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I.  BEVEZETES

A nemzetkdzi szamviteli elvekkel dsszhangban 1év8 a szdmvitelrdl szél6 tébbszor médositott
2000. évi C. térvény (tovabbiakban Sztv.) alapjan a Tarsasag szamviteli politikdjat, a tartalom
szerinti bontasban a mai naptél a jelen utasitas szerint szabalyozza.

A szamviteli politika fogalmaba tartozik a szamviteli elvek, értékelési médszerek, eljardsok
alkalmazésa, melyeket a Tarsasag vezetése érvényesit az éves beszamolé elkészitése és bemutatasa
sordn. A szamviteli politika keretében irdsban régzitjiik azokat a vallatkozasunkra jellemzé
szabdlyokat, elbirisokat, médszereket, amelyekkel meghatirozzuk, hogy mit tekintink a
szamviteli elszdmolas, az értékelés szempontjabol Iényegesnek, jelentdsnek, nem lényegesnek, nem
jelent@snek, tovabba meghatirozzuk azt is, hogy a térvényben biztositott valasztdsi, mingsitési
lehet$ségek koziil melyeket, milyen feltételek fennallasa esetén alkalmazunk, az alkalmazott
gyakorlatot milyen okok miatt kell megvaltoztatnunk.

A szamviteli politika kialakitasahoz nagyon fontos a szdmviteli torvény - azon belill a szamviteli
alapelvek - ismerete. A helyes szdmviteli politika kialakitisa nem nélkiilézheti a vallalkozas teljes
attekintd ismeretét sem (tevékenység, felszereltségi koriimények, piaci pozicidk, tizleti tervek, lizleti
kapcsolatok stb.). A szdmviteli politika biztositja azon szabalyok (médszerek) végrehajtisat,
melyek soran alakithaté a véllatkozas bemutatisinak informaciés rendszere. Ennek
végeredményben a beszdmolén keresztiil megbizhaté és valés képet kell mutatni a Tarsasdg vagyoni,

-

pénzilgyi és jovedelmi helyzetérdl, annak valtozasirol

A szamviteli politika szerves és annak elvalaszthatatlan részét képezi:
e Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

e Eszkdzok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabélyzata

e Pénzkezelési szabalyzat

1. ALTALANOS SZABALYOK

A jogszabalyr kornyezetet az Sztv, illelve a 2013. évi V. torvény a polgari tdrvénylkonyvr6l
(tovabbiakban Ptk.) jelenti. Ide tartoznak még mindazok a Kormanyrendeletek, Pénziigyminiszteri
rendeletek, adbzist érintd torvények, APEH irdnymutatdsok, stb. amelyek felhatalmazas alapjan
hatélyos iranymutatast és szabalyt kozolnek a szdmviteli feladatok barmely teriiletével kapcsolatban.
Ezen jogszabalyok barmely - a szamviteli politikat is érintd - véltozasa esetén a szamviteli politikat

PYs

médositani kell, idékozben az 1j jogszabalyi eléirasok szerint kell eljarni.

A Térsasag tevékenységét szabalyozo jogszabalyi rendelkezések betartdsat ezen szamviteli politika
is elbirja, ezért a szamviteli politika aldtdmasztja és Kkiegésziti, de nem alakitja 4t a jogi
rendelkezéseket. A jogszabdlyi valasztds, illetve a nem szabéalyozott kérdésben a szamviteli
politikiban megfogalmazottak az irdnyaddk. Egyes jogszabalyok valtozasa esetén a szamviteli
politikaban emlitett helyeken automatikusan az {ij, iranyad¢ jogszabalyt kell érteni.

A szamviteli politika személyi hatalya kiterjed a Térsasag bsszes alkalmazottjdra és tagjara.
Barmely olyan feladat elvégzése, amelyet a szdmviteli politika is szabalyoz, annak megismerését
feltételezi, igy az ilyen munkat végz8 alkalmazott, vagy tag munkakéri lefrasanak automatikus
tartalma a szamviteli politika megismerése. A megismertetést dokumentalni kell, amelybe az
elektronikus Gton valé kozlés is beletartozik. A szdmviteli politika idSbeni hatélya az eredeti
szabdlyzat elsé médositasdig terjed. Ezt kdveten a szamviteli politika mar csak a kiegészitd
médositissal egyiitt érvényes. A moédositasndl a szdmviteli politika eredeti szbvegezésébe a
médosfiast nem szitkséges egységes szerkezetbe foglalni.

A Térsasig ilyen a szdmviteli szabalyrendszerét érinté barmely valtozasat 90 napon belill vezeti 4t
az egyes szabalyzatokon. A Tarsasag a valtozasok kivethetfségét a szamviteli politika végén, a
,szabélyzati valtozdsok rogzitése” mellékletben dokumentalja. Térvénymoédositds esetén a
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valtozdsokat annak hatilybalépését kovets 90 napon belill kell a szdmviteli politikin
keresztillvezetni. A modositasoknak pontosan tartalmazniuk kell az @j szakasz helyét és
hatilyossagit. A szamviteli politika médositdsat a az arra megbizott személy késziti el. A
médositasi javaslatot célszerti meg ismertetni a Tarsasdg vezetl tisztségviselgivel és vilasztott
kényvvizsgaléjaval (megbizott jogviszonyd kényvvizsgaldval nem kdtelezd), illetve azokkal akik
kiilén dontés szerint véleményezési jogkdrrel rendelkeznek a modositasi javaslattal kapcsolatban.

"A szdmlarend olyan nyilvantartss, amely biztositja az éves beszdmolé a kényvvezetés alapjin
torténd elkészitését. A szamlarend egyrészrél az alkalmazasra kijelolt fokényvi szamlak olyan listaja,
amely szimjelet és egyértelm{i megnevezéseket tartalmaz, ezzel definidlva a szdmlat és tartalméat. A
szamldk analitikus nyilvantartisokkal valé kapcsolatat a szamviteli politika kizérélag a
befektetett eszkézok, a sajat téke nyilvantartisira és a készletek kimutatdséra értelmezi. A szadmidk
analitikus nyilvantartasokkal valé kapcsolat Ggy valésul meg, hogy az egyes f6konyvi szdmlék szamai
feltiintetésre keriilnek, tovibb4 az analitikin belil egyes tételek lefrdsdban az azonositok
megegyeznek a szintetikus (fékényvi) nyilvantartassal. Az analitikus és a szintetikus nyilvdntartas
egyezBségét leltarszerti nyilvantartdssal kell igazolni. A szdmlarendet (vagy, ahogy ebben a
meghatarozasaban ,szdmlatitkrét”) minden f8kényvi zérlat sordn el kell késziteni az éves
beszémoléval egyiitt kell megdrizni. A szémlatiikér fenti mdédon valé megbrzése a szamviteli
osszefiiggések alkalmazdsa megfeleléen dokumentalja a Tarsasg szdmlarendjét.

A Sztv. szerinti Gnkoltségszamitas elvégzése alél mentesill a TArsasag mivel a térvényben megadott
kiiszobértékeket nem éri el. A szamviteli politika ezért ilyen szabalyzatot nem tartalmaz. Az
snkoltségszamitas barmely, a hatalyos Sztv. szerinti érték elérésekor a szimviteli politikdt - az
onkoltség-szamitasi szabalyzat felvétele miatt - médositani kell.

A ligyvezetd igazgaté jogosult a szamviteli politika fellelhet8ségéért, betartdsaért, ellenSrzéséért és a
médositasi feltételek kovetéséért. A kévetésre vonatkozd javaslat tételt a Sztv. szerint a Tarsaségnal
szémara szamviteli szolgaltatast nyujté személy végzi el. A szamviteli politika aldirds nélkil is
érvényes és hatalyos!

I1.  EVES BESZAMOLO

Az éves beszamolé tipusa - az Sztv. alapjan - véltozhat a konyvvezetés médjanak, az Tarsasag
tevékenységének és méreteinek fiiggvényében. A Tarsasag valasztott éves beszdmoléjdnak formaja
Egyszeriisitett Eves beszamolé, ennek megfeleléen a kettds konyvvitel szabélyai szerint vezeti
konyveit, és a magyar szamviteli torvénnyel Bsszhangban azt a bekeriilési koliség elvének
alkalmazisaval késziti. Ahol a szamviteli politika éves beszamoldt emlit, ott ezt a beszdmoldt kell
érteni.

Az eredménykimutatas vilasztott formaja az "A" tipusl, Osszkoliség eljdrassal készitett
eredménykimutatis. A mérleg valasztott formaja ,A” valtozat. A Tarsasig nem €l a Sztv, dltal
biztositott 6sszevonasi, részletezési lehetéségekkel, azaz mérlegében, eredménykimutatdsdban
sorokat nem von &ssze, Uj sorokat nem szerepeltet
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Tartalmilag a Kiegészit6 melléklet jellemz8en a kovetkezs f6 elemeket tartalmazza:

1. A Tarsasag bemutatasa:

mitkédési forma, alapitas id6pontja, tevékenységi kir, piaci helyzet,

a Tarsasag képviseletére jogosult személyek nevét és lakéhelyét, akik az éves beszdmolét
koteles aldfrni,

a Tarsasag székhelyének és - ha beszamol6jat és a kapcsol6dé lzleti jelentést interneten is
kozzéteszi - internetes honlapjanak pontos cimét, elérhetdségét,

minden olyan gazdasagi tirsasdg nevét, székhelyét, jegyzett t6kéjének dsszegét, szavazatok
ardnyit, ahol a véllalkozé a Ptk. szerint jelent8s befolyassal, tobbségi irdnyitist biztositd
befolyassal, kézvetlen iranyitast biztositd befolydssal rendetkezik,

a sajat tdke iizleti éven beliili lényeges véaltozdsa, annak okai, kiilonds tekintettel a jegyzett toke
valtozasaira,

a jegyzett t8kébdl az anyavallalat, a leanyvallalat(ok}, kizbs vezetéstt vallalkozas(ok), tarsult
vallatkozas(ck) altal jegyzett 6sszeg,

a kényvviteli szolgaltatas kérébe tartozé feladatok iranyitasaért, vezetéséért felels személy
nyilvanos adatait,

a kényvvizsgalati kbtelezettségre kiemelt és egyértelmd utalds.

2. A szamviteli politikibdl kiemelten:

értékelési modok,

értékesbkkenés elszamoldsanak médszere,

eredménykimutatas valasztott forméja,

mérlegkészités idépontja,

a piaci értéken térténd értékelés alkalmazott elvei és médszerei,

a szamviteli politika valtozasa és annak eredményre gyakorolt hatasa,
értékelési elv valtozasa és annak eredményre gyakorolt hatésa,

A mérleghez kapcsol6dé kiegészitések: ,

az értékestkkenés elszamolisanak szamviteli politikiban meghatarozott mébdszere,
elszamoldsanak gyakorisaga,

lényeges befektetett eszkdzok, maradvanyértékik alapja,

targyévi értékesokkenés dsszege leirast tervszerinti médszerenkénti, terven feltli, visszairt
terven feliili bontasban,

ajelent8s dsszegil terven felilli értékesolckenés, annak visszairasanak okai, indokai,

a mérlegben eszkdzként kimutatott, de csak kezelésre stvett eszkozdk felsorolasa,

az 5 évnél hosszabb idé alatt leirt negativ tizleti vagy cégérték indokldssal,

a kutatas és a kisérleti fejlesztés targyévi kéltségel,

az immaterialis javak, a tirgyi eszkdzok kozétt a nyité bruttd érték, annak novekedése,
csékkenése, az atsoroldsok, tovabba a halmozott értékesokkenés nyitoértéke, targyévi
novekedése, csokkenése,

az értékhelyesbitések nyitd értéke, ndvekedése, csbkkenése, zaré értéke (az elobbi
részletezettséggel),

befektetett pénziigyi eszkozok atmindsitése forgbeszkozzé és forditva, azok hatasanak
értékelése,

a befektetett pénziigyi eszkozok értékelése kapesin elszdmolt értékvesztés nyité értéke,
targyévi novekedése, targyévi csokkenése, a visszairt értékvesztés bsszege, az értékvesztés
zard értéke,

készletek targyi eszkbzzé dtsorolasa, ennek az értékelésnek elvbeni viltozasa,

a veszélyes hulladékok, kérnyezetre kiros anyagok nyitd és zar6 készletének mennyiségi és
értékadatai, mennyiségének és értékének targyévi novekedése és csokkenése a vonatkozo
jogszabaly szerinti veszélyességi osztalyok alapjan,

az elszamolt értékvesztés felsoroldsa jogcimenként (kdvetelés, kétes kovetelés, kdlesondk,
eldlegek],

a bevételek aktiv idbeli ethatirolasanak, a halasztott raforditasoknak a jelent8sebb osszegeit,
azok id6beli alakulasat, ‘

%
i
|
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a tartésan adott kélcsén kapcsolt vallalkozasban, a kdvetelések kapcsolt vallalkozdssal
szemben, a hatrasorolt kételezettségek kapesolt vallalkozdssal szemben, a tartés
kotelezettségek kapesolt vallalkozassal szemben, a rovid lejaratd kotelezettségek kapesolt
véllalkozdssal szemben mérlegsorokbél az anya-, illetve a lednyvallalattal (le&nyvéllalatokkal)
szembeni 6sszeg,

a kotelezettségek kdzott azon kotelezettségek felsorolasa, melyeknek a hatralévé futamideje
tdbb mint 8t év, tovdbba amelyek zalogjoggal vagy hasonld jogokkal biztositottak, feltiintetve a
biztositékok fajtajat,

A hosszi lejaratd kotelezettségek mérleg fordulénap utdni egy éven belili térlesztd
részleteinek bemutatasa. (ez utébbi kett8 egyszeriisitett éves beszamold esetén nem kotelez8),
a koéltségek, raforditisok passziv idébeli elhatdrolasdnak, a halasztott bevételeknek a

jelentdsebb dsszegeit, azok id8beli alakulasat.

Az eredmény kimutatishoz kapcsolddé kiegészitések

az értékesités mnetté Arbevételét a létesitd okiratban megjeldlt f6bb tevékenységenkeénti
megbontasban,

az exportértékesités arbevételét termékexport és szolgdltatisexport szerinti, az
importbeszerzés értékét termékimport és szolgiltatdsimport szerinti tagolasban, tovabba az
Eurépai Uni6, valamint mas, az Eurépai Unién kivilli orszdgok szerinti, illetve ezen belil
foldrajzilag elhatarolt piacok szerinti bontdsban,

a targyévben foglalkoztatott munkavallalék atlagos statisztikai létszamat, bérkdltségét és
személyi jellegli egyéb kifizetéseit dllomanycsoportonkénti bontashan,

az igazgatésig, az ligyvezetés, a feliigyels bizottsag éves jarandoésagdt, felvett eldleget és
kolesont kiemelve,

a rendkiviili bevételek és a rendkiviili raforditadsok tarsasagi addra gyakorolt szamszer(sitett
hatéasat,

azon dsszegek felsorolasa, melyek a tirsasigi add megéllapitasandl modosité tételt jelentenek,
ha dtmeneti jellegt, akkor jovGbenti hatasat is.

. Tajékoztatd kiegészités

részletez8 kimutatas, ha a targyév és az el6z8 naptari év adatai nem 6sszehasonlithaték,

az ellendrzés, 6nellendrzés soran feltart jelentésebb hibak eredményre, eszkézdkre-forrasokra
gyakorolt - a mérlegben, az eredménykimutatisban 6sszevontan szerepld - hatdsat, évenkénti
megbontasban,

ha a cég kimutat lizleti vagy cégértéket és azt 5 évnél hosszabb id8 alatt irja le,

ha valamely kiilfoldi kotelezettséggel rendelkezik, amely visszafizetése magasabb értéken
térténik majd,

. A vagyoni, pénziigyi, jsvedelmez8ségi mutaték meghatdrozasa

targyi eszkdzok ardnya: targyi eszkozok / eszkozok

forgbeszkozok ardnya: forgbeszkdzok f eszkdzok

likviditas .: forgbeszkdzok / rovid lejarati kotelezettségek

eladdsodottsdg: idegen téke / 6sszes forras

arbevétel aranyos nyereség: adozott eredmény / értékesités nettd drbevétele
cash-flow kimutatés (A Sztv. 7. melléklete alapjan)

(egyszerisitett éves beszdmold esetén nem kdtelezd)

A Tarsasag feliigyeleti szerve a Kistjszallis Varos Onkorméanyzat alapitd okiratdban megjelolt
feliigyelSbizotisdg. A beszamolé elfogaddsardl a tirsasag legfébb szerve a feliigyelSbizottsag {rasbeli
jelentés (hatdrozat) elkészitésével, megszavazasival dént.

A Tarsasag éves beszamoldjanak kiegészit6 mellékletét minden esetben - a konyvvizsgalé annak
elhagyaséra vonatkoz6 engedélyének birtokiban is - kozzéteszi.

Uzleti jelentést a Tarsasag egyszerisitett éves beszimold esetén nem készit.
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A Téarsasdg iizleti éve a naptari év, hossza 12 hénap, forduldnapja december 31. A mérlegkészités
idépontja minden mérlegsor vonatkozisiban az iizleti évet kovetd marcius 31. A mérlegkészités
iddpontjiig megismert gazdasdgi eseményeket az éves beszdmolé tartalmazza. A mérlegkészitést
kéveten felmeriilt minden olyan informacié, amely az éves beszamoldt érinti, Ggy kell tekinteni,
mint a targyévet kovetden felmerilt gazdasigi esemény. Nem tartozhat ide az dnellendrzés vagy
ellendrzés soran feltart jelentds eltérés, vagy a kiresemény. Az éves beszadmolt a mérleg
fordulénapjat kbovets év majus 31-ig kell a Feliigyel6bizottsagnak és Kistjszéllas Varos
Onkormanyzatinak képviseld-testiiletének elfogadnia. Ezutén lehet csak kdzzétenni.

Az éves beszamolé elfogadasa kizarélag a Tarsasag legf6bb dontéshozé szerve (taggy(lés.
kozgyiilés) feladata. Amennyiben erre a mérlegkészitést kovetden mégsem keriilne sor, gy az els6
lehetséges alkalommal a déntéshozé szerv Glésének napirendjére tifzi.

IV.  SZAMVITELI ALAPELVEK ES A KONYVVEZETES MODJA

A Térsaség konyveit magyar nyelven, a kettfs kinyvvitel elvei és szabalyai szerint vezeti. A
kbltségelszamolas a koltségnemek szerinti kimutatasban térténik, az 5-8s szdmlaosztilyban, a 6-7.
szamlaosztalyt nem hasznalizk. A 0. szdmlaosztalyt kizdrolag nyilvéntartdsi célokra lehet hasznalni,
az a f6kényvi kivonat részét nem képezheti.

Koényvviteli zarlatot a Tarsasag csak fordulénappal (december 31.) végez. Az esetleges évkozi nem
mérlegszintli kimutatdsok készitésénél a jelentéseken fel kell tintetni: "az adatok csak tajékoztatd
jellegtiek, mivel mérlegszintd zards nem tortént”. A zdrlati munka folyaman a folyamatos konyvelés
teljessé tétele érdekében kiegészits, helyeshits, egyeztetd kdnyveléseket végez, egyeztetia fékonyvet
az analitikaval.

A vallalkozas folytatisanak elve szerint a beszamolé dsszedllitdsanal abbdl kell kiindulni, hogy a
Tarsasag folytatni tudja és folytatni kivanja tevékenységét. Amennyiben a legf8bb dontéshozd szerv
végelszamolast rendel el, vagy a Tarsasag cséd- vagy felszdmoldsi eljards ald keril, ugy az itt
atkalmazott szamviteli szabalyokat csak a részben, az igy iranyadé mas jogszabélyok szerint
értelmezhetdk.

A teljesség elve az jelenti, hogy a targyévi gazdasagi események rogzitésén kivil konyvelni kell a
december 31. és a mérlegkészités kozbtti id6szakban ismertté vélt azon gazdasagi eseményeket is,
melyek a targyévre hatast gyakorolnak (fiiggetleniil a pénziigyi kiegyenlitéstél).

A valédisig elve szerint a konyvvitelben rogzitett és a beszimoléban szereplS tételeknek, a
valésdgban is megtaldlhatoknak, bizonyithatéknak, kiviildllok altal is megéllapithatoknak kell
lenniiik. Ez azt jelenti, hogy kényvelni csak az alapbizonylat (szémla, szerz8dés, kivonat, stb.)
tartalma alapjan lehet.

A vildgossag elve kimondja, hogy a kényvvezetést és a beszamolét ttekinthetden, és a(z) Sztv.-nek
megfelelGen rendezett forméban kell elkésziteni. Ez a gyakorlatban azt jelenti, hogy a szamlatitkrot

tigy kell megszerkeszteni, hogy annak alapjin a beszamol6é nyomtatvanya kitolthetd legyen.

A kovetkezetesség elve szerint a beszamolé tartalma és formaja, valamint a kdnyvvezetés

" tekintetében az allanddsigot és az dsszehasonlithatésdgot biztositani kell. A Térsasdg betartja a

beszamoldkészités formait.

A folytonossag elve szerint a kényvviteli zérlatkor a zdré értékeknek meg kell egyeznie az
kovetkez6 id6szaki nyité adatokkal. Az értékelési elveket csak az Sztv.-ben meghatarozott szabdlyok
szerint lehet valtoztatni.

Az dsszemérés elve szerint a pénziigyi teljesitést6l fiiggetlentl az adott gazdasagi évre vonatkoz6
&sszes bevételt és raforditast el kell szamolni. Az 6sszemérés elve alapjin minden targyévre jard
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bevételt (targyévben tdrtént teljesités, vagy részteljesités, vagy szerz8dés alapjan), és a tirgyévet
terheld koltséget, raforditist [mérlegkészitésig beérkezett, de targyévi teljesitést mutatd, vagy
jelentd szamla) ki kell mutatni. Hasonléképpen nem szabad bevételként kimutatni a kvetkezd évre
jutd bevételeket és az elszamolt, de kdvetkez§ évet terheld koltségeket. A tirgyévre juté bevételeket
és az elbre elszamolt jov8 évi kéltségeket az aktiv idSbeli elhatdrolasok, a kovetkez§ évre jard
bevételeket és a targyévet terhel§ koltségeket pedig passziv idébeli elhatarolasként kell kimutatni.

Az dvatossag elve alapjin nem lehet eredményt kimutatni, ha az arbevétel, irfolyamnyereség
realizaldsa bizonytalan.

Brutté elszdmolds elve szerint a bevételek és a koltségek, illetve a kbvetelések és a kotelezettségek
egymdssal szemben nem szamothatdak el. Ez azonban nem zarja ki, a gazdasagi események kiilén-

kiilon torténd rogaitése utin a kompenzilds lehetGségét, amennyiben az dizleti partner vevéje és
szallitéja is a Tarsaségnak.

Egyedi értékelés elve alapjan az eszkdzoket és a kitelezettségeket a kényvvezetés és a beszamold
elkészitése soran egyedileg kell régziteni és értékelni. Az értékelések médszertanat, idpontjait az
értékelési szabalyzat tartalmazza.

Az idébeli elhatdrolas elve kimondja, hogy a két vagy tobb évet érintd gazdasigi események
kihatdsait az adott iddszak bevételei és koltségei kozott olyan ardnyban kell elszdmolni, ahogyan az
alapul szolgald idGszak és az elszamolasi id§szak kozdtt megoszlik. Ez azt jelenti, hogy a bevételt,
illetve raforditast annyi évre kell elosztani, ahdny évre a szerz8dés sz6l. Aktiv idébeli ethatirolasként
kell kimutatni a kamatbevételekkel szemben a névérték alatt vasarolt diszkont értékpapirok
névértéke és vételara kozotti kilénbozet adott évre, idGaranyosan jaré Osszegét mindaddig, amig
ezen értékpapirokat nem értékesitik, nem valtjak be, a kényvekbdl nem vezetik ki.

A tartalom elsddlegessége a formaval szembeni elv azt jelenti, hogy a Tarsasig szerzdéseinek
kozgazdasagi tartalma a meghatirezd, a jogi tartalom méasodlagos szerepet tolt be a gazdasagi
események kdnyvekben valé rogzitése szempontjabél. Példdul a szolgaltatascsere AFA koteles, nem
kompenzalhaté gazdasagi esemény, kiillon-kalon szamlazandé.

A lényegesség elve szerint lényegesnek mindsiil a beszdmolé szempontjib6l minden olyan
informacid, amelynek elhagyasa vagy téves bemutatasa befolydsolja a beszdmold adatait felhasznalék
doéntéseit. A megbizhaté és valds képet 1ényegesen befolyasol6 hiba minden olyan tétel, amely a sajat
t6ke értékét 20%-kal megviltoztatja.

A koltség-haszon dsszevetésének elve alapjan a beszdmolSban nyilvanossigra hozott informacidk
hasznosfthatdsiga alljon aranyban az informécidk eldallitasanak koltségével.
V.  SZAMVITELI DEFINICIOK, FOGALMI MAGYARAZATOK

A szdmviteli politika nem szabdlyozza a Sztv. szerint mar részletesen koriilirt, valasztési
lehet6séget nem tartalmazé elszdmolds, értékeldsi kérdéseket.

A mérlegsor alatt a rémai bet(is sorokat, mérlegtétel alatt az arab szamos sorckat kell érteni.
A kbnyvvezetés devizaneme: HUF, magyar forint

Ertékelés alatt az eszkozok és a kotelezettségek mérlegériékének meghatirozasat értjik.
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Az értékelési médszereknél alkalmazott, adott mérlegtételre vonatkozé jelentSs minGsitéseket az
egyes mérlegtételek mellett kell rogziteni. Tartéssag alatt a Térsasag az egy éven tul jelentkezé,
sllando, szigorian monoton trendet mutat folyamatokat érti, fiiggetlentil attdl, hogy az adott eszkoz
mibta szerepel a kényveiben. Az értékelés szempontjabol a homogén eszkozoket a Tarsasag egy
egységnek kezeli, és egy egységre vetitve értelmezi az adott mérlegtételnél rogzitett értékelési
feltételeket.

Jelentés 6sszeglt a hiba, ha a hiba feltirasdnak évében, a kilénbdzd ellenbrzések sordn, egy adott
fizleti évet érintden (évenként killon-kiilén) feltart hibdk és hibahatisok - eredményr, sajat tékét
névelé-csokkents - értékének egyiittes {el6jeltdl fiiggetlen) dsszege meghaladja az ellendrzott
azleti év mérleg-f66sszegének 2%-4dt, vagy minimum 1.000 eFt-ot.

Az ezen bsszeget meghaladé hiba esetén azokat harmadik oszlopban kell bemutatni az éves
beszamoléban az eléz8 évi adatok mellett. Nem jelentds dsszegli a hiba, ha a hiba feltdrasénak
évében, a killonboz4 ellendrzések soran, egy adott iizleti évet érintGen (évenként kiilon-kiilon) feltart
hibik és hibahatisok - eredményt, sajit tbkét novels-csokkentd - értékének egyiittes, elGjeltdl
fiiggetlen Bsszege ezen értéket nem haladja meg ezen értékhatart. A nem jelent8s hiba hatdsat nem
lehet mas év hatisaként kimutatni, annak érdekében, hogy az ad6zas elbtti eredmény dsszege
rinden évben konzisztensen meghatirozhato legyen. gy kell killonosen eljarni az okozott tarsasagi
ad6 killsnbdzetek terén, hiszen az az ad6zés el6tti eredménybé! kell, hogy kiinduljon.

Lényegesnek mindsiil a beszamol6 szempontjabol minden olyan informécio, amelynek elhagyésa
vagy téves bemutatésa befolyasolja a felhasznalok dontéseit. Ennek megfelelSen a 1.000 e Ft feletti

7.7

tételeket mindsiti 1ényegesnek a Tarsasag

A devizas eszkoézoket és forrasokat egységes arfolyam-értékelési szempontok szerint értékeljilk,
szamitjuk 4t forintra, Az értékelés alapja a mérlegsoron torténd véltozas keletkezése (kovetelés,
kitelezettség keletkezése). A barter iigyleteker az els6 iigylet valasztott arfolyamdn, az adott és

kapott elSlegeket a pénzmozgas napjan érvényes arfolyamon értékeljik.

Az tzleti évrSl készitett beszdmolét, az azt alitimasztd leltarakat, értékeléseket és a f8konyvi
kivonatot 10 évig kell megérizni, a kényvviteli analitikdkat, elszdmolasokat, és a szamlarendet
pedig 8 évig kell megdrizni, azonban a bérszamfejtéssel kapesolatos iratanyag nem selejtezhetd.

VI.  AZESZKOZOK ES A KOTELEZETTSEGEK ERTERELESERE VONATKOZO DONTESEK

A szamviteli politika nem szabilyozza a Sztv. szerint mér részletesen kérilirt, valasztasi
lehetdséget nem tartalmazé elszamolés, értékelési kérdéseket.

A befektetett eszkozok kdzé csak azok az eszkozok kerillnek, amelyek egy éven til szolgaljdk a
Térsasagot.

A Tarsasag a 100 ezer forint egyedi beszerzési, eldallitasi érték alatti vagyoni értéki jogok, szellemi
termékek, targyi eszkozok bekeriilési értékét a hasznalatbavételkor értékesdkkenési lefrasként egy
dsszegben elszamolja.

A téritésmentesen atvett eszkozoket - ideértve a forgalomképes immateridlis javakat is -
ugyanazzal az értékkel kell a mérlegben kimutatni, mint amin az 4tadé mérlegében szerepel. Ennek
hignyéban forgalmi, piaci érték szerint kell szerepeltetni.

A befektetett eszkozoknél jelentds

» apiaci és konyvi érték kézotti killonbség, ha a piaci érték 20%-kal tér el akonyvi értéktél és tébb
mint 500.000 forint.

« amaradvinyérték, ha értéke nagyobb az eredeti bekeriilési érték 20%-ndl, és 500.000 forintnal.

. aterven feliili értékcsokkenés, ha a mérlegsort 20%-kal médositja és meghaladja az 500.000
forintot.
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A befektetett eszkdzoknél Iényeges
* amérlegsor 20%-4nak értékét képez§ 500.000 forintnal nagyobb értéki eszkdz.
» minden egyedileg [ényegesnek mindsitett eszkdz.

A maradvinyérték a rendeltetésszerl hasznilatbavétel, az iizembe helyezés id6pontjdban - a
rendelkezésre 4ll6 informaciék alapjan, a hasznos élettartam fiiggvényében - az eszkdz
meghatdrozott, a hasznos élettartam végén virhatban realizélhaté értéke.

Az alapitds-atszervezés aktivalt értékének a vallalkozisi tevékenység inditisdval, jelentds
bévitésével, italakitasaval, dtszervezésével kapcsolatos beszerzési és eléallitasi kdltségeket tekinti.
Az alapitasi-dtszervezés kbltségeit immaterialis javak részeként kell aktivalni, amennyiben elérik a
jelentfs szintet.

A kisérleti fejlesztés értékét a Tarsasag nem aktivalja.

A beszerzési érték szerint besorolt eszkozok esetében a tényleges elhasznalodéstol fiiggetleniil - a
lényegesség és a kdltség-haszon &sszevetés elve szerint - azonnal, egy dsszegben, vagy gyorsitott
modon kell elszdmolni az amortizécidt. A kisértékii eszkdzoket a targyi eszkdzok kézott is ki kell
mutatni.

Az értékcsokkenés elszamoldsanak alapja az eszkdz brutté értéke. Az elszdmolds a hasznalatba
vételt, aktivilast kévetd negyedév els6 napjan kezd6dik, Fkonyvi feladasra negyedévente keriilhet
sor. A Tarsasig az immateridlis javak és tdrgyi eszkozok értékcstkkenési lefrdsat az aldbbi
kulcsok figyelembevételével tervezi és hatarozza meg:

Megnevezés Kulcs Megnevezés Kulcs
Immaterialis javak Mliszaki gép, berendezés,
jarmd (tev. kdzv. szolg.)
vagyoni értékd jogok 20,0 % termel6 gépek 14,5 %
(vasarolt szoftverekre)
izleti és cégérték 20,0% jarmivek 20,0 %
szellemi termék egyéb haszndlatos gép 14,5 %
berendezés
alapitds, Aatszerv. aktivalt 20,0 % egyéb gép, berendezés 14,5 %
értéke )
kutatas-fejlesztés 20,0 % Egyéb berendezés,
felszerelés, jarmd
Ingatlan tgyviteltechnikai 14,5 %
eszkézok, blitorok
épitmény 2% jarmivek 20,0 %
telek 0% szémitastechnika
bérelt ingatlanon vépzett 5,0% egyéb felszerelés, 14,5 %
beruhazas (varhaté bérleti berendezés
id8szakra vetitve)
tizemkoron kiviili ingatlan 4,0 % Kisértékii, és érték szerinti
100.000 forint alatt 100,0 %

(azonnal, egy dsszegben)
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Terven feliili értékcsokkenést kell elszamolni targyi eszkdzok, valamint immateridlis joszagok
utdn, ha
1. az immateridlis javak, targyi eszkézok (ideértve a beruhdzasokat is) értéke tartdsan
lecsbkken, mert vallalkozasi tevékenység megvaltozdsa miatt feleslegessé valt,
megrongalodott, megsemmisiilt, illetve hidny kovetkeztében megfeleléen nem
hasznalhatg, illetve hasznélhatatlan,
2. az immaterialis javak, tirgyi eszkézok (beruhazasokat kivéve) konyv szerinti értéke
tartésan és jelentdsen magasabb, mint az eszkoz piaci értéke,
3. a vagyoni értékii jog szerz8dés médosuldsa miatt korlatozottan, vagy egyaltaldn nem
érvényesithetd,
4. a befejezett kisérleti fejlesztés révén megvalbsulé tevékenységet korlatozzdk, vagy
megsziintetik, ill. eredménytelentil zarul.

Terven felilli értékcsokkenés elszamoldsa soran az eszkdz kényv szerinti értékét maximum a piaci
éreékig, ill. az eredeti bekeriilési értékig lehet csokkenteni, valamint a mér eddig elszdmolt terv
szerinti értékesokkenés dsszegét lehet terven felilli értékesokkenés osszegeként elszamolni.

Lehet8ség van a targyi eszkozok piaci értékelésen alapulé felértékelésére (értékhelyesbitésére).
Az gy képzett értékhelyesbitést és értékelési tartalékot elkiilonitetten kell nyilvantartani. Az
értékelési tartalékot a sajat téke egyéb elemeinek kiegészitésére felhaszndlni nem lehet. Az értékelést
minden évben el kell végezni, és a sziilkséges Gjabb helyeshitéseket a kdnyvekbe be kell vezetni.
Biztositani kell az értékhelyesbités piaci alapokon valé megitélését, ezért azt csak konyvvizsgaldi
véleményezés, szakértéi nyilatkozat, vagy a piacon elérhet§ értékelési forras (pl. szakfolydirat) alapjan
lehet kimutatni.

A Téarsasag a pénzilgyi eszkozok és kotelezettségek és a Sztv. altal meghatarozott pénzigyi
instrumentumok kérére a valos értéken torténd értélkelést tovabbi kilon dontésig nem kivanja
alkalmazni. Vasarolt készleteknél bekeriilési érték a beszerzési értékek alapjan szamitott atlagos

stlyozott beszerzési ar.

Sajat termelésti készleteknél a bekeriilési érték az atlagos sulyozott kozvetlen onkéltség, melyet
ntékalkulacidoval hatiroz meg a Tarsasag.

Az Sztv. szerint a koveteléseket a vevékkel és elfogadott dsszegben kell kimutatni, ezért azok
egyenlegét évente legaldbb egyszer (fordulonapi értéken) egyeztetni kell. Az egyeztetésen feltart
elszamol4si hibakat korrigalni kell a mérlegkészitésig.

Addsenként egyiittesen kisosszeglf kovetelések szamit az 50.000 foritnt sszeghatarat el nem ér6
maximum 365 napos vevdi tartozds, amelyet egy Osszegben le lehet frni behajthatatlan
Kkévetelésként. Mindsiteni kell azokat a vevdket, amelyek a lényeges dsszeghatir felettiek és
késedelmitk meghaladja a 360 napot, vagy fordulénap eléttiek 180 nappal, de a mérlegkészitésig nem
lettek kiegyenlitve. A mindsités szerint ezek a koveteléseket kétes kovetelésként kell kimutatni. Az
ilyen kovetelések esetén a megfeleld jogi eljarist a behajtas érdekében meg kell kezdeni. A
koveteléseket és a kotelezettségeket a mérlegbe konyv szerinti értéken kell felvenni azok
keletkezésekor. A keletkezésnek idépontja a bizonylat (értesités, kivonat) kibocsatdsanak datuma, a
szerz6dés tartalma alapjin meghatdrozhats, vagy jogszabalyi eldiras szerinti szamithatd nap. Az
egyéb kovetelések kizott kell kimutatni az addeldlegeket.

A vevével, adéssal szemben a mérleg forduldnapjan fennallo és a mérleghkészités idSpontjaig
pénziigyileg nem rendezett mindsitett kovetelésnél értékvesziést kell elszamolni - a mérlegkészités
idépontjaban rendelkezésre 4ll6 informéciok alapjan - a kovetelés konyv szerint értéke és a
Kivetelés virhatéan megtériil bsszege kozott - veszteségjellegii - kitlonbdzet bsszegében, ha ez a
Kkillsnbizet tartosnak mutatkozik és jelent6s 6sszegl. A vevbnként, az adésonként kistsszegll
koveteléseknél - a vevdk, az addsok egyiittes mindsitése alapjan - az értékvesztés Gsszege ezen
kovetelések nyilvantartisba vételi értékének szdzalékiban meghatérozott.
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Megnevezés %
felszamolas alatti 100,0
csbdeljaras alatti 50,0
egyezség alatti egyedi
éven tdl 50,0
fél éven til 0,0
harom hénapon til 0,0

Behajthatatlan a kdvetelés, ha:

« amelyre az adés ellen vezetett végrehajtds sordn nincs fedezet, vagy a talalt fedezet a kdvetelést
csak részben fedezi (amennyiben a végrehajtias kozvetleniil nem vezetett eredményre és a
végrehajtast szineteltetik, az Gvatossdg elvébfl kovetkez8en a behajthatatlansag - nemleges
foglalasi jegyz6konyv alapjan - vélelmezhetd),

« amelyet a hitelez8 a cs6deljaras, a felszdmolasi eljaras, az dnkormanyzatok addssagrendezési
eljardsa soran egyezségi megallapodas keretében elengedett,

« amelyre a felszamol6 4ltal adott frasbeli igazolas (nyilatkozat) szerint nincs fedezet,

« amelyre a felszdmolds, az addssagrendezési eljdrds befejezésekor a vagyonfelosztasi javaslat
szerinti értékben atvett eszkdz nem nydjt fedezetet,

« amelyet eredményesen nem lehet érvényesiteni, amelynél a végrehajtassal kapcsolatos
koltségek (a Tarsasig szdmitdsa szerint 50.000 Forint) nincsenek aranyban a kdvetelés
varhatéan behajthaté Osszegével (a végrehajtds veszteséget eredményez vagy néveli a
veszteséget),

« amelynél az adds nem lelhetd fel, mert a megadott cimen nem taldthaté és a felkutatasa
“"igazoltan™ {cégbirdsagi igazoldsa az ismeretlen cégrél) nem jart eredménnyel,

» amelyet birésag elétt érvényesiteni nem lehet,

amely a hatalyos jogszabalyok alapjan eléviilt.

A valutapénztarba bekerild valutakészletet, a devizaszdmlara kerild devizat, a kilféldi
pénzértékre szolé kovetelést, befektetett pénziigyi eszkozt, értékpapirt, illetve
kotelezettséget a bekeriilés napjara, illetve a szerzddés szerinti teljesités napjara vonatkozé a
Magyar Nemzeti Bank éltal kozzétett, hivatalos devizaarfolyaman atszdmitott forintértéken kell a
kényvviteli nyilvantartasba felvenni. Amennyiben a Magyar Nemzeti Bank altal nem jegyzett és nem
konvertibilis valutat, ilyen valutara sz6l6 eszkdzdket és kotelezettségeket kell forintra atszamitani,
ettSl el kell térni. llyen esetben a valuta szabadpiaci arfolyaman, ennek hidnyaban orszégos
napilapban a vilag valutdinak arfolyamarél kozzétett tajékoztaté adatai alapjan, a Magyar Nemzeti
Bank éltal jegyzett devizara dtszamitott értéket kell a Magyar Nemzeti Bank altal kbzzétett, hivatalos
devizaarfolyaman forintra atszamitani.

Kivételt képez ez al6l a forintért visdrolt valuta, deviza, amelyet az érte megfizetett 6sszegben kell
felvenni, és amelynél a ténylegesen fizetett forint alapjan kell a vételi arfolyamot meghatarozni.

Kiilfoldi fizetGeszkozdk év kozbeni elszamolisit a devizaszamla silyozott atlagar arfolyaman,
hitelintézet &ltal felhasznilt forint devizdra &atviltott értékén, a realizalt &drfolyamnyereség,
arfolyamveszteség pénziigyi m{iveletek egyéb bevételeként, raforditasaként kell elvégezni.

Ev végén az értékelés kiindulépontja az bsszes eszkdz és forras értékelési killonbozetének
megképzése a mérleg fordulénapjin nyitott tételek utan, a forduldnapi arfolyamok szerint torténik.
Az értékelési killonbozet ki Kell szdmitani, fliggetlendil attdl, hogy az atértékelés veszteség vagy
nyereség. Az adott és kapott elblegek is értékelend6k. A mérlegkészitésig realizalt
arfolyamkiilonbbzetek hatdsa nem jelenithetd meg. A folyamatban 1év6 beruhdzashoz kapcsolédéd
arfolyamveszteség a beruhdzis értékében aktivilands. Az év végi elszamolasok nyeresége
elhatiroldsként a kovetkezd évek veszteségének fedezetélil iddbelileg elhatirolandé. Az
arfolyamnyereség, 4arfolyamveszteség pénziigyi miveletek egyéb bevételeként, raforditdsaként
elszamolt. A valutdban, ill. devizaban felmeriilt eszkbzok és forrasok év végi atértékelésénél nem
mindsiil jelent8snek az értékesités netté drbevételének 10%-a alatti 5sszeg, tehdt nem sziikséges az
atértékelés ezen Gsszeg alatt.
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Az id6beli elhatarolasok kozott a Sztv. eléfrasain tdlmenden kell kimutatni a fordulénapon még
nem esedékes, kovetelésként, kotelezettségként nem értelmezhet§ koltsegek, raforditisck, addék és
jarulékok Ssszegét. A Sztv. eldirasaival sszhangban az id8beli elhatarolasokat a konyvviteli zarlatot
kovetben fel kell oldani.

A Téarsaség az 4ltala nyijtott garancidkra, kezességvallalasokra abban az esetben képez
céltartalékot, ha 50%-nal nagyobb a valésziniisége annak, hogy a garancia, kezességvallalds 6sszege
részben vagy egészben lehivasra keriil. Ezen valdsziniiség meghatarozasakor figyelembe veszi a
garanciat, kezességvallalast élvezd tirsasig pénzigyi, likviditasi helyzetét, a Tarsasaggal fenntartott
gazdasagi kapcsolataiban megnyilvanulé fizetési hajlandésigot, milkodésérdl megismert egyéb
informacidkat. A céltartalékot a lehetséges lehivasok valészintiségekket silyozott dsszegében képzi.

A le nem zért peres iigyletekb6l szarmazé véarhatd kotelezettségek fedezetére céltartalék képzésre
keriil sor a varhaté Osszegben (a perérték és a per vérhatd kimenetének fliggvényében
meghatérozott ardny alapjén), abban az esetben, ha a mérlegkészitéskor valészinisithets, hogy a
Tarsasagnak pénziigyi kotelezettsége keletkezik a jogvita lezarasakor.

A Tarsasdg az olyan vérhatd, jelentSs és idGszakonként ismétl5dd jovébeni koltségekre, amelyek
feltételezhetéen vagy bizonyosan felmeriilnek, de Osszegik vagy felmeriilésik iddpontja a
mérlegkészitéskor még bizonytalan és nem sorolhatok a passziv id8beli elhatarolasok kdzé, nem
képez céltartalékot
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I.  ERTEKELESI SZABALYZAT

Az értékelés szabalyzat célja, hogy a szamviteli politika keretében meghozott dontések gyakorlati
alkalmazésat szabélyozza. Az értékelés alapja a véllalkozis folytatdsinak elve, kiegészitve a
kovetkezetesség, a lényegesség, a vilagossag és a teljesség elvével. Az értékelési elveket
valtoztatni csak térvényi eléirds miatt lehet, illetleg ha az Kumdinia Gyogyfirdé Kit.
(tovébbiakban: , Tdrsasdg”) kérilményeiben olyan lényeges és tartos - legaldbb 1 éven tili - valtozas
kévetkezett be, amely indokoltta teszi a modositast.

A piaci érték meghatdrozasa ugy torténik, hogy hasonlé tirgyi eszkozoket forgalmazé cégtdl
{legalabb kett6t8t) drajanlatot kell bekérni. Arajanlatnak minésiil az érlista és barmely téjékoztato,
amelyb®] pontosan megaliapithaté a kérdéses ar. Amennyiben az atvett, fellelt eszkéz hasznalt, a
jellegének megfeleld amortizaciés kulccsal kell a piac értéket meghatdrozni. (Az elsé
hasznalatbavételi idéponttdl idéardnyos amortizaciot kell elszédmolni.)

1. ABEFEKTETETT ESZKOZOK ERTEKELESE

A Tarsasag befektetett eszkdznek mingsiti az egy éven til elhasznalédé, a Tarsasag tevékenységét
tartdsan szolgalé eszkézoket. A befektetett eszkézdket a mérleghe beszerzési aron kell felvenni,
csokkentve az értékcsdkkenéssel illetve értékvesztéssel, vagy nbvelve az értékhelyesbitéssel. Ez
utébbira az immateridlis javaknal, a targyi eszkézoknél (kivéve a beruhazasokat) és a befektetett
pénziigyl eszkdzoknél (kivéve az értékpapirok, és a forintban adott kolcséndk és a forintban
elhelyezett hosszi lejaratii bankbetétek) esetében van lehetéség. Az értékelést december 31-i
fordulénappal kell elvégezni.

A beszerzési ar részét képezs tételeket a felmeriiléskor, de legkésdbb az tizembe helyezéskor kell
szamitasba venni a szAmlazott, a kivetett osszegben. Amennyiben az (zembe helyezésig a szdmla
nem érkezett meg, a fizetendd dsszeget az illetékes hat6sag nem allapitotta meg, akkor az adott tétel
értékét a rendelkezésre 4llo szerzbdések, jugszabalyl eléirdsok alapjén kell megallapitani, majd a
végleges bsszeg tudomasra jutdsakor a sziikséges korrekciét el kell végezni.

Az immaterialis javak beszerzési értéke a szerzbdés szerinti érték, amennyiben ez nincs, igy a piaci
4r. A szerzédés szerinti értéket novelheti még az egyéb a vasarlashoz kizvetleniil kapcsothaté koltség
{pl. bérleti jog szerzése érdekében felmeriilt megbizasi dfj). A téritésmentesen atvett, ajandékba
kapott, tobbletként fellelt eszkozdket - ideértve a forgalomképes immateridlis javakat is -
ugyanazzal az értékkel kell a mérlegben kimutatni, mint amin az atadé mérlegében szerepel. Ennek
hidnyaban forgalmi, piaci értéken.

Az amortizacié és terven feliili értékesokkenés elszamolasanak alapja az eszkoz brutté értéke. Az
elszamolés a hasznalatba vételt kévetd naptél vagy honaptél idGardnyosan tériénik. A fékonyvre
feladassal - a Tarsasag dontésétdl fiiggéen - havonta, egyszer kertlhet sor. Az fizembe helyezett, de
nem értékesokkentett eszkazokre vonatkozoan a Tarsasag az értékesokkenés elszamoldsat legfeljebb
5 évig késleltetheti, 5 évet kovetSen az értékesdkkenés elszamolasat meg kell kezdeni. Terven feliili
értékesokkensést a feleslegessé valt, megrongalédott, vagy megsemmisillt, illetve rendeltetésének
megfelelden mér nem hasznalhaté tirgyi eszkozbk utan lehet elszdmolni. A cstkkentést olyan
mértékig kell végrehajtani, hogy az eszkdz hasznalhatosaganak megfeleld piaci értéken szerepeljen a
mérlegben.

Az értékelés az ligyvezet§ feladata, melyet ennél az eszkozfajtindl is piaci rajanlatokkal kell
aldtimasztania. LehetSség van a befektetett eszkdzok piaci értékelésen alapuld felértékelésére,
értékhelyesbitésre is. Ennek végrehajtisira szakért6t (becsiist) kell felkérni, majd hitelességét
kényvvizsgiléval ellendriztetni sziikséges. Az értékelést az elsé idéponttdl kezdve minden évben az
eszkdz leselejtezéséig, vagy értékesitéséig végre kell hajtani. Az igy képzett értékhelyesbitést az
&rtékelési tartalékkal szemben kell kimutatni, amortizdlni nem lehet.
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III. AFORGOESZKOZOK ERTEKELESE

A vasarolt készletek értékelése siilyozott beszerzési dron torténik, csokkentve az elszamolhatd
értékvesztéssel. A beszerzési drba tartozik valamennyi, az aruval kapcsolatban a raktirba térténé
beszallitasig felmerilit koézvetlen koltség (vételdr, szallitdsi és rakodasi koltség, beszerzéssel
kapcsolatos kozvetit6i koltségek, bizomanyi dij, beszerzéshez kapcsolédd addk, vamkdltségek, a
beszerzéshez kapcsolédé fizetett illeték, elézetesen felszamitott, de le nem vonhaté AFA, hatosagi
igazgatasi dijak, a beszerzéshez igénybevett hitelfelvétel el6tti bankgarancia dij, rendelkezésre tartasi
jutalék, kezelési koltség, a hitelfelvétel utan a raktarba torténd beszallftasig felmerilt kamat, a
raktirba torténé beszillitisi felmerlt biztositasi dij, szerzédés kdzjegyz8i hitelesitésének dija). A
beszerzési ar részét képezl tételeket a felmeriiléskor, de legkésdbb a készletre vételig kell
szadmitisba venni. Amennyiben a felhaszndldsig a szamla nem érkezett meg, a hatésig nem allapitotta
meg, akkor a rendelkezésre 3li6 szerzddések, jogszabilyok alapjdn kell megallapitani, majd a
végleges Gsszeg tudomasra jutdsakor a szitkséges korrekciot el kell végezni.

A téritésmentesen Atvett, ajandékba kapott, tobbletként fellelt eszkozoket ugyanazzal az
értékkel kell a mérlegben kimutatni, mint amin az itadd mérlegében szerepel. Ennek hidnyaban
forgalmi, piaci értéken.

A készletek értékelésékor a beszerzési ar megallapitdsa utdn, meg kell gy6zédni arrél, hogy a
készletcsoportok piaci értéke nem alacsonyabb-e, mint a megallapitott beszerzési érték Kiiléndsen
fontos ez az elfekvd készleteknél. Amennyiben a piaci ar alacsonyabb a beszerzési arnal, Ggy a piaci
ar szintjéig értékvesztést kell elszamolni. Ertékvesztés elszamoldsa valik szlikségessé, ha a készlet
feleslegessé valt a tdrsasig életében és rongaldédis miatt eladhatatian. Ez esetben az ligyvezet8
dontése alapjidn kell meghatdrozni az értékvesztés elszamolasianak idSpontjat. A Tarsasdgnak

egyébirant sajat termelésii készletet nem tart fenn, esetlegesen arukészletén kiegészité gyartast, mas
termékké val6 osszeallitast (min&sitést) végezhet el.

Az Aruszéllitdsbol és szolgaltatasnyijtashol szarmazé vevikoveteléseket konyv szerinti értéken,
egyedileg értékelve kell a mérlegbe felvenni. A koveteléseket csak a vev8vel egyeztetett modon lehet
kimutatni, ezért a targyévet kovetSen a mérlegkészités idépontja el6tt legaldbb 15 nappal

P

egyenlegkdzld értesitést kell kiildeni a kéziileti vevBknek.

Az egyenlegkozlésben a valaszadas idejét 8 napra kell korlatozni. A maganszemélyekre egyeztetést
végezni csak indokolt esetben szitkséges, széles korben végzett lakossagi szolgdltatds esetén a
fordulénapot kévett egyeztetés helyett gyakoribb egyeztetés sziikséges. Ertékelni a mérlegkészités
id6pontjaig ki nem egyenlitett, hataridén tili koveteléseket kell, egyéb esetben azonban teendd
nincs. A mérlegfordulénapig ki nem egyenlitett devizakoveteléseket a szdmla kibocsataskori {a
kovetelés keletkezéskori), vagy a valasztds szerinti arfolyamon kell kimutatni a mérlegben, a
1ényegesség hatdrat is figyelembe véve, ha szitkséges, arfolyam-kiilénbozetet kell elszdmolni.

A Valtékoveteléseket valamilyen kovetelés elienében kapott, illetve a kovetelés fejében killitott
valtdt a valtéval kiegyenlitett kvetelés osszegében kell a mérlegben szerepeltetni. Ez az 6sszeg nem
foglalja magiban a valtén feltiintetett kamat o6sszegét. Az egyéb kovetelések december 31-i
értékének meghatarozasa a rendelkezésre dll6 dokumentumok alapjdn torténik (szerz6dések,
jogszabalyok, birdsagi hatirozatok, szdmlakivonatok, bels§ elszamolasok, bevallasok, sth.).

Az értékpapirok kozott kell kimutatni azokat az értékpapirokat, melyeket a tirsasdg 1 évnél
rovidebb ideig szdndékozik birtokdban tartani és azokat forgatdsi célbdl, rovid tavii haszon elérése
céljidbol vasarolt, azaz kotvényeket, visszavasirolt sajat uUzletrészeket, részvényeket, egyéb
értékpapirokat, Ertékelésitk beszerzési dron torténik, amely azonban nem tartalmazhat kamatot, A
beszerzési ar része a bizomanyosi, kozvetitGi dij, valamint a beszerzéshez igénybe vett hitel
rendelkezésre tartdsi jutaléka, kezelési koltsége. A beszerzési arat csfkkentheti a - tartds
arfolyamesokkenés kovetkeztében - elszdmolt értékvesztés.
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Sajat részvényt illetve iizletrészt értékesitéséig illetve bevonasaig visszavasarlasi értéken kell
értékelni. Ugyelni kell arra, hogy mértéke nem lehet tobb a jegyzett téke illetve torzstéke értékének
egyharmad részénél. Ha a visszavdsdrolt sajit részvény thzsdei arfolyama a mérlegkészitést
megel&z6en tartésan a visszavasdrldsi érték ald csokken, illetve ha az értékpapir hidnyzik, vagy
megsemmisiilt, akkor értékvesztést kell elszamolni. Az értékpapirokat befektetett eszkdzként csak
figyvezetd utasitisa alapjan lehet kezelni. A mérlegkészités idépontja eldtt lehet8ség van az
atmindsitésre, amit a kiegészitd mellékletben ismertetni kell.

A valuta- és devizakészieteket kényv szerinti értéken kell értékelni, kivéve, ha a valasztott
december 31-i fordulénapra vonatkozé valuta- és devizadrfolyam kisebb, mint a nyilvantartasi
arfolyam, mert ekkor a kényvekben szereplé értéket a december 31-i valuta-, illetve deviza valasztott
arfolyamara kell helyesbiteni.

Az aktiv idébeli elhatéroldsokat szamldk alapjan, illetve részletes analitikék alapjan lehet
kimutatni. A leltir mellé a szamitisokat, és a szamitisokat aldtimaszté szerzfdések, szamlak
masolatait mellékelni kell. Itt kell kimutatni a mérleg fordulénapjaig kiszamlazott, de a kdvetkez
évet terheld koltségeket, illetve targyévre jaré, de késbb kiszdmlazott, begytlijtott bevételeket.

IV.  ASAJAT TOKE £S A CELTARTALEKOK ERTEKELESE

A jegyzett tékét a trsasigi szerzOdésben, alapitd okiratban foglalt értéken, a cégbirésagi
bejegyzésr8l sz6l6 hatdrozatnak megfelelSen kell a mériegben szerepeltetni. A t6keemelést illetve
leszallitast a jegyzett toke értékében érvényesiteni lehet, mihelyta tkeemelésrél illetve leszallitasrol
s76l6 alapszabily, tarsasdgi szerz8dés mddositasat - bejegyzés céljabél - a cégbirésighoz
benyujtottak. Ertékelése kényv szerinti értéken torténik. A téketartalékot kizarélag a tarsasagi
szerzddés illetve alapitd okirat alapjén lehet elszémolni, végleges pénzeszkoz ataddsat az egyéb
bevételek kozott kell kimutatni.

Az Lirtékelési tartalék kényvvizsgald altal jévahagyott értékhelyesbités Ssszegét tartalmazza,
terhére a sajat toke tobbi elemét kiegésziteni nem lehet. Dokumentaciéja a hitelesitett értékelés. A
mérleg szerinti credmény az osztalékra, részesedésre igénybe vett eredménytartalékkal navelt, a
fizetett osztalékkal, részesedéssel csokkentett targyévi adézott eredmény, egyezlen az
eredménykimutatésban ilyen cimen kimutatott dsszeggel. A lekotdtt tartalékba kell kivezetni a Szt.
szerinti lekdtottnek mindsills tSkeelemeket. (A jogszabély folyamatos és lehetséges jovébeni
valtozdsa miatt az aktualis el8irasokat a fordulénapi vizsgalatkor kiilon elemezni kell.)

A tarsasig kiteles egyes jov6beni kotelezettségeire és varhato koltségeire céltartalékot képezni. Az
adézas elétti eredmény terhére torténé céltartalék képzésénél a tirsasig az egyedi értékelést
figyelembe véve, a szamviteli politikdban meghatdrozottak szerint jarel.

V. AKOTELEZETTSEGEK ES A PASSZIV IDGBELI ELHATAROLASOK ERTEKELESE

Hatrasorolt kotelezettségként kell kimutatmi minden olyan kapott kolcsont, amelyet
ténylegesen a vallalkozé rendelkezésére bocsitotiak, és a vonatkozé szerzldés tartalmazza a
kélcsont nydjtd fél egyetértését arra vonatkozéan, hogy az Altala nydjtott kdlesdn bevonhatd a
vallalkozé adbssiga rendezésébe, a kdlesont nyhjtd kovetelése a torlesztések sorrendjében a
tulajdonosok elétti legutolsé helyen all, azt a vallalkozé felszémolasa vagy cs8dje esetén csak a tobbi
hitelez6 kielégitése utan kell kiegyenliteni, a kblcson visszafizetési hatérideje vagy meghatarozatlan,
vagy a jovébeni eseményektd] fiigg, de eredeti futamideje 6t évet meghaladé lejaraty, a kolestn
torlesztése az eredeti lejarat vagy a szerzGdésben kikistott felmondasi id6 elstt nem lehetséges.

A hosszi lejaratii kotelezettségeket konyv szerinti értéken kell értékelni. A konyv szerinti értéket
{igy hatérozhatjuk meg hitelek és kolcsonok esetében, hogy a szerz6dés szerinti dsszeget csokkentjiik
a mar kiegyenlitett torleszt6 részletekkel és a december 31-ét kdvetd egy éven beliil visszafizetendd
bsszegekkel. Hosszit lejaratii kitelezettség ezen kiviil az alapftokkal szembeni kotelezetiség, melyeta
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Tarsasag taggyllései, vagy Tarsasigi szerz6dés médositasai alapjan kényveliink. Az egyéb hosszd
lejaratd kotelezettség a rd vonatkozd szerz8dés alapjan értékelendd. A hosszi lejaratibdl at kell
sorolni a rgvid lejiratd kdtelezettség kozé azokat az esedékes Osszegeket, amelyeknek kifizetése a
targyévet kbvetd évben varhato.

A kiilfsldi pénzértékre sz616 druvisirissbdl, vagy szolgaltatasnytijtasbél szarmazé tartozas (kiilfoldi
sz&ll{t6K) esetében a mérlegkészitésig kiegyenlitett tartozasokat a tényleges kifizetés 6sszegében
kell értékelni. A mérlegkészitésig ki nem egyenlitett tartozdsck esetében a mérleg forduldnapjdn
érvényes OTP Bank deviza kézép 1. arfolyamon Keriilnek értékelésre, a Iényegesség hatarat is
figyelembe véve, ha sziikséges, arfolyam-kiilénbozetet kell elszdmolni.

A kotelezettség fejében adott valtét a valtéval szembedllitott kotelezettségnek megfeleld 6sszegben
kell a mérlegbe felvenni. Ez az 6sszeg nem foglalja magaban a valton feltiintetett kamat dsszegét.

Az egyéb rovid lejarati kotelezettség forduldnapi értékének meghatdrozasa a rendelkezésre allé
dokumentumok alapjin tdrténik (szerz8dések, jogszabalyok, birésagi hatdrozatok, addhatésagok
altal kiildott szdmlakivonatok, bels6 elszamolasok, bevallisok, kivetések stb.)

Az passziv id6beli elhatdroldsokat szadmlak alapjan, illetve részletes analitikdk alapjan lehet
kimutatni. A leltdr mellé a szamitdsokat, és a szdmitdsokat alitdmaszté szerz6dések, szamlak
masolatait mellékelni kell. Itt kell pl. kimutatni a mérleg forduldnapjaig érvényesithetd, de csak a
targyévet koveten kiszdmldzott koltségeket, tovabba a targyévben kiszamlazott, de csak a kovetkezd
évre jaro bevételeket. :
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I.  LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZAT

A leltérkészités feladata alapveten a konyvviteli z4ras, a beszamolé elkészitése sordn meril fel. Ez a
nyilvantartas tételesen, ellendrizheté médon tartalmazza a Kumdnia Gydgyfiirds Kft.
{tovabbiakban: ,Tarsasag”) a mérleg fordulénapjin meglévé eszkozeit és forrasait, mennyiségben és
értékben. Ha a T4rsasag a szamviteli alapelveknek megfelel§ mennyiségl nyilvantartast nem vezet,
vagy e nyilvantartdst nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarozast mennyiségi felvétellel, illetve csak
értékben kimutatott eszkdzoknél és kotelezettségeknél egyeztetéssel, de minden évben az éves
beszamold Bsszeallitdsat megeldz&en a fordulénapra vonatkozdan kdteles elvégezni.

A leltsr teljessége azt jelenti, hogy a leltdraknak (a részleltdraknak] a véllalkozds valamennyi
eszkdzét és forrasat tartalmaznia kell. Abbd! (azokbol} semmi nem maradhat ki. A leltar valddisaga
mintegy eléfeltétele a mérleg valddisiganak, amely azt jelenti, hogy minden leltarnak (részleltirnak)
a valésagot - az eszkozoknek a leltarozds sordn fellelt tényleges mennyiségét és helyesen
megallapitott értékét - kell tikrdznie. A leltdr viligossaginak kovetelménye lényegében a leltdrnak (a
részleltdrnak) attekinthet8ségét - leltarozasi helyenként (raktirak, munkahelyek stb.} és ezen beliil
fajta, tipus, méret és mindség szerinti részletezését célozza. A szambavételnél felvett
nyilvantartisnak a viligossdg és a valédisdg elvét kell kévetnie. A lényegesség és tartalom
elsédlegessége a forméval szemben elve itt hittérbe szoruthat.

A leltarozas az év végi zarlati munkalatok legfontosabb része. A leltirozdsba be kell vonni a
befektetett és forgdeszkizok, valamint azok forrdsai, tovibbd az idegen tulajdond eszkdzok
valésagban meglevé allomanyat. A leltirozasi tevékenységhez tartozik a hidnyok és toébbletek
megallapitisa &s azok rendezése (elszdmoldsai), valamint a selejtezendd és értékeskkent eszkozdk
feltarasais.

A mérleg teljessége érdekében szilkséges, hogy a leltdr maga is teljes legyen, azaz tartalmazza a
Tarsaség minden eszkozét és ezek forrasait. A valédisag elvébdl kévetkezden kiilon ki kell mutatni az
Gton levd drut (pl. exportiru), a megmunkalds (bérmunka) céljdbél atvett idegen készleteket
eszkozoket, de nem lehet a leltarban kimutatni a bérelt vagy kdlcsonvett, eladott, de el nem széllitott,
a Térsasagnal tarolt idegen tulajdont képezd eszkdzoket.

A leltarnak nemcsak mennyiségileg, hanem tulajdenviszonyok, tovabbé az eszkozallapot mindsitése
szempontjabol is a valésagot kell tikroznie. Ezért nem szerepelhet csdkkent értéki eszkoz teljes
értékiiként.

A Kft. részére lizemletetési szerzédésben dtadott eszkdzdk leltdrozasaval, leltdrkészitésével és
selejtezésével kapcsolatban a tulajdonos szabélyzataiban foglaltak szerint kell eljarni.

A felvétel teljessége, célja, helye és idépontja szerint a Tarsasag a kovetkezd leltarfajtakat készitheti
el:

Teljes leltar Evkozi és évzaro leltar

A teljes leltar a vallalkozds valamennyi eszkdzét églEvkozi leltart vagy évzart leltdr az év kozben
forrasat tartalmazza, ideérive a leltarfelvételfkésziilt (vagyonmérleg, zaré mérleg stb.), illetve
idépontjaban a birtokdban lev§ idegen (kdlcsonbelaz éves beszamol6k valddisagit alitdmasztd
vagy javitasra dtvett) eszkozoket is. dokumentéci6, amely a részleges vagy a teljes

eszkozdllomanyt mutatja.

Aleltdrozas médja szerint lehet:
egyeztetéses (helyességi és 5sszevetési vizsgalat),
vagy tényleges felvétel (tételes kimutatas, pl. vagyonleltdr).

Aleltirozis id6pontja szerint lehet folyamates, vagy alkalmi (fordulénapi).
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A leltar felvételének tartalmi kovetelményei az alabbiak:

» a Tarsasag megnevezése

. az eszkdz, eszkdzok megjeldlése

» a leltarozasi mbdja,

» a leltarozasi helye, tobb egység esetén teriileti csoportositasuk

« az esetlegesen felhasznalt bizonylatok sorszama (mésolata),

. a leltarozas megkezdésének és befejezésének idpontja, valamint a leltar fordulonapja,

. a leltirozott eszkdzok és forrasok ténylegesen taldlt mennyisége, egységara és a megéllapithaté
osszértéke

. a leltarkiilonbozetek (hidnyok és tobbletek) kimunkalasa

.az egyéb sziikséges leltdrfelvételi bizonylatok, tovabbid a jegyz8konyvek, kimutatasok el8ira
szerinti egyértelmii és hidnytalan kit6ltése

» a sziikséges zaradékok {pl. feleldsségi nyilatkozat) és aldirdsok megléte

» a leltdrozas végrehajtasaért és ellenGrzéséért felelds, valamint a szdmadasra kbtelezett személyek
aldfrasa.

Leltarkészitési kbtelezetiség: A fokényvi kivonaton, és a mérlegben szerepld eszkdzokrol legalabb
évente tényleges nyilvantartisok alatdmasztasahoz sziikséges leltar kell késziteni.

1. ALELTAROZAS ELOKESZITESE
A Térsasagnal a leltarozds vezetSje az ligyvezet6 .

A leltarozas vezet8jének feladatkorébe tartozik:
o aleltirozis el8készitése,
e aleltdrozasi itemterv dsszedllitasa,
+ aleltirozas targyi és személyi feltételeink biztositdsa,
o aleltarozas lebonyolitasanak irdnyitisa és ellendrzése.

A leltarozasi itemterv az éves leltdrozas munkaprogramja.

A leltdrozdsi itemterv tartalmazza:
e aleltirozas elékészitésével, felvételével, értékelésével, és ellendrzésével kapesolatos Bsszes
munkafolyamatot, a leltarozds megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint
» amunkafolyamatok elvégzéséért és ellendrzéséért felel6s személyek nevét.

A leltirozas nyomtatvanyit, a kitdltés szabalyait a leltarozasban résztvevd személyekkel ismertetni
kell.

A leltarbizonylatokra vonatkozd 4ltalinos szabalyok az alabbiak:
o Valamennyi rovatot hidnytalanul ki kell tolteni, a kitoltésre nem kerill rovatokat
megsemmisitd vonallal kell &thiizni.
¢ AKitbltés irégéppel, tintdval, vagy golybstollal torténjen.
» A szovegiras olvashatd legyen, javitds, helyesbités esetén a javitds tényét a javitast végzd
személy koteles feltiintetni és alairasaval igazolni.
o A bizonylat kitdltSjének, és a leltarozasi egység vezetdjének valamennyi bizonylatot ala kell
frni.
A leltarozashoz a Tarsasag hasznalhat:
o szabvany nyomtatvanyokat, valamint
» sajat nyomtatvinyokat.

Aleltarbizonylatok a mérleg bizonylata, ezért azokat legalabb 10 évig meg keil &rizni.

A leltirozas vezet6je koteles biztosftani a tényleges leltarfelvételhez szitkséges mérfeszkozoket és
mértmiiszereket.
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Be kell szerezni a jel6l eszkézoket (kréta, cimke, festék, stb), mert a leltdrozds sordn célszerd
megjeloini a mar leltarozott tételeket.

A leltér értékelése a leltar befejezését kovetden a szamviteli munkatarsak feladata. Az értékelés
szabalyait a Szamviteli Politika és az Ertékelési szabalyzat tartalmazza.

7 oz

A leltarozas szabélyszer(l végrehajtdsaért és ellendrzéséért az ligyvezet felelfs.

Ul AZESZKOZOK ES FORRASOK ALATAMASZTO, EGYBEN LELTARKENT IS SZOLGALO

KIMUTATASOK

Minden kimutatis egyben leltarnak is mindsiil, amely a leltdr tartalmi kellékei kozil tartalmazza
azokat az informéciokat, amely alapjan az éves beszdmoléban kimutatott tétel aldtdmasztast nyer.
llyen kimutatisok és elfogadhatésaguk feltételei lehetnek az alabbiak: (a tételes tartalom fékonyvi
szinten megnevezésekkel elkiilonitett sorokat jelent)

Kimutatas formaja

Az elfogadhatdsig feltételei

zard f6konyvi kivonat, a befektetett

eszkozok értékére vonatkozdan

tételes készlet-lista
(zarékészlet felvérelérsl)

zard f6konyvi kivonat, a
kovetelésekre vonatkozéan

zard f6kdnyvi kivonat, az
értékpapirokra vonatkozdan

zar6 fékonyvi kivonat, a
pénzeszkozikre vonatkozéan -

zar6 f6kdnyvi kivonat, a sajat
t8kére és céltartalékokra
vonatkozdan

zar6 f6konyvi kivonat, a
kételezettségekre vonatkozdan

zar6 f6konyvi kivonat, az aktiv és
passziv id@beli elhatdrolasokra
vonatkozban

A ziré fékonyvi adatok megegyeznek az  analitikus
nyilvintartdssal. Az analitikus nyilvantartds egyezéségét a
targyévi utolsé értékesokkenési feladason igazolta a feladast
készité személy. A befektetett pénziigyi eszkozok allomanya,
egyedileg fellelhetd a f6kdnyvi kivonaton (ha nincs analitikus
nyilvantartas).

a tételes készlet lista a beszamold forduldénapjan, vagy az azt
megelz§ utolsd készletmozgds utdn, vagy az els§ készletmozgds
eltt késziilt. Készletmozgasnak szamit a beszerzés, eldallitds vagy
értékesités. A készletlistanak id8pontjat érara pontosan adjak
meg. A készlet listdt az iigyvezetd hitelesiti.

A termékeértékesitésbél, vagy szolgaltatdsnyijtasbol keletkezett
kovetelések egyedi Gsszegei bizonyithatdan a vevgvel egyeztetett
értéken keriiitek kimutatasra.

A valts, alapitékkal szembeni és egyéb kovetelések
egyeztethetbek keletkezésiik és elszdmolasuk tekintetében
egyedileg és tételesen (pl. 2 munkavallaléi elSlegek név szerinti
megtalalhatdk.)

A kimutatott értékpapirok kibocsatd, vagy meg6rzés szerint
vannak a f6konyvi kivonatban kimutatva, és az egyes sorokat
letéti igazolasok tamasztjak ala.

A fgkonyvi kivonat tételesen tartalmazza a Tarsasdg pénztérait és
bankszamlait.

A bankszamlak zar6 kivonata, vagy egyenlegértesitdje szerepel a
zaré fékényvi kivonat mellékleteként. A zaré pénztiri
pénzkészletet az arra jogosult személy igazolja. Az atvezetési
szamlak egyenlege nulla.

A f8kényvi kivonat tételesen tartalmazza a t8ke és a céltartalék
elemeit, az eléirt bontds szerinti felsorolasban.

A fékényvi kivonat tételesen tartalmazza mind a hosszdlejratd,
mind a rovidlejaratd kotelezettségeket. Az édruszallitisbdl és
szolgéltatisbél, valamint az egyéb kotelezettségek partnerenként
keriiltek felsorolasta. A partnerek egyeztetése megegyezik a
f6konyv tartalmaval. Kiildn egyeztetésen alapulnak az 50 millié
Ft feletti tobb szamlabél vagy tobb tranzakciét tartalmazé egyedi
z4ré értékek. Az addjellegii kdtelezettségekrdl sz616 folyészamla-
egyeztetés fellelhetd.

Az elhatirolasok esetében a rogzités tételes, az okszerliséget a
bizonylatok aldtdmasztjak.
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Az egyeztetés soran megallapitott eltéréseket, a kikiiszobolésére vonatkozé javaslatokat, a hiba
felel§sére vonatkozo szankcidkat és azok végrehajtisanak médjat a f8konyvi kivonat dsszeéllitdsaert
felelds személy jelenlétében jegyzokonyvileg rogziteni kell. Eltérés esetén a killonbozetek okat
kivizsgalss atjan kell tisztazni, aminek végsd hatarideje a mérlegkészités idépontjat megeldz6 nap.

IV.  SELEJTEZES

Feleslegesnek mingsiilnek azok az eszkdzodk, amelyek a Tarsasag tevékenységéhez, feladatainak
ellatasdhoz mdr nem szitkségesek.

A felesleges eszkozoket:
¢ hasznositani, vagy
o selejtezni kell.

A Tarsasag a feleslegessé valt eszkdzeit més vallalkozénak, vagy maginszemélynek értékesitheti. Az
értékesitési drban és az egyéb feltételekben a felek szabadon éllapodhatnak meg. Az értékesitésrol
minden esetben szamldt kell kidllitani.

A felesleges eszkozok kilonbozd szervezeteknek téritésmentesen is dtadhatok, az atadas

elszamolisanal azonban figyelembe kell venni az ad6zasi eléirdsokat is.

A Téarsasag felesleges eszkdzeit bérbe adhatja. A bérbeadas feltételeit, valamint a bérleti dij dsszegét
a felek szabadon hatérozhatjdk meg. A bérbeadasrél bérleti szerzédést kell katni.

Akkor célszertl az eszkdzt selejtezni, ha:

o azt feleslegessé nyilvanitottak,

s az értékesités, illetve az egyéb hasznositasi kisérlet nem jart eredménnyel,

o az eszkoz a rendeltetésszer( hasznélatra alkalmatlannd valt, az kimeriti a selejt fogalmat.

A selejtezés lehetséges modjat:

selejt (haszon) anyagkénti értékesitése,
o leértékelés,

e megsemmisités.

A selejtezett vagyontargyakbol a kivonhatd alkatrészek, anyagok hulladékanyagként értékesithet6k.

A készleteket csokkentett értéken kell a mérlegben szerepeltetni, ha a készlet az elSirascknak
(szabvany, minéség, stb.) illetve eredeti rendeltetésének nem felel meg, ha megrongalédott, ha

felhasznalasa, érétkesftése kétségessé valt.
Azokat a selejtezett eszkdzoket, amelyeket nem lehet hasznosftani, meg kell semmisiteni.

A selejtezés lebonyolitasara az figyvezet8 Selejtezési Bizottsdgot hoz létre. A selejtezést minden
esetben a leltdrozas el6tt kell végrehajtani.

Az eszkozok selejtezésérdl a Selejtezési Bizottsag dont.

A selejtezésrél - killon a targyi eszkozokr6l és a készletekrdl - Selejtezési jegyz8kényvet kell felvenni,
amely tartalmazza:

o aselejtezés idGpontjat, helyét,

» aSelejtezési Bizottsdg tagjainak a nevét,

o Kiilén csatolt jegyzék szerint a selejtezett eszkdzoket (megnevezését, darabszémat, egységarat, értékét, sth.)
A Selejtezési Bizottsag tagjai aldfrdsukkal igazoljdk a jegyztkonyvbe foglalt adatok tartalmi,
szimszaki és szémviteli helyességét. A selejtezési jegyzokényvet eszkbzcsoportonként kell
elkészfteni,
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Pénzkezelési szabalyzat
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I. ASZABALYZAT CEL)JA

A szabéalyzat célja a szamvitelrdl sz6l6 2000 évi C. torvény 14. § (5) és (8) bekezdéseibe foglaltak
betartisa, illetve a magantulajdon, ezen belil is a Kumdnia Gyégyfirdé Kft, (tovabbiakban:
.TArsasag”) vagyonanak a védelme.

II. A TARSASAG SAJATOSSAGAI

A Tarsasag a pénziigyi feladatok ellitdsdra, fgy a pénzkezelésre is az ligyvezett igazgatd altal
felhatalmazott személy(ek) jogosuitak. A Tarsasagban folyd tevékenység Osszességéért, igy a
pénzkezelésért az ligyvezetd igazgato altal pénzkezelésre felhatalmazott személy(ek)a felelés(ek) a
jelen szabélyzat mellékletében megtaldlhaté megbizdsokban és nyilatkozatokban foglaltaknak
megfelelGen.

Pénztarak:

e FiirdSpénztéra

e GyGgyaszati pénztira
Aynur ajandékbolt pénztara
Hotel pénztar
o Ifjisdgi Szalldshely pénztara
s Fpénztar

A Firdé, Gyégyaszat, Aynur ajandékbolt, Hotel, Ifjisdgi Szallashely pénztirak a napi bevételeiket
minden nap zarast kévetden leadjik a Fpénztarba.

Pénztaros és helyettese

Nem lehet pénztéros és helyettese olyan dolgozd, akinek munkakére a pénztirosi munkakérrel
Bsszeférhetetlen. A pénztaros az utalvdnyozoval és a pénztar! ellenbrrel azonos személy new lehet.
Osszeférhetetlen tovabbé, ha a pénztaros és/vagy a pénztaros helyettes a pénztarellendrrel és/vagy
az utalvanyozdval kozeli hozzitartozéi kapcsolatban van egymassal. Ugyancsak osszeférhetetlen
dolgozénak kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a bankszdmla felett rendelkezési joguk
van.

A hézipénztirt a pénztiros énalloan, teljes anyagi felelésséggel kezeli. Ezt a tényt a pénztaros
munkakérének elfoglalésakor irasbeli nyilatkozatban koteles tudomésul venni. A pénztaros 6
feladata a pénztarban tartott készpénz el6iras szerinti kezelése és megBrzése, valamint a pénztarral
kapcsolatos nyilvintartdsok és elszamoldsok vezetése. A pénztiros megbizhaté még egyéb értékek
(pl. bélyegek, értékjelzéssel ellatott nyomtatvanyok stb.) tovibbd a szigorii szémadast
nyomtatvanyok kezelésével és meg@rzésével is. Ez utobbi esetben azonban a pénztiros nem bizhatd
meg a szigort szdmadast nyomtatvanyok érvényesitésével.

Pénztari ellen6r

A pénztari ellendr feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése, valamint a pénztirjelentés
helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellenfrzése. A bizonylatok alaki és tartalmi
ellendrzését mindig a kifizetés el6tt kell elvégezni. A pénztari szdmadasok, valamint a kimutatett
pénzkészlet meglétének ellendrzése utblagosan térténik. A pénztari ellendr koteles az ellenrzétt
okményokat, szamadasokat kézjegyével elldtni.
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1. A TARSASAG LEGFOBB PENZUGY! FELADATAI

e Atarsasag pénziigyi tervének elkészitése, a teljesités figyelemmel kisérése, értékelése,

* Gondoskodas a tarsasag fizet6képességének, likviditasdnak megtartasardl

* A tdrsasag pénziigyi helyzetét dttekintd nyilvantartasok kialakitasa, folyamatos vezetése.

¢ Kapcsolattartds bankokkal, pénzintézetekkel, a szolgéltatisok figyelemmel kisérése.

s Hitelkérelmek el6készitése, a hitelezéssel kapcsolatos feladatok elvégzése.

e Banki tranzakcik engedélyezése és végrehajtasa.

* A cégpénzforgalmanak lebonyolitdsa (belf6ldre és killf6ldre).

¢ Pénzszallitisok intézése.

e Koltségvetési kotelezettségek teljesitése.

e Az Uzleti forgalomhoz és a killfdldi utazasokhoz sziikséges killfoldi fizetdeszkozok
biztositasa.

e Vammal és szdllitmanyozassal kapcsolatos pénziigyi feladatok elvégzése.

e A tarsasag biztositasi ligyeinek intézése. A biztositasok kezelése, biztositasi dijak fizetése,
esetleges kartéritések behajtasa.

e AKkészpénz kezelése (forint és valuta).

IV. A KESZPENZKEZELES LEGFOBB PENZUGY] FELADATAI

e Forintos hazipénztar miikédtetése.

* Elszdmolasi el6legek fizetése, nyilvantartasa, elszamolasa.

» A pénztar forgalmahoz szitkséges készpénz idébeni biztositasa.
» Pénztari szamfejtés, a bevételek, kiadasok bizonylatolasa.

» Id6szaki (legalabb havi) pénztirzarisok elvégzése.

» Esetlegesen el8forduld bérkifizetések.

V. A BANKSZAMLAN TORTENO PENZFORGALOMMAL KAPCSOLATOS FELADATOK

A térsasdg pénzeszkozeit koteles - készpénzben torténd fizetések kivételével - pénzintézetnél
vezetett bankszamldn tartani, s ennek érdekében bankszdmlaszerzddést kotni. A Tarsasig (6 szabaly
szerint a sajat nevére sz6l0 bankszamlairdl egyenliti ki tartozasait, és ezekre kéri kéveteléseinek
dtutalasit. Bankszdmlarol valé rendelkezése a cégjegyzékbe bejegyzett, illetGleg bejegyzésre
bejelentett teljes vagy réviditett név hasznilata, valamint - ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik,
vagy a bankszamlaszerzddésben a felek masképp nem édllapodtak meg - képviseleti joggal felruhazott
személy alafrasa szilkséges.

A banki képviseleti joggal rendelkez8k a jelen szabalyzat mellékletében megtaldlhaté aktudlis banki
alairasi cimpéldanyon szerepl8 személyek.

A Térsasidg tébb pénzintézettel is kothet bankszamlaszerzédést. Uj bankszdmla nyitdsardl a
kényvelést végzd személyt haladéktalanul tajékoztatni kell.

A szamvitelr8l sz0l6 torvény 165 § (3) bekezdésének megfelelben az ligyvezetd igazgaté a
pénzmozgassal jar6 gazdasagi eseményeket készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg,
banki mlveleteket a hitelintézeti értesités megérkezésekor a Tarsasdg analitikus nyilvantartisaiban
rogziteni koteles. Készpénzmozgas esetén a bevételi és kiaddsi pénztarbizonylatokat kételes
kiallitani, majd az altala vezetett nyilvintartasba a gazdasigi események datumat, megnevezését, a
pénztarbizonylat szamat, a pénzmozgas Gsszegét és a pénztar egyenlegét kteles bejegyezni. A banki
miiveletekrl érkez8 kivonatot annak jobb felsd sarkdban aldfrdsaval igazolja. Mivel a kivonatok
bels8 tartalma és szerkezete biztositja a folyamatos attekinthet8ségét, ez megfelel a gazdaségi
esemény rogzitésével kapcsolatos torvényi és tulajdonosi elvirdsoknak.
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V1.  PENZINTEZETI FIZETESI MODOK

A Tarsasagnak tobb bankszamléja is lehet. A pénzforgalmi szamlaszami adatok:
K&H Bank Nyrt, HUF: 10402867-50526555-85831006
10402867-50526555-85831013

Ha jogszabély a pénztartozas kiegyenlitésének médjit (a tovabbiakban: fizetési mod) kotelezéen nem
frja el6, a felek a fizetési mbdban szabadon &llapodhatnak meg.

Pénzintézeti elszimolasak fizetési mbdjai a kovetkezdk:
» atutalads
+  beszedési megbizés (inkassz6) (hatdridds és azonnali)
» okmanyos meghitelezés {akkreditiv)
o csekk
¢ bankkartya

Ha a szamlatulajdonosok a bankszamlék kézotti fizetés médjéban nem allapodtak meg, a fizetést
Atutalassal kell teljesiteni.

Ha a bankszamlan levé pénziigyi fedezet valamennyi esedékes rendelkezés teljesitését nem teszi
Jehet6vé, a pénzintézet - a szokasos banki gyakerlatnak megfelelen - az érkezés sorrendjét veszi
figyelembe a megbizasok teljesitésénél, ha a szamlatulajdonos masként nem rendelkezik.

Ha a pénzintézet a szamlatulajdonossal mésként nem allapodik meg, a pénziigyi fedezet hidnya miatt
nem teljesithetd megbizasokat - 90 nap elteltével - a benyijtd részére visszakiildi, vagy az ligyfél
értesitése mellett a nyilvantartasabél térli.

A bankszamlat terheld rendelkezések teljesitése szempontjabdl érkezésen a megbizdsnak a
terhelendd bankszamlat vezetd pénzintézethez érkezését kell érteni.

»  Atutalés
Atutalas esetén az iigyvezets igazgatd vagy az dltala erre a feladatra felnatalmazott személy jogosult
Téarsasag bankszamlajat érint6 internet bankon keresztiil torténd dtutalast végrehajtani. Az Atutalast
végzb a jévihagydsat megel6zGen koteles leellendrizni a tranzakciés ablakban a jogosult nevét, az

stutalandd Asszeget, a jogosult bankszadmlaszamat, valamint a kozleményt.

» Azonnali beszedési megbizds
Az lgyvezetd igazgaté a Tarsasig partnerével jogosult olyan szerzédést kotni, ami alapjan
meghatérozott hataridé leteltét kovet6en meghatérozott pénzosszeg erejéig a partnert a Tarsasag
bankszamléjaval szemben, vagy a T4rsasagot a partner bankszamlajdval szemben azonnali beszedést
megbizas (tovibbiakban: ,Inkassz6”) benyijtdsira jogositja fel.

Az ligyvezetd igazgaté koteles a partner inkasszdjanak benytjtdsara meghatirozott hataridé leteltét
megelézéen a Tarsasdg bankszamlajat kezeld hitelintézet altal rendszeresitett felhatahmazast
Kkitolteni, az adatok ellengrzését kovetéen aldirni, majd a pénzintézethez tovabbitani.

Ugyancsak az iigyvezet igazgatt kdteles a Tarsasag altal benyijthatd inkasszot a Tarsasag
bankszamlat kezel§ hitelintézet altal rendszeresitett formanyomtatvinyon az inkasszd
benyujtasinak hataridejét megel6z8en kitdlteni, adatainak ellendrzését kévetden aldirni, majd a
szerz6désben meghatarozott hatiridSben a Tarsasig bankszdmlajat kezel6 pénzintézethez eljuttatni.

e Okmanvos meghitelezés v
Az ligyvezetd igazgatd a Tarsasag partnerével jogosult olyan szerzBdést kotni, ami alapjan a Tarsasag
a partner szamlijat okményos meghitelezéssel (tovabbiakban: JAkkreditiv’), a bankszamlajat
kezel5 pénzintézet Gtjan fogja kiegyenliteni.
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Okményos meghitelezés esetén a pénzintézet iltal rendszeresitett nyomtatvinyt az igyvezets
igazgaté koteles kitdlteni, majd az adatok helyességének ellenfrzését kéveten alairni, ezt kovetSen
az okmanyos meghitelezés jogosultjanak tovabbftani.

Amennyiben az ligyvezetd igazgaté a Tarsasag partnerével olyan szerzddést kotétt, ami alapjan a
partner a Tarsasig altal kibocsitott szdmljanak ellenértékét akkreditfv Gtjdn egyenliti ki, az
{vvezetd igazgatd koteles a partner altal dtadott, az ckméanyos meghitelezés nyitdsardl szélé
formanyomtatvany adatait a kézhezvételt kovetGen azonnal leellendrizni. Amennyiben a
formanyomtatvany a gazdasigi eseményre vonatkozé adatokat nem a szerz8désben foglaltaknak
megfelelen tartalmazza, az ugyvezet$ igazgatd koteles ezt a nyomtatvdnyt a feltart hibdkat
tartalmazd kisérdlevéllel egyiitt a lehetd legrovidebb iddn belill visszakiildeni a partner részére,
kérve a helyes formanyomtatvany kiallitasat.

o Csekk
A Tarsasag bankszamlajat kezel§ pénzintézet 3ltal kibocsatott csekktombot csak az tgyvezets
igazgaté birtokolhatja (tovabbiakban: ,Csekkbirtokos”). A csekkbirtokos csekket kizardlag
bizonylat ellenében, a Tarsasag fizetési kitelezettségének kiegyenlitésére dllithat ki. A Csekkbirtokos
a szelvény tombbdl vald kitépését megeldzGen koteles leellendrizni a kitoltés helyességét, eliras

g .

esetén koteles a szelvényt 4thiizni, ,sztornd” megjel6léssel ellatni, majd 4j szelvényt kiallitani.

A Tiarsasag ligyvezet§ igazgatéja jogosult a Tarsasag kovetelésének kiegyenlitésére csekket
befogadni. Az ligyvezet§ igazgatd a csekk atvételekor koteles annak helyes kiallftasardl meggy6zédni.
Amennyiben a csekk elirdst tartalmaz, azt kdteles azonnal visszaadni és a partnert helyes
adattartalmi csekk kidllitdsdra kérni. A befogadott csekket az ligyvezetd igazgatd a csekkszamlat
vezetd pénzintézetnél a lehetd legrovidebb idén belll bevaltja, a pénzdsszegnek a Tarsasag
bankszdmlajara valo utalast kérve.

A csekk fedezetlensége esetén az ligyvezetd igazgatd kételes azonnal felvenni a kapcsolatot a csekk
kibocsétéjaval, tdjékoztatva Gt a csekk fedezetlenségérdl és a csekk visszajuttatasa mellett
kezdeményeznie kell valamilyen mas fizetési médrél valé megallapodast.
¢ Bankkdrtya

Az tgyvezet$ igazgatd rendelkezhet a Tirsasdg bankszamlajat kezel6 pénzintézet dltal kibocsatott
bankkartyaval. Az ligyvezet§ igazgatd kételes a pénzintézet altal részére dtadott boritékban szerepld
PIN-kédot megjegyezni és azt mas személy el6tt titokban tartani, valamint a boriték teljes tartalmat
megsemmisiteni. Ezek elmulasztdsibdl eredd karokért az ligyvezets igazgatdt teljes kor( felelgsség
terheli. Az iigyvezetd igazgaté visel minden olyan kdzvetett vagy kdzvetlen médon okozott kart,
amely a PIN-kod helytelen hasznalatdbdl ered.

Bankjegykiad6 automata hasznalata

Az igyvezet§ igazgaté a pénzintézetnél engedélyezett napi Osszeghatdrig kezdeményezhet
bankjegykiadé automatdknal (tovabbiakban: ,ATM”) tranzakcidkat a birtokdban 1évé
bankkdrtyaval. Az ATM altal kinyomtatott bizonylatot az igyvezet( igazgatd kiteles megfrizni. Az
Gigyvezetd igazgaté az ATM-bdl felvett készpénzt kiteles a munkanap végéig, akadalyoztatisa
esetén az akaddly megsz{inését kovetGen a legrovidebb id6n beliil a hazipénztarba bevételezni,
err8] bevételi pénztirbizonylatot kidllitani. Amennyiben az ligyvezetd igazgat6é az ATM-bdl felvett
készpénzt részben, vagy egészben elkoltbtte, koteles a felvett készpénz Osszegérbl bevételi
pénztérbizonylatot, majd az elkoltott pénzdsszegrfl a Tarsasdg nevére kidllitott,
termékértékesitésrl, vagy szolgaltatisnyijtasrél sz6l6  szdmldk alapjan  kiadasi
pénztarbizonylatot kiallitani.

Fizetés POS- termindlon keresztiil

Az ligyvezet6 igazgatd a pénzintézetnél engedélyezett napi 6sszeghatdrig vasarothat termékeket,
vehet igénybe szolgiltatdsokat. A kartyabirtokos a termékbeszerzésekrfl, szolgaltatds
igénybevételekrdl a Tarsasag nevére kidllitott szamlakat és az eladdk altal a bankkartydval valé
fizetésrol atadott bizonylatokat kiteles a kényvelés részére atadni.
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VII.  PENZFORGALMI SZABALYOK CSODELJARAS, FELSZAMOLAST ELJARAS ESETEN

CsBdeljaras esetén a fizetési haladékot tartalmazé végzés kozzétételének napjatél a fizetési haladék
lejartaig a pénzintézet a cs6deljaras alatt allé szdmlatulajdonos bankszamlajardl bankszamlak kézotti
elszamolast csak tutaldssal teljesithet. A fizetési haladék tartama alatt is kételes azonban a
pénzintézet befogadni, illetve teljesiteni a kdvetelések érvényesitése érdekében végrehajthaté
birésagi és kozigazgatasi hatdrozat alapjn benytjtott azonnali beszedési megbizast.

Felszamoldsi eljaras esetén a bankszdmla elnevezését ,fa.” toldattal kell kiegésziteni. A bankszamla
felett az igazolt felszamoldk 4ltal bejelentett alairék ,felszdmolas alatt” toldattal ellatott megjeldléssel
rendelkeznek.

Ha a Térsasag csGdeljaras, illetdleg felszamolasi eljards ald kerdl, az eljaras kozzététele utdn 5
munkanapon beliil koteles a valasztdsa szerinti mésodik és tovabbi pénzforgalmi bankszamlajara
vonatkozé bankszamlaszerzGdést felmondani, az azokon 16v8 egyenlegeket egyidejlileg az dltala
valasztott pénzforgalmi bankszamlara atutalni.

VIII.  KESZPENZFIZETES £S KESZPENZFELVETEL

A készpénzfizetés teljesithetd:

o készpénz dtadasaval,

« az Bsszegnek a jogosult bankszamlajara teljesitett készpénz-befizetéssel,

o az sszegnek belféldi postautalvannyal vagy pénzétutaldsi megbizdssal a jogosult részére
vald tovabbftasaval,

» az dsszegnek a jogosult részére kifizetési utalvénnyal torténd kiutaldsival (amelynek
tovabbitasa tdvirati Gton is térténhet),

e az bsszegnek készpénzfelvételi utalvany Gtjan torténs kifizetésével,

» pénzforgalmi betétkonyv felhasznalasaval,

» postai killdemény utanvételezésével.

IX. APENZTARAK MITKODESI SZABALYZATA

Mint ahogyan azt e szabalyzat 2. pontjaban is rogzitésre keriil, a pénzkezeléssel megbizott személyek
pénzkezeldként kerilnek megnevezésre. A pénzkezelsk az pénztirakban, és a f8pénztirban
kotelesek kezelni a bankb6l készpénzfizetés céljara felvett, tovabba a készpénzben pénztarakba
befizetett sszegeket,

A pénztirban 1évé készpénz meglrzésérgl pénzkazettdban valé tdroldssal kell gondoskodni. A
hazipénztirban idegen pénzt vagy értéket csak elkiilonitetten szabad tartani, kezelni és
nyilvantartani.

A pénzkezelt koteles a forgalménak lebonyolitdsara, a pénzmegtrzésre és tarolasra alkalmas helyet
biztositani, ahol eleget lehet tenni a szitkséges és ésszerii vagyonvédelmi Gvintézkedéseknek. Itt
figyelemmel kell lenni a T4rsasig vagyonbiztositasi szerz6désében elSirtakra is.

A pénzkezeld a felel6s a hazipénztarban 1év8 pénzeszkozok és egyéb sajat vagy idegen vagyontirgyak

meglétéért. Ezért a fépénztarban 16v8 napi készpénz 24rd allomanyanak maximalis mértéke 3.000
eFt, lehet.

A tarsasg bevételeit a pénztirakban megtaldlhaté POS termindlokon keresztil is realizdlhatja. E
szabélyzat 2. pontjaban is rogzitésre keriil, a pénzkezeléssel megbizott személyek jelen esetben POS
terminal kezel6ként keriilnek megnevezésre, A POS terminil kezel6k a pénztirakbanm, és a

fopénztarban kbtelesek kezelni a vevokidl készpénz helyettesnek minds
bankkartyakat, SZEP kirtyakat, egyéb fizetbeszkizoket.

il fizetés céljabdl kapott
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A Kft. a vele szerzédéses kapcsolatban 1év8 utalvanyforgalmazok utalvényait is elfogadja készpénz
helyettesits fizetSeszkdzként (pl. Erzsébet utalvany). Ezen utalvdnyok kezelésének rendje azonos
formaban zajlik a készpénzzel. Azonban a [Gpénztdrral vald elszamolds utdn az utalvanyok
bevialtasat, elszamolasat és a sziikséges nyomtatvanyok kitoltését az tgyvezets igazgatd altal kijeldlt
személy végzi.

Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg, megbizottia részére az 8sszeg csak
szabélyszer(ien kiallitott meghatalmazéas ellenében fizethetd ki. A meghatalmazist a kiadasi
pénztarbizonylathoz kell csatoini. Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél visszavondsig
érvényes meghatalmazas is adhato.

A pénzkezeléssel megbizott személy csak valddi és forgalomban 1évé pénzeket (bankjegyeket és
érméket) fogadhat el a befizet8td], és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet. Nem fogadhatd el és
nem térolhaté olyan bankjegy vagy érme, amelyrl nyilvinvaléan megallapithaté, hogy az nem a
forgalomban természetes kopés kovetkeztében vesztett siilydbol vagy sérilt meg.

Ha a pénzkezeld a neki atadott pénzek kézdtt hamis vagy hamisnak latszé bankjegyet, ill. érmét taldl,
azt fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania. A befizetdt
jegyz6konyv felvétele mellett meg kell hallgatni arra vonatkozdan, hogy hol, kitél és mikor kapta a
hamisitvanyt, majd a jegyz6kényvet a pénzzel egyiitt it kell adni a Magyar Nemzeti Banknak. A bank
a lefolytatott vizsgalat eredményérél a tarsasagot és a befizet8t tdjékoztatja.

A hézipénztirba bevenni, illetve abbdl kivenni pénzt csak a pénzmozgas jogossagat és gazdasagi
megalapozottsagat hitelt érdemld bizonylattal lehet. A jogossagot, illetve megalapozottsagot az
Ggyvezets, aki egyben a pénzkezeld személy is, a bizonylatnak a sajat kézirdséval torténd
ligynevezett ,utalvinyozisival” igazolja. Az aldirds a bizonylat jobb felsd sarkdn torténik. Olyan
bizonylat esetén, amely készpénz elszidmoldsira mér jogosit, a Tarsasig nem készit kilén
bizonylatot.

a) Pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok

A pénztart az e feladatokkal megbizott személy ondlldan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. A
pénzkezeléssel megbizott személy feladata a pénztirban tartott készpénz kezelése és megbrzése, a
pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszdmolasok vezetése, valamint 2 kifizetések alapjaul
szolgalé bizonylatok alaki és tartalmi ellenfrzése. A pénztdr ellendrzés lehet rendszeres-,
esetenkénti-, vagy sziréprébaszerfi. Az ellenSrzés feladata a bizonylatok alaki és tartalmi
ellendrzése, valamint a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének
ellenérzése (rovancs).

b) Készpénzellatniny felvétele
Gondoskodni kell arrél, hogy az esedékes és varhato kifizetések teljesitéséhez mindenkor megfeleld
mennyiségii és cimlet( bankjegy, érme alljon rendelkezésre. Ennek érdekében:
e az eléz6 napi pénztaregyenleg figyelembevételével meg kell becsiini a napi pénzforgalom
zavartalan lebonyolitasdhoz sziikséges felveendd készpénz Gsszegét,
o gondoskodni kell a pénzintézet elbirasainak megfelel6en a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi bizonylat kidllitasardl,
o ki kell 4llitani a cimletjegyzéket,
»  akészpénz szallitdsdhoz megbizottat (megbizottakat) kell kijeldini.

¢) Készpénzszallitis szabdlyai
A Téarsasig tulajdondban 1év6 készpénz szillitdsanal a pénzkezel§ éllapia meg a pénzszéllitas
szabélyait, figyelembe véve az alabbi javasolt szabalyckat:

e 2.000.000 Ft-ig 1 {5,

e 2.000.001 Ft—20.000.000 Ftkozott 2 f6,

»  20.000.001 Ft felett csak arra hivatott pénzszallito szervezet szallithat készpénzt.

50.000 000 Fr-on felilli §sszeget csak gépkocsival szabad szallitani.
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d) Készpénz tarolas médja
A Tarsasag hazipénztaraban 1évé készpénzt a kovetkezd moédon kell tarolni:
e 2.000.000 Ft alatti 6sszegii készpénz készletet vaskazettaban,
o 2.000.001 Ft f6ldtt pénzkészietet riasztoberendezéssel ellatott helyiségben és
pancélszekrényben.

e) Pénztari nyilvantartas vezetése
A pénzkezeléssel megbizott személynek minden pénztari befizetést és kifizetést a felmerilésiik

sorrendjében pénztéri nyilvantartasba fel kell jegyeznie.

Bevételi pénztarbizonylat 4llfthaté ki az aldbbi bizonylatok alapjan:
o bankikészpénzfelvételt igazol6 dtvételi elismervény,
»  egyéb pénzatvételi elismervény,
o veviszamla készpénzes kiegyenlitése esetén az arrdl a vevGnek adott nyugta, vagy szamla
masodik példanya.
e egyébbizonylat.

Kiad4si pénztirbizonylat llithaté ki az alabbi bizonylatok alapjan:
o készpénzfizetési szamidk,
o készpénzkiadast igazol6 egyéb bizonylatok pl.: kapott nyugtak,
e bankszamlara torténé befizetés esetén a banki igazolds,
e egyéb bizonylat.

A pénztari bevételeket és kiadasokat a szdmviteli trvény elsirdsainak megfelelden a pénzkezeld a
felmeriilésik sorrendjében és a felmeriiléssel megegyezé napon a pénztari nyilvantartdsba kételes
feljegyezni. A pénztari nyilvéntartds szigord szémadas ald vont bizonylat, amely formajat tekintve
lehet:

s el6re nyomtatott id8szaki pénztarjelentés,

* szamitdgéppel vezetett tablazat,

»  egyéb kézzel készitett nyomtatvéany.

A pénztari nyilvéntartis egyben megfelel az idézett térvény 165 § (3) bekezdésében foglaltak szerinti
kdnyvelési analitikdnak is. Ez, illetve az egyedi bevételi és kiadasi bizonylatok képezik a fékdnyvi
kdnyvelés alapjét. A folyamatosan rogzitett analitika utdn a fékonyvi kényvelésre havonta, a targyhét
kovetd 15 napon beliil keriil sor.

Havonta a pénztari nyilvintartast le kell zarni. A pénztér zérlat nyomtatott vagy masolt formajat a
pénzkezelének ala kell frnia. Az analitikus és fekonyvi kényvelés sordn keletkez( esetleges eltérések
egyeztetése a kényvel6 és a pénzkezel§ kizds feladata.

f} Munkabér kifizetés
A tarsasigndl dolgozok munkabérének kifizetése jellemzden a cég bankszamlajar6! a dolgozd
bankszamlajara valé atutalassal torténik a targyh6t kdvetd ho 10. napjaig, munkasziineti nap esetén
az azt megel6z8 munkanapig. Dolgozéval tortént megéllapodas alapjan, a részére jaré Osszeget
készpénzben vagy postautalvanyon (lakcimre utaldssal) is rendezheti a cég.

g) Elszdmolasra kiadott dsszegek nyilvantartasa
Pénzt elszamoldsra az alabbi célokra lehet kiadni:
anyagvasarlasra,

» szolgéltatis igénybevételére,
e vam,illeték kifizetésére,
e  egyéb, nem atutalissal torténd kotelezettségek teljesitése.
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Az elszamolasra kiadott 8sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan szitkséges mértéket.
Elszamolasra pénzt csak személyre széléan, az ligyvezet§ altal alairt bizonylat alapjén, legfeljebb
harminc naptari napra lehet kifizetni, melyen az 9sszeg rendeltetése és az elszdmolas véghatarideje
is fel van tuntetve.

Az elszamolasra kiadott dsszegekr§l a pénzkezeld és a konyvelés nyilvantartast vezet az aldbbi
adatokkat:
e apénzt felvevé munkavallalé neve,
e apénzfelvétel idépontja,
e akiadasi pénztirbizenylat széma,
+ akiadds jogcime,
e azelszamolasra felvett dsszeg,
e azelszdmolas hatéarideje,
* azelszdmolas id6pontja,
e aténylegesen felhasznalt 6sszeg,
e abevételi pénztarbizonylat szima.

A készpénz-fizetéses vasarlasi igényeket el§re jelezni kell a Tarsasag készpénzelldtasdnak biztositdsa
miatt.

Ha az elszadmolasra kételezett a kitiizott véghatariddig nem szamol el, a pénzkezeld kdteles az altala
szlikségesnek itélt Iépéseket megtenni.

h) Kerekitésre vonatkozé szabalyok
A forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme dtadisaval) torténé fizetés esetén, ha a fizetendd
végdsszeg nem 5 forintra vagy annak tdbbszordsére végzddik, akkor az alabbiakban meghatdrozott
kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendd osszeget megallapitani és kiegyenliteni:

e -a0,01 forinttél 2,49 forintig végz8d4 bsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;

e -a2,50 forinttél 4,99 forintig végzsds Ssszegeket feifelé, a legkdzelebbi 5;

e -az5,01 forinttél 7,49 forintig végz8d8 osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

e -2 750 forinttél 9,99 forintig végz8ds dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi O;forintra végzddé

gsszegre kell kerekiteni.

Egy adott pénzmozgéshoz tartozd pénztirbizonylat kidllitisa esetén a kerekitési kiilonbozetet a
pénztérbizonylaton kiilon soron fel kell tiintetni.

Az egyéb tételek kerekitési killonbézetének elszamolasa a pénztarjelentés zarasakor tdrténik.

A kerekitési kiillonhozetet — elGjeltd] fiiggéen - AFA alapot nem képez§ egyéb bevételként vagy egyéb
raforditasként kell elszdmolni.

Pénztargépek haszndlata (Nyugtaadasi kotelezetiség, Gépi nyugtaadasi kotelezettség):

Az 4ltaldnos forgalmi adérél sz616 2007. évi CXXVIL térvény (tovabbiakban: Afa tv) rendelkezései
alapjan az adbalanynak az értékesitésr§] f@szabalyként szdmlat kell kidllitani. A keszpénzes
értékesitési forgalomban azonban, amennyiben a termék beszerzdje, szolgéltatas igénybe vevéje nem
ad6alany (és nem is jogi személy), és az ellenérték addt is tartalmazd dsszegét legkés6bb a
teljesitésig készpénzzel, készpénz-helyettesitd fizetési eszkozzel vagy pénzhelyettesitd eszkdzzel
maradéktalanul megtériti, és szamla kibocsatdsit az adbalanytél nem kéri, akkor az értékesitd
adbalany mentesiil a szamla kibocsatasi kételezettség alél. Ilyen esetben, amikor az értékesit§
addalany a teljesitéssel egyidejlileg tériénd készpénzzel, készpénz-helyettesits fizetési eszkozzel
vagy pénzhelyettesitt eszkozzel torténd fizetés esetén szdmla kibocsitdsdra nem kotelezett, az
értékesitd adéalanyt nyugtaaddsi kitelezettség terheli. A nyugtaadési kotelezettségét az adéalany
bizonyos esetekben ~ a kiilén jogszabslyban meghatarozott tevékenységei korében - kotelezéen gépi
kibocsatist nyugtaval, vagyis a killon jogszabalyban meghatarozottaknak megfeleld pénztargéppel,
taxaméterrel koteles teljesiteni.
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A nyugtaadds, gépi nyugtaadés kételezettsége nem terheli az addalanyt akkor, ha nyugta helyett
szdmla kibocsatasarsl gondoskodni tudott (pl. Hotel Kumania ***), mert médjaban &llt a nem
adéalany vevits] a szamla szabalyszerd kiallitdsdhoz szitkséges vevsi adatokat megkapni. Meg kell
jegyezni, hogy nem adéalany vevd készpénzes vasirlisa esetén, ha az ellenérték adot is tartalmazé
8sszege a 900.000 forintot eléri vagy meghaladja, a szdmla-kibocsatasi kételezettség fennall. [Afa tv.
165. § (1) bekezdés b) pont és (3) bekezdés, 166. § 178. § {1} bekezdés. A jogszabélyi rendelkezések
szpvegét részletesen lasd a IV. részben.]

A gépi nyugtaadasra kételezett adéalanyok, tevékenységek, Gzletek kdrét a pénztdrgépek és
taxaméterek miszaki kévetelményeirél, a nyugtakibocsatasra szolgalé pénztargépek és taxameéterek
forgalmazasardl, haszndlatarél és szervizelésér§l, valamint a pénztargéppel rogzitett adatok
adéhatésig felé torténd szolgaltatisarél szélé 3/2013. (IL 15.) NGM rendelet (tovdbbiakban:
Rendelet) hatdrozza meg. [Rendelet 1. § (1) bekezdés, 1. szamii melléklet] Ez a kordbban hatalyos
szabalyozassal azonosan kerilt meghatirozdsra, azzal azonos kérben érvényestil [lasd a szémla,
egyszeriisitett szamla és nyugta addigazgatdsi azonositasarél, valamint a nyugta adésat biztositd
pénztargép és taxaméter alkalmazasarél sz0l6 24/1995. (XL 22.) PM rendelet (tovdbbiakban: PM
rendelet) 3. §-a és 1. szami melléklete 2013. marcius 20-4t megel8zen hatdlyos rendelkezéseit.]

Az értékesitésr8l torténd jogszabalyokban eléirt szamla, illetve kézi vagy gépi nyugtaadasi

222 .

kitelezettség teljesitéséért a pénztargépet, pénztart kezel szolgalathan 1év6 dolgozé a felelbs.

Pénztari ellendrzés

A rendszeres pénztari ellendrzést elsésorban a folyamatba épitett ellenSrzési mechanizmus
biztositja. Ezen beliil az alapbizonylatot — még a kifizetés eldtt - feliil kell vizsgalni alaki, tartalmi,
szamszaki és kelléki szempontok szerint. A vizsgalatnal alapvetd szempontként kell kezelni a kidllitas
jogosultsagat, a bizonylat pénzre valtasanak érvényességét (bevalthatésigat).

A pénztiri nyilvintartasokat és készpénzillomanyt sauirdprébaszeriien, véltozd iddpontban is
ellendrizni kell. A hazipénztar ellendrzése legaldbb havonta egy alkalommal térténjen meg, amelynek
tényét az ellendrzést végz8 személy (pénztirellendr, gazdasigi vezetd, a szervezet vezetdje] a
pénztérjelentése(ke)n aldirasaval tantisitson.

Amennyiben az ellenérzést végzé személy az ellendrzés sordn a pénzkezelési rendelkezésekts] eltérd
vagy szabalytalan eljarast tapasztal, errdl jegyzokényvet kel felvennie, melyet a pénztérossal ala kell
fratni. Ugyanez vonatkozik a készpénzhiany vagy tobblet megallapitasara is. '
Rendellenesség vagy visszaélés észlelésekor a szitkséges intézkedéseket késedelem nélkil kotelesek
megtenni, silyosabb esetben fegyelmi vagy biiniigyi eljdrast kezdeményezni.

A pénztiros az ellen8rzéstd] fiiggetlenill, a pénztarjelentés zarasakor tartozik a pénztarjelentéseken a
kiadésok é&s bevételek, valamint az el6z6 havi maradvany figyelembevételével a pénztir z&rd
egyenlegét ellen8rizni. A tényleges pénztirkészletet cimletek szerinti bontdsban egyeztetni kell a
nyilvantartas szerinti egyenleggel. Az egyeztetés soran mutatkozé esetleges eltérést a pénztarzarlat
alkalméval ki kell vizsgalni és rendezni. Az eltérésrél és a rendezés médjérdl az ellen6r bevonasaval

jegyzGkonyv készil.

A kerekitések ellendrzése

A pénztari ellendrzést végzd személy eliendrzi, hogy a kerekitési killénbozet a kerekitési hibahatart
meghaladja-e. Amennyiben meghaladja, tételes vizsgélattal dllapitja meg az eltérés okat, amit az
ellenbrzésrél készitett jegyzSkonyvben rogzit. A kerekitési killonbézet hibahatdron belill van, ha az
nem haladja meg az események szdmanak 2 Ft-al megszorzott dsszegét.
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X. MELLEKLETEK

Megbizas

részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztar kezelésével,
A hazipénztart onalldan, teljes anyagi felel§sséggel tartozik kezelni, feladatdt a pénzkezelési

szabalyzatban és a munkakdri lefrasaban foglaltak szerint kell elltnia.

Kelt:

szervezet vezetdje

Megbizas

részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hizipénztiros helyettesi teendSk ellatdsaval, egyéb
feladatainak elvégzése mellett.

A hézipénztiros helyettesitését ondlléan, teljes anyagi feleldsséggel tartozik ellatni, feladatdt a
pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

szervezet vezetdje
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Megbizds

részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztar ellenri tevékenység ellatasaval.

A hézipénztir ellendrzését onalléan, teljes anyagi felel6sséggel tartozik ellatni, feladatat a
pénzkezelési szabilyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:
szervezet vezetdje
Nyilatkozat
Alulirott kijelentem, hogy a

pérzkezelési s2abalyzatit megismertem, és tudomdsul veszem, hogy
a kezelésem alatt al}6 hazipénztarért teljes anyagi felel6sséggel tartozom.

Kelt:

hazipénztaros

hazipénztiros helyettes
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Név:

Munkakéri leiras

Munkakor: Pénztros

Szervezeti egység:

Kézvetlen felettes:

Altalanas feladatai és felel§ssége:

A munkakoére elldtdsdhoz sziikséges jogszabalyok és elirdsok megismerése, a munkavégzés
soran azok maradéktalan alkalmazésa.

A munkakdéri feladatok megismerése, az elGirt hataridére, j6 mindségben vald végrehajtisa.

A szervezet tulajdona védelmével kapcsolatos el§irasok maradéktalan betartésa.

A munkarend, a munka- és bizonylati fegyelem betartésa.

A munka- és tlizvédelmi, valamint egyéb biztonsagi el6irdsok betartasa, iddszakos oktatdsokon
és vizsgékon valé részvétel.

Szakmai felkészlltségének folyamatos fejlesztése.

A jogszabidlyokkal ellentétes, a szervezet érdekeit sért8 intézkedésekre a gazdasagi vezet§
figyelmének felhivasa.

Az Gizleti titok megtartasa.

A munkavégzés soran észlelt hidnyossagok feltarasa.

Vezetdi altal részére meghatdrozott feladatok elvégzése.

Legfébb szakmai feladatai:

Forintos hazipénztar miikodtetése.

Valutés hazipénztar miikodtetése.

Elszamolasi elGlegek fizetése, nyilvantartisa, elszamolasa,

A pénztar napi forgalmahoz szitkséges készpénz idébeni biztositasa.
Pénztari szamfejtés, bevételi-kiadasi bizonylatok kiallitasa.

Heti (napi) pénztarzarasok elvégzése,

A bérek boritékolasa, kifizetése.

Vevé szamlak befolydsdnak figyelése, kinnlev6ségek behajtasdnak kezdeményezése,
koordinalasa.

Biztositasok kezelése, biztositisi dijak fizetése.

Casco kartéritések behajtisa.

Bankposta feladatok elvégzése.

Javaslattételi joga van:

A szervezet pénziigyi folyamatainak szabalyozasaban.

A szervezet bizonylati rendjének kialakitdsaban,

Az dltala végzett munkafeladatok hatékonysagat javité intézkedések megfogalmazisara, a
gazdasagi vezetf részére torténd tovabbitisira.

A munkafolyamatokat, munkakapcsolatokat zavaré tényez6k kikiisz6bolésére.

Munkakapcsolatot tart:

a gazdasagi vezetdvel,

a gazdasagi szervezeti egység munkatarsaival,

a szervezet tobbi szervezeti egységének dolgozsival,
bankokkal, biztositékkal.

Helyettesités:

2 2

Tévolléte vagy akadalyoztatisa esetén a gazdasagi vezet 4ltal kijeldlt személy helyettesiti, ill. §
helyettesit mas dolgozét.
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Jogszabalyok és elbirdsok:
» A szamviteli torvény és a szamvitellel kapcsolatos mas jogszabalyok,
+ Az adézassal kapcsolatos térvények és mas jogszabalyok,
» A pénziigyi térvények és mas pénziigyi jogszabalyok,
« Bels6 szabalyzatok és elgirdsok,
« Minden egyéb olyan jogszabaly és el8iras, amely a pénztarosi munkakor ellatasaval
kapcsolatos.

A munkakér betoltésével kapcsolatos kovetelmények:
»  Kozépfokd pénziigyi végzettség
+ Erkélesi bizonyitvany

Ervénybelépés idépontja:

Kelt:

Tudomasul vettem: J6vahagyta:

dolgozd szervezet vezetSje
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A hdzipénztar forgalommal kapcsolatos teendk ellatdsara jogosultak névsora

1. A hdazipénztiri kifizetések kiadasi bizonylatanak utalvanyozdsara az aldbb felsorolt
dolgozék jogosultak:

Név Beosztés Teriileti jogosultsag Alairas

2. A hazipénztari befizetések atvételére jogosultak:

Név Beosztas Alairas

3. Hazipénztari ellenfrok

Név Beosztas Aléiras

Jelen megbizas visszavonasig érvényes

Kelt:
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Bankszamlak feletti rendelkezésre jogosultak
nyilvantartasa

. . ili alairasi . o sultsa A
Bankszamla szdma Egyeduh a’lfu’ra | Tobbes aldfrok Jogosultsag Jogosultsag vége
: joggal aldirék kezdete
A szervezet nevére sz616 bankkartydk nyilvantartasa
J: - Kartyalimit
by . - 0 max. Awvélel Visszaadas
. 24 Lei4 ” ( ) : s
Kartya szdma ejarata Atvevd neve felvehets détuma datuma

osszeg)
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Meghatalmazas
Alulirott meghatalmazom
-t, hogy cimen
. év hé -n esedékes 0sszeget helyettem felvegye.
Meghatalmaz6 aldirasa és adatai
Anyja neve:
aldiras Személyi ig. szdma:

Meghatalmazott aldirasa és adatai

Allandé lakéasa:
alairas Személyi ig. szadma:

Tanuk alairdsa és adatai

Allandé lakasa:

alairas Személyi ig. szdma:
- Allandé lakasa:
alairés Személyi ig. szama:
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Kimutatas

a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrdl

Nyilvéintartasi- Meghatalmaz6 Meghatalmazott Meghatalmazas visszavonasa
szam neve neve Szam Détum
Kimutatas

a hazipénztarban 16v8 pénzszekrény kulcsdnak

kezelésérol

Alulirott elismerem, hogy a pénztarszekrény kulcsat dtvettem, illetve atadtam. Tudomasul
veszem, hogy ha a pénztdri kulcs elveszett, eltort vagy a zar elromiott, azt azonnal jelentenem
kell a szervezet f6konyvelSjének.

Atvétel

Atadas

Atvevd

idépontja

Olvashatd aldirdsa
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Jegyzékonyv

Felvéve a; hazipénztaraban

(clm: )

v hé napjan

Targy: Hazipénztar atadas-atvétel

Az dtaddis-atvétel oka:

Jelen vannak: atadd

4tvevd

hazipénztar ellenér
Atadasra keriil:

1. A hazipénztar készpénzkészlete cimletenként a megszamlalt és a kényv (tabld és pénztarjelentés}
szerinti eltérést is kimutatva.

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigori szamadasi kotelezettségl nyomtatvanyok:

Készpénzcsekk

utoiséként felhasznalt sorszam:
Elszamolasi utalvany
utolsdként fethasznalt sorszam:
Bevételi pénztarbizonylat
utolsdéként felhasznalt sorszam:
Kiadasi pénztarbizonylat
utolséként fethasznalt sorszam:
Pénztarjelentés

utolséként felhasznalt sorszam:

A fenti bizonylatok felhasznalatlan tdmbjei a szigordi szdmadasi nyomtatvanyok nyilvantartdsai
szerint keriiltek dtadésra. Eltérés nincs. (Vagy: Eltérés a kévetkez8:)

A fentiek szerint a hazipénztart atadtam ill. atvettem.

Km.f

atadd 4tvevd

hézipénztari ellendr
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Jegyz6konyv
hamis, illetve hamisftvanynak latsz6 bankjegy (érme) visszatartasarol

Felvéve: .év hé ___napjana

héazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: befizetd
pénziigyi vezetd
pénztiros

Targy: Hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegy (érme) visszatartasa

A mai napon megjelent pénztirosunknal (foglalkozasa:
, lakcime: varos, kozség
U.____szam, szem. ig. szama: ), hogy pénzbefizetést teljesitsen.
A pénztarosnak feltiint, hogy a Ft cimletil sorozat és

*
sorszamy bankjegy (érme)* hamis, illetve hamisitvénynak tatszik.

A befizets nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét} év hé ___ -n,

nevi egyéntdl kapta varoshan (kozségben). A fenti bankjegyet

(érmét) visszatartottuk, melyrél a sorszami elismervényt adtuk ki a befizetd részére.
km.f.
pénzigyi vezetd pénztaros
befizetd

N .
Nem kivant rész térlendé
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Elismervény
hamis, illetve hamisitvanynak latszé bankjegy (érme)
atvételérdl
Alulfrottak elismerjiik, hogy a mai napon (név)
véros (kdzség) u. szam alatti lakostél az aldbbi hamis, illetve

hamisitvinynak latszé bankjegyet (érmét) dtvettik.

A bankjegy

Db Cimlet Sorozatszadma Sorszama

A fenti bankjegy (érme) MNB részére tdrténd atadasara soronkiviil intézkediink.

Kelt:

pénziigyi vezetd pénztiros
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Jegyzékonyv

a hazipénziar ellenérzése soran tapasztalt hibakrdl

Ellen8rzétt id8szak: -6l -ig.
Az ellendrzdtt iddszakban pénztarzaras tdrtént.

Az ellenérzés kiterjedt a hazipénztari be- és kifizetések bizonylatainak, a pénztarjelentésnek, a
pénztarzarasnak, a pénztar és a bank kozotti forgalomnak az ellenbrzésére, amelynek sordn az alabbi
hibdk keriltek feltarasra:

1. Az alabbi be- és kifizetésekhez nem késziilt megfeleld bizonylat:

2. Az alédbbi be- és kifizetések a pénztarjelentésben nem szerepelnek:

3. A hdzipénztar zarasa az alabbi id8pontokban nem tértént meg:

4. A hazipénztar zaré pénzkészlete ellendrzéskor az aldbbi id6pontokban meghaladta a
pénzkezelési szabalyzatban meghatarozott Ft értéket:

5. A bankszamlarél térténé pénzfelvételnél a pénzfelvétel jogcime az alabbi esetekben nem
keriilt meghatarozasra:

6. A kerekitési hibahatdr vizsgalatakor kideriilt, hogy a kerekités nem a szabalyoknak
megfelel§en lett elvégezve az alabbi esetekben:

Kelt:

Pénztaros Pénztarellendr

46




Kumania Gydgyfiird§ Kft. Gazdalkodasi szabdlyzatok

Jegyzékonyv
pénztareltérés kivizsgalasarol

Felvéve: év hé ___napjéna

héazipénztar helyiségében. |

Jelen vannak: pénztaros

pénztari ellendr

Targy: A pénztiri jelentésben megallapitott egyenleg és a valdsagos készpénzallomany
kozotti eltérés kivizsgalasa.

A mai napon pénztarzarlat utan

*
Ft, azaz forint tébblet , illetve

* it
Ft, azaz forint hidny keletkezett, melynek . s
okat a kivizsgalds sordn nem sikeriilt megéallapitani. : :

Fentiek miatt a pénztéros

*
- a tdbbleteta szamu bizonylaton bevételezte , illetve
*
-ahidnyta szdmu bizonylaton befizette a hdzipénztarba.
k.m.f.

pénztari ellenr pénztiros

¥
Nem kivant rész térlendd
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Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartdsa

Beosztés

Kiadott
osszeg

Kiadés
datuma

Elszamolasi el8leg
célja

Elszamolas
hatarideje

Visszavét
dituma

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20
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sz. Feljegyzés
részére

Targy: Ertesités az elszamolasra kiadott dsszegekkel hataridére el nem szamolé dolgozokrol.

Ertesitern, hogy az alabbi dolgozdink a kitlizétt véghataridére nem szamoltak el az elszdmolasra
kiadott dsszegekkel.

Név Beosztis Elszamolasra Elszdmolisi
kiadott dsszeg véghataridé

Kérem szives intézkedését arra vonatkozdan, hogy a fenti dolgozdk az elszamoldsra kiadott
dsszegekkel a pénztar felé haladéktalanul szamoljanak el.

Kelt:

pénztaros
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KUMANIA GYOGYFURDO KFT.

5310 KISUJSZALLAS, RAKOCZI U. 12.

Adészam: 23580255-2-16
Cg.: 16-09-013675

BESZERZESEK RENDJENEK SZABALYZATA
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabalyzat célja, hogy rogzitse a megrendelések, beszerzések el6készitésének lefolytatdsanak
felel3sségi rendjét, a Kumdnia Gydgyfilrds Kft. nevében eljaré, illetve az eljardsba bevont személyek
felelgsségi kérét és a beszerzési eljirds dokumentdlasi rendjét, 8sszhangban a vonatkozd
jogszabalyokkal.

A szabalyzat hatdlya kiterjed minden olyan aru, anyag, alkatrész beszerzésére, épitési beruhazaséra,
valamint szolgaltatds megrendelésére (tovibbiakban: beszerzés), amelyek vonatkozdsdban a
Kumania Gyégyfiirdé Kft. a megrendel$ vagy ajanlatkérs.

A szabalyzat hatdlya nem terjed ki:
e az esetlegesen felmeriils lehetséges kirok elkerillése, elharitisa érdekében szikségessé vdlé,

azonnali beszerzésekre
s ahibaelharitadsoknal szitkségessé vals azonnali beszerzésekre

llyen egyedi esetekben értékhatdrtdl fiiggetleniil, legalabb telefonos engedélykérés szilkséges az
tgyvezet§ igazgatotol a beszerzésekre.

A beszerzés tirgya lehet:

1. Aru, anyag, alkatrész beszerzés
Olyan visszterhes szerzédés, melynek tirgya forgalomképes és birtokba vehetd ingod dolog
tulajdonanak hasznalata, illetdleg hasznositisdra vonatkozé jogoknak - vételi joggal vagy anélkil
torténd- megszerzése a megrendeld részérgl. Az drubeszerzés magéba foglalja a beszallitdst és az
iizembe helyezést is.

2. Epitési beruhazas
Az olyan visszterhes szerzédés, amelynek tirgya az épitési tevékenységgel, valamint annak
tervezésével dsszefliggé munka megrendelése a megrendel részérgl.

3. Szolgéltatds megrendelés
Az olyan - arubeszerzésnek, és épitési beruhdzasnak nem min8silé - visszterhes szerzddeés,

amelynek targya kiilléndsen valamely tevékenység megrendelése a megrendeld részérfl.

Ha a szerz6dés tobb - egymassal sziikségszeriien dsszefliggh - beszerzési targyat foglal magaba, a
meghataroz6 értékii beszerzési targy szerint kell a szerzédést mindsiteni.

I A BESZERZESI ERTEK ES AZ ERTEKHATAROK MEGHATAROZASARA VONATKOZO
SZABALYOK

1. A beszerzés értétkének meghatirozdisa és értelmezése
. A beszerzés értékén a beszerzés megkezdésekor annak targyaért altaldban kért, illetdleg kindlt,

sltalanos forgalmi adéval ndvelt legmagasabb &sszegl teljes ellenszolgaltatast kell érteni (a
tovabbiakban: becsiilt érték} A beszerzés megkezdésén az ajanlatkérés, megrendelés feladdsénak
(megkiildésének) idépontjat kell érteni.

2. A beszerzés értékhatara
Ertékhatartdl fiiggetlenill, minden beszerzés esetében ezen Beszerzési Szabalyzatot kell alkalmazni.

3. Egybeszamitas értelmezése
A becsiilt érték kiszamitasa soran egybe kell szamitani azon hasonié aruk beszerzésére vagy

szolgltatisok megrendelésére iranyul6 megrendelések, szerz8dések értékét, amelyekkel
kapesolatban a beszerzési igény egy iddben merill fel, valamint ugyanazon épitési beruhdzis
megvalésitasara iranyul.
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H1. BESZERZESI ELJARASOK LEFOLYTATASANAK ALTALANOS RENDJE

A beszerzési eljarasok inditdsa az 4ru, anyag, alkatrész beszerzést, épitési beruhazast, szolgaltatas
megrendelést szorgalmazé alkalmazott feladata.

A megrendelést, az ajanlatkérést kozérthetSen, célratorden, szabadosan, a magyar nyelv altalanos
jelentésére figyelemmel, és a miiszaki tartalomra, valamint a beszerzési cselekmény korlilményeire
tekintettel kell§ részletezettséggel kell megfogalmazni.

A nett6 200.000 Ft becsiilt értéket meghaladé érték esetén legalabb 3 ajanlatot kell kérni a lehetséges
szallftoktol. Az ajénlattevék kivalasztasa a cég ligyvezetésének a feladata. Az ajénlattételi eljarast a
beszerzést kezdeményez$ folytatia le, melynek az eredményét a déntéshozék rendelkezésére
bocsajt.

A beérkezett ajanlatokat a Kuméania Gyégyfiird8 Kft. ligyvezetése birdlja el, szilkség esetén a birdlatba
kiils szakértdk is bevonhatdak.

A beszerzési eljaras sorin valamennyi ajénlattevd szdmara - az egyenld esély biztositasa érdekében -
az ajanlat megtételéhez szilkséges valamennyi informaciét a megrendeld kételes a tobbi ajanlattevd
egyidejileges értesitse mellett megadni.

A megrendeld az ajanlattételi hatdridd lejartdig médosithatja az ajanlati felhivisban meghatarozott
feltételeket. A médositott feltételekrd! az ajinlattételi hataridd lejartaig Gj ajénlati felhivast kell
egyidejlileg valamennyi ajanlattevének killdeni.

A megrendel§ az ajanlattételi hatdridé lejartdig visszavonhatja az ajénlatkérést. Errél a
megrendelnek valamennyi ajanlattevét haladéktalanul értesitenie kell.

A megrendel§ az ajanlatkérésben meghatarozott feltételeknek megfeleld ajanlatokat a minGség, és az
ar dsszehasonlitisa alapjan biralja el. :

A megrendelés igényét az alkalmazott a ~Kumdnia Gydgyfirds Kft-nél rendszeresitett
Megrendeldtomb, megrendeldlapjanak kitoltése utan jelzi a vezetdje felé, aki az altala indokoltnak
tartott megrendelést alairasaval latja el.

A vezetd alafrasaval ellatott megrendeldt és annak szitkségességét egyezteti az ligyvezet§ igazgatéval
(aki 2 megrendelélapon aldfrdsaval engedélyezi a beszerzést) ezutin megrendelhetik az abban
foglaltakat.

A megrendelés, az ajanlatkérés csak akkor kiildhetd el, ha a megrendelélap rendelkezik az 1.sz&mu
melléklethen feltiintetett személyek jogosultsag szerint megfeleld helyen 1év§ alairdsaval.

1V. ZARO RENDELKEZESEK

1. A Kuminia Gyégyfiirds Kft. beszerzési tevékenységeben résztvev$ személyek kotelesek a
vonatkoz6 jogszabalyok és a jelen szabélyzat eldirasait dttanulmanyozni, értelmezni és az azokban
foglaltak szerint a t8liik elvarhaté gondossaggal eljarni.

2. Az 1. pontban megjeldltek - amennyiben megitélésiik szerint szilkségessé valik a jelen szabalyzat
kiegészitése, vagy médositasa - indokolt észrevételeikkel, illetve konkrét javaslataikkal kotelesek
kezdeményezni.

3. Amennyiben barmely beszerzési folyamatban résztvevd személy nem a jelen szabdlyzatban
el6irtaknak megfelelfen jar el, munkakérét nem a meghatérozott feltételek szerint gyakorolja, vagy
képviseleti hataskorét tillépi, igy ezért biintetdjogi, polgéri jogi és munkajogi feleldsséggel tartozik.
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4. Amennyiben bizonyitast nyer, hogy a munkavallalonak felréhaté okbdl olyan megrendelés
torténik, melyrél az itletékesek nem tudnak, és abbdl a cégnek hatranya szdrmazik, a felelés személy
a rendelés ellenértékét kiteles megtériteni. Azon esetekben, amikor nem képes, vagy nem hajlandé
megtériteni, munkabérébél a jogszabilyoknak megfeleld mértékben letiltathato.

5. A szabalyzat rendelkezéseit csak a hatalybalépést kdvetSen felmeralt beszerzések esetében kell
alkalmazni.

" 6. A szabalyzat 2014. november 01-t8l hatélyos, ezzel egyidejiileg minden a témaban kordbban
kiadott szabalyzat a hatalyat veszti.
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V. MELLEKLETEK .
1. sz. melléklet

Feleldsségvallalo Nyilatkozat

A Kumdénia Gyégyfirdd Kft. (székhely: 5310 Kisdjszallds, Rakoczi u 12.; cégjegyzékszam: 01-09-
013675; adészam: 23580259-2-16) munkavéllaléjaként aldirdssommal igazolom, hogy a Tarsasag
Beszerzési Szabalyzatit megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem. Aldfrdsommal
kbtelezettséget vallalok arra, hogy mindenben az el8irdsoknak megfelelden jarok el. Tudomasul
veszem, hogy amennyiben munkakérémet nem a Szabalyzatokban meghatarozott feltételek szerint
gyakorlom, vagy képviseleti hataskdromet tillépem, vigy ezért biintetdjégi, polgari jogi és munkajogi
felelGsséggel tartozom.

Név Allandé lakcim Sziletési hely, | Anyjaneve Aldirés
id6
Kui Janos 1142 Budapest, Karcag, Sévay
ligyvezetd igazgatd Szikszo park 5. 111/10. 1978.06.15. | Margit
Bocskai Sandor 5310 Kistjszallas, Debrecen, | Nagy
gazdaségi vezetd Méricz Zs.u. 42. 1985.12.16. | Emilia
Téth Rella 5310 Kistijszalls, Vasar Szolnok, Kérai Aniké
titkarsagvezetd utca 3. 1988.02.12.
Majercsik Sandor 2740 Abony, Koztarsasag Cegléd, Gonezél
miszakivezets (w27 . 19760404, |Anna | L
Posztds Zsolt 5310 Kisujszallas, Kistjszallds, | Gulyds
fiird4 csoportvezetd Veres P.u. 22. 1969.10.20. | Marta
Téthné Varga Maria 5310 Kistjszallas, Csorbai Karcag, - Pocsai
eil. gazatvezetd ut 13. 1969.03.13. | Krisztina
Varga Zsolt 4200 Hajduszoboszlo, Kunhegyes, | Pinczés
szallashely vezetd Héforrdsu. 110.2/15. 1956.08.11. | Irén
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2. sz.melléklet
Jogosultsagok listdja
Név Kotelezettség Szémla igazolasa
Csoport véllalas Flirdé Gyégyaszat Szalloda Kézponti
| Védéndk (K] Egyéb
! Gyermeko. Mosoda
Magyarh.
Kui Janos ] X X X X X
Bocskai Sandor X X : X X X
Téth Rella X X
Majercsik Sandor X X 5 X X X
Téthné Varga Méria X X
Varga Zsolt X X

Kifizetést egyediil Kui Jamos iigyvezet$ igazgaté engedélyezhet, akadalyoztatisa esetén,
kizdrélag azonnali dontést igényl§ esetekben Bocskai Sandor gazdasagi vezetd helyettesiti
Toth Rella titkdrsagvezetd tajékoztatasa mellett.
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KUMANIA GYOGYFURDO KFT.
5310 KISUJSZALLAS, RAKOCZI U. 12,

AdéGszam: 23580259-2-16
Cg.: 16-09-013675

KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJENEK SZABALYZATA
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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabalyzat célja, hogy meghatdrozza és szabdlyozza a Kumdania Gyogyfird6 Kft. (tovabbiakban
Tarsasag) miikodésével kapcsolatos kitelezettségvillalisok és felelésségek rendjét, folyamatait és
felel8seit. A Tarsasdgon belll a jelen szabalyzatban meghatdrozott értékhatiron és tevékenységi
koron belill a vezet6k és az igazgatdk is képviseleti jogot kapnak.

Az alafrasi jog kiterjed:

» abeszerzések engedélyezésére, jdvahagyasara

¢ aszdmldk igazolasira, engedélyezésére

» ateljesitésigazolisok alairasira

» amegrendelések, megallapodasok, kotelezettségvallalasok alairasara
e azajanlataddsok aldirdsara

o akikilldetések engedélyezésére, igazoldsara.

» foglalkoztatdsra iranyuld jogviszony létesitésére

*  szerz8dés megkotésére

Az aldirashoz, kotelezettségvillalashoz sziikséges, hogy az erre vonatkozé felel§sségvillalé
nyilatkozatot az adott vezet§ elGzetesen alifrja, melyben vallalja az altala jévdhagyott vagy
engedélyezett kotelezettségvallaldsok és kifizetések biintetdjogi, gazdasagi, vezetSi és egyéb
felel6sségét. (A nyilatkozatokat az 1. sz. melléklet tartalmazza.)

11. A TARSASAG KEPVISELETE

A Tarsasag a nyilatkozatait képvisel&je tjan teszi meg. A jogi hatdsok a Téarsasdg javiara, illetve
terhére keletkeznek. A Tarsasadg térvényes képviselGjének, az tgyvezet§ igazgaténak a képviseleti
joga korlatlan és onalld. Az tigyvezetd igazgatd irdsban meghatalmazhat személyeket, szervezeteket
meghatarozott Gigyek tekintetében a Téarsasdg képviseletével ruhizhatja fel. Ez a jog az atruhdzott
képviseleti joggal rendelkezéknél korlatozott, Az ligyek meghatarozott csoportjdra nézve atruhdzott
képviseleti joggal rendelkeznek a vezet6k. A vezetdk az ligyvezetd igazgatdval lefolytatott el6zetes
egyeztetés (egyedi meghatalmazas) alapjan a meghatalmazas céljanak megfelel§ iratokat is
aldirhatnak. A Tdrsasag képviselete gy torténik, hogy a géppel vagy kézzel elbirt, elényomott vagy
elényomtatott cégnév ala az arra jogosult(ak) irja(irjak) ald a nevét(neviiket) a hiteles cégalairasi
nyilatkozatnak megfeleléen. A képviseleti, aldirasi jog megadasat, annak céljat, illetve megvonasat
irasba kell foglalni, tovabb3 a KépviselGk dltal Tarsasig nevében tett nyilatkozatokat is.

Kotelezettségvallalas nélkiili igyekben minden vezet§ egy személyben 6nallé képviseletre jogosult
sajat feladat és illetékességi korében.

Az Ugyvezetd igazgatd altal jelen utasitisban foglalt ditalinos felhatalmazas alapjan kilsé
targyaldsokon sajat feladat és illetékességi koriket érint§ kérdésekben a Tarsasigot képviselhetik:

e vezetfk

» azligyvezet§ igazgato altal frdasban felhatalmazott személyek, szervezetek

A képviseletre felhatalmazottak kotelesek targyaldsokon, értekezleteken felvett jegyz6konyvekrdl és
megéllapoddsokrél, tovabba a munkamegbeszélések tartalmérdl, a felvett jegyz8konyvrél
tajékoztatni kozvetlen felettesiiket, és az Gket killd§ személyt.

Targyalasokon, megbeszéléseken a sz6ban vallalt kitelezettségeket keriilni kell, ezeket frasban révid
id6n beliil vissza kell igazolni.

Amennyiben a targyalds sordn létrejov8 jegyzGkonyvben vagy emlékeztetSben a targyalas
eredményeként olyan megallapodas(ok} kertil(nek) rogzitésre, amely(ek) alairasdra a képvisel nem
jogosult, Ggy ezt a tényt a jegyzdkdnyvben rogziteni kell, és a jegyzG6konyv, megillapodds csak a
kotelezettségvallalasi joggal rendelkezd Tarsasigi képviseld altal torténd aldirds utdn valik kételezd
érvénylivé. Az ligyvezetd igazgaté eseti meghatalmazasa alapjdn az abban meghatarozott kérben a
Térsasag barmely dolgozdja képviselheti a Tarsasigot.
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1. KOTELEZETTSEGVALLALAS

A Katelezettségvallalas keretében az arra jogosult személy munkat, szolgiltatist, arut rendel meg,
illetve mis kifizetések odaftélésében dbnt A megrendeléssel egyiitt arra is kotelezi magat, hogy
amennyiben a teljesités megvalosult, annak ellenértékeét a Térsasag koltségvetésének terhére kifizeti.
A kitelezettségvallalé a kotelezettségvallalas elstt koteles meggySzédni, hogy a teljesités fedezete
rendelkezésre all.

A Tarsasag nevében, a Tarsasignal beszerzés, vasarlas, szolgaltatas igénybevétele csak a beszerzési
szabélyzatban meghatarozott beszerzés, és szerz6dések keretében vagy el6zetesen az lgyvezetd
igazgaté altal széban engedélyezett megrendelések alapjan torténhet. Ez aldl csak a jogszabalyokon
alapulé kifizetések kivételek (mint pl. munkabérek, ad ok, illetékek).

Ertékhatértél fiiggetlenill a beszerzési szabalyzatnak megfelelSen minden megrendelést kotelezd
frasba foglalni, a csoportvezetdvel igazoltatni és az figyvezet igazgatbval engedélyeztetni.
Megrendelés csak ezutan torténhet, és tekinthetd érvényesnek. A megrendelt druk dtvételének tényét
(min8ségi, és mennyiségi meglétét) az dtvevonek alafrasival igazolni kell.

A netté 200 ezer forintot meghaladé beruhdzasok, anyag- és arubeszerzés, vagy szolgaltatas
megrendelésénél kotelezd {rasban szerzbdést vagy megéllapodast kétni.

Az ugyanazon partnert§l igénybe vett, azonos szolgaltatasok ellenértékét egyiittesen kell figyelembe
venni.

A beruhizasok, feldjitasi, korszertisitési munkak, szolgéltatdsck teljesitése esetén az atadis-atvétel
tényét irasban kell rdgziteni a szakmai eléirdsoknak megfeleld okményokkal, sziikség szerinti
zaradékokkal.

A Tarsasig nevében kotelezettség vallalisra (megrendeld, vagy szerzddés aldfrdsira) a 2. sz
mellékletben meghatérozott személyek jogosultak, az abban foglaltak szerint.

Kotelezettséget a jogosult munkavallalék a feladat és illetékességi koriikben, az iizleti tervben
meghatérozott keretek kozétt vallathatnak. Ertékhatértél fiiggben a folyamatnak a beszerzési
szabalyzatban részletezetiek figyelembevételével kell torténnie.

Pl: A netté 200.000 Ft feletti beszerzés esetén a beszerzési szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen
legalabb 3 drajénlatot kell kérni.

A vezetbi elbzetes jovahagyésa szitkséges, az ligyvezet0 igazgato engedélyezéséhez.

Meglév keretszerzédés terhére torténd megrendelés esetén is sziikséges a beszerzések elbzetes
engedélyeztetése. Az lizleti tervben nem szerepld vagy szerz6désben fedezettel nem rendelkezd
katelezettségvallalds értékhatartél fiiggetleniil csakis és kizarélag az iigyvezet$ igazgatd aldirasaval
lehetséges.

IV. BANKSZAMLAK FELETTI RENDELKEZESI JOGKOR GYAKORLASA

A Tarsasag Kizarélag a Kereskedelmi és Hitelbankndl vezetett szamlakon keresztiil bonyolithatja
pénzforgalmat. A bankszamlék feletti rendelkezési jogkar az alabbiak szerint gyakorolhaté:

eaz ligyvezets igazgatd tnalldan, korlatlan dsszeghatarig, vagy

»az 4ltala meghizott és a pénzintézetekhez is bejelentett dolgozdk.

A banki alairok feleldssége, hogy csak szabalyosan leigazolt, és arra jogosultak altal jévahagyott
szamlak keriiljenek kifizetésre.
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V. SZAMLAK IGAZOLTATASA

A beérkez8 szdmlaknak a Tarsasag nevére (cimként a székhely vagy barmely cégkivonatban szerepls
telephely) kell szélniuk, jelolhetd rajtuk az csoport is. A munkatdrsak (telephelyt§l fliggetleniil)
befogadhatjak. A szdmlak naprakész érkeztetése (iktatdsa) az ezzel megbizott személyek 4ltal az
elektronikus rendszeren keresztiil torténik. Az igazoltatidsukat a jelen szabdlyzat 2. szdmu
ranllékletében foglaltakat figyelembevételével kell megvalésitani.

Igazoltatds: Megrendeld vagy szerz8dés megléte esetén minden csoportvezet, vezet§ a sajat
teriiletéhez tartozé szamlikat igazolhatja, miutan meggy6z8dott azok tartaimdnak valéssigardl
(szolgéltatds esetén a teljesitésril, aruk esetén azok min8ségi és mennyiségi meglétérsi).

A szamla igazoléja a felelds:
¢ akifizetés jogossagdért
* azengedélyezett anyag vagy eszkdz mennyiségének meglétéért
¢ aszamla dsszegének megfelel8ségéért.

V1. KIFIZETESEK ENGEDELYEZESE

A szamlék igazoldsa annak a szervezeti egység vezet8jének, vagy az altala kijeldlt és megfelel§
szakképzettséggel rendelkezd munkatarsnak a feladata, aki a beszerzést/szolgaltatast/beruhdzést
megrendelte, illetve 4tvette, aki a tényleges teljesitésrél informaciéval bir.

A szadmlak igazoldsa a szdmla aldfrdssal torténé ellatasat jelenti, a Szdmviteli tv. szamviteli
bizonylatokra vonatkoz alaki és tartalmi el§irdsainak figyelembevételével. Senki nem engedélyezhet
kifizetést sajat magénak. A reprezentécids és sajat felhasznalasra torténd beszerzések (pl. személyes
haszndlatl eszkozok beszerzése) engedélyezése és a szamla igazolisa mindig az egy szinttel
magasabb vezet§ feladata, az Ugyvezets igazgat6 esetében a gazdasagi vezet6é. Az atutaldsos szamlak
kifizetése csak abban az esetben térténhet meg, ha a szdmlan szerepld teljesitésrél készilt érvényes
megrendeld, vagy szerzGdés, illetve az iigyvezet8 igazgaté szoban engedélyezte. Beruhdzisok
esetében teljesitésigazolas és a hozz4 tartozd teljesitési dokumentumok.

Megrendeld, vagy szerzédés hianyiban a szdmla nem igazolhatd, nem engedélyezhetd, ezaltal
nem fizethetd ki!

Az alabbi esetek kivételek:

3. Kézizemi szdmidk (viz, gdz, csatorna. elektromos 4ram, tavfiités, stb). A koziizemi

szerz8dések egyértelmii beazonosithatésaga esetén kifizethetd.

4. Azon kis dsszegill beszerzések és igénybe vett szolgiltatasok, és nagyobb, nettd 200 ezer
forintot meg nem haladé megrendelések, melyekrél természetitknél fogva nem készil
szerz8dés. Ebben az esetben a szdmla mellé csatolni kell az engedélyezett megrendelst
helyettesits beszerzési kérelmet, a szallitélevéllel vagy atvételi elismervénnyel egyiitt.
kilénféle adok, jarulékok, egyéb hatdsdgoknak utalandé dfjak
6. azlgyvezetl igazgatd széban engedélyezte

“@

VIL ZARO RENDELKEZESEK

1. A Kumiénia GyégyfirdG Kft. beszerzési tevékenységeben résztvevd személyek kotelesek a
vonatkozd jogszabalyok és a jelen szabélyzat eléirasait dttanulményozni, értelmezni és az azokban
foglaltak szerint a t6liik elvarhaté gondosséggal eljarni.

2. Az 1. pontban megjeldltek - amennyiben megitélésik szerint szitkségessé vilik a jelen szabdlyzat
kiegészitése, vagy médositisa - indokolt észrevételeikkel, illetve konkrét javaslataikkal kotelesek
kezdeményezni.
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3. Amennyiben barmely a folyamatban résztvevd személy nem a jelen szabalyzatban el6irtaknak
megfelelden jar el, munkakoérét nem a meghatérozott feltételek szerint gyakorolja, vagy képviseleti
hataskérét tallépi, tgy ezért blintet8jogi, polgari jogi és munkajogi feleldsséggel tartozik.

4. Amennyiben bizonyitist nyer, hogy a munkavéllalénak felréhato okbél olyan megrendelés
torténik, melyrdl az illetékesek nem tudnak, és abbdl a cégnek hatranya szarmazik, a felelss személy
a rendelés ellenértékét kételes megtériteni, Azon esetekben amikor nem képes, vagy nem hajlandd
megtériteni, munkabérébdl a jogszabélyoknak megfeleld mértékben letiltathatd,

5. A szabalyzat rendelkezéseit csak a hatalybalépést kévetSen felmerilt kételezettségvallalasok
esetében kell alkalmazni.

6.A szabalyzat 2014. .................-t5] hatdlyos, ezzel egyidejdleg minden a téméban korabban kiadott
szabalyzat a hatalyat veszti.
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1. sz.melléklet
VIII, MELLEKLETEK

FelelGsségvallalé Nyilatkozat

A Kumidnia Gyégyfiird6 Kft. (székhely: 5310 Kistjszallds, Rakdczi u 12.; cégjegyzékszim: 01-09-
013675; adészam: 23580259-2-16) munkavallaléjaként aldfrdsommal igazolom, hogy a Tarsasdg
Kotelezettségvallaldsi Szabdlyzatidt megismertem, az abban foglaltakat tudomdasul vettem.
Aldirdsommal kotelezettséget véllalok arra, hogy azokban az esetekben, amikor a Szahélyzatok
személyemet a Kumdania Gyogyfiirdé Kft. képviseletére jogositjdk fel, mindenben az eléirasoknak
megfelelden jarok el. Tudomasul veszem, hogy amennyiben képviseleti jogomat nem a
Szabéalyzatokban meghatarozott feltételek szerint gyakorlom, vagy hataskéromet tillépem, Ggy ezért

blintetdjégi, polgari jogi és munkajogi felel§sséggel tartozom.

Név Alland§ lakeim Szuletési hely, | Anyja neve Aldirds
idé
Kui Janos 1142 Budapest, Karcag, Sévay
ligyvezetd igazgatd i Sziksz6 park 5.111/10. 1978.06.15. | Margit
Bocskai Sandor 5310 Kisujszalas, Debrecen, Nagy
gazdasdgi vezetd Moricz Zs. u. 42. 1985.12.16. | Emilia
To6th Rella 5310 Kisdjszallas, Vasar Szolnok, Kérai Aniké !
titkarsagvezetd utca 3. 1988.02.12. i
Majercsik Sandor 2740 Abony, Kdztarsasag Cegléd, Gonczél
miszaki vezetd u 27, 1976.04.04. | Anna
Posztos Zsolt 5310 Kisujszallas, Kistjszallas, | Gulyas
fiirdd csoportvezetd Veres P. u. 22, 1969.10.20. | Marta
Téthné Varga Maria 5310 Kistjszallas, Csorbai Karcag, Pocsai
_eil, agazatyezets 613 19690313 | Krisztina
Varga Zsolt 4200 Hajduszoboszlé, Kunhegyes, | Pinczés
szalldshely vezet§ Héforrds u. 110.2/15. 1956,08.11. | irén
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2. sz.melléklet

Jogosultsagok listaja

[ Név Kotelezettség Szamla igazolasa
Csoport véllalas Firdg Gybgyaszat Szélloda Koézponti
Védoénsk [FI Egyéb
Gyermeko. Mosoda
Magyarh.
Kui Janos X X X X X
Bocskai Sdndor X X X X X
Téth Rella X X
Majercsik Séndor X X X X X
i Téthné Varga Maria X X
A Varga Zsolt X X

Kifizetést egyediil Kui Janos ligyvezetd igazgatd engedélyezhet, akadalyoztatdsa esetén,
kizarélag azonnali dontést igénylé esetekben Bocskai Sandor gazdasagi vezetd helyettesiti
Téth Rella titkdrsagvezetd tdjékoztatdsa mellett.

Kistjszallas, 2014, oo

Kui Janos
{igyvezet§ igazgato
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