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1.) Bevezetb

A gazdalkodasi szabalyzat szamvitelrdl szold 2000. évi C. térvény, valamint a Heves
Megyei Polgarér Szervezetek Szovetsége ( tovabbiakban HMPSZ) szamvitel politikdjaban
meghatdrozott eldirdsokra ¢és elvekre épilil. Betartasa minden szervezeti egység, tag ¢s
munkavallalé szamara kotelezd. Szervezetiink gazdalkodéasat a Feliigyelé Bizottsag, jogosult
ellendrizni.

2.) A gazdalkodas elvei

1.) A szervezet vagyonaval a tagok érdekét szem elott tartva kell gazdalkodni.

2.) A gazdalkodas legfobb feladata a szervezet mikodoképességének a biztositasa, a
kitizott célok elérése.

3.) A kiegyensulyozott gazdalkodas érdekében figyelemmel kell kisérni a koltségvetési
eldiranyzatot €s az attol eltérd tendenciak jelentkezésekor idében, be kell avatkozni

4.) A gazdalkodas operativ iranyitasat a Gazdasagi elnokhelyettes végzi .

5.) Az Elndk végzi a gazdalkodas feliigyeletét az SZMSZ-ben meghatarozottak szerint.

6.) A 500.000.- Ft-ot meghaladd termék, szolgaltatisok igénybevétele esetén tobb
ajanlatot kell érdemben figyelembe venni, kivéve ha olyan beszerzésre szolgaltatas
vasarlasra keriil sor, amely eszkoz(6k)nek Magyarorszagon kizarolagos forgalmazoja,
gyartdja van. A jelen bekezdés alapjan érintett eseteket, valamint az egyéb kivételeket
jelen szabdalyzat 13.) pontja szabalyozza.

8.) A HMPSZ az alapszabaly szerint vallalkozasi tevékenységet végezhet.

3.) A gazdalkodas

A HMPSZ.. kozgytilése altal jovahagyott Eves koltségvetés/Eves koltségvetési
iranyelv/alapjan, az Elndkség dontései és jelen szabalyzat szerint gazdalkodik.

A gazdalkodasi teveékenység a megkezdéséhez sziikséges Osszegtdl fliggetleniil a
koltségvetés kozgyllés altal torténd elfogadasa wutan, annak felhatalmazasdval az
utalvanyozasra jogosultak, az utalvanyozasi jogkoriik mértékéig, az elndkség jovahagyasaval
folytathato. Elsddlegesen a szervezet tevékenységével kapcsolatos, illetve ahhoz kozel allo
gazdalkodasi tevékenység végezhetd

A szervezet gazdalkodasat érintd legfontosabb szabalyokat az alabbi torvények
szabalyozzédk: a szamviteli torvény (2000. évi C. tv.), az adozas rendjérdl szol6 torvény (2003.
évi XCII. tv.), a személyi jovedelemadoérol szolo torvény (1995. évi CXVIL tv), a
tarsadalombiztositasi ellatasaira és a magannyugdijra jogosultakrdl, valamint e szolgaltatasok
fedezetérdl szolo torvény (1997. évi LXXX. tv.), az altalanos forgalmi adorol szo6ld torvény
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(2007. ¢évi CXXVIIL. tv.), a szamviteli torvény szerinti egyes egyéb szervezetek
beszamoldkészitési €s konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl (224/2000.korm.rend.)
A szervezet kiadasainak, koltségeinek és bevételeinek elszdmoldsa a fenti torvényekben
meghatdrozattak szerint torténik.

Kotelezettségvallalasra az elndk jogosult. Utalvanyozasra az elndk, ha a pénzforgalomban az
elndk érintett, a gazdalkodasért felelds elndkhelyettes és az altalanos elndkhelyettes jogosult.
Nem lehet utalvanyozasi jogkorrel felruhdzni olyan személyt, aki pénztarosi teenddket lat el.
Nem lehet a kotelezettségvallalo és az utalvanyozoé egy és ugyanazon személy, ez alol kivételt
csak az 500,000 forintot meg nem halado kifizetések képeznek. Ezen Osszeget meghalado
kifizetés, esetén az elndknek egy, ugynevezett tarsutalvanyozot kell bevonni, €s kozosen kell az
utalvanyozast elvégezniiik. Minden kiadast eldzetesen, vagy a bizonylaton utalvdnyozni kell.

4.) A tagdij

A koltségvetésnek kell biztositania a mitkodés pénziigyi feltételeit. A koltségvetési bevételek
a tagdijrészesedésbdl és egyéb bevételekbdl szarmaznak. A tagdijfizetés rendjét és mértékét a
kozgylilés hatdrozza meg !

-a HMPSZ. szamlajéra torténé atutaldss

- a pénztarba torténd kozvetlen befizetés.

5.) EIn6kség

Az elndkség tagjai valamint az elndkség munkajat segitd és az elndkség altal megbizott
személyek a felmeriilt €s igazolt koltségeik megtéritésére igényt tarthatnak, melynek kifizetését
az elnok jogosult engedélyezni.

Az elndkség kompetencidjaba tartozd gazdasagi dontésekhez sziikséges tdjékoztatast, az
elnokségi iilést megeldzden irdsban kell megadni, melyr6l a gazdalkodasért felelds
elndkhelyettes gondoskodik. Az elndkség kompetenciajat meghaladd dontések elétt az
informacidk alapjan az elnokség allast foglal, amit a kozgylilés kiildottei szamara meg kell
kiildeni.

6.) A szervezet munkavallaldinak jarandésaga

A HMPSZ munkavallal6it ElInokségi hatdrozatban megéllapitott alapbér, potlekok és egyéb
jarandosagok illetik meg.
- A munkavallalokat a munkaszerzddés, illetve a Munka Torvénykonyveérdl sz616 (2012. évi
L. tv.) szerinti dij illeti meg.
A munkavillalok részére az alabbi tételeket fizetheti ki a szervezet:
- Munkabér-eldleg folyosithatdé indokolt, esetben az érvényben 1€évd jogszabdlyoknak
megfelelden az alapszabaly és a gazdalkodasi szabdlyozatok szerint. Engedélyezésére az
elnok jogosult.
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A HMPSZ munkavallaldinak jaranddsagait az érintett munkaszerzoédésében rogziteni kell,
elkészitésért az altalanos elnokhelyettes a felelds.

7.) Kéltségterités

A szervezet tisztségviseléi az érvényben 1€vo alapszabalyban leirtak szerint jogosultak a
koltségtéritésre. A szervezet miikodése érdekében tevékenykedd tagok és a felkért szakértok részére a
felmeriilt kiadasaikat meg kell tériteni. Koltségtéritésként elismert kiadasok: utazasi koltség és szallas
koltség, melynek elszamolhaté Osszege a jogszabalyokban meghatarozott adomentes érték.

8.) Eves koltségvetés elkészitése

A koltségvetés elndkség elé terjesztés hatdrideje a targyév elsé iilése, mely hataridd
betartasaért a gazdalkodasért felelds elndkhelyettes a felelds.

Az ¢éves koltségvetési terv elkészitéséért a kidolgozasaért a gazdalkodasért felelds
elndkhelyettes és a HMPSZ. konyveldje a felelOs.

A koltségvetés tartalmazza tablazatos formaban - az el6z6 év koltségvetését bazisadatként —
a szervezet bevételeit €s kiadasait, valamint az eredményt.

Abban az esetben, ha a elndkség nem fogadja el az adott év koltségvetését, akkor a —
kovetkezd kozgylilésig — az el6z6 év idéaranyos kiadasi felhasznéalasa alkalmazando.

A koltségvetés modositasara az Elndkség két kozgylilés kozott az alapszabalyban foglaltak
¢s a kozgytilés felhatalmazésa alapjan a sziikséges mértékig jogosult.

A HMPSZ. gazdalkodasdnak kiszamithatosaga, stabilitdsa érdekében a Kozgytlés
koltségvetési tervezési iranyelveket fogadhat el, amely kézéptava koncepcidt jelent, és tobb
évre meghatarozza a koltségvetés fobb (bevételi-kiadasi) iranyelveit.

9.) Elszamolasra kiadott el6leg

Altalanos szabaly, hogy az elszamolasra kiadott eléleggel (tovabbiakban eldleg)
legkésébb 30 napon beliil kiteles elszamolni a felvevd személy (szerv), jelen szabalyzatban
leirtak szerint. Az eldleget felvevo személy az eldleg 6sszegét tovabb nem adhatja.

A felvevd személy (szerv) az elszdmolast megel6zden ismételten eldleget nem vehet
igénybe.

Ha az elszdmolasra kotelezett a kitlizott véghataridéig nem szamol el, a gazdasagi
elndkhelyettes koteles ezt a szovetség elndkének haladéktalanul jelezni, és az érintettet irdsban
felszolitja az azonnali elszamolasra, €s figyelmezteti arra, hogy az elszamolas elmulasztasa
esetén ellene a szervezet elndke bilintetd feljelentéssel fog €lni.

Tajékoztatni kell tovabba arrdl, hogy mekkora varhaté add ¢és jarulek fizetési
kotelezettségek fogjak terhelni ezen 6sszeget.

A szovetség tagegyesiiletének eldleg felvétele: Kérelemre az elndkség hatarozatban az
adott év tamogatasi Osszegének terhére megitélhet eldleg folyodsitast. Az eldleg szerzddés
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megkotése utdn folydsithatd. A szerzOdésnek tartalmaznia kell, hogy az eléleg a kovetkezd
folydsitott tdmogatasbol levonasra keriil. Az eléleg folydsitdsanak feltétele megegyezik az
adott év tAmogatas folyositasi feltételeivel.

Ha az egyén nem szamolt el a fenti hataridére (30 nap), akkor koteles a szervezet
hazipénztirdba befizetni az ebbdl keletkezd add ¢és jarulékfizetési kotelezettségekkel
megegyez0 Osszeget. A befizetés elmulasztdsa esetén a szovetség elndke koteles fizetési
meghagyassal €lni.

Az eldleg-elszamolasok esetében mindenki sajat nevében jarhat el, kivételt képez ez alol a
szabalyos meghatalmazassal valo eljaras, illetve a postan keresztiil torténd elszamolas.

10.) Eszk6z6k mozgatasanak szabalya

A targyi eszkozok és a tobb éven keresztiil hasznalhatd kis értekli eszkozok mozgatasi
bizonylatdnak eldallitdsa szamitogépes programmal torténik. A programnak meg kell felelnie
az alabbi kritériumoknak:

- az eszkoz egyedi azonositasa
- az 4tado — atvevo egyedi azonositasa
- a mozgas datumanak rogzitése

A mozgatast az eszkozt hasznald vagy az azt hasznidlni szdndékozod kezdeményezi az
elnoknél. A gazdalkodasért felelds elndkhelyettes - a szervezet miikddésének célszeriiségét
figyelembe véve a mozgatasrol javaslatot készit az elndk részére, aki ezt kovetden dont az
eszkdzok mozgatasarol.

11.) Bankszamla feletti rendelkezés

A HMPSZ. bankszamla(i) felett az elnok, az altalanos elndkhelyettes ¢és a gazdalkodasért
felelos elndkhelyettes a (tovabbiakban, e bekezdésben egyiitt: aldirdsra jogosultak) jogosult
rendelkezni az alapszabalyban illetve az SZMSZ.-ben meghatarozott mértékig, kettds
alairassal, alairasi-hely meghatarozasa nélkiil. Az atutaldsokhoz, pénzfelvételhez az elndk és
egy fO alairdsra jogosult egyiittes alairdsa sziikséges. A tényleges atutalasok vagy atutalasi
megbizdssal torténnek a fent leirtak alapjan, vagy a bank 4altal kitelepitett terminallal az
aldirasra jogosultak 4ltal alairdsukkal jovahagyott szallitor szamldk / szerzddések /
megallapodasok alapjan.

A készpénzfelvételre , a bank altal kitoltott csekk-konyv alapjan az alairasra joggal
rendelkezOk a jogosultak az elndk és egy alairasra jogosult alairasa mellett. A készpénzfelvétel
sziikségességét, a gazdalkodasért felelds elndkhelyettes, illetve sajat hatdskorében a pénztaros
jogosult eldonteni, az elndk jovahagyasaval, szabdlyzatban leirtak figyelembevételével.

A felvett készpénzzel minden arra jogosult szigoru elszdmolasi feleldsséggel tartozik.

A HMPSZ. bankszamlaihoz kapcsolodéan — pénzforgalmi szamlak esetében ha a
szovetség rendelkezik bankkartyaval akkor 1 kartya / f6 jogosultsdggal - az alabbi személyek
jogosultak:
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- elnok, altalanos elnokhelyettes ¢és  gazdalkodasért felelés alelnok,
(készpénzfelvételi limit: 300.000.- Ft vasarlasi limit: 1.000.000. Ft)

12.) Pénziigy technikai elbirasok

A gazdalkodassal kapcsolatos technikai feladatok iranyitasat és koordinalasat a gazdasagi
elndkhelyettes végzi. A gazdalkodas ellendrzését a Feliigyeld Bizottsag az alapszabdly és a
sajat SZMSZ-e szerint végzi. A készpénziigyek intézését az elfogadott szabalyzat szerint kell
végrehajtani. Az gazdasagi ligyeket feliigyeld elndkhelyettes, valamint a pénztaros az
alapszabalyban, az SZMSZ-ben, valamint a munkakori leirasokban és egyéb szabalyzokban
foglaltak szerint végzik a gazdalkodéssal kapcsolatos teenddiket. Az utalvanyozasra jogosultak
alairasi mintaja e szabalyzat mellékletét képezi. ( 6. sz. melléklet).

A gazdalkodas soran fokozottan be kell tartani a jelen szabalyzat 3. pontjaban rogzitett
jogszabalyok és szabalyzatok altali (torvényi) kotelezettségeket, valamint az érvényben 1€vo
APEH irdnyelveket.

A szervezet koltség-hatékony miikodése érdekében a kotelezettségek teljesitésének
elsddleges modja az atutalads. Készpénzfizetés csak abban az esetben lehetséges, ha a jogosult
nem rendelkezik bankszamlaval, tovabbd az eldleg elszamoldsakor, illetve a elndk kiilon
engedélyével.

Az igazolt szdmlak / koltségek megtéritése a teljesitést kovetd 6 honapon beliil lehetséges.
Ez alol kivétel indokolt esetben a gazdalkodasért felelds vezetd tisztségviseldk koziil legalabb
kettd tisztségviseld ellenjegyzése sziikséges. (A végsd hataridd ebben az esetben a
mérlegkészités idOpontja.)

A felmeriilt kiadasokat a HMPSZ. kozponti iroddba torténd beérkezést kovetden —
amennyiben az megfelel a jogszabalyokban ¢s a HMPSZ. egyéb szabalyzdiban foglaltaknak —
6 honapon beliil meg kell tériteni.

13.) Beszerzésekkel kapcsolatos szabalyok

Az 500.000.- Ft-ot meghalad6 szolgaltatasok igénybevétele esetén tobb ajanlatot kell
¢érdemben figyelembe venni, kivéve ha olyan beszerzésére / szolgaltatas vasarlasra keriil sor,
amely eszkoz(6k)nek Magyarorszagon kizarolagos forgalmazoja, gyartoja van.

Jelen szabalyzat jelen pontja szerint eszkdznek mindsiilnek: a miiszaki berendezések, gépek,
jarmuvek; az egyéb berendezések, gépek, jarmiivek; a tenyészallatok; a kész- és félkész
termékek; a kereskedelmi aruk; az irodaszer; és az anyagok.

Jelen szabalyzat jelen pontjaban, a tovabbiakban értékhatarnak nevezziik az 500.000. Ft
feletti eszkozbeszerzés €s szolgaltatas vasarlas értekét/Gsszegét.

A beszerzés koltségbe / szolgaltatds vasarlasba tartozik minden a beszerzéssel / szolgaltatas
vasarlassal kapcsolatban felmeriild kiadas (pl: szallitas, értékbiztositds, 0sszeszerelés, iizembe
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helyezés, stb.).

Jelen szabalyzat szerint egy beszerzésnek / szolgaltatds, vasarldsnak mindsiil, ha ugyanazon
szallitotol ugyanazon személy / szervezet a teljesités idopontjat figyelembe véve 1 hénapon
beliil tobbszor valdsitana meg a beszerzést / szolgaltatas vasarlast. Ebben az esetben, ha a
beszerzések / szolgéltatas vasarlasok értéke kiilon-kiilon nem éri el az értékhatart, akkor a
beszerzési / szolgaltatds vasarlasi értékek Osszeadddnak és vonatkozik rajuk a jelen pontban
foglaltak.

Az ajanlatok arainak bekérésénél megfeleld az interneten elérhetd és lekérdezhetd arak
Osszevetése, vagy barmely szallitd altal nyujtott beszerzés / szolgaltatas is.

Az ajanlatok koziil altaldnossagban a legkedvezdbb Gsszegiit kell valasztani, ez alol kivételt
tenni csak indokolt esetben, a Gazdasagi elndkhelyettes javaslatira, a teriileti szervek
vonatkozasdban az altalanos elndkhelyettes, egyéb esetekben a gazdasagi ligyekért felelds
elndkhelyettes ¢és az altalanos elndkhelyettes irasos egylittes jovahagydsaval lehetséges.
Amennyiben a beszerzést / szolgaltatds vasarlast valamely elndkhelyettes, vagy a titkar
kezdeményezik, a jovdhagyas az elndk €és a beszerzésben / vasarlasban nem érintett valamely
mas vezetd tisztségviseld - az elndk érintettsége esetén két masik- a beszerzésben nem érintett
vezetO tisztségviseld jogkore.

Az arajanlat bekérése, €s a jelen pontban meghatarozott szabalyok alkalmazéasa nem kételezd
az alabbi esetekben:

- Ha a szabdlyzat modositasanak elfogadasa napjan a szervezet rendelkezik hatdlyban
1évo szerzddéssel, egy adott szolgaltatdsra. Nem kotelezd tovabba azon szolgaltatasok esetében
sem, ha az el6z6 mondatban meghatarozott szerz0dés késdbbi meghosszabbitasat tartalmazza
valtozatlan partnerrel és valtozatlan feltételekkel.

- Ha a elndkség 0Onalld hatdrozatban dont az esetleges eszkdzbeszerzésrél /
szolgéltatasvasarlasrol, amennyiben a hatarozat tartalmazza a partner nevét.

A Gazdalkodasért felelds elndkhelyettes a 150.000,- Ft feletti Osszeg esetében
utolagosan, 500.000.-Ft 6sszeget meghaladoan eldzetesen koteles tdjékoztatni az Elndkséget a
megvalosult, illetve tervezett beszerzésrol/szolgaltatas vasarlasarol.

A fenti bekezdésben foglaltakat a szabalyzat modositdsnak hatalyba l€pését kdvetden, jelen
szabalyzat definialt gazdasagi események bekovetkezésekor kell alkalmazni, a korabbi
gazdasagi eseményekre nem.
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14.) PENZKEZELESI SZABALYAI

A pénzkezelés teriiletei:

- bankszamla (forint szamlak)
- csekkek (sajat készpénzfelvételi és kapott csekkek)
- hazipénztar (készpénzallomany forintban)

A pénzkezelésre jogosult a szervezet vezetdje, illetve az altala erre felhatalmazott személy. A
pénzkezelési feladatot ellatd a megbizésa alapjan felel a pénzkezelés soran felmeriild
hianyokert.

A bankszédmla kezelése soran
- kovetni kell a bank el6irdsait a bizonylatok kitdltésére vonatkozoan, illetve a
szamitogépes atutalasokra vonatkozo eldirasokat,
- abanki atutalasokon sziikséges referencidkat fel kell tiintetni,

Szervezetiink hazipénztarat tigy kell kialakitani és elhelyezni, hogy a pénzmegdrzés és —tarolas
az eldirt biztonsagi kovetelményeknek megfeleljen, illetve a pénzkezeléssel kapcsolatos
feladatok ellatasat ugy kell szabalyoznunk, hogy a tulajdon védelme teljeskoriien biztositva
legyen.

A pénzkezelés rendjéért a gazdasagért felelds elnokhelyettes felel. A feleldsség kiterjed a
hazipénztar jogszabalyi eldirasoknak megfeleld miikodésére, az elszdmolasi és nyilvantartasi

rendjének kialakitasara, valamint ezek betartdsanak rendszeres ellendrzésére.

A pénzkezeléssel foglalkoz6 személyekkel ismertetni kell a szabalyzatot, tudomasukra kell
hozni, hogy a rendelkezések megszegéséért feleldosséggel tartoznak.

A készpénzforgalmat a hazipénztar biztositja.

Altalanos pénzkezelési szabalyok

A pénztaros a hazipénztarban koteles kezelni a szdmlavezetd bank(ok)tol készpénzfizetés
céljara felvett, tovabba a készpénzben befizetett 6sszegeket.

A bankszamla felett csak a bankszdmla-szerzddésben meghatirozott személyek
rendelkezhetnek. A bankszamlak felett rendelkezési jogosultsagot a gazdalkodasi szabalyzat
tartalmazza.

A bankszamla feletti rendelkezés a hitelintézettel kotott megallapodas szerint

- irdsban, atutalasi megbizas kitdltésével,

- tavkozlési eszkozon keresztiil széban,
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- illetleg szamitdgép utjan elektronikusan torténhet.

A bankszamlarol készpénzfelvételi csekk utjan és bankkartyaval lehet készpénzt felvenni.
A bankkartyaval a gazdalkodasi szabalyzatban meghatarozott személyek teljesithetnek
kifizetéseket, illetdleg vehetnek fel készpénzt.

A hazipénztarban idegen pénzt vagy értéket csak a szervezet vezetdjének kiilon engedélyével szabad tartani.
Idegen pénzt vagy értéket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

A pénztarzarlat utan a hazipénztar készpénzalloménya nem haladhatja meg a 300.000 Ft-ot.

A megallapitott kereten feliili sszeget - ha szlikséges naponta is - be kell fizetni az elszdmolasi
betétszamlara. Fenti pénztarkeretbe nem szdmitanak bele az el6z6 napon felvett és a kovetkezd
napon kifizetésre keriil6 munkabérek és az egyéb személyi jellegl kifizetések. Egyedi engedély
alapjan nagyobb kp felvételre van lehetdség .

A milkodéshez sziikséges készpénz ¢és egyéb értékek forgalméanak Ilebonyolitdsara, a
pénzmegOrzés ¢és tarolas eldirt kovetelményeinek betartdsara biztonsagos tarolasi lehetdséget
kell biztositani.

A pénztaros csak valddi és forgalomban 1év6 pénzeket (bankjegyeket és érméket) fogadhat el a
befizetotol, és kifizetést is csak ilyen pénzben teljesithet.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak latsz6 bankjegyet, ill. érmét
talal, azt fizetésként nem fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania. A befizetot
jegyzékonyv felvétele mellett meg kell hallgatni arra vonatkozoan, hogy hol, kitl és mikor
kapta a hamisitvanyt.

Az atvett pénzrdl a befizetdnek elismervényt kell adni, amelyen - bankjegy esetén - fel kell
tiintetni annak sorozatat €és sorszamat. A hamis vagy hamisitvdnynak latszo pénz atvételérol
késziilt jegyzOkonyvet a pénzzel egyiitt at kell adni a banknak. A bank a lefolytatott vizsgalat
eredményérol a szervezetet €s a befizetdt tajékoztatja.

A pénz kezelésével kapcsolatos feladatok

A szervezet vezetdje a pénztarosi munkdval Osszefiiggd teenddk elldtasara arra alkalmas
bilintetlen elééletii - személyeket: pénztarost, pénztaros helyettest és pénztar ellendrt bizhat
meg.

Pénztaros és helyettese

Nem lehet pénztaros és helyettese olyan személy, akinek munkakore a pénztarosi munkakorrel
Osszeférhetetlen. A pénztaros az utalvanyozoval és a pénztari ellendrrel azonos személy nem
lehet. Osszeférhetetlen tovabba, ha a pénztaros és/vagy a pénztaros helyettes a pénztarellenérrel
¢s/vagy az utalvanyozdval kozeli hozzatartozoi kapcesolatban van egymassal.

Ugyancsak 0Osszeférhetetlen személynek kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a
bankszamla felett rendelkezési joguk van.
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A hézipénztart a pénztaros o6ndlldan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. Ezt a tényt a pénztaros
feladat elfoglalasakor irdsbeli nyilatkozatban kdteles tudomésul venni.

A pénztaros a pénzkezelés soran tapasztalt szabalytalansdgokat irasban haladéktalanul jelenti a
HMPSZ elnokségének.

A pénztaros f6 feladata a pénztarban tartott készpénz eldirds szerinti kezelése és megdrzése,
valamint a pénztarral kapcsolatos nyilvantartasok és elszdmolasok vezetése.

Két vagy tobb személy egy iddben, kozosen ugyanazt a pénztart még kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.

Pénztari ellendr
A pénztari ellendr feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése, valamint a
pénztarjelentés helyességének €s a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése.

A bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzését mindig a kifizetés elott kell elvégezni.

A pénztari szdmadasok, valamint a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése utdlagosan
torténik.

A pénztari ellendr koteles az ellendrzott okméanyokat, szdmadasokat kézjegyével ellatni.

Utalvanyozas

A pénztarbol kifizetéseket csak eldzetes utalvanyozas utdn teljesithet a pénztaros.

Az utalvanyozok azok a személyek, akik a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését vagy
elszdmolasat elrendelhetik.

Az utalvanyozasi jogot a gazddlkodasi szabalyzat tartalmazza.

Az utalvanyozok feleldsek:
+ az utalvanyozas indokoltsagaért,
+ az utalvanyozott anyag vagy eszkéz mennyiségének, illetve a forint Osszegének
szlikségességéért,

A pénzszallitas szabalyai és esyéb rendelkezések:

A pénznek a kifizet6helyre torténd szallitdsanal a kovetkezo szabalyokat kell alkalmazni:
- 1 000 000 Ft-ig 1 16

- 1 000 000-5 000 000 Ft-ig 2 6

- 5000 000 Ft felett csak gépkocsival szabad pénzt szallitani.

Riaszto jelzést add pénzszallitd taska hasznalatanal

-2 000 000,-Ft-ig 1 f6

-2 000 000-10 000 000 Ft-ig 2 6

- 10 000 000,-Ft felett csak gépkocsival szabad pénzt szallitani.
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A készpénzallomanyt érintdo pénzmozgasok joscimei és eljarasi rendje

A készpénzallomanyt novel6é pénzmozgasok
- kozvetleniil a hazipénztarba fizetett értékesitési és egyeb bevételek
- bankbol torténd készpénzfelvétel
- bankkartyaval valo készpénzfelvétel.
A készpénzallomanyt csokkenté pénzmozgasok
- targyi eszkoz beszerzés
- egye€b beszerzés
- szolgaltatasok kiegyenlitése
- alvallalkoz61 szamlak kiegyenlitése
- el6legek kifizetése
- munkabér és egy¢b személyi jellegii kifizetések
- kolcsondk visszafizetése
- bankszamlara torténd befizetés.
Pénztari nyilvantartasok vezetése

A pénztirosnak minden pénztari befizetést és kifizetést a felmeriilésiik sorrendjében
pénztarjelentésbe kell feljegyeznie.
A pénztari nyilvantartdsra szabvany nyomtatvanyt kell alkalmazni.

A pénztarjelentés készitésének gyakorisaga:

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

Ha a pénztarost barmilyen okbdl helyettesiteni kell, vagy ha a pénztaros beosztdsabol végleg
tavozik, pénztarzarlatot kell késziteni.

A pénztarzarlat alkalméaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarzarlat utdn a
pénzt, értékeket, bizonylatokat és nyilvantartasokat at kell adni a pénztaros helyettesnek vagy
az 0j pénztarosnak, aki az atvétel alkalmaval azok helyességérdl koteles meggy6zddni.

A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasa

A befizetésekrdl €s kifizetésekrdl szabvany bizonylatot kell kidllitani. A bizonylattombok
szigori szdmadasu nyomtatvanyok, tehat ennek megfelelden kell nyilvantartani. A bizonylatok
felhasznalasanak ellendrzése érdekében csak folyamatos sorszammal ellatott
bizonylattombdket szabad felhasznalni.

A bevételi és a kiadasi bizonylathoz minden esetben csatolni kell az utalvanyozott
alapbizonylatot. Kifizetésre utalvanyozas nélkiili 6sszeg nem kertilhet.
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A pénztarbizonylatokat értelemszeriien, tintaval kell kitdlteni, (szammal és betlivel is kiirni az
Osszeget) az lires sorokat kihuzni. Egy bizonylatra csak annyi tétel keriilhet, ahany sor azon
szerepel. Ha tobb tétel kertil kifizetésre az alapbizonylatokat dsszesiteni kell.
Pénztarbizonylaton a mellékletek szamat minden esetben fel kell tiintetni. A kifizetést a
pénztaros alairdsaval, a pénz atvételét a felvevd teljes nevének kiirasaval igazolja.

Szabvany nyomtatvany alkalmazasa esetén a bevételezési bizonylatot 3 példanyban kell
kiallitani, az els6 példany a konyvelésé, a masodik a befizetdé, a harmadik pedig a tombben
marad.

A kiadasi bizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, az elsé példany a konyvelésé, a masodik a
tombben marad. Mindkét bizonylatrol kidllitott tomboket a pénztaros Orzi.

Kerekitésre vonatkozo szabalyok:

A forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme ataddsaval) torténd fizetés esetén, ha a fizetendd
végosszeg nem 5 forintra vagy annak tobbszordsére végzddik, akkor az aldbbiakban
meghatdrozott kerekitési szabdly alapjan kell a fizetend6 Osszeget megallapitani ¢&s
kiegyenliteni:

-a 0,01 forinttol 2,49 forintig végzddo Osszegeket lefelé, a legkozelebbi 0;

- a 2,50 forinttol 4,99 forintig végzddo Osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;

- az 5,01 forinttol 7,49 forintig végzddo osszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;

- a 7,50 forinttol 9,99 forintig végzddo osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0;
forintra végzddo osszegre kell kerekiteni.

Egy adott pénzmozgashoz tartozd pénztarbizonylat kiallitdsa esetén a kerekitési kiilonbozetet a
pénztarbizonylaton kiilon soron fel kell tiintetni.

A kerekitési kiilonbozetet — eljelto] figgden - AFA alapot nem képez6 egyéb bevételként vagy
egy¢b raforditasként kell elszamolni

Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Pénzt elszamoldasra csak az aldbbi célokra lehet kiadni:

- beszerzésre,

- szolgéltatas igénybevételére

- kikiildetési koltségre,

- j0léti elszdmolasra,

- kisebb kiadédsokra (reprezentacids koltség, postakoltség stb.)
- vam, illeték kifizetésre,

- egyeb, nem atutalassal torténd kotelezettségek teljesitése.

Az elszamolasra kiadott 0sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges
mértéket.
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Elszdmolasra pénzt csak személyre szdloan, az arra feljogositott személyek utalvanyozésa, €s
csak olyan bizonylat alapjan lehet kifizetni, melyen az Osszeg rendeltetése €és az elszamolas
véghatarideje is fel van tiintetve.

Ha ugyanaz a személy elszdmolasra 0jabb 0sszeget vesz fel, a kordbban felvett 6sszeggel akkor
is el kell szamolnia, ha az annak elszdmolasara kikotott véghataridé még nem érkezett el. A
befizetendé és felveendd Gsszeget nem lehet egymassal szemben beszamitani. Ujabb dsszeget
elszamolasra kiutalni csak akkor lehet, ha az elszamoladsra kiadott Osszegeket nyilvantartd
személy igazolja, hogy a pénz felvevdjének elszdmolatlan tétele nincs.

Szigoru szaimadasti nyomtatvanyok

Szigorti szamadast nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell venni:

- pénztarjelentés,

- kiadasi pénztarbizonylat tombdok,

- bevételezési pénztarbizonylat tombok

- szamlatombok

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a tombok sorszdmat, az igénybevétel ¢s leadas datumat,
valamint az igénybevevd aldirasat.

- készpénzfelvételi utalvanyok fiizete

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a csekk sorszamat, a pénzfelvétel jogcimét (munkabér,
vegyes stb.) 0sszegét, az utalvanyozok aldirasat, felvétel datumat, a banki terhelés keltét és a
pénzfelvevo aldirasat.

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

Pénztari ellenorzés

A rendszeres pénztari ellendrzést elsdsorban a folyamatba épitett ellendrzési mechanizmus
biztositja. Ezen beliil az alapbizonylatot — még a kifizetés elétt — feliil kell vizsgalni alaki,
tartalmi, szamszaki és kelléki szempontok szerint. A vizsgélatnal alapvetd szempontként kell
kezelni a kiallitas jogosultsagat, a bizonylat pénzre valtasdnak érvényességét (bevalthatosagat).
A pénztari nyilvantartasokat €s készpénzallomanyt szirdprobaszeriien, valtozo idépontban is
ellendrizni kell. A hazipénztar ellendrzése legalabb havonta egy alkalommal torténjen meg,
amelynek tényét az ellendrzést végzd személy (pénztarellendr, pénziigyi vezetd, a szervezet
vezetdje) a pénztarjelentésen alairasaval tanusitson.
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15.) Szamviteli politika

A szervezet szamviteli politikdjat a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. torvény, valamint a
szamviteli torvény szerinti egyes egyéb szervezetek beszamold készitési €s konyvvezetési
kotelezettségének sajatossagairol szolo 224/2000. (XII. 19.) Kormanyrendelet alapjan
készitettiik el.

1. A szamviteli politika célja

A szamviteli politika célja, hogy a gazdalkodonal olyan szdmviteli rendszer funkciondljon,
amelynek alapjan megbizhat6 és valods informaciot tartalmazo éves beszamolo allithatd dssze és
amely szamviteli rendszer egyidejlileg a vezet6i dontések szdmara is alkalmas informacios
bazisul szolgalhat.

A szamviteli politika — a szamviteli torvényben megfogalmazott alapelvekre és értékelési
eldirasokra épiilve - a szamviteli torvény eldirdsainak végrehajtasdhoz sziikséges modszerek €s
eljarasok Osszessége, amely a gazdalkodd adottsdganak leginkabb megfeleld rendszer
kialakitasat alapozza meg.

2. Az iizleti év, a mérleg fordulonapja. a mérlegkészités idopontja

Az lizleti év az az id6tartam, amelyrdl a beszamolot kell késziteni.
Az lizleti év azonos a naptari évvel, kivéve az év kdzben alakulo, illetve megsziing

szervezetnél. A mérleg fordulonapja - a megsziinést kivéve - december 31.

A mérleg egyes tételeihez kapcsoldddan meghatarozott azon - az iizleti év mérleg-
fordulénapjat koveto - idépont, amely idOpontig a megbizhatd és valos vagyoni helyzet

bemutatasahoz sziikséges értékelési feladatokat el lehet és el kell végezni.

A mérlegkészités idopontja az iizleti évet kovetd év februar 15. napja

3. Konyvvizsgalat, letétbe helyezés és kozzététel

3.1.Konyvvizsgalat

Szervezetiinknek nincs konyvvizsgalati kotelezettsége.
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3.2.Letétbe helyezés és kozzététel

A civil szervezet koteles a jovahagyasra jogosult testiilet 4ltal elfogadott beszamolojat,
valamint kozhasznusagi mellékletét az adott ilizleti év mérlegfordulo-napjat kovetd otodik
hénap utolsé napjaig letétbe helyezni és kozzétenni. E letétbe helyezési és kozzétételi
kotelezettséget a birdsagi eljarasi torvény 39.-40. §-a szerint kell teljesiteni, azaz a beszamolot
az Orszagos Birosagi Hivatal részére (1363 Budapest Pf.: 24.) kell megkiildeni.

Ha a civil szervezet sajat honlappal rendelkezik, a kozzétételi kotelezettség kiterjed a
beszamold, valamint kdzhaszntisagi melléklet sajat honlapon térténd elhelyezésére is. A sajat
honlapon kozzétett adatok folyamatos megtekinthetdségét legaldbb a kozzétételt kovetd
masodik tizleti évre vonatkozo adatok kozzétételéig biztositani kell.

Mivel a kozzétett beszamolot konyvvizsgdld nem ellendrzi, az éves beszamold mérlegének,
eredménykimutatasdnak, ¢és kiegészitd mellékletének minden egyes példanyan kotelesek
vagyunk feltiintetni a kovetkezd szoveget: “A kozzétett adatok konyvvizsgélattal nincsenek
alatamasztva.”

3.3.Ismételt letétbe helyezés és kozzététel

A megbizhato és valds képet lényegesen befolydsold hibdk esetén a mar kozzétett, az adott
tzleti évet megeldzo lizleti évre vonatkozd éves beszamolot ismételten, a letétbe helyezéssel
egyidejiileg kozz¢ kell tenni.

Az éves beszamolo, az egyszerlsitett éves beszamolo ismételt kozzétételéhez is sziikséges -
kotelezd konyvvizsgalat esetén - a konyvvizsgaloi zaradékot vagy a zaradék megadéasanak
elutasitasat is tartalmazo fiiggetlen konyvvizsgaldi jelentés, a jovahagyasra jogosult testiilet elé
terjesztés, tovabba a jovahagyast kvetd 30 napon beliil a letétbe helyezés és kdzzététel.

Nem kell a megel6z0 iizleti év éves beszamolojat, egyszerlsitett €éves beszamoldjat ismételten
letétbe helyezni és kozzétenni, ha az erre nyitva all6 hatarido letelte eldtt az adott tizleti évi
éves beszamolo, egyszertisitett éves beszamold letétbe helyezése és kozzététele megtortént €s
annak mérlegében ¢és eredménykimutatdsdban a lezart korabbi iizleti év(ek)re vonatkozo
moddositasok kiilon oszlopban bemutatasra kertiltek.

3.4. Egyéb nyilvanossagra hozatali kotelezettség
Szervezetiinknek nincs egyéb nyilvanossagra hozatali kotelezettsége.

4. A konyvvezetés modja

A szervezet miikodésérol, vagyoni, pénziigyi €s jovedelmi helyzetérdl, a naptari év konyveinek
lezarasat kovetden, a torvényben meghatarozott konyvvezetéssel alatimasztott beszamolot
koteles késziteni.

A konyvvezetés €s a beszadmolokészités soran alkalmaznia kell a kiilon rendelettel kihirdetett,
hatadlyos magyar szamviteli standardokat.
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Az egyéb szervezet konyvvezetése magyar nyelven, forintban torténhet.

Kettds konyvvitelt koteles vezetni az egyszertisitett éves beszamolot készitd egyéb szervezet.
Kettds konyvvitelt kiteles vezetni minden olyan egyéb szervezet, amelynek a Sztv.-ben foglalt
eldirasokat kell kotelezOen alkalmaznia, illetve tovabbd az az egyéb szervezet, kozhasznl
egy¢éb szervezet, amely sajat dontése alapjan a Sztv. szerinti éves illetve egyszerisitett éves
beszamolo készitését valasztotta.

A konyvvezetés soran elkiilonitetten kell kimutatni a  vonatkozd sajatos gazdalkodasi
jogszabalyban meghatarozott alaptevékenységgel, valamint a vonatkozo kiilon jogszabaly
szerint meghatarozott vallalkozési tevékenységgel kapcsolatos (ar)bevételeket, raforditasokat
(koltségeket), kiadasokat.

A konyvvezetéssel konyveléssel megbizott személy a tevékenysége  sordn tapasztalt
szabalytalansagokat irasban haladéktalanul jelenti a HMPSZ elnokségének.

A koltségelszamolas valasztott médszere:
A koltségeket kizarolag az 5. Koltségnemek szamlaosztaly szamlain konyveljiik.

5. A beszamolo6 formaja

A beszadmol6 formajat az egyéb szervezet altal folytatott tevékenység, az éves 0sszes bevétel
(az alaptevékenység €s a vallalkozasi tevékenység Gsszes bevételének) nagysaga, valamint a
konyvvezetés modja hatdrozza meg.

Egyszerisitett ¢éves beszdmolot koteles késziteni az a kettds konyvvitelt vezetd egyéb
szervezet, amelynek két egymast kovetd évben az alaptevékenységbdl, valamint a vallalkozasi
tevékenységbdl szarmazo éves (ar)bevételének egyiittes Osszege évenként meghaladja az 50
milli6 forintot.

Jogeldd nélkiil alapitott egyéb szervezetnek, ha az tizleti évet megeldzo két iizleti év egyikének
vagy mindkettdnek az,(ar)bevételi adatai hianyoznak, vagy csak részben allnak rendelkezésre,
akkor a targyévi varhato éves (ar)bevételt €s - ha van - a megeldz6 (elsd) tizleti évi (éves szintre
atszamitott) (ar)bevételt kell figyelembe vennie.

Az egyéb szervezet amely konyvvizsgalatra nem kotelezett, és amelynek két egymast
koveto évben az alaptevékenységébol, valamint a vallalkozasi tevékenységébdl szarmazo
éves (ar) bevételének egyiittes 6sszege nem haladja meg a 130 millié forintot,
egyszeriisitett éves beszamoldéjat a szamviteli torvény szerinti sajatos szabalyok
figyelembevételével is elkészitheti (sajatos egyszeriisitett éves beszamolo).

A kormanyrendelet szerinti beszamoloforma

Szervezetiink a korméanyrendelet eldirdsainak megfeleléen egyszeriisitett éves beszamolot
készit.
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Az egyszeriisitett éves beszamold a kormanyrendelet 4. szamu melléklete szerinti mérlegbdl és
az 5. szamu melléklete szerinti eredménykimutatasbol all.

A civil szervezet egyszerisitett éves beszamoldja a mérleg és az eredménykimutatds mellett az
Ectv. szerinti kiegészitdé mell¢kletet is tartalmaz.

A civil és az egyéb kozhasznll szervezet koteles a beszamolojaval egyidejlileg kozhasznlisagi
mellékletet is késziteni.

6. A beszamolo tagolasa

A.) A kormanyrendelet szerinti beszamolo esetében

A mérleg, és az eredménykimutatas a kormanyrendelet szerinti tagolason til tovabb nem
részletezett.

7. Szamviteli alapelvek

A beszamol¢ elkészitésekor €és a kdnyvvezetés sordn az alabbi alapelveket kell érvényesiteni:
( Az alapelvektdl csak a Szamviteli torvényben szabéalyozott modon lehet eltérni. )

7.1. A vallalkozas folytatasanak elve

A beszamolo elkészitésekor €s a konyvvezetés soran abbol kell kiindulni, hogy a gazdalkodo
a belathat6 jovoben is fenn tudja tartani miikodését, folytatni tudja tevékenységét, nem varhato
a mitkddés besziintetése vagy barmilyen okbdl torténd jelentds csokkenése

7.2. A teljesség elve

A gazdalkodonak konyvelnie kell mindazon gazdasagi eseményeket, amelyeknek az
eszkozokre €s a forrasokra, illetve a targyévi eredményre gyakorolt hatasat a beszdmoldban ki
kell mutatni, ideértve azokat a gazdasagi eseményeket is, amelyek az adott {izleti évre
vonatkoznak, amelyek egyrészt a mérleg fordulonapjat kovetéen, de még a mérleg elkészitését
megeldzden valtak ismertté, masrészt azokat is, amelyek a mérleg fordulonapjaval lezart tizleti
¢v gazdasagi eseményeibdl erednek, a mérleg fordulonapja elétt még nem kovetkeztek be, de a
mérleg elkészitését megeldzOen ismertté valtak.

7.3. A valodisag elve

A konyvvitelben rogzitett és a beszamoloban szerepld tételeknek a valosdgban s
megtaldlhatoknak, bizonyithatoknak, kiviilallok altal is megéllapithatoknak kell lennitik.
Ertékelésiik meg kell, hogy feleljen az e torvényben eldirt értékelési elveknek és az azokhoz
kapcsolodo értékelési eljarasoknak.

7.4. A vilagossag elve
A konyvvezetést €és a beszamolot attekinthetd, érthetd, e torvénynek megfeleléen rendezett
formaban kell elkésziteni.
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7.5. A kovetkezetesség elve
A beszamolo tartalma ¢és formaja, valamint az azt aldtdmasztd konyvvezetés tekintetében az
allandosagot €s az Osszehasonlithatosagot biztositani kell.

7.6. A folytonossag elve

Az iizleti év nyitoadatainak meg kell egyeznitik az el6z6 tlizleti év megfeleld zaro adataival. Az
egymast kovetd években az eszkozok ¢és a forrasok értékelése, az eredmény szdmbavétele csak
e torvényben meghatarozott szabalyok szerint valtozhat.

7.7. Az dsszemérés elve

Az adott 1iddszak eredményének meghatirozdsakor a tevékenységek adott 1ddszaki
teljesitéseinek elismert bevételeit és a bevételeknek megfeleld koltségeit (raforditasait) kell
szamitasba venni, fliggetleniil a pénziigyi teljesitéstdl. A bevételeknek és a koltségeknek ahhoz
az 1ddszakhoz kell kapcsolodniuk, amikor azok gazdasagilag felmeriiltek.

7.8. Az dvatossag elve

Nem lehet eredményt kimutatni akkor, ha az arbevétel, a bevétel pénziigyi realizalasa
bizonytalan. A targyévi eredmény meghatarozdsa soran az értékvesztés elszdmolasaval, a
céltartalék képzésével kell figyelembe venni az eldrelathatdé kockdzatot és feltételezhetd
veszteséget akkor is, ha az az lizleti év mérlegének fordulonapja €s a mérlegkészités idépontja
kozott valt ismertté. Az értékcsokkenéseket, az értékvesztéseket és a céltartalékokat el kell
szamolni, fiiggetleniil attdl, hogy az iizleti év eredménye nyereség vagy veszteség.

7.9. A brutto elszamolas elve
A bevételek és a koltségek (raforditasok), illetve a kovetelések és a kotelezettségek egymassal
szemben - az e torvényben szabalyozott esetek kivételével - nem szamolhatok el.

7.10. Az egyedi értékelés elve
Az eszkozoket ¢és a kotelezettségeket a konyvvezetés és a beszamold elkészitése soran
egyedileg kell rogziteni és értékelni.

7.11. Az id6beli elhatarolas elve

Az olyan gazdasagi események kihatasait, amelyek két vagy tobb tizleti évet is érintenek, az
adott idészak bevételei és koltségei kozott olyan aranyban kell elszdmolni, ahogyan az az
alapul szolgalo iddészak és az elszamolasi iddszak kozott megoszlik.

7.12. A tartalom elsddlegessége a formaval szemben elve

A beszdmoloban ¢és az azt alatimasztd konyvvezetés soran a gazdasagi eseményeket,
igyleteket a tényleges gazdasagi tartalmuknak megfelelden - e torvény alapelveihez, vonatkozé
eldirasaihoz igazodoan - kell bemutatni, illetve annak megfelelden kell elszamolni.
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7.13. A Iényegesség elve

Lényegesnek mindsiil a beszamold szempontjdbdl minden olyan informacid, amelynek
elhagyasa vagy téves bemutatasa - az ésszerliség hatarain beliil - befolydsolja a beszamolo
adatait felhasznalok dontéseit.

7.14. A koltség-haszon Osszevetésének elve

A beszdmoldéban (a mérlegben, az eredménykimutatisban, a kiegészitdé mellékletben)
nyilvadnossagra hozott informaciok hasznosithatosaga (hasznossaga) alljon ardnyban az
informaciok eldallitdsanak koltségeivel .

8. A szamviteli politika keretében elkészitendo szabalyzatok

A szamviteli politika keretében 6nalld szabalyzatként keriil elkészitésre
a) az eszk6zok és a forrasok értékelési szabalyzata,
b) a szamlarend,
c) a bizonylati rend,
d) az eszk6zok és a forrasok leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzata,
e) az eszkozok és a forrasok selejtezési szabalyzata,
f) apénzkezelési szabalyzat

9. Az eszkozok besorolasa

A szamviteli torvény szerint a termelOeszkozoket a befektetett eszkozok, illetve a
forgdeszk6zok kozeé rendeltetésiik, hasznalatuk alapjan kell besorolni.

A forgoeszkozok kozott keriilnek kimutatisra mindazok az eszkozok, amelyek nem tartdsan
szolgaljak a tevékenységet, vagyis egy ¢év vagy egy ¢évnél rovidebb iddszak alatt
elhasznaldédnak vagy kikeriilnek a gazdalkodasbal.

Amennyiben az eszk6zok haszndlata, rendeltetése megvaltozik, mert az eszkoz a
tevékenységet, a miikodést tartdsan mar nem szolgélja vagy forditva, akkor azok besorolasat
meg kell valtoztatni; a befektetett eszkozt at kell sorolni a forgdeszkozok kozeé vagy forditva.
Az ¢értékpapirok beszerzésének céljat a vezetés hatdrozza meg, és ennek alapjan kell
allomanyba venni a befektetett pénziigyi eszkozok vagy a forgoeszkozok kozott.

Modositasra (atcsoportositasra) is csak a vezetés dontése alapjan keriil sor a targyévet érintden,
legkésdbb az tizleti év mérlegének készitésekor.

10. Ertékhelyesbités, értékelési tartalék

Ertékhelyesbitést, értékelési tartalékot nem mutatunk ki.
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11. Az alapitas -atszervezés koltséoeinek elszamolasa

A felmeriilt koltségeket egy Osszegben szamoljuk el az eredmény terhére a felmertilés évében.

12. Kisérleti fejlesztés koltséoeinek elszamolasa

A felmeriilt koltségeket egy Osszegben szamoljuk el az eredmény terhére a felmertilés évében.

13. Minositési ismérvek a szamviteli elszamolasok szempontjabol

Lényegesség kritériumai
A lényegesség elve alapjan lényegesnek mindsiil a beszamold szempontjabdl minden olyan
informaci6, amelynek elhagydsa vagy téves bemutatidsa befolydsolja a beszamol6 adatait, a

felhasznalo dontéseit.

A jelentés 6sszegl hiba

Jelentds Osszegli a hiba, ha a hiba feltardsanak évében a kiilonb6zd ellendrzések soran -
ugyanazon ¢évet érintben - megallapitott hibak, hibahatdsok eredményt, sajat tokét ndvelo-
csokkentd értekének egyiittes (eldjeltdl fiiggetlen) sszege meghaladja az ellendrzott tizleti év
mérlegfoosszegének 2 szdzalékat, illetve ha a mérlegféosszeg 2 szédzaléka meghaladja az 500
milli6 forintot, akkor az 500 milli6 forint.

Nem jelentds Osszegli a hiba ha a hiba feltardsanak évében, a kiillonbozd ellendrzések soran,
egy adott iizleti évet érintden (évenként kiilon-kiilon) feltart hibak és hibahatasok - eredményt,
sajat tokét noveld-csokkentd - értékének egylittes (eldjeltdl fiiggetlen, abszolut) dsszege nem
haladja meg a jelentds 6sszegii hiba értékhatarat.

A jelentés Osszeginek mindsiild hibakat ¢és hibahatasokat a targyévi mérlegben ¢&s
eredménykimutatdsban a szamviteli torvény alapjan kiilon oszlopban mutatjuk be. A fentiek
alapjan jelentds Osszegilinek mindsitett hibakat és hibahatasokat a feltarast kovetden kiilon
f0konyvi szamlara kell konyvelni az adott szamlacsoporton beliil, évszammal elkiilonitetten.

A megbizhaté és valés képet lényegesen befolyasolé hiba

Ha a jelentds 0sszegli hibak és hibahatasok dsszevont értéke a hiba feltarasanak évét megel6zd
iizleti év mérlegében kimutatott sajat toke értekét legalabb 20 szézalékkal megvaltoztatja
(noveli vagy csokkenti), tehat a sajat toke ért€két Iényegesen megvaltoztatja, Iényeges mértékii
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hibanak kell tekinteni, mert a mar korabban kozzétett - a vagyoni, pénziigyi és jovedelmi
helyzetre vonatkozo - adatok megtévesztok voltak.

A Iényeges hatasu hiba esetén a targyévet kdzvetleniil megeldzd év éves beszamolgjat kell ujra
ko6zz¢ tenni. A targyévet kozvetleniil megeldz6 év évzard adatat kell az ismételten kozzétételre
keriild éves beszamold mérlege és eredménykimutatdsa “El6z6 év” adataként ko6zolni, ha az
ellenérzés tobb évre terjed ki. Az elézd év (évek) modositasai oszlopban ebben az esetben a
tobb év jelentdsebb Osszegli hibai egylittesen Osszevontan szerepelnek. Részletezésiiket a
kiegészitd mellékletben adjuk meg.

A vevonként, adésonként kisosszegii kovetelések értéke

Azt tekintjiik kisosszegii kovetelésnek amely nem haladja meg a 100 Eft-ot.

A rendKkiviili tételek jelentds eredményhatasanak kiiszobértéke

A rendkiviili tételek jelentés eredményhatdsanak kiiszobértékét az iizleti év mérlegében
kimutatott sajat toke értékének 20 szazalékaban hatirozzuk meg. Ennek megfelelden az

elszamolt rendkiviili bevételeket illetve raforditdsokat ezt meghaladd Osszeg esetén a
Kiegészitd mellékletben tételesen bemutatjuk.

Behajthatatlan kovetelések esetében aranytalan koltség
Behajthatatlan  kovetelések esetében maximum a  végrehajtas  koltségeinek

haromszorosaban hatirozzuk meg azt az értéket amikor a végrehajtassal kapcsolatos
koltségek mar nincsenek aranyban a kovetelésbél varhatéan megszerezhetoé osszeggel

14. Amortizacios politika

A terv szerinti értékcsokkenés elszamolasanal a hasznos élettartambdl kell kiindulni.
Hasznos élettartam: az, az idészak, amely alatt az amortizalhato eszkozt a gazdalkodé idéaranyosan
vagy teljesitményaranyosan az eredmény terhére elszamolja.

Alkalmazott leirasi médszer(ek)

A) Brutto érték alapjan
Az évenként elszdmolandd értékcsokkenésnek a bekeriilési értékhez (brutté értékhez)

viszonyitott aranyat, az egyedi eszkdz varhatd hasznalata, ebbdl adddo élettartama, fizikai
elhasznalodasa és erkolesi avulasa, az adott véallalkozasi tevékenységre jellemzd koriilmények
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figyelembevételével kell megtervezni, és azokat a nyilvantartdsokon torténd rogzitést kovetden
a rendeltetésszerli hasznalatbavételtdl, az tizembe helyezéstdl kell alkalmazni

A leiras linearisan, allando leirasi kulccsal torténik.

Ertékcsokkenés elszamolésa

Ertékcsokkenést az lizembe helyezés napjatol a kivezetés napjaig szamolunk el.

A 100 ezer forint egyedi beszerzési, eldallitasi értek alatti targyi eszkozok beszerzési vagy

eldallitasi koltségét  a hasznalatbavételkor értékcsokkenési leirasként egy Osszegben
elszamoljuk.

15. A valuta-és devizatételek értékelése

A valutakészlet, a devizaszdmlan 1évé deviza, a kiilfoldi pénzértékre sz6lo kovetelés,
befektetett pénziigyi eszkoz, értékpapir (egyiitt: kiilfoldi pénzértékre sz616 eszkoz), illetve
kotelezettség forintértékének meghatarozasakor az alabbiak szerint jarunk el:

A valutat, a devizat a Magyar Nemzeti Bank altal kézzétett, hivatalos devizaarfolyamon kell
forintra atszdmitani.

16 .A gazdasaqgi események konyvelésének hatarideje

A pénzeszkozoket érintd gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait késedelem
nélkiil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgéssal egyidejiileg, illetve bankszamla forgalomnal
a hitelintézeti értesités megérkezésekor, az egyéb pénzeszkozoket érintd tételeket legkésobb a

targyhot kovetd ho 20-ig a konyvekben kételezOen rogziteni kell.

Az értékcsokkenés elszamolasanak gyakorisaga:

A targyi eszkozok aktivalasat az analitikaba az aktivalast kovetd honap végéig fel kell jegyezni,
de az értekcsokkenést csak az év végi zards keretében kell elszamolni, - mind az analitikaban,
mind a fékonyvben - és az egyeztetést is ekkor kell elvégezni.

Az egyéb gazdasagi események konyvelésének hatarideje

Az egyéb gazdasagi miveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasdgi miveletek,
események megtorténte utan negyedévenként, a targynegyedévet kovetd ho végéig kell a
konyvekben rogziteni és a f0konyvi szamldkon kimutatottakat az analitikaval egyeztetni.
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(kivéve az értékvesztések, a céltartalékok és az idobeli elhatarolasok, tovabba a devizas, valutés
tételekhez kapcsolodd arfolyam kiilonbozetek megallapitasanak és a fokonyvben torténd
elszamolasa amely csak az éves zaras keretében torténik.)

17. Konyvviteli zarlat

Konyvviteli zarlat csak év végén késziil. A zarlati munka folyaman a folyamatos konyvelés
teljessé tétele érdekében egyeztetni kell a fOkonyvet az analitikdkkal és el kell végezni a
kiegészitd, helyesbitd ¢s egyeztetd konyveléseket.

Az éves zarast a beszamolo-készitési hataridoig kell elvégezni. Az éves zaras utan a fokonyvi
kivonat mellett minden f0kdnyvi kartont és analitikat is ki kell nyomtatni.

18. A Kiegészito melléklet szerkezete és tartalma

1. A tamogatasi program keretében végleges jelleggel felhasznalt 6sszegek tamogatdsonként.
(Tamogatasi program alatt a kdzponti, az onkormanyzati és/vagy nemzetkozi forrasbol, illetve
mas gazdalkodotol kapott, a tevékenység fenntartasat, fejlesztését célzd tdamogatast, adomanyt
kell érteni.)

2. A tamogatdsi program keretében kapott visszatéritendd (kotelezettségként kimutatott)
tdmogatasra vonatkozo, részletezett adatok.

3.Az lizleti évben végzett fobb tevékenységek és programok.

19. Kozhasznusagi melléklet szerkezete és tartalma

(csak civil szervezetekre és olyan egyéb szervezetekre vonatkozik, amelyre vonatkozdan a
kozhasznt jogallds megszerzését torvény lehetove teszi)

1. A szervezet altal végzett kozhaszni tevékenységek, ezen tevékenységek 6 célcsoportjai €s
eredményei.

2. A kozhasznu jogéllas megéllapitasahoz sziikséges adatok, mutatok.

2.1. A létesitd okiratban megjelolt kozfeladat teljesitésére irdnyuld kozhasznt tevékenysége(ek)
2.2. Hozzéjarulés a tarsadalom és az egyén kozos sziikségleteinek kielégitéséhez. (a szervezet
szolgéltatdsai a szervezet testiileti tagjain, munkavallaléin, 6nkéntesein kiviil mas személyek
szamara is hozzaférhetoek.)

2.3. Er6forrasok

a) Atlagos éves bevétel

b) A két év egybeszamitott adozott eredménye

c) A személyi jellegli raforditasai (kiaddsai) - a vezetd tisztségviselok juttatdsainak
figyelembevétele nélkiil
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2.4. Tarsadalmi timogatottsag

a) A személyi jovedelemadd meghatarozott részének az addzd rendelkezése szerint a
szervezetnek felajanlott 6sszegbdl kiutalt Gsszeg

b) A kdzhasznu tevékenység érdekében felmeriilt koltségek aranya

c) A kozhasznu tevékenység ellatasat tartosan (két év atlagdban) segitdé kozérdekii onkéntes
tevékenységet végz0 személyek szama

3. A vagyon felhasznalasaval kapcsolatos kimutatas.

4. A kozhasznu cél szerinti juttatdsok kimutatasa.

5. A vezetd tisztségvisel6knek nytjtott juttatdsok Osszege €s a juttatisban részesiild vezetd
tisztségek felsoroldsa.

A 350/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet szerint alkalmazand6

Ko6zhasznusagi melléklet minta

1. K6zhasznt szervezet azonosito adatai

nev:

sz¢€khely:

bejegyz0 hatarozat szama:

nyilvantartasi szam:

képviseld neve:

2. Targyévben végzett alapcél szerinti és kozhasznu tevékenységek bemutatasa
3. Kozhaszni tevékenységek bemutatisa (tevékenységenként) kozhasznii tevékenység
megnevezeése:

kozhaszn  tevékenységhez  kapcsolodo
kozfeladat, jogszabalyhely:

a kozhasznu tevékenység célcsoportja:

a kozhaszni tevékenységbdl részesiilok
létszama:

a kozhasznu tevékenység fobb eredményei:
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4. Kozhasznl tevékenység érdekében felhasznalt vagyon kimutatasa

Felhasznalt vagyonelem megnevezése  Vagyonelem értéke Felhasznalas célja
5. Cél szerinti juttatasok kimutatasa

Cél szerinti juttatas megnevezése El6z6 év Targyév

6. Vezeto tisztségviseloknek nytjtott juttatas

Tisztség El6z6 év (1) Targyév (2)

A. Vezet6 tisztségviselOknek nyljtott juttatas
0sszesen:

7. Kozhasznt jogallas megallapitasahoz sziikséges mutatok
Alapadatok El6z6 év (1) Targyév (2)
B. Eves osszes bevétel

ebbdl:

C. a személyi jovedelemadd meghatarozott

részének az addézod rendelkezése szerinti
felhasznalasarol szolo 1996. évi CXXVI

torvény alapjan atutalt 6sszeg

D. kozszolgaltatasi bevétel

E. normativ tAmogatas

F. az Eurdpai Unio strukturalis alapjaibol,

illetve a Kohézidos Alapbol nyujtott

tamogatas

G. Korrigalt bevétel [B-(C+D+E+F)]

H. Osszes raforditas (kiadas)
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I. ebbdl személyi jellegili raforditas
J. Kozhasznu tevékenység raforditasai
K. Adozott eredmény

L. A szervezet munkdjaban kozremiik6dod
kozérdekii Onkéntes tevékenységet veégzo
személyek szama
(a kozérdekli onkéntes tevekenységrol szolod
2005. évi  LXXXVIIL.  torvénynek

megfelelden)

Er6forras-ellatottsdg mutatoi Mutato6 teljesitése

Ectv. 32. § (4) a) [(B1+B2)/2>1.000.000,- Ft]Igen Nem
Ectv.32.§ (4) b) [K1+K2>0] Igen Nem

iczt)V/(Hlfé'z)zoézs] @0 AT, Nem
Tarsadalmi timogatottsdg mutatoi Mutato teljesitése

Ectv.32.§ (5) a) [(C1+C2)/(G1+G2)>0,02] Igen Igen
Ectv. 32.§ (5) b) [J1+]J2)/(HI+H2)>0,5]  Igen Igen
Ectv.32.§ (5) ¢) [(L1+L2)/2>10 {6] Igen Igen

16.) Leltarozas

A szervezet szamitogépes programmal eldallitott eszkdznyilvantartds adatainak dsszevetésével,
mennyiségi €s értékbeli szambavétellel késziti el leltarat.

A hasznalhatdsag szempontjabol torténd vizsgalattal allapitja meg az eszk6zok selejtezés.

Leltarozas idépontja : minden gazdasagi év utols6 napjat kovetd 60 nap
Felelos: elndk, gazdasagi elndkhelyettes, irodavezetd, konyvelo.

17.) Zar6 rendelkezések
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Jelen gazdalkodasi szabalyzat rendelkezései iranyaddak a szervezet minden szervének
gazdalkodasi tevékenységére is. Jelen modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szabalyzatot a
Verpelét 2013. januar. 26.-ai elnokségitilése a ........................ szamu hatarozataval fogadta el.
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