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SZAMVITELI POLITIKA

1. Altalanos rendelkezések és torvényi hattér

A Vac és Kornyéke TDM Nonprofit Kft. (a tovabbiakban: Tarsasag) jelen Szamviteli Politikajat a
szamvitelrdl szolo 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Sztv.), valamint a kapcsolodo kormanyrendeletek
¢és jogszabaly1 el6irasok alapjan alakitotta ki. A szabalyzat célja a Tarsasag vagyoni, pénzigyi és jovedelmi
helyzetérdl a valosagnak megfelelo, megbizhato és atlathato kép biztositasa.

Hatokore kiterjed a Tarsasag valamennyi szamviteli folyamatara, a beszamolokészitésre, a konyvvezetésre
és a bels6 informacids rendszer kialakitasara. Mivel a Tarsasag 100%-o0s 6nkormanyzati tulajdonban all és
nonprofit jelleggel mikodik, az elsédleges cél a kozfeladatok ellatasanak transzparens elszamolasa, a

kozpenzekkel valo felel6s és hatékony gazdalkodas bemutatasa, nem pedig a profitszerzés.

2. A Tarsasag alapadatai

Hivatalos cégnév: Vac és Kornyéke TDM Nonprofit Korlatolt Felelosségt Tarsasag
Roéviditett név: Vic és Kornyéke TDM Nonprofit Kft.

Székhely: 2600 Vac, Marcius 15. tér 17.

Cégjegyzékszam: 1309146058

Adészam: 23297759-2-13

Fétevékenység: TEAOR 7990 Egyéb foglalas

Képvisel6: Kelecsényl Agnes, tigyvezetd

3. Bemutatas
3.1. Alakulas, célok, kiildetés

A Vac és Kornyéke TDM Nonprofit Kft 2011. évben alakult. Létrehozasanak célja, hogy nonprofit kft -
ként tevékenysége révén még tobb turista érkezzen a desztinacioba, még hosszabb ideig tartézkodjon itt,
ezaltal a turizmushoz kozvetlenill vagy kozvetve kapcsolodo lakosok tobb bevételre tegyenek szert és
életmin6ségiik javuljon. Célja tovabba az, hogy a Vacott és térségében a turizmushoz kapcsolodo
tevékenységet végz6 gazdalkodo, tarsadalmi szervezetek és egyesiiletek, valamint az 6nkormanyzat minél
hatékonyabban tudjak elésegitent azt, hogy Vac a térség turisztikai kézpontja legyen és emellett megfelelé

hatékonysaggal tudjon palyazni idegenforgalommal és turizmussal 6sszefiiggé kozponti forrasokra.

3.2. Szervezeti valtozasok

A gazdalkod6 eddigi mikodésében olyan jelent6s szervezeti valtozas nem ment végbe, amely kihatassal lett
volna a stratégiara vagy a szamviteli politikara.

3.3. Tevékenységi kor

A gazdalkodo tevékenységi kore az alabbi: Turisztikai informacionyujtas, jegyvértékesités, varosmarketing,
programirodai feladatok



3.4. Tulajdonosok

A gazdalkodo tulajdonosa Vac Varos Onkormanyzata 100 % aranyban.
A Tarsasag tulajdonosanak torvényes képviseloje:

e Matkovich Ilona Zsuzsanna, Vac Varos Polgarmestere

3.5, Telephelyek, fioktelepek bemutatasa

A Vic és Koryéke TDM Nonprofit Kft rendszeres gazdasagi tevékenységét székhelyén folytatja.
Telephelye, illetve fioktelepe nincs.

3.6.  Szamviteli célkitiizés

A gazdalkod6 szamviteli politkajanak elve, hogy a szamviteli rendszer a hatalyos szabalyozasnak, a vezetés
és a tulajdonosok informacio-igényeinek - a koltség-haszon elv szem el6tt tartasaval - megfeleljen, a
kimutatasok a gazdilkod6 vagyoni, pénziigyi és jovedelmezoségi helyzetérGl megbizhat6 és valos képet
adjanak.

4. A konyvvezetés és beszamolokészités alapelvei
4.1. A Tirsasag a kettés konyvviteli rendszer alkalmazasaval, a magyar szamviteli elveknek megfelelGen

vezet nyilvantartasait.
4.2. A szamviteli szolgaltatast nyujt6 szervezet: MPM Kereskedelmi és Szolgaltato Kft.
4.3. Kényvvezetés nyelve és devizaneme: Magyar nyelv, magyar forint (HUF).

4.4. Szamviteli alapelvek érvényesitése: A konyvvezetés és a beszamolo elkészitése soran kivétel nelkiil
érvényesiteni kell a vallalkozas folytatasinak, a teljesség, a valodisag, a viligossag, a kovetkezetesség, a
folytonossag, a parositas, az 6vatossag, a brutté elszamolas, az egyedi értékelés, az id6beli elhatarolas, a

tartalom elsédlegessége a formaval szemben, a lényegesség és a koltség-haszon 6sszehasonlitasanak elveét.

4.5. Szamviteli rendért felel6sok: A szamvitel rendje elsodlegesen a vezetSség felelossége. A szamviteli
rendért felelés tovabbi személyek és a kapcsolodo hataskorok a jelen szamviteli politika mellékletében

keriilnek bemutatasra.

4.6. Koltségelszamolas médja: A  gazdilkodo konyvvezetésében az 5. szamlaosztalyban,

koltségnemenként szamolja el.
4.7. Szamviteli bizonylatok feldolgozasa

Szamviteli bizonylatok kezelése

A szamviteli bizonylatok kezelése a szamviteli rendért felelés feladata és hataskore. Az iratkezelést, a
bizonylati rendet, a szamviteli bizonylatok feldolgozasinak és megdrzésének rendjét ugy kell kialakitani és
alkalmazni, hogy az a mindenkor hatilyos vonatkozo elGirasoknak mindenben eleget tegyen.

Bizonylatok hitelesitése

Amennyiben egyes kibocsatott vagy befogadott szamviteli bizonylatok alaki és tartalmi hitelessége,
megbizhatésiga mas médon nem biztosithato, gy a Vic és Komyéke TDM Nonprofit Kft képviseletére
jogosult személy (ideértve a Ptk. szerinti képviseletet is) alairasaval igazolhato.

Kontirozas



A szamviteli bizonylatok kényvviteli nyilvantartasban torténé rogzitése soran a bizonylaton az érintett
fokonyvi szamlik szamat és a rogzités tényét kell feltintetni, az egyéb rogzitett adatok a bizonylaton
megjelolhetok.

Konyvelési datum

A gazdasagi események a konyvekben az esemény bekovetkeztének napjaval (a teljesités napjaval) kertilnek
felvezetésre. Ha a teljesités idGpontja egyértelmien nem hatarozhaté meg, akkor a gazdasagi eseményrol
kiallitott bizonylat kelte a konyvelést datum.

Bizonylatok feldolgozasanak hatarideje

A szamviteli bizonylatokat a Sz.T. és mas jogszabalyok altal el6irt hataridGben, a nem pénzforgalmat igazolo
bizonylatokat - ha jogszabaly vagy a szamviteli politika mas része ett6l eltéréen nem rendelkezik - legkésébb

a targynegvedévet kovet ho 15-ig kell a konyvekben rogzitent.
4.8. F6konyvi és analitikus nyilvantartasok

Fékonyvi konyvelés

A fokonyvi konyvelés az eszkozokben és forrasokban bekovetkezett valtozasokat valosaghien,
folyamatosan, zart és attekintheté rendszerben mutatja, az a mérleg és eredménykimutatas adatainak
alatamasztasan tilmenden a kiegészité melléklet adatainak kozvetlen alatimasztasara is alkalmas. A

fokonyvi konyvelés kialakitasa, karbantartasa és mikodtetése a szamviteli rendért felelos hataskore.

4.9. A szamlarend és a bizonylati elv miikodése
® Bizonylati elv és fegyelem: Minden gazdasagi muveletrSl, amely az eszk6zok vagy a forrasok
allomanyat, illetve 6sszetételét megvaltoztatja, olyan bizonylatot kell kiallitani, amely a szamviteli
nyilvantartasokban rogzitheto.
® Szamlarend: A Tarsasag a torvényi elGirasoknak megfelel6 egységes szamlakeretet és szamlarendet
alkalmaz, amely biztositja az adatok pontos, részletezett és visszakereshet6 rogzitését a 1-9.

szamlaosztalyokban.

4.10. Iratmegdrzés
Iratmegdrzés szabidlyai: A szamviteli bizonylatok, beszamolok és nyilvantartasok - a vonatkozo

eléirasoknak megfelelé - meg6rzése a szamviteli rendért felelGs személy feladata és felelosseége.

5. Beszamolok

5.1. Beszamolasi kitelezettség

Alkalmazott szamviteli eléirasok
A Vic és Kornyéke TDM Nonprofit Kft a szamviteli beszamolo 6sszeallitasa soran kizarolag a magyar
szamviteli térvény eldirasait - illetéleg az azon alapul6 tovabbi szabalyokat - alkalmazza, azoktol csak

kivételes esetben és a megengedett modon tér el.
5.2. Eves beszamolo

Az uzleti év - a Sz.T. szerinti kivételekkel - megegyezik a naptari évvel, az lizleti év fordulonapja ebben az

esetben december 31.



6.

Uzleti év: A naptiri évvel megegyezden januir 1-jétl december 31-éig tart.

Mérlegkészités napja: \ targvévet koveto év majus 30. napja.

Lényeges Osszegii hiba: Lényegesnek minésil a hiba, ha fel tarasa évben a kilonbozo
ellenorzések soran egy adott tlizleti évet érintéen megallapitott hibak és hibahatasok — eredményt,
sajat tokét modositd — abszolut értékének egylittes Gsszege meghaladja a mérlegf6osszeg 2°o-at,
vagy ha a mérlegfosszeg 2°0-a nem haladja meg az 1 millio forintot, akkor az 1 millié forintor.
Jelentds Gsszegii hiba: Jelentés a hiba, ha a hiba feltirasanak évében az ellenorzések soran
megallapitott hibik és hibahatasok abszolut értékének egytittes Gsszege meghaladja a sajat toke
20%-at.

Beszamolé formaja: Egyszerisitett éves beszamolo. Eves beszimolo osszeillitasit sem a
nagysagrendek, sem a gazdalkodasi forma, sem eltér6 lzleti év, sem konszolidacioban valo
részvétel, sem tézsdet jelenlét nem indokolja.

A beszamol6 nyelve: A\ magyar szamviteli szabalyok szerint az éves beszamol6t magyar nyelven
kell elkésziteni.

A beszamol6 nyilvanossaga: A szamviteli beszamol6é és az ahhoz kapcsolodo kiegészito
informaciok, jelentések a jogszabalyok altal elirt nyilvanossagon til a Vac és Komyéeke TDM
Nonprofit Kft munkavallaléi, alkalmazottai és tagjai szamira a székhelyen is megtekinthetdk,
azokrol az érintettek teljes vagy részleges masolatot készithetnek.

Mérleg- és eredménykimutatas tipusa: A mérleg- és eredménykimutatas valasztott formaja az
"A" valtozat.

Eredmény megallapitasa: Az eredmény megallapitasanak valasztott modja az 6sszkoltség eljaras.
Tételek tovabbtagolisa: A mérleg és az eredménykimutatas tételei tovabbtagolasanak
lehetéségével a gazdalkodo nem kivan élni.

Uj tételek felvétele: A gazdilkodo uj mérleg- és eredménykimutatis tételek felvételének
lehet6ségével nem kivan élni.

Tételek Ssszevonasa: A gazdilkodo a mérleg és eredménykimutatas tételei Osszevonasanak
lehet6ségével nem kivan élnt.

Kiegészitd melléklet: A kiegészité mellékletben a jogszabalyban kotelezéen el6irt adatok,
informaciok kertilnek feltintetésre.

JelentSs dsszeg a kiegészitd mellékletben: A kiegészité mellékletben a bemutatasi kotelezettség
szempontjabdl azon tételek mindsiilnek jelentGsnek, melyek Gsszege vagy eredményre gyakorolt
hatasa az 1 MFt-ot meghaladja.

Uzleti jelentés: A Vic és Kornyéke TDM Nonprofit Kft iizleti jelentést nem készit.

Hibik hatasanak bemutatasa

JelentSs 6sszegii hiba

Jelentés 6sszeglinek mindsiil az egy évben feltart, egy tizleti évre vonatkozo hibak hatasa, ha a sajat toke
valtozasai abszolut értékének egylittes Osszege a vizsgalt tzlet évre készitett beszamolo eredet
mérlegféosszegének 2 %o-at, vagy az 500 MFt-ot meghaladja. Ebben az esetben a feltart hibak hatasa a
targyévi beszamoloban nem a targyévi adatok k6zott, hanem elkilonitetten keriil bemutatasra.

Lényeges hibak

A megbizhato és valos képet lényegesen befolyasolo hibaknak minésiilnek a feltart hibak, ha 6sszevont és
gongyolitett hatasukra a feltaras évét megel6z6 lizleti év mérlegében kimutatott sajat toke legalabb 20 “o-al

valtozik.
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Ismételt kozzététel

A megbizhat6 és valos képet lényegesen befolyasolo, jelentGs Gsszegt hibak feltarasa esetén a feltaras évét
megel6z6 lizlet év beszamolojat az eredeti és a modositott adatok bemutatasival, a modositasok
kiemelésével a targyévi beszamolo kozzétételét megelzGen ismételten kozzé kell tenni. A hibak egyes tizlet

évekre gyakorolt hatasat ebben az esetben a targyévi beszamolo kiegészité mellékletében kell bemutatni.

7. Konyvvizsgalat
A szamviteli beszamolo szabalyszeriségének, megbizhatosaganak és valodisaganak tanusitasara nem koteles

konyvvizsgalot valasztani.

8. A szabalyzat valtozasai, a valtozasok okai és hatasai

A szamviteli politika keretében elkészitett szabalyzatok oly modon kovethet6k nyomon, hogy valtozas
esetén - a korabbi valtozat egyideji hatalyon kiviil helyezésével - a szabalyzat uj valtozata keriil alkalmazasra,
melyen annak hatalyossaga is feltintetésre kertl.

9. Zaro6 rendelkezések

A szamviteli politika keretében elkészitend6 szabalyzatok kialakitasaert, karbantartasaért és végrehajtasaert
a szervezet vezetoje a felelGs.

A szabalyzatokban hozott dontések az adott szervezetre kotelezé érvényiek, azoktol eltérni csak a
szabalyzat — a torvényi elSirasoknak megfelelé — modositasa utan, az azokban foglaltaknak megfelelé
modon lehet.

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




I1.

PENZKEZELESI SZABALYZAT

Hivatalos cégnév: Vic és Kornyéke TDM Nonprofit Korlatolt FelelGsségu Tarsasag
Réviditett név: Vic és Kérnyéke TDM Nonprofit Kft.

Székhely: 2600 Vac, Marcius 15. tér 17.

Cégjegyzékszam: 1309146058

Adészam: 23297759-2-13

Fétevékenység: TEAOR 7990 Egyéb foglalas

Képvisels: Kelecsényi Agnes, tigyvezeto

Jelen szabilyzat a cég valamennyi bankszimlajan, a jegypénztarban és a hazipénztariban torténo
pénzkezelés modjat szabalyozza.

A pénzkezelési szabalyzat 2025. januar 01-én lép hatalyba.

A Tarsasag pénzforgalmi bankszamlaja a kovetkezo:
OTP Bank Zrt -nél vezetett 11742094-20181734 forint szamla

A pénzkezeléssel kapesolatos szabalyokat a Szamvitelr6l sz6l6 2000. évi C torvényben, a Szemelyi
jovedelemadorol sz6l6 1995. évi CXVII torvényben, az Adozas rendjérdl szolo 2003. évi XCIT
torvényben, valamint a Pénzforgalomrol, a pénzforgalmi szolgaltatasokrol és az elektronikus fizetési
eszkozokrdl 52016 232/2001.(X11.10.) Korm. rendeletben és a Szamla, az egyszerisitett szamla és a nyugta
adoigazgatisi azonositasarol, valamint a nyugta adasat biztosito pénztargép és taxameéter alkalmazasarol
s2616 24/1995.(X1.22.) PM rendeletben szabalyozottak szerint allitottuk 6ssze.

A pénzkezelési szabalyzat folyamatos karbantartasir6l, a benne foglaltak betartasarol, beleértve az
ellen6rzés megszervezését is az tgyvezeto felelds.

A cég pénzkezelése pénzforgalmi bankszamlin keresztiil, a jegypénztirban és a hazipénztarban

készpénzben torténik.

Bevezetés
A pénzkezelési szabilyzat elkészitésének célja, hogy a szervezet bankszamlajan, valamint a
hazipénztiraban 1évé készpénz mennyisége biztonsagban legyen, a pénzkezelés modja, a pénzforgalom

rendje, a pénzkezelés és nyilvintartas, a bizonylatolas szabilyszer( legyen, valamint, hogy a szervezet

-----

megakadalyozasarol szolo torvény eloirasainak is.



A pénzeszkozoket pénzforgalmi bankszamlan kell tartani. A hazipénztarban csak a készpénzben
lebonyol6do forgalomhoz szitkséges készpénzmennyiség lehet, az azt meghalado pénzmennyiséget

bankszamlan kell tartani.

1. Altalanos rész

1.1. A pénzkezelés teriiletei

- bankszamla (forintszamla)
- csekkek (sajat készpénzfelvereli)

- hazipénztar (készpénzallomany forintban)

1.2. A pénzkezelés rendjéért felelés személy

A pénzkezelés rendjéért a szervezet vezetoje felel

1.3. Fizetési modok
Az tigyfelekkel az alabbi fizetési médokban lehet megallapodni, ha jogszabaly a pénztartozas
megfizetésének modjat kotelez6en nem irja elo:
a) atutalas
b) készpénz-helyettesits fizetési eszkoz - bankkartya,
c) készpénzfizetés.

Ha a fizetés médjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszert atutalassal kell teljesitent.

2. Bankszamla kezelés

2.1. A bankszamla kezelés altalanos szabalyai

A bankszamla felett csak a bankszamla-szerzédésben meghatarozott személyek rendelkezhetnek. A
bankszamlak felett rendelkezési jogosultsagot killon melléklet tartalmazza.

A bankszamla feletti rendelkezés a hitelintézettel kotott megallapodas szerint

- irasban, atutalasi megbizas kitoltésével,

- szamitogép utjan elektronikusan torténhet.

A bankszamlarol készpénzfelvételi csekk utjan és bankkartyaval lehet készpénzt felvenni.

A bankkartyaval a szervezet vezetdje teljesithet kifizetéseket, illetSleg vehet fel készpénzt.

A bankszamla javara torténd befizetés teljesitheto

- készpénz atutalasi megbizassal

- készpénzbefizetéssel.

A bankszamla kezelése sorin - kovetni kell a bank el6irasait a bizonylatok kitoltésére vonatkozoan, illetve
a szamitogépes atutalisokra vonatkozo elGirisokat, - a banki dtutalasokon sziikséges referenciakat fel kell

tuntetni.



2.2. A szervezet pénzforgalmi bankszamlai:

OTP Bank Zrt -nél vezetett 11742094-20181734 forint szamla

2.3. A szervezet nevére sz6l6 bankkartya hasznalata
A bankkartya hasznalatara jogosult személy az tigyvezet6, a napi kartyalimit 6sszegéig hasznalhata a
bankkartyat:
- beszerzésre,
- szolgaltatas igénybevételéere
- kikuldetési koltségre,
- kisebb kiadasokra (reprezentacios koltség, postakoltség stb.)
- egyéb, nem atutalassal torténo kotelezettségek teljesitésére, illetve a fenti célbol bankautomatibol
készpénzt vehet fel.

Az ehhez kapesolodo bizonylatokkal legalabb 30 naponként el kell szamolnia.

3. A pénztar kezelése

Szervezetiink hazipénztarat Ggy kell kialakitani és elhelyezni, hogy a pénzmegdrzés és tarolas az el6irt
biztonsagi kovetelményeknek megfeleljen, illetve a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasat ugy kell
szabalyoznunk, hogy a tulajdon védelme teljeskortien biztositva legyen. Pénzkezelésre a szervezet vezetdje
altal erre felhatalmazott személy jogosult. A pénzkezeléssel foglalkozé dolgozokkal ismertetni kell a
szabalyzatot, tudomasukra kell hozni, hogy a rendelkezések megszegéséért felelosséggel tartoznak. A
pénztaros a munkaszerzédése alapjan felel a pénzkezelés soran felmeriilé hianyokeért.

Cégunknél egy hazipénztar és egy jegypénztar mukodik

3.1. Altalanos pénzkezelési szabalyok
3.1.1. A hazipénztar feladata
A hazipénztar a cég mikodéséhez sziikséges készpénz forgalmanak lebonyolitasara szolgal. A pénztaros a
hazipénztarban koteles kezelni a szamlavezeté banktol készpénzfizetés céljara felvett, tovabba a
készpénzben befizetett Gsszegeket. A hazipénztarban idegen pénzt vagy értéket csak a szervezet
vezetSjének kiillon engedélyével szabad tartani. Idegen pénzt vagy értéket elkiilonitetten kell kezelni és

nyilvantartani.

3.1.2. A jegypénztar feladata

A jegypénztar a Tarsasag tgyfélforgalomban el6fordulo értékesitéseivel kapcsolatban felmeriilé
pénzforgalom bonyolitasira szolgal. Ezek jellemzéen: belépdjegyek, ajandékutalvanyok és bizomanyosi
készletek értékesitése; idegenvezetési, csomagmegérzési és bérbeadasi szolgaltatasok pénzforgalmanak
kezelése.

A jegypénztarban ,,2. kassza” elnevezési elkilonitetten kezelt acélkazetta is kialakitasra kertilt, mely a
pénztirgépben nem szerepld, de a készpénzforgalomban bevételt jelent készpénzbefizetések esetén
hasznaland6 (szamlas befizetések, Interticket rendszerben vasarolt belépojegyek)

A jegypénztar napi bevétele -a pénztarzarast kovetGen- a hazipénztarba keril befizetésre minden nap.

A jegypénztarban pénztargép, illetve bankkartya terminal izemel.



4. A pénzkezelés személyi és targyi feltételei

Az tigyvezetd koteles gondoskodni arrdl, hogy a pénzkezelési munkaval Gsszefiiggo teenddk ellatasara arra
alkalmas személyeket bizzon meg.

A hdzipénztirban pénztaros kerul kinevezésre, helyettese nincs, szabadsaga vagy tavolléte idején
sziinetel a hazipénztari forgalom, az esetleges kiadasokra -amennyiben erre elorelathato kifizetések miate
sziikség van- vasarlasi eléleget ad ki az ugyvezeté altal kijelolt szemelynek.

A pénztaros 5 napnal hosszabb tivolléte esetén a pénztaros helyettese a gazdasagi vezeto.

A jegypénztirban az adott napon jegyértékesitéssel foglalkozo referens kezeli a készpénzt.

Hazipénztar és jegypénztar elhelyezése
A mikodéshez szitkséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitsara, a pénzmegorzés és

pénz tirolasinak eléirt kévetelményeinek betartasira ki kell alakitani a biztonsagos tirolas feltételeit.

A hdzipénztir elhelyezésérol a tarsasag ligyvezetGije koteles gondoskodni. A hazipénztarban levo
készpénz tiz- és betorés elleni védelmét is biztositani kell.

A hazipénztar kiilon helyiségben keriil elhelyezésre. A helyiségen beliil a pénzt és egyéb értekeket —a
pénzkiadas- és bevétel kezelésének idejét kivéve — legalaibb  MABISZ "A" besorolast butorszéfben kell

tartani

A jegypénztir egyéb tevékenység ellatasat is szolgalo helyiségben van (gyféltér). A jegypénztar
helyiségén belill a pénzt — a pénzkiadas és bevétel kezelésének idejét kivéve — acélkazettaban kell tartani.
Mindkét esetben az acélkazetta kulcsat a pénzkezeléssel megbizott személy kételes mindig maganal
tartani.
Mindkét acélkazetta ugyanabba a szekrénybe keriil elhelyezésre a pénztari orakon kiviil. A lemezszekrény
kulcsat a pénzkezeléssel megbizott személy koteles mindig maganal tartani. A kulcsokrol egy-egy
masolatot az ligyvezetS lezart, a gazdasagi vezetd altal a ragasztason alairt boritékban 6riz.
A kulcsokat kezel6 személyekrdl és a masolatok Grzésérdl nyilvantartast kell vezetni. Ezért a vallalkozas
vezetdje a felels. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- akules atvevéjének a neveét,

- azatvetel idejét,

- az atvétel okat,

- az atvevo sajatkezi alairasat.

A pénz szillitisa
A pénzforgalom megszervezésénél torekedni kell a készpénzkimélé megoldasok alkalmazasara. A
feltétleniil sziikséges készpénz szallitasanak megszervezése az ugyvezets feladata.
Pénzt csak biztonsagi feltételek mellett lehet szallitani. A pénzt
- 1.000.000 Ft-ig 1 f6,
- 1.000.001 Ft-tol 3.000.000 Ft-ig 2 6,

3.000.001 Ft felett 3 f6
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Pénztari 6rak

A hazipénztar és a jegypénztar naponta az iroda nyitvatartasi idejében nyitva tart, ettol eltérd esetben az
ligvvezeté utasitasa alapjan.

Banki befizetést csak a hazipénztarbol lehet kezdeményezni és a banki felvételeket is a hazipénztarba
azonnal be kell vételezni. Ennek megfelelen a bank és a pénztar kozotu forgalom lebonyolitasahoz a
pénztirnak nyitva kell lennie. Tehat, ha a bank és a pénztar kézott forgalom olyan napra esik, amikor a

pénztir altaliban nincs nyitva, akkor rendkiviili nyitvatartast kell elrendelni.
5. A pénztar kezelésével megbizottak feladatai

5.1.  Pénzkezeléssel megbizott személy
5.1.1. Hazipénztar

A pénzkezeléssel megbizott személy ezeknek a teenddknek az ellitast 6nilloan, teljes anyagi felelosséggel
végzi. Ezt a tényt a pénzkezeléssel megbizott személy feladatanak elfoglalisakor irasbeli nyilatkozatban
koteles tudomasul venni. Megbizasat munkakori leiras rogziti.

A pénzkezeléssel megbizott személy 6 feladata a pénztirban tartott pénz kezelése, megérzése a forgalom
bizonylatolt lebonyolitasa, a nyilvantartasok és elszamolasok elGirsszerti vezetése. A napi pénzforgalom
lebonyolitasahoz szitkséges pénzosszeg idobeni rendelkezésre allisarol a Tarsasag pénzigyi, illetve
ligyvezetésének irinymutatasai alapjan koteles gondoskodni. A pénzkezeléssel megbizott személy felelos a
pénzforgalommal Gsszefiiged szigord szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartisaval, kezelésével és
megorzésével.

Két vagy tobb személy egy idSben, kézosen ugyanazt a pénztart még kivételesen, kisegitésképpen sem

kezelheti.

5.1.2. Jegypénztar
A jegypénztirban pénztirgép és bankkartya terminal mikodik. Amennyiben a jegypénztar kezelését végzo
személy akadalyoztatva van, vagy halaszthatatlan gy mertl fel, ugy a pénztarbol ,2.kassza” feliratd
boritékban elhelyezett 6sszegbdl (mely dsszeget kozosen feltiintetnek a kisegitovel), forgalmazhat a kisegito
pénztaros.
Visszaérkezésekor a jegypénztaros elszamol kisegit6jével és tovabb kezeli a jegypénztarat.
A jegypénztir kezelésével megbizott személynek - ,,2. kassza” kezelése esetén- a pénztari bizonylatokat a
nyomtatvany forgalomban kaphato ,,Bevételi pénztirbizonylat” nyomtatvanyokon kell kiallitania.
A hazipénztir kezelésével megbizott személynek a pénztari bizonylatokat a nyomtatvany forgalomban
kaphat6 pénztari bevételi, illetve kiadasi pénztirbizonylat nyomtatvanyokon kell kiallitania.
A pénzkezeléssel megbizott személy csak valodi és forgalomban lévé pénzeket (bankjegyeket és érméket)

fogadhat el a befizet6tdl, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

5.2. Pénzkezeléssel megbizott személy helyettese
A hdzipénztirban pénztaros kerill kinevezésre, helyettese nincs, szabadsaga vagy tavolléte idején sziinetel
a hazipénztari forgalom.
A pénztaros 5 napot meghaladé tavolléte esetén a pénztirhelyettesi feladatot a gazdasagi vezet latja el.
A jegypénztirban az adott napon jegyértékesitéssel foglalkozo referens kezeli a készpénzt. Miutin a

jegypénztar napi bevétele minden nap befizetésre keril, igy pénztar atadas- atvételre nem kertl sor.
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5.3. Pénztarellendr

A pénztirellenér feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése, valamint a pénztarjelentés
helyességének és a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése. A bizonylatok alaki és tartalmi
ellen6rzését mindig a kifizetés elott kell elvégezni. \\ pénztari szamadasok, valamint a kimutatott pénzkeészlet
meglétének ellendrzése utolagosan torténtk.

A pénztirellendri feladatot a gazdasagi vezet6 latja el, tavollétében az ligyvezeto.

5.4. Utalvanyozo
A pénztirbol kifizetéseket csak el6zetes utalvanyozas utan teljesithet a pénztiros. Az utalvanyozok azok a
személyek, akik a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését vagy elszamolasat elrendelhetik. A szervezet
vezetdije korlatozas nélkil 6nalléan utalvanyoz. Az utalvanyozo felelos:
* az utalvanyozas indokoltsagacrt,
* az utalvinyozott anyag vagy eszk6z mennyiségének, illetve a forint Gsszegének szukségességeert
Az tigyvezetd tavollétében az utalvanyozo a gazdasagi vezeto.
Nem lehet pénztiros és helyettese olyan dolgoz6, akinek munkakére a pénztarosi munkakorrel
osszeférhetetlen.
A pénztiros az utalvanyozoéval és a pénztari ellenrrel azonos személy nem lehet. Osszeférhetetlen tovabba,
ha a pénztiros és/vagy a pénztiros helyettes a pénztirellendrrel és/vagy az utalvanyozoval kozeli
hozzatartozoi kapesolatban van egymassal.
A pénztiros az utalvanyozoval és a pénztari ellendrrel azonos személy nem lehet, a pénztari ellenorzés

feladatat az utalvanyozo is ellathatja. Pénztari nyilvantartasok vezetése

A ki- és befizetések gyakorisaga és nagysagrendje alapjan szervezetiink havi pénztarjelentést készit.

A pénztirjelentés zirisa utin meg kell allapitani a pénztirban lévé készpénzallomanyt és cimletenkenti
bontisban rogziteni kell a zir6 pénzkészletet. A pénztarosnak a zir6 pénzkeészlet helyességét alairasaval
igazolnia kell a pénztarjelentésen, melynek tényét a pénztari ellenér ugyancsak alairasaval koteles igazolni.
Ha a zir6 pénzkészlet egyeztetésekor eltérés mutatkozik, még a pénztarzaras soran fel kell deriteni annak
okat, és aznap rendezni kell.

Amennyiben hidny mutatkozik, a pénztirosnak azt be kell fizetnie, amennyiben pedig tobblet, akkor azt be
kell vételezni.

Mindkét esetben jegyzokonyvet kell felvenni.

Ha a pénztirost barmilyen okbol helyettesiteni kell, vagy ha a pénztiros beosztasabol végleg tavozik,
pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztirzarlat alkalmaval a pénztiri nyilvantartasokat le kell zarni. A
pénztarzarlat utin a pénzt, értékeket, bizonylatokat és nyilvantartasokat at kell adni a pénztaros helyettesnek
vagy az Uj pénztirosnak, aki az atvétel alkalmaval azok helyességérol koteles meggy6zodnt. A
pénztarzarlatnal, valamint a pénztar atadasnal az atadénak, tvevének és az ellenGrnek jelen kell lenni.

Az tad6 akadalyoztatasa esetén a gazdasagi vezetonek és az tigyvezetGnek kell jelen lenni az atadasnal.

A pénztarzirlatnal, valamint az atadasnal jegyzokonyvet kell késziteni.

Két pénztiri nap kozotti kiadasok kifizetése torténhet elszamolasi elSleg terhére vagy pénztaron kivil a
villalkozs részére ideiglenesen meghitelezett pénzeszkozbol. A két pénztari nap kozétti bevétel Grzése is
torténhet a pénztiron kiviil. Ezen pénzmozgisokat elegend6 majd a kévetkezo nevesitett pénztari oOra
idejében atadni, megtériteni, kifizetni és a nyilvantartasba bejegyezni.

Azonban ennck legfeljebb a honap utolsé munkanapjan meg kell torténnie.

Amennyiben a meghirdetett két pénztari nap kozétt banki pénzfelvétel vagy banki pénzbefizetés torténik
akkor a pénztari forgalmat be kell jegyezni, és a pénztarzarast is el kell végezni.
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6. Hazipénztari zar6 allomany mértéke

A napi készpénz zar6 allomany maximalis mértékét a vallalkozas altal bonyolitott pénzforgalom nagysaga
szerint kell megallapitani.

A hazipénztari keretet meghalado zaré pénzkészletet a bankszamlara be kell fizetni. A hazipénztar zar6
pénzallomany keretének megallapitasanal nem kell figyelembe venni a munkabérek és az azzal azonos
elbiralas ala tartozo osszegek kifizetésének teljesitéséhez —a villalkozas vezetGjének engedélyevel —az el6z6
napon felvett és a kovetkezé munkanapon kifizetésre kertilo 6sszeget.

A hazipénztar napi pénztirzaras utani zar6 pénzkészletének maximalis értéke 2.000.000 Fr.

A jegypénztir pénztargépes és 2. kassza”-ban bonyolitott pénztir forgalma nem szamit o6nallo
hazipénztarnak. A napi bevételt, illetve a zir6 pénzkészletet — a kovetkez6 napi valtopénzt kivételével —a

fopénztarba be kell fizetni.

7. A készpénzallomanyt érintd pénzmozgasok jogcimei és a bizonylatolas eljarasi rendje
A készpénzallomanyt érint6 pénzmozgasok lehetnek
- készpénzallomanyt novelo és

- készpénzallomanyt csokkent6 tételek.

7.1.1. A készpénzallomanyt novelé pénzmozgasok eredhetnek
Hizipénztir:
- kozvetleniil a hazipénztarba fizetett értékesitési és egyéb bevételbdl,
- bankbdl torténé készpénzfelvételbol,
- bankkartyaval val6 készpénzfelvételbol
A banki készpénzfelvétel jogcimét a pénztarnyilvantartisba be kell jegyezni.
Jegypénztir:

- értékesités bevétele

7.1.2. A készpénzallomanyt csokkentd tételek (egyben a készpénzfelvétel jogcimei is)
a kovetkez6k lehetnek:
Hazipénztir:
- targyl eszkoz beszerzés,
- egyéb beszerzes,
- szolgaltatasok kiegyenlitése,
- alvallalkozok szamlainak kiegyenlitése,
- munkabér kifizetés.
Egyéb jogcimen torténd készpénzfelvételt vagy készpénzkiadas csak az igyvezet6 engedélyezhet.
Jegypénztir:

- Belépojegy visszavaltasa

7.2. A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasa
7.2.1. Hazipénztar
A befizetésekrdl és kifizetésekrSl szabvany bevételi, illetve kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani. A
bizonylatok  felhasznalasinak  ellenérzése  érdekében  csak  folyamatos — sorszammal  ellatott
bizonylattémbéket szabad felhasznalasra kiadni. Kifizetésre utalvanyozas nélkiili 6sszeg nem kerilhet. A
pénztarbizonylatokat értelemszertien, tintaval kell kitoltent, (szammal és betivel is kiirni az 6sszeget) az tres
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sorokat kihtizni. Egy bizonylatra csak annyi tétel keriilhet, ahiny sor azon szerepel. Ha tobb tétel kerl
kifizetésre az alapbizonylatokat Gsszesiteni kell. A kifizetést a pénztiros aldirdsaval, a pénz atvételét a felvevo
teljes nevének kiirasaval igazolja.

A pénztiros (a gazdilkodo szervezet alkalmazottain kivil) csak személyazonossagi igazolvany felmutatasara
fizethet, ilyen esetben a bizonylatra fel kell tiintetni a személyi igazolvany szamat. Ha a pénz felvételére
jogosult nem személyesen jelenik meg, megbizottja részére az Gsszeg csak szabalyszerien kiallitort
meghatalmazis ellenében fizethet ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztirbizonylathoz kell csatolni.
Megbizott részére torténé rendszeres kifizetéseknél visszavonasig érvényes meghatalmazas i1s adhato.
Ezekrdl a pénztiros koteles kiilon nyilvantartist vezetni, és a kiadasi bizonylat szovegrovataban hivatkozni
kell a nyilvintartisi szamra. Szabvany nyomtatvany alkalmazasa esetén a bevételezési bizonylatot 3
példanyban kell kidllitani, az elsé példany a kényvelésé, a masodik a befizetGé, a harmadik pedig a tombben
marad. A kiaddsi bizonylatot 2 példanyban kell kidllitani, az els6 példany a konyvelésé, a masodik a tombben
marad. Mindkét bizonylatrél kiallitott tomboket a pénztaros 6rzi.

7.2.2. Jegypénztar
A jegypénztirban pénztargép, illetve bankkartya terminal mikodik.

A befizetésekrdl a szalagok masodpéldanyait a jegypénztiros gytijti és a pénztarzaraskor készilt bizonylattal,
illetve az analitikus nyilvantartissal valé egyeztetés utan a napi bevételt a hazipénztarba befizet.

A 2. kassza (Interticket jegybevétel) pénzforgalmirol szabvany bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani. A
bizonylatok  felhasznalisanak  ellendrzése  érdekében  csak  folyamatos sorszammal  ellatott
bizonylattomboket szabad felhasznalasra kiadni.

8. Kerekitésre vonatkozo szabalyok

A forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme itadasaval) torténd fizetés esetén, ha a fizetends vegosszeg
nem 5 forintra vagy annak tobbszorosére végzdik, akkor az alabbiakban meghatirozott kerekitési szabaly
alapjan kell a fizetend6 sszeget megallapitani és kiegyenlitent:

-2 0,01 forinttél 2,49 forintig végz6do Gsszegeket lefele, a legkozelebbi 0;

-2 2,50 forinttél 4,99 forintig végzddo dsszegeket felfelé, a legkozelebbi 5
- az 5,01 forinttél 7,49 forintig végzdo dsszegeket lefelé, a legkozelebbi 55
-2 7,50 forinttél 9,99 forintig végz6do Gsszegeket felfelé, a legkozelebbt 0;

forintra végz6do osszegre kell kerekiteni.

9. Hamis pénz atvételekor kovetendd eljaras

A pénztiros csak valodi és forgalomban 1évé pénzeket (bankjegyeket és érméket) fogadhat el a befizet6tol,
és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

Nem fogadhat6 el olyan bankjegy vagy érme, amelyrdl nyilvanvaléan megallapithato, hogy az nem a
forgalomban természetes kopas kovetkeztében vesztett sulyabol vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kézétt hamis vagy hamisnak litszé bankjegyet, ill érmét talal, azt
fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania. A befizetot jegyzokonyv felvétele
mellett meg kell hallgatni arra vonatkozéan, hogy hol, kit6l és mikor kapta a hamisitvanyt. A jegyzokonyvet
a befizet6vel ala kell iratni.

Az atvett pénzrdl a befizetdnek elismervényt kell adni, amelyen - bankjegy esetén - fel kell tintetni annak
sorozatt és sorszamit. A hamis vagy hamisitvanynak litszo pénz atvételérdl késziilt jegyzokonyvet a
pénzzel egytitt at kell adni a banknak.

A bank a lefolytatott vizsgilat eredményérdl a szervezetet és a befizetSt tajékoztatja.
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10. Szigori szamadasu nyomtatvanyok

Szigort szamadasi nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell vennt:

- kiadasi pénztarbizonylat tombok,

- bevételezési pénztarbizonylat tombok.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a t6mbok sorszamat, az igénybevétel és leadas datumat, valamint az
igénybevevé alairasat.

- készpénzfelvételi utalvanyok fiizete

- valamint minden olyan bizonylat, amely az elGallitasi értékénél nagyobb kovetelést vagy kotelezettséget
keletkeztet.

Az elrontott bizonylatokat és csekkeket minden esetben at kell huzni és rd kell vezetni "RONTOTT"
feliratot.

11. A hazipénztari pénzkezelés ellendrzése
A hazipénztir pénzkezelését rendszeresen, legalibb havonta ellendrizni kell.
Az ellenérzést a pénztarellenor végzi.
A hazipénztar ellendrzésének célja annak megallapitisa és rogzitése, hogy a vallalkozasnal betartjak-e a
pénzkezelési szabalyzat elGirasait.
Az ellenérizni kell kiilonosen, hogy
- a hazipénztari nyilvantartasokat szabalyszertien vezetik-e,
- a hazipénztiri nyilvantartasokat naprakészen vezetik-e,
- megtorténik-e minden honapban a pénztarjelentés vagy a pénztarnaplo lezarasa,
- az elszamolasra kiadott eldlegek megfelelsen keriilnek-e nyilvantartisba vételre, és azokat
milyen id6kozonként egyeztetik-e a konyveléssel,

12. A készpénzben és a bankszamlan tartott pénzeszkozok kozotti forgalom

A készpénzben tartott pénzeszkézokbol a bankszimlara befizetés torténik, ha
- ha a hazipénztari keret tillépése kovetkezne be,
- és minden esetben, ha azt az tgyvezet6 elrendeli.
A bankszimlan tartott pénzeszk6zokbdl a hizipénztirba felvétel torténhet a szabalyozott jogcimek szerinti

pénzfelvétellel.

13. A bankszamlan torténd pénzforgalom
A villalkozas pénzforgalmanak lebonyolitasa céljabol a bevezetGben megjeldlt pénzforgalmi bankszamlat
nyitotta.
A bankszamla/bankszamlik felett rendelkezési jogosultsagot a melléklet tartalmazza. A bankszamla felett
rendelkezés a hitelintézettel kotott megallapodas szerint

- irasban, atutalasi megbizas kitoltésével,

- elektronikusan
torténhet.
A bankszimlarél készpénzt készpénzfelvételi a szamlavezeté banknal rendszeresitett nyomtatvany utjan és
bankkirtyaval lehet eszk6zolni.
A bankszamla felett csak a bankszamla-szerzGdésben meghatirozott személyek rendelkezhetnek.
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A bankkartyaval az tigyvezetd teljesithet kifizetéscket, illetSleg vehet fel keszpénzt.
A bankkartya forgalomrol a bankkartya kezelGjének havonta bizonylatokkal el kell szamolni. Az elszamolast

a pénzkezelésscl megbizott személy ellendrzi.

Zar6 rendelkezések

A szamviteli politika keretében elkészitendd pénzkezelési szabilyzat kialakitasaért, Karbantartasaért és
végrehajtasaért a szervezet vezetGje a felelos.

A pénzkezelési szabilyzatban hozott dontések az adott szervezetre kotelezd érvényuek, azoktol eltérni csak
a pénzkezelési szabalyzat — a torvényi elGirisoknak megfelelo — modositasa, illetve a modositott
szabalyzatok elfogadasa utan, az azokban foglaltaknak megfelel6 modon lehet.

A szabalyzat személyi hatilya kiterjed a szervezet 6sszes alkalmazottjira és tagjara.

A szabalyzat idébeni hatilya az eredeti szabalyzat elsé modositasiig terjed. Ezt kovetGen a pénzkezelési
szabalyzat az \j egységes szerkezetbe foglalt szabilyzat hatilyossiga szerint érvényes.

A pénzkezelési szabalyzatot érinté barmely viltozast 90 napon belil kell dtvezetni. A valtozasokat a
szabalyzat végén, sorszamozott mellékletben kell dokumentalni (a modositasoknak pontosan tartalmazniuk

kell 2 megviltozott pont helyét és hatilyossagat), vagy egységes szerkezetben kell elkészitent.
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Mellékletek:

MEGBIZAS

részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztar kezelésével.

A hazipénztart 6nalloan, teljes anvagi felelosséggel tartozik kezelni, feladatat a pénzkczelési szabalyzatban

és a munkakori leirasaban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

szervezet vezetoje

MEGBIZAS

részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztaros helyettesi teendok ellatasaval, egyéb
feladatainak elvégzése mellett.
A hizipénztaros helyettesitését 6nalloan, teljes anyagi felel5sséggel tartozik ellatni, feladatat a pénzkezelési

szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

szervezet vezetoje
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MEGBIZAS

részere
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hizipénztar ellendri tevékenység ellatasaval.
A hazipénztar ellenérzését onalloan, teljes anyagl felel6sséggel tartozik ellatni, feladatat a pénzkezelési

szabalyzatban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt:

szervezet vezetoje

NYILATKOZAT

Alulirott kijelentem, hogy a

pénzkezelési szabalyzatat

megismertem, és tudomasul veszem, hogy a kezelésem alatt 4ll6 hazipénztarért teljes anyagi felelGsséggel

tartozom.

Kelt:

hazipénztaros

hazipénztaros helyettes
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Munkakori leiras
Név:

Munkakor: Pénztaros

Szervezet egység:

Kozvetlen felettes:

Altalanos feladatai és feleldssége:

« A munkakére ellitisihoz szitkséges jogszabilyok és elSirisok megismerése, a munkavégzés soran azok
maradéktalan alkalmazasa.

¢ A munkakéri feladatok megismerése, az elirt hataridére, jo minSségben valo végrehajtasa.

* A szervezet tulajdona védelmével kapcsolatos el6irasok maradéktalan betartasa.

« A munkarend, a munka- és bizonylat fegyelem betartasa.

« A munka- és tizvédelmi, valamint egyéb biztonsigi el6irasok betartasa, id6szakos oktatasokon ¢s

vizsgakon valo részvetel.

o Szakmai felkésziiltségének folyamatos fejlesztése.

* A jogszabilyokkal ellentétes, a szervezet érdekeit sérté intézkedésekre a gazdasagi vezet6 figyelmének

felhivasa.

* Az lizleti titok megtartasa.

« A munkavégzés soran észlelt hidnyossagok feltarasa.

* Vezet6i altal részére meghatirozott feladatok elvégzése.

Legfébb szakmai feladatai:

* Hazipénztar mikodtetése.

* Elszamolasi elGlegek fizetése, nyilvantartasa, elszamolasa,

* A pénztar napi forgalmahoz sziikséges készpénz idGbeni biztositasa.
* Bevételi-kiadasi bizonylatok kiallitasa.

* Pénztarzarasok elvégzeése.

Javaslattételi joga van:

* A szervezet pénziigyi folyamatainak szabilyozasaban. ;

* A szervezet bizonylati rendjének kialakitasaban.

* Az altala végzett munkafeladatok hatékonysagat javito intézkedések megfogalmazasara, a gazdasagi
vezetd részére torténd tovabbitasara.

« A munkafolyamatokat, munkakapcsolatokat zavard tényezok kikiiszobolésére.

Helyettesités:
5 napot tili tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén a gazdasagi vezeté helyettesiti.

Jogszabalyok és eléirasok:
o A szamviteli torvény és a szamvitellel kapcsolatos mas jogszabalyok,
» Az ad6zassal kapesolatos torvények és mas jogszabalyok, ® A pénziigyi torvények és mas  pénzigyi
jogszabalyok,
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* Bels6 szabalyzatok és el6irasok,

« Minden egyéb olyan jogszabaly és elGiras, amely a pénztarosi munkakor ellatasaval kapcsolatos.

A munkakér betdltésével kapcsolatos kovetelmények:
* Kozépfoka pénziigyi végzettség
* Erkolesi bizonyitvany

Ervénybelépés idépontja:

Kelt:

Tudomasul vettem:

dolgozo

Jovahagyta:

szervezet vezetoje
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A hazipénztar forgalommal kapcsolatos teenddk ellatisara jogosultak névsora

1. A hazipénztari kifizetések kiadasi bizonylatanak utalvanyozasara az alabb felsorolt dolgozok

jogosultak:
Név
Beosztas Teriiletl jogosultsag Alairas
2. A hazipénztari befizetések atvételére jogosultak:
Neév
Beosztas Alairas
3. Hazipénztari ellen6rok
Neév
Beosztas Alairas

Jelen megbizas visszavonasig érvényes

Kelt:




Bankszamlak feletti rendelkezésre jogosultak

nyilvantartasa

Bankszamla szama

Egyvediili alairast Tébbes alairok Jogosultsag

joggal aldirok

kezdete

Jogosultsag vége

A szervezet nevére sz616 bankkartyak nyilvantartasa

Kartya szama

Lejarata Atvevo neve

Kartyalimit (max. Atvétel
felvehetd Osszeg) datuma

Visszaadas

datuma
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Alulirott

MEGHATALMAZAS

meghatalmazom

-t, hogy cimen

. év ho

Meghatalmaz6 alairasa és adatai

alairas

Meghatalmazott alairasa és adatai

alairas

Tanuk alairasa és adatai

alairas

alairas

-n esedékes Osszeget helyettem felvegye.

Anyja neve:

Személyi ig. szama:

Allando lakasa:

Személyi ig. szama:

Allando lakasa:

Személyi ig. szama:

Allandé lakasa:

Személyl 1g. szama:
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KIMUTATAS

a visszavonasig érvényes megha

talmazasokrol

Nyilvantartasi- Meghatalmazo Meghatalmazott Meghatalmazas visszavonasa
szam neve neve Szam Datum
KIMUTATAS

a hazipénztirban 1évé pénzszekrény kulcsanak kezelésérol

Alulirott elismerem, hogy a pénztarszekrény kulcsat atvettem, illetve atadtam. Tudomasul veszem, hogy

ha a pénztari kulcs elveszett, eltdrt vagy a zar elromlott, azt azonnal jelentenem kell a szervezet

tgyvezet6jének.

Atvétel id6pontja

Atadis idépontja

Atadas oka

Atvevo olvashato

alairasa
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JEGYZOKONYV

Felvéve a: hazipénztaraban

(cim: )

ev ho napjan
Targy: Hazipénztar atadas-atvétel
Az atadas-atvétel oka:
Jelen vannak: atado
atvevo

hazipénztar ellenor

Atadasra keriil:
1. A hazipénztir készpénzkészlete cimletenként a megszamlalt és a konyv (tablo és pénztarjelentes)
szerinti eltérést is kimutatva.

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigoru szamadasi kotelezettségi nyomtatvanyok:

Készpénzcsekk utolsoként felhasznalt sorszam:

Elszamolasi utalvany utolsoként felhasznalt sorszam:

Bevételi pénztirbizonylat utolsoként felhasznalt sorszam:

Kiadasi pénztarbizonylat utolsoként felhasznalt sorszam:

Pénztarjelentés utolsoként felhasznalt sorszam:

A fenti bizonylatok felhasznilatlan témbjei a szigor szamadasa nyomtatvanyok nyilvantartasai szerint

keriiltek atadasra. Eltérés nincs. (Vagy: Eltérés a kovetkezo: )

A fentiek szerint a hazipénztart atadtam ill. atvettem.

7
8

atado atvevo

hazipénztari ellenor
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JEGYZOKONYV

hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankjegy (érme) visszatartasarol

Felvéve: . év ho napjan a

Jelen vannak: befizeto

pénztaros

hazipénztar helyiségében.

gazdasagi vezets / ugyvezeto

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

A mai napon megjelent pénztarosunknal (lakcime:
varos, kozség u. szam, szem. ig.
szama: ), hogy pénzbefizetést teljesitsen.
A pénztarosnak feltiint, hogy a Ft cimleta sorozat €s
sorszamu bankjegy* (érme)* hamis, illetve hamisitvanynak latszik.
A befizet6 nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) év ho -n,

nevu egyéntol kapta

varosban (kozségben).

A fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melyrdl a

befizeto részére.

sorszamu elismervényt adtuk ki a

k.m.f.
énzigyl vezeto énztaros
P gy P
befizeto

* Nem kivant rész torlendé
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ELISMERVENY

hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankjegy (érme)

atvételérol

Alulirottak elismerjiik, hogy a mai napon (név)
varos (kozség) u. szam alatti

lakostol az alibbi hamis, illetve hamisitvanynak litsz6 bankjegyet (érmét) arvettik.

Db Cimlet Bankjegy sorozatszama Bankjegy sorszama

A fenti bankjegy (érme) MNB részére t6rténd atadasara soronkiviil intézkedink.

Kelt:

vezeto pénztaros
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JEGYZOKONYV

a hazipénztar ellen6rzése soran tapasztalt hibakrol

Ellenorzott idoszak: —tol -ig.

Az ellenérzott idészakban pénztarzaras tortént.
Az ellendrzés kiterjedt a hazipénztari be- és kifizetések bizonylatainak, a pénztirjelentésnek, a
pénztarzarasnak, a pénztar és a bank kozétu forgalomnak az ellendrzésére, amelynek soran az alabbi

hibak kertiltek feltarasra:
1. Az alabbi be- és kifizetésekhez nem késziilt megfelels bizonylat:

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

3. A hézipénztar zarasa az alabbi idépontokban nem tSrtént meg:

4. A hazipénztar zar6 pénzkészlete ellenérzéskor az alabbi id6pontokban meghaladta a

pénzkezelési szabilyzatban meghatarozott Ft értéket:

5. A bankszamlarél torténd pénzfelvételnél a pénzfelvétel jogcime az alabbi esetekben nem keriilt

meghatarozasra:

6. A kerekitési hibahatar vizsgalatakor kideriilt, hogy a kerekités nem a szabalyoknak

megfeleléen lett elvégezve az alibbi esetekben:

Kelt :

Pénztaros Pénztarellenor
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JEGYZOKONYV
pénztareltérés kivizsgalasarol

Felvéve: év ho napjan a

hazipénztar helyiségében.

Jelen vannak: pénztaros

pénztari ellenor

Targy: A pénztari jelentésben megallapitott egyenleg és a valosagos készpénzallomany kozott

eltéres kivizsgalasa.

A mai napon pénztarzarlat utan
Ft, azaz forint tobblet* | illetve

Ft, azaz forint hiany* keletkezett, melynek

okat a kivizsgalas soran nem sikerilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

- a tobbletet a szamu bizonylaton bevételezte* , illetve
- a hianyt a szamu bizonylaton befizette* a hazipénztarba.
k.m.f.
pénztarellenr pénztaros

* Nem kivant rész torlendo



ELSZAMOLASRA KIADOTT OSSZEGEK NYILVANTARTASA

Név

Beosztas

Kiadott

0sszeg

Kiadas

datuma

Elszamolasi

eloleg célja

Elszamolas

hatarideje

Visszavét

datuma

N R

IR
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sz. FELJEGYZES

Gazdasagi vezeto részére

Targy: Ertesités az elszamolasra kiadott sszegekkel hataridére el nem szamolo dolgozokrol.

Ertesitem, hogy az alabbi dolgozéink a kitizott véghataridére nem szimoltak el az elszamolasra kiadott

osszegekkel.

Név

Beosztas

Elszamolasra

kiadott Gsszeg

Elszamolasi

véghataridé

Kérem szives intézkedését arra vonatkozoan, hogy a fenti dolgozok az elszamolasra kiadott 6sszegekkel a

pénztar felé haladéktalanul szamoljanak el.

Kelt:

pénztaros
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I11.

BIZONYLATI REND

Altalanos rész
1. A Bizonylati rend célja, tartalma

A Bizonylati rend a kovetkezo feladatok ellatasahoz tartalmaz elSirasokat:
e bizonylati elv, bizonylati fegyelem,
a bizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositasa,
a bizonylatok kiallitasa, javitasa, helvesbitése,
a bizonylatok feldolgozasanak rendje,
a szigoru szamadas ala vont bizonylatokkal kapesolatos szabilyok,
a bizonylatok o6rzése.

2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

minden gazdasagi miveletrdl, eseményrdl - amely az eszkozok, illetve az eszkozok forrasainak allomanyat
vagy Osszetételét megvaltoztatja - bizonylatot kell kiallitani. A gazdasagi miveletek (események) folyamarat
tiikr6z6 Gsszes bizonylat adatait a konyvviteli nyilvantartasokban rogzitent kell.

Konyvelni csak szabalyszertien kiallitott bizonylat alapjan szabad.

2.1. A szamviteli bizonylat fogalma

A szamviteli torvény 166. §-a értelmében szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodo altal kiallitott,
készitett, illetve a gazdalkodoval lizleti vagy egyeb kapcsolatban allé természetes személy vagy mas
gazdilkodé altal kiallitott, készitett okmany (szamla, szerzodés, megallapodas, kimutatas, hitelintézet:
bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyeb ilyennek minGsitheté irat) - fiiggetlentil annak
nyomdai vagy egyéb elGallitasi modjatol - amely a gazdasagi esemény szamviteli elszamolasat, nyilvantartasat
timasztja ala és amely rendelkezik az e torvényben meghatarozott altalanos alaki és tartalmi kellékekkel.

2.2. A bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékei

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak és helytallonak kell lennie.
A bizonylat szerkesztésekor a viligossag elvét szem elétt kell tartani.

A Szimviteli torvény 167. §-a értelmében a konyvviteli elszamolast kozvetlenill alatimaszto bizonylat
altalanos alaki és tartalmi kellékei a kovetkezok:

e a bizonylat megnevezése és sorszama vagy egyéb mas azonositoja;

e a bizonylatot kiallit gazdalkodo (ezen beliil a szervezeti egység) megjelolése;

e a gazdasigi miiveletet elrendelé személy vagy szervezet megjelolése, az utalvinyozo és a rendelkezés
végrehajtasat igazolo személy, valamint a szervezettdl fiiggben az ellendr alirasa;

e 2 készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az itvevé, az ellennyugtikon a befizeté
alairasa;

e 2 bizonylat kiallitisinak id6pontja, illetve kivételesen - a gazdasigi mivelet jellegétdl, idobeni hatalyatol
fuggden - annak az id6szaknak a megjelolése, amelyre a bizonylat adatait vonatkoztatni kell;

e a (megtortént) gazdasagi mivelet tartalmanak leirasa vagy megjelolése, a gazdasagi mivelet okozta
viltozasok mennyiségi, minSségi és - a gazdasagi muvelet jellegétdl, a konyvviteli elszamolas rendjétol
fiiggen - értékbeni adatai;
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e kiilsé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozott: a bizonylatot kiallitd gazdalkodo
nevét, cimét;

e bizonylatok adatainak Gsszesitése esetén az osszesités alapjaul szolgalé bizonylatok korének, valamint
annak az id6szaknak a megjellése, amelyre az sszesités vonatkozik:

e 2 konyvelés modjra, az érintett konyvviteli szamlakra torténd hivatkozas;

e a konyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontja, igazolasa;

e tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eloir.

A szamlaval, az egyszerisitett szamlaval, a szamlat helyettesito okmannyal kapcsolatos tovabbi
kovetelményeket az altalinos forgalmi adorol szol6 torvény kiilon is meghataroz.

A gazdasagi események rogzitéschez elsédlegesen a kereskedelmi forgalomban kaphat6 szabvanyositott
nyomtatvanyokat kell hasznilni. Abban az esetben, ha valamely gazdasigi mivelet rogzitéséhez a
kereskedelemben nyomtatvany nem kaphato, akkor sajat készitést nyomtatvanyt kell hasznalni. A
nyomtatvany szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok altalinos alaki és tartalmi kellékeire vonatkozo
elirasokat. A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak és
helytallonak kell lennie.

2.3. A bizonylatok csoportositasa

A bizonylatokat csoportosithatjuk a gazdalkodast szakteriilet szerint, a keletkezési helyiik szerint, a
feldolgozasban betoltott helyiik szerint, valamint a nyilvantartas, kezelés szempontjabol.

a) Gazdalkodasi szakteriilet szerint:
o Befektetett eszkozokkel kapesolatos bizonylatok,
o Készletekkel kapcsolatos bizonylatok,
e Pénzforgalmi bizonylatok,
e Szamlazasi és szamlaellenérzési bizonylatok,
e |eltarozast bizonylatok,
o Selejtezési bizonylatok.

b) Keletkezési helyik szerint:
® Belsé bizonvylatok,
o Kiilsé bizonylatok.

Belsé bizonylatok azok a bizonylatok, amelyek elsédleges kiallitasa a Kft-n beliil torténik. Kiilsé
bizonylatok azok a bizonylatok, amelyeknek a kiallitisa az adott gazdasag muveletet kezdeményezé
kiils6 szervnél tortenik.

¢) Feldolgozasban betoltott szerepiik szerint:
e Elsédleges bizonylatok,
e Masodlagos bizonylatok,
e Gy1jt6 bizonylatok,
e Hiteles masolatok,
e Hiteles kivonatok.

Elsédleges bizonylatok azok az okmanyok, amelyeket az adott gazdasagi mivelet elrendelése, illetve
végrehajtisa soran eredeti okmanyként dllitanak ki, amelyet az elrendelS, lebonyolito hiteles
alairasaval ellatott.

Masodlagos bizonylatok, amelyeket az elsédleges bizonylatok alapjan allitanak ki kulén

munkamenetben (kivéve a tobb példinyban készillé bizonylatok masolati példanyai), amelyeken
biztositott a kiallitas alapjaul szolgalo elsédleges bizonylat azonositasanak lehetosége.

33



Gijté bizonylatok, amelyek tobb elsédleges vagy masodlagos bizonylat alapjan kertilnek kiallitasra
és tobb gazdasagi mivelet Gsszegszert hatasat 6sszevontan tartalmazzak.

Hiteles masolatok, olyan okmanyok, amit az alapjaul szolgil6 bizonylat szovegevel megegyezden
allitotrak ki és hitelesité zaradékkal larrak el.

Hiteles kivonatok, olvan iratok, amelyek valamely okmany erre a celra kijelolr adatait tartalmazzak,
s hitelesitési zaradékkal lattak el.

A hitelesitett masolat és a hitelesitett kivonat csak abban az esetben hasznalhato bizonylatkent, ha
tartalmilag és alakilag megfelel a bizonvlatokkal szemben tamasztott kovetelményeknek.

d) Nyilvantartas, kezelés szempontjabol

e Szigorh szamadas ala vont bizonylatok,

o Kénnvyitett kezelést bizonvlatok.

Szigora szamadas ala vont bizonylatok, amelyeknek darabszam szering megléte a nyilvantartasok
és elszamolasok szempontjabol elengedhetetlentil sziikségesek.

Konnvitett kezelésta bizonvlatok, amelyeknek a kezelése, felhasznalasa kotetlenebb formaban
lehetséges.

2.4. A szabalyszerii bizonylat

Szabalyszer(i az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miveletre vonatkozoan a kényvvitelben rogzitendo
adatokat a valosagnak megfelelGen, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat dltalanos alaki és tartalmi
kévetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - elGirasszerien javitottak.

2.5. A bizonylatok nyelve

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi muvelet, esemény megtérténtének, lletve a gazdas:«igi intézkedés
megtételének vagy végrehajtasanak idépontjaban, magyar nyelven kell kiallitani.

Eltéré rendelkezést alkalmaz a térvény a szamlara vonatkozoan.

A kiilfldeS] beérkezd szamlan a konyvviteli nyilvantartasba vételt megel6zGen magyarul is fel kell tintetni
azokat az adatokat, amelyek a megbizhato konyveléshez, illetve az ellenérzéshez feltétenl szikségesek.

2.6. A bizonylatok formaja, megjelenitése

Az adott gazdasigi esemény elszamolasihoz alkalmazhato bizonylatok lehetnek:
e szabvanyositott,

e egyéb orszagos szerv altal kibocsatott,

e sajat készitésa bizonylatok.

Sajit nyomtatvany szerkesztésekor az alabbi szempontokat kell figyelembe venni:

e a bizonylatok jellegének megfelelGen a nyomtatvanyon minden sziikséges adat szerepeljen,

e az adatok elhelyezése feleljen meg a feldolgozasi sorrendnek,

e ki kell emelni a feldolgozis szempontjabol fontos adatokat (pl. vastagitott vagy alahuzott szoveg, szam)
e ha szimtani miveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok a mivelet végzéséhez szikséges sorrendben
szerepeljenek,

e 2 nyomtatvany mérete feleljen meg a kezelhetdség kovetelményeinek.
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Ha a konyvviteli nyilvantartas, mint szamviteli bizonylat technikai, optikai eljaras eredménye, biztositani
kell:

e 2z adatok vizualis megjelenitése érdekében azoknak - sziikség esetén - a késedelem nélkil kiiratasat,

e a feldolgozasi program azonosito jelzésert,

e az adatallomany azonosito jelzését.

e az egvértelmii azonositas érdekében a kodjegyzeket. Az elektronikus okiratok alkalmazasanak feltételert,
hitelességének megbizhatosaganak kovetelményeit kilon jogszabaly, az elektronikus alairasrol szolo 2001,
évi XXXV torvény hatarozza meg

3. A Vac és Komyéke TDM Nonprofit Kft szamviteli bizonylatai
3.1. Belsé szamviteli bizonylatok

A koltségvetési gazdilkodasban szamviteli bizonylatnak kiilonosen az alibbi okmanyok minéstilnek:

o beérkezé és kimeno szamlak,

e a pénztiri bevételi és kiadasi bizonylatok,

L3P pénztérjclentés,

e nyugtik, atvételi elismervények,

e a bérjegyzékek, Osszesitok

e a leltirozas és a selejtezés dokumentumai,

e a szigoru elszamolasi nyomtatvanyok, minden olyan okmany, szerzodés, megillapodas, amely szamviteli
kérdésekben valtozast idéz elo.

3.2.Kiils6 szamviteli bizonylatok

Kiilsé szamviteli bizonylatok azok a szamviteli kihatasi okmanyok, amelyeket nem 2 K ft-nél allitottak ki,
de a cég gazdasagi eseményre vonatkoznak.

Kiilsé bizonylatok kiilonosen:

e pénzintézeti szamlak kivonatai és azok mellékletei,
e terhelési és jovairasi értesitések,

o szallitolevelek, atvételi elismervények,

e szamlak, nyugtak stb.

4. A bizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése
4.1. A bizonylatok kiallitasa

A bizonylatot a velik szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelményeknek megfeleléen a gazdasagi
mivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak
idépontjaban idét allo modon kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat id6tallé médon agy kell rogziteni, hogy azok a kotelezé megorzesi hataridoig
olvashatok (olvashat6 alakra hozhatok), tovabba az esetlegessé valo utolagos viltozasok felismerhetok,
illetve kimutathatok legyenek.

4.2. A bizonylatok javitasa

Az alaki és tartalmi ellendrzés soran talilt hibikat a bizonylaton ki kell javitani. A bizonylaton csak
szabilyszer javitasok végezhetok.

A javitasokat a kovetkezok szerint kell elvégeznt:
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e \ bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa soran az eredet bejegvzést at kell hizni, ugy, hogy az
eredett bejegyzes (szam vagy szoveg) olvashato maradjon. \ helvesbitett adatokat az athuzott szam vagy
szoveg folé kell irni.

e .\ hibis bejegvzést a bizonylat minden példanyan javitani kell.

e Gépi adathordozon lévé adatok javitasarol kilon jegvzéket kell késziteni, melyet az eredet bizonylatokkal
egvurt kell megorizni.

e \ javitast végzo személynek a javitas tényét annak datumaval, kell igazolni.

e .\ javitas soran az adatokat lefestent, leragasztani, radirozni nem lehet.

Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad. Sorszaimozott bizonylati nyomtatvany rontott peldanyat ulos
megsemmisiteni, azt athuzassal érvénytelenitve meg kell 6rizni.

A killsé szervektdl beérkezett bizonvlatokat javitani nem szabad. Hibasan érkezett bizonylatot vissza kell
kildeni javitasra a kiallitonak, vagy fel kell szolitani a bizonvlat helyesbitésére.

4.3. A bizonylatok helvesbitése

A hibasan, mas szerv részére megkiildott bizonylatot a Kft koteles helyesbitent. A helyesbites torténhet az
eredeti - hibias — bizonylatérvénytelenitésével és 4 bizonylar kiallitasaval, vagy helyesbité bizonylat
kiallitasaval.

A helyesbité bizonylatnak tartalmaznia kell:
e 2z eredeti bizonylat azonositasahoz sziikséges adatokat,
e 2 modositasnak megfelel6 0j téreleket.

5. A bizonylatok feldolgozasanak rendje

5.1 Altalinos kévetelmények

A feldolgozas elott meg kell gy6z6dni arrol, hogy a bizonylat szamszakilag és tartalmilag megfelelo-e.

Az alakilag, tartalmilag ellenSrzott és elfogadott bizonylatokat folyamatosan, idérendben rogziteni kell a
konyvelésben.

A bizonyaltok ellenSrzése soran meg kell gy6z6dni arrol, hogy a kedvezmeényezettet megilleti-e a kifizetend6
osszeg, illetve befizetés esetén a befizetvel szembeni kovetelés fennall-e.

Szolgaltatas teljesitésénél a munka elvégzését igazolni kell.

A bizonylatok alapjan érdemi intézkedést tenni csak akkor lehet, ha azt az arra jogosult személyek alairtak.
A konyvelésre keriil bizonylatokat utalvanyozni kell.
Az utalvanyozist vagy az eredeti okmanyra kell ravezetni, vagy kiilon irasbeli rendelkezést kell adni.

5.2. A bizonylatok ellendrzése

A szamviteli bizonylatokat ellenSrizni kell a kdnyvekben torténd rogzités elStt alaki, tartalmi és szamszaki
szempontb6l. Az ellenérzéssel megbizott személyek kotelesek kiilonosen a bizonylatok valodisagat
megvizsgalni. A bizonylatok ellenGrzése a pénztaros és a konyvelo feladata.

5.2.1. A bizonylatok alaki ellendrzése
A bizonylatok alaki ellenSrzése soran a kovetkezoket kell vizsgalni:

e a bizonylatok kitoltése teljeskérien megtortént-e, minden adat szerepel-e rajta,

e a szitkséges mellékletek csatolva vannak-e,

e a gazdasigi esemény bizonylatolasa az elGirt bizonylat trlapon tortént-e,

e a kiallito, az érvényesitG és az utalvinyozé (eseménytdl fiiggen az ellendr), valamint a gazdasagi
eseményben érintett dolgozok alairisa szerepel-e a bizonylaton,
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e a bizonylati trlapot sorszam szerint vették-¢ hasznalatba (szigor szimadasi nyomtatvanyoknal), e a
bizonylat kiallitisa megfelel6-e, a javitasok szabalyszeruek-e.

5.2.2 A bizonylatok szimszaki ellendrzése

A bizonylatok szamszaki ellenérzése soran meg kell gy6z6dnt arrol, hogy nem tortént-e valami hiba, a
mennyiségi és értékadatok, a szamolasi miveletek helyesen kerultek-e rogzitésre.

5.2.3.A bizonylatok tartalmi ellendrzése

A bizonylatok tartalmi ellenérzése soran a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat, az alkalmazort
arak helyességét, a vonatkozo jogszabilyi elirasok betartasat kell megvizsgalni.

5.3. A bizonylatok kényvekben t6rténd rogzitésének rendje
A bizonylatok feldolgozasakor a kovetkezok szerint kell eljarni a Korm. rendelet 51. §.-a alapjan:

e a gazdasagi miveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi miveletek, események megtorténte
utan, legkésobb a targynegyedév utolsé honapjanak végéig kell a konyvekben rogziteni.

A fokonyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok adatai kozott egyeztetés és ellenorzés
lehetségét, figgetleniil az adathordozok fajtajatol, a feldolgozas (kézi vagy gépi) technikajatol, logikailag
sart rendszerrel biztositani kell. A feldolgozas soran megfelel6 hivatkozassal biztositani kell a visszakeresés
lehetéséget.

6. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok kezelésének szabalyai

6.1.8zigori szamadast nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabily eldirasa alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez
kapcsolodo bizonylatokat (ideértve a szamlat is) szigori szamadasi kotelezettség ala kell vonni. Szigora
szamadasi nyomtatvanyként kell kezelni, tovibba minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany
értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon szerepl6 névértéknek megfelel ellenértéket kell fizetni, vagy
amelynek az illetéktelen felhasznalasa vissza€lésre adhat alkalmat.

A szigori szamadas ala vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrol olyan nyilvantartast kell vezetni, amely
biztositja azok elszamolasat. A szigora szamadasu nyomtatvinyok nyilvantartasit a pénztaros vezeti.
Szigort szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok:

® szamla,

o bevételi-, és kiadasi pénztarbizonylat
e kikiildetési utasitas

e szabadsagengedély

6.2. A szigori szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasa
A nyomtatvanyokrol fajtanként hitelesitett nyilvantartast kell vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

e a bizonylat megnevezését,

e a bizonylat bevételezésének keltet,

e a bevételezett bizonylat mennyiségeét,

e a nyomtatvany kezd6- és végzo sorszamat,
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e az igénybevétel keltét,
e a kiadott nyomtatvany sorszamat, mennyiséget,

e az atvétel elismerését.

A nyilvantartas mintajat a bizonylati album tartalmazza. A szigori szamadas ala tartoz6 nyomtatvanyokkal
kapcsolatos rendelkezések megszegése anyagi és fegyelmi felel6sségre vonassal jar.

6.3. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok kiadasa, felhasznalasa

A szigori szamadasu nyomtatvinyok kezelésével megbizott ligyintézG csak akkor adhat ki nyomtatvanyt
felhasznalasra, ha az atvétel tényét a nyilvantartasban az atvevé szemely kézjegyével elismeri. Felhasznalas
utan az atvevd személyek kotelesek a nyomtatvanyt visszaszolgaltatni tovabbi Grzésre a szigort szamadasu
nyomtatvanyt kezelonek. A visszavétel tényét a nyilvantartison keresztil kell vezetni. A szigora szamadasu
nyomtatvanyokat hasznalok a felhasznalt mennyiséggel kotelesek elszamolni.

6.4. A szigori szamadasi nyomtatvanyok ellendrzése

Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes nyomtatvanyokban az tdrlapok teljes
szimban megvannak-e, tovibba az Gr-lapokon a sorszamok és esetleges egyéb jelzések (pl. szamlavezeto
pénzintézet jelzGszama) helyesek-e.

6.5. A szigori szamadast nyomtatvanyok Srzése
A szigorti szamadasu nyomtatvanyokat kulcsos szekrényben kell 6rizni.
7. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok tirolisinal elsédleges szempont, hogy biztositsuk a hidnytalan, kirosodismentes megorzést,
valamint a gyors visszakeresés lehetSségét. Bizonylatot a megorzési helyérdl elvinni csak atvételi elismervény
ellenében szabad. A kényvelési bizonylatokat idérendi sorrendben, irattartoban kell tarolni.

8. A bizonylatok szallitasa

A bizonylatok szallitisanal kovetelmeény, hogy azokba illetéktelen személyek ne tekinthessenek be, kulsé
karosodas ne érje, és hiinytalanul eljussanak a rendeltetési helyre

9. Bizonylatok megdrzése

A szamviteli bizonylatokon az adatok id6tallosagat a szamviteli torvény 169. §-ban meghatarozott megGrzési
id6n belill biztositani kell.

e A cég a koltségvetési évrdl keészitett koltségvetést, beszamolot, valamint az azt alatamaszto leltart,
értékelést, fokonyvi kivonatot, valamint mas, e torvény kovetelményeinek megfelelé nyilvantartast
olvashat6 formaban 10 évig koteles Srizni.

e A konyvviteli elszamolast kozvetleniil és kozvetetten alatamaszté szamviteli bizonylatot (ideértve a
fokonyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletezo nyilvantartasokat is), legalabb 8 évig kell olvashato
formaban megérizni.

e A foly6szamliknal az eléviilési id6 a folyoszamla megszinésének idépontjaval kezdodik.

e A szigori szamadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megorzési kotelezettség.

e A megdrzési idén beliili szervezeti valtozs (ideértve a jogutod nélkiili megsziinést is) nem hatalytalanitja
e kotelezettséget, igy a bizonylatok megérzésérdl a szervezeti valtozas végrehajtasakor intézkedni kell. A

38



bizonylat megdrzés legfobb kovetelménye, hogy a konyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan barmikor
visszakereshetdk legyenek.

A Bizonylati Albumban kell rogziteni az iratok tarolasara, megorzésére vonatkozo el6irasokat, amelyek a

kovetkezok:

| Készitette:

e a bizonylat megérzéséncek helye,
e a bizonylat megorzésének idotartama
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Iv.

LELTAROZASI ES LELTARKESZITESI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések és jogszabalyi alapok

Jelen Szabalyzat célja, hogy a Tarsasag tulajdonaban, hasznalataban, illetve kezeléseben lévo eszkozok és
forrasok valosagnak megfeleld mennyiségi és értékbeni szambavételét (leltarozasat) egyvségesen, a hatalyos
jogszabilyok szerint szabalyozza. A szabilyzat hatilya kiterjed a Tarsasag minden szervezeti egységére,

telephelyére és valamennyi munkavallalojara.

1.1. Vonatkozo jogszabilyok

e A szamvitelrSl sz6l6 2000, évi C. torvény (Sztv.) 69. § (leltarkészitési kotelezettség) es 165-169. §
(bizonylau fegyelem).

e A nemzet vagyonrol sz6l6 2011. évi CXCVI. torvény (Nvt.) — kulonos tekintettel az 6nkormanyzati
vagyon hasznositasanak és megorzesének elveire.

o A Munka torvénvkonyvérdl szolé 2012. évi L. torvény (Me) — a leltarhianyért valo anvag felelGsség
tekintetében.
1.2. A leltarozas alapelvei

«  Valodisig elve: A leltarnak a ténylegesen meglévo, fellelhet eszkozoket és forrasokat kell mutatnia.

o Teljesség elve: A leltirozasnak ki kell terjednie a Tarsasig mérlegének valamennyi tételére, ideértve a
hasznalaton kiviili, selejtezésre varo vagy bérelt eszkozoket is.

»  Viligossag és folytonossag elve: A leltarfelvételi iveket egyértelmien, azonosithaté modon kell vezertn,

a zar6 és nyit6 adatoknak egyeznitk kell.
2. Leltarkészités kozos szabalyai

2.1. A leltarozas terjedelme, kitelezettsége és fordulonapja

e Leltarozasi kotelezettség: A Tarsasag a konyvviteli beszamolé valodisaganak alatamasztasara, a
mérleg tételeinek ellenSrzésére minden Gzleti év végén leltart készit.

e Leltari fordulonap: December 31.
Terjedelem: A Tarsasig tulajdonaban, hasznalatiban lévé valamennyi eszkozre (targy1 eszk6zok,
készletek, immaterialis javak, kovetelések, pénzeszkozok) és forrasra kiterjed.

e Leltar tartalma: A leltir tételesen, teljes korden, a valosagnak megfelelen, ellenorizheté modon
tartalmazza minden eszkoz és forris -ellendrzott vagy leltarozassal megallapitott- mennyiségeét és
értékét, az értékelés soran alkalmazott korrekciokat, valamint az eszkozok forgalomképességet

érinté esetleges korlatozasokat.
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2.2. Leltarozasi modszerek

2.2.1.  Mennyiségi felvétellel leltirozand6 eszkézok

Targvi eszkozok (ingatlanok, miszaki berendezések, gepek, jarmuvek, egveb felszerelések): \ Tarsasag
a tirgvi eszkozok leltarozasat évente egyszer, mennyiségt felvétellel (fizikai szambavétellel) végzi el a
mérlegfordulonapra (december 31.) vonatkozoan.

Készletek (anvagok, aruk): Fvente legalibb egyszer, a mérlegfordulonapot megel6z6 vagy koveto
negvedévben fizikai szamlalassal kell leltarozni. Onkormanyzati tulajdont vagyon esetén a fordulonapi
egvezoség biztositasa elsodleges.

2.2.2.Egyeztetéssel leltarozand6 tételek

A kovetkezo téreleket évente legalabb egyvszer, a mérlegfordulonapra (december 31.) vonatkozoan,

dokumentumok (analitikus nyilvantartasok, bankkivonatok, egyenlegkozlok, szerzodések) alapjan,

egvezteteéssel kell leltarozni:

Immaterialis javak és nem anvagi jellegi eszkozok.

Pénzeszkozok koziil a bankbetétek (a hizipénztirat havonta, valamint a mérlegfordulonapon kotelezo
rovatolassal, fizikai szamlalassal leltarozn).

Kovetelések és kotelezettségek (szallitok, vevok, adohatosigi egvenlegek) — partnert egyenlegkdzlok
utjan.

Sajat toke elemei és céltartalékok.

2.3. A leltarozas iitemezése és a Leltarozasi Bizottsag

e Leltirozasi iitemterv: Az ligyvezeté minden év november 30-dig kiadja a leltarozasi utasitast és
utemtervet.

o Leltarozasi Bizottsag: Az tigyvezets ltal kijelolt legalabb 2 tagh bizottsag végzi. A leltarozasban
nem vehet részt az a személy, aki a leltarozand6 eszkozokért anyagi felelGsséggel tartozik (a felelSs

jelenléte biztositando, de a szamlalast a bizottsag végzi).

2.4. Leltareltérések és jegyz6konyvezés

o LeltarjegyzSkonyv: A leltarozis befejeztével leltarjegyzokonyvet kell felvenni, amelyet a bizottsagi
tagok és az anyagi felelGs is alairnak.

e Leltireltérések elszamolasa: A megallapitott leltirhianyt vagy leltirtobbletet a targyévi
beszamoloban, a mérlegfordulonapi értékelés keretében kell konyvelni (egyéb raforditasként vagy

egyéb bevételként). A szandékos karokozasbol eredd hianyt az anyagi felelSsre at kell terhelni.

2.5. Leltar hitelesitése: Az osszeillitott leltir hitelesitésére- a leltirban, nyilvantartasban, vagy a
leltirozas mas dokumentuman torténd igazolassal- a mennyiségi nyilvantartasok ellenorzeset,

illetSleg a leltarfelvételt végzo személy koteles.

2.6. Leltir ellendrzése: A leltirellendr feladata az eszkdzoket és forrasokat tételesen tartalmazo leltar
ellenérzése az egyes tételek egyeztetési, illetdleg leltirfelvételi kockazatathoz -igy kilonosen a
létezés, a jogok és kotelezettségek, az el6fordulas, a teljesség, az értékelés, a mérés és a bemutatas
kockazatathoz- igazodéan. A Vic és Kornyéke TDM Nonprofit Kft leltirellendrzési feladatait a
mindenkori vezetd altal irisban kijelolt személy, ennek hidnyaban maga a vezet6 latja el. A leltant

ellenérzéssel kapesolatos feladatokra a szakmai ésszeférhetetlenségi kovetelményeknek megfelelo
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(felkészilt, fiiggetlen, személyi- vagy gazdasagi érdek-6sszefonodasokkal nem érintett) személy

jelolheto ki.

2.7. Bizonylati fegyelem és dokumentalas

A leltirfelvételi iveket kitorolhetetlen tintaval kell vezetni. Javitas esetén a hibas adatot egy vonallal at
kell huzni, a helyes adatot folé kell irni, és a javitast a bizottsag tagjainak kézjegylikkel kell ellatniuk.

A leltirozas lezarasakor Leltirozasi Jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet a bizottsag tagjai és az anyagt

felelos ts alair.

2.8. Anyagi felelésség (a Munka torvénykonyve szerint)

Leltarhianyért a munkavallalo leltarfelelGsségi megallapodas alapjan feltétlen (vétkességre tekintet
nélkiil) felel, ha az eszkézoket szabalyszerien, jegyz¢k alapjan vette at, azokat kizarolagosan kezeli, és a
leltarhidny olyan elkertilhetetlen ok kévetkezménye, amelyet a munkavallalé nem harithatott el.
Kollektiv leltirfelelosség  esetén  a munkavallalok kozott a  felelosség  megosztasra keril a
megallapodasban rogzitett aranyok szerint.

Nonprofit és 6nkormanyzati kontextus: Mivel a Tarsasiag kozpénzekkel és nemzeti vagyonnal
gazdalkodik, a hianyok kivizsgalasa kotelezo, és indokolt esetben jegyzokonyv alapjan kartéritési eljarast
kell inditani.

A selejtezés szabalyai

3.1. A selejtezésre kijelolés

Azon eszkozok, amelyek a tevékenységhez a tovabbiakban nem szikségesek, vagy rendeltetésszera

hasznalatra alkalmatlanok:

Fizikai alkalmatlansag (elhasznalodas): Az eszkoz fizikai elhasznalodas, torés vagy helyrehozhatatlan
meghibasodas miatt alkalmatlanna vlt a mikodésre, és javitasa gazdasagtalan.

Erkolesi avulas (korszerttlenség): az eszkoz mikodoképes, de a technikai fejlodés miatt elavult,
iizemeltetése gazdasagtalan, vagy nem felel meg a modern biztonsagi/ technologiai eléirasoknak.

Feleslegessé valas: Az eszkoz funkci6ja a Tarsasagnal megszant, feleslegessé valt, tarolasa koltséges vagy
felesleges helyet foglal el.

Rongalodas, vis maior: Elemi csapas, tizeset, csOtorés vagy egyeb elharithatatlan kilsé ok miatt
megsemmisijlt, vagy hasznalhatatlanna valt eszkozok.

3.2. A Selejtezési Bizottsag

o Osszetétele: A Selejtezési Bizottsag legalabb 2 tagbol all, akiket az tigyvezet6 jelol ki.

e Jogkore: Megvizsgilja a selejtezésre javasolt eszkozoket, javaslatot tesz a selejtezésre, a hasznositas

médjira vagy a megsemmisitésre. A selejtezés végleges jovahagyasa az iigyvezeto hataskore.

3.3. Selejtezési dokumentici6

A selejtezési eljarastol Selejtezési Jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell:

1. A selejtezés idopontjat és helyszinét.

2. A bizottsag tagjainak nevet.
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3. A selejrezett eszkoz pontos megnevezését, leltari szamat, bekertilési értékét és konyv szerint nett6

érréker.
4. A selejtezés indoklasart (elhasznalodas, rongalodas, elavulas).
5. A\ bizottsag javaslatat a megsemmisitésre, értékesitésre vagy hulladékként torténd hasznositasra.

3.4. Megsemmisités és hasznositas

e Ertékesités: A selejtezett eszk6z — ha piacképes — piaci aron értékesitheto.

e Kornyezetvédelmi elgirasok: A veszélyes hulladéknak mindsiilé  eszkozoket (elektronikai
hulladék, akkumulatorok stb.) engedéllyel rendelkezé hulladékkezeld szervezetnek kell atadni az
atvérelt igazolo bizonylat ellenében.

e Megsemmisités: A hasznositasra nem alkalmas eszkozoket fizikai megsemmisitéssel (Osszezzas,

selejtkonténerbe helyezés) kell kivonni, amelyrél a megsemmisitesi jegvzokonyvet a bizottsag

alairasaval igazolja.

3.5. Selejtezés bonyolitasa

A selejtezésre kijelolt, nem hasznosithaté eszkozoket -melynek tulajdonjogirol dontése alapjan a Kft.
véglegesen megvilik- selejtezési eljaras keretében a konyvekbol ki kell vezetni. A selejtezési eljarasrol
jegyzokonyvet kell késziteni, mely a selejtezés korilményein (helye, ideje, jelenlévok, hataskorok és
felelGsségek, az egyes eszkozok esetében azonosité adatok, hasznosithatatlansaganak, selejtezésének oka,...)
nil az egyes eszkozok tovabbi sorsat, annak felelseit és sziikséges dokumentalasat is rogziti. A selejtezésre
kijelolt, de kivezetésre nem kertilo eszkozoket sziikség esetén at kell sorolni, a konyvekben marado értékiiket
az eléirasoknak megfeleléen -terven feliili écs, értékvesztés elszamolasaval vagy visszairasaval- modositani

kell.
4. Eszkozok leltarozasi szabalyai
4.1. Immaterialis javak

o Leltdrozis modja: Az immaterialis javakrol vezetett, a fokonyvi konyveléssel értékben egyez6 egyedi
nyilvantartas valodisagarol a nyilvantartas alapjan, a tételek azonositasaval, a kapcsolodo dokumentacio
(szerz6dések, jogszabalyok, szamviteli becslések) vizsgalataval kell meggy6zodni.

o Leltdrozis dokumentdcidia. Az immaterialis javakrol vezetett, a f6konyvi konyveléssel értékben egyezd
egyedi nyilvantartas valodisagarol valo meggy6zodes tényét és idopontat (ezek feltiintetésével) az
eszedllitott leltirban az ellendrzést (leltarozast) végzo személy alairasaval igazolja. Az immaterialis
javak a mérleg aldtamasztasara osszeallitott leltirban teljeskoruen, tételesen, tételesen, legalabb az alibbi
tulajdonsagok feltiintetésével jelennek meg: azonosito szam, bekeriilés idépontja, bekeriilési érték,
értékmodositasok, netto érték, nyilvéntartési értek, egyéb jellemzok.

«  Immateridlis javak egyes jogcimeinek leltarozdsdra vonatkosi sajitossdgok: Az immaterialis javak egyes
jogcimeinek leltarozasa az immaterialis javakra vonatkozé altalanos szabalyok szerint, a leltarral
szembeni kovetelmények figyelembevételével torténik.

4.2. Targyi eszkozok

o Leltirozds modja: A targyi eszkozokeol vezetett, a fokonyvi konyveléssel értékben egyez6 egyedi
nyilvantartas valodisagarol ugy kell meggy6zGdni, hogy az eszkozoket tételes azonositasukat kovetéen
a nyilvantartassal egyezo azonosité alapjan kell szamba venni, kiilon feltiintetve a nyilvantartasban nem
szerepld, de az eszkoz szamvitelt megitélése szempontjabol lenyeges jellemzSket. Az ily modon felvett
adatokat a nyilvantartas adataival 6ssze kell vetni
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Leltirozds dokumentdcigia: A targyl eszkozok esetében a leltirozds tényét és idépontjat a leltarban,
nyilvantartasban, vagy a leltirozas mas dokumentuman az ellenorzest, leltarozast végzo személy
alairasaval igazolja. A targyi eszkozok a mérleg alitimasztasara Hsszeallitott leltarban teljeskorien,
tételesen legalabb az alabbi tulajdonsagok feltintetésével jelennek meg: azonosito szam, bekerulés
idopontja, bekeriilési érték, értékmodositasok, netto értek, nyilvantartast érték, egyeb jellemzok.

Tirgyi eszkosok egyes tipusainak leltdrodsdra vonatkozd sajitossdgok: A targyi eszkozok egves tipusainak
leltarozasa az adott tipusra vonatkozo altalanos szabalyok szerint, a leltarral szembeni kovetelmények
figyelembevételével torténik

4.3. Befektetett pénziigyi eszkozok leltarozasi szabalyai

Leltirozis midja: A csak értékben nyilvantartott befektetett pénziigyi eszkozok (részesedések, adott
kolesonok, dematerializalt értékpapirok) esetében a leltarozas egveztetéssel, illetcleg a kapcsolodo
dokumentaci6 felilvizsgalataval torténik. A materializalt tartos értékpapirok esetében a nyilvantartas
valodisagarol mennyiségi felvétellel kell meggy6z6dni.

Leltirozds dokumentacigja: A befektetett pénzigy1 eszkozokrol vezetett, a fokonyvi konyveléssel értékben
egyezé nyilvantartas valodisagarol valo meggy6zOdés tényét és idépontjat (ezek feltiintetésével) a
leltarban, nyilvantartisban, vagy a leltirozas mis dokumentumin az ellenérzést (leltirozast) végzo
személy alairisaval igazolja. Az egyes befektetett pénziigyi eszkozok a mérleg alatamasztasara
Hsszeallitott leltarban fajtanként és tipusonként elkilonitve, tételesen, a beazonositashoz és az értékelés
ellenGrzéséhez sziikséges tulajdonsagok feltintetésével jelennek meg.

Befektetett pénziigyi esskosok egyes Jogeimeinek leltirozdsdra vonatko3o sajatossagok: A befektetett pénzigyl
eszk6z0k egyes jogcimeinek leltarozasa a befektetett pénziigyi eszkozokre vonatkoz6 altalanos szabalyok
szerint, az adott jogcim sajitossagainak, a leltarral szembeni kvetelmények figyelembevételével torténik.

4.4. Készletek leltarozasi szabalyai

Leltirozds midja: A bizomanyosi és a vasarolt (sajat) készletek leltarozasa mennyiségi felvétellel
(megszamlalas, mérés, ...) torténik. A nem anyagi készletek (kozvetitett szolgaltatasok, készletekre adott
elélegek, ...), valamint az idegen helyen tirolt készletek, illetoleg a felleltarozott, de idegen tulajdonu
Kkészletek esetében a leltirozas egyeztetést foglal magaba. Azon készletek esetében, amelyekrol a
mennyiségi nyilvantartas folyamatos, és az a fokonyvi konyvelés adataival értékben megegyezik, a
készletek allomanya a mennyiségi felvétellel vagy egyeztetéssel alatamasztott nyilvantartas alapjan, a
tovibbi készletek esetében a leltarfelvétellel megallapitott mennyiségi adatok alapjan, az eszkozok és
forrasok értékelési szabilyzatinak el6irasai alapjan kertil meghatarozasra.

Leltdrosds dokumenticigia: A készletek leltairozasanak - a mennyiségi felvétel és egyeztetések - tényét és
idépontjat (ezek feltintetésével) a leltirban, nyilvantartisban, vagy a leltirozas mas dokumentuman az
ellendrzést (leltarozast) végzé személy alairisaval igazolja. A mennyiségi felvétel dokumentumai
(jegyzékényvek, leltarfelvételi ivek, ...), valamint az egyeztetések (visszaigazolésok, tarolasi nyilatkozatok,
...) a készletleltar részét képezik. A mérleg alatimasztasira osszeallitott leltirban a vasarolt és sajat
termelésti készletek, a készletekre adott elolegek tételesen, a beazonositashoz és az ertckelés
ellen6rzéséhez sziikséges jellemzdk, valamint a leltirozas modjanak feltintetésével jelennek meg.
Készletek egyes tipusainak leltdrozdsara vonatkosd sajatossagok: A készletek egyes tipusainak leltirozasa a
készletekre vonatkozo ltalinos szabalyok szerint, az adott tipus sajatossagainak, a leltarral szembeni
kovetelmények figyelembevételével torténik.

4.5. Kovetelések leltarozasi szabalyai

Leltirozds midja: A kovetelések leltairozasa a folyamatosan vezetett, a fokonyvi konyveléssel értékben
egyezd nyilvantartas egyeztetésével torténik. Az egyeztetés - a koveteles jellegétdl fiiggden - torténhet a
kapcsolodo  dokumentumok (szerzGdések, jogszabalyok, folyoszamla-kivonatok, ...) ellenorzésével
(kiil6nos tekintettel 2 megfelel6 jogcimre), vagy az adossal torténé kozvetlen egyeztetéssel.

Leltdrozds dokumenticigia: A kovetelések egyeztetése az adosokkal irasban, egyeztetd leveél kikildésével és
bekérésével torténik (pozitiv megerdsités), ha a kovetelés jogcime, a kiegyenlités bizonytalansaga
(kovetelés lejarata, ados multja, helyzete, ...), vagy barmely korilmény azt indokolja. A belso
egyeztetésekrol kilon dokumentacié készitése nem szitkséges. A kovetelések a mérleg alatamasztasara
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Hsszeallitott leltarban  tételesen, az azonositd adatok, a jogcim, a partner, az Osszeg ¢és lejarat
feltintetésével jelennek meg, feltintetve az esetleges értékelesi kiillonbozeteket (értékveszéseket), és a
szamviteli megitéléshez szikséges tovabbi jellemzoket is.

Kivetelések egyes jogcimeinek leltarozdsdra vonatkosd sajatossagok: \ kovetelések egyes jogcimeinek leltarozasa
a kivetelésekre vonatkozo altalinos szabalyok szerint, az adott jogeim sajatossagainak, a leltarral
szembeni kovetelmények ﬁgyc\embcvétcléve] torténik.

4.6. Pénzeszkdzok leltarozasi szabalyai

Leltirozds  modja: A pénzeszkozok esetében a fokonyvi  konyvelés adataival értékben egyezo
nyilvantartasok valodisaganak ellendrzését készpénz és csekkek esetében megszamlalassal (rovancesal),
bankbetétek esetében a pénzintézet kimutatasainak egyeztetésével, idegen helyen tarolt vagy idegen
tulajdoni pénzeszkozok esetében irasos egyeztetéssel kell elvégezni.

Leltirozds dokumentdcigja: A pénzeszkozokrol vezetett nyilvantartas valodisagarol valo meggy6zodés
tényét és idSpontjat (ezek feltiintetésével) a leltarban, nyilvantartisban, vagy a leltirozas mas
dokumentuman az ellendrzést (leltarozast) végzo személy alairisaval igazolja. A pénzeszkozoket a
meérleg alatamasztasara oOsszeallitott leltarban tételesen, deviza- és valutanemenként elkiilonitetten, az
eredeti pénzértékben és a beszamolo pénznemében is fel kell feltintetni.

Pénzesskosok eges tipusainak leltirozdsira vonatkosd sajilossdgok: A pénzeszkozok egyes tipusainak
leltirozasa a pénzeszkozokre vonatkozo altalinos szabalyok szerint, az adott tipus sajatossagainak, a
leltirral szembeni kovetelmények figyelembevételével torténik.

4.7. Aktiv idébeli elhatarolasok leltarozasi szabalyai

Leltirozds midja: Az aktiv id6beli elhatarolasok leltarozasa egyeztetéssel, a kapcsolodo dokumentaciok
feliilvizsgalataval - kilonos tekintettel a teljesség, az Osszemérés €s az idobeli elhatarolas elvének
érvényesiilésére - torténik.

Leltirozds dokumentacigia: Az aktiv idobeli elhatarolasok leltirozasinak tényét és idopontjat (ezek
feltintetésével) a leltarban, nyilvantartasban, vagy a leltirozas mas dokumentumin az ellendrzést
(egyeztetést) végz6 személy aliirasaval igazolja. Az aktiv id6beli elhatarolasokat a mérleg alitimasztasara
osszeallitott leltarban  tételesen, jogcimenként, a szamviteli megitéléshez szikséges jellemzok
feltiintetésével kell szerepeltetni.

Aktiv idsbels elbatiroldsok egyes jogcimeinek. leltarodsdra vonatko3g sajitossigok: Az aktiv idobeli elhatarolasok
egyes jogcimeinek leltarozasa az aktiv idébeli elhatarolasokra vonatkozo altalinos szabalyok szerint, az
adott jogcim sajatossagainak, a leltarral szembeni kovetelmények figyelembevételével torténik.

Forrasok leltarozasi szabalyai
5.1. Sajat t6ke leltarozasi szabalyai

Leltirozds modja: A sajat toke elemeinek leltarozasa a kapcsolodo dokumenticiok (szamviteli
nyilvéntartésok, tulajdonost hatarozatok, jogi szabalyozok...) feliilvizsgalataval, a nyilvantartasok és
dokumentumok egyeztetésével torténik.

Leltdrozds dokumentdcigia: A sajat toke elemeirdl vezetett nyilvantartas valodisagarol egyeztetéssel torténd
meggy6z6dés tényét €s idejét az ellendrzést (egyeztetést) végz6 személy a leltarban, a kapcsolodo
nyilvantartasokon, vagy az egyeztetés dokumentumain aliirasaval igazolja. A sajat toke elemei a mérleg
alatamasztasara osszeallitott leltarban métlegsoronkénti bontasban, a tovabb részletezheté tételek (toke
tulajdonosonként, lekotott tartalék jogcimenkeént, értékelési tartalék tételenként, ...) bontasanak, az egyes
tételek jellemzbinek részletes feltintetésével jelennek meg.

Sajit toke egyes elemeinek leltirozisdra vonatkosd sajitossdgok: A sajat toke egyes elemeinek leltarozasa a sajat
t6kére vonatkozé altalanos szabalyok szerint, az adott elem sajatossagainak, a leltarral szembent
kivetelmények figyelembevételével torténk.

5.2. Céltartalékok leltarozasi szabalyai
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o Leltirozds midja: A céltartalékok leltarozasa egyeztetéssel, a kapesolodo dokumentaciok felilvizsgalataval
- killonos tekintettel a teljesség, az Gsszemérés és az ovatossag elvének érvényesilésére - torténik.

o Leltarozds dokumenticidia: A céltartalékok leltarozasanak tényét és idopontat (ezek feltintetésével) a
leltarban, nyilvantartasban, vagy a leltairozas mas dokumentuman az ellenérzést (egyeztetést) végzo
személy alairasaval igazolja. A céltartalékokat a mérleg alatimasztasara osszeallitott leltarban tételesen,
jogcimenként, a szamviteli megitéléshez sziikséges jellemzok feltintetésével kell szerepeltetni.

o Clltartalékok egyes jogcimeinek leltdrozdsdra vonatkoid sajatossdgok: A céltartalékok egyes jogcimeinek
leltarozasa a céltartalékokra vonatkozo altalanos szabalyok szerint, az adott jogcim sajatossagainak, a
leltarral szembeni kovetelmények figyelembevételével torténik.

5.3. Kotelezettségek leltarozasi szabalyai

*  Leltarozas madja: A kotelezettségek leltarozasa a folyamatosan vezetett, a f6konyvi konyveléssel értékben
egyez6 nyilvantartas egyeztetésével torténik. Az egyeztetés - a kotelezettség jellegerol fiiggoen - torténhet
a kapcsolodé dokumentumok (szerzédések, jogszabalyok, folyoszamla-kivonatok, ...) ellenérzésével
(kiilonos tekintettel a teljességre), vagy a hitelezével torténé kozvetlen egyeztetéssel.

o Leltarozds  dokumentdcigia: A kotelezettségek egyeztetése a hitelezokkel irasban, egyezteté levél
kiktildésével és bekérésével torténik (pozitiv megerdsités), ha a kotelezettség jogcime, esedékessége, vagy
mas korulmény azt indokolja. A belsé egyeztetésekrol kulon dokumenticio készitése nem sziikséges. A
kotelezettségek a mérleg alatimasztasara 6sszeallitott leltarban mérlegsoronként tételesen, az azonosito
adatok, a jogcim, a partner, az Osszeg és lejarat feltintetésével jelennek meg, feltiintetve a szamvitel
megitéléshez sziikséges tovabbi jellemzdket is.

»  Kotelesettségek egyes jogcimeinek leltarogdsdra vonatkosd sajatossdgok: A kotelezettségek egyes jogcimeinek
leltarozasa a kotelezettségekre vonatkozo altalanos szabilyok szerint, az adott jogeim sajatossagainak, a
leltarral szembeni kévetelmények figyelembevételével torténik.

5.4. Passziv idGbeli elhatarolasok leltarozasi szabalyai

*  Leltdrozds midja: A passziv idébeli elhatarolasok leltarozasa egyeztetéssel, a kapcsolodo dokumentaciok
felulvizsgalataval - kilonos tekintettel a teljesség, az Gsszemérés és az idobeli elhatarolas elvének
érvényestlésére - torténik.

o Leltarozds dokumentdcigia: A passziv idébeli elhatarolasok leltarozasanak tényét és idépontjat (ezek
feltintetésével) a leltarban, nyilvantartasban, vagy a leltarozas mas dokumentuman az ellenérzést
(egyeztetést) végz6 személy alairasaval igazolja. A passziv i1débeli elhatarolasokat a meérleg
alatamasztasara Osszeallitott leltarban tételesen, jogcimenként, a szamviteli megitéléshez sziikséges
jellemzok feltiintetésével kell szerepeltetni.

*  Passgy idibeli elhatdroldsok egyes jogcimeinek leltdrozdsdra vonatkod sajdtossdgok: A passziv 1débeli
elhatarolasok egyes jogcimeinek leltarozasa a passziv id6beli elhatarolasokra vonatkozé altalanos
szabalyok szerint, az adott jogcim sajatossagainak, a leltarral szembeni kovetelmények
figyelembevételével torténik.

6. Tovabbi leltarkészitési és leltarozasi rendelkezések és szamvitelpolitikai dontések
6.1. A leltarozas szabalyozasa

A Vac és Kornyéke TDM Nonprofit Kft. jelen leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata a Szamviteli
Torvény szamviteli politikara, azon belil a leltarozasi szabalyzatra vonatkozo rendelkezéseivel és egyeb
el6irasaival 6sszhangban, vagy attol a megbizhat6 és valos 6sszkép biztositasa érdekében a szabalyozott
modon eltérve, tovabba a 'Szamviteli politika' magyar szamviteli standard altalanos- és részletes szakmai
koncepciojanak, kilonosen a 'Kovetelmények a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzathoz kapcsolodoan'
fuggelékének felhasznalasaval, a Vac és Kornyéke TDM Nonprofit Kft. gazdalkodasa, igy kilonosen
eszkozgazdalkodasa korilményeinek figyelembe vételével kertilt Osszeallitasra, megtartasa a vagyoni
helyzet attekintését és ellenorzését lehetové teszi.
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Amennyiben a jogszabalyi el6irasok oly modon valtoznak, hogy a jelen szabalyzat egyes rendelkezései a
megvaltozott szabalyozassal 6sszeegyeztethetetlenek, ugy értelemszerten a jogszabaly rendelkezéseir kell
alkalmazni. Ebben az esetben a jogszabilyi eléirasoknak ellentmondoé rendelkezéseket az el6irasok szerint,
azok hianyaban a leheté legrovidebb idon belil, de legkésbb a szabalyzat kovetkezé modositasanak
alkalmaval a megvaltozott el6irasokkal 6sszhangban modositani kell.

Amennyiben valamely korlatozas vagy lehetGség értékhatara a jogszabalyi eléirasokban megvaltozik, agy
a modositott értékhatar alkalmazhat6 akkor is, ha annak valtozasa a szabalyzaton nem kerlt atvezetésre,
de a korabbi szabalyozas az értékhatar széls6 értékére iranyult.

6.2. Specialis leltarozasi eljarasok
Spectdlis leltarkéssitési éx leltarogdsi szabalyok: A Vac és Kornyéke TDM Nonprofit Kft. gazdalkodasanak
tovabbi olyan sajatossagai nincsenek, melyek a leltarkészités és leltarozas belsé szabalyozasara jelentos
hatassal birnanak, vagy a jogszabalyi el6irasokon til tovabbi szabalyozast igényelnének.

6.3. A leltarkészités és leltarozas rendjének megsértése
A leltarkészités és leltirozas e szabalyzatban meghatarozott rendjének megsértése esetén az eldirast
megsérté személy a polgari jog szabilyai szerint - figyelemmel a kapcsolodé munkajogi és egyéb
rendelkezésekre - visel felelGsséget.

6.4. Itt nem szabalyozott kérdések
Az e szabalyzatban nem szabalyozott, a Vac és Komyéke TDM Nonprofit Kft. leltarkészitése és
leltarozasa soran felmerulG kérdések esetében az e szabalyzatban emlitett, az adott kérdéssel analog, annak
megfeleltetheté elGirasokat kell alkalmazni, ennek hianyaban a szabalyzat elveibdl levezetve, a hatalyos
jogszabalyok el6irasai szerint kell eljarni.

7. Az eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatanak valtozasai

7.1. A leltarozasi szabalyzat médositasa

A Vic és Kornyéke TDM Nonprofit Kft. jelen leltarozasi szabalyzatinak rendelkezései érvényesen csak
irasban, a modositist kéveté hatallyal - célszerden az lzlet év elsé napjaval - modosithatok.
Torvénymodositas esetén a valtozasokat annak hatalybalépésével kell alkalmazni, azokat sziikség szerint
a hatalybalépést kovet6 90 napon beliil kell a szamviteli politikan - igy e szabalyzaton - atvezetni.

7.2. A szabailyzat valtozasai, a valtozasok okai és hatasai
Az eszk6zok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatanak valtozasai oly modon kévethetSk
nyomon, hogy valtozas esetén - a korabbi valtozat egyideju hatalyon kiviil helyezésével - a szabilyzat uj

valtozata kertil alkalmazasra, melyen annak hatalyossaga is feltintetésre kerl.

8. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzatban nem szabilyozott kérdésekben a Szamviteli torvény és a Munka torvénykonyve
rendelkezései az iranyadok. A szabalyzat megsértése fegyelmi és kartéritési felelGsségre vonast vonhat maga

utan.

Készitette:
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V.

ESZKOZOK ES FORRASOK ERTEKELESI SZABALYZATA

5.1. Eszkozok bekertilési értéke

Az eszkozoket a bekertilési (beszerzési vagy elballitasi) értéken kell allomanyba venni.

Beszerzési érték részét képezi: \ vételar, szallitasi, rakodasi, alapozasi, szerelési, izembe
helyezési koltségek, a beszerzéshez kapesolodo kozvetett adok és illetékek, ha azok nem levonhatok
(pL le nem vonhato AFA).

Engedmények: A\ beszerzési értéket csokkenti a kapott arengedmeny.

5.2. Tervszeri értékcsokkenés és leirasi kulcsok

A targyi eszkozok és immaterialis javak hasznos élettartama alapjan a Tarsasag tervszeru értékcsokkenést

szamol el linearis leirast modszerrel.

e Kisértékii targyi eszkozok: A 200 000 Ft egvedi beszerzési érték alatti targyi eszkozoket a
Tarsasag a hasznalatba vételkor 100% azonnali tervszerii értékcsokkenési leirassal szamolja el
a raforditasok kozott.
e Alapvets amortizacios kulcsok (200 000 Ft egyedi érték felett):
Eszkozcsoport Virhat6 hasznos élettartam Eves leirasi kulcs (%)
Immaterialis javak (szoftverek, 3év 33,3%

vagyoni értékii jogok)

Informatikai és irodatechnikai 3 év 33,3%
berendezések

Jarmiivek 5¢év 20,0%
Egyéb gépek, Dberendezések, 7év 14,3%
felszerelések

Ingatlanok 50 év 2,0%

5.3. Terven feliili értékcsokkenés és értékvesztés

Terven felilli értékcsokkenés: A tirgyi eszkoznél, immateridlis javaknal terven felilli
értékesokkenést kell elszamolni, ha az eszkoz értéke tartosan és jelentsen lecsokken (karesemeény,
megrongalodas, feleslegessé valas miatt).

Ertékvesztés: A vevokoveteléseknél, készleteknél, részesedéseknél értékvesztést kell elszamolni,
Visszairas: Ha az értékvesztés/terven felili értékesokkenés indokal mar nem vagy csak részben
allnak fenn, azt vissza kell irni a korabban elszamolt 6sszeg erejéig.
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5.4. Kovetelések, kotelezettségek és devizas tételek értékelése

Kovetelések és kotelezettségek: A\ szerzodés szerinti, igazolt 6sszegekben kertilnek kimutatasra.
Devizas tételek atértékelése: A devizas koveteléseket és kotelezettségeket, valutar és
devizakészletet a vilasztott hitelintézet altal kozzétett, a mérlegfordulonapon  érvényes
devizavételi/eladast atlagarfolyaman (vagy az MNB hivatalos devizaarfolyaman) kell atszamitani
forintra. A fordulonapi atértékelésbol adodo Gsszevont arfolyamnyereséget vagy -veszteséget a

pénzigyi muveletek eredményében kell elszamolni.

5.5. Céltartalékok és iddbeli elhatarolasok

Céltartalék képzés: Céltartalékot kell képezni a maltbeli és a targyévi eseményekbdl eredo, a
mérlegfordulonapon valoszinGsitheté vagy biztosan fennillo, de 6sszegében vagy esedékességében
még bizonytalan kotelezettségekre (pl. peres tgyek, garancialis kotelezettségek).

Idébeli elhatarolasok: Az olyan bevételeket és koltségeket, raforditasokat, amelyek két vagy tobb
tzlet: évet érintenek, a parositas és az idébeli elhatarolas elvének megfelelGen aktiv vagy passziv
1dobeli elhatarolaskeént kell kimutatni.

ZARO RENDELKEZESEK

L

Hatdlybalépés: Jelen Egységes Szamviteli Politika és Szabalyzatok 2025. januar 1. napjan lépnek
hatalyba. Ezzel egyidejileg a Tarsasag korabbi szamviteli szabalyzatai hatalyukat vesztk.
Kotelez6ség és hozzaférhetGség: A szabalyzatban foglaltak betartasa a Tarsasag minden
munkavallalojara és alvallalkozojara nézve kotelez6. A szabalyzat egy eredeti példanyat a Tarsasag
székhelyén kell 6rizni, és biztositani kell, hogy azt az érintett munkatarsak megismerhessék.
Moédositas: A szabalyzatot a jogszabalyi valtozasok, illetve a Tarsasag mikodésében bekovetkezo

szervezeti vagy profilbeli valtozasok esetén 90 napon belil médositani kell.

Vic, 2025. januar 1
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Vic és Kornyeke TDM Nonprofit Kft.

Kepviseli: Kelecsényi Agnes, tigyvezeto

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Vac és Kornyéke TDM Nonprofit Kft bizonylat rendjében foglaltakat megismertem. Tudomasul

veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koételes vagyok betartatni.
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