténik.
15.3. Ertékesokkenés elszamolasa
Ertékcsokkenést az iizembe helyezés napjatol a kivezetés napjaig szamolunk el.

A 200 ezer forint egyedi beszerzési, eldallitasi érték alatti targyi eszkdzok beszerzési vagy eldallita-
si koltségét a hasznalatbavételkor értékcsokkenési leirdsként egy 6sszegben elszamoljuk.

Terven feliili értékcsokkenések és értékvesztések, illetve azok visszairasa elszamolasanak esetei

Ha a vasarolt készlet (anyag, aru) bekertilési (beszerzési), illetve kdnyv szerinti értéke jelentdsen és
tartdsan magasabb (20%-kal és 6 honapon til), mint a mérlegkészitéskor ismert tényleges piaci ér-
téke, akkor azt a mérlegben a tényleges piaci értéken, ha pedig a sajat termelésii készlet (befejezet-
len termelés, félkész és késztermék, allat) bekeriilési (eldallitasi), illetve konyv szerinti értéke jelen-
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tOsen ¢és tartosan magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert és varhato eladasi ara, akkor azt a mér-
legben a még varhatéan felmeriilé koltségekkel csokkentett, varhatdé tdmogatasokkal ndvelt eladasi
aron szamitott értéken kell kimutatni, a készlet értékét a kiillonbozetnek értékvesztéskénti elszamo-
laséval kell csokkenteni.

A vevo, az adés mindsitése alapjan az tizleti év mérlegfordulonapjan fennallo és a mérlegkészités
idépontjaig pénziigyileg nem rendezett kovetelésnél (ideértve a hitelintézetekkel, pénziigyi vallal-
kozasokkal szembeni koveteléseket, a kdlcsonként, az elélegként adott 6sszegeket, tovabba a bevé-
telek aktiv iddbeli elhatarolasa kozott 1évo kovetelésjellegti tételeket is) értekvesztést kell elszamol-
ni - a mérlegkészités iddpontjaban rendelkezésre allo informaciok alapjan - a kovetelés konyv sze-
rinti értéke és a kovetelés varhatdan megtériilé 0sszege kozotti - veszteségjellegii - kiillonbozet 6sz-
szegében, ha ez a kiilonbozet tartosnak mutatkozik és jelentds 0sszegli, vagyis egy éven tuli és
meghaladja a 200 ezer Ft-ot.

A vevonként, az adosonként kisdsszegli koveteléseknél - a vevok, az addsok egyiittes mindsitése
alapjan - az értékvesztés Osszegét ezen kovetelések nyilvantartasba vételi értékének 50 szézaléka-
ban hatarozzuk meg.

16. A valuta- és devizatételek értékelése

A valutakészlet, a devizaszamlan 1évé deviza, a kiilfoldi pénzértékre sz6l6 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 kozzétett, hivatalos devizaarfolyamon kell forint-
ra atszamitani.

Azon gazdasagi események esetén, amelyeknél az ellenérték kiilfoldi pénzértékben keriil meghata-
rozasra, a kiilfoldi pénzértékre szolo koveteles, illetve kotelezettség forintértékének meghatarozasa
soran az altalanos forgalmi adorol szolo torvénynek az adoalap forintban torténd megallapitasara
vonatkozo el6irasai szerinti arfolyamot alkalmazzuk.

Az el6zdekben eldirt devizaarfolyam hasznalatatol el kell térni, ha a hitelintézet, a Magyar Nemzeti
Bank, illetve az Eurdpai Kozponti Bank altal nem jegyzett és nem konvertibilis valutat, ilyen valu-
tara sz0lo eszkozoket és kotelezettségeket kell forintra atszdmitani. Ez esetben a valuta szabadpiaci
arfolyaman kell forintra atszamitani.

17. Céltartalékok képzése

Az adozas eldtti eredmény terhére céltartalékot kell képezni a sziikséges mértékben azokra a mult-
beli, illetve a folyamatban 1év0 ligyletekbdl, szerzddésekbdl szarmazo, harmadik felekkel szembeni
fizetési kotelezettségekre [ideértve kiilondsen a jogszabalyban meghatarozott garancialis kotelezett-
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séget, a fliggd kotelezettséget, a biztos (jovObeni) kotelezettséget, a korengedményes nyugdij, a
végkielégités miatti fizetési kotelezettséget, a kornyezetvédelmi kotelezettséget], amelyek a mérleg-
fordulénapon valdszinli vagy bizonyos, hogy fennallnak, de sszegiik vagy esedékességiik id6pont-
ja még bizonytalan, és azokra a vallalkozo a sziikséges fedezetet mas modon nem biztositotta.
A céltartalék képzése soran a mérlegfordulonapon fennallo kotelezettségeket akkor is figyelembe
kell, venni, ha azok csak a mérlegfordulonap €s a mérlegkészités idépontja kozott valnak ismertté.

Céltartalékképzés a jovobeni koltségekre

Az ad6zas elotti eredmény terhére, a jovobeni koltségekre nem képeziink céltartalékot.

18. A gazdasagi események konyvelésének hatarideje

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

Az értékcsokkenés elszamolasanak gyakorisaga

A targyi eszk6zok aktivalasat az analitikaba az aktivalast kovetd honap végéig fel kell jegyezni, de
az értékcsokkenést csak a negyedéves zaras keretében kell elszdmolni, - mind az analitikdban, mind
a f0konyvben - és az egyeztetést is ekkor kell elvégezni.

Az egyéb gazdasagi események konyvelésének hatarideje

Az egyéb gazdasagi miveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasadgi miiveletek, esemé-
nyek megtorténte utan havonta, a targyhonapot 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 megéllapitasanak és a fokdnyvben torténd elszamola-
sa amely csak az éves zaras keretében torténik.)

19. Konyvviteli zarlat

Konyvviteli zarlat csak év végén késziil. A zarlati munka folyaman a folyamatos konyvelés teljessé
tétele érdekében egyeztetni kell a f0konyvet az analitikdkkal és el kell végezni a kiegészito, helyes-
bitd és egyeztetd konyveléseket.

Az éves zarast a beszamolo-készitési hatariddig kell elvégezni. Az éves zaras utan a fokonyvi kivo-
nat mellett minden f6kdnyvi kartont €s analitikat is ki kell nyomtatni.
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20. A kiegészité melléklet szerkezete és tartalma

A kiegészitd mellékletbe azokat a szdmszerli adatokat és szoveges magyarazatokat kell felvenni,
amelyeket e torvény eldir, tovabba mindazokat, amelyek a gazdalkodo vagyoni, pénziigyi helyzeté-
nek, mikddése eredményének megbizhatd €és valdos bemutatdsdhoz a tulajdonosok, a befektetdk, a
hitelezOk szamadra - a mérlegben, az eredménykimutatasban szereplokon tilmenden - sziikségesek.
A kiegészitd mellékletben be kell mutatni a sajatos tevékenységgel kapcsolatos - mas jogszabalyban
eldirt - informacidkat is.

A kiegészité melléklet felépitése

1. A gazdalkod6 bemutatasa

- sz¢khely, telephely

- ad6szam

- cégjegyzékszam

- KSH szam

- beszamolo alairasara jogosult képviseld neve, azonositd adatai

- internetes honlap cime (ha beszamoldjat honlapjan is kdzzéteszi)
- miikddési forma

- alapitas, alakulas idépontja

- kdnyvvizsgalati kotelezettség

- a kdnyvviteli szolgaltatas korébe tartozo feladatok iranyitasaért, vezetéséért felelds személy nyil-
vanos adatai

- tevékenységi kor

2. A beszamol6 0sszeallitasanal alkalmazott szabalyrendszer, annak fobb jellemzo6i

2.1. Az alkalmazott értékelési eljarasok

2.2. Az értékcsokkenés elszamoldsanak szamviteli politikaban meghatarozott modszere, elszdmola-
sanak gyakorisaga

2.3. Az eldz6 tizleti évtdl eltérd eljarasokbol eredo,

- eredményt befolasold eltérések indoklasa

- vagyoni, pénziigyi helyzetre, eredményre gyakorolt hatas

3. A kivételes nagysagu vagy eléforduldsu bevételek, koltségek és raforditasok 0sszege, jellege

4. Az ellendrzés soran feltart jelentds 6sszegii hibak eredményre, az eszk6zok és a forrasok alloma-
nyara gyakorolt hatasa, évenkénti megbontasban

5. A vezetd tisztségviselok, az igazgatosag, a felligyeld bizottsag tagjainak
- folyositott eldlegek és kdlesonok dsszege
- a neviikben véllalt garancidk

Szamviteli Politika
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(csoportonként 0sszevontan, a kamat, a Iényeges egy¢€b feltételek, a visszafizetett 6sszegek és a
visszafizetés feltételei egyidejii kozlésével)

6. Kapcsolt felekkel lebonyolitott tigyletek bemutatasa (ha azok 1ényegesek €s nem a szokasos piaci
feltételek kozott valdsultak meg)

- igyletek értéke

- a kapcsolt féllel fennallod kapcsolat jelleg

- egy¢b sziikséges informéciok

7. Anya illetve a leanyvallalattal szembeni kovetelések illetve kotelezettségek
- Tart6san adott kdlcson kapcesolt vallalkozasban

- Kovetelések kapcsolt vallalkozassal szemben

- Hatrasorolt kotelezettségek kapcesolt vallalkozassal szemben

- Tart6s kotelezettségek kapcsolt vallalkozassal szemben

- Rovid lejarath kotelezettségek kapcsolt vallalkozéassal szemben

8. Azon kotelezettségeknek a bemutatdsa amelyeknek a hatralévo futamideje tobb, mint 6t év

9. Zalogjoggal vagy hasonl6 jogokkal biztositott kitelezettségek (feltiintetve a biztositékok fajtajat
¢s formajat)

10. A visszavasarolt sajat részvények, sajat lizletrészek megszerzésére vonatkozo6 adatok
- megszerzés indoka

- szamuk és névértékiik

- a jegyzett tOkéhez viszonyitott ardanyuk

- a kifizetett vagy kapott ellenérték 6sszege

- a tarsasag rendelkezése ala keriilt részvények, tlizletrészek egylittes szama és névértéke

11. A targyévben foglalkoztatott munkavallalok atlagos statisztikai létszdma
12. Mérlegen kiviili tételek és a mérlegben nem szereplé megallapodéasok pénziigyi kihatasai

Az éves beszamolo részét képezo kiegészitd mellékletet a hely és a kelet feltiintetésével a gazdalko-
do képviseletére jogosult személy koteles alairni.
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Z.aro rendelkezések

A szamviteli politika kialakitasaért, karbantartasaért és végrehajtasaért a szervezet vezetdje a fele-
16s.

A szamviteli politika keretében hozott dontések az adott szervezetre kotelezd érvénytiek, azoktol
eltérni csak a szamviteli politika - a torvényi eléirasoknak megfelelé - modositasa, illetve a modosi-
tott szabalyzatok elfogadasa utan, az azokban foglaltaknak megfelel6 modon lehet.
A szamviteli politika személyi hatalya kiterjed a szervezet Osszes alkalmazottjara és tagjara. A
szamviteli politika idobeni hatalya az eredeti szabalyzat elsé mddositasdig terjed. Ezt kovetden a
szamviteli politika a kiegészité modositassal egyiitt, vagy az 0 egységes szerkezetbe foglalt sza-
balyzat hatalyossaga szerint érvényes. A modositasnal a szamviteli politika eredeti szovegezésébe a
modositast nem sziikséges egységes szerkezetbe foglalni.

A szédmviteli politikat érintd barmely valtozést 90 napon beliil kell atvezetni. A véltozasokat a
szamviteli politika végén, sorszdmozott mellékletben kell dokumentalni (a mddositasoknak ponto-

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

Hatalyba lépteto rendelkezések

E szabalyzat eldirasa visszavondsig vagy modositasig érvényes.
Hatalya a tarsasadg valamennyi egységére kiterjed.

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

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

Név Beosztas Datum Alairas

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

SZEMELYGEPKOCSI HASZNALATI
SZABALYZAT

Szervezet neve: Hatvani Gazdasagi Szolgaltato Kft.
Cime: 3000 Hatvan, Szepes Béla u. 2.
Adobszéma: 24756107-2-10

Cégjegyzékszama: 10-09-034320

Képviseletre jogosult személy: Németh Beata

Jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a kapcsolodod jogszabalyok vonatkozo eldirasai
szerint kell eljarni. Feliilvizsgalata és karbantartdsa a jogszabalyi valtozasok fliggvényében, de
legalabb évente torténik.

A szabalyzat az alairds napjat kvetd napon 1ép hatéalyba.

Németh Beata
ligyvezetd

Személygépkocsi hasznalati szabalyzat
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Bevezetés

Jelen személygépkocsi hasznalati szabalyzat célja, hogy a szerveztiink miikodése soran sziikségessé
valo személygépkocsi-hasznalat rendjét €s elszamoléasat az alabbi esetek szerint szabalyozza:

1.) A szervezetiink tulajdonaban, illetve hasznalataban 1év6 személygépkocsi lizemeltetése

2.) Magantulajdonban 1év6 személygépkocsi szervezetiink érdekében torténd hasznalata
(kikiildetés).

3.) Sajat személygépkocsival torténé munkaba jaras.

1. A szervezetiink tulajdonaban, illetve hasznalataban 1évé személygépkocsi
lizemeltetése.

Szervezetiink tulajdonédban, illetve hasznélatdban nincs személygépkocsi, ezért annak hasznalatat
nem szabalyozzuk.

2 Magantulajdonban 1évé Személygépkocsi szervezetiink érdekében torténéd
hasznalata (kikiildetés).

2.1. Kikiildetés

Magantulajdonu (sajat, vagy hazastars tulajdondban 1év0) személygépkocsi igénybevételére eseti
jelleggel — a munkavallald6 munkaszerzédésében feltiintetett munkavégzési helyétol eltérd
munkavégzés esetén — keriilhet sor. Az eseti engedélyt a szervezet vezetdje, vagy az altala kijelolt
személy adja meg.

Nem 4all fenn a magantulajdont személygépkocsi lizleti célu hasznélata, abban az esetben, ha a
munkavallal6 a gépjarmiivét munkaba jarasra hasznalja.

Az elszamolas kikiildetési rendelvény alapjan torténik.

A kikiildetési rendelvényt két példanyban kell kiallitania: az eredeti példanyt a kifizetdnek, a
masolatat a maganszemélynek kell az ad6 megallapitdsdhoz vald jog eléviiléséig (a vonatkozd
rendelkezések betartasa mellett) megdriznie. A bizonylaton fel kell tiintetni a maganszemély nevét,
adoazonosito jelét, a gépjarmill gyartmanyat, tipusat, forgalmi rendszamat, a hivatali, lizleti utazas
céljat, iddtartamat, utvonalat, futdsteljesitményét, az utazas koltségtéritését. A koltségtéritések
kiszamitadsdhoz sziikséges adatokat (az lizemanyag-fogyasztasi normat, az lizemanyagarat stb.) is
rogziteni kell.

2.2. Koltségtérités

A munkavallalo 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 addbevallasidban sem
kell feltiintetnie.

Személygépkocsi hasznalati szabalyzat
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A koltségtérités a norma szerinti lizemanyag koltség és a 15 Ft/km altalanos személygépkocsi
normakoltség Osszege.

Norma szerinti iizemanyag koltség: a kikiildetési rendelvényben meghatarozott tavolsagra, a
60/1992.(IV.1.)Kormanyrendeletben meghatarozott fogyasztdsi norma szerint, érvényes NAV
lizemanyagaron szamolt Osszeg.

A benziniizemi gépkocsi alapnorma-atalany mértéke a beépitett motor hengertirtartalma szerint:
1000 cm3-ig 7,6 liter/100 kilométer
1001-1500 cm3-ig 8,6 liter/100 kilométer
1501-2000 cm3-ig 9,5 liter/100 kilométer
2001-3000 cm3-ig 11,4 liter/100 kilométer
3001 cm3 felett 13,3 liter/100 kilométer

A gézolajlizemil 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 autogézzal lizemeld tiszta gaziizemi, valamint kettds iizemii gépkocsi alapnorma-atalany
mértékét — a benziniizemli gépkocsi alapnorma-atalany alapjan liter/100 kilométerben
meghatarozott alapnormaérték — tovabba

cseppfolyos propan-butan gaziizem (LPG) esetén 1,2 (liter/liter) érték,

foldgaz (CNG, LNG) lizem esetén 0,8 (Nm3/liter) értékii

modosito tényezd szorzataként kell megallapitani.

Tovébbi, akar szdmléaval is igazolt koltség elszdmolasara nincs lehetdség.
Az elszamolas havonta utolag torténik, a melléklet szerinti elszamolo-lappal.

3. Sajat személygépkocsival torténo munkaba jaras.

A kozigazgatasi hatdron kiviilrél torténd napi munkdba jarés, illetéleg a hétvégi hazautazés
munkaba jarasnak mindsiil. A napi munkaba jaras alatt a maganszemély alland6 vagy ideiglenes
lakohelye kozotti napi, illetéleg a munkarendtdl fiiggd gyakorisaghi 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 lakohelye nem ugyanazon a kozigazgatasi hataron beliil van,
(legfeljebb a munkahely és a lakas kozotti oda-vissza tavolsag figyelembevételével - a
két kozigazgatasi egység kozotti tdvolsag - keriil elszamolasra)

» akinek az allando6 vagy ideiglenes lakohelye és a munkahelye k6zott nem kozlekedik
tomegkdzlekedési eszkoz,

Személygépkocsi hasznalati szabalyzat
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» aki a munkarendje miatt tomegkdzlekedési eszkdzt nem, vagy csak hossza véarakozéssal
tudna igénybe venni,

» aki mozgaskorlatozottsdga miatt nem képes tomegkozlekedési eszkozzel kdzlekedni.
(Ebben az esetben akkor is, ha a maganszemély a kozigazgatasi hataron beliil lakik.)

» aki sajat vagy a hazastars tulajdondban 1évo személygépkocsival jar munkaba.

A koltségtérités:
»a munkaban t61tott napokra keriil csak elszdmolasra,
»30 Ft/km Gsszegben.

Az elszamolas havonta utolag torténik, a melléklet szerinti elszamolo-lappal.

A fentick szerint megallapitott koltségtérités Osszegét a maganszemély jovedelmének
megallapitdsakor nem kell figyelembe venni, arr6l nem kell igazoldst adni, adatszolgaltatast
nyUjtani, és nem kell az adobevallasban sem feltlintetni.

Abban az esetben, ha a fentiekben meghatarozott mértéknél magasabb 6sszegii sajat gépjarmiivel
torténd munkaba jarasi koltséget hataroznak meg a dolgozd munkaszerzodésében, akkor az
adomentes mértéket meghaladd 0Osszeg a maganszemélynél munkaviszonybdl szadrmazo
jovedelemnek mindsiil.

Amennyiben a munkavallald a sajat személygépkocsijat egyébként {lizleti, hivatali célra is
(kikiildetésre) hasznalja, akkor utnyilvantartdsban a munkaba jarast magancélu tutként kell
feltiintetnie.

Mellékletek

Személygépkocsi hasznalati szabalyzat
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MUNKABAJARASI KOLTSEGTERITES

PENZUGYI EV: 202... HONAP:
SORSZAM: 202../ 01/ 001
INTEZMENY: HATVANI GAZDASAG! SZOLGALTATO KFT
JOGCIMm: munkbébajards kéltségtéritése sajat gépjarm( hasznalataval
MUNKALTATO: GEPJARMU:
NEV:|HATVANI GAZDASAG! SZOLGALTATO KFT RENDSZAM:
CIM:[3000 HATVAN, SZEPES BELA U. 2. TiPUS:
ADOSZAM:|24756107-2-10 UZEMANYAG:
MUNKAVALLALO: HENGERURTARTALOM:
NEV:
LAKCIM:
SZULETESI IDO:
SZULETESI HELY:
ANYJA NEVE:
ADOAZONOSITO JEL:
TAJ SZAM:
MUNKABAJARASI KOLTSEGTERITES
A munkaba jaras a LAKOHELYROL TARTOZKODASI HELYROL torténik.
Munkabajarasi tavolsag (oda-vissza): km.
Egy munkanapra esé munkabajarasi koltségtérités: 0 Ft. / munkanap
Osszes ledolgozott munkanap munkanap
Osszes munkabajarasi koltségtérités dsszege: 0 Ft.
DATUM
MUNKAVALLALO UTALVANYOZTA

Személygépkocsi hasznalati szabalyzat

5/7



HATVANI GAZDASAGI SZOLGALTATO KFT

KIKULDETESI RENDELVENY

PENZUGYI EV 202.. HONAP:
SORSZAM 202 / 01/ 001
HATVAN| GAZDASAGI SZOLGALTATO KFT
MUNKALTATO 3000 HATVAN, SZEPES BELA U. 2.
24756107-2-10
MUNKAVALLALO GEPJARMU
) RENDSZAM:
NEV: -
TiPUS:
LAKCIM: UZEMANYAG:
SZULETESI IDO: HENGERURTARTALOM:
SZULETES| HELY: FOGYASZTASI NORMA:
”(Ilter/lookm’)
ANYJA NEVE: UZEMANYAGAR
(Ft/liter)
ADOAZONOSITO JEL: AMORTIZACIO (Ft/km): 15
KIKULDETES MEGTETT UZEMANYAG
Ssz. - TAVOLSAG KOLTSEG A:%?:ZIEZGA(CF]SS
KEZDETE VEGE UTVONALA (KM) (Ft)
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
11.
12.
13.
14.
15.
OSSZESEN: - Ft - Ft
KIFIZETENDO: - Ft
DATUM
MUNKAVALLALO MUNKAVALLALO

Személygépkocsi hasznalati szabalyzat
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Kérelem

a sajat tulajdont személygépjarmii hivatali céla igénybevételéhez

ban/hazastarsam tulajdonaban* allé személygépjarmiivet hivatalos célra a kovetkezok szerint enge-
délyezni sziveskedjen:

20....év ......... ho ............ napjatol, 20....év ............. hé ..ol napjaig.
*a megfeleld rész alahuzando

Indoklas: (a feladat megnevezése, egyszeri, vagy tartoshasznalat)

A személygépjarmii:

e tulajdonosanak neve:

e tipusa:

e forgalmi rendszama:

e forgalmi engedélyének szama:

e ¢érvényes gépjarmil vezetdi engedély szama:
e hengertirtartalom cm®

o fogyasztasi norma atalany:

Nyilatkozom, hogy a személygépjarmiivet munkavégzés céljabol kizarolag a sajat feleldsségemre
veszem igénybe, a munkavégzés soran a gépjarmiiben keletkezett esetleges karért a munkaltatomat
semmilyen kotelezettség nem terhel.

Az lizemanyag elszamolast az ...................ooiiiiiin. (Intézmény) a 60/1992. (IV.1) kormény-
rendelet 2.§(1) bekezdés b) pontja alapjan atalany elszamolassal végzi.

Uzemanyagarként a személyi jovedelemadordl szold 1995. évi CXVIL torvény 82. § (2) bekezdése
szerinti, a NAV altal havonta kozzétett lizemanyagar keriil elszamolasra a leigazolt futasteljesit-
mény alapjan. Fenntartdsi, javitasi és feljitasi koltségként (normakoltség) legfeljebb az szja tor-
vény mindenkor érvényes eldirasainak megfeleld mértékii koltsége szamolhato el (1995. évi CXVIL.
torvény 3. szdmu melléklet I1. fejezet 6. pont).

Hatvan, 20......................

kérelmezo

Személygépkocsi hasznalati szabalyzat
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|. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a tarsasag adatait
¢s szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkorét, a tarsasag miikodési

szabalyait.

2. A TARSASAG ADATAI

A tarsasag (cég) neve:

Székhelye:

Postai cime:
Telefonszama:

e-mail cime:

cégkapus elérhetdsége:

A hatélyos tarsasagi szerzddés kelte:

A tarsasag mitkodésének kezdd idépontja:

Cégbejegyzés szama:

Adodszama:

Torvényes feliigyeleti szerve:

A tarsasag mitkddésének iddtartama:

Térsasag pénzforgalmi jelz6szdmai:

Hatvani Gazdasagi Szolgaltaté

Korlatolt Felelosségii Tarsasag

3000 Hatvan, Szepes Béla utca 2.

3000 Hatvan, Szepes Béla utca 2.

06-37/541-576

info@gsz60.hu
24756107#cegkapu

2013. oktober 14.

2013. oktéber 30.
10-09-034320

24756107-2-10

Egri Torvényszék Cégbirosag
hatarozatlan
10403538-00027547-00000001
10403538-50526648-72901023

10403538-50526648-72901030

Hatvani Gazdasagi Szolgaltaté Kft.
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Térsasag tokeszerkezete

A tarsasag torzstokéje: 3.000.000,-Ft
ebbdol: - készpénz: 3.000.000,-Ft

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

Tagjegyzék

A tarsasag tagjairdl nyilvantartast (tagjegyzéket) kell vezetni. A tagjegyzékben fel kell tiintetni:
- valamennyi tag nevét (cégnevét), lakohelyét (székhelyét) és torzsbetétét,
- atarsasagi szerzOdésnek az esetleges potbefizetésekre ¢s mellékszolgaltatdsokra, valamint a
tagok részérdl gyakorolhato elévasarlasi jogra vonatkozo rendelkezéseit,
- a tagok személyében vagy iizletrészeiben bekovetkezett valtozast, igy az lzletrészek
atruhazasat, felosztasat, a tarsasag tulajdonédba keriilését vagy bevonasat.

A tagjegyzék vezetéséért Németh Beata iigyvezeto felelds.

Az tligyvezetd koteles a tagjegyzékben feltiintetett adatokat és az azokban tortént valtozasokat
bejegyzés végett a cégbirosagnak benyujtani.

A tagjegyzéket barki megtekintheti, ha érdekeltségét valosziniisiti.

3. A TARSASAG TEVEKENYSEGENEK CELJA

A téarsasag alapitdjat a tarsasdg létrehozésdban az a cél vezérelte, hogy vagyoni hozzdjaruléssal
olyan vallalkozast hozzon 1étre, amely az ellatando feladatokat hatékonyabban tudja végezni.

4. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

A tarsasag szamara jogszabalyokban, alapitoi hatdrozatokban megfogalmazott feladat- és hataskori,
szervezeti és mikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

Hatvani Gazdasagi Szolgaltaté Kft.
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A tarsasag:

- Alapitd, mint legfobb szerv

- ligyvezeto,

- feliigyel6 bizottsagra

- konyvvizsgalora

- szervezeti egységekre tagolodik.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:
- a tarsasag vezetd tisztségviseloijére

- a tarsasag valamennyi munkavallaldjara

Az SZMSZ az alapit6 jovahagyasaval 1ép hatalyba, és visszavondsig érvényes.

5. ATARSASAG TEVEKENYSEGI KOREI
Fotevékenység: 6920 '08 Szamviteli, konyvvizsgaléi, adészakértoi tevékenység

Egy¢éb tevékenységi korok:
6311 '08 Adatfeldolgozas, web-hoszting szolgaltatas

6820 '08 Sajat tulajdont, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
7010'08 Uzletvezetés

7022 '08 Uzletviteli, egyéb vezetési tanacsadas

7430 '08 Forditas, tolméacsolas

7490 '08 M.n.s. egyéb szakmai, tudomanyos, miiszaki tevékenység
8211'08 Osszetett adminisztrativ szolgaltatas

8219 '08 Fénymasolas, egyéb irodai szolgaltatas
8299 '08 M.n.s. egyéb kiegészitd lizleti szolgaltatas
6832 '08 Ingatlankezelés

6.  ATARSASAG JOGALLASA
A tarsasag, mint jogi személy, cégneve — Hatvani Gazdasagi Szolgaltato Korlatolt Felel6sségii
Tarsasag - alatt jogokat szerezhet és kotelezettségeket vallalhat, igy kiillondsen tulajdont szerezhet,

szerzOdést kothet, pert indithat és perelheto.

A tarsasag vagyonaval a jogszabalyok ¢és az alapitd hatarozatainak keretei kozott onalloan
gazdalkodik, kotelezettségeiért a tarsasag alapitdja a vagyoni betétje mértékéig felel.

A tarsasagot miikodése keretében minden olyan jog megilleti, amelyet téle jogszabaly és az alapito
hatérozatai kifejezetten nem vonnak el.

Hatvani Gazdasagi Szolgaltaté Kft.
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A tarsasag gazdasagi jogalanyisagkénti miikodése soran szerzddéses kapcsolatba keriilhet harmadik
személyekkel. A szerz6désekbdl keletkezd jogok és kotelezettségek nem a tagjait, hanem a
tarsasagot illeti meg, illetve terhelik.

A tarsasag szerzOdéseit tevékenysége keretében Onalldan, sajat belatasa és akarat-elhatarozasa
szerint, szabadon koti a céljainak megvalositasa érdekében.

Az altala kotott szerzédések jogositottja, illetve kotelezettje a tarsasag. Ez vonatkozik azokra a
szerzOdésekre is, amelyeket olyan tevékenységre vagy szolgaltatasra, termékekre kotott, amely a

tagok személyes kozremiikddésére vagy munkajara épiil.

A tarsasag perbeli cselekményeit jogi meghatalmazottja Utjan végzi. Sajat nevében all perben a
tarsasag akkor is, ha a tarsasag alapitoja all perben a tarsasaggal szemben.

Fentieken tilmenden a tarsasag 6nallo ado-, munkajogi és tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal is
rendelkezik.

7. KEPVISELET ES CEGJEGYZES

A tarsasag a nyilatkozatait képvisel6je Utjan teszi meg. A jogi hatasok a tarsasag javara, illetve
terhére keletkeznek.

A cégjegyze€s a tarsasag nevében tett irdsbeli nyilatkozat megfeleld formaban torténd alairasa, 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 ligyvezetd latja el.
Az ligyvezetd altalanos jogkorben képviseli a tarsasagot, €s cégjegyzési jog onallo.

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

Ugyanazon személy csak egyféle modon jogosult a céget jegyezni.

A képviseletre jogosult személyek kotelesek névalairasukat kozjegyzoé altal hitelesitve a
cégbirosagnal ligyvéd altal ellenjegyzett aldiras-mintan, vagy aldirdsi cimpéldanyon bejelenteni.

Hatvani Gazdasagi Szolgaltaté Kft.
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Il. 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, majus ho 31. napjaig 6ssze kell hivni.
Sziikség esetén az alapitoi iilés barmikor dsszehivhato.

Az alapitoi llést kotelezd 6sszehivni, ha

- a tarsasag érdeke ezt megkivanja,

- a tarsasag mérlegébdl kitlinik, hogy a torzstdke 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 egyidejiileg €s sziikség szerint be kell nyujtani a
napirendi ponttal kapcsolatot képviseld-testiileti eldterjesztést.

Tekintettel arra, hogy a képviseld testiilet minden honap utolso csiitortoki napjan tilésezik, igy a
képviseld-testiileti tilésre sz610 eldterjesztést legkésébb minden honap utolsé eldtt csiitortok napjaig
kell az ligyvezetésnek megkiildeni a jegyzoi titkarsag részére.

Az alapitoi lilés 0sszehivasaért az ligyvezetd felelds.

Amennyiben az alapitoi iilés Osszehivasa nem szabalyszerli meghivoval torténik, Ggy Alapitd
amennyiben akként dont a kérdésben a szabalyszerlitlen sszehivas esetén is hatarozhat.

Az alapito képviselete

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

Hatvani Gazdasagi Szolgaltaté Kft.
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Az alapitoi hatarozat

Az alapitéd hatarozatait irasban hozza. Az alapitoi hatarozatokat az alapito alapitoi iilésen nyomban,
iilés tartas nélkiill nyolc napon beliil irasban vagy elektronikus Uton (e-mail 1utjan) kozli az
igyvezetovel.

Az alapitoi hatarozatokat az ligyvezetd késziti eld.
Az alapitéi hatarozatok végrehajtasaért az tigyvezeto a felelos.
Az alapitdi hatarozatok nyilvantartasa

A szabalyszerlien megtartott alapitéi iilésr6l minden esetben jegyzdkonyvet kell késziteni. A
jegyzOkonyvekrél, az ott hozott hatdrozatokrol, valamint az alapitdé irdsbeli hatarozatairdl
folyamatos nyilvantartast kell vezetni. A hatarozatokat azok meghozatala utan be kell vezetni a
hatarozatok konyvébe. A hatarozat az Alapito képvisel6je altal torténd alairasaval valik érvényessé.

A hatarozatok konyvének a kdvetkezd adatokat kell tartalmazni:
- sorszam,

- a hatarozat kelte,

- a hatérozat targya,

- a hitelesitd 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 Gsszehivott alapitoi {ilésen vagy egyébként torvényesen hozott hatarozatok betartasa
a tarsasag egészére nézve kotelezo.

A tarsasag azon hatarozatai, amelyek a tarsasag alapszabalyaval, az érvényben 1évd jogszabalyi
eléirasokkal ellentétesek, érvénytelenek.

Az alapito kizarolagos hataskore

- a mérleg megallapitasa és nyereség felosztéasa;
- a potbefizetés elrendelése és visszatéritése, valamint a torzstoke felemelése és leszallitasa,
- tizletrész felosztasa és bevonasa;

Hatvani Gazdasagi Szolgaltaté Kft.
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az ugyvezetd megvalasztidsa, visszahivasa és dijazdsanak megéllapitidsa, az iigyvezetd
tekintetében a munkaltatoi jogok gyakorlasa,

a felligyel0 bizottsag tagjainak megvalasztasa, visszahivésa ¢s dijazasuk megallapitasa;
olyan szerzddés megkotésének jovahagyédsa, amelyet a tarsasdg alapitdjaval, vezetd
tisztségviseldivel vagy azok kozeli hozzatartozdjaval (Ptk. 8:1.§ (1) bek.) kot, kivéve, ha az
utdbbi szerz0dés megkotése a tarsasag szokasos tevékenységéhez tartozik;

a cégbejegyzést megeldzden a tarsasag nevében kotott szerzodések jovahagyasa;

az ligyvezetO és a feliigyel6bizottsagi tagok ellen kartéritési igény érvényesitése, tovabba
intézkedés az ligyvezeto ellen inditott perekben a tarsasag képviseletérol;

a tarsasdg megsziinésének, atalakulasanak, egyesiilésének, beolvadasanak és szétvalasanak
elhatarozasa, valamint mas gazdasagi tarsasag alapitasardl, illetve mikodo tarsasagba
tagként valo belépésérdl torténd dontés;

mindazok az iigyek, amelyeket az alapit6 sajat hataskorébe utal.

2. UGYVEZETO

Az alapité hatarozatlan idétartamra ligyvezetot valaszt. Az ligyvezetd megbizatasat munkaviszony

keretében latja el és vezetd beosztasii munkavallalonak mindsiil.

Az iigyvezeto hataskorébe

az alapitd 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 tarsasdg mas szervének hataskorébe,
felligyeli, iranyitja és szervezi a miikddést,

szallitokkal szerzodik;

kapcsolatot tart a kiilsd, illetve a szakhatdsagi feliigyeleti szervekkel;

altalanos szinten iranyitja és feliigyeli a gazdasagi szervezet tevékenységét;

kiadja a munkakori leirdsokat a szakmai munkamegosztas alapjén;

irdnyitja a tarsasdg tevékenységét, biztositja a szakmai kovetelményeknek megfeleld
miikodést;

meghatarozza a kereskedelmi €s arpolitikat;

irdnyitja a marketing- €s reklamtevékenységet;

keresi a piaci részesedés novelésének, 11j piacok feltarasanak lehetoségét

Az lgyvezetd tevékenységéért az alapitonak tartozik feleldsséggel. Az ligyvezetd évente két
alkalommal kdteles az alaptonak beszamolni a tarsasag vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetérdl,
valamint tevékenységérol.

Hatvani Gazdasagi Szolgaltaté Kft.
10/23



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

3. A FELUGYELOBIZOTTSAG

A feliigyeldbizottsag 3 fobal all, tagjait az alapitod valasztja meg 5 éves hatarozott id6tartamra.
A feliigyeldbizottsag tagjai Gijravalaszthatok.

A feliigyel6bizottsag testiiletként jar el. A feliigyeldbizottsag elnokét a feliigyelobizottsag tagjai
jelolik ki. A feliigyeldbizottsag hatarozatképes, ha mindhdrom tagja jelen van; hatarozatat a
jelenlévik egyszerli szotobbségével hozza

Ha a feliigyeldbizottsag tagjainak szama harom f6 ala csokken, vagy nincs, aki az iilését 6sszehivja,
az ligyvezetd a felligyeldbizottsag rendeltetésszerli miikodésének helyreallitdsa érdekében koteles
kezdeményezni az alapitoi iilés és az alapitdi képviseld-testiilet 0sszehivasat.

A feliigyelobizottsag feladata, hataskore

- A feliigyeldbizottsag alapvetd feladata a tdrsasdg iigyvezetésének ellendrzése az alapitd
érdekében, tevékenységéért az alapitonak tartozik feleldsséggel.

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

- A felligyelGbizottsag tagjai az alapitdé képviselO-testiileti {ilésén tanacskozasi joggal részt
vehetnek, illetve részt vesznek, ha jogszabaly igy rendelkezik.

- A feliigyelobizottsag tigyrendjét maga alkotja, melyet az alapité hagy jova.

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

- A feliigyelObizottsag a vezetd tisztségviseloktdl, illetve a tarsasag vezetd allasu
munkavallaloitol felvilagositast kérhet, amelyet az alapitd okiratban meghatdrozott modon
¢s hataridon beliil kell teljesiteni.

- A felligyel bizottsag a tarsasag konyveit és iratait — ha sziikséges, szakértok bevonasaval —
megvizsgalhatja.

- Az tizleti tervrél, valamint a szdmviteli torvény szerinti beszamolordl az alapitéd és az alapitd
képviseld-testiilete csak a feliigyeld bizottsag irasbeli jelentésének birtokdban hatarozhat.

- Ha a feliigyelGbizottsag megitélése szerint az ligyvezetd tevékenysége jogszabalyba, az
alapitd okiratba, illetve a képviseld-testiilet hatdrozataiba iitkdzik, vagy egyébként sérti a
tarsasag, illetve az alapitd érdekeit, ugy haladéktalanul kezdeményezi a képviseld-testiilet
soron kiviili, erre vonatkozé dontését.

- A feliigyeld szerv ellendrzi a tarsasdg miikodését és gazdalkodasat. Ennek soran a vezetd
tisztségviseloktdl jelentést, a szervezet munkavallaloitdl pedig téjékoztatdst vagy
felvilagositast kérhet, tovabba a tarsasag Kkonyveibe ¢és irataiba betekinthet, azokat
megvizsgalhatja.

Hatvani Gazdasagi Szolgaltaté Kft.
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- A feliigyel6 szerv koteles az intézkedésre jogosult az alapitot tdjékoztatni és annak
Osszehivasat kezdeményezni, ha arrdl szerez tudomast, hogy a szervezet miikddése soran
olyan jogszabalysértés vagy a tarsasag érdekeit egyébként sulyosan sérté esemény
(mulasztas) tortént, amelynek megsziintetése vagy kovetkezményeinek elhdritasa, illetve
enyhitése az intézkedésre jogosult vezetd szerv dontését teszi sziikségesse; illetve a vezetd
tisztségviselok felelosségét megalapozo tény meriilt fel.

- Az intézkedésre jogosult vezetd szervet a feliigyeld szerv inditvanyara — annak megtételétol
szamitott harminc napon beliil — 6ssze kell hivni.

- A hataridé eredménytelen eltelte esetén a vezetd szerv Osszehivésara a feliigyeld szerv is
jogosult. Ha az arra jogosult szerv a torvényes miikdés helyreallitasa érdekében sziikséges
intézkedéseket nem teszi meg, a feliigyeld szerv koteles haladéktalanul értesiteni a
torvényességi felligyeletet ellato szervet.

- A feliigyeldbizottsag koteles a tarsasagi torvény szerinti jogkorben és feleldsséggel eljarva a
tarsasag ligyvezetését rendszeresen ellendrizni.

- Feladatanak ellatdsahoz jogaban 4ll a tarsasagi ligyek menetérdl tudomdst szerezni,
felvilagositast kérni, a tarsasag iratait, konyveit, bizonylatait és pénztarat barmikor
megvizsgalni vagy szakértok bevondsaval megvizsgaltatni.

- A feliigyeldbizottsag kezdeményezheti a konyvvizsgalonak a bizottsagi iilésén torténd
meghallgatasat

- A feligyel6bizottsag minden esetben koteles az alapitd elé terjeszteni valamennyi fontosabb
jelentést, az tizleti tervet, az éves beszamoldt, tovabba a nyereségfelosztast megvizsgalni és
errdl jelentést késziteni.

4, AKONYVVIZSGALO

A konyvvizsgald megvalasztasa az alapitd kizardlagos hataskorébe tartozik. Az alapitd az ligyvezetd
javaslata alapjan csak a konyvvizsgaloi kamardnal bejegyzett konyvvizsgalot bizhat meg,
amennyiben Osszeférhetetlenség nem 4ll fenn. Osszeférhetetlenségnek mindsiil a hozzatartozoi,
valamint az iizleti kapcsolat.

Nem lehet 4lland6 konyvvizsgdldo a gazdasagi tarsasdg tagja, vezetd tisztségviseldje,
feliigyelObizottsagi tagja €s e személyek hozzatartozdja. Nem lehet allandd konyvvizsgald a
tarsasag munkavallaldja e jogviszonya fennallasa idején, és annak megsziinése utan harom évig.

Az alapitdé elé csak a konyvvizsgalo altal ellendrzott és zaradékkal ellatott mérleget magaban
foglalo éves beszamoldt lehet beterjeszteni.

Hatvani Gazdasagi Szolgaltaté Kft.
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A konyvvizsgalo joga, feladata, hataskore

A konyvvizsgal6 joga:

betekinthet a tarsasag konyveibe,

a vezeto tisztségviseloktol €s a tarsasag dolgozoitdl felvilagositast kérhet,

a tarsasdg pénztarat, értékpapir- €s aruallomanyat, szerzédéseit €s bankszamlait meg
vizsgalhatja,

jelen lehet az alapitoi iilésen és a feliigyel6bizottsagi iiléseken.

A konyvvizsgalo feladata:

A konyvvizsgald feladata, hogy gondoskodjon a szdmviteli térvényben meghatarozott
konyvvizsgélat elvégzésérdl és ennek soran mindenekeldtt annak megallapitasardl, hogy a
tarsasag szamviteli torvény szerinti beszamoldja megfelel-e a jogszabalyoknak, tovabba
megbizhatd és valos képet ad-e a tarsasdg vagyoni €s pénziigyi helyzetérol, miikodésének
eredményérol

A konyvvizsgald feladatanak teljesitése érdekében a tarsasag konyveibe betekinthet, az
ligyvezeto, illetve a tarsasag munkavallal6itdl felvilagositast kérhet, a tarsasag bankszamlait,
igyfélszamlait, konyvvezetését, szerzodéseit megvizsgalhatja.

folyamatosan ellendrzi a tarsasag gazdalkodasara, vagyonkezelésére, szamvitelére, tovabba
a bizonylati rendre ¢s fegyelemre vonatkozo eldirdsok betartasat,

A Kkonyvvizsgalo feladata a mérleg, az eredmény-kimutatas a kiegészité melléklet
valddisaganak és szabalyszeriségének a szamviteli torvény és alapitd okirat betartdsanak
ellenérzése, az éves beszamold véleményezése, a mérleg hitelesitése (hitelesité zaradékkal
valo ellatasa).

Amennyiben a konyvvizsgald az ellendrzés sordn a jogszabalyi rendelkezések, az
alapszabaly megsértésérdl vagy olyan tényrdl szerez tudomadst, amely a tarsasadg helyzetét
jovObeni kilatasait hatranyosan befolyasolja, err6l haladéktalanul koteles az ligyvezetot
értesiteni, indokolt esetben az alapitoi iilés 6sszehivasat kezdeményezni.

Ha a konyvvizsgalé megallapitja, illetve egyébként tudomast szerez arr6l, hogy a tarsasag
vagyondnak jelentds csokkenése varhato, illetve olyan tényt észlel, amely az ligyvezetd vagy
a felligyelObizottsag tagjainak felelosségét vonja maga utan, koteles az alapitd és az alapitoi
képviseld-testiilet dontését kezdeményezni. Ha erre nem kertil sor, illetve a jogszabalyok
altal megkivant dontéseket nem hozza meg, a konyvvizsgald errdl a tarsasag torvényessegi
feliigyeletét ellato cégbirosagot értesiti.
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I1l. FEJEZET
A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

Hatvan Varos Onkormanyzata

Konyvvizsgalo Feliigyelo Bizottsag
Ugyvezet
Konyvviteli szolgaltatas Lakas és nem lakas célu
vagyongazdalkodas

A TARSASAG BELSO SZERVEZETI EGYSEGEI

Az ligyvezetd kozvetlen iranyitasa alé tartozo szervezeti egységek:

- Konyvviteli szolgaltatas
- Lakas és nem lakas célu vagyongazdalkodas

A szervezeti egységekben a tevékenységeket végzo alkalmazottak a kdvetkez6 feladatokat latjak el:

Hatvani Gazdasagi Szolgaltaté Kft.
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Konyvviteli szolgaltatas

A Hatvani Gazdasagi Szolgaltatd Kft. szamviteli és pénziigyi feladatai kozé integralodik be az
egyes, Onkormanyzat tulajdonaban allo gazdasagi tarsasagok ¢€s civil szervezetek konyvelési, human
eréforras, egyéb adminisztrativ jellegti feladatai.

a)

Szamviteli feladatok ellatasa

A tarsasdg gazdasagi eseményeit dokumentalo, azt tiikkr6z6 analitikus, szintetikus nyilvantartasok
vezetése, azok rendszeres egyeztetése, zarasi munkak megszervezése, elvégzése.

b)

d)

Pénztar kezelése

a szlikséges készpénz felvételérol

a szabalyszerlien utalvanyozott 6sszegek kifizetésérol

a pénz és egyéb értékek biztonsagos drzésérol

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

a megszabott hazipénztar-kereten feliili 6sszegek bankszdmlara torténd befizetésérol

Szamlaellenorzés

a szallitoktol torténd beszerzések szamlainak ellendrzésérdl, egyezteti a szallitolevelekkel

a szallitéi szamldk alaki, tartalmi ellendrzésérdl, szamitogépes tételes egyeztetésrol, a
szamlak rogzitésérol, nyilvantartasarol (terhelési, jovairasi szamlak),

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

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

Konyvelés

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

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

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

konyveli a bankszamlak forgalmat,

Hatvani Gazdasagi Szolgaltaté Kft.
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- meghatdrozott rendszer szerint f0konyvi kivonatot készit.
e) Addiigyek intézése

- Gondoskodik a mindenkori hatalyos jogszabalyokban meghatarozott id6kozonként a
tarsasag mérlegbeszamoldjanak és adobevallasanak hataridoben torténd elkészitésérol.

f) Bankiigyletek bonyolitasa
- Gondoskodik a szallitéi és egyéb kovetelések banki atutaldsarol. Az ligyvezetés felé
rendszeresen jelzi a tarsasag a likviditasi helyzetét.

g) Munkaiigy, Munkaero- és bérgazdalkodas feladata

- a felvételre keriild 1étszdm jogszeri foglalkoztatasi feltételeirdl (munkaszerzddések
elkészitése, munkaviszony-nyilvantartd6 lapok felfektetése, a foglalkoztatasi feltételek
figyelemmel kisérése stb.),

- a munkaviszonyban all6 ¢és allomanyon kiviili, valamint a nyugdijas munkavallalok
munkabérének szamfejtésérol,

- egy¢eb bérjellegli juttatasok kifizetésének szamfejtésérol, elokészitésérol,

- nem bérjellegli juttatasok kifizetésének szamfejtésérol,

- béralap terhére kifizetett jutalmak elszdmolasardl,

- a dolgozokat terhel6 levonasok el6jegyzésérdl és a tartozasok levonasarol,

- a betegallomanyban 1év6 dolgozdk tdppénzes adatlapjara a kereseti adatok felvezetésérdl,

- havonta az szja-el6legek és adok levonasarol, intézkedik az utalasrol és a konyvelési feladas
elkészitésérol. A jogszabalynak megfeleléen személyenként az adoeldleg-nyilvantarto
kartonok vezetésérol. Az éves adoelszamolashoz jovedelemigazolasok elkészitésérdl,

- az adokkal kapcsolatos jelentések elkészitésérdl, az adohatosdghoz torténd tovabbitasarol.

Lakas és nem lakas célu vagyongazdalkodas

A lakas és nem lakas célil vagyongazdalkodas szervezeti egység az Onkormdnyzati tulajdonban 4116
lakasok és nem lakas céljara szolgalo helyiségek lizemeltetését latja el.

Fobb tevékenységei:

- Bérbeadis Onkorményzati hatdrozatok alapjan

- Bérldk nyilvantartasa,

- Bérldkkel, hatosdgokkal, szolgaltatokkal valo kapcsolattartas
- Javaslattétel a lakbérek megallapitasra

- Hatralékkezelés

Hatvani Gazdasagi Szolgaltaté Kft.
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IV. FEJEZET
A TARSASAG MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A TARSASAG MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYAI

A munkaviszony létrejotte

A téarsasdg az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben hatdrozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel ¢és milyen mértékii alapbérrel
foglalkoztatja. A tarsasagnal foglalkoztatott valamennyi dolgozd részére munkakori leirast kell
késziteni, az alkalmazast kovetd 15 napon beliil. A munkakdri leirdst a dolgozdval meg kell
ismertetni és ala kell iratni.

A munkakdri leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a tarsasagnal
elfoglalt munkakdrnek megfelelden feladatait, jogait és kotelezettségeit névre szoldan.

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozéas, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekovetkezeésétdl szamitott 15 napon beliil mddositani kell.

A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért az tigyvezetd felelds:

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az ligyvezetd altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1év6 szabalyok
¢és a munkaszerz0désben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd6 munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kozolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdre betdltésével Osszefliggésben jutott
tudomasara és a melynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkéjat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és eldirasoknak, a
munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra kertilése a tarsasag érdekeit sértené.
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17/23



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

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

A munkaido beosztasa

A tarsasagnal a hivatalos munkarend, mely a munkaid6t és a pihendidét (ebédidd) tartalmazza a
kovetkezo:

- hétf6tdl péntekig 8.0ratol - 16.6raig

Szabadsag

Az éves rendes ¢s rendkiviili szabadsag kivételéhez el6zetesen 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 szabadsaganak mértékét a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirdsok
szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A tarsasagnal a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a munkatigyi tigyintézo felelds.

A tarsasagnal munkaviszonyban allo dolgozok dijazasa

A munka dijazdsara vonatkoz6 megallapodasokat munkaszerzédésben kell rogziteni.

2. KARTERITESI KOTELEZETTSEG
A munkavallald6 a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért

kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart Koteles
megtériteni.

A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
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vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket
allanddan drizetben tart, kizarolagosan haszndl vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.

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

Amennyiben a tarsasagnal a kart tobben egylittesen okoztak, vétkességiik, a megdrzésre atadott
dolgokban a bekovetkezett hidny esetén pedig munkabériik ardnyaban felelnek. Amennyiben a kart
tobben okoztak, egyetemleges felelésségnek van helye. A kar 0sszegének meghatarozasanal a
Munka Torvénykonyvének rendelkezései az iranyadoak.

3. ANYAGI FELELOSSEG

A téarsasag a dolgozo ruhdzatdban, hasznalati targyaiban a munkavégzés folyaman bekdvetkezett
karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé munkahelyén vagy mas megdrzésre
szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgozd a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékii és érték(i hasznalati
targyakat csak az ligyvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (PI.
ir6gép, szamitdgép, stb.)

A tarsasag valamennyi dolgozoja felelds a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszeri
hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.
4. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

A tarsasag feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek egymadssal
szoros kapcsolatot tartanak.

Az egylittmiikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik masik
szervezeti egység milkodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik
van.

Az eredményesebb miik6dés elésegitése érdekében a tarsasag szakmai szervezetekkel, gazdalkodo
szervezetekkel egytittmiitkodési megallapodast kdthet.
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5. ATARSASAG UGYIRATKEZELESE
A tarsasagnal az iigyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik.
Az lgyiratkezelés iranyitasaért €s ellendrzéséért az iigyvezetd felelds.

Az lgyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eléirasok alapjan kell végezni.

6. BELYEGZOK HASZNALATA, KEZELESE

Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszertien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.

A bélyegzok hasznalatat a bélyegzohaszndlati szabalyzatban foglalt eléirdsok alapjan kell végezni.

7. ATARSASAG GAZDALKODASANAK RENDJE

Szabalyzatok

A téarsasdg gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten az iizleti terv elkészitésével, végrehajtasaval, a
tarsasag kezelésében 1év0 vagyon hasznositasaval osszefiiggd 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 szamlatiikor)
- Bizonylati rend
- Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata,
- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
- Selejtezési szabalyzat,
- Pénzkezelési szabalyzat,

Hatvani Gazdasagi Szolgaltaté Kft.
20/23



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A gazdalkodas vitelét eldsegitd belsd szabalyzatok

Adatvédelmi szabalyzat

Bels6 visszaélések bejelentési rendszere, kivizsgalasi ¢€s szankcionalasi folyamatok
eljarasrendje

BélyegzOhasznalati szabalyzat

Cafetéria szabalyzat

Ellendrzési nyomvonal eljarasrendje

Etikai szabalyzat

Integralt kockazatkezelés eljarasrendje

Iratkezelési szabalyzat

Kotelezettségvallalasi szabalyzat

Kozbeszerzési €s beszerzési szabalyzat

Munkavédelmi és Tlizvédelmi szabélyozés

Osszeférhetetlenségi politika

Panaszkezelési kézikdnyv

Szabalyzat a pénzmosas ¢€s terrorizmus finanszirozasa megel6zésérdl és megakadalyozasarol
Személygépkocsi hasznalati szabalyzat

Szervezeti integritast sérté események kezelésének eljarasrendje

Tervezési szabalyzat

Bankszamlak feletti rendelkezés

A banknal vezetett szamla felett 6nalldan rendelkezni az ligyvezetd jogosult.

A banknal vezetett szdmla feletti rendelkezésre meghatalmazott jogosultakat az ligyvezetd jeloli ki.
Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. Az alairas-bejelentési kartonok
egy-egy masolati példanyat az ligyvezetd koteles Orizni.

Az utalvanyozas rendje

Az utalvanyozéds 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 eldirasok alapjan kell végezni.
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8. A HELYETTESITES RENDJE

A tarsasagnal foly6é munkat a dolgozok idéleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozdk tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az iigyvezeto, 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 utasitdsban szabalyozhatja.

9. MUNKAKOROK ATADASA

A tarsasag vezetd allasu dolgozoi, valamint az ligyvezetd altal kijeldlt dolgozok munkakoérének
atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésobb 15 napon beliil be kell fejezni.
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V. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

AZ SZMSZ HATALYBALEPESE

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

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarol az ligyvezetd gondoskodik.

Hatvan, ...,

Horvéath Richard
Polgarmester
Hatvan Varos Onkormanyzata
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