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Bevezeto

A koltségvetési szerveknek a szamvitelrdl szo6l6 2000. évi C. toérvény (a tovabbiakban: Szt.),
az allamhdztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (a tovébbiakban: Ahsz.)
50. § (2) és (7) bekezdésében, valamint a 368/2011. (XI1.31.) Kormany rendeletben foglaltak

figyelembevételével kell elkésziteniiik a szamviteli politikdjukat.

I. Altalinos rész

1. A Szabalyzat célja

A sziamviteli politika célja, hogy a koltségvetési szerveknél olyan szamviteli rendszer
(kbnyvvezetési és az azt alatamasztd bizonylati rendszer) keriiljon kialakitasra, amely
alapjan Osszeallitott éves koltségvetési beszamolé megbizhatd €s valds képet nyujtson a
gazdalkodasrol, illetve a vagyoni, pénziigyi, jovedelmi helyzetrél és ez feleljen meg mind

az Szt., mind az Ahsz. illetve egyéb jogszabalyi eldirdsoknak.

2. A Szabalyzat elkészitéséért felelos személyek meghatarozasa

A Szabalyzat kialakitasaért, végrehajtasaért a koltségvetési szerv vezetdje a felelds. Ez a
felelésség azonban nem mentesiti a gazdasagi vezet6t a szamviteli politikaval
kapcsolatos feladat ellatasi kotelezettség alol.

A koltségvetési szerv vezetdjének a szamviteli politikdval kapcsolatosan a feleldsségi
jogkorébol adodoan kettds feladatot kell ellatnia:

- biztositania kell a gazdasagi szervezet altal kidolgozott eljarasok gyakorlati
megvalositasat a koltségvetési szerv mas egységeinél,

- vezetbi ellendrzés keretében vizsgalnia kell a szamviteli politika kialakitasat €s

gyakorlati érvényestilését.

3. A Szabalyzattal szembeni kévetelmények

A szamviteli politikat az Szt.-ben rogzitett alapelvek, értékelési eléirasok alapjan

tgy kell Kkialakitani, hogy az a koltségvetési szerv adottsagaihoz, koriilményeihez,
sajatossagaihoz a legjobban illeszkedjen.

A szamviteli politikat irasba kell foglalni.



4. A Szabalyzatra vonatkoz6 jogszabalyi eléirasok

A Févérosi Onkorméanyzat Kutvslgyi Uti Idések Otthonanak szamviteli politika szabalyzata,
az alabbi jogszabalyok alapjan keriilt 6sszeallitasra:

Jogszabalyi eldirasok:
- szamvitelrdl sz616 t6bbszor mddositott 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Szt.)

- az allamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (I.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Ahszr.)

- az Aallamhaztartasban felmeriild egyes gyakoribb gazdasagi események kotelezd
elszamolasi modjarol szold 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet

- Foévarosi Kozgytilés vonatkozoé rendeletei (kiilondsen a vagyonrdl, koltségvetésrol)
- az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.)

- az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban Avr.)

Kapcsolddo szabalyzatok:

- SZMSZ

- Ugyrend

- Kotelezettségvallalasi szabalyzat

- Pénzkezelési szabalyzat

- Ertékelési szabalyzat

- Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat
- Selejtezési szabalyzat

- Onkoltség szamitasi Szabalyzat

II. A Szabalyzat részletes szabalyai
1. A koltségvetési szerv bemutatasa

Févarosi Onkorményzat Kutvolgyi Uti Idések Otthona
1125 Budapest, Kutvolgyi ut 20-22.
Tel: 06-1/355-7011

Torzsszam: 493211
Szakagazat: 873000
Cimkod: 210801
Addszam: 15493211-2-43
KSH statisztikai szamjel: 15493211-8730-322-01
Korményzati funkcio: 018030 Tamogatasi célu finanszirozasi muveletek
102023 Iddskoruak, tartos bentlakasos ellatasa
102024 Demens betegek tartds bentlakasos ellatdsa
107070 Menekiiltek, befogadottak, oltalmazottak ideiglenes ellatasa és
tamogatasa



Szamlavezetd pénzintézet neve és szimlaszamok: OTP Bank Nyrt. Onkorményzati Fiok

Pénzforgalmi bankszamla: 11784009-15493211-00000000

Belépési dij elszamolasi szdmla: 11784009-15493211-02130000

Munkaltatoi lakasépitési szamla: 11712004-21201347-00000000
Székhelye:

1125 Budapest, Kutvolgyi ut 20-22. férohely szama: 135 6
Telephelyei:

1031 Anyos u. 3. férohely szama 75 16

1124 Martonhegyi ut 53-57. férohely szama: 56 £6

1121 Zugligeti ut 58. férOhely szama: 34 6

Az intézmény:
e 0ndlld jogi személy
e koltségvetési intézmény

Az intézmény felelds vezetdje: az intézményvezetod
Az intézmény vezet6jét Budapest Févaros Kozgylilése palyazat utjan nevezi ki.
Az intézmény alaptevékenysége: Idosek, testi fogyatékossaggal €16k bentlakdsos ellatdsa

Az intézmény a személyes gondoskodast nyujt6 szakositott ellatasi formak koziil az apolast
gondozast nyqjt6 idések otthona kritériumanak felel meg.
Az intézmény miko6dési teriiletén, alaptevékenységének megfeleléen végzi az idéskoru lakok
apolasat-gondozasat. Biztositja koruknak és egészségi allapotuknak megfeleld korszert fizikai
és egészségligyi ellatasat, valamint a mentdlis gondoskodést. Megszervezi a szabadidds,
kulturalis tevékenységeket, valamint sziikség szerint a foglalkoztatast.
Az Iddsek Otthondnak szervezeti tagozodasa
. Gondozasi részleg (szakmai tevékenység)

mentalhigiéné
2. Gazdasagi részleg (Uzemeltetési tevékenység)

pénziigyi, személytigyi

¢lelmezési

miuszaki

Az intézmény Alapité Okirata szerinti szakagazat:

Fo tevékenység: 8730 Idosek, testi fogyatékossaggal é10k bentlakésos ellatasa
873011-1 Idéskortak, demens betegek tartos bentlakasos ellatasa
873013-1 Demens betegek bentlakésos ellatasa

Egyéb tevékenység: 5622 Szerzddéses étkeztetés és egy€b vendéglatas
A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolisa
018030 Tamogatasi célu finanszirozasi miveletek
102023 Id6éskoriak tartos bentlakasos ellatasa
102024 Demens betegek tartos bentlakasos ellatasa
107070 Menekiiltek, befogadottak, oltalmazottak ideiglenes ellatasa és tamogatasa

Az intézmény véllalkozasi tevékenységet nem folytat.



Az koltségvetési szerv alapitoi jogokkal felruhdzott iranyité szervének neve, székhelye:
Budapest Févaros Onkormanyzata (K6zgylés)
1052 Budapest, Varoshaz u. 9-11.

Az intézmény képviseletére jogosultak: Az intézmény vezetdje.
Tavollétében helyettese: vezetd apold, intézményvezetd helyettes, gazdasagi vezetd
Tovabbiakban lasd Kotelezettségvallalasi Szabalyzat.

A Szervezeti Mitkidési Szabdlyzat hatdlya a Févarosi Onkormanyzat Kutvolgyi Uti Id6sek
Otthona 1125 Budapest Kuatvolgyi at 20-22. sz. alatti otthonra, valamint kihelyezett
telephelyeire és az intézménnyel jogviszonyban all6 valamennyi kozalkalmazottra, mint
munkavallaléra kiterjed.

2.  Szamviteli alapelvek érvényesiilése

A koltségvetési és pénziigyi szamvitelben az Ahsz. 4§ (2)-(8) bekezdéseiben meghatérozott
sajatossagokat kell érvényesiteni, figyelembe véve az Szt-ben meghatarozott szamviteli
alapelveket, azok tartalmi el6irasai mellett.

A Szt. el6irasai szerint alkalmazott alapelvek:
— A valédisag elve

A koltségvetési €s a pénziigyi kényvvitelben rogzitett és a koltségvetési beszamoloban
szerepl6 tételeknek a valdsagban is megtalalhatoknak, bizonyithatoknak, kiviilallok altal is
megallapithatéknak kell lennitik.

Ertékelésiik meg kell, hogy feleljen az Szt.-ben és az Ahsz.-ben eldirt értékelési elveknek
¢s az azokhoz kapcsolodo értékelési eljarasoknak.

A koltségvetési szerveknek a valddisag elvét az Szt.-ben rogzitett szabalyok szerint kell
alkalmazniuk.

A valddisag elve a szamviteli politikdban két teriileten érvényesiil:

az eszk6zok és forrasok értekelési szabalyzataban,

= a megbizhaté és valds Osszkép kialakitasat szolgald informaciokon beliil az egyes
értékelési eljarasok alkalmazasanal.

A konyvvezetés szempontjabdl ez azt jelenti, hogy a gazdasagi eseményeket hitelt érdemid
bizonylatok alapjan kell konyvelni.

Az alapelvhez tartozik: a bizonylati fegyelem, a bizonylati rend és elv betartasa.

— A vilagossag elve

A koltségvetési €s a pénziigyi konyvvezetést és a koltségvetési beszamoldt attekintheto,
érthet6, az Ahsz.-nek megfeleléen rendezett formaban kell elkésziteni.

A vilagossag elvét az Szt.-ben rogzitett szabalyok szerint kell alkalmazni.



A szamviteli politikdban ehhez az alapelvhez a bizonylatokkal kapcsolatos szabalyozas
kapcsolédik.

A kovetkezetesség elve

Az éves koltségvetési beszdmolé tartalma és formdja, valamint az azt alatdmasztd
konyvvezetés tekintetében az allanddsagot és az 9sszehasonlithatosagot biztositani kell.

A kovetkezetesség elve a szamviteli politika vonatkozasaban azt is jelenti, hogy az abban
megfogalmazott szabalyokat, eljarasokat kovetkezetesen alkalmazni kell, tehdt nem
célszerli évente a szamviteli politikat 1j alapokra helyezni, teljesen tjraszabalyozni.

A folytonossag elve

A koltségvetési beszdmold részét képezd, pénziigyi szamvitellel biztositd mérleg és
eredmény-kimutatas nyité adatainak meg kell egyezniiik az el6zé évi megfelels zaro
adataival. Az egymast kovetd években az eszk6zok és a forrasok értékelése, az eredmény
szambavétele csak az Szt.-ben és Ahsz.-ben meghatarozott szabalyok szerint valtozhat.

A brutté elszamolas elve

A bevételek és a koltségek (raforditasok), illetve a kovetelések és a kotelezettségek
egymassal szemben — az Szt.-ben szabalyozott esetek kivételével — nem szamolhatok el.

A tartalom elsédlegessége a formaval szemben

A koltségvetési beszamoloban és az azt aldtdmaszté koltségvetési €s pénziigyi
konyvvezetés soran a gazdasdgi eseményeket, lgyleteket a tényleges gazdasagi
tartalmuknak megfelelden az Szt. alapelveihez, vonatkozd eléirdsaihoz igazodoan kell
bemutatni, illetve annak megfelelden kell elszdmolni.

A lényegesség elve

Lényegesnek minésiil a beszdmolé szempontjabol minden olyan informécio, amelynek
elhagyasa vagy téves bemutatisa — az ésszeriiség hatérain beliil — befolyasolja a beszamold
adatait felhasznalok dontéseit.

A Szi-t6l eltéréen alkalmazott alapelvek:

A villalkozas folytatasanak elve

Az alapelv azt jelenti, hogy a beszamolo elkészitésekor €s a konyvvezetés soran abbol kell
kiindulni, hogy a koltségvetési szerv a belathato jovdben is fenn tudja tartani mikddését,
folytatni tudja tevékenységét, nem varhato a miikodés besziintetése vagy barmilyen okbol
torténd jelentds csokkenése.

A koltségvetési szerveknél a vallalkozas folytatdsanak az elve azt jelenti, hogy a
koltségvetési szerv folytatja tevékenységét, vagyonat, anyagi eszkozeit ennek érdekében
veszi szamba, mérlegeli a vele szemben tamasztott kdvetelményeket, tervezi €s biztositja



az azok teljesitéséhez sziikséges feltételeket. Ez az alapelv magaban foglalja a szerkezeti
valtozasok megfigyelésének sziikségességét is. Az elv teljesitése tehat perspektivikus
gondolkodast, koriiltekintd tervezést, a tartalékok és a sziikséges forrasok feltarasat,
adekvat munkaszervezet kialakitasat és megfelelé munkaszervezést igényel a koltségvetési
szerv vezetését6l. A feladatok végrehajtasardl készitett koltségvetési beszamolonak meg
kell alapozni a kovetkezo év koltségvetési tervezését.

A koltségvetési szervek esetében az elézbekben foglalt koriiltekintd, gondos eljaras mellett
feltétleniil figyelembe kell venni azt a tényt, hogy a végezhet6 feladatok korét, volumenét, a
tevékenység jellegét a koltségvetési szervek nem alakithatjak ki sajat hataskoriikben, mivel
ezt az iranyité (feliigyeleti) szervnek van joga gyakorolni.

A teljesség elve

A pénziigyi szamvitelben azt jelenti, hogy a koltségvetési szervnek konyvelnie kell
mindazon gazdasagi eseményeket, amelyeknek az eszkozokre és a forrdsokra, illetve a
targyévi eredményre gyakorolt hatdsat az éves beszdmoloban ki kell mutatni, ideértve
azokat a gazdasagi eseményeket is, amelyek az adott koltségvetési évre vonatkoznak,
amelyek a mérleg forduldnapjat kovetden, de még a mérleg elkészitését megeldzden valtak
ismertté. Tovabba azokat is, amelyek a mérleg fordulonapjaval lezart év gazdasagi
eseményeib6l erednek, a mérleg forduldénapja el6tt még nem kovetkeztek be, de a mérleg
elkészitését megeldzden ismertté valtak.

A koltségvetési szamvitelben ez az elv sajatosan érvényesiil, ugyanis figyelembe kell venni
azt, hogy a koltségvetés naptari évre késziil, tehat azokat a bevételeket €s kiadasokat,
amelyek még a mérleg fordulonappal lezart koltségvetési év gazdasagi eseményeibdl
erednek, de pénziigyileg a kovetkezd koltségvetési évben realizdlodnak, a kovetkezd
koltségvetési év bevételeként, illetve kiadasaként kell elszamolni az egységes rovatrend
szerinti bevételi, illetve kiadasi jogcimen.

Az 6vatossag elve

Az Ovatossidg elve azt jelenti a pénziigyi szdmvitelben, hogy nem lehet eredményt
kimutatni akkor, ha az eredményszemléletii bevétel pénziigyi realizalasa bizonytalan.

A targyévi eredmény meghatarozasa soran az értékvesztés elszamolaséval kell figyelembe
venni az elérelathaté kockazatot és feltételezheté veszteséget akkor is, ha az a mérleg
forduldnapja és a mérlegkészités iddpontja koézott valt ismertté. Az értékesokkenéseket, az
értékvesztéseket el kell szdmolni, fiiggetleniil attol, hogy a targyév eredménye nyereség
vagy veszteség.

Az intézménynél az Ovatossag elve érvényesitésekor a céltartalék képzésére vonatkozod
szabalyok nem alkalmazhatdk.

Az Osszemérés elve

A pénziigyi szamvitelben azt jelenti, hogy az adott koltségvetési év eredményének
meghatdrozasakor a  tevékenységek  adott idOszaki  teljesitésének  elismert
eredményszemléletli bevételeit és a bevételeknek megfelel6 koltségeket (raforditasait) kell
szadmitasba venni, fliggetleniil a pénziigyi teljesitéstol.



— Az egyedi értékelés elve

Az eszk6zoket é€s a kotelezettségeket a konyvvezetés és a beszamold elkészitése soran
egyedileg kell rogziteni és értékelni.

Az egyedi értékelés alapelvét az Szt.-ben rogzitett szabalyok szerint kell alkalmazni, azzal
az eltéréssel, hogy az egyszeriisités ala vont koveteléseknél ez az értékelés sajatosan
jelenik meg.

A szdmviteli politikaban ez az alapelv az értékelési szabalyzatban megfogalmazott eljarasi
szabalyokon keresztiil jelenik meg.

— Az idébeli ethatarolas elve

A pénziigyi szamvitelben azt jelenti, hogy az éves koltségvetési beszamold elkészitése
soran az olyan gazdasagi események hatdsait, amelyek két vagy tobb évet is érintenek az
adott iddszak eredményszemléletli bevételei és koltségei kozott, olyan aranyban kell
elszamolni, ahogyan az az alapul szolgélé idészak és a jovObeni elszdmolasi idoszak(ok)
kozott megoszlik. Az id6beli elhatarolas elve az 6sszemérés elvéhez kapcsolodo kiegészitd
elv, elsdsorban az eredmény meghatarozasaban és az azt megalapozé pénziigyi
konyvvezetésben érvényesiil.

A koltségvetési szamvitelben nem lehet alkalmazni.

— A koltség-haszon Osszevetésének elve

A beszamoléban (a mérlegben, az eredmény kimutatdsban, a kiegészitd mellékletben)
nyilvanossagra hozott informaciok hasznosithatosaga (hasznossiga) éalljon aranyban az
informaciok eloallitasanak koltségeivel.

A koltséovetési szerveknél ezt a szamviteli alapelvet a torvények és a kormdanyrendeletek
altal eldirt informdcio szolgdltatdsok esetében nem lehet figyvelembe venni.

3. A Kkoltségvetési és pénziigyi szamvitel alkalmazasaval kapcsolatos sajatos
szabalyok, eldirasok, modszerek

Beszamoldsi kotelezettség

A koltségvetés (KV) alapjan gazdalkodd szerv beszamolasi kotelezettsége a KV-i
eldiranyzatok alakuldsianak €s azok teljesitésének, a vagyoni, a pénziigyi ¢€s
létszamhelyzetnek, a KV-i feladatmutatoknak és az allami tdmogatds igénybevételével
kapcsolatos elszamolasara terjed ki.

Az intézmény havi id6szaki pénzforgalmi jelentést, negyedéves mérlegjelentést és éves
koltségvetési (KV) beszdmolot készit.

A koltségvetési év végén (december 31.), a konyvek zdrasat kovetden bizonylatokkal,
szabalyszerii kényvvezetéssel, € rendelet szabalyai szerint folyamatosan vezetett részletezd
nyilvantartdsokkal, a konyvviteli zarlat soran készitett fokonyvi kivonattal, valamint leltarral
alatamasztott éves koltségvetési beszamolot kell késziteni.
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A leltarozas és leltar készités részletes szabdlyait a ,,Leltarozasi Szabélyzat” tartalmazza.
Beszamolot az Ahsz. -ben foglaltaknak megfeleléen és a Févarosi Onkormanyzat eldirasai
alapjan kell elkésziteni.

A Kkonyvviteli zarlatot az Ahsz. (4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet) 53.§-ban foglaltak
alapjan kell elkésziteni:

- A konyvviteli zarlat sordn az elszdmoldsi id6szakokat kovetden el kell végezni a
folyamatos konyvelés teljessé tétele érdekében sziikséges kiegészitd, helyesbito,
egyeztetd, Osszesitd konyvelési munkakat, a konyvviteli, valamint a koltségvetési
konyvvitel sordn vezetett nyilvantartdsi szamldk lezarasat, és a konyvviteli zarlat
alatimasztasara — a fokonyvi kivonat elkészitését.

- A bevételi és kiadasi elbiranyzatokat, a koveteléseket, kotelezettségvallalasokat, mas
fizetési kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését érintd gazdasagi események
bizonylatainak adatait a koltségvetési konyvvitel soran vezetett nyilvantartasi
szamlakon, a sajatos elszamolasokat érintd gazdasagi események bizonylatainak
adatait a pénziigyi konyvvitel soran vezetett konyvviteli szdmlédkon a bizonylatok
keletkezését, beérkezését kovetden haladéktalanul nyilvantartasba kell venni, el kell
szamolni.

- Az egyéb gazdasagi események bizonylatainak adatait, ha a (4)-(6) bekezdés masként
nem rendelkezik — a negyedéves konyvviteli zarlat sordn kell a kényvviteli szimlakon
elszamolni.

A konyvviteli zéarlatot az alabbi tartalommal kell elvégezni:

- A havi zarlat keretében 17. mellékletben meghatarozott egyezéségek vizsgalataval el kell
végezni a koltségvetési és a pénziigyi konyvvezetés helyességének ellendrzését.

- az egységes rovatrend rovataihoz kapcsolddoan vezetett nyilvantartasi szamldkon rogzitett
kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek egyeztetését a részletezd
nyilvantartasokkal,

- az 4ltalanos forgalmi adé havi bevallasra kotelezett alanyanal az altalanos forgalmi ado
megallapitasaval kapcsolatos elszamoldsokat, egyeztetéseket, ennek sordn az altalanos
forgalmi adé elszamolasai kozott nyilvantartott elézetesen felszdmitott, nem levonhato
altalanos forgalmi adé atvezetését a mas kiilonféle egyéb raforditasok kozé, és a kényvviteli
szamldkon kimutatott add, jarulék és mas kozteher kotelezettségek egyeztetését a
bevallasokban szereplé adatokkal.

A negyedéves konyvviteli zarlat keretében el kell végezni

a havi zaras teenddit, valamint

- az immaterialis javak, targyi eszkdzok, készletek allomanyvaltozasainak — igy kiilondsen
sajat eloallitas, anyagfelhaszndlds, selejtezés, hasznosithato hulladék készletre vétele,
aktivalas, térités nélkiili dtadas, atvétel elszamolasat,

- a befektetett eszkdzdk és a forgdeszk6zok téves besorolasanak helyesbitését,

- a terv szerinti és a terven feliili értékcsokkenés elszamoldsat,
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- az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoléddan vezetett nyilvantartasi szamldkon és a
konyvviteli szamlakon, az el6z6 évek éves koltségvetési beszamoloi esetleges helyesbitésének
elszamolasat,

- a f6konyvi kivonat alapjan a kdnyvelés helyességének ellendrzését.

Intézményiink a koltségvetési és a pénziigyi konyvvitel soran olyan integralt szamitogépes
rendszert alkalmaz, amely hasznalataval egy gazdasagi esemény hatasa egyszerre jelenik meg
mind a konyvviteli szamlakon, mind a koltségvetési szamvitel soran vezetett nyilvantartasi
szamlékon, ezért az Ahsz. rendelkezése szerint nem kotelezd a havi és a negyedéves
konyvviteli zarlat azon feladatainak elvégzése, amelyek elvégzését az integralt szamitogépes
rendszer a gazdasagi események rogzitésével biztositja.

Az éves konyvviteli zarlat keretében el kell végezni

a havi és negyedéves zarasokndl leirt feladatokon tul

- a leltari kiilonbozetek elszamolasat, az eltérések okainak kivizsgaldsat,

- az eszkdzok értékelését,

- az esetleges terven feliili értékcsokkenés visszairasat, értékhelyesbités elszamolasat,

- a behajthatatlan kovetelések elszamolasat,

- az 1d6beli elhatarolasok elszamolasat,

- az 5. szamlaosztaly 51-56. szamlacsoport konyvviteli szamldinak 4atvezetését a 8.
szamlaosztaly konyvviteli szamldira,

- a 8. és 9. szamlaosztaly konyvviteli szamlainak lezarasat a 492. Mérleg szerinti eredmény
elszamolésa kdnyvviteli szamlaval szemben,

- a 7. szamlaosztaly konyvviteli szamlainak lezarasat az 591. Koltségnem atvezetési szamla
konyvviteli szamlaval szemben,

-a Mérleg szerinti eredmény elszamolasa konyvviteli szamla atvezetését a 416. Mérleg
szerinti eredmény konyvviteli szamlara,

- az 1-4. szamlaosztaly konyvviteli szamlak lezarasat a 493. Zaromérleg szamla konyvviteli
szamlaval szemben, és az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoléddan az eldiranyzatok
nyilvantartdasi szamldinak lezardsat a 001. ElGirdnyzat nyilvantartasi ellenszdmla
nyilvantartasi szamlaval szemben, valamint a teljesités nyilvantartasi szdmlainak lezarasat és
— ezzel egyezd Osszegben — a kovetelések vagy kotelezettségvallalasok, mas fizetési
kotelezettségek nyilvantartdsi szamlainak  korrigaldsit a megfeleldé nyilvantartasi
ellenszamléval szemben.

Az éves koltségvetési beszamolé részei a koltségvetési szerveknél:
- Koltségvetési szamvitelbol:

= Koltségvetési kiadasok,
= Beszamold a koltségvetési bevételek eldiranyzatanak teljesitésérol,
= Finanszirozasi bevételek,
= Teljesitett kiadasok kormanyzati funkcionként,
= Teljesitett bevételek kormanyzati funkcionként,
= Maradvanykimutatas,
= Adatszolgaltatds a személyi juttatasok és a foglalkoztatottak, valasztott

tisztségviselok Gsszetételérol.
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Pénziigyi szdmvitelbol:
= Meérleg,

Eredménykimutatés,

Kiegészitoé melléklet:

e Immateridlis javak, targyi eszk6zok, koncesszidba, vagyonkezelésbe
adott eszk6z6k allomanyanak alakulasarol,

e Eszkdzok értékvesztésének alakulasa,

e Tajékoztatd adatok.

A mérlegkészités idopontja a koltségvetési évet kovetd év februar 28-a.

Az éves koltségvetési beszamolot a Fovarosi Onkorményzat altal megadott iddpontig, de
legkés6bb a koltségvetési évet kovetd év februar 28-ig kell megkiildeni az irdnyitd szerv
részére.

A beszamolo elkészitéséért a gazdasagi vezetd felelds.

Az intézménynél az éves koltségvetési beszamolo egyes részeinek szerkezete, forméja, illetve
tagolasa kotelezd eléiras. A kiegészitd melléklet szoveges része a Févarosi Onkormdnyzat
altal eldirt tartalommal késziil.

Az Aht. 108. §-a szerinti idékozi mérlegjelentést az eszkozok és forrasok alakulasarél
negyedévenként, a fokonyvi kivonat allomanyi szamlainak adataibdl, vagy az azt alatdmaszto
nyilvéantartasokbol kell elkésziteni.

Az 1dOkozi mérlegjelentést a targynegyedévet kovetd honap 13. napjaig, a negyedik
negyedévre vonatkozoan gyorsjelentésként a targynegyedévet kvetd negyven napon beliil, az
éves jelentést az éves koltségvetési beszamold benyujtasanak hataridejével megegyezden kell
az iranyit6 szervhez benyujtani.

Az Intézménynek az Ahsz. -ben foglaltaknak megfeleléen kétféle szamviteli nyilvantartast
kell vezetnie:
- akoltségvetési szamvitelt:
a Kkoltségvetési bevételekre ¢és kiadasokra, a kapcsolodd elodiranyzatokra,
kotelezettségvallalasra, végleges kotelezettségvallaldsra és kovetelésekre,
- pénziigyl szamvitelt:
a tevékenység eredményének és a vagyon nyilvantartasara kell vezetni egy rendszeren
beliil.

Emiatt egyes gazdasagi eseményeket mind a két szamvitelben rogziteni kell.
Az Intézménynél a CT-EcoSTAT integralt szamitogépes programmal térténik a konyvvezetés
¢s az analitikus nyilvantartasok koziil az alabbiak vezetése:

- targyi eszk6zok, immateridlis javak,

- kotelezettségvallalas (szallitok),

- bank, pénztar,

- készlet,

- vevdi analitika (részben).



13

rrrrr

4.1.  Altalinos besorolasi szabilyok

Az Szt. a befektetett eszkozok, és a forgoeszk6zok megkiilonboztetéséhez mindossze egyetlen
kritériumot hataroz meg, amely szerint a kétféle eszk6zcsoport elvalasztasa a hasznalati id6
alapjan torténik.

A hasznélati idé meghatarozasat az Ahsz. a koltségvetési szervek hataskorébe utalja.

Az eszkozoket, amelyek a koltségvetési szerv tevékenységét egy éven tul szolgaljak a
befektetett eszk6z6k kozé, amelyek éven beliil elhasznalédnak, a forgdeszkozok kozé kell
besorolni.

A koltségvetési szerveknek a szamviteli politikdjukban a befektetett eszkozok és
forgbeszkozok alapveté ¢és lényeges megkiilonbozteté ismérveit, jellemzdit kell
meghatarozniuk. Ebbe a feladatba célszerii bevonni a szakmai feladatokat ellato, illetve
miiszaki munkatdrsakat.

4.2. A koltségvetési szerv altal kialakitasra keriilé besorolasi szempontokhoz
sziikséges kozponti eléirasok kore

A koltségvetési szervnek az egyes eszkozok befektetett eszkbznek, illetve forgdeszkoznek
mindsitésénél a kovetkezd kbzponti eldirasokat figyelembe kell venni:

Nem lehet kimutatni az eszkdzok (sem a befektetett, sem a forgdeszkozok) kozott a bérbe vett
eszkozoket. Ezeket az eszkozoket a 0. nyilvantartasi szamlak szdmlaosztalyban szabad
nyilvéntartani.

A bérbe vett vagy haszndlatra atvett eszkdzokon végzett beruhazasi és feljitdsi munkak
értékét a befektetett eszkozok kozott, az adott eszkoznek megfelelé csoportnal lehet
kimutatni.

Pl. a bérelt épiileten végzett felujitdsi munka értékét az épiiletek eszkdzesoporton beliil lehet
aktivalni és egyedileg nyilvantartani.

rrrrr

4.3. Az eszkdzok minésitési szempontjai

Befektetett eszkozok, kisértékii targyi eszkozok, forgoeszkozok

A jogszabalyi el6irdsok szerint az intézmény mikodését egy éven tal szolgald eszkozoket a
»~Befektetett eszkzok” kozott egyedileg kell nyilvantartani, az egy éven beliil elhasznalodo
eszkozoket a ,,Forgoeszkozok” (2-es szamlaosztaly) k6zott kell elszamolni.

Az 200 000 Ft egyedi bekeriilési érték alatti kisértékii targyi eszkozoket, vagyoni értékii
jogokat, szellemi termékeket a koltségvetési szamvitelben A K6 rovaton, a pénziigyi
szamvitelben az ,,1” -es szdmlaosztalyban folyd évi beruhazasként, majd hasznalatba vételkor
teljes Osszegben a 13-as osztalyban és értékcsokkenésként is ki kell mutatni.
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Befektetett eszkozok:

A Befektetett eszkézoket az analitikus nyilvantartasban egyedileg kell kimutatni,
mennyiségben és értékben. A fOkonyvi nyilvantartds csoportositasa intézménylinknél az
alabbiak szerint torténik:
Immaterialis javak:
Szellemi termékek
Vagyonértékii jogok
Targyi eszkozok
Ingatlanok:
Telkek
Epiiletek
Epitmények
Ingatlanhoz kapcsolodo vagyonértékil jog

e (Gépek, berendezések
= Ugyviteli, szamitastechnikai, miiszaki eszkdz6k
= Egyéb gépek, berendezések, felszerelések

= Jarmivek

Kisértéki targyi eszkozok:

Intézményiink a ,,Kisértéki targyi eszk6z6k™ szamlat az aldbbiak szerint csoportositotta:

Szamviteli, szdmitastechnikai, tigyviteli és
Egyéb miiszaki berendezések, felszerelések (szamologépek, nyomtatd, hitok,
porszivok stb.)
Butorok, berendezések, egyéb felszerelések
(heverdk, szekrények, egyéb berendezési targyak stb.)

Ezeket az eszkdzoket intézményiink altalaban azonnali hasznélatra vasarolja. A felsorolt
eszk6zoknél nem minden esetben feltételezhetd az egy éven tali értékallosag.

Az elszamolasnil minden esetben egyedileg kell elbiralni a vésarolt eszkozrél, hogy az
milyen felhasznalas céljabol keriilt beszerzésre és az alabb felsorolt szempontok szerint kell
donteni az eszkoz nyilvantartasba vételérol.

Pl.:

[0 a heverdk lakdink allapota kévetkeztében sok esetben oly mértékben szennyezddnek,
hogy mar egy éven beliil 4gybetét cserére, Gj karpitra van sziikség.

0 a takaritd eszkdzdk igen nagy igénybevétele miatt gyakori az egy éven beliili
elrongéldodas, rendszeres a javittatasuk.

[0 a lakdszobakba és a betegszobai részlegekbe vasarolt berendezési,
felszerelési targyak (szekrény, hiit6 stb.) esetében nem tudjuk az értékallosagot
garantalni. (rongalas, nem megfeleld kezelés)

[1 a gazdasdgi és szakmai teriileten mik6d6 szamitdstechnikai berendezések, illetve
azokhoz vasarolt alkatrészek, tartozékok.
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0 az intézmény pipere mosoddjaba vasarolt haztartasi mosogépek
0 egyes konyhai eszk6zok (lizemi botmixer, f6114z0 stb.)

Az intézményi nyilvantartisokban ezeket az eszkozOket az analitikdban az 1-es
szamlacsoportban  tartjuk  nyilvdn,  haszndlatba  vételkor  pedig  elszamoljuk
értékcsokkenésként.

4.4. A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepld eszk6zok bemutatasa
Intézményiinknél a mérlegben nem szereplé eszkozoket az analitikus konyvelésben
mennyiségben mutatjuk ki.

— befektetett eszkdzoknél egyedileg:
=a nullaig leirt, de hasznalatban 1¢v6 eszkozok,
=az tzemeltetésre, kezelésre atvett eszkdzok,
=a bérbe vett eszkdzok,

= csoportosan: a kisérték targyi eszk6z0k),

— készleteknél csoportosan:
=a hasznalatban 1év0 eszkozoket, egyeb készletek).

g Az eszkozok értékelésével kapcesolatos szabalyok

5.1. Bekeriilési érték meghatarozasa

A bekeriilési értéket az Ahsz. 15., 16. és 16/A. §-aban foglaltak szerint kell megallapitani.
Ezeket a szabdlyokat egészitik ki az Szt. 47. § (9) bekezdésében, Szt. 49. § (5)
bekezdésében, 50. § (1), (2), (4) és (6) bekezdésében, Szt. 48. § (7) bekezdésében, Szt. 51. §
(1) — (4) bekezdéseiben, Szt. 3. § (4) bekezdésének 8. pontjdban, 49. § (3), (4), (6) €s (7)
bekezdésében, és 62. § (2) bekezdésében foglaltakat.

A bekeriilési érték megallapitasanal a koltségvetési szervnek nincs dontési lehetdsége.

Bekeriilési érték:
- az engedményekkel csokkentett, ill. felarakkal névelt vételar,
- amennyiben a szdmlan szerepel, abban az esetben a szallitasi, szerelési, illetve

tizembe helyezési koltség,

A bekeriilési ériéknek nem része az altalanos forgalmi ado.

A befektetett eszkzoket a mérlegben konyvszerinti értékben kell kimutatni.

Ko6nyvszerinti érték: Az immaterialis javak, targyi eszk6z0k bekertilési értéke, csokkentve a
meghatarozott leirdsi kulcsok szerint elszamolhatd értékcsdkkenés Osszegével, valamint az
esetleges terven feliili értékcsokkenéssel.
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- A térités nélkiil atvett eszkozoket az atado altal kozolt nyilvantartasi értéken, (brutto -
ért.csokk.), ennek hidnyaban legfeljebb azok piaci forgalmi értékén kell
nyilvantartasba venni.

- Az adomdnyba kapott, illetve tobbletként fellelt targyi eszkozt az dllomanyba vétel
id6pontja szerinti piaci, forgalmi értéken, vagy az adomanyozoé éltal feltiintetett
értéken kell nyilvantartasba venni.

- A kisértékli targyi eszkozok esetében a mérlegben befejezetlen beruhazasként csak a
raktari aj készletet kell kimutatni bekeriilési értéken.

Az immaterialis javak és targyi eszkozok iizembe helyezését hitelt érdemlden
dokumentalni kell. Az lizembehelyezési dokumentumot a Ct-Ecostat program adott modulja
kiallitja. A szabalyait a Munkavédelmi és Munkabiztonsagi Szabélyzat is tartalmazza.

5.2.  Terv szerinti értékcsokkenés elszamolisanak szabalyai

Az értékesokkenést a tarsasagi adorol és osztalékadorol szold t6bbszor modositott 1996. évi
LXXXI. tv.-ben meghatarozottak szerinti mértékben lehet elszamolni. A 2014. januar 1-jét
megeldzden beszerzett targyi eszk6zok kulcsara az 01 jogszabalyi eldirast nem alkalmazzuk.
(Intézményiinknél a Tao. tv.-ben szereplé leirasi kulcsokkal megegyezd ECS keriilt
elszamolasra 2014. januar 01-jét megelézden is)

Az értékesokkenés mértéke:

- vagyonértékil jogok 16 %
- ingatlannal kapcs. vagyon értékil jogok 2%
- szellemi termékek 33 %
- épliletek 2%
- épitmények 3%
- gépek, berendezések 14,5%
-szamitéastechn., igyviteli eszk6zok 33%
- jarmiivek 20 %

Az értékesokkenést negyedévenként a negyedév utolsé napjan allomanyban 1évé immateridlis
javak és targyi eszkozok bekeriilési értéke utan a megadott leirasi kulcsok alapjan, napra
szamitott osszegben kell elszamolni.

Nem szamolhat6 el értékcsokkenés a telek, a képzomuivészeti alkotés, gylijtemény, az tizembe
nem helyezett beruhdzasok, valamint a mar teljesen 0-ig leirt immaterialis javaknal és targyi
eszk6zoknél.

A terv szerinti értékcsokkenés elszamolasara az Ahsz. 9. pontjaban rogzitett szabalyok
vonatkoznak.

Vaélasztasi lehetoség kizarolag egyes eszkdzesoportok —értékcsokkenéskulcsanak a
megallapitasara terjed ki.

Ezek a kovetkezok lehetnek:

— tenyészallatok  tenyészidétol — fiiggd  értékesokkenéskulcsainak
megallapitdsa. Ennél a feladatnal a gazdasagi szervezetnek minden esetben szakember
véleményét kell kikérni, akinek hivatalosan meg kell adnia, rogzitenie kell a varhato
tenyészidé mértékét;
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— az épiilet-beruhazdsoknal a miszaki paraméterek alapjan donteni kell,
hogy az adott eszkodz hosszi, kozép vagy rovid élettartami szerkezettel rendelkezik. Ennek
meghatarozasa szintén szakmai (muszaki, mérndki) segitséget igényel;

— meg Kkell hatdrozni azoknak az eszkdzoknek a korét, amelyek az
értékiikbol a hasznalat soran nem veszitenek, vagy amelyek értéke — kiilonleges helyzetiikbdl,
egyedi mivoltukbol adoddan — évrdl évre nd. A szabalyozast itt nem lehet altalanos elvek
szerint meghatdrozni, hanem az egyes eszkozoket egyedileg kell ebbdl a szempontbol
elbirlni.

5.3. Terven feliili értékcsokkenés elszamolasi szabalyai

A koltségvetési szervek terven feliili értékcsokkenést kizardlag év kozben az Szt. 53. § (1)
bekezdés b) és ¢) pontjai alapjan szamolhatnak el.

Ezekben az esetekben a koltségvetési szervnek dontési lehetdsége nincs.

Terven feliili értékcsokkenést kizardlag selejtté, illetve feleslegessé valas esetén lehet
elszamolni.

5.4. Az értékvesztés elszamolasa

A koltségvetési szerveknél az értékvesztésre az Ahsz. 18. § és 19. §-dban és az Szt. 54-56. §-
aiban foglaltakat kell alkalmazniuk.

Ertékvesztést az alabbi csoportoknal kell elszamolni, amennyiben az értékelésnél ez
alatamasztott.

- készletekre,
- kovetelésekre,

A Kkészletek év végi értékelésénél ki kell zarni az értékelési korbol az 1 éven beliili
beszerzéseket, valamint a mar haszndlatba kiadott, mar csak mennyiségben nyilvantartott
készleteket.

Intézményiinknél a készleteket mérlegelt atlagaron tartjuk nyilvan, igy folyamatosan
igazodunk a piaci arakhoz.

Készletek értékelésének modszer:

Készletcsoportonként meg kell vizsgalni az éven tuli beszerzések esetében az egységarakat.

Amennyiben az adott készletcsoport nyilvantartasi arainal nagyobb mértékli eltérés
mutatkozik, a korabbi arakhoz képest, ugy részletesebben meg kell vizsgélni a csoporton
beliili §sszetételre vonatkozdan, hogy mi okozta az eltérést.

PL: Intézményi textilia (leped6, agynemdu, konyharuha stb.)

Nem mindegy, hogy az adott évben t6rténé beszerzések és a mar meglévd készletek milyen
Osszetételiiek.

Az év végi mérleg készitéséig a készletértékeléssel kapcsolatos vizsgélatrol minden esetben
feljegyzést kell késziteni, amelyb6l megallapithatonak kell lennie az értékvesztés mértékének.
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Amennyiben az eltérés jelentds (10%, de legalabb 100.000, - Ft), abban az esetben a készletek
értekét csokkenteni kell a kiillonbozettel.

Ertékvesztés visszairasara a trgyévet kovetden csak akkor keriilhet sor, amennyiben az érték
novekedés eléri a jelentds dsszeget (10%, de legalabb 100.000, - Ft) és a novekedés tartésnak
bizonyul.

Kovetelések

Az Ahsz. 13. § (5) bekezdése alapjan a mérlegben a kovetelések kozott az egységes rovatrend
szerinti rovatokhoz kapcsolédoan vezetett nyilvantartdsi szdmldkon nyilvantartott
koveteléseket kell kimutatni mindaddig, amig azokat

— pénziigyileg vagy egyéb modon nem rendezték,

— az allamhaztartasrol sz016 2011. évi CXCV. térvény (tovébbiakban: Aht.) 97.
§-a szerint el nem engedték, vagy

— behajthatatlan kovetelésként le nem irtak.

A koveteléseket (vevok) a konyvviteli mérlegben altalanos forgalmi adoval novelt értékben
kell kimutatni.

A koényvviteli mérlegben tilos behajthatatlan kovetelést kimutatni, azt veszteségként le kell
irni. (F6v. Kgy.engedélyével).

Az AHT-ban meghatarozott kisdsszegii (100.000, - Ft) kovetelést behajtasra eléirni nem kell.

Behajthatatlannak az a kovetelés mindsithetd, amely megfelel a Szt. 3. § (4) bekezdés 10.
pont és az Ahsz. 1. § (1) bekezdés 1. pontjaban leirt feltételek valamelyikének.

A mérlegben a koveteléseket koltségvetési évben esedékes kiovetelések és koltségvetési évet
kovetden esedékes kovetelések, ezen beliil a koltségvetési bevételek kiemelt eldiranyzatai és
finanszirozasi bevételek szerinti tagolasban kell kimutatni. A kovetelések besorolasat az
Ahsz. 43§-ban leirtak szerint kell elvégezni.

A mérlegben a kovetelést az elfogadott, elismert dsszegben, illetve a Szt., és a jelen értékelési
szabalyzat alapjan elszamolt értékvesztéssel csokkentett, az értékvesztés visszairt Osszegével
novelt kényv szerinti értéken kell kimutatni.

Behajthatatlan kovetelést a kényvviteli mérlegben nem lehet kimutatni, azt az Ahsz. 26. §
(11) bekezdés alapjan azt a kiilonféle egyéb raforditasok k6zott el kell szamolni.
Behajthatatlannak az a kovetelés mindsithet6, amely megfelel a Szt. 3. § (4) bekezdés 10.
pont és az Ahsz. 1. § (1) bekezdés 1. pontjaban leirt feltételek valamelyikének.

A behajthatatlansag tényét és a behajthatatlannak mindsitett kovetelés 6sszegét bizonyitani
(dokumentalni) kell.

A behajthatatlan kovetelés leirasa nem minésil az Aht. 97. §-ban meghatarozott kivetelés
elengedésnek.

Pénzeszkozok

A pénzeszkdzoket a koltségvetési év adott mérleg fordulonapjan a bankkivonatokkal,
valamint a szabalyosan vezetett, eredeti bizonylatokkal alatamasztott pénztarjelentéssel
egyez0 értékben kell kimutatni.
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Idegen pénzeszkozik

A betétkonyvek forgalmarol és allomanyardl negyedévente feladas alapjan azt a f6kdnyvben
az idegen pénzeszkozok kozott kell nyilvantartasba venni.

Részletes szabalyozasat a pénzkezelési és letétkezelési szabalyzat tartalmazza.

Forrasok értékelése

A mérlegbhen
— asajat tokét,
— a kotelezettséget — kiilfoldi pénzértékre sz610 kotelezettségek kivételével —,
— az egyéb sajatos forrasoldali elszamolasokat,
— a passziv idébeli elhatarolasokat
konyvszerinti értéken kell kimutatni.

A sajat tokét, tartalékokat, kotelezettségeket a mérlegben konyvszerinti értékben kell
kimutatni.

5.5. Kivételes nagysagu vagy elofordulasu bevételek, koltségek, raforditasok

Kivételes nagysagu vagy el6forduldsu bevételek:

Tartalma:

- az adott év koltségvetésében nem szerepld (nem tervezett) bevételek,
- melyek nem az alaptevékenységgel 6sszefiiggésben, és

- melyek nem a napi miikédéssel kapcsolatban meriilnek fel.

Meértéke: 1.000.000 Ft-ot meghalado 6sszegl bevétel.

Kivételes nagysigu vagy eléfordulasu koltségek, raforditasok:

Tartalma:

- az adott év koltségvetésében nem szerepld (nem tervezett) kiadasok,
- melyek nem az alaptevékenységgel 6sszefliggésben, €s

- melyek nem a napi mitk6déssel kapcsolatban meriilnek fel.

Meértéke: 1.000.000 Ft-ot meghaladd 6sszegl kiadas.

6. A szamviteli elszamolas és értékelés szempontjabol lényeges, illetve jelentos
informaciok kore

A lényegesség elve alapjan lényegesnek mindsiil a beszamold szempontjabol minden olyan
informécio, amelynek elhagyasa vagy téves bemutatdsa befolyésolja a beszamold adatait, a
felhasznalo dontéseit.

A targyi eszk6zok értékelésénél minden esetben jelentds dsszegii eltérésnek mindsiil, ha a
konyvszerinti érték és a piaci érték kézotti kiilonbozet meghaladja a Tv.30§-ban szereplo €ves
értékcesokkenést vagy 100 000 forintot.
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A készletek értékelésénél minden esetben jelentés Osszegii eltérés, ha azok értékvesztése
eléri a bekertilési érték 10%-at de legalabb a 100.000, - Ft-ot.

Lénvyeges és jelentés informaciok kore, jelentés dsszegii hiba

A Szt. 3. § (3) bekezdés 3-4.pontja alapjan jelentds 6sszegl hiba: ha a hiba feltardsanak
évében, a kiilonbozd ellendrzések sordn, egy adott iizleti évet érintéen (évenként kiilon-kiilon)
feltdrt hibdk és hibahatdsok — eredményt, sajdt tékét noveld-csokkentd — (eldjeltdl fiiggetlen)
abszolut értékének egyiittes dsszege meghaladja a szamviteli politikdban meghatdrozott
értékhatart. Minden esetben jelentds dsszegii a hiba, ha a hiba feltardsdnak évében az
ellendrzések sordn — ugyanazon évet érintéen — megdllapitott hibdk, hibahatdsok eredményt,
sajat tékét novelG-csokkentd, (eldjeltdl fiiggetlen) abszolut értékének egyiittes Osszege
meghaladia az ellendrzott iizleti év mérlegfdisszegének 2 szazalékdt, illetve, ha a
mérlegféosszeg 2 szdzaléka nem haladja meg az 1 millio forintot, akkor az 1 millio forintot;

Nem jelent6s Osszeg( hiba: ha a hiba feltdrdsdanak évében, a kiilonbozd ellendrzések soran,
egy adott iizleti évet érintéen (évenként kiilon-kiilon) feltart hibdk és hibahatdsok - eredményt,
sajat tékét noveld-csokkent — (eldjeltdl fiiggetlen) abszolut értékének egyiittes osszege nem
haladja meg a jelentls osszegii hiba 3. pont szerinti értékhatdrat,

—A koltségvetési szerv feladataiban bekivetkezo viltozdsok:

— Az intézmény az alapitd okiratban foglalt alaptevékenységet és az ahhoz tartozd
kiegészit6 tevékenységgel kapcsolatos feladatokat latja el. Vallalkozéi tevékenységet
nem folytat.

— Feladataiban bekovetkezd esetleges valtozasokat az intézmény vezetdje javaslatara a
felligyeletei szerv jovahagyasdval lehet végrehajtani.

— Amennyiben a bels6 szervezeti valtoztatas egyes egységek belsé eljarasi rendjére is
hatdssal vannak, ugy az intézményben az adott egység vezet6jével, valamint a
gazdalkodast érintd kérdésekben a gazdasagi vezets, valamint pénziigyi csoport
vezetdjével kozosen kell a valtoztatassal kapcsolatos uj szabalyozast kiadni.

—Az intézményben torténd szervezeti viltozdsok:

— Az intézmény egészét érintd szervezeti valtoztatasok kizardlag az irdnyitd szerv
hatarkorébe tartoznak.

— A szokasos és rendkiviili események mindsitése:
= A rendkiviili gazdasigi események a koltségvetési szerv tevékenységével
nem allnak kozvetlen kapcsolatban.

Bevételek tekintetében

A bevételek novelése érdekében szabad kapacitas terhére végzett, alapellatasba nem tartozoé
intézményi szolgaltatasok korét az intézmény vezetdje hagyja jova.

Ezek koltségeirdl és téritési dij megallapitasardl kotelezd onkoltség szamitdst késziteni. Az
Onkoltség  szamitds elkészitéséért az intézmény gazdasagi vezetdje, a téritési dijak
beszedéséért az arra kijelslt munkatarsak feleldsek. (Lasd Onkoltség szamitasi Szabalyzat)

. Az intézménynél a szokdsos mértéket meghaladé kareseményekkel kapcsolatos
téritések, kartéritések és az adott eseménnyel kapcsolatos eljards meghatérozasa és
végrehajtasa az intézményvezetd, a helyettese, a gazdasagi vezetd, valamint a bekovetkezett
eseménytol fiiggden az adott szervezeti egység vezetdjének hataskore.
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* Az intézmény vezet6je a rendkiviili esemény okanak tisztazasa utdn donti el, hogy a
bekovetkezett karesemény, kartéritési eljarast von-e maga utan.
A Kkartéritési eljarasi rendet a Kozalkalmazotti Szabélyzat tartalmazza.

* Elemi kér esetén az intézmény miiszaki vezet6je, illetve gondnoka kételes a biztositd
fel¢ intézkedni.

* Az intézménybe bekoltozOk egyszeri belépési hozzdjaruldsaval kapcsolatos eljarasi

rend.

A belépési dijakrol analitikus kimutatast kell késziteni, amely tartalmazza a lako nevét, a
befizetés datumat, Osszegét, a jogszabalyban eldirt lejarati idejét, valamint a mindenkori
lelakott dsszeg értékét. A bekoltozési dijakrol vezetett analitikus kimutatast a teljes 0sszegrol,
az érvényben 1év) jogszabalyok alapjan 10 éves, 2003. februar 15-t61 5 éves, 2015. évtol 3
éves részaranyban kell vezetni.
A nyilvantartasok szabalyszer( vezetéséért a gazdasagi vezet6 felelds.
Ezt a pénzosszeget fokozott figyelemmel kell kisérni az esetleges visszafizetési kotelezettség
miatt, hogy az otthon minden esetben rendelkezzen a kifizetések teljesitésére fedezettel.

Kiadasok tekintetében

A folyamatos és zavartalan miikodés fenntartasa céljabol torténd vasarlasok €s szolgaltatasok
igénybevételével kapcsolatos kiadasok teljesitése a pénziigyi csoport feladata.

A miikodési kiadasok kiemelt eldiranyzatain  beliili (személyi juttatasok-jarulékok,
készletbeszerzések-szolgaltatasok, illetve egyéb dologi kiadasok) eldiranyzatok sziikség
szerint sajat hataskorben mddosithatok

A szabalyszerli szamlékat csak a szakmai teljesités igazolds, az érvényesitd, utalvanyozo és
pénziigyi ellenjegyzé aldirasa utan lehet kiegyenliteni.

Az elemi karesemény kovetkezményeként felmeriilo kiadasokat, nagysagrend;jiiktdl fiiggben
az intézmény sajat koltségvetésébdl megelblegezi a biztositd megtéritéséig, amennyiben erre
nincs fedezet, ugy haladéktalanul a feliigyeleti szervhez kell fordulni.

Beruhazasok, felujitasok

* A feliigyeleti szerv altal céltamogatassal finanszirozott feladatokat a Févarosi Pénziigyi
Bizottsdg, valamint a Szakmai Féosztaly engedélyokirata alapjan az abban foglalt
elbirasok szerint kell végrehajtani.

* A kozbeszerzés hatalya ala tartozé beruhazasok, szolgaltatasok tekintetében a torvényi
eloirdsok és az intézmény Kozbeszerzési Szabalyzata az iranyado.

* Az intézmény sajat koltségvetése terhére torténd beruhdzasi, felyjitasi és iizembe
helyezési eljarasi rendet az 50/1998. F6v. Kgy. rendelet figyelembevételével a
Beruhdazasi ¢és Felujitasi Szabdalyzat tartalmazza.

Alkalmazottak bérjivedelemként adozo juttatdsaval kapcesolatos feladatok

Intézményiink dolgozoéi étkezési hozzajarulasban készpénz vagy utalvany formajdban nem
részesiilnek.

Az otthon sajat konyhaval rendelkezik, ezért az alkalmazottak étkeztetése természetben
torténik. E szolgaltatas igénybevételéért téritési dijat fizetnek.

A téritési dij és az egy adagra jutd Onkoltség (norma-trezsi) k6zotti kiilonbozet az intézmény
altal nyujtott bérjovedelemként ad6zo juttatasnak mindsiil.



22

fgy az adott étkezés munkaltaté altal atvallalt osszegébél a dolgozétol 15% szja-t + 18,5% tb
jarulék-ot vonnunk le ¢és fizetiink be a NAV alszamlaira, valamint megfizetjiik a 13 %-os
szocialis hozzéjéarulasi adot.

A fenntartd egyéb béren kiviili juttatasként 2017. évt6l évi brutté 200 000 Ft Cafetéria
juttatast hagyott jova, melynek kifizetését a jogszabalyi eloirdsok szerint teljesiti az
intézmény.

Ertékelési modok valtoztatdsa

Az értékelési modok Szt. és kormanyrendelet eléirasain beliili megvaltoztatasaval kapcsolatos
eljarasi mod meghatarozasa a gazdasagi vezetd hataskorébe tartozik. Feladata az ezzel
kapcsolatos dontés, illetve a szamvitelben torténd nyilvantartas szabalyozasa.

7. Kiadasok felosztasanak szabalyozasa

Intézményiink az Alapit6 okiratban meghatarozott kormanyzati funkciokon konyvel.
Idéskoraak, tartés bentlakasos ellatasa korm. funkcié: 102023
Demens betegek bentlakasos ellatisa korm. funkeié: 102024

Menekiiltek, befogadottak, oltalmazottak korm. funkeié: 107070
ideiglenes ellatasa és tdimogatasa

Intézményiink év kézben a 7-es szamlaosztalyon beliil kizar6lag az Idéskorniak bentlakésos
ellatasa kormanyzati funkciora kényvel.

A kiaddsok megosztasat a kormanyzati funkcidk szerint az év végi beszamold elott kell
elvégezni az alabbiak figyelembevételével:

* a lakokra jutd részt az ellatasi tipusonkénti nyilvantartas alapjan kell a megfeleld
kormanyzati funkciora atvezetni

* az alkalmazottakra jutd részt a norma + rezsi kiadasaival azonos Osszegben az idOsek
ellatdsa kormanyzati funkcion kell kimutatni.

A koltségek kiszamitasanak moédjat az Onkoltség szamitasi és az Elelmezési Szabalyzat
tartalmazza. A koltség szamitasokat az intézmény a természetbeni juttatds meértékének
kiszamolasahoz, illetve a szolgaltatasok dijanak meghatérozasahoz végzi. A beszamolo ilyen
felosztasi adatokat nem tartalmaz.

1dosek ellatasa

Az év végén az idéskortak ellatasara forditott kiadasokat az analitika alapjan kell atvezetni a
betoltott 1étszam aranyéaban a demens betegek ellatasat kimutatd kormanyzati funkcidra.

A bevételek és kiadasok Osszegének ellatasi tipusonkénti kimutatasat az éves beszamol6 elétt

a tényleges gondozasi napok. illetve a sajat bevételek esetén a névszerinti kodolt analitikus
nyilvantartas tényleges adatai alapjan kell kimutatni.
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A téritési dijak jogcimen realizalodott bevételek esetében az ellatasi tipusonként névszerinti
kodokkal kialakitott analitika alapjan, valamint az esetileg kiszamlazott értékesitések és
szolgaltatasok tekintetében minden esetben a valdsagnak megfelelden kell elkiiloniteni. Az
ellatasi tipusonkénti kormanyzati funkcidra év végén kell az analitika részletez6 adataibol a
bevételeket dtvezetni.

Elelmezési koltségek

Itt kell elszamolni az élelmezési nyersanyagra térténd kiadésokat.

Az élelmezési koltségek Kkiszamitdsa (helyiségek tisztitasa, berendezések karbantartési
kiaddsai, az igénybe vett kiilsé szolgaltatasok, tovabba a sajat kisegité részlegek altal nyujtott
szolgaltatasok -pl. karbantartds, kazdnhdz, gépjarml igénybevétele -), az analitikdk
figyelembevételével, valamint az elmilt évek tapasztalati adatai alapjan torténik.

Az élelmezési kiadasokat €s az étkezési természetbeni juttatas koltségének Osszegét €v végeén
kell megbontani a részletesen vezetett ¢lelmezési nap analitika alapjan. Az alkalmazottak
étkezési téritési dijat, illetve természetbeni juttatds technikai bevételét a valosagnak
megfeleléen azonnal kell nyilvantartdsba venni, az ellatasi tipusonkénti megosztasat év végeén
az adott telephelyen dolgozok és lakok 1étszamanak ardnyaban kell megosztani.

A személyi juttatisokat és jarulékait a részletes munkatigyi és béranalitikdban a valosagnak
megfeleléen kell kimutatni. A koltségvetési év végén az intézményben dolgozd vezetd
beosztdsi munkatarsak személyi juttatdsait és kozterheit az ellatasi tipusonkénti lakoi ardny
szerint kell megosztani. A kiilonboz6 ellatasi formak szerinti bérkoltséget a telephelyeken
beliili egy lakoéra juté kdzalkalmazotti 1étszam aranyéban kell kimutatni.

A feliigyeleti tAmogatas, valamint az €l6z6 évi pénzmaradvany felhasznalasanak bontasat,
tovabba az eldiranyzatok rendezését maximum az év végi beszamoldig, az egyeztetések utan
és alapjan kell elvégezni. A tamogatas oOsszegét a Tamogatas célu finanszirozasi
miiveletek Kormanyzati funkcion kell kimutatni. (018030)

8. Az analitikus és fokonyvi nyilvantartas kapcsolata

A Kkotelezden vezetett analitikus (részletezé) nyilvantartasok adattartalmat a z Ahsz.
tartalmazza.

Intézményiinknél a részletezé nyilvantartasokat a CT-EcoSTAT programrendszer kiilénb6zo
moduljaiban vezetjiik. Ezek kiegészitésére tovabbi kiilonféle papiralapt nyilvantartasokat is
sziikséges vezetni.

a) A befektetett eszkézokhoz kapcsolodo analitikus nyilvintartasok

— Az immaterialis javak és targyi eszk6zok fékonyvi konyveléséhez a bruttd értékkel
szamszerlien megegyez6 analitikus nyilvantartast kell vezetni.
Az analitikus nyilvantartasba az eszk6zoket egyedileg kell feljegyezni, melynek legaldbb
a kovetkezo adatokat kell tartalmaznia:
= az eszk6z6k azonositasahoz sziikséges adatokat,
= a beszerzés, 1étesités idopontjat,
= a bekeriilési értéket (bruttd érték)
= az értékcsokkenési leirasi kulcsot,
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= a brutto érték allomanyat, elszamolt értékcsékkenést, és ezek valtozasait.

Az analitikus nyilvéntartast minden negyedévet kovetd hé 10. napjaig kell a fékdnyvi
konyvelés (1. szamlaosztaly) allomanyi, értékcsdkkenési, szamlaival egyeztetni. Az
analitikus nyilvantartas vezetése intézményiinknél szamitégépes programon torténik.

b.) Készletekhez kapcsolodé analitikus nyilvantartiasok

A vésérolt készletekrol a kettés konyvvitelen kiviil részletezé (analitikus) nyilvantartéast kell
vezetni. Az analitikus nyilvantartasban a készleteket mennyiségben €s értékben is nyilvan kell
tartani. Nem kell értékben nyilvantartani a hasznalt, illetve hasznalatban 1évé munkahelyi
készleteket, de mennyiségi nyilvantartast ezekrdl is vezetni kell.

(pl. textilidk, szerszamok, munka és védOruhak, hasznalatba vett kisértékl targyi eszkozok
stb.)

A mennyiségben és értékben vezetett analitikus nyilvantartast ugy kell vezetni, hogy abbol
mindenkor megallapithaté legyen a készletek:

— azonosito adata (cikkszam, kédszam stb.),

—  akészletféleség mennyisége és a raktaron 1évé ) készlet értéke,

— az adott idGszak megfeleld bizonylattal alatamasztott készletmozgéasa (vasarlas,
felhasznalds, selejtezés, hiany, tobblet),

— avégrehajtott leltarozas.

A raktaron 1évé készleteknél, amelyeknél az értékben t6rténd nyilvéantartds kotelezo,
intézményiink mérlegelt atlagarat alkalmaz.

Az analitikus nyilvantartasbél minden hénapot koveté ho 10-ig feladast kell késziteni a
készletallomény véltozasarol — valtozas nemenként — a fokonyvi konyvelés részére.

A Kkis értékil raktari uj szellemi termékek €s targyi eszkozok nyilvantartasat a készletekre
vonatkoz6é CT-EcoSTAT analitikus programrendszer tartalmazza.

¢.) Kovetelésekhez kapcsolédé analitikus nyilvantartasok

A kovetelések analitikus nyilvantartdsanak kialakitasara az intézményi sajatossagokat
figyelembe véve keriilt sor. Az analitikus vev6i nyilvantartds (lakok és munkavallalok)
szamitogépes programon torténik. (CT-EcoSTAT, valamint egyéb intézményi nyilvantartasok
/excel/)
Tartalmazza:

- akovetelés jogeimét, (téritési dij eldiras, alkalmazotti étkezés)

- akovetelés eldirasanak idépontjat;

- akovetelés Osszegét;

- a befizetés id6pontjat, (a fokonyvi konyveléssel azonosan)

- azegyenleget

Az analitikus nyilvantartas adataibol minden hoénapot kéveté ho 10. napjaig feladast kell
késziteni a kovetelés allomanyvaltozasarol a fokonyvi kdnyvelés részére.

d.) Készpénzrol vezetett analitikus nyilvantartas

Az Ahsz. elbirja, hogy a készpénzallomanyrol, illetve a készpénzforgalomrdl a
pénztarszamldhoz kapcsoléddan analitikus nyilvantartast kell vezetni, amely id6érendi
sorrendben tartalmaz valamennyi bevételt és kiadast.
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A jogszabalyi kotelezettségnek intézményiink az CT-EcoSTAT programrendszer altal
készitett un. idészaki pénztarjelentés kinyerésével tesz eleget. A pénztarjelentések adatait a
fokonyvvel egyeztetni kell.

e.) Idegen pénzeszkozokrol vezetett analitikus nyilvantartas

Az idegen pénzeszk6z szamldkon lebonyolitott pénzforgalom nem része a koltségvetési
pénzforgalomnak.

Emiatt ezeken a szadmldkon lebonyolitasra keriild pénzforgalomrol kiilon analitikus
nyilvantartast kell vezetni, melyb6l pontosan megallapithaté a bevételek és kiadasok
jogcimei. Az idegen eszk6zok (betétkonyvek) pénzmozgéasarol, amennyiben az intézménynél
ez felmertil, negyedévente feladast kell késziteni a fokényvi konyvelés felé.

f.) Kitelezettségekrol vezetett analitikus nyilvantartas

Szallitokrol vezetett analitikus nyilvantartas

A beérkez6 szallitoi szamlakrdl olyan analitikus nyilvantartast kell vezetni, amelyboél legalabb
az alabbi adatok kitlinnek:

— a szallité megnevezése, cime,

— akotelezettség jogcime, a teljesités idopontja,

— a beérkezés és a kiallitas idépontja,

— az elOzetesen felszamitott afa 6sszege,

— afizetés modja, —a szamla kiegyenlitésének hatéarideje,

— atényleges kiegyenlités idopontja és dsszege.

— fordulénapi szallitéi tartozasok egyenlege (vasarlas, szolgaltatas bontasban)

A fenti nyilvantartast az CT-EcoSTAT programrendszer késziti, amelyb6l a honapot kévetd
10-ig kell a f6konyvi konyvelés felé feladast késziteni.

g.) Altalinos forgalmi adé analitika

Az adodanalitikdban a szdmlak tételes és egyedi értékelése alapjan kiilon kell kimutatni az
adomentes tevékenység, valamint az aranyosithatd (vegyes) tevékenység korébe tartozd
kiadasokat, azok alapjat és a hozzajuk tartozd, meghatarozott %-u &ltalanos forgalmi ado
Osszeget.

A bevételi adodanalitikanak tartalmaznia kell az addémentes és adokoteles tevékenység
bevételeit, ezek kiszamlazott AFA tartalmat, valamint az adokoron kiviili bevételeket is.

Az analitikus nyilvantartdst havonta egyeztetni kell a fékonyvi konyvelés megfeleld
szamlaival (Gsszes bevétel, dsszes ado).

Intézményiink adokoteles tevékenységet igen. de vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

A munkahelyi étkeztetés adokételes tevékenység.

Intézményiink a 2008. masodik félévétsl a jogszabalyok szerint havi addbevallast koteles
késziteni €s azt hataridére a NAV részére elektronikus uton benyujtani. A valdsagos adatok
biztositdsa érdekében a szamviteli és pénzligyi csoport a szamlak tételes, egyedi értékelése
alapjan analitikus ad6 nyilvantartast vezet.

Mivel az étkeztetés intézményiinkben az alaptevékenység feladatkorébe tartozik, az ado
kiszamitasat aranyositassal végezziik.
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Tovabbi adokoteles tevékenység a selejtezésre keriild eszk6zok, készletek esetleges
értékesitése, valamint az anyagi és szellemi alaptevékenységbe nem tartozd egyéb térités
koteles szolgaltatasok nyujtasa. (pl. fénymasolas, intézményi busz téritésksteles hasznalata).

Az aranyositasba torténd besorolds mindig egvedi értékelés alapjan torténik.

Minden esetben az aranyosithato tételek kozé kell sorolni az aldbbi vésarlasokat, illetve
szolgaltatasokat:

Energia-szolgéltatds

Gaz-szolgaltatas

Viz és csatornadij

Elelmiszer vasarlds

Konyhai eszk6zok, készletek, berendezések vasarlasa, karbantartasa
(kivétel céljellegli beruhdzas, vagy felyjitas)

Hivatali étkeztetéshez vasarolt készletek

(textilia, edények, evéeszkdzok stb.)

Takaritd, mosogatd- és tisztitoszerek

Szemétszallitas (konyhai hulladék)

Mosatasi koltségek

Irodaszerek, Papir

Nyomtatvanyok (szamlék, nyugtak)

Ko6z1ony6k

Kommunikacids anyagok (fénymasold, nyomtato kazettak)
Jarmiihoz kapcsolodd anyagok, eszk6zok

Konyhai teherlift karbantartas

Etelszallité jarma karbantartasa

Az addanalitikaban kiilon kell kimutatni az adomentes tevékenység, valamint az aranyosithaté
(vegyes) tevékenység korébe tartozd kiadasokat, azok alapjat és a hozzajuk tartozo,
meghatarozott %-0 altalanos forgalmi ad6 6sszegét.

Az adokoteles tevékenység igénybe vevdjének részére minden esetben szabalyszerii szamlat
kell kiallitani.

A bevételi addanalitikanak tartalmaznia kell az adémentes és adokoteles tevékenység
bevételeit, ezek kiszdmlazott AFA tartalmat, valamint az adokdron kiviili bevételeket is.

Az analitikus nyilvantartast havonta egyeztetni kell a fokényvi konyvelés megfelel6
szamlaival (Osszes bevétel, dsszes ado).

A befizetendd vagy visszaigényelheté AFA kiszimitisanak modja:

adokoteles bevétel
= V%

addékot.bev. + adémentes bevétel

Aranyositasba besorolt kiadasok AFA-ja x,V”% = 7" Ft.

,Z” Ft = Levonhaté AFA 6sszege.



Adokateles bevételek kiszamlazott AFA-ja
- 2" Ft
= Befizetend6 vagy visszaigényelheté AFA

9. A szamviteli politika (Szabilyzat) keretében kotelezéen elkészitend6 szabalyzatok

A szamviteli politika elvalaszthatatlan részét képezi

Eszk6z06k €s forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata

Az onkoltségszamitas rendjére vonatkozo belsé szabalyzat

Pénzkezelési szabalyzat.
II. Zaré rendelkezések

Jelen szabélyzat 2025. marcius 01-én 1ép hatélyba.

Budapest, 2025. februar 27.

b ) fua i 3.

\ % 7 / Kissné Marté Zsuzsanta
Nk _{_;-;/ intézményvezeto
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Megismerési nyilatkozat
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A 2025. méarcius 01-t6l hatalyos Szamviteli politikdban foglaltakat megismertem. Tudomaésul
veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
2025 - T
Halasz Istvanné int. vez. hely. 00 . 23 %%éx(/ﬁ MW
. . ) 2008
Schmiedt Irma gazdasagi vezetd o1 1t il C}Q\M e |
. . iy 21025 N a4
Sinka Judit pli-i csop. vez. o 2t %)quw&t,)
anyag- g o\ T
Tako6 Bélané eszkozgazdalkodasi lo2 lQ\Q/\O %L v/
CSOp.Vez. 02 . L%
Nagy Csilla ¢lelmezési vezetd yae 7S, .
ol v | Noy
| Zor <. V<A, o
Joljartné Pésa Zsuzsanna | vezetd 4polo _ == V=
01173
N . )
qu@\\'f NRSM— miszaki csop. vez. ;ﬁ g Uﬁ//
LoL G
Kovacs Tiinde részleg vezetd OL. 4P ;)MD ﬁ-"@gﬁ)
LT
Cifrak Zsuzsanna részleg vezetd
0227+ ‘ DB g _
. . mentalhigiéniai Rooz g™ etwd P =
Faludi Gabriella pee—— 2 21 A Gr—
) eeT. )
Szantai Andrea gazdasagi el6add o \é %\?j\'
0. 2%, A
7 'Q/ ) 9
Varga Gabriella pénztaros hof (/\/7 # 6“-2( A
A [
Kovacs Barbara ?'O 1501 v.o ey

pénziigyi el6ado

Torok Eva

szamviteli el6ado

1025 -
TWES




