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|. Altaldnos szabalyok

A Szabalyzat célja

1.1. Jelen szabdlyzat célja, hogy a Kozos Ugylink az Allatvédelem Alapitvany gazdalkoddsaval
kapcsolatos szabdlyokat a szamvitelrél sz6lé 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szamviteli
torvény) rendelkezéseinek megfelel6en rogzitse.

1.2. A Szabalyzatnak tartalmaznia kell az Alapitvanyra jellemz§ szabalyokat, -el6irdsokat,
maddszereket, amelyekkel meghatdrozza, hogy mit tekint a szamviteli elszdmolas, az értékelés
szempontjabol [ényegesnek, jelentésnek, nem I|ényegesnek, nem jelent&snek, kivételes
nagysagu vagy el6fordulasu bevételnek, koltségnek, raforditdsnak tovabba meghatdrozza azt,
hogy a torvényben biztositott vdlasztasi, minGsitési lehet6ségek koziil melyeket, milyen
feltételek fennallasa esetén alkalmaz, az alkalmazott gyakorlatot milyen okok miatt kell
megvdltoztatni.

2. Az Alapitvany gazdalkodasa

2.1. Az Alapitvany gazdalkodasanak az alapja az Alapitvany kuratériuma 4&ltal hatdrozatban
jovahagyott éves tevékenységi- és pénzigyi terv. Az Alapitvany a terv elfogadasa és
végrehajtasa soran a 350/2011. (XII. 30.) Korm. Rendeletben meghatarozott kdzhasznusagi
kritériumok teljesitésére koteles.

2.2. Az Alapitvdny gazdalkoddsa soran a magyar és EU kozOsségi jogszabalyokban részére
meghatdrozott, a kozpénzek kezelésére vonatkozo szabdlyokat maradéktalanul betartani.

3. Szamviteli Alapelvek
A beszamolé elkészitésekor és a kdnyvvezetés soran az alabbi alapelveket kell érvényesiteni:

Az alapelvektdl csak a Szamviteli térvényben szabalyozott médon lehet eltérni.

3.1. Avallalkozas folytatasanak elve

3.1.1. A beszdmold elkészitésekor és a konyvvezetés soran abbdl kell kiindulni, hogy a gazdalkodd a
beldthatd jovében is fenn tudja tartani m(ikodését, folytatni tudja tevékenységét, nem varhatd
a mikodés besziintetése vagy barmilyen okbdl térténd jelentds csokkenése

3.2. Ateljesség elve

3.2.1. A gazdalkoddnak konyvelnie kell mindazon gazdasagi eseményeket, amelyeknek az eszkdzdkre
és a forrasokra, illetve a targyévi eredményre gyakorolt hatasat a beszamoldban ki kell mutatni,
ideértve azokat a gazdasagi eseményeket is, amelyek az adott (izleti évre vonatkoznak, amelyek
egyrészt a mérleg forduldnapjat kovetéen, de még a mérleg elkészitését megel6z6en valtak
ismertté, masrészt azokat is, amelyek a mérleg forduldnapjaval lezart lzleti év gazdasagi
eseményeibdl erednek, a mérleg forduldnapja el6tt még nem kovetkeztek be, de a mérleg
elkészitését megel6z6en ismertté valtak.

3.3. Avalddisag elve

3.3.1. A konyvvitelben rogzitett és a beszdmoldban szerepld tételeknek a valdsagban is
megtalalhatdknak, bizonyithatoknak, kivalallok 4altal is megallapithatéknak kell lennilk.
Ertékelésiik meg kell, hogy feleljen az e térvényben el&irt értékelési elveknek és az azokhoz
kapcsolddo értékelési eljarasoknak.
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3.4, Avilagossag elve
3.4.1. A konyvvezetést és a beszamolot attekinthetd, érthetd, e torvénynek megfeleléen rendezett
formaban kell elkésziteni.

3.5. A kovetkezetesség elve
3.5.1. A beszamold tartalma és formaja, valamint az azt aldtamasztd konyvvezetés tekintetében az
allandésagot és az 6sszehasonlithatdsagot biztositani kell.

3.6. A folytonossag elve

3.6.1. Az Uzleti év nyitdadatainak meg kell egyeznilik az el6z6 Uzleti év megfeleld zard adataival. Az
egymast kovet6 években az eszkdzok és a forrasok értékelése, az eredmény szambavétele csak
e torvényben meghatarozott szabalyok szerint valtozhat.

3.7. Az 6sszeméres elve

3.7.1. Az adott idGszak eredményének meghatdrozasakor a tevékenységek adott id&szaki
teljesitéseinek elismert bevételeit és a bevételeknek megfelel§ koltségeit (raforditasait) kell
szamitdsba venni, figgetlenil a pénziigyi teljesitéstSl. A bevételeknek és a koltségeknek ahhoz
az id6szakhoz kell kapcsolddniuk, amikor azok gazdasagilag felmeriltek.

3.8. Az dvatossag elve

3.8.1. Nem lehet eredményt kimutatni akkor, ha az arbevétel, a bevétel pénzlgyi realizdldsa
bizonytalan. A targyévi eredmény meghatdrozdsa soran az értékvesztés elszamoldsaval, a
céltartalék képzésével kell figyelembe venni az elG6relathatd kockazatot és feltételezhetd
veszteséget akkor is, ha az az lizleti év mérlegének forduldénapja és a mérlegkészités id6pontja
kozott valt ismertté. Az értékcsokkenéseket, az értékvesztéseket és a céltartalékokat el kell
szamolni, fliggetlendl attdl, hogy az lizleti év eredménye nyereség vagy veszteség.

3.9. Abrutté elszamolas elve
3.9.1. A bevételek és a koltségek (raforditasok), illetve a kovetelések és a kotelezettségek egymassal
szemben - az e torvényben szabalyozott esetek kivételével - nem szamolhatdk el.

3.10. Az egyedi értekelés elve
3.11. Az eszkdzOket és a kotelezettségeket a konyvvezetés és a beszamold elkészitése sordn egyedileg
kell rogziteni és értékelni.

3.12. Az id6beli elhatarolas elve

3.12.1. Az olyan gazdasagi események kihatasait, amelyek két vagy tobb (izleti évet is érintenek, az
adott id8szak bevételei és koltségei kozott olyan ardnyban kell elszdmolni, ahogyan az az alapul
szolgdlo idGszak és az elszamolasi id6szak kozott megoszlik.

3.13. A tartalom elsédlegessége a formaval szemben elve

3.13.1. A beszdmoldban és az azt aldtdmasztdé konyvvezetés sordn a gazdasagi eseményeket,
lgyleteket a tényleges gazdasagi tartalmuknak megfeleléen - e térvény alapelveihez, vonatkozo
el6irasaihoz igazoddan - kell bemutatni, illetve annak megfeleléen kell elszamolni.

3.14. A lényegesség elve

3.14.1. Lényegesnek mindsil a beszamold szempontjabdl minden olyan informacié, amelynek
elhagydsa vagy téves bemutatdsa - az észszerliség hatarain belll - befolyasolja a beszamold
adatait felhaszndldék dontéseit. Egy-egy tétel lényegessé minGsitését mdas hasonld tételekkel
Osszefliggésben kell megitélni.



Koz6s Ugyiink az Allatvédelem Alapitvany
Szamviteli Politika D

3.15. A koltség-haszon Osszevetésének elve

3.15.1. A beszdmoléban (a mérlegben, az eredménykimutatdsban, a kiegészité mellékletben)
nyilvdnossagra hozott informacidok hasznosithatdésaga (hasznossaga) 4élljon aranyban az
informaciok elGallitadsanak koltségeivel.

4.  Abeszamoldkészités alapvetd szabalyai

4.1. Az Alapitvany a targyévrél egyszerUsitett beszamolét készit, mely mérlegbél és eredmény
levezetésbdl és kdzhasznusagi mellékletbdl all. A beszamolé forduldnapja a targyév december
31. napja, a mérlegkészités id6pontja legkésSbb targyévet kbvets év majus 31. napja.

4.2. Az Alapitvany éves beszamoléjat Forintban (HUF) kimutatva késziti el.

5. A mérlegkészités alapvetd szabalyai

5.1. Az Alapitvany az egyszer(sitett beszamoldt, a 224/2000. (XIl. 19.) Korm. rendelet 1. és 3. sz.
mellékleteiben meghatarozott szerkezetben és legaldbb az elGirt részletezésben, bizonylatokkal
aldtamasztott, szabalyszerlien vezetett kettGs konyvvitel adatai alapjan, vilagos és attekintheté
formaban koteles elkésziteni.

5.2. A mérleg tartalmara vonatkozd, a Szamv. tv. 101-103. §-aiban, foglalt el6irdsokat kell
alkalmazni. A mérleg az alapitvanyi vagyonbdl, esetlegesen lekotott tartalékbdl, targyévi
eredménybdl, célszerinti és vallalkozasi tevékenységhbdl all.

5.3. Az Alapitvany az ajandékként, hagyatékként, Alapitvanyi célra torténd felajanlasként — térités
nélkil — kapott eszkézoket, ha az atadd jogi személy, akkor a konyv szerinti értéken, ha
maganszemély, akkor felajanlasi értéken az indulét6kével szemben veszi dllomanyba.

5.4. T6kevaltozasként kell kimutatni

- az Alapitvanyi célu tevékenység eredményét,

- a vallalkozasi tevékenység addzott eredményét,

- az alapitd rendelkezése szerint a vagyonként atadott pénzeszkozt vagy térités nélkil kapott
eszk6zok kedvezményezettek részére torténd juttatasat.

5.5. Zarlati Gtemtervet az Alapitvany nem készit.

6. Kdnyvvizsgalat

6.1. Az Alapitvanynal allandé kdnyvvizsgald igénybevétele kdtelezd.

6.2. Nem lehet az Alapitvany kdnyvvizsgaldja az a személy, aki

6.2.1. a dontéshozd szery, illetve az ligyvezetd szerv elndke vagy tagja (ide nem értve az Alapitvany
dontéshozé szervének azon tagjait, akik tisztséget nem toltenek be),

6.2.2. a kdzhasznu szervezettel e megbizatasan kivili mas tevékenység kifejtésére iranyuld
munkaviszonyban vagy munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban all, ha jogszabaly
masképp nem rendelkezik,

6.2.3. a kdzhasznu szervezet cél szerinti juttatasabol részesiil — kivéve a barki altal megkotés nélkil
igénybe vehet6 nem pénzbeli szolgdltatdsokat, és az Alapitvany altal tagjanak a tagsagi
jogviszony alapjan a létesit6 okiratban foglaltaknak megfelel6en nyujtott cél szerinti juttatast —,
illetve

6.2.4. az a)—c) pontban meghatdrozott személyek kozeli hozzatartozdja.

7.  Letétbe helyezés és kozzététel.
7.1. Az Alapitvany a Mérleget és a Beszamolot a honlapjan (www.kozosugyunkazallatvedelem.hu)
és a Hivatalos Ertesitében teszi kozzé.
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Il. Az eszkozok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

1. Altaldnos rendelkezések

1.1. Az Alapitvany vagyonanak valamint annak valtozdsa meghatarozdsa, a kdnyvvezetés adatainak
aldtdmasztdsa érdekében minden évben leltdr felvételt kell tartani, december 31-i leltar
fordulénappal.

1.2. A leltdr a mindenkori mérleg és beszamolé alapja, a beszamolénak pedig tartalmaznia kell a
targyévi gazdasagi események eredményét, a kezelésben és haszndlatban tartott vagyontargyakat, a
pénziigyi koveteléseket, és tartozdsokat.

1.3. A leltarozas végrehajtdja a leltdrozasi Utemtervben megjeldlt személy. A leltdrozasi Utemterv
elkészitéséért az EIndk a felelds.

1.4. A leltdrozasi Gtemtervet targyév december 31. napjdig kell elkésziteni, melynek tartalmazni a kell
a leltdrozas idGpontjat, helyszinét, a leltarozdst végz6 és a leltarellen6r nevét és a leltdrozasi
jegyz6konyv elkészitésének hataridejét.

1.5. Az Alapitvany/Alapitvany nem folytat készletgazdalkodast, igy az ezzel Gsszefliggd analitikus
nyilvantartast nem vezeti. A beszerzett készleteket koltségként kell elszamolni az év folyaman.

1.6. A leltdrnak a mérleg szerinti bontdsban tételesen kell tartalmaznia az eszkdzoket mennyiségben
és értékben, a forrdsokat pedig értékben.

1.7. A leltar elkészitése azt célozza, hogy a mérleg (beszamolé) valédi adatokon alapuljon, a helyes
eszkoz és forrasallomany megdllapithaté legyen, a kdonyvelés, illetve nyilvantartasok ellenérzése
megtorténjen, a tulajdon védelme, valamint az anyagi felel6sok elszamoltatdsa biztositva legyen, a
haszndlaton kivili eszkdzok feltarasra keriljenek

2. A leltarozas végrehajtasa

2.1. A leltarozas el6készitése
A leltdrozashoz sziikséges eszkozok:

A leltar-el6készit6 munka fontos része a leltarozashoz szlikséges nyomtatvanyok beszerzése.
A nyomtatvanyok biztositasa az Kuratérium Elnoke altal megbizott személy feladata.

A leltdrozashoz beszerzett, el6készitett nyomtatvanyokat szigoru szdmadasu nyomtatvanyokka kell
mindsiteni.

2.2. A leltarfelvétel ideje és modja eszkdzcsoportonként:

Eszkdzcsoport Felvétel mddja Id6pontja

Immateridlis javak Egyeztetés a nyilvantartdssal

Gépek, berendezések, Egyeztetés a nyilvantartdssal

felszerelések

Kis értékd targyi eszkozok Egyeztetés a nyilvantartdssal

Befektetett pénziigyi eszkdzok | Egyeztetés

Dolgozdknal 1évé eszkozok Egyeztetés

Jarm{vek és tartozékaik Egyeztetés a nyilvantartdssal
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Ha a leltdrozdst barmely okbdl hidnyosan végezték el, vagy annak adatai az ellen6rzés megallapitasa
szerint vitathatdk, a készleteket és eszkdzoket részben vagy egészben Ujra kell leltdrozni.

2.3. A leltdrozas végrehajtasa
A leltarozas

e tényleges mennyiségi felvétellel, szamldlassal, méréssel,
o egyeztetéssel torténhet.

2.4. Mennyiségi felvétel
A mennyiségi felvételt szdmlalassal vagy méréssel

e anyilvantartastdl figgetleniil, a nyilvantartassal vald utélagos 6sszehasonlitassal, vagy
e anyilvantartasok alapjan, a felvételek alkalmadval valé 6sszehasonlitdssal kell végrehajtani.

Mennyiségi felvétellel kell leltarozni 1 évenként

e azingatlanokat,

e gépeket, berendezéseket, felszereléseket,
o kis érték targyi eszkozoket,

e dolgozdknal Iévs eszkozoket,

e jarmlveket.

2.5. Egyeztetés

Az egyeztetés a f6konyvi szdmlaknak az analitikus nyilvantartasokkal, vagy a kbnyvelés helyességét
igazold okmanyokkal (bankkivonat, egyeztetd levelek) vald 6sszehasonlitasat jelenti, ezt a konyvelés
végzi.

Egyeztetéssel kell leltarozni:

e atartozasokat, illetve koveteléseket, (szallitokat és vevGket folydszamla egyenlegkozIé
levéllel)

e akoltségvetéssel kapcsolatos tartozdsokat, illetve kdveteléseket,

e atdrsadalombiztositassal kapcsolatos tartozasokat,

e adolgozdk tartozasainak és kdveteléseinek dllomanyat,

e akillonféle egyéb elszamolasok szamlait,

¢ a befektetett eszkozoket (részvény, kbtvények stb.)

2.6. A leltarfelel8s

A leltarozasért felelGs személy Kuratdrium Elnoke vagy az altala irasban kijel6lt személy. A leltar
elkészitése az itemtervben megbizott személy feladata. A leltar ellen6rzése a munkaszervezeti vezetd
feladata.

2.7. A leltarfelelés feladata a leltarozas soran:
e aleltdrozas kezdése és befejezése kozott folyamatosan a leltarozas helyszinén tartozkodik,
e aleltarfelvevs dolgozd részére a leltarbizonylatokat biztositja,
e aleltarfelvétel utan ellenérzi a leltar helyességét és a bizonylatok formailag helyes kit6ltését.
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2.8. Leltari szam

A leltarozas soran ellendrizni kell a leltari szamot a fellelt eszk6zokdon (amennyiben arra leltari szamot
ésszer( rogziteni), hianyuk esetén azokat pétolni kell. Az azonos rendeltetési, de kilonalld targyi
eszkozok tartozékainak egységes leltdrszamon kell szerepelni.

2.9. A leltarozas alaki kbvetelményei

A leltarfelvétel megkezdésekor leltari jegyz6konyvet kell felvenni. A leltdri jegyz6kdnyvet a
leltarfelvételben résztvevdk a leltarozasndl betoltott funkcidjuk feltlintetésével irjdk ala A leltdrozds
soran az el6készitett eszkozoket, (készleteket) azok tulajdonsdgainak megfelel6 mdédon szamba kell
venni és a ténylegesen fellelt mennyiségeket a leltarfelvételi bizonylatokra (jegyz6konyvek) fel kell
vezetni.

A leltdr mennyiségi felvétele utan a ténylegesen fellelt eszkdzoket, 6ssze kell vetni az analitikus
nyilvantartdsban szereplé tételekkel. Ennek eredményeként kell kimutatni az esetlegesen meglévé
eltéréseket (hianyokat, tobbleteket).

2.10. A kulonféle javak leltarozasanak madja
Az Alapitvany ingatlantulajdonnal nem rendelkezik.

Az Alapitvany altal bérelt, illetve hasznalt ingatlanokban a leltdrozast a kovetkez6képpen kell
elvégezni: a leltarozast végz6k az ingatlan valamennyi helyiségén végighaladnak, és a talalt eszkdzok
adatait a , leltarfelvételi iv és Osszesit6” nyomtatvanyt értelemszer(ien toltik ki tintaval.
Szamitdgépekrdl az ,Asztali és hordozhatd szamitégépek részletezése” nyomtatvanyt kell kitolteni.

A Szervezet jarm(tulajdonnal nem rendelkezik.
A beruhdzasok leltarozdskor az aldbbi csoportokba sorolhatok:

— immateridlis javak;

— ingatlanokon végzett beruhazdsok;
— irodatechnikai eszkozok;

— egyéb rendeltetésl eszkdzok.

A folyamatban |évé beruhdzasok tényleges allomanyat a f6konyvi adatok egyeztetésével sziikséges
leltarozni. A beruhdzdsok leltarozdsa és egyeztetése soran meg kell gy6z6dni arrdl is, hogy a
folyamatosan beszerzett tartozékok és mas jellegli targyak hidnytalanul megvannak-e.

Idegen helyen tarolt vagy személyes haszndlatra kiadott eszk6zok leltdrozdsakor leltarozasi
korzetenként nyilvantartast kell vezetni az atvételi bizonylatok alapjan és a nyilvantartas szerinti
mennyiségben kell felvenni az eszkdzoket.

A "0" szamlaosztdlyban nyilvantartott eszkdzok (0 értékig leirt targyi eszkozok) leltarat ugyandgy el
kell végezni, mint az értéken nyilvantartott eszk6zokét!

A bélyegz6k leltarozasa ugy torténik, hogy a ,leltarfelvételi iven” minden bélyegzé lenyomatat kiilon
sorban kell szerepeltetni, megjeldlve a hasznaldk személyét.

Az egyéb eszkozoket és forrasokat az analitikus nyilvantartasokkal is sziikséges egyeztetni.

2.11. Leltarkiértékelés
A fellelt eszk6zok (tobbletek) értékét a leltarfelvételt végzd személy allapitja meg. A leltarfelvétel
befejezését kovetben a leltdrozas adatait egyeztetni kell a kdnyvviteli nyilvantartasokkal és a
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jegyz6konyvileg megdllapitott kiilonbozetek okat ki kell vizsgdlni. Amennyiben a leltarhidny oka ismert
(természeti csapas, rongdlds stb.) a nyilvantartasokat a megallapitott értékekre kell helyesbiteni.

A leltdrozas adatait a konyvviteli nyilvantartasokkal a leltarfelvétel id6pontjatdl szamitott 30 napon
belil kell egyeztetni és a jegyz6konyvileg megallapitott kiilonbozetek (hidnyok) okat az egyeztetéstdl
szamitott 30 napon belil kivizsgdlas utjan tisztazni kell.

Az egyeztetést a leltarfelvétellel megbizott dolgozé végzi a kdnyvelSvel. A leltarkilonbozeti
jelentéseket a vizsgalat ténymegallapitasatdl fliggden le kell zarni

— felelGsségre vonas nélkil vagy
— konkrét személy felelGsségre vonasi javaslattal.

A javaslatot minden esetben indokolni kell.

Kartéritési kotelezettség esetén a javaslatnak az 6sszegszerUséget is tartalmaznia kell. A fellelt
tobbletek esetén meg kell vizsgalni annak eredetét, és amennyiben nincs semmi gatlé tényezg, a
tobbletet az analitikus nyilvantartdsba kell felvenni, piaci értéken kell értékelni.

Leltarhidny esetén a felelGs személyt anyagilag felelGsségre kell vonni, a hatdlyos jogszabalyi
rendelkezések szerint, valamint a munkaszerz6désben foglaltak alapjan. A kartéritési jogkor gyakorldja
a Kuratérium Elnoke, aki a kartérités mértékérdl a fenti javaslat figyelembevétel dont. A kartéritésrol
az érintett személyt a leltarfelvétel befejezését koveté 60 napon beliil kell hatarozatban értesiteni.

A leltdrozas lezardsakor intézkedni kell a leltarkiilonbozetet eldidéz6 okok megsziintetésérdl.

2.12. Ertékelési szabalyok
Az értékelésnél a Szamviteli Politikdban meghatarozott iranyelvek szerint kell eljarni, az aldbbiak
figyelembevételével:

Az immateridlis javak értéke a vételi szamla, kalkulacids anyagban megtaldlhatd, vagy szerz6dés
szerinti érték. A hasznalatba vett szoftvertermékeket az egyedi, az elhaszndlédasnak megfelels, kbnyv
szerinti értéken kell értékelni. A vasarolt szellemi termékeket beszerzési aron kell értékelni.

Targyi eszkozok a konyvekben bruttd értéken szerepelnek, csokkentve az értékcsokkenési leirds
Osszegével. A bruttd érték: a megnyitasakor mar meglévé targyi eszkozoknél fékonyvi szamlak
nyitéegyenlegében szerepl6 érték. A targyévben beszerzett vagy létesitett targyi eszkozoknél a
beruhazasi koltségek aktivalt 6sszege.

A készletek értékelésénél (amennyiben arrél analitikus nyilvantartast vezetnek) a mérlegelt atlagarat
kell szerepeltetni.

Befektetett pénziigyi eszkdzoknél az értékpapirpiacon bekdvetkezé tartds valtozdsok befolyasolhatjak
ezeknek a befektetéseknek az értékét. Csak a 12 honapot meghaladd értékvesztés szerepeltethetd a
kdnyvekben!

Az Alapitvany kezelésébe adott vagyon cimén — hacsak egyéb jogszabaly el6 nem irja— a mérlegben
az eszkozok kozott értékkel nem szabad szerepeltetni a kbvetkezdket:

a) a mas vallalkozotél kélcsonvett eszkézoket;
b) az egyedileg 200.000,- Ft beszerzési érték alatti fogydeszkozoket, ha ezt az
Alapitvany/Alapitvany a hasznalatba vételkor teljes 6sszegében koltségként elszamolta;
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4.1.

5.

5.1.

c) a behajthatatlan kdveteléseket. A behajthatatlan koveteléseket legkés6bb az évzaré mérleg
elkészitése el6tt — az anyagi felel6sségre érvényes jogszabalyokban elSirtak megtartdsa
mellett — az eredmény terhére le kell irni;

d) adomanyként kapott eszkdzoket.

Eszkdzok és a forrasok értékelési szabalyzata

Az eszkdzok besorolasa

A szamviteli torvény szerint a termel6eszkdzoket a befektetett eszkdzok, illetve a forgdeszkozok
kozé rendeltetésiik, hasznalatuk alapjan kell besorolni.

A forgdeszkozok kozott kerlilnek kimutatasra mindazok az eszkdzok, amelyek nem tartdsan
szolgdljak a tevékenységet, vagyis egy év vagy egy évnél rovidebb id6szak alatt elhasznalédnak
vagy kikeriilnek a gazdalkoddasbdl.

Amennyiben egy adott eszkdz haszndlata, rendeltetése megvaltozik, mert az eszkdz a
tevékenységet, a mlkodést tartésan mar nem szolgdlja vagy forditva, akkor annak besorolasat
meg kell valtoztatni; az eszkozt - legkés6bb a mérlegkészités id6szakaban, a mérlegfordulénapra
vonatkozdan - at kell sorolni a befektetett eszk6zok koziil a forgdeszkozok kozé vagy forditva, a
forgdeszkozok kozil a befektetett eszkdzok kozé.

Modositasra (atcsoportositasra) is csak az lgyvezetés dontése alapjan kerll sor a targyévet
érintGen, legkés6bb az lzleti év mérlegének készitésekor.

Ertékhelyesbités, értékelési tartalék

. A civil szervezet az értékhelyesbités lehet6ségével nem kivan élni, igy a mérlegben sem

értékhelyesbités, sem értékhelyesbités értékelési tartaléka nem szerepel.

Valds értéken torténd értékelés

. A civil szervezet a valds értéken torténd értékelés lehetGségével nem kivan élni, igy a mérlegben

ehhez kapcsoléddéan sem értékelési kilonbozet, sem valds értékelés értékelési tartaléka nem
szerepel, az eredménykimutatas ehhez kapcsoldddan értékelési kilonbdzetet nem tartalmaz.

Az alapitas -atszervezes koltségeinek elszamolasa
A felmerlt koltségeket egy 6sszegben szamoljuk el az eredmény terhére a felmerilés évében.

Mingsitési ismérvek a szamviteli elszamolasok szempontjabdl
Lényegesség kritériumai

A lényegesség elve alapjan lényegesnek minGsiil a beszamolé szempontjdbdl minden olyan

5.2.

informacid, amelynek elhagyasa vagy téves bemutatasa befolydsolja a beszamolé adatait, a
felhaszndlé dontéseit. Egy-egy tétel Iényegessé minGsitését mas hasonld tételekkel
Osszefliggésben kell megitélni.

A jelentds 6sszegl hiba

5.2.1. JelentGs Osszegli a hiba, ha a hiba feltarasanak évében a kiilonb6z6 ellen6rzések sordn -
ugyanazon évet érintéen - megdllapitott hibdk, hibahatdsok eredményt, sajat tékét
novel6-csokkentd (elSjeltdl fluggetlen) abszolut értékének egylittes Gsszege meghaladja
az ellen6rzott Uzleti év mérlegf6osszegének 2 szazalékat, illetve, ha a mérlegf6osszeg 2
szazaléka nem haladja meg az 1 millié forintot, akkor az 1 millié forintot.

5.2.2. Nem jelent6s Osszegl a hiba, ha a hiba feltdrdsanak évében, a kilonbozd ellenbrzések
soran, egy adott Uzleti évet érintéen (évenként kilon-kilon) feltart hibak és hibahatasok -
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eredményt, sajat tékét novel6-csokkent6 - értékének egyittes (elSjeltdl flggetlen,
abszolut) 6sszege nem haladja meg a jelent8s 6sszeg( hiba értékhatarat.

5.2.3. A jelent8s 0Osszeglinek mindsulé hibakat és hibahatdsokat a targyévi mérlegben és
eredménykimutatdsban a szamviteli torvény alapjan kilon oszlopban mutatjuk be. A
fentiek alapjan jelentds Osszeglinek mindgsitett hibdkat és hibahatasokat a feltarast
kovetéen kilon fékonyvi szdmlara kell konyvelni az adott szamlacsoporton beliil,
évszammal elkilonitetten.

5.3. Fajlagosan kisértékd készletek

Az értékvesztés elszamoldsa szempontjabdl fajlagosan kis értéklinek tekintjiik azokat a készleteket,
amelyek esetében készletcsoportonként (fékonyvi szamlanként) az értékvesztés nem haladja
meg a nyilvantartott érték 5 %-4t.

5.4. A vevénként, addsként kisosszegl kovetelések értéke

Azt tekintjlk kisosszegl kovetelésnek, amely esetében a végrehajtas koltségeinek haromszorosat nem
haladja meg a kovetelés.

5.5. Kivételes nagysagu vagy el6fordulasu bevételek, koltségek és raforditdsok

A kivételes nagysagu vagy el6forduldsu tételek kiiszobértékét az lizleti év mérlegében kimutatott sajat
t6ke értékének 40 szdzalékdban hatarozzuk meg. Ennek megfelel6en az elszamolt kivételes
nagysagu vagy el6forduldsu bevételeket, koltségeket, illetve raforditdsokat ezt meghaladd 6sszeg
esetén a Kiegészit6 mellékletben tételesen bemutatjuk.

5.6. Behajthatatlan kovetelések esetében aranytalan koltség

Behajthatatlan kovetelések esetében maximum a végrehajtds koltségeinek haromszorosdban
hatarozzuk meg azt az értéket amikor a végrehajtdssal kapcsolatos koltségek mar nincsenek
aranyban a kovetelésbdl varhatéan megszerezhetd 6sszeggel

6. Amortizacios politika
A terv szerinti értékcsokkenés elszamoldsanal a hasznos élettartam végén varhatéd maradvanyértékkel
csokkentett bekerilési értékbdl kell kiindulni.

Hasznos élettartam: az az id&szak, amely alatt az amortizdlhaté eszkdzt a gazdalkodd id6aranyosan
vagy teljesitményaranyosan az eredmény terhére elszamolja.

Maradvanyérték: a rendeltetésszerli haszndlatbavétel, az lzembe helyezés id6pontjdban - a
rendelkezésre allé informaciék alapjan, a hasznos élettartam fliggvényében - az eszkoz
meghatarozott, a hasznos élettartam végén varhatéan realizdlhatd értéke. Nulla lehet a
maradvanyérték, ha annak értéke valdszinlsithetéen nem jelentds.

6.1. Maradvanyérték nagysaga

Maradvanyértéket nem hatdrozunk meg az immateridlis javaknal és targyi eszkdzoknél, mert a cél
szerinti tevékenység a meghatdrozo, ezért a szervezet eszkozeit nulla értékig amortizalja.

6.2. Alkalmazott leirdsi mddszer(ek)
A) Bruttd érték alapjan
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Az évenként elszamolandd értékcsokkenésnek a bekerilési értékhez (bruttd értékhez) -
maradvanyérték megallapitdsa esetén a maradvanyértékkel csokkentett bekeriilési értékhez
(bruttd értékhez) - viszonyitott aranyat, az egyedi eszkéz varhatd hasznalata, ebbdl addodo
élettartama, fizikai elhasznaldddsa és erkolcsi avuldsa, az adott vallalkozasi tevékenységre
jellemz6 korilmények figyelembevételével kell megtervezni, és azokat a nyilvantartasokon
torténd rogzitést kovetben a rendeltetésszer( haszndlatbavételtsl, az Gzembe helyezéstdl kell
alkalmazni.

Az Uzembe helyezés id6pontja az eszkdz szokdsos vallalkozasi tevékenység keretében torténd
rendeltetésszerl hasznositdsanak a kezdd id6pontja.

A leiras linearisan, allandd leirasi kulccsal torténik.

Alkalmazott leirasi kulcsok: Az Eszk6zok és forrasok értékelési szabdlyzataban meghatarozott feltételek
szerint.

6.3. Ertékcsokkenés elszamolasa
6.3.1. Terv szerinti értékcsokkenés

Ertékcsdkkenést az lizembe helyezés napjatdl a kivezetés napjaig szamolunk el.

Pl 17 1

A 200 ezer forint egyedi beszerzési, el6allitasi érték alatti targyi eszkozok beszerzési vagy el6allitasi
koltségét a haszndlatbavételkor értékcsdkkenési leirasként egy 6sszegben elszamoljuk.

6.3.2. Terven felUli értékcsokkenés elszamolasanak esetei

A mérlegben a tényleges piaci értéken kell a terven feliili értékcsdkkenési leirast elszamolni: ha a
vasarolt készlet (anyag, aru) bekeriilési (beszerzési), illetve konyv szerinti értéke jelentGsen és
tartésan magasabb (20 %-al és 6 hdonapon tul), mint a mérlegkészitéskor ismert tényleges piaci
értéke

— ha az immaterialis j0szag, a targyi eszkoz (ideértve a beruhazast is) értéke tartésan lecsokken,
mert az immateriadlis joszag, a targyi eszkoz (ideértve a beruhdzast is) az Alapitvany
tevékenység valtozdsa miatt feleslegessé valt, vagy megrongalédas,

— ha az immaterialis j6szag, a targyi eszkb6z megsemmisiilés, illetve hidny kovetkeztében
rendeltetésének megfelel6en nem hasznalhatd, illetve haszndlhatatlan;

Ha a sajat termelési készlet (befejezetlen termelés, félkész és késztermék, allat) bekertlési
(el6allitasi), illetve konyv szerinti értéke jelentGsen és tartésan magasabb, mint a
mérlegkészitéskor ismert és varhatd eladasi ara, akkor azt a mérlegben a még varhatdan
felmerllé koltségekkel csokkentett, varhaté tamogatasokkal novelt eladdsi aron szamitott
értéken kell kimutatni, a készlet értékét a kilonbozetnek értékvesztéskénti elszamolasaval kell

csokkenteni.

s

A vev6, az adds minGsitése alapjan az lzleti év mérlegforduldnapjan fennalld és a mérlegkészités
id6pontjaig pénzigyileg nem rendezett kovetelésnél (ideértve a hitelintézetekkel, pénzigyi
vallalkozdsokkal szembeni koveteléseket, a kdlcsonként, az el6legként adott 6sszegeket, tovabba
a bevételek aktiv idGbeli elhatarolasa kozott 1évé kovetelésjellegl tételeket is) értékvesztést kell
elszamolni - a mérlegkészités id6pontjaban rendelkezésre allé informacidk alapjan - a kdvetelés
konyv szerinti értéke és a kovetelés varhatéan megtérilé 6sszege kozotti - veszteségjellegl -
kiilonbozet 6sszegében, ha ez a kilénbozet tartdsnak mutatkozik és jelent&s 0sszegli , vagyis egy
éven tuli és meghaladja a 200 eFt-ot.
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A vevlénként, az addsonként kisdsszegli koveteléseknél - a vevlk, az addsok egylittes mindsitése
alapjan - az értékvesztés Osszegét ezen kovetelések nyilvantartdsba vételi értékének 50
szazalékdban hatarozzuk meg.

7. Avaluta-és devizatételek értékelése

A valutakészlet, a devizaszdmlan |év6 deviza, a kilfoldi pénzértékre szold kovetelés, befektetett
pénziigyi eszkoz, értékpapir (egyutt: kilfoldi pénzértékre sz6l6 eszkoz), illetve kotelezettség
forintértékének meghatarozasakor az alabbiak szerint jarunk el:

(1.valtozat)

A valutat, a devizdt a Magyar Nemzeti Bank altal kdzzétett, hivatalos devizaarfolyamon kell forintra
atszamitani.

Azon gazdasagi események esetén, amelyeknél az ellenérték kulfoldi pénzértékben kerdl
meghatarozasra, a kilfoldi pénzértékre sz6l6 kovetelés, illetve kotelezettség forintértékének
meghatdrozasa sordn az daltalanos forgalmi adérdél sz6l6 torvénynek az addalap forintban torténd
megallapitasara vonatkozd elGirasai szerinti arfolyamot alkalmazzuk.

Az el6z6ekben elGirt devizaarfolyam hasznalatatél el kell térni, ha a hitelintézet, a Magyar Nemzeti
Bank illetve az Eurdpai Kézponti Bank altal nem jegyzett és nem konvertibilis valutat, ilyen valutdra
sz0l6 eszkozOket és kotelezettségeket kell forintra atszamitani. Ez esetben a valuta szabadpiaci
arfolyaman kell forintra dtszamitani.

8. Céltartalékok képzése

8.1. Az addzds eldtti eredmény terhére céltartalékot kell képezni a sziikséges mértékben azokra a
multbeli, illetve a folyamatban |év6 Ugyletekbdl, szerz6désekbdl szarmazd, harmadik felekkel
szembeni fizetési kotelezettségekre [ideértve kilondsen a jogszabdlyban meghatdrozott
garancialis kotelezettséget, a flggd kotelezettséget, a biztos (jovGbeni) kotelezettséget, a
korengedményes nyugdij, a végkielégités miatti fizetési kotelezettséget, a kornyezetvédelmi
kotelezettséget], amelyek a mérlegforduldnapon valészinli vagy bizonyos, hogy fennallnak, de
Osszegik vagy esedékességilik id6pontja még bizonytalan, és azokra a vallalkozé a sziikséges
fedezetet mas médon nem biztositotta.

8.2. Céltartalékképzés a jov6beni koltségekre

8.3. Az addzds el6tti eredmény terhére, a jov6beni koltségekre nem képeziink céltartalékot.

9. A gazdasagi esemeények kdnyvelésének hatarideje

9.1. A pénzeszkozoket érinté gazdasagi mdlveletek, események bizonylatainak adatait késedelem
nélkil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejlileg, illetve bankszamla forgalomnal a
hitelintézeti értesités megérkezésekor, az egyéb pénzeszkozoket érint6 tételeket legkés6bb a
targyhot kovetd hé 15-éig a konyvekben kotelezéen rogziteni kell.

9.2. Az értékcsokkenés elszamoldsanak gyakorisaga:

A tdrgyi eszkozok aktivaldsat az analitikdba az aktivalast kdvet6 hdonap végéig fel kell jegyezni, de az
értékcsokkenést csak az év végi zaras keretében kell elszdmolni, - mind az analitikdban, mind a
f6konyvben - és az egyeztetést is ekkor kell elvégezni.

9.3. Az egyéb gazdasagi események konyvelésének hatarideje
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Az egyéb gazdasagi miveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi mdveletek, események
megtorténte utdn negyedévenként, a targynegyedévet koveté héd végéig kell a konyvekben
rogziteni és a f6konyvi szamlakon kimutatottakat az analitikaval egyeztetni.

(kivéve az értékvesztések, a céltartalékok és az id6beli elhatarolasok, tovabba a devizas, valutas
tételekhez kapcsolddé arfolyam kilonbozetek megallapitdsanak és a f6konyvben torténd
elszdmoldasa, amely csak az éves zaras keretében torténik.)

10. Konyvviteli zarlat

10.1. Konywviteli zarlat csak év végén készil. A zarlati munka folyaman a folyamatos kényvelés
teljessé tétele érdekében egyeztetni kell a f6konyvet az analitikdkkal és el kell végezni a
kiegészitd, helyesbits és egyeztetd konyveléseket.

10.2. Az éves zarast a beszamolé-készitési hataridSig kell elvégezni. Az éves zards utan a f6konyvi
kivonat mellett minden f6kdnyvi kartont és analitikat is ki kell nyomtatni.

IV. Onkoltségszamitds rendjére vonatkozd belsd szabdlyzat

1. Az dnkoltségszamitasi szabalyzat célja, tartalma

1.1. Az Onkoltség-szamitasi szabdlyzat célja, hogy részletesen szabalyozza az alaptevékenység
keretében elvégzett tevékenységek vagy nyuljtott szolgaltatasok tényleges kozvetlen
onkoltségének meghatarozasara iranyuld tevékenységet, tovabba alapul szolgdljon az 6nkoltség
szamitas killsé és belsé ellenbrzéséhez.

1.2. Az 6nkoltségszamitas feladata, hogy az 5 szamlaosztélyban rogzitett kiadasokrdl (koltségekrél)
adatokat szolgdltasson tevékenységenként és szolgaltatasonként.

1.3. Az Alapitvany onkoltség-szamitasi szabdlyzata az alabbi témakorékben tartalmaz elGirasokat:

koltség, 6nkoltség szamitasi fogalmak,

az onkoltség szamitas targya,

a kalkulacids tényez6k tartalma,

az 6nkoltség szamitas készitésének id6pontja és modszere — telefon magdncéld hasznalatanak

szabalyai.

Qa0 oTw

2. Az dnkoltség szamitasi szabalyzat részletes elSirasai

2.1. Koéltség, onkoltség szamitdsi fogalmak
2.1.1. Akoltség

A koltség az eszkoz (termék) elGallitasa, vagy szolgaltatds, tevékenység teljesitése érdekében
felhasznalt él6- és holtmunka pénzértékben kifejezett 6sszege.

Holtmunka jellegi koltségek:

— anyagkoltség,
— igénybe vett szolgdltatdsok értéke,
—  értékcsokkenési leiras.

Elémunka jellegii koltségek:

—  bérkoltség,
— személyi jellegli egyéb kifizetések,
—  bérjarulékok.

2.2. Koltségnem
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A koltségnem a koltségek kdzgazdasagi osztdlyozds szerinti elszdmoldsa. A koltségek kozgazdasagi
osztalyozds szerinti jogcimeit a szamlakeret 5. szdmlaosztalya tartalmazza.

2.3. Koltséghely

A koltséghely a koltségek felmerilésének helye, teriiletileg elhatarolt szervezeti egységvagy részleg.
Az itt felmerilt koltségek a felmeriilésiik alkalmaval nem szamolhatdk el kdzvetlenll az eszkdzre
(termékre), vagy szolgaltatasra, tevékenységre. Felmerilésiikkor kozvetlen koltségnek nem
mindsithetdk.

Ezen koltségek egy része a termel6 tevékenységgel (szolgaltatasnyujtassal) kozvetlen kapcsolatba
hozhatdék, igy - a szabdlyzatban foglaltak szerint — az egyes kalkulacids egységekre elszamolanddak.

2.4. Koltségvisel6

Koltségvisel6 az eszkoz (termék) vagy szolgdltatds, tevékenység, amelyre a koltségek felmerilésiik
alkalmdval kozvetlenill elszdmolhatdk, amelynek el6allitasa, teljesitése érdekében a koltségek
felmerilnek.

2.5. A kozvetlen onkoltség, bekeriilési (elGallitasi) érték

A kozvetlen 6nkoltség, bekeriilési (elGallitasi) érték egy meghatarozott mennyiségi egységére jutd
eszkozfelhasznalas (él6munka, holtmunka) pénzben kifejezett 6sszege. A kdzvetlen 6nkoltség,
bekertlési (elGallitasi) érték kdzzé tartoznak azok a raforditasok, amelyek

a.) a tevékenység végzése, a szolgaltatas nyujtas érdekében az eszk6zok elGallitasa, lUzembe helyezése,
bévitése, rendeltetésének megvaltoztatdsa, atalakitasa, eredeti dllagdnak helyredllitasa soran
kozvetlenil felmeriiltek,

b.) az elGallitassal, tovabba a szolgaltatas végzésével, nyljtasaval bizonyithatdan szoros kapcsolatban
voltak, tovabba

c.) az eszko6zokre, tevékenységekre, szolgaltatasokra megfelel6 mutatok,
jellemzbk segitségével elszamolhatok.

Az el6allitasi koltségek kozott kell elszamolni - és igy a bekeriilési érték részét képezi - az idegen
vallalkozé altal megvaldsitott beruhdzashoz a szervezetiink, mint beruhazé altal biztositott - az idegen
vallalkozé felé nem szamldzott - vdsarolt anyag bekeriilési értékét, tovabba a nyujtott szolgaltatas
kozvetlen 6nkoltségét a vasarolt anyag tényleges beépitésekor és a szolgaltatasnyujtassal egyidejlileg.

A kozvetlen 6nkoltség nem tartalmazhat:

a. értékesitési koltségeket és
b. azel6allitassal kdzvetlen kapcsolatba nem hozhaté igazgatasi és egyéb altalanos
koltségeket.
2.6. A koltségek konyvviteli elszdmolasa

A szolgaltatas teljesitése, a tevékenység végzése sordn felmerilt koltségek elszamoldsara — az
alapitvany szamlarendjében rogzitetteknek megfelel6en — egy szamlaosztaly szolgal:

a.) az 5. szdmlaosztaly a koltségeket koltség nemek szerint csoportositva
tartalmazza, a koltségek koltség nemenkénti gy(ijtését szolgdlja,
2.7. Az Onkoltségszamitas
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Az 0Onkoltségszamitds olyan mdUszaki-gazdasagi tevékenység, amellyel megadllapithaté a
szolgdltatasnyljtds megkezdése el6tt, annak folyamata alatt, vagy befejezése utdan megallapithatd
szolgaltatas varhato (tervezett), illetve tényleges onkoltsége.

Az 6nkoltségszamitas feladata, hogy adatokat szolgaltasson

- a szolgdltatasok elSallitasi értékének meghatdrozasahoz,

- a szolgaltatasok 6nkoltségének tervezéséhez és megfigyeléséhez,
- a gazdasdgi szamitasokhoz.

2.8. Az 6nkoltségszamitas - kalkulacid formai

Az 6nkoltségszamitas - kalkulacié formai:

- az el6kalkulacid: az el6zetes 6nkoltség szamitdsa,

- az utdkalkulacio: az utdlagos 6nkoltség szamitasa.

Az el6kalkulacid az a mdlszaki-gazdasagi tevékenység, amellyel a tevékenység, a szolgdltatas
megkezdése eldtt hivatalunk meghatdrozza - a m(iszaki és technoldgiai elGirdsok betartasa mellett -
felhasznalhato é16- és holtmunka mennyiségét és ebbdl az érvényben [év6 drak és dijtételek, valamint
személyi jellegli raforditdsok figyelembevételével kiszamitdsra keril szolgdltatds terv szerinti
onkoltsége. El6kalkulaciot lehet késziteni minden olyan tevékenységre, amelynek kéltségkihatdsa van.

Az utdkalkulacié az a milszaki-gazdasagi tevékenység, amellyel a tevékenység, szolgaltatas befejezése
utan a ténylegesen felhaszndlt él6- és holtmunka mennyisége és értéke alapjan meghatarozzuk a
tevékenység vagy szolgdltatas tényleges kozvetlen onkoltségét, elGallitasi koltségét.

3. Az dnkoltségszamitas targya (a kalkulacios egységek)
Az 6nkoltségszamitas targya a kalkulacios egység.

Az Alapitvanynal kalkulaciés egységet képez:
a) megrendels részére végzett szolgaltatasok, értékesitések (oktatas)
Mennyiségi egységre jutd 6nkoltség: 6sszes koltségmennyiség

4. A kalkulacids koltségtényezdk tartalma
4.1. A kalkulaciés séma

Az egyes kalkulacids egységek kdzvetlen 6nkoltségét, bekertlési értékét a kdvetkezd kalkulacios séma
szerinti részletezésben kell kiszamitani:

a) kozvetlenil elszamolhatd személyi juttatasok,

b) kozvetlenil elszamolt személyi juttatasok munkaadot terhel6 jaruléka
c) kozvetlenil elszdmolhaté anyagkoltség,

d) kozvetlenil elszamolandd dologi kiadasok,

e) egyéb kozvetlen koltségek.

Egyltt kdzvetlen 6nkoltség = a+b+c+d+e

4.2. A kalkul3ciés koltségtényez6k tartalma
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4.2.1. Kozvetleniil elszdmolhatd személyi juttatas

Kozvetlendl elszdmolhatd személyi juttatasként kell figyelembe venni - az egy-egy kalkuldcios
egységként meghatdrozott - a tevékenység, szolgaltatas teljesitése valamint az eszk6zok el&allitasa
érdekében kozvetlenil felmeriilt, illetve kifizetett

— alapilletményeket,
— illetménypdtlékokat és
— egyéb kotelez6 potlékokat.

Kiadasként (koltségként) egyarant figyelembe kell venni

— ateljes munkaid6ben foglalkoztatottak,

— arészmunkaidGben foglalkoztatottak, valamint
— anyugdijasok és allomanyba nem tartozdk

— részére teljesitett kifizetéseket.

Az el6kalkulacidban a személyi juttatdsok Osszegén kivil, a személyi juttatasok szamfejtésének
alapjaul szolgalé munkaidé6t, vagy ténylegesen eltoltott id6 is fel kell tiintetni.

4.2.2. Kozvetlenil elszdmolt személyi juttatasok munkaaddt terheld jaruléka A személyi juttatasok
munkaaddt terhel6 jarulékai a szocialis hozzdjaruldsi add, tovabba minden olyan addk mddjara
fizetend6 0©sszeg, amelyet a személyi juttatasok, vagy a foglalkoztatottak szama alapjan kell
megallapitani, figgetlenil azok elnevezésétdl.

A kozvetlenil elszamolt személyi juttatdsok munkaaddt terheld jarulékai cimén az el6kalkulaciéban
bedllitandd Osszeget az éves tervezett pdtlékkulcs alapjan lehet meghatarozni.

Az utdkalkulacidban a személyi juttatasok munkaadot terheld jarulékai cimén bedllitandd 6sszeget a
kiszamitott tényleges potlékkulcs alapjan kell meghatarozni. Tervezett pdtlékkulcs alkalmazasa esetén
minden évben meg kell tervezni az érvényes szabalyok szerint az ilyen cimen kifizetend6 6sszeget és
azt szembe kell allitani az id&szak Osszes tervezett személyi juttatdsok Osszegével, majd az igy
kiszamitott (tervezett) potlékkulcs alkalmazasaval kell ezt a koltségtényezét figyelembe venni.

Tényleges poétlékkulcs alkalmazdsa esetén - a bérfizetési jegyzék adatai alapjan - minden id6szakban
szembe kell allitani az ilyen cimen kifizetett Osszegeket a személyi juttatdsok Osszegével és a
kiszamitott poétlékkulcs alapjan kell a kozvetlen személyi juttatasokra vetitve ezt a koltségtényez6t az
utdkalkulaciéban szerepeltetni.

4.2.3. Kozvetlenil elszamolhato anyagkoltség

Kozvetlen anyagkoltségként kell kimutatni a kalkulacids egység el6allitasa érdekében felhasznalt
anyagok beszerzési aron szamitott értékét, igy

— aszakmai anyagokat (nyers- és alapanyag, segédanyag, fit6anyag),
— egy éven belil elhaszndldédd szakmai eszkdzoket,

— kommunikacids anyagokat és kisértékd targyi eszkozoket,

— Uzemanyagot,

— egyéb anyagokat (tisztitdszerek, vegyszerek stb.),

— karbantartasi anyagok.

A vésarolt anyagok, félkész termékek, alkatrészek bekeriilési (beszerzési) értékét képezi:
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— az engedményekkel csokkentett, felarakkal novelt vételar,
koltségek Osszege,
— a kozvetitdi tevékenység ellenértéke, dija,
— abizomanyi dij,
— abeszerzéshez kapcsolddé addk (fogyasztdsi add, jovedéki add),
— avamterhek (vdm, vampadtlék, vamkezelési dij),
— fizetendé (fizetett) illetékek,
— azel6zetesen felszamitott, de le nem vonhaté altalanos forgalmi ado,
— ajogszabalyon alapuld hatdsdagi igazgatdsi, szolgaltatasi dijak,
— az egyéb hatdsagi igazgatasi, szolgaltatasi eljarasi dijak (kornyezetvédelmi termékdij, szakértbi
dij).
A kozvetlen anyagkoltség meghatdrozasahoz az anyagokat az anyagféleségek pontos
meghatdrozasaval kell az utékalkulacids lapon felsorolni. Mind az el6kalkuldciéban, mind az
utdkalkulaciéban az anyagkoltség 6sszege mellett az anyagok felhasznalasanak bruttd és nettd
mennyiségi adatait is fel kell tiintetni.

4.2.4. Kozvetlenil elszamolhatd dologi kiadasok

Kozvetlendl elszdmolhato dologi kiadasként kell elszamolni az adott kalkulacids egységgel
kapcsolatban kozvetleniil felmerilt dologi kiaddsokat (pl.: aramdij, vizdij, gazdij stb.)

4.2.5. Egyéb kozvetlen koltség (kiadas)

Az el6z6ekben felsorolt koltségeken tulmenden egyéb kozvetlen kiadasként kell kimutatni a

/////

gépek bérleti dija stb).

5. Az dnkoltségszamitas készitésének id6pontja és modszere

5.1.Az alapitvany az alaptevékenysége ellatdsdhoz kapcsoléddan meghatarozott feladat ellatdsara
eseti bevételhez juthat vagy tdmogatdsban részesil. A tamogatds 6sszegét ugy kell megallapitani,
illetve az eseti bevétel beszedésével 6sszefliggésben ténylegesen felmerilt koltségeket ugy kell
megosztani, hogy a tdmogatds, illetve az eseti bevétel fedezetet nyujtson a felmerilt koltségekre
is, az eurdpai unids forrasbdl finanszirozott programok kivételével. A megosztds nem
veszélyeztetheti a véllalt kotelezettségek teljesitését.

5.2.A meghatdrozott tevékenység kalkulacidja:

Alapitvanyfenntartds
Az 6nkoltségszamitas mddszere egyszerl osztdkalkulacio.

Az 0Onkoltség megdllapitdsandl figyelembe kell venni az anyag- és energiakoltségeket, az
értékcsokkenés kdzvetlen koltségét, a szellemi munkat.

6. Az dnkoltségszamitas bizonylati rendjének szabalyozasa

6.1.Minden olyan gazdasagi eseményrél, amely hatdssal van az Onkoltség Osszegének, vagy
koltségtartalma Osszetételének valtozasara, bizonylatot kell kiallitani.

6.2. A koltségek nyilvantartasaba adatot csak bizonylat alapjan szabad bejegyezni.
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6.3. A koltségelszamolds bizonylatait a gazdasagi esemény megtorténtének idépontjaban kell
kiallitani.

6.4.A bizonylatnak meg kell felelni a bizonylatokkal szemben tamasztott tartalmi és alaki
kovetelményeknek.

Kiemelt tartalmi kdvetelményként figyelembe kell venni, hogy minden bizonylatot utalvanyozni,
ellenjegyezni, érvényesiteni és ellendrizni kell. Ennek megtorténtét aldirdssal kell dokumentalni. A
bizonylati rend szabdlyozza a bizonylatok tarolasi, 6rzési rendjét, Grzési idejét és helyét.

6.5. A koltségelszamoldshoz kapcsolddo legfontosabb bizonylatok:

— kinevezési okirat, megbizasi szerz6dés, munkavégzést elrendels intézkedések,
munkautalvanyok, bérjegyzék, kiilonféle személyi juttatasok kifizetési jegyzékei, munkaaddi
jarulékok szamitdsat igazolé dokumentumok,

— szamla (masolat)

— személyi jovedelemadé kiszamitdsat igazold dokumentumok,

—  értékcsokkenés kiszamitasat igazold dokumentumok,

— dllomanyba vételre vonatkozd bizonylatok.

V. Pénzkezelési szabalyzat

1. Bevezetés

1.1. Az alapitvany készpénzforgalmat a hazipénztdr biztositja. A készpénz, értékcikkek kezelése,
megdbrzése, védelme, jelen szabalyzatban foglaltak szerint keriil elGirasra.

1.2. Jelen szabalyzatban az alapitvany bankszamldjan és a hazipénztardban torténé pénzkezelés
madjat szabalyozza.

1.3. Az Alapitvany koteles a készpénzben teljesitheté fizetések céljdra szolgdlé pénzeszkozok
kivételével pénzeszkozeit pénzforgalmi bankszamlan tartani.

Az Alapitvany pénzforgalmi bankszamlai: 10300002-13435817-00024903
F&szamla: 10300002-13435817-00024903

1.4. Az Alapitvany koteles a célhoz kotott tdAmogatdsokat, valamint az altala kezel palyazati kiirdsok
forrasat elklloniilt bankszamlan kezelni.

2. Altaldnos pénzkezelési szabalyok

2.1. A hazipénztar feladata

A hazipénztar az alapitvany m(ikodéséhez sziikséges készpénzforgalom lebonyolitdsara szolgal. Az
alapitvany hazipénztara a "kisebb értékd készpénzforgalom" kategdridba tartozik. Funkciojat tekintve
tobbségében kisebb értékl, mikodéshez sziikséges anyagok, eszkdzok vasarlasahoz, kifizetéséhez és
esetenként a munkatdrsak altal megel6legezett alapitvanyi koltségek készpénzbeli megtéritéséhez
szlikséges pénzforgalmat bonyolitja. Rendszeres ligyfélforgalmat nem bonyolit.

2.2. A pénzkezelés személyi és targyi feltételei
2.2.1. A pénzkezeléssel megbizott személyek
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Az Alapitvany hazipénztar kezelését a kuratdrium titkara latja el személyes kozremiikodés keretében.
Pénztdros helyettesélil a kuratérium elnoke szikség szerint 6sszeférhetetlenséggel nem vadolhatd
személyt jeldl ki.

2.2.2. Hazipénztar elhelyezése

A hazipénztar az alapitvany telephelyén, az alapitvany altal bérelt iroddban m(kddik. Az irodanak
helyt add épiilet elektromos riasztdval felszerelt. A készpénz taroldsa az irodaban elhelyezett zarhaté
vasiratszekrényben, azon belll zarhatd vas pénzkazettdban torténik. A vasiratszekrényhez és a
pénzkazettahoz, csak a pénz kezelSjének lehet kulcsa.

A hazipénztarban idegenek pénzét, vagy értékét csak a kuratérium elndke engedélyével lehet tartani,
amit elkilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

A hazipénztdr biztonsagos elhelyezéséért, tliz és betorés elleni védelméért a kuratérium elndke a
felel6s.

2.3. A pénzszillitdsa
A pénzforgalom megszervezésénél torekedni kell a készpénzkimél6 megoldasok alkalmazasara.

Az alapitvanyndl torténd pénzszallitds esetén, annak biztonsagi kovetelményeiként a kovetkezd
szabdlyok érvényesek:

Ertékhatar 200.000,-Ft értékhatarig | 200.000,-Ft - 2.500.000,- 2.500.000,-Ft feletti
Ft kozotti 6sszeg esetén Osszeg esetén

Személyzet 1f6 2 f6 3f6

Eszk6zok pénzszallitd taska pénzszallitd taska pénzszallitd tdska

Szallitasi mad - Gépkocsi Gépkocsi

Az épiileten beliili pénzszallitds esetén 200.000,-Ft feletti 6sszeg esetén 1 f6 pénzkisérd szlikséges.
2.4, Pénztéri 6rak

A hazipénztar az Alapitvany telephelyének nyitvatartasi ideje alatt tart nyitva. Banki befizetést csak a
hazipénztarbdl lehet kezdeményezni és a banki felvételeket is a hazipénztarba kell bevételezni.

3. A pénztar kezelésével megbizottak feladatai
3.1. Pénztdros

A pénztdros a pénztdrosi teenddbk ellatasat ondlldan, teljes anyagi felel6sséggel végzi. A pénztaros f6
feladata a hazipénztarban tartott pénz kezelése, megdrzése, a forgalom bizonylatolt lebonyolitasa, a
nyilvantartdsok és elszamoldsok el8irdsszer( vezetése.

3.2. A pénz kezelGjének feladatai:
— az esetenként varhatd pénzforgalom kielégitésére megfelel6" mennyiség’ és cimlet” készpénz
alljon rendelkezésre,
— apénztarban tartott készpénz és egyéb értékek kezelése és meglrzése,
— valamennyi pénzmozgas bizonylatolasa,
— pénztari bizonylatok, nyilvantartasok naprakész vezetése,
—  pénztari szdmfejtési feladatok ellatasa,
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— andlalévé szigoru szamadasu nyomtatvanyok 6rzése.

3.2.1. A pénztarat ugyanazon id6ben, még kivételesen, kisegitésképpen és atmenetileg sem kezelheti
tobb személy. A hazipénztart a pénztaros teljes anyagi felelGsséggel kezeli. A pénzt és egyéb
értékeket, munkaid6ben is (ha nem dolgozik vele), kdteles a kijel6lt szekrényben zarva tartani.

3.2.2. A pénztaros helyettesitése esetén a pénztdrat, a pénztdrosra bizott 6sszes megbrzendd
értékekkel és okmanyokkal egyiitt, azokat gondosan felsorolva, szabdlyszer(i atadas-atvétellel
kell atadni, a pénztarellendr jelenlétében, s errdl jegyz6konyvet kell felvenni. Visszaadasnal
ugyanugy kell eljarni.

3.2.3. A pénztari szdmfejtést a pénztaros végzi. A fellilvizsgdlt alapbizonylatok alapjan, azok adataival
egyezéen kidllitja a Bevételi és Kiadasi pénztarbizonylatokat. A pénztdros a kifizetéseket
engedélyezteti.

3.2.4. A pénztdros tartja nyilvan a megvasarolt értékpapirok bizonylatait. A napléfékonyvi
konyveléshez kapcsoléddan analitikus nyilvantartast, kell vezetni, amelyben az aldbbi adatok
szerepeljenek:

—  Ertékpapir megnevezése, forgalmazdja,
— Megszerzés kelte,
—  Névértéke
— Vételi arfolyama,
— Kamatok felvételi ideje, mértéke,
— Eladas kelte,
— Eladas arfolyama.
—  Pénztarellenér
3.3. A pénztari ellenéri feladatok ellatasat az alapitvany megbizott konyvel6je végzi.

Az ellen6r feladatai:

— bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok formai és tartalmi ellenGrzése,
—  pénztari nyilvantartas ellenbrzése,
— apénztérjelentés, valamint a zards adatainak szamszaki és készpénz 6sszegének cimletenkénti
ellendérzése,
— azellen6rzés megtorténtének igazolasa.
3.4. Az utalvanyozas, a kiadasok teljesitésének elrendelésére a kuratérium elndke jogosult.
3.5. Az EInbk részére torténd kifizetéseket Fekete Sandor Gyorgy kuratériumi tag utalvanyozhatja.

4. Hazipénztari zard allomany mértéke

Az alapitvany pénztara az 50.000 -1.000.000,-Ft kozotti zard allomanyd kategoridba tartozik, amely
magaban foglalja a napi zaré pénzkészlet mellett a vasiratszekrényben esetlegesen tarolt egyéb
értékeket is. Abban az esetben, ha szlikségessé valik valamely okbdl, hogy a pénztarban atmenetileg a
meghatdrozott értékhatart nagysagrendileg meghaladd 6sszegli készpénzt taroljon az alapitvany, azt
csak a kuratérium elndkének el6zetes engedélyével teheti. Az elndk egyidejlileg koteles fokozott
biztonsagi intézkedések megtételére.
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5. Az elszdmoldsra kiadott pénzeszkdzok kezelése
5.1. Készpénz-elszamoldsra el6leget, csak indokolt esetben, az alabbi célokra lehet felvenni a
kovetkezd cimen:
—  kis 6sszeg(i kiadasokra (max. 10.000 Ft),
— beszerzésekre
— utazasi el6legre.

5.2. Az elszdmoldsra kiadott el6legekrél a pénztaros nyilvantartast vezet.

5.3. A kiadott 6sszegekkel vald elszamolds hatdrideje esetenként kerll meghatdrozasra, azonban az
30 napnal hosszabb nem lehet. Ujabb készpénz elSleget utdlagos elszamolasra csak akkor lehet
felvenni, ha az felvevl6 a korabbi elszamoldsi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett.
Amennyiben az elszdmolas id6pontja a 30 napot meghaladja, akkor a maganszemélynél
kamatkedvezménybdl szarmazé jovedelem keletkezik.

6. A hdazipénztari pénzkezelés ellendrzése
6.1. A hazipénztar pénzkezelését rendszeresen, legaldbb havonta ellendrizni kell.
6.2. AzellenGrzést a pénztarellendr végzi.
6.3. A hazipénztar ellenGrzésének célja annak megallapitdsa és rogzitése, hogy az alapitvanynal
betartjak-e a pénzkezelési szabalyzat elGirasait.
6.4. Ellendrizni kell kiilonosen, hogy
— ahdazipénztari nyilvantartasokat szabalyszerlen vezetik-e,
— ahazipénztari nyilvantartdsokat naprakészen vezetik-e,
— megtorténik-e a szabdlyzatban el8irt alkalmakkor a pénztarjelentés lezarasa,
— az elszamolasra kiadott el6legek megfelel6en keriilnek-e nyilvantartdsba vételre, és azok
egyeznek-e a konyveléssel,
— ahdzipénztar zard pénzkészlete alatta van-e a megengedett mértéknek.

6.5. Hamis pénz kezeléssel kapcsolatban, ha ilyen gyanuja felmeril jegyz6konyvet kell felvenni,
melyben rogziteni kell a befizet6 adatait, mikor, kitSl kapta a pénzt és a pénzt a jegyz6konyvvel
egyutt az MNB-nak at kell adni.

VI. Zaro rendelkezések

1. Jelen szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a szamviteli torvény és a kapcsolddd
jogszabalyok vonatkozd elGirasai szerint kell eljarni. Felllvizsgalata és karbantartasa a jogszabalyi
valtozasok fliggvényében, de legaldbb évente torténik.

2. Jelen szabadlyzatban foglalt rendelkezések folyamatos monitoringjarél és a hatalyos
jogszabdlyoknak valé megfelel6ségérdl a kuratérium elndke gondoskodik.

Mellékletek:
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MEGBIZAS

részére
A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztar kezelésével.

A hazipénztart 6nalldan, teljes anyagi felel0sséggel tartozik kezelni, feladatat a pénzkezelési
szabalyzatban és a munkakori leirasdban foglaltak szerint kell ellatnia.

Kelt: oo
Képviselod
NYILATKOZAT
Alulirott kijelentem, hogy a

........................................... pénzkezelési szabalyzatat megismertem, ¢és tudomasul
veszem, hogy a kezelésem alatt 4116 hazipénztarért teljes anyagi feleldsséggel tartozom.

Kelt: o,

hazipénztaros
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A HAZIPENZTAR FORGALOMMAL KAPCSOLATOS TEENDOK
ELLATASARA JOGOSULTAK NEVSORA

1. A hazipénztari Kkifizetések kiadasi bizonylatanak utalvanyozasara az alabb felsorolt
dolgozok jogosultak:

Név Beosztas Teriileti jogosultsag Alairas

2. A hazipénztari befizetések atvételére jogosultak:

Név Beosztas Alairas

Jelen megbizas visszavonasig érvényes.

Kelt: oo,

Képviselod
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MEGHATALMAZAS

N L 40 meghatalmazom

........................................... -t,hogy .ooovviiiiiiiiiiiee L. clmen

............... €V ............ ho ........-n esedékes Gsszeget helyettem felvegye.

........................................... ANYJANEVE: Lottt
alairas Személyl ig. szama: ...........ooeviiiiiiiiiiiiian,

Meghatalmazott alairasa és adatai:

........................................... ANYJANEVE: ottt
alairas Személyi ig. szama: ..........cooeviiiiiiiiiii,

Tantk alairasa és adatai:

........................................... ANYJANEVE: oottt
alairas Személyi ig. szdma: ..........cooiiiiiiiiiiii,

........................................... ANYJANEVE: oottt
alairas Személyi ig. szdma: ...........cooviiiiiiiiiii,
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KIMUTATAS

a visszavonasig érvényes meghatalmazasokrol

Nyilvantartasi | Meghatalmaz6 | Meghatalmazott | Meghatalmazas visszavonasa
szam neve neve Szam Datum
KIMUTATAS

a hazipénztarban 1évo pancélkazetta kulcsanak

kezelésérol

Alulirott elismerem, hogy a pénztarszekrény kulcsat atvettem, illetve atadtam. Tudomasul
veszem, hogy ha a pénztari kulcs elveszett, eltort vagy a zar elromlott, azt azonnal jelentenem
kell az Alapitvany elnokének.

Atvétel

Atadas

Atadas

Atvevo

idépontja

Oka

Olvashat6 alairasa
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JEGYZOKONYV
Felvéve O hazipénztaraban (cim:
........................................... )
...... €V ......ovvvenr.... hO L. napjan.
Targy: hazipénztar atadas-atvétel.
Az Atadas-Atvetel OKa: ... s
Jelen vannak:
........................................... atado,
........................................... atvevo

Atadasra keriil:

1. A hazipénztar készpénzkészlete cimletenként a megszamlalt és a konyv (tablo és
pénztarjelentés) szerinti eltérést is kimutatva.

2. A pénzkezeléssel kapcsolatos szigoru szamadasi kotelezettségli nyomtatvanyok:

Készpénzcsekk

utolsoként felhasznalt sorszam: .................cooiiiiiiiiiii ...
Elszdmolasi utalvany

utolsoként felhasznalt SOrszam: ............cooovviiiiiiiiiiiii i,
Bevételi pénztarbizonylat

utolsoként felhasznalt SOrszam: ............ccooviiiiiiiiiiiiiiiiiinn..
Kiadasi pénztarbizonylat

utolsoként felhasznalt SOrszam: ............coovvviiiiiiiiiiii i,
Pénztarjelentés

utolsoként felhasznalt SOrszam: ............coovvviiiiiiiiiiiiiiiiinnn..

A fenti bizonylatok felhaszndlatlan tombjei a szigort szdmadasi nyomtatvanyok
nyilvantartdsai  szerint  keriiltek  4tadasra.  Eltérés nincs/Eltérés a  kévetkezo:

A fentiek szerint a hazipénztart dtadtam, illetve atvettem.

K.m.f.

atado atvevo
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JEGYZOKONYV
Felvéve: ......... €V i, ho ...... napjan
P hazipénztar helyiségében.
Jelenvannak: ... befizetd,
........................................... pénziigyi vezeto,
........................................... pénztaros.

Targy: hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankjegy (érme) visszatartasa.

A mai napon megjelent pénztarosunkndl ..., [foglalkozasa:
........................................... , lakcime: ..., (VaroOS,
KOZSEZ) i 1 R szam, szem. 1ig. szama:
........................................... ], hogy pénzbefizetést teljesitsen.

A pénztarosnak feltint, hogy a ... Ft cimletd,
........................................... SOTOZAL €S ....eoviuiiiiiiiiiiiiiiiiaieeiiean.. .. SOISZAMU

bankjegy* (érme)* hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A Dbefizetd nyilatkozata szerint a bankjegyet (érmét) ......... €V i ho ......
NAPJAN, e nevi egyéntol kapta
........................................... varosban (kozségben).

A fenti bankjegyet (érmét) visszatartottuk, melyrél a ...............ociiiiiiiiii .

sorszamu elismervényt adtuk ki a befizetd részére.

K.m.f.

pénziigyi vezetd pénztaros

befizetd

*
Nem kivant rész torlendo!
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ELISMERVENY
hamis, illetve hamisitvanynak latsz6 bankjegy (érme)
atvételeérodl
Alulirottak elismerjik, hogy a mai napon ..............cccooiiiiiiiiiiiiiniennnnnnn. (név),
........................................... varos (KOzs€g), .....oovvviiiiiiiiiiiiiiiiiiie W

.......... szam alatti lakostol az alabbi hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankjegyet (érmét)
atvettiik.

A bankjegy
Db Cimlet Sorozatszama Sorszama

A fenti bankjegy (érme) MNB részére torténd dtadasara soron kiviil intézkediink.

Kelt: oo,

pénziigyi vezetd pénztaros
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JEGYZOKONYV
Felvéve: ......... €V i, ho ...... napjan
R hazipénztar helyiségében.
Jelen vannak: .............oooiiiii pénztaros.

Téargy: a pénztari jelentésben megallapitott egyenleg és a valdsagos készpénzallomany kozotti
eltérés kivizsgalasa.

A mai napon pénztarzarlat utan

........................................... Ft, azaz ..............ccciiiiiiiiiiiiiiiinnnn...... forint
*-
tobblet , illetve
*
........................................... Ft,azaz .......................o.oooo........ forint hidny

keletkezett,
melynek okat a kivizsgalas soran nem sikeriilt megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

* .
— atObbletet @ ...veee e szamu bizonylaton bevételezte , illetve
*
— a hidnyt a.......... szdmu bizonylaton befizette a
hazipénztarba.
K.m.f.

*
Nem kivant rész torlendd!
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........................................... sz. FELJEGYZES

Térgy: értesités az elszamolasra kiadott 6sszegekkel hataridore el nem szdmol6 dolgozokrol.

Ertesitem, hogy az alabbi dolgozdink a kitiizott véghataridére nem szamoltak el az
elszdmolasra kiadott 6sszegekkel.

Név Beosztas Elszamolasra FElszamolasi
kiadott 6sszeg véghatarido

Kérem szives intézkedését arra vonatkozoan, hogy a fenti dolgozdk az elszamolésra kiadott
Osszegekkel a pénztar felé haladéktalanul szamoljanak el.

Kelt: oo,

........................................... pénztaros
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Alapitvany neve

KIMUTATAS

az Alapitvany hazipénztaraban elhelyezett letétekrol

Datum | A letevd | A letét | A letét | A A kiadast | Az atvevo | Az
neve ¢€s | megnevezése |jogcime | kiadas | elrendeld | neve ¢és | atvevo
cime (tartalma) datuma | rendelkez | cime alairasa

¢s szama
Alapitvany neve
KIMUTATAS
Az Alapitvany hézipénztaraban elhelyezett értékpapirokrol
Ertékpapir Valto

szerzés | megnevezeés | névértéke | vételkori | Osszege | esedékesség | értékében

ének e, sorozat €s arfolyama e figyelemb

kelte sorszama e vett
kamat
Kotvény Részvény

torlesztendd- | Kib. szemb. | bevaltas kelte kivonas, eladas kelte

részletek fennallo kov.

0sszege 0sszege
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PENZTARI NYILVANTARTASOK NYOMTATVANYAI

BSZNY 318-102/a/N Bevételi pénztarbizonylat

BSZNY 318-102/a/V Bevételi pénztarbizonylat

BSZNY 318-103/N Kiadasi pénztarbizonylat

BSZNY 318-103/V Kiadasi pénztarbizonylat

BSZNY 13-20 Iddszaki pénztarjelentés

BSZNY 13-24 Napi pénztarjelentés

BSZNY 13-134 Készpénzigénylés elszdmolasra
BSZNY 18-21 Meghatalmazas egyszeri alkalomra
BSZNY 18-22 Meghatalmazas tobbszori alkalomra
BSZNY 13-71 Cimletjegyzék
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