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Eléterjesztés
a Hatvani Szolgaltat6é Kft. szabalyzatainak jovahagasarol

Tisztelt Bizottsag!

A Hatvani Szolgaltatdo Kft. (cg. szama: 10-09-037,768¢khely: 3000 Hatvan, Szepes Béla
utca 2.) az 599/2019. (XI. 12.) szamu képwigesktlleti hatarozat alapjan Hatvan Varos
Onkormanyzata altal alapitott és kizarolagosan rdoiimanyzat tulajdonaban all6 gazdasagi
tarsasag.

A Pénzigyi, Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizotwsdgepvisal-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
hataskorében eljarva a Hatvani Szolgaltaté Kft.. (&ama: 10-09-037769, székhely: 3000
Hatvan, Szepes Béla utca 2.) alabbi médositottadyzdtait jovahagyja:

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

— Bizonylati rend

— Cafetéria Szabalyzat

—  Ertékelési szabalyzat

— Gépjarnti Uzemeltetési és hasznalati szabalyzat

— Integrélt kockazatkezelés eljarasrendje

— Leltarozasi szabalyzat

—  Osszeférhetetlenségi politika

— Panaszkezelési kézikdnyv
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— Pénzkezelési szabalyzat

— Selejtezési szabalyzat

- Szémlarend

— Szamviteli politika

— Személygépkocsi hasznalati szabalyzat

— Szervezeti és fikddési szabalyzat

— Szervezeti integritast séresemények kezelésének eljarasrendje

Hatérid 6: 2023. 4prilis 14. (tajékoztatasra)
Felelss: Pénzlgyi, Gazdasagi és Varosfejlesztési Bizottslgike a Jegyi Iroda Gtjan

Hatvan, 2023. méarcius 23.

HorvathcRérd
polgarmester

Latta;

dr. Kovacs Eva
jegyz
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A Hatvani Szolgaltaté Kift.

Bels6 visszaélések bejelentési rendszere, kivizsgalasi és
szankcionalasi folyamatok eljarasrendje

A Hatvani Szolgaltaté Kft a panaszokrol és a kézérdekl bejelentésekrél széld 2013. CLXV. térvény
(Pktv.) alapjan, a térvény szerinti visszaélések bejelentésére az alabbi eljarasrendet alkotta meg.

1. Bevezetés

1.1. Az eljarasrend célja

Jelen eljarasrend célja, hogy meghatarozza a belsd visszaélések bejelentési rendszerének, a
kivizsgalasi és szankcionalasi folyamatoknak a keretét, amely el6segiti a bizalomra és tisztességes
magatartasra épulé vallalati kultira erdsitését és a Tarsasag jo hirnevének megdérzését.

1.2. Az eljarasrend személyi hatalya

Az eljarasrend személyi hatalya a Tarsasag valamennyi munkavallalojara, tanacsadodjara,
képvisel6jére, a Tarsasaggal munkaviszonyban nem all6, de a Tarsasag szamara megbizasi vagy
egyeb, foglalkoztatasra irdnyul6 jogviszonyban tevékenységet végz6 személyre, valamint a Tarsasag
beszallitdira és egyéb Uzleti partnereire terjed ki.

2. Fogalom meghatarozasok

Bejelentés: a visszaélés-bejelentési rendszerbe visszaélésrél tett bejelentés

Bejelent6: a Tarsasag munkavallaléi, a Tarsasaggal szerz6déses kapcsolatban allék (ligyfelek,
beszallitok, vevlk) és barki, akinek a bejelentés megtételéhez vagy a bejelentés targyat képezé
magatartas orvoslasahoz méltanyolhat6 jogos érdeke flizédik.

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

Vezetd: a Tarsasag lgyvezetdje, aki bejelentéseket fogadja, megvizsgalja, nyilvantartja és nyomon
koveti, tovabba gondoskodik arrdl, hogy az Etikai Szabalyzatot a Tarsasag munkavallaléi
megismerjék, nyomon kdveti 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.




3. A bejelentés megtételéhez elérhet6é csatornak

A bejelentéseket az alabbi csatornakon lehet megtenni az tgyvezet6 részére:

e elektronikusan: info@hszi.eu

e levélben: Hatvani Szolgaltaté Kft, 3000 Hatvan, Szepes Béla u. 2.
az ugyvezetd részére cimzetten.

4. Belsé visszaélések bejelentési rendszere

4.1 Panaszok kezelésének alapelvei

411 Bejelentési elvaras

A Térsasag elvarja, hogy annak munkavaéllaléja 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.

41.2 A bejelenték védelme

A bejelent6k védelme kiemelten fontos a Tarsasag szamara, ezért kotelezd biztositani, hogy a
bejelentét semmiféle retorzid, hatranyos megklilonboztetés vagy masfajta tisztességtelen banasmad
nem érheti. A bejelent6t akkor sem érheti hatrany, ha az altala johiszemUen tett bejelentés a vizsgalat
soran megalapozatlannak bizonyul.

4.1.3 Bizalmas informacidkezelés

A bejelentd és a bejelentésben érintett személyek személyazonossagat, igy személyes adatait a
vonatkozo6 adatvédelmi jogszabalyoknak megfelel6en, a bejelentések tartalmat minden esetben, és a
vizsgalat valamennyi szakaszaban bizalmasan kell kezelni.

41.4 Anonim bejelentés lehetésége

A Téarsasag munkavallaléi sajat belatdsuk szerint anonim moédon is megtehetik bejelentésiket. llyen
esetben a Tarsasag semmilyen mdédon nem tesz kisérletet a bejelent6 azonositasara. Ugyanakkor
arra biztatja a bejelentést tevd munkavallal6it, hogy adjak meg elérhet6ségi adataikat. A kétoldalu
kommunikacié ugyanis segiti a vizsgalat hatékony lefolytatasat, a bejelentd szamara pedig lehetévé
teszi, hogy tovabbi informaciét adjon meg, és nyomon kdvesse az eljaras folyamatat és eredményét.

4.1.5 Johiszemiiség kovetelménye

A bejelentének nyilatkoznia kell arrol, hogy a bejelentést jéhiszemlen teszi olyan kérilményekrol,
amelyekrél tudomdsa van, vagy kell alappal feltételezi, hogy azok valésak. Ha az eljards soran
nyilvanvaléva valik, hogy a bejelentd rosszhiszemiien, szandékos megtévesztés céljabdl valdtlan
informaciot kdzolt, az jogi kovetkezményeket vonhat maga utan. A vezeté mérlegelheti munkaltatoéi
intézkedés, illetve polgari jogi vagy bintetdjogi eljdras kezdeményezését a rosszhiszemu bejelentdvel
szemben.



4.1.6 Tisztességes eljaras biztositasa

A Tarsasag koteles biztositani a tisztességes, flggetlen eljarast. Az eljarast minden esetben, a
bejelenté és a bejelentésben érintett személyek poziciojatol, kilététél fliiggetlendl, a Tarsasag Etikai
Szabalyzatanak szellemiségével és a jelen Eljarasrend rendelkezéseivel 6sszhangban folytatja le. A
Tarsasag biztositja, hogy a bejelentésben érintettek korrekt banasmoddban részesiljenek, vellk
szemben érvényeslljon az artatlansag vélelme, az esetlegesen megallapitott szankcidkra pedig az
aranyossag alapelve.

4.2 Bejelentések kezelése

421 A bejelentés formaja
A bejelentések megtételére email-ben vagy postai uton van lehetdség.
A vezet6 és a bejelentési csatornak elérhetdségeit jol 1athatd helyen kell elhelyezni, hogy az mindenki
szamara elérhet6 legyen.

4.2.2 A bejelentés médja
A bejelentések kezeléséért felel6s személy a vezetd. Barmilyen kérdés vagy aggaly esetén az
érintettek bizalommal fordulhatnak a vezet6hoz.

A vezet6 irasban (mindenki szamara jél lathaté helyen) vagy széban (tréningek soran) informalja a
Tarsasag dolgozéit a bejelentésekhez kapcsolddo alapvetd informaciokrdl, mint a bejelentések jellege,
illetve azok madja.

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

és a bejelentést tevd térvényes képviseldjének neve), anonim bejelentés esetén ezen adatok
megadasa nem szilkséges,

a bejelentésben érintett, magatartasaban 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 vizsgéalat soran. A
megadott adatokat minden esetben szigoruan bizalmasan kezeli a Tarsasag.

A bejelentdnek a bejelentés megtételekor nyilatkoznia kell arrdl, hogy a bejelentést johiszemdien teszi
olyan kortulményekrél, amelyekrdl tudomasa van, vagy kell6 alappal feltételezi, hogy azok valésak. Ha
a bejelentés az el6z6 mondatban irt nyilatkozatot nem tartalmazza, a vizsgalat csak ennek poétlasat
kdvetden kezdbédhet meg.

A Dbejelent6t tajékoztatni kell a rosszhiszem( bejelentés kdvetkezményeirél, a bejelentés
kivizsgalasara iranyado eljarasi szabalyokrol és személyazonossaganak bizalmas kezelésérél.

A vezet6 a bejelentd személyes adatait elkllonitetten, mas szamara nem megismerhetden tartja
nyilvan, kivéve az 5.2 és a 6.1.2. pontokban meghatarozott esetekben (6sszeférhetetlenség, hatésagi
eljaras esetén torténé adattovabbitas).



5. A bejelentés kivizsgalasa

5.1 Vizsgalat elrendelése

A vezetb 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 tartalm;

- ugyanazon bejelentd altal tett ismételt bejelentés;

- a sérelmezett tevékenységrél vagy mulasztasrol valdé tudomasszerzéstél szamitott hat hénap
eltelte utan tett bejelentés;

- anév nélkili vagy azonosithatatlan bejelentd altal tett bejelentés;

- a kozérdek vagy a nyomos maganérdek sérelme a bejelentésben érintett személy jogainak
korlatozasaval nem all aranyban.

5.2 Osszeférhetetlenség

Ha a panasz érinti a vezet6t, az Ugy elfogulatlan megitélése céljabol a vezetd koteles atadni a
bejelentett tigyet az Alapité részére. Ha a panasz nem érinti a vezetdt, ugy sajat hataskérben dont a
bels6 vizsgalat lefolytatasanak szikségességérdl.

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

5.3 A vizsgalat vezetdje
A panasz vizsgalatat a vezetd 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 vezet§ és a vizsgalatba szikségszeriien bevont szakértdk
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 vezeté megtesz
minden sziikséges intézkedést annak elkerilésére, hogy felfedje a bejelenté személyes adatait, a
probléma felvetédésének koérilményeit, ill. barmely olyan tényt, amelyekbdl kdvetkeztetni lehet a
bejelentd kilétére.

A bejelentést kivizsgalok a vizsgalat lezarasaig vagy a kivizsgalas eredményeképpen térténé formalis
felelésségre 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 vizsgalat lefolytatdsakor
nagy figyelmet forditanak a titoktartasra.



6.1.2. Adatok tovabbitasa hatosagi eljaras esetén

Amennyiben a bejelentés alapjan hatdsagi eljaras kezdeményezésének van helye, a vezet6 az ezen
eliaras lefolytatasara hataskorrel rendelkezé szerv (pl. birdsag, nyomozé hatdésag) részére
tovabbithatja a bejelent§ és a bejelentésben érintett személy(ek)nek a bejelentésben megadott
személyes adatait. Hatdsagi eljards meginditasa esetén a Tarsasag képviseletét ellaté tgyved is
sziikség szerint megismerheti a bejelenté adatait, és a bejelentésben érintett személy(ek)nek a
bejelentésben megadott személyes adatait.

6.1.3. Kiilonleges, valamint az egyébként nem kezelhetd adatok
A bejelentési rendszerben kildnleges adatok kezelése tilos.

A vezetd a bejelentési rendszerbdl haladéktalanul torli a kildnleges adatokat, a bejelentésben nem
érintett harmadik személyre vonatkozé, a bejelentés kivizsgalasahoz nem szikséges, valamint a Pktv.
szerint nem kezelhet adatokat.

6.2 A bejelentésben érintettek jogai

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

A bejelentésben érintett személy a bejelentéssel kapcsolatos allaspontjat jogi képviseld atjan is
kifejtheti, és azt bizonyitékokkal tAmaszthatja ala.

6.3 A vizsgalat vezetéjének jogai és kotelezettségei

Sziikség esetén a vizsgalat vezet6je delegalhat a bejelentés vizsgalatdhoz kapcsolodo, elézetesen
meghatarozott részfeladatokat az adott t¢émaban érintett egyéb szakteriilet vezetéjéhez.

A bejelentésben érintett személyt, személyeket, a vizsgalat megkezdésekor részletesen tajékoztatni
kell a rajuk vonatkozé bejelentésrél, az adatvédelmi jogszabalyok alapjan megilleté jogaikrdél, valamint
az adataik kezelésére vonatkoz6 szabdlyokrdl. A bejelentésben megnevezett tanukat szintén
tajékoztatni sziikséges a bejelentésrdl a kivizsgalas altal indokolt, szilkséges mértékben, tovabba az
adatvédelmi jogszabalyok alapjan megilleté jogaikrél, valamint az adataik kezelésére vonatkozo
szabalyokrdl. A bejelentésben érintett személyek és tanuk tajékoztatasara kivételesen, indokolt
esetben késébb is sor kerilhet, ha az azonnali tdjékoztatas meghiusitana a bejelentés kivizsgalasat,
illetve veszélyeztetné annak eredményes lefolytatasat. A bejelentésben érintett személyekkel és
tandkkal nem kdézdlhet6 olyan informacié, mely a bejelentd személyére vonatkozik, illetve amelybdl a
bejelentd kiléte kdvetkeztetés utjan megismerhetd.

Amennyiben a bejelentés alapjan hatdsagi eljaras kezdeményezésének van helye, a vizsgalat
vezetbje megteszi az ehhez szikséges lépéseket.

Amennyiben a vizsgalat alapjan hatésagi eljaras meginditasardl kell intézkedni, akkor a bejelentésre
vonatkozo adatokat legfeljebb a bejelentés alapjan inditott eljarasok jogerds lezarasaig lehet kezelni.

Ha a vizsgalat alapjan a bejelentés nem megalapozott vagy tovabbi intézkedés megtétele nem
sziikséges, a bejelentésre vonatkozé adatokat a vizsgalat lezarasat kdvet6 haladéktalan téroini kell.

A vizsgalat vezetdje jelentésben 0Osszegzi a megallapitasait, és javaslatot fogalmaz meg a
szankciokra, szukség esetén az ellendrzési folyamatba épitett tovabbi kontrollpontok kialakitédséara, az
intézkedések megtételéért és a cselekvési terv ellenérzéséért felelés vezetd személyére vonatkozoan.

A vizsgalat lezarultaval a vizsgéalat vezet6je értesiti a bejelentdét. A vizsgalat vezetdje nem adhat
tajékoztatast a tanuk vagy a bejelentésben érintett személy személyazonossagardl, tanuvallomasuk
vagy az ugyben felhasznalt dokumentumok konkrét tartalmardl, ill. arrdl, hogy joghatrany
alkalmazasara sor kerllt-e. A bejelentdvel annyi k6zdlhetd, hogy altaldnossagban milyen intézkedések
torténtek a bejelentés kivizsgalasa érdekében, valamint, hogy visszaélés feltarasara sor kerllt-e.



6.4 A kivizsgalasra rendelkezésre all6 idé

A bejelentés kivizsgalasara harminc (30) nap all rendelkezésre, mely hatarid6tél — név nélkili vagy
azonosithatatlan bejelentd altal megtett bejelentés kivételével — csak kiléndsen indokolt esetben, a
bejelentd tajékoztatdsa mellett lehet eltérni. A vizsgalat idétartama a harom (3) honapot nem
haladhatja meg.

7. Dontéshozatal és szankciok

7.1 Dodntéshozatal
A bejelentések kapcsan, a vizsgalat lefolytatasat kovetéen, a vizsgalati jelentésben foglaltak alapjan
dontéshozatalra a menedzsment és a tulajdonos jogosult legfelijebb harminc (30) munkanapon beldil.

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

7.2 Szankciok

A vizsgalat eredményét kdvetéen az elkdvetett cselekmények sulyuktol fiiggbéen a jogszabalyok altal
el6irt kdvetkezményekkel, sulyos esetben a munkaviszony megsziintetésével szankcionalhato.

Hatvan, 2023..............

Torok Eva
ugyvezetd



MEGISMERESI NYILATKOZAT

Az Eljarasrendben foglaltakat megismertem.

Név Beosztas Datum Alairas




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

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

Képviseletre jogosult személy: Torok Eva

Jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. térvény €s a
kapcsolodo jogszabalyok vonatkozo eldirasai szerint kell eljarni. Feliilvizsgalata és karbantartasa az
ligyvezetd hataskorébe tartozik és a jogszabdlyi valtozasok fliggvényében, a valtozas hatdlyba
1épését kovetd 90 napon beliil torténik.

A szabdlyzat az alairas napjat kovetd napon 1ép hatalyba.

Hatvan, 2023......................

Torok Eva
ugyvezeto

Bizonylati rend
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1. A bizonylati rend célja

A bizonylati rend célja, hogy a jelenleg hatalyban 1évd, tobbszor modositott a szamvitelrdl sz616
2000. évi C. torvényben foglaltak betartasaval biztositsa a gazdalkodonal a szamviteli elszamola-
sokhoz kapcsolodé bizonylatok kiallitasanak, ellendrzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak, ke-
zelésének rendjét.

A gazdalkodonak a konyvvezetésre, a bizonylatoldsra vonatkozo részletes belso szabalyait gy kell
kialakitania, hogy az a mérleg és az eredménykimutatds alatdmasztasan tilmenden a kiegészitd mel-
1€klet adatainak kozvetlen alatdmasztdsara is alkalmas legyen.

A kozpénzek felhasznalasanak és a koztulajdon hasznalatanak nyilvanossaga ¢€s ellendrizhetdsége
érdekében a gazdalkodo nyilvantartasi (konyvvezetési) rendszerét koteles oly mdodon tovabbrészle-
tezni, hogy abbdl a vonatkozo kiilon jogszabalyban meghatarozott adatok rendelkezésre alljanak.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Minden gazdasagi miiveletrdl, eseményrdl, amely az eszk6zok, illetve az eszk6zok forrasainak allo-
manyat vagy 0sszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani (késziteni). A gazdasagi miivele-
tek (események) folyamatat tiikr6z6 6sszes bizonylat adatait a konyvviteli nyilvantartasokban rogzi-
teni kell.

A szamviteli (kdnyvviteli) nyilvantartdsokba csak szabalyszerlien kiallitott bizonylat alapjan szabad
adatokat bejegyezni. Szabdlyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miiveletre (eseményre)
vonatkozoan a konyvvitelben rogzitendd €s a mas jogszabalyban eldirt adatokat a valésagnak meg-
feleloen, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altaldnos alaki €s tartalmi kovetelményei-
nek, és amelyet - hiba esetén - eldirasszeriien javitottak.

3. Bizonylat fogalma, alaki és tartalmi kellékei, csoportositasa

Bizonylati rend
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3.1. Szamviteli bizonylat

Szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkod¢ altal kiallitott, készitett, illetve a gazdalkoddval
iizleti vagy egyéb kapcsolatban allo természetes személy vagy mas gazdalkodo altal kiallitott, készi-
tett okmany (szamla, szerz6dés, megallapodas, kimutatés, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jog-
szabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithetd irat)- fiiggetleniil annak nyomdai vagy egyéb elo-
allitasi modjatol -, amely a gazdasagi esemény szamviteli elszdmolasat (nyilvantartasat) tamasztja
ala.

Szamviteli bizonylatként alkalmazhato az elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel e torvény
eldirasainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként torténd alkalmazasanak feltéte-
leit, hitelességének, megbizhatdésaganak kovetelményeit mas jogszabaly is meghatarozhatja.

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

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

A szamviteli bizonylatot - ha az eltérést az adott gazdasagi miivelet, esemény, illetve intézkedés jel-
lemzdi indokoljak - idegen nyelven is ki lehet allitani. Az idegen nyelven kibocsatott, illetve a befo-
gadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az adatokat, megjeldléseket, amelyek a bizonylat hitelessé-
géhez, a megbizhatd, a valésagnak megfeleld adatrogzitéshez, konyveléshez sziikségesek - a konyv-
viteli nyilvantartasokban torténd rogzitést megelézéen - magyarul is fel kell tiintetni.

Atalakulas, egyesiilés, szétvalas esetén a jogel6dnél - a jogutod cégjegyzékbe vald bejegyzése nap-
jatol - keletkezett bizonylatok, illetve a jogeldd nevére kiallitott bizonylatok alapjan a gazdasagi
eseményeket a jogutdd (tobb jogutodd esetén az, amelyiknél a gazdasagi esemény hatdsa megjelenik)
rogziti a konyvviteli nyilvantartasokban, amennyiben a jogeldéd éves beszamoloja, egyszertsitett
éves beszamoloja elkészitése soran azokat figyelembe venni nem lehetett, illetve, ha a jogeldd nem
tudta azokat figyelembe venni.

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

c) a gazdasagi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozo ¢€s a
rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettdl fiiggden az ellendr ala-
irasa; a készletmozgasok bizonylatain €és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az ellen-
nyugtakon a befizetd aldirasa;
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d) a bizonylat kiallitdsanak idépontja, illetve - a gazdasagi miivelet jellegétol, idobeni hatalya-
tol fiiggden - annak az idépontnak vagy idészaknak a megjeldlése, amelyre a bizonylat ada-
tait vonatkoztatni kell (a gazdasagi miivelet teljesitésének idépontja, idészaka);

e) a (megtortént) gazdasagi miivelet tartalmanak leirasa vagy megjelolése, a gazdasagi miivelet
okozta valtozasok mennyiségi, mindségi €s - a gazdasagi miivelet jellegétol, a konyvviteli
elszamolas rendjétdl fiiggden - értékbeni adatai;

f) kiils6 bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozott: a bizonylatot kialli-
t6 gazdalkodo nevét, cimét;

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

h) akonyvelés modjara, az érintett konyvviteli szamlékra torténd hivatkozas;
1) akonyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idopontja, igazolasa;
j) tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabdly eldir.

A h) és 1) pontban foglalt kotelezettségnek oly modon is eleget lehet tenni, hogy a megjeldlt adato-
kat, informaciokat és igazoldsokat az eredeti (elektronikus vagy papiralapt) bizonylathoz egyértel-
mil, az utdlagos modositas lehetdségét kizardo modon fizikailag vagy logikailag hozzarendelik. A lo-
gikai hozzarendelés elektronikus nyilvantartassal is teljesithetd.

A szamlaval, az egyszerisitett adattartalmu szamlaval kapcsolatos tovabbi kovetelményeket mas
jogszabaly is meghatarozhat.

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

Szamviteli bizonylatként alkalmazhat6 az elektronikus alairdsrol szolo torvény szerinti legalabb fo-
kozott biztonsagu elektronikus alairassal és id6bélyegzdvel ellatott elektronikus dokumentum, irat,
ha megfelel e torvény eldirdsainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok bizonylatként torténd al-
kalmazasanak feltételeit, hitelességének, megbizhatésaganak kovetelményeit mas jogszabdly is
meghatarozhatja.

3.3. A bizonylatok csoportositasa

a / Keletkezési helytlik szerint:
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» belso bizonylatok: mindazok az okmanyok, melyek elsddleges kiallitasa a gazdalkodonal
torténik,

» kiils6 bizonylatok: mindazon bizonylatok, melyek kiallitdisa nem a gazdalkodonal, hanem az
adott gazdasagi miiveletet kezdeményezd kiilsé szervnél torténik.

b / Gazdalkodasi szakteriletiik 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 V VY

leltarozasi bizonylatok.

c / Feldolgozasban betdltott szerepiik szerint:
» elsddleges bizonylatokra,

masodlagos bizonylatokra,

gyljté bizonylatokra,

hiteles masolatokra és

vV V V VY

hiteles kivonatokra.

4. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly eldirdsa alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez
kapcsolodo bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerUsitett adattartalmi szamlat és a nyugtat
is), tovabba minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghalad6 vagy a nyom-
tatvanyon szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen
felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat, szigori szdmadasi kotelezettség ald kell vonni.
A szigora szamadasi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kibocsatot terheli.
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A szigoru szdmadas ala vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrol a kezelésiikkel megbizott vagy a ki-
bocsatasukra jogosult személynek olyan nyilvantartéast kell vezetni, amely biztositja azok elszamol-
tatasat.

4.1. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok teljeskoriségének ellenorzése

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

4.2. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok orzése

A feliilvizsgalt és helyesnek talalt szigori szamadasi nyomtatvanyokat pancélszekrényben /pancél
kazettaban/ kell Orizni.

4.3. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok kiadasa, felhasznalasa

Minden olyan esetben, ha a megdrzéssel megbizott dolgozd 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 kovetkez6 adatokat kell tartalmazni:

» Dbeszerzett bizonylat sorszamat,
beszerzés idejét,

a felhasznalas kezd6 idépontjat,

>

>

» a felhasznalas befejez6 id6pontjat,
» a felhasznalasra atvevo alairasat,
>

a felhasznalatlan visszavevo alairasat.

A nyilvantartas nyilvantart6 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 kiéllitani.

A bizonylaton az adatokat id6tallo modon ugy kell régziteni, hogy azok a kotelezd megdrzési hatar-
1d6ig olvashatok, tovabba az esetlegessé valod utdlagos valtozasok felismerhetdk, illetve kimutatha-
tok legyenek.

A szabalyszer( javitasokat a kovetkezOk szerint kell elvégezni:

» A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitdsa soran az eredeti bejegyzést at kell huz-
ni, ugy, hogy az eredeti bejegyzés /szdm 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 tlintetni tovabba a
helyesbités keltét és a bizonylatot helyesbitd személy alairasat.

» Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad!

» A rontott pénztari bizonylat, készpénzcsekk stb. helyett 0j bizonylatot kell kiallitani és ron-
tott, stornirozott bizonylatot /annak 6sszes példanyat meg kell drizni/.

» A kiilso szervektdl beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbdl ellendrizni kell.

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

» A gazdalkodo kiils6 szervtdl érkezett bizonylatot nem javithat.

6. A bizonylatok feldolgozasa és ellenorzése

6.1. Altalanos kévetelmények

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

Az egyéb gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi miiveletek, esemé-
nyek megtorténte utan havonta, a targyhonapot koveté ho végéig kell a konyvekben rogziteni.
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A f6konyvi kdnyvelés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok adatai kdzotti egyeztetés és el-
lendrzés lehetdségét, fiiggetleniil az adathordozok fajtdjatol, a feldolgozas (kézi vagy gépi) techni-
kajatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

A bizonylatok feldolgozasa soran ellendrizni kell a bizonylatokon feltiintetett adatokat, azok hiteles-
ségét.

A konyvelésiik el6tt a bizonylatokat csoportositani kell

A feldolgozas soran a kovetkezo feladatokat kell elvégezni:

» Ki kell jelolni azokat a fékonyvi szamlakat /analitikus nyilvantartast /, amelyeken a gazdasa-
gi miivelet hatdsdnak értékét, illetve mennyiségi adatait régziteni kell. A szamlakijel6ld sze-
mély az utalvanyt kézjegyével koteles ellatni.

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

» Biztositani kell megfelel6 hivatkozassal a visszakeresés lehetdségét.

A feldolgozas soran ellendrizni kell:

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

az adatok feldolgozasa teljeskoriien megtortént-e,

vV V V VY

a munkafolyamatba épitett ellendrzés megtorténtét.

6.2. A bizonylatok alaki ellendrzése

Ennek keretében a kovetkezoket kell vizsgalni:

» a gazdasagi esemény bizonylatolasa az eldirt bizonylaton tortént-e,

» abizonylati tirlapot sorszam szerint vették-e hasznalatba /szigoru szamadasu nyomtatva-
nyoknal/,
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» abizonylatok kitdltése teljes kortien megtortént-e, minden sziikséges adat szerepel-e rajta,

» akiallito, az érvényesito €s az utalvanyozo /eseménytdl fiiggden az ellendr/, valamint a gaz-
dasagi eseményben érintett dolgozok aldirasa szerepel-e a bizonylaton,

» abizonylat kiallitisa megfelel6-e, a javitasok szabalyszertiek-e,

» asziikséges mellékletek csatolva vannak-e.

6.3. A bizonylatok szamszaki ellenorzése

A szamszaki vizsgélat soran meg kell gy6z0dni arrdl, hogy a mennyiségi és értékadatok a szamolasi
miiveletek helyesen keriiltek-e rogzitésre.

6.4. A bizonylatok tartalmi ellenérzése

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

7. A bizonylatok tarolasa

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

8. A bizonylatok megoérzése

A gazdalkod6 az lizleti évrdl készitett beszamolot, az tlizleti jelentést, valamint az azokat alatamasz-
to leltart, értékelést, fokonyvi kivonatot, tovabba a naplofokonyvet vagy mads, a torvény kovetelmé-
nyeinek megfeleld nyilvantartast olvashaté forméaban legalabb 8 évig koteles megOrizni.

A konyvviteli elszamolast kozvetleniil és kdzvetetten alatdmasztd szdmviteli bizonylatot (ideértve a
fokonyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletezd nyilvantartasokat is), legalabb 8 évig kell olvas-
hato formdban, a konyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan visszakereshetd6 mdédon megOrizni.

A szigort szdmaddsu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megérzési kotelezettség.
A megdrzési idon beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutod nélkiili megsziinést is) nem hatalyta-
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lanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok megdrzésérdl a szervezeti valtozas végrehajtasakor intéz-
kedni kell.

Nem selejtezhet6 iratok

>

YV V Vv ¥V VY ¥V V V VY VY V

a létesitésre, szervezetre és milkddésre vonatkozo alapvetd fontossagl iigyiratok
a muszaki leirdsok, dokumentaciok, szabadalmak, know-how-k

az irattari tervben nem selejtezhetének mindsitett egyéb iratok

taggyiilési hatarozatok

hatarozatok kényve

szerzOdések

biztositasi ligyek

beruhazasi alapokmany, statisztika, iizembehelyezéssel kapcsolatos iratok
ujitasi javaslatok iigyei

munkavédelmi tervek, statisztikak

sulyos balesetekrdl jelentés

miszaki engedélyezési tervek

50 éves orzésii iratok

>

YV VYV ¥V V V

dolgozdk alkalmazéasaval, elbocsatasaval kapcsolatos iratok
személyiigyi nyilvantartasi anyag

munkaviszonnyal kapcsolatos nyilvantartasok
bérnyilvantart6 lapok

nyugdij tigyek

energiaipari, kornyezetvédelmi és épiiletgépészeti vallalkozasi iratok és dokumentaciok

8 éves orzésii iratok

Bizonylati rend
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mérlegbeszamold
fokonyvi kivonat
leltar

pénztarkdnyv

YV V VYV V VY

gyartasi dokumentécio (a gyartmany gyartasanak befejezésétol szamitva)
- a nem selejtezhetd iratok k6z¢ nem tartozo belsd szabalyzatok

kiilfoldi szolgalati uttal kapcsolatos anyagok

oktatasi, tovabbképzési ligyek

baleseti jegyzOkonyvek

kartéritési iigyek

hiteliigyek, hitelszerzédés

koltségvetési kapcsolatok, addbevallas

szamviteli bizonylatok

mindségbiztositasi dokumentumok (hacsak jogszabaly mast nem ir el0)
kartéritési ligyek

polgari peres €s peren kiviili igyek

postakonyvek

vV Vv Vv VvV VY ¥V VY V V V V VY

feladovevények

2 éves Orzésii iratok
» az elébbiekben nem szerepld iratok

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

Bizonylati rend
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Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatot - a digitalis archivalas szabélyairol sz6l6 jogszabaly
eldirasainak figyelembevételével - elektronikus formaban kell megdrizni, oly modon, hogy az alkal-
mazott modszer biztositsa a bizonylat dsszes adatanak késedelem nélkiili eldallitasat, folyamatos le-
olvashatdsagat, illetve kizarja az utdlagos modositas lehetdségét.

Az eredetileg nem elektronikus formdban kiallitott bizonylatrdl - a papiralapt dokumentumokrol
elektronikus Uton torténd masolat készitésének szabalyairol szol6 jogszabaly eldirdsainak figyelem-
bevételével - készitett elektronikus masolattal a Sztv. torvény szerinti bizonylatmegdrzési kotele-
zettség teljesithetd, ha a masolatkészités alkalmazott modszere biztositja az eredeti bizonylat 6sszes
adatanak késedelem nélkiili eldallitasat, folyamatos leolvashatosagat, illetve kizérja az utdlagos mo-
dositas lehetdségét.

9. Bizonylatok utja

9.1. Beérkezo bizonylatok, okmanyok

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

Az iktatds Iktatokonyvben, az irattarolds a kdzponti irattarban torténik. A gazdasagi jellegli iratokat
az ligyvezetohoz kell tovabbitani.

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

9.2. Kimeno bizonylatok, okmanyok

A gazdalkodonal kdzponti rendszertl iktatds van, amelyet az adminisztrator végez.

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

Az irattarbol atvételi elismervény utjan adhat6 ki a bizonylat.

A gazdalkodé bizonylatainak felsoroldsat 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 kotelezd érvénytliek, azoktol eltérni csak a
bizonylati rend - a térvényi eldirasoknak megfelel6 - modositasa, illetve a modositott szabalyzatok
elfogadésa utan, az azokban foglaltaknak megfelel6 modon lehet.

A szabdlyzat személyi hatalya kiterjed a szervezet Gsszes alkalmazottjara és tagjara. E szabdlyzat
eléirasa visszavondsig vagy modositasig érvényes.

A bizonylati rendet érinté barmely valtozast 90 napon beliil kell atvezetni. A valtozasokat a
szabalyzat végén, sorszdmozott mellékletben kell dokumentdlni (a modositdsoknak pontosan
tartalmazniuk kell a megvaltozott pont helyét és hatalyossagat), vagy egységes szerkezetben kell
elkésziteni.

Bizonylati rend
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BIZONYLATI ALBUM

Kiilsé bizonylatok:

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

1
2

bankszamlakivonatok, terhelési-, jovairasi értesitések,
szamlak

3 fizetési jegyzékek.

Belso bizonylatok:

I. Szigoru szamadasu nvomtatvanyvok

1
2
3
4.
5.
6
7
8
9
1

0.

Piaci nyugta

Bevételi pénztarbizonylat

Kiadasi pénztarbizonylat

Belfoldi kikiildetési utasitas
Kikiildetési rendelvény
Pénztarjelentés

Készpénzfizetési szamla

Pénztargép bevétel modositod bizonylat
Nyugta — egysoros

Szallitolevél

I1. Egvéb pénzforgalommal kapcsolatos nvomtatvanvok

NoUnhAELD =

Készpénzatutalasi megbizas

Beérkezett szamlak és elézetesen felszamitott AFA nyilvantartdsa
Atvezetési megbizas

Atutalasi megbizas

Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Meghatalmazas egyszeri alkalomra

Kimend szamlék és az AFA befizetési kotelezettség nyilvantartasa

I11. Egvéb hasznalatos nvomtatvanyok

1.

Postakonyv

Bizonylati rend
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2. Iktatokonyv

3. Szabadsagnyilvantartas

4. Szabadsagengedély

5. Térgyi eszk6zok selejtezési jegyzOkonyve

6. Készletek selejtezési, leértékelési jegyzokonyve

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 pénziigyé, a készletezokeé.

Konyveld Ellendriz és rogziti az adatokat
Pénziigyes  Ellendriz és gondoskodik a pénziigyi intézkedésekrol.

1.2. Targyi eszkoz allomanycsokkenési Dbizonylat selejtezés, hiany, értékesités
elszamolasarol
Készletkezeld Alapbbizonylatok alapjan kiéllitja és tovabbitja.
1-1 példany a kdnyvelésé, a pénziigy¢, a készletkezeldkeé.
Konyveld Ellendriz és rogziti az adatokat
Pénziigyes  Ellendriz és gondoskodik a pénziigyi intézkedésekrol.
1.3. Gazdalkodé szervezeten beliili targyi eszkoz atadasi atvételi bizonylat
Készletkezeld A vezetd utasitasara kiallitott bizonylatokat
tovabbitja: 1-1 példany a konyveldé, az egység vezetdeé, a készletkezelé.
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 fokonyvi konyveléssel.

2.Készletekkel kapcsolatos bizonylatok

2.1. Anyagbevételezési bizonylat

Bizonylati rend
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2.2.

2.3.

24

2.5

2.6

2.7.

Készletkezeld Alapbizonylatok alapjan kiallitja és tovabbitja.

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

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

Készletnyilvantartélap

Készletkezeld Az alapbizonylatok alapjan naprakészen vezeti és negyedévenként egyezteti a
készletkezeldvel

Bizonylati rend
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2.8  Készletek naploja

Konyveld Havonta elkésziti és egyezteti a fokonyvi konyveléssel

2.9  Szallitojegyzék

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

Készletkezeld Szallitmany atvétele, igazolasa

Konyveld Egyezteti és ellendrzi a készletmozgast

3. Pénzforgalmi bizonylatok

3.1  Bevételi pénztarbizonylat

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

Pénziigyes  Ellendrzi a bizonylatok adatait és alairja

Konyveld A pénztarjelentéssel egyiitt megkapott bizonylatokat lekdnyveli

3.2. Kiadasi pénztarbizonylat
Pénztaros Kiallitja a bizonylatot és bevezeti a pénztarjelentésbe

Pénziigyes  Szamfejti a bizonylat adatait, alairdsaval tanusitja annak ellendrzését
Konyveld A pénztarjelentéssel egyiitt megkapott bizonylatokat lekdnyveli

3.3. Napi pénztarjelentés

Pénztaros Folyamatosan vezeti a bevételi és a kiadasi bizonylatok alapjan, naponta
lezarja
Konyvelo Ellendrzi és alairja a pénztarjelentést, havonta egyezteti a zardegyenleget

3.4. Készpénzigénylés elszamolasra

Pénziigyes  Kiallitja és utalvanyoztatja az 6sszeget
Pénztaros Pénztarkiadasi bizonylathoz csatolja

Bizonylati rend
18/22



HATVANI SZOLGALTATO KFT

3.5.

3.6.

3.7.

Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Pénztaros Naprakészen vezeti és figyelemmel kiséri a hataridok lejaratat
Pénziigyes  Intézkedik a hataridén tali elszamolasok ligyében
Gazdalkodo szerv altal benyujtott beszedési megbizasok nyilvantartasa

Pénziigyes  Szamlak és banki értesitések alapjan naprakészen vezeti

Gazdalkodo szerv ellen benyujtott beszedési megbizasok nyilvantartasa

Pénziigyes  Szamlak és banki értesitések alapjan naprakészen vezeti

4. Szamlazasi és szamlaellenorzési bizonylatok

4.1.

4.2.

Szamla, egysoros szamlaértékkel, szallitélevél

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

Konyveld A kell6en felszerelt szdmlat folyamatosan konyveli.
Pénziigyes A foly6szamla nyilvantartast folyamatosan vezeti és gondoskodik a pénziigyi
rendezésrol.

Készpénzfizetési szamla

Pénziigyes Az értékesitéseket ezen szdmlazza ki az alapbizonylatok alapjan.
Pénztaros Beszedi a szdmla ellenértékét €s pénztarbevételi bizonylatot allit ki.

5. Bérelszamolasi bizonylatok

5.1.

Munkalap kozvetlen termelémunkat végzok részére

Kozvetlen A munkalapot kiallitja.
munkahelyi vezetd
Tertileti vezetd A végzett munkat igazolja

Bizonylati rend
19/22



HATVANI SZOLGALTATO KFT

5.2.

5.3

54.

5.5

5.6.

5.7

Bérszamfejtd A teljesitményt elszamolja

Bérnyilvantarto lap

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

Bérfizetési jegyzék
Bérszamfejté A bérnyilvantart6 lappal egy munkamenetben elkésziti és kifizetésre atadja a

pénztarosnak
Pénztaros Kifizetés utan lerakja.

Bérelszamolo lap

Bérszamfejté A munkalapok alapjan kitolti, a 2. példanyt a dolgoz6 kapja.
Tb.ligyintézd Felvezeti a tb. jaranddsagokat.

Személyi jovedelemado nyilvantarté lap

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

levonasarol.

Pénziigy A kiszamitott addeldlegeket Gsszesiti €s bevallja, intézkedik annak pénziigyi
teljesitésérol.

Szabadsag engedély

Munkatigyes Kiallitja.

Igényld Alairja.

Vezetd Engedélyezi

Belfoldi kikiildetési utasitas

Igénybe vevd Kidllitja az elsé oldalt.

Vezetd A kikiildetést engedélyezi.

Igénybe vevd Az utazds megtorténte utdan kidllitta a nyomtatvanyt ¢és csatolja a
mellékleteket.

Illetékes ve- Utalvanyozza a kifizetést.

zetd

Bizonylati rend
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6. Gazdalkodassal kapcsolatos egyéb bizonylatok

6.1. Menetlevél

Gépjarmiivezetd A menetlevél nyilvantartdsa 2021.oktober hoénaptdl elektronikusan
torténik.
Bérszamfejtod A menetlevél és a munkalap alapjan szamfejti a jaranddsagot.
Pénziigyes Kiszdmlazza a végzett teljesitményt, a szamldhoz, illetve a

szamlamasolathoz csatolja a menetlevél 1-1 példanyat.

6.2  Szigoru szamadasi nyomtatvanyok nyilvantarté lapja

Nyilvantarta- Szigori szamadasra kotelezett nyomtatvanyokat nyilvantartasba veszi,
sért felelos ~ 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 szabdlyzat célja

1) A Tarsasag a béren kiviil, egyéb jelen Szabalyzatban meghatirozott juttatasokat is nyujt
munkavallaloinak, igy jarulva hozz4d a munkavallalo munkdjanak tovabbi elismeréséhez és részére
tovabbi nett6 jovedelem juttatasahoz.

2) A munkabéren tll, a munkavallalonak adott egyéb juttatisok nem adhatok a munkavégzés sordn
elért teljesitmény jutalmazasara, nem fligghetnek a munkateljesitményt6l, tovabba ezen
juttatasokkal nem helyettesithetd a bérjellegii juttatas.

3) Jelen Szabalyzat hivatott szabdlyozni a Tarsasag altal, a munkavallaloi részére — egyes jut-
tatasoknal a munkavallalok kozeli hozzatartozod részére is - nyujtott béren kiviili juttatasok, egyeb
meghatarozott juttatdsok €s adémentes juttatidsok nyujtasanak rendjét.

I. A Szabalyzat alkalmazasa

A szabalyzat megallapitasanak, moédositasanak jogosultja

A Szabalyzatot a munkaltatoi jogokat gyakorlo személy 1épteti érvénybe, illetve vonhatja vissza.

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

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

A munkavallalok éltal igénybe vehetd keretosszegek éves szinten keriilnek meghatarozasra. A
keretdsszeg az adott juttatasra vonatkoz6 adokotelezettségek nélkiili 6sszeg. Az addkotelezettséget
a nettd keretdsszeg utdn a munkaltato fizeti meg.

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

Cafetéria szabalyzat
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Jogosultak kore

A Tarsasag — az altala meghatarozott munkavallaléi koron belill - a munkavallaldinak, illetve egyes
meghatarozott juttatdsok esetében a munkavallalok kozeli hozzatartozoinak - a munkavallalok
valasztasa szerint, a munkaltatd altal meghatdrozott keretosszeg erejéig — jelen Szabalyzatban
meghatarozott béren kiviili juttatdsokat, béren kiviili juttatdsnak nem mindsiilé egyes meghatarozott
juttatasokat, illetve adomentes juttatasokat nyujt.

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

Probaidé alatt a munkavallald6 nem részesiil jelen Szabélyzatban meghatarozott juttatisokban.
Amennyiben a probaidd elteltével a munkaviszonya véglegesitésre keriil, a munkaszerzddés
véglegesitését kovetd elsd naptol jogosult a juttatasok igénybevételére.

A munkavallal6 az alabbi esetekben tligyvezetdi elbiralas alapjan jogosult lehet a jelen Szabalyzat
szerinti juttatdsok igénybevételére:

1 Sziilési szabadsag, gyermekgondozasi dij, gyermekgondozasi segély iddtartamara

0) 30 napot meghalad6 idétartamt, barmilyen jogcimen igénybe vett fizetés nélkiili szabadsag
idGtartamara a 31. naptol

2 30 napon tali keresOképtelenség (tartos betegdlloméany) idOtartamara a 31. naptol, kivéve az
tizemi balesetet szenvedett dolgozd, akit a betegéllomany teljes idejére megilletnek a jelen Szabaly-
zat szerinti juttatasok.

3 Ha a munkavallalé a munkavégzési kotelezettség alol jogszabaly vagy a munkaltatd intézke-
dése alapjan mentesiil

4 Tart6s kiilszolgalat id6tartamara

A munkaviszony megsziinése, megsziintetése esetén a munkaltatonak megsziinik a jelen Szabalyzat
szerinti juttatasokra vonatkozé jogosultsdga. A jogosultsig a munkaltatdi intézkedés kelte, a
megsziinési ok bekovetkezte vagy a munkaltatéi felmondas napjaval érintett honaptol kezdddden
szinik meg.

A juttatasok elérhetésége

A munkavéllalé az altala valasztott juttatasok igénybevételéhez, amennyiben a valasztott juttatas
feltételekhez kotott, a feltételek fennallasarol szo16 nyilatkozata sziikséges.

A munkaltato az adokotelezettség megallapitaséhoz a béren kiviili juttatasra vonatkozo
rendelkezésekben foglalt feltételek altala nem ismert fennalldsat a maganszemélynek az adott
juttatasra vonatkozo nyilatkozata alapjan veszi figyelembe.

Cafetéria szabalyzat
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A juttatasok értékének meghatarozasa

A jelen Szabalyzat szerint a munkavallalonak nyujtott juttatdsok értéke, tovabba az egyes
juttatdsoknal meghatarozott keretosszegek értéke nettd Osszegek, nem tartalmazzak a hozzajuk
kapcsolodo kozterhek dsszegét.

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

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

A munkavallalo részére nyujtott juttatas nettd jovedelemnek szamit, amely esetében az ad6 alapja a
béren kiviili juttatdsok esetében a jovedelem értéke, a béren kiviili juttatdsnak nem mindsiilé egyes
meghatdrozott juttatasok esetében a jovedelem 1,18-szorosa.

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

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

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

pon).

A munkaltaté minden év marcius 1.napjaig,irasban tajékoztatja a munkavallalot az éves
cafetéria keretrol.

2022. december 31-én 1épett hatdlyba a Széchenyi Pihend Kartya kibocsatasanak és felhasznalasa-
nak szabalyairol sz6lo 76/2018. (IV. 20.) Korm. rendelet mddositasa [594/2022. (XII. 28.) Korm.
rendelete] az Szja tv. 80. § d) pontjaban kapott felhatalmazas alapjan.

A friss rendeleteknek kdszonhetéen 2023-ban a 3 alszamla helyett egyetlen szamlan rendelkezhe-
tiink majd a SZEP Kartya Gsszegével.

gy nem kell figyelni az egyes alszamlak egyedi kereteire sem, hanem az éves keretig adhat a mun-
kaltaté béren kiviili juttatasként SZEP Kartya juttatést.

Az adott juttatas a kordbban ismert koltési teriiletek mindegyikére felhasznalhato.

Cafetéria szabalyzat
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Amennyiben jelen Szabalyzat év kdzben modositasra kertil, illetve uj Szabalyzat keriil elfogadéasra
— eltérd rendelkezés hianyaban - a mar modositott, illetve 0j Szabalyzat kozzétételét kdvetd 30
napon beliil koteles a munkavallald nyilatkozatdt a munkaltatd jogkor gyakorlojanak személyesen
atadni.

Amennyiben a munkavallalo év kozben 1étesit munkaviszonyt a Tarsasagnal, illetve év kozben
szerez jogosultsagot a juttatdsok igénybevételére, nyilatkozatdt az els§ munkdban toltott napot
kovetd 30 naptari napon beliil koteles megtenni az altala valasztott juttatasok, valamint azok
keretosszegeinek felhasznalasarol.

A munkavallalé nyilatkozata a keretdsszeg felhasznalasarol targyévre, illetve ha a munkavallalo
jogosultsdga év kdzben megszilinik, a jogosultsag fenndlldsdig szol, a munkavallalo altal megtett
nyilatkozat moédositasara év kozben nincs lehetdség.

Amennyiben a munkavallalé a nyilatkozatat hidnyosan nytjtja be, tigy a hianyzo adatok potlasaig a
juttatdsok nem keriilnek kifizetésre.

A juttatasok elszamolisa a munkaviszony megsziinése esetében

Ha a munkavallal6 munkaviszonya év kozben jon l1étre vagy sziinik meg.
- aszamlakra tortént utalasnak a béren kiviili juttatdsnak mindsiilé 0sszegeit nem kell
aranyositani.
Fontos, hogy nyilatkoztatni kell a munkavallalét, tortént-e munkaltaté altal szamlajara utalds.

Nyugdijba vonulds, 1étszamleépités, haldleset miatt bekovetkezd jogviszony megsziinése esetén
megallapitott cafetéria juttatas tobblet igénybevétel (tulfizetés) nem kertil visszavondsra.

A munkavallalok tajékoztatasa jelen Szabalyzat tartalmarol

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

Mindezeken tulmenden, a munkavallalo kifejezett kérésére a Tarsasag koteles jelen Szabalyzatba a
betekintést a munkavallalé szdmara biztositani.

Cafetéria szabalyzat
6/9



HATVANI SZOLGALTATO KFT

Béren kiviili juttatasok (adomérték: 32.5%)

A munkavallalét 2023. évben 200 000 Ft éves keretdsszeg €s 40 000 Ft év végi keretosszeg illeti
meg az e fejezetben meghatarozott béren kiviili juttatasok.

A Széchenyi Pihend Kartya juttatds éves nettd Osszege nem lehet magasabb 450.000Ft.-nal a
kedvezményes adozas mellett. Amennyiben a juttatds értéke a keretosszeget meghaladja, a
meghalad6 rész a keret tullépése esetén a keretdsszeget meghaladd rész egyes meghatarozott
juttatdsnak mindsiil 38,35% kozteherrel.

A juttatasok igénybevételéhez a munkavallalo nyilatkozata sziikséges.

Ezen 6sszeg terhére a munkavallalé az aldbbi béren kiviili juttatdsokbdl valaszthat:

Széchenyi Pihené Kartya juttatas

» Szallashely alszamlara utalt juttatas (max. 450.000Ft.) /év keretdsszegig.

A juttatds a munkavallald szamlajara utalassal torténik.

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

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

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

Csekeély értéki ajandek
Evi egy alkalommal a minimalbér 10%-4nak erejéig.
Jogosultak kore: Munkavallalo.

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

Cafetéria szabalyzat
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Adomentes juttatasok

1. Sportrendezvényre sz616 belépdjegy
Jogosultak kore: Munkavallalok

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

A juttatas éves netto értéke: A minimalbért meg nem halad6é mértékben
A juttatas bizonylatolasa:

Atvételi jegyzék, amely tartalmazza az utalvany azonositéit, értékét, a munkavéllald nevét, az
atvétel idépontjat és a munkavallal6 alairasat vagy a munkaltatd nevére sz616 szamla (belépdjegy).

2. Kulturalis szolgaltatas igénybevételére szolo belépojegy
Jogosultak kore: Munkavallalok

Adoéévben legfeljebb a minimalbért meg nem haladd mértékben, feltéve, hogy a belépdjegy - a
maganszemélyeknek ki nem osztott belépdjegyek visszavaltasa kivételével - nem visszavalthato,
tovabba nem adomentes az emlitett juttatdsokra sz616 utalvany sem. (Szja tv. 1. Sz. Melléklet 8.28.)

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

Atvételi jegyzék, amely tartalmazza az utalvany azonositéit, értékét, a munkavéllald nevét, az
atvétel idépontjat és a munkavallalo aldirasat vagy a munkaltaté nevére sz6l6 szamla (belépdjegy,
bérlet)

3.Temetési segély igénybevétele
Jogosultak kore:

- Az clhunyt sajat dolgozo esetén, a hazastarsa, vagy egyenesagi leszarmazottja részére
100 000.- Ft azaz egyszazezer Ft temetési segély adhato, kivéve az €lettarsi viszonyt.

Cafetéria szabalyzat
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- A sajat munkavallalo, hazastarsa, vagy egyenesagi leszdrmazottja elhaldlozasa esetén a
dolgozo részére 50 000.- Ft azaz Otvenezer Ft temetési segély adhato, kivéve az élettarsi
viszonyt.

4.Bérenkiviili juttatas

A képerny6 elotti munkavégzés minimalis egészségiigyi és biztonsagi kovetelményeihez kapcesolo-
do juttatas.

A munkaltatonak biztositania kell a minimalisan sziikséges, a képernyd elotti munkavégzéshez éles-
latast biztositd szemiiveget, azaz a szemészeti szakvizsgalat eredményeként meghatarozott szem-
iiveglencsét, és ennek a lencsének a rendeltetésszerli hasznalatdhoz sziikséges keretet.

Eleslatast biztositd szemiiveg juttatas illeti meg azt munkavallalot

- aki a munkavallalé napi munkaidejébdl legalabb négy draban képernyds eszkoz hasznalatat
1gényli, ideértve a képernyo figyelésével végzett munkat is,

- ahol a munka végzése soran valtakozva kell a kiilonb6z6 tavolsagban 1évo pontokra (pl. iratokra,
ugyfelekre) fokuszalnia,

- ¢és a munkavallalo altal egyébként hasznalt szemiiveg a képernyd elétti ilyen munkavégzéshez
nem megfeleld,

A juttatas értéke maximum 50 ezer Ft lehet. A szemiiveg juttatdsa a személyi jovedelemadorol
sz016 torvény 1. szdma mellékletének 8.8. alpontja értelmében adomentes, a cégnél pedig a cég
nevére sz6lo szamla alapjan személyi jellegli egyéb kifizetésként elszamolhato, a vallalkozasi
tevékenység érdekében elismert koltségként.

Cafetéria szabalyzat
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ERTEKELESI SZABALYZAT

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

Képviseletre jogosult személy: Torok Eva

Jelen szabdlyzatban nem szabalyozott kérdésekben a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény és a
kapcsolodo jogszabalyok vonatkozo elbirdsai szerint kell eljarni. Feliilvizsgalata és karbantartasa az
ligyvezetd hataskorébe tartozik és a jogszabdlyi véltozasok fliggvényében, a valtozas hatdlyba
1épését kovetd 90 napon beliil torténik.

A szabalyzat az alairas napjat kovetd napon lép hatalyba.

Hatvan, 2023...............

Térok Eva
ugyvezetd
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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 6ssze, melyet a jelenleg hatalyban levd, tobbszdr modositott a szamvitelrdl sz616 2000. évi
C torvényben foglaltak szerint készitettiik el.

1. Az értékelés altalanos szabalyai

Az értékelés az eszkozoknek és forrasoknak a beszamold mérlegében szerepeltetendd értékének a
meghatarozasat jelenti. Az eszk6zok és a forrasok konyvviteli nyilvantartasba vételekor alkalmazott
érték meghatarozasa is e fogalomkorbe tartozik, hiszen az év végi értékelésnek ez a kiinduld alapja.
Az értékelésnél a vallalkozas folytatdsanak elvébdl kell kiindulni, ha ennek az elvnek az
érvényesiilését eltérd rendelkezés nem akaddlyozza, illetve a véllalkozasi tevékenység folytatasanak
ellentmondo tényezd, koriilmény nem all fenn.

Az eldz0 tizleti év mérlegkészitésénél alkalmazott értékelési elvek csak akkor valtoztathatok meg,
ha a valtoztatast el6idéz6é tényezOk tartdésan - legalabb egy éven tul - jelentkeznek, és emiatt a
valtozas allandonak, tartosnak mindsiil. Ez esetben a valtoztatast el6idézé tényezdket ¢&s
szamszerlsitett hatasukat a kiegészitd mellékletben részletezni kell.

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

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

Tartosnak mindsiil a kdnyv szerinti érték €s a piaci érték kiilonbozete, ha az multbeli tények vagy
jovobeni varakozasok alapjan legaldbb egy évig fennall. A kiilonbdzet tartosnak mindsiil - fennalla-
sdnak iddtartamatol fiiggetleniil - akkor is, ha az az értékeléskor a rendelkezésre 4llo informaciok
alapjan véglegesnek tekinthetd.

A valuta-és devizatételek értékelése

A valutakészlet, a devizaszamlan 1év6 deviza, a kiilfoldi pénzértékre szold kovetelés, befektetett
pénziigyi eszkoz, értékpapir (egyiitt: kiilfoldi pénzértékre sz616 eszkoz), illetve kotelezettség forint-
értekének meghatarozasakor az aldbbiak szerint jarunk el:

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

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

Az elézbdekben eldirt devizadrfolyam hasznalatatdl el kell térni, ha a hitelintézet, a Magyar Nemzeti
Bank, illetve az Eurdpai K6zponti Bank altal nem jegyzett és nem konvertibilis valutat, ilyen valu-
tara sz6lo eszkozoket és kotelezettségeket kell forintra atszamitani. Ez esetben a valuta szabadpiaci
arfolyaman kell forintra atszamitani.

A valutapénztarban 1évo valutakészletnek, a devizaszamlan 1évé devizanak, tovabba a kiilfoldi
pénzértékre szolo kovetelésnek, befektetett pénziigyi eszkoznek, értékpapirnak, illetve kotelezett-
ségnek az tizleti év mérleg fordulonapjara vonatkozé értékelése elotti konyv szerinti értéke és az ér-
tékeléskori forintértéke kozotti kiilonbozetet:

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

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

Szerzodés elszamolasi egysége:

a) jogilag - a szerzddés felek altal meghatarozott targya alapjan - egy egységet képezd - a meg-
rendeldvel kotott, a megrendeld altal meghatarozott jellemzokkel rendelkezd termék vagy
szolgéaltatds 1étrehozésara és értékesitésére vonatkozo - szerz0dés egésze (a szerzddés Osszes
részteljesitése, 0sszes teljesitési kotelme egyiittesen, fiiggetleniil attol, hogy a szerzédés egy
vagy tobb részteljesitést, teljesitési kdtelmet tartalmaz);

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

e aszerzddések csoportjanak feltételeit egyetlen csomagban targyaltak,

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

e aszerzddések egyidejlileg, vagy egymast szorosan kovetden valdsulnak meg.
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Teljesitési és késziiltségi fok

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

Késziiltségi fok: a befejezetlen termelés vagy a befejezetlen szolgaltatas késziiltségének mértéke,
amely a mar elvégzett tevékenységeknek a félkész termék, illetve a késztermék (kész szolgaltatas)
eléallitasahoz elvégzendo Osszes tevékenységhez viszonyitott - a szamviteli politikdban meghataro-
zott mddszer szerinti - ardnyat fejezi ki.

2. Az eszkozok értékelése

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

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

2.1. Altalanos értékelési szabalyok

2.1.1. Az eszkozok bekeriilési értéke

Az eszkoz bekeriilési (beszerzési, eldallitasi) értéke az eszk6z megszerzése, 1étesitése, lizembe he-
lyezése érdekében az iizembe helyezésig, a raktarba torténd beszallitasig felmeriilt, az eszk6zhoz
egyedileg hozzékapcsolhatd tételek egyiittes Osszege. A bekeriilési (beszerzési) érték az engedmé-
nyekkel csokkentett, felarakkal novelt vételarat, tovabba az eszkdz beszerzésével, iizembe helyezé-
sével, raktarba tortént beszallitdsaval kapcsolatban felmeriilt szallitasi és rakodasi, alapozasi, szere-
1¢s1, lizembe helyezési, kozvetitdi tevékenység ellenértékét, dijait (ezen tevékenységeknek sajat val-
lalkozasban tortént végzése esetén a kozvetlen onkoltség aktivalt értékét), a bizomanyi dijat, a be-
szerzéshez kapcsolédd adokat, és adojellegli tételeket, a vamterheket foglalja magaban.
A bekeriilési (beszerzési) érték részét képezi - az elézdekben felsoroltakon tilmenden - az eszkoz
beszerzéséhez szorosan kapcsolodo

a) illeték [vagyonszerzés (ajandék, oroklés, adasvétel, csere utan jarod) illetéke],
b) az eldzetesen felszamitott, de le nem vonhat6 altalanos forgalmi ado,
c) ajogszabalyon alapul6 hatdsagi igazgatasi, szolgaltatasi dij,
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d) az egyéb hatosagi igazgatasi, szolgaltatasi eljarasi dij (kdrnyezetvédelmi termékdij, szakér-
toi dij),
e) a vasarolt vételi opcio dija

A bekeriilési (beszerzési) értéknek nem része a levonhatd eldzetesen felszamitott altalanos forgalmi
ado, tovabba az altaldnos forgalmi adorol sz616 torvény szerint ellenérték ardnyadban megosztott eld-
zetesen felszamitott altalanos forgalmi ado le nem vonhaté hanyada. A beruhdzashoz kapcsolodo,
véglegesen kapott tamogatds Osszege nem csokkenti az eszkdz bekeriilési (beszerzési) értékeét.
A bekertilési (beszerzési) érték részét képezi

a) az eszkodz beszerzéséhez, eldallitdsdhoz kozvetleniil kapcsoldddan igénybe vett hitel, kdlcson

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

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

o szerzOdés kozjegyzai hitelesitésének dija,

o felvétele utdn az eszkoz lizembe helyezéséig, raktarba torténd beszallitasaig terjedd idoszak-
ra elszamolt (id6szakot terheld) kamat;

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

¢) a beruhazashoz, a vagyoni értékii joghoz kdzvetleniil kapcsolodo - devizaszdmlan meglévo devi-
zakészlettel nem fedezett - devizakdtelezettségnek az eszkdz lizembe helyezéséig terjedd iddszakra
elszamolt arfolyamkiilonbozete, fliggetleniil attol, hogy az arfolyamnyereség vagy arfolyamveszte-
ség; valamint

d) a beruhazas tervezés, a beruhdzas el6készités, a beruhazas lebonyolitas, az 0j technologia elsaja-
titas (a betanitas) dijai, kozvetlen koltségei;

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

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

A bekeriilési (beszerzési) érték részét képezo tételeket a felmeriiléskor, a gazdasagi esemény meg-
torténtekor (legkésdbb az lizembe helyezéskor) kell szamitasba venni a szdmlazott, a kivetett 6sz-
szegben. Amennyiben az lizembe helyezésig, a raktarba torténd beszallitasig a szdmla, a megfeleld
bizonylat nem érkezett meg, a fizetendo Osszeget az illetékes hatosag nem allapitotta meg, akkor az
adott eszkoz értékét a rendelkezésre all6 dokumentumok (szerzddés, piaci informdacid, jogszabalyi
eldiras) alapjan kell meghatdrozni. Az igy meghatérozott érték és a ténylegesen szamlazott vagy ké-
s6bb modositott fizetendd (kivetett) osszeg kozotti kiillonbozettel a beszerzési értéket a végleges bi-
zonylatok kézhezvétele id6pontjaban akkor kell mddositani, ha a kiillonbozet 6sszege az adott esz-
koz értékét jelentdsen modositja.

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

Az eszkoz bekertilési (beszerzési, eldallitasi) értékét modositja az a felek kozott utdlag elszamolt, a
szokdsos piaci ar és az alkalmazott ellenérték alapjan szamitott kiilonbozet, amellyel a tarsasagi
adorol és az osztalékadordl szolo torvény alapjan a beszerzonek a beszerzésre tekintettel a tarsasagi
ado alapjat modositani kellene, amennyiben a kiilonbozetet a konyvviteli elszdmolasaban a bekerii-
1ési érték modositasaként nem szerepeltetné.

Az eszkoz értékét noveld bekeriilési (beszerzési) értékként kell figyelembe venni az eszkdz haszna-
lati értékét ndveld munkafolyamatok, illetve megmunkalas ellenértékét jelentd bérmunkadijat.
Gazdasagi tarsasagnal alapitaskor, tokeemeléskor a jegyzett tOke fedezeteként, tovabba a jegyzési, a
kibocsatasi érték és a névérték kiilonbozeteként, a jegyzett tokén feliili toke fedezeteként nem pénz-
beli (vagyoni) hozzajarulasként a potbefizetésként atvett (kapott) eszkdz 1étesitdé okiratban, annak
modositasaban, illetve a kozgytilési, az alapitoi, a taggyiilési hatarozatban meghatarozott értéke be-
keriilési (beszerzési) értéknek mindsiil. Atalakulas, egyesiilés, szétvalas esetén a létesitd okiratban
meghatarozott értéknek az atalakuldssal, egyesiiléssel, szétvalassal 1étrejovo gazdasagi tarsasag vég-
leges vagyonmérlegében szerepld értéket kell tekinteni. A gazdasagi tarsasagban 1€évé tulajdoni ré-
szesedést jelentd befektetés névértéke fejében a jegyzett toke leszallitdsakor (ideértve a tokeleszalli-
tassal egyidejlileg végrehajtott, a leszallitott jegyzett tOkével aranyos jegyzett tokén feliili sajat toke
kivonast is) atvett eszkdz bekeriilési (beszerzési) értéke a gazdasagi tarsasag altal kozolt, illetve
szamlazott érték, a gazdasagi tarsasag jogutod nélkiili megsziinése esetén a vagyonfelosztsi javas-
lat szerinti érték. Kovetelés fejében atvett eszkoz bekeriilési (beszerzési) értéke az eszkdz megalla-
podas, csereszerz0dés, vagyonfelosztdsi javaslat szerinti (szamldzott, bizonylatolt) értéke.
Csere utjan beszerzett eszk6z bekeriilési (beszerzési) értéke az eszkdz csereszerz0dés szerinti érté-
ke, a cserébe adott eszkdz eladasi ara. A térités nélkiil (a visszaadasi kotelezettség nélkiil) atvett
eszkoz, illetve az ajandékként, hagyatékként kapott eszkdz, tovabba a tobbletként fellelt (a nem ad-
minisztracids hibabodl szarmazé tobblet-) eszkdz bekertilési (beszerzési) értéke - ha jogszabaly elté-
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réen nem rendelkezik - az eszkoznek az allomanyba vétel idépontjaban ismert piaci értéke.
Potbefizetésként, illetve a potbefizetés visszafizetéseként kapott eszkdz bekeriilési (beszerzési) érté-
ke az eszkdz potbefizetésrol, illetve a potbefizetés visszafizetésrdl hozott kdzgytilési, alapitoi, tag-
gyllési hatarozatban meghatarozott értéke. Az eszk6z bekeriilési (eldallitasi) értékének részét képe-
zik azok a koltségek, amelyek

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

b) az eldallitassal bizonyithatéoan szoros kapcsolatban voltak, tovabba

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

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

a) aszolgaltatas végzése, nyljtasa, teljesitése soran kozvetleniil felmeriiltek,
b) a szolgaltatas végzésével, nyujtasaval, teljesitésével szoros kapcsolatban voltak, tovabba
c) aszolgaltatasra megfeleld mutatok, jellemzdk segitségével elszamolhatok

(egyiittesen: kozvetlen onkoltség).

Az eléallitasi koltségek kozott kell elszamolni [és igy a bekeriilési (eldallitasi) érték részét képezi]
az idegen vallalkoz¢ altal megvaldsitott beruhdzashoz a beruhazé altal biztositott (az idegen vallal-
kozé felé nem szamlazott) vasarolt anyag bekertilési (beszerzési) értékét, tovabba a sajat eldallitasa
termék, nyujtott szolgaltatas kozvetlen onkoltségét a vasarolt anyag, a sajat eldallitasu termék tény-
leges beépitésekor, a szolgaltatasnyujtassal egyidejiileg. Ertékesitési koltségeket és az eléallitassal
kozvetlen kapcsolatba nem hozhat6 igazgatasi €s egyéb altalanos koltségeket - az eszkozértékelés
alapjaul szolgal6 - kozvetlen 6nkoltség nem tartalmazhat.

A sajat kiskereskedelmi egységbe kiszallitott, illetve felhasznalt sajat eléallitasu termék forgalmi ér-
téke utan fizetendd ado, jarulék, termékdij Gsszege is a termék bekertilési (beszerzési) értékének
(eloallitasi koltségének) részét képezi.

2.1.2. Az eszkozok értékcsokkenése

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

Hasznos ¢lettartam: az az id0szak, amely alatt az amortizalhaté eszkozt a gazdalkodo idéardnyosan,
vagy teljesitményaranyosan az eredmény terhére elszamolja.

a) hasznos élettartam az az iddszak, amely alatt az amortizalhatd eszkozt a gazdalkodo a varha-
to fizikai elhasznaloédas (miiszakok szama, tevékenységre jellemz6 koriilmények, az eszkoz
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fizikai jellemz6i), erkdlcsi avulas (technoldgiai valtozasok, termékek iranti kereslet), az esz-
koz hasznalataval kapcsolatos jogi és egyéb korlatozo tényezok figyelembevételével varha-
téan hasznalni fogja, vagy

b) hasznos élettartam az a megtermelhetd darabszdm, elvégezhetd teljesitmény vagy egyéb
egységszam figyelembevételével meghatarozott iddszak, amely iddszak alatt a gazdalkodo
az elébbieket varhatéan el tudja allitani az amortizalhat6 eszkdz felhasznalasaval.

Maradvanyérték: a rendeltetésszerli hasznalatbavétel, az iizembe helyezés iddpontjaban - a rendel-
kezésre allo informacidk alapjan, a hasznos élettartam fliggvényében - az eszkdz meghatarozott, a
hasznos élettartam végén varhatoan realizalhato értéke. Nulla lehet a maradvanyérték, ha annak ér-
téke valosziniisithetden nem jelentds.

Alkalmazott leirasi modszer

Az évenként elszamoland6 értékcsokkenésnek a bekeriilési értékhez (bruttd értékhez) - maradvany-
érték megallapitasa esetén a maradvanyértékkel csokkentett bekeriilési értékhez (bruttd értékhez) -
viszonyitott aranyat, az egyedi eszkdz varhat6 hasznalata, ebbdl adodo élettartama, fizikai elhaszna-
lodasa és erkolesi avulédsa, az adott vallalkozasi tevékenységre jellemz6 koriilmények figyelembe-
vételével kell megtervezni, és azokat a nyilvantartasokon torténd rogzitést kovetden a rendeltetés-
szerli hasznélatbavételtdl, az tizembe helyezéstdl kell alkalmazni.

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

A leiras linearisan, allando leirasi kulccsal torténik.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Az iizleti vagy cégérték esetében ez az eldiras nem alkalmazhato.

Az immaterialis joszagnal, targyi eszkoznél a terven feliili értékcsokkenés elszadmolasa, illetve
visszairasa az évenként elszamolando terv szerinti értékcsokkenés, a varhatd hasznos élettartam és a
maradvanyérték Ujboli megallapitasat eredményezheti. A terv szerinti értékcsokkenés, a vérhatd
hasznos élettartam €s a maradvanyérték Gjboli megallapitasat a kiegészitd mellékletben indokolni
kell és annak az eszkdzokre, illetve az eredményre gyakorolt hatésat kiilon be kell mutatni.

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

Ertékelési szabalyzat
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2.1.3. Az eszkozok értékvesztése

Amennyiben az eszkdz mérlegkészitéskori piaci értéke alacsonyabb a konyv szerinti (bekeriilési)
értekénél, immateridlis joszadgnal, 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 elszdmola-
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 bekeriilési értéknek az elszamolt terv sze-
rinti és terven feliili értékcsokkenési leirassal csokkentett, a terven feliili értékcsokkenési leiras visz-
szairt 0sszegével novelt, konyv szerinti értékén, az immaterialis javakra adott el0leget az atutalt
(megfizetett, kiegyenlitett) - a levonhato eldzetesen felszamitott altalanos forgalmi addt nem tartal-
mazo - 0sszegben, illetve a mar elszamolt értékvesztéssel csokkentett, az értékvesztés visszairt 0sz-
szegével novelt konyv szerinti értékén kell kimutatni.

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

Az iizleti, vagy cégérték értékcsokkenése

Az lzleti, 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 vonatkoz6 véarakozasokat befolyasolo koriilmények valtozasa
kovetkeztében - tartdsan és jelentdsen meghaladja annak piaci értékét (a varhatdo megtériilésként
meghatdrozott 0sszeget).

A vagyoni értéki jog €s a szellemi termék kdnyv szerinti értékét meghaladé piaci értékét az imma-
terialis javak értékhelyesbitéseként kiilon kell kimutatni a sajat toke részét képezo értekelési tarta-
I¢kkal azonos 6sszegben.
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2.2.2. Targyi eszkozok

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

Epitési telek (foldteriilet) és rajta 1évé épiilet, épitmény egyidejii beszerzése esetén, amennyiben az
épiiletet, az épitményt rendeltetésszertien nem veszik hasznalatba (az épiilet, épitmény rendeltetés-
szerlien nem hasznosithato), akkor az épiilet, épitmény beszerzési, bontasi koltségeit, tovabba a va-
sarolt teleknek épitkezésre alkalmassa tétele érdekében végzett munkak koltségeit, raforditasait a te-
lek (a foldtertiilet) értékét noveld beszerzési koltségként kell elszamolni a telek (a foldtertilet) bontas
utani (az iires telek) piaci értékének megfeleld Osszegig, az ezt meghaladd koltségeket, raforditaso-
kat a megvalosulo beruhazas (az épiilet, az épitmény) bekeriilési (beszerzési) értékeként kell figye-
lembe venni.

Egy adott beruhazas miatt lebontott és Gjraépitett €piilet, épitmény bontasanak koltségeit az adott
beruhazas bekertiilési (beszerzési) értékébe be kell szamitani. Az Gjraépités koltsége az Gjraépitett
eszkoz bekeriilési (beszerzési) értékének mindsiil.

Az eszkoz értékét noveld bekertilési (beszerzési) értékként kell figyelembe venni ingatlan beszerzé-
se esetén az ingatlan értékébe - szerz6dés alapjan - beszamitott, korabban a bérleti jog megvasarlasa
cimén fizetett, bérleti jogként kimutatott (még le nem irt) dsszeget.

A targyi eszkdz biztonsagos lizemeltetéséhez, rendeltetésszerti hasznalatdhoz sziikséges - és a targyi
eszkoz beszerzésével egy idoben vagy annak lizembe helyezéséig beszerzett - tartozékok, tartalék
alkatrészek beszerzési értéke - fiiggetleniil attdl, hogy az a targyi eszkdz szamlazott értékében vagy
kiilon szamlaban jelenik meg - a targyi eszkoz bekertilési (beszerzési) értéke részének tekintendo.

A targyi eszkoznél értéket ndveld bekertiilési (beszerzési) értékként kell figyelembe venni a meglevd
targyi eszkoz bovitésével, rendeltetésének megvaltoztatasaval, atalakitasaval, élettartamanak néve-
lésével Osszefiiggd munka, tovabba az elhasznalddott targyi eszkoz eredeti allaga (kapacitasa, pon-
tossaga) helyredllitasat szolgald feltjitasi munka ellenértékét (sajat vallalkozasban tortént megvalo-
sitdsa esetén az Onkoltség aktivalt értékét is).

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

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

Ha az évenként elszamolasra keriil6 értékcsokkenés megallapitasakor (megtervezésekor) figyelem-
be vett koriilményekben (az adott eszkdz hasznalatanak iddtartamaban, az adott eszkoz értékében és
a varhatdé maradvanyértékben) lényeges valtozas kovetkezett be, akkor a terv szerint elszamolasra
keriil6 értékcsokkenés megvaltoztathato, de a valtozas eredményre gyakorolt szamszertisitett hatasat
a kiegészitd mellékletben be kell mutatni.

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

2.2.3. Befektetett pénziigyi eszkozok

A gazdasagi tarsasagban 1évo tulajdoni részesedést jelentd befektetést - fliggetleniil attol, hogy az a
forgoeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszkozok kozott szerepel bekeriilési értéken, illetve a
mar elszamolt értékvesztéssel csokkentett, az értékvesztés visszairt 0sszegével novelt, kdnyv szerin-
ti értéken kell kimutatni.

A gazdasagi tarsasagban 1€vo6 tulajdoni részesedést jelentd befektetés bekertilési (beszerzési) értéke
a vasarlaskor a részvényért, lizletrészért, egyéb tarsasagi részesedésért fizetett ellenérték (vételar).

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

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

A hitelviszonyt megtestesitd, egy évnél hosszabb lejarata értékpapirt - fiiggetleniil attol, hogy az a
forgdeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszk6zok kozott szerepel bekeriilési értéken, illetve a
mar elszamolt értékvesztéssel csokkentett, az értékvesztés visszairt 0sszegével novelt, kdnyv szerin-
ti értéken kell kimutatni.

A hitelviszonyt megtestesitd, kamatozo értékpapir bekertilési (beszerzési) értéke nem tartalmazhatja
a [vételar részét képezd, tovabba a kibocsatasi okiratban, a csereszerzddésben, a vagyonfelosztasi
javaslatban meghatéarozott piaci, forgalmi, beszdmitasi érték részét képezd] (felhalmozott) kamat
Osszegét.

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

A mérlegben a kiilfoldi pénzértékre sz616 befektetett pénziigyi eszkozt, az tlizleti év mérlegfordulo-
napjara vonatkozo devizaarfolyamon atszamitott forintértéken kell kimutatni.

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

A gazdasagi tarsasagban 1évo6 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 - veszteségjellegii - kiillonbdzet 6sz-
szegében, ha ez a kiilonbdzet tartdsnak mutatkozik €s jelentds dsszegii.

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

halmozott) osztalékkal csokkentett tdzsdei, tdzsdén kiviili arfolyamat, annak tartos tendenci-
ajat,
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b) a megszliind gazdasagi tarsasagnal a varhatéan megtériilé 6sszeget,

c) a gazdasagi tarsasag sajat tokéjébol a befektetésre jutd részt, kiilfoldi pénzértékre szold be-
fektetés esetén az lizleti év mérlegfordulonapjara vonatkozo vélasztott devizaarfolyamon at-
szamitott forintértéken.

A hitelviszonyt megtestesitd, egy évnél hosszabb lejarata értékpapirnal - fliggetleniil attdl, hogy az
a forgdeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszk6zok kozott szerepel - értékvesztést kell elsza-
molni, ha a hitelviszonyt megtestesitd értékpapir kdnyv szerinti értéke és - (felhalmozott) kamatot
nem tartalmaz6 - piaci értéke kozotti kiilonbozet veszteségjellegii, tartosnak mutatkozik és jelentds
Osszegtl.

Az értekpapir piaci értéke meghatarozasakor figyelembe kell venni:

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

b) az értékpapir kibocsatojanak piaci megitélését, a piaci megitélés tendenciajat, azt, hogy a ki-
bocsatd a lejaratkor, a bevaltaskor a névértéket (és a felhalmozott kamatot) varhatoan megfi-
zeti-e, illetve milyen ardnyban fizeti majd meg.

A kiilfoldi pénzértékre sz610, tulajdoni részesedést jelentd befektetésnél, illetve a hitelviszonyt meg-
testesitd értékpapirnal az értékvesztés Osszegét devizaban kell megallapitani, majd a nyilvantartasi
devizaarfolyamon kell azt forintra 4tszamitva a pénziigyi miiveletek raforditasai, illetve a pénziigyi
miveletek raforditasait csokkentd tételként elszdmolni. Ezt kovetden kell az arfolyamvaltozas hata-
sat megallapitani.

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

2.3.1. Készletek értékelése

A mérlegben a készleteket bekertilési értéken, illetve az elszamolt értékvesztéssel csokkentett, az ér-
tékvesztés visszairt 0sszegével novelt, konyv szerinti értéken, a készletekre adott eldleget az atutalt
(megfizetett, kiegyenlitett) - a levonhato eldzetesen felszamitott altalanos forgalmi adot nem tartal-
mazo - Osszegben, illetve a mar elszdmolt értékvesztéssel csokkentett, az értékvesztés visszairt 6sz-
szegével novelt, konyv szerinti értéken kell kimutatni.

2.3.1.1 Vasarolt készletek értékelése

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

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

Ha a vésarolt készlet (anyag, aru) bekeriilési (beszerzési), illetve konyv szerinti értéke jelentdsen €s
tartdsan magasabb (20%-kal és 6 honapon til), mint a mérlegkészitéskor ismert tényleges piaci €rté-
ke, akkor azt a mérlegben a tényleges piaci értéken, ha pedig a sajat termelésii készlet (befejezetlen
termelés, félkész és késztermék, allat) bekeriilési (eldallitasi), illetve konyv szerinti értéke jelentd-
sen ¢és tartdsan magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert és varhato eladasi 4ra, akkor azt a mér-
legben a még varhatdan felmeriil6 koltségekkel csokkentett, varhatd tdmogatasokkal novelt eladasi
aron szamitott értéken kell kimutatni, a készlet értékét a kiillonbozetnek értékvesztéskénti elszamo-
lasaval kell csokkenteni.

A vasarolt készlet bekertilési (beszerzési), illetve konyv szerinti értékét, illetve a sajat termelésii
készlet bekertilési (eldallitasi) értékét - az elézdekben foglaltakon tulmenden - csdkkentetten kell a
mérlegben szerepeltetni, ha a készlet a vonatkozo eldirasoknak (szabvany, szallitasi feltétel, szak-
mai el6irds stb.), illetve eredeti rendeltetésének nem felel meg, ha megrongélodott, ha felhasznalasa,
értékesitése kétségessé valt, ha feleslegessé valt. A készlet értékének csokkentését - a kiillonbozet-
nek értékvesztéskénti elszdmolasaval - ez esetben addig a mértékig kell elvégezni, hogy a készlet a
hasznalhatosagnak (az értékesithetdségnek) megfeleld, mérlegkészitéskor, illetve a mindsités elvég-
zésekor érvényes (ismert) piaci értéken (legalabb haszonanyagéron, illetve hulladékértéken) szere-
peljen a mérlegben.
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2.3.1.2 Sajat termelésii készletek értékelése

Nincsen sajat termelésii készletiink.

2.3.1.3 Novendék-, hizo- és egyéb allatok

Novendék-, hizo- és egyéb allatok esetében az élotomeg kozvetlen onkoltsége az €é16tomeg forint-
ban szamitott értékének és az ¢élo6tomeg kilogrammban szédmitott mennyiségének a hanyadosa.

Az ¢l6tomeg kozvetlen 6nkdltsége meghatarozasanak modszere:

Megnevezés Mennyiség (kg) [Erték (Ft)

Nyitéallomany Nyitd tomeg 6nkoltségen
Novekedés vasarlasbol Bekertilési érték

Novekedés atmindsitésbol Kozvetlen 6nkoltségen
Novekedés szaporulatbol Elszamoloaron
Tomeggyarapodas Eldallitas kozvetlen koltsége
Osszesen ElStomeg Elétomeg értéke

2.3.2. Kovetelések értékelése

A kovetelést (ideértve a hitelintézetekkel, a pénziigyi vallalkozdsokkal szembeni koveteléseket, a
pénzeszkozoket, a kdlcsonként, az eldlegként adott Gsszegeket is) - fliggetleniil attol, hogy az a for-
g6eszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszk6zok kozott szerepel - az elfogadott, az elismert 6sz-
szegben, illetve a mar elszamolt értekvesztéssel csokkentett, az értékvesztés visszairt osszegével no-
velt, konyv szerinti értéken kell kimutatni.

A mérlegben a kovetelés fedezetére kapott valtot a leszamitolasig, az atruhazasig, a pénziigyi rende-
z¢sig a kovetelés szerinti elfogadott, elismert értékén, illetve a mar elszamolt értékvesztéssel csok-
kentett és az értékvesztés visszairt Osszegével novelt konyv szerinti értéken kell kimutatni.
A mérlegben az egyéb kovetelést a jard, az igényelt, a fizetett sszegben, az atvett értéken, illetve a
mar elszamolt értékvesztéssel csokkentett, az értékvesztés visszairt 0sszegével novelt, kdnyv szerin-
ti értéken kell kimutatni.

A pénziigyi lizinggel kapcsolatos kdvetelés 0sszege nem foglalja magaban a pénziigyi lizinggel
kapcsolatosan jar6 kamat 0sszegét. Az ilyen cimen felvett kovetelés 0sszegét a megfizetett lizing-
dijnak a lizingszerz6désben meghatarozott torlesztés dsszegével csokkentetten kell a mérlegbe bedal-
litani.

Ertékelési szabalyzat
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A pénziigyi lizing keretében atadott, a részletfizetéssel, a halasztott fizetéssel értékesitett és a szer-
z6dés szerinti feltételek teljesiilésének meghitisuldsa miatt késobb visszavett, a két iddpont kdzott a
vev0 altal hasznalt eszkoz visszavételkori beszerzési értékeként az eszkoz - a lizingbeado, illetve az
elado altal kiallitott helyesbitd szamldban rogzitett - piaci értékét, legfeljebb az eredeti eladasi arat
kell figyelembe venni.

A kiilfoldi pénzértékre sz6l6 kovetelést a bekeriilés napjara, illetve a szerz6dés szerinti teljesités
napjara vonatkoz6 devizaarfolyamon atszamitott forintértéken kell a kdnyvviteli nyilvantartasba fel-
venni.

A mérlegben a kiilfoldi pénzértékre sz6l6 kovetelést az elfogadott, az elismert devizadsszegnek a
szerzddés szerinti teljesitéskori (illetve mérlegfordulonapi), szerinti arfolyaman, illetve a mar elsza-
molt, devizdban meghatarozott értékvesztés nyilvantartasi arfolyaman csokkentett, az értékvesztés
devizaban visszairt 6sszegének a nyilvantartasi arfolyamon szédmitott értékével ndvelt, konyv sze-
rinti értéken kell kimutatni.

A mérlegben a kiilfoldi pénzértékre szold kovetelést, az iizleti 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 beszamitédssal, eszkozatadassal) nem rendezték, val-
toval ki nem egyenlitették, illetve amig azt el nem engedték vagy behajthatatlan kovetelésként le
nem irtak.

A mérlegben behajthatatlan kdvetelést nem lehet kimutatni. A részben vagy egészében behajthatat-
lan kovetelést - devizakovetelés esetén a devizajogszabalyok eldirdsainak megtartasaval - legkésObb
a mérlegkészitéskor - a mérlegkészités iddpontjaban rendelkezésre 4ll6 informaciok alapjén - az iiz-
leti év hitelezési veszteségeként le kell irni.

A vevl, az ados mindsitése alapjan az iizleti év mérlegfordulonapjan fennalld és a mérlegkészités
idépontjaig pénziigyileg nem rendezett kovetelésnél (ideértve a hitelintézetekkel, pénziigyi vallalko-
zasokkal szembeni koveteléseket, a kdlcsonként, az eldlegként adott dsszegeket, tovabba a bevéte-
lek aktiv id6beli elhatarolasa kozott 1€vo kovetelésjellegli tételeket is) értékvesztést kell elszamolni
- a mérlegkészités idopontjaban rendelkezésre allo informaciok alapjan - a kdvetelés konyv szerinti
értéke és a kovetelés varhatéan megtériild 0sszege kozotti - veszteségjellegii - kiilonbdzet 0sszegé-
ben, ha ez a kiilonbozet tartosnak mutatkozik és jelentds Osszegli, vagyis egy éven tuli és meghalad-
jaa 100 eFt-ot.

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

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

A kiilfoldi pénzértékre sz6lo értékpapirt a bekeriilés napjara, illetve a szerzddés szerinti teljesités
napjara vonatkoz6 devizaarfolyamon atszamitott forintértéken kell a konyvviteli nyilvantartasba fel-
venni.

A mérlegben a kiilfoldi pénzértékre szo616 értékpapirt az iizleti év mérlegforduldénapjara vonatkozo
devizaarfolyamon atszamitott forintértéken kell kimutatni, amennyiben a mérlegfordulonapi értéke-
1€sbol adodo kiilonbozetnek a kiilfoldi pénzértékre szolo eszkozokre, illetve az eredményre gyako-
rolt hatésa jelent0s.

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

A gazdasagi tarsasdgban 1€v0 tulajdoni részesedést jelentd befektetésnél - fiiggetleniil attol, hogy az
a forgdeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszk6zok kozott szerepel - értékvesztést kell elsza-
molni, a befektetés konyv szerinti értéke és piaci értéke kozotti - veszteségjellegli - kiilonbozet 6sz-
szegében, ha ez a  kiillonbozet tartdosnak  mutatkozik és  jelentds  Osszegll.
A hitelviszonyt megtestesitd, egy évnél hosszabb lejarati értékpapirnal - fliggetleniil attol, hogy az
a forgoeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszkdzok kozott szerepel - értékvesztést kell elsza-
molni, ha a hitelviszonyt megtestesitd értékpapir kdnyv szerinti értéke és - (felhalmozott) kamatot
nem tartalmazé - piaci értéke kozotti kiilonbozet veszteségjellegli, tartosnak mutatkozik és jelentds
Osszegtl.

Az értékpapir piaci értéke meghatarozasakor figyelembe kell venni:

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

b) az értékpapir kibocsatdjanak piaci megitélését, a piaci megitélés tendencidjat, azt, hogy a ki-
bocsatd a lejaratkor, a bevaltaskor a névértéket (s a felhalmozott kamatot) varhatéan megfi-
zeti-e, illetve milyen aranyban fizeti majd meg.
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A kiilfoldi pénzértékre sz619, 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 iizleti év mérlegfordulonapjan a pénztarban 1évo fo-
rintpénzkészlet értékét, a valutakészlet atszamitott forintértékét, az elektronikus pénzek értékét, a
kapott csekkek értékét kell kimutatni.

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

A valutapénztarba bekertild valutakészletet, a devizaszdmlara keriild devizat a bekeriilés napjara, il-
letve a szerzOdés szerinti teljesités napjara vonatkozo devizaarfolyamon atszamitott forintértéken
kell a kdnyvviteli nyilvantartasba felvenni, kivéve a forintért vasarolt valutat, devizat, amelyet a fi-
zetett Osszegben kell felvenni, és amelynél a ténylegesen fizetett forint alapjan kell a nyilvantartasba
vételi arfolyamot meghatarozni.

A mérlegben a valutapénztarban 1évé valutakészletet, a devizaszamlan 1évd devizat az iizleti év
mérlegfordulonapjara vonatkoz6 devizadrfolyamon atszamitott forintértéken kell kimutatni.

A valutapénztarban 1évé valutakészletnek, a devizaszamlan 1évé devizanak, tovabba a kiilfoldi
pénzértékre szol6 kovetelésnek, befektetett pénziigyi eszkoznek, értékpapirnak, illetve kotelezett-
ségnek az tizleti év mérlegfordulonapjara vonatkozo értékelése eldtti konyv szerinti értéke €s az ér-
tékeléskori forintértéke kozotti kiilonbozetet [a beruhdzashoz kapcsolodo arfolyam-kiilonbozet ki-
vételével]:

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

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

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

3.1. Sajat toke értékelése

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

Amennyiben a gazdalkodo tevékenységét tartdosan szolgald vagyoni értékii jog, szellemi termék, tar-
gyi eszkdz (kivéve a beruhazasokat, a beruhazasra adott eldlegeket), tulajdoni részesedést jelentd
befektetés piaci értéke jelentdsen meghaladja az adott eszkdznek konyv szerinti (bekeriilési) értékét,
a piaci érték és a konyv szerinti (bekeriilési) érték kozotti kiillonbozet a mérlegben az eszkdzok ko-
z6tt  "Ertékhelyesbités"-ként, a sajat tokén beliill "Ertékelési tartalék"-ként kimutathato.
Amennyiben az egyedi eszk6zonként meghatarozott értékhelyesbités 0sszege jelentdsen eltér az
el6zo tlizleti év mérlegfordulonapjan kimutatott értékhelyesbités 6sszegétdl, a leltarral alatamasztott
kiilonbozet

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

b) csokkenti az értékhelyesbités Osszegét az értékelési tartalékkal szemben, ha a targyévi érték-
helyesbités értéke alacsonyabb az el6zd évinél, legfeljebb az el6z0 iizleti év mérlegfordulo-
napjan kimutatott értékhelyesbités 0sszegéig.

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

3.2. Kotelezettségek értékelése

A vevo6tdl forintban kapott eldleget a ténylegesen befolyt 6sszegben, a devizdban kapott eldleget az
atszamitott 0sszegben kell a mérlegben kimutatni a szerz6dés szerinti teljesitést kovetd elszamola-
sig, az eldleg visszautalasaig, illetve egyéb bevételkénti elszamolasaig.
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Az aruszallitasbol, a szolgaltatas teljesitésébol szarmazo, altalanos forgalmi adot is tartalmazé

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

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

A forintban felvett hitelt, kolcsont a ténylegesen folydsitott, illetve a torlesztésekkel csokkentett
Osszegben, a devizaban felvett hitelt, kdlcsont 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 osszegével csokkentetten kell a mérlegbe bedllitani. Az ilyen cimen
felvett kotelezettség Osszege nem foglalja magaban a pénziigyi lizinggel kapcsolatosan fizetendd
kamat Osszegét.

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

A kiilfoldi pénzértékre szold kotelezettséget a bekeriilés napjara, illetve a szerzodés szerinti teljesi-
tés napjara vonatkozo6 devizaarfolyamon atszamitott forintértéken kell a konyvviteli nyilvantartasba
felvenni.

A mérlegben a kiilfoldi pénzértékre szold kotelezettséget az iizleti év mérlegfordulénapjara vonat-
koz6 devizaarfolyamon atszamitott forintértéken kell kimutatni.

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

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

Az értékelési szabalyzatban hozott dontések az adott szervezetre kotelezd érvényliek, azoktol eltérni
csak az értékelési szabalyzat - a torvényi eldirasoknak megfeleld - modositasa, illetve a modositott
szabalyzatok  elfogaddsa utdn, az azokban foglaltaknak megfelel6 moddon Iehet.
A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a szervezet dsszes alkalmazottjara és tagjara. E szabalyzat
eldirasa visszavondsig vagy modositasig érvényes.

Az értékelési szabalyzatot érinté barmely valtozast 90 napon beliil kell atvezetni. A véltozasokat a
szabalyzat végén, sorszamozott mellékletben kell dokumentélni (a médositasoknak pontosan tartal-
mazniuk kell a megvaltozott pont helyét és hatalyossagat), vagy egységes szerkezetben kell elkészi-
teni.

Hatalyba lépteté rendelkezések

Hatalya a tarsasadg valamennyi egységére kiterjed.

A tarsasadgnal gondoskodni kell, hogy a szabélyzatban foglalt eléirdsokat 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
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GEPJARMU UZEMELTETESI ES HASZNALATI
SZABALYZAT

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

Képviseletre jogosult személy: Torok Eva

A szabalyzat eldirasainak betartasa a szervezet minden munkavallaldja és foglalkoztatottja
szdmara kotelezo.

A szabalyzat az alairas napjat kovetd napon lép hatalyba.

Hatvan, 2023........

Torok Eva
igyvezeto

Gépjarmii iizemeltetési és hasznalati szabalyzat
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1. A szabalyzat célja

A Hatvani Szolgaltatd Kft. tulajdondban és iizemeltetésében 1évé gépjarmiivek
hasznalatanak egységes iranyelvek szerint torténd szabalyozasa.

2. A szabalyzat hatalya

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

* tarsasag tulajdonat képzo;

e Dbérelt és egyéb jogcimen hasznalt gépjarmiivekre;
valamint az azokat jelen szabdlyzat alapjan hasznalo, a tarsasag alkalmazdsiban allo
munkavallaldkra.

3. Altalanos rendelkezés

A tarsasdg tulajdondban (hasznélatiban), illetve {izemeltetésében allo gépjarmui
magancéli hasznalata kizardlag irasbeli kérelemre és az ligyvezetd kiilon engedélye
alapjan lehetséges.

4. A gépjarmiivek iizemben tartasa, vezetése, nyilvantartasa

A gépjarmivek jogszabalyoknak megfeleld {lizemeltetéséért, az iizembiztonsagi,
a kozlekedésbiztonsagi, a munkavédelmi, a kornyezetvédelmi feltételek meglétéért,
a gépjarmivek megfeleld miuszaki allapotaért, jogszabalyban meghatarozott
felszereltségéért, tovabba a gépjarmiivezetéshez eldirt menetokmanyok meglétéért a
gépjarmii kiadasakor a gépjarmiifenntartd tevékenység személyi és dologi feltételeinek
meglétéért, a vonatkozo eldirdsok betartdsdért az ilizemeltetés sordn a gépjarmil
vezetdje a felelOs.

A tarsasag gépjarmiiveinek vezetésére az jogosult, aki

Gépjarmii iizemeltetési és hasznalati szabalyzat
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* az adott gépjarmii kategoriara érvényes ,,Vezetdéi Engedéllyel” rendelkezik,
valamint

* a gépjarmiivek hasznalatara vonatkozd szabalyokat elsajatitotta, ( 2. sz
mellékleten aldirasaval igazolja )

* jelen szabalyzatot megismerte és azt magara nézve kotelezéen elfogadta.

A gépjarmii vezetése arra illetéktelen, engedéllyel nem rendelkezd személy részére
nem engedhetod at.

A tarsasag tulajdondban, vagy lizemeltetésében allo gépjarmiivek vezetésére jogosult
személyek részére az ligyvezetd meghatalmazast allit ki, ( 1. sz. melléklet ) amelynek
érvényességi ideje nem lehet hosszabb a ,,Vezet6i Engedély” érvényességénél.

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

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

A tarsasadg tulajdondban all6, iizembetartdsaban 1évO, bérelt és egyéb jogcimen
hasznalt gépjarmiivek nyilvantartasaval megbizott személy: a tarsasdg parkfenntartasi
ligyintézoje.

5. A gépjarmiivek igénybevételi rendje

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

6. A gépjarmivek iizemanyag ellatasa

Gépjarmii iizemeltetési és hasznalati szabalyzat
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A gépjarmiivek lizemanyagdnak vésarlasa a gépjarmi forgalmi rendszamara kiallitott a
tarsasadg nevére kért afas atutalasos szamla ellenében torténik. A szamla ellenértékét a
tarsasag utdlag megtériti.

A benziniizemii gépjarmiveket kizardlag 95-6s Olommentes benzinnel kell
lizemeltetni, amennyiben a gépkonyve errél masképp nem rendelkezik.

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

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

Az ligyvezetd adminisztracioja Utjan gondoskodik az iizemanyag-felhasznaldsrol, €s
arrol nyilvantartast vezettet, egyezteti €s ellendrizteti a szamlakat, hogy azon csak a
tarsasag nyilvantartasaban szerepld gépjarmiivek rendszdmai szerepelnek-e.

Kendanyag viésarlas ¢és annak gépjarmiibe vald betoltése csak a megbizott
agazatvezetd engedélye alapjan torténhet, kivételt képez az eldre nem lathato helyzet,
amikor a gépjarmii tovabbhaladidsahoz a kendanyag vasarlds elengedhetetleniil
sziikséges. Errdl a tarsasag nevére szold afas, a forgalmi rendszamot is tartalmazo
szamla benyujtasaval egyidejlileg a megbizott dgazatvezetot is értesiteni kell.

A gépjarmiivek tlizemeltetéséhez sziikséges egyéb anyagok beszerzése a megbizott
agazatvezetd eldzetes engedélyével és az {ligyvezetd -ellenjegyzésével ellatott
engedélyokmanyok birtokdban torténhet.

A nyilvantartasért feleldsnek a kilométer teljesitményrdl vagy lizemoéra allasrol €s az
tizemanyag felhasznalasrdl havi Osszesitot kell készitenie. Az Osszesitd tartalmazza a
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tankolas datumat,a gépkocsi rendszamat, az iizemanyag mennyiséget €s a kilométer
oOra allasat.

Az ¢el6z6 bekezdésben foglalt rendelkezéseket értelemszerien a bérelt és egyéb
jogcimen hasznalt gépjarmiivek esetén is alkalmazni kell.

7. Gépjarmiuvek javittatasa, cseréje

A tarsasdg tulajdonat képzd, a bérelt és egyéb jogcimen hasznalt gépjarmiivek
javittatdsa a megbizott dgazatvezetd feladata, az ligyvezetd engedélyével, az alabbi
kivételekkel.

Sajat gépjarmli tarsasag ¢érdekében torténd igénybevétele soran bekovetkezett
meghibasodas javitasanak koltségei a gépkocsi tulajdonosat, jogos hasznalojat terheli.

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

A gépjarmiivek garancidlis idészak alatti javittatasa csak az erre feljogositott
szakszervizben végeztetheto.

A gépjarmii barmilyen varatlan meghibasodéasat, a gépjarmiiveken keletkezett
kareseményt a gépkocsi hasznaldja azonnal koteles jelenteni a megbizott
agazatvezetonek. A segélyszolgalat elsésorban a megbizott agazatvezetd engedélye
alapjan vehetd igénybe. Amennyiben a megbizott dgazatvezetd nem érhetd el, a
tovabbhaladas biztositdsa érdekében a gépjarmiivet vezetd intézkedik a segélyszolgalat
felé. Az eseményrdl haladéktalanul — de legkésébb az eseményt kovetdé munkanap
munkakezdetekor - értesiteni kell a megbizott 4gazatvezetot.

8. Gépjarmiuvek biztositasa

A tarsasag lizemeltetésében ¢és tulajdondban 1évé  gépjarmiivek  kotelezd
feleldsseégbiztositasanak beszerzését a gépjarmii ilizembentartdjanak kotelezd
gépjarmii-feleldsségbiztositasarol szolo 2009. évi LXII. térvény alapjan az ligyvezetd
altal kijelolt személy végzi.

Gépjarmii iizemeltetési és hasznalati szabalyzat
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9. Eljaras baleset esetén

Kozuti baleset bekovetkezése esetén a KRESZ vonatkoz6 szabdlyai szerint kell eljarni.
Minden gépjarmii, mind a sajat gépjarmii hivatali célra torténd haszndlata soran
bekovetkezett baleset esetén a gépjarmii tulajdonosa, jogos hasznaloja koteles a
balesetrdl felettesét, valamint az iligyvezetdt értesiteni. A sajat gépjarmi hivatali célra
torténd hasznalata esetén bekovetkezett karért, valamint az esetleges, nem vagyoni
karbol eredé kovetelésekért a gépjarmiivet haszndldo koteles helytallni, azok
tekintetében a tarsasagot semmilyen felelésség nem terheli.

Amennyiben a baleset halalt, vagy személyi sériilést okozott, a feleldsséget a baleset
helyszinén nem sikeriil egyértelmilien tisztdzni, vagy nem magyar allampolgarral
tortént a baleset, a gépjarmiivezetd koteles rendori intézkedést kérni.

Ha a kéarokozo személye a kar észlelésekor nem allapithaté meg, a gépjarmiivezetd
koteles feljegyzésben rogziteni a baleset koriilményeit, és azt tovabbitani a megbizott
agazatvezet6hoz az eseményt kovetd elsd munkanapon, tovabba koteles renddri
intézkedést kérni.

A biztositasi ligyintézéshez sziikséges adatok feljegyzésérdl a gépkocsi vezetdjének
kell gondoskodni. Magangépjarmli esetén a biztositasi és egyéb ligyintézést a
tulajdonos — jogos hasznalonak - kell lefolytatnia.

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

A gépjarmiivet €rintd, annak hasznalataval kapcsolatos minden rendkiviili eseményrdl
a a megbizott agazatvezet6t haladéktalanul értesiteni kell, és a tovabbiakban
egytittmikodve kell eljarni.

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

Parkolas csak szabalyos szamlaval szamolhat6 el.

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

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

Gépjarmii iizemeltetési és hasznalati szabalyzat
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Amennyiben a kiresemény vagy a meghibasodas a gépjarmii vezetdjének hibajabol
torténik, ugy feleldsséggel tartozik a kar megtéritésével kapcsolatban.

11. Egyéb rendelkezések

Jelen szabalyzat a Hatvani Szolgéltato Kft székhelyén a kozponti irodédban a
munkavallalok részére elérhetd.

A gépjarmiivek iizemeltetésével, hasznalatdval Osszefiiggésben jelen szabalyzatban
nem részletezett kérdésekben a kozuti kozlekedés szabalyairol szolo 1/1975. (IL.S.)
KPM-BM egyiittes rendeletben, a 60/1992. (IV.1.) Korm. rendeletben, valamint a
kozuati kozlekedésrol szolo 1988. évi 1. torvényben foglaltakat kell alkalmazni.

A gépjarmiivet tiszta allapotban kell leadni (hamutarto, és az egyéb, tarolasra alkalmas
helyek kiiiritése, haszndlat kozbeni szennyezddeés esetén a gépjarmil belsejének
rendeltetésszerli hasznalatra alkalmassa tétele, erOsen szennyezett allapotban kiilsd
mosatasa).

A tarsasag tulajdonaban allo, bérelt és egyéb jogcimen hasznalt gépjarmiivekben
TILOS A DOHANYZAS!

12. Hatalyba lépteto rendelkezések

E szabalyzat eldirasa visszavonasig vagy modositasig érvényes.

Hatalya a tarsasag valamennyi egységére kiterjed €s visszavonasig vagy modositasig
érvényes, betartdsaért a megbizott agazatvezeto a felelds.

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

Gépjarmii iizemeltetési és hasznalati szabalyzat
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1. szamu melléklet

MEGHATALMAZAS

Alulirott Torok Eva ( szil.: Hatvan, 1968.03.17.; a.n.: Gal Klara; lakcim: 3000,
Hatvan, Dedk Ferenc utca 10.; szig.: 256143EE), mint a Hatvani Szolgaltato Kft.
(székhely:3000 Hatvan, Szepes Béla u. 2. asz: 27132377-2-10 cg:.10-09-037769)

ligyvezetdje meghatalmazom .........ccceeeveveiienieeicieeniee e alkalmazottunkat, hogy
a Kft. tulajdondban ¢és  hasznalatdban 1évé  ................ forgalmi
rendszamu ........cceeeveeeeiieeenineenee, gépjarmiivet vezesse.

Meghatalmazott adatai:

Név:

Anyja neve:

Lakcim:

Vezetoi engedély szama:

Vezetoi engedély érvényességi ideje:

Meghatalmazas érvényessége: vezetdi engedély érvényességi ideje alatt
visszavonasig.

Alulirott mint meghatalmazott kijelentem, hogy a Tarsasag Gépjarmii lizemeltetési és
hasznalati szabalyzatat megismertem ¢és tudomasul vettem. Tovéabba, hogy a
meghatalmazas 1 pld-t jarmiivezetés kozben koteles vagyok magamndl tartani és
ellendrzéskor az arra jogosultnak atadni.

Hatvan, .......év ......hé ............ nap
Meghatalmaz6 Meghatalmazott
Tantk
NEVI. o, NEV

Gépjarmii iizemeltetési és hasznalati szabalyzat
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2. szamu melléklet

MEGISMERESI NYILATKOZAT

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

Neév Beosztas Datum Alairas
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3. szamu melléklet
Kérelem

a sajat tulajdonu személygépjarmii
hivatali célu igénybevételéhez

Alulirott........coooiiiii i, (MEV) e (lakcim)
................................................... intézmény dolgozodja kérem,hogy az alabbi sajat
tulajdonomban/hdzastarsam tulajdonaban®* 4ll6 személygépjarmiivet hivatalos célra a
kovetkezdk szerint engedélyezni sziveskedjen:

20.... 8V ......... hd ............ napjatol, 20....év ............. hd ..ol napjaig.
*a megfeleld rész alahuzando

Indoklas: (a feladat megnevezése, egyszeri, vagy tartdshasznalat)

A személygépjarmii:

tulajdonosanak neve:

tipusa:

forgalmi rendszama:

forgalmi engedélyének szama:

érvényes gépjarmi vezetdi engedély szama:
hengertrtartalom cm™

fogyasztasi norma atalany:

Nyilatkozom, hogy a személygépjarmiivet munkavégzés céljabol kizarolag a sajat
felelosségemre veszem igénybe, a munkavégzés soran a gépjarmiiben keletkezett esetleges
karért a munkaltatomat semmilyen kotelezettség nem terhel.

Az lizemanyag elszdmolast az ..................cooeiiiiinin.. (Intézmény) a 60/1992. (IV.1)
kormanyrendelet 2.§(1) bekezdés b) pontja alapjan atalany elszamolassal végzi.

Uzemanyagéarként a személyi jovedelemadordl szolo 1995. évi CXVIL tdrvény 82. § (2)
bekezdése szerinti, a NAV altal havonta kdzzétett lizemanyagar keriil elszdmolasra a leigazolt
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futasteljesitmény alapjan. Fenntartdsi, javitdsi ¢s felqjitasi koltségként (normakdltség)
legfeljebb az szja térvény mindenkor érvényes eldirdsainak megfeleld mértéki koltsége
szamolhat6 el (1995. évi CXVII. térvény 3. szamu melléklet II. fejezet 6. pont).

Hatvan, 20......................

kérelmez6

Gépjarmii iizemeltetési és hasznalati szabalyzat
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INTEGRALT KOCKAZATKEZELES

ELJARASRENDJE
Szervezet neve: Hatvani Szolgaltato Kft.
Cime: 3000 Hatvan, Szepes Béla u. 2.
Adodszama: 27132377-2-10
Cégjegyzékszama: 10-09-037769
Hatvan, 202........cccvviiiiinnnn
Torok Eva

igyvezeto
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A koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb mukodésérol szold 2009. évi
CXXII. torvény, valamint a koztulajdonban 4ll6 gazdasagi tarsasdgok belsd
kontrollrendszerérdl szolo 339/2019. (XI1.23.) Korm. rendelet altal megfogalmazott integralt
kockazatkezelési rendszer miikddtetésére vonatkozo elvarasok alapjan a Hatvani Szolgaltato
Kft (tovabbiakban Tarsasag) az integralt kockazatkezelés eljarasrendjét az alabbiak szerint
hatarozza meg.

I. ALTALANOS RESZ
A belsé kontrollrendszer fogalma, kialakitasa, mikodtetése
A szabalyzat célja

A Térsasag ligyvezetdje a Tarsasagon beliil olyan kontrolltevékenységeket alakit ki, amelyek
biztositjak a kockazatok azonositasat és kezelését, ezzel hozzdjarulnak a céljaik elérésehez,
valamint erdsitik a Tarsasag integritasat.

A belsé kontrollrendszer a kockazatok kezelése és a targyilagos bizonyossdg megszerzése
érdekében kialakitott olyan folyamatrendszer, amely tartalmazza mindazon -elveket,
eljarasokat és bels6 szabalyzatokat, amelyek biztositjak, hogy:
— a mukodés és gazdalkodas soran a tevékenységeket szabalyszerlien, szabalyozottan,
gazdasagosan, hatékonyan és eredményesen hajtsak végre,
— az elszamolasi kotelezettségeket teljesitsék, a miikddéssel kapcsolatosan megfeleld,
pontos ¢és naprakész informacidk alljanak rendelkezésre,
— megvédjék az erdforrasaikat a veszteségektdl, a karoktol és a nem rendeltetésszerii
hasznalattol.

A belso kontrollrendszer keretében a Tarsasag minden szintjén megfeleld
— kontrollkérnyezet,
— integralt kockazatkezelési rendszer,
— kontrolltevékenységek,
— informacid és kommunikacids rendszer,
— nyomon kdvetési rendszer
kialakitasa és miikodtetése sziikséges, amiért a Tarsasag ligyvezetdje a felelds.

A szabalyzat célja a Tarsasag integralt kockazatkezelési eljardsanak a szabdlyozasa, amely a
Tarsasag tevékenységében rejlé és a tarsasagi célokkal Osszefiiggd kockéazatok felmérésére,
megallapitdsadra, meghatdrozasara, azok értékelésére, a kockazatokra adott valaszokra és a
kockazatok feliilvizsgalatara vonatkoz6 rendelkezéseket foglalja magéaban.
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A kockdézatkezelés rendjének kialakitdsa soran meg kell hatdrozni az egyes kockazatokhoz
kapcsolodo intézkedéseket, amelyek csokkentik, atharitjadk vagy megsziintetik a kockézatokat,
tovabba meg kell hatarozni a megtett intézkedések folyamatos nyomon kdvetésének a modjat.

A szabadlyzat hatdlya

A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Tarsasdg valamennyi munkavallaldjara és a
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban foglalkoztatottakra.

A szabdlyzat targyi hatdlya kiterjed az integralt kockazatkezelési rendszer tevékenységeire €és
eljarasaira.

Az integralt kockazatkezelés és az integralt kockazatkezelési rendszer fogalma

A kockazatkezelés ¢és a kockazatelemzés olyan belsd folyamat, amely a Téarsasag
feladatellatasat tdmogatja és mint modszer, a vezetés gyakorlati eszkdze; a tervezés és a
dontéshozatal, valamint a végrehajtas alapvetd eleme.

Az ligyvezetonek figyelmet kell forditani arra, hogy a kockazatelemzést minden folyamatba
beépitsék €s a szervezet minden tagja azonosuljon a kockéazatkezelés értékével.

A Tarsasag minden munkavallaldjdnak feleldssége az adott tevékenységben rejld kockazatok
azonositasa (felmérése), annak értékelése, majd az értékelés eredményétdl fliggd hatékony
kockazatkezelés.

A kockazatkezelés révén a Tarsasdg csokkentheti, illetve megeldzheti a kockazatok negativ
hatésait, ami az eredményesség noveléséhez vezet.

Az integralt folyamatalapti kockazatkezelési rendszer a Térsasag minden tevékenységére
kiterjed.

A kockazatkezelési rendszer — az egységes modszertan és eljarasok alkalmazéasaval —
biztositja a Térsasdg kockdzatainak (ideértve a korrupcids kockéazatokat is) teljes korii
azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését, valamint a kockazatok
kezelésére vonatkozo intézkedési terv elkészitését, az intézkedések nyomon kovetését.

Az integralt kockéazatkezelési rendszer mitkodtetése soran fel kell mérni és meg kell allapitani
a Tarsasag tevékenységeiben rejlo, a tarsasagi célokat veszélyeztetdé kockéazatokat, meg kell
hatarozni az egyes kockdzatokkal kapcsolatos intézkedéseket, valamint azok teljesitésének
folyamatos nyomon kdvetésének a modjat.

Az lgyvezetd az integralt kockazatkezelési rendszer koordindldsara megbizottat jelol ki
(Felelds), aki egylittmiikodik a Térsasdg folyamatainak kialakitdsaért felelds szervezeti
egysegek vezetdivel (Folyamatgazdak).

A kockazat fogalma, tipusai

A kockazat a jovoben valamilyen valdszinliséggel bekovetkezd esemény, tevékenység vagy
annak elmulasztasa, ami bizonyos mértékben, negativ vagy pozitiv iranyban befolyasolja a
szervezeti célok elérését.
A kockazat lehet:

— véletlenszerii esemény,

— hianyos ismeret, vagy informacio,
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nem megfeleld ellendrzés vagy annak hianya.

Kockazatkezelés soran a kockazatok az alabbi mindségben értelmezhetdok:
eredendd kockéazat: a munkafolyamatokban rejlé Osszes kockdzat, a feladatkorrel, a
miikddéssel kapcsolatos minden olyan sajatossag, ami hibak eléfordulasdhoz vezethet.
Az eredendd kockazat a szabdlytalansagok vagy a megvalositas soran fellépd hibak

elofordulasanak a kockazata.

kontroll kockazat: a hibadkat vagy szabélytalansdgokat meg nem el6z0, vagy fel nem
tard, a folyamatba be nem épitett ellendrzési eljarasokbol fakadod kockazat. A kontroll
kockazat a belsd kontrollrendszer nem megfelelé miitkodésébdl addédod kockazat.

maradvany kockdzat: a kockazat csokkentésére tett intézkedések utdn még fennalld

kockazat.

A kockazati tényezOk a forrasukat tekintve lehetnek:

kiils6 tényezok; kornyezeti hatasokbol adédo kockazat,
belsd tényezdk; a Tarsasag sajat tevékenységébdl adodo kockazat.

A kiils6é kockazati tényezok fliggetlenek a Tarsasdg miikodésétdl. A Téarsasagnak jellemzden
nincs ra kozvetlen befolyésa, de a vezetés képes arra felkésziilni, a hatdsokat mérsékelni.
Ilyen tényezdk kiilondsen:

makrogazdasagi €s pénziigyi valtozasok,
piaci versenyhelyzet alakulésa,
jogszabalyok modosulasai,

elemi csapasok.

A bels6 kockézati tényezok a Tarsasag mitkddésére és folyamataira hatnak, igy elsésorban:

infrastrukturalis,

gazdasagi, pénziigyi, szamviteli,
tevékenységet, mitkddést, iizemeltetést érintd,
emberi eréforrast érintd,

megfeleldségi,

informatikai,

biztonsagi,

integritasi,

jO hirnévre hat6 kockazatok.

Pénziigyi kockézatot jelent:

a koltségvetés nagysagrendjének, szerkezetének a moddosulésa,
kialakulasa,

a bevételek, kiadasok valtozasa, forrasosszetétel valtozasa,
vagyonvédelmi rendszerek nem megfeleld fenntartésa,

biztositasok elmulasztasa, mellozése,

nem megfeleld infrastruktira biztositasa, fejlesztések elmaradésa,

nem megfeleld forrasfelhasznalas,

nem megfeleld belsd kontrollrendszer alkalmazasa.

Miikodési kockazatot jelent, ha:

a stratégia pontatlan,

forrashiany
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a munkavégzést nem egyértelmli szabalyzatokkal ¢és folyamatleirdsokkal
szabalyozzak,

nem biztositjak a feladatellatashoz sziikséges infrastrukturalis eréforrasokat,

nem fejlesztik az tigyviteli eljarasokat,

nem miikddik megfeleld informacids halozat,

uj folyamatok, feladatok bevezetésekor nem készitenek kockazatelemzést, nem
készitenek eljarasrendeket.

Emberi eréforras kockazatot jelent, ha:

nem biztositott a megfeleld 1étszamu, megfeleld kompetenciaval rendelkezd személyi
allomany,

nem biztositott a vezetd megfeleld szaktudasa, végzettsége, vezetdi gyakorlata,

nem megfeleld a kapcsolat a munkatarsakkal, kiilsd szervekkel,

nem tliznek ki a munkavallalok szaméra vilagos célokat, elvarasokat,

a hataskorok, jogkorok, feleldsségek nincsenek egyértelmiien megfogalmazva,

a feladatok atadésa nem szabalyozott,

nem megfeleldek a munkakoriilmények.

Megfeleldségi kockazatot jelent, ha:

a Tarsasag nem a vonatkozo6 jogi és egyéb kovetelményeknek megfeleléen mitkodik,

a Tarsasag a vonatkoz6 jogi és egyéb kovetelményekben meghatarozott szabalyzatait
nem késziti el,

a Tarsasag vagy a partner a szerzddéses kovetelményeknek nem tesz eleget.

Biztonsagi kockazatot jelent, ha:

a Tarsasdg munkavédelmi, tlizvédelmi szabdlyzataban foglalt kdvetelmények nem
teljesiilnek,
a Tarsasag adatvédelmi, adatkezelési szabalyzataban foglalt kdvetelmények nem
teljesiilnek.

Integritasi kockézatot jelent, ha:

a munkavallalé magatartdsa nem illeszkedik a Tarsasag altal kinyilvanitott értékekhez
¢s elvekhez,

a Tarsasdg nem a tulajdonos érdekeinek, a vezetd/vezetok altal meghatirozott
elvarasoknak és nem a vonatkozd jogszabalyoknak, illetve a sajat szabalyzatainak
megfelelden mikodik.

II. FEJEZET
A kockazatkezelés

A kockazatkezelés eszkoze

Az lizleti év célkitlizéseit veszélyeztetd kockazati tényezok azonositasat kdvetéen meg kell
hatarozni azokat a valaszlépéseket, intézkedéseket, amelyekkel a kockazatok mérsékelhetok.
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A kockazatkezelés érdekében meghozott intézkedések hatasait fel kell mérni, majd a felmérés
eredményét Ossze kell vetni az adott tevékenység (miivelet) eredetileg tervezett
végeredményével.

A kiemelten nagykockazati tevékenység esetén a Tarsasag ligyvezetdje intézkedik az adott
feladat ellendrzésérdl (megel6z6 kontroll) és annak allapotardl folyamatos jelentést,
beszamolot kér, vagy helyszini vizsgalatot tart.

A kockazatok kezelésének hatékony eszkoze a folyamatba épitett ellendrzés.

A folyamatba épitett ellendrzés akkor eredményes, ha a Tarsasdgnal minden feladat és
miikddési folyamat azonositott, illetve az azonositott folyamatokat illetden meghatarozasra
kertiltek a kapcsolddo ellenérzési pontok.

A kockazatkezelési hatokor

A kockazatkezelés folyamatdban a kockdzati tényezOk azonositasa, a kockazatok
bekdvetkezésének valoszinlsitése, a kockazat hatasanak a mérése, valamint a kockazatok
semlegesitése az ligyvezetd feleldssége.

A kockazatok azonositasat és értékelését kovetden az ligyvezetd felméri, hogy milyen hatdsa
van a kockézatnak, és a kockazat nagysaga alapjan milyen intézkedést sziikséges elvégezni.

Az ligyvezetd ebben a tevékenységében tamaszkodik a Tarsasag folyamatainak kialakitasaval
megbizott személlyel/személyekkel (Folyamatgazda) ¢és a kockéazatkezelési rendszer
koordinalasanak a feleldsével (Felelds).

A végrehajtas szabdlyai

A Térsasag alapvetd érdeke, hogy teljesitse a kitlizott céljait. Az ligyvezetd feladata, hogy a
célkitlizések elérését 1ényegesen befolyasold kockéazatokra oly modon tudjon reagalni, hogy
azaltal csokkenjenek a kockazatok lehetséges hatdsai.

A kockazatok felmérését az ligyvezetd irdnyitdsaval a Folyamatgazddk végzik. A felmérések
eredményét az integralt kockazatkezelési rendszer koordindldsdval megbizott Felelds
Osszesiti.

A szervezeti egységek vezetdinek (Folyamatgazdak) feladata az iradnyitasuk ala tartozo
teriileten a kockazati tényezOk azonositasa, a kockazatok bekovetkezésének a valdsziniisitése
¢s a kockazat hatasanak a becslése.

A kockazatok feltarasat, értékelését, kezelését, éves gyakorisaggal kell elvégezni.

A kockazatkezelés folyamata

A kockazatkezelés folyamata a kovetkezd 1épéseket tartalmazza:
— kockazatok felmérése,
— kockazatok azonositasa,
— kockazatok értékelése,
— elfogadhat6 kockazati szint (kockézati tliréshatar) meghatarozasa,
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— kockézatokra vonatkozd lehetséges reakciok szambavétele, dontés a kockazat
kezelésérdl, a kockazatokra adott valaszlépések megfogalmazasa,

— akockazat kezelésére hozott intézkedések végrehajtasa,

— nyomon kdvetés, a kockazatok feliilvizsgalata.

A kockaztatok felmérése, azonositisa

A kockazatfelmérés célja, a kockazatok meghatarozdsa ¢és a kockdzat értekének a
megallapitasa.

A kockézatkezelési rendszer hatékonysaga érdekében a Tarsasag évente meghatarozza, illetve
feliilvizsgalja a tevékenységek kockazatait, a kiils6, illetve a belsd kockazati tényezok
fegyelembevételével.

A kockazatok azonositasanak célja annak megéllapitasa, hogy melyek a Tarsasag célkitiizéseit
leginkabb veszélyeztetd koriilmények.

A kockazatok beazonositasahoz elengedhetetlen mind a stratégiai célkitiizések, mind az
operativ — napi miikodési — célok ismerete, illetve a Tarsasag altal végzett tevékenységek
folyamatszemléletben torténd felmérése. A célok és a tevékenységek ismerete alapjan
sziikséges a kockdzatokat azonositani, majd az alkalmazott kockazati kategdéridknak
megfelelden csoportositani. A kockazati kategoridkat az /. szamu melléklet tartalmazza.

A kockazatok azonositdsa soran az eldzd idészak kockéazatkezelésében meghatarozott
intézkedések eredményeit is sziikséges figyelembe venni.

A kockazatok értékelése
A kockazatok értékelését az egyes kockéazatok bekovetkezésének a valdszinlisége, valamint a
Tarsasag mitkodésére gyakorolt hatdsa alapjan sziikséges elvégezni. Az értékelés dontden a
rendelkezésre allo informacioktol fiigg.
A bekovetkezés valdszinliségét és a miikodésre gyakorolt hatasat 1-3-ig terjedd értékekkel
szdmszerusiti a Tarsasag, a kockazat értékét pedig a két tényezd szorzataként hatdrozza meg.

Az alkalmazott modszer alapjan a kockazat értéke 1-t61 9-ig terjedhet.

Az azonositott kockdzatok értékelése kockazati matrix segitségével torténik.

Bekovetkezés valosziniisége

1 2 3
A tarsasag 1 1 2 3
miikodésére
gvakorolt 2 4 6
hatas 3 3 6 9
alacsony kozepes magas
kockazat kockazat kockazat
(1-3-ig) (4-6-ig) (7-9-ig)
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A kockazatok meghatdrozasara, illetve a kapcsolodo intézkedések nyilvantartasara a 2. szamu
melléklet szolgal.

Az elfogadhato kockazati szint (kockazati tiiréshatdr)

A kockazati tliréshatar a kockazat értékének azt a szintjét jelenti, ami felett a Tarsasag
mindenképpen intézkedést tesz a kitettségek kezelése érdekében.

A kockazati tliréshatar értékének a meghatarozasa a kockdzati matrixban szerepld értékek
figyelembevételével torténik.

Amennyiben megéllapitasra keriil, hogy a kockazat értéke — a matrix alapjan — magas
tartomanyban van (9 érték), a kitettség kezelése érdekében mindenképpen sziikséges
intézkedési tervet késziteni.

Indokolt esetben kozepes kockézati érték (4-6-ig) esetén is sziikség lehet kiemelten kezelni a
kockazatot, mig alacsony kockazatai érték esetén jellemzden folyamatba épitett ellendrzéssel
kezelendd a kitettség.

A kockazattlird képesség meghatarozésa, feliilvizsgalata az tigyvezetd feleldssége.

A kockazatokra adott valaszreakciok

A kockéazatokra — a kockézati tliréshatdr figyelembevételével — valaszreakciokat kell
meghatarozni.
A valaszintézkedések lehetnek:
— a kockazati tiréshatar alatt a kockazatok viselése; az alacsony valdszinliség és a
csekély mértékii hatas miatt nincs sziikség kiilon beavatkozésra,
— kockézati tiiréshatar felett a kockazatok kezelése; cél a kockazatok elfogadhat6 szintre
torténd csokkenése.

Valaszintézkedések beépitése

A kockazatok kezelése kontrolltevékenységeken keresztiil valdsithatd meg, melyek a
kovetkezdk lehetnek:

— megel6zd kontroll,

— korrekcios kontroll,

— irdnymutato6 kontroll,

— felderit6 kontroll.

A megel6z6 kontroll korldtozza hibas 1épések esetén a folyamat tovabbvitelét, a nem kivant
kovetkezményekkel jard kockazat bekovetkezésének a lehetdségét. Ezt a célt szolgalja pl. a
kotelezettségvallalast megel6z6 pénziigyi ellenjegyzés, a folyamatba épitett ellen6rzés
gyakorlatanak alkalmazasa.

A korrekci6s kontroll a nem kivant kockazat kovetkezményeit korrigalja, tigy, hogy megoldést
nyujt a bekovetkezett kar vagy a veszteség csokkentésére.

Az iranymutatd kontroll egy bizonyos, kivant kovetelmény elérést biztositja, altaldban egy
tevékenység konkrét Iépéseit, idobeli litemezését tartalmazza. Ilyenek a szabalyzatok,
eljarasrendek, eldirasok, vezetdi utasitasok.
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A felderité kontroll a mar bekovetkezett hibakat tarja fel, ramutatva a hiba szervezetre
gyakorolt hatasara is. Utolagos jellege ellenére visszatartd ereje érvényesiil, a tapasztalatok
késdbb is felhasznalhatok.

Nyomon kovetés (monitoring), kockdzatok feliilvizsgalata

A Tarsasag legfobb célkitlizéseihez szorosan kapcsolodnak a szervezeten beliili egységek
céljai, amelyek levezethetOk a stratégiai célkitizésekbdl.

A Tarsasag alapvetd érdeke, hogy a célkitlizések a szervezet minden szintjén teljesiiljenek és a
célkitlizéseket veszélyeztetd kockazatokat a szervezet minden szintjén ismerjék fel. Lényeges,
hogy a feleldsségvallalas minden érintett szamara legyen vilagos ¢és egyértelmli. Ez az
Osszefiiggés biztositja azt, hogy a kockazatkezelés beépiil a Tarsasdg mindennapi
tevékenységei koz¢é, az nem elkiiloniilt, idészakos feladatta valik.

A megfogalmazott célok elérése €s a kockazatok elkeriilése érdekében a Folyamatgazddknak
év kozben nyomon kell kovetni a feladatok (folyamatok) megvaldsulasat, annak eredményét.

A kockazatkezelés feliilvizsgalatat évente indokolt elvégezni, amelynek alapvetden két oka
van:

— a korabban azonositott kockazati tényezdk valtozéasa, Gjak azonositasa, sziikség esetén
a kockazati tlirOképesség megvaltoztatasa,

— meg kell gy6zddni a kockéazatkezelési folyamat hatékonysagarol, vizsgalni kell, hogy
az alkalmazott kontrolltevékenységek tudjdk-e csokkenteni a felmeriild kockazatok
bekovetkezésének a valdszintiségét, azok hatasat, vagy ujabb kontrolltevékenység
bevezetése sziikséges.

A kockazatok és intézkedések nyilvantartasa

A feltart kockazatokat és sziikség esetén az intézkedéseket nyilvan kell tartani. A
nyilvantartisra vonatkoz6 tdblazatot a 2. szamu melléklet tartalmazza.

A nyilvantartasnak minden kockdazatra kiterjedden tartalmaznia kell:
— abekdvetkezés valdszinliségét,
— abekovetkezés Tarsasagra gyakorolt hatdsat,
— a szamitott kockazati értéket (a bekdvetkezés valoszinliségi értékének €s a szervezetre
gyakorolt hatas értékének a szorzata),
— akockazati tiréshatar feletti érték estében a kockazatkezelésre javasolt intézkedést,
— az intézkedés végrehajtasanak a hataridejét,
— aveégrehajtasért felelds nevét.

A Téarsasag tigyvezetdje tajékoztatasul évente beszdmol a Feliigyelobizottsagnak a
szabalyzatban foglaltak betartasarol.

III. FEJEZET

Zaro és hatalyba lépteto rendelkezések

A szabalyzat az alairas napjat kovetd napon Iép hatalyba.
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Hatvan, 2023........cccriiien,
Torok Eva
ligyvezetd
1. szamu melléklet
Kockézatkezelési kategoridk
Kockazat tipusa Kockazat leirasa
KULSO KOCKAZATOK
Makrogazdasagi és pénziigyi
Jogi és szabalyozasi
Piaci
Elemi csapasok
Egyéb
BELSO KOCKAZATOK
Infrastrukturalis

Gazdasagi, pénziigyi,
szamviteli

Emberi er6forrast érintd

Miukodési, tizemeltetési

Megfelel6ségi (jogszabalyi,
szabalyzati, szerzodéses
kapcsolatok)

Informatikai

Biztonsagi
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Integritasi

Egyéb

11
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Kockazatok és intézkedések nyilvantartasa

2. szamu melléklet

Sorszam

Kockazat
feltaras
id6pontja

Bekiildo
szervezeti

egyseg

Azonositott
kockazat
megnevezése,
tipusa

A kockazat rovid
leirasa

Bekovetkezés
valdszinlisége
V)

(1-3 érték)

Tarsasagra
gyakorolt
hatés
(H)
(1-3 érték)

A kockazat
értéke
(V*H)

(1-9 érték)

A kockazat
kezelésére
elrendelt
intézkedés

Végrehajtasért
felelos
személy

Az
intézkedés
hatarideje

—_—

10

Hatvan, 2022. ...t

iigyvezeto
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Megismerési nyilatkozat

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

Név Beosztas Kelt Alairas
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LELTAROZASI SZABALYZAT

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

Képviseletre jogosult személy: Torok Eva

Jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a szamvitelrdl szold 2000. évi C. torvény és a
kapcsolodo jogszabalyok vonatkozo elbirdsai szerint kell eljarni. Feliilvizsgalata és karbantartasa az
tigyvezetd hataskorébe tartozik és a jogszabalyi valtozasok fliggvényében, a valtozas hatalyba
1épését kovetd 90 napon beliil torténik.

A szabélyzat az alairds napjat kovetd napon 1ép hatalyba.

Hatvan, 2023.............

Torok Eva
igyvezetd

Leltarozasi szabalyzat
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1. A leltarozasra vonatkozo altalanos szabalyok, szamviteli eléirasok

A szamvitelrdl sz6lo 2000. évi C. torvény eldirdsa szerint az év végi zarashoz olyan leltart kell
Osszedllitani, amely tételesen, ellendrizhetd modon tartalmazza a gazdidlkodénak a mérleg
fordulonapjan meglévé eszkdzeit €s forrasait mennyiségben és értékben.

A szadmviteli torvény "A mérlegtételek alatamasztasa leltarral" cim alatt a leltarra és a leltdrozasra
vonatkozoan az alabbi szabalyokat irja elo:

(1) A konyvek iizleti év végi zarasdhoz, a beszdmolo elkészitéséhez, a mérleg tételeinek
alatamasztasahoz olyan leltart kell Osszedllitani és e torvény eldirdsai szerint megdrizni, amely
tételesen, ellendrizheté modon tartalmazza - az (5) bekezdés figyelembevételével - a vallalkozonak
a mérleg fordulonapjan meglévd eszkozeit és forrdsait mennyiségben és értékben.

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

(3) Ha a vallalkozo a szamviteli alapelveknek megfelelé folyamatos mennyis€gi nyilvantartéast
vezet, a leltarba bekeriilé adatok valodisagardl - a leltar 6sszeallitasat megel6zden - leltarozassal
koteles meggy6zddni, €s azt az eszkdzok €s a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzataban
meghatarozott iddszakonként, de legaldbb haromévente mennyiségi felvétellel, illetve minden iizleti
év mérlegforduldnapjara vonatkozoan a csak értékben kimutatott eszk6zoknél és kotelezettségeknél,
valamint az idegen helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1évo
értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszk6zok kozé nem tartozd - eszkozoknél, tovabba a
dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel elvégeznie.

(4) Ha a vallalkoz6 a szamviteli alapelveknek megfelel6 mennyiségi nyilvantartast nem vezet, vagy
e nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, akkor a leltdrba bekeriild adatok valddisdgarol - a leltar
Osszeallitasat megeldzden - leltarozéssal koteles meggy6zddni, és az lizleti év mérlegfordulonapjara
vonatkozo6 leltarozast mennyiségi felvétellel, illetve a csak értékben kimutatott eszkdzoknél és
kotelezettségeknél, valamint az idegen helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolio-kezelésben,
vagyonkezelésben 1évo értékpapirokndl és egyéb, a pénzeszk6zok kdzé nem tartozo - eszkozoknél,
tovabba a dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel kell elvégeznie.

(5) A vallalkozé - a (3)-(4) bekezdéstdl eltérden - az iizleti év mérlegfordulonapjat megel6zo
negyedévben vagy az azt kdvetd negyedévben is ellendrizheti mennyiségi felvétellel arukészletei

Leltarozasi szabalyzat
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nyilvantartasanak a mérleg fordulonapjara vonatkozé adatai helyességét. A mennyiségi felvétel
alapjan sziikségessé valo modositasokat az iizleti év mérlegfordulonapjara vonatkozodan kell
elszamolni.

(6) A vallalkozd nem alkalmazhatja az (5) bekezdésben foglaltakat, ha arukészleteirél sem
mennyiségi, sem értékbeni nyilvantartast nem vezet.

A leltarozéas a befektetett és forgdeszk6zok, valamint azok forrdsai, tovabba az idegen tulajdonu
eszk6zok valosagban meglevod allomanyanak megallapitasa. A leltarozasi tevékenységhez tartozik a
hianyok és tobbletek megallapitasa és azok rendezése, valamint a selejtezendd és értékcsokkent
eszkozok feltardsa is. A mérlegkészités idépontjdban annak a tényleges vagyoni helyzetet kell
rogzitenie. Ezért a szabalyszerii leltarozas az elobbi kovetelményt kielégitd mérleg elkészitésének
eléfeltétele.

A leltarozas célja:
» a helyes eszkoz- és forrasallomanyok megallapitasan keresztiil a mérleg valodisaganak
biztositasa,
» a konyvelés, illetve nyilvantartasok ellenérzése és egyuttal a bizonylati fegyelem
megszilarditdsdnak eldsegitése,
» agazdalkodoi tulajdon védelme és az anyagi felel6sok elszamoltatasa,
» a csOkkent érték(i készletek, valamint a hasznalaton kivili eszk6zok feltarasa.

Mindazon esetekben, ha a gazdalkodd a szamviteli alapelveknek megfeleld mennyiségi
nyilvantartdst nem vezet, vagy e nyilvantartdst nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarozast
mennyiségi felvétellel, illetve csak értékben kimutatott eszkdzoknél és kotelezettségeknél
egyeztetéssel, minden évben a leltdr Osszedllitdsdit megel6zéen kell elvégezni.

A mérleg alapja a leltar, annak teljessége érdekében sziikségszer(i, hogy a leltar tartalmazza a
gazdalkodd minden eszkozét €s ezek forrasait.

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

A leltarnak mind mennyiségileg, mind pedig a tulajdonviszonyok tekintetében a valosagot kell
tikkréznie, ugyanez vonatkozik az eszkozallapot mindsitésére, melynek kovetkeztében csokkent
értekii eszkdz nem szerepelhet teljes értékiiként.

Leltar: olyan kimutatds, amely az eszkdzok és forrasok, vagy egy-egy csoportjuk valdosagban

Leltarozasi szabalyzat
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meglevd allomanyanak mennyiségét és értékét - meghatarozott napra vonatkoztatva - tartalmazza.
A leltarkészités a nyilvantartasok alapjan Osszeéllitott mennyiséget €s értéket tartalmazé kimutatas
elkészitése.

A felvétel teljessége, célja, helye és iddpontja szerinti leltarfajtak:

Teljes leltdr: A gazdalkod6 valamennyi eszkozét és forrdsat tartalmazza, ideértve a felvétel
1d6pontjaban a birtokaban levd idegen eszkozoket is.

Evkozi és évzaro leltar: Az év kozben késziilt, illetve az éves mérlegek valddisagat alatdmasztd

dokumentécid, amely az adott fordulonapon a részleges vagy a teljes eszkdzallomanyt mutatja.

Ezen fogalomkdrbe tartoznak a specialis okokbdl elrendelt, év kozben végrehajtott leltarozasok:

» Elszamoltatd leltarozas: a rajuk bizott eszkozokért, készletekért anyagilag felelds
alkalmazottak elszdmoltatasara, tevékenységiik szakszerliségének ¢és gondossdganak
ellendrzésére irjak elo.

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

Nyitéleltar: megalakulasukkor az 0j gazdalkodoknak kell késziteniiik és ezen leltar a nyitomérleget
tamasztja ala.

Az év utols6 napjaval az el6zéeken tilmenden leltart kell késziteni:
» azuton levo arukrol,
» amegmunkalas céljabol atvett idegen készletekrol,
» ajavitasra atvett eszk6zokrol.

A leltarozas két munkafolyamatbol all:
» az eszk6zok mennyiségének természetes mértékegységben torténd megallapitasabol és
» aleltarozott mennyiségek értékelésébol.

Ilyen mennyiségi felvételt igényl6 eszk6zok

a targyi eszk6zok,

a kiilonbo6zo készletek,

az értékpapirok, valtok, csekkek, kotvények és
a készpénz.

YV V VYV

Az eszkdzok mas részének mennyiségét nyilvantartasok, kiilonb6zé igazoldsok alapjan kell a
leltarba allitani. Ezek a mennyiségi felvételt nem igényld eszkdzok.

Ilyenek:

Leltarozasi szabalyzat
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> abankoknal 1év6 betétszamla kovetelések,
» avevOkkel szemben fennallo kovetelések,
melyeket egyeztetéssel ellendrzitt nyilvantartasok alapjan kell a leltarba allitani.

A leltarral szemben tadmasztott alaki kovetelmények:
» Aleltar teljessége: a gazdalkodo6 valamennyi eszkozét és forrasat tartalmaznia kell.
» A leltar valodisaga: minden leltarnak a valdsagot - az eszk6zoknek a leltarozas soran fellelt
tényleges mennyiségét €s helyesen megallapitott értékét - kell tiikkroznie.
» A leltar vilagossaga: a leltarnak attekinthetden, leltarozasi helyenként , fajta, tipus, méret és
mindség szerinti részletezéssel kell tartalmaznia az eszkdzoket ¢és forrasokat.

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

A leltar tartalmi kdvetelményei:
» abizonylatok és egyéb dokumentaciok el6iras szerinti egyértelmii és hianytalan 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 leltarozéas megkezdésének és befejezésének idopontjat, illetve a leltar fordulonapjat,
a leltarozott eszkozok és forrasok szabatos meghatarozasat,

a leltarozott eszkozok és forrasok ténylegesen talalt mennyiségét, egységarat és dsszértékét,
a leltarkiilonbozetek kimutatasat (hianyok és tobbletek kompenzalasat),

a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szamadasra kotelezett
személyek aldirdsat.

VVVVVYVYYYVYYVY

A leltarozas modja:

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

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

Egyeztetéssel kell leltarozni:

1.) a csak értékben kimutatott eszkozoket (mely alol kivétel az arukészlet)
2.) a kdtelezettségeket

Leltarozasi szabalyzat
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3.) az idegen helyen tarolt eszkozoket
4.) a dematerializalt értékpapirokat.

A leltarozas idépontja szerint megkiilonboztetiink:

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

A folyamatos leltarozas eléfeltételei:

» A gazdalkodo egyes részlegei eldirasszerli, naprakész, a leltarozas iddpontjaban a
konyvvitellel egyez6 nyilvantartast vezessenek, hogy annak alapjan a hidnyok ¢€s a tobbletek
azonnal megéllapithatok és rogzithetk legyenek.

» Az azonos termékek leltarozasat a gazdalkodo egész teriiletén, elére meghatarozott azonos
idOpontban célszerli végrehajtani.

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

Bels6 szabalyzatban meg kell hatarozni a folyamatosan leltdrozni kivant eszk6zok korét, ugyanis a
leltarkészités valasztott modszere eszkdzcsoportonként eltérd is lehet.

Fordulénapi leltdrozas azt jelenti, hogy a gazdalkod6 egész teriiletén, vagy teriiletileg kiilonallo
egységeiben a leltarozéasra keriild valamennyi eszkdzt a vonatkozd analitikus nyilvantartasok
lezarasaval egyidejiileg elére meghatarozott fordulonappal kell leltarozni.

A fordulonapi leltarozast a kovetkezo eszkozoknél és forrasoknal kell alkalmazni:

a befejezetlen termelés,

a megmunkalds céljabol atvett idegen készletek,

a kézi raktarak készletei,

az uton 1évo aruk,

a hazipénztarak pénzkészletei,

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

VVVVYY

A\

az adosok ¢s hitelezok, valamint a munkavallalok tartozasai,
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» az értékpapirok, kotvények, valtok és egyéb befektetett eszkozok.

Leltarnak kell tekinteni a leltarozéas alapjan helyesbitett és ellendrzott - a fokonyvi konyveléssel
egyez0 - analitikus nyilvantartdsokbol késziilt kivonatokat is. A leltdrozas megtorténtét az analitikus
nyilvantartasokban fel kell jegyezni, €s az analitikus nyilvantartdsok adatait a leltarfelvétel adataival
Ossze kell hasonlitani. Eltérések esetén az analitikus nyilvantartasok adatait helyesbiteni kell a
leltarfelvétel adatainak megfelelden. Ezen egyeztetést el kell végezni a fokonyvi szamlak, és az
analitikus nyilvantartas kozott. Ezek utdn az év utolsé napjaval a leltar adatai alapjan helyesbitett s
a fokonyvi szamlakkal egyeztetett analitikus nyilvantartas tekinthetd leltarnak.

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

A mérleg bizonylatai alatimasztasaként meg kell Orizni:

a leltarozasi szabalyzatot,

a leltarozas szabalyszerli végrehajtasat igazolo bizonylatokat,

a leltarozas ellendrzése sordn készitett feljegyzéseket,

a befejezetlen termelésrdl, uton 1évo készletekrdl felvett leltarakat,

az értékelésnél hasznalt dokumentaciokat,

az atmend aktivak és passzivak értékének meghatarozasat tartalmazé bizonylatokat és
szamitasokat, tovabba

az eredményfelosztas bizonylatait és szamitésait.

YV VVVYY

A\

2. A leltarkészités menete

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

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

A leltarozds megkezdése elott minden évben leltari iitemtervet kell késziteni, a leltarozasi
egységeket ki kell jelolni, és ezt az iitemtervet a leltar mellékleteként meg kell Orizni.

Leltarozasi szabalyzat
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A leltarozand6 anyagot a leltarra el6 kell késziteni a kdvetkezOk szerint:

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

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

A leltarhoz sziikséges nyomtatvanyokat szigori szamadasi nyomtatvanyként kell kezelni.
A mennyiségi felvétel és az értékelés is leltariven torténik. (Szamitdgépes nyilvantartds esetén
rogziteni kell a program szerinti egyeztetési lehetdségeket.)

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

3. A leltarozas bizonylatai

» a leltarfelvételi jegy,
> aleltarfelvételi iv,
» aleltarfelvételi Gsszesito.

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

A nyomtatvanyokat, mint a leltdr bizonylatait irogéppel, tintdval vagy golyostollal kell kitolteni.

A leltarbizonylatok formai helyességének kovetelményei:

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

» aleltarbizonylatok teriiletenkénti folyamatos sorszamozasa,

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

» bizonylat kitoltéjének, illetve az abban szereplé adatok feleldseinek, az ellenérnek az alaira-
sa (kézjegye).

A nyomtatvanyok beszerzése, nyilvantartasa és atadasa a leltarozok részére, illetdleg azok
elszamoltatasa a gazdalkodo leltarfelelésének feladata.

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

a bizonylat megnevezése €s sorszama,

a bizonylatot kiallit6 szervezeti egység megjelolése,

a leltarozok, leltarellen6rok alairasa,

a bizonylat kiallitdsanak id6pontja,

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

YV VYV VY

A leltarfelvételi bizonylatokat szigora szamadasi kotelezettség ala kell vonni.

A vonatkozd6 rendelet alapjan és az el6zéekben eldirtakon tulmenden az alabbi szempontokat kell
még figyelembe venni:

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

» A leltarozasi szabalyzat alapjan minden évben a leltarozas megkezdése elott leltarozasi
iitemtervet kell késziteni.

4. A leltarozas elokészitése, szervezése

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

Ezen eldkészitési munka elsdsorban szervezési feladat, melynek soran

» meghatarozasra keriilnek az elvégzendo feladatok,

» idében gondoskodni kell arrél, hogy a feladat elvégzéséhez sziikséges munkaerd és munka-
eszkoz rendelkezésre alljon,

» arendelkezésre allo6 munkaer6t és eszkozoket ugy kell a feladat elvégzésének szolgalataba
allitani, hogy a kitlizott cél, a leltarozas eredményes lebonyolitdsa id6ben és pontosan végre-
hajthato legyen.

A gazdalkodo szervezet felelds vezetdinek feladata:

» aleltarozasi szabalyzat ¢s litemterv jovahagyasa,
» aleltarozasi felelos kijelolése,

Leltarozasi szabalyzat
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a leltarozas lebonyolitasdhoz sziikséges feltételek biztositasa,
a végrehajtas megszervezése,

a leltarozas ellendrzése, illetve a leltarértékelés szabalyszeriiségének, a vonatkozo eldirasok
betartasanak ellenérzése,
a leltarozas soran tapasztalt hidnyossagok esetén a sziikséges intézkedések megtétele,

rrrrrr

Az el6készités soran végrehajtando feladatok:

VVVVVYYVYY

YV V VYV

YV V VYV

minden leltdrozasi egység teriiletén meg kell hatarozni a leltarozasra keriilé eszkozoket,
gondoskodni kell a targyi eszkdzok és készletek helyes elhatarolasarol,

az idegen helyen tarolt sajat eszk6zok szambavételérol,

az idegen eszko6zok elkiilonitésérdl, és megjeldlésérdl,

a munkahelyeken 1év6 hasznalaton kiviili készletek raktarba vald beszallitasarol,

a kolcsonadott, javitasba adott és kdlesonvett eszkozok szambavételérdl,

meg kell hatdrozni a beruhazasokhoz beszerzett tartalék alkatrészek, épiilettartozékok korét,
példaul eszkozjegyzékben,

gondoskodni kell a targyi eszk6zok azonositasi szamainak rendbenlétérol,

az 0j és visszavett hasznalt eszkdzok elkiilonitésérol,

az elfekvo, csokkent értékl készletek feltarasarol,

a leltarfelvétel megkezdésének idépontjara célszeri elkésziteni a dolgozdknal 1€vo eszkozok
név szerinti és cikkenkénti kimutatasat,

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

biztositani kell a sziikséges mérdmiiszereket,

mérsékelni kell a leltarozas kozbeni eszk6zmozgast,

biztositani kell a sziikséges leltarozasi nyomtatvanyokat. A leltarnyomtatvanyok szigoru
szamadasra kotelezettek. Kijeldlendd az a dolgozo, aki a sorszamozasrdl, nyilvantartasrol el-
szamoltatasrol gondoskodik.

A leltarozasi korzeteket ugy kell kialakitani, hogy azok fizikailag is elhatarolhaté teriiletek
legyenek.

Az eldkészitd munkak fontos része a leltirnyomtatvanyok biztositasa, szétosztasa. Minden leltaro-
zasi nyomtatvanyon lehet0ség 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 idépontjat. Belso eldirasokban kell szabalyozni az al-
kalmazand¢ leltdrozasi nyomtatvanyokat, azok rendeltetését, kitoltésiik modjat, a bizonylatok utjat.
A sorszamozott bizonylatokrol az atvétel elismerését igazold kimutatast kell vezetni. A nyomtatva-
nyokat csakis irogéppel, vagy tintaval szabalyszer kitolteni.

Leltarozasi szabalyzat
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A leltarozas technikai eszkozeinek biztositasa a megfeleld szamu €s allapoti méromiiszer, mérdesz-
koz rendelkezésre allasat jelenti. A leltarozas soran mar szambavett készleteket, targyakat jelzdesz-
kozzel kell megjeldlni

A leltarozas személyi feltételének biztositdsa soran meghatarozasra keriil a feladat elvégzéséhez
sziikséges munka-erdallomany. A rendelkezésre allo, illetve a sziikséges munkaerdkbdl kertil kiala-
kitasra a leltarozas személyi szervezete.

A leltarozasi felelOs feladata

A leltarozas és az azt koveto leltarértékelés szakmai iranyitasa €s ellendrzése - ezen beliil
» aleltarozasi Utemterv elkészitése és kiadasa,
» aleltarozasi egységek kijelolése, azaz a leltar megszervezése, elokészitése, technikai lebo-
nyolitdsanak irdnyitdsa, a "Leltarozasi szabalyzat" végrehajtdsanak ellenérzése,
» aleltarozashoz sziikséges eszk0zok és felszerelések biztositasa,
» aleltarozas soran felmeriil6 akadalyok megoldasara a sziikséges intézkedések megtétele,
» a Leltarozasi szabalyzat és a leltarozasi iitemterv megismertetése a leltarozokkal.

A leltarozok feladata
A leltarozas tényleges lebonyolitasat a leltarozok végzik.
Feladatuk:

» akijelolt leltarkorzetekben talalhato készletek €s eszkozok tényleges mérlegelés, megszam-
lalas stb. Gtjan torténd leltarozasa, tovabba

» az eszk6zok szambavételén tilmenden azok allaganak megvizsgalasa. Az allapot megjelolé-
sét - torott, sériilt (selejt) stb. - a leltarfelvételkor fel kell jegyezni és az azokrdl késziilt listat

» aselejtezési jegyzOokonyv elkészitéséhez - az illetékes vezetdnek kell atadni. Kiilon kell nyil-
vantartani, leltarozni és megjeldlni a felesleges (immobil) készleteket, az inkurrens ¢€s a
csokkent értékii készleteket, tovabba az értékesebb készleteket (nemesfém, gyémant, draga
vegyszerek stb.).

5. A leltarozas végrehajtasa

A leltdrozas 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 munkajat. A leltdrozasi bizottsag fel-
adata, hogy a leltarozasi munkak, valamint a sziikséges kimutatasok idoben elkésziiljenek.

Leltarozasi szabalyzat
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5.1. Befektetett eszkozok leltarozasa

Immaterialis javak leltarozasa

A befektetett eszkdzok csoportjaba tartoznak, melyek a cég tevékenységét tartdosan, legalabb egy
éven tal szolgaljak. A leltarozast célszerli az év utols6 napjaval - fordulonappal - elvégezni. Az im-
materialis javakat csak értékben kell nyilvantartani, eszerint azoknak - mint mérlegtételeknek - a
leltarral val6 aldtdmasztasa is csak értékben torténik. A mérlegbe értékkel felveendd immaterialis ja-
vak nem anyagi eszk6zok, olyan forgalomképes dolgok vagy jogok, melyek a gazdalkodasi tevé-
kenységet segitik.

Az immateridlis javak leltarozasa sordn az el6z0ekbdl kdvetkezden sziikséges a konyvekben, anali-
tikus nyilvantartasokban szerepld értékek azonositasa, egyeztetése, a dokumentacidkkal valo alata-
masztas meglétének, helyességének ellendrzése is.

Az immaterialis javak leltarozasanal vizsgalando dokumentaciok a kovetkezok:

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

» lzleti vagy cégértéknél: a vasarlasra vonatkozo szerz6dés adatai, szabalyos volta.

» Szellemi termékeknél az alapdokumentaciok megléte a mérlegtétel leltarral vald alatdmasz-
tasanak alapja, mint a taldlmanyi szerz6dés, a védjegy, szerzdi jogvédelemben részesiilo ja-
vak, szoftvertermékek, 0jitas, know-how ¢€s gyartasi eljaras.

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

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

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

Targyi eszkozok és beruhazasok leltarozasa

Targyi eszk0zok: a cég tevékenységét kozvetleniil vagy kdzvetetten szolgald rendeltetésszertien

hasznalatba vett, targyiasult eszk6zok, amelyek a gazdalkodd szervezet tevékenységét rendszeres
hasznalat mellett tartésan legalabb egy éven tul szolgaljak

Leltarozasi szabalyzat
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Amennyiben a gazdalkod6 a szamviteli alapelveknek megfeleld egyedi nyilvantartast vezeti meny-
nyiségben és értékben is, ha az megfelel a leltarkészitést megalapozd kovetelményeknek, igy nem
kotelezd évenként leltarozni a targyi eszkozoket. A gazdalkodo sajat, belsd szabalyzatban dontheti
el milyen gyakorisaggal végez tényleges leltdrozast és mely idészakokban ¢l a nyilvantartasokkal
valo sszehasonlitds modszerével.

A targyi eszk6zok csoportositasa:

ingatlanok,

miszaki berendezések, gépek, jarmuvek,
egyéb berendezések, gépek, jarmivek,
tenyészallatok,

beruhazasok.

VVVVY

A targyi eszkozoket nettd értéken, a beruhdzasokat a targyi eszkoz beszerzési €s eldallitasi koltsége-
in kell a leltarba felvenni.

A bérbe vett eszkozoket a bérbe vevonek kell leltaroznia. A bérbe vevd atvételi elismervénye a bér-
leti szerz6désben rogzitett idotartamig elfogadhato leltarbizonylatként.

A targyi eszkozoket évente egyszer, december 31-1 fordulénappal kell leltarozni, majd a leltarozas
soran megallapitott mennyiséget az eszkOznyilvantartas adataival, egyeztetéssel Ossze kell hasonli-
tani.

Beruhazasok

A tényleges allomanyt évente egyszer, december 31-1 fordulonappal és egyeztetéssel, sziikség ese-
tén a szallité (kivitelezd) bevonasaval kell leltdrozni.

A befejezetlen beruhdzasok allomanyat évente egyszer, december 31-i forduldnappal a szdmlakkal
¢és az analitikus nyilvantartassal egyeztetve kell leltarozni.

Befektetett pénziigyi eszkozok, forgoeszkozok kozott kimutatott értékpapirok leltarozasa

A befektetett pénziigyi eszk6zok:
részesedések,
értékpapirok,

adott kolcsonok,

YV V VYV

hosszu lejarati bankbetétek.

Befektetett pénziigyi eszkdzként csak olyan eszkoz szerepelhet, amelynek az a rendeltetése, hogy a
tevékenységet tartosan - legalabb egy éven tal - szolgélja.

Leltarozasi szabalyzat
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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 Osszehasonlitasa.

Hosszu lejarati bankbetéteknél a bankszdmlaszerzddéseket és a mérleg fordulonapja szerinti bank-
kivonatot kell a leltarozas dokumentumaként vizsgalni.

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

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

5.2. Forgoeszkozok leltarozasa

A forgoeszkozok 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 el kell végezni, amikor a
gazdalkodé mennyiségi nyilvantartdst nem, vagy nem folyamatosan vezet.

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

Aruk kozétt kell kimutatni:
» akereskedelmi arukészletet,
» az alvallalkozoi teljesitményeket,
» abetétdijas gongyolegeket.

Sajat termelésti készletek:
» asajat termelést befejezetlen termelés és félkész termékek,

Leltarozasi szabalyzat
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>
>

az értékesitésre varo sajat termelésti késztermékek,
a gazdalkodo szervezet allatallomanya, kivéve a tényészallatokat.

Ev végén kotelezben leltarozandé készletek:

VVVVYVYY

az Osszes sajat készlet

bérmunkara atvett készletek

mas gazdalkodo6 tulajdonat képezd, de az adott gazdalkodo birtokaban 1évo készletek
uton 1évo készletek

alvallalkozéi teljesitmények

kiilf6ldon sajat részlegnél 1évo, konszignacids raktarban 1€vo, bizomanyba adott készletek

Bolti kereskedelmi készlet nincs, annak leltarozaséara nincs egyedi szabaly.

A készletek leltdrozasanak fontosabb szempontjai:

>

a raktari készleteket mennyiségileg legalabb évenként egyszer, a II. félévben a nyilvantartas-
tol fliggetleniil fel kell leltdrozni, majd a leltarozas sordn megallapitott tényleges készlet-
mennyiséget a mennyiségi nyilvantartas adataival 6ssze kell hasonlitani,

a még fel nem hasznalt, hasznalatba nem vett vasarolt készleteket mennyiségi felvétellel de-
cember 31-i fordulénappal kell leltarozni,

a munkahelyre kiadott hasznalatban 1év6 eszkozoket 2 évenként legalabb egyszer, mennyi-
ségi felvétellel kell leltarozni,

a dolgozoknal 1évd személyi haszndlatra kiadott eszkozoket 2 évenként egyszer, a szabaly-
szerlien vezetett nyilvantartasokkal valo egyeztetéssel kell leltarozni, ha azok a mérlegben
értékkel szerepelnek. A(z) 5000 Ft értékhatar alatti, a mérlegben az eszk6zok kozott nem
szerepld anyagokrol mennyiségi nyilvantartast vezetni nem kdotelezd. A hasznalatban 1évo
eszkozoket csakis mennyiségi felvétellel lehet leltarozni,

a gazdalkod¢ teriiletén 1€vo, més gazdalkodd szerv tulajdonat képez6 idegen készletekrol, a
két fél megallapodasa szerinti iddpontban kell leltart késziteni, ugyanez érvényes a bérmun-
kara atvett anyagokra is,

az idegen tulajdonu targyi eszkozoket, készleteket kiilon tételben kell szerepeltetni és az év
végi mérlegben a leltariv adatait a "0" szdmlaosztalyban szabad csak kimutatni,

az uton 1évo készletek leltarozasa sordn a szallitasi szerzOdés vagy a szamla a leltdrozas
alapdokumentuma,

a képzOmivészeti alkotasokat 2 évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni,

a gazdalkod6 szervezetnek mas intézménnyel k6zos raktarban tarolt készleteit egyazon 1d6-
pontban kell leltarozni az el6zdek szerint,

a csokkent értékll készleteket a leltarozas soran el kell kiiloniteni,
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» a felesleges készletek feltarasanak, elkiilonitésének, leltarozasanak modjat a gazdalkodo bel-
sO szabalyzatban rogzitheti

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

Kovetelések leltarozasa

A szamviteli torvény a kovetelésekkel kapcsolatban olyan leltar készitését irja eld, az éves mérleg
¢és beszamolo Osszedllitdsahoz, 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 adds 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.

A leltar alapdokumentumai a kdveteléseknél:

bankszamlakivonatok a rovid lejarata koveteléseknél,

ado-elszamolasi bizonylatok, adobevallasok a koltségvetési kapcsolatokbdl szarmazé kove-
teléseknél,

kimend szamlék, visszaru bizonylatok mas gazdalkodéval szembeni koveteléseknél,
analitikus nyilvantartdsok a munkavallalokkal szembeni koveteléseknél,

szerzodések mas adosokkal szembeni koveteléseknél,

a valto, mint a valtokovetelések alapja.

Y V

YV VYV

A forgdeszk6zok csoportjaba tartozo kovetelések:

Kovetelések aruszallitasbol és szolgaltatdsbol, vagyis a vevokdvetelés, mely a kovetelések legjel-
lemzdbb, és legjelentdsebb volument fajtaja. A belfoldi kovetelések analitikaja csak forintban, a
kilfoldi  kovetelések analitikdja forintban is és devizanemenként is figyelembe veendo.

Viltokovetelések leltdrozasanal a mérleg szerinti Gsszeg alapja az analitikus nyilvantartds, és a
ténylegesen Orizendd valtok. Amennyiben kiilfoldi vevotdl elfogadott valtdval is rendelkezik a gaz-

dalkodo, ugy arrdl devizankénti analitikat is kell vezetni.

A készletekre adott eldlegek leltarozasanak alapja a megkotott szerzddés, egyéb megallapodas.

Alapitokkal szembeni kovetelés leginkdbb a gazdalkodo veszteségének rendezését elésegitendo - a
halmozott hiany fedezése céljabol véglegesen, vagy atmenetileg adandd dsszegre vonatkozo igéret.
A leltar alapja az a dokumentum. mely szerint megnyilt a kovetelés.
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Egyéb kovetelések

Ertékpapirok leltarozasa

Az értékpapirok leltarozasa esetében a szamviteli torvény hangsulyozottan megkdveteli az analiti-
kus nyilvantartasokkal torténé egyeztetést.

Ebbdl adddodan az analitikus nyilvantartasnak olyannak kell lennie, hogy abbol egyértelmiien kitiin-
jenek az értékpapirok kovetkez6 adatai:

azonosito adatok

értékpapir névértéke

a vasarléaskori 0sszeg
kolesonadas célja

a lejarat ideje

kamat nagysaga

esetleges értékvesztés Osszege.

YV VVVVYVYY

A leltarban az értékpapirokat konyv szerinti értéken kell szerepeltetni.

Pénzeszkozok leltarozasa

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

csekk

elszamolasi betétszamla

elkiilonitett betétszamlak

YV VYV VY

atvezetési szamla
A pénzeszkozok leltarozasat minden évben a mérleg fordulonapjan, egyeztetéssel kell elvégezni.
A készpénzkészletrdl, annak cimletenkénti meglétérdl jegyzOkonyvet kell felvenni.

A mérleg fordulonapjan a pénztarban 1€v6 készpénz Gsszegét a pénztarkonyvvel egyezden kell fel-
venni. A készpénzkészletrdl, annak cimletenkénti meglétérdl jegyzOkonyvet kell felvenni.

A pénztarak és csekkek leltdrozésa soran a mindenkori készpénz helyességének megallapitasahoz a
szamviteli torvényben meghatarozott alapbizonylatok, alapokmanyok feldolgozéasaval készitett

Leltarozasi szabalyzat
18/36



HATVANI SZOLGALTATO KFT

pénztarnaplo, pénztarkdnyv adatait kell az egyeztetésnél figyelembe venni. Idesoroland6 alapbi-
zonylatok a pénztari kiadasi, a pénztari bevételi bizonylatok, melyek eldre sorszamozottak, és szi-
goru szdmadasra kotelezettek.

A banktételek értékét a mérleg fordulonapjan a pénzintézeteknél elhelyezett betétek bankkivonattal
egyezd értékében kell a leltarba bedllitani, fliggetleniil attol, hogy azokat belfoldi vagy kiilfoldi
pénzintézeteknél helyezték el. A bankbetétek leltarozasa az egyes bankszamlakat vezeté bankok al-
tal kiildott kivonat alapjan, egyeztetéssel torténik.

5.3. Forrasok leltarozasa

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

Sajat toke leltarozasa

A leltar dokumentumai csoporton beliil is eltérok.

» A jegyzett toke mérlegbe beallitandd, forduldnapi értékének egyeztetése elsdsorban a tarsa-
sagi szerz0désbol, annak mddositasabol kell torténjek. A jegyzett toke valtozasait rogzitd
iratok Cégbirosagi bejegyzésre kell keriiljenek.

» A Toketartalék leltarozasa soran az vizsgalando, hogy a mérlegsorban szerepld 6sszegeket
mibdl képezte a gazdalkodo, kitdl kapta, és milyen formaban.

» Eredménytartalék leltarbavételekor, amennyiben mas gazdalkodotol véglegesen kapott,
eredménytartalék-részrdl van sz6, gy az dtadas dokumentuma a mérvado, amennyiben a
gazdalkodo sajat tevékenységének eredménye, ugy a kimutatott 0sszeg nagysagara nézve az
el6z6 évi mérlegadatok nyujtanak kellé informéaciot.

» Az addzott eredmény nagysagat ugyancsak befolyasolja a ténylegesen elért eredményen tal
a jovahagyo testiilet dontése arra vonatkozdan, hogy a nyereségbdl mekkora 0sszeget szan-
nak osztalékra.

Kotelezettségek leltarozasa

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

A kotelezettségek leltarozasat az analitikus nyilvantartasokkal valo egyeztetéssel, de az analitikdk
alapdokumentumait is vizsgélva kell végezni.

» Hosszu lejarata kotelezettségek
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A beruhazasi, fejlesztési és egyéb hitelek, kdlcsonok mérlegtételeinél a hitelt nytijté bankok
XII. 31-i bankkivonatai, a kolcsonok esetében a kolcsonszerzédés a leltar alapdokumentu-
ma.

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

az alapitokkal szembeni kotelezettségek leltarozasanal az alapitok altal veszteség rendezése
céljabol adott - visszatéritendd - 0sszeggel kapcsolatos megallapodas, kozgytilési taggytilési
jegyzokonyv szolgalhat dokumentéacioként.

Rovid lejarata kotelezettségek

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

Kotelezettségek aruszallitasbol, szolgaltatasbol cimen kimutatott mérlegtételek leltara az
analitikus kimutatasokkal val6 egyeztetés utdn fogadhato el.

A valtotartozasok leltarozasa ugyancsak az analitikus nyilvantartdsokkal valo egyeztetéssel
torténik.

A rovid lejaratu hitelek, kolcsonok leltarozasanal a bankkivonatokkal a kolcsonszerzodések-
kel val6 6sszehasonlitasra 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 iddszak eredményét azaltal befolyasoljak, hogy koltségcsokkentd 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 eldtt befolyt olyan tételeket, melyek csak a kovetkezd id6-
szak arbevételét képezik,

az olyan koltségeket, melyek kiadasként a kovetkez6 iddszakban jelentkeznek,

a mérleg fordulonapja és a mérlegkészités idopontja kozott ismertté valt, el6z6 idészakra vo-
natkoz6 kartérités, birsag, késedelmi kamat dsszegeket,

az el6z6 iddszakra vonatkozoan jovahagyott, de ki nem fizetett prémiumokat, jutalmakat,
azok jarulékait.

A leltarozas befejezésekor ellendrizni kell, hogy
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» aleltarfelvételt a leltarkorzetekben minden leltarozé csoport végrehajtotta-e,

» aleltarozas szakszer( volt-e, megfelelt-e a torvény és a leltarozasi szabalyzat eldirasai-
nak,

» aleltarozas soran keletkezett okmanyok és a rontott vagy fel nem hasznalt nyomtatva-
nyok leadasa hianytalanul megtortént-e.

Az ellenorzésért felelos: a leltar felelose.

A leltarozéas soran szambavett, és az analitikus nyilvantartasok adatait egyeztetni, az esetleges
kiilonbozeteket rendezni sziikséges.

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 alairasukkal igazoljak, a
végleges leltardsszesitd iveket az analitikus nyilvantartassal tortént egyeztetés utan hitelesiteni
¢s irattarazni kell.

A leltarozési bizonylatok megdrzési ideje: 10 év.

6. Ertékelési szabalyok

Azokat a készleteket, amelyek a vonatkozo eldirasoknak 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 rongalddas kovetkezett be, amelynek kdvetkeztében a készlet a beszerzéskor meg-
jelolt rendeltetésre nem alkalmas, és

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

A készletek leértékelését ugy kell dokumentalni, hogy a szabalyszertien elkészitett €s a gazdalkodo
vezetdjének engedélyét tartalmazd jegyzokonyvbdl a leértékelés oka és a leértékelés jogossaga a
készletekre kiilon-kiilon megallapithato legyen.

A leltarnak tartalmaznia kell az értékvesztést, valamint a visszairast alatdmasztd szamitasokat is.
A mérlegben az eszk6zok legmagasabb értéke a beszerzési, illetve az eldallitasi érték lehet, ezt az
értéket csokkenteni kell ha amortizaciot vagy értékvesztést szamol el a gazdalkodo. A targyi eszko-
z0k felujitasa esetén a felujitas koltségét az adott eszkoz értékét ndveld tételként kell szamba venni.
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7. A leltarkiilonbozetek megallapitasa, és a rendezés modja

Leltarkiilonbozet: a leltarozas soran szambavett készletek mennyisége és a konyvviteli nyilvantarta-
sok szerinti készlet kozotti kiillonbség.

A leltarkiilonbozeteket legkésdbb a konyvviteli zarlat alkalmaval kell rendezni. A gazdalkodd éves
mérlegében csak a leltarkiilonbozetekkel modositott eszkozérték vehetd fel. A leltarfelvétel 1do-
pontjatodl szamitva lehetdleg 30 napon belill a leltarozas adatait a konyvviteli nyilvantartdsokkal
egyeztetni és jegyzOkonyvileg régziteni kell, valamint a megéllapitott hidnyossagok okat kivizsga-
las utjan rendezni.

A leltarkiilonbozet a leltar €s a konyvviteli nyilvantartds kozotti mennyiségi kiilonbség, értéke a
mennyiségi kiilonbség nyilvantartasi aron szamitott értéke.

A feleldsség megallapitasa szempontjabol a leltarhidny a leltarkiilonbozetnek a kompenzalhatd hi-

anyt meghalad6 mértéke.

A leltarkiilonbozetek kompenzalasa:

Azon tobbletek és hianyok kompenzalhatok, amelyek

» azonos cikkcsoportba tartoznak,
» megkdzelitdleg hasonlo értékiiek, mindségiik, rendeltetésiik miatt 6sszetéveszthetdk, fel-
cseré¢lhetdk, helyettesithetok.

Fontos szempont, hogy értékkiilonbozet nem fedhet el mennyiségi kiilonbozetet.

A készleteltérések szamviteli elszamolasat minden gazdalkodonak szamlarendjében részletesen rog-
ziteni kell.

A leltareredmény megallapitasa

A leltarfelvétel befejezésétdl szamitott harminc napon beliil a leltarozés adatait a konyvvitel adatai-
val egyeztetni kell.
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Az egyeztetés soran megallapitott eltéréseket a kezelésért felelds személy jelenlétében jegyzokony-
vileg rogziteni kell. Eltérés esetén a kiillonbozetek okat kivizsgalas utjan kell tisztdzni, aminek vég-
sO hatarideje az egyeztetést kovetd harminc nap.

A leltareltérések konyvviteli rendezése:

A leltar kiértékelése, az eltérések megallapitasa zardjegyzokonyv felvételével torténik.

A jegyz6konyv tartalmazza:

a leltarozasi korzetet,

a felvétel befejezésének napjat,

az egyeztetés idépontjat,

a megallapitott eltérések mennyiségét és értékét,

a kivizsgalas ideje alatt rendezésre keriilé6 mennyiséget, annak értékét, a rendezés okat,
a konyvviteli rendezésre vonatkozo javaslatot.

VVVVYY

A megallapitott leltarkiilonbozetek eredményét annak a negyedévnek az eredményében kell elsza-
molni, amelyben a hatdrozat meghozataldra a végsd hatarido bekovetkezik. Az éves mérleg eredmé-
nyében minden felvett leltarkiilonbozetet el kell szamolni és az eszkdzok konyv szerinti értékét a
felvett leltar értékére kell helyesbiteni.

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

8. A leltarozas ellenorzése

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

A gazdalkodo vezetdje felelds a leltarozasnak mint a mérleg bizonylati alatdmasztasanak szabaly-
szerll végrehajtasaért.

A gazdélkodo vezetdje e teriileten felelds:

» atorvényes rendelkezések megtartasaért,
» aleltarozas szabalyozasaért,
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a szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért,

a részfeladatok végzoinek, iranyitoinak, ellenéreinek kijeldléséért,
a bizonylati rendeért,

az ellendrzés megszervezéséért és végrehajtasacrt,

az értékelés helyességéért,

a leltari tobbletek és hidnyok kimunkaltatasaért,

a sziikséges felel0sségre vonas megtételéért.

A leltarozas vezetdjének javaslatot kell tennie:

YV V VYV

a gazdasagi vezetd bevondsaval a tobbletek és hidnyok konyvviteli elszamolasara,

egyes leltarhelyeken a leltarozasi munkalatok egészének vagy egy részének leallitasara,
egyes leltdrozasi vagy leltarellendrzési munkalatok részleges vagy teljes megismétlésére,
a leltarozas soran megallapitott hianyossagok, mulasztasok bekovetkezéséért felelds sze-
mélyek feleldsségre vondsara.

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

zasl ltemtervet.

A leltarozés ellendrzése érdekében ellendrzd csoportokat helyes kijeldlni.

Az ellendrzést végz0 apparatusnak a leltarozasi titemtervben meghatarozott idépontok szerint a ko-

vetkez6 feladatai vannak:

>

>

a felvétel megkezdése el6tt ellendrizni kell, hogy az eldkészitésnél felsorolt feladatokat
kell6 idében végrehajtottak-e,

felvétel kdzben ellendrizni kell, hogy az megfelelden €s az eldirt iitemben 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 stirti szuroprobakkal el-
lenorizni,

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

A dolgozok feleldsségének formai:
» aleltarhianyért valo feleldsség,
» kartéritési felelosség,
» Dbiintetdjogi felelosség,

» fegyelmi felelosség.
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A munkavallalé a munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségek vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési kotelezettséggel tartozik. A vétkességet a munkaadonak kell bizonyitani.

A leltarhidnyért valo feleldsség és kartéritési felelosség tekintetében a Munka Torvénykonyve ren-
delkezései az irdnyadok, illetve a kollektiv szerzddésben leirtak szerint kell eljarni.

9. A leltarozasnal hasznalt nyomtatvanyok
» Leltarfelvételi jegy
» Leltarfelvételi iv
» Kimutatas targyi eszk6zok hianyardl vagy tobbletérol
» Targyi eszkdzok egységenkénti (korzetenkénti) nyilvantarto lapja

Z.aro rendelkezések

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

A leltarozasi szabalyzatban hozott dontések az adott szervezetre kotelezo érvénytiek, azoktol eltérni
csak a leltarozasi szabalyzat - a torvényi eléirdsoknak megfeleld - modositasa, illetve a mddositott
szabalyzatok elfogadésa utan, az azokban foglaltaknak megfeleld modon lehet.

A szabdlyzat személyi hatalya kiterjed a szervezet Gsszes alkalmazottjara és tagjara. E szabalyzat

eldirasa visszavondsig vagy modositasig érvényes.

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

Hatalyba lépteto rendelkezések

Hatalya a tarsasag valamennyi egységére kiterjed.

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

VVVVVYYYYVY

Leltarozasi utasitas

Leltarozasi iitemterv

Megbizolevél a leltarozas vezetésére €s ellendrzésére
Megbizolevél leltarozésra

Leltarozasi jegyzokonyv

JegyzOkonyv leltarozas ellendrzésérol

JegyzOkonyv leltarkiilonbozetrol

JegyzOkonyv pénzeszk6zok és értékcikkek leltdrozasarol
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LELTAROZASI UTASITAS

A leltarozas lefolytatasanak feladatait az aldbbiakban hatarozom meg:

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

FelelOs:
Hatarido:

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

FelelOs:
Hatarido:

3. A leltdrozéas idészakaban a raktdrakat zarva kell tartani, ott semmiféle készletmozgast rogzitd
adminisztracidé nem végezhetd. A leltarozas eldkészitéseként a leltdrozandd eszkozoket a leltar
idépontja eldtt a készletkezelOknek kotelességiik rendszerezni €s csoportositani. A leltart megel6zd
utols6 bizonylatokat (bevételi, kiadasi, visszavételezési) jelolni sziikséges.

FelelOs:
Hatarido:

4. A leltdrozés alkalmaval a leltarfelvételi jegyek kidllitdsa kotelezé/nem kotelezd. A leltar
felvételének szabalyossagaért, a leltarozasi nyomtatvanyok szabalyszert kiallitasaért a leltarozo és a
leltarozasi bizottsag tagjai a feleldsek. A leltarozasi bizonylatokon javitds csak a rontott adat
athuzasaval torténhet tigy, hogy a hibas adat olvashaté maradjon.

FelelOs:
Hatarido:

5. A leltarozas soran leltarozasra kertilnek............................ -ei fordulénappal:
a) a készletek korében:

- anyagok

- munkahelyi készletek
b) az egyéb eszkozok korében:

- munkavallalok tartozasai

- vevlk

- szallitok

- pénztar

- bankszamla

- egyéb aktivak és passzivak
c) a targyi eszkozok korében:

Leltarozasi szabalyzat
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d) az idegen tulajdonban 1év6 készletek korében:

6. A leltarozas kezdeti idopontja:

A leltarozas befejezésének idopontja:

A bizonylatok leaddsénak hatarideje:

A leltarkiértékelés hatarideje:

7. A leltarozas hataridoben torténo elvégzéséért a leltarozasi bizottsag tagjai és a készletkezeldk, a
leltarozasi bizonylatok hatdriddben torténd leadasaért a bizottsdgvezetdk és készletkezeldk, a
leltarkiértékelés hataridoben vald elvégzéséért pedig a fokonyveld tartozik felelosséggel.

8. A leltarozas eseményeit leltarozasi zar6 jegyzokonyvben kell rogziteni.

9. Jelen leltari utasitast a leltarozasi iitemterv egésziti ki, amely rogziti a leltarozas idOpontjait,
valamint a leltarozasi bizottsagok személyi 0sszetételét.

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

Leltarozasi szabalyzat
28/36



HATVANI SZOLGALTATO KFT

LELTAROZASI UTEMTERYV

A leltarozast....... [ ho...... napjan kell megkezdeni és ........ €V v, ho .... napjan be
kell fejezni.

A leltarozast a kovetkezd leltarozasi korzetekben é€s idopontokban kell elvégezni a korzeti
leltarfelelsok kozremitkodésével:

Leltarozasi korzetek szama, Leltarozasi bizottsag személyi o ian )
. N . A leltarozas iddpontja
megnevezése Osszetétele
XXXX XXXXXXX XXXXX
XXXX XXXXXXX XXXXX
XXXX XXXXXXX XXXXX
A leltarak kiértékelését....... €V.iinnn. ho........ napjaig, a zard jegyzokonyvet ........ EV.oiiiiiinn ho

.....napjaig kell elkésziteni.
A leltarozés soran jelentkezo eltéréseket a konyvelésben legkésobb........ EV.eiiiiiiiis ho napjaig
rendezni kell.

Eltérések miatti feleldsség megallapitasa: ......&v................ ho...... nap.

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

Leltarozasi szabalyzat
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MEGBIZOLEVEL

Megbizom.........oooviiiii asszony/ur  pénziigyi-gazdasidgi vezetét a
leltarozas vezetésével és ellendrzésével, a kovetkezokre is figyelemmel:

1.) Tartson elokészitd, felkészito eldadast a leltarozasban résztvevok részére.

2.) Miikddjon kozre a leltdrozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

3.) Folyamatosan ellendrizze a leltarozasnak a szabdlyzatban rogzitettek szerinti lebonyolitasat,
tevékenyen vegyen részt a leltdrozasi munkalatokban.

4.) Ellenérizze szurdprobaszeriien a felvett vagyontargyak valodisagat, azonosithato
megfeleltetését.

5.) A leltarfelvétel befejezését kdvetden ellendrizze:
- aleltarbizonylatok alaki, tartalmi helyességét,
- a hiany-tobblet kimutatasok, elszdmolasok valodisagat,
- a leltarfelvétel és a leltar fordulonapja kozotti idoszakban tortént eszkéz-mozgéasok bizony-
latolasat,
- a leltarozott vagyontargyak és a leltarkiilonbozetek nyilvantartds szerinti adataival vald
egyeziseget.

6.) Irja alé a leltari jegyzékonyvet.

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

Leltarozasi szabalyzat
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MEGBIZOLEVEL

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

A leltarozasi munkakat a leltarozasi utasitas és a leltarozasi litemterv szerint kotelezo elvégezni.

A leltarozas kezdetének idopontja:
A leltarozas befejezésének iddpontja:

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

Leltarozasi szabalyzat
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LELTAROZASI JEGYZOKONYYV

Késziilt a ....cooovvvvieeceeee e raktdr, helyiség stb. anyag és/vagy eszkozféleségeinek
leltarozasarol.
A leltarozast végezték:

................................................................................................................................ leltarozok,
............................................................................................................................. leltarellendr,
.......................................................................................................... raktaros, a leltari felel0s.
A TEItArozas ......coevveevieeee e AOL e eemig tartOLE
Leltarozott targyieszkozok jegyzéke
Referencia Leltari szam Eszkoz megnevezése Lelohely | Aleltarozott
szam mennyiség

A leltarozast menet kézben ellendrizte:

Alulirottak feleldsségiink tudatdban kijelentjiik, hogy a meghatarozott leltdrozéasi feladatot
elvégeztiik, a raktarban, helyiségben stb. talalhatd eszkozféleségeket - a valdsagnak megfeleld
mennyiségben és mindségben - teljes egészében szamba vettiik.

A leltari anyagokeért felelds szemeély €SZreVEtele........ouuiiiiiniiiiiiiiiiiie e,

Leltarfelelds ligyvezeto

Leltarozasi szabalyzat
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JEGYZOKONYYV
leltarozas ellenorzésérol

ATUlIrottak, MIINT @ ..ot et , a felvett
leltar birtokdban eseti/szardprobaszerii ellendrzést hajtottunk végre a
................................................................................................ leltarfelvételi
helyen
A leltarozas iddpontja:
Megallapitasaink az alabbiak:
Anyag, aru Leltar szerinti Ellendrzés
egyéb eszkdoz | Mértekegység mennyisé szerinti Kiilonbozet Megjegyzés
megnevezese yiseg mennyiség

Kelt: Hatvan,

Az ellendrzést végzok alairasai:

Leltarozasi szabalyzat
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JEGYZOKONYV

leltarkiilonbozetrol

Készilt: ..ccooecc. €V veeeeeeevvvveeeee. WO,

TATZY: @ eeeeiieeeeee e

...hivatalos helylsegeben

SOl e, -G

megtartott fordulonapi leltdrozas soran megallapitott leltarelteresek

A leltarkorzet szama és megnevezése:
A leltari készletekért felel6s neve:
Jelen vannak: alulirottak

1. A leltarozas soran megallapitott tobbletek:

A leltarkiilonbozetek lekonyvelését elrendelem.

. . - A tobblet mennyiség
Megnevezés Mennyiseg Egységar értéke
Osszesen:
I1. A leltarozas soran megallapitott hianyok:
Megnevezés Mennyiség Egységar A hidny mennyiség
értéke
Osszesen:
A megallapitott leltarhidnybol
NOrMAN bellili.......ccooiiiiiiii e, Ft
NOTMAN FEITIL. ..o Ft
a készletekért felelds Leltarozo
dolgozo6 alairasa
Leltarkiértékeld Leltarkiértékeld

A megallapitott leltareltérések lekdnyvelésre keriiltek:

Konyveld

Leltarozasi szabalyzat
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JEGYZOKONYV

pénzeszkozok és értékcikkek leltarozasarol
Készilt: ...... Vi ho......... nap sordn a hazipénztarndl megtartott leltarozas
alkalmaval.
Jelen vannak: ... pénztaros
............................................................................. leltarozo
............................................................................. leltarellendr
............................................................................. pénztarellendr

JelenlévOk megallapitjak, hogy a pénztarzarast kovetden a pénztarban a kovetkezé cimletli és
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
1 000
500
200
100
50

20

10

5
Osszesen:

A pénztarjelentés szerinti pénzkészlet: ... Ft
A leltarozas soran talalt pénzkészlet: ...................oooiiiiii. Ft

Eltérés (hidny, tobblet): .........cooovviiiiiiiiii, Ft

Leltarozasi szabalyzat
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

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

Név Beosztas Datum Alairas

Leltarozasi szabalyzat
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_Hatvani Szolgaltato Kit.
Osszeférhetetlenségi politikaja

A szabalyzat az alairas napjat koveté napon lép hatalyba.

Hatvan, 2023..............

Torok Eva

ugyvezetd



Tartalomjegyzék

. ALTALANOS RESZ.....oooiiiiieiie ettt s et s s e 3
1. Az Osszeférhetetlenségi politika C&lja, NAtAIYA.............c.ccvoveeieveeieeeeeeeeeeeeee e 3
2. Vonatkozd jogszabalyok, belsd szabalyZatok................ooiiiiiiii e 3
3. ErtelMEZE FENAEIKEZESEK. .........eevieeeeeeeeeeeeeee ettt e et ee e ee s e e e e e e et eeeeeeesteeeeeaeeaeaneas 4
4. Az Osszeférhetetlenségi POlitiKa @IAPEIVEI. ..............ceiiie et 4
Il. AZ OSSZEFERHETETLENSEG SZABALYOZASA........ooooeoeeeeeeeeeeeeeee e 5
5. Osszeférhetetlenség a Munka TOrVENYKONYVE @lAPJAN. .........ceeueieeeeeeeeeeeeeeeee et 5
6. Osszeférhetetlenség a Ptk. 3:115. § @lAPJAN..........ccooeiuiieeeeee e 5
7. Fellgyeld Bizottsag tagjaira vonatkozé 6sszeférhetetlenségi szabalyok...............ooooeceiiiiiiiiii 6
8. Az érdekellentét keriilésének, valamint az 0sszeférhetetlenség jelentésének kotelezettsége....................... 6
9. A munkavallaldknak a kbzbeszerzésekrél szol6 2015. évi CXLIII. térvény (tovabbiakban: Kbt.) 25. § (2)

bekezdés szerinti specidlis 0sszeférhetetlenségére vonatkozo specialis szabalya.............ccccoooviiiiiiiininnne. 7
10. A szervezeten bellli 6sszeférhetetlenség tipUSA........c..uuvviiiiiiiiiiiic e 8
11. A szervezeten bellli 6sszeférhetetlenség fennallasa esetén megteendd intézkedések, kdvetendd eljaras. .8
12. A szervezeti O0sszeférhetetlenséggel érintett vezetd tisztségviselbkre vonatkozé specialis eljarasi

LY 010 L=T 1Y 10
13. Az 6sszeférhetetlenség esetén lefolytathatd méltanyossagi eljaras és az engedélyezett esetek Tarsasag

AIAlT NYIIVANTAIASA. ..ot e st e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaaas 11
V. W 1o B =Y a0 (]| C= Y= PSPPI 11
OSSZEFERHETETLENSEGI ES TITOKTARTASI NYILATKOZAT ...t 12
Nyilatkozat az 6sszeférhetetlenség fENNAIIASArOL............oooi i 13
MEGISMERESI NYILATKOZAT ...ttt ettt e et s et en s eese et ean s ee s naes e e s ennes e eeenen 14



1.

L. ALTALANOS RESZ

Az Osszeférhetetlenségi politika célja, hatalya

1.1.

1.1.1.

1.2.

1.21.

1.2.2.

Az Osszeférhetetlenségi politika célja

A jelen Osszeférhetetlenségi politika célja egy olyan dsszeférhetetlenséget kizard
szervezeti szabalyozas, amely biztositja a Tarsasag jogos gazdasagi érdekeinek
a védelmét, valamint olyan egyértelmli normakat és elvarasokat tartalmaz,
amelyek valamennyi munkavallalé szamara egyértelmiek és kdzérthetbek.

A jelen Osszeférhetetlenségi politika célia tovabba, hogy biztositsa a
Tarsasagban munkaviszony vagy megbizasi jogviszony alapjan munkat végzdé
munkavallalék (a tovabbiakban: munkavallal6/munkavallalok), valamint a
Tarsasagnal megbizasi jogviszony alapjan egyéb tisztséget ellaté személyek (a
tovabbiakban:  tisztségviselb/tisztségvisel6k)  kozotti  dsszeférhetetlenség
elkerlilésének szabalyait, valamit esetleges felmerilésik esetén a kdvetendd
eljarasrendet. A Tarsasagon bellli Osszeférhetetlenségi szabalyok vilagos és
egyértelm( lefektetése biztositja az objektiv, a Tarsasag érdekeit szem el6tt tartd
munkavégzést, a beosztottakkal valé méltanyos elbanast és az egyenld
banasmdd alapelveinek az érvényesulését, ezaltal még jobban elésegitve a
Tarsasag jogos gazdasagi érdekeinek a védelmét, illetve minden munkavallalo és
tisztségvisel® szamara a vilagos, érhetd, kdvethetd normak felallitasat.

Az Osszeférhetetlenségi politika hatalya

A jelen Osszeférhetetlenségi politika hatdlya a Tarsasag valamennyi — telies vagy
részmunkaidében - foglalkoztatott munkavallaléjara, valamint tisztségviseldjére,
tovabba mindazon természetes személyre kiterjed, akivel a Tarsasag — kuléndsen —
megbizoként, megrendeléként szerz6déses kapcsolatba kerll, vagy olyan
egyuttmikodési vagy egyéb megallapodast koét, amely a Tarsasag szamara
kotelezettséget keletkeztet.

Az Osszeférhetetlenségi politika hatdlya nem terjed ki a Munkavallalé azon
magatartasara, amellyel kapcsolatban mas jogszabaly szerint kijelolt szerv
jogosult és koteles eljarni (pl.: blincselekmény esetén renddérség, birésag).

Vonatkozé jogszabalyok, belsé szabalyzatok

2.1.

A Tarsasag az dsszeférhetetlenség szabalyozasa soran az alabbi jogszabalyokat,

hatalyos bels6 szabalyzatait veszi figyelembe:

- a Polgari Torvénykonyvrél szolé 2013. évi V. toérvény (Ptk.),

- amunka térvénykonyveérdl szolo 2012. évi . térvény (Mt.),

- a Tarsasag jelen Szabalyzat hatalybalépésekor hatalyos Szervezeti és
Mikodési Szabalyzata,

- a Tarsasag jelen Szabalyzat hatalybalépésekor hatalyos Etikai szabalyzata



3.

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

41.

4.2.

Ertelmezd rendelkezések

Erintett személyek: egyméassal hozzatartozdi, vagy egyéb jogszabaly altal
megallapitott 6sszeférhetetlenségi viszonyban allé munkavallalok/tisztségviseldk.
Hierarchikus kapcsolat: a munkavallalok/tisztségvisel6k kozott egy szervezeti
egységen belll létrejott, kdzvetve, vagy kodzvetlenidl fennadlld vezeté-beosztott
kapcsolat.

Hozzatartoz6: a kozeli hozzatartozd, az egyenesagbeli rokon hazastarsa, a
hazastars egyenesagbeli rokona és testvére, és a testvér hazastarsa.

Kézeli hozzatartozé: hazastars, az egyenesagbeli rokon, az 6rdkbefogadott, a
mostoha- és a nevelt gyermek, az 6rokbefogadd-, a mostoha- és a nevel6sziild
és a testvér.

Osszeférhetetlenség - a hivatali felelésség és az egyéni érdek Utkdzése, ahol az
egyénnek személyes érdekei vannak, melyek rossz befolyassal lehetnek a
hivatali felelésségének és kotelezettségeinek gyakorlasara. Gazdasagi
Osszeférhetetlenség: minden olyan tevékenység, illetve magatartas, amely
sértheti vagy veszélyeztetheti a Tarsasdg jogos gazdasagi érdekeit, piaci
pozicioit, tovabba mikddésével 6sszeflggd erdekeket, Uzleti titkot, alapvetd
fontossagu informaciok kezelését. E kdrben tartoznak kuldndsen a tervbe vett
beruhazasokkal, Uzletkotdkkel (Uzleti partnerekkel, uzleti ajanlatok), stratégiakkal,
belsé ujitasokkal, uj technoldgiakkal, miszaki-gazdasagi fejlesztési célokkal,
eszkozokkel, modszerekkel stb. kapcsolatos informaciok. Osszeférhetetlen, ha
valaki a verseny tisztességét veszélyezteti, azaz feladatainak partatlan és
targyilagos gyakorlasara barmely okbdl, igy kildndsen gazdasagi érdek vagy az
eliarasban résztvevd gazdasagi szereplével fennalld mas kézos érdek miatt nem
képes. Munkajogi Osszeférhetetlenség: Osszeférhetetlennek minésil: minden
olyan tovabbi munkaviszony, illetve munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony,
mely a munkavallalé munkavégzésével 6sszeegyezhetetlen, és ezaltal hatranyt
okozhat a Tarsasagnak (pl. tdbbes munkaviszony azonos munkaidében), igy
kiléndsen a versenyhelyzetben levé (konkurens) munkaltatonal.

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

Vezetd tisztségviseld: az Ugyvezetd, aki Onallban jogosult a Tarsasag
iranyitasaval kapcsolatos olyan déntések meghozatalara, amelyek nem tartoznak
az Alapité hataskorébe.

Vezetbk: vezetd allasu munkavallalé a munkaltatd vezetdje (ligyvezetd), valamint
a kozvetlen iranyitasa alatt allé és — részben vagy egészben — helyettesitésére
jogositott mas munkavallalo (a tovabbiakban egyultt: vezet§). A Tarsasagnal
vezet§ alldsu munkavallalok munkakoreinek felsorolasat a Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat tartalmazza.

Az Osszeférhetetlenségi politika alapelvei

Az ugyvezetd és a munkatarsak a hivatalos megbizasuk keretében, dontéseik
meghozatalanal és tanacsadasaik soran nem vehetik figyelembe sajat személyes
érdekeiket, illetve nem mutathatnak elfogultsagot pénzugyi, szakmai
szempontokon kivili, politikai, etnikai, hozzatartozoéik altal befolyasolt, vallasi vagy
mas személyes preferenciaik altal.

Az ugyvezetdnek és a munkatarsaknak el kell kerulnitk, illetve meg Kkell
szlntetnilk minden olyan személyes érdekeltséget, amely esetlegesen
kompromittalé lenne hivatalos kotelezettségeik vagy felelésségiik teljesitésénél.



4.3.

4.4.

5.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

6.

6.1.

Minden érdekeltséget, mely tényleges vagy vélt osszeférhetetlenséghez vezethet
az Ugyvezetd, a munkatarsak vagy az 6 hozzatartozéik altal, be kell jelenteni a
Tarsasag részeére.

Hozzatartozok alkalmazasa: Megfeleld képzettséggel és képességekkel
rendelkezd hozzatartozok alkalmazasa lehetséges, de nem kdzvetlen beosztotti
viszonyban vagy azonos terlleten valé olyan egyuttmikodésben, amely
esetleges hatassal lehet a belsé kontrolira.

Il. AZ OSSZEFERHETETLENSEG SZABALYOZASA

Osszeférhetetlenség a Munka Toérvénykényve alapjan

A munkavallalé koételes bejelenteni a tovabbi jogviszony létesitésére iranyuld

szandékat a munkaltato felé.

A munkavallalé a munkaviszony fennallasa alatt — kivéve, ha erre jogszabaly

feljogositia — nem tanusithat olyan magatartast, amellyel munkaltatéja jogos

gazdasagi érdekeit veszélyeztetné.

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

munkavégzésre iranyuld jogviszonyt nem létesithet.

A vezet6:

a) nem szerezhet részesedést a munkaltatééval azonos vagy ahhoz hasonlo
tevékenységet is végzd, vagy a munkaltatéval rendszeres gazdasagi
kapcsolatban allé mas gazdalkodé szervezetben,

b) nem koéthet a sajat nevében vagy javara a munkaltaté tevékenységi korébe
tartozo Ugyletet, tovabba

c) koteles bejelenteni, ha a hozzatartozéja tagja a munkaltatééval azonos vagy
ahhoz hasonlé tevékenységet is folytatd vagy a munkaltatéval rendszeres
gazdasagi kapcsolatban all6 gazdasagi tarsasagnak, vagy vezetbként
munkavégzeésre iranyuld jogviszonyt létesitett az ilyen tevékenységet is
folytatd munkaltatonal.

Az dsszeférhetetlenség kérdését — eltér6 megallapodas hianyadban — a Tarsasag
cégjegyzékben feltlintetett tevékenységi kérének a munkaltatdé tevékenységi
korével valdé 6sszehasonlitdsa alapjan kell vizsgalni. Az 6sszeférhetetlenség
fennallasanak megitélése tekintetében a cégjegyzékben feltiintetett tevékenység
szamit, az k6z6mbos, hogy fétevékenységrél van-e szo, illetve, hogy a konkrét
tevékenységet ténylegesen folytatja-e a Tarsasag.

Amennyiben a vezetdk és a munkavallalék esetében a munkaltatd, az lUgyvezet

esetében a tulajdonosi joggyakorlé ugy itéli meg, hogy a masik tarsasagban valo

részesedés, az adott szerz6déskotés és/vagy a hozzatartozéval kapcsolatos

Osszeférhetetlenség a Tarsasag gazdasagi érdekeit nem veszélyezteti, eltérhet

az Mt-ben foglalt Osszeférhetetlenségi  szabalyoktol, azaz  kulon

megallapodasban a felek az Mtben foglalt szabalytol eltéréen is
megallapodhatnak.

Osszeférhetetlenség a Ptk. 3:115. § alapjan

A Ptk. 3:115. §-a értelmében a vezetd tisztségviseld (Ugyvezetd) nem szerezhet
tarsasagi részesedést, és nem lehet vezetd tisztségvisel6 olyan gazdasagi
tarsasagban, amely f6tevékenységként ugyanolyan gazdasagi tevékenységet
folytat, mint az a tarsasag, amelyben vezetd tisztségviseld. Ha a vezet6



7.

8.

6.2.

7.1.

7.2.

tisztségvisel® U vezetd tisztségvisel6i megbizast fogad el, a tisztség
elfogadasatol szamitott tizendt napon belll koteles e tényrél értesiteni azokat a
tarsasagokat, ahol mar vezetd tisztségviseld vagy feligyelbbizottsagi tag.

A vezetf tisztségvisel6 és hozzatartozéja — a mindennapi élet szokasos Ugyletei
kivételével — nem kothet sajat nevében vagy sajat javara a gazdasagi tarsasag
fétevékenysége korébe tartoz6 szerz6déseket.

Fellgyel6 Bizottsag tagjaira vonatkozo 6sszeférhetetlenségi szabalyok

Felligyel6bizottsag tagja — a nyilvanosan mikodd részvénytarsasag részvénye kivételével
— nem szerezhet tarsasagi részesedést, és nem lehet vezetd tisztségviseld,
Fellgyel6bizottsagi tag olyan jogi személyben, amely fétevékenységként ugyanolyan
gazdasagi tevékenységet folytat, mint a Tarsasag, kivéve, ha az Alapité ehhez hozzajarul.
Amennyiben a vezet§ tisztségviseld vagy a Felligyelébizottsag tagja Uj vezetd
tisztségvisel6i vagy Felligyel6bizottsagi tagsagi megbizast fogad el, a tisztség
elfogadasatél szamitott tizendt (15) napon belll koteles e tényrél értesiteni azokat a
tarsasagokat, ahol mar vezetd tisztségvisel® vagy Felligyelébizottsagi tag;

Fellgyelbbizottsaganak tagja, valamint hozzatartozéjuk — a mindennapi élet szokasos
ugyletei kivételével — nem kothet sajat nevében vagy sajat javara a Tarsasag
tevékenységi korébe tartozd szerzédéseket, kivéve, ha az Alapité ehhez hozzajarul.

A MUNKAVALLALOK GAZDASAGI OSSZEFERHETETLENSEGERE
VONATKOZO SZABALYOK

Az érdekellentét keriilésének, valamint az 6sszeférhetetlenség jelentésének kotelezettsége

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

A munkavallalék koételesek elkerllni minden olyan helyzetet, amely a
munkavallalé és a Tarsasag érdekei kozott ellentétet keletkeztet vagy ilyen
ellentét latszatat kelti. Munkaviszonya fennallasa alatt a munkavallalé nem
folytathat olyan Uzleti, Gzemi vagy egyéb tevékenységet, amely érdekellentétet
teremt a Tarsasaggal. Erre vonatkoz6 tovabbi rendelkezést tartalmazhat a
munkaszerzédeés is.

El kell kerulni, hogy a személyes és hivatalos kapcsolatokban a maganérdekek
Osszeltkdzésbe kerllienek a Tarsasag érdekeivel. Akkor is el6allhat
Osszeférhetetlenség, ha valamely munkavallalé olyan intézkedést tesz, vagy
olyan érdekek motivaljak, amelyek megnehezitik szamara, hogy a Tarsasagnal
végzett munkajat objektiven és hatékonyan lassa el.

A munkavallaléknak haladéktalanul jelenteniik kell minden olyan, tudomasukra
jutott helyzetet, lényeges személyes vagy hivatalos kapcsolatot, amelyrdl
valoszinlsithetd, hogy latszolagos vagy tényleges &sszeférhetetlenség
kialakulasahoz vezethet.

A munkavallalé6 minden lehetséges érdekellentétrdl koételes tajékoztatni az
illetékes vezettt, és annak jovahagyasat kérni.



8.5.

8.6.

8.7.

Osszeférhetetlenség allhat el6 a féallason kiviili tevékenység folytatasa esetén is.
Minden féallas melletti tevékenység megkezdésekor a Tarsasag munkatarsanak
haladéktalanul tajékoztatnia kell err6l az Ugyvezetdét, és a tevékenység
elvallalasahoz szilkséges az lgyvezet6 irasbeli engedélye.

A Tarsasag munkavallaléja akkor is koteles tajékoztatni az lUgyvezetdt, ha a
Tarsasag az 6 vagy kozeli hozzatartozoja tzleti érdekeltségi kdrébe tartozo, azaz
a Ptk. 8:2. § szerinti tObbségi befolyasa alatt all6 vallalkozassal kivan uUzleti
kapcsolatot |étesiteni.

A munkaltaté a bejelentés elbiralasakor az osszeférhetetlenség megallapitasat
kovetben az eset Osszes korulményének figyelembevétele mellett felmentést
adhat az dsszeférhetetlenség kovetkezményeinek alkalmazasa aldl, vagy a
munkavallalét felhivhatja az 06sszeférhetetlenség okanak megsziintetésére,
és/vagy megtilthatja az 6sszeférhetetlenséggel érintett tranzakcié lefolytatasat.

A munkavallaloknak a kozbeszerzésekrél szolo 2015. évi CXLII. torvény
(tovabbiakban: Kbt.) 25. § (2) bekezdés szerinti specidlis 6sszeférhetetlenségére
vonatkozé specialis szabalya

Nem vehet rész a Tarsasag, mint ajanlatkéré altal lefolytatandd beszerzési, vagy
kézbeszerzési eljaras elbkészitésében, vagy mar folyamatban 1évé beszerzési,
vagy kdzbeszerzési eljaras lefolytatasaban olyan munkavallalé, amely funkcidinak
partatlan és targyilagos gyakorlasara barmely okbdl, igy kulonésen gazdasagi,
vagy mas érdek, vagy az eljarasban részt vevé gazdasagi szereplével fennallo
mas k6zds érdek miatt nem képes.

A Tarsasag — mint kdzbeszerzési eljarasban ajanlatkérd — nevében eljar6 és az
ajanlatkérd altal az eljarassal, vagy annak el6készitésével kapcsolatos
tevékenységbe bevont munkavallaldé irasban koételes nyilatkozni arrél, hogy vele
szemben fenndll-e a Kbt. 25. § szerinti dsszeférhetetlenség (1. szamu melléklet).



10.

11.

Iv. A TARSASAG SZERVEZETEN BELULI OSSZEFERHETETLENSEG TiPUSAI
ES FELMERULESE ESETEN KOVETENDO ELJARASREND

A szervezeten bellli 6sszeférhetetlenség tipusai

10.1. _Személyi 6sszeférhetetlenség

10.1.1. Személyi dsszeférhetetlenség keletkezik, amennyiben a Tarsasag munkavallaloi
ugy dolgoznak hierarchikus kapcsolatban egymassal, hogy egyik a masiknak
hozzatartozéja, vagy jogszabaly alapjan megallapitott egyéb dsszeférhetetlenséegi
kapcsolat all fenn kdzottik.

10.2. _Szakmai 6sszeférhetetlenség

10.2.1. Szakmailag 06sszeférhetetlen a Tarsasag munkavallaldja, amennyiben a
munkakdrébe tartoz6 rabizott feladat targyilagos végrehajtasa téle barmilyen
okbdl nem varhatd el. Osszeférhetetlenségi koérilmény keletkezhet
jogszabalyban, vagy a Tarsasag szabalyzataiban meghatarozott koériimény
alapjan is.

10.2.2. A szakmai 6sszeférhetetlenség elkeriilése érdekében torekedni kell a Tarsasag
szervezeti egységeinek és azok tevékenységeinek elhatarolasara, amelyet a
Tarsasag szervezeti felépitése biztosit. A Tarsasag kulonb6zé funkciot ellatd
szervezeti egységeket, személyeket elhelyezésiiket illetéen fizikailag, illetve
informatikai hozzaférésiket tekintve logikailag is elklloniti. A Tarsasag
munkavallaléi szamara el6irt munkakorok esetében figyelemmel kell lenni arra,
hogy az mas munkavallaléétdl elkuldniljon, az adott munkavallalé munkakdre
pontosan, kovethetden, s ellendrizhetéen legyen meghatarozva, és munkakdri
leirasa ne adjon lehet6séget 6sszeférhetetlenségi helyzet felmertlésére.

A szervezeten  bellli Osszeférhetetlenség fennéllasa esetén megteendd
intézkedések, kdvetendd eljaras

11.1. _Felismerés

11.1.1. Barmely, a jelen Osszeférhetetlenségi politikaban ismertetett
Osszeférhetetlenségi, vagy lehetséges Osszeférhetetlenségi eset felismerése a
Tarsasag érintett munkavallaléinak, tisztségviselbinek feladata.

11.1.2. Amennyiben a munkavallalo, vagy tisztségvisel6 nem tudja az adott esetrdl
eldonteni, hogy azzal kapcsolatban az 6sszeférhetetlenség eshetésége fennall-e,
ugy a sajat kozvetlen feletteséhez, vagy amennyiben ezen felettesével
kapcsolatban all fenn az dsszeférhetetlenség, a felettese kbzvetlen feletteséhez,
vagy az ugyvezet6hoz koteles fordulni.

11.2. _Bejelentés

Az egymassal a munkaviszonyukban, vagy tisztséguk ellatasa soran hierarchikus
kapcsolatban all6 hozzatartozék, vagy egyéb okbdl dsszeférhetetlen személyek
esetében a jogviszony létrejotte el6tt, illetve annak fennallasa alatt is az
Osszeférhetetlenséget a tudomasszerzést kévetd lehetd legrovidebb idén belll be kell

jelenteni.



11.2.1.

11.2.2.

11.3.

11.3.1.

11.3.2.

11.3.3.

11.3.4.

Az dsszeférhetetlenségi helyzet elkerilése érdekében:

a) a kozvetlen ala-folérendeltségi viszonynak a munkaviszony fennallasa alatt
torténd létrejottét, valamint egyéb szakmai Osszeférhetetlenség felmerilését
az ‘érintett munkavallalok kotelesek haladéktalanul, de legkésébb a
tudomasszerzéstél szamitott 5 munkanapon belll bejelenteni a kdzvetlen
felettesnek, illetve amennyiben az dsszeférhetetlenség a kdzvetlen felettessel
szemben all fenn, az 6 felettesének, vagy amennyiben ilyen személy nincs a
ugyvezetdnek; (2. sz. mellékelt)

b) a Tarsasag tisztségviseldi, vezet6  Allasu munkavallaléi az
Osszeférhetetlenség bekovetkezését a Tarsasag Ugyvezet6jénél kotelesek
bejelenteni.

Kdzvetlen ala-félérendeltségi viszony kialakuldsara a jelen Osszeférhetetienségi

politka hatalya alatt az alabbi esetekben kertlhet sor:

a) a hozzatartozok szervezeti valtozasok vagy atalakulasok miatt egymassal
hierarchikus kapcsolatba kertlnek, vagy

b) egymassal kbzvetlen alarendeltségben dolgozé munkavallalok kozott
hozzatartozéi viszony alakul ki.

Ellenérzés; az 6sszeférhetetlenség bekdvetkezése esetén teendd intézkedések

Az 6sszeférhetetlenségi bejelentések elbiralasanak célja annak megitélése, hogy
a Tarsasagra nézve Osszeférhetetlenség okan fennall-e, illetve elballhat-e jogos
gazdasagi érdek, piaci pozicio, mikodéssel dsszefliggd érdekek, Uzleti titkok,
alapvet6 fontossagu informaciok kezelésének, a verseny tisztasaganak sérelme,
illetve veszélyeztetése, és e megitélés alapjan a szukséges intézkedések
kezdeményezése.

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

A Tarsasagon bellli dsszeférhetetlenség nem tarthaté fenn, arra vonatkozoan
azonnal megfelel6 intézkedést kell tenni, amelynek el6készitésében aktivan
kételesek kdzrem(ikddni az érintett munkavallalok, tisztségviselbk, a kodzvetlen
felettesiik, valamint egy jogi szakértelemmel rendelkez6 személy.

Az intézkedés el6készitésében résztvevd el6z6 pont szerinti felek az
Osszeférhetetlenség megszintetésére kilatasba helyezett intézkedéseket az
érintettekkel megvitatjak, mely alapjan megoldasi javaslatot készitenek, pl. az
egyik érintett személy athelyezésével, vagy a munkavallald6 munkakdérének
megvaltoztatasaval. A megoldasi javaslatban arra kell térekedni, hogy az
Osszeférhetetlenséggel érintett munkavallaldk, vagy tisztségviseldk
munkaviszonya, megbizasi jogviszonya lehetéség szerint fennmaradjon.
Amennyiben ez nem lehetséges ugy a munkaltatdi jogkér gyakorléja az érintett
munkavallalokkal tortént elézetes egyeztetést kdvetben az dsszeférhetetlenségi
helyzettel érintett munkavallalok, vagy tisztségvisel6k munkaviszonyat, megbizasi
jogviszonyat rendes felmondassal megszintetik.



12.

11.3.5. A munkaltatéi jogkér gyakorldja koteles 30 napon belll elbiralni a munkavallald
munkaviszonyon kivlli jogviszonyardl tett nyilatkozatait. Elbzetes bejelentés
esetén a munkavallalo indoklassal kérheti a bejelentések gyorsitott elbiralasat.
Ebben az esetben a biralati hataridé 15 nap.

11.3.6. A munkaltaté az Jdsszeférhetetlenséget eredményezd jogviszony létesitését
megtilthatja, illetve a munkavallalot a jogviszony megszuntetésére kotelezheti, ha
azt a Tarsasag jogos gazdasagi érdekeit veszélyezteti.

11.3.7. A munkaltatéi jogkért gyakorldja a munkavallalét az 0Osszeférhetetlenség
biralatanak eredményérdl irasban értesiti.

11.3.8. Az Osszeférhetetlenség megallapitasa ellen a munkavallalé az értesités
kézhezvételét koveté 5 munkanapon belll irasban kifogassal élhet. A kifogas
elbiralasarél a munkaltato irasban értesiti a munkavallalét, amennyiben tovabbra
is az Osszeférhetetlenség fennallasat allapitia meg, hatarid6 megjeldlésével
felhivia az Osszeférhetetlenség megsziintetéséhez szilkséges intézkedések
megtételére. Amennyiben a munkavallalé nem ért egyet a kifogas elbirdlasanak
eredményével, a vonatkozd jogszabaly szerint jogorvoslati eljarast
kezdeményezhet.

11.3.9. Amennyiben a munkavallalé bejelentési kotelezettségének nem tesz eleget,
valétlan tartalma nyilatkozatot vagy bejelentést tesz, illetve jogtalanul tart fenn
(6sszeférhetetlenség megsziintetésére vonatkozo felszolitasnak hataridében nem
tesz eleget) tovabbi munkaviszonyt, illetve egyéb jogviszonyt, és azt a
munkaltatéi jogkort gyakorld irasos felszélitasa ellenére - a meghatarozott idén
belul sem tesz eleget - akkor, végsd esetben a munkaltatd a munkaviszony
azonnali hatalyu felmondassal torténé megszintetésére jogosult.

11.3.10. A munkaltatoi jogkdr gyakorlé a megallapitdsaival és intézkedéseivel szemben
a munkavallaldé a vonatkozé jogszabaly szerint jogorvoslati eljarast
kezdeményezhet.

A szervezeti 0sszeférhetetlenséggel érintett vezet6 tisztségviselbkre vonatkozo
specialis eljarasi rendelkezés

12.1. Amennyiben az &sszeférhetetlenséggel érintett egyik munkavallalé a Tarsasag
ugyvezetdje, ugy a bejelentést kdvetben az Alapitd bevonasaval teszi meg a
szukséges intézkedéseket az 6sszeférhetetlenségi allapot megszuntetése irant.
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13. Az 6sszeférhetetlenség esetén lefolytathatd méltanyossagi eljaras és az engedélyezett
esetek Tarsasag altali nyilvantartasa

13.1. A bels6é Osszeférhetetlenség kivételes méltanylast érdemlé esetben
engedélyezhetd.

13.2. Az engedély iranti kérelmet a Tarsasag ugyvezetdjenek irasban Kkell
el6terjeszteni, aki az eset 6sszes korllményének mérlegelését kovetben 15
napon belll dént az engedély megadasardl, illetve az engedély iranti kérelem
elutasitasardl. Az elGterjesztésben meg kell jelélini minden olyan korulményt/
intézkedést (pl.: kdzvetlen vezetd fokozott felligyelete), amely alapjan/amelynek
betartasaval az objektiv, szakmai alapokon nyugvdé munkavégzés biztosithatd,
valamint az 6sszeférhetetlenségbdl adodo kockazatok kikliszobdlhetéek.

13.3. Az Ugyvezetd az engedélyt megadd, indoklassal ellatott dontésében az
el6terjesztésben foglaltakon tualmenden tovabbi intézkedéseket, ellenérzést
hatarozhat meg.

13.4. Az Ugyvezetbvel kapcsolatban felmerllé Osszeférhetetlenség targyaban az
Alapit6 jogosult donteni.

13.5. Az engedélyezett Osszeférhetetlenségi helyzetekrdl a lgyvezetdje elektronikus
nyilvantartast vezet, ennek soran gondoskodik a szikséges ellendrzési
intézkedések megtételérdl is.

13.6. Azokban az esetekben, amelyekben nem Kkivitelezhet§ az 6sszeférhetetlenség
elkerlilése vagy megszintetése, az Ugyvezetbnek és a munkatarsaknak
tartézkodniuk kell a hivatalos ddntéshozatalban valé barmely szinten térténd
részveételtdl, mely kompromittaciét jelentene személyes érdekeik, érdekeltségeik
miatt. A vonatkozo eset dokumentaldsa soran a részvétel eme korlatozasat
rogziteni szukséges.

13.7. Az Ugyvezetbnek, a menedzsment tagjanak vagy a munkatarsnak fizikailag tavol
kell tartania magat a megbeszéléstdl, konferenciahivastol, e-mailtél vagy mas
kommunikaciés formatél (kizaras). A vonatkozd megbeszélésen készllt
jegyz6ékonyvnek tukréznie kell, hogy az dsszeférhetetlenség bejelentésre kerdlt,
tartalmaznia kell annak tényét, hogy az érintett személy a megbeszélésen jelen
volt-e, illetve ismertetnie kell a témaban hozott dontést.

V. Zaro rendelkezések

A jelen Osszeférhetetlenségi politikdban foglaltak betartasa a Tarsasag valamennyi
munkavallaldjara és tisztségviselbjére nézve kotelezb.
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1. szamu melléklet

OSSZEFERHETETLENSEGI ES TITOKTARTASI NYILATKOZAT

Alulirott ]
NEV, beosztas

Szig.sz.:

mint a kbzbeszerzési/beszerzési eljarasba Ajanlatkéré altal bevont személy

mint a Biralobizottsaq tagja
mint Déntéshozé

A Hatvani Szolgaltatd6 Kft 4&ltal kezdeményezett ,........................... 7 targyu
kézbeszerzési/beszerzési eljarasban valé kézremiikddésem kapcsan kijelentem, hogy

- az eljaras kapcsan velem szemben nem all fenn a kdzbeszerzésekrél sz6l6 2015. évi
CXLIII. térvény 25. §-a szerinti 6sszeférhetetlenség,

- funkciéim és feladataim partatlan gyakorlasaban semmilyen tény, kérilmény nem
akadalyoz,

- igy kuléndsen gazdasagi érdek vagy az eljarasban részt vevé gazdasagi szerepldvel
fennall6 mas kdzds érdekeim nincsenek.

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

Tudomassal birok az 0sszeférhetetlenség fennallasanak és a titoktartasi kotelezettségem
megszegésének jogkovetkezményeir6l. Jelen nyilatkozatot a jogkovetkezmények
ismeretében, minden befolyasolastél mentesen, sajat kezlileg az alulirott helyen és napon
irom ala.

Budapest, 20........coiii

nyilatkozattevé neve
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2. szamu melléklet

Nyilatkozat az 6sszeférhetetlenség fennallasarél

az alabbi nyilatkozatot teszem:

Kijelentem, hOgy @ TArSaSAg ........cuiuiuiieii i
munkavallaléjaval/tisztségviseldjével allok hozzatartozoi kapcsolatban.

A Tarsasag szervezeten bellli dsszeférhetetlenségi szabalyzatat megismertem, s jelen

nyilatkozatomat ennek tudataban teszem meg.

Hatvan, 202...........cooeiiiiiiiinn,

nyilatkozattevd
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

Az Osszeférhetetlenségi politikaban foglaltakat megismertem.

Név Beosztas Datum Alairas




Hatvani Szolgaltato Kft

PANASZKEZELESI KEZIKONYVE

L ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Panaszkezelési kézikonyv célja, hogy a Tarsasadg 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, barminemii megkiilonboztetés nélkiil
kell kezelni.

- A felmertilt észrevételek fontos visszajelzéseket, ismereteket kdzvetitenek a Tarsasag
szamdra, ezért az igy szerzett tapasztalatokat a miikddés mindségének javitasara
hasznalja.

- A Tarsasag kiemelt figyelmet fordit arra, hogy a panaszfelvétel soran bekért adatokat

az érvényben 1évé adatvédelmi eldirasoknak megfeleléen kezelje. A Tarsasadg a

panaszkezelés soran birtokaba keriilt személyes adatokat harmadik fél részére nem

adja at, a bekért adatok kizardlag az adott panasszal, kozérdekii bejelentéssel

kapcsolatos nyilvantartas céljat szolgaljak.

A panaszkezelési kézikonyv hatdlya a Tarsasdghoz 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.

II. ALAPFOGALMAK

A kézikonyv értelmében:

- panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére
iranyul, és elintézése nem tartozik mas — igy kiilondsen birdsagi, kozigazgatasi —

eljaras hatdlya ald. A panasz javaslatot is tartalmazhat.
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- kozérdekii bejelentés: olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek
orvoslasa vagy megsziintetése a kdzosség vagy az egész tdarsadalom érdekét
szolgalja. A kozérdekii bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

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

az intézkedések mell6zésének indokairol értesitse a panaszost.
- Panaszosnak mindsiil mindazon természetes vagy jogi személy, tovabba jogi

személyiséggel nem rendelkezd szervezet, amely a Tarsasaggal szemben kifogasat,

panaszat jelzi.

III. A PANASZ, KOZERDEKU BEJELENTES BENYUJTASANAK MODJAI

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

1. SZOBELI PANASZ, KOZERDEKU BEJELENTES

A panaszos szobeli panaszt, kozérdekii bejelentést tehet személyesen vagy telefonon

az alabbi elérhetdségeken:

Név: Hatvani Szolgaltato Kft
Cim: 3000 Hatvan, Szepes Béla u. 2.
Telefon: +36 37 349 249

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

- személyesen az atadott irat utjan
- postai Uton: Hatvani Szolgaltaté Kft, 3000 Hatvan Szepes B. u. 2.
- elektronikusan e-mail elérhetdségen: info@hszi.eu


mailto:info@gsz60.hu

3. PANASZKEZELESI ELJARAS

A PANASZ, KOZERDEKU BEJELENTES KIVIZSGALASA

A panasz, kozérdekli bejelentés kivizsgalasa minden esetben téritésmentes, és az Osszes

vonatkoz6 koriilmény figyelembevételével torténik.

SZOBELI PANASZ, KOZERDEKU BEJELENTES KIVIZSGALASA

A szobeli, azaz a személyesen vagy telefonon tett panaszt, kozérdekli bejelentést lehetdség
szerint azonnal orvosolni kell. Amennyiben a szdbeli panasz, kdzérdekii bejelentés azonnali
kivizsgalasa nem megoldhatd, 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, kozérdekii bejelentést az iigyintézd az illetékes vezetd felé
tovabbitja. Az irasban beérkezett panasz, kozérdekll bejelentés kivizsgalasa 10 munkanapon
beliil torténik meg. Amennyiben a panaszostdl poétldolagosan adatokat kell bekérni, ugy a

kivizsgélasi hataridot az 6sszes adat rendelkezésre allasanak idépontjatdl szamitjuk.

A PANASZ, KOZERDEKU BEJELENTES ELBIRALASA

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

A vizsgalat eredményérdl, az esetleges intézkedésrdl a panasztevot irasban kell tajékoztatni, s
a panaszra, a kozérdekii bejelentésre adott, indokolassal ellatott valaszt a bejelentés felvételét
kovetd 10 munkanapon beliil kell kikiildeni. A panaszkezelés menetérdl az iigyintézés

idotartama alatt telefonon adunk informaciot, a +36 37 349-249 telefonszamon.

A PANASZ, KOZERDEKU BEJELENTES FELULVIZSGALATA



Amennyiben a panaszos a vizsgdlat eredményével nem ért egyet, kérheti annak
feliilvizsgalatat. A feliilvizsgalati kérelmet a panaszra, kozérdekll bejelentésre adott valasz
iktatoszdmara vald hivatkozassal irasban lehet benyujtani. A benyujtott kérelemben
foglaltakrol a Tarsasag tligyvezetdje dont, és arrol 10 munkanapon beliil irdsban értesiti a
panaszost. A feliilvizsgalati kérelemre adott valasz kizarolag az ligyvezetd ellenjegyzéssel

ellatva érvényes.

Hatvan, 2023.............

Toérok Eva

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

PENZKEZELESI SZABALYZAT

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

Képviseletre jogosult személy neve: Torok Eva

Jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a szdmvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény €s a
kapcsolodo jogszabalyok vonatkozé eldirasai szerint kell eljarni. Feliilvizsgalata €s karbantartasa az
ligyvezetd hataskorébe tartozik és a jogszabalyi valtozasok fiiggvényében, a valtozas hatalyba
1épését kovetd 90 napon beliil torténik.

A szabalyzat az alairas napjat kovetd napon lép hatalyba.

Hatvan, 2023.............

Torok Eva
ligyvezetd

Pénzkezelési szabalyzat
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IMLEIIEKIETEK ... et eeeseeeneenneeeeenen 17

Bevezetés

A szabdlyzat célja a jelenleg hatalyban 1évd, tobbszor modositott a szamvitelrdl szol6 2000. évi C
torvényben foglaltak betartasa.

A pénzkezelési szabdlyzat elkészitésének célja, hogy a szervezet bankszdmlajan, valamint a
hazipénztardban 1évé készpénz mennyisége biztonsagban legyen, a pénzkezelés modja, a
pénzforgalom rendje, a pénzkezelés és nyilvantartds, a bizonylatolds szabalyszerii legyen, valamint,
hogy a szervezet megfeleljen az EK iranyelve alapjan, a pénzmosas €s a terrorizmus finanszirozasa
megel6zésérol és megakadalyozasarol sz0l6 torvény eldirdsainak is.

A pénzeszkozoket pénzforgalmi bankszamlan kell tartani. A hézipénztarban csak a készpénzben
lebonyolodo forgalomhoz sziikséges készpénzmennyiség lehet, az azt meghaladé pénzmennyiséget
bankszamlan kell tartani.

1. Altalanos rész

A pénzkezelés teriiletei

» bankszamla (forint)
» hazipénztar (készpénzallomany forintban)

A pénzkezelés rendjéért felelos személy

A pénzkezelés rendjéért a szervezet vezetdje felel.
Fizetési modok

Az tigyfelekkel az alabbi fizetési modokban lehet megéllapodni, ha jogszabaly a pénztartozas
megfizetésének modjat kotelezden nem irja eld:

> atutalas

Pénzkezelési szabalyzat
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» készpénzfizetés

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

2. Bankszamla kezelés

2.1. A bankszamla kezelés altalanos szabalyai

A bankszamla felett csak a bankszamla-szerzédésben meghatdrozott személyek rendelkezhetnek. A
bankszamlak felett rendelkezési jogosultsagot kiilon melléklet tartalmazza.

A bankszamla feletti rendelkezés a hitelintézettel kotott megéllapodas szerint

» szamitogép utjan elektronikusan torténhet

A bankszamlarol készpénzfelvételi csekk utjan lehet készpénzt felvenni.

A bankszamla javara torténd befizetés teljesithetd

» készpénzbefizetéssel

A bankszamla kezelése soran kovetni kell a bank el6irasait a bizonylatok kitdltésére vonatkozoan,
illetve a szamitdgépes atutalasokra vonatkozé eldirasokat, a banki atutaladsokon sziikséges
referenciakat fel kell tiintetni,

2.2. A szervezet pénzforgalmi bankszamlai:

» K&H Bank - Fészamla: 10403538-00032371-00000006
» K&H Bank — Alszamla: 10403538-00032372-00000005
» OTP Bank — Bankszamla: 11739054-23927889-00000000

Pénzkezelési szabalyzat
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2.3. A szervezet nevére sz0lo bankkartya hasznalata

A bankkartya haszndlatra jogosult személy a Kft tigyvezetdje

A bankkartya hasznalatara jogosult személy a napi kartyalimit 6sszegéig hasznalhatja a bankkartyat:
- beszerzésre,

- készpénz felvételre

Az ehhez kapcsolodo bizonylatokkal legalabb 30 naponként el kell szamolnia, a pénzkezeléssel

foglalkozonak azokat at kell atadnia.

A bankkartyaval felvett készpénzbdl megmaradt 6sszeget az elszamolaskor a pénzkezeléssel

foglalkozonak kell atadni.

A tarsasag nevére sz0lo bankkartya hasznalata esetén a bankkartya hasznalatara jogosultat el kell

szamoltatni. Az elszdmoltatashoz a 36. szamlacsoportban egyrészt a bankkartyaval torténd fizetések

elszamolésara, masrészt a bankkartyaval felvett készpénz elszamolasara szolgald szamlakat kell
nyitni. Ezen szamladkra a kdnyvelés a bankszamla-kivonat, illetve a bankkartya hasznélatara
jogosult elszdmolasa alapjan torténik.

A bankkartya haszndlatara jogosult elszamolasanak tartalmaznia kell tételesen:

- a bankkartya hasznalatanak idépontjait, idésorrendben,

- a bankkartya hasznalataval teljesitett fizetések Osszegeit, azok bizonylatainak (jellemzden
készpénzes szamlak) legfontosabb adatait, tovabb

- a bankkartya hasznalataval felvett készpénz-0sszegeket, a felvétel idépontjai szerint kiilon-
kiilon,

- a bankszamlardl felvett készpénz elkoltését dokumentalo hiteles bizonylatok adatait, a
ténylegesen elkoltott készpénz 0sszegeit (ezen bizonylatokat a pénzfelhasznalés
idésorrendjében, tételesen),

- a bankszamlarol felvett készpénzbdl megmaradt és a pénzkezeldnek atadasra kertiild
készpénz Gsszegét,

- a datumot, az alairasokat.

3. A hazipénztar kezelése

Szervezetiink hazipénztarat ugy kell kialakitani és elhelyezni, hogy a pénzmegdrzés és tarolas az
eldirt biztonsagi kovetelményeknek megfeleljen, illetve a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok
ellatasat ugy kell szabalyoznunk, hogy a tulajdon védelme teljes korlien biztositva legyen.

Pénzkezelésre a szervezet vezetdje, illetve az altala erre felhatalmazott személy jogosult.
A pénzkezeléssel foglalkozd dolgozdkkal ismertetni kell a szabalyzatot, tudomasukra kell hozni,
hogy a rendelkezések megszegéséért felelosséggel tartoznak. A pénztiros a munkaszerzddése
alapjan felel a pénzkezelés soran felmertilé hidnyokért.

Pénzkezelési szabalyzat
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A készpénzforgalmat a hazipénztar biztositja.

Szervezetiinknél egy fopénztar mikodik, amely a KFT mikddéséhez sziikséges készpénzforgalmat
bonyolitja le. A f0pénztar a székhelyen miikodik.

Szervezetiinknél tobb pénzbeszedd hely is mikddik, melyek az dgazatok bevételeinek beszedésére
szolgédlnak. A napi forgalombdl kifizetés nem megengedett résziikre. A pénzbeszedd helyek a

bevételeikkel heti rendszerességgel szamolnak el a fOpénztarral.

A pénzbeszedd helyek:
e Uszoda agazat (3000 Hatvan, Hajos Alfréd u.2.)
e Strand agazat (3000 Hatvan, Teleki u. 26.)
e Temetd dgazat (3000 Hatvan, Temetd u. 14/a.)
e Piac 4dgazat (3000 Hatvan, Csanyi uti vasartér, 3000 Hatvan, Hunyadi tér 1.)

3.1. Altalanos pénzkezelési szabalyok

A pénztaros a hazipénztarban koteles kezelni a szamlavezetd banktol készpénzfizetés céljara felvett,
tovabba a készpénzben befizetett 6sszegeket.

A hézipénztarban 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 pénztarzérlat utan a hazipénztar készpénzallomanya nem haladhatja meg a 2 000 000 Ft-ot.

Ett6] eltérni csak a szervezet vezetdjének engedélyével lehet. Az eltérést és az engedélyezést a
pénztari naphoz kapcsolddo dokumentacion rogziteni sziikséges.

A megallapitott kereten feliili 6sszeget - ha sziikséges naponta is - be kell fizetni az elszamolasi
betétszamlara.

3.2. A pénz kezelésével kapcsolatos feladatok

A szervezet vezetdje a pénztarosi munkaval dsszefliggd teendok ellatisara arra alkalmas biintetlen
elééletli - erkodlcsi bizonyitvannyal rendelkezé - személyeket: pénztarost, pénztaros helyettest €s

Pénzkezelési szabalyzat
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pénztar ellendrt biz meg.

3.2.1 Pénztaros és helyettese

Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozd, akinek munkakoére a pénztarosi munkakorrel
Osszeférhetetlen. A pénztaros az utalvanyozoval és a pénztari ellendrrel azonos személy nem lehet.
Osszeférhetetlen tovabba, ha a pénztaros és/vagy a pénztaros helyettes a pénztarellendrrel és/vagy
az utalvanyozoval kozeli hozzatartozoi kapcsolatban van egymassal.

Ugyancsak 06sszeférhetetlen dolgozonak kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a
bankszamla felett rendelkezési joguk van.

A hazipénztart a pénztaros Onalldan, teljes anyagi felelosséggel kezeli. Ezt a tényt a pénztaros
munkakorének  elfoglaldsakor  irdsbeli  nyilatkozatban  koteles  tudomdasul  venni.
A pénztiros fo feladata a pénztarban tartott készpénz eldirds szerinti kezelése és megdrzése,
valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok ¢és elszdmolasok vezetése. A pénztaros
megbizhaté még egyéb értékek (pl. bélyegek, értékjelzéssel ellatott nyomtatvanyok stb.) tovabba a
szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelésével és megorzésével is.

A pénztaros az utalvanyozoval és a pénztari ellendrrel azonos személy nem lehet, a pénztari
ellendrzés feladatat az utalvanyozo is ellathatja.

Két vagy tobb személy egy id6ben, kozdsen ugyanazt a pénztart még kivételesen, kisegitésképpen
sem kezelheti.

3.2.2. Pénztari ellenorzés

A pénztari ellendrzés a bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése, valamint a pénztarjelentés
helyességének ¢€s a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése.

A Dbizonylatok alaki ¢és tartalmi ellendrzését mindig a kifizetés elott kell elvégezni.
A pénztari szdmadasok, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése utodlagosan
torténik.

3.2.3. Utalvanyozas

A pénztarbol kifizetéseket csak eldzetes utalvanyozas wutdn teljesithet a pénztaros.
Az utalvanyozok azok a személyek, akik a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését vagy
elszdmolasat elrendelhetik.

Pénzkezelési szabalyzat
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A szervezet vezetdje korlatozas nélkiil onalldéan utalvanyoz. A szervezet vezetdjét helyettesitd
utalvanyozasi jog korlatozott.

Az utalvanyozok feleldsek:
» az utalvanyozas indokoltsagéért,
» az utalvanyozott anyag vagy eszkdz mennyiségének, illetve a forint Gsszegének
sziikségességéért,
» az utalvanyozasi bizonylat szabalyos kitoltéséért.

3.3. Hazipénztar kialakitasa és miikodtetése, pénzmegorzés és tarolas

A mukoddéshez sziikséges készpénz €s egyéb értékek forgalmanak lebonyolitasara, a pénzmegdrzés
¢s tarolas eldirt kovetelményeinek betartasara biztonsagos tarolasi lehetéséget kell biztositani.

A hazipénztar biztonsagénak megtartasa ¢és az esetleg keletkezett karok megtériilése érdekében a
biztosito tarsasag - amellyel a szervezet biztositast kotott - vagyonbiztositasanak eldirasait be kell
tartani.

A hazipénztarnak kiilon helyiséget csak jelentds €s kiilonosen nagy értékforgalom esetében kell
biztositani.

Amennyiben a hdzipénztarkeret és a forgalom nem jelentds, ugy helyiségrészt kell biztositani.

A pénztarban 1évo készpénz meglrzésérol pancélszekrényben (vagy mas biztonsagos modon,
pénzkazettaban, zarhat6 szekrényben vagy zéarhaté fidkban) vald tarolassal kell gondoskodni.

A pénztari kulcsokrol a vezetdnek olyan nyilvantartdst kell vezetnie, melybdl barmikor
megallapithatd, hogy a kulcsok mikor, milyen alkalommal, meddig és kinél voltak. A kulcsok
atvételét az atvevo alairasaval igazolja. .Ha a pénztari kulcs eltorik, vagy elveszik, azt a pénztaros
koteles haladéktalanul jelenteni a vezetdnek, aki a sziikséges intézkedést megteszi.

A pénztari kulcsok mésodpéldanyat 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 pénztaros betegség, vagy barmely mas ok miatt munkahelyétdl
tavol marad, koteles a pénztari kulcsokat lezart boritékban a vezet6hoz eljuttatni.

Ilyen esetben a vezetd a pénz szambavétele és esetleges ataddsa irant intézkedni koteles.
A hazipénztar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni.

Pénzkezelési szabalyzat
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Ha a pénztaros munkahelyét - akar csak rovid iddre is - elhagyja, koteles a pénz tarolasara szolgalo
pancélszekrényt vagy pénzkazettat bezarni, a kulcsot maganal tartani.
A pénztarban 1éve készpénz €s az egyeb értékek megdvasa érdekében a pénztar elhelyezését
szolgalo helyiség ajtajat (biztonsagi raccsal) biztonsagi zarral kell ellatni.

3.4. Pénztari nyitva tartas
A hazipénztar sziikség szerint tart nyitva.
3.5. A pénzszallitas szabalyai és egyéb rendelkezések

Pénzszallitdsra és pénzkisérd feladatok ellatisara a szervezet vezetdje altal kijeldlt személyek
jogosultak.

A készpénz felvételével és szallitdsaval megbizott dolgozok feleldsek az altaluk atvett készpénzért.
A pénz felvételével és szallitasdval megbizott dolgozok felelossége addig tart, amig a készpénzt a
hazipénztarban, ill.  bankban, vagy a jogosult cimzettnek 4 nem  adjak.

A pénznek a kifizetOhelyre torténd szallitdsanal a kovetkez0 szabalyokat kell alkalmazni:
» 1000 000 Ft-ig 1 f6
» 1000 000-5 000 000 Ft-ig 2 6

» 5000 000 Ft felett csak gépkocsival szabad pénzt szallitani

3.6. Pénztari nyilvantartasok vezetése

A pénztdrosnak minden pénztari befizetést és kifizetést a felmertilésiik sorrendjében a
pénztarjelentésbe fel kell jegyeznie.

A pénztari nyilvantartast szamitogépes program hasznalataval kell vezetni.
A pénztari 0rak befejeztével pénztarzarast kell késziteni.

A ki- ¢és befizetések gyakorisaga és nagysagrendje alapjan készithetiink havi, heti és napi
pénztarjelentést.

A pénztarjelentés készitésekori pénztarzardsnal meg kell Aallapitani a pénztarban 1évo
készpénzallomanyt.  Cimletenkénti  bontdsban rogziteni kell a zar6  pénzkészletet.

Pénzkezelési szabalyzat
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A pénztarosnak a zard pénzkészlet helyességét alairdsaval igazolnia kell a pénztarjelentésen,
melynek tényét a pénztari ellendr ugyancsak alairasaval koteles igazolni

Ha a zar6 pénzkészlet egyeztetésekor eltérés mutatkozik, még a pénztarzaras soran fel kell deriteni
annak okat, és aznap rendezni kell. Amennyiben hidny mutatkozik, a pénztarosnak azt be kell
fizetnie, amennyiben pedig tobblet, akkor azt be kell vételezni.

Mindkét esetben jegyzokonyvet kell felvenni.

Ha a pénztarost barmilyen okbdl helyettesiteni kell, vagy ha a pénztaros beosztiasabol végleg
tavozik, pénztarzarlatot kell késziteni.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarzarlat utan a pénzt,
értékeket, bizonylatokat és nyilvantartasokat at kell adni a pénztaros helyettesnek vagy az Uj
pénztarosnak, aki az atvétel alkalmaval azok helyességérél koteles meggy6zddni.
A pénztarzarlatnal, valamint a pénztar atadasndl az atadonak, atvevonek és az ellendrnek jelen kell
lenni. Az atad6 akadalyoztatisa esetén a gazdasagi vezetOnek kell jelen lenni az atadasnal.
A pénztarzarlatnal, valamint az 4tadasnal jegyzOkonyvet kell késziteni.

3.6.1. A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasa

A befizetésekrol és kifizetésekrdl szamitogépes bizonylatot kell kiallitani.

A bevételi (amennyiben sziikséges) ¢és a kiadasi bizonylathoz minden esetben csatolni kell az
utalvanyozott alapbizonylatot. Kifizetésre utalvanyozas nélkiili Osszeg nem keriilhet.
Egy bizonylatra csak annyi tétel keriilhet, ahdny sor azon szerepel. Ha tobb tétel kertil kifizetésre az
alapbizonylatokat dsszesiteni kell.

Pénztarbizonylaton a mellékletek szamat minden esetben fel kell tiintetni. A kifizetést a pénztaros
aldirdsaval, a pénz atvételét a felvevo teljes nevének kiirasaval igazolja.

A pénztarban ideiglenes jelleggel sem lehet elismerendd nyugta (Gigynevezett bon).

A pénztaros (a gazdalkodd szervezet alkalmazottain kiviil) csak személyazonossagi igazolvany
felmutatasara fizethet, ilyen esetben a bizonylatra fel kell tiintetni a személyi igazolvany szamat.

Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg, megbizottja részére az dsszeg csak
szabalyszerlien kiallitott meghatalmazés ellenében fizethetdé ki. A meghatalmazéast a kiadasi
pénztarbizonylathoz kell csatolni. Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél visszavonasig
érvényes meghatalmazas is adhat6. Ezekrdl a pénztaros koteles kiilon nyilvantartast vezetni, és a
kiaddsi ~ bizonylat = szovegrovatdban  hivatkozni  kell ~a  nyilvantartdsi = szamra.

Pénzkezelési szabalyzat
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A bevételezési bizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, egy példany a konyvelésé, egy példany a
befizetde.

A kiadasi bizonylatot egy példanyban kell kiallitani, ami a konyvelésé.

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 tobbszordsére végzodik, akkor az alabbiakban meghatarozott
kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd 0sszeget megallapitani és kiegyenliteni:

» a0,01 forinttdl 2,49 forintig végzodo Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

» a 2,50 forinttol 4,99 forintig végzddo dsszegeket felfelé, a legkozelebbi 5;

» az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végzodo Osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

» a 7,50 forinttol 9,99 forintig végzddo dsszegeket felfelé, a legkozelebbi 0;
Forintra végz6do 6sszegre kell kerekiteni.

Egy adott pénzmozgashoz tartozd pénztarbizonylat kidllitdsa esetén a kerekitési kiillonbozetet a
pénztarbizonylaton kiilon soron fel kell tlintetni.

A kerekitési kiilonbozetet kezeld pénztargép esetén annak napi zardszalagja alapjan torténik a
kerekitési kiillonbozet megallapitasa. (A kerekités értéke az afa gylijtoktdl fiiggetlen gylijtében keriil
Osszegzésre, amelynek értéke nem kertiil be az addmemoriaba)

A kerekitési kiilonbozetet nem kezeld pénztargép esetében a kerekitési kiillonbozetet a pénzkészlet
megszamolasa utdn, a napi pénztargépszalagon mutatkoz6 dsszeghez képest kell megéllapitani. A
kerekitési kiilonbozet hibahataron beliil van, ha az nem haladja meg az események szdmanak 2 Ft-al
megszorzott 0sszegét.

Az egyéb tételek kerekitési kiillonbozetének elszdmoldsa a pénztarjelentés zarasakor torténik.

A kerekitési kiilonbozetet - elSjeltdl figgben - AFA alapot nem képezd egyéb bevételként vagy
egy¢b raforditasként kell elszamolni.

3.6.3. Hamis pénz atvételekor kovetendo eljaras

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1évd pénzeket (bankjegyeket és érméket) fogadhat el a
befizetotol, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

Pénzkezelési szabalyzat
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Nem fogadhat6 el olyan bankjegy vagy érme, amelyrdl nyilvanvaléan 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
jegyzoékonyv felvétele mellett meg kell hallgatni arra vonatkozoan, hogy hol, kitdl és mikor kapta a
hamisitvanyt. A jegyz6konyvet 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 atvételérol késziilt jegyzokonyvet a pénzzel egyiitt at kell
adni a banknak. A bank a lefolytatott vizsgéalat eredményérdl a szervezetet €s a befizetot
tajékoztatja.

3.7. Pénztargépek hasznalata
Pénztargépet az Uszoda, Strand és a Vadaspark agazatoknal hasznalunk.

Az alkalmazott pénztargépek adatai:

1. Uszoda

Pénztargép azonositoja: AP...AO8546788.....

Pénztargép tipusa: Cash Cube Light....

Gyartési szam:.FIS 40788

Uzembehelyezés datuma: 2019.12.21.

Uzembehelyezd: ... Podonyi Gabor.... , ...AP001/0376. sz. plombanyoméval
Szerviz: SERVICO KFT....

Munkaigazoléas szdma:

2. Uszoda

Pénztargép azonositdja: AP:A08536483

Pénztargép tipusa: Cash Cube Light....

Gyartasi szam:.:FS-36483

Uzembehelyezés datuma: 2020.02.18.

Uzembehelyezd: ...Podonyi Gabor.... , ...AP001/0376. sz. plombanyomdval
Szerviz: SERVICO KFT....

Munkaigazolas szama:

3. Vadaspark

Pénztargép azonositdja: AP...AO8546002

Pénztargép tipusa: Cash Cube .

Gyartasi szam:.FVS 46002

Uzembehelyezés datuma: 2020.03.07.

Uzembehelyezd: ...Podonyi Gabor.... , ...AP001/0376. sz. plombanyomdval
Szerviz: SERVICO KFT....

Munkaigazolas szama:

Pénzkezelési szabalyzat
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3.8. Munkabér-Kifizetés

A pénztarbdl munkabér nem fizethetd ki, azt minden esetben atutalds formajaban kell teljesiteni.

3.9. Elszamolasra kiadott osszegek nyilvantartasa
Pénzt elszamolasra csak az alabbi célokra lehet kiadni:

» Dbeszerzésre,
» szolgaltatas igénybevételére
» kikiildetési koltségre,
» kisebb kiadasokra (reprezentacios koltség, postakoltség stb.)
» egyéb, nem atutalassal torténd kotelezettségek teljesitése.

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

Elszamolasra pénzt csak személyre szoloan, az arra feljogositott személyek utalvanyozasa, és csak
olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az 6sszeg rendeltetése €s az elszamolas véghatarideje
is fel van tiintetve.

Elszamolasra eléleg maximum 30 naptari napra adhatd. Amennyiben az elszdmolas idépontja a 30
naptari napot meghaladja, akkor a maganszemélynek kamatkedvezménybdl szarmazé jovedelme
keletkezik. A hataridében torténd elszamolas elmaradasakor az elszdmolasra kotelezettet irasban
kell értesiteni és felszolitani az elszdmolasra.

Ha ugyanaz a személy elszdmolasra ijabb Osszeget vesz fel, a korabban felvett 6sszeggel akkor is el
kell szamolnia, ha az annak elszamoléasara kikotott véghataridé még nem érkezett el. A befizetendd
és felveendd Osszeget nem lehet egymassal szemben beszamitani. Ujabb osszeget elszamolasra
kiutalni csak akkor lehet, ha az 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:

a pénzt felvevd dolgozo neve,
a pénz felvételének idOpontja,
a kiadasi pénztarbizonylat szama,
az elszamolasra felvett Osszeg,

YV V VYV

Ha az elszamolasra kotelezett a kitlizott véghataridéig nem szamol el, a nyilvantartas vezetdje
koteles errdl a gazdasagi vezetdt haladék nélkiil értesiteni.

Pénzkezelési szabalyzat
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3.10. Szigoru szamadasi nyomtatvanyok
Szigoru szdmadasti 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 feleldsségteljes munkakor.

Az tigyvezet6 felelds azért, hogy a pénziigy egyes teriiletei jol meg legyenek szervezve, megfeleld
dokumentéciokkal, nyilvantartasokkal és targyi feltételekkel el legyenek latva

Minden munkatérs teljes feleldsséggel tartozik a teriiletéért és azon eszkozokért, bizonylatokért,
dokumentumokért, melyek az adott munkakorhoz kapcsolodnak.

Abban az esetben, ha a céget veszteség vagy kar éri e teriileten és az megallapithatd, hogy az
munkatars mulasztdsdbol vagy karokozasabol szarmazik, akkor az adott munkatérs feleldssége és
feladata a kar vagy veszteség megsziintetése a vallalkozas szdmara.

Minden veszteségrol, illetve karokozasrdl azonnal jegyzOkonyvet kell késziteni annak felfedezését
kovetden, melyet az ligyvezetéhoz kell azutdn eljuttatni azonnali hatdllyal. Az ligyvezetd feladata
kivizsgalni és donteni az adott helyzetrol

Feleldsségvallalasi nyilatkozat az aldbbimunkakort betoltd személyek esetében kotelezd:

Fopénztar

Fopénztar helyettes

Uszoda-Strand pénztarosok, pénztargép kezeldk
Vadaspark pénztaros, pénztargép kezelo
Temetdi bevételek kezeldje

Piaci helypénzek kezel6i

VVVYYYVY
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Pénztari nyilvantartasok nyomtatvanyai
Bevételi pénztarbizonylat

Kiadési pénztarbizonylat

Id6szaki pénztarjelentés

Napi pénztarjelentés

Készpénzigénylés elszdmolasra
Meghatalmazas egyszeri alkalomra
Meghatalmazés tobbszori alkalomra
Cimletjegyzék

VVVYVYVYVYYVY

Z4aro rendelkezések

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

A szabdlyzatban hozott dontések az adott szervezetre kotelezd érvénytliek, azoktdl eltérni csak a
pénzkezelési szabalyzat - a torvényi eldirasoknak megfeleld - modositasa, illetve a modositott
szabalyzatok elfogaddsa utdn, az azokban foglaltaknak megfeleld mddon lehet.
A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a szervezet 0sszes alkalmazottjara és tagjara. E szabélyzat
eldirasa visszavondsig vagy modositasig érvényes.

A szabalyzatot érintd barmely valtozast 90 napon beliil kell atvezetni.
Hatalyba l1épteto rendelkezések

Hatalya a tarsasadg valamennyi egységére kiterjed.

A tarsasadgnal gondoskodni kell, hogy a szabdlyzatban foglalt eldirdsokat 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 hazi pénztaros helyettesi teendok ellatasara

Megbizés hazipénztar ellendri tevékenység ellatasara
Feleldsségvallalasi nyilatkozat

Pénztaros munkakori leirasa

Bankszamlék feletti rendelkezésre jogosultak nyilvantartasa
Kimutatas a hazipénztarban 1év0 pénzszekrény kulcsanak kezelésérdl
Jegyz6konyv hazipénztar dtadas-atvételrdl

JegyzOkonyv hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme) visszatartasarol
Jegyz6konyv a hazipénztar ellendrzése soran tapasztalt hibakrol
JegyzOkonyv pénztareltérés kivizsgalasarol

Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

VVVYVYVVVVYVYVYVYVYVY
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MEGBIZAS

részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztar kezelésével.

A hazipénztart Onalldan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik kezelni, feladatat a pénzkezelési
szabalyzatban ¢és a munkakori leirdsdban foglaltak szerint kell ell4tnia.

Kelt:

szervezet vezetdje

Pénzkezelési szabalyzat
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MEGBIZAS

részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazi pénztaros helyettesi teendSk ellatasaval, egyéb
feladatainak elvégzése mellett.
A hazi pénztaros 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 hazipénztar ellendri tevékenység ellatasaval.

A hazipénztar ellendrzését Onalldan, teljes anyagi felelosséggel tartozik ellatni, feladatat a
pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

szervezet vezetdje

Pénzkezelési szabalyzat
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NYILATKOZAT

Alulirott kijelentem, hogy a

pénzkezelési  szabalyzatat
megismertem, ¢s tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt allo hazipénztarért teljes anyagi
feleldsséggel tartozom.

Kelt:

hazipénztaros

Pénzkezelési szabalyzat
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Név:

Munkakori leiras

Munkakor: Pénztaros

Szervezeti egység:

Kozvetlen felettes:

Altalanos feladatai és felelssége:

A munkakore ellatdsdhoz sziikséges jogszabalyok és eldirasok megismerése, a munkavégzés
soran azok maradéktalan alkalmazésa.

A munkakori feladatok megismerése, az eldirt hatariddre, j6 mindségben vald végrehajtasa.

A szervezet tulajdona védelmével kapcsolatos eldirasok maradéktalan betartésa.

A munkarend, a munka- és bizonylati fegyelem betartasa.

A munka- ¢és tlizvédelmi, valamint egyéb biztonsagi eldirasok betartdsa, iddszakos
oktatdsokon 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.

Vezetdi altal részére meghatarozott feladatok elvégzése.

Legfobb szakmai feladatai:

Forintos hazipénztar miikddtetése.

Elszamolasi eldlegek 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 éltala végzett munkafeladatok hatékonysagat javitd intézkedések megfogalmazasara, a
gazdasagi vezetd részére torténd tovabbitasara.

A munkafolyamatokat, munkakapcsolatokat zavaré 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 akadalyoztatdsa esetén a gazdasagi vezetd altal kijelolt személy helyettesiti, ill.
O helyettesit mas dolgozot.

Jogszabalyok és eléirasok:
» A szamviteli torvény és a szamvitellel kapcsolatos mas jogszabalyok,
» Az adozéssal kapcsolatos torvények és mas jogszabalyok,
* A pénziigyi torvények és mas pénziigyi jogszabalyok,
» Belsd szabalyzatok ¢€s eldirasok,
* Minden egyéb olyan jogszabaly és el6irds, amely a pénztarosi munkakor ellatasaval
kapcsolatos.

A munkakor betoltésével kapcsolatos kovetelmények:

» Kozépfoku pénziigyi végzettség
 Erkolesi bizonyitvany

Ervénybelépés idépontja:

Kelt:

Tudomasul vettem: Jovahagyta:

dolgoz6 szervezet vezetdje

Pénzkezelési szabalyzat
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Bankszamlak feletti rendelkezésre jogosultak
nyilvantartasa

Bankszamla szama

Egyediili alairasi
joggal alairok

Tobbes alairék

Jogosultsag
kezdete

Jogosultsag
vége

Pénzkezelési szabalyzat
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KIMUTATAS
a hazipénztarban 1év6 pénzszekrény kulcsanak
kezelésérdl

Alulirott elismerem, hogy a pénztarszekrény kulcsat atvettem, illetve atadtam. Tudomasul veszem,
hogy ha a pénztari kulcs elveszett, eltdrt vagy a zar elromlott, azt azonnal jelentenem kell a
szervezet fokonyveldjének.

Atvétel | Atadas Atadas Atvevé

idépontja oka Olvashato alairasa

Pénzkezelési szabalyzat
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Felvéve a: hazipénztaraban

(cim: )

v hé napjan

Targy: Hazipénztar dtadas-atvétel

Az atadas-atvétel oka:

Jelen vannak: atado

atvevo

hazipénztar ellendr

Atadasra Keriil:

1. A hazipénztar készpénzkészlete cimletenként a megszamlalt és a konyv (tablo és pénztarjelentés)
szerinti eltérést is kimutatva.

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigoru szamadasi kotelezettségli nyomtatvanyok:

Készpénzcsekk

utolsoként felhasznalt sorszam:
Elszdmolési utalvany
utolsoként felhasznalt sorszam:
Bevételi pénztarbizonylat
utolsoként felhasznalt sorszam:
Kiadasi pénztarbizonylat
utolsoként felhasznalt sorszam:
Pénztarjelentés

utolsoként felhasznalt sorszam:

A fenti bizonylatok felhasznélatlan tombjei a szigori szamadasti nyomtatvanyok nyilvantartasai
szerint keriiltek atadasra. Eltérés nincs. (Vagy: Eltérés a kovetkezo: )

A fentiek szerint a hazipénztart dtadtam ill. atvettem.

K. m.f.

atado atvevo

hazipénztari ellendr

Pénzkezelési szabalyzat
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JEGYZOKONYV
hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme) visszatartasarol

Felvéve: .év ho napjan a

hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: befizetd

pénziigyi vezetd

pénztaros

Targy:Hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankjegy (érme) visszatartasa

A mai napon megjelent pénztarosunknal (foglalkozasa:
, lakcime: varos, k0zség
u. szam, szem. ig. szdma: ), hogy

pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztérosnak feltiint, hogy a Ft cimletii sorozat €s

sorszamu bankjegy* (érme)* hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) év hé -n,
nevil egyéntdl kapta varosban (kozségben).
A fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melyrdl a sorszamu elismervényt

adtuk ki a befizet részére.

k.m.f.

pénziigyi vezetd pénztaros

befizetd

* Nem kivant rész torlendd

Pénzkezelési szabalyzat
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JEGYZOKONYV

a hazipénztar ellendrzése soran tapasztalt hibakrol

Ellendrzott iddszak: —tol -1g.

Az ellendrzott idoszakban pénztarzaras tortént.

Az ellendrzés kiterjedt a hazipénztari be- és kifizetések bizonylatainak, a pénztarjelentésnek, a
pénztarzarasnak, a pénztar és a bank kozotti forgalomnak az ellenérzésére, amelynek sordn az
alabbi hibak keriiltek feltarasra:

1. Az alabbi be- és Kkifizetésekhez nem késziilt megfelel6 bizonylat:

2. Az alabbi be- és kifizetések a pénztarjelentésben nem szerepelnek:

3. A hazipénztar zarasa az alabbi idopontokban nem tortént meg:

4. A hazipénztar zaré pénzkészlete ellendrzéskor az alabbi idépontokban meghaladta a
pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott Ft értéket:

5. A bankszamlarol torténé pénzfelvételnél a pénzfelvétel jogcime az alabbi esetekben nem
keriilt meghatarozasra:

6. A kerekitési hibahatar vizsgalatakor Kideriilt, hogy a kerekités nem a szabalyoknak
megfelelden lett elvégezve az alabbi esetekben:

Kelt :

Pénztaros Pénztarellen6r

Pénzkezelési szabalyzat
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JEGYZOKONYV
pénztareltérés kivizsgalasarol

Felvéve: év ho napjan a

hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: pénztaros

pénztari ellendr

Targy: A pénztari jelentésben megallapitott egyenleg és a valosagos készpénzallomany
kozotti eltérés kivizsgalasa.

A mai napon pénztarzarlat utdn

%
Ft, azaz forint tobblet | illetve

%
Ft, azaz forint hidny keletkezett, melynek

okat a kivizsgalas sordn nem sikeriilt megéllapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

%
- a tobbletet a szamu bizonylaton bevételezte , illetve
*
- a hidnyt a szamu bizonylaton befizette a hazipénztarba.
k.m.f.
pénztari ellendr pénztaros

Pénzkezelési szabalyzat
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Pénzkezelési szabalyzat
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ELSZAMOLASRA KIADOTT OSSZEGEK NYILVANTARTASA

Név

Beosztas

Kiadott
0sszeg

Kiadas
datuma

Elszamolasi
eléleg célja

Elszamolas
hatarideje

Visszavét
datuma

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

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

SELEJTEZESI SZABALYZAT

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

Képviseletre jogosult személy: Torok Eva

Jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a szamvitelrdl szold 2000. évi C. torvény és a
kapcsolodo jogszabalyok vonatkozo elbirdsai szerint kell eljarni. Feliilvizsgalata és karbantartasa az
tigyvezetd hataskorébe tartozik és a jogszabalyi valtozasok fliggvényében, a valtozas hatalyba
1épését kovetd 90 napon beliil torténik.

A szabélyzat az alairds napjat kovetd napon 1ép hatalyba.

Hatvan, 2023.............

Torok Eva
ligyvezetd

Selejtezési szabalyzat
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1. A selejtezés altalanos tudnivaloi

Mind a Polgari Torvénykonyv, mind a szamvitelrdl szold 2000. évi C. térvény hangsulyozza a
vagyonért valo feleldsséget.

Annak érdekében, hogy a szervezetek vezetdéi az e téren rajuk rott felelosséget vallalhassak,
célszerli, hogy igen precizen szabalyozzak az altaluk vezetett szervezetnél

YV VYVVVYVY

Y VY

a felesleges vagyontargyak folyamatos feltarasanak rendjét,

a feleslegessé valas ismérveit, altalanos feltételeit,

a feltart eszk6zok elkiilonitésének, tarolasanak és nyilvantartdsanak rendjét,

az értékesités lehetséges modjat,

a hasznositasi €s selejtezési eljaras lefolytatasaért és ellendrzéséért felelds személyek jogait
és feladatait,

a hasznositasi eljaras lefolytatdsanak, nyilvantartasanak maodjat, tekintettel arra, hogy a hasz-
nositas érdekében minden ésszerti intézkedést meg kell tenni, valamint arra is, hogy a selej-
tezés nem jelent fizikai megsemmisitést vagy hasznalatra alkalmatlannd tételt,

a hasznositassal 0sszefliggd értékelést, valamint

a hasznositas és selejtezés pénziigyi elszdmolasanak modjat.

A felesleges vagyontargyak csoportositasa:

VVVYY

immaterialis javak,
targyi eszkozok,
anyagok,

aruk,

sajat termelési készletek.

A hasznositas sordn sziikséges tennivalok:

YVVVVVVVY

hasznositando6 eszkdzok feltarasa,

elkiilonités (raktarban),

a hasznositand6 eszk6zok jegyzékbe foglaldsa,
a hasznositas engedélyezése,

felajanlas mas gazdalkodoknak,

értékesitési ar meghatarozasa,

hirdetés,

értékesités.

Selejtezési szabalyzat
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A selejtezés soran ellatando feladatok:

a selejtes eszkozok feltarasa,
elkiilonités (raktarban),

a selejtes készletek jegyzékbe foglalasa,
selejtezés engedélyezése,

selejtezés lefolytatasa,

hasznos anyag ¢és hulladék hasznositasa,
megsemmisités.

VVVYVYVYVY

2. A felesleges vagyontargyak feltarasa, hasznositasa

A feleslegessé valas ismérvei: feleslegesnek mindsiil egy eszkdz, ha azt a hasznositassal és selejte-
z¢éssel megbizott munkatars, vagy bizottsag megfeleld eldterjesztése alapjan a gazdalkodo vezetdje
annak nyilvanitja.

Helyes évente legaldbb egyszer elvégezni a készletek mindsitését, azaz megallapitando:

» mely eszkozok valtak feleslegessé,
» melyek valtak értékesithetetlenné.

A feleslegessé valt vagyontargyak feltarasa folyamatos munka. A rendelet eldirdsa szerint a felesle-
ges eszkozok és készletek feltarasa, hasznositédsa, illetve selejtezése a gazdalkodo szervezet hatas-
korébe tartozik.

A felesleges készletek feltarasa masképpen torténik:

» hasznalatban 1év0 eszkdzoknél
> raktarban 1év6 eszkozoknél

Hasznalatban 1év6 eszk6zoknél:

Az eszkozoket haszndlo egységek lehetdleg irasban jelentsék be a teriiletiikon 1€v6 felesleges targyi
eszkozoket, anyagokat. A készletek Orzésével megbizott szervezet vagy dolgozd a felajanlott
eszkozok atvételérdl és elszallitasarol gondoskodjék. Azokat elkiilonitve célszerli raktarra venni,
kiilonos tekintettel azokra az eszkozokre, amelyek még haszndlhatok, de a korabbi idészakban
koltségként mar elszamoltak azokat.

Selejtezési szabalyzat
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Raktarban 1év6 eszkozoknél:

Altaldban a gazdalkodonal e feladattal megbizott dolgozé kotelessége évente, de legaldbb a leltaro-
zast megeldzden felmérni a kezelésében 1évo felesleges ¢és selejtes eszkodzoket, készleteket.

A cégen beliil nem hasznosithatd, felesleges vagyontargyak hasznositasara javaslatot kell sszealli-
tani. A javaslatnak ki kell térnie a hasznositds modjara, amely torténhet:

eladéassal, immobilkészlet-jegyzEék alapjan,
leértékelt aron valo értékesitéssel,
versenytargyalassal torténd értékesitéssel,
atadassal

leértékeléssel és készletben tartassal,
bérbeadassal,

a cégen beliili 4tcsoportositdssal.

VVVYVYVVY

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 ha-
tariddben - a pénzforgalmi eldirasok keretén belil - a felek allapodnak meg.
Altalinos szempont: az eladdsi ar a hulladékdrndl magasabb kell, hogy legyen.
A felesleges vagyontargyak hasznositasanak modjat és az eladasi arat mindig a cég vezetdje hagyja
jova. Ertékesités csak azonnali készpénzfizetés ellenében tortéhet, az eladasrol szamlat kell kiallita-
ni és a vagyontargy csak a kifizetett szamla ellenében, szallitolevéllel adhato at.

Leértékelt aron valo értékesités

A cég szamara megfeleld aron torténd értékesités esetén a felesleges vagyontargyak leértékelt aron
is értékesithetok, ehhez a cég vezetdjének engedélye sziikséges.

Az értékesitésrol szamlat kell kiallitani, amelybdl 1-1 példany

a vevo,

a konyvelod,

a pénztaros,

a selejtezési bizottsag példanya.

VVVY

Selejtezési szabalyzat
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Atadas téritésmentesen
Az atadésrol késziilt jegyzkonyv

» eredeti példanya a cégnél marad
» egy masolati példany az atvevoe,
» egy masolati példany a felesleges készletekre vonatkozo jelentés melléklete.

Bérbeadas

A gazdalkod6 szervezetek a felesleges eszkozeiket bérbe adhatjak. A gazdalkodok a vagyontargyak
atadasanak idOtartamdban €s a haszndlati dij mértékében szabadon allapodhatnak meg. A bérbevevd
a fizetett hasznalati dij 6sszegét koltségként, a bérbe adod a kapott hasznalati dij sszegét arbevétel-
ként szamolja el.

A bérletrdl bérleti szerzédést kell kotni, a bérleti dijat ugy kell megallapitani, hogy az fedezze a
gazdalkodo szervezet koltségeit. A bérbe adott vagyontargyak a cég eszkozallomanyabol nem torol-
hetdk. Ezen targyak értékcsokkenésének kiszdmitasarol, elszamolasardl és nyilvantartasarol a bérbe
ado cég a konyvelésében koteles gondoskodni.

Versenytargyalas

A gazdalkod6 az eladni kivant felesleges vagyontargyakat adott esetben meghirdetni koteles.
A hirdetés feladasara vonatkozo6 bizonylatokat a szamviteli bizonylatokhoz hasonloan kell megoriz-
ni. A hirdetést kovetd 30 nap utan, nyilvanos versenytargyalas tjan lehet értékesiteni a felesleges
vagyontargyakat. Az eladési iranyarat szakemberek véleményének figyelembevételével kell megha-
tarozni. Az értékesités szdmlazasi kotelezettség ala esik.

3. Leértékelési és selejtezési eljaras

Az eszkozoket altalaban akkor helyes selejtezni
» ha azokat a szabalyos modon feleslegesnek nyilvanitottak, de az értékesitési kisérlet nem
jart eredménnyel,
» ha azok rendeltetésszerli hasznalatra alkalmatlanna valtak, vagyis kimeritik a selejt fogal-
mat,
» ha a targyi eszkdzok rendeltetésszerti hasznalat soran elhasznaloddtak,
» karesemény soran valtak selejtté.

Selejtezési szabalyzat
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A selejtezés nem jelent fizikai megsemmisitést, - kivéve a kotelezévé tett eseteket.
A legtobb gazdalkodonal altalaban évente egyszer selejteznek, de a leltarozast megelézden helyes
kotelezoen  eldimmi  az e célbdl  elkiilonitett, Osszegyljtott eszkozok — selejtezését.

A selejtezés végrehajtasat bizonylaton kell rogziteni €s a selejtezések lebonyolitasa soran a kovetke-
z0 feladatokat kell sorra venni:

Selejtes eszkoz bejelentése
Az eszkozoket hasznald egységek jelezzék, ha a teriiletiikon selejtes eszkozt tarolnak.

Elkiilonités raktarban
A leadott selejtezendd eszkdzoket, 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 dolgozod készitse el a selejtezendd eszkdzok listajat.

Selejtezési jegyzokonyv elkészitése

Az 6sszedllitott jegyzékek alapjan a selejtezésért felelds, miutan megszemlélte a selejtezendd eszko-
zoket, elkésziti a selejtezési jegyzokonyvet, majd alairasaval igazolja az abban 1év6 adatok tartalmi,
szamszaki €s szamviteli helyességét. A selejtezési jegyzOkonyveket kiilon kell elkésziteni, eszkoz-
fajtankként.

Az eszk6zok és a készletek jellegébdl, a nyilvantartéas kiilonbségébdl fakaddan megkiilonboztetjiik a
targyi eszk6zok és a készletek selejtezési jegyzOkonyvét. Immateridlis javak jegyzOkonyve azonos
lehet a targyi eszk6zok jegyzokonyvével.

Targyi eszkoz selejtezési jegyzokonyve: a jegyzokonyv a selejtezéssel kapcsolatos targyi eszkoz
alloményvaltozas bizonylata is, amely
» atulajdon védelmének biztositasa érdekében az ellenérzéshez és
» aselejtezés konyvviteli elszamolasahoz sziikséges adatok feljegyzésére is alkalmas.
Készlet selejtezési jegyzokonyv: a készletek selejtezésénél és leértékelésénél rendszeresitett nyom-
tatvany. A jegyzOkonyvben az eljaras lefolytatasara kijelolt dolgozok vagy bizottsag végleges javas-
latat kell 6sszefoglalni, melyet aldirasukkal hitelesitenek.
A jegyz6konyv 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
7/19



HATVANI SZOLGALTATO KFT

Haszonanyag és hulladék raktarra vétele

A selejtezett vagyontargyakbol kibontott anyagokat és a selejtezés lebonyolitasa soran keletkezett
egy¢eb értékesithetd hulladékokat
» raktarra kell vételezni a selejtezési jegyzokonyvre hivatkozva,
» ahaszonanyagokra, hulladék anyagokra érvényes, a szamviteli torvényben eldirt for-
galmi aron.

Haszonanyag és hulladék hasznositasa, értékesitése

A kiselejtezett eszkdzokbol nyert haszonanyag, hulladék hasznositasat a szervezeten beliil vagy ki-
viill meg kell kisérelni. Ha ez nem lehetséges, gy az adott eszkdzt meg kell semmisiteni.
A hulladék értékesitésekor a szallitdlevélen és a szdmlan minden esetben fel kell tiintetni a selejte-
z¢si jegyzOkonyv szamat.

Megsemmisités

Azokat a kiselejtezett vagyontargyakat, amelyeket sem haszon-, sem hulladék anyagként, sem mas
moddon hasznositani nem lehet vagy nem szabad meg kell semmisiteni. A megsemmisitésrdl jegyzo-
konyvet kell felvenni.

A megsemmisités az anyag jellegétdl fliggden, meghatarozott technikai eljarassal torténik. Az elja-
ras soran 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 gazdalkodo szamvitelében
meg kell jelenjen.

A szamviteli torvény értelmében a gazdalkodok szamot kell adjanak a beszdmolasi idszakban fel-
tart felesleges vagyontargyak hasznositasarol és selejtezésérdl, a hianyz6 vagy megsemmisiilt va-
gyontargyak értékérdl, immateridlis javak, targyi eszkozok, valamint készletek bontasaban.

A hasznositasi és selejtezési eljaras eredményeként kapott 6sszegek konyvelésénél, valamint az ér-
tékesitett eszkdzok allomanyabol vald 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 kotelezd érvénytiek, azoktol eltérni
csak a selejtezési szabalyzat - a torvényi eldirdsoknak megfeleld - modositasa, illetve a mddositott
szabalyzatok elfogaddsa utdn, az azokban foglaltaknak megfeleld moddon lehet.
A szabdalyzat személyi hatalya kiterjed a szervezet 0sszes alkalmazottjara €s tagjara. E szabalyzat
eldirasa visszavondsig vagy modositasig érvényes.

A selejtezési szabdlyzatot érintd barmely valtozast 90 napon beliil kell atvezetni. A valtozasokat a
szabalyzat végén, sorszdmozott mellékletben kell dokumentdlni (a modositdsoknak pontosan
tartalmazniuk kell a megvaltozott pont helyét és hatalyossagat), vagy egységes szerkezetben kell
elkésziteni.

Hatalyba lépteto rendelkezések

Hatalya a tarsasadg valamennyi egységére kiterjed.

A tarsasagnal gondoskodni kell, hogy a szabalyzatban foglalt eldirasokat az érintett munkatarsak
megismerjek, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak.

Mellékletek

Jegyzdkonyv targyi eszkozok selejtezésérdl

Selejtezett targyi eszkozok jegyzéke

Targyi eszk6zok selejtezésébdl visszanyert anyagok jegyzéke
JegyzOkonyv készletek selejtezésérdl, leértékelésérol
Selejtezett készletek jegyzéke

Leértékelt készletek jegyzéke

A készletek selejtezésébdl visszanyert hulladék anyagok
Megsemmisitési jegyzokonyv

VVVYYVYVVYY
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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
SeleJteZEs ENEEACIYEZESE. . .cuvierierieiieie e et et et et et e e

hataskorébe tartozik.

A bizottsag megtekintette a selejtezésre elOkészitett targyi eszkozoket. Megvizsgalta a selejtté valasuk okait,
és a hasznositasi eljaras eredményét. Megallapitotta, hogy a megvizsgalt targyi eszk6zok iizemeltetésre
alkalmatlanok, felujitasuk, hasznalatuk gazdasagtalan stb., ezért selejtezésiik indokolt.

Fentiek alapjan a bizottsdg az 1. sz. mellékletként elkészitett jegyzékekben felsorolt targyi eszkozok
selejtezését javasolja.

A selejtezésre javasolt targyi eszkozok

bruttd érteke (sszesen) 0 e Ft,
Osszevont nettd €rt€ke s Ft.

A bizottsag tagjai felelosségiik tudataban kijelentik, hogy az altaluk megvizsgalt selejtezésre javasolt targyi
eszk6zok megegyeznek a mellékelt jegyzékeken feltiintetett targyi eszkdzokkel. A bizottsag a selejtezési
eljaras soran tételesen ellendrizte a targyi eszk6zok és tartozékok hianytalan meglétét.

A bizottsag megallapitotta, hogy a selejtezésre javasolt targyi eszk6zokbol a 2. sz. mellékletben felsorolt
alkotorészek, tartozékok stb. — haszon-, illetve hulladékanyagként — hasznosithatok.

Javasolja ezek kiszerelését és hasznositdsukkal kapcsolatos intézkedések (raktarra vétel, értékesités)
megtételét.

A selejtezett targyi eszkozok hulladékanyaganak, haszonanyaganak raktarra vételéért, értékesitéséért,
MEZSEMIMISTEESEETT . ...\ttt ettt et e e aeas a felelGs.

A LAITASOK: - . eieiee ettt et e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e ———————————————ttererereaaeeens

A selejtezési jegyzokonyvben foglaltakkal egyetértek, a targyi eszk6zok selejtezését, illetve
megsemmisitését jovahagyom.

Elrendelem a selejtezett targyi eszkdzok allomanybol térténd kinevezését, tovabba a hasznosithatd eszkzok
hasznositasaval kapcsolatos intézkedések (értékesités, készletként raktarra vétel) végrehajtasat.

Kl oo
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SELEJTEZETT TARGYI ESZKOZOK

JEGYZEKE
Nyilvantart. Megnevezés Brutt6 érték Netto érték Selejtte valas Hasznositas
szam Ft Ft oka modja

Osszesen:

Selejtezési szabalyzat
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ALBITASOK: .. ettt et sttt et et e bttt e a e bt et e a b e bt et e e at e a et e e st e naeenee
TARGYI ESZKOZOK SELEJTEZESEBOL
VISSZANYERT ANYAGOK JEGYZEKE
Targyi eszkoz ~ Hasznositas médja A selejtezesbél visszanyert anyagok
Megnevezése Megnevezése Mennyisége Egységara  Ertéke Ft
Osszesen:
Kelt: oo

Selejtezési szabalyzat
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A LAITASOK: . et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e aaaeae e e e et ——aaaaaaaaaaa
Jegyzokonyv
készletek selejtezésérol, leértékelésérol
Késziilt €V i hO ... NAPJAN @ oo

Jelen vannak:
Selejtezési bizottsag részérdl (név, beosztas):

A selejtezési bizottsag (tovabbiakban: bizottsdg) megallapitja, hogy jelen eljaras keretében
végrehajtandod selejtezés/leértékelés engedélyezEse ........oovvniinvviniinvienennnnn.. . hataskorbe tartozik.

A bizottsag megtekintette az elokészitett készleteket, megvizsgalta selejtezésiik/leértékelésiik
indokoltsagat.

A bizottsag az
1. sz. mellékletben felsorolt készletek selejtezését, a
2. sz. mellékletben felsorolt készletek leértékelését €s a
3. sz. mellékletben felsorolt készletek hulladékkénti kezelését javasolja.

A sziikséges intézkedések megtételéért (raktarra vétel, értékesités, megsemmisités)
.......................................................................................................... felelos.

A LAITASOK: oot e e e e e e e e e e e e e e e eaae e e e e e e e e aaaaeeeeeraaaeaaaaaeaeaanaaes

A selejtezési jegyzokonyvben foglaltakkal egyetértek, az abban felsorolt készletek
selejtezését/leértékelését, illetve megsemmisitését jovahagyom.

Elrendelem a valtozasok nyilvantartasokon torténd keresztiilvezetését, valamint a selejtezésbol
hasznosithato készletek hasznositasanak végrehajtasat.

K IE: e
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SELEJTEZETT KESZLETEK

JEGYZFEKE
Nyilvantart.  Megnevezés Mennyiség Egységar Erték Selejtté valas Hasznositas
szam Ft okamddja
Osszesen:
Kelt: ot
ATAITASOK: .« ottt ettt et et e bt e be e bt et eabeeabe st e st e eaeeeaeas
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LEERTEKELT KESZLETEK

JEGYZEKE
Nyilvantart. Megnevezés Mennyiség Nyilvantartasi Leértékelt Kiilonbség
szam Egységar Erték Ft Egységar Erték Ft Ft
Osszesen:

Selejtezési szabalyzat
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A TATTASOK: . . ettt e e e e e e e e e nnnannnnnn

A KESZLETEK SELEJT}EZESEBéL
VISSZANYERT HULLADEKANYAGOK

Hasznositas médja A visszanyert anyagok

Megnevezése Mennyisége  Egységara Ertéke Ft

Osszesen:

Selejtezési szabalyzat
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A TATTASOK: . . ettt e e e e e e e e e nnnannnnnn

MEGSEMMISITESI JEGYZOKONYV

A jelen jegyzokonyvet alairdk feleldsségiik tudataban kijelentik, hogy a jovahagyott Selejtezési
jegyzokonyvben szerepld, alabbi eszkdzoket, amelyeket sem haszonanyagként, sem
hulladékanyagként felhasznalni, sem méas modon hasznositani vagy értékesiteni nem lehet vagy
nem szabad, jelenlétiikben megsemmisitették a tlizrendészeti €s egészségiigyi hatosagi
eldirasoknak megfelelden:

Megnevezés Mennyiség  Egységar Erték Megsemmisités
Ft moddja
Osszesen:

KEIE: oo

IMEESEIMIMISTEETEE: ...eeeutietieeiieeeiie ettt et et et et et et e e et eeeieesiteebeesebeebeesaaeenseessneenseenaneenne

HITELESITO ALAIRASOK

Selejtezési szabalyzat
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

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

Név Beosztas Datum Alairas

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

Képviseletre jogosult személy neve: Torok Eva

Jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. térvény €s a
kapcsolodo jogszabalyok vonatkozo eldirdsai szerint kell eljarni. Feliilvizsgalata és karbantartdsa az
ligyvezetd hataskorébe tartozik és a jogszabalyi valtozasok fiiggvényében, a valtozas hatalyba
1épését kovetd 90 napon beliil torténik.

A szabalyzat eléirdsainak betartdsa a szervezet minden munkavallaloja és foglalkoztatottja szamara
kotelezo.

A szabdlyzat az alairds napjat kdvetd napon 1ép hatalyba.

Hatvan, 2023...........

Torok Eva
igyvezetd
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A szamvitelrdl szolo 2000. évi C. torvény értelmében a kettés konyvvitelt vezetdé gazdalkod6 az
egységes szamlakeret eldirasainak figyelembevételével olyan szamlarendet koteles késziteni, amely
szerinti konyvvezetés az e torvényben eldirt beszamolo készitését maradéktalanul biztositja.

A szamlarendnek a kovetkezoket kell tartalmaznia:

a) minden alkalmazasra kijelolt szamla szamjelét és megnevezését,

b) a szdmla tartalmat, ha az a szamla megnevezésébdl egyértelmiien nem kdvetkezik, tovabba a
szamla értéke novekedésének, csokkenésének jogcimeit, a szdmlat érintd gazdasagi eseményeket,
azok mas szamlakkal val6 kapcsolatat,

c¢) a f0konyvi szamla és az analitikus nyilvantartas kapcsolatat,
d) a szdmlarendben foglaltakat aladtdmaszto bizonylati rendet

A szamlatiikor jelen szamlarend melléklete, mivel az tovabbi alszamlakat és részletezd szamlakat
tartalmaz, valamint jabb szdm nyitdsdra barmikor sor keriilhet. Azok tartalmara, névekedésének,
csokkenésének jogcimeire, mas szamlakkal és az analitikus nyilvantartassal valo kapcsolatra a
szamlandl, illetve a szdmlacsoportnal leirtak vonatkoznak.

A bizonylati rend 6nallo szabalyzatként keriilt elkészitésre.

Az analitikus nyilvantartasoknak szoros kapcsolatban kell lenniiik a fékonyvi konyveléssel, és a
kett6 kozott az értékadatok szamszerli 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 analitikanak
tartalmaznia kell minden olyan adatot, ami a fokonyvben konyveltek egyeztetéséhez sziikséges.

A szamviteli torvény szerint a kettds konyvvitelt vezetd gazdalkodo a kezelésében, a hasznalataban,
illetve a tulajdonaban 1évo eszkdzokrdl és azok forrasairdl, tovabba a gazdasagi miiveletekrdl olyan
konyvviteli nyilvantartast koteles vezetni, amely az eszkozokben (aktivakban) és a forrdsokban
(passzivakban) bekovetkezett valtozasokat a valosagnak megfeleléen, folyamatosan, zart
rendszerben, attekinthetden mutatja.

Az 1-4. szadmlaosztaly tartalmazza a mérlegszamlakat, ezen beliill az 1-3. szdmlaosztily az
eszkozszamlékat, a 4. szdmlaosztaly pedig a forrdsszamlékat. E szamlaosztalyok szamlai biztositjak
a mérleg elkészitéséhez sziikséges adatokat.

Az eredménykimutatas elkészitéséhez, az adozott eredmény megallapitasahoz sziikséges adatokat
az 5. és a 8-9. szamlaosztaly szamlai tartalmazzak.

Szamlarend
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1. SZAMLAOSZTALY: BEFEKTETETT ESZKOZOK

Az 1. szamlaosztdly az immaterialis javak, a targyi eszkozok (ideértve a rendeltetésszertien
hasznalatba nem vett, lizembe nem helyezett beruhdzasokat is), valamint a befektetett pénziigyi
eszk0zok nyilvantartasara szolgalo szdmlakat foglalja magaban.

Befektetett eszkozként olyan eszkodzt szabad kimutatni, amelynek az a rendeltetése, hogy a
tevékenységet, a miikodést tartosan, legalabb egy éven tul szolgélja.
A befektetett eszkdozok koz¢é az immaterialis javakat, a targyi eszkdzoket, a befektetett pénziigyi
eszkozoket kell besorolni.

Amennyiben az eszk6zok hasznalata, rendeltetése megvaltozik, mert az eszkdz a tevékenységet, a
miikodést tartdsan mar nem szolgalja vagy forditva, akkor azok besorolasat meg kell valtoztatni; a
befektetett  eszkozt at  kell sorolni a  forgdeszk6zok  kézé  vagy  forditva.
Az eszk6zok kozott kell kimutatni a pénziigyi lizing keretében atvett eszkdzoket, tovabba a bérbe
vett (a hasznalatra atvett) eszkdzokon végzett beruhazéasok, felujitdsok, valamint a koncesszids
szerzOdés alapjan beszerzett, megvalositott eszkdzok értékét is.

11. IMMATERIALIS JAVAK

Az immateridlis javak kozott a nem anyagi eszkdzoket (a vagyoni értékii jogokat az ingatlanhoz
kapcsolodd vagyoni értékii jogok kivételével, a szellemi terméket, az iizleti vagy cégértéket),
valamint az immaterialis javak értékhelyesbitését kell kimutatni.

Novekedések:

T 111-117 - K 491 Nyitas

T 111-115 - K 454 Szamlazott vételar

466

T 111-115 - K 38 Elszdmolas a fizetett 0sszegben a bank értesitése, ill. a
466 pénztarbizonylat alapjan.

T 111-115 - K 9647 Térités nélkiili atvétel

T 111-115 - K 4792 Kapott apport értéke

Csokkenések:

K 111-115 - T 118,119 Ertékesitéskor, apportalaskor, térités nélkiili 4tadasnal, hiany,
megsemmisiilés esetén az elszamolt értékcsokkenés atvezetése

K 111-115 - T 861 Ertékesitéskor a netté érték elszamolasa

K 111-115 - T 8647 Apportalaskor a nett6 érték elszamolasa

K 111-115 - T 8647 Térités nélkiili atadasnal a nettd érték elszdmolasa

467 8643 a fizetendd AFA

K 111-115 - T 8692 Hidny, megsemmisiilés esetén a nettd érték elszamolasa
K 111-117 - T 492 Zéras
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111 Alapitas-atszervezés aktivalt értéke

112 Kisérleti fejlesztés aktivalt értéke

113 Vagyoni értékii jogok

114 Szellemi termékek

115 Uzleti vagy cégérték

117 Immateridlis javak értékhelyesbitése

118 Immaterialis javak terven feliili értékcsokkenése

119 Immaterialis javak értékhelyesbitése, terv szerinti értékcsokkenése

Az immateridlis javak kozott kimutathatdé az alapitds-atszervezés aktivalt értéke és a kisérleti
fejlesztés aktivalt érteke is.

Vagyoni értékill jogok

Vagyoni értékli jogként azokat a megszerzett jogokat kell kimutatni, amelyek nem kapcsolédnak
ingatlanhoz. Ilyenek kiilonosen: a bérleti jog, a hasznalati jog, a vagyonkezel6i jog, a szellemi
termékek felhasznaldsi joga, a licencek, tovabba a koncesszios jog, a jatékjog, valamint az
ingatlanhoz nem kapcsolddo egyéb jogok.

Szellemi termékek

Szellemi termékek kozé sorolandok:

a) az iparjogvédelemben részesiild6 alkotdsok (kiilondsen: szabadalom, haszndlati minta,
formatervezési minta, know-how, védjegy, foldrajzi arujelzd, kereskedelmi név),

b) a szerz6i jogvédelemben részesiild szerzdi 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 gazdasigi haszon reményében teljesitett
tobbletkifizetés 6sszegét.

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
meghatérozott - értékével csokkentett értéke kozotti kiilonbdzet, ha a fizetett ellenérték magasabb.

Negativ tizleti vagy cégérték:
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, dnalldan mitkddSképes egysége (ide
értve a telephelyet, {lizlethalozatot is), amely a hozzd tartoz6 vagyonnal (eszkozokkel,
kotelezettségekkel, céltartalékokkal és idobeli elhataroldsokkal) 6nalld gazdasagi tevékenység tartos
folytatasara képes.

Immaterialis javak terven feliili értékcsokkenése

K 118 - T 491 Nyitas

K 118 - T 8663 Terven feliili értékcsokkenés elszamolasa

T 118 - K 111-115 Ertékesitéskor, apportalaskor, térités nélkiili atadasnal, hiany,
megsemmisiilés esetén az elszamolt értékcsokkenés atvezetése

T 118 - K492 Zaras

119. Immaterialis javak terv szerinti értékcsokkenése

K 119 - T 491 Nyitas

K 119 - T 57 Terv szerinti értékcsokkenés elszamolasa

T 119 - K 111-115 Ertékesitéskor, apportalaskor, térités nélkiili atadasnal, hiany,
megsemmisiilés esetén az elszamolt értékcsokkenés atvezetése

T 119 - K 492 Zaras

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:
Az immateridlis javakrol egyedi nyilvantartast kell vezetni. Ebbe a nyilvantartasba fel kell venni
minden olyan adatot amely sziikséges az azonositashoz (megnevezés, szallito megnevezése, stb.)

Tartalmaznia kell tovabba:

- az lizembe helyezés (beszerzés) iddpontjat,

- a beszerzési, illetve az eldallitasi értéket (bruttd értéket), illetve annak valtozasat,

- az értékcsokkenési leirds modjat és mértéket,

- az elszdmolt értékcsokkenés Osszegét, (elkiilonitve a terven feliilit)

- a netto értéket

- értékesitéskor, illetve a nulldra tortént leiras esetén a fokonyvbdél torténd kivezetés idépontjat.

Az analitikus nyilvantartdsba felvett Osszes eszkoz (fokonyvi szamldk szerint csoportositott)
Osszesitett bruttd értékét, targyévi és halmozott értékcsokkenését, nettd értékét legaldbb évvégén
egyeztetni kell a fokonyvi szamlakkal. Eltérés esetén a hibat fel kell tarni, és a nyilvantartasokat
helyesbiteni kell. Amennyiben a fékonyvi szamldkon a hiba nem taladlhaté6 meg, akkor a fokonyvi
szamlat az ellenérzott analitikara kell helyesbiteni.
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12-16. TARGYI ESZKOZOK

A targyi eszkozok kozott azokat a rendeltetésszerlien haszndlatba vett, lizembe helyezett anyagi
eszkozoket (foldtertilet, telek, telkesités, erdd, iiltetvény, épiilet, egyéb épitmény, miiszaki
berendezés, gép, jarmi, lizemi és lizleti felszerelés, egyéb berendezés, ingatlanokhoz kapcsolodo
vagyoni értékli jogok), tenyészallatokat kell kimutatni, amelyek tartéosan - kozvetleniil vagy
kozvetett modon - szolgéaljdk a gazdalkodo tevékenységét, tovabba a beruhdzdsokat, valamint a
targyi eszkdzok értékhelyesbitését.

Novekedések:

T 12-16 - K 491 Nyitas

T 12-14 - K 16 Targyi eszkoz aktivalasa hasznalatba vételkor
T 12-14 - K 16 Felyjitéas elszamolasa a felujitas befejezésekor
T 12-16 - K 9647 Térités nélkiili atvétel

T 12-16 - K 4792 Kapott apport értéke

Csokkenések:

K 12-14 - T 129,139,149 Ertékesitéskor, apportalaskor, térités nélkiili atadasnal, hiany,
128,138,148 megsemmisiilés esetén az elszamolt értékcsokkenés atvezetése

K 12-14 - T 861 Ertékesitéskor a nettd 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 fizetendé AFA

K 12-14 - T 8692 Hidny, megsemmisiilés esetén a nettd értek elszdmoléasa

K 12-14 - T 226 Atsorolas targyi eszkozb6l 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 tartds kapcsolatban létesitettek. Az ingatlanok kozé
sorolando: a foldteriilet, a telek, a telkesités, az épiilet, az épiiletrész, az egyéb épitmény, az
tizemkoron kiviili ingatlan, illetve ezek tulajdoni hanyada, tovabba az ingatlanokhoz kapcsolodo
vagyoni értékll jogok, fiiggetleniil attol, hogy azokat vésaroltdk vagy a gazdalkodé allitotta eld,
illetve azok sajat tulajdoni vagy bérelt ingatlanon valdsultak meg.Az ingatlanok kozott kell
kimutatni a bérbe vett ingatlanokon végzett és aktivalt beruhdzast, felgjitast is.

Az ingatlanokhoz kapcsolddd vagyoni értékii jogok kiilondsen: a foldhaszndlat, a haszonélvezet €s
hasznalat, a bérleti jog, a szolgalmi jog, az ingatlanok rendeltetésszerti hasznélatahoz kapcsolodo -
jogszabalyban nevesitett - hozzajarulasok, dijak (vizikozmiifejlesztési hozzajarulds, villamos
energia halozati csatlakozéasi dij, géazhalozati csatlakozasi 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 Nyitas

K 128 - T 8664 Terven feliili értékcsdokkenés elszdmolasa

T 128 - K 121-126 Ertékesitéskor, apportalaskor, térités nélkiili atadasnal, hiany,
megsemmisiilés esetén az elszamolt értékcsokkenés atvezetése

T 128 - K 492 Zaras

129. Ingatlanok terv szerinti értékcsokkenése

K 129 - T 491 Nyitas

K 129 - T 57 Terv szerinti értékcsokkenés elszdmolasa

T 129 - K 121-126 Ertékesitéskor, apportalaskor, térités nélkiili atadasnal, hiany,
megsemmisiilés esetén az elszamolt értékcsokkenés atvezetése

T 129 - K 492 Zaras

13. MUSZAKI BERENDEZESEK, GEPEK, JARMUVEK

A miiszaki berendezések, gépek, jarmiivek kozott kell kimutatni a rendeltetésszerlien hasznélatba

vett, lizembe helyezett, a gazdilkodo tevékenységét kozvetleniil szolgald erdgépeket, erdmiivi
berendezéseket, egyéb gépeket, berendezéseket, mliszereket €s szerszamokat, szallitbeszkozoket,

hirk6z16 berendezéseket, szamitastechnikai eszkdzoket, a tevékenységi profilt meghatirozé vasuti,
kozati, vizi- és l1égikozlekedési eszkozoket, valamint az itt felsorolt, bérbe vett eszk6zokon végzett

¢s aktivalt beruhazast, felajitast.

131 Miiszaki gépek, berendezések, jarmiivek
137 Jarmiivek értékhelyesbitése

138 Jarmuvek terven feliili értékcsokkenése
139 Jarmuiivek terv szerinti értékcsokkenése

K 138 - T 491 Nyitas
K 138 - T 8664 Terven feliili értékcsdkkenés elszamolasa
T 138 - K 131-132 Ertékesitéskor, apportalaskor, térités nélkiili atadasnal, hiany,
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megsemmisiilés esetén az elszamolt értékcsokkenés atvezetése

T 138 - K 492 Zaras

139. Miszaki 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 rendeltetésszerien
hasznalatba vett, lizembe helyezett, a miiszaki berendezések, gépek, jarmiivek kozé nem tartozo
gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek, amelyek a gazddlkodé tevékenységét kozvetetten
szolgaljak. Ilyenek kiilondsen: az egyéb ilizemi (lizleti) gépek, berendezések, felszerelések,
jarmiivek, az irodai, igazgatdsi berendezések, felszerelések, az lizemkoron kiviili berendezések,
felszerelések, jarmiivek, valamint az itt felsorolt, bérbe vett eszkdzokon végzett és aktivalt
beruhazas, felujitas.

141 Gépek, berendezések, felszerelések

147 Gépek, berendezések, felszerelések értékhelyesbitése

148 Gépek, berendezések, felszerelések terven feliili értékcsokkenése
149 Gépek, berendezések, felszerelések terv szerinti értékcsokkenése

K 148 - T 491 Nyitas

K 148 - T 8664 Terven feliili értékcsdokkenés elszdmolasa

T 148 - K 141-144 Ertékesitéskor, apportalaskor, térités nélkiili atadasnal, hiany,
megsemmisiilés esetén az elszamolt értékcsokkenés atvezetése

T 148 - K 492 Zaras

149. Egyéb berendezések, felszerelések, jarmiivek terv szerinti értékcsokkenése
K 149 - T 491 Nyitas

K 149 - T 57 Terv szerinti értékcsokkenés elszdmolasa

T 149 - K 141-144 Ertékesitéskor, apportalaskor, térités nélkiili atadasnal, hiany,
megsemmisiilés esetén az elszamolt értékcsokkenés atvezetése

T 149 - K 492 Zaras
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16. BERUHAZASOK, FELUJITASOK

A beruhdzasok, felujitasok kozott kell kimutatni a rendeltetésszertien hasznalatba nem vett, tizembe
nem helyezett eszk6zok bekeriilési értékét, tovabba a mar hasznalatba vett targyi eszk6zokon
végzett bovitéssel, rendeltetésvaltozassal, atalakitassal, élettartam-noveléssel, felujitassal
Osszefiiggd munkak - még nem aktivalt - bekeriilési értékét.

Beruhazas: a targyi eszkéz beszerzése, létesitése, sajat vallalkozasban torténd eldallitasa, a
beszerzett targyi eszkdz lizembe helyezése, rendeltetésszeri hasznélatbavétele érdekében az iizembe
helyezésig, a rendeltetésszerli hasznalatbavételig végzett tevékenység (szallitds, vamkezelés,
kozvetités, alapozés, ilizembe helyezés, tovabba mindaz a tevékenység, amely a targyi eszkoz
beszerzéséhez hozzdkapcsolhatd, ideértve a tervezést, az eldkészitést, a lebonyolitast, a hitel-
igénybevételt, a biztositast is); beruhazas a meglévd targyi eszkdz bovitését, rendeltetésének
megvaltoztatasat, atalakitdsat, ¢élettartamanak, teljesitOképességének kozvetlen novelését
eredményezd tevékenység is, az elobbiekben felsorolt, e tevékenységhez hozzékapcsolhatd egyéb
tevékenységekkel egyiitt.

Felujitas: az elhasznalddott targyi eszkoz eredeti allaga (kapacitdsa, pontossaga) helyreallitasat
szolgald, idészakonként visszatérd olyan tevékenység, amely mindenképpen azzal jar, hogy az adott
eszkoz élettartama megnovekszik, eredeti miiszaki allapota, teljesitOképessége megkozelitden vagy
teljesen visszadll, az eldallitott termékek mindsége vagy az adott eszkdz hasznalata jelentdsen javul
¢és igy a felujitds potlolagos raforditasabol a jovoben gazdasagi eldnyok szarmaznak; felujitas a
korszertisités is, ha az a korszerli technika alkalmazésaval a targyi eszkoz egyes részeinek az
eredetitdl eltér6 megoldasaval vagy kicserélésével a targyi eszkOz iizembiztonsagat,
teljesitoképességét, hasznalhatosagat vagy gazdasdgossagat ndveli; a targyi eszkozt akkor kell
felgjitani, amikor a folyamatosan, rendszeresen elvégzett karbantartds mellett a targyi eszkéz oly
mértékben elhasznalodott (szerkezeti elemei eloregedtek), amely elhasznaldédottsdig mar a
rendeltetésszerti hasznalatot veszélyezteti; nem felujitds az elmaradt és felhalmozo6dd karbantartas
egyidében vald elvégzése, fiiggetleniil a koltségek nagysagatol.

161 Immaterialis javak beszerzése

162 Epiiletek felajitasa

163 Jarmiivek beszerzése, felujitasa

164 Gépek, berendezések beszerzése, felujitdsa

165 Irodai gépek, berendezések, felszerelések beszerzése, felujitasa

166 Kis értekli gépek, berendezések beszerzése

167 Kis érteki irodai gépek, berendezések, beszerzése
Szamlarend
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16. Beruhazasok, felujitasok

Novekedések:

T 16 - K 491 Nyitas

T 16 - K 455 Szamlazott beruhdzasi érték

466

T 16 - K 38 Beruhdzasi érték a fizetett 0sszegben a bank értesitése, ill. a
466 pénztarbizonylat alapjan.

T 16 - K 465 Targyi eszkdoz vamkoltsége

T 16 - K 384 Aktivalasig felmertiilt kamat

T 16 - K 384 Aktivalasig felmertilt biztositasi dij

T 16 - K 5821 Beruhazashoz kapcsolddo sajat teljesitmények
466 467

Csokkenések:

K 16 - T 12-14 Targyi eszkoz aktivalasa hasznalatba vételkor
K 16 - T 8647 Térités nélkiil atadott beruhazas

467 8643 a fizetendé AFA

K 16 - T 492 Zaras

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

A targyi eszk6zokrol un. egyedi targyi eszkoz nyilvantartast kell vezetni. Ebbe a nyilvantartasba fel
kell venni minden olyan adatot amely sziikséges az azonositdshoz (megnevezés, tipus, gyartasi
szam, szallitd megnevezése, mennyiségi egység , mennyiség, stb.)

Tartalmaznia kell tovabba:

- az lizembe helyezés (beszerzés), a feltjitas idépontjat,

- a tenyészallatta mindsités (a vasarlas) idopontjat,

- a tartozékok felsorolasat,

- a beszerzési, illetve az eldallitasi értéket (bruttd értéket), illetve annak valtozasat,

- a maradvanyértéket (a tenyészallatokat kivéve) csak az 1999.12.31. utani beszerzések esetén
- az értékcsokkenési leiras modjat és mértékét

- az elszamolt értekcsokkenés Gsszegét, (elkiilonitve a terven feliilit)

- a netto értéket

- az eszkoz értékesitése, illetve a nullara tortént leiras esetén a fokonyvbdl torténd kivezetés
idépontjat.

A tarsasagi adotorvény szerinti  értékcsokkenés is vezethetd ebben az analitikdban
Az analitikus nyilvantartasba felvett Osszes eszkoz (fokonyvi szamldk szerint csoportositott)
Osszesitett bruttd értékét, targyévi és halmozott értékcsokkenését, nettd értékét legalabb évvégeén
egyeztetni kell a f0konyvi szamlakkal. Eltérés esetén a hibat fel kell tarni, és a nyilvantartasokat
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helyesbiteni kell. Amennyiben a fékonyvi szamldkon a hiba nem taladlhaté6 meg, akkor a fokonyvi
szamlat az ellenérzott analitikara kell helyesbiteni.

A beruhazéasokrol kiilon analitikat nem kell vezetni, de biztositani kell a fOkonyvi szamlak
bontasaval, hogy minden beruhazas kiilon szamlan konyvelt legyen.

A beruhazas iizembe helyezése, az eszkéz hasznalatba vétele utan el kell késziteni az lizembe
helyezési bizonylatot, amely lehet a beszerzésrdl szold szamlan torténd erre utald feljegyzés, de az
adott beruhazast kimutaté fokonyvi szamla tételeket tartalmazd szamlalapjanak masolata,
szamitogépbdl kinyomtatott példanya is. Az ilizembe helyezési bizonylatnak tartalmaznia kell
minden, a bizonylatra eloirt tartalmi adatot. Az lizembe helyezési bizonylaton rogzitett gazdasagi
esemény megtorténtét, amely igazolja az eszkdz hasznalatba vételét is, az ligyvezetdnek (vagy az
altala erre felhatalmazott mas személynek) alairdsaval igazolnia kell.

Ezen bizonylat alapjan kell konyvelni a beruhdzésrdl a targyi eszk6zok megfeleld szamldjan az
aktivalt eszkozt.

17-19. BEFEKTETETT PENZUGYI ESZKOZOK

A befektetett pénziigyi eszk6zok kozott azokat az eszkozoket (részesedés, értékpapir, adott kdlcson)
kell kimutatni, amelyeket a gazdalkod6 azzal a céllal fektetett be mas gazdalkodonal, adott at mas
gazdalkodonak, hogy ott tartés jovedelemre (osztalékra, illetve kamatra) tegyen szert, vagy
befolyésolasi, iranyitasi, ellendrzési lehetdséget €rjen el. A kezelt vagyonra sz616 tartoés kovetelést,
valamint a befektetett pénziigyi eszkozok értékhelyesbitését szintén a befektetett pénziigyi eszk6zok
kozott kell a mérlegben kimutatni.

17. TULAJDONI RESZESEDEST JELENTO BEFEKTETESEK (TARTOS
RESZESEDESEK)

Tartdés tulajdoni részesedést jelentd befektetésként a kapcsolt vallalkozasban 1évé tulajdoni
részesedést jelentd, tartdsan befolydsolasi, iranyitasi, ellendrzési lehetdséget biztositd befektetéseket
(részvényeket, iizletrészeket, egyéb tarsasagi részesedéseket) kell kimutatni.
Tulajdoni részesedést jelentd befektetés: minden olyan nyomdai ton eldallitott (eldallittathatd)
vagy dematerializalt értékpapir, illetve e torvény altal értékpapirnak mindsitett, jogot megtestesitd
okirat, amelyben a kibocsatd meghatarozott pénzosszeg, illetve pénzértékben meghatirozott nem
pénzbeli vagyoni érték tulajdonba - vagy hasznalatbavételét elismerve arra kotelezi magat, hogy
ezen értékpapir, okirat birtokosanak meghatarozott vagyoni és egyéb jogokat biztosit. Ide tartozik
kiilonosen: a részvény, az lizletrész, a szovetkezeti részesedés, a vagyonjegy, egyéb tarsasagi
részesedés, a hatdrozatlan futamidejli befektetési alap altal kibocsatott befektetési jegy, a kockazati
tékerészvény.

A gazdasagi tarsasagban 1év6 tulajdoni részesedést jelentd befektetésnél - fiiggetleniil 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 - kiilonbozet
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Osszegében, ha ez a kiilonbdzet tartdsnak mutatkozik és jelentds 6sszegli.
A befektetés piaci értéke meghatarozasakor figyelembe kell venni:

a) a gazdasagi tarsasdg tartdos piaci megitélését, a piaci megitélés tendencidjat, a befektetés
(felhalmozott) osztalékkal csokkentett tdzsdei, tdzsdén kiviili arfolyamat, annak tartos tendenciajat,

b) a  megsziind gazdasagi tarsasagnal a  varhatdan 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

Tartds hitelviszonyt megtestesitd értékpapirként azokat a befektetési céllal beszerzett értékpapirokat
kell kimutatni, amelyek lejarata, bevaltasa a targyévet kovetd tizleti évben még nem esedékes, és a
gazdalkodd azokat a targyévet kovetd {lizleti évben nem szandékozik értékesiteni.
Hitelviszonyt megtestesitd értékpapir: minden olyan nyomdai uton eldallitott (eldallittathatd) vagy
dematerializalt értékpapir, illetve e torvény altal értékpapirnak mindsitett, jogot megtestesitd okirat,
amelyben a kibocsatd (adds) meghatirozott pénzosszeg rendelkezésére bocsatasat elismerve arra
kotelezi magat, hogy a pénz (kdlcson) Osszegét, valamint annak meghatarozott médon szamitott
kamatat vagy egyéb hozamat, és az altala esetleg vallalt egyéb szolgaltatasokat az értékpapir
birtokosanak (a hitelezonek) a megjelolt idoben és modon megfizeti, illetve teljesiti. Ide tartozik
kiilondsen: a kotvény, a kincstarjegy, a letéti jegy, a pénztarjegy, a célrészjegy, a takaréklevél, a
jelzaloglevél, a hajoraklevél, a kozraktarjegy, az arujegy, a zalogjegy, a karpotlasi jegy, a hatarozott
ideju befektetési alap altal kibocsatott befektetési jegy.

A hitelviszonyt megtestesitd, egy évnél hosszabb lejarata értékpapirnal - fiiggetleniil attol, hogy az a
forgdeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszkozok kozott szerepel - értékvesztést kell
elszamolni, ha a hitelviszonyt megtestesitd értékpapir konyv szerinti értéke és - (felhalmozott)
kamatot nem tartalmazo - piaci értéke kozotti kiillonbozet veszteségjellegli, tartosnak mutatkozik és
jelentds 0sszegii.

Az értékpapir piaci értéke meghatarozasakor figyelembe kell venni:

a) az értekpapir (felhalmozott) kamattal csokkentett tézsdei, t6zsdén kiviili arfolyamat, piaci értékét,
annak tartos tendenciajat,

b) az értékpapir kibocsatojanak piaci megitélését, a piaci megitélés tendencidjat, azt, hogy a
kibocsato a lejaratkor, a bevaltaskor a névértéket (és a felhalmozott kamatot) varhatéan megfizeti-e,
illetve milyen aranyban fizeti majd meg.
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19. TARTOSAN ADOTT KOLCSONOK

191. Tartésan adott kolcsonok 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 tizleti évben még nem esedékes.

K 199 - T 8743 Ertékvesztés elszamolasa
T 199 - K 191-198 Ertékvesztés atvezetése a tartds koleson kivezetésekor

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

A befektetett pénziigyi eszkdzokrdl analitikat kell vezetni, aminek legaldbb az alabbiakat
tartalmaznia kell (a részesedés fajtajatol fiiggden, értelemszeriien):

- a befektetés megnevezését, azonositd adatait

- a befektetés illetve a vasarlas idépontjat

- a vételi érték és névértéket

- az idokozben bekdvetkezett csokkenés(eke)t

- a lejarat idOpontjat

- a (tézsdei) arfolyamokat

- az értékvesztés Osszegét, az elszdmolds id6pontjat.

Az alkalmazottaknak, illetve masnak adott hosszulejarata kolcsondkrol olyan analitikat kell vezetni,
ami tartalmazza:

- a kdlcsonbe vevo azonositasahoz sziikséges adatokat

- a folyositas idejét, 0sszegét, jellegét

- a lejarat idejét

- a torlesztendo részletek esedékességét és nagysagat

- a ténylegesen torlesztett részleteket, a torlesztések idOpontjait

- a kamatokat

- 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 szadmlan az eltérés oka nem allapithatd meg, akkor az ellendrzétt analitika alapjan a
fokonyvi szamlat helyesbiteni kell.
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2. SZAMLAOSZTALY: KESZLETEK

A 2. szdmlaosztaly a vasarolt és a sajat eldallitasu készleteket foglalja magéaban.
A készletek a gazdalkodd tevékenységét kozvetleniil vagy kozvetve szolgaldo olyan eszkozok,

a) amelyeket a rendszeres (szokésos) tizleti tevékenység keretében értékesitési céllal szereztek be,
¢s azok a beszerzés és az értékesités kozott valtozatlan allapotban maradnak (4ruk, gongyolegek,
kozvetitett szolgaltatasok), bar értékiik valtozhat,

b) amelyek az értékesitést megeldzéen a termelés, a feldolgozas valamely fazisdban vannak
[befejezetlen termelés (ideértve a befejezetlen, még ki nem szamldzott szolgaltatast is), félkész
termékek] vagy mar feldolgozott, elkésziilt allapotban értékesitésre varnak (késztermékek),

c) amelyeket az értékesitendd termékek eldallitasa vagy a szolgaltatasok nyujtasa soran fognak
felhasznalni (anyagok).

A szerz6dés 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) hasznalatba vételiikig azokat az anyagi eszkozoket (szerszam, miiszer, berendezés, felszerelés,
munkaruha, egyenruha, véddruha), amelyek a gazdalkodo tevékenységét legfeljebb egy évig
szolgaljak,

b) a ndvendék-, a hizo- és az egyéb allatokat, amelyek a termelés (a tartds) koltségei eredményeként
novekednek, gyarapszik tomegiik (sulyuk), fliggetleniil attol, hogy a vallalkozasi tevékenységet
mennyi ideig szolgaljak,

c) azokat az eszkozoket, amelyeket a  befektetett eszkozok  koziil —atsoroltak,
d) a hasznalatba vétel idOpontjatdl aruként azokat az értékesitési céllal beszerzett, eldallitott
eszkozoket, amelyeket a vallalkozo6 az értékesitésig (az allomanybol torténd kivondsig) dtmenetileg
hasznalatba vett.

Amennyiben az eszk6zok haszndlata, rendeltetése megvaltozik, mert az eszkdz a tevékenységet, a
mitkodést tartosan mar nem szolgalja vagy forditva, akkor azok besorolasat meg kell valtoztatni; a
befektetett  eszkozt at  kell sorolni a  forgdeszk6zok  kozé  vagy  forditva.

Ha a vasarolt készlet (anyag, aru) bekeriilési (beszerzési), illetve konyv szerinti értéke jelentdsen €s
tartbsan magasabb (20%-kal és 6 honapon tul), mint a mérlegkészitéskor ismert tényleges piaci
értéke, akkor azt a mérlegben a tényleges piaci értéken, ha pedig a sajat termelésii készlet
(befejezetlen termelés, félkész és késztermék, allat) bekertilési (eldallitasi), illetve konyv szerinti
értéke jelentdsen ¢€s tartdsan magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert és varhat6 eladasi ara,
akkor azt a mérlegben a még varhatoan felmertild koltségekkel csokkentett, varhato tamogatasokkal
novelt eladasi aron szamitott értéken kell kimutatni, a készlet értékét a kiillonbodzetnek
értekvesztéskénti elszdmolasaval kell csokkenteni.
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Ertékben és mennyiségben a készletekrdl nyilvantartist nem vezetiink, ezért a 2. szamlaosztalyban
csak év végén a leltar alapjan kell konyvelni.

Novekedések:

T 2 - K 491 Készletek nyito értekének konyvelése
T 2 - K 96 Térités nélkiili atvétel

Csokkenések:

K 2 - T 86 Ertékvesztés elszamolasa

K 2 - T 492 Készletek zard értékének konyvelése

21 Anyagok
26 Kereskedelmi aruk
28 Betétdijas gongydlegek

27. KOZVETITETT SZOLGALTATASOK

Kozvetitett szolgaltatds: a gazdalkodo altal sajat nevében vasdrolt és a harmadik személlyel (a
megrendeldvel) kotott szerzodés alapjan, a szerzédésben rogzitett moédon részben vagy egészben, de
valtozatlan formaban tovabbértékesitett (tovabbszamlazott) szolgaltatds; kdzvetitett szolgaltatasnal
a gazdalkodo vevdje és nyujtoja is a szolgaltatdsnak, a gazdalkodoé a vasarolt szolgaltatast részben
vagy egészben kozvetiti ugy, hogy a megrendeldvel kotott szerzodésbol a kozvetités lehetdsége, a
szamlabol a kozvetités ténye, vagyis az, hogy a gazdilkodé nemcsak a sajat, hanem az altala
vasarolt szolgaltatast is értékesiti valtozatlan formaban, de nem feltétleniil valtozatlan aron,
egyértelmiien megallapithato.

T 27 - K 815 vagy 813 Ev végén még tovabb nem szamlazott kozvetitett szolgaltatasok leltar szerint

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

A készletek szamléra az év végeén 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 (f6konyvi szamcsoportonkénti) Osszértéke

Az év végi készletleltarak egyben analitikak is a készletek vonatkozasaban. A leltarozas
bizonylatoldsat és egyéb szabalyait a Leltarozasi szabalyzat tartalmazza.
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3. SZAMLAOSZTALY: KOVETELESEK, PENZUGYI ESZKOZOK
ES AKTIV IDOBELI ELHATAROLASOK

A 3. szamlaosztaly tartalmazza a készletek kivételével a forgdeszkdzok (a pénzeszkozok, az
értékpapirok, a vevokkel, az addsokkal, a munkavallalokkal és a tagokkal, az 4llami koltségvetéssel
¢és az egyéb szervezetekkel szembeni kovetelések), tovabba az aktiv idébeli elhataroldsok szamlait.

Kovetelések azok a kiilonféle szallitasi, vallalkozasi, szolgaltatasi és egyéb szerzddésekbol
jogszeriien eredd, pénzértékben kifejezett fizetési igények, amelyek a vallalkozo altal mar teljesitett,
a masik fél altal elfogadott, elismert termékértékesitéshez, szolgaltatas teljesitéséhez, hitelviszonyt
megtestesito értékpapir, tulajdoni részesedést jelentd befektetés értékesitéséhez, kolcsonnyujtashoz,
eldlegfizetéshez (beleértve az osztalékeldleget is) kapcsolddnak, valamint a kiilonféle egyéb
kovetelések, ideértve a vasarolt koveteléseket, a térités nélkiil és egyéb cimen atvett koveteléseket, a
birosag altal jogerésen megitélt koveteléseket is.

31. KOVETELESEK ARUSZALLITASBOL ES SZOLGALTATASBOL
(VEVOK)

Kovetelések aruszallitasbol és szolgaltatasbol (vevdk) kozott kell kimutatni minden olyan, a
gazdalkodo A4ltal teljesitett - a vevd altal elismert - termékértékesitésbdl, szolgaltatdsnyujtasbol
szarmazo kovetelést, amely nem tartozik az egyéb kovetelések ¢és a pénzkdlcsondk kozé.

Novekedések:

T 31 - K491 Vevok nyito értékének konyvelése
T 31 - K 91-94 Ertékesités

467

Csokkenések:

K 31 - T 84 Szamlakiegyenlités

K 31 - T 34 Vevotol kapott valto

K 31 - T 86 Ertékvesztés elszamolasa

K 31 - T 86 Behajthatatlan vevokovetelés leirdsa
K 31 - T 492 Vevok zaro értékének konyvelése

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:
A vevokovetelésekrdl vevonként nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartdsnak tartalmaznia kell

minden olyan adatot, ami a vevd egyedi azonositasahoz sziikséges, tovabba a bizonylati (szamla,
szamlat helyettesité okmany) hivatkozasokat, a szdmlazott 6sszeget (annak moddositasait), a vevd

Szamlarend
18/85



HATVANI SZOLGALTATO KFT

altal fizetett Osszeg(eke)t, kompenzacidt, a fizetés datumat, a ki nem egyenlitett Osszeget.
A vevOnyilvantartast legalabb az altaldnos forgalmi ad6 bevalldsa gyakorisdganak megfeleléen
(havonta, negyedévente, évente) egyeztetni kell a 31. Kovetelések aruszallitasbol €s szolgaltatasbol
(vevok) szamlaval.

32. KOVETELESEK RESZESEDESI VISZONYBAN LEVO
VALLALKOZASOKKAL SZEMBEN

Novekedések:

T 32 - K 491 Kovetelések részesedési viszonyban 1évo vallalkozéssal szembeni nyitéd értékének
konyvelése

Csokkenések:

K 32 - T 86 Ertékvesztés elszamolasa

K 32 - T 492 Kovetelések részesedési viszonyban 1évo vallalkozassal szembeni zard értékének
konyvelése

33. JEGYZETT DE MEG BE NEM FIZETETT TOKE

331. Jegyzett de még be nem fizetett téke kapcsolt vallalkozassal szemben

332. Jegyzett de még be nem fizetett toke jelentds tulajdoni részesedési viszonyban 1évo
vallalkozassal szemben

333. Jegyzett de még be nem fizetett toke egyéb részesedési viszonyban 1évo vallalkozéssal
szemben

334. Egyéb jegyzett de még be nem fizetett tOke

34. VALTOKOVETELESEK

Viltokovetelések kozott csak a nem részesedési viszonyban 1évé adodssal szembeni
valtokoveteléseket szabad kimutatni.

Novekedések:

T 34 - K 491 Valtokovetelések nyito értékének konyvelése
T 34 - K 31 Vevotol kapott valto

Csokkenések:

K 34 - T 38 A valtoados altal kifizetett valtd

K 34 - T 8662 Ertékvesztés elszamolasa

K 34 - T 8691 Behajthatatlan valtokovetelés leirdsa

K 34 - T 492 Valtokovetelések zaro értékének konyvelése
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Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

A valtokovetelésekrol nyilvantartast kell vezetni, aminek az alabbiakat kell tartalmaznia
- a valto azonositasdhoz sziikséges adatokat (neve, cime)

- a valto azonositod adatait

- a valtoadostol elfogadott valtod Osszegét, a névérték és a kamat megbontasa

- a kamat Osszege, vagy a kamat szdzalék

- a valto kiallitdsanak datuma, a valté futamideje és/vagy a lejarata

- a valto bevaltasanak idépontja.

A valtonyilvantartast negyedévente egyeztetni kell a 34. Valtokovetelés szamlaval.

35.ADOTT ELOLEGEK
351 Készletre adott eldlegek
352 Szolgaltatasra adott eldlegek
353 Beruhazasra, feltjitasra adott el6legek
358 Jegyzett, de be nem fizetett toke
Novekedések:

T 35 - K 491 Adott eldlegek nyit6 értékének konyvelése
T 35 - K 38 Eldleg kifizetése

Csokkenések:

K 35 - T 38 Eldleg visszafizetése

K 35 - T 86 Ertékvesztés elszamolasa

K 35 - T 86 Behajthatatlan kovetelés leirasa

K 35 - T 492 Adott eldlegek zaro értékének konyvelése

351. Immaterialis javakra adott eldlegek

Az immateridlis javakra adott eldlegként kell kimutatni az ilyen cimen a szallitoknak atutalt

(megfizetett, kiegyenlitett) - a levonhatd elézetesen felszamitott altalanos forgalmi adét nem

tartalmazo - 0sszeget.

352. Beruhdzasokra adott eldlegek

Beruhazéasokra adott eldlegként kell kimutatni a beruhdzési szallitonak, importbeszerzésnél az

importalast végzo vallalkozonak, az ingatlanokhoz kapcsolodd vagyoni értékii jog eladdjanak ilyen
cimen atutalt (megfizetett, kiegyenlitett) - a levonhatd elézetesen felszamitott altalanos forgalmi

adot nem tartalmazo - 6sszeget.

Szamlarend

20/85



HATVANI SZOLGALTATO KFT

353. Készletekre adott ellegek

A készletekre adott ellegként az anyag-, az aruszallitonak, a kozvetitett szolgéltatast nyujtonak,
importbeszerzésnél az importalast végzd vallalkozonak ilyen cimen atutalt (megfizetett,
kiegyenlitett) - a levonhatd eldzetesen felszamitott altaldanos forgalmi adot nem tartalmazo -
Osszeget kell kimutatni.

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

Az eldlegekrdl nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell minden olyan adatot,
ami az egyedi azonositasahoz sziikséges.

Az el6leg-nyilvantartast legalabb az altalanos forgalmi adé bevalldsa gyakorisagdnak megfeleléen
(havonta, negyedévente, évente) egyeztetni kell a 35. Adott eldlegek szamlaval.

36. EGYEB KOVETELESEK

Egyéb kovetelésként kell kimutatni a munkavallalodi tartozast, a visszatéritendd adot, az igényelt, de
még nem teljesitett timogatast, tovabba az tizleti évhez kapcsolodd, szerzodésen alapuld - konkrét
termékhez, anyaghoz, aruhoz, szolgaltatasnytjtashoz kdzvetve kapcsolddd, nem szamlazott - utodlag
kapott engedmény miatti kovetelés dsszegét is.

Egyéb kovetelésként kell kimutatni - a nem részesedési viszonyban 1évo vallalkozasok kozott
létrejott - valddi penzids és Gvadéki repodligylet esetén a hataridds viszonteladdsi kotelezettség
mellett vasarolt eszkoz kifizetett vételarat, illetve a hataridOs visszavasarlasi kotelezettség mellett
eladott eszkoz kifizetett visszavasarlasi arat, az értékpapir-kolcsoniigylet soran a kolcsonbeadott
értekpapir kolesonszerzodés szerinti értékében fennalld kovetelést, tovabba a szarmazékos iigyletek
esetén a fizetett letétek, pénziigyi biztositékok, arkiilonbozetek Osszegét, amig az iigylet le nem
zarul.

Egyéb kovetelés mérlegtételnél kell kimutatni tovabba a nem részesedési viszonyban 1év6 addssal
szembeni kovetelést, ideértve a tartdsan adott kdlcsonbdl a mérlegfordulonapot kovetd egy éven
beliil esedékes részleteket, a vésarolt koveteléseket, a térités nélkiil és egyéb cimen atvett
koveteléseket, a peresitett kovetelésekbdl - a 77. § (2) bekezdés a) és b) pontja szerinti kdvetelések
kivételével - a birosag altal az iizleti év mérlegfordulonapjdig jogerdsen megitélt kdveteléseket is.

Novekedések:

T 36 - K 491 Egyéb kovetelések nyito értékének konyvelése
Csokkenések:

K 36 - T 86 Ertékvesztés elszamolasa

K 36 - T 86 Behajthatatlan kdvetelés 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

364 Rovid lejarata kovetelések

365 Vasarolt és kapott kovetelések

366 Technikai atvezetési szamla

367 Bankkartyas fizetés kovetelése

368 Szép kartyas befizetés

369 Kiilonféle egyéb kovetelések

361. Munkavallalokkal szembeni kovetelések

3611. Munkavallaloknak folydsitott eldlegek

T 3611 - K 38 Munkavallaloknak folyositott eldlegek

K 3611 - T 38 Folyositott eldlegek visszafizetése

K 3611 - T 471 Folyositott elleg levonasa a munkabérbdl

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

Az egyeéb kovetelésekrdl csak akkor kell analitikus nyilvantartast vezetni, ha a f6konyvi szamla nem
folyoszamlaként keriil vezetésre, vagy az nem alkalmas az egyedi azonosité 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 f6konyvi szamlacsoportban konyveltekkel.

37. ERTEKPAPIROK

A forgdeszkozok kozott értékpapirként a forgatdsi célbol, atmeneti, nem tartds befektetésként
vasarolt, hitelviszonyt megtestesité értékpapirokat, illetve tulajdoni részesedést jelentd
befektetéseket kell kimutatni.

371  Részesedés kapcsolt vallalkozasban

372  Egyéb részesedés

373 Sajat lizletrészek

374  Forgatasi célu hitelviszonyt megtestesitd értékpapir

Novekedések:
T 37 - K 491 Ertékpapirok nyit értékének konyvelése
T 37 - K 38 Ertékpapir vasarlas
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T 37 - K 9647 Térités nélkiili atvétel
T 37 - K 17 Tartds részesedés atmindsitése nem tartds részesedéssé

Csokkenések:

K 37 - T 38 Ertékpapir eladas

K 37 - T 17 Nem tartos részesedés atmindsitése tartos részesedéssé
K 37 - T 8662 Ertékvesztés elszamolasa

K 37 - T 492 Ertékpapirok zar6 értékének konyvelése

371. Részesedés kapcsolt vallalkozasban

A kapcsolt vallalkozadsban 1évé tulajdoni részesedést jelentd, forgatasi célbol, daltalaban
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 fokonyvi szdmla nem
foly6szamlaként keriil vezetésre, vagy az nem alkalmas az egyedi azonositd adatok feltiintetésére.
Ebben az esetben az értékpapirok szamlacsoportban kimutatott - foly6szamlan nem vezetett-
tételekrdl, azok jellege szerint kiilon-kiilon, analitikat kell vezetni.

Az analitikat legalabb évente egyeztetni kell a fokdnyvi szdmlacsoportban konyveltekkel.

38. PENZESZKOZOK

A pénzeszkozok a készpénzt, az elektronikus pénzt és a csekkeket, tovabba a bankbetéteket
foglaljak magukban.

Novekedések:

T 38 - K 491 Pénzeszkozok nyitod értékének konyvelése
T 38 - K 9,3,4 Pénz befizetés

Csokkenések:

K 38 -T 1,3,4,5,8 Pénz kifizetés

K 38 - T 492 Pénzeszk6zok zaro értékének konyvelése

381 Pénztar

384 Elszamolasi betétszamlak
385 Elkiilonitett betétszamlak
389 Atvezetési szamlak
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Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

A pénztari tételeket a pénzmozgas megtorténtekor az analitikaban fel kell jegyezni , a pénzmozgas
bizonylata alapjan.

A pénzmozgas bizonylatolasat a pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.
A pénztari analitikat havonta egyeztetni kell a pénztar f6konyvi szdmlajaval.

A bankszamla tételekrdl vezetett analitikdnak tartalmaznia kell a banki értesit6 alapjan:
- a bank megnevezését, a bizonylat sorszamat

- a kivonat id6pontjat

- a pénzeszkoz Osszesitett novekedése/csokkenése Gsszegét, egyenlegét.

A bank altal kiildott forgalmi értesitdk tételeinek fOkonyvi konyvelése utdn - a honap utolsod
bankkivonata alapjan - el kell végezni az egyeztetést a bank fokonyvi szdmlak és a bank analitika
Osszevetésével.

39. AKTIV IDOBELI ELHATAROLASOK

Aktiv idObeli elhatarolasként - elkiilonitetten - kell kimutatni az iizleti év mérlegének fordulonapja
elott felmertilt, elszdmolt olyan 0Osszegeket, amelyek koltségként, raforditdsként (ideértve a
halasztott raforditasokat is) csak a mérleg fordulonapjat kdvetd iddszakra szamolhatdk el, valamint
az olyan jar6 arbevételt, kamat- és egyéb bevételeket, amelyek csak a mérleg forduldénapja 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 id6beli elhatarolasként kell kimutatni a (kamatbevételekkel szemben elszamolt) névérték alatt
kibocsatott, a névérték alatt vasarolt diszkont - hitelviszonyt megtestesitd, befektetett vagy
forgoeszkozként kimutatott - értékpapirok névértéke és kibocsatasi értéke (vételara) kozotti
kiilonbozet adott lizleti évre, idéaranyosan jard Osszegét mindaddig, amig ezen értékpapirokat
nem értékesitik, nem valtjak be, a konyvekbdl nem vezetik ki.

Amennyiben a forgdeszkozok kozott kimutatott hitelviszonyt megtestesitd értékpapir, tulajdoni
részesedést jelentd befektetés beszerzéséhez kapcsoloddan fizetett (elszamolt), a beszerzési
értékben a Sztv. 61. § (2) bekezdése szerint figyelembe nem vett bizomanyi dij, vasarolt vételi opcio
dija jelentds Osszegl és az az értékpapir bevaltasakor, az értékpapir, a befektetés értékesitésekor
varhatéan megtériil, annak 0sszegét idobelileg el lehet hatarolni.
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Aktiv iddbeli elhatarolasként kell kimutatni:

a) a szarmazekos ligyletek bekertilési (beszerzési) értékét, azaz az iigylet kotése érdekében felmertilt
koltségek (ligynoki dijak, jutalékok, opcios dijak) dsszegét az ligylet zarasaig;

b) a fedezeti vagy nem fedezeti célu kamat swap tigyletek esetében az utolsé kamatfixalds idépontja
¢s a forduldénap kozotti idészakra az ligyletre jaré kamatkiilonbozetet az adott kamatperiddussal
kapcsolatos elszdmolasig;

¢) a piaci érték (valods értek) fedezeti ligyletek forduldnapi valos értéke vagy belso értéke alapjan az
a)-b) és e) pont, valamint a 44. § (5) bekezdés a)-b) és e) pontja szerint kimutatott elhataroldsok
egyiittes Osszegének figyelembevételével fennallo nyereségjellegli 0sszegbdl a hatékony részt,
jellegétdl fiiggden az egyéb kapott (jard) kamatokkal és kamatjellegii bevételekkel, vagy a pénziigyi
miveletek egyéb bevételeivel szemben. Az igy kimutatott aktiv iddbeli elhatarolast jellegétdl
fiiggben az egyéb kapott (jaré) kamatokkal és kamatjellegli bevételekkel, vagy a pénziigyi
miveletek egyéb bevételeivel szemben kell megsziintetni, amennyiben az el6z6 fordulonaphoz
képest a nyereségjellegli 6sszeg csokkent, vagy ha egy adott fordulénapon az tligylettel kapcsolatban
a 44. § (5) bekezdés c) pontja szerinti elhatdrolas kimutatdsdnak van helye, illetve ha az ligyletet
lezarjék, vagy ha a fedezeti elszamolast meg kell sziintetni;

d) cash-flow fedezeti ligylet esetén, ha a fedezeti ligylet elobb lezarul, mint a fedezett iigylet, a
fedezeti ligylet realizalt veszteségébdl a hatékony részt a fedezett iigylet bekovetkezéséig. Az igy
kimutatott aktiv id6beli elhatdrolast a 47. § (11) bekezdésének figyelembevételével kell
megsziintetni;

e) eldrejelzett ligylet vagy biztos elkdtelezettség cash-flow fedezeti ligylete esetén, ha a fedezeti
tgylet lejarata a pénziigyi teljesitéshez igazodik, és ezért a fedezeti ligylet lejarata késObbi, mint a
fedezett tgylet bekovetkezésének iddpontja, a fedezeti {ligyletnek a fedezett {igylet
bekovetkezésének iddpontjdban fennalld, nem realizalt nyereségébdl a hatékony részt az iigylet
zarasaig, jellegétol fiiggden az egyéb kapott (jard) kamatokkal és kamatjellegli bevételekkel vagy a
pénziigyi miiveletek egyéb bevételeivel szemben.

Aktiv iddbeli elhatarolasként kell kimutatni a kotelezettséggel szemben a 47. § (11) bekezdés
alkalmazasa esetén a kotelezettség visszafizetendd Osszege ¢és bekeriilési értéke kozotti
kiilonbozetet, ha a visszafizetendd 0sszeg a nagyobb. Az igy kimutatott aktiv idébeli elhatarolést a
kotelezettség kivezetésekor, a kivezetett konyv szerinti értékkel aranyos Osszegben kell
megsziintetni a pénziligyi miiveletek egyéb raforditasaival szemben.

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,
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amennyiben azokat nem a 47. § (4) bekezdés a) pontja szerint szamoljak el. A hitelfelvételhez
kapcsolodo koltségek elhatarolt Gsszegét a hitel, a kdlcson futamideje alatt idéardnyosan, de
legkésdbb a hitel, a kdlcson teljes 6sszegének visszafizetésekor kell megsziintetni.

Aktiv id6beli elhatarolasként kell kimutatni a szerzddés elszamolasi egysége - altalanos forgalmi
adot nem tartalmazo - teljes szerzddéses ellenértékének mérlegforduldnapi teljesitési fok ardnyaban
szamitott Osszege azon részeét, amely meghaladja a szerzddés elszamolasi egységével kapcsolatban
az eldzd tizleti év(ek)ben és a targyévben egyiittesen elszadmolt nettd arbevételt.

391. Bevételek aktiv idébeli elhatarolasa
T 391 - K 9 Iddbeli elhatarolas
K 391 - T 9 Idébeli elhatarolas megsziintetése a kovetkezo évben

392. Koltségek, raforditasok aktiv idobeli elhatarolasa
T 392 - K 5,8 Idobeli elhatarolas
K 392 - T 5,8 Iddbeli elhatarolas megsziintetése a kovetkezd évben

393. Halasztott raforditasok

Az aktiv iddbeli elhatarolasok kozott halasztott raforditasként kell kimutatni az ellentételezés
nélkiili tartozasatvallalas soran - a tartozasatvallalas beszamoldsi idOszakaban - a véglegesen
atvallalt és pénziigyileg nem rendezett kotelezettség egyéb raforditasként elszamolt megallapodas
szerinti 0sszegét. Az elhatarolast az atvallalt kotelezettségnek a megéllapodas szerinti pénziigyi
rendezésekor, a teljesitésnek megfelelden kell az egyéb raforditdsokkal szemben megsziintetni.

Az aktiv iddébeli elhatarolasok kozott halasztott raforditasként ki lehet mutatni a jogszabalyi
rendelkezés alapjan az tlizemeltetOnek térités nélkiil véglegesen atadott eszkdz (beruhéazas)
nyilvantartds szerinti értékét. A térités nélkiil atadott eszkdz (beruhdzas) iddbelileg elhatarolt
nyilvantartds szerinti értékét - az atadaskor meghatarozott médon és iddtartamon beliil - kell az
egy¢b raforditasokkal szemben megsziintetni.

Aktiv idObeli elhatarolasként lehet kimutatni a jogszabalyi eldirason, szerz6désen, megallapodason
alapuldé tamogatdsok varhatd, még el nem szamolt Osszegét az egyéb bevételekkel szemben,
amennyiben a vallalkozo bizonyitani tudja, hogy teljesiteni fogja a tdmogatashoz kapcsolodo
feltételeket és valdszinii, hogy a timogatast meg fogja kapni. Az aktiv id6beli elhatdrolast a kapott
tamogatas  elszamolasakor, illetve a tdmogatds meghiusuldsakor kell —megsziintetni.

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:
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Az aktiv idébeli elhatarolasokrol év végén tételes analitikat kell késziteni, amihez csatolni kell az
adott tételt alatamaszto eredeti bizonylatrdl készitett masolatot is.

Az analitikus nyilvantartasok és a f6konyvi szamlak kozotti eltéréseket tisztazni kell. Amennyiben a
fokonyvi konyvelésben a hibat nem lehet felderiteni, akkor a f6konyvi szamldkat az ellendrzott
analitikara kell helyesbiteni.

4. SZAMLAOSZTALY: FORRASOK

A 4. szamlaosztalyban kell kimutatni az eszkozok forrasait. Idetartoznak a sajat tdke, a
céltartalékok, a hosszu €s rovid lejaratt kotelezettségek, valamint a passziv id6beli elhatarolasok
szamlai.

41. SAJAT TOKE

Sajat tOkeként a mérlegben csak olyan tOkerészt szabad kimutatni, amelyet a tulajdonos (a tag)
bocsatott a vallalkozo rendelkezésére, vagy amelyet a tulajdonos (a tag) az addzott eredménybdl
hagyott a vallalkozonal. A sajat toke részeként kell kimutatni az értékhelyesbités értékelési
tartalékat és a valos értékelés értékelési tartalekat is.

A sajat toke a - jegyzett, de még be nem fizetett tokével csokkentett - jegyzett tokébdl, a
toketartalékbol, az eredménytartalékbol, a lekotott tartalékbol, az értékelési tartalékbol és a targyév
adozott eredményébdl tevodik Ossze.

Kezelt vagyonnal a sajat téke az induld t6kébdl, a tartalékbol, a lekotott tartalekbol, az értékelési
tartalékbol és a targyév addzott eredményébdl tevddik Gssze.

Novekedések:

K 41 - T 491 Sajat toke nyito értékének konyvelése
Csokkenések:

T 41 - K 492 Sajat téke zaro értékének konyvelése

411. Jegyzett toke

Jegyzett toke részvénytarsasagnal, korlatolt felelésségli tarsasagnal, egyéb gazdalkodonal (ha e
tekintetben cégbirosagi bejegyzési kotelezettség terheli) a cégbirdsagon bejegyzett toke a 1étesitd
okiratban meghatarozott 6sszegben.

Az eldézbéekben felsorolt vallalkozonal az alaptoke, a torzstoke, az alapitdi vagyon, az egyéb
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tarsasagi részesedés felemelése, illetve leszallitdsa miatti jegyzett toke-valtozast a cégjegyzékbe
valé bejegyzés alapjan, a bejegyzés idopontjaval, illetve ha a valtozas iddpontja eltér a bejegyzés
1d6pontjatol, akkor a valtozas iddpontjaval kell a konyvviteli nyilvantartdsokban rogziteni.
Az egyéb gazdalkodonal jegyzett toke a 1étesitd okiratban meghatarozott, a tulajdonosok (a tagok)
altal tartdsan rendelkezésre bocsatott - ténylegesen atadott - toke.

Jegyzett, de még be nem fizetett tokeként kell kimutatni alapitaskor, illetve a jegyzett toke
emelésekor a cégbirdsagon bejegyzett tokének a tulajdonosok (a tagok) altal még be nem fizetett,
nem pénzbeli hozzajarulds esetén a tarsasdg rendelkezésére még nem bocsatott Gsszegét, ha a
bejegyzés utani befizetést, rendelkezésre bocsatast jogszabalyi 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 1étesitd okirat modositasanak megfelelden - 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 beszamoloval lezart iizleti év mérlegében, vagy a Sztv. 21. §
szerinti k6zbensd mérlegben (illetve egyéb, az alapul szolgdld beszamold mérlegében) kimutatott
tOketartalék, valamint az - osztalékként, részesedésként, kamatozé részvény kamataként, illetve
osztalékeldlegként figyelembe nem vett - adozott eredménnyel kiegészitett szabad eredménytartalék
arra fedezetet nyqjt és a tékeemelést kdvetden a jegyzett toke dsszege nem haladja meg a lekotott
tartalékkal, tovabba a pozitiv értékelési tartalékkal csokkentett sajat téke Osszegét.

Ha a legutols6 beszamoloval lezart iizleti év mérlege, illetve a kozbensd mérleg a kiilon
jogszabalyban meghatarozott iddtartamon beliil tobb kifizetés, ligylet aldtdmasztasara is szolgél, a
feltételek vizsgalata soran azokat egyiittesen (egybe szamitva) kell figyelembe venni.
Atvéltoztathaté és atvaltozo kotvény részvénnyé torténd atalakitasa soran a jegyzett toke (alaptéke)
emelését a kotvénykibocsatds miatti kotelezettség terhére kell végrehajtani az alapitd okirat, az
alapszabaly eldirdasainak (moédositasanak) megfelelden, a cégjegyzékbe tortént bejegyzés
1d6pontjaval.

Létesitd okirat: a gazdalkodd alapitasdhoz sziikséges jogszabdlyban el6irt okirat, ide tartozik

kiilondsen: a tarsasagi szerzddés, az alapitd okirat, az alapszabdly, az egyéb modon nevezett - a
tulajdonosok kozotti - megallapodas.

Novekedés:
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K 411 - T 479 A jegyzett toke konyvelése a cégbirdsagi bejegyzéskor
T 411 - K 412,413 Sajat forrasbol végrehajtott jegyzett toke emelés

Csokkenés:
T 411 -K 479 v. 38 Jegyzett tOke leszallitasa

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

Jegyzett tOke analitikus nyilvantartdsaban ki kell mutatni:

- a tulajdonosok azonosit6 adatait

- az egyes lizletrészek nagysagat

- a befizetés(ek) esedékességét

- a befizetett tOke Gsszegét, devizaneme szerint

- a devizaban fizetendd toke tarsasagi szerz0dés szerinti szamitott arfolyamat
- a devizaban fizetett tOke atutalaskor érvényes arfolyamat.

412. Toketartalék

A toketartalék novekedéseként kell kimutatni:

a) részvénytarsasagnal a részvények kibocsataskori, ideértve a tokeemeléskori (jegyzési) ellenértéke
és néveértéke kozotti kiilonbozetet,

b) az a) ponton kiviili egyéb gazdalkodonal a tulajdonosok (a tagok) altal az alapitaskor az alapitas
részeként, illetve a tokeemeléskor a tokeemelés részeként a toketartalékba (a jegyzési érték és a
névérték kiillonbozeteként) véglegesen atadott eszkdzok, pénzeszkdzok értékét,

c) a jegyzett toke leszallitasat a tOketartalékkal szemben,

d) a szovetkezeti iizletrész-bevonas miatt képzett fel nem oszthatd vagyon 6sszegét,

e) a toketartalekbol lekotott tartalék visszavezetett Osszegét a lekotés feloldasa alapjan,

f) a pénzmozgassal, illetve az eszk6zmozgassal egyidejlileg a jogszabaly alapjan toketartalékba
helyezett pénzeszkozoket, atvett eszkozok értékét.

A tOketartalék csokkenéseként kell kimutatni:

a) a jegyzett tOke emelését a szabad toketartalékbol,

b) a veszteség miatti negativ eredménytartalék ellentételezésére felhasznalt 6sszeget,

¢) a tékekivonassal megvalositott jegyzett toke leszallitasdhoz kapcsolddo - a jegyzett téke
leszallitasaval ardnyos - toketartalék-kivonas dsszegét,

d) a téketartalék lekotott tartalékba atvezetett 6sszegét,

e) a pénzmozgassal, illetve az eszkozmozgassal egyidejlileg a jogszabaly alapjan tketartalékkal
szemben atadott pénzeszk6zok, eszkozok értékét.

A gazdalkodonal a téketartalék a)-c) pontja szerinti novekedésének, és az a) és c¢) pontja szerinti
csokkenésének bizonylata a létesitd okirat, annak modositésa, illetve a kozgytilési, az alapitoi, a
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taggytlési hatarozat, konyvviteli elszamolasa a tokeemelésrol, a tokeleszallitasardl szolo 1étesitd
okiratnak, illetve modositasanak a cégjegyzékbe tortént bejegyzése idépontjaval torténik,

a) az a)-b) pontja szerinti toketartalék-novelésnél, ha az eszkoz atvétele a cégbejegyzést
megelézden megtortént,

b) a c¢) pontja szerinti toketartalék-novelésnél,

¢) az a) ¢s ¢) pontja szerinti toketartalék-csokkenésnél, illetve

a cégbejegyzést kovetden, a pénzeszkoz atvételekor az a)-b) pontja szerinti tOketartalék-novelésnél,
ha a pénzeszk6zok atvétele a cégbejegyzés idopontjaig nem tortént meg.

Egyéb gazdalkodonal a toketartalék b)-c) pontja szerinti ndvekedésének, az a) és ¢) pontja szerinti
csokkenésének bizonylata a létesitd okirat, annak moddositasa, illetve a taggytilési hatarozat,
konyvviteli elszdmolasa a b) pontja esetén az eszk6zok atvételével egyidejiileg, a ¢) pontja, tovabba
az a) és ¢) pontja esetén az errdl szolo taggyiilési hatdrozatban megjeldlt idoponttal (legkorabban a
hatarozat keltének idépontjaval) torténik.

A tOketartalék csak akkor csokkenthetd, ha emiatt a toketartalék nem lesz negativ.

413. Eredménytartalék

Az eredménytartalék novekedéseként kell kimutatni:

a) az el6z6 lizleti év adozott eredményét (nyereségét), ideértve az ellendrzés el6z6 tlizleti év(ek)
adozott eredményét ndveld modositasat (nyereségét) is,

b) a jegyzett toke leszallitasat az eredménytartalékkal szemben,

c) a veszteség miatti negativ eredménytartalék ellentételezésére felhasznalt toketartalékot, lekotott
tartalékot,

d) a gazdasagi tarsasag tulajdonosanal (tagjanal) a veszteség potlasahoz nem sziikséges - korabban
ilyen cimen adott - potbefizetés visszakapott 6sszegét a pénzmozgassal, az eszkdzmozgassal
egyidejileg,

e) az eredménytartalékbol lekotott tartalék visszavezetett 6sszegét a lekotés feloldasa alapjan,

f) a pénzmozgassal, illetve az eszk6zmozgassal egyidejlileg a jogszabaly alapjan
eredménytartalékba helyezett pénzeszkozoket, atvett eszkozok értékét,

g) a potbefizetés Osszegét a lekdtott tartalékkal szemben, ha a potbefizetésbdl szarmazo
kovetelésérol a gazdasagi tarsasag tulajdonosa (tagja) lemond, a lemondas idépontjaval.

Az eredménytartalék csokkenéseként kell kimutatni:

a) az el6zo tizleti év adozott eredményét (veszteségét), ideértve az ellendrzés el6zo év(ek) adozott
eredményét csokkentd modositasat (veszteségét) is,

b) a jegyzett tOke emelését a rendelkezésre allo szabad eredménytartalékbol,

c¢) az eredménytartalék lekotott tartalékba atvezetett Gsszegét,

d) az osztalékra, részesedésre, a kamatozo részvény kamatéra (ide értve az azt terheld adot is)
felhasznalt 6sszeget,

e) a gazdasagi tarsasag tulajdonosanal (tagjanal) a gazdasagi tarsasag veszteségének fedezetére
teljesitett - torvényi eldirason alapuld - potbefizetés dsszegét a pénzmozgassal, az eszkdzmozgassal
egyidejlileg,
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f) a tékekivonassal megvalositott jegyzett toke leszallitdsahoz kapcsolodo - a jegyzett toke
leszéllitasaval aranyos - eredménytartalék-kivonds 0sszegét,

g) a pénzmozgassal, illetve az eszk6zmozgéssal egyidejlileg a jogszabaly alapjan
eredménytartalékkal szemben atadott pénzeszk6zok, eszkozok értékét, ide értve a gazdasagi
tarsasag, szovetkezet tagsagi jogviszony megsziinésének idépontjaban fennalldé vagyonanak a
megsziint tagsagi jogviszonyra jutd része a jegyzett toke, a toketartalék és az eredménytartalék
aranyos rész¢ét meghalado Osszegét is.

h) a még be nem fizetett pénzbeli vagyoni hozzajarulas teljesitéseként (a jegyzett, de még be nem
fizetett tOke feltdltésére) a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint atvezetett 6sszeget.

A cégbejegyzésre kotelezett gazdalkodonal az eredménytartalék (1) bekezdés b) pontja szerinti
novekedésének, a (2) bekezdés b) és f) pontja szerinti csokkenésének bizonylata a 1étesitd okirat,
annak moédositésa, illetve a kozgytlilési, az alapitoi, a taggytilési hatarozat, konyvviteli elszamolasat
a tokeemelésrdl, a tokeleszallitasrol szolo 1étesitd okiratnak, illetve modositdsanak a cégjegyzékbe
tortént bejegyzése idopontjaval kell végrehajtani.

A cégbejegyzésre nem kotelezett gazdalkodonal az eredménytartalék (1) bekezdés b) pontja szerinti
novekedésének, a (2) bekezdés b) és f) pontja szerinti csokkenésének bizonylata a 1étesitd okirat,
annak modositasa, illetve a taggytilési hatarozat, konyvviteli elszdmolasa a taggytilési hatarozatban
megjeldlt idéponttal (legkorabban a hatdrozat keltének iddpontjaval) torténik.

Az ellendrzés soran a mérlegkészités iddpontjaig megallapitott - az eldzo6 iizleti év(ek)re vonatkozo
- jelentds Osszegii hibak elkiilonitetten kimutatott eredményre gyakorolt hatdsdnak 6sszegét (adozott
eredményét) az eredménytartalékot noveld-csokkentd tételként a hiba megallapitdsanak iizleti
évében kell elszamolni.

Amennyiben a gazdasagi tarsasag veszteségének fedezetére szolgalod - torvényi eldirason alapuld -
potbefizetés teljesitése nem pénzeszkodzzel torténik, akkor a teljesitésként atadott eszkozt - az
eszkdzmozgassal egyidejlileg - az értékesités szabalyai szerint kell elszamolni, azzal, hogy az igy
keletkezett kdveteléssel szemben kell az eredménytartalékot csdkkenteni.

414. Lekotott tartalék

A lekotott tartalék a toketartalékbol, illetve az eredménytartalékbol lekotott dsszegeket és a kapott
potbefizetés Osszegét foglalja magaban.

A lekotott tartalék feloldasat - a potbefizetés kivételével - a toketartalékkal, illetve az
eredménytartalékkal szemben kell elszamolni, annak fliggvényében, hogy a feloldott tartalék a
toketartalékbol, illetve az eredménytartalékbol kertilt lekotésre.

Amennyiben jogszabaly rendelkezése alapjan a gazdasagi tarsasdg jegyzett tokéjét a lekotott
tartalék javara - az alaptOke terhére képzett tartalékként - szallitottdk le, akkor a tokeleszallitas
cégjegyzekbe tortént bejegyzése idOpontjaval a tokeleszallitds Osszegét a lekotott tartalékba kell
atvezetni. Az igy atvezetett Osszeget a lekotott tartalékon beliil elkiilonitetten kell kimutatni.
Az igy elkiilonitett lekotott tartalékot csak a jogszabalyban meghatarozott modon lehet
megsziintetni: veszteségrendezésre - az errdl sz6lo dontés idépontjaval - az eredménytartalék
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negativ 0sszegét csokkentd tételként, illetve tokeemelésre - a tokeemelés cégjegyzékbe tortént
bejegyzése idopontjaval - a jegyzett tOkét ndveld tételként.

A lekotott tartalék novekedéseként, illetve csokkenéseként kell kimutatni a pénzmozgéssal, illetve
az eszkdzmozgassal egyidejlileg a kiilon jogszabaly alapjan a lekotott tartalékkal szemben atvett,
illetve atadott pénzeszkozok, egyéb eszkozok értékét. A kiilon jogszabaly alapjan atvett lekotott
tartalék feloldasat - a kiilon jogszabaly eltérd rendelkezése hidnyaban - az eredménytartalékkal
szemben kell elszamolni.

Amennyiben a gazdasagi tarsasag veszteségének fedezetére szolgalo - torvényi eldirason alapuld -
korabban teljesitett potbefizetés visszafizetésének a teljesitése nem pénzeszkozzel torténik, akkor a
teljesitésként atadott eszkozt - az eszkdzmozgassal 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 gazdasdgi tarsasdg tulajdonosa (tagja) a podtbefizetésbodl
szarmazo kovetelésérdl lemond, a lemondés idépontjaval.

419. Adozott eredmény

Ha a jovahagyott osztalék, részesedés, kamatozo részvények kamata kotelezettségként kimutatott
Osszegének teljesitése nem pénzeszkodzzel torténik, akkor a juttatas teljesitéseként atadott eszkdzt az
értékesités szabalyai szerint kell elszamolni.

Az el6z6 iizleti évi adozott eredménnyel kiegészitett szabad eredménytartalék akkor fizethetd ki
osztalékként, részesedésként, a kamatozd részvény tulajdonosanak kamatként, ha a lekotott
tartalékkal, tovabba a pozitiv értékelési tartalékkal csokkentett sajat toke Osszege az osztalék, a
részesedés, a kamatozd részvény kamatanak figyelembevétele (kifizetése) utan sem csokken a
jegyzett toke Osszege ala.

A szabad eredménytartalék és sajat toke 0sszegének meghatarozasanal noveld tételként figyelembe
lehet venni az el6z6 iizleti évi beszamoldban még nem szerepld, de a targyévben a mérlegkészités
id6pontjaig elszamolt, kapott (jaro) osztalék, részesedés Osszegét.
Osztalékel6legként - a mas jogszabalyban eldirt egyéb feltételek mellett - csak akkor fizethet6 ki a
Sztv. 21. § szerinti kozbensé mérlegben (illetve egyéb, az alapul szolgald beszamold mérlegében)
kimutatott adézott eredménnyel kiegészitett eredménytartalék, ha a lekotott tartalékkal, tovabba a
pozitiv értékelési tartalékkal csokkentett - a kdzbensd mérlegben (illetve egyéb, az alapul szolgéalo
beszamold mérlegében) kimutatott - sajat tOke 0sszege az osztalékeldleg megallapitott 6sszegének
figyelembevételével sem csokken a jegyzett tOke Osszege ala.

A sajat részvény, a sajat lzletrész, tovabba a visszavalthatd részvény visszavasarlasdnak
(megszerzésének) - a mdas jogszabalyban eldirtakon tulmenden - az is feltétele, hogy azok

Szamlarend
32/85



HATVANI SZOLGALTATO KFT

visszavasarlasara (megszerzésére)

a) a legutolsé beszamoloval lezart tizleti 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 szolgdldo beszdmold
mérlegében) kimutatott - osztalékeldlegként figyelembe nem vett - adozott eredménnyel kiegészitett
szabad eredménytartalék Osszege fedezetet nyUjtson ugy, hogy a lekotott tartalékkal, a pozitiv
értékelési tartalékkal, tovabba a visszavasarlas (a megszerzés) értékével csokkentett sajat toke
0sszege nem csokken a jegyzett toke 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 eredménytartalekrol, a lekotott tartalékrol azok novekedései illetve
csokkenései jogcime szerint csak akkor kell analitik4t vezetni, ha a f0kdnyvi konyvelés keretében
nem kiilon alszdmlan keriilnek konyvelésre az események. Ebben az esetben a novekedés és
csokkenés jogcimei szerint kiilon nyilvantartast kell vezetni.

42. CELTARTALEKOK

Az adozés elotti eredmény terhére céltartalékot kell képezni - a sziikséges mértékben - azokra a
multbeli, illetve a folyamatban 1évo iigyletekbdl, szerzédésekbdl szarmazd, harmadik felekkel
szembeni fizetési kotelezettségekre [ideértve kiilondsen a jogszabalyban meghatarozott garancidlis
kotelezettséget, a fliggd kotelezettséget, a biztos (jovobeni) kotelezettséget, a korengedményes
nyugdij, illetve a helyébe 1épd korhatar eldtti ellatas, a végkielégités miatti fizetési kotelezettséget, a
kornyezetvédelmi kotelezettséget, valamint a megkotott szerz6désbdl vagy annak elszamolési
egységeébol varhato veszteséget], amelyek a mérlegfordulénapon valoszinli vagy bizonyos, hogy
fennallnak, de 0sszegiik vagy esedékességiik idopontja még bizonytalan, és azokra a vallalkoz6 a
sziikséges fedezetet mas modon nem biztositotta.

Kiilon torvény, illetve kormanyrendelet tovabbi egyéb céltartalék-képzési kotelezettséget, illetve
lehetdséget is eldirhat. Ez esetben a céltartalék képzésének és felhasznalasdnak elszamolasa soran a
kiilon torvényben, illetve kormdnyrendeletben meghatarozottak szerint kell eljarni.

Novekedések:
K 42 - T 491 Céltartalékok nyit6 értékének konyvelése
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K 42 - T 86 Céltartalék-képzés

Csokkenések:

T 42 - K 492 Céltartalékok zaré értékének konyvelése
T 42 - K 96 Céltartalék csokkenése, megsziinése

43-47. KOTELEZETTSEGEK

Kotelezettségek azok a szallitasi, vallalkozési, szolgaltatasi és egyéb szerzodésekbdl eredd,
pénzértékben kifejezett elismert tartozasok, amelyek a szallito, a vallalkoz6, a szolgaltatd, a
hitelezd, a kolesont nytjtd altal mar teljesitett, a vallalkozo6 altal elfogadott, elismert szallitdshoz,
szolgaltatdshoz, pénznytjtashoz, valamint az allami vagy Onkormdnyzati vagyon részét képezo
eszkdzok - torvényi rendelkezés, illetve felhatalmazéds alapjan torténd - kezelésbevételéhez
kapcsolodnak.

A kotelezettségek lehetnek hatrasoroltak, hosszu és rovid lejaratiaak.

Novekedések:

K 43-47 - T 491 Kotelezettségek nyitd értékének konyvelése
Csokkenések:

T 43-47 - K 492 Kotelezettségek zaro értékének konyvelése

43. HATRASOROLT KOTELEZETTSEGEK

Hatrasorolt kotelezettségként kell kimutatni minden olyan kapott kolcsont, amelyet ténylegesen a
gazdalkodoé rendelkezésére bocsatottak, és a vonatkozo szerzddés tartalmazza a kdlcsont nyajtd fél
egyetértését arra vonatkozoan, hogy az altala nyujtott kolecson bevonhatd a gazdalkodd addssaga
rendezésébe, valamint a kdlcsont nyujtod kovetelése a torlesztések sorrendjében a tulajdonosok eldtti
legutolsé helyen all, azt a gazdalkod6 felszamolasa vagy csddje esetén csak a tobbi hitelezd
kielégitése utan kell kiegyenliteni, a kdlcson visszafizetési hatarideje vagy meghatarozatlan, vagy a
jovObeni eseményektdl fiigg, de eredeti futamideje 6t évet meghaladé lejaratd, a kdleson torlesztése
az eredeti lejarat vagy a szerzédésben kikotott felmondasi id6 eldtt nem lehetséges.

44. HOSSZU LEJARATU KOTELEZETTSEGEK

Hosszu lejarata kotelezettség - a hitelezdvel kotott szerz0dés szerint - az egy iizleti évnél hosszabb
lejaratra kapott kolcson (ideértve a kotvénykibocsatast is) €s hitel, a mérleg forduldnapjat kdvetd
egy lzleti éven beliill esedékes torlesztések levonasaval, tovabbd az egyéb hossza lejaratu
kotelezettség.

A hosszu lejaratra kapott kolesonoktdl elkiilonitetten kell kimutatni a részvénnyé atvaltoztathatd és
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atvaltozo kotvények miatti, tovabba a gazdalkodo altal kibocsatott egyéb kotvények miatti
kotelezettségeket.

441 Hosszu lejaratra kapott kdlcsonok
442 Atvaltoztathaté kotvények

443 Tartozasok kotvénykibocsatasbol

444 Beruhdzasi és fejlesztési hitelek

445 Egyéb hosszl lejarata hitelek

449 Egyéb hosszu lejarata kotelezettségek

449. Egyéb hosszu lejaratu kotelezettségek

Egyéb hosszu lejarata kotelezettségként kell kimutatni a lizingbe vevonél a pénziigyi lizingbe vett,
beruhazasként elszamolt eszkoz lizingbe add (helyette az eladd) altal szamlazott ellenértékének
megfeleld kotelezettséget, valamint az allami vagy onkormanyzati vagyon részét képezd eszkdzok -
torvényi rendelkezés, illetve felhatalmazas alapjan torténd - kezelésbevételéhez kapcsolodo
kotelezettséget.

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

A hosszu lejaratu hitelekrdl, kolesonokrdl analitikat kell vezetni, amely tartalmazza:
- a hitelezd azonositasahoz sziikséges adatokat

- a kapott hitel, kolcson folyositasanak idejét, 0sszegét

- a lejaratot

- a kamatokat

- a torlesztd részletek nagysagat és a torlesztési kotelezettség idopontjat

- a tényleges torlesztés nagysagat és a torlesztés idopontjat

- az adott biztositékokat.

45-47. ROVID LEJARATU KOTELEZETTSEGEK

Rovid lejaratt kotelezettség az egy lizleti évet meg nem haladd lejaratra kapott kdlcson, hitel,
ideértve a hosszu lejarati kotelezettségekbdl a mérleg fordulonapjat kovetd egy tizleti éven beliil
esedékes torlesztéseket is (ez utobbiak dsszegét a kiegészitd mellékletben részletezni kell). A rovid
lejarata kotelezettségek kozé tartozik altaldban a vevotdl kapott eldleg, az aruszallitdsbol és
szolgaltatas teljesitésbol szarmazd kotelezettség, a valtotartozas, a fizetendd osztalék, részesedés,
kamatoz6 részvény utani kamat, valamint az egyéb rovid lejarata kotelezettség.
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451 Rovid lejarata kdlesondk

452 Rovid lejarata hitelek

453 Vevotol kapott eldleg

454 Szallitok

459 Egyéb rovid lejarata kotelezettségek

A vevotdl forintban kapott eldleget a ténylegesen befolyt 6sszegben, a devizaban 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 széllité szdmlaja 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 szallito egyedi azonositasahoz sziikséges, tovabba a bizonylati (szdmla, szdmlat
helyettesitd okmdany) hivatkozasokat, a szamlazott Osszeget (annak modositasait), a fizetett
Osszeg(eke)t, kompenzacidt, a fizetés datumat, a ki nem egyenlitett 6sszeget.

461-479. Egyéb rovid lejarata kotelezettségek

Egyéb rovid lejarati kotelezettségként kell kimutatni kiilondsen a munkavallalokkal, a
koltségvetéssel, az onkormanyzatokkal kapcsolatos elszamolasokat, a jogerds hatdrozattal eldirt
kotelezettségeket valamint az iizleti évhez kapcsolddo, szerzddésen alapuld - konkrét termékhez,
anyaghoz, aruhoz, szolgéltatasnyujtashoz kozvetve kapcsolodd, nem szamlazott - utdlag adott
engedmény miatti kitelezettség dsszegét is.

A rovid lejarata kotelezettségek kozott kell kimutatni valodi penzids és 6vadéki repadiigylet esetén a
hataridés visszavasarlasi kotelezettség mellett eladott eszkdz befolyt eladasi arat, illetve a hataridés
viszonteladasi kotelezettség mellett vasarolt eszkoz befolyt viszonteladdsi arat, az értékpapir
kolesoniigylet soran kolcsonbevett értékpapir kolcsonszerzodés szerinti értékében fennalld
kotelezettséget, tovabba a szarmazékos ligyletek esetén a kapott letétek, arkiilonbozetek 0sszegét,
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 kotelezettségekrdl nem vezet a tarsasag
elkiilonitett fokonyvi szamlakat.

Az éltalanos forgalmi adorol teljesitési idopont szerint minden esetben analitikat kell vezetni, ami
az altalanos forgalmi addbevallas nyomtatvany kitoltéshez sziikséges mértékben tartalmazza a
fizetendd, a levonhato, a kiutalhatd €s a tovabb vitt ki nem utalhatd 0sszegek megallapitdsdhoz
sziikséges adatokat.

Az adbéhatosag altal megkiildott folyoszamla kivonatot a konyvelés adataival egyeztetni kell. Az
eltérések megallapitasa utan, ha a hiba a tarsasag kdnyveiben volt, azt az analitikdban a f6konyvben
helyesbiteni kell. Ha az eltérés az adohatosagi hibds folydszamédbdl ered, akkor arrdl az
adohatosagot értesiteni kell

461. Tarsasagi ado elszamolasa

K 461 - T 891 Fizetend6 tarsasagi ado
T 461 - K 38 Tarsasagi ado befizetése

462. Személyi jovedelemado elszamolasa

K 462 - T 471 SZJA levonasa

T 462 - K 38 SZJA befizetése

463. Koltsegvetési befizetési kotelezettségek
K 463- T 56 Fizetési kotelezettségek eldirasa

464. Koltségvetési befizetési kotelezettségek teljesitése

T 464 - K 38 Befizetés

461 Tarsasagi ado
462 Személyi jovedelemado
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463 Koltségvetési befizetési kotelezettségek

464 Koltségvetési befizetési kotelezettségek teljesitése
465 NAYV Vam-¢€s pénziigyOrség elszdmolasi szamla
466 Elézetesen felszamitott AFA

467 Fizetendd AFA

468 AFA elszamolasi szamla

469 Helyi ad6 elszamolasi szamla

471. Jovedelem-elszamolasi szamla

4711 Munkabér elszamolasi szamla
4712 Egyéb kifizetések elszamolasa
4713 Fl6z6 évi munkabér elszamolasi szamla

K 471 - T 54 Brutté munkabér elszdmolasa

T 471 - K462 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 Netté munkabér kifizetése

472 Fel nem vett jarandosagok
476 Rovid lejarata kotelezettségek munkavallalokkal szemben
479 Kiilonféle egyéb rovid lejarati kotelezettségek

48. PASSZIV IDOBELI ELHATAROLASOK

Passziv idébeli elhatarolasként kell elkiilonitetten kimutatni

a) a mérleg fordulonapja el6tt befolyt, elszamolt bevételt, amely a mérleg fordulénapja utani
id6szak arbevételét, bevételét képezi,

b) a mérleg fordulonapja elétti idészakot terheld koltséget, raforditast, amely csak a mérleg
fordulonapja utani idészakban meriil fel, keriil szamlazasra,

¢) mérleg fordulonapja és elkészitésének idOpontja kdzott a gazdalkodoval szemben érvényesitett,
benyujtott, ismertté valt, a mérleggel lezart lizleti évhez kapcsolodo kartéritési igényt, kartéritést,
birdsagi koltséget,

d) a mérleggel lezart iizleti évhez kapcsolodo, a jovahagyasra jogosult testiilet altal megallapitott,
kotelezettségként ki nem mutatott prémiumot, jutalmat, azok jarulékat.

Passziv idébeli elhatarolasként kell kimutatni a szerzddés elszdmolasi egységével kapcsolatban az
el6z6 tizleti év(ek)ben és a targyévben elszamolt nettd arbevételnek azt a részét, amely meghaladja
a szerzOdés elszdmolasi egysége - altalanos forgalmi adot nem tartalmazd - teljes szerzddéses
ellenértékének mérlegfordulonapi teljesitési fok aranyaban szamitott 0sszegét.
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Passziv iddbeli elhatarolasként kell kimutatni a koltségek (a raforditasok) ellentételezésére -
visszafizetési kotelezettség nélkiil - kapott, pénziigyileg rendezett, egyéb bevételként elszamolt
tamogatas 0sszegébdl az lizleti évben koltséggel, raforditdssal nem ellentételezett Gsszeget. Az
elhatarolast a koltségek, raforditasok tényleges felmeriilésekor, illetve a tAmogatési szerzOdésben,
megallapodasban foglaltak teljesiilésekor kell megsziintetni.

Passziv 1d6beli elhatarolasként kell kimutatni:

a) a szarmazékos tigyletek esetén az tigylet kiirasabol eredd bevételek Osszegét az ligylet zarasaig;

b) a fedezeti vagy nem fedezeti céli kamat swap iigyletek esetén az utolsé kamatfixalas idépontja
¢s a fordulonap kozotti idészakra esd, fizetendd kamatkiilonbozetet az adott kamatperiddussal
kapcsolatos elszdmolasig;

c¢) a szarmazékos tligyletek fordulonapi valds értéke vagy belsd értéke alapjan az a)-b) és e) pont,
valamint a 32. § (5) bekezdés a)-b) és e) pontja szerint kimutatott elhatarolasok egyiittes 0sszegének
figyelembevételével fennalld veszteségjellegli dsszeget, azon cash-flow fedezeti ligyletek hatékony
része kivételével, amelyekre a fedezeti elszdmolast alkalmazzak vagy amelyekre a fedezeti
elszamolast 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 dsszeget jellegétdl fiiggden a fizetendd (fizetett) kamatokkal
¢és kamatjellegli raforditasokkal, vagy a pénziigyi miiveletek egyéb raforditasaival szemben kell
elszamolni. Az igy kimutatott passziv idObeli elhatarolést jellegétdl fliggden a fizetendd (fizetett)
kamatokkal és kamatjellegli raforditasokkal, vagy a pénziigyi miiveletek egyéb raforditasaival
szemben kell megsziintetni, amennyiben az el6zé fordulonaphoz képest a veszteségjellegli Osszeg
csokkent, vagy ha egy adott fordulonapon az iigylettel kapcsolatban a 32. § (5) bekezdés c) pontja
szerinti elhatarolas kimutatdsanak van helye, illetve - a d) pontban foglaltak kivételével -, ha az
igyletet lezarjak;

d) cash-flow fedezeti iigylet esetén, ha a fedezeti ligylet elobb lezarul, mint a fedezett ligylet, a
fedezeti ligylet realizalt nyereségébdl a hatékony részt a fedezett tigylet bekovetkezéséig. Az igy
kimutatott passziv iddbeli elhatdrolast a 47. § (11) bekezdésének figyelembevételével kell
megsziintetni;

e) eldrejelzett ligylet vagy biztos elkotelezettség cash-flow fedezeti ligylete esetén, ha a fedezeti
ligylet lejarata a pénziigyi teljesitéshez igazodik, és ezért a fedezeti ligylet lejarata késébbi, mint a
fedezett tligylet bekovetkezésének iddpontja, a fedezeti {ligyletnek a fedezett {igylet
bekovetkezésének idépontjadban fenndlld, nem realizalt veszteségébdl a hatékony részt az ligylet

Szamlarend
39/85



HATVANI SZOLGALTATO KFT

zarasaig, jellegétol fiiggden a fizetendo (fizetett) kamatokkal és kamatjellegti raforditasokkal vagy a
pénziigyi miiveletek egyéb raforditasaival szemben.

Passziv idébeli elhatarolasként kell kimutatni a kotelezettséggel szemben a 47. § (11) bekezdés
alkalmazasa esetén a kotelezettség visszafizetendd Osszege ¢és bekeriilési értéke kozotti
kiilonbozetet, ha a visszafizetendd 6sszeg a kisebb. Az igy kimutatott passziv idobeli elhatarolast a
kotelezettség kivezetésekor, a kivezetett konyv szerinti értékkel aranyos 0Osszegben kell
megsziintetni a pénziigyi miiveletek egyéb bevételeivel szemben.

Novekedések:

K 48 - T 491 Passziv idobeli elhatarolasok nyitd értékének konyvelése
Csokkenések:

T 48 - K 492 Passziv id6ébeli elhatarolasok zaro értékének konyvelése

481. Bevételek passziv idébeli elhatarolasa
K 481 - T 9 Kovetkezd éveket megilletd arbevétel
T 481 - K 9 Idébeli elhatarolas megsziintetése

482. Koltségek, raforditasok passziv iddbeli elhatdrolasa
K 482 - T 5,8 Targyévet terheld kovetkez6 idészakban felmeriild koltségek, raforditasok
T 482 - K 5,8 Idébeli elhatarolas megsziintetése

483. Halasztott bevételek

A passziv iddbeli elhatarolasok kozott halasztott bevételként kell kimutatni az egyéb bevételként
vagy a pénziigyi miiveletek bevételeként elszamolt

a) fejlesztési célra - visszafizetési kotelezettség nélkiil - kapott, pénziigyileg rendezett tamogatas,
véglegesen atvett pénzeszkdz dsszegét,

b) elengedett, valamint a harmadik személy altal tvallalt ktelezettség Osszegét, amennyiben az a
kotelezettség terhére beszerzett eszkdzokhoz kapcsolodik (legfeljebb a kapcsolodo eszkozok
nyilvantartas szerinti értékében),

c) térités nélkiil (visszaadasi kotelezettség nélkiil) atvett eszkdzok, tovabba az ajandékkeént, 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 eszkdzonként
kimutatott halasztott bevételt a fejlesztés soran megvalositott eszkdz, az elengedett, valamint a
harmadik személy altal atvallalt kotelezettséghez kapcsolodd eszkoz, illetve a térités nélkiil atvett
eszkoz (ideértve az ajandékként, a hagyatékként kapott, a tobbletként fellelt eszkozoket is)
bekeriilési értékének, illetve bekeriilési értéke aranyos részének koltségkénti, illetve raforditaskénti
elszamolasakor kell megsziintetni.

Szamlarend
40/85



HATVANI SZOLGALTATO KFT

Meg kell sziintetni a fejlesztési tamogatas miatt kimutatott halasztott bevételt a visszafizetendd
tamogatas raforditaskénti elszamoldsakor is.

Amennyiben az eszkdz Dbekeriilési értéke a hasznalatba vételt kovetden megnd a
hasznalatbavételkori bekeriilési értékhez képest, akkor a halasztott bevétel megsziintetésekor a
bekertilési értek novekményét figyelmen kiviil kell hagyni. Amennyiben e mellett az eszkoz
hasznos ¢lettartama is novekszik, akkor a halasztott bevétel megsziintetésekor a hasznos élettartam
novekedését is figyelmen kiviil kell hagyni.

Halasztott bevételként kell kimutatni a Sztv. 3. § (5) bekezdésének 2. pontja szerint kiilonbozetként
meghatarozott negativ lizleti vagy cégértéket.

A negativ lizleti vagy cégértékként kimutatott halasztott bevételt legalabb 5 év, de legfeljebb 10 év
alatt lehet az egyéb bevételekkel szemben megsziintetni. Amennyiben a vallalkozé a negativ lizleti
vagy cégértéket 5 évnél hosszabb id6 alatt irja le, azt a kiegészitd mellékletben indokolnia kell. A
negativ lizleti vagy cégértékként kimutatott halasztott bevételt az egyéb bevételekkel szemben meg
kell sziintetni az alapul szolgalo részesedés barmilyen jogcimen torténd konyvekbdl valo kivezetése
esetén, illetve atalakulaskor, egyesiiléskor, szétvalaskor abban az esetben, ha a negativ iizleti vagy
cégérték keletkezésére hatd koriilményekben, feltételekben olyan valtozasok kovetkeznek be,
amelyek a negativ lizleti vagy cégérték tovabbi kimutatdsat nem  indokoljak.

A passziv idébeli elhatarolasok kozott halasztott bevételként kell kimutatni a véllalkozd valamely
befektetett eszkdze tartds hasznalati, iizemeltetési, kezelési joganak atengedéséért kapott bevételt. A
halasztott bevételt az alapul szolgal6 szerzédésben, megallapodasban meghatarozott iddtartam alatt,
hatdrozatlan idejii szerzddés esetén Ot év vagy ennél hosszabb 1d6 alatt lehet megsziintetni.
Amennyiben a vallalkozé 6t évnél hosszabb idd alatt szlinteti meg a halasztott bevételt, azt a
kiegészitd mellékletben indokolni kell.

Passziv idobeli elhatarolasként kell kimutatni a kdlcsonbeadott értékpapir - felhalmozott kamattal
csokkentett - kolcsonszerz0dés szerinti értékének a konyv szerinti értékét meghaladd Osszegét
(nyereségét). Az iddbeli elhatarolast akkor kell megsziintetni, amikor a kolcsonbevevd altal
visszaszolgaltatott értékpapir eladasra, bevaltasra, illetve egyéb iigylet keretében az allomanybdl
véglegesen kivezetésre keriil, vagy a kolcsonbevevd megtériti annak piaci értékét, mert az
értékpapir nem keriil visszaszolgaltatasra.

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:
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A passziv idobeli elhatarolasokrol évvégén tételes analitikat kell késziteni, amihez csatolni kell az
adott tételt alatamaszto eredeti bizonylatrdl készitett masolatot is.

Az analitikus nyilvantartasok és a f6konyvi szamlak kozotti eltéréseket tisztazni kell. Amennyiben a
fokonyvi konyvelésben a hibat nem lehet felderiteni, akkor a f6konyvi szamldkat az ellendrzott
analitikara kell helyesbiteni.

49. EVI MERLEGSZAMLAK

491. Nyitomérleg szamla

T491-K 1,2,3,4

K491-T1,2,34

492. Zaromérleg szamla

T492-K 1,2,3,4

K492-T1,2,34

493. Adozott eredmény elszdmoléasa
T493-K 8

K493 -T9,58

5. SZAMLAOSZTALY: KOLTSEGNEMEK

Az 5. szémlaosztaly a koltségeket koltségnemek szerint csoportositva tartalmazza. Az S.
szdmlaosztalyon beliil a koltségnemek: anyagkdltség, igénybe vett szolgaltatasok koltségei, egyéb
szolgaltatasok koltségei, bérkoltség, személyi jellegi egyéb kifizetések, bérjarulékok,
értékcsokkenési leirds. A szdmlaosztalyon beliil - az eredménykimutatast Osszkoltség eljarassal
készitd gazdalkodonak - elkiilonitetten kell kimutatni az - egyébként koltségnemnek,
koltségmegtériilésnek nem mindsiild - aktivalt sajat teljesitmények targyévi értékének valtozasat,
mint a vele azonos nagysagi kozvetlen koltségek fedezetét, és az értékesitésre nem kerdilt
teljesitmények kozvetlen onkoltséggel azonos értékét.

51. ANYAGKOLTSEG

Anyagkoltségként az iizleti évben felhasznalt vésarolt anyagok bekertilési (értékvesztéssel
csOkkentett, az értékvesztés visszairt Osszegével novelt bekeriilési) értékét, tovabba a vasarolt
novendék-, hizd- és egyéb allatok bekeriilési értékét kell kimutatni. A termelés, a tevékenység, a
szolgaltatds soran keletkezett hulladékok, haszonanyagok értékével, az anyagok bekeriilési
értékében figyelembe vett vamteher, jovedéki ado, termékdij visszatéritett Osszegével az
anyagkoltséget csokkenteni kell.
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T 51-K 442,381,384 Anyagvasarlas

466

T 51 - 4792 Apportba kapott anyag ( a cégbirdsagi bejegyzésig)

K 51 - T 465 Az anyagok bekertilési értékében figyelembe vett vamteher és jovedéki add
visszatéritése

K 51 - T 814, (812) Atvezetés anyagok értékesitésekor

K 51 - T 86 Apportba adott anyag

511 Uzemeltetési anyagok
512 Kozlizemek koltsége

52. IGENYBE VETT SZOLGALTATASOK KOLTSEGEI

Az igénybe vett szolgaltatdsok értékeként az iizleti évben igénybe vett anyagjellegli és nem
anyagjellegli szolgaltatasok bekeriilési értékét a - le nem vonhatd altalanos forgalmi adot is
magaban foglalé - szamldzott, fizetett, szerzodésben meghatarozott dsszegben kell elszdmolni.

Az elszamolt koltség értékét modositja az a felek kozott utdlag elszamolt, a szokésos piaci ar és az
alkalmazott ellenérték alapjan szamitott kiilonbdzet, amellyel a tarsasagi adorol és az osztalékadorol
sz0l6 1996. ¢évi LXXXI. torvény 18. §-a alapjan a szolgaltatast igénybe vevonek az igénybe vett
szolgaltatasra tekintettel a tarsasagi add alapjat modositani kellene, amennyiben a kiilonbozetet a
konyvviteli elszdmoldsdban a szolgaltatas igénybe vétele miatti koltség, raforditds értékének
modositasaként nem szerepeltetné.

Igénybe vett szolgaltatas minden olyan szolgaltatds, amely nem tartozik a kdzvetitett szolgaltatas,
illetve az egyéb szolgaltatas koze; kiilondsen az utazasszervezés, a szallitds-rakodas, a raktarozas, a
csomagolas, a kolcsonzés, a bérlet, a bérmunka, az eszkdzok karbantartasa, a postai €s tavkozlési
szolgéltatds, a mosas €s vegytisztitds, a bizomanyi tevékenység, az ligyletszerzés, az oktatds és
tovabbképzés, a hirdetés, a reklam és propaganda, a piackutatds, a konyvkiadas, a lapkiadas, a
szallodai szolgaltatds, a vendéglatas, a kutatas és kisérleti fejlesztés, a tervezés €s lebonyolités, a
konyvvizsgalat, a konyvviteli szolgaltatas.

T 52 - K 442,381,384 Szolgéaltatds igénybevétele
466

521  Igénybe vett szolgaltatasok koltsége
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53. EGYEB SZOLGALTATASOK KOLTSEGEI

Egyéb szolgaltatas a pénziigyi, a befektetési, a biztositointézeti, a hatosagi igazgatasi, az egyéb
hatosagi szolgaltatas.

Az egyéb szolgaltatasok értékeként az iizleti évben felmeriilt, az eszk6zok bekertilési értékében el
nem szamolt (figyelembe nem vehetd) illetéket, jogszabalyon alapuldé hatosagi igazgatasi,
szolgaltatasi dijat, egyéb hatdsagi igazgatési, szolgaltatasi eljarasi dijat, bankkoltséget (a fizetett,
fizetendd kamat kivételével) és a negativ hozamként felszamitott Osszeget (negativ kamatot),
biztositasi dijat, tovabba a sajat eldallitdsu termékeknek a sajat kiskereskedelmi egységbe torténd
kiszallitasakor, illetve (sajat) lizemben torténd felhaszndlasakor megfizetett adot, jarulékot,
termékdijat a szamlazott, a fizetett, a szerz6désben meghatarozott (szamitott), a bevallott 6sszegben
kell kimutatni.

Az elszamolt koltség értékét modositja az a felek kozott utdlag elszamolt, a szokésos piaci ar és az
alkalmazott ellenérték alapjan szamitott kiilonbdzet, amellyel a tarsasagi adorol és az osztalékadorol
sz6l6 1996. évi LXXXI. torvény 18. §-a alapjan a szolgaltatast igénybe vevOnek az igénybe vett
szolgaltatasra tekintettel a tarsasagi ado alapjat modositani kellene, amennyiben a kiilonbozetet a
konyvviteli elszdmoldsdban a szolgaltatas igénybe vétele miatti koltség, raforditas értékének
modositasaként nem szerepeltetné.

T 53 - K 442,381,384 Egyéb szolgaltatas igénybevétele

466
531 Egyéb szolgaltatasok koltségei
54. BERKOLTSEG

Bérkoltség minden olyan - az iizleti évhez kapcsolodo - kifizetés, amely a munkavallalokat, az
alkalmazottakat, a tagokat megilletd, az érvényes rendelkezések szerint bérként vagy munkadijként
elszdmolandd jarandosdg, ideértve a természetes személy tulajdonos (tag) személyes
kozremiikddése ellenértékeként kivett Osszeget is, az alkalmazasban allok és a munkavégzésre
iranyulo tovabbi jogviszonyban allok részére az iizleti évre bérként szamfejtett, elszamolt dsszeg
(ideértve az tizleti év utan elszamolt, jovahagyott prémiumokat, jutalmakat, valamint a 13. és a
tovabbi havi fizetést is), amely elemeiben megfelel a statisztikai elszamoldsok szerinti keresetnek,
fiiggetleniil attol, hogy az ilyen cimen kifizetett 6sszegek utan kell-e személyi jovedelemadot fizetni
vagy sem, illetve alapjat képezi-e vagy sem a bérjarulékoknak.
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541. Bérkoltség
T 541 - K 4711 Elszamolt brutt6 bér

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

A bérkoltségek és a munkavallaloknak, tagoknak fizetett személyi jellegli kifizetések analitikus
nyilvantartasa az egyedileg vezetett jovedelem elszamolasi lapok, melyet minden évrdl kiilon-kiilon
kell vezetni. A jovedelem elszamoldsok Osszesitett adatairdl, a levont adokrol, jarulékokrol havonta
Osszesitd kimutatast kell késziteni, és ezek alapjan kell konyvelni az 54-55 szamlacsoport, a 46.
Koltségvetési kotelezettségek szdmlacsoport, a 47. Jovedelem elszamolasi szamlacsoport szamlak
szamlaira.

55. SZEMELYI JELLEGU EGYEB KIFIZETESEK

Személyi jellegli egyéb kifizetések: azok a természetes személyek részére teljesitett kifizetések,
elszamolt Osszegek, amelyeket a kifizetd a természetes személy részére jogszabdlyi eldirds vagy
sajat elhatarozadsa alapjan teljesit, és nem tartoznak a bérkoltség, illetve a vallalkozasi dij
fogalmaba. Ilyenek kiilondsen: a szerzdi jogdij, a lakhatasi koltségtérités, a lakdsépitésre nyujtott
tdmogatas (ideértve az 4tvallalt kamatot és kezelési koltséget is), az étkezési térités, a
munkébajarassal  kapcsolatos ~ koltségtérités, a  jubileumi  jutalom, a  dolgozo
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 munkavallalo részére kotott, de a munkaltato altal fizetett baleset-, élet- és nyugdijbiztositas dija,
az Onkéntes pénztarba befizetett munkaltatéi tagdij-hozzajarulds, a magannyugdijpénztarba
befizetett munkaltatéi tagdij-kiegészités, a munkaltatot terheld, illetve altala atvallalt személyi
jovedelemado, a joléti és kulturalis koltségek, a végkielégités, a munkaltatéi hozzajarulds a
korengedményes nyugdij, illetve a helyébe 1épd korhatar eldtti ellatas igénybevételéhez, tovabba az
alkalmazottakat, munkavallalokat megilleté kifizetések, mint a napidij, a kiillonélési potlék, a
jogszabaly alapjan fizetett koltségtéritések, a sorkatonai vagy polgari szolgalat teljesitését kovetden
fizetett személyi alapbér, a talalményi dij, a szabadalom vételara és hasznositasi dija, az 0jitasi dij,
az ezekkel kapcsolatosan fizetett kozremtkodoéi dij, valamint nem a munkaviszonnyal
Osszefliggésben fizetett szerzoi, ir61 €és mas szerzoi jogvédelmet €lvezd munkak dijai, az azokkal
kapcsolatos  kozremiikoddi dijak, a mezOgazdasdgban részesmunkat végzok dijazdsa, a
természetben adott juttatdsok, a reprezentacid koltségei, €s minden egye€b, a statisztikai eldirasok
szerint  egyéb munkajévedelemnek, szocialis koltségnek  mindsitett  Osszegek.

55 Személyi jellegli kifizetések

T 55 - K 471 Egyéb kifizetések

Szamlarend
45/85



HATVANI SZOLGALTATO KFT

T55-K442

466 381,384

551. Munkavallaloknak, tagoknak fizetett személyi jellegii kifizetések
552. Joléti és kulturalis koltségek

559. Egyéb személyi jellegli kifizetések

56. BERJARULEKOK

Bérjarulékok a szocialis hozzéjaruldsi ado, a szakképzési hozzdjarulas, tovabba minden olyan adok
modjara fizetendo Osszeg, amelyet a személyi jellegli raforditasok vagy a foglalkoztatottak szama
alapjan allapitanak meg, fiiggetleniil azok elnevezésétol.

56 Munkaltatét terheld bérjarulékok

56 Bérjarulékok
T 56 - K 46 Munkaltato altal fizetend6 ado

Kapcsolat az analitikus nyilvantartassal:

A bérjarulékok analitikus nyilvantartdsa a havonta a jarulékok elszamolasa utdn készitett 6sszesito.
Az 0Osszesitd jarulékonként tartalmazza a 46. Koltségvetési kotelezettségek szamlacsoport
szamlaira, valamint az 56. Bérjarulékok szamlaira konyvelend6 tételeket.

57. ERTEKCSOKKENESI LEIRAS

Ertékcsokkenési leirasként kell kimutatni:

a) az immaterialis javaknak, a targyi eszkozoknek a tervezett értékcsokkenése 0sszegét,

b) a 200 ezer forint egyedi beszerzési, eldallitasi érték alatti vagyoni értéki jogok, szellemi
termekek, targyi eszk6zok hasznalatbavételkor elszamolt bekertilési értékeét.

571. Terv szerinti értékcsokkenési leiras

T571-K 119,129,139,149,159

572. Hasznalatba vételkor egy Osszegben elszamolt értékcsokkenési leiras

T572-K 119,129,139,149,159

571  Ertékcsokkenés
572  Terven felili értékcsokkenési leiras
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58. AKTIVALT SAJAT TELJESITMENYEK ERTEKE

Aktivalt sajat teljesitmények értékeként a sajat eldallitast eszkozoknek az iizleti évben aktivalt (az
eszk6zok kozott allomanyba vett) értéke €s a sajat termelési készletek allomanyvaltozasa egyiittes
(6sszevont) Osszegét kell kimutatni.

59. KOLTSEGNEM ATVEZETESI SZAMLA

5951. Anyagkoltség atvezetési szamla

K 5951 - T 811

5952. Igénybe vett szolgaltatdsok koltségei atvezetési szamla
K 5952 - T 812

5953. Egyéb szolgaltatasok koltségei atvezetési szamla

K 5953 - T 813

5954. Bérkoltség atvezetési szamla

K 5954 - T 821

5955. Személyi jellegli egyéb kifizetések atvezetési szamla
K 5955 - T 822

5956. Bérjarulékok atvezetési szamla

K 5956 - T 823

5957. Ertékesokkenési 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 anyagkdltséget, az
igénybe vett szolgaltatdsok értékét, az egyéb szolgaltatasok értékét, az eladott aruk beszerzési
értékét, az eladott (kozvetitett) szolgaltatasok értékét], a személyi jellegli raforditdsokat (ezen beliil
a bérkoltséget, a személyi jellegli egyéb kifizetéseket, a bérjarulékokat) és az értékcsokkenési
leirast, valamint az egy¢b raforditasokat, a pénziigyi miiveletek raforditasait, az eredményt terheld
adot.

81. ANYAGJELLEGU RAFORDITASOK

Az anyagjellegli raforditasok kozott kell kimutatni a vasarolt és felhasznalt anyagok értékét, az
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igénybe vett (vasarolt) szolgaltatdsok - le nem vonhato altalanos forgalmi adot is magéaban foglalo -
értekét, az egyéb szolgaltatasok értékét, az eladott aruk beszerzési értékét ¢€s az eladott (kozvetitett)
szolgaltatasok értékeét.

811. Anyagkoltség

Anyagkoltségként az iizleti évben felhasznalt vésarolt anyagok bekertilési (értékvesztéssel
csokkentett, az értékvesztés visszairt Osszegével novelt bekeriilési) értékét, tovabba a vdasarolt
novendék-, hizo- és egyéb allatok bekeriilési értékét kell kimutatni. A termelés, a tevékenység, a
szolgaltatds soran keletkezett hulladékok, haszonanyagok értékével, az anyagok bekeriilési
értekében figyelembe vett vamteher, jovedeéki add visszatéritett Osszegével az anyagkoltséget
csokkenteni kell.

T811-K59

812. Igénybe vett szolgaltatasok értéke

Az igénybe vett szolgaltatdsok értékeként az ilizleti évben igénybe vett anyagjellegli és nem
anyagjellegli szolgéltatasok bekeriilési értékét a - le nem vonhato altalanos forgalmi adot is
magaban foglald - szamlazott, fizetett, szerzddésben meghatarozott Gsszegben kell elszamolni.

T812-K 59

813. Egyéb szolgaltatasok értéke

Az egyéb szolgaltatasok értékeként az lizleti évben felmeriilt, az eszk6zok bekeriilési értékében el
nem szamolt (figyelembe nem vehetd) illetéket, jogszabalyon alapuld hatésagi igazgatasi,
szolgaltatasi dijat, egyéb hatdsagi igazgatasi, szolgaltatasi eljarasi dijat, bankkoltséget (a kamat
kivételével), biztositasi dijat, tovabbd a sajat eldallitasti termékeknek a sajat kiskereskedelmi
egységbe torténd kiszallitasakor, illetve (sajat) lizemben torténd felhasznalasakor megfizetett adot,
jarulékot, termékdijat a szamlazott, a fizetett, a szerzédésben meghatarozott (szamitott), a bevallott
Osszegben kell kimutatni.

T 813 - K 5953

814. Eladott aruk beszerzési értéke

Az eladott aruk beszerzési értéke az tizleti évben - altalaban - valtozatlan formaban eladott anyagok,
aruk bekertilési (értekvesztéssel csokkentett, az értékvesztés visszairt 6sszegével novelt bekeriilési)
értékét foglalja magaban. Az eladott aruk beszerzési értékét noveld tételként kell kimutatni az
értékesitett betétdijas gongyolegek bekeriilési értékét, majd az eladott aruk beszerzési értékét
csokkenteni kell a  visszavett  betétdijas gongyolegek  bekertilési értekével.

T 814 - K 51 Atvezetés anyagok értékesitésekor
K 814 - T 8647 Apportba adott aru
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K 814 - T 26 Aruk leltar szerinti értéke

815. Eladott (kozvetitett) szolgaltatasok érteke

Az eladott (kozvetitett) szolgaltatdsok értékeként a vasarolt és valtozatlan forméban értékesitett
szolgaltatasok bekeriilési értékét kell elszamolni az értékesitéskor.
Kozvetitett szolgaltatas: a gazdalkod6 altal sajat nevében vasarolt és a harmadik személlyel (a
megrendeldvel) kotott szerzddés alapjan, a szerzdédésben rogzitett modon részben vagy egészben, de
valtozatlan formaban tovabbértékesitett (tovabbszamlazott) szolgaltatas; kozvetitett szolgaltatasnal
a gazdalkodo vevoje és nyujtdja is a szolgaltatdsnak, a gazdalkodd a vasarolt szolgaltatast részben
vagy egészben kozvetiti gy, hogy a megrendeldvel kotott szerzodésbdl a kozvetités lehetdsége, a
szamlabol a kozvetités ténye, vagyis az, hogy a gazdilkod6 nemcsak a sajat, hanem az 4ltala
vasarolt szolgaltatast is értékesiti valtozatlan formdban, de nem feltétleniil valtozatlan aron,
egyértelmilen megéllapithato.

Az elszdmolt raforditas értékét modositja az a felek kozott utdlag elszamolt, a szokasos piaci ar és
az alkalmazott ellenérték alapjan szamitott kiilonbozet, amellyel a tdrsasdgi adordl és az
osztalékadorol sz616 1996. évi LXXXI. torvény 18. §-a alapjan a szolgaltatast igénybe vevOnek az
igénybe vett szolgéltatasra tekintettel a tdrsasdgi add alapjat moddositani kellene, amennyiben a
kiilonbozetet a konyvviteli elszdmoldsdban a szolgaltatds igénybe vétele miatti koltség, raforditas
értékének modositasaként nem szerepeltetné.

T 815 - K 454, 38 Kozvetitett szolgaltatasok
466
K 815 - T 27 Ev végén még tovabb nem szamlazott kozvetitett szolgaltatasok leltar szerint

82. SZEMELYI JELLEGU RAFORDITASOK

Személyi jellegli raforditdsok az alkalmazottaknak munkabérként, a szovetkezet tagjainak
munkadijként elszamolt Gsszeg, a természetes személy tulajdonos (tag) személyes kozremitkodése
ellenértékekeént kivett 6sszeg, tovabba a személyi jellegli egyéb kifizetések, valamint a bérjarulékok.

821. Bérkoltség

Bérkoltség minden olyan - az iizleti évhez kapcsolodo - kifizetés, amely a munkavallalokat, az
alkalmazottakat, a tagokat megilletd, az érvényes rendelkezések szerint bérként vagy munkadijként
elszamolandd jarandosag, ideértve a természetes személy tulajdonos (tag) személyes
kozremiikddése ellenértékeként kivett Osszeget is, az alkalmazasban allok és a munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszonyban allok részére az lizleti évre bérként szamfejtett, elszamolt 6sszeg
(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,
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fiiggetleniil 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 kozé tartoznak a természetes személyek részére nem
bérkoltségként és nem vallalkozasi dijként kifizetett, elszamolt 6sszegek, beleértve ezen dsszegek le
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 és egészségbiztositasi jarulék, az egészségligyi hozzajarulas, a
munkaadoi jarulék, a szakképzési hozzajarulds, tovabbd minden olyan, adok moddjara fizetendd
Osszeg, amelyet a személyi jellegli raforditasok vagy a foglalkoztatottak szama alapjan allapitanak
meg, fiiggetlentil azok elnevezésétol.
T 823 - K 5956

83. ERTEKCSOKKENESI LEIRAS

Ertékcesokkenési leirasként kell kimutatni:

a) az immaterialis javaknak, a targyi eszkozoknek a tervezett értékcsokkenése dsszegét,

b) a 200 ezer forint egyedi beszerzési, eldallitasi érték alatti vagyoni értékii jogok, szellemi
termékek, targyi eszk6zok hasznalatbavételkor elszamolt bekeriilési értékeét.

T 83 - K 5957

86. EGYEB RAFORDITASOK

Egyéb raforditdsok az olyan, az értékesités nettd arbevételéhez kozvetleniil vagy kozvetetten nem
kapcsolodo kifizetések és mas veszteség jellegli tételek, amelyek a rendszeres tevékenység
(lizletmenet) soran meriilnek fel, és nem mindsiilnek pénziigyi miiveletek raforditasainak.

Az egyéb raforditasok kozott kell elszamolni:

a) az izleti év mérlegfordulonapja eldtt bekovetkezett, a mérlegkészités iddpontjaig ismertté
valt kdreseményekkel kapcsolatos - a le nem vonhato altalanos forgalmi adét is magéaban
foglalo - kifizetéseket, elszamolt, fizetendd 6sszegeket;

b) a fizetett, illetve a mérlegkészités idOpontjaig ismertté valt, elszamolt, fizetendd, a
mérlegfordulonap eldtti idészakhoz kapcsolddd birsagok, kotbérek, fekbérek, késedelmi
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g)
h)

)

k)

D

n)
0)
p)

Q

kamatok, behajtasi koltségatalanyok, kartéritések, sérelemdijak Osszegét;

a koltségek (a raforditasok) ellentételezésére visszafizetési kotelezettség nélkiil - belfoldi
vagy kiilfoldi gazdalkodonak - az lizleti évhez kapcsolédoan - adott tdmogatds, juttatas
Osszegét;

a termékpalya-szabalyozéashoz kapcsolodo, terméktandcsok javara teljesitett - az lizleti évhez
kapcsolodo - befizetések osszegét;

az allamhdaztartds egyes alrendszereivel (a koézponti kormanyzat, az elkiilonitett allami
pénzalapok, a helyi 6nkorményzatok, a tdrsadalombiztositas koltségvetéseivel), az Europai
Unio kiilonboz6 pénziigyi alapjaival (pénziigyi forrdsaival) elszamolt - a bekeriilési érték
részét nem képezo, illetve a koltségek kozott el nem szamolhatd - adok, dijak, illetékek,
hozzdjarulasok targyévre bevallott, fizetett, illetve fizetendd dsszegét;

a veszteség jellegli kerekitési kiilonbozetet

a vagyonrendeldnél a bizalmi vagyonkezelésbe adott eszk6zok konyv szerinti értékét

a vagyonrendelonél a kezelt vagyon részbeni vagy teljes kiaddsakor a kezelt vagyonra szo6l6
tartds kovetelés kezelt vagyon csokkenésével aranyos, kivezetett dsszegét.

a gazdasagi tarsasag tulajdonosandl (tagjandl) a gazdasagi tarsasagba bevitt, értékpapirnak
vagy részesedésnek nem mindsiild vagyontargyak vagyoni értékli jogok nyilvantartas
szerinti (konyv szerinti) értékének és a létesitd okiratban meghatarozott értékének a
kiilonbdzetét, 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 - atvallalt kotelezettség szerzodés
(megallapodas) szerinti sszegét - a 33. § (1) bekezdésének figyelembevételével - a tartozast
atvallalonal,

a visszafizetési kotelezettség nélkiil atadott, pénziigyileg rendezett, a ¢) pont ald nem tartozo
tamogatas, véglegesen atadott pénzeszkdzok Osszegét;

az Sztv. 77. § (2) bekezdés d) pontja és (4) bekezdés b) pontja alapjan az el6z6 tizleti
év(ek)ben kapott, bevételként elszamolt tdmogatas, juttatds visszafizetendd Osszegét;
p) a térités nélkiil atadott eszk6zok - a részesedések, az értékpapirok, a befektetett pénziigyi
eszk6zok kozott kimutatott kdlcsonok és a vasarolt kovetelések kivételével - nyilvantartés
szerinti értékét, valamint a térités nélkiil nyujtott szolgaltatasok bekeriilési értékét a
felszamitott, az atvevd altal meg nem téritett altalanos forgalmi adoval novelt dsszegben.
q) az lzletag értékesitésének veszteségét [a kivezetett eszkozok ¢€s az atvallalt
kotelezettségek (ideértve a céltartalékokat €s az idobeli elhataroldsokat is) konyv szerinti
értéke kozotti kiilonbdzetnek, valamint a kapott (jard) vagy fizetett (fizetendd) 0sszegnek a
veszteségjellegii kiilonbozetét].

Az egyéb raforditasok kozott kell kimutatni:

az lizleti évben képzett céltartalék 0sszegét, a képzett céltartalékot noveld Osszeget;

a forgdeszkozok kozott kimutatott - vasarolt kovetelésnek nem mindsiild - kovetelésnek
behajthatatlan kdvetelésként az iizleti évben leirt 0sszegét;

az immaterialis j0szag, a targyi eszkoz kozvetlen értékesitésekor azok kdnyv szerinti értékét;
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r) a hianyzd, illetve a targyévben megsemmisiilt, az allomanybdl kivezetett vasarolt és sajat
termelésii készlet konyv szerinti értékét;

s) az eredeti kovetelést engedményezénél (eladondl) az atruhdzott (engedményezett)
forgdeszkozok kozott kimutatott kovetelésnek a konyv szerinti értékét a kovetelés
atruhazasakor;

t) az iizleti évhez kapcsolodd, szerzédésen alapuld - konkrét termékhez, anyaghoz, aruhoz,
szolgaltatdsnytjtashoz kozvetve kapcsolddod, nem szadmldzott - utdlag adott (fizetendd)
engedmény szerzO0dés szerinti 6sszegét, ideértve az altalanos forgalmi adordl szolo torvény
szerinti kozvetett pénz-visszatéritési akcid keretében adott (fizetendd) engedmény -
altalanos forgalmi adoval csokkentett - 0sszegét is.

Az egyéb raforditdsok kozott kell elszamolni, de halasztott raforditasként iddbelileg el lehet
hatarolni - az Osszemérés szamviteli alapelv érvényesiilése érdekében - a vallalkozo altal
megvaldsitott (megszerzett) és jogszabalyi rendelkezés alapjan az ilizemeltetonek térités nélkiil,
véglegesen atadott olyan eszkdz (beruhazas) nyilvantartds szerinti értékét, amelyet a jovdbeni
vallalkozasi tevékenysége érdekében valdsitott (szerzett) meg.

Az egyéb raforditasok kozott elkiilonitetten kell kimutatni:
a) az értékvesztés Osszegét, ideértve az immaterialis javak, a targyi eszk6zok elszamolt terven feliili

értékcesokkenésének Osszegét, a kovetelések, a készletek elszamolt értékvesztésének dsszegét;
b) a kereskedelmi aruk veszteségjellegii leltarértékelési kiillonbozetének 0sszegét;

861 AdOk, illetékek, hozzajarulasok
862 Fizetett kartéritések

863 Fizetett birsag, kotbér, kamat
864 Ertékvesztések

865 Kéaresemények

866 Targyi eszkozok értékesitése
869 Kiilonféle egyéb raforditasok

Ertékvesztés, terven feliili értékcsokkenés

Ha a vasarolt készlet (anyag, aru) bekertiilési (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 termelésti készlet (befejezetlen termelés, félkész és
késztermék, allat) bekeriilési (eldallitasi), illetve konyv szerinti értéke jelentdsen és tartosan
magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert és varhato eladasi ara, akkor azt a mérlegben a még
varhatoan felmeriild koltségekkel csokkentett, varhato tamogatasokkal novelt eladasi dron szamitott
értéken kell kimutatni, a készlet értékét a kiilonbozetnek értékvesztéskénti elszamolasaval kell
csokkenteni.
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A vasarolt készlet bekeriilési (beszerzési), illetve konyv szerinti értékét, illetve a sajat termelési
készlet bekertilési (eloallitasi) értéket csokkentetten kell a mérlegben szerepeltetni, ha a készlet a
vonatkoz6 eldirasoknak (szabvany, szallitasi feltétel, szakmai eldirdas stb.), illetve eredeti
rendeltetésének nem felel meg, ha megrongalodott, ha felhasznélasa, értékesitése kétségessé valt, ha
feleslegess¢ wvalt. A készlet értékének csokkentését - a kiilonbozetnek értékvesztéskénti
elszamolésaval - ez esetben addig a mértékig kell elvégezni, hogy a készlet a hasznalhatésagnak (az
értékesithetdségnek) megfeleld, mérlegkészitéskor, illetve a mindsités elvégzésekor érvényes
(ismert) piaci értéken (legalabb haszonanyagéron, illetve hulladékértéken) szerepeljen a mérlegben.

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

a) az immateridlis j0szag, a targyi eszkdz (ide nem értve a beruhazast) konyv szerinti értéke tartosan
¢s jelentdsen magasabb, mint ezen eszkoz piaci értéke;

b) a szellemi termék, a targyi eszkoz (ideértve a beruhdzast is) értéke tartdésan lecsokken, mert a
szellemi termék, a targyi eszkoz (ideértve a beruhdzast is) a vallalkozasi tevékenység valtozasa
miatt feleslegessé valt, vagy megrongaldodas, megsemmisiilés, illetve hidny kovetkeztében
rendeltetésének megfeleléen nem hasznalhato, illetve hasznalhatatlan;

c) a vagyoni értékli jog a szerzdédés modosulasa miatt csak korlatozottan vagy egyaltalan nem
érvényesitheto;

d) a befejezett kisérleti fejlesztés révén megvalosulo tevékenységet korlatozzak vagy megsziintetik,
illetve az eredménytelen lesz.

Az érték csokkentését olyan mértékig kell végrehajtani, hogy az immateridlis joszag, a targyi
eszkoz, a beruhdzéas hasznalhatdosaganak megfeleld, a mérlegkészitéskor érvényes (ismert) piaci
érteken szerepeljen a mérlegben. Amennyiben az immaterialis joszag, a targyi eszkoz, a beruhdzas
rendeltetésének megfeleléen nem hasznalhatd, illetve hasznalhatatlan, megsemmisiilt vagy
hidnyzik, azt az immateridlis javak, a targyi eszkozok, a beruhdzdsok kozil - a terven feliili
értekcsokkenés elszamolasa utan - ki kell vezetni.

Behajthatatlan kovetelés leirt 0sszege

behajthatatlan kovetelés: az a kdvetelés,

a) amelyre az adds ellen vezetett végrehajtas soran nincs fedezet, vagy a talalt fedezet a kovetelést
csak részben fedezi (amennyiben a végrehajtas kdzvetleniil nem vezetett eredményre és a
végrehajtast szilineteltetik, az 6vatossag elvébdl kovetkezOen a behajthatatlansag - nemleges
foglalasi jegyzOkonyv alapjan - vélelmezhetd),

Szamlarend
53/85



HATVANI SZOLGALTATO KFT

b) amelyet a hitelez6 a csddeljaras, a felszadmolasi eljaras, az Snkormanyzatok addssagrendezési
eljarasa soran egyezségi megallapodas keretében elengedett,

c) amelyre a felszdmolo6 altal adott irasbeli igazolas (nyilatkozat) szerint nincs fedezet,

d) amelyre a felszamolas, az addssagrendezési eljaras befejezésekor a vagyonfelosztasi javaslat
szerinti értékben atvett eszkdz nem nyujt fedezetet,

e) amelyet eredményesen nem lehet érvényesiteni, amelynél a fizetési meghagyasos eljarassal, a
végrehajtassal kapcsolatos koltségek nincsenek aranyban a kovetelés varhatoan behajthatd
Osszegével (a fizetési meghagyasos eljaras, a végrehajtas veszteséget eredményez vagy noveli a
veszteséget), amelynél az ados nem lelhet6 fel, mert a megadott cimen nem talalhat6 és a
felkutatasa igazoltan nem jart eredménnyel,

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 raforditasai kozé tartoznak: részesedésekbdl szadrmazd raforditasok,
arfolyamveszteségek, a befektetett pénziigyi eszk6zokbol (értekpapirokbdl, kdlcsonokbdl) szdrmazod
raforditasok arfolyamveszteségek, a fizetendd (fizetett) kamatok és kamatjellegli raforditasok, a
pénziigyi miiveletek egyéb raforditasai, a részesedések, az értékpapirok, a tartésan adott kolcsondk,
bankbetétek értékvesztése.

871 Fizetett kamatok
879 Egyéb raforditas

A pénziigyi milveletek egyéb raforditasai kozott kell kimutatni:

a) a forgoeszkozok kozott kimutatott tulajdoni részesedést jelentd befektetések (ideértve a sajat
részvényt, a sajat iizletrészt is) értékesitésekor az értékesitett befektetés eladasi ara és konyv szerinti
értéke kozotti - veszteségjellegli - kiilonbozetet (arfolyamveszteséget);

b) a forgdeszkozok kozott kimutatott hitelviszonyt megtestesitd ertékpapir - kamatozo értékpapirnal
az eladasi araban 1évé kamattal, diszkont értékpapirnal a 84. § (5) bekezdésének c) pontja szerint
elszamolt kamattal csokkentett - eladasi ara és konyv szerinti értéke kozotti - veszteségjellegli -
kiilonbozetet (arfolyamveszteséget) az értékesitéskor;

¢) a forgoeszkozok kozott kimutatott hitelviszonyt megtestesité kamatozo érté¢kpapir bevaltasakor a
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névérték és a konyv szerinti érték kozotti - veszteségjellegii - kiilonbozetet (arfolyamveszteséget)

d) a diszkont értékpapir bevaltasakor a 84. § (3) bekezdésének d), illetve a 84. § (5) bekezdéséne
¢) pontja szerint kamatbevételként elszamolt 6sszeggel csokkentett névérték és a vételar kozotti -
veszteségjellegii - kiilonbozetet;

e) a hitelviszonyt megtestesitd értékpapir évente torténd toketorlesztése esetén a torlesztd rész,
valamint a konyv szerinti értéknek a torlesztd rész €s a torlesztd részt is magaban foglalo hatralévo
torlesztd részek aranyaban meghatarozott 6sszege kozotti - veszteségjellegli - kiilonbozetet;

f) a deviza- és valutakészletek forintra atvaltasaval kapcsolatos arfolyamveszteséget, valamint a
kilfoldi pénzértékre sz616 koveteléshez, kotelezettséghez kapcsolodo, az iizleti évben pénziigyileg
realizalt arfolyamveszteséget

g) a valutakészlet, a deviza, a kiilfoldi pénzértékre szol6 kovetelés, a befektetett pénziigyi eszkoz,
értékpapir és kotelezettség mérlegfordulonapi értékelésekor - a 60. § (3) bekezdése szerint -
Osszevontan elszamolt arfolyamveszteséget;

h) a névérték felett vasarolt, hitelviszonyt megtestesité kamatozo értékpapir bekeriilési értéke és
névértéke kozotti - veszteségjellegii - kiilonbozetbdl az idobelileg elhatarolt dsszeget;

1) a névérték felett vasarolt, hitelviszonyt megtestesitd kamatozd értékpapir bekeriilési értéke ¢€s
névértéke kozotti - veszteségjellegii - kiilonbozet idébelileg elhatarolt 6sszegének megsziintetését;

j) ha a véllalkozé nem alkalmazza az 59/A-59/F. § szerinti valos értéken torténd értékelést és az
tigylet zarasa a mérleg fordulonapjaig megtortént, a kamat swap tigyletek kivételével a szarmazékos
tgyletek zarasa idOpontjaban érvényes piaci arfolyam és kotési (hataridds) arfolyam kozotti
veszteségjellegli - kiilonbozet teljes Osszegét, beleértve a szarmazékos leszallitasi iigylet keretében
beszerzett eszkdzok bekeriilés (beszerzés) napjan valds értékre torténd - 47. § (12) bekezdése
szerinti - atértékelése miatt keletkezd veszteségjellegli - kiilonbozet Osszegét is, valamint az
tigylethez kapcsolodoan a 32. § (5) bekezdés a) pontja vagy a 44. § (5) bekezdés a) pontja szerint
kimutatott elhatarolds megsziintetését;

k) ha a vallalkoz6 nem alkalmazza az 59/A-59/F. § szerinti val6s értéken torténd értékelést, a kamat
swap tligyletek kivételével a szarmazékos ligyletek fordulonapi valos értéke vagy belsd értéke
alapjan a 44. § (5) bekezdés c) pontja szerinti elhatirolas Osszegét, és az eldzd idészakokban igy
kimutatott elhatarolds megsziintetését, valamint a nem kamatfedezeti célu, egyéb cash-flow fedezeti
célu tlgyletek esetén a 44. § (5) bekezdés e) pontja szerinti elhatarolds Osszegét és annak
megsziintetését;

1) a vasarolt eladasi opcidért fizetett opcids dijat, a lejaratkor le nem hivott vételi opcidért fizetett
opcios dijat, és a forgatasi célu értékpapir beszerzéséhez kapcsoloddan felmeriilt, lehivott vételi
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opcio opcids dijat, ha ez utobbit a gazdalkodd a 61. § (2) bekezdése szerint a beszerzési értékben
nem veszi figyelembe;

m) a térités nélkiil atadott, elengedett, behajthatatlannak mindsitett, a forgdeszkdzok kozott
kimutatott vasarolt kovetelés, valamint a hidnyzo, megsemmisiilt, a forgoeszkozok kozott
kimutatott értékpapir konyv szerinti értékét, tovabba a vasarolt kovetelés konyv szerinti értékének
azon részét, amelyre a befolyt 0sszeg nem nytjt fedezetet;

n) a forgdeszkozok kozott kimutatott vasarolt kovetelés értékesitésekor az eladasi ar és a konyv
szerinti érték kozotti - veszteségjellegli - kiilonbozetet;

0) a szerzOdésben meghatarozott fizetési hataridon (esedékességen) beliil tortént pénziigyi rendezés
esetén adott - a szerz6désben meghatarozott, a pénziigyileg rendezendd ellenérték 3%-at meg nem
halad6, nem szamlazott - d&rengedmény Osszegét;

p) ko6zos tevékenység, kozos lizemeltetés esetén a kozds koltségeknek (raforditdsoknak) a kdzos
tevékenységben, a kozos lizemeltetésben részt vevok altal - a targyévvel kapcsolatosan - megtéritett,
megtéritendd Osszegét, illetve a kozos tevékenységbdl, kozos lizemeltetésbdl szarmazd nyereség -
targyévvel kapcsolatosan - atadott (fizetendd) Osszegét;

r) egyestilés tagjainal az egyesiilés mitkddési koltségeinek - a targyévvel kapcsolatosan - megtéritett
0sszeget.

v) a 85. § (1) és (la) bekezdésében meghatarozott gazdasidgi események veszteségjellegii
eredményeit, amennyiben azok a forgoeszkozok kozott kimutatott részesedésekhez,
értékpapirokhoz és vasarolt kovetelésekhez kapcsolodnak, kivéve a befektetési jegyek eladasakor,
bevaltasakor a nettd eszkozérték és a konyv szerinti érték kiillonbozetében realizalt veszteséget,
amelyet a fizetendd kamatok ¢és kamatjellegli raforditdsok kozott kell elszdmolni.
w) ha a vallalkoz6 nem alkalmazza az 59/A-59/F. § szerinti valos értéken torténd értékelést, a nem
pénziigyi eszkoz eladasaval teljesiilé szarmazékos ligyletek esetében a 72. § (5) bekezdése szerint
elszamolt, a nem pénziigyi eszkoznek az iigylet zarasa idOpontjdban érvényes piaci ara és a kotési
ara (arfolyama) kozotti kiilonbozetet (az ligylet zaras napjan €rvényes valos értékét), amennyiben a
piaci ar a nagyobb.

A pénziigyi muveletek egyéb bevételeinek a tételei a pénziigyi miveletek egyéb raforditasai
tételeivel nem vonhatdk Ossze, azokat brutt6 modon kell kimutatni, kivéve a mérlegfordulonapi
értékeléskor elszamolt arfolyamkiilonbozetet, amelyet 6sszevontan kell kimutatni.

89. NYERESEGET TERHELO ADOK
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Adofizetési kotelezettségként kell kimutatni az iizleti év adozés el6tti eredményét terheld ado
(ideértve kiilondsen a tarsasagi adot, az abba beszamithat6 kiilfoldi adot, valamint az olyan kiilfoldi
adot, amelynek alapjaul szolgalo jovedelem nemzetkozi szerz0dés rendelkezése alapjan mentes a
tarsasagi ado alol), a kisvallalati ad6 megallapitott (bevallott, kivetett) Osszegét.

891. Tarsasagi ado
T 891 - K 461 Fizetendd tarsasagi ado

9. SZAMLAOSZTALY: ERTEKESITES ARBEVETELE ES
BEVETELEK

A 9. szamlaosztalyban kell kimutatni az értékesités arbevételét, az egyéb bevételeket, a pénziigyi
miiveletek bevételeit.

Az értékesités nettd arbevételeként kell kimutatni a szerz8dés szerinti teljesités idoszakaban az
iizleti évben értékesitett vasarolt és sajat termelésii készletek, valamint a teljesitett szolgaltatdsok
artimogatassal és felarral novelt, engedményekkel csokkentett - altalanos forgalmi adét nem
tartalmazo - ellenértékét.

Az értékesités nettd arbevételeként kell elszamolni a befektetett eszkozok hasznalati, tizemeltetési,
kezelési joganak atengedéséért kapott - 4ltalanos forgalmi adot nem tartalmazd - szamlazott
ellenértéket.

A teljesités iddszakaban (lizleti évében) elszdmolt értékesités nettd arbevétele magaban foglalja
a) a vevonek a szerzédésben meghatarozott feltételek szerinti teljesités alapjan kiallitott, elkiildott, a
vevO altal elismert, elfogadott szamldban, nyugtdban, illetve - ha az elad6 szamla, nyugta
kiallitasara nem kotelezett - egyéb szamviteli bizonylatban rogzitett, vagy a pénzeszkdzben kapott -
altalanos  forgalmi  ad6t nem  tartalmazd -  ellenértékkel egyezd  arbevételt,
b) a kilfoldi székhelyli vallalkozds magyarorszagi fioktelepe altal a kiilfoldi székhelyt
vallalkozasnak, a kiilfoldi székhelyli vallalkozas mas fidktelepének teljesitett termékértékesités és
szolgaltatasnyujtds szamlazott ellenértékét az egymas kozotti megallapodasban, szerzddésben
meghatarozott feltételek teljesitésekor a kiilfoldi székhelyti vallalkozas, illetve annak mas fioktelepe
altal  elismert -  altaldnos  forgalmi  adé6t nem  tartalmazdé -  Osszegben,
c) az arbevételbe beszamitd artamogatdst az adohatdsaggal torténd elszdmolas alapjan.
Az értékesités nettd arbevétele magaban foglalja a pénziigyi lizing keretében a lizingbevevonek
atadott termék, tovabba a részletfizetéssel, a halasztott fizetéssel torténd eladaskor az eladott termék
szamlazott - altalanos forgalmi adot nem tartalmazo - ellenértékét, eladasi arat, a termék atadasakor,
fiiggetleniil a részletek megfizetésétdl, a tulajdonjog megszerzésétol, illetve annak iddpontjatol.
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Az értékesités nettod arbevételeként kell elszamolni:

a) a kotelezettségek teljesitésére, a csereszerzddés keretében atadott vasarolt és sajat termelésii
készletek, nyujtott szolgaltatasok - altalanos forgalmi adét nem tartalmaz6 - szamlazott,
megallapodas, csereszerzddés szerinti értékét a készlet dtadas-atvétel, a szolgaltatdsnyjtas
idépontjaban;

b) az értékesitett gongyodleg betétdijas aranak szdmla, nyugta szerinti - altalanos forgalmi adot nem
tartalmazo - értékét,

c) a gazdasagi tarsasagnal a jegyzett tokének tokekivonassal torténd leszallitasakor a bevont
részvények, lizletrészek, egyéb tarsasagi részesedések ellenében atadott vasarolt és sajat termelésii
készletek - altalanos forgalmi adot nem tartalmazo - szamlazott, a Iétesito okiratban, annak
modositasaban, illetve az arra jogosult testiilet hatdrozataban rogzitett értékének 6sszegét,

Az értékesités nettd arbevétele nem tartalmazhatja az értékesitésrdl kiallitott szamlaban, nyugtaban
- a konkrét vasarolt és sajat termelésii készlethez, szolgaltatdsnyujtdshoz kapcsolododan - adott
engedmény Osszegét.

Az értékesités nettd arbevételét csokkentd tételként kell elszamolni:

a) a vasarolt és sajat termelésii készlet értékesités¢hez, a szolgaltatasnyujtashoz kapcsoldddan
utdlag adott engedmény helyesbitd szdmlaban, nyugtaban rogzitett - altalanos forgalmi adot nem
tartalmazo - értékét (a helyesbités a teljesités idopontjara vonatkozik);

b) a vasarolt és sajat termelésii készlet értékesitéséhez, a szolgaltatdsnyujtashoz kapcsoldddan - a
teljesités idopontjaban mar fennallo, megismerhetd, a szerzodés szerinti feltételektdl valo eltérések
vagy a teljesitést kdvetden végrehajtott szerz6désmodositdsok miatt - utdlag adott engedmény
helyesbité szamldban, nyugtaban rogzitett - altalanos forgalmi adot nem tartalmazo6 - értékét (a
helyesbités a teljesités idopontjara vonatkozik);

c) a - teljesités idopontjaban a vevo altal szerzddés szerinti teljesitésként elfogadott - vasarolt és
sajat termelési készlet értékesitéséhez, szolgaltatasnyujtashoz kapcsoldodoan - a szavatossagi jogok
(igények) érvényesitése soran - utdlag adott engedmény helyesbité szdmlaban, nyugtaban rogzitett -
altalanos forgalmi ad6t nem tartalmazo - értékét (a helyesbités a szavatossagi igény
megismerésének idopontjara vonatkozik);

d) az értékesitett €s 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, nyugtdban rogzitett, a szerz0dés szerinti feltételek teljesiilésének késobbi meghitisulasa
miatt az eredeti ellenértéknek részben vagy teljesen visszatéritett - altaldnos forgalmi addt nem
tartalmazo - értékét (a helyesbités a visszavétel idopontjara vonatkozik);

e) a vasarolt és sajat termelésii készlet értékesitéséhez kapcsoldodd visszaru, valamint az értékesitett
¢és késobb visszavett betétdijas gongyoleg helyesbitd, illetve stornd szdmlaban, nyugtaban rogzitett -
altalanos forgalmi adét nem tartalmaz6 - értékét (a helyesbités a visszaszallitas, a visszavétel
idépontjara vonatkozik);

f) az értékesités nettd arbevételét csokkenti az az 6sszeg, amellyel a szerz6dés elszamolasi
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egységével kapcsolatban elszamolt arbevétel meghaladja a szerz6dés elszamolasi egysége -
altalanos forgalmi ad6t nem tartalmazo6 - teljes szerzddéses ellenértékének teljesitési fok aranyaban
szamitott Osszegét.

Az értékesités nettd arbevételét novelo tételként kell elszamolni a vasarolt és sajat termelésii készlet
értékesitéséhez, a szolgaltatasnyujtashoz kapcsolddoan utdlag felszdmitott felar, az eladési arat
noveld korrekciok helyesbitd szdmldban, nyugtdban rogzitett - altalanos forgalmi adot nem
tartalmazo - értékét (a  helyesbités a  teljesités idépontjara  vonatkozik).

Az értékesités nettd arbevételét noveli az az 0sszeg, amellyel a szerzddés elszamoldsi egysége -
altalanos forgalmi adot nem tartalmazo - teljes szerzddéses ellenértékének teljesitési fok aranyaban
szamitott Osszege meghaladja a szerzddés elszdmolédsi egységével kapcsolatban elszamolt
arbevételt.

Az értékesités nettd arbevételét modositja az a felek kozott utdlag elszdmolt, a szokdsos piaci ar és
az alkalmazott ellenérték alapjan szamitott kiilonbozet, amellyel a Tao. 18. §-a alapjan az
értékesitonek az értékesitésre tekintettel a tarsasdgi ado alapjat modositani kellene, amennyiben a
kiilonbozetet a konyvviteli elszdmoldsaban az értékesités nettd arbevétele moddositasaként nem
szerepeltetné.

Az értékesités nettd arbevételét modositd (ndveld vagy csokkentd) tételként kell elszdmolni a nem
pénziigyi eszkoz eladasaval teljesiildo szarmazékos ligyletek esetében az ligyletnek a zaras napjan
érvényes valos értékét a pénziigyi miiveletek egyéb raforditasaival, illetve a pénziigyi miiveletek
egyéb bevételeivel szemben.

91-92. BELFOLDI ERTEKESITES ARBEVETELE

Belfoldi értékesités arbevételeként kell elszamolni a belf6ldon értékesitett vasarolt és sajat
termelést készlet, valamint a belf6ldon teljesitett szolgaltatas a Sztv.75. § szerint meghatarozott
értékét, fliggetleniil attol, hogy azt forintban, devizédban, valutdban vagy importbeszerzéssel
egyenlitik ki. A belfoldi értékesités arbevétele elszdmolasa szempontjabdl belfold Magyarorszag
tertilete.

Belfoldi az a jogi személy vagy jogi személyiség nélkiili szervezet, illetve természetes személy,
amelynek (akinek) székhelye, ennek hianyaban allandé telephelye, illetve lakohelye, ennek

hidnyaban szokasos tartdzkodasi helye belfoldon van.

Belfoldi értékesités arbevételeként kell elszamolni a vamszabad és a tranzitterileten 1€vO
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gazdalkodonak torténd kozvetlen értékesités értékét, tovabba a vamszabad és a tranzitteriileten 1€vo
gazdalkodénal a belfoldon 1évé gazdalkodonak, mas vamszabad ¢és tranzitteriileten 1évo
gazdalkodonak torténd kozvetlen értékesités értekeét.

Belfoldi értékesités arbevételeként kell elszdmolni a belfoldi vevonek értékesitett vasarolt és sajat
termelésti készlet, valamint a belfoldi igénybe vevd részére teljesitett szolgaltatas, a Sztv. 75. §
szerint meghatéarozott értékét, fliggetleniil attol, hogy azt forintban, devizaban, valutaban, termék-
vagy szolgaltatasimporttal egyenlitik ki. A belfoldi értékesités arbevétele elszamoldsa
szempontjabol belfold Magyarorszag tertilete.

Belfoldi az a jogi személy vagy jogi személyiség nélkiili szervezet, illetve természetes személy,
amelynek (akinek) székhelye, ennek hianydban allandd telephelye, illetve lakohelye, ennek
hianyaban szokésos tartozkodasi helye belfoldon van.”
Belfoldi értékesités arbevételeként kell elszamolni a vamszabad és a tranzitteriileten 1évo
vallalkozonak torténd kozvetlen értékesités értékét, tovabba a vamszabad ¢s a tranzitteriileten 1évo
vallalkozonal a belfoldi vallalkozonak, illetve a mas vamszabad és tranzitteriileten 1évo
vallalkozonak torténd kozvetlen értékesités értékeét.

910 Kozpont arbevétele

911 Piaciizemeltetési dgazat arbevétele

912 Uszoda agazat arbevétele

913 Strand agazat arbevétele

914 Temetd agazat arbevétele

915 Vadaspark agazat arbevétele

916 Kozteriilet fenntartasi agazat arbevétele

917 Karbantartasi agazat arbevétele

918 Arvizvédelmi dgazat drbevétele
Novekedések:

K 91-92 - T 311 Ertékesitett termékek, anyagok, aruk és teljesitett szolgaltatasok szamlazott vevo
altal elismert Gsszege.

467

K 91-92 - T 381 Készpénz ellenében torténd értékesités.

467

K 91-92 - T 39 A szolgaltatas targyévi ellenértéke, ha a szamlat csak a targyévet kdvetden lehet
kibocsatani.

Csokkenések:
T 91-92 - K 311 Az értékesités arbevételét csokkentd helyesbitések, helyesbitd szamla alapjan.
467
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T 91-92 - K 48 A szerzddés szerint szamlazott és elszamolt arbevételbol a kdvetkezo évet megilletd
arbevétel.
T 91-92 - K 493 Eves zarlat

96. EGYEB BEVETELEK

Egyéb bevételek az olyan, az értékesités nettd arbevételének részét nem képezo bevételek, amelyek
a rendszeres tevékenység (lizletmenet) soran keletkeznek, és nem mindsiilnek pénziigyi miiveletek
bevételeinek.

Az egyéb bevételek kozott kell elszamolni:

a) a kdreseményekkel kapcsolatosan kapott bevételeket,

b) a kapott birsagok, kotbérek, fekbérek, késedelmi kamatok, behajtasi koltségatalanyok,
kartéritések, sérelemdijak 6sszegét,

c¢) a behajthatatlannak mindsitett - és az el6z0 iizleti év(ek)ben hitelezési veszteségként leirt -
kovetelésekre kapott Gsszeget,

d) a koltségek (a raforditasok) ellentételezésére - visszafizetési kotelezettség nélkiil - belfoldi vagy
kiilfoldi gazdalkodotdl, illetve természetes személytdl, valamint dllamkozi szerz6dés vagy egyéb
szerzOdés alapjan kiilfoldi szervezettdl kapott tdimogatés, juttatds osszegét,

e) a termékpalya-szabalyozashoz kapcsolodo, terméktanacsok altal fizetett termékpalya-szabalyozas
Osszegét,

ha az a targyévhez vagy a targyévet megel6z0 iizleti év(ek)hez kapcsolodik és azt a mérlegkészités
idépontjaig pénziigyileg rendezték. Az egyéb bevételkénti elszamolasnak nem feltétele a
mérlegkészités idopontjaig torténd pénziigyi rendezés, ha kiilon jogszabaly eltérden rendelkezik,
illetve a d) pontban foglalt timogatas esetén, ha a tdimogatasi szerz0dés alapjan a mérlegkészités
idépontjaig a timogatassal valo elszamolds megtortént.

Az egyéb bevételek kozott kell kimutatni:

a) a képzett céltartalék o6sszegének felhasznalasat (csokkenését, megsziinését);

b) a koltségek (a raforditasok) ellentételezésére - visszafizetési kotelezettség nélkiil - az
adohatosagtol, jogszabaly altal meghatarozott szervezettdl megkapott, illetve az lizleti évhez
kapcsolodoan a mérlegkészités idopontjaig - a vonatkozd jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden -
igényelt (Jaro) tamogatas, juttatds 6sszegét;

d) az eredeti kovetelést engedményezdnél (eladonal) az atruhazott (engedményezett) forgdeszkdzok
kozott kimutatott kovetelésnek az engedményes altal elismert értékét a kdvetelés atruhazasakor;

e) az immateridlis j0szag, a targyi eszkoz értékesitésébdl (ide értve azt is, ha az immateridlis joszag,
a targyi eszk6z a mérlegben, a konyvekben nincs kimutatva), tovabba az immaterialis joszag, a
targyi eszkoz 72. § (4) bekezdésének a) és ¢) pontja szerinti jogcimen torténd dtadasabol szarmazo
bevételt az értékesitéskor, az atadaskor;

f) a biztosito altal fizetett, illetve a mérlegkészités iddpontjaig elfogadott, visszaigazolt - targyévi,
illetve a targyévet megeldzd iizleti évi kareseményhez kapcsolodo - 6sszeget,
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g) a kovetelés eredeti jogosultjanal - ha a kdvetelésre kordbban értékvesztést szamolt el - a
kovetelés konyv szerinti értékét meghaladoan realizalt 6sszeget,

h) a nyereség jellegli kerekitési kiillonbozetet,

1) a vagyonrendeldnél a bizalmi vagyonkezelésbe adott eszkdzok bizalmi vagyonkezelési szerzodés
szerinti értékét;

j) a vagyonrendel6nél a kezelt vagyon részbeni vagy teljes kiadasakor az atvett vagyon
vagyonrendeldnek jard 0sszegét,

k) a gazdasagi tarsasag tulajdonoséanal (tagjanal) a gazdasagi tarsasagba bevitt, értékpapirnak vagy
részesedésnek nem mindsiilé vagyontargyak vagyoni értékii jogok nyilvantartas szerinti értékének
¢s a létesitd okiratban meghatarozott értékének a kiillonbozetét, amennyiben a létesitd okiratban
meghatarozott érték a tobb;

1) a tartozéasatvallalas soran harmadik személy altal - ellentételezés nélkiil - atvallalt kotelezettség
szerz6dés (megallapodas) szerinti 6sszegét, tovabba a hitelezd altal elengedett, valamint az eléviilt
kotelezettség 0sszegét, ha ahhoz beszerzett eszkdz nem kapcsolodik;

m) a visszafizetési kotelezettség nélkiil kapott, a (2) bekezdés d) pontja ald nem tartozo, illetve nem
fejlesztési célra kapott tiamogatas, véglegesen atvett pénzeszk6zok dsszegét;

n) térités nélkiil kapott (igénybe vett) szolgaltatasok piaci - illetve jogszabaly eltérd rendelkezése
esetén a jogszabdly szerinti - értékét;

0) 45. § (3) bekezdése szerint halasztott bevételként elhatarolt negativ iizleti vagy cégértékbdl az
lizleti évben a 45. § (4) bekezdése szerint leirt 6sszeget.

p) az lizletag értékesitésének nyereségét [a kivezetett eszkdzok €s az atvallalt kotelezettségek
(ideértve a céltartalékokat €s az idObeli elhatarolasokat is) konyv szerinti értéke kdzotti
kiilonbozetnek, valamint a kapott (jard) vagy fizetett (fizetendd) 6sszegnek a nyereségjellegii
kiilonbozetét].

Egyéb bevételként kell elszamolni, de halasztott bevételként iddbelileg el kell hatarolni:

a) az elengedett kotelezettség Osszegét akkor, ha az részesedésnek vagy értékpapirnak nem
mindsiilé beszerzett eszk6zhoz kapcesolodik, legfeljebb az elengedett kitelezettséghez kapcsolodoan
beszerzett eszkdz konyv szerinti értékének Osszegéig;

b) fejlesztési célra - visszafizetési kotelezettség nélkiil - kapott, pénziigyileg rendezett tdimogatas,
véglegesen atvett pénzeszkozok Gsszegét;

¢) a térités nélkiil - visszaadasi kotelezettség nélkiil - atvett, az ajandékként, a hagyatékként kapott,
a tobbletként fellelt, részesedésnek vagy értékpapirnak nem mindsiilé eszkdzok 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 kapcesolodik, legfeljebb az atvallalt kotelezettséghez kapcsolodoan beszerzett
eszkoz konyv szerinti értékének Osszegéig.

Egyéb bevételként kell kimutatni a halasztott bevételként elszamolt, idébelileg elhatarolt 6sszegbdl
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a kapcsolodo koltségek, raforditasok ellentételezésére megsziintetett Gsszeget.

Egyéb bevételként kell kimutatni az tzleti évhez kapcsolodo, szerzédésen alapuld - konkrét
termékhez, anyaghoz, aruhoz, szolgaltatasnyujtashoz kdzvetve kapcsoldodd, nem szdmlazott - utdlag
kapott (jard) engedmény szerz0dés szerinti Osszegét, ideértve az altalanos forgalmi adorol szolo
torvény szerinti kozvetett pénz-visszatéritési akcid keretében kapott (jard) engedmény - altalanos
forgalmi adoval csokkentett-Osszegét is.

Egyéb bevételként kell elkiilonitetten kimutatni az értékvesztések visszairt dsszegeit [ideértve az
immaterialis javak, a targyi eszk6zok elszdmolt terven feliili értékcsokkenésének visszairt 9sszegét,
tovabba a kovetelések, a készletek visszairt értékvesztésének Osszegét], valamint a kereskedelmi
aruk nyereségjellegii leltarértékelési kiilonbozetének dsszegét.

Egyéb bevételt csokkentd tételként kell elszamolni az értékesitett és a szerzddés szerinti feltételek
teljesitésének késobbi meghiusuldsa miatt visszavett, a két id6pont kozott haszndlt eszkdz
visszavételkori értékét.

CsoOkkenések:
T 96 - K 493 Eves zarlat

Novekedések:

K 96 - T 311 Ertékesitett immaterialis javak, targyi eszkozok szamla szerinti értéke
467

K 96 - T 381 Készpénz ellenében torténd értékesités.

467

97. PENZUGYI MUVELETEK BEVETELEI

A pénziigyi miiveletek bevételei kozé tartoznak: a kapott (jard) osztalék és részesedés, a
részesedésekbdl szarmazd bevételek, arfolyamnyereségek, a befektetett pénziigyi eszkozokbol
(értékpapirokbol, kolesonokbdl) szarmazd bevételek, arfolyamnyereségek, az egyéb kapott (jaro)
kamatok és kamatjellegli bevételek, a pénziigyi miiveletek egyéb bevételei.

T 97 - K 493 Eves zarlat

971. Kapott (jaro) osztalék és részesedés

Kapott (jard) osztalék és részesedés a tulajdoni részesedést jelentd befektetés utan kapott, az addzott
eredmény felhasznaldsardl (az osztalék jovahagydsarol) szold hatarozat alapjan jard 0Osszeg
(ideértve a kamatozd részvények utan kapott, illetve jar6 kamatot, valamint a bizalmi
vagyonkezelés soran a vagyonrendelonek kifizetett, illetve jard6 hozamot is), amennyiben az a
mérlegfordulonapig ismertté valt.
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Részesedésekbol szarmazo bevételként, arfolyamnyereségként kell elszdmolni:

a) a befektetett pénziigyl eszkozok kozott 1€évé 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
eszk6zok kozott kimutatott részesedés nyilvantartas szerinti (kdnyv szerinti) értékének és a 1étesitd
okiratban meghatarozott értékének a kiilonbozetét, amennyiben a létesitd okiratban meghatarozott
érték a tobb;
d) az atalakulo, egyesiild, szétvald gazdasagi tarsasag tulajdonosanal (tagjanal) a jogeldd gazdasagi
tarsasagban 1évé megsziint tartds részesedés (részvény, lzletrész, egyéb tarsasigi részesedés)
nyilvantartds szerinti (konyv szerinti) értékének és az atalakulédssal, egyesiiléssel, szétvalassal
létrejott gazdasagi tarsasdgban szerzett részesedés - a megszlint részesedésre jutd, a jogeldd
gazdasagi tarsasag végleges vagyonmérlege szerinti sajat toke Osszegével azonos Osszegl -
bekertilési értékének a kiilonbozetét, amennyiben a szerzett részesedés értéke a tobb (kivalas esetén
a kivalassal 1étrejott gazdasagi tarsasdg végleges vagyonmérlege szerinti sajat toke Osszegét kell
figyelembe venni a kiilonbdzet szamitasanal);

e) az atvevd gazdasagi tarsasagon kiviili tulajdonosndl (tagnal) - a gazdasagi tarsasag beolvadasa
esetén - a jogeldd gazdasagi tarsasagban 1évé megsziint tartos részesedés (részvény, iizletrész, egyéb
tarsasagi részesedés) nyilvantarts szerinti (konyv szerinti) értékének és a megsziint részesedésre
jutd - a jogeldd gazdasagi tarsasag végleges vagyonmérlege szerinti - sajat toke értékének (mint a
jogutdd gazdasdgi tarsasagban szerzett részesedés bekeriilési értékének) a kiilonbozetét,
amennyiben a sajat toke értéke a tobb;
f) a tulajdonosndl (a tagndl) a gazdasagi tarsasag jegyzett tOkéjének leszallitasakor, ha a
tokeleszallitas tOkekivonas utjan valosul meg, a bevont tartds részesedés (részvény, iizletrész, egyéb
tarsasagi részesedés) nyilvantartas szerinti (konyv szerinti) értékének és névértéke fejében atvett
eszk6zok értekének a kiilonbozetét, amennyiben az atvett eszkozok értéke a  tobb.

Részesedésekbdl szarmazo bevételként kell elszamolni, de halasztott bevételként idébelileg el kell
hatarolni a Sztv. 77. § (4) bekezdés szerinti tételeket, amennyiben azok a befektetett pénziigyi
eszk6zok kozott kimutatott részesedéshez kapcsolodnak. A halasztott bevételt a kapcsolodo
raforditas felmertilésekor - azzal ardnyosan - kell elszamolni részesedésekbdl szdrmazo bevételként.

Befektetett pénziigyi eszkozokbol (értékpapirokbol, kolesonokbol) szarmazd bevételként,
arfolyamnyereségként kell kimutatni:

a) a befektetett pénziigyi eszk6zok kozott kimutatott adott koleson (ideértve a bankbetétet is),
hitelviszonyt megtestesitd kamatozo értékpapir utan kapott (esedékes, jard) kamat osszegét, tovabba
a befektetett pénziigyi eszkozok kozott kimutatott hitelviszonyt megtestesité kamatozo értékpapir
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értékesitésekor az eladasi arban 1évé kamat 6sszegét;

b) a befektetett pénziigyi eszkozok kozott kimutatott befektetési jegyek nettd eszkozértéke és
névértéke kozotti kiilonbozet 6sszegében kapott hozam dsszegét, fliggetleniil attol, hogy az
kamatbol, osztalékbol vagy arfolyamnyereségbdl szarmazik, tovabba eladaskor, bevaltaskor a nettd
eszkozérték és a kdnyv szerinti érték kiilonbozetében realizalt hozamot, valamint a befektetett
pénziigyi eszkdzok kozott kimutatott kockazatitdkealap-jegyek utan kapott hozam 6sszegét, -
forgatasi célu befektetés esetén a hozamokat az egyéb kapott (jard) kamatok és kamatjellegi
bevételek kozott kell figyelembe venni -;

¢) a pénziigyi lizing esetén a lizingdijban 1év0 kapott (jard) kamat 0sszegét;

d) a tartos befektetést jelentd diszkont értékpapir vételara és névértéke kozotti kiilonbozetbdl a
targyévre idéaranyosan jutd osszeget;

e) a befektetett pénziigyi eszk6zok kozott kimutatott €s eladott, bevaltott hitelviszonyt megtestesito
értékpapir - kamatozo6 értékpapirnal az eladasi arban 1évd kamattal, diszkont értékpapirnal a d) pont
szerint elszamolt kamattal csokkentett - eladasi ara, illetve névértéke és konyv szerinti értéke
kozotti - nyereségjellegi - kiilonbozetet az értékesitéskor, illetve a bevaltaskor,

f) a gazdasagi tarsasag tulajdonosandl (tagjandl) a gazdasagi tarsasdgba bevitt, befektetett pénziigyi
eszkozok kozott kimutatott értékpapir vagy koleson nyilvantartas szerinti értékének és a 1étesitd
okiratban meghatéarozott értékének a kiilonbozetét, amennyiben a 1étesitd okiratban meghatarozott
érték a tobb.

g) a befektetett pénziigyi eszk6zok kozott kimutatott atruhdzott (engedményezett) kovetelés eladasi
ara (az engedményes altal elismert értéke) €s a konyv szerinti értéke kozotti - nyereségjellegli -
kiilonbozetet a kovetelés atruhazasakor.

Befektetett pénziigyi eszkozokbdl (értékpapirok, kolcsonok) szarmazo bevételként kell elszamolni,
de halasztott bevételként idébelileg el kell hatarolni a Sztv. 77. § (4) bekezdés szerinti tételeket,
amennyiben azok a befektetett pénziigyi eszkozok kozott kimutatott értékpapirhoz, kolcsonhoz
kapcsolodnak. A halasztott bevételt a kapcsolodo raforditas felmeriilésekor vagy kdlcson esetén
annak megsziinésekor (visszafizetésekor vagy kivezetésekor) - azzal aranyosan - kell elszamolni
befektetett pénziigyi  eszkozokbol  (értékpapirok, kolesondk) szarmazd  bevételként.

A befektetett pénziigyi eszkdzok bevételét csokkentd tételként kell kimutatni a kamatozo értékpapir
vételaraban 1évo kamat (beszerzéskor elszamolt) 0sszegét.

Egyéb kapott (jard) kamatok és kamatjellegi bevételek kozott kell kimutatni:

a) a forgdeszkdzok kozott kimutatott hitelviszonyt megtestesitd kamatozo értékpapir utan kapott
(esedékes, jaro) kamat 0sszegét, tovabba ezen értékpapir értékesitésekor az eladasi arban 1€vo
kamat Gsszegét;

b) a forgoeszkdzok kozott kimutatott kdleson, valtokdvetelés, pénzeszkdzok utan kapott (esedékes,
jard) kamat Osszegét;
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c) a forgdeszkdzok kozott kimutatott diszkont értékpapirok vételara és névértéke kozotti
kiilonbozetbdl a targyévre idéaranyosan jutd osszeget;

d) a pénziigyi intézménnyel kotott valodi penzios ligylet esetén az azonnali eladési ar és a hataridos
visszavasarlasi ar (kotési ar) kiilonbozetét;

e) a valodi penzios tligyletek €s az 6vadéki repoiigyletek esetén a hataridds viszonteladasi
kotelezettség mellett vasarolt eszkoz kovetelésként kimutatott vételara és kotelezettségként
kimutatott viszonteladasi ara kozotti kiilonbozet 6sszegében, valamint a kdlesonbe adott értékpapir
utdn jard kolesonzési dij 6sszegében elszamolt kamatbevételt;

f) kamat swap ligyletek esetén, ha vallalkozé nem alkalmazza az 59/A-59/F. § szerinti valos értéken
torténd értékelést:

fa) amennyiben az elszamolds az iizleti év mérlegfordulonapjdig lezarult, az ligylet 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 elhatdrolas megsziintetését;

fb) amennyiben az elszamolas a mérleg fordulonapjaig nem zarult le, az utolsé kamatfixalas
id6épontja és a forduldnap kozotti iddszakra az ligylet alapjan jard kamatkiilonbozet 32. § (5)
bekezdés b) pontja szerinti elhatdrolasanak Osszegét, és az el6z6 idészakokban igy kimutatott
elhatdrolas megsziintetését;

fc) piaci érték (valds érték) fedezeti célu kamat swap iigyletek esetén azok fordulonapi valos értéke
vagy belso értéke alapjan a 32. § (5) bekezdés c) pontja szerinti elhatarolds dsszegét, és az el6z6
iddszakokban igy kimutatott elhatarolds megsziintetését;

fd) cash-flow fedezeti célti kamat swap tigyletek esetén a 32. § (5) bekezdés e) pontja szerinti
elhatarolas Osszegét;

Az egyéb kapott (jard) kamatok és kamatjellegli bevételek csokkentd tételeként kell kimutatni a
kamatozo6 értékpapir vételardban 1€v6 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 tizletrészt is) értékesitésekor az értékesitett befektetés eladasi ara és konyv szerinti
értéke kozotti - nyereségjellegii - kiilonbozetet (arfolyamnyereséget);

b) a forgoeszkozok kozott kimutatott hitelviszonyt megtestesitd értékpapir - a kamatozo
értékpapirnal az eladasi 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;

¢) a forgoeszkozok kozott kimutatott hitelviszonyt megtestesité kamatozo értékpapir bevaltasakor a
névérték és a kdnyv 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 - nyereségjellegii -
kiilénbozetet;

e) a hitelviszonyt megtestesitd értékpapir évente torténd toketorlesztése esetén a torlesztd rész,
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valamint a konyv szerinti értéknek a torlesztd rész €s a torleszto részt is magaban foglal6 hatralévo
torlesztd részek aranyaban meghatarozott 6sszege kozotti - nyereségjellegii - kiilonbdzetet;

f) a deviza- és valutakészletek forintra 4tvaltdsaval kapcsolatos arfolyamnyereséget, valamint a
kiilfoldi pénzértékre sz616 kdveteléshez, kotelezettséghez kapcsolddo, az tizleti évben pénziigyileg
realizalt arfolyamnyereséget;

g) a valutakészlet, a deviza, a kiilfoldi pénzértékre szolo kovetelés, befektetett pénziigyi eszkoz,
értékpapir €s kotelezettség mérlegfordulonapi értékelésekor 6sszevontan elszamolt
arfolyamnyereséget,

h) a névérték alatt vasarolt, hitelviszonyt megtestesitd kamatozo értékpapir bekertiilési értéke €s
névértéke kozotti - nyereségjellegii - kiilonbozetbdl az idébelileg elhatarolt 6sszeget;

1) a névérték alatt vasarolt, hitelviszonyt megtestesitd kamatozo értékpapir bekeriilési értéke és
névértéke kozotti - nyereségjellegii - kiilonbozet korabban iddbelileg elhatarolt 6sszegének
megsziintetését;

j) ha a vallalkoz6 nem alkalmazza az 59/A-59/F. § szerinti valds értéken torténd értékelést és az
tigylet zarasa a mérleg fordulonapjaig megtortént, a kamat swap tigyletek kivételével a szarmazékos
tgyletek zarasa iddpontjaban érvényes piaci arfolyam és kotési (hataridds) arfolyam kozotti -
nyereségjellegii - kiilonbozet teljes dsszegét, beleértve a szdrmazékos leszallitasi ligylet keretében
beszerzett eszk6zok bekeriilés (beszerzés) napjan valds értékre torténd - 47. § (12) bekezdése
szerinti - atértékelése miatt keletkezd nyereségjellegii - kiilonbozet dsszegét is, valamint az
tigylethez kapcsolodoan a 32. § (5) bekezdés a) pontja vagy a 44. § (5) bekezdés a) pontja szerint
kimutatott elhatarolas megsziintetését;

k) ha a vallalkoz6 nem alkalmazza az 59/A-59/F. § szerinti valos értéken torténd értékelést, a nem
kamatfedezeti célu, egyéb piaci érték (valos érték) fedezeti ligyletek fordulonapi valds értéke vagy
belso értéke alapjan a 32. § (5) bekezdés c) pontja szerinti elhatarolas 0sszegét, és az el6z6
idészakokban igy kimutatott elhatarolds megsziintetését, valamint a nem kamatfedezeti célu, egyéb
cash-flow fedezeti célu ligyletek esetén a 32. § (5) bekezdés e) pontja szerinti elhatarolas 6sszegét
¢és annak megsziintetését;

1) a kiirt opcidért kapott opcids dijat;

m) a forgoeszk6zok kozott kimutatott vasarolt kovetelés konyv szerinti értékét meghaladd
Osszegben befolyt pénzbevétel Gsszegét;

n) a vasarolt kdvetelés értékesitésekor az eladasi ar €s a konyv szerinti érték kozotti -
nyereségjellegl - kiilonbozetet;

0) a szerz0désben meghatarozott fizetési hataridon (esedékességen) beliil tortént pénziigyi rendezés
esetén kapott - a szerz6désben meghatarozott, a pénziigyileg rendezend?6 ellenérték 3%-at meg nem
halado, nem szdmldzott - d&rengedmény Osszegét;

p) kozos tevékenység, kozos lizemeltetés esetén a kdzos koltségeknek (raforditasoknak) a k6zos
tevékenységben, a kozds lizemeltetésben részt vevokre - a targyévvel kapcsolatosan - atterhelt
Osszegét, illetve a kozos tevékenységbol, kozos lizemeltetésbol szarmazo nyereség - targyévvel
kapcsolatosan - atvett (jaro) 0sszegét;

r) egyesiilésnél a miikodés koltségeinek - targyévvel kapcesolatosan - az egyesiilés tagjaira atterhelt
0sszegét.
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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 valds értéken torténd értékelést, a nem
pénziigyi eszkoz eladasaval teljesiilo szarmazékos tligyletek esetében a 72. § (5) bekezdése szerint
elszamolt, a nem pénziigyi eszkdz kotési ara (arfolyama) és az ligylet zarasa idopontjaban érvényes
piaci ara kozotti kiillonbozetet (az ligylet zaras napjan érvényes valos értékét), amennyiben a piaci ar
a kisebb.

Pénziigyi miiveletek egyéb bevételeként kell elszamolni, de halasztott bevételként id6belileg el kell
hatarolni a Sztv 77. § (4) bekezdés szerinti tételeket, amennyiben azok forgdeszkozok kozott
kimutatott részesedéshez, értékpapirhoz kapcsolodnak. A halasztott bevételt a kapcsolodo raforditas
felmeriilésekor - azzal aranyosan - kell elszdmolni a pénziigyi miiveletek egyéb bevételeként.

A pénziigyi miiveletek egyéb bevételeinek a tételei a pénziigyi miiveletek egyéb raforditasai
tételeivel nem vonhatok Gssze, azokat bruttdé modon kell kimutatni, kivéve a mérlegfordulonapi
értékeléskor elszamolt arfolyamkiilonbozetet, amelyet 0sszevontan kell kimutatni.

0. SZAMLAOSZTALY: NYILVANTARTASI SZAMLAK

A 0. szdmlaosztaly azokat a nyilvantartasi szamladkat tartalmazza, amelyeken kimutatott tételek az
adott tizleti év addzott eredményét, a mérlegfordulonapi sajat toke Osszegét kozvetlenlil 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 iigyletek
¢és swap tigyletek hataridds részének szerzddés szerinti értékét mindaddig, amig a kotelezettség, az
tgylet teljesitése (lezardsa) meg nem tortént, szerzodés szerint le nem jart, tovabba a hataridds, az
opcios lgyletek ¢és swap {ligyletek hataridds tigyletrésze miatt fennalld kovetelések.

Z.aro rendelkezések

A szamlatiikor jelen szdmlarend melléklete, mivel tovabbi szamlék, alszamlédk ¢€s részletezd szamlak
nyitasara barmikor sor keriilhet. Azok tartalmara, novekedésének, csokkenésének jogcimeire, mas
szamlakkal és az analitikus nyilvantartassal val6 kapcsolatdra a szamlanal illetve a
szamlacsoportnal leirtak vonatkoznak.
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A bizonylati rend 6nallo szabalyzatként keriilt elkészitésre.

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

A szamlarendben hozott dontések az adott szervezetre kotelezd érvénytiek, azoktdl eltérni csak a
szamlarend - a torvényi eldirasoknak megfeleld - moédositasa, illetve a modositott szabalyzatok
elfogadasa utan, az azokban foglaltaknak megfeleld modon lehet.
A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a szervezet 0sszes alkalmazottjara €s tagjara. E szabalyzat
eldirasa visszavonasig vagy modositasig érvényes.

A szamlarendet érintd barmely valtozast 90 napon beliil kell atvezetni. A véltozasokat a szabalyzat
végén, sorszamozott mellékletben kell dokumentdlni (a modositdsoknak pontosan tartalmazniuk
kell a megvaltozott pont helyét és hatalyossagat), vagy egységes szerkezetben kell elkésziteni.
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a

munkavégzésem soran kdteles vagyok betartani.
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1191
1192
1193
1194
1195
12
121
122
123
1231
1232
124
1241
1242
125
126
127
128
129
1293
12931
12932
1294
12941
12942
1295
1296
13
131
1311
1312
1313

Hatvani Szolgaltato Kft.
Szamlatiikor

Megnevezés
Befektetett eszkozok
Immateridlis javak
Alapitas-atszervezés aktivalt értéke
Kisérleti fejlesztés aktivalt értéke
Vagyoni értéki jogok
Szellemi termékek
Uzleti vagy cégérték
Immaterialis javak értékhelyesbitése
Immaterialis javak terven feliili értékcsokkenése
Immateridlis javak értékhelyesbitése terv szerinti értékcsokkenése
Alapités-atszervezés terv szerinti értékcsokkenése
Kisérleti fejlesztés terv szerinti értékcsokkenése
Vagyon értékii jogok terv szerinti értékcsokkenése
Szellemi termékek terv szerinti értékcsokkenése
Uzleti vagy cégérték terv szerinti értékcsokkenése
Ingatlanok
Foldteriiletek
Telkek, telkesités
Epiiletek, épiiletrészek
Sajat épiiletek
Mas tulajdonédban 1évo épiiletek
Epitmények
Sajat Epitmények
Mas tulajdonéban 1évo épitmények
Uzemkéron kiviili ingatlanok
Vagyonkezelésre kapott ingatlanok
Ingatlanok értékhelyesbitése
Ingatlanok terven feliili értékcsokkenése
Ingatlanok terv szerinti értékcsokkenése
Epiiletek,épiiletrészek terv szerinti értékcsokkenése
Sajat épiiletek terv sz. écs.
Mas tulajdondban 1évé épiilet terv sz. écs
Epitmények terv terv szerinti értékcsokkenése
Sajat épitmények terv sz. écs.
Mas tulajdondban 1év6 épitmények terv sz. écs
Uzemkorodn kiviili ingatlanok terv szerinti értékcsdkkenése
Vagyonkezelésbe kapott ingatlanok terv szerinti értékcsokkenése
Jarmiivek
Miiszaki gépek, berendezések, jarmiivek
Miszaki gépek, berendezések
Jarmiivek
Kisértékii muiszaki gépek, berendezések
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137
138
139
1391
1392
1393
14
141
1411
1412
1413
1414
147
148
149
1491

1492
1493
1494
16

1601
1602
1603
1604
1605
1606
1607
1608
1609
1610
1611
17

18

19

21
26
28

31
311
3111
3112
3113
319
3191

Jarmuvek értékhelyesbitése

Jarmiivek terven feliili értékcsokkenése

Jarmiivek terv szerinti értékcsokkenése

Miiszaki gépek terv szerinti értékcsokkenése

Jarmiivek terv szerinti értékcsokkenése

Kisérték eszkdzok terv szerinti értékcsokkenése
Gépek,berendezések,felszerelés

Gépek,berendezések, felszerelések

Gépek,berendezések, felszerelések

Irodai gépek, berendezések, felszerelések

Kis értékli gépek, berendezések, felszerelések

Kis értékii irodai gépek, berendezések, felszerelések
Gépek,berendezések, felszerelések értékhelyesbitése

Gépek, berendezések, felszerelések terven feliili értékcsokkenése
Gépek, berendezések, felszerelések terv szerinti értékcsokkenése
Gépek, berendezések, felszerelések terv szerinti értékcsokkenése
Irodai gépek, berendezések, felszerelések terv szerinti
értékcsokkenése

Kis értéklt gépek, berendezések terv szerinti értékcsokkenése
Kis értékii irodai gépek, berendezések terv szerinti értékcsokkenése
Beruhéazasok, feljitasok

Immaterialis javak beszerzése

Miiszaki gépek, berendezések beszerzése

Jarmilivek beszerzése, felajitasa

Gépek, berendezések beszerzése, feltjitasa

Irodai gépek, berendezések, felszerelések beszerzése, felujitasa
Kis értékli gépek, berendezések beszerzése

Kis értékii irodai gépek, berendezések, beszerzése

Kisértékli miiszaki gépek beszerzése

Kisértékli immat. javak beszerzése

Ingatlanon végzett felajitas

Mas tulajdonédban 1évé berendezés beszerzése, feltjitasa
Részesedések

Hitelviszonyt megtestesitd értékpapirok

Tartésan adott kolcsonok

KESZLETEK

Anyagok

Kereskedelmi aruk

Betétdijas gongyolegek

KOVETELESEK, PENZUGYI ESZKOZOK

Kovetelések

Vevok

Vevok

Vevok-piac

Nemzeti Egészségbiztositas

Vevok értékvesztése

Vevok értékvesztése
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3192
32
325
33
34
35
351
352
353
36
361
3611
3612
3613
3614
362
363
364
365
366
367
368
369
3691
3692
3693
36931
36932
3694
3695
3699
37
38
381
384
3841
3842
3843
385
386
389
3891
3892
39
391
392

Vevok értékvesztése

Kovetelések kapcsolt vallalkozésokkal szemben
Jegyzett de be nem fizetett toke
Kovetelések egyéb részesedési viszonyban lévokkel szemben
Valtokovetelések

Adott eldlegek

Készletre adott el6legek

Szolgéltatasra adott eldlegek
Beruhazasra, feltjitasra adott eldlegek
Egyéb kovetelések

Munkavallalokkal szembeni kovetelések
Munkavallaloknak folyositott elélegek
Elszamolasra kiadott pénzeszkdzok
Viltopénz elszamolas
Tévesen utalt munkabér
Koltségvetési kiutalasi igény
Koltségvetési kiutalasi igény

Rovid lejarata kovetelések

Vasarolt és kapott kdvetelések
Technikai 4tvezetési szdmla
Bankkartyas fizetés kovetelése
Szépkartyas befizetés

Kiilonféle egyéb kovetelések
Dijbekeérd

Pénzforgalmi Afa

Kovetkez6 idészaki afa

Kovetkez6 idészaki visszaigényelhetd afa
Kovetkez6 idészaki megosztando afa
Ovadék (fizetett)

Téves utalds miatti kovetelés
Kiilonféle egyéb kovetelések
Ertékpapirok

Pénzeszk6zok

Pénztar

Elszamolasi betétszamlak

K&H Bank

K&H Bank Elkiilonitett

OTP Bank

Elkiilonitett betétszamlak

Deviza szamla

Atvezetési szamlak

Atvezetés bank-pénztar kozott
Atvezetés bank-bank kozott

Aktiv id6beli elhatarolasok

Bevételek aktiv idébeli elhatarolasa
Koltségek aktiv idébeli elhatarolasa
FORRASOK
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41 Sajat toke

411 Jegyzett toke

412 Toketartalék

413 Eredménytartalék

414 Lekotott tartalék

417 Ertékelési tartalék

419 Meérleg szerinti eredmény

42 Céltartalékok

43 Hatrasorolt kotelezettségek

44 Hosszu lejaratu kotelezettségek
45 Rovid lejarata kotelezettségek
451 Ro6vid lejéaratt kdlesondk

452 Rovid lejarata hitelek

453 Vevotol kapott eldleg

4531 Vevotol kapott eldleg

454 Szallitok

459 Egyéb rovid lejarata kotelezettségek
46 Adokotelezettségek

461 Tarsasagi ado

462 Személyi jovedelemado

4621 Munkaviszonybodl szarmazé SZJA

462119 2019. évi szja

462120 2020. évi Munkaviszonybdl szarmazé SZJA
462121 2021. évi SZJA

462122 2022. évi SZJA

462123 2023. évi SZJA

4622 Egyéb kifizetdt terheld SZJA

462220 2020. évi Egyéb kifizet6t terheld SZJA
462221 2021. évi Kifiz. SZJA

462222 2022. évi Kifiz. SZJA

462223 2023. évi Kifiz. SZJA

463 Koltségvetési befizetési kotelezettségek
4630 Szocialis hozzéjarulasi ado

463019 2019. évi Szocialis hozzajarulasi adod
463020 2020. évi Szocidlis hozzajarulasi ado
463021 2021. évi Szocialis hozzajarulasi ado
463022 2022. évi Szocialis hozzajarulasi ado
463023 2023. évi Szocialis hozzajarulasi ado

4631 Egészségbiztositasi és munkaerd piaci jarulék

463119 2019. évi Egészségbiztositasi €s munkaerd piaci jarulék
463120 2020. évi Egészségbiztositasi és munkaerd piaci jarulék
463121 2021. évi Egészségbiztositasi €s munkaerd piaci jarulék
4632 Nyugdijbiztositasi jarulék

463219 2019. évi Nyugdijbiztositasi jarulék
463220 2020. évi Nyugdijbiztositasi jarulék
463221 2021. évi Nyugdijbiztositasi jarulék
4633 Tappénz hozzajarulas
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463320 2020. évi Tappénz hozzajarulas
463321 2021. évi Tappénz hozzajarulés
463322 2022. évi Tappénz hozzajarulas
463323 2023. évi Tappénz hozzajarulés

4634 Szakképzési hozzajarulas

463419 2019. évi Szakképzési hozzéjarulas
463420 2020. évi Szakképzési hozzéjarulés
463421 2021. évi Szakképzési hozzéjarulas
4635 Rehabilitacios hozzajarulas

463520 2020. évi Rehabilitacios hozzéjarulas
463521 2021. évi Rehabilitacios hozzajarulas
463522 2022. évi Rehabilitacios hozzéjarulas
463523 2023. évi Rehabilitacios hozzajarulas
4636 Egyszerisitett foglalkoztatas

463620 2020. évi EFO

463621 2021. évi EFO

463622 2022. évi EFO

463623 2023. évi EFO

4637 Téarsadalombiztositasi jarulék (2020.07.01-jétdl)
463720 2020. évi Tarsadalombiztositasi jarulék
463721 2021. évi Tarsadalombiztositasi jarulék
463722 2022. évi Tarsadalombiztositasi jarulék
463723 2023. évi Tarsadalombiztositasi jarulék
4638 Gépjarmiiad6 2021-t61

463821 2021. évi Gépjarmtiado

463822 2022. évi Gépjarmiiado

463823 2023. évi Gépjarmiiado

4639 Kiilon fel nem sorolt befizetési kotelezettségek
463901 Ileték

463902 Késedelmi potlék

463903 NAV Onellendrzési potlék, birsag
463904 Innovacids jarulék

463905 Kisad6zonak juttatott bevétel utani ado

464 Koltségvetési befizetési kotelezettségek teljesitése
4640 Szocialis hozzéjarulasi ado teljesitése

4641 Egészségbiztositasi és munkaerd piaci jarulék teljesitése
4642 Nyugdijbiztositasi jarulék teljesitése

4643 Tappénz hozzajarulés teljesitése

4644 Szakképzési hozzajarulas telesitése

4645 Rehabilitacios hozzajar. teljesitése

4646 EFO kozteher teljesitése

4647 Tarsadalombiztositasi jarulék teljesitése

4648 Gépjarmiiado befiz. kot. teljesitése

4649 Kiilon fel nem sorolt befizetési kotelezettségek telesitése

464901 Illeték teljesitése
464902 Késedelmi potlék teljesitése
464903 NAV Onellendrzési potlék, birsag teljesitése
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464904 Innovaciods jarulék teljesitése

464905 Kisad6zonak juttatott bevétel utani ado teljesitése
465 NAV Vam-¢és pénziigyOrség elszamolasi szamla
466 Elézetesen felszamitott AFA

4661 Visszaigényelheté AFA

4662 Megosztandd AFA

46621 Megosztando afa (kdzpont)

46622 Megosztando afa (piac)

46623 Megosztando6 afa (uszoda)

46624 Megosztando afa (strand)

4663 Le nem vontaté AFA

4664 Telefon AFA

4665 Kozosségen beliili visszaigényelheto afa

4666 Afa hatalyon kiviili afa

4667 3. orszagbol beszerzés visszaigényelhetd afaja
4668 Forditott afa visszaigényelhetd

467 Fizetendd AFA

4671 Fizetendé AFA

4672 Kozosségen beliili fizetendo afa

4676 Afa hatalyon kiviili fizetendd

4677 3. orszagbol valo beszerzés fizetendd afaja
4678 Forditott afa fizetendo

468 AFA elszamolési szamla

469 Helyi ad6 elszamolasi szamla

4691 Ipartizési ado

4692 Kommunalis ad6

4693 Epitmény add

4694 Gépjarmiiado 2020-ig

4695 Potléek

47 Egyéb rovid lejarata kotelezettségek

471 Jovedelem elszdmolasi szamla

4711 Munkabér elszamolasi szamla

4712 Egyéb kifizetések elszamolésa

4713 El6z6 évi munkabér elszamolasi szdmla

472 Fel nem vett jarandosagok

4721 Elhalalozas miatt fel nem vett jarandosag

476 Rovid lejarata kotelezettségek munkavallalokkal szemben
4761 Letiltdas munkabérbdl

4762 Onkéntes nyugdijpénztar

4763 Egészségbiztositasi pénztar

4764 Magannyugdij pénztar

479 Kiilonféle egyéb rovid lejarata kotelezettségek
4791 HSZI-nek jaro piaci befizetések

4792 Téves utalas, befizetés

4793 Onkormanyzati tAmogatas elsz.szla

4794 Végrehajto altal kért letiltas letétbe helyezése
4796 Kovetkez6 idészaki fizetendd afa
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4797
48

481
4811
482
4821
483
48321
483211
483212
48322
483221
49

491
492
493

5

51

511
511001
511002
511003
511004
511005
511006
511007
511008
511009
511010
511011
511012
511013
511014
511099
512
512001
512002
512003
52

521
521001
521002
521003
521004
521005
521006
521007

Ajanlati biztositék (Zofe)

Passziv idébeli elhatarolasok
Bevételek passziv idobeli elhatarolasok
Koszzolgaltatasi bevételek elhatarolasa
Kiadésok passziv iddbeli elhatarolasa

Koltségek, raforditdsok passziv iddbeli elhat. (el6z6 évi)

Halasztott bevételek elhatarolasa
Eszk6zokre kapott 2021-es tAmogatas
2021. évi Eszkozokre kapott tdimogatas
2021. évi Eszkozokre kapott tdimogatas
2022. évi fejlesztésre kapott tamogatas
2022. évi onk. fejlesztési tamogatés
Evi mérlegszamlak

Nyit6 mérlegszamla

Zar6 mérlegszamla

Adoézott eredmény elszamolasa
KOLTSEGNEMEK

Anyagkoltség

Uzemeltetési anyagok

S6 beszerzés

Takarmany beszerzés
Vegyszerbeszerzés

Irodaszer, nyomtatvany beszerzés
Hajtoanyag beszerzés

Kenbanyag beszerzés

Munkaruha, védéruha beszerzés
Tisztitoszer beszerzés

Ipari anyag beszerzés

Intézményi Karbantartasi anyag beszerzés
Egyéb anyag beszerzés

Munkavédelmi anyagok

Koronavirus elleni védekezés anyag koltsége

Nem tervezett feladatok anyagkoltsége
Egyéb anyag beszerzés

Koziizemek koltsége

Gazenergia dija

Villamos energia szolgaltatas dija
Viz-, csatornadijak

Szolgéltatasok koltsége

Igénybe vett szolgaltatasok koltsége
Internet szolgaltatas

Telefon /mobil, halozati/

Bérleti és lizingdijak

Karbantartasi, kis-javitasi szolgaltatasok
Intézményi karbantartasi koltségek
Kikiildetések kiadasai

Reklam- és propaganda kiadasok
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521008
521009
521010
521011
521012
521013
521014
521015
521016
521017
521018
521019
521020
521021
521022
521023
521024
521025
521026
521099
53
531001
531002
531003
531004
531005
531006
54

541
5411
5412
5413
5414
5415
5416
55

551
5511
5512
5513
5514
5515
5516
5517
5518
5519
559

Postai dijak

Informatikai szolgaltatas

Szemétszallitas koltsége

Kéményseprés koltsége

Figyel6szolgalat +GPS koltsége

Oktatas koltsége

Alvallalkozok koltsége

Szallitas (szennyviz,allat) koltsége
Igénybe vett szolgaltatasok koltsége
Munka és tlizvédelemi koltségek
Munkaalkalmassagi vizsgalat koltsége
Eszk6zo6k bérleti dija

Jogi képviselet

Koényvvizsgalat

Ugyviteli szolgaltatas

Kamarai tagdij

Koronavirus elleni védekezés ig.vett szolgaltatas
Igénybe vett kdzvetitett szolgaltatas ktg.-e
Nem tervezett feladatok szolgaltatasi koltsége
Egyéb igénybe vett szolgaltatas

Egyéb szolgaltatdsok koltsége

Hatosagi dij

Bankkoltség

Jarmiivek vizsgadijai

Biztositasi dijak (vagyon, kotelezd gépjarmii, feleldsség)

Szépkartya koltség

Bankkartya koltség

Bérkoltségek

Bérkoltségek

Munkabér

Egyszertsitett foglalkoztatas
Megbizasi dij

Tiszteletdij

Prémium

Tanul6 egyiittmitkodési megallapodassal
Személyi jellegli kifizetések
Személyi jellegi kifizetések
Reprezentécio

Betegszabadsag

Gépkocsi hasznalat (ematrica)
Munkaba jaras (bérlet)

Céges rendezvény

Végkielégités

Nyugdijba vonulo6 ajandéka (adomentes juttatas)
Uzleti ajandék

Csekeély Osszegii ajandék (adomentes)
Egyéb személyi jellegli
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5591
5592

5596
5597
5598
5599
56
561
56101
56102
561021
561022
56103
56104
56105
56106
56107
56108
56109
56110
56111
56199
562
5621
5622
5623
5624
5629
57
571
5711
5712
572
5721
8

81
8141
8142
8143
8151
86
861
8611
86111
86112
8612

Eleslatast biztositd szemiiveg juttatds
Temetési segély

Adoémentes juttatasok (kult. belépojegy, jarvanyliigyi szlirévizsgalat,

stb.)
SZEP-kartya juttatas
Pénzosszeg juttatas

Egyéb személyi jellegii kifizetések (telefon maganhasznalat)

Jarulékok

Munkaltatét terheld bérjarulékok
Egészségbiztositasi és munkaerd-piaci jarulék
Szocialis hozzajarulasi ado

Szocidlis hozzéjarulasi ado (bér utani)
Szocialis hozzajarulasi ado (Cafeteria utani)
Szakképzési hozzajarulas

Egészségiigyi hozzéjarulas

START kartya

Tappénz hozzajarulas

Rehabilitacids hozzéjarulas

Rehabilitacios kartya

EKHO

Egyszertsitett foglalkoztatdi kozteher
Béren kiviili juttatas szja

Kiilon fel nem sorolt befizetési kotelezettség
Kifizet6t terheld jarulékok

Cégtelefon

Cégauto

Cafeteria

Kifizet6i SZJA

Egyéb kifizetdt terheld jarulékok
Ertékcsokkenési leiras

Ertékcsokkenési leiras

Terv szerinti értékcsokkenési leiras
Hasznalatba vételkor elszamolt értékcsokkenési leirds
Terven feliili értékcsokkenési leirds

Terven feliili értékcsokkenési leiras
RAFORDITASOK

Ertékesités kozvetlen koltsége

Biifé aruk beszerzése

Uranoszlopok beszerzése

Ertékesitett ajandéktargyak beszerzése
Tovabb szamlazott szolgaltatasok

Egyéb raforditasok

Adok, illetékek, hozzéjarulasok
Onkormanyzattal szemben elszamolt adok
Onkormanyzattal szemben elszamolt adok
Onkormanyzattal elszamolt potlék
Koltségvetéssel szemben elszamolt adok

Szamlarend

79/85



HATVANI SZOLGALTATO KFT

86121
86122
86123
86124
86125
86126
862
863
864
865
8651
866
867
869
8691
8692
8693
8694
8695
8699
87

871
8711
8712
8713
8714
872
8721
879
8799
89

891
899

9

91

910
9101
910101
910102
910103
910199
911
9111
911101
911102
911103
911104

Le nem vonhaté AFA (targyidészak)
Le nem vonhat6 afa (kovetkezd idoszak)
Gépjarmiiadod

Kisad6zonak juttatott bevétel utani ado
NAV Onellendrzési potlék, birsag
Innovécids jarulék

Fizetett kartéritések

Fizetett birsag, kotbér, kamat
Ertékvesztések

Kéresemények

Selejtezés

Targyi eszkozok értékesitése
Behajtasi koltségatalany

Kiilonféle egyéb raforditasok
Kerekités raforditasai

Adott tAmogatas

Elengedett kovetelés

Behajthatatlan kovetelés

Vizkészlet jarulék

Egyéb kiilonféle raforditdsok
Pénziigyi mtveletek raforditasai
Fizetett kamatok

Pénzintézetnek fizetett kamat
Hitelkamat

Késedelmi kamat

Késedelmi potlék
Arfolyamveszteség
Arfolyamveszteség

Egyéb raforditas

Egyéb fizetett kamat,osztalék

Adok és atvezetési szamlak
Tarsasagi ado

Atvezetési szamla

BEVETELEK

Arbevételek

Kozpont arbevétele

Kozpont arbevétele

Kozpont kdzszolgaltatasi arbevétel
Kozponti ingatlan bérbeadas arbevétele (TAM)
Kozpont kozvetitett szolgéltatasainak arbevétele
Kozpont egyéb arbevétel
Piaciizemeltetési agazat arbevétele
Hunyadi téri piac arbevételei

Asztal éves bérleti dij (TAM)

Asztal havi bérleti dij (TAM)
Teriiletbérleti éves dij (TAM)
Teriiletbérleti havi dij (TAM)
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911105
911106
911107
911108
911199
9112
911201
911202
911203
911204
911205
911206
911207
911208
911299
912
9120
912001
912002
912003
912004
912005
912006
912007
912008
912099
9121
912101
912102
912103
912104
912105
912106
912107
912108
912109
912110
912111
912112
912113
912114
912115
912116
912117
912199
9122
912201

Hunyadi téri piaci napi asztaljegy (TAM)
Parkolés arbevétele

Mosdohasznalat arbevétele

Hunyadi téri piaci ingatlan bérbeadas arbevétele (TAM)
Egyéb piaci arbevétel

Csanyi Uti Vasartér arbevételei

Havi bérleti dij (TAM)

Fél éves kedvezménnyel havi bérleti dij (TAM)
Napi teriiletbérleti dij (TAM)

Regisztracios dij (TAM)

Szerz6dés modositas arbevétele (TAM)
Mosdohasznalat arbevétele

Parkolas arbevétele

Csanyi Uti vasartér ingatlan bérletidij

Egyéb vasartéri arbevétel

Uszoda 4gazat arbevétele

Uszoda arbevétele

Uszoda kozszolgalati arbevétele

Manta boksz arbevétele

OEP arbevétele (TAM)

Uszoda biifé arbevétele

Egyesiileti didk jegyek- bérletek

Munkaltatok altal fizetett jegyek-bérletek
Gyogyfiirdoi kifizetés bevétele (TAM)

OEP PR arbevétele (TAM)

Uszoda egyéb arbevétele

Uszoda - Belépdjegyek arbevétele

Délutani felndtt Giszojegy arbevétele

Délutani felndtt Hatvan kartyas uszojegy arbevétele
Délutani didk-nyugdijas jegy arbevétele

Délutani didk-nyugdijas Hatvan kartyas Gszdjegy arbevétele

Délutani szauna + g6z jegy arbevétele

Felndtt hétvégi uszdjegy arbevétele

Feln6tt hétvégi Hatvan kartyas Gszdjegy arbevétele
Didk-nyugdijas hétvégi tiszojegy arbevétele

Didk-nyugdijas hétvégi Hatvan kartyas Gszdjegy arbevétele

Hétvégi napi szauna + gbz jegy arbevétele
Felnétt gydgyuszas arbevétele

Kiséro jegy arbevétele

Csaladi jegy arbevétele

Vizi gyogytorna — egyéni arbevétele
Vizi gyogytorna — csoportos arbevétele
Uszas oktatas arbevétele (TAM)
Korrekcios uszas arbevétele (TAM)
Egyéb arbevétel

Uszoda - Bérletek arbevétele

Reggeli feln6tt Gisz6 bérlet arbevétele
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912202
912203
912204
912205
912206
912207
912208
912209
912210
912211
912212
912213
912214
912215
912216
912217
9123
912301
912302
912303
912304
913
9130
913001
913002
913003
913004
913005
913006
913007
913099
9131
913101
913102
913103
913104
913105
913106
913107
913108
913109
913110
913111
913112
913113
913114
913115

Reggeli feln6tt sz bérlet Hatvan kartyas arbevétele
Reggeli Didk-Nyugdijas usz6 bérlet arbevétele

Reggeli Diak-Nyugdijas sz bérlet Hatvan kartyas arbevétele
Délutani felndtt bérlet arbevétele

Délutani felndtt bérlet Hatvan kartyas arbevétele
Délutani didk-nyugdijas bérlet arbevétele

Délutani didk-nyugdijas Hatvan kartyas bérlet arbevétele
Feln6tt hétvégi bérlet arbevétele

Felnott hétvégi bérlet Hatvan kartyas arbevétele
Didk-nyugdijas hétvégi bérlet arbevétele
Didk-nyugdijas hétvégi bérlet Hatvan kartyas arbevétele
Felnétt gydgyuszas bérlet arbevétele

Vizi gydgytorna — egyéni bérlet arbevétele

Vizi gyogytorna — csoportos bérlet arbevétele

Uszas oktatas bérlet arbevétele (TAM)

Uszas oktatas bérlet Hatvan kartyas arbevétele (TAM)
Uszoda - Medencehasznalat arbevétele

1 usz6 palya arbevétele (TAM)

Tanmedence arbevétele (TAM)

Intézményi medencehasznalat arbevétele (TAM)
Egyesiileti palyahasznalat arbevétele (TAM)

Strand agazat arbevétele

Strand arbevétele

Strand kozszolgalati arbevétele

Manta boksz arbevétele

OEP arbevétele (TAM)

Strand bérbeadas arbevétele (TAM)

Strand kozvetitett szolgaltatasok arbevétele

Strand helységek bérleti dija (TAM)

Strand tdbor bevétele

Strand egyéb arbevétele

Strand - Belépdjegyek arbevétele

Feln6tt belépdjegy arbevétele

Felnétt belépdjegy Hatvan kartyas arbevétele

Feln6tt belépdjegy Turizmus kartyas arbevétele
Diédk-nyugdijas belépdjegy arbevétele

Didk-nyugdijas belépdjegy Hatvan kartyas arbevétele
Didk-nyugdijas belépdjegy Turizmus kartyas arbevétele
Gyermek belépdjegy arbevétele

Gyermek jegy Hatvan kartyés arbevétele

Feln6tt délutani belépdjegy arbevétele

Felnétt délutani belépdjegy Hatvan kartyés arbevétele
Feln6tt délutani belépdjegy Turizmus kartyas arbevétele
Didk-nyugdijas délutani belépdjegy arbevétele
Didk-nyugdijas délutani belép6jegy Hatvan kartyas arbevétele
Diédk-nyugdijas délutani belépdjegy Turizmus kartyds arbevétele
Gyermek délutani belépdjegy arbevétele
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913116
913117
913118
913119
913120
913121
913122
913123
913124
913125
913126
913127
9132
913201
913202
913203
913204
913205
913206
913207
913208
913209
913210
913211
913212
913213
913214
913215
913216
913217
913218
913219
913220
913221
914
9140
914001
914099
9141
914101
914102
914103
914104
914105
914106
914107
914108

Csaladi jegy arbevétele

Csaladi jegy Hatvan kartyas arbevétele

Csaladi jegy Turizmus kartyas arbevétele

Délutani uszojegy arbevétele

Délutani uszo6jegy Hatvan kartyas arbevétele

Délutani uszojegy Turizmus kartyas arbevétele

Kiséro jegy arbevétel

Korrekcios uszas arbevétele (TAM)

Mozgaskorlatozott jegy arbevétele

Napozoagy arbevétele

Csoportos belépdjegy arbevétele

Csoportos didk-nyugdijas belépdjegy arbevétele

Strand - Bérletek arbevétele

Reggeli uszobérlet arbevétele

Reggeli Giszobérlet Hatvan kartyas arbevétele

Reggeli uszobérlet Turizmus kartyas arbevétele

Reggeli didk-nyugdijas uszobérlet arbevétele

Reggeli didk-nyugdijas Hatvan kartyas tiszobérlet arbevétele
Reggeli didk-nyugdijas Turizmus kartyas uszobérlet arbevétele
Felndtt bérlet arbevétele

Feln6tt bérlet Hatvan kartyas arbevétele

Felndtt bérlet Turizmus kartyas arbevétele

Didk-nyugdijas bérlet arbevétele

Didk-nyugdijas bérlet Hatvan kartyas arbevétele
Didk-nyugdijas bérlet Turizmus kartyas arbevétele

Feln6tt délutani bérlet arbevétele

Feln6tt délutani bérlet Hatvan kartyas arbevétele

Feln6tt délutani bérlet Turizmus kartyas arbevétele
Didk-nyugdijas délutani bérlet arbevétele

Didk-nyugdijas délutani bérlet Hatvan kartyas arbevétele
Didk-nyugdijas délutani bérlet Turizmus kartyas arbevétele
Délutani uszojegy bérlet arbevétele

Délutani uszojegy bérlet Hatvan kartyas arbevétele
Délutani uszojegy bérlet Turizmus kartyas arbevétele
Temetd agazat arbevétele

Temet6 arbevétele

Temet6 kozszolgalati arbevétele

Temet6 egyéb arbevétele

Temetdi szolgaltatdsokbodl szarmazo arbevétel

Sirhely értékesitésbol, Gjravaltasbol szarmazo arbevétel
Sirbolt értékesitésbol, ujravaltasbol szarmazd arbevétel
Urnafiilke értékesitésbdl, ujravaltasbol szarmazo arbevétel
Urnasirhely értékesitésbol, Gjravaltasbol szarmazo arbevétel
Urnasirbolt értékesitésbdl, Gjravaltasbol szarmazo arbevétel
Ravatolozoi dij arbevétele

Hités,tarolasi dij arbevétele

Sirasasi dij arbevétele
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914109
914110
914111
914112
914113
914114
914115
915
9150
915001
915002
9151
915101
915102
915103
915104
915105
915106
915107
915108
915109
915111
915112
915113
915114
915115
915116
915117
915118
915119
915120
915121
915122
915123
915124
915125
915126
915127
915128
915129
915130
915131
915132
916
9160
916001
916002

Hulladék elhelyezési dij arbevétele
Behajtési dij arbevétele

Siremlék allitasi dij arbevétele
Hozzajarulasi dij arbevétele

Szoroparcella hasznalanak arbevétele
Temetdn beliili szallitas arbevétele
Urnatartoéoszlop értékesités arbevétele
Vadaspak agazat arbevétele

Vadaspark arbevétel

Vadaspark kozszolgaltatasi arbevétel
Vadaspark szamlazott arbevétel

Vadaspark belépdjegyek arbevétele
Belépdjegy arbevétele ( 3-18 éves kor kozott)
Teljes art belépdjegy arbevétele
Belépdjegy arbevétele 62 éves kortol
Belépdjegy arbevétele Hungary Card bemutatasaval
Belépojegy arbevétele Hatvan kartyaval
Belépdjegy arbevétele Szallas.hu

Teljes art csoportos belépdjegy arbevétel
Csaladi jegy arbevétele

Z00 csemege

Helybérlés

Ertékesitett ajandéktargyak arbevétele
Vadaspark biifé arbevétele

Vadaspark egyéb arbevétel

Tarsintézményi 3-18 éves gyerek arbevétel
Tarsintézményi Teljesaru jegy arbevétel
Tarsintézményi Nyugdijas arbevétel
Tarsintézményi Hatvan kartyaval arbevétel
Tarsintézményi teljes aru csoport arbevétel
Tarsintézményi Csaladi jegy arbevétel
Tarsintézményi Szallas.hu arbevétel
Tarsintézményi Hungary Card arbevétel

5 alk. bérlet 3-18 éves arbevétel

5 alk. bérlet teljes aru arbevétel

5 alk. bérlet nyugdijas arbevétel

5 alk. bérlet Hatvan Kartyaval arbevétel

5 alk. bérlet Csaladi arbevétel

10 alk. bérlet 3-18 évesek arbevétel

10 alk. bérlet Teljes aru arbevétel

10 alk. bérlet nyugdijas arbevétel

10 alk. bérlet Hatvan Kartyaval arbevétel
10 alk. bérlet Csaladi arbevétel

Kozteriilet fenntartasi 4gazat arbevétele
Kozteriilet arbevétele

Kozteriileti kdzszolgaltatas arbevétele
Kozteriileti szolgaltatasokbdl szarmazo arbevétele
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916003
916099
9161
916101
917
9170
917001
917002
917003
917099
918
9180
918001
918002
918003
918099
92
920001
96

961
9611
96111
96112
9612
96121
966
969
9691
9692
9693
9694
9695
9696
9697
9699
97

971
9711
9712
972
9721
973

Kozteriileti eszk6zok bérbeadasabol szarmazo arbevétel
Kozteriilet egyéb arbevétele

[llemhely arbevétele

[llemhely arbevétele

Karbantartasi agazat arbevétele

Karbantartas arbevétele

Karbantartasi kozszolgaltatas arbevétel
Karbantartasi szolgéltatasokbol szarmazo arbevétele
Karbantartasi eszk6zok bérbeadasabol szarmazé arbevétel
Karbantartas egyéb arbevétele

Arvizvédelmi agazat arbevétele

Arvizvédelmi arbevétele

Arvizvédelmi kdzszolgaltatas arbevétel
Arvizvédelmi szolgaltatasokbol szarmazo arbevétele
Arvizvédelmi eszkozok bérbeadasabol szarmazo arbevétel
Arvizvédelem egyéb arbevétele

Arbevételek

Kozszolgaltatéasi dij atalany

Egyéb bevételek

Visszafizetési kotelezettség nélkiil kapott timogatasok
Onkormanyzattél kapott timogatasok
Onkorményzattél {izemeltetésre kapott timogatas
Onkormanyzattél fejlesztésre kapott timogatasok
Kozponti alapokbdl kapott tdAmogatasok
Foglalkoztatasi timogatasok (HMKHHJHFO)
Targyieszkoz értékesités

Egyéb bevételek

Kerekités bevételei

Kapott birsagok,kotbérek

Biztosito altal fizetett kartéritések

Téves utalas

Cafeteria juttatds mv.aranyos visszafiz.

Kapott kartéritések

Apakat megilletd szabadsag tav. dij megtéritése
Egyéb kiilonféle bevételek

Pénziigyi miveletek bevételei

Kapott kamatok

Pénzintézettdl kapott kamat

Egyéb kapott kamat,osztalék

Arfolyamnyereségek

Arfolyamnyereségek

Skonto6 (kedvezmény)
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=: 3000 Hatvan, Szepes Béla u. 2.

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

Képviseletre jogosult személy: Torok Eva

Jelen szabdlyzatban nem szabalyozott kérdésekben a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény és a
kapcsolodo jogszabalyok vonatkozo elbirdsai szerint kell eljarni. Feliilvizsgalata és karbantartasa az
ligyvezetd hataskorébe tartozik és a jogszabdlyi véltozasok fliggvényében, a valtozas hatdlyba
1épését kovetd 90 napon beliil torténik.

A szabélyzat az alairds napjat kovetd napon 1ép hatélyba.

Hatvan, 2023.............

Térok Eva
ugyvezetd
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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 informdciot tartalmazo éves beszamold allithatd 0ssze és amely
szamviteli rendszer egyidejiileg a vezetdi dontések szamadra is alkalmas informacids bazisul szolgal-
hat.

A szadmviteli politika - a szamviteli torvényben megfogalmazott alapelvekre és értékelési eldirdsok-
ra épiilve - a szamviteli torvény eldirdsainak végrehajtasahoz sziikséges modszerek és eljarasok 6sz-
szessége, amely a gazdalkodd adottsdganak leginkabb megfeleld rendszer kialakitdsat alapozza
meg.

A szervezet politikajat a szamvitelrdl szol6 2000. évi C.torvény alapjan készitettiik el.

2. Az iizleti év, a mérleg fordulonapja
Az iizleti év az az idOtartam, amelyrdl a beszamolot kell késziteni.

Az lizleti év idOtartama megegyezik a naptari évvel. A mérleg fordulonapja az iizleti év december
31. napja.

Uzleti év az atalakulassal, egyesiiléssel, szétvalassal 1étrejove 0j vallalkozondl az atalakulds, egye-
stilés, szétvalas napjat kovetd naptdl a vallalkozo altal az tizleti év végeként megjeldlt napig - mint
mérlegfordulonapig - terjedd id6szak.

Uzleti év az e tdrvény hatalya ald atkeriild (visszakeriild) véllalkozonal a visszatérés idépontjatol a
vallalkoz6 altal az iizleti év végeként megjelolt napig - mint mérlegfordulonapig - terjedd iddszak.

Uzleti év a vallalkozé felszamolasa, illetve végelszamoldsa, illetve kényszertdrlési eljarasa esetén
az el6zo tizleti év mérlegfordulonapjat kdvetd naptol a felszamolas, a végelszamolas, illetve a kény-
szertorlési eljaras kezdd iddpontjat megel6zd napig - mint mérlegfordulonapig - terjedd idészak.
Amennyiben a felszamolas, a végelszamolas ugy fejezddik be, hogy a vallalkoz6é nem sziinik meg,
az eljaras befejezését koveto iizleti év a felszamolasi, végelszamolasi eljaras befejezésének napjat
kovetd naptol a vallalkozo 4ltal az iizleti év végeként megjeldlt napig - mint mérlegfordulonapig -
terjedd iddszak.

A felszamolas, illetve a kényszertorlési eljaras iddszaka egy tizleti évnek mindsiil, fiiggetleniil an-
nak idGtartamatol.

Ha a kényszertorlési eljaras lefolytatdsa sordn felszamolasi eljaras kertil elrendelésre, a felszamolas
idoszaka  lzletti évének kezdd napja a  felszdmolds elrendelésének a  napja.
A végelszdmolés iddszaka altalaban egy iizleti év. Amennyiben a végelszamolas 12 naptari honap
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alatt nem fejezddik be, a végelszamolas iddszaka alatt az iizleti év(ek) idotartama 12 honap, mig az
utolso iizleti év 12 naptari honapnal révidebb is lehet.

3. A beszamolo készitésének idopontja

Az iizleti év mérleg-fordulonapja és a letétbe helyezés idOpontja kozott ugy kell meghatarozni a be-
szamolo készitésének idOpontjat, hogy a megbizhato €s valos vagyoni helyzet bemutatdsdhoz sziik-
séges eértékelési feladatokat el lehessen végezni.

A beszamolo készitésének idopontja az iizleti év mérlegfordulonapjat kovetd 3. honap elsé napja,
esetlinkben az iizleti évet kdvetd év marcius 1. napja.

Zarlati titemtervet nem készitiink.

4. Konyvvizsgalat, letétbe helyezés és kozzététel

4.1. Konyvvizsgalat

Vilasztott konyvvizsgalonk: Dr Holl6 Istvan, Eger-Audit Kft. (3300 Eger, Trinitarius u. 2.), nyil-
vantartasi szama: 000558

4.2. Letétbe helyezés és kozzététel

A kettds konyvvitelt vezetd, cégjegyzékbe bejegyzett vallalkozo koteles a jovahagyasra jogosult
testiilet altal elfogadott éves beszamoldt, egyszeriisitett éves beszdmolot, kotelezd konyvvizsgalat
esetén a konyvvizsgaldi zaradékot vagy a zaradék megadasanak elutasitasat is tartalmazo fliggetlen
konyvvizsgaldi jelentéssel egyiitt, valamint az ad6zott eredmény felhasznaldséara (az osztalék jova-
hagyasara) vonatkoz6 hatarozatot az adott iizleti év mérlegfordulonapjat kovetd 6tddik honap utolséd
napjaig letétbe helyezni ugyanolyan formaban és tartalommal (szovegezésben), mint amelynek
alapjan a konyvvizsgalo az éves beszamolot vagy az egyszertsitett éves beszamolot feliilvizsgalta.
Minden kettds konyvvitelt vezetd vallalkozoé (ideértve a kiilfoldi székhelytli véllalkozds magyaror-
szagi fidktelepét is) koteles az éves beszamolot, illetve az egyszertisitett éves beszamolot, kotelezd
konyvvizsgalat esetén a konyvvizsgaloi zaradékot vagy a zaradék megadasanak elutasitasat is tartal-
mazé fliggetlen konyvvizsgaloi jelentéssel egyilitt - a letétbe helyezéssel egyidejiileg - kdzzétenni.
A letétbe helyezési és kozzétételi kotelezettségiinknek az éves beszamolo, egyszerisitett éves be-
szamolo céginformacids szolgalatnak torténd megkiildésével tesziink eleget.
Kotelesek vagyunk biztositani, hogy munkavallaloink, alkalmazottaink, tagjaink az éves beszamo-
16t, az egyszerusitett éves beszamolodt, az dsszevont (konszolidalt) éves beszamolot, a konyvvizsga-
161 zaradékot vagy a zaradék megadasanak elutasitasat is tartalmazo fiiggetlen konyvvizsgaloi jelen-
tést a székhelylinkon megtekinthessék és azokrdl teljes vagy részleges masolatot készithessenek.
Ha a konyvvizsgald 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 kdnyvvizsgalattal nincsenek alatdmasztva."

5. A konyvvezetés modja
A gazdalkodd miikodésérdl, vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetérdl, a naptari év konyveinek
lezarasat kovetden, a torvényben meghatarozott konyvvezetéssel aldtdmasztott beszamolot koteles

késziteni.

A konyvvezetés €s a beszamolokészités soran alkalmaznia kell a kiilon rendelettel kihirdetett, hata-
lyos magyar szamviteli standardokat.

Tarsasagunk a szamviteli torvény eldirdsainak megfelelden a kettds konyvvitel szabélyai szerint ve-
zeti konyveit.

5.1. A koltségelszamolas valasztott modszere

A koltségeket kizardlag az 5. Koltségnemek szamlaosztaly szamlain konyveljiik.

5.2. A konyvvezetést végzok

A konyvvezetést a Hatvani Gazdasagi Szolgaltato Kft (3000 Hatvan, Szepes Béla u. 2.) végzi.

5.3. A fokonyvi konyveléshez, az analitikus nyilvantartasok vezetéséhez és az
ezekhez kapcsolodo egyéb adatfeldolgozasokhoz alkalmazott szoftverek:

Bérszamfejtést - Servantes rendszer
CobraContoNet konyvelési rendszer:

Fokonyvi és folyoszamla konyvelés
Afa nyilvantartés

Targyi eszk6z nyilvantartés
Hazipénztar kezelés

Szamlazas

YV VYV VYV

6. Az éves beszamolo
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6.1. A beszamolo formaja

A beszamol6 formdjat a szamviteli torvény az éves nettd arbevétel nagysagatol, a mérleg f06sszegé-
tdl, a foglalkoztatottak létszamatdl, mindezek hatarértékeitdl, tovabba egyéb feltételektdl fliggden
hatarozza meg.

Eves beszamolot és iizleti jelentést koteles késziteni a kettds konyvvitelt vezetd gazdalkodo, az
alabbiak kivételével:

Egyszertisitett éves beszamolot készithet a kettds konyvvitelt vezetd vallalkozd, ha két egymast ko-
veto iizleti évben a mérleg fordulonapjan a kovetkezd, a nagysagot jelzé harom mutatoérték koziil
barmelyik kettd nem haladja meg az alabbi hatarértéket:

a) amérlegf6osszeg az 1200 millid forintot,
b) az éves nettd arbevétel a 2400 millio forintot,
¢) aziizleti évben atlagosan foglalkoztatottak szdma az 50 fot.

Ha az éves beszamolot készitd vallalkozonal a fenti harom mutatdérték koziil barmelyik kettd a ha-
tarérték ala kertil két egymast koveto tizleti évben, akkor a masodik tizleti évet kovetd évtol a vallal-
kozo egyszertisitett éves beszamolot készithet.

Amennyiben a véllalkoz6 az éves beszamolot a létesitd okiratban rogzitett devizdban késziti el, a
feltételként forintban meghatdrozott értékhatarokat a Magyar Nemzeti Bank altal az adott id6pontra
vonatkozoan kozzétett, hivatalos devizadrfolyamon torténd atszamitéassal kell figyelembe venni.

Jogeldd nélkiil alapitott gazdalkodonal ha az iizleti évet megel6zo két iizleti év egyikének vagy
mindkettdnek az éves nettd arbevétel adatai hidnyoznak vagy csak részben allnak rendelkezésre, ak-
kor a targyévi varhatd éves nettd arbevételt €s - ha van - a megeldz6 (elsd) lizleti év éves (éves
szintre atszamitott) netto arbevételét kell figyelembe venni.

Nem készithet egyszerisitett éves beszamolot

a nyilvanosan miikodo részvénytarsasag,

az anyavallalat,

a kozérdeklddésre szamot tartdé gazdalkodo,

az olyan vallalkoz6, amelynek kibocsatott értékpapirjai tézsdei kereskedelme engedélyezett

YV V VYV

vagy az engedélyezést mar kérelmezték.

Anyavallalatnak nem mindsiilé konszolidalasba bevont vallalkozéas abban az esetben készithet egy-
szerlsitett éves beszamolodt, ha nyilvantartasai alapjan biztositani tudja az dsszevont (konszolidalt)
éves beszdmolo Osszedllitdsdhoz sziikséges informaciokat az anyavallalat részére.
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Osszevont (konszolidalt) éves beszamoldt és dsszevont (konszolidalt) iizleti jelentést is kdteles ké-
sziteni az a gazdalkodo, amely egy vagy tobb gazdalkodbhoz fiz6d6 viszonyaban anyavallalatnak
mindstl.

A fentiek alapjan Egyszertsitett éves beszamolot készitiink.

6.2. A beszamolo pénzneme

A beszamolo készités €és a konyvvezetés pénznemének a 1étesitd okiratban régzitett pénznemmel
kell megegyeznie.

Az éves beszamolot forintban készitjiik el.

7. A mérleg és eredménykimutatas

A mérleg és az eredménykimutatds minden tételénél fel kell tiintetni az el6z6 iizleti év megfeleld
adatat. Ha az adatok nem hasonlithatok 6ssze, akkor ezt a kiegészité mellékletben be kell mutatni és
indokolni kell. Amennyiben az ellendrzés az el6z6 iizleti év(ek) éves beszamolojaban elkdvetett je-
lentds 6sszegli hiba(ka)t allapitott meg, akkor az el6zd év(ek)re vonatkozd mddositasokat a mérleg
¢és az eredménykimutatds minden tételénél az el6z6 év adatai mellett be kell mutatni, azok nem ké-
pezik részét az eredménykimutatés targyévi adatainak. Ez esetben a mérlegben is és az eredményki-
mutatasban 1s kiilon-kiilon oszlopban szerepelnek az el6z06 tizleti év adatai, a lezart tizleti 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" véltozata szerint készitjlik el, az un. mérlegsze-
ri elrendezéssel, a két oldal (eszk6zok, forrasok) automatikus egyezdség ellendrzésével, amely az
eszkozoket forditott likviditasi sorrendben, a forrasokat forditott lejarati sorrendben mutatja be.

A mérleg tagolasa

A mérleg, a szamviteli torvény szerinti tagolason tal tovabb nem részletezett, az arab szammal jel-
zett tételeket egy-egy csoporton beliil nem vonjuk 6ssze, mint ahogy azokat az arab szdmmal 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 eredménykimutatds a vallalkoz6 addzott eredményének a levezetését - az ellendrzés megallapi-
tasai alapjan az el6z0 tizleti év(ek) adozott eredményét modosito jelentds dsszegii hibak eredményre
gyakorolt hatasat elkiilonitetten - tartalmazza, az eredmény keletkezésére, modositasara hat6 fobb
tényezoket, az addzott eredmény Gsszetevoit, kialakulasat mutatja be.

Az izleti év addzott eredményét az lizemi (iizleti) tevékenység eredménye és a pénziigyi miiveletek
eredménye (a tovabbiakban egyiitt: ad6zés elétti eredmény) adofizetési kotelezettség levondsaval
csokkentett 0sszegében kell meghatarozni.

Az lizemi (iizleti) tevékenység eredménye megallapitisinak modja

Az lizemi (lizleti) tevékenység eredményét az iizleti évben elszamolt értékesités nettd arbevételé-
nek, az eszk6zok kozott allomanyba vett sajat teljesitmények értékének, az egyéb bevételeknek, va-
lamint az {lizleti évben elszamolt anyagjellegii raforditasok, személyi jellegli raforditasok, értékcsok-
kenési leiras €s egyéb raforditasok egyiittes 6sszegének kiilonbozeteként (6sszkoltség eljarassal) al-
lapitjuk meg.

Az eredménykimutatast a szamviteli torvény 2. sz. melléklete szerint készitjiik el.
Az eredménykimutatas tagolasa

Az eredménykimutatés, a szamviteli torvény szerinti tagolason tl tovabb nem részletezett, az arab
szammal jelzett tételeket egy-egy csoporton beliil nem vonjuk 6ssze, mint ahogy azokat az arab
szdmmal jelzett sorokat sem hagyjuk el, amelyeknél adat sem a targyévben, sem az el6z0 évben
nem szerepel.

8. Szamviteli alapelvek

A beszamol6 elkészitésekor és a konyvvezetés soran az alabbi alapelveket kell érvényesiteni: (Az
alapelvektdl csak a Szamviteli térvényben szabalyozott mdodon lehet eltérni.)

8.1. A vallalkozas folytatasanak elve

A beszamol¢ elkészitésekor és a konyvvezetés soran abbol kell kiindulni, hogy a gazdalkodoé a be-
lathato jovOben is fenn tudja tartani miikodését, folytatni tudja tevékenységét, nem varhatd a miiko-
dés besziintetése vagy barmilyen okbdl torténd jelentds csokkenése.

8.2. A teljesség elve

A gazdéalkodonak konyvelnie kell mindazon gazdasagi eseményeket, amelyeknek az eszkozokre és
a forrdsokra, illetve a targyévi eredményre gyakorolt hatasat a beszamoloban 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 megeldézOen valtak ismertté, mas-
részt azokat is, amelyek a mérleg fordulonapjaval lezart tizleti év gazdasagi eseményeibdl erednek,
a mérleg fordulonapja elott még nem kovetkeztek be, de a mérleg elkészitését megelézden ismertté
valtak.

8.3. A valodisag elve

A konyvvitelben rogzitett és a beszamoldban szerepld tételeknek a valésagban is megtalalhatoknak,
bizonyithatoknak, kiviilallok altal is megallapithatoknak kell lenniiik. Ertékelésiik meg kell, hogy
feleljen az e torvényben eldirt értékelési elveknek és az azokhoz kapcsolodo értékelési eljarasoknak.

8.4. A vilagossag elve

A konyvvezetést és a beszamolodt attekinthetd, érthetd, e torvénynek megfeleléen rendezett forma-
ban kell elkésziteni.

8.5. A kovetkezetesség elve

A beszamol¢ tartalma ¢és formaja, valamint az azt alatdmasztd konyvvezetés tekintetében az allan-
dosagot és az 6sszehasonlithatdsagot biztositani kell.

8.6. A folytonossag elve

Az lizleti év nyitdadatainak meg kell egyezniiik az el6z0 tlizleti év megfeleld zard adataival. Az egy-
mast kovetd években az eszkozok ¢€s a forrasok értékelése, az eredmény szambavétele csak e tor-
vényben meghatdrozott szabalyok szerint valtozhat.

8.7. Az osszemérés elve

Az adott idészak eredményének meghatirozasakor a tevékenységek adott iddszaki teljesitéseinek
elismert bevételeit és a bevételeknek megfeleld koltségeit (raforditasait) kell szdmitasba venni, flig-
getleniil a pénziigyi teljesitéstol. A bevételeknek és a koltségeknek ahhoz az idészakhoz kell kap-
csolodniuk, amikor azok gazdasagilag felmeriiltek.

8.8. Az ovatossag elve

Nem lehet eredményt kimutatni akkor, ha az arbevétel, a bevétel pénziigyi realizalasa bizonytalan.
A targyévi eredmény meghatarozasa soran az értékvesztés elszamoléasaval, a céltartalek képzésével
kell figyelembe venni az eldrelathatod kockazatot és feltételezhetd veszteséget akkor is, ha az az liz-
leti év mérlegének forduldnapja és a mérlegkészités iddpontja kdzott valt ismertté. Az értékesokke-
néseket, az értékvesztéseket €s a céltartalékokat el kell szamolni, fliggetleniil attél, hogy az tizleti év
eredménye nyereség vagy veszteség.
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8.9. A brutto elszamolas elve

A bevételek és a koltségek (raforditasok), illetve a kovetelések és a kotelezettségek egymaéssal
szemben - az e torvényben szabalyozott esetek kivételével - nem szamolhatok el.

8.10. Az egyedi értékelés elve

Az eszkozoket és a kotelezettségeket a kdnyvvezetés és a beszamold elkészitése soran egyedileg
kell rogziteni és értekelni.

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 kdzott olyan aranyban kell elszdmolni, ahogyan az az alapul szolgélo
1d6szak és az elszdmolasi id6szak kozott megoszlik.

8.12. A tartalom elsodlegessége a formaval szemben elve

A beszamoloban ¢€s az azt alatdmasztd konyvvezetés sordn a gazdasagi eseményeket, ligyleteket a
tényleges gazdasagi tartalmuknak megfelel6en - e torvény alapelveihez, vonatkoz6 eldirasaihoz iga-
zoddan - kell bemutatni, illetve annak megfelelden kell elszamolni.

8.13. A lényegesség elve

Lényegesnek mindsiil a beszdmold szempontjabdl minden olyan informécio, amelynek elhagyasa
vagy téves bemutatasa - az észszeriliség hatarain beliil - befolyasolja a beszamol6 adatait felhaszna-
16k dontéseit. Egy-egy tétel 1ényegessé mindsitését mas hasonlo tételekkel Osszefliggésben kell
megitélni.

8.14. A koltség-haszon 0sszevetésének elve

A beszamoloban (a mérlegben, az eredménykimutatasban, a kiegészitd mellékletben) nyilvanossag-
ra hozott informacidk hasznosithatosaga (hasznossaga) alljon ardnyban az informaciok eléallitasa-
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 eszk0zok és a forrdsok leltarkészitési €s leltdrozasi szabalyzata

YV V VYV
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» az eszkozok és a forrasok selejtezési szabalyzata
» apénzkezelési szabalyzat

10. Az eszkozok besorolasa

A szamviteli torvény szerint a termeldeszkozoket a befektetett eszkozok, illetve a forgdeszkozok
kozé rendeltetésiik, hasznalatuk alapjan kell besorolni.

A forgbdeszkozok kozott keriilnek kimutatasra mindazok az eszk6zok, amelyek nem tartosan szol-
galjak a tevékenységet, vagyis egy év vagy egy évnél rovidebb idészak alatt elhasznalédnak vagy
kikertilnek a vallalkozasbol.

Amennyiben egy adott eszkdz hasznalata, rendeltetése megvaltozik, mert az eszkoz a tevékenysé-
get, a mikodést tartosan mar nem szolgalja vagy forditva, akkor annak besorolasat meg kell valtoz-
tatni; az eszkozt - legkésébb a mérlegkészités iddszakaban, a mérlegfordulénapra vonatkozodan - at
kell sorolni a befektetett eszk6zok koziil a forgoeszkdzok kozé vagy forditva, a forgoeszkdzok ko-
zil a befektetett eszkdzok kozé.

Az értékpapirok beszerzésének céljat a vezetés hatarozza meg, és ennek alapjan kell allomanyba
venni a befektetett pénziigyi eszk6zok vagy a forgdeszkozok kozott.

Modositasra (atcsoportositasra) is csak a vezetés dontése alapjan kertil sor a targyévet érintden, leg-
késoébb az tizleti év mérlegének készitésekor.

11. Ertékhelyesbités, értékelési tartalék

Ertékhelyesbitést, értékelési tartalékot nem mutatunk ki.

12. Valos értéken torténo értékelés

A pénziigyi instrumentumok meghatarozott korére nem alkalmazzuk a valos értéken torténd értéke-
1és szabalyait.

13. Az alapitas -atszervezés koltségeinek elszamolasa

A felmertilt koltségeket egy 0sszegben szamoljuk el az eredmény terhére a felmertilés évében.

Szamviteli Politika
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14. Minositési ismérvek a szamviteli elszamolasok szempontjabol

14.1. Lényegesség kritériumai

A lényegesség elve alapjan 1ényegesnek mindsiil a beszamold szempontjabol minden olyan infor-
macid, amelynek elhagydsa vagy téves bemutatisa befolyasolja a beszamol6 adatait, a felhasznalo
dontéseit. Egy-egy tétel Iényegessé mindsitését mas hasonlo tételekkel dsszefiiggésben kell megitél-
ni.

A jelentds osszegii hiba

Jelentds Osszegll a hiba, ha a hiba feltarasanak évében a kiilonb6z6 ellendrzések soran - ugyanazon
évet érintden - megallapitott hibak, hibahatasok eredményt, sajat t6két ndveld-csokkentd (eldjeltdl
fiiggetlen) abszolut értékének egyiittes dsszege meghaladja az ellendrzott lizleti év mérlegfédssze-
gének 2 szazalékat, illetve ha a mérlegféosszeg 2 szazaléka nem haladja meg az 1 milli6 forintot,
akkor az 1 milli6 forintot.

Nem jelentds Osszegli a hiba ha a hiba feltardsanak évében, a kiilonb6z6 ellendrzések soran, egy
adott iizleti évet érintden (évenként kiilon-kiilon) feltart hibak és hibahatasok - eredményt, sajat to-
két noveld-csokkentd - értekének egyiittes (eldjeltdl fliggetlen, abszolut) 6sszege nem haladja meg a
jelentés 6sszegli hiba értékhatarat.

A jelentds Osszegilinek mindsiild hibakat és hibahatasokat a targyévi mérlegben ¢és eredménykimuta-
tasban a szamviteli térvény alapjan kiilon oszlopban mutatjuk be. A fentiek alapjan jelentds Ossze-
glinek mindsitett hibakat és hibahatdsokat a feltarast kovetden kiilon fokonyvi szdmlara kell kony-
velni az adott szdmlacsoporton beliil, évszammal elkiilonitetten.

14.2. Fajlagosan Kkis értékii készletek

Az értékvesztés elszdmolédsa szempontjabol fajlagosan kis értékiinek tekintjiik azokat a készleteket,
amelyek esetében készletcsoportonként (fokonyvi szamlanként) az értékvesztés nem haladja meg a
nyilvantartott érték 5%-at.

14.3. A teljesitési és késziiltségi fok meghatarozasanak modszere

A teljesitési fok a szerzddés elszamolasi egységére, mig a késziiltségi fok a befejezetlen termelésre
¢s a félkész termékekre vonatkozo fogalmak.

Az elvégzett munka felmertilt koltségeinek a munka becsiilt 6sszes koltségéhez viszonyitott aranya
alapjan.
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14.4. A vevonként, adosonként kisosszegii kovetelések értéke

Azt tekintjiik kisosszegii kovetelésnek, amely nem haladja meg a 100 ezer Ft-ot.

14.5. Kivételes nagysagu vagy elofordulasu bevételek, koltségek és raforditasok

A kivételes nagysagu vagy eldfordulasu tételek kiiszobértékét 10 Millié Ft-ban hatarozzuk meg. En-
nek megfelelden az elszamolt kivételes nagysagu vagy eléfordulast bevételeket, koltségeket illetve
raforditasokat ezt meghaladd 0sszeg esetén a Kiegészitd mellé¢kletben tételesen bemutatjuk.

14.6. Behajthatatlan kovetelések esetében aranytalan koltség

Behajthatatlan kovetelések esetében maximum a végrehajtas koltségeinek haromszorosaban haté-
rozzuk meg azt az értéket amikor a végrehajtassal kapcsolatos koltségek mar nincsenek aranyban a
kovetelésbdl varhatdban megszerezhetd Gsszeggel.

15. Amortizacios politika

A terv szerinti értékcsokkenés elszamoldsandl a hasznos ¢lettartam végén varhaté maradvanyérték-
kel csokkentett bekeriilési értekbdl kell kiindulni.

Hasznos élettartam: az az id6szak, amely alatt az amortizalhato eszkozt a gazdalkodd idéaranyosan
vagy teljesitményaranyosan az eredmény terhére elszamolja.

Maradvanyérték: a rendeltetésszerli hasznalatbavétel, az iizembe helyezés idOpontjaban - a rendel-
kezésre allo informacidk alapjan, a hasznos élettartam fliggvényében - az eszkdz meghatarozott, a
hasznos ¢lettartam végén varhatdan realizalhato értéke. Nulla lehet a maradvanyérték, ha annak ér-
téke valosziniisithetden nem jelentds.

15.1. Maradvanyérték nagysaga

Az eszkdz maradvanyértékét - az egyedi €rtékelés 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 varhatoan realizalt értéke nem jelentds, akkor a marad-
vanyértéket nullanak tekintjiik.

Nem jelentds a maradvanyérték, ha annak 6sszege nem éri el az adotorvény altal elszadmolhato egy
évre juto értékcsokkenés Osszegét. Nem jelentds akkor sem, ha az eszkoz csak eredeti rendeltetésé-
tél megfosztva (szétszedve), vagy hulladékként értékesithetd, tovabba ha az eszkéz varhatdban nem
lesz értékesithetd.
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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-
érték megallapitasa esetén a maradvanyértékkel csokkentett bekeriilési értékhez (bruttd értékhez) -
viszonyitott ardnyat, az egyedi eszkdz varhat6 hasznalata, ebbdl adodo élettartama, fizikai elhaszna-
lodasa és erkolesi avuléasa, az adott vallalkozasi tevékenységre jellemz6 koriilmények figyelembe-
vételével kell megtervezni, és azokat a nyilvantartdsokon torténd rogzitést kovetden a rendeltetés-
szer(l hasznalatbavételtdl, az lizembe helyezéstol kell alkalmazni.

Az lizembe helyezés idOpontja az eszkdz szokdsos vallalkozési tevékenyseg keretében torténd ren-
deltetésszerii hasznositasanak a kezdd idépontja.

A leiras linearisan, allando leirasi kulccsal torténik.

15.3. Ertékcsokkenés elszamolasa
Ertékcsokkenést az iizembe helyezés napjatol a kivezetés napjaig szamolunk el.

A 200 ezer forint egyedi beszerzési, eldallitasi érték alatti targyi eszk6zok beszerzési vagy eldallita-
si koltségét a haszndlatbavételkor értékcsokkenési leirasként egy dsszegben elszamoljuk.

Terven felili értékcsokkenések és értékvesztések, illetve azok visszairasa elszamolasanak esetei

Ha a vasarolt készlet (anyag, aru) bekeriilési (beszerzési), illetve konyv szerinti értéke jelentdsen és
tartosan magasabb (20%-kal és 6 honapon til), mint a mérlegkészitéskor ismert tényleges piaci érté-
ke, akkor azt a mérlegben a tényleges piaci értéken, ha pedig a sajat termelésii készlet (befejezetlen
termelés, félkész és késztermék, allat) bekeriilési (eldallitasi), illetve konyv szerinti értéke jelentd-
sen ¢€s tartdsan magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert és varhatéd eladasi ara, akkor azt a mér-
legben a még varhatdan felmeriil6 koltségekkel csokkentett, varhatd tdmogatasokkal novelt eladasi
aron szamitott értéken kell kimutatni, a készlet értékét a kiillonbozetnek értékvesztéskénti elszamo-
lasaval kell csokkenteni.

A vevd, az ados mindsitése alapjan az iizleti év mérlegfordulonapjan fennalld és a mérlegkészités
1d6pontjaig pénziigyileg nem rendezett kovetelésnél (ideértve a hitelintézetekkel, pénziigyi vallalko-
zasokkal szembeni koveteléseket, a kdlcsonként, az eldlegként adott dsszegeket, tovabba a bevéte-
lek aktiv idébeli elhatarolasa kozott 1€vo kovetelésjellegii tételeket is) értékvesztést kell elszamolni
- a mérlegkészités idépontjaban rendelkezésre allo informaciok alapjan - a kovetelés kdnyv szerinti
érteke és a kovetelés varhatdéan megtériild 0sszege kozotti - veszteségjellegii - kiilonbdzet 0sszegé-
ben, ha ez a kiilonbozet tartosnak mutatkozik és jelentds 0sszegli, vagyis egy éven tali és meghalad-
jaa 200 ezer Ft-ot.
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A vevonként, az adosonként kisosszegli koveteléseknél - a vevok, az adosok egyiittes mindsitése
alapjan - az értékvesztés 0sszegét ezen kovetelések nyilvantartasba vételi értékének 50 szazaléka-
ban hatdrozzuk meg.

16. A valuta- és devizatételek értékelése

A valutakészlet, a devizaszamlan 1évo deviza, a kiilfoldi pénzértékre sz6lo 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 kovetelés, illetve kotelezettség forintértékének meghatarozasa
soran az altalanos forgalmi adorodl szo6l6 térvénynek az adodalap forintban torténd megallapitasara
vonatkoz6 eldirasai szerinti arfolyamot alkalmazzuk.

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

17. Céltartalékok képzése

Az addzés eldtti eredmény terhére céltartalékot kell képezni a sziikséges mértékben azokra a mult-
beli, illetve a folyamatban 1€év6 tligyletekbdl, szerzodésekbdl szarmazd, harmadik felekkel szembeni
fizetési kotelezettségekre [ideértve kiillondsen a jogszabalyban meghatarozott garancidlis kotelezett-
séget, a fiiggd kotelezettséget, a biztos (jovobeni) kotelezettséget, a korengedményes nyugdij, a
végkielégités miatti fizetési kotelezettséget, a kornyezetvédelmi kotelezettséget], amelyek a mérleg-
forduldonapon valoszinti vagy bizonyos, hogy fennallnak, de 0sszegiik vagy esedékességiik idépont-
ja még bizonytalan, és azokra a vallalkozo a sziikséges fedezetet mas modon nem biztositotta.
A céltartalék képzése soran a mérlegfordulonapon fennalld kotelezettségeket akkor is figyelembe
kell, venni, ha azok csak a mérlegfordulonap és a mérlegkészités idépontja kozott valnak ismertté.

Céltartalékképzés a jovobeni koltségekre

Az addzas eldtti eredmény terhére, a jovobeni kdltségekre nem képeziink céltartalékot.
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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 egyeb pénzeszkozoket érintd tételeket legkésObb a targyhot kovetd
ho 15-¢ig a kdnyvekben kdtelezden rogziteni kell.

Az értékcsokkenés elszamolasanak gyakorisaga

A targyi eszk0zOk aktivalasat az analitikdba az aktivalast kovetd honap végéig fel kell jegyezni, de
az értékcsokkenést csak a negyedéves zaras keretében kell elszamolni, - mind az analitikaban, mind
a fokonyvben - és az egyeztetést is ekkor kell elvégezni.

Az egyéb gazdasagi események konyvelésének hatarideje

Az egyéb gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasdgi miiveletek, esemé-
nyek megtorténte utan havonta, a targyhonapot kovetd ho végéig kell a kdnyvekben régziteni és a
fokonyvi szamlakon kimutatottakat az analitikaval egyeztetni.
(Kivéve az értékvesztések, a céltartalékok €s az idobeli elhatarolasok, tovabba a devizas, valutas té-
telekhez kapcsolodo arfolyam kiilonbozetek megallapitasanak és a fokonyvben torténd elszamolasa
amely csak az éves zaras keretében torténik.)

19. Konyvviteli zarlat

Konyvviteli zérlat csak év végén késziil. A zarlati munka folyamén a folyamatos konyvelés teljessé
tétele érdekében egyeztetni kell a fokonyvet az analitikakkal és el kell végezni a kiegészito, helyes-
bitd €s egyeztetd konyveléseket.

Az éves zarast a beszamolo-készitési hatariddig kell elvégezni. Az éves zaras utan a fokonyvi kivo-
nat mellett minden f6konyvi kartont és analitikat is ki kell nyomtatni.

20. A kiegészito melléklet szerkezete és tartalma

A kiegészitd mellékletbe azokat a szdmszerli adatokat és szoveges magyardzatokat kell felvenni,
amelyeket e torvény eldir, tovabba mindazokat, amelyek a gazdalkodd vagyoni, pénziigyi helyzeté-
nek, miikddése eredményének megbizhato €és valés bemutatdsahoz a tulajdonosok, a befektetok, a
hitelezOk szamara - a mérlegben, az eredménykimutatasban szereplokon tilmenden - sziikségesek.
A kiegészitd mellékletben be kell mutatni a sajatos tevékenységgel kapcsolatos - mas jogszabalyban
eldirt - informaciokat is.
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A kiegészitd melléklet felépitése

1. A gazdalkodo bemutatasa

- sz€khely, telephely

- ad6szam

- cégjegyzékszam

- KSH szam

- beszamol6 alairasara jogosult képviseld neve, azonositd adatai

- internetes honlap cime (ha beszamoldjat honlapjan is kozzéteszi)
- miikodési forma

- alapitas, alakulas id6pontja

- konyvvizsgalati kotelezettség

- a kdnyvviteli szolgaltatas korébe tartozo feladatok iranyitasaért, vezetéséért felelds személy nyil-
vanos adatai

- tevékenységi kor

2. A beszamolo 6sszedllitasanal alkalmazott szabalyrendszer, annak fobb jellemzoi

2.1. Az alkalmazott értékelési eljarasok

2.2. Az értékcesokkenés elszamolasanak szamviteli politikdban meghatarozott modszere, elszamola-
sanak gyakorisaga

2.3. Az eldz6 lizleti évtol eltéro eljarasokbol eredd,

- eredményt befolasolo eltérések indoklasa

- vagyoni, pénziigyi helyzetre, eredményre gyakorolt hatés

3. A kivételes nagysagu vagy el6fordulast bevételek, koltségek és raforditasok 0sszege, jellege

4. Az ellendrzés soran feltart jelentds 6sszegii hibak eredményre, az eszk6zok €s a forrasok alloma-
nyara gyakorolt hatdsa, évenkénti megbontasban

5. A vezet0 tisztségviselok, az igazgatosag, a feliigyeld bizottsag tagjainak

- folyositott eldlegek €s kdlcsonok dsszege

- a neviikben vallalt garancidk

(csoportonként dsszevontan, a kamat, a 1ényeges egyéb feltételek, a visszafizetett 0sszegek €s a
visszafizetés feltételei egyidejii kozlésével)

6. Kapcsolt felekkel lebonyolitott ligyletek bemutatasa (ha azok Iényegesek és nem a szokésos piaci
feltételek kozott valosultak meg)

- iigyletek értéke

- a kapcsolt féllel fennallo kapcsolat jelleg

- egy¢b sziikséges informaciok
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7. Anya illetve a lednyvallalattal szembeni kovetelések illetve kotelezettségek
- Tartosan adott kolcson kapcsolt vallalkozasban

- Kovetelések kapcsolt vallalkozassal szemben

- Hatrasorolt kotelezettségek kapcsolt vallalkozassal szemben

- Tart6s kotelezettségek kapcsolt vallalkozassal szemben

- Rovid lejarata kotelezettségek kapcesolt vallalkozéassal szemben

8. Azon kotelezettségeknek a bemutatasa amelyeknek a hatralévo futamideje tobb, mint 6t év

9. Zalogjoggal vagy hasonl6 jogokkal biztositott kitelezettségek (feltiintetve a biztositékok fajtajat
¢és formajat)

10. A visszavasarolt sajat részvények, sajat lizletrészek megszerzésére vonatkozo adatok
- megszerzEs indoka

- szamuk ¢és névértekiik

- a jegyzett tokéhez viszonyitott aranyuk

- a kifizetett vagy kapott ellenérték dsszege

- a tarsasag rendelkezése alé kertilt részvények, iizletrészek egylittes szama és névértéke

11. A targyévben foglalkoztatott munkavallalok atlagos statisztikai 1étszama
12. Mérlegen kiviili tételek és a mérlegben nem szerepld megéllapodéasok pénziigyi kihatasai

Az éves beszamolo részét képezo kiegészitdé mellékletet a hely és a kelet feltiintetésével a gazdalko-
do képviseletére jogosult személy koteles alairni.

Z.aro rendelkezések

A szamviteli politika kialakitasaért, karbantartasaért és végrehajtasaért a szervezet vezetdje a fele-
16s.

A szamviteli politika keretében hozott dontések az adott szervezetre kotelezd érvénytiek, azoktol el-
térni csak a szamviteli politika - a torvényi eldirdsoknak megfeleld - modositasa, illetve a modosi-
tott szabdlyzatok elfogaddsa utdn, az azokban foglaltaknak megfelel6 modon lehet.
A szamviteli politika személyi hatdlya kiterjed a szervezet Osszes alkalmazottjara és tagjara.

A szamviteli politikat érinté barmely valtozast 90 napon beliil kell atvezetni. A valtozasokat a
szamviteli politika végén, sorszamozott mellékletben kell dokumentalni (a modositasoknak ponto-
san tartalmazniuk kell a megvaltozott pont helyét és hatalyossagat), vagy egységes szerkezetben
kell elkésziteni.
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Hatalyba léptetd rendelkezések

Hatalya a tarsasag valamennyi egységére kiterjed. E szabélyzat eldirdsa visszavonasig vagy
modositasig érvényes.

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

Szamviteli Politika
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudomdésul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Alairas

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

SZEMELYGEPKOCSI HASZNALATI SZABALYZAT

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

Képviseletre jogosult személy neve: Torok Eva

Jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a kapcsolddd jogszabalyok vonatkozo eldirasai
szerint kell eljarni. Feliilvizsgalata és karbantartisa a jogszabalyi valtozasok fliggvényében, de
legalabb évente torténik.

A szabalyzat az alairas napjat kovetd napon I1ép hatalyba.

Hatvan, 2023......................

Torok Eva
ugyvezeto

Személygépkocsi hasznalati szabalyzat
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Bevezetés

Jelen személygépkocsi hasznélati szabalyzat célja, hogy a szerveztiink miikodése soran sziikségessé
valo személygépkocsi-hasznalat rendjét és elszamoléasat az alabbi esetek szerint szabalyozza:

1.) A szervezetiink tulajdonaban, illetve hasznalataban 1év6 személygépkocsi lizemeltetése

2.) Magantulajdonban 1évd személygépkocsi szervezetiink érdekében torténd hasznalata
(kikiildetés).

3.) Sajat személygépkocsival torténd munkéba jaras.

1. A szervezetiink tulajdonaban, illetve hasznalataban 1évé személygépkocsi
iizemeltetése.

Szervezetiink tulajdondban, illetve haszndlatdban nincs személygépkocsi, ezért annak hasznélatat
nem szabalyozzuk.

2 Magantulajdonban 1éve személygépkocsi szervezetiink érdekében torténdo
hasznalata (kikiildetés).

2.1. Kikiildetés

Magantulajdonu (sajat, vagy hazastars tulajdondban 1év0) személygépkocsi igénybevételére eseti
jelleggel — a munkavallaldé munkaszerzédésében feltiintetett munkavégzési helyétdl 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 kifizetonek, a
masolatat a maganszemélynek kell az ad6 megallapitasdhoz vald jog eléviiléséig (a vonatkozd
rendelkezések betartasa mellett) megOriznie. A bizonylaton fel kell tiintetni a maganszemély nevét,
adodazonosito jelét, a gépjarmli gyartmanyat, tipusat, forgalmi rendszamat, a hivatali, iizleti utazas
céljat, idotartamat, utvonalat, futdsteljesitményét, az utazis koltségtéritését. A koltségtéritések
kiszamitasdhoz sziikséges adatokat (az lizemanyag-fogyasztasi normat, az lizemanyagarat stb.) is
rogziteni kell.

2.2. Koltségtérités

A munkaviéllal6 a rendelvényben meghatidrozott kilométer utdn jogosult koltségtéritésre. A
munkavallalonak ebbdl a koltségtéritésbdl, tekintettel arra, hogy Osszege nem haladja meg a

Személygépkocsi hasznalati szabalyzat
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jogszabalyban a meghatarozott mértéket jovedelme nem keletkezik, ezért azt addbevallasaban sem
kell feltiintetnie.

A koltségtérités a norma szerinti lizemanyag koltség és a 15 Ft/km altalanos személygépkocsi
normakoltség dsszege.

Norma szerinti lizemanyag koltség: a kikiildetési rendelvényben meghatarozott tavolsagra, a
60/1992.(IV.1.)Kormanyrendeletben meghatarozott fogyasztdsi norma szerint, érvényes NAV
lizemanyagaron szamolt dsszeg.

A benzinilizemii gépkocsi alapnorma-ataldny 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 géazolajliizemii gépkocsi alapnorma-atalany mértéke a beépitett motor hengertirtartalma szerint:
1500 cm3-ig 5,7 liter/100 kilométer
1501-2000 cm3-ig 6,7 liter/100 kilométer
2001-3000 cm3-ig 7,6 liter/100 kilométer
3001 cm3 felett 9,5 liter/100 kilométer

Az autdgazzal iizemeld tiszta gaziizemi, valamint kettés lizemi gépkocsi alapnorma-atalany
mértékét — a benzinlizemli gépkocsi alapnorma-atalany alapjan liter/100 kilométerben
meghatdrozott alapnormaérték — tovabba

cseppfolyos propan-butan gaziizem (LPG) esetén 1,2 (liter/liter) értékii,

foldgaz (CNG, LNG) lizem esetén 0,8 (Nm3/liter) értéki

modositod tényezd szorzataként kell megallapitani.

Tovabbi, akar szamlaval is igazolt koltség elszadmoldsara nincs lehetdség.

3. Sajat személygépkocsival torténo munkaba jaras.

A kozigazgatasi hataron kiviilrél torténé napi munkdba jaras, illetleg a hétvégi hazautazas
munkdba jardsnak mindsiil. A napi munkdba jards alatt a maganszemély allandé vagy ideiglenes
lakohelye kozotti napi, illetéleg a munkarendtdl fiiggd gyakorisagl rendszeres oda- és visszautazast
kell érteni. Ha a maganszemély ideiglenesen munkavégzés c€ljabol a munkahelyével azonos
helységbe illetve annak kozelébe koltozik, akkor onnan az allando lakohelyére torténd hetente
egyszeri oda- €s visszautazas szamit hétvégi hazautazasnak.

A sajat gépjarmiivel torténd munkaba jarads 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)

Személygépkocsi hasznalati szabalyzat
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» akinek az alland6 vagy ideiglenes lakohelye és a munkahelye k6zott nem kozlekedik
tomegkdozlekedési eszkoz,
» aki a munkarendje miatt tomegkozlekedési eszkdzt nem, vagy csak hossza varakozéssal
tudna igénybe venni,
» aki mozgaskorlatozottsaga miatt nem képes tomegkozlekedési eszkozzel kdzlekedni.
(Ebben az esetben akkor is, ha a magénszemély a kozigazgatasi hataron beliil lakik.)
» aki sajat vagy a hazastars tulajdonaban 1évo személygépkocsival jar munkaba.

A koltségtérités:
»a munkaban t6ltott napokra keriil csak elszamolasra,
»30 Ft/km 0sszegben.

Az elszamolés havonta utolag torténik, a 2. sz. melléklet szerinti elszamold-lappal.

A fentick szerint megallapitott koltségtérités Osszegét a maganszemély jovedelmének
megallapitdsakor nem kell figyelembe venni, arrol nem kell igazoldst adni, adatszolgéltatast
nyujtani, és nem kell az adébevallasban sem feltiintetni.

Abban az esetben, ha a fentiekben meghatarozott mértéknél magasabb 6sszegii sajat gépjarmivel
torténd munkaba jarasi koltséget hataroznak meg a dolgozé munkaszerzodésében, akkor az
adomentes mértéket meghaladd 0Osszeg a maganszemélynél munkaviszonybdl szarmazo
jovedelemnek mindsiil.

Amennyiben a munkavéllald a sajat személygépkocsijat egyébként iizleti, hivatali célra is
(kikiildetésre) hasznalja, akkor utnyilvantartisban a munkdba jardst magancélu tutként kell
feltiintetnie.

Mellékletek

Személygépkocsi hasznalati szabalyzat
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Munkaba jarasi, hazautazasi koltségtérités elszamolasa

év. hénap
A munkavallalé neve:
anyja neve : sziil. helye, ideje* :
addazonositd szama* : TAJ szama* :

*Csak az elso alkalommal toltendo ki !

Munkahely:

Lakohely:
Tartdzkodasi hely:

A. Munkaba jarasi koltségtérités

Nyilatkozat: A munkaba jaras a lakohelyrdl / tartozkodasi helyrdl torténik.
Munkéba jarasi tavolsag (oda-vissza): km
Egy munkanapra es6é munkdéba jarasi koltségtérités: km X 15Ft= Ft/nap

Munkaba jarasi utazasi koltségtérités dsszege :

munkanap X Ft/nap koltségtérités = Ft

B. Hazautazasi koltségtérités ( tartdzkodasi hely és lakohely kozott, legfeljebb havonta négyszer)

Hazautazasi tavolsag (oda-vissza): km
Egy hazautazas koltségtéritése: km X 15Ft= Ft/alk.
alkalom X Ft/alk. koltségtérités = Ft
Kifizetendo: Ft, azaz Ft.
Kijelentem, hogy fentiek a Kifizetését engedélyezem A koltségtérités 0sszegét
valosagnak megfelelnek. atvettem
Kelt: Kelt: Kelt:
Munkavallalo Utalvanyozo Munkavallalo

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

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

2. A TARSASAG ADATAI

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

Postai cime: 3000 Hatvan, Szepes Béla utca 2.

Telefonszama: 06-37/349-249

e-mail cime: info@hszi.eu

elektronikus elérhetdsége:  torok.eva@hszi.eu

cégkapus elérhetdsége: 27132377#cegkapu

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

3000 Hatvan, 10312 hrsz.
3000 Hatvan, 10313 hrsz.
3000 Hatvan, 10314 hrsz.
3000 Hatvan, 4359 hrsz.
3000 Hatvan, 3046/1 hrsz.
3000 Hatvan, 3005/8. hrsz.
3000 Hatvan, 4184 hrsz.
3000 Hatvan, 4184/5 hrsz.
3000 Hatvan, Temeto utca 14/a.
3000 Hatvan, 0364 hrsz.
3000 Hatvan, 2649/1 hrsz.
3000 Hatvan, 2649/2 hrsz.

Hatvani Szolgaltaté Kft.
4/29



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

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

Hatvani Szolgaltaté Kft.
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A hatalyos alapito okirat kelte: 2019. november 12.

A tarsasag mikodésének kezdd idépontja: 2019. december 05.

Cégbejegyzés szama: 10-09-037769

Adoészama: 27132377-2-10

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

Tarsasag pénzforgalmi jelz6szamai: 10403538-00032371-00000006

10403538-00032372-00000005

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

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

Tagjegyzek

A tarsasag tagjair6l nyilvantartast (tagjegyzeéket) kell vezetni. A tagjegyzékben fel kell tiintetni:
- valamennyi tag nevét (cégnevét), lakohelyét (székhelyét) és torzsbetétét,
- atarsasagi szerzOdésnek az esetleges potbefizetésekre és mellékszolgaltatasokra, valamint a
tagok részeérdl gyakorolhatd eldvasarlasi jogra vonatkoz6 rendelkezéseit,
- a tagok személyében vagy iizletrészeiben bekovetkezett valtozast, igy az lzletrészek
atruhdzasat, felosztasat, a tarsasag tulajdonaba keriilését vagy bevonasat.

A tagjegyzék vezetéséért Torok Eva iigyvezetd felelds.
Az ligyvezetd koteles a tagjegyzékben feltlintetett adatokat és az azokban tortént valtozasokat

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

3. A TARSASAG TEVEKENYSEGENEK CELJA

A tarsasag alapitojat a tarsasag létrehozasdban az a cél vezérelte, hogy vagyoni hozzajarulassal
olyan vallalkozast hozzon létre, amely az ellatando feladatokat hatékonyabban tudja végezni.

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

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

A tarsasag:

- Alapito, mint legfébb szerv

- ligyvezeto,

- feliigyel6 bizottsagra

- konyvvizsgéalora

- szervezeti egységekre tagolodik.

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

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

5. A TARSASAG TEVEKENYSEGI KOREI

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

Egyéb tevékenységi korok: 0170’08 Vadgazdalkodas, vadgazdalkodasi szolgaltatas
3900°08 Szennyezddésmentesités, egyéb hulladékkezelés
4120’08 Lako- és nem lako épiilet épitése
4211’08 Ut, autopalya épitése
4221°08 Folyadék szallitasara szolgald kozmii €pitése
4312’08 Epitési teriilet elokészitése
4329°08 Egyéb épiiletgépészeti szerelés
4331°08 Vakolas
4321708 Villanyszerelés
4322 08 Viz-, gaz-, fités-, légkondiciondlo szerelés
4332°08 Epiiletasztalos-szerkezet szerelés
4334°08 Festés, livegezés
4339’08 Egyéb befejezd épités m.n.s.
4941°08 Kozuti aruszallitas
6820’08 Sajat tulajdontl, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
7112°08 Mérndki tevékenység, miiszaki tanacsadas
7490°08 M.n.s. egyéb szakmai tudoményos, miiszaki tevékenység
8130°08 Zoldteriilet-kezelés
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8211°08 Osszetett adminisztrativ szolgéltatas

9311°08 Sportlétesitmény mitkddtetése

9329 08 M.n.s. egy¢€b szorakoztatds, szabadidds tevékenység
9319 *08 Egyéb sporttevékenység

9604 °08 Fizikai kozérzetet javitod szolgaltatas

6. A TARSASAG JOGALLASA

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

A tarsasag vagyonaval a jogszabalyok és az alapitd hatarozatainak keretei kozott onalloan
gazdalkodik, kotelezettségeiért a tarsasag alapitoja a vagyoni betétje mértékéig felel.

A téarsasagot mikodése keretében minden olyan jog megilleti, amelyet téle jogszabaly és az alapitd
hatarozatai kifejezetten nem vonnak el.

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

A tarsasdg szerzOdéseit tevékenysége keretében Onalldan, sajat belatdsa és akarat-elhatdrozasa
szerint, szabadon kéti a céljainak megvalositasa érdekében.

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

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

Fentieken tilmenden a tarsasag 6nalldé ado-, munkajogi €s tarsadalombiztositasi jogalanyisaggal is
rendelkezik.
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7. KEPVISELET ES CEGJEGYZES

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

A cégjegyzés 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 ligyvezeto latja el.

Az ligyvezetd altalanos jogkorben képviseli a tarsasdgot, €s cégjegyzési jog 6nallo.

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

Ugyanazon személy csak egyféle modon jogosult a céget jegyezni.

A képviseletre jogosult személyek kotelesek névalairdsukat kozjegyzd 4ltal hitelesitve a
cégbirdsagnal iigyvéd altal ellenjegyzett aldirds-mintan, vagy alairasi cimpéldanyon bejelenteni.
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II. FEJEZET

A TARSASAG VEZETO SZERVEI

AZ ALAPITO

A tarsasag legfobb szerve az altalanos vezetést ellato alapito.

Az alapitoi iilés dsszehivasa

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

Az alapitoi tilést kotelezd 6sszehivni, ha

- a tarsasag érdeke ezt megkivanja,

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

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

Az alapitoi iilésre az alapitot a napirend kozlésével kell meghivni. A meghivot az {ilést megel6z6 30
nappal meg kell kiildeni az alapitonak, €s ezzel egyidejiileg €s sziikség szerint be kell nyujtani a
napirendi ponttal kapcsolatot képvisel6-testiileti elOterjesztést.

Tekintettel arra, hogy a képviseld testiilet minden honap utolsod csiitortoki napjan ilésezik, igy a
képviseld-testiileti iilésre sz616 eldterjesztést legkésdbb minden honap utolso elott csiitdrtok napjaig
kell az ligyvezetésnek megkiildeni a jegyz0i titkarsag részére.

Az alapitoi ilés 0sszehivasaért az tigyvezeto felelds.

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

Hatvani Szolgaltaté Kft.
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Az alapito képviselete

A Hatvan Viaros Onkorményzata alapitét, 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 ereji
maganokiratba kell foglalni. Az alapitdi iilése az alapito tag képviseletét az ligyvezetd nem lathatja
el.

Az alapitoi hatarozat

Az alapito hatdrozatait irdsban hozza. Az alapitoi hatarozatokat az alapitd alapitéi iilésen nyomban,
iilés tartds nélkiil nyolc napon beliil irdsban vagy elektronikus uton (e-mail utjan) kozli az
ligyvezetovel.

Az alapitoi hatarozatokat az ligyvezetd késziti eld.

Az alapitéi hatarozatok végrehajtasaért az tigyvezeto a felelds.

Az alapitoi hatarozatok nyilvantartasa

A szabalyszerlien megtartott alapitoi iilésr6l minden esetben jegyzOkonyvet kell késziteni. A
jegyzokonyvekrél, az ott hozott hatarozatokr6l, valamint az alapitd irdsbeli hatarozatairdl
folyamatos nyilvantartast kell vezetni. A hatdrozatokat azok meghozatala utan be kell vezetni a
hatarozatok konyvébe. A hatarozat az Alapitd képviseldje altal torténd aldirasaval valik érvényessé.

A hatarozatok konyvének a kovetkezd adatokat kell tartalmazni:

- sorszam,

- a hatarozat kelte,

- a hatarozat targya,

- a hitelesito alairasa.

A hatarozatok konyvébe az alapitd barmikor betekinthet, és a hatarozatokrdl az iigyvezetd altal
hitelesitett masolatot kérhet.

Hatvani Szolgaltaté Kft.
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Az alapitoi hatarozatok jogi uton torténé kifogasolasa

A torvényesen 0sszehivott alapitéi tilésen vagy egyébként torvényesen hozott hatarozatok betartasa
a tarsasag egészére nézve kotelezd.

A tarsasag azon hatarozatai, amelyek a tarsasag alapszabdlyaval, az érvényben 1évd jogszabalyi
eldirasokkal ellentétesek, érvénytelenek.

Az alapit6 kizéarolagos hataskore

- a mérleg megallapitasa és nyereség felosztasa;

- a potbefizetés elrendelése €s visszatéritése, valamint a torzstoke felemelése €s leszallitasa,

- uzletrész felosztasa és bevonasa;

- az ugyvezetd megvalasztidsa, visszahivasa és dijazdsanak megéllapitidsa, az ligyvezetd
tekintetében a munkaltatdi jogok gyakorlésa,

- a feliigyeld bizottsag tagjainak megvalasztasa, visszahivasa és dijazasuk megallapitasa;

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

- a cégbejegyzeést megeldzden a tarsasadg nevében kotott szerzédések jovahagyasa;

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

- a tarsasag megsziinésének, atalakulasanak, egyesiilésének, beolvadasanak és szétvalasanak
elhatarozéasa, valamint mas gazdasagi tarsasag alapitasardl, illetve miikodd tarsasagba
tagként valo belépésérdl torténd dontés;

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

2. UGYVEZETO

Az alapito hatarozatlan iddtartamra iigyvezetot valaszt. Az ligyvezetd megbizatasat munkaviszony
keretében latja el és vezetd beosztasu munkavallalénak mindsiil.

Az ligyvezetd hataskorébe

- az alapit6 hatarozatainak megfelelden a tarsasag iranyitasa,

- a tarsasag munkaszervezetének kialakitasa és iranyitasa,

- a tarsasag alkalmazottai feletti munkaltatoi jogok gyakorlasa,

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

- szallitokkal szerzodik;
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- kapcsolatot tart a kiilsd, illetve a szakhatdsagi feliigyeleti szervekkel;

- altalanos szinten irdnyitja és felligyeli a gazdasagi szervezet tevékenységét;

- kiadja a munkakori leirasokat a szakmai munkamegosztas alapjan;

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

- meghatdrozza a kereskedelmi €s arpolitikat;

- iranyitja a marketing- €és reklamtevékenységet;

- keresi a piaci részesedés novelésének, 1j piacok feltarasanak lehetéségét

Az lgyvezetd tevékenységéért az alapitonak tartozik felelosséggel. Az ligyvezetd évente két
alkalommal koételes az alaptonak beszdmolni a tarsasdg vagyoni, pénziigyi €s jovedelmi helyzetérdl,
valamint tevékenységérol.

3. A FELUGYELOBIZOTTSAG

A feliigyeldbizottsag 3 f0bdl all, tagjait az alapitd valasztja meg 5 éves hatarozott idotartamra.
A feliigyeldbizottsag tagjai jravalaszthatok.

A feliigyelobizottsag testiiletként jar el. A feliigyeldbizottsag elnokét a feliigyeldbizottsag tagjai
jelolik ki. A feliigyelObizottsdg hatarozatképes, ha mindhdrom tagja jelen van; hatarozatat a
jelenlévok egyszeri szotobbségével hozza

Ha a feliigyelObizottsag tagjainak szama harom 6 ala csokken, vagy nincs, aki az iilését 6sszehivja,
az ligyvezetd a feliigyelobizottsag rendeltetésszeri miikodésének helyreallitasa érdekében koteles
kezdeményezni az alapito és az alapitoi képviseld-testiilet tilésének 0sszehivasat.

A feliigyelobizottsag feladata, hataskore

- A feliigyelobizottsag alapvetd feladata a tarsasag tigyvezetésének ellendrzése az
onkormanyzat érdekében, tevékenységéért az alapitonak tartozik feleldsséggel.

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

- A feliigyeldbizottsag tagjai a képviseld-testiilet lilésén tandcskozasi joggal részt vehetnek,
illetve részt vesznek, ha jogszabaly igy rendelkezik.

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

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

- A felligyelobizottsag a vezetd tisztségviseloktdl, illetve a tarsasag vezetd 4llasu
munkavallaloitol felvilagositast kérhet, amelyet az alapité okiratban meghatarozott médon
¢és hataridon belill kell teljesiteni.
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A feliigyeldbizottsag a tarsasadg konyveit és iratait — ha sziikséges, szakértok bevonasaval —
megvizsgalhatja.

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

Ha a feliigyel6bizottsag megitélése szerint az iligyvezetd tevékenysége jogszabdlyba, az
alapitd okiratba, illetve a képviseld-testiilet hatarozataiba litkozik, 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 tarsasag miikodését és gazdalkodasat. Ennek soran a vezetd
tisztségviseloktdl jelentést, a szervezet munkavallaloitdl pedig téjékoztatdst vagy
felvilagositast kérhet, tovabba a tarsasdg konyveibe és irataiba betekinthet, azokat
megvizsgalhatja.

A feliigyeld szerv koteles az intézkedésre jogosult az alapitot tajékoztatni és annak
0sszehivasat kezdeményezni, ha arr6l szerez tudomast, hogy a szervezet miikodése soran
olyan jogszabalysértés vagy a tarsasag érdekeit egyébként sulyosan sérté esemény
(mulasztas) tortént, amelynek megsziintetése vagy kovetkezményeinek elharitasa, illetve
enyhitése az intézkedésre jogosult vezetd szerv dontését teszi sziikségesse; illetve a vezetd
tisztségviselok feleldsségét megalapozé tény meriilt fel.

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

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

A feliigyelObizottsag koteles a tarsasagi torvény szerinti jogkorben és felelosséggel eljarva a
tarsasag ligyvezetését rendszeresen ellendrizni.

Feladatanak ellatdsdhoz jogdban 4ll a tarsasagi tigyek menetérél tudomast szerezni,
felvilagositast kérni, a tarsasag iratait, konyveit, bizonylatait és pénztardt barmikor
megvizsgalni vagy szakértdk bevondsaval megvizsgaltatni.

A feliigyeld bizottsdg kezdeményezheti a konyvvizsgalonak a bizottsagi iilésén torténd
meghallgatasat

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

4. AKONYVVIZSGALO
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A konyvvizsgald megvalasztasa az alapito kizardlagos hataskorébe tartozik. Az alapitd az ligyvezetd
javaslata alapjan csak a konyvvizsgaldéi kamaranal bejegyzett konyvvizsgalét bizhat meg,
amennyiben Osszeférhetetlenség nem all fenn. Osszeférhetetlenségnek mindsiil a hozzatartozoi,
valamint az iizleti kapcsolat.

Nem lehet allando konyvvizsgaldé a gazdasagi tarsasag tagja, vezetd tisztségviseldje,
feliigyelobizottsagi tagja €és e személyek hozzatartozoja. Nem lehet allandd konyvvizsgald a
tarsasdg munkavallaldja e jogviszonya fennallasa idején, és annak megsziinése utan harom évig.

Az alapito elé csak a konyvvizsgald altal ellendrzott és zaradékkal ellatott mérleget magaban
foglal6 éves beszamolot lehet beterjeszteni.

A konyvvizsgalod joga, feladata, hataskore

A konyvvizsgald joga:

- betekinthet a tarsasag konyveibe,

- a vezet0 tisztségviseloktol és a tarsasag dolgozoitdl felvilagositast kérhet,

- a tarsasag pénztarat, értékpapir- €s aruadllomanyat, szerzddéseit és bankszamlait meg
vizsgalhatja,

- jelen lehet az alapitoi iilésen és a feliigyeldbizottsagi tiléseken.

A konyvvizsgalo feladata:

- A konyvvizsgalo feladata, hogy gondoskodjon a szamviteli torvényben meghatarozott
konyvvizsgélat elvégzeésérdl 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 és pénziigyi helyzetérél, miikodésének
eredményérol

- A konyvvizsgalo feladatanak teljesitése érdekében a tarsasdg konyveibe betekinthet, az
ligyvezetd illetve a tarsasag munkavallaloitol felvildgositast kérhet, a tdrsasdg bankszamlait,
tgyfélszamlait, konyvvezetését, szerzddéseit megvizsgalhatja.

- folyamatosan ellendrzi a tarsasdg gazdalkoddséara, vagyonkezelésére, szamvitelére, tovabba
a bizonylati rendre €s fegyelemre vonatkozo eléirdsok betartasat,

- A konyvvizsgadlo feladata a mérleg, az eredmény-kimutatds a kiegészitd melléklet
valodisaganak és szabalyszerliségének a szamviteli torvény és alapitd okirat betartdsanak
ellendrzése, az éves beszamold véleményezése, a mérleg hitelesitése (hitelesitd zaradékkal
val6 ellatasa).

- Amennyiben a konyvvizsgdldo az ellendrzés soran a jogszabalyi rendelkezések, az
alapszabaly megsértésérol vagy olyan tényrdl szerez tudomast, amely a tarsasag helyzetét
jovobeni kilatasait hatranyosan befolydsolja, err6l haladéktalanul koteles az iigyvezetot
értesiteni, indokolt esetben az alapitoi tilés 6sszehivasat kezdeményezni.
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Ha a konyvvizsgaldo megallapitja, illetve egyébként tudomast szerez arrdl, hogy a tarsasag
vagyonanak jelentds csokkenése varhatd, illetve olyan tényt észlel, amely az ligyvezetd vagy
a feliigyeld bizottsag tagjainak feleldsségét vonja maga utan, koteles a képviselo-testiilet
dontését kezdeményezni. Ha erre nem keriil sor, illetve a jogszabalyok altal megkivant
dontéseket nem hozza meg, a konyvvizsgald errdl a tarsasag torvényességi feliigyeletét
ellato cégbirdsagot értesiti.
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II1. FEJEZET

A TARSASAG SZERVEZETI FELEPITESE

A tarsasag szervezeti felépitését ala- és folérendeltség, illetdleg munkamegosztas szerint az SZMSZ
1. szamu melléklete tartalmazza.

A TARSASAG BELSO SZERVEZETI EGYSEGEI

1. GAZDASAGI RESZLEG
penziigy,
munkatigy,
konyvelés

Gazdasagi részleg feladata

Miikodtetése az ligyvezetd irdnyitdsa és teljes feleléssége mellett torténik.

A kozvetlen irdnyitasa ala tartozd tevékenységeket végzd alkalmazottak a kovetkezd feladatokat
latjak el:

Szamviteli feladatok ellatasa

A tarsasdg gazdasagi eseményeit dokumentald, azt tlikr6zé analitikus, szintetikus
nyilvantartdsok vezetése, azok rendszeres egyeztetése, zarasi munkak megszervezése,
elvégzése.

Pénztar kezelése

Gondoskodik:

a sziikséges készpénz felvételérdl

a szabalyszerlien utalvanyozott 6sszegek kifizetésérol

a pénz és egyeb értékek biztonsagos 6rzéseérdl

a napi bevételek €s kiadasok tételes - bizonylatokkal alatamasztott - pénztarkdnyvben
torténd elszamolasarol,

a megszabott hazipénztar-kereten feliili 6sszegek bankszamlara torténd befizetésérdl

Hatvani Szolgaltaté Kft.
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c. Arképzés

Gondoskodik:
- az arak nyilvantartasarol,
- avasarolt Uj termékek armegallapitasarol,
- abeszerzési ar valtozasa esetén az 1j arak megallapitasarol.

d. Szamlaellenorzés

Gondoskodik:

- aszallitoktol torténd beszerzések szamldinak ellendrzésérdl, egyezteti a szallitdlevelekkel

- a szallitoi szdmlak alaki, tartalmi ellendrzésérdl, szamitdogépes tételes egyeztetésrol, a
szamlak rogzitésérol, nyilvantartasarol (terhelési, jovairdsi szamlak),

- a téves szamléazas szallitoval torténd rendezésérdl, a kifogasolt szamlak szallitonak torténd
visszakiildésérol,

- visszaruzas esetén a szallitdi visszarujegyek szamitogépes, szallitdo fel¢ terheld levél
inditasardl (jovairasi szamla kérésérol).

e. Munkaiigy, Munkaeré- és bérgazdalkodas feladata

Gondoskodik:

- a felvételre kertild Ilétszam jogszerli foglalkoztatasi feltételeir6l (munkaszerzdések
elkészitése, munkaviszony-nyilvantarté lapok felfektetése, a foglalkoztatasi feltételek
figyelemmel kisérése stb.),

A konyvelési és bérszamfejtési feladatokat az alapito erre létrehozott tarsasaga végzi.
f. Konyvelési szolgaltatas keretében

- vezeti a szamlarendben meghatarozott szintetikus szamléakat és ehhez kapcsolodo analitikus
nyilvantartasokat,

- nyilvantartja az immaterialis javak, targyi eszkozok, anyagok, aruk, gongyodlegek
valtozasait,

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

- konyveli a bankszamlak forgalmat,

- meghatdrozott rendszer szerint f0konyvi kivonatot készit.
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g.

Adodiigyek intézése

Gondoskodik a mindenkori hatalyos jogszabalyokban meghatirozott idékozonként a
tarsasag mérlegbeszamoldjanak ¢és adobevallasdnak hataridoben torténd elkészitésérol.

Bankiigyletek bonyolitasa

Gondoskodik a szallitéi és egyéb kovetelések banki atutalasarol. Az tligyvezetés felé
rendszeresen jelzi a tarsasag a likviditasi helyzetét.

Bérszamfejtés

Gondoskodik:

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

egy¢b bérjellegli juttatasok kifizetésének szamfejtésérol, elokészitésérol,

nem bérjellegli juttatasok kifizetésének szamfejtésérol,

béralap terhére kifizetett jutalmak elszamolasarol,

a dolgozokat terheld levonasok eldjegyzésérdl és a tartozasok levonasarol,

a betegallomanyban 1év6 dolgozok tappénzes adatlapjara a kereseti adatok felvezetésérdl,
havonta az szja-elélegek és adok levondsardl, intézkedik az utaldsrol és a konyvelési feladas
elkészitésérol. A jogszabalynak megfeleléen személyenként az addeldleg-nyilvantartd
kartonok vezetésérol. Az éves adoelszamolashoz jovedelemigazolasok elkészitésérdl,

az adokkal kapcsolatos jelentések elkészitésérdl, az adohatdsaghoz torténd tovabbitasarol.

2. MUKODESI EGYSEGEK

Uszoda, strandfiird6 dgazat

Kozteriilet karbantartas dgazat

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

Uszoda — Strandfiirdé agazat

Az uszoda-strandfiirdd munkavallaloéinak feladata az dgazat altal nyujtott szolgaltatdsok (fiirdd
szolgaltatas; biifé tevékenység; gydgylszas; nyari napkozis taborok; teriilet és medence bérbeadas)
biztositdsa a biztonsagos lizemeltetésre vonatkozo eldirdsok betartasaval.

Kozteriilet karbantartas agazat

A kozteriilet-karbantartasi 4gazat feladata Hatvan Véros belteriiletén, a kozszolgaltatasi
szerzOdésben meghatarozott teriiletek zoldteriilet karbantartdsi munkainak elvégzése, valamint azok
tisztan tartasa.

Koztemetok fenntartas és miikkodtetés agazat

A koztemetOk fenntartds és miikddtetés dgazat munkavallaldi a hatdlyos jogszabalyok alapjan
kotelesek ellatni Hatvan Varos koztemetdinek tlizemeltetését, mely magaban foglalja a
sirhelygazdalkodassal és a zoldteriilet apolasaval kapcsolatos feladatok ellatasat.

Piacok iizemeltetés, fenntartas és miikodtetés agazat

A piacok iizemeltetés, fenntartas és muikodtetés dgazat gondoskodik a piacok teriileteinek bérbe
adasarol, valamint az ehhez kapcsolddo adminisztracios és karbantartasi feladatok ellatasarol.

Miiszaki karbantartas agazat

A miiszaki karbantartas dgazat feladata a kozszolgaltatasi szerzddésben felsorolt épiiletek és
terliletek elhasznalddas miatti hibaelharitasa, €élet vagy vagyonbiztonsagot veszélyeztetd koriilmény
azonnali elharitdsa, valamint olyan elére nem tervezett karbantartas, mely vératlanul fellépd
meghibasodasra irdnyul, de nem tartozik a siirgdsségi munkak kozé.

Ezen kiviil szintén a miiszaki karbantartas agazat feladata a jatszoterek lizemeltetése, valamint az
ezzel kapcsolatos adminisztracios feladatok elvégzése a vonatkozo jogszabalyok betartasaval.

Vadaspark iizemeltetés agazat
A vadaspark lizemeltetés agazat munkavallaloinak feladata az dgazat altal nyujtott szolgéltatasok

biztositasa (allatkert — ¢és biifé szolgaltatas), valamint az ehhez kapcsolodd adminisztracids €s
zOldteriilet karbantartasi feladatok ellatasa a vonatkozd jogszabalyok betartasaval.
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Vizkarvédelem agazat

A vizkérvédelem agazat ellatja a vizkar-elharitassal kapcsolatos feladatokat, a helyi vizrendezést és
vizkarelharitast, az ar- és belviz mentesitési feladatokat, a megel6z6 miszaki beavatkozasokat, a
vizelvezetd rendszerek, védelmi létesitmények fenntartdsat, iizemeltetését, valamint a védelmi
tervek elkészitését.

Agazatvezetok feladatai

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

Az agazatvezetd megteremti az Osszhangot a tarsasagi célok és az iizletdgak mukddése kozott,
illetve egyiittmiikddik ennek érdekében a tarsasag szervezeti egységeivel.

Az agazatvezetd feladata kiilondsen:

- onalldan jar el az ligyvezetd dontése, utasitasa alapjan az dgazat feladatainak végrehajtasa
soran;

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

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

- szabalyozza, ellendrzi az 4gazat belsd munkarendjét és a munkamegosztast;

- felelés az dgazat munkavallaloi biztonsdgos munkavégzési feltételeinek megteremtéséért a
munkavédelmi feleldssel egyiitt;

- végrehajtja a munkavédelemmel, tlizvédelemmel, polgari védelemmel kapcsolatos
eloirasokat;

- betart(at))ja az 4gazat munkavallaloi munkdjara vonatkozo jogszabalyokat, hatdsagi
eléirasokat, belsd utasitasokat és szabalyzatokat, a megfelel6 munkafegyelmet &s az tizleti
titok védelmét;

- felelds az agazat altal nytjtott adatszolgaltatdsok tartalmanak valodisagaért;

- felelds az agazatra vonatkozo bizonylati rendért és fegyelemért;

- felelds a tarsasag vagyonanak védelméért;

- gyakorolja a delegalt fegyelmi jogkort;

- tajékoztatast nyujt a tarsasag miikodésével kapcsolatosan az d4gazat munkavallaloi részére;

- az agazat feladatainak végrehajtdsa sordan egylittmikodik a tobbi agazatvezetdvel,
csoportvezetdvel €s az ligyvezetdvel;

Hatvani Szolgaltaté Kft.
21/29



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

a bels6 szabalyzatokra és utasitdsokra vonatkozoan — sziikség esetén — javaslatot terjeszt eld
az iigyvezeto fel¢;

az agazat feladatkorét meghataroz6 szerzédések tekintetében — sziikség esetén — javaslatot
terjeszt el az ligyvezeto felé;

beszamol az ligyvezetonek az dgazat feladatainak végrehajtasarol;

jelzi az tligyvezeté felé az iizleti tervben meghatarozott koltségvetési kereten feliili
beszerzési, beruhazasi igényeket;

jelzi az ligyvezetd felé az er6forras-sziikségletet (humanerdforras, targyi eszk6zok stb.);
javaslatot tesz a ligyvezetd felé az agazat munkavallaldinak tovabbképzésére, atképzésére.
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IV. FEJEZET

A TARSASAG MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. A TARSASAG MUNKAVEGZESSEL KAPCSOLATOS SZABALYAI

A munkaviszony létrejotte

A tarsasag az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben hatarozza meg, hogy az
alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel ¢és milyen mértékli alapbérrel
foglalkoztatja. A tarsasagnal foglalkoztatott valamennyi dolgoz6 részére munkakori leirast kell
késziteni, az alkalmazast kovetd 15 napon beliil. A munkakori leirdst a dolgozéval meg kell
ismertetni és ala kell iratni.

A munkakori leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a tarsasagnal
elfoglalt munkakornek megfelelden feladatait, jogait €s kotelezettségeit névre szoloan.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozds, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelos:

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

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitése az tigyvezeto altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben 1évo szabalyok
¢s a munkaszerzOdésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd6 munkadt képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel €s pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tGlmenden nem kézolhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott
tudomdsara ¢és a melynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat az arra vonatkoz6 szabalyoknak és eldirasoknak, a
munkahelyi vezetdje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni.
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Amennyiben adott esetben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem
adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése a tarsasag érdekeit sértené.

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

A munkaido beosztasa

A tarsasagnal a hivatalos munkarend, mely a munkaiddt és a pihendidét (ebédidd) tartalmazza a
kovetkezo:

- hétfotdl péntekig  7.6ratol - 15,30.6rdig

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

Szabadsag

Az éves rendes ¢s rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen 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 vezeto.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok
szerint kell megallapitani. A dolgozokat megillet6 €s kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

A tarsasagnal a szabadsag nyilvantartas vezetéséért a munkatigyi tigyintézo felelds.
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A tarsasagnal munkaviszonyban allé dolgozok dijazasa

A munka dijazésara vonatkoz6 megallapodasokat munkaszerzédésben kell rogziteni.

2. KARTERITESI KOTELEZETTSEG

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

A munkavallald vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a visszaszolgaltatasi
vagy elszamolési kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket
allandoan drizetben tart, kizardlagosan hasznal vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény
alapjan vette at.

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

Amennyiben a tarsasagnal a kart tobben egyiittesen okoztdk, vétkességiik, a megdrzésre atadott
dolgokban a bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek. Amennyiben a kart
tobben okoztdk, egyetemleges felelosségnek van helye. A kar Osszegének meghatirozasanal a
Munka Toérvénykonyvének rendelkezései az irdnyadoak.

3. ANYAGI FELELOSSEG

A tarsasdg a dolgozo6 ruhdzatdban, hasznalati tdrgyaiban a munkavégzés folyaman bekovetkezett
karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgozé6 munkahelyén vagy mas megorzésre
szolgélo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokdsos személyi haszndlati targyakat meghaladd mértékli és értékli haszndlati
targyakat csak az tligyvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan. (PL
ir6gép, szamitdgép, stb.)

A tarsasdg valamennyi dolgozdja felelds a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkdnyvek stb. megdvasaért.
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4. A KAPCSOLATTARTAS RENDJE

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

Az egyiittmikddés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik maésik
szervezeti egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik
van.

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében a tarsasag szakmai szervezetekkel, gazdalkodo

szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast kothet.

5. A TARSASAG UGYIRATKEZELESE

A tarsasagnal az tligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik.
Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az ligyvezetd felelds.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

6. BELYEGZOK HASZNALATA, KEZELESE

Valamennyi cégszerli alairdsnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott, cégszerlien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo lemondast jelent.

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

7. A TARSASAG GAZDALKODASANAK RENDJE

Szabalyzatok

A tarsasag gazdalkodasaval, ezen beliil kiemelten az iizleti terv elkészitésével, végrehajtasaval, a
tarsasag kezelésében 1évd vagyon hasznositasaval 6sszefliggd feladatok, hataskorok szabalyozasa -
a jogszabalyok ¢és a fenntart6 rendelkezéseinek figyelembevételével — az ligyvezetd feladata.

A szabalyzatok kialakitasaért, karbantartasaért és végrehajtasaért a szervezet vezetdje a felelds.
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Szamviteli szabalyzatok
- Szamviteli politika,
- Szémlarend, (mellékletét képezi a szamlatiikor)
- Bizonylati rend
- Eszkdzok és forrasok értékelési szabalyzata,
- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,
- Selejtezési szabalyzat,
- Pénzkezelési szabalyzat,

A gazdalkodas vitelét eldsegitd belsd szabalyzatok
- Belso panaszkezelés eljarasrendje
- Kotelezettségvallalasi szabalyzat
- Bélyegzohasznalati szabalyzat
- Iratkezelési szabélyzat
- Kozbeszerzési €s beszerzési szabalyzat
- Személygépkocsi hasznalati szabalyzat
- Gépjarmi hasznalati szabalyzat
- Etikai szabalyzat
- Cafetéria szabalyzat
- Osszeférhetetlenségi politika
- Panaszkezelési kézikonyv
- Integralt kockazatkezelési eljarasrend
- Szervezeti integritast sértd események szabalyzata
- Tervezési szabalyzat

Bankszamlak feletti rendelkezés

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

Neviiket és alairasukat be kell jelenteni az érintett pénzintézethez. Az aldiras-bejelentési kartonok
egy-egy masolati példanyat az ligyvezetd koteles Orizni.

Az utalvanyozas rendje

Hatvani Szolgaltaté Kft.
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Az utalvanyozas a kiadas teljesitésének, a bevétel beszedésének vagy elszdmolasanak irasbeli
elrendelése. Utalvanyozni az ligyvezetd vagy az altala felhatalmazott személy jogosult.

Az utalvanyozast a Kotelezettségvallalasi Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

8. A HELYETTESITES RENDJE

A tarsasagnal folyd munkat a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az ligyvezetd, illetve
felhatalmazéasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munkakori leirdsokban
kell rogziteni.

A tarsasagon beliili helyettesités rendjét az ligyvezetd belso utasitasban szabalyozhatja.

9. MUNKAKOROK ATADASA

A téarsasag vezetd allasu dolgozoi, valamint az ligyvezetd altal kijeldlt dolgozok munkakorének
atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzokonyvet kell felvenni.

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

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

Hatvani Szolgaltaté Kft.
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V. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK

AZ SZMSZ HATALYBALEPESE

Az SZMSZ szabalyzat az alairas napjat kovetd napon Iép hatalyba.

Az SZMSZ mell¢kleteinek naprakész allapotban tartasarol az ligyvezetd gondoskodik.

Hatvan, 2023..................

Horvéath Richard
Polgarmester
Hatvan Varos Onkorményzata

Hatvani Szolgaltaté Kft.
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SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK KEZELESENEK

ELJARASRENDJE
Szervezet neve: Hatvani Szolgaltato Kft.
Cime: 3000 Hatvan, Szepes Béla u. 2.
Adodszama: 27132377-2-10
Cégjegyzékszama: 10-09-037769
Hatvan, 2023...............ccoieil
Torok Eva

ligyvezetd
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SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK KEZELESENEK ELJARASRENDIJE

A koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok belsé kontrollrendszerérdl szolé 339/2019. (XII1.23.)
Korm. rendelet 4. § (5) - (6) bekezdéseiben megfogalmazott elvarasok alapjan a Hatvani
Szolgdltato Kft (Tarsasag) a szervezeti integritast sért6 események kezelésének eljarasrendjét az
alabbiak szerint hatarozza meg.

I.
A szabalyzat célja, hatalya, értelmez6 rendelkezések

A szabdlyzat célja, hogy a Tarsasdg a miikodésével Osszefiiggé  visszaélésekre,
szabalytalansagokra, és a korrupcios kockazatokra utalo bejelentések fogadasara és kivizsgalasara
vonatkoz6 eljarasrend meghatarozasaval hozzajaruljon az integritasi kockazatok szervezeten
beliili hatékony kezeléséhez, a szervezet korrupciéval szembeni ellenalloképességének a
javitasahoz.

A szabalyzat személyi hatalya a kiterjed a Tarsasag valamennyi munkavallaldjara, tovabba a
Tarsasaggal munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszonyban allo személyekre.

A szabalyzat targyi hatdlya kiterjed a Tarsasagnal észlelet valamennyi szervezeti integritast sértd
esemeényre.

A szabdlyzat hatdlya nem terjed ki a munkavallalok azon magatartasara, amellyel kapcsolatban
mas jogszabaly szerint kijelolt szerv jogosult és koteles eljarni, valamint azon kozérdeki
bejelentések fogadasara és kivizsgalasara, melyek tartalma szerint mas hatosag illetékességébe
tartozo eljarasnak van helye.

Ertelmezé rendelkezések

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul és elintézése
nem tartozik mas — igy kiilonosen birdsagi, kozigazgatasi — eljaras hatalya ald. A panasz
javaslatot is tartalmazhat.

Kozérdekii bejelentés: olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy
megsziintetése a kdzosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdekii bejelentés
javaslatot is tartalmazhat.

Integritas: a Tarsasag szabalyszerli, az ligyvezet6, a Felligyel0 Bizottsag és a tulajdonosi
joggyakorld altal meghatarozott célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfelel6 miikodése.

Integritdsi kockdzat: a Tarsasag célkitlizéseit, értékeit, elveit sértd vagy veszélyeztet6 visszaélés,
szabalytalansag vagy egyéb esemény lehetdsége.

Korrupcios kockdzat: olyan integritasi kockazat, amely korrupcios cselekmény bekdvetkezésének
a lehet6ségét jelenti.
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Szervezeti integritdst sért0 esemény: minden olyan esemény, amely a Tarsasagra vonatkozd
szabalyoktol, valamint az ligyvezetd, a Feliigyel6 Bizottsag és a tulajdonosi joggyakorlo altal
meghatarozott szervezeti célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfelel6 miikodéstdl eltér.

A szervezeti integritast sértd esemény a szabalytalansag, a visszaélés, a csalas, a korrupcio
megsértésének eseteit fedi le, megfelelve az integritas legszélesebb értelemben vett definicidjanak.

A szabalytalansag valamely létez6 szabalytol (jogszabaly, szabalyzat, utasitas, munkakori leiras)
valo eltérést jelenti, amely a Tarsasag miikddési rendjében, gazdasagi eseményeiben, az egyes
miiveletekben, a feladatellatas soran barmely tevékenységben fordulhat eld.

A szervezeti integritast sért6 esemény lehet:
e szandékosan okozott (pl.: félrevezetés, megtévesztés, szandékosan okozott szabalytalan
kifizetés),
e nem szandékosan okozott (pl.: figyelmetlenségbdl, hanyag magatartasbol, helyteleniil
vezetett nyilvantartasbal).

II.
Az integritasi sérelmet tartalmazé kozérdekii bejelentések kezel6jének a feladata

A szervezeti integritast sértd esemeények észlelése szarmazhat belsd, illetve kiilsO ellen6rzés
megallapitasaibdl, a Tarsasag munkavallalja vagy kiils6 személy altali bejelentésbol.

A szervezeti integritast sért6 eseményekre vonatkozd bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval
kapcsolatos feladatokat a Tarsasag vezet6je altal kijelolt személy (Megbizott) latja el.

I11.
Bejelentések tipusai, minositése értékelése

A bejelentéseket a bejelent6k szoban, irdsban és elektronikus titon is megtehetik.

A bejelentések fogadasara a Tarsasag kiilon elektronikus e-mail cimet, illetve kiilon telefonszamot
nem hozott létre.

A bejelentésekhez a Megbizotton kiviil a Tarsasag ligyvezet6je rendelkezik hozzaféréssel.

Szoban tett bejelentések

A szébeli vagy telefonon tett bejelentéseket a Megbizott fogadja, amelyekrél az 1. szdmiu
mellékletben meghatarozott jegyzokonyvet kell felvenni.

Irdsban tett bejelentés

Az irasban tett bejelentések postai iton vagy egyéb tavkozl6 eszkoz dtjan a Megbizottnak térténd
atadassal, vagy a miikodo6 elektronikus cimen tehet6k meg.

A papir alapon beérkezett kiildeményeket a beérkezés, illetve az atvétel id6pontjaban érkeztetni,
iktatni kell.
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Amennyiben a Megbizottnak cimzett iratokat vagy bejelentéseket mas személy veszi at, ugy azt
koteles haladéktalanul tovabbitani.

Tovabbitani kell a Megbizott részére azokat az iratokat is, amelyek Tarsasaghoz érkeztek, de
tartalmaban a Megbizott feladatkdrébe tartoznak.

Azon beadvanyt, amelyet elektronikus levélcimre kiildtek, akkor kell iktatni, ha annak tartalmabol
egyértelmien megallapithatd, hogy az a Megbizott hataskorébe tartoz6 érdemi eljaras
kezdeményezésére iranyul.

A bejelentések érkeztetésérdl, iktatasarol a Megbizott az altalanos tigyviteli szabalyok alapjan
gondoskodik.

A Megbizott a beadvany beérkezését kévetden haladéktalanul megvizsgalja azt, hogy a beadvany
integritas targyu bejelentésnek mindsiil-e.

Az integritasi bejelentésnek nem mindsiild bejelentéseket, azok tartalmatol fiiggdéen a Megbizott
o legkésdbb a beadvany érkezését kdvetd nyolc napon beliil tovabbi {igyintézésre atadja az
eljarasra jogosult szervezeti egységhez (pl. panasz),
e amennyiben tovabbi intézkedést nem igényel, a szervezet hatalyos iratkezelési szabalyzata
alapjan gondoskodik annak irattarba helyezésérdol.

IV.
A bejelentés vizsgalatanak folyamata

A bejelentett kockdzatok és események elbzetes értékelése

A Megbizott a bejelentést az alabbi szempontok alapjan értékeli:
e abejelentés jellege (mire vonatkozik),
e abejelentés tartalma szerint igényli-e vizsgalat lefolytatasat,
e abejelentés igényel-e siirgds intézkedést.

A Megbizott az értékelést kovet6en haladéktalanul tajékoztatja a Tarsasag ligyvezetdjét a
bejelentésrdl és annak targyardl, a bejelentés mellékleteinek egyidejii tovabbitasa mellett.
Amennyiben a bejelentés nem igényel vizsgalat lefolytatasat, a Tarsasag ligyvezetGje dont a
tovabbi eljarasrol.

A bejelentés kivizsgdldsdhoz sziikséges informdcidk 6sszegytijtése

A Megbizott a bejelentés értékelését kovetben megvizsgalja az eljarasahoz sziikséges, vagy a
beadvanyban jelzett dokumentumok, valamint a bejelentés intézéséhez sziikséges tovabbi
informaciok rendelkezésre allasat. Amennyiben indokolt, intézkedik a még sziikséges
dokumentumok beszerzésérdl.

A bejelentéssel 0sszefiiggd adatok rendelkezésre bocsatasa érdekében a megkeresett szervezeti
egység/munkavallal6 koteles a kért adatokat meghatarozott hataridében (amely siirg6s intézkedést
igényl6 iigy esetében harom munkanapnal, mas esetben tiz munkanapnal hosszabb nem lehet) az
adatkezelésre, adatvédelemre és az informaciébiztonsagra vonatkozé szabélyok betartdsa mellett a
Megbizott rendelkezésére bocsatani.

Az érintett meghallgatdsdnak szabdlyai
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Amennyiben a bejelentés jellege és eredményes intézése ezt indokoltta teszi, a Megbizott az
tigyben érintett, vagy ismerettel rendelkez6 munkatarsat meghallgatja, vagy intézkedik az tigyben
nem érintett vezetd meghallgatasardl. A meghallgatasrél minden esetben jegyz6konyvet kell
felvenni.
A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

e ameghallgatas helyét, idépontjat,
a meghallgatott nevére, jogviszonyara, szervezeti egységére vonatkozo adatokat,
a meghallgatott milyen min6ségben van jelen,
a meghallgatas targyat,
a meghallgatas soran feltett kérdéseket és azokra adott valaszokat,
a jegyz6konyv bejelentével valé ismertetésének tényét és a jegyz6konyvben foglaltakkal
valo egyetértésére vonatkozo nyilatkozatot,
e ameghallgatason résztvevok alairasat.

A meghallgatott kérheti személyes adatainak zartan torténo kezelését, ez esetben a személyes
adatokat az ligy iratai kdzott a szervezet ligyvezetGje altal alairt zart boritékban kell elhelyezni.

A jegyz6konyv mintajat a szabalyzat 2. szdmu melléklete tartalmazza.
A keletkezett dokumentumok vizsgdlata

A Megbizott a bejelentést a beérkezését kovetd 30 napon beliil kivizsgalja és a dontésre
el6készitett ligyet a Tarsasag ligyvezetGje részére megkiildi.
A vizsgalat soran torekedni kell az tigy gyors lefolytatasara és a sziikséges részletek feltarasara.

Az ligyintézési hatarid6 a Megbizott javaslatara, a szervezet iligyvezet6jének engedélyével egy
alkalommal nyolc nappal meghosszabbithatd, amennyiben a kivizsgalas koriilményei ezt
indokoljak és az nem veszélyezteti a vizsgalat eredményes végrehajtasat.

Avizsgdlat lezdrdsa, a szervezeti integritdst sért6 események elhdritdsdhoz sziikséges intézkedések

A vizsgalat lezarasat kovet6en a Megbizott a dontésre el6készitett ligyet az 6sszefoglal6 jelentéssel
és a bejelentd részére elOkészitett valaszlevél-tervezettel egylitt tovabbitja a Tarsasag
tigyvezetOjének.
Az 6sszefoglal6 jelentés tartalmazza:

e a bejelentés rovid osszefoglaldjat,

e abejelentés alapjan mar megtett intézkedéseket és azok eredményeit,

e avizsgalat nélkiil lezarhato ligyek esetében a vizsgalat mell6zésének okait,

e az eljaras soran figyelembe vett, illetve mell6zott adatokat, bizonyitékokat,

e az eljaras soran megallapitott tényeket,

e az ligy lezarasahoz sziikséges intézkedésekre vonatkozo javaslatokat.

A Tarsasag ligyvezetdje a Megbizott altal lefolytatott vizsgalat megallapitasait figyelembe véve
dontést hoz a tovabbi 1épések megtételérdl (pl. a feltart probléméak okainak megsziintetése), vagy
az ligy lezarasarol.

Ezt kovetéen a Megbizott feladata a feltart hibdk, illetve a jogsértd6 magatartas megsziintetését
szolgalo intézkedések el6készitése, majd a végrehajtas nyomon kovetése.
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Az alkalmazhat6 jogkévetkezmények

Jogkovetkezmények alkalmazasat a Megbizott kezdeményezheti, amelyrdl a Tarsasag iigyvezetGje
dont.

A jogkovetkezmeény lehet:
o jogi jellegli (kartéritési eljaras meginditasa, szabalysértési vagy biintet6 eljaras
kezdeményezése az arra feljogositott hatosagnal az adott eljarasokra vonatkozé szabalyok
szerint, figyelmeztetés, fegyelmi eljaras kezdeményezése),
o pénziigyi jellegd,
o szakmai jellegli (bels6é szabalyozas moddositasa, a szabalyzatokban foglaltak
betartasanak fokozott ellenérzése).

V.
A vizsgalat soran alkalmazandé egyéb szabalyok

A korabbival azonos tartalmid, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt bejelentés vizsgalata
mell6zhetd, amirdl irasban tajékoztatni kell a bejelent6t, amennyiben annak személye és/vagy
elérhetsége ismert.

A vizsgélat alatt allo6 bejelentéssel tartalmaban megegyezd ujabb, eltérd személytdl érkezo
bejelentések a vizsgalat alatt allo bejelentés lezarasat megel6z6 napig egyesithetok.

A vizsgalat soran, az {igy tartalmat ismerd munkavallalok egyiittm{ikbdnek a Megbizottal. A
megbizott kérelme alapjan a sziikséges dokumentumokat és a kért informaciokat rendelkezésre
kell bocsatani.

A bejelenté szervezeten beliili védelme

Az integritassal kapcsolatos iligyek kezelése soran ugy kell eljarni, hogy a bejelentd jogos
érdeke ne sériiljon. A bejelent6t nem érheti hatrany a bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha
megallapitast nyer, hogy rosszhiszemiien jart el, és alaposan feltehet6, hogy a bejelentésével
osszefliggésben blincselekményt vagy szabélysértést kovetett el, vagy masnak kart, illetve egyéb
sérelmet okozott.

A bejelent6 kérheti adatainak zartan torténd kezelését, ez esetben személyes adatait az {igy iratai
kozott, a Megbizott altal alairt zart boritékban kell elhelyezni. A bejelentésr6l — annak tartalmi
csorbitasa nélkiil — a Megbizott anonim masolatot készit, és azt kézjegyével ellatja.

A bejelentd személyére vonatkozé adatok mas szervnek torténé atadasahoz vagy nyilvanossagra
hozatalahoz a bejelentd személyének dnkéntes és el6zetes hozzajarulasa sziikséges.

A bejelent6 tdjékoztatdsdra vonatkozo szabdlyok
A bejelentést a szervezet koteles kivizsgéalni. A vizsgéilat eredményérdl, valamint a megtett

intézkedésekrdl a bejelentdt irasban, igazolhaté modon tajékoztatni kell, amennyiben ismert a
személye €és/vagy az elérhetdsége.
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VL
A bejelentések iratainak kezelése, nyilvantartasa, 6rzése

A beérkezett dokumentumok iratkezelése az iratkezelési szabalyzat szerint torténik.

A bejelentésekkel kapcsolatos eredeti iratokat a Megbizott kezeli, nyilvantartja és 6rzi, tovabba
gondoskodik arrdl, hogy a személyes, védett, illetve iizleti titokként kezelt adatokhoz
illetéktelenek ne férjenek hozza.
A Megbizott a Tarsasaghoz benytjtott integritdas bejelentésekrdl évenkénti nyilvantartast vezet
az alabbiak szerinti bontasban:

e sorszam
beérkezés ideje
bejelentés modja
iktatdszam
bejelent6 neve, elérhet6sége (amennyiben rendelkezésre all)
bejelentés targya
érintett szervezeti egység vagy személy
a bejelentés alapjan megtett hivatali intézkedés leirasa, ideje, iktatdszama, illetve az
ligy lezarasanak oka, ténye
a bejelent? tajékoztatasanak ideje, modja, iktatészama, tdjékoztatds mell6zésének oka
e megjegyzés

A nyilvantartas mintajat a szabalyzat 3. szamu melléklete tartalmazza.

A bejelentéssel 06sszefiiggd eljards alatt keletkezett iratokba a Megbizott és a Tarsasag
tigyvezetGje tekinthet be. A bejelentés, illetve az eljaras soran tett nyilatkozatok tekintetében a
bejelentd, illetve sajat nyilatkozatai tekintetében a nyilatkozattevé is betekinthet.

VIIL.
A megelozés érdekében kialakitott intézkedések

A szervezeti integritast sért6 események megel6zése a Tarsasag ligyvezetGjének a felel6ssége. Ez a
felel6sség és feladat a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban meghatarozott vezetd/vezetdk
hataskorének, felel6sségének és beszamoltathatésaganak a szabalyozottsagan keresztiil valésul
meg.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban meghatarozott vezet6/vezet6k feladata és felel6ssége a
szabalyozottsag és a szabalyok betartasa, valamint betartatasanak a biztositasa, amely a szervezeti
integritast sért6 események megel6zésének az elsédleges eszkoze.
A szabalyozottsag és a szabalyok betartasa a megfelel6 kontrollfolyamatok miikddtetésével érhetd
el.
A vezetO/vezetdk alapvetd kotelezettsége, hogy:

— a Tarsasag a jogszabalyoknak megfelel6 szabalyozdsok alapjan miikédjon, ennek
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érdekében minden szabdlyzat rendelkezésre alljon, minden feladatkdrhéz kapcsoléddan a
szabalyzatok feliilvizsgalata megtorténjen.

— folyamatosan kisérje figyelemmel a szabalyzatokban foglaltak betartasat, amely els6dleges
feltétele a szervezeti integritast sértd események megel6zésének,

— szervezeti integritast sértd események észlelése esetén hatékony és gyors intézkedés
torténjen annak érdekében, hogy a hibas miikddés és a bels6 szabalyozas korrigalasra
kertiljon.

VIII.
Evenkénti értékelés, elemzés

A Megbizott évente értékelést, elemzést készit a szervezeti integritast sértd esemeényekre
vonatkozo kozérdeki bejelentésekrol.
Az évenkeént elkészitett jelentést a Tarsasag ligyvezetdje részére tovabbitja.

Az értékelésben be kell mutatni, hogy az éves tsszefoglalé tablazatban szereplé adatok miként
alakultak, illetve milyen tendencia mutathato ki az el6z6 évekhez viszonyitva.

Az értékelésben részletesen ismertetni kell azokat az eseményeket, amelyekhez kapcsolodo
eljarasok eredményeként a Tarsasag integritasa javithato, illetve erdsithetd volt.

Az éves dsszefoglalo tablazatot az eljarasrend 4. szamu melléklete tartalmazza.

VIII.
Zaro rendelkezések

A szabalyzat az alairas napjat kovet6 napon lép hatalyba.

Hatvan, 2023.......coiviiiiiiinnn,

Torok Eva
ligyvezet6
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1. szamu melléklet

Ugyiratszam: Targy:
Ugyintézé: Hivatkozasi szam:
Telefon: Melléklet:

JEGYZOKONYV PANASZ/KOZERDEKU BEJELENTES ROGZITESEHEZ

Bejelent6 neve:.........coeveiiiiiiiiiiiiiee CIME: e

ElérhetGsége (telefon, e-mail) ...t e
(valasztottat alahuzni)

Bejelentés el6terjesztésének helye:

telefonon / személyesen
Bejelentés részletes leirdsa

Bejelent6 nyilatkozata, tajékoztatasa:

Kéri-e az tigyben adatainak zartan kezelését? igen / nem (megfelelst aldhtizni)
Hozzajarul-e személyes adatai tovabbitasdhoz a bejelentés alapjan kezdeményezett eljaras
lefolytatasara hataskorrel rendelkez6 szerv részére? igen / nem

A tdjékoztatast milyen tton kéri: telefonon /e -mail-ben / sz6ban / hivatalos levélben (megfelelét aldhtizni)

A Tdrsasdg tdjékoztatta a Bejelent6t az Ot megillets jogokrdl és terhelS kotelezettségekrél. Bejelenté tdjékoztatdst kapott
arrdl, hogy bejelentése tartalmdnak valddisdgdért biintetGjogi felelGsséggel tartozik és/vagy amennyiben bejelentése
megalapozatlannak bizonyul, illetve a bejelentett személy becstiletét jogtalanul sérti, a bejelentett személy személyes érdekei
megvédésére pert indithat Bejelentd ellen. Bejelenté aldirdsdval tudomdsul veszi e tdjékoztatdst!

Kelt: e e

Bejelentd (meghatalmazott) alairasa Tarsasag részérdl felvette




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

A bejelentés javasolt mindsitése (megfelel6t alahtzni):

Panasz / kozérdekli bejelentés / korrupcidégyants eset / szabdlytalansdg / Ket. vagy mas agazati jogszabaly
hatalya ala tartozd eset

2. szamu melléklet

Ugyiratszam: Targy:
Ugyintézé: Hivatkozasi szam:
Telefon: Melléklet:

JEGYZOKONYV PANASZ/KOZERDEKU BEJELENTESBEN ERINTETT
MUNKAVALLALO MEGHALLGATASAROL

Meghallgatas helye, idépontja:

Meghallgatott neve:

Meghallgatott jogviszonya, szervezeti egysége:
A meghallgatott jelenlétének mindsége:

Meghallgatas targya:

A meghallgatas részletes leirasa:

Hatvam, .oooovviiiiiii e

A meghallgatott a jegyz6konyvben foglaltakat elfogadja:

Meghallgatott aldirdsa A meghallgatason részt vevd alairdsa
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A meghallgatason részt vevd alairasa
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NYILVANTARTAS

a kozérdekii bejelentésekrol

3. szamu melléklet

1 . p - . S Meg-
Bekiildd szervezet neve: A bejelent6 A kozérdek bejelentés Az elintézés modja  |Szakteriiletl &
zaktertlet jegyzés
%]
=
Statusza: =
természetes = -
személy/jogi R N = g
Tktatészam | , ., o P Ki/ . B _ |Tovibbitis-| B} | B | £
... | Beérkezés | Benytjtas PP személy/jogi L . Térgya, = Elintézés PP B ST B
Azonosité . A Neve* Elérhet6sége™ JRdi, mely intézkedés T 58 < mely hatésag >3 S 2,
. datuma modja személyiség . . rovid leirasa =N datuma o o0 o 3N
szam 1 e pi ellen irdnyul o részére = @ 17
nélkiili egyéb Z ks o 4
szervezet/ g &P
azonosithatatlan ‘%
as

* Kérjiik az adatokat a tovabbitott példanybol torolni

** A megfelel cellaban ,,X” sziikséges jel6lni
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4. szamu melléklet

Eves dsszefoglalé tablazat
az integritasi és korrupcids kockazatokra utald bejelentésekrol

Mennyiség
Megnevezés (db Megallapitasok
bejelentés)

A szervezeti integritast sértd eseményre
vonatkozé bejelentések

A szervezeti integritast sérto bejelentések tartalmuk szerint az alabbiakat érintették:

1. Tarsasag gazdalkodasa

2. munkavallaléi magatartas

3. korrupcioés eset

4. jogszabalyi miikodést6l eltérd gyakorlat

5. egyéb

A bejelentések kovetkezok szerint keriiltek lezarasra

a) alaptalan

b) megalapozott

¢) megalapozott az érdeksérelem orvoslasdhoz
sziikséges intézkedés megtortént

Hatvan, ..........covvvvvnnn..

megbizott

Megismerési nyilatkozat
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A Szervezeti integritast sérté események eljarasrendjében foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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