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SZAMVITELI POLITIKA

Jelen dokumentum a Magyar Novényvédé Mérnoki és Novényorvosi Kamara hivatalos szamviteli politikai
szabalyzata, amelyet a Kamara kiildott kozgyilésének felhatalmazasa alapjan a nagyelnokség javaslatara az
elnokség fogadott el 2015. szeptember 3-an.

l. Bevezetés

Il.  Altalanos szabalyok
jogszabalyi kornyezet
specialis eldirasok
szamviteli politika hatalyossaga, tartalmanak modositasa és annak hataskori jogosultsagai
szamlarend, szamlatiikér
ligyvezet6i feleldsség

I11.  Eves beszamol6
az éves beszamolo elkészitési kotelezettsége, letétbehelyezése, kozzététele
a valasztott éves beszamolo formaja
az éves beszamolo tipusok kozotti valtas
az eredmény-kimutatas formaja
a mérlegkészités idopontja
hitelesités (konyvvizsgalat), jovahagyas, korrekciok
az éves beszamolo elfogadasa

IV. Szamviteli alapelvek és a konyvvezetés modja
a kdnyvvezetés modja
konyvviteli zarlat(ok) idépontjai, jelentési kotelezettség és ahhoz kapcesolodo szamviteli feladatok
a szamviteli alapelvek és értelmezésik

V.  Szamviteli definiciok, fogalmi magyarazatok, valasztott elszamolasi modok
a tartdssag értelmezése
a kiilfoldi fizetdeszkodzre vonatkozo kovetelések és kotelezettségek elszamolasa
a jelent6s hiba mértéke

VI. Az egyes szamlaosztilyokkal kapcsolatos konyvvezetési sajatossagok, és valasztott médszerek
a részletes szabalyozas korlatja a szamviteli politikaban
a befektetett eszkozok besorolasa
téritésmentesen atvett befektetett eszkdzok
a maradvanyérték, és a jelentdsség behatarolasa
amortizacios politika
értékhelyesbités elszamolasa
kisosszegli kovetelés, kotelezettség mindsitési elvei
aktiv és passziv idobeli elhatarolasok elszdmolasa
a behajthatatlan kovetelés kritériumai
rendkiviili események kore
az értékvesztés esetei

l. Bevezetés

A nemzetkdzi szdmviteli elvekkel dsszhangban 1€v6 a szamvitelrél sz6l6 tobbszor médositott 2000. évi C. torvény
(tovabbiakban Sztv.) alapjan a Kamara szamviteli politik4jat, a tartalom szerinti bontdsban a mai naptol a jelen szabalyzat
utasitasal szerint szabalyozza.

A szamviteli politika fogalmaba tartozik a szamviteli elvek, értékelési modszerek, eljarasok alkalmazésa, melyeket a cég
vezetése érvényesit az éves beszamolo elkészitése és bemutatasa soran. A szamviteli politika keretében irasban rogzitjiik
azokat a vallalkozasunkra jellemzé szabalyokat, eléirasokat, médszereket, amelyekkel meghatarozzuk, hogy mit
tekintiink a szamviteli elszdmolas, az értékelés szempontjabol Iényegesnek, jelentésnek, nem Iényegesnek, nem
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melyeket, milyen feltételek fennallasa esetén alkalmazunk, az alkalmazott gyakorlatot milyen okok miatt kell
megvaltoztatnunk.

A szamviteli politika kialakitdsahoz nagyon fontos a szamviteli torvény - azon beliil a szamviteli alapelvek - ismerete. A
helyes szamviteli politika kialakitdsa nem nélkiilozheti a vallalkozas teljes attekinté ismeretét sem (tevékenység,
felszereltségi koriilmények, piaci poziciok, iizleti tervek, lizleti kapcsolatok stb.). A szamviteli politika biztositja azon
szabalyok (médszerek) végrehajtasat, melyek soran alakithatdé a vallalkozas bemutatasanak informacios rendszere.
Ennek végeredményben a beszamolon keresztiil megbizhato és valos képet kell mutatni a vallalkozas vagyoni, pénziigyi
¢s jovedelmi helyzetérol, annak valtozasarol.

A szamviteli politika szerves és annak elvalaszthatatlan részét képezi:
» az Eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata
» az Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
* a Pénzkezelési szabalyzat
* a Bizonylati rend (kiegészitésiil)
* a Szamlarend.

1. Altalanos szabalyok

A jogszabalyi kornyezetet az Sztv., illetve a Ptk. (2013. évi V. torvény) jelenti. Ide tartoznak még mindazok a
Kormanyrendeletek, Pénziigyminiszteri rendeletek, addzast érinté torvények, NAV iranymutatasok, stb. amelyek
felhatalmazas alapjan hatalyos irdnymutatast és szabalyt kozolnek a szamviteli feladatok barmely teriiletével
kapcsolatban. Ezen jogszabalyok barmely - a szamviteli politikat is érintd - valtozasa esetén a szamviteli politikat
modositani kell, idékozben az 0j jogszabalyi eléirasok szerint kell eljarni.

A Kamara tevékenységét szabalyoz6 jogszabalyi rendelkezések betartasat, ezen szamviteli politika is elbirja, ezért a
szamviteli politika alatamasztja és kiegésziti, de nem alakitja at a jogi rendelkezéseket. A jogszabalyi valasztas, illetve a
nem szabalyozott kérdésben, a szamviteli politikdban megfogalmazottak az iranyadok. Egyes jogszabalyok valtozasa
esetén a szamviteli politikdban emlitett helyeken automatikusan az 0j, iranyado jogszabalyt kell érteni.

A szamviteli politika személyi hatilya kiterjed a Kamara Osszes alkalmazottjara és tagjara. Barmely olyan feladat
elvégzése, amelyet a szamviteli politika is szabalyoz, annak megismerését feltételezi, igy az ilyen munkat végzo
alkalmazott, vagy tag munkakori leirdsanak automatikus tartalma a szamviteli politika megismerése. A megismertetést
dokumentalni kell. A szamviteli politika idébeni hatalya az eredeti szabalyzat els6 modositasaig terjed. Ezt kovetden a
szamviteli politika mar csak a kiegészité modositdssal egyiitt érvényes. A moédositasnal a szamviteli politika eredeti
szovegezésébe a modositast nem sziikséges egységes szerkezetbe foglalni.

A szamlarend olyan nyilvantartas, amely biztositja az éves beszamold a konyvvezetés alapjan torténd elkészitését. A
szamlarend egyrészrdl a fokonyvi szdmlak olyan listaja, amely egyértelmii megnevezéseket tartalmaz, ezzel definidlva a
szamla tartalmat. Masrészrol a mellékletben talalhatd szabalyozas szadmlatiikorrel egységes harmonikus szabalyozasi
rendszere.

A Sztv. szerinti onkoltségszamitas elvégzése alol mentesiil a Kamara mivel a torvényben megadott kiiszobértékeket nem
éri el. A szamviteli politika ezért ilyen szabalyzatot nem tartalmaz. Az Onkoltségszamitas barmely, a hatalyos Sztv.
szerinti érték elérésekor a szamviteli politikat - az 6nkoltségszamitasi szabalyzat felvétele miatt - modositani kell.

Az iigyvezeto felel a szamviteli politika fellelhetdségéért, betartasaért, ellendrzéséért és a modositasi feltételek kovetéséért. A
kovetésre vonatkozo javaslat tételt a Sztv. szerint a véallalkozasnal szamara szamviteli szolgaltatast nyajtd személy végzi
el.

1. Eves beszamolo

A Kamarédnak az Sztv. szerint rogzitenie kell konyveiben mindazokat a gazdasagi eseményeket, amelyek eszkozeire,
forrésaira, illetve targyévi eredményére hatast gyakorolnak. A Kamaranak bejegyzése el6tt éves beszamolot készitenie
nem Kell, igy ado6 bevallasait kdnyvviteli zarlata alapjan koteles Osszeallitani. A Kamara cégbejegyzéséig nem késziti el
éves beszdmolojat, csak az azt koveté 90 napon belil. Az elsd beszamolo kozzétételét €s letétbe helyezését a 90 nap
letelte elott el kell végezni. A kozzétételt az Igazsagligyi Minisztérium Cégnyilvantartasi és Céginformacios



Szolgalatahoz kell teljesiteni. A Ptk. szerinti mérleg és vagyonkimutatas elkészitését a szamviteli politika az éves
beszamolo elkészitéséhez koti.

Az éves beszamolo tipusa - az Sztv. alapjan - valtozhat a kdnyvvezetés moddjanak, a Kamara tevékenységének és
méreteinek fliggvényében. A vallalkozas valasztott éves beszamolojanak formaja Beszamolé. Ahol a szamviteli politika
éves beszamolot emlit, ott ezt a beszamolot kell érteni.

Az eredménykimutatas valasztott formaja az "A" tipusu, azaz Osszkoltség eljarassal készitett eredménykimutatds. A
kamara mem él a Sztv. altal biztositott Osszevonasi, részletezési lehetéségekkel, azaz mérlegében, eredmény
kimutatasaban sorokat nem von dssze, 1j sorokat nem szerepeltet

A vallalkozas iizleti éve a naptari év, hossza 12 honap, fordulonapja december 31. A mérlegkészités idOpontjaig
megismert gazdasagi eseményeket az éves beszamolé tartalmazza. A mérlegkészitést kovetéen felmeriilt minden olyan
informacid, amely az éves beszamolét érinti, tigy kell tekinteni, mint a targyévet kovetden felmeriilt gazdasagi esemény.
Nem tartozhat ide az Onellendrzés vagy ellenérzés soran feltart jelentds eltérés, vagy a karesemény. A (konyvvizsgaloi
altal zaradékolt) éves beszamolot a mérlegkészités idépontjat koveté 60 napon beliil (a fordulonapot kovetd 150 nap
letelte el6tt) fel kell terjeszteni elfogadasra, vagyis az elnoknek at kell adni, aki azt az atvételkor alairasaval hitelesiti,
abban az esetben, ha konyvvizsgalatra kotelezett a Kamara.

Az éves beszamolé elfogadasa kizarolag a Kamara legfobb dontéshozo szerve (kiildott kozgytilés) feladata. Amennyiben
erre a mérlegkészitést kovetéen mégsem keriilne sor, ugy az els6 lehetséges alkalommal a dontéshozo szerv lilésének
napirendjére tlizi. A még el nem fogadott beszamoldt az elndkség hagyja jova.

IV. Szamviteli alapelvek és a konyvvezetés modja

A Kamara kettés konyvvitelt vezet. A koltségelszamolas a koltségnemek szerinti kimutatasban torténik, az 5-Gs
szamlaosztalyban, a 6-7. szamlaosztalyt nem hasznaljak.

Konyvviteli zarlatot a Kamara csak fordulonappal (december 31.) végez. Az esetleges évkdzi nem mérlegszintii
kimutatasok készitésénél a jelentéseken fel kell tiintetni: "az adatok csak tajékoztaté jellegiick, mivel mérlegszintii zaras nem
tortént". A zarlati munka folyaman a folyamatos konyvelés teljessé tétele érdekében kiegészitd, helyesbitd, egyeztetd
konyveléseket végez, egyezteti a fokonyvet az analitikaval.

A vallalkozas folytatasanak elve szerint a beszamold Osszeallitasanal abbol kell kiindulni, hogy a Kamara folytatni
tudja, és folytatni kivanja tevékenységét. Amennyiben a legfObb dontéshozo szerv végelszamolast rendel el, vagy a
Kamara cs6d- vagy felszdmolasi eljards ald keriil, ugy az itt alkalmazott szdmviteli szabdlyokat csak a részben, az igy
iranyad6 mas jogszabalyok szerint értelmezhetok.

A teljesség elve az jelenti, hogy a targyévi gazdasagi események rogzitésén kiviil konyvelni kell a december 31. és a
mérlegkészités kozotti idoszakban ismertté valt azon gazdasagi eseményeket is, melyek a targyévre hatast gyakorolnak
(fuiggetleniil a pénziigyi kiegyenlitéstol).

A valdédisag elve szerint a konyvvitelben rogzitett és a beszamoloban szerepld tételeknek, a valdsagban is
megtalalhatoknak, bizonyithatoknak, kiviilallok altal is megallapithatoknak kell lenniiik. Ez azt jelenti, hogy kdnyvelni
csak az alapbizonylat (szamla, szerzddés, kivonat, stb.) tartalma alapjan lehet.

A vildgossag elve kimondja, hogy a konyvvezetést és a beszamolot attekinthetéen, és a(z) Sztv.-nek megfeleléen
rendezett formaban kell elkésziteni. Ez a gyakorlatban azt jelenti, hogy a szamlatiikr6t ugy kell megszerkeszteni, hogy
annak alapjan a beszamol6 nyomtatvanya kitolthetd legyen.

A kovetkezetesség elve szerint a beszamolo tartalma és formaja, valamint a konyvvezetés tekintetében az allandosagot és
az Osszehasonlithatosagot biztositani kell. A Kamara betartja a beszamolo6 készités formait.

A folytonossag elve szerint a konyvviteli zarlatkor a zard értékeknek meg kell egyeznie az kovetkezd idészaki nyitd
adatokkal. Az értékelési elveket csak az Sztv.-ben meghatarozott szabalyok szerint lehet valtoztatni.

Az 0sszemérés elve szerint a pénziigyi teljesitéstdl fliggetleniil az adott gazdasagi évre vonatkozo Osszes bevételt €s
raforditast el kell szamolni. Az 6sszemérés elve alapjan minden targyévre jard bevételt (targyévben tortént teljesités, vagy
részteljesités, vagy szerzOdés alapjan), és a targyévet terheld koltséget, raforditast (mérlegkészitésig beérkezett, de



targyévi teljesitést mutatd, vagy jelenté szamla) ki kell mutatni. Hasonloképpen nem szabad bevételként kimutatni a
kovetkezo évre jutd bevételeket és az elszamolt, de kovetkezo évet terheld koltségeket. A targyévre jutd bevételeket és az
elére elszamolt jovo évi koltségeket az aktiv idébeli elhatarolasok, a kdvetkezd évre jard bevételeket és a targyévet
terhel6 koltségeket pedig passziv idébeli elhatarolasként kell kimutatni.

Az 6vatossag elve alapjan nem lehet eredményt kimutatni, ha az arbevétel, arfolyamnyereség realizalasa bizonytalan.

Brutt6 elszamolas elve szerint a bevételek és a koltségek, illetve a kovetelések és a kdtelezettségek egymassal szemben
nem szamolhatdak el. Ez azonban nem zarja ki, a gazdasagi események kiilon-kiilon torténd rogzitése utdn a kompenzalas
lehetdségét, amennyiben az lizleti partner vevoje és szallitoja is a Kamaranak.

Egyedi értékelés elve alapjan az eszkozoket és a kotelezettségeket a konyvvezetés és a beszamold elkészitése soran
egyedileg kell rogziteni és értékelni. Az értékelések modszertanat, idépontjait az értékelési szabalyzat tartalmazza.

Az idéobeli elhatarolas elve kimondja, hogy a két vagy tobb évet érinté gazdasagi események kihatasait az adott idoszak
bevételei és koltségei kozott olyan aranyban kell elszamolni, ahogyan az alapul szolgalo iddszak és az elszamolasi
idészak kozott megoszlik. Ez azt jelenti, hogy a bevételt, illetve raforditast annyi évre kell elosztani, ahany évre a
szerz6dés szol. Aktiv idébeli elhatarolasként kell kimutatni a kamatbevételekkel szemben a névérték alatt vasarolt
diszkont értékpapirok névértéke és vételara kozotti kiillonbozet adott évre, iddaranyosan jard osszegét mindaddig, amig
ezen értékpapirokat nem értékesitik, nem valtjak be, a konyvekbdl nem vezetik ki.

A tartalom elsédlegessége a formaval szembeni elv azt jelenti, hogy a Kamara szerzédéseinek kézgazdasagi tartalma a
meghatarozd, a jogi tartalom masodlagos szerepet tolt be a gazdasagi események konyvekben vald rogzitése
szempontjabol. Példaul a szolgaltatiscsere AFA koteles, nem kompenzalhatd gazdasagi esemény, kiilon-kiilon
szamlazando.

A lényegesség elve szerint lényegesnek mindsiil a beszamold szempontjabdl minden olyan informacio, amelynek
elhagyasa vagy téves bemutatasa befolyasolja a beszamold adatait felhasznalok dontéseit. A megbizhato és valds képet
lényegesen befolyasold hiba minden olyan tétel, amely a sajat toke értékét 20%-kal megvaltoztatja.

A koltség-haszon Osszevetésének elve alapjan a beszamoloban nyilvanossagra hozott informaciok hasznosithatosaga
alljon aranyban az informaciok eléallitasanak koltségével.

V.  Szamviteli definiciék, fogalmi magyarazatok

Az értékelési modszereknél alkalmazott, adott mérlegtételre vonatkozo jelentés mindsitéseket az egyes mérlegtételek
mellett kell rogziteni. Tartéssag alatt a Kamara az egy éven tul jelentkezd, allando, szigortan csdkkend trendet mutato
folyamatokat érti, fiiggetleniil attol, hogy az adott eszkdz miota szerepel a konyveiben. Az értékelés szempontjabol a
homogén eszkozoket a vallalkozas egy egységnek kezeli, és egy egységre vetitve értelmezi az adott mérlegtételnél
rogzitett értékelési feltételeket. A mérlegsor alatt a rémai betlis sorokat, mérlegtétel alatt az arab szamos sorokat kell
érteni. A devizas eszkozoket és forrasokat egységes arfolyam-értékelési szempontok szerint értékeljiikk, a MNB altal
meghatarozott kozéparfolyamon szamitjuk at forintra. Az értékelés alapja a mérlegsoron torténd valtozas keletkezése
(kovetelés, kotelezettség keletkezése). A barter iligyleteket az elsd iigylet valasztott arfolyaman, az adott és kapott
elolegeket a pénzmozgas napjan érvényes arfolyamon értékeljiik.

Jelentds osszegii a hiba, ha a hiba feltarasanak évében, a kiillonbozo ellendrzések soran, egy adott lizleti évet érintden
(évenként kiilon-kiilon) feltart hibak és hibahatasok - eredményt, sajat tokét noveld-csokkentd - értékének egyiittes
(el6jeltdl fuiggetlen) Gsszege meghaladja az ellendrzott iizleti év mérleg-foosszegének 2% -iat, vagy 500.000 eFt-ot.

VI. Az egyes szamlaosztialyokkal kapcsolatos konyvvezetési sajatossagok, és valasztott médszerek

A szamviteli politika nem szabalyozza a Sztv. szerint mar részletesen koriilirt, valasztasi lehetéséget nem tartalmazo
elszamolas, értékelési kérdéseket.

A befektetett eszkozok kozé csak azok az eszkozok keriilnek, amelyek egy éven tul szolgaljak a Kamarat. A kisértékii
eszkozoket azonnal el kell szamolni a koltségnemek kozott, a beruhdzasok szamla érintése nélkiil és bruttd értékiiket és az
értékcsokkenést egymassal szemben, Osszesitve kell kimutatni az év végén. Kisértékli a - a Sztv. szerint - az altalanos
forgalmi ad6t nem tartalmazo 100.000 Ft beszerzési értékii befektetett eszkoz.



A téritésmentesen atvett eszkozoket - ideértve a forgalomképes immaterialis javakat is - ugyanazzal az értékkel kell a
mérlegben kimutatni, mint amin az atad6 mérlegében szerepel. Ennek hianyaban forgalmi, piaci érték szerint kell
szerepeltetni.

A befektetett eszkdozoknél jelentés

« apiaci és konyvi érték kozotti killonbség, ha a piaci érték 20%-kal tér el a konyvi értéktol és tobb, mint 500 eFt.
« amaradvanyérték, ha értéke nagyobb az eredeti bekeriilési érték 20%-nal, és 500 eFt-nal.

« aterven feliili értékcsokkenés, ha a mérlegsort 20%-kal mddositja és meghaladja az 500 eFt-ot.

A befektetett eszkozoknél 1ényeges
o amérlegsor 20%-anak értékét képezo 500 eFt-nal nagyobb értékii eszkoz.
e minden egyedileg Iényegesnek mindsitett eszkoz.

A maradvanyérték a rendeltetésszerli hasznalatbavétel, az ilizembe helyezés id6pontjaban - a rendelkezésre allo
informacidk alapjan, a hasznos élettartam fliggvényében - az eszkdz meghatarozott, a hasznos élettartam végén varhatéan
realizalhato értéke. A szamitasi modszere egyszerisitett, vagy szamitasos. Egyszeriisitett a modszer, ha a targyi eszkoz
bruttd értékének 10%-kénti 1épésben megallapitott értékrészének 100 eFt-ra kerekitett dsszege keriil maradvanyértékként
kimutatasra. Szamitasos modszer: a névekvo tagh orokjaradék, illetve a jelenérték-szamitas kioszthatd kotelezettséggel
csokkentett képlete szerint kalkulalhato 0sszeg.

Az értékesokkenés elszamolasanak alapja az eszkdz bruttd értéke. Az elszamolas a hasznalatba vételt kovetéen, azonnal,
illetve kiilon aktivalasi jegyzokonyv esetén (ha van) attdl szamitottan torténik, FOkonyvi feladasra évente egyszer,
fordulonappal tortént elszamolas alapjan keriilhet sor.

Terven feliili értékcsokkenést a feleslegessé valt, megrongalddott, vagy megsemmisiilt, illetve rendeltetésének
megfeleléen mar nem hasznalhaté beruhazasok, immaterialis javak és targyi eszk6zok utan lehet elszamolni. A
csokkentést olyan mértékig kell végrehajtani, hogy az eszkoz hasznalhatésaganak megfeleld piaci értéken szerepeljen a
mérlegben.

Lehet6ség van a targyi eszkozok piaci értékelésen alapuld felértékelésére (értékhelyesbitésére). Az igy képzett
értékhelyesbitést és értékelési tartalékot elkiilonitetten kell nyilvantartani. Az értékelési tartalékot a sajat tOke egyéb
elemeinek kiegészitésére felhasznalni nem lehet. Az értékelést minden évben el kell végezni, és a sziikséges ujabb
helyesbitéseket a konyvekbe be kell vezetni. Biztositani kell az értékhelyesbités piaci alapokon vald megitélését, ezért azt
csak konyvvizsgaloi véleményezés, szakért6i nyilatkozat, vagy a piacon elérhetd értékelési forras (pl. szakfolyoirat) alapjan
lehet kimutatni.

Az Sztv. szerint a koveteléseket a vevokkel és elfogadott sszegben kell kimutatni, ezért azok egyenlegét évente legalabb
egyszer (fordulonapi értéken) egyeztetni kell. Az egyeztetésen feltart elszdmolasi hibakat korrigdlni kell a
mérlegkészitésig. Adosonként egyiittesen kisosszegli kovetelésnek szamit a 50 eFt Osszeghatdrat el nem éré maximum
365 napos vevdi tartozas, amelyet egy Osszegben le lehet irni behajthatatlan kovetelésként. Mindésiteni kell azokat a
vevoket, amelyek a lényeges Osszeghatar felettiek és késedelmiik meghaladja a 360 napot, vagy forduldnap eldttiek 180
nappal, de a mérlegkészitésig nem lettek kiegyenlitve. A mindsités szerint ezek a koveteléseket kétes kovetelésként kell
kimutatni. Az ilyen kovetelések esetén a megfeleld jogi eljarast a behajtas érdekében meg kell kezdeni. A koveteléseket
és a kotelezettségeket a mérlegbe konyv szerinti értéken kell felvenni azok keletkezésekor. A keletkezésnek iddpontja a
bizonylat (értesités, kivonat) kibocsajtasanak datuma, a szerzddés tartalma alapjan meghatarozhat6, vagy jogszabalyi
eloiras szerinti szamithat6 nap. Az egyéb kovetelések kozott kell kimutatni az ad6elélegeket.

A vevovel, adossal szemben a mérleg fordulonapjan fennallo és a mérlegkészités id6pontjaig pénziigyileg nem rendezett
mindésitett kovetelésnél értékvesztést kell elszamolni - a mérlegkészités id6pontjaban rendelkezésre 4llé6 informaciok
alapjan - a kovetelés konyv szerinti értéke és a kovetelés varhatdoan megtériild Osszege kozotti - veszteségjellegli -
kiilonbozet Osszegében, ha ez a kiilonbozet tartésnak mutatkozik és jelentds Gsszegii. A vevonként, az adésonként
kisosszeglti koveteléseknél - a vevok, az adosok egyiittes mindsitése alapjan - az értékvesztés Osszege ezen kovetelések
nyilvantartasba vételi értékének szazalékdban meghatarozott.

Megnevezés %
felszamolas alatti 100,0
csOdeljaras alatti 50,0
egyezség alatti egyedi
éven tul 50,0




fél éven tal 30,0
harom honapon tal 20,0

Behajthatatlan a kovetelés, ha:

o amelyre az ados ellen vezetett végrehajtas soran nincs fedezet, vagy a talalt fedezet a kovetelést csak részben fedezi
(amennyiben a végrehajtas kozvetlenill nem vezetett eredményre és a végrehajtast sziineteltetik, az dvatossag elvébol
kovetkezden a behajthatatlansag - nemleges foglalasi jegyzokonyv alapjan - vélelmezhetd),

o amelyet a hitelez6 a cs6deljaras, a felszamolasi eljaras, az onkormanyzatok adossagrendezési eljarasa soran egyezségi
megallapodas keretében elengedett,

o amelyre a felszamolo altal adott irasbeli igazolas (nyilatkozat) szerint nincs fedezet,

e amelyre a felszamolas, az addssagrendezési eljaras befejezésekor a vagyonfelosztasi javaslat szerinti értékben atvett
eszkdz nem nyujt fedezetet,

o amelyet eredményesen nem lehet érvényesiteni, amelynél a végrehajtassal kapcsolatos koltségek (a Kamara szamitasa
szerint 50.000 Ft) nincsenek aranyban a kovetelés varhatéan behajthatd Osszegével (a végrehajtids veszteséget
eredményez vagy noveli a veszteséget), amelynél az adds nem lelhet6 fel, mert a megadott cimen nem talalhato és a
felkutatasa "igazoltan" (cégbirdsagi igazolasa az ismeretlen cégrél) nem jart eredménnyel,

o amelyet birdsag elbtt érvényesiteni nem lehet (jaték, fogadas kovetelései),

amely a hatalyos jogszabalyok alapjan eléviilt.

Az idobeli elhatarolasok kozott a Sztv. elGirasain tilmenden kell kimutatni a fordulonapon még nem esedékes,
kovetelésként, kotelezettségként nem értelmezhetd koltségek, raforditasok, adok és jarulékok Osszegét. A Sztv.
el6irasaival dsszhangban az idébeli elhatarolasokat a kdnyvviteli zarlatot kovetden fel kell oldani. A Kamara a netto
modon valé feloldast is alkalmazhatja az elszamolas jellegétol fiiggoen.

Rendkiviili bevételek és raforditasok kozott szamolandok el - az Sztv. vonatkozd elGirasai alapjan hitelezési
veszteségek, karesemények, birsag Osszege, valamint a természeti katasztrofdkhoz kapcsoldodd tételek, a rendkiviili
esemény miatt értékesitett 1ényeges immaterialis javak és targyi eszkdzok, illetve ezek hianya.

Az dvatossag alapelve alapjan értékvesztés elszamolasara keriilhet sor az alabbi esetekben:

o a pénziigyi befektetéseknél, ha tartos piaci megitélésiik alapjan a konyv szerinti érték magasabb a tézsdei illetve piaci
értéknél

« akészletek kozott, ha azok értéke csokkent, vagyis eladhatatlanok, feleslegesek, vagy megrongalodottak.

Jelen szamviteli politika szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a szamviteli térvény és a kapcsolodo
jogszabalyok vonatkozo eléirasai szerint kell eljarni
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. Leltarkészitési és szabalyzat
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Il. Az eszkozok és forrasok alatamaszto, egyben leltarként is szolgalo kimutatasok és jogkovetkezményeik
Leltarként felhasznalhat6 kimutatasok
A leltarkiilonbozet kezelése és rendezése

l. Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

A leltarkészités feladata alapvetéen a konyvviteli zaras, a beszamold elkészitése soran meriil fel. Ez a nyilvantartas
tételesen, ellendrizheté modon tartalmazza a Kamaranak a mérleg fordulonapjan meglévd eszkozeit és forrasait,
mennyiségben és értékben. Ha a Kamara a szamviteli alapelveknek megfelel6 mennyiségi nyilvantartast nem vezet, vagy
e nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, akkor a leltarozast mennyiségi felvétellel, illetve csak értékben kimutatott
eszkozoknél és kotelezettségeknél egyeztetéssel, de minden évben az éves beszamolo Osszeallitasat megel6zéen a
fordulonapra vonatkozoan kételes elvégezni.

A leltar teljessége azt jelenti, hogy a leltaraknak (a részleltaraknak) a vallalkozas valamennyi eszkozét és forrasat
tartalmaznia kell. Abbol (azokbol) semmi nem maradhat ki. A leltar valodisaga mintegy eldfeltétele a mérleg
valodisaganak, amely azt jelenti, hogy minden leltarnak (részleltarnak) a valdsagot - az eszkdzoknek a leltarozas soran
fellelt tényleges mennyiségét és helyesen megallapitott értékét - kell tiikroznie. A leltar vilagossaganak kovetelménye
Iényegében a leltarnak (a részleltarnak) attekinthet0ségét - leltarozasi helyenként (raktarak, munkahelyek stb.) és ezen
beliil fajta, tipus, méret és mindség szerinti részletezését célozza. A szambavételnél felvett nyilvantartasnak a vilagossag
¢s a valodisag elvét kell kovetnie. A 1ényegesség és tartalom eclsOdlegessége a formaval szemben elve itt hattérbe
szorulhat.

A leltarozas az év végi zarlati munkalatok legfontosabb része. A leltarozasba be kell vonni a befektetett és forgdeszkozok,
valamint azok forrdsai, tovabbad az idegen tulajdoni eszkozok valosdgban meglevéd allomanyat. A leltarozési
tevékenységhez tartozik a hidnyok és tobbletek megallapitasa és azok rendezése (elszamolasai), valamint a selejtezendd
és értékcsokkent eszkdzok feltarasa is. A mérleg teljessége érdekében sziikséges, hogy a leltar maga is teljes legyen, azaz
tartalmazza a vallalkozds minden eszkozét és ezek forrasait. A leltarnak nemcsak mennyiségileg, hanem
tulajdonviszonyok, tovabba az eszkdzallapot mindsitése szempontjabol is a valdsdgot kell tiikroznie. Ezért nem
szerepelhet csokkent értékii eszkoz teljes értékiként.

A leltar felvételének tartalmi kovetelményei az aldbbiak:

. a Kamara megnevezése

. az eszkoz, eszk6zok megjeldlése

. a leltarozasi modja,

. a leltarozasi helye, tobb egység esetén teriileti csoportositasuk

. az esetlegesen felhasznalt bizonylatok sorszama (masolata),

. a leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontja, valamint a leltar fordulénapja,

. a leltarozott eszk6zok és forrasok ténylegesen talalt mennyisége, egységara ¢s a megallapithato 6sszértéke

. a leltarkiilonbozetek (hianyok és tobbletek) kimunkalasa

. az egy¢b sziikséges leltarfelvételi bizonylatok, tovabba a jegyz6konyvek, kimutatasok eldiras szerinti egyértelmii és
hianytalan kitoltése

. a sziikséges zaradékok (pl. feleldsségi nyilatkozat) és alairasok megléte

. a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felelds, valamint a szamadasra kotelezett személyek alairasa.
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. Ertékelési szabalyzat

Az értékelés szabdlyzat célja, hogy a szamviteli politika keretében meghozott dontések gyakorlati alkalmazéasat
szabalyozza. Az értékelésnél alapja a vallalkozas folytatasanak elve, kiegészitve a kovetkezetesség, a 1ényegesség, a
vilagossag és a teljesség elvével. Az értékelési elveket valtoztatni csak torvényi eldirds miatt lehet, illetdleg ha a Kamara
koriilményeiben olyan lényeges és tartds - legalabb 1 éven tali - valtozas kovetkezett be, amely indokoltta teszi a
modositast.

A piaci érték meghatarozasa gy torténik, hogy hasonlé targyi eszkozoket forgalmazo cégektol (legalabb kett6tol)
arajanlatot kell bekérni. Arajanlatnak minGsiil az arlista és barmely tajékoztatd, amelybdl pontosan megallapithaté a
kérdéses ar. Amennyiben az atvett, fellelt eszkoz hasznalt, a jellegének megfeleld amortizacios kulccsal kell a piaci
értéket meghatarozni. (Az els6 hasznalatbavételi idéponttdl idéaranyos amortizaciot kell elszamolni.)

1. A befektetett eszkozok értékelése

A Kamara befektetett eszk6zoknek mindsiti az egy éven til elhasznal6do, a Kamara tevékenységét tartdosan szolgald
eszkozoket. A befektetett eszkozoket a mérlegbe beszerzési aron kell felvenni, csokkentve az értékcsokkenéssel illetve
értékvesztéssel, vagy novelve az értékhelyesbitéssel. Ez utobbira az immaterialis javaknal, a targyi eszk6zoknél (kivéve a
beruhdzasokat) és a befektetett pénziigyi eszkozoknél (kivéve az értékpapirok, és a forintban adott kodlesondk és a
forintban elhelyezett hosszl lejarati bankbetétek) esetében van lehetéség. Az értékelést december 31-i fordulonappal kell
elvégezni. A beszerzési ar részét képezo tételeket a felmeriiléskor, de legkésébb az iizembe helyezéskor kell szdmitasba
venni a szamlazott, a kivetett dsszegben. Amennyiben az {izembehelyezésig a szdmla nem érkezett meg, a fizetendd
Osszeget az illetékes hatosag nem 4llapitotta meg, akkor az adott tétel értékét a rendelkezésre allo szerzddések,
jogszabalyi eldirasok alapjan kell megallapitani, majd a végleges Osszeg tudomasra jutasakor a sziikséges korrekciot el



kell végezni.
Az immaterialis javak beszerzési értéke a szerzOdés szerinti érték, amennyiben ez nincs, Ugy a piaci ar. A szerzodés
szerinti értéket novelheti még az egyéb a vasarlashoz kozvetleniil kapcsolhato koltség (pl. bérleti jog szerzése érdekében
felmeriilt megbizasi dij). A téritésmentesen atvett, ajindékba kapott, tobbletként fellelt eszkozoket - ideértve a
forgalomképes immaterialis javakat is - ugyanazzal az értékkel kell a mérlegben kimutatni, mint amin az atado
mérlegében szerepel. Ennek hidnyaban forgalmi, piaci értéken. Az amortizacio és terven feliili értékcsokkenés
elszamolasanak alapja az eszkdz bruttd értéke. Az elszamolas a hasznalatba vételt kovetd naptol vagy honaptol
idéaranyosan torténik. A fokonyvre feladassal - a Kamara dontésétol fliggden - havonta, negyedévente, vagy félévente,
vagy évente egyszer keriilhet sor. Az lizembehelyezett, de nem értékcsokkentett eszkdzokre vonatkozoan a Kamara az
értékcsokkenés elszamolasat legfeljebb 5 évig késleltetheti, 5 évet kovetden az értékcsokkenés elszamolasat meg kell
kezdeni. Terven feliili értékcsokkenést a feleslegessé valt, megrongalddott, vagy megsemmisiilt, illetve rendeltetésének
megfelelden mar nem hasznalhato targyi eszkdzok utan lehet elszamolni. A csokkentést olyan mértékig kell végrehajtani,
hogy az eszkdz hasznalhatosaganak megfeleld piaci értéken szerepeljen a mérlegben. Az értékelés a gazdasagi igazgato
feladata, melyet ennél az eszkozfajtanal is piaci arajanlatokkal kell alatamasztania. Lehetéség van a befektetett eszkdzok
piaci értékelésen alapulo felértékelésére, értékhelyesbitésre is. Ennek végrehajtasara szakértot (becsiist) kell felkérni,
majd hitelességét kdnyvvizsgaloval ellendriztetni sziikséges. Az értékelést az elsé idéponttdl kezdve minden évben az
eszkoz leselejtezéséig, vagy értékesitéséig végre kell hajtani. Az igy képzett értékhelyesbitést az értékelési tartalékkal
szemben kell kimutatni, amortizalni nem lehet.

I1. A forgdeszkozok értékelése

Az aruszallitasbol és szolgaltatasnyujtasbol szarmazo vevokoveteléseket konyv szerinti értéken, egyedileg értékelve kell
a mérlegbe felvenni. A koveteléseket csak a vevOvel egyeztetett modon lehet kimutatni, ezért a targyévet kovetden a
mérlegkészités idépontja elétt legalabb 15 nappal egyenlegkozlo értesitést kell kiildeni a koziileti vevéknek. Az
egyenlegkozlésben a valaszadas idejét 8 napra kell korlatozni. A maganszemélyekre egyeztetést végezni csak indokolt
esetben sziikséges, széles korben végzett lakossagi szolgaltatas esetén a fordulonapot kovetd egyeztetés helyett gyakoribb
egyeztetés sziikséges. Ertékelni a mérlegkészités iddpontjaig ki nem egyenlitett, hataridon tali koveteléseket kell, egyéb
esetben azonban teendd nincs.

Az egyéb Kkovetelések december 31-i értékének meghatarozasa a rendelkezésre alldé dokumentumok alapjan torténik
(szerzOdések, jogszabalyok, birdsagi hatarozatok, szamlakivonatok, bels6 elszamolasok, bevallasok, stb.)

Az aktiv iddbeli elhatarolasokat szamldk alapjan, illetve részletes analitikdk alapjan lehet kimutatni. A leltar mellé a
szamitasokat, és a szdmitasokat alatdmaszto szerzddések, szamlak masolatait mellékelni kell. Itt kell kimutatni a mérleg
fordulénapjaig kiszamlazott, de a kdvetkezd évet terheld koltségeket, illetve targyévre jaro, de késobb kiszamlazott,
begytijtott bevételeket.

IV. A sajat téke és a céltartalékok értékelése

A jegyzett tokét a Kamarai szerzodésben, alapitd okiratban foglalt értéken, a cégbirdsagi bejegyzésrdl szolo hatarozatnak
megfelelden kell a mérlegben szerepeltetni. A tokeemelést illetve leszallitast a jegyzett toke értékében érvényesiteni lehet,
mihelyt a tokeemelésrdl illetve leszallitasrol szolod alapszabaly, Kamarai szerzddés modositasat - bejegyzés céljabol - a
cégbirésaghoz benyujtottak. Ertékelése konyv szerinti értéken torténik. A téketartalékot kizardlag a Kamarai szerzédés
illetve alapit6 okirat alapjan lehet elszamolni, végleges pénzeszkoz atadasat az egyéb bevételek kozott kell kimutatni. Az
Ertékelési tartalék konyvvizsgalé altal jovahagyott értékhelyesbités Osszegét tartalmazza, terhére a sajat toke tobbi
elemét kiegésziteni nem lehet. Dokumentacidja a hitelesitett értékelés. A mérleg szerinti eredmény az osztalékra,
részesedésre igénybe vett eredménytartalékkal novelt, a fizetett osztalékkal, részesedéssel csokkentett targyévi adozott
eredmény, egyezden az eredménykimutatasban ilyen cimen kimutatott 6sszeggel. A lekotott tartalékba kell kivezetni a
Szt. szerinti lekotottnek mindsiilé tOkeelemeket. (A jogszabaly folyamatos és lehetséges jovobeni valtozas a miatt az
aktualis eldirasokat a fordulonapi vizsgalatkor kiilon elemezni kell.)

A Kamara egyes jovobeni kotelezettségeire és varhatd koltségeire céltartalékot képezhet. Az adozas eldtti eredmény
terhére torténd céltartalék képzésénél a Kamara, az egyedi értékelést figyelembe véve, a szamviteli politikdban
meghatarozottak szerint jar el.

V. A Kkotelezettségek és a passziv id6beli elhatarolasok értékelése

Hatrasorolt kotelezettségként kell kimutatni minden olyan kapott kolesont, amelyet ténylegesen a vallalkozo
rendelkezésére bocsatottak, és a vonatkozo szerzOdés tartalmazza a kolcsont nyujtod fél egyetértését arra vonatkozoan,



hogy az altala nyujtott kolcsdn bevonhato a vallalkozo adossaga rendezésébe, a kdlcsont nyujtod kovetelése a torlesztések
sorrendjében a tulajdonosok elotti legutolsod helyen all, azt a vallalkozo felszamolasa vagy csddje esetén csak a tobbi
hitelez6 kielégitése utan kell kiegyenliteni, a kolcson visszafizetési hatirideje vagy meghatarozatlan, vagy a jovobeni
eseményektdl fligg, de eredeti futamideje 6t évet meghaladd lejaratd, a kdlcson torlesztése az eredeti lejarat vagy a
szerzodésben kikotott felmondasi id6 el6tt nem lehetséges.

A hosszu lejaratu kotelezettségeket konyv szerinti értéken kell értékelni. A konyv szerinti értéket tigy hatarozhatjuk
meg hitelek és kolcsonok esetében, hogy a szerzddés szerinti Osszeget csokkentjik a mar kiegyenlitett
torlesztérészletekkel és a december 31-é&t koveté egy éven beliil visszafizetendd Osszegekkel. Hosszi lejaratt
kotelezettség ezen kiviil az alapitokkal szembeni kotelezettség, melyet a Kamara taggyiilései, vagy Kamarai szerz6dés
modositasai alapjan konyveliink. Az egyéb hosszu lejarata kotelezettség a ra vonatkozo szerzodés alapjan értékelendd. A
hosszu lejaratabdl at kell sorolni a rovid lejarata kotelezettség kozé azokat az esedékes Osszegeket, amelyeknek kifizetése
a targyévet kovetd évben varhato.

A kiilfoldi pénzértékre sz616 aruvasarlasbol, vagy szolgaltatasnyujtasbol szarmazo tartozas (kiilfoldi szallitok) esetében a
mérlegkészitésig kiegyenlitett tartozasokat a tényleges kifizetés Osszegében kell értékelni. A mérlegkészitésig ki nem
egyenlitett tartozasok esetében, ha a devizamiiveletet végz6 pénzintézet altal december 31-én meghirdetett devizaeladasi
arfolyam eltér, mint a konyvekben nyilvantartott teljesitéskori arfolyam, a lényegesség hatarat is figyelembe véve,
arfolyam-kiilonbozetet kell elszamolni.

A kotelezettség fejében adott valtét a valtoval szembeallitott kotelezettségnek megfeleld Osszegben kell a mérlegbe
felvenni. Ez az 6sszeg nem foglalja magaban a valton feltiintetett kamat Gsszegét.

Az egyéb rovid lejaratu kotelezettség fordulonapi értékének meghatarozasa a rendelkezésre allo dokumentumok alapjan
torténik (szerzodések, jogszabalyok, birdsagi hatarozatok, adohatdsagok altal kiildott szamlakivonatok, belsé
elszamolasok, bevallasok, kivetések stb.)

Az passziv idébeli elhatarolasokat szamlak alapjan, illetve részletes analitikak alapjan lehet kimutatni. A leltar mellé a
szamitasokat, és a szamitasokat alatamaszto szerzOdések, szamlak masolatait mellékelni kell. Itt kell pl. kimutatni a
mérleg fordulonapjaig érvényesithetd, de csak a targyévet kovetden kiszamlazott koltségeket, tovabba a targyévben
kiszamlazott, de csak a kdvetkezd évre jard bevételeket.



PENZKEZELESI SZABALYZAT

. Altalinos el6irasok
1 A pénz kezelésével kapcsolatos feladatok

1.1. Pénztaros és helyettese

1.2. A pénztaros feladata

1. Utalvanyozas

V. Ellendrzés és arra feljogosito személyek

V. Miikodés, pénzmegorzés és tarolas

V.1. Készpénz kezelés

V.2. Pénztarkeret

V.3. A pénz megdvasa

VI. A pénzszallitas szabalyai

VIl.  Pénztari bizonylatolas

VII.1. Pénztar zarés

VIIl. Pénztari nyilvantartas

VIIILL Pénztarjelentés

VIIIL2 A bevétlek és kiadasok bizonylatolasa
VIIL3. Munkabér-kifizetés

VIIL4. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa
IX. Pénztari ellendrzés, pénztari zarlat

X. Egyéb nyilvantartasok

X.1. Készpénzfelvételi utalvanyok flizete
X.2. Belfoldi kikiildetés

X.3. Valutapénztar

X.A4. Ertékpapir kezelés, nyilvantartas rendje
XI. A pénztar atadasa

A Kamara hazipénztarat ugy kell kialakitani és elhelyezni, hogy a pénzmegérzés és — tarolas az elGirt biztonsagi
kovetelményeknek megfeleljen, illetve a pénzkezeléssel kapcsolatos feladatok ellatasat gy kell szabalyoznunk, hogy a
tulajdon védelme teljes koriien biztositva legyen.

A fentiek és szamvitelrdl szO0lo jogszabaly eldirasainak betartasa érdekében a hazipénztar kezelését az alabbiak szerint
szabalyozom:

A pénzkezelés rendjéért a fotitkar felel. A feleldsség kiterjed a hazipénztar jogszabdlyi eldirasoknak megfeleld
mikddésére, az elszamolasi és nyilvantartdsi rendjének kialakitasdra, valamint ezek betartasanak rendszeres

ellenOrzésére.

A pénzkezeléssel foglalkozo dolgozdkkal ismertetni kell a szabalyzatot, tudomasukra kell hozni, hogy a rendelkezések
megszegéséért felelosséggel tartoznak.

A készpénzforgalmat a hazipénztar biztositja.
I. Altalanos eléirasok

A pénztaros a hazipénztarban koteles kezelni a vallalkozas bankszamlairdl készpénzfizetés céljara felvett, tovabba a
készpénzben befizetett 6sszegeket.

A hazipénztarban idegen pénzt vagy értéket csak az elnok kiilon engedélyével szabad tartani. Idegen pénzt vagy értéket
elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

Készpénzallomany:
A pénztarzarlat utan a hazipénztar készpénzallomanya nem korlatozott.

A megallapitott kereten feliili sszeget - ha sziikséges naponta is - be kell fizetni az elszamolasi betétszamlara. Fenti
pénztarkeretbe nem szamitanak bele az el6z6 napon felvett és a kdvetkezd napon kifizetésre keriil6 munkabérek.



A miikodéshez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmanak lebonyolitasara, a pénzmegérzés és tarolas eldirt
kdvetelményeinek betartasara biztonsagos tarolasi lehetéséget kell biztositani. A hazipénztar biztonsaganak mePtkartasa
¢s az esetleg keletkezett karok megtériilése érdekében a biztosito Kamara (ha van ilyen) - amellyel a Kamara biztositast
kotott - vagyonbiztositasanak eldirasait be kell tartani.

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1évé pénzeket (bankjegyeket és érméket) fogadhat el a befizetotdl, és kifizetést is
csak ilyen pénzben teljesithet.
Nem fogadhatd el olyan bankjegy vagy érme, amelyrdl nyilvanvaléoan megallapithaté, hogy az nem a forgalomban
természetes kopas kovetkeztében vesztett sulyabol vagy sériilt meg.
Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis vagy hamisnak latszo bankjegyet, ill. érmét talal, azt fizetésként nem
fogadhatja el, a bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania. A befizet6t jegyzokonyv felvétele mellett meg kell hallgatni
arra vonatkozoan, hogy hol, kitdl és mikor kapta a hamisitvanyt.
Az atvett pénzrdl a befizetonek elismervényt kell adni. A hamis vagy hamisitvanynak latszé pénz atvételérol késziilt
jegyzOkonyvet a pénzzel egyiitt at kell adni a banknak. A bank a lefolytatott vizsgalat eredményérdl a Kamarat és a
befizetot tajékoztatja.
I1. A pénz Kkezelésével kapcsolatos feladatok
A fotitkar latja el a pénztarosi munkaval dsszefiiggé feladatokat.
I1I.1. Pénztaros és helyettese
A hazipénztart a fotitkar 6nalloan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. Kiilon pénztarost, helyettest, ellendrt nem alkalmaz.
I1.2. A pénztaros feladata
A pénztaros fo feladata a pénztarban tartott készpénz elGiras szerinti kezelése és megOrzése, valamint a pénztarral
kapcsolatos nyilvantartasok és elszamolasok vezetése. A pénztaros megbizhatd még egyéb értékek (pl. bélyegek,
értékjelzéssel ellatott nyomtatvanyok stb.) tovabba a szigoru szamadast nyomtatvanyok kezelésével és megdrzésével is.
III. Utalvanyozas
Az elndk és az alelnok korlatozas nélkiil 6nalldan utalvanyoz.
Az utalvanyozo6 felel6s:

» az utalvdnyozés indokoltsagaért,

» az utalvanyozott anyag vagy eszkdz mennyiségének, illetve a forint 6sszegének sziikségességéért,

» az utalvanyozasi bizonylat szabalyos kitoltéséért.

IV. Ellendrzés és arra feljogosité személyek

A fétitkar feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése, valamint a pénztarjelentés helyességének és a kimutatott
pénzkészlet meglétének ellendrzése.

Két vagy tobb személy egy idoben, kdzosen ugyanazt a pénztart még kivételesen, kisegitésképpen sem kezelheti.
V. Miik6dés, pénzmegorzés és tarolas
V.1. Készpénz kezelés

A hazipénztarnak kiilon helyiséget nem kell biztositani. A pénztarban 1évé készpénz megdrzésérdl pancélkazettaban
(vagy mas biztonsagos modon) kell gondoskodni.

A pénztari kulcsokrél nem kell nyilvantartast vezetni. Megorzéséért a fotitkar felel. Tilos a pancélkazetta eredeti és
masolati kulcsat olyan helyen tartani, hogy az illetéktelen személy kezébe keriilhessen.



V.2. Pénztarkeret

A vallalkozas hazipénztaranak pénzellatasat egyrészt az elszdmoldsi szdmlajar6l, masrészt a pénztarba
kozvetlen befizetett bevételekbdl biztositja, a befizetés jogcimének kotelezd kozlése mellett. A
hazipénztarban marad6 ellatmany Osszege 500.000.-Ft,. az e feletti Osszeget be kell fizetni a
bankszamlara.

V.3. A pénz megovasa

A pénztaros koteles a pancélkazettat bezarni, a kulcsot maganal tartani. A pénztarban 1évo készpénz és az egyéb értékek
megovasa érdekében a pénztarkazetta elhelyezését szolgalo helyiség ajtajat zarral kell ellatni.

VI. A pénzszallitas szabalyai

A pénznek a kifizet6helyre torténd szallitasanal a kovetkezd szabalyokat kell alkalmazni: A készpénz felvételéért és
szallitasaért a fotitkar felelds.

VII. Pénztari bizonylatolas
A befizetésekrol és kifizetésekrol kiilon bevételi valamint kiadasi bizonylat nem késziil, csak id6szaki pénztarjelentés.
VIL.1. Pénztar zaras

Pénztarzaras soran a pénztarban tartott készpénzt cimletenként Osszesiteni kell, a pénztarjelentést el kell késziteni, és
havonta lezarni.

VIIIL. Pénztari nyilvantartas
VIIIL.1. Pénztarjelentés

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést a felmeriilésiik sorrendjében pénztarjelentésbe kell feljegyeznie.

A pénztari nyilvantartas céljara szabvany nyomtatvanyt kell alkalmazni.

Pénztarzaraskor meg kell allapitani a pénztarban 1év6 készpénzallomanyt és cimletenkénti bontasban rogziteni kell a zaro6
pénzkészletet.

Ha a zar6 pénzkészlet egyeztetésekor eltérés mutatkozik, még a pénztarzaras soran fel kell deriteni annak okat, és az nap
rendezni kell. Amennyiben hiany mutatkozik, a pénztarosnak azt be kell fizetnie, amennyiben pedig tobblet, akkor azt be
kell vételezni.

Mindkét esetben jegyzokonyvet kell felvenni.

VIIL.2. A bevétlek és kiadasok bizonylatolasa

A bevételi (amennyiben sziikséges) és a kiadasi bizonylathoz ( amennyiben sziikséges ) minden esetben csatolni kell az
utalvanyozott alapbizonylatot. Bevételi és kiadasi bizonylat csak akkor sziikséges, ha nincs készpénzfizetési szamla,vagy
egyéb egyértelmu alapbizonylat.

A pénztarbizonylatokat értelemszeriien, tintaval kell kitdlteni, (szammal és betlivel is kiirni az 0sszeget) az lires sorokat
kihuzni. Egy bizonylatra csak annyi tétel keriilhet, ahany sor azon szerepel. Ha tobb tétel keriil kifizetésre az
alapbizonylatokat 6sszesiteni kell.

Pénztarbizonylaton a mellékletek szamat minden esetben fel kell tiintetni. A kifizetést a pénztaros aldirasaval, a pénz
atvételét a felvevo teljes nevének kiirasaval igazolja.

A pénztarban ideiglenes jelleggel sem lehet elismerendd nyugta (agynevezett bon).

A bevételezési bizonylatot 3 példanyban kell kidllitani, az els6 példany a konyvelésé, a masodik a befizet6¢, a harmadik
pedig a tdmbben marad.

A kiadasi bizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, az els6 példany a kdnyvelésé, a masodik a tombben marad. Mindkét
bizonylatrol kiallitott tomboket a pénztaros (fotitkar) 6rzi.



VIII1.4. Munkabér-kifizetés

A pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhatd (nettd) munkabért fizetheti ki a dolgozo részére.

A munkabéreket, tappénzeket ¢€s egyéb illetményeket csak atvételi elismervénnyel adhatja ki a pénztaros a pénzfelvételi
joggal rendelkezok részére.

A dolgozonak jaro (nettd) munkabért teljes 6sszegében a bérfizetés napjan a pénztarnak kiadasba kell helyeznie.

8.V. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Pénzt elszamolasra csak az alabbi célokra lehet kiadni:

- beszerzésre,

- szolgaltatas igénybevételére

- kikiildetési koltségre,

- joléti elszamolasra,

- kisebb kiadasokra (reprezentacios koltség, postakoltség stb.)
- vam, illeték kifizetésre,

- egyéb, nem atutaldssal torténd kotelezettségek teljesitése.

Az elszamolasra kiadott 6sszeg nem haladhatja meg a cél eléréséhez indokoltan sziikséges mértéket.

Az elszamolasra kiadott 6sszegekr6l nyilvantartast kell vezetni, melynek a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
- a pénzt felvevo neve,

- a pénz felvételének idépontja,

- a kiadasi pénztarbizonylat szama,

- a felvétel jogcime (anyagvasarlas, lizemanyag-koltség stb.),

- az elszamolasra felvett 0sszeg,

- az elszamolas tényleges idOpontja,

- a ténylegesen felhasznalt Osszeg,

- a bevételi bizonylat sorszama.

XI1. Pénztari ellen6rzés, pénztari zarlat
A pénztaros a fotitkdr. Minden nap végén ellendrzi pénztarforgalmat.

A pénztarzarlatkor a fétitkarnak: meg kell allapitania a pénztarban 1év6 készpénzallomanyt, cimletenkénti részletezésben,
a pénztarnaplo alapjan meg kell allapitani a bevételek és kiadasok targyiddszaki részosszegét, majd (az el6z6 idoszaki
készpénzmaradvany figyelembevételével) a pénztari nyilvantartas szerinti egyenleget.
Az egyeztetés soran mutatkozo esetleges eltérések okait még a megallapitas napjan fel kell deriteni, illetve ha az nem
vezet eredményre, az eltérés rendezésére intézkedni kell.

X. Egyéb nyilvantartasok

Szigoru szamadéast nyomtatvanyokat nyilvantartasba kell venni:

- szamlatombok ,

- nyugtatombok ,

- szabadsag engedélyek .

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell a tombok sorszamat, az igénybevétel és leadas datumat, valamint az igénybevevo
alairéasat.

X.1. Készpénzfelvételi utalvanyok fiizete
Készpénzfelvételi utalvanyt nem vezet a cég.

X.2. Belfoldi kikiildetés

A kikiildetés céljaira esetenként kiadott eldleg Osszege a cél eléréséhez sziikséges mértéket nem lépheti tal. Az eldleg
kiadasakor meg kell hatarozni azt az idépontot, ameddig a felvevd személy az eldlegrdl elszamolni koteles.



A felvett el6legek elszamoladsa bruttdé modon torténik, ez azt jelenti, hogy a felvett dsszeggel egyezO0sszegli Bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani és a felhasznalt 0sszegrél Kiadasi pénztarbizonylatot. Ez utdbbihoz kell csatolni az
alapbizonylatokat (itikdltség elszamolas, készpénzszamla stb.).

X.3. Valutapénztar

A Kamara valutapénztarral nem rendelkezik.
X.4. Ertékpapir kezelés, nyilvantartas rendje
A Kamara értékpapirokat nem kezel.

XI. A pénztar atadasa

A hazipénztar nem adhato at, az tigyvezeto kezeli.



BIZONYLATI REND

. Szamviteli bizonylatok

I1. A bizonylati elv és a bizonylati fegyelem

I11.  Szigoru szamadasu nyomtatvanyok

IV. A bizonylat kiallitasa, kezelése és megorzése

. Szamviteli bizonylatok

Szamviteli bizonylat (tovabbiakban: bizonylat) minden olyan kiils6 és belsé okmany - fliggetleniil annak nyomdai vagy
eloallitasi modjatol -, amelyet a gazdasagi esemény szamviteli nyilvantartasa céljara készitettek. A torvény értelmében
tehat bizonylatnak mindsiilnek mindazok az adathordozok és minden szamviteli, kdnyvviteli nyilvantartasok, amelyek
adatait kozvetve vagy kozvetleniil az analitikus és fokonyvi nyilvantartasokban rogzitésre keriilnek. Bizonylat jelleggel
birnak - és ennek megfelelden kezelenddk (irattarozas, Orzés) - az elektronikus adatfeldolgozasnak a konyvvitellel
kozvetleniil vagy kdzvetve Osszefiiggd kodrendszerei €s gépi programjai is. A bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag
hitelesnek, megbizhatonak és helytallonak kell lennie. A bizonylat szerkesztésekor a vilagossag elvét szem el6tt kell
tartani. A Kamara altal hasznalt bizonylatok:

Targyi eszkozok bizonylatai (bruttd érték, értékcsokkenés és a nettd érték nyilvantartdo kartonja, 0-as kartonokat is
beleértve aktivalasi jegyzokonyv (ha a vasarlas nem azonos az lizembehelyezéssel), tizemen kiviil helyezési és selejtezési
jegyzOkonyv stb.)

Pénzforgalmi bizonylatok (szamitogépes pénztarbizonylatok, vagy pénztari bevételezési és kiadasi tombok,
szamitogépes pénztarjelentési lista, vagy pénztarnyilvantartas, banki kivonatok, banki csekkek, utalvanyok)

Szamlazasi és szamlaellenorzési okmanyok (kimend szamlak, szallitolevelek, beérkez6 szamlak, atvételi
elismervények)

Bérelszamolasi bizonylatok (munkaidé-igazolasok (jelenléti iv - ha ez a bérek elszamolasanak bizonylata -, igazolt
tavollétet tanusitdo okmanyok, bérfizetési jegyzékek, tarsadalombiztositasi nyilvantarto lapok és bejelentdk)

Konyvelési belsé bizonylatok (analitikus konyvelési feladasok, kivonatok kiséré jegyzéke, helyesbitd bizonylatok
(stornd, javitd tételek okmanyai), vevOkkel és szallitokkal kapcsolatos terheld, jovaird és egyeztetd levelek stb.
konyvelési naplok, szamlapok, addkimutatasok, adobevalldsok, koltségvetési elszdmoldsok, fokonyvi kivonatok,
nyersmérlegek, zar6 kimutatdsok, konyvelési 0sszesitdé bizonylatok (azonos jellegli konyvelési tételek Osszevonasara,
mint példaul kiment szamlak, aktivalt beruhdzasok Osszesitése stb.)

Leltarozasi bizonylatok (leltarfelvételi jegyek, ivek, leltarosszesités, leltari tobbletek ¢€s hianyok bizonylatai,
karjegyzokonyvek (kartéritési hatarozatok) stb.)

Gépi adatfeldolgozas okmanyai (gépben tarolt torzsadatok jegyzéke, valtozasok okmanyai, gépi programok, gépi
adathordozok tervei, gépi adatfeldolgozas Osszesité okmanyai (naplok, naplogytijtok, gytijtokartonok, tételes és gytijtott
adatok tablazatai stb.)

I1. A bizonylati elv és a bizonylati fegyelem

Minden gazdasagi miiveletrdl, eseményrdl, amely az eszkozok, illetve az eszkozok forrasainak allomanyat vagy
Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani (késziteni). A gazdasagi miiveletek (események) folyamatat tiikr6z6
Osszes bizonylat adatait a konyvviteli nyilvantartasokban rogziteni kell. A szadmviteli (kdnyvviteli) nyilvantartasokba csak
szabalyszertien kiallitott bizonylat alapjan szabad adatokat bejegyezni. Szabalyszeri az a bizonylat, amely az adott
gazdasagi miiveletre (eseményre) vonatkozdan a kdnyvvitelben rogzitendd és a mas jogszabalyokban eldirt adatokat a
valosagnak megfelelden, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kdvetelményeinek és
amelyet - hiba esetén - el6irasszertien javitottak.

A pénzeszkozoket érintd gazdasdgi miveletek, események bizonylatainak adatait a Kamara késedelem nélkiil, a
pénzmozgassal egyidejlileg, illetve a pénzintézeti értesités megérkezésekor regisztralja, vagyis a nyilvantartasaba felveszi.
Az egyes bizonylatok fokonyvvi konyvelését a bizonylatok ellendrzése mellett, legkésdbb a gazdasagi eseményt kovetd
negyedév végétol szamitott 30 napon belill el kell végezni. Egyes gazdasagi miiveletekre jogszabaly mas feldolgozasi
hataridoket is eldirhat.

A bizonylatokon a valdsagnak nem megfeleld adatok rogzitése, és ebbol eredéen a konyvvitelben valétlan adatok
szerepeltetése a szamviteli rend megsértésének mindsiil, és a cselekmény sulyatol fliggo jogkdvetkezményekkel jar.



A jogszabalyban el6irt bizonylatot, kdnyvet, nyilvantartast ugy kell kiallitani, illetve vezetni, hogy az ad6 alapjanak, az
ado Osszegének, a mentességnek, a kedvezménynek, a koltségvetési tdmogatas alapjanak és Osszegének, tovabba ezek
megfizetésének, illetve igénybevételének megallapitasara, ellendrzésére alkalmas legyen.

I11.  Szigoru szamadasu nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly eldirasa alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez kapcsolodo
bizonylatokat, tovabba minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd vagy a nyomtatvanyon
szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat
alkalmat, szigori szamadasi kotelezettség ala kell vonni. Pl.: készpénzcsekk (készpénz-felvételi utalvany), csekkfiizet,
bevételi és kiadasi pénztarbizonylat, készpénzfizetési szamla, szamla, nyugta, pénztarjelentés, gépkocsi-fuvarlevél.

A szigoru szamadas ala vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrol a kezelésiikkel megbizott vagy a kibocsatasukra jogosult
személynek olyan nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja azok elszamoltatasat. A vasarolt szamla és egyszerisitett
szamla nyomtatvanyokat az iranyad6 pénziigyminiszteri rendelet alapjan kell nyilvantartani. Mas bizonylatok esetében az
azokkal vald elszamolast az egyes bizonylatok, vagy tombok bemutatidsaval lehet elvégezni. A nyomtatvanyokkal
(beleértve a rontott példanyokat is) el kell tudni szamolni.

IV. A bizonylatok Kkitoltése, kezelése és megérzése

Bizonylat kiallithaté kézirassal, irégéppel vagy barmilyen technikai eszkodzzel, kodolatlan vagy kodolt formaban,
automatikus adatrogzités Utjan, illetve az adatfeldolgozas eredményeként kapott adathordozok, jegyzékek kimutatasok,
stb. formajaban.

A bizonylatra gy kell ravezetni a sziikséges adatokat, hogy azok olvashatok, id6t-allok és megmasithatatlanok legyenek.
Az esetleges valtozas tényét azon feltiind modon kell jelolni. A bizonylatra adatokat tintaval, irogéppel (egészen kivételes
esetben tintaceruzaval) lehet feljegyezni. Grafit ceruzaval arra érdemi adatot feljegyezni tilos. A bizonylaton feltlintetett
adatokért az azt kiallitott személy a felel6s. Hianyosan kiallitott, szabalytalan, vagy az olvashatatlan bizonylatokat
konyvelési célra felhasznalni nem szabad. Pénzosszegrol sz616, vagy mas értékkezelési bizonylaton az sszeget szammal
is és betiivel is fel kell tiintetni. A tobb tétel elszamolasara alkalmas bizonylatokon - ha szdmszaki 6sszegzésb6l a sorok
tartalma nem egyértelmien kovetkezik - az esetleges iliresen maradd sorokat és rovatokat athtizassal meg kell
semmisiteni. Javitani a bizonylaton athuizassal és az eredeti bejegyzés megismétlésével lehet

A szamviteli feldolgozas keretében a bizonylatokon meg kell jeldlni azokat a konyvviteli szamlakat, amelyeken az
értékadatokat, a mennyiségi, készletvaltozasi adatokat rogziteni kell. (szamlakijellés, kontirozas), tovabba a konyvelés
id6épontjat.

A bizonylatokra helyteleniil bejegyzett adatok javitasa soran az eredeti bejegyzést at kell hiizni ugy, hogy az eredeti
bejegyzés olvashatdé maradjon. A helyes 0j adatokat az athuzott szam, illetve szoveg folé kell irni. A hibas bejegyzést
minden példdnyon javitani kell, fel kell tiintetni tovabba a helyesbités idOpontjat, és azt a helyesbitést végz6 dolgozonak
ala kell irnia. Pénztari és bankbizonylatokat javitani nem szabad helyette 0j bizonylatot kell kiallitani.

A Dbizonylatok megérzésének rendszerét ugy kell kialakitani, hogy azok a feljegyzések hivatkozasa alapjan
visszakereshetk legyenek. Bizonylatot a megdrzési helyrdl elvinni csak feljegyzés megtételével szabad. Az adoézéassal
Osszefiiggo iratokat a Kamara az adohatosaghoz bejelentett helyen koteles Orizni. Az iratokat a konyvelés, feldolgozas
id6tartamara mas helyre lehet tovabbitani, az adohatdsag felhivasara azonban azokat 3 munkanapon beliil be kell mutatni.
A bizonylatot a nyilvantartds modjatol fiiggetleniil legalabb az adé megallapitasahoz vald jog eléviiléséig, a halasztott add
esetén a halasztott ado esedékessége naptari évének utolso napjatol szamitott 8 évig kell olvashatd formaban, a konyvelési
feljegyzések hivatkozasa alapjan visszakeresheté modon megérizni. A megérzési kotelezettség a szigorti szamadasu
bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik. Adobizonylatnak szamitanak a tarsadalombiztositasi bizonylatok is,
amelyek koziil azonban a nyugdij-nyilvantartasok megérzése a Kamara létezéséig kotelez. A Kamara az éves
beszamolot, az egyszerusitett éves beszamoldt, az egyszeriisitett mérleget, valamint az azt alatamaszté fokonyvi
kivonatot, leltart és értékelést, valamint mas, a szamviteli térvény kdvetelményeinek megfeleld nyilvantartast, az ezeket
alatamaszto leltart és az analitikus, illetve kiegészité nyilvantartist olvashatdé formaban, legalabb 10 évig koteles
megoOrizni. Korlatlan ideig kell megdrizni a Kamara az allami hivatalok 4ltal is nyilvantartott cégjogi dokumentumait.

A Kamara megsziinésekor az iratmegdrzés céljabol biztonsagos, egyben elérhetd helyet kell megjeldlni, és biztositani kell
a korlatlan ideig megdrizendé nyilvantartasok (pl. nyugdij, cégjogi dokumentumok) fellelhetdségét, amelyért a
felszamolo, vagy végelszamolo felel.

Minden mas bizonylatokra vonatkoz6 jogszabalyi eldiras kotelez6 érvénylti a Kamarara tekintettel, de az ligyvezetd sajat
hataskdorében is eldirhat az alkalmazottak szamara bizonylati szabalyokat.



SELEJTEZESI SZABALYZAT

. A selejtezés altalanos tudnivaldi

I1. A felesleges vagyontargyak feltirasa, hasznositisa

I11.  Leértékelési és selejtezési eljaras

IV. A hasznositas és selejtezés pénziigyi szamviteli elszamolisa
V.  Hasznositasi és selejtezési bizottsag

I. A selejtezés altalanos tudnivaléi

Mind a Kamarai torvény, mind a szamviteli torvény hangstlyozza a kamarai vagyonért valo felelGsséget.

Annak érdekében, hogy a vallalkozasok vezetéi az e téren rajuk rott felelosséget vallalhassak, célszerii, hogy igen
precizen szabalyozzak az altaluk vezetett vallalkozasnal

- a felesleges vagyontargyak folyamatos feltarasanak rend;jét,

- a feleslegessé valas ismérveit, altalanos feltételeit,

- a feltart eszkdzok elkiilonitésének, tarolasanak és nyilvantartasanak rendjét,

- az értékesités lehetséges maodjat,

- a hasznositasi €s selejtezési eljaras lefolytatasaért és ellendrzéséért felelds személyek jogait és feladatait,

- a hasznositasi eljaras lefolytatasanak, nyilvantartasanak modjat, tekintettel arra, hogy a hasznositas érdekében minden
ésszerll intézkedést meg kell tenni, valamint arra is, hogy a selejtezés nem jelent fizikai megsemmisitést vagy hasznalatra
alkalmatlanné tételt,

- a hasznositassal 6sszefligg6 értékelést, valamint

- a hasznositas és selejtezés pénziigyi elszamolasanak maodjat.

A felesleges vagyontargyak csoportositasa:
- immaterialis javak,

- targyi eszko6zok,

- anyagok,

- aruk,

- sajat termelést készletek.

A hasznositas soran sziikséges tennivalok:

- hasznositando eszkozok feltarasa,

- elkiilonités (raktarban),

- a hasznositand6 eszkdzok jegyzékbe foglalasa,
- a hasznositas engedélyezése,

- felajanlas mas gazdalkoddknak,

- értékesitési ar meghatarozasa,

- hirdetés,

- értékesités.

A selejtezés soran ellatando feladatok:

- a selejtes eszkozok feltarasa,

- elkiilonités (raktarban),

- a selejtes készletek jegyzékbe foglalasa,
- selejtezés engedélyezése,

- selejtezés lefolytatasa,

- hasznos anyag és hulladék hasznositasa,
- megsemmisités.

I1. A felesleges vagyontargyak feltarasa, hasznositasa

A feleslegessé valas ismérvei: feleslegesnek mindsiil egy eszkoz, ha azt a hasznositassal és selejtezéssel megbizott
munkatars, vagy bizottsag megfeleld eldterjesztése alapjan a vallalkozas vezetdje annak nyilvanitja.

Helyes évente legalabb egyszer elvégezni a készletek mindsitését, azaz megallapitando:
- mely eszkdzok valtak feleslegessé,
- melyek valtak értékesithetetlenné.

A feleslegessé valt vagyontargyak feltarasa folyamatos munka. A rendelet eldirasa szerint a felesleges eszkozok és
készletek feltarasa, hasznositasa, illetve selejtezése a gazdalkodo szervezet hataskorébe tartozik.



A felesleges készletek feltarasa masképen torténik:
- hasznalatban 1év6 eszk6zoknél
- raktarban 1év6 eszkdzoknél

Hasznalatban 1év6 eszkdzoknél:

Az eszkozoket hasznalo egységek lehetdleg irasban jelentsék be a teriiletiikon 1évo felesleges targyi eszkozoket,
anyagokat. A készletek 6rzésével megbizott szervezet vagy dolgozé a felajanlott eszk6zok atvételérdl és elszallitasarol
gondoskodjék. Azokat elkiilonitve célszerli raktarra venni, kiilonds tekintettel azokra az eszkdzokre, amelyek még
hasznalhatok, de a korabbi idészakban koltségként mar elszamoltak azokat.

Raktarban 1év6 eszkozoknél:

Altaldban a Kamaranal e feladattal megbizott dolgozo kételessége évente, de legalabb a leltarozast megel6zéen felmérni a
kezelésében 1évo felesleges é€s selejtes eszkozoket, készleteket.

A cégen beliil nem hasznosithatd, felesleges vagyontargyak hasznositasara javaslatot kell Gsszeallitani. A javaslatnak ki
kell térnie a hasznositas modjara, amely torténhet:

- eladassal, immobilkészlet-jegyzék alapjan,

- leértékelt aron valo értékesitéssel,

- versenytargyalassal torténé értékesitéssel,

- atadassal,

- leértékeléssel és készletben tartassal,

- bérbeadassal,

- a cégen beliili atcsoportositassal.

- Eladés

Eladasnal a felesleges vagyontargy térités ellenében, meghatarozott feltétel mellett értékesithetd, a cég altal kivalasztott
korben. A térités mértékében, az atadas idopontjaban, a fizetési mddban és hataridében - a pénzforgalmi elGirasok keretén
beliil - a felek allapodnak meg.

Altalanos szempont: az eladasi ar a hulladékarnal magasabb kell, hogy legyen.

A felesleges vagyontargyak hasznositasanak modjat és az eladasi arat mindig a cég vezetdje hagyja jova. Ertékesités csak
azonnali készpénzfizetés ellenében tortéhet, az eladasrol szamlat kell kiallitani és a vagyontargy csak a kifizetett szamla
ellenében, szallitolevéllel adhato at.

- Leértékelt aron valo értékesités

A cég szamdra megfeleld aron torténd értékesités esetén a felesleges vagyontargyak leértékelt aron is értékesithetok,
ehhez a cég vezetdjének engedélye sziikséges.

Az értékesitésrol szamlat kell kidllitani, amelybdl 1-1 példany

- avevo,

- a kdnyvelo,

- a pénztaros,

- a selejtezési bizottsag példanya.

- Atadas téritésmentesen

Az atadasrol késziilt jegyz6konyv eredeti példanya a cégnél marad,

- egy masolati példany az atvevoe,

- egy masolati példany a felesleges készletekre vonatkozo jelentés melléklete.

- Bérbeadas

A gazdalkod6 szervezetek a felesleges eszkozeiket bérbe adhatjadk. A wvallalkozasok a vagyontargyak atadasanak
id6tartamaban és a hasznalati dij mértékében szabadon allapodhatnak meg. A bérbevevo a fizetett hasznalati dij 6sszegét
koltségként, a bérbe ado a kapott hasznalati dij 6sszegét arbevételként szamolja el.

A bérletrdl bérleti szerzodést kell kotni, a bérleti dijat ugy kell megallapitani, hogy az fedezze a gazdalkodo szervezet
koltségeit. A bérbe adott vagyontargyak a cég eszkozallomanyabol nem tordlhetok. Ezen targyak értékecsokkenésének
kiszamitasarol, elszamolasarol és nyilvantartasarol a bérbe ado cég a konyvelésében koteles gondoskodni.

-Versenytargyalas
A vallalkozo az eladni kivant felesleges vagyontargyakat adott esetben meghirdetni koteles. A hirdetés feladasara
vonatkoz6 bizonylatokat a szamviteli bizonylatokhoz hasonldan kell megérizni. A hirdetést kovetd 30 nap utén, nyilvanos



versenytargyalas utjan lehet értékesiteni a felesleges vagyontargyakat. Az eladasi irdnyarat szakemberek véleményének
figyelembevételével kell meghatarozni. Az értékesités szamlazasi kotelezettség ala esik.

III. Leértékelési és selejtezési eljaras

Az eszkodzoket altalaban akkor helyes selejtezni,

- ha azokat a szabalyos modon feleslegesnek nyilvanitottak, de az értékesitési kisérlet nem jart eredménnyel,
- ha azok rendeltetésszerii hasznalatra alkalmatlanna valtak, vagyis kimeritik a selejt fogalmat,

- ha a targyi eszk6zok rendeltetésszerii hasznalat soran elhasznaléodtak,

- karesemény soran valtak selejtté.

A selejtezés nem jelent fizikai megsemmisitést, - kivéve a kotelez6vé tett eseteket.
A lePtkobb vallalkozasnal altalaban évente egyszer selejteznek, de a leltarozast megel6z6en helyes kotelezOen elbirni az e
célbol elkiilonitett, 0sszegyiijtott eszkdzok selejtezését.

A selejtezés végrehajtasat bizonylaton kell rogziteni és a selejtezések lebonyolitasa soran a kovetkezo feladatokat kell
sorra venni:

- Selejtes eszkoz bejelentése
Az eszkdzoket hasznalo egységek jelezzEk, ha a teriiletiikon selejtes eszkdzt tarolnak.

- Elkiilonités raktarban
A leadott selejtezendd eszkozoket, ha lehetséges, szallitsak kiilon raktarba. Kisebb vallalkozasoknal raktaron beliil
elkiilonitve, ha nincs raktar "selejtezend6" megjeldléssel helyes tarolni azokat.

- Selejtezendd eszkozok jegyzékbe foglalasa
A készletek Orzéséért felelds egység, vagy dolgozo készitse el a selejtezendd eszkdzok listajat.

- Selejtezési jegyzOkonyv elkészitése

Az Osszeallitott jegyzékek alapjan a selejtezésért felelés dolgozo, vagy bizottsag, miutdn megszemlélte a selejtezendd
eszkozoket, elkésziti a selejtezési jegyzOkonyvet, majd alairasaval igazolja az abban 1év6 adatok tartalmi, szamszaki és
szamviteli helyességét.

A selejtezési jegyzokonyveket kiilon kell elkésziteni, eszkdzfajtankként.

Az eszkozok és a készletek jellegébdl, a nyilvantartas kiilonbségébdl fakaddan megkiilonboztetjiik a targyi eszkdzok és a
készletek selejtezési jegyzokonyvét. Immateridlis javak jegyz6kdnyve azonos lehet a targyi eszk6zok jegyzokonyvével.

Targyi eszkoz selejtezési jegyzOkonyve: a jegyzOkonyv a selejtezéssel kapcsolatos targyi eszkoz allomanyvaltozas
bizonylata is, amely

- a kamarai tulajdon védelmének biztositasa érdekében az ellendrzéshez és

- a selejtezés konyvviteli elszamoldsdhoz sziikséges adatok feljegyzésére is alkalmas.

Készlet selejtezési jegyzokonyv: a készletek selejtezésénél és leértékelésénél rendszeresitett nyomtatvany. A
jegyzokonyvben az eljaras lefolytatdsara kijelolt dolgozok vagy bizottsag végleges javaslatat kell osszefoglalni, melyet
alairasukkal hitelesitenek.

A jegyz6konyv alkalmas legyen:
- a Kamarai vagyon védelmének biztositasa érdekében sziikséges ellendrzéshez, valamint
- a selejtezés és leértékelés konyvviteli elszamolasahoz.

- A selejtezés engedélyezése
Az illetékes dolgozok vagy bizottsdg javaslata alapjan a vallalkozas vezet6je dont az eszk6zok selejtezésérol, illetve
engedélyezi azt.

- Haszonanyag ¢s hulladék raktarra vétele
A selejtezett vagyontargyakbol kibontott anyagokat és a selejtezés lebonyolitasa soran keletkezett egyéb értékesithetd
hulladékokat

- raktarra kell vételezni a selejtezési jegyzokonyvre hivatkozva,

- a haszonanyagokra, hulladék anyagokra érvényes, a szamviteli torvényben eldirt forgalmi aron.

- Haszonanyag ¢s hulladék hasznositasa, értékesitése



A kiselejtezett eszk6zokbol nyert haszonanyag, hulladék hasznositasat vallalkozason beliil vagy kiviil meg kell kisérelni.
Ha ez nem lehetséges, ugy az adott eszkozt meg kell semmisiteni.

A hulladék értékesitésekor a szallitolevélen és a szamlan minden esetben fel kell tiintetni a selejtezési jegyzokonyv
szamat.

- Megsemmisités

Azokat a kiselejtezett vagyontargyakat, amelyeket sem haszon-, sem hulladék anyagként, sem mas modon hasznositani
nem lehet vagy nem szabad meg kell semmisiteni.

A megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell felvenni.

A megsemmisités az anyag jellegétol fiiggden, meghatarozott technikai eljarassal torténik. Az eljaras soran a
tulajdonvédelmi, az egészségiigyi , a kdrnyezetvédelmi, illetve a balesetelharitasi szabalyokat be kell tartani.

IV. A hasznositas és selejtezés pénziigyi szamviteli elszamolasa

A leirtak alapjan lebonyolitott hasznositasok és selejtezések eredménye a vallalkozas szamvitelében meg kell jelenjen.

A szamviteli torvény értelmében a vallalkozasok szamot kell adjanak a beszamolasi idészakban feltart felesleges
vagyontargyak hasznositasarol és selejtezésérdl, a hianyzd vagy megsemmisiilt vagyontargyak értékérdl, immaterialis
javak, targyi eszk6zok, valamint készletek bontasaban.

A hasznositasi és selejtezési eljaras eredményeként kapott Osszegek konyvelésénél, valamint az értékesitett eszkozok
allomanyabol valo kivezetésnél a szamviteli torvény eldirasait kell alkalmazni.

V. Hasznositasi és selejtezési bizottsag

Hasznositas, selejtezés soran helyes, ha a vallalkozas a hasznositasban, selejtezésben eljard dolgozok, bizottsagi tagok
részére névre szolo irasos megbizolevelet ad.

A létrehozott hasznositasi és selejtezési bizottsagnak a hasznositando és selejtezendd eszkozokkel kapcsolatban a
kovetkez6 feladatokat kell ellatnia:

- a hasznositasi és selejtezési alapdokumentaciok komplettségének ellendérzése,

- az eszkozok értékének a nyilvantartasokkal valo egyeztetése,

- a hasznositasra és selejtezésre vonatkozo szamitasok elvégzése,

- a hasznositando és selejtezendd eszk6zok helyszini szemléje,

- a helyszini szemle alapjan a hasznositasi és selejtezési jegyzokonyvek elkészitése,

- a hasznositasi ¢és selejtezési jegyzOkonyvek sorszdmozasa,

- a varhat6 hulladékmegtériilés stulyanak és értékének megjeldlése,

- a jovahagyott jegyzOkonyv alapjan a szamviteli elszdmolas és a hulladék beszolgaltatas
ellenorzése,

- a selejtezés elszamolasa és jelentés.

SZAMLAREND

A Kamara szamlarendjét a szamviteli térvény és a kapcsolodd jogszabalyok vonatkozd eldirdsai szabalyozzak, minden
ezzel kapcsolatos kérdésben az emlitett jogszabalyok szerint kell eljarni.



