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SZAMVITELI POLITIKA

A Magyar Szakképzési Tarsasag Szamviteli politik4jat a

Szamviteli Torvény (2000. évi C. térvény) alapelvei és elbirasai alapjan,

a 224/2000. (XII.19.). Korm. r. a szamviteli torvény egyes egyéb szervezetek beszdmolo-
készitési és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol szolo jogszabaly alapjan,

az Egyesiilet adottsdgainak leginkdbb megfelelé modszerek és eljarasok kivalasztasaval
allitottuk Ossze.

A Szamviteli politika része, annak IV. fejezete az Eszkozok és Forrasok Ertékelési
Szabalyzata. Az I1.3.1. fejezet a Leltarozasi szabalyzat. Az V. fejezet a Bizonylati szabalyzat.

A Szamviteli politikdhoz kapcsolodé szabalyzatok:
Pénzkezelési Szabalyzat.

A Szamviteli politika keretében elkészitett szabalyzatokban nem érintett kérdésekben a
Szamviteli Torvény, valamint a fent hivatkozott korményrendelet eldirasait kell alkalmazni.

Budapest, 2006. januar. 19
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I. A Magyar Szakképzési Tarsasag ismertetése

Az Egyesiilet neve: Magyar Szakképzési Tarsasag
Székhelye: 1087 Budapest, Berzsenyi D.u.6.
Az Egyesiilet szervezete:  Vezet szervek: - Kozgytilés
- Elndkség
Egyéb szervek: - Ellendrz6 Bizottsag
- Tagozatok

- Szakképzésért-dij kuratoriuma

A tevékenység rovid leirasa /Alapszabaly/

1.

Az Egyesiilet allampolgari kezdeményezésre 1étrejott fiiggetlen, demokratikus szakmai,
tarsadalmi egyesiilet, amelynek célja a szakképzésben dolgozd pedagogusok, és a
szakképzést végzd szervezetek részvételével tarsadalmi ellendrzést gyakorlo
szervezetként forumok szervezésével, képzések, tovabbképzések biztositasaval és
sz¢leskorl tajékoztatassal részt venni a szakmai oktatés fejlesztésében.

Az Egyesiilet szerepet vallal a szakképzés hagyomanyainak 4polasaban és a korszert,
vilagszinvonali munkakultura elterjesztésében.

Kapcsolatot épit a hazai szakképzés tarsadalmi €s gazdasagi kdrnyezetében aktiv szerepet
vallalo pedagdgusok, szakképzd intézmények, gazdalkodo szervezetek kozott.

Részt vesz a nemzetkdzi szakképzési egyiittmitkddésben, kapcsolatot alakitva ki hasonld
nemzeti szervezetekkel.”

Az Egyesiilet gazdalkodasa

Az Egyesiilet vagyona a befizetett tagdijakbol, a jogi személyek, gazdalkodd szervezetek
hozzajarulasaibol, valamint a szakmai szervezetek szamara kiirt palyazatokbol és egyéb
forrasokbdl keletkezik. Az Egyesiilet gazdalkodasat a fotitkar szervezi és iranyitja.

Az Egyesiilet nem nyereségorientalt, befektetési tevékenységet nem végez. Az Egyesiilet
mikodése nyilvanos, szolgaltatasait barki igénybe veheti.

A tagozatok gazdalkodasa: A tagozatok szakmai tevékenységiik tdmogatisara véallalatokat,
vallalkozokat is szerveznek a Magyar Szakképzési Tarsasag tagjai sordba. A tagozatok az
altaluk szervezett vallalati tagdijbol befolyt Osszeg, az egyéb tagok altal az alapdijon feliil
befizetett dsszeg 50 %-aval, a szakmai szervezetek szamara kiirt palyazatokbdl nyert dsszeg
¢és egyéb forrasok 90 %-aval az eljarasi rendnek megfelelden rendelkeznek.

Az Egyesiilet tagjai: természetes €s jogi személyek.

Az Egyesiilet tisztségviseloi:

Elnok: Dr. Benedek Andras

Alelndk: Gyiilingné Schindler Rozsa
Kénig Sandor

Fotitkar: Dr. Szenes Gyorgy



I1. Eves beszamolé

Az Egyesiilet miikodésérdl, vagyoni, pénziigyi és jovedelmi helyzetérdl, a naptari év
konyveinek lezarasat kovetden a Szamviteli Torvényben, valamint a 224/2000. (XII.19.)
Korm. sz. rendeletben meghatarozott beszdmolot koteles késziteni.

1. A szamviteli alapelvek

A konyvvezetés és a beszamolo készitése soran az Egyesiilet az alabbi szamviteli elveket
érvényesiti:
a.) altalanos alapelv:

- avallalkozas folytatdsanak elve.

b.) A beszamolo6 tartalmara hat6 elvek:

- ateljesség elve,
- avalodisag elve,
- az §sszemérés elve,

- az Ovatossag elve.

c.) A beszamolo6 tartalmara hato, kiegészit6 alapelvek:

- a brutto elszamolas elve,

- azegyedi értékelés elve,

- az idobeli elhatarolas elve,

- atartalom els6dlegessége a formaval szemben alapelv,
- alényegesség elve,

- akoltség-haszon Osszevetésének elve.

d.) A beszamol6 forméjara hato alapelvek:

- avilagossag elve,
- akovetkezetesség elve,

- afolytonossag elve.

A felsorolt alapelvek alkalmazasa a beszamolod készitése soran kdtelezd.

2. Konyvvezetés

A konyvvezetés az a tevékenység, amelynek keretében az Egyesiilet a gazdalkodo
tevékenysége soran eléforduld vagyoni, pénziigyi, jovedelmi helyzetére kihatdé eseményekrol
folyamatos nyilvantartast vezet és azt az lizleti év végén lezarja.



Az Egyesiiletnél az lizleti év a naptari évvel azonos.

Az Egyesiilet dltal vezetett konyvelési mod: az egyszeres konyvvitel.




2.1 A konyvvezetés rendje
Az egyszeres konyvvitel a pénzeszkozokrdl és azok forrdsairol, valamint az azokban
bekovetkezett valtozasokrol készitett bizonylatok alapjan napléfékonyvet vezet, valamint a

napl6fokonyvi rovatok tovabbi részletezésére analitikus nyilvantartasokat.

Az Egyesiilet olyan analitikus nyilvantartasokat vezet, amelyek a kézhasznl szervezetekre
eldirt egyszerlsitett mérleg és eredmény-levezetés dsszedllitdsdhoz, sziikségesek.

Analitikus nvilvantartasok:

Tag- ¢s tagdij nyilvantartas,

Targyi eszk6zok nyilvantartasa,

Immaterialis javak nyilvantartasa,

Vevokkel szembeni kovetelések nyilvantartasa,

Szallitokkal szembeni tartozasok nyilvantartasa,

Munkabérek, €és mas személyi jellegli kifizetések nyilvantartasa,
Adott eldlegek nyilvantartasa,

Szigorl szdmadast nyomtatvanyok nyilvantartasa.
(Nyilvantartas mintdk mellékletként vannak csatolva.)

2.2. A konyvviteli zarlat rendje

Az Egyesiiletnek a pénzmozgas bizonylatai koziil a pénztari bizonylatokat a pénzmozgéssal
egyidejiileg, a bankszamla forgalom bizonylatait a banki értesités megérkezésekor, az egyeb
pénzeszkozoket érintd tételeket pedig a targyhot kovetd ho 15. napjdig kell a naplo-
fokonyvben rogziteni.

3. Beszamolo

A Szamviteli Torvény, valamint a tarsadalmi- és kozhaszni szervezetek beszamolasi és
konyvvezetési kotelezettségének sajatossagait szabalyozd kormanyrendelet eldirdsa szerint az
egyesiilet a pénzforgalomrol vezetett, egyszeres konyvvitelt vezet, (naplofékonyvet és
analitikus nyilvantartasokat vezet), és a leltarak alapjan évvégén egyszerusitett mérleget készit.
A mérlegben az eszkdzoket €s a forrdsokat brutté modon kell kimutatni.

Minden mérlegtételnél fel kell tiintetni az el6z0 naptari év megfeleld adatat is. Amennyiben
ellendrzés, Onellendrzés sordn az el6zd évre vonatkozd jelentds Gsszegli hibat allapitottak
meg, az a mérlegkészités napjaig ismert, és a mérleg forduldonapjaig pénziigyileg rendezett
tétel, akkor az egyszeriisitett mérleg és az eredmény-levezetés megfeleld tételeinél, az el6zd
¢évi adatok mellett fel kell tiintetni azokat.



3.1. Leltarozds
A mérlegtételeket leltarral kell alatamasztani.
Az eszk6z0k és forrasok leltdrozdsanak rendjét az alabbiak szerint kell végezni:

Az Egyestletnél a mérleg forduldonapja elott kell elvégezni a leltdrozast ugy, hogy a
mérlegben 1év6 adatok a leltarral alatdmaszthatdak legyenek.

A leltar elkészitése évente kotelezd, mégpedig a befektetett eszk6zokre éppugy, mint az egyéb
eszkozokre, a kovetelésekre €s a kotelezettségekre egyarant.

A berendezések, felszerelések, készletek leltarozasa mennyiségi felvétellel, mig az egyéb
eszk6zok — pénzeszkozok, kovetelések — €s a forrasok leltarozasa a nyilvantartasok alapjan,
egyeztetéssel torténik, analitikus kimutatasok, bankkivonatok, bevallasok stb. alapjan.

A Magyar Szakképzési Tarsasdgndl a leltarozashoz kiilon leltdrozasi utasitas jelenleg nem
késziil, tekintettel a kis mennyiségli eszkdzallomanyra.

A leltarozasrol, a mérleg fordulonapjan meglévd eszkdzokrdl és forrasokrdl a meérleg
mellékleteként irdsos leltarfelvétel késziil, melyet a leltarozast végzd titkarsagi dolgozo és a
titkarsagvezetd koteles alairasaval ellatni.

A leltar ellendrzését a mérleg alatamasztasanak szabalyszerli végrehajtasa érdekében, az
Egyesiilet esetében az Alapszabaly szerint a gazdalkodasért felelds vezetd, a fotitkar végzi.

A leltarozas soran fellelt meghibasodott eszkdzok selejtezésérdl ugyancsak az Egyesiilet
fotitkara dont. A selejtezésrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amely az eszkoznek a
nyilvantartasokbol torténd kivezetéséhez tartozo bizonylat melléklete.

A mérlegtételek értékelésének szabalyozasat a IV. fejezet irja eld.

3.2. A beszamolo készités, jovahagyads és kozzetetel

A mérleg fordulonapja: december 31.

A mérlegkészités napja: A targyévet kovetd €v februar 15. napja.

Az egyszeres konyvvitel alapjan készitett beszamolo két részbdl all:

- Kozhasznu egyszerisitett beszamolo,

- Kozhasznt eredmény-levezetés.

Az Egyesiilet a mérlegsémak koziil az ,,A” valtozatot alkalmazza, mig az eredmény kimutatas
formai koziil az dsszkoltség eljarassal késziilot azon beliil is az ,,A” valtozatot valasztja.

Az Egyesiilet - nagysagrendjére vald tekintettel - csak a nagybetiivel és a romai szammal
jelzett eszkoz-, illetve forrascsoportokon szerepeltet tételeket, mert igy is biztosithato a valos
0sszkép. Az Szt. tv. 96 §-a ezt lehetové teszi.

Az 6sszevont tételek a kiegészitdé mellékletben részletesen is bemutatasra kertilnek, biztositva
igy a vilagossag elvének érvényesiilését.

Az éves beszamold, a fentiek szerinti szamszaki beszamolobol és az erre €piild szdveges
beszamoldbal 4ll.



Az Egyesiilet éves gazdalkodasardl készitett beszamolot a kozgytlilés hagyja jova.

Az Egyesiiletnek a Szamviteli Torvény értelmében nincs letétbe helyezési kotelezettsége. A
jovahagyott beszamoldjat a mérleg forduldonapjat kovetd 150 napon belill kozzéteszi az
egyesiileti ,,Hirlevél”-ben.

Az Egyesiilet az ¢éves beszamolot a székhelyén elhelyezett hirdetdtablan hozza
nyilvanossagra. Alapszabalya eldirdsa szerint a beszamolohoz kapcsolodd kozhasznusagi
jelentésbe az Egyesiilet sz€khelyén barki betekinthet.

A szamviteli elszamolas, az értékelés szempontjabol lényeges, jelentés, nem lényeges,
nem jelent6s osszegii hiba szabalyozasa

4. Lényeges 0sszegii hiba meghatarozasa

Amennyiben az el6z6 évre (évekre) vonatkozo ellendrzés, onellendrzés a megbizhato, valds
képet 1ényegesen befolyasold hibat tar fel, a médositasokkal kiegészitett beszamolot ismét a
kozgytlés elé kell terjeszteni (ha a hiba tobb évet érint, valamennyi év beszamolojat).
Lényeges 0sszegli hiba, amelynek kdvetkeztében a hiba feltardsanak évét megeldzd iizleti év
mérlegében kimutatott sajat toke 20 szazalé¢kkal valtozik (nd vagy csokken).

5. Jelentos osszegii hiba meghatarozasa

JelentOs Osszegli hibanak kell tekintetni azt az 6sszeget, amikor a feltart hibak és hibahatasok,

eredményt, sajat tokét noveld-csokkentd egyiittes (eldjeltdl fiiggetlen) hatdsa meghaladja a
mérleg f60sszeg 2 %-at.
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II1. Az eszkozok és forrasok értékelésének modja,
az eszkozok és forrasok értékelésének szabalyozasa

(A Egyesiilet. nem készit kiilon Ertékelési Szabdlyzatot, mert nagysdgrendje nem indokolja,
igy jelen Szamviteli Politikaban szabalyozza azt.)

1. Ertékelési Alapelvek

Az értékelésnél a vallalkozas folytatasanak elvébdl kell kiindulni, amelyet kiegésziti a
szamviteli alapelvek koziil a valodisag, a kdvetkezetesség, az Ovatossag, az egyedi értékelés
¢s a lényegesség elve.

Az eszkOzoket ¢és a forrdsokat leltdrozéssal, egyeztetéssel kell ellendrizni és egyedenként
értékelni.

Ertékelés: az eszkozok és a forrasok értékének meghatérozasa, amely osszeggel a mérlegben
szerepeltethetd.

1.1. A7 eszkozok bekeriilesi értéke

Az egyszerUsitett mérlegben a befektetett eszkozoket és a forgdeszkozoket a beszerzési,
illetve eldallitasi koltségen kell értékelni, csokkentve az elszdmolt értékcsokkenés €s az
elszamolt értékvesztés dsszegével.

A térités nélkiil atvett eszkdzok bekertilési értéke az atadonal kimutatott nyilvantartas szerinti
érték. Az ajandékként, hagyatékként kapott eszkozok, tovabba a tobbletként fellelt eszkozok a
mérlegben az allomanyba vétel idOpontjaban ismert piaci értéke.

Az eszkozok bekeriilési értéke
Bekeriilési érték alatt a vasarolt eszkdzoknél a beszerzési drat, a sajat eldallitast eszkdzoknél
az eldallitas soran felmeriilt tényleges kiadasokat kell érteni.

1.2. Beszerzési ar

A beszerzési dr 0sszetevoi:

A vételar,

A szallitasi, rakodasi koltség,

Az alapozasi, szerelési, lizembe helyezési koltség (csak beruhazas esetén),
A rendeltetésszerti hasznalathoz sziikséges tartozékok értéke,

A beszerzéshez kapcsolodo ado,

A beszerzéshez kapcsolodo hatosagi dijak,

A beszerzéshez kapcsolodo illetékek,

Vamkoltség,

Az eldzetesen felszamitott, le nem vonhat6 afa.

A Dbekeriilési érték részét képezd tételeket a felmeriilésiikkor, a gazdasagi események

megtorténtekor, de legkésObb az iizembe helyezéskor kell szdmitdsba venni a szamlazott
Osszegben.
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2. Amortizacio elszamolasa
Az értékcsokkenés elszamolasanak alapja az eszkdzok brutto értéke (bekeriilési érték).

Az Egyesiilet a terv szerinti értékcsokkenést évente egyszer, évvégén szamolja el a bruttd
érték alapjan, linealis kulccsal.

Az értékcsokkenési leirds mértékét, a varhaté hasznélati id6 alapjan az eszkdz fizikai
elhasznalodasa, avulasa figyelembe vételével egyedileg kell megallapitani.

Nem szamolhato el terv szerinti értékcsokkenés a mar teljesen leirt eszkdzok, a még lizembe
nem helyezett beruhdzasok, valamint a képzomiivészeti alkotasok utan.

Az 50.000 forint egyedi beszerzési értek alatti vagyoni értékli jogokat, szellemi termékeket,
targyi eszkozoket az Egyesiilet haszndlatba vételkor egy Osszegben — szamolja el
értékcsokkenési leirasként.

Terven feliili értékcsokkenéskent kell elszdmolni, ha az immaterialis joszag, és a targyi eszkoz
konyvszerinti értéke tartdésan és jelentdsen meghaladja a piaci értéket, ha értéke tartdosan
lecsokken, feleslegessé valt, megrongaldodott, megsemmisiilt, a vagyoni értékli jog csak
korlatozottan vagy egyaltalan nem érvényesithetd.

Céltartalék képzés

A Szamviteli torvény 41. § értelmében az adozas el6tti eredmény terhére céltartalékot kell
képezni- a sziikséges mértékben — azokra a multbeli, illetve folyamatban 1évé tigyletekbdl,
illetve szerzddésekbdl szarmazd harmadik felekkel szembeni kotelezettségekre, amelyek a
mérlegkészitésig rendelkezésre 4allo6 informdciok szerint — varhatéan, vagy bizonyosan
felmertilnek, de dsszegiik €s esedékességiik a mérlegkészités idején még bizonytalan.
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IV. Eszkozok és forrasok értékelése

A Szédmviteli Torvény eldirasa szerint a Szamviteli politika keretében szabalyozni kell az
eszkozok és forrasok mérlegben kimutatott 0sszegének értékelési szabalyait.
1. Befektetett eszkozok

Befektetett eszkozként csak olyan eszkozt szabad a mérlegben kimutatni, amely tartosan,
legalabb egy éven tul szolgalja az Egyesiilet tevékenységét.

1.1. Immaterialis javak

Az immaterialis javak kozott kell kimutatni azokat a nem anyagi eszkdzoket (vagyoni értékii
jog, szellemi termék), amelyek tartosan szolgaljak az Egyesiilet tevékenységét.

Az immaterialis javak értékelése a mindenkori nettd értéken torténik.

A nettd érték a tényleges beszerzési ar, illetve eldallitasi érték és az elszamolt halmozott (terv
szerinti és terven feliili) értékcsokkenés kiillonbozete.

Az immaterialis javak értékcsokkenési leirasat a Szamviteli politika II1.2. pontja szerint kell
megallapitani.

1.2. Targyi eszkiozok

A targyi eszkozok kozott kell a mérlegben kimutatni az 6tven ezer forint feletti beszerzési
értékli eszkozoket, amelyek tartosan szolgaljadk az Egyestilet tevékenységét (Ilyen lehet:
ingatlan, gép, berendezés, jarmi).

A targyi eszk6zok értékelése a mindenkori nettd értéken torténik.

A nettd értek a tényleges beszerzési ar, illetve eldallitasi érték és az elszamolt halmozott
értékesokkenés kiilonbdzete.

Ertékcsokkenés elszamolasara a I11.2. pont el8irasait kell alkalmazni.

2. Forgoeszkozok

A forgbdeszkozok csoportjaba a készletek, kovetelések, nem befektetési célt szolgalo
értékpapirok €s a pénzeszkozok tartoznak.

2.1. Keszletek

Jelenleg az Egyesiilet tevékenységéhez készlet beszerzésre nincs sziikség, amennyiben ez
valtozik a vasarolt készletek értékelése a mérlegben tényleges beszerzési aron torténik.

A beszerzési ar tartalmat a II1. 1.2. pont rogziti.

2.2. Kovetelések
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Belfoldi vevd kovetelés a kiszdmlazott, az ados altal elfogadott, elismert 6sszegben allithatd
be a mérlegbe.

2.3. Penzeszkozok

A pénzeszkdzok a mérlegben kimutatott Osszege a tényleges pénzkészlettel, illetve a
bankkivonattal egyeztetett december 31-1 zard pénzéallomany konyv szerinti értékkel azonos.

3. Sajat toke

3.1. Indulo toke

A jegyzett tbke mérlegsoron kell kimutatni a tagok altal ilyen cimen az Egyesiilet
rendelkezésére bocsatott, az Alapitdé okiratban szerepld Osszeget, a pénzforgalmi
konyvvitelben kimutatott 6sszeggel egyezden.

3.2. Tokeviltozas

Az egyszeriisitett beszdmold mérlegében tdkevaltozasként az egyszeriisitett beszamold
mérlegébe beallitott Osszes adat kitoltése utan az eszkdz és forrds oldal kozott mutatkozo
kiilonbozetet kell szerepeltetni.

3.3. Lekotott tartalek

A lekotott tartalék mérlegben torténd kimutatasi kotelezettségét a szamviteli torvény 38. §-a
irja eld, mely elsddlegesen a gazdalkodokra vonatkozo eldirasok.

3.4. Targyévi eredmény alaptevékenységbol (kozhasznu tevékenység)

Ezen a mérlegsoron a targyévi tevékenység eredménye, vagy vagyonvesztése jelenik meg,
egyezden a kozhasznu eredmény levezetésben ilyen cimen kimutatott 6sszeggel.

4. Tartalékok

A tartalék a targyiddszaki, illetve a megel6z6 iddszak teljesitményébdl a kovetkezd
idészakban vérhatdé pénzbevételek és a targyiddszakot terheld, de a kovetkezd iddszakban
koltséget, raforditast jelentd pénzkiadasok (rovid lejaratu kotelezettségek 0sszegét), valamint
a céltartalékok kiilonbozete.

A tartalék negativ eldjelii is lehet.

5. Céltartalékok

A Szamviteli politika II1.3. pontja szerint képzett céltartalék a pénzforgalmi konyvvitel
sajatossagaibol adoddan nem szamolhato el az eredmény terhére, csak a valos vagyonérték
kimutatdsa miatt kell beallitani a mérlegbe.

6. Kotelezettségek
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Kotelezettségek azok a szallitasi, vallalkozasi, szolgaltatasi és egyéb szerzddésekbdl eredd
fizetési kotelezettségek, amelyek teljesitése elismert. A kotelezettségek lehetnek hossza és
rovid lejaratiiak

6.1. Hosszu lejaratu kotelezettségek

Itt kell kimutatni, a szerz6dés alapjan egy évnél hosszabb lejaratra kapott kdlcson, hitel
Osszegét — levonva a mérleg fordulonapjat kovetd egy éven beliil esedékes Osszeget -,
valamint a beruhazasi szallitoval szembeni egy éven tali kdtelezettséget.

6.2. Rovid lejaratu kotelezettségek

A rovid lejarata kotelezettségek kozé a mérleg forduldonapjat kovetd egy éven beliili
kotelezettségeket kell kimutatni. Itt kell szerepeltetni az aruszallitasbol, szolgaltatasbol
szarmazo kotelezettséget, a pénzforgalmi nyilvantartdsban nem konyvelt, de a targyiddszakot
terheld kotelezettséget, a koltségvetéssel elszdmolt, de pénziigyileg nem rendezett
adokotelezettség Osszegét, a hitel, kolcson egy éven beliil esedékes visszafizetésének
0sszeget.

A kotelezettségek értekelése az aruszallitas, szolgaltatds elismert, teljesitett, szdmldzott
Osszegével egyezden torténik.
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V. A bizonylati elv és a bizonylati fegyelem

Az Egyesiiletnél igen csekély szamu konyvelési tétel van, igy a bizonylatok szama is kevés. Ez
indokolja, hogy a bizonylati rendrol és a bizonylati fegyelemrol nem késziil kiilon szabalyzat,
hanem azt is a Szamviteli politika egy onallo fejezete tartalmazza.

Az Szt. tv. 165. §-a értelmében minden gazdasidgi miiveletrdl, eseményrdl, amely az
eszkozok, illetve az eszkozok forrasainak allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja,
bizonylatot kell kiallitani (késziteni).

A gazdasagi miiveletek, események folyamatat tiikkr6z6 Osszes bizonylat adatait a konyvviteli
nyilvantartdsokban rogziteni kell. A szamviteli nyilvantartisokban csak szabalyszeriien
kiallitott bizonylat alapjan szabad adatokat bejegyezni. Szabalyszerli az a bizonylat, amelyet a
vonatkoz6 jogszabalyoknak megfelelden dallitottak ki, az adott gazdasagi miiveletre
vonatkozdéan a konyvvitelben rogzitendd és a mas jogszabalyokban el6irt adatokat a
valdsadgnak megfelelden, hidnytalanul tartalmazza. A szabdlyszeri bizonylat megfelel az
altalanos alaki és tartalmi kovetelményeknek, €és esetleges hiba alkalméval szabélyszeriien
javitottak.

A Magyar Szakképzési Tarsasagnal - az Szt. tv. eldirdsaival dsszhangban - a pénzeszkdzoket
érinté gazdasagi miiveletek bizonylatait azonnal rogziteni kell a szamviteli nyilvantartasokban,
készpénzforgalom esetében a pénzmozgassal egyidejiileg, mig a bankszdmlaforgalomnal a
banki értesitést kovetden, de legkésdbb a targyhot kovetd ho 15-¢éig.

Az Egyesiiletnél a ,készpénzforgalom rogzitése a pénzmozgassal egyidejlileg” azt jelenti,
hogy ki kell allitani a pénztarbizonylatot, és azt fel kell vezetni a pénztarjelentésbe.

A kiadasi €s bevételi pénztarbizonylatok, valamint a pénztarjelentés sorszamozott, hitelesitett
bizonylattomb.

Az egyéb gazdasagi eseményekrdl késziilt bizonylatokat — vegyes bizonylat -
negyedévenként rogziti a konyvelésben az Egyesiilet, legkésdbb a negyedévet kovetd ho 15-
éig.

1. A bizonylatok alaki és tartalmi kellékei:

- bizonylat megnevezése, sorszdma;

- a bizonylatot kiallito megjeldlése;

- azutalvanyozé személy aldirasa;

- a gazdasagi miivelet leirasa;

- mennyiségi, értékbeli adatok feltiintetése;
- datum, alairas;

- kimeno szamla esetén a vevo adatai;

- akonyvelés megtorténtét;

- akonyvelés idejét;

- az estleges analitikus nyilvantartassal vald kapcsolatot (pl. ,, Targyi eszkoz
nyilvantartasba feljegyezve” megjegyzést).
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Az Egyesiilet az AFA tv. eléirasainak megfeleld egyszeriisitett (készpénzfizetéses) szamlat
allit ki. A szdmla szigoru szamadéasi nyomtatvany, melyet nyilvantart a szigora szdmadast
nyilvantartasban.
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2. A bizonylatok megorzése

A szamviteli bizonylatok képezik a konyvviteli nyilvantartdsok alapjat, amelyeket a
beszamoloban foglalt adatok utdlagos ellendrzéséhez meg kell Grizni.

A konyvvitelben rogzitett, a beszamoloban szerepld adatoknak a valdsagot kell tiikroznitik,
kiviilallok altal is megéllapithatoknak kell lenniiik.

E cél érdekében a beszamolot, valamint az azt aldtdmasztd leltart és a konyvelési
bizonylatokat 10 évig koteles megdrizni az Egyesiilet.

A konyvviteli elszamolast kozvetleniil és kozvetetten alatdmaszté szdmviteli bizonylatokat
(fokonyvi szamlakat, részletezd, analitikus kimutatdsokat) legalabb 8 évig kell olvashato
formaban megdrizni.

A szigoru szdmadasu bizonylatok rontott példanyait is meg kell 6rizni 8 évig.

A konyvelési bizonylatok, iratok megdrzési helye — Budapest, Berzsenyi Déniel u.6.
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MAGYAR SZAKKEPZESI TARSASAG

PENZKEZELESI SZABALYZAT

2006.
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Az Egyesiilet Pénzkezelési Szabalyzata a Szamviteli Torvény el6irasai alapjan késziilt.
A pénzforgalom készpénzben és készpénz nélkiil (bankszdmla) forgalomban bonyolodik.

A szabdalyzatban foglaltakat az Egyesiilet valamennyi munkavéllalgja és tisztségviseldje
kdteles betartani.

A pénzkezeléssel megbizott munkatirsak a szabalyzat rendelkezéseinek betartasaért teljes
anyagi feleldsséggel tartoznak, ezért azt kotelesek elolvasni és irasban nyilatkozni, hogy az
abban foglaltakat megismerték és tudomasul vették.

2006.januar 19.

MSZT elndk
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1. Altalanos pénzkezelési szabalyok

Az Egyesiilet az Alapszabaly szerinti feladatai megvaldsitidsa érdekében vallalt
kotelezettségek kifizetését a hazipénztarbol illetve a bankszamlarol teljesiti.

Mind a bankszdmlardl atutalds, mind a hazipénztarbol, kifizetés kizéarolag alaki, tartalmi
szempontbol kifogéstalan, teljesitési igazolassal és utalvanyozassal ellatott szamlékat,
alapbizonylatok alapjan torténhet.

Az Egyesiilet bankszamlajat vezetd pénzintézet felé rendelkezéseket az alairo-kartonon
bejelentett négy tisztségviseld tehet.

Az Egyesiilet hazipénztarban koteles tartani a bankszamlarol készpénzfizetés céljara felvett,
tovabba a hazipénztarba készpénzben befizetett 6sszegeket.

A pénztarban idegen pénz, vagy érték csak a fOtitkar irasbeli engedélyével tarthato.
Engedélyezés esetén azonban az idegen pénzt, vagy értéket elkiilonitetten kell a pénztarban
elhelyezni.

A pénztar biztonsagos elhelyezéséért, tiiz és betdrés elleni védelméért a fotitkar felelds.

A pénztaros csak valodi és forgalomban 1év0 pénz (bankjegyet ¢és érméket) fogadhat el a
befizet6tdl, a kifizetést is csak ilyen pénzben teljesitheti. Nem fogadhaté el hidnyos,
megrongalddott, megcesonkitott bankjegy.

A pénztaros nem fogadhat el olyan érmét sem, amelyrdl nyilvanvaléan megallapithato, hogy
nem a forgalomban, természetes kopas kovetkeztében, hanem mas ok miatt (pl. szandékos
rongalés) vesztett stilyabol, vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros az atadott pénz kozott hamis, vagy hamisitottnak latszo bankjegyet, illetve
érmet taldl, azt vissza kell tartani és a befizet6t jegyzokonyvben meg kell hallgatni, hogy hol,
kitél és mikor kapta hamisitvanyt.
A hamis, vagy hamisitvanynak latszé pénz atvételérdl késziilt jegyzokonyvet a pénzzel egyiitt
a Magyar Nemzeti Banknak kell atadni. Az MNB a lefolytatott vizsgalat eredményérdl
tajekoztatja a befizetot, illetve a gazdalkodo szervezetet.
1.1. A hazipénztar kialakitisa és miikédtetése

1.1.1. A pénztar
Az Egyesiiletnél egy pénztar miikodik.
A pénztar helye: 1116 Budapest, Berzsenyi u.6.

A pénztar az erre kijeldlt helyiségrészben van elhelyezve. A pénztar elhelyezésére szolgalo
helyiség ajtajat biztonsagi zarral kell ellatni.

1.1.2. Nyitvatartasi ido

A pénztar heti egy munkanapon 8.00-16.00 6raig tart nyitva.
1.1.3. A pénz elhelyezése
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A pénztarban a pénz elhelyezése pénzkazettaban torténik.
A kazetta egyik kulcsat a pénztaros kezeli és Orzi. A masik kulcs a fotitkar altal megbizott

személynél taladlhatd zart, leragasztott, a leragasztison a pénztaros alairasaval ellatott
boritékban.

1.2. A pénzszallitas szabalyai

A készpénz felvételével és szallitasaval megbizott dolgozok feleldsek az altaluk atvett
készpénzért. Ez a feleldsség addig tart, amig a pénzt a hazipénztarba at nem adtak.

A 100.000,- Ft feletti pénz szallitasa kizardlag gépkocsin torténhet.

Amennyiben az Egyesiilet pénzszallitd szervezetet biz meg, a pénzszallitissal kapcsolatos
eljarasi és feleldsségi kérdéseket szerzOdésben kell rogziteni.

1.3. Pénztarkeret
A pénztarkeret 6sszege 50.000 forint, — a hazipénztarban a zérlat utan tarthat6 pénzalloméany —
a mindenkori pénzsziikséglet alapjan a fOtitkar esetenként irdsos engedélyében ennél

magasabb dsszeget hatarozhat meg.

A pénztar zard pénzallomanyanak megallapitasanal nem kell figyelembe venni:

- a munkabér,

- azazzal azonos elbiralas ala tartoz6 0sszegeket.
A napi pénztarkeretet meghalad6 0sszeget a bankszdmlara be kell fizetni.

Amennyiben munkabérfizetés, vagy egyéb ok miatt a pénztirban a keretet jelentdsen
meghaladé 6sszegli pénzt tarolnak, a pénz védelmérdl a fotitkar koteles gondoskodni.

1.4. Készpénz-kiméles, a készpenzfizetés felso hatdara

A készpénzkimélés érdekében a hazipénztari kifizetés felsé hatdra 50.000 forint. Ennél
magasabb 0sszegli kifizetést a bankszamlardl torténd atutaldssal kell teljesiteni.

Amennyiben az 50.000 forint feletti szamla kiegyenlitése csak készpénzzel oldhat6 meg, erre
vonatkozoan a fétitkar irasos engedélyét is csatolni kell a pénztarbizonylat mellé.
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2. A gazdalkodassal, a pénz kezelésével kapcsolatos feladatok
2.1. Kotelezettségvallalas, ellenjegyzés

Kotelezettségvallalas, amelyet kovetéen az Egyesiiletet barmilyen fizetési kotelezettség
terheli.

Kotelezettségvallalast tehet az Egyesiiletet képviseld Elndk, a gazdalkodasért felelos fotitkar
az éves terv, illetve a testiileti hatarozatok alapjan. A fedezet rendelkezésre allasat a gazdasagi
vezetd ellenjegyzésével igazolja.

Az  elézetesen  jovahagyott  pénziigyi  tervek  alapjan  torténé  bonyolitas
kotelezettségvallaldsaira  (rendezvények, konferencidk, tovabbképzések, palydzatok
végrehajtasa, stb.) az adott téma ligyintézdje, témafeleldse jogosult.

2.2. Pénztaros, pénztarellenor

Pénztarosi teendok ellatasaval csak az arra alkalmas, biintetlen elééletii személyt lehet
megbizni. A pénztaros a hazipénztart teljes anyagi feleldsséggel kezelni.

A pénztarost €s helyettesét a fotitkar jeloli ki.

A pénztaros {6 feladata:

- apénztarban tartott készpénz kezelése és megorzése,
- a pénztari nyilvantartasok és elszamolasok eldirasoknak megfeleld vezetése,
- apénztarkulcs nyilvantartasa,

- apénztari kifizetések szdmfejtési feladatainak ellatasa.

A pénztaros a pénztarbdl kifizetést csak eldzetes utalvanyozas utan teljesithet, a kifizetés eldtt
ellendriznie kell a szamlak alaki, tartalmi helyességét.

A pénztaros megbizhatdo még egyéb értékek €s szigort szamadéast nyomtatvanyok kezelésével
¢és Orzésével.
Pénztar atadasa

Ha a pénztarost helyettesiteni kell, pénztarzarlatot kell késziteni. Az atadas-atvételi
jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a:

zérlat napi datumat,

- atado, atvevo pénztaros nevét,

- utols6 pénztarbizonylatok szamat,

- mindennemi pénztari nyilvantartast,

- pénztarban 1év0, leegyeztetett pénzt, cimletenként,
- atado ¢€s atvevo nevét €s alairasat.

Ha az atado (pl. betegség miatt) az atadasnal nem jelent meg, az atado helyett a fétitkar altal
kijelolt személynek kell jelen lennie.
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A jegyzOkonyv 3 példanyban késziil, amelybdl 1 példany az atadoé, 1 példany az atvevoe, 1
példanyt pedig a pénztarjelentéshez kell csatolni.
Pénztari ellenor

A pénztari ellendr a fétitkar megbizasa alapjan latja el feladatait.

A pénztari ellendr feladatai:

- A bizonylatok tartalmi és formai ellendrzése,

- A pénztari szamadasok, a pénztarjelentés és a zard pénztarkészlet szamszaki
ellendrzése.

Az ellendrzés soran vizsgalni kell:

- azutalvanyozok illetékességét,
- az alapbizonylatokon végzett szamitasok helyességét,
- a sziikséges mellékletek meglétét,

- apénztari bizonylat és az alapbizonylat adatainak egyezdségét.

2.3. Utalvanyozok

Az utalvanyozok a kiadasok kifizetését, a bevételek beszedését, vagy elszdmolasat jogosultak
elrendelni. Az elrendelés az alapbizonylatok (szamlak, bérjegyzEk, stb.) alairasaval torténik.

Az Egyesiiletnél utalvanyozasi joggal az elndk, a fotitkar és az Elnokség altal utalvanyozasi
joggal felruhazott személyek rendelkeznek. Az utalvanyozasi jogkor személyre szolo, az at
nem ruhdzhato.

A pénztarbol pénzt kifizetni csak utalvanyozott bizonylat alapjan lehet. Az utalvanyozo
minden bizonylatot kdteles alairni. Az utalvanyozé az altala elrendelt kifizetésekért teljes
anyagi felel6sséggel tartozik.

Az utalvanyozasra jogosultak nevét és alairas mintdjat a pénztarban ki kell fliggeszteni.

2.4. Pénztari bevetelek és kiaddasok bizonylatoldasa
A hazipénztarban:

- abefizetéseket Bevételi pénztarbizonylat,
- akifizetéseket Kiadasi pénztarbizonylat kiéllitasaval kell bonyolitani.
A bizonylattombok szigori szamadéast nyomtatvanyok, igy azokat ennek megfelelden kell

nyilvantartani. A tomboket hasznélatba vétel eldtt érvényesiteni kell (a boritélap belsd
oldalan).

A pénztaros a be ¢€s kifizetések idérendi sorrendjében havonta kezd6d6 emelkedd sorszammal
is koteles a bizonylatokat ellatni. Ezt a sorszamot kell a pénztarjelentésben szerepeltetni a
pénztari tétel sorszamaként.
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A bevételi (amennyiben sziikséges) és a kiadasi bizonylatokhoz minden esetben csatolni kell
az utalvanyozott alapbizonylatot. Kifizetésre utalvanyozas nélkiili bizonylat nem kertilhet.

A pénztarbizonylatokat értelemszertien, tintaval kell kitolteni. A bevételezett és kifizetett
Osszeget a fejrészben szammal €s betiivel is fel kell tiintetni.

Egy bizonylatra csak annyi tétel keriilhet, ahdny sor azon szerepel. Ha tobb tétel keriil
kifizetésre, az alapbizonylatokat dsszesiteni kell.

Pénztarbizonylaton a mellékletek szamat minden esetben fel kell tiintetni.

A kifizetést a pénztaros aldirasaval, a pénz atvételét a felvevo teljes nevének kiirasaval
igazolja. Nem kotelez6 aldirni a pénzt atvevonek a kiadasi bizonylatot, ha a
pénztarbizonylathoz csatolt alapbizonylatok a pénz atvételét egyértelmiien bizonyitjak (pl.
készpénzes szallitdi szamlak).

A pénztaros az Egyesiilet alkalmazottain és tisztségviseldin kiviil a pénztarbdl csak személyi
igazolvany felmutatasara eszkozolhet kifizetést. Ilyen esetben a pénztarbizonylaton fel kell
tiintetni a személyi igazolvany szamat is.

A pénztaros szabalyos meghatalmazasra is kifizetheti a méasnak jard osszeget, de ilyen esetben
is el6zdekben leirtak szerint kell eljarni, és a meghatalmazést a pénztarbizonylat mellé kell

csatolni.

A elrontott bizonylatokat at kell huzni és ra kell vezetni a ,,RONTOTT” feliratot. A rontott
bizonylat valamennyi példanyat a bizonylattombben kell megdrizi.

a) Bevetéli pénztarbizonylat
A bevételekrol harom példanyos bevételi pénztarbizonylatot kell kiallitani.
A pénztarbizonylat:

- elsd példanyahoz csatolni kell az alapbizonylatokat, ez a konyvelési példany,
- masodik példany a ,,Nyugta” a befizetdé,

- aharmadik példany a ,, TOpéldany”, a tombben marad.

Nem személyes befizetésnél a masodik ,,Nyugta” példany a tombben marad. Ilyen esetben a
,befizetd neve” rovatban hivatkozni kell a vonatkoz6 okiratra (pl. postautalvany).

A bevételi pénztarbizonylatot mindig atirassal kell kiallitani.

b) Kiadasi pénztarbizonylat
A kiadasi pénztarbizonylat kétpéldanyos:

- elsO példany az alapokményok csatoldsaval a konyvelési példany,

- amasodik példany a ,,T6példany” a bizonylat tombben marad.

Minden pénztari kifizetésrol kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.
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A bizonylatot értelemszertien a bevételi pénztarbizonylattal azonos modon kell kiallitani.

Csak szabdlyszerlien kiallitott, utalvanyozéasra jogosult személy aldirasaval ellatott kiadasi
pénztarbizonylat alapjan fizethetd ki a pénztarbol barminemii 6sszeg.

A kifizetéskor meg kell allapitani, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-e a pénz
felvételére.

Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg, megbizottja részére az Gsszeg
csak szabdlyszeriien kiallitott meghatalmazas ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast a
kiadasi pénztar-bizonylatokhoz kell csatolni.

Megbizott részére torténd rendszeres kifizetéseknél visszavondsdig érvényes meghatalmazas
is adhatd. Ezekrdl kiilon nyilvantartast kell vezetni, és a kiadasi bizonylat szovegrovatdban
hivatkozni kell a nyilvantartasi szamra.

Egy kiadési pénztarbizonylaton csak egy személy vehet 4t pénzt (kivéve a kifizetési jegyzék,
bérjegyzék alapjan torténd kifizetés esetén).

A kifizetés megtorténtekor a kiaddsi pénztarbizonylatot, a pénz atvevén kivil a
pénztarkezeléssel megbizott munkatarsnak is alé kell irnia.

A kiadasi pénztarbizonylat els6 példanya mindig a kdnyvelés alapbizonylata.

2.5. Elszamolasi eldlegek kiaddsa, elszamoldsa

Pénz elszamolasra csak utalvanyozasra jogosult személy engedélyével adhato:

- atitkdrsdg miikodtetésére,
- Dbeszerzésekre,

- kikiildetési koltségekre,

- rendezvényekre,

- egyéb engedélyezett kiadasokra.

Elszamolésra pénzt csak személyre sz6ldan utalvanyozott bizonylat alapjan lehet kifizetni,
amelyen az 0sszeg rendeltetése (jogcime) és az elszamolas hatarideje is fel van tiintetve.

Ugyanaz a személy elszdmolasra ijabb 0sszeget csak akkor kaphat, ha az eldz6 eldleggel
elszamolt.
Az elszamolasi eldlegekrdl a pénztaros koteles nyilvantartast vezetni az alabbi adatokkal:

- apénzt felvevo dolgozod neve,

- apénzfelvétel idopontja,

- akiadasi pénztarbizonylat szdma,

- akiadas jogcime,

- azelszamolasra felvett 6sszeg,

- azelszamolas hatérideje,
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az elszdmolas idépontja,
a ténylegesen felhasznalt 6sszeg,

a bevételezés sorszama.
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2.6. Konferencidk, tovabbképzések elszamoldsa

Az Egyesiilet altal szervezett konferencidk, tovabbképzések megszervezéséhez eldzetesen
készitett, jovahagyott terv alapjan allapitjadk meg a részvételi dijat. A bevételek fedezik a
kiadésokat.

A konferencia, tovabbképzés tervét az adott téma felelose késziti el. A részvételi dij a
bankszamlara érkezik, a kiallitott szamlak masodik példanya a bankkivonat, illetve pénztari
befizetés esetén a pénztarbizonylat melléklete.

A kiadasok teljesitését a titkarsagvezetd igazolja, az utalvanyozast kovetden a kifizetés
teljesitése atutalassal torténik.

2.7. Palyazatokon elnyert ésszegek felhasznadldsa, elszamoldsa
A tdmogatasi szerz6dés szerint torténik a felhasznalés és az elszamolas

Az egész tagsagot érintd rendezvény, kiadvany finanszirozdsira az Egyesiilet vezetése
palyazik.

2.8. A pénztar zdrdsa, pénztarjelentés készitése
A pénztari nyilvantartast pénztarjelentésen kell vezetni.

A pénztarjelentést hasznalatbavétel elott a fotitkadrnak, vagy megbizottjanak érvényesitenie
kell a boritdlap belsé oldalan/

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést azonnal, a felmertilésiik sorrendjében
be kell jegyeznie a pénztarjelentésbe.

A pénztarjelentéseket a honap utols6 napjan minden esetben le kell zarni.
A pénztarzarasnal meg kell allapitani:

- akészpénzalloményt, cimletenkénti bontasban,
- apénztarjelentés alapjan a bevételek €s kiadasok végosszegét,
- majd az elézd /nyitd/ készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztari

nyilvantartds szerinti zard egyenleget.

A pénztarjelentésben megallapitott zard egyenleget egyeztetni kell a tényleges
pénzallomannyal.

A pénztarosnak és a pénztéri ellendrnek az egyeztetés megtorténtét €s a zard pénzkészlet
helyességét alairasaval igazolnia kell.

Honap végén, a pénztarjelentésen az egyeztetést a fotitkar, vagy megbizottja is aldirasaval
igazolja.

Ha az egyeztetés soran eltérés mutatkozik, annak okat azonnal fel kell deriteni. Amennyiben
az eltérés oka nem allapithaté meg, az eltérést rendezni kell.
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A rendezésrdl jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv szerinti hianyt a pénztarosnak be
kell fizetnie, a tobbletet pedig a pénztarba be kell vételezni.

A pénztarjelentés két példanyban késziil:

- azelsd példany a mellékletekkel egyiitt a konyvelés példanya,

- amasodik példany a tdombben marad.

3. Szigoru szamadasu nyilvantartas

A hézipénztar kezelése szempontjabol az alabbi szamozassal ellatott nyomtatvanyokat kell
szigoru szamadasu nyomtatvanyként kezelni:

- abankszamla terhére kibocsatott készpénzcsekkeket,
- abevételi pénztarbizonylatokat,

- akiadasi pénztarbizonylatokat,

- apénztarjelentést,

- aszamlatomboket (készpénzfizetési, atutalasos).

A szigoru szamadasu nyilvantartasnak az alabbiakat kell tartalmaznia:

- az atvétel datumat,

- az atvett nyomtatvanyok kezdd €s befejezd sorszamat,
- a hasznélatba vétel id6pontjat,

- azatvevo alairasat,

- az irattarozasra atadas idopontjat,

- agz irattarozasra atvevo alairasat.
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