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A dokumentum célja, hogy atfogd utmutatist nydjtson a beltéri kornyezetbarat takaritasi
szolgaltatasok palyazati megfeleléséhez, kiilonds tekintettel az elkiilonitett konyvelés és
igazolas kovetelményeire. Az aldbbiakban részletesen bemutatjuk a jogszabalyi hatteret, a
fogalmakat, a gyakorlati megvalositds 1épéseit, valamint az ellendrzéshez sziikséges
dokumentécio kezelését.

1. Az elkiilonités célja és jogszabalyi hattere

A palyazati megfelelés, illetve a cimkehasznalat iddszaka alatt a kovetelmények igazolhatd
teljesitése érdekében elengedhetetlen az elkiilonitett konyvelés és szervezeti elkiilonités
alkalmazasa.

Az elkiilonitett konyvelés célja, hogy a beltéri kdrnyezetbarat takaritasi szolgaltatasokhoz
kapcsolddo pénziigyi és szervezeti folyamatok atlathatéan, ellendrizhetéen elkiilonitve
legyenek a vallalkozéds egyéb tevékenységeitdl. Ez biztositja, hogy a palyazat elbiralasa,
valamint az 6kocimke-kritériumoknak valdé megfelelés igazolhato legyen.

A szabalyozoi hattér alapjat a magyar KT-64 feltételrendszer, valamint az unios dkocimke-
kritériumok (EU 2018/680) adjak. Ezek eldirjak, hogy a kornyezetbarat takaritasi
szolgaltatasokra vonatkoz6 palydzati megfeleléshez szervezetileg ¢és a konyvelési
nyilvantartasban is el kell valasztani és képesnek kell lenni kimutatni minden, a szolgaltatashoz
kapcsolodd  koltséget, bevételt, beszerzést ¢és képzést, mindezek egyértelmi
azonosithatdsaganak ¢és visszakereshetdségének érdekében.

Fogalmak
Az alabbiakban meghatarozzuk azokat a kulcsfogalmakat, amelyek nélkiilozhetetlenek a beltéri
kornyezetbarat takaritasi szolgaltatasok palyazati folyamatdhoz.

1. Beltéri takaritasi szolgaltatas: rutinszerl, hivatasos takaritas beltéren, kereskedelmi,
intézményi, irodai, lakdépliletekben. Nem tartozik ide: ipari iizemek, fertdtlenités,
nagytakaritds, tovabba amikor a tisztitdszert az ligyfél biztositja.

2. Elkiilonitett szervezeti egység: olyan részleg, amely kizardlag kornyezetbarat
takaritassal foglalkozik, szervezetileg és nyilvantartasilag elkiilonitetten kezelve.
Amennyiben a palyazé méretébdl adodoan elkiilonitett szervezeti egység létrehozasa
nem lehetséges, Uigy ezzel azonos elbiralds ala esik, ha a palyazo belsé szabalyozasa
egyértelmiien rogziti a kdrnyezetbarat takaritas elkiilonitett kezelésének modjat.

3. Elkiilonitett konyvelés: olyan szamviteli gyakorlat, amely biztositja, hogy az adott
szolgaltatds kornyezetvédelmi ¢és fenntarthatosdgi kovetelményeinek teljesitésére
forditott pénziigyi forrasok atlathatéan és ellendrizhetéen elkiiloniiljenek a vallalkozés
egy¢éb gazdasagi tevékenységeitol.

4. Alvallalkozo: olyan gazdasagi szerepld, akit a palyazo a szolgaltatas vagy termék egy
részének teljesitésére von be. Amennyiben a palyazé alvéllalkozokat alkalmaz, az
alvallalkozoknak is meg kell felelniiik az 6kocimke kovetelményeinek, és igazolniuk
kell az elkiilonitett konyvelés meglétét.

5. Regisztracios szam (nyilvantartasi szam): az unids és a nemzeti 6kocimke-rendszerben
egyarant alkalmazott egyedi azonositd, amelyet az illet¢kes testiilet hozzarendel az
okocimkével ellatott termékhez vagy szolgaltatashoz. A szam biztositja a termék, illetve
szolgaltatds hiteles azonosithatdésagat és nyomon kovethetdségét, és kotelezden
feltiintetendd a terméken €s a kapcsolodo reklamanyagokon. A ,,nyilvantartasi szam” és
a ,regisztracios szdm” fogalma azonos tartalommal és céllal bir, és mindkét rendszerben
azonosan kezelendo.
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2. A gyakorlati megvalositas 1épései

A kovetkezd szakasz 1épésrdl 1épésre bemutatja, hogyan alakithatdé ki és tarthatdo fenn az
elkiilonitett miikodés a mindennapi gyakorlatban, hogy a palyazati kovetelményeknek minden
szempontbol megfeleljiink.

Szervezeti elkiilonités
A koOrnyezetbarat takaritdsi szolgaltatas elkiilonitett miikodésének alapja a szervezeti
elkiilonités. Az alabbi intézkedések biztositjak, hogy az egység atlathatdan és ellendrizhetéen
miikodjon:
- 0nallé szervezeti egység létrehozasa, amely kizardlag kornyezetbarat takaritasi
szolgaltatast végez;
- az egység egyértelmll azonositdsa, beleértve a sajat nevet, kijelolt vezetdt, valamint a
hozza tartoz6 munkavallalok pontos meghatarozasat;
- igazolasként sziikséges a szervezeti egység rovid bemutatdsa (név, 1étszam, alapitas
idépontja) és a szervezeti abra;
- feladatkorok és felelosségek elkiilonitése, hogy vildgosan latszodjon: az egység
kizarélag 6kocimke-kritériumoknak megfeleld tevékenységet folytat;
- dokumentécid biztositasa az ellendrzés megkonnyitésére, hogy igazolhato legyen a
szervezeti elkiiloniilés €s a kornyezetbarat miikodés.

Konyvelési elkiilonités
A pénziigyi atlathatdésag és a palyazati megfelelés érdekében a konyvelési folyamatokat is
elkiilonitetten kell kezelni. Az alabbiakban bemutatjuk a legfontosabb 1épéseket:

- a kornyezetbarat szolgaltatas koltségeit és raforditasait (az alvallalkozoi tevékenység
igénybevételének raforditasait is ideértve) kiilon fokonyvi alszamldkon vagy
projektkodokon kell nyilvantartani,

- minden, az 6kocimkével Osszefliggd gazdasagi eseményt (szamla, beszerzés, képzés) az
adott regisztracids szammal kell ellatni;

- ha az 6kocimkehaszndlat idészaka athuzodik a kovetkezd évre, a szamviteli torvény
eldirasai szerint idobeli elhataroldsokat kell alkalmazni.

Szerzédéses elvarasok
A palyazati megfelelés biztositasa érdekében a szerzOdéses feltételeknek is egyértelmiien meg
kell felelnilik a kdrnyezetbarat takaritasi szolgaltatasokra vonatkozé eldirasoknak.
- a szerzdédésben pontosan rogziteni kell, hogy mely szolgaltatdis mindsiil
kornyezetbaratnak, mely helyszinen és mely id6ponttol érvényes;
- az eseti jelleggel megrendelt fertdtlenitd takaritasra lehetdleg kiilon szerzédést kell
kotni.

Példak a regisztracios szam hasznalatara
A regisztracids szam alkalmazasa a konyvelésben és a dokumentacidban kulcsfontossagu a
palyazati megfelelés igazoldsdhoz. Az aldbbi példak segitenek a helyes gyakorlat
kialakitasaban:
- minden, az 6kocimkével dsszefliggd szamlat a regisztracios szammal kell ellatni;
- a konyvelésben a tételek rogzitése ezen azonositd alapjan torténik, igy barmikor
lekérdezhetd, hogy az adott id6szakban milyen koltségek €s bevételek kapcsolddnak az
O0kocimkéhez;
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tobb projekt esetén minden tétel a megfeleld regisztracios szamhoz keriil rogzitésre, igy
a projektek pénziigyi adatai teljesen elkiiloniilnek egymastol.

3. Az ellenérzéshez sziikséges dokumentacio kezelése

A palyazati ellendrzés sikeres lebonyolitdsdhoz elengedhetetlen, hogy minden szervezeti és
konyvelési elkiilonités megfelelden dokumentalt és visszakereshetd legyen. Az alabbi
dokumentumok ¢és igazolasi modok biztositjak az atlathatosagot:

a)
b)

c)

d)

e)

Szervezeti abra és bemutatas: az elkiilonitett egység 1€tét, miikodését €s felépitését
igazold szervezeti abra, rovid bemutatas.

Konyvelési alszamlak, projektkédok kivonatai: az elkiilonitett szolgaltatashoz
kapcsolodo fokonyvi szamldk, projektkodok, regisztracids szamok alapjan késziilt
kimutatasok.

Szamlék, bizonylatok, tanusitvanyok: minden, az 6kocimkéhez kapcsolddo beszerzés,
képzés, szolgaltatds szadmlaja, bizonylata, valamint a mindségbiztositasi ¢és
kornyezetvédelmi tanusitvanyok.

Ellendrzési jegyzokonyvek, jelentések: az ellendrzés soran késziilt jegyzokonyvek,
helyszini latogatasok dokumentumai.

Anyagfelhaszndlés igazolasa: szamlamasolatokkal, raktari nyilvantartasokkal és/vagy
konyvelési bizonylatokkal kell alatdmasztani.

Az igazolasi folyamatot megkonnyitd, kitolthetd tablazatok a dokumentum mellékletében
talalhatok. Ezek hasznalata segiti az adatok rendszerezését és az ellenOrzésre valod felkésziilést.
A mellékletben taldlhatd tablazatok ajanlasként szolgalnak, azoktdl a gyakorlatban eltérés
megengedett.

Gyakori hibak az igazolasi folyamatban

az elkiilonitett konyvelési szamlak adott idészakra sz616 kivonatanak csatoldsa elmarad,;
nem egyértelmli a szervezeti egység bemutatisa (név, létszam, vezetd, belsd
dokumentumok);

az anyagfelhasznalds kimutatasa nincs megfeleléen alatdmasztva szamlakkal,
bizonylatokkal;

a palyazok nem nyujtjak be azokat a szamitasokat, amelyek alapjan a szallitoleveleken,
szamlakon szerepld adatokbdl eljutnak a palyazati segédletben feltiintetett adatokig;

az alvallalkozok nem felelnek meg az unids Okocimke-kritériumoknak, vagy nem
igazoljak a megfelelést.
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1. szamu melléeklet

Segédtablak az igazolasi folyamathoz

1. tablazat Osszesitd kimutatds a csatolt szallitélevelekrdl

Szallitolevél Szamlak
(o s Megjelolt
Fajlnév AFc g a -
Sorszam Datum Kiallito Felhas?nalasl Fajlnév Sorszam T?lj' tételek dsszesen
kéd datum
2. tabldazat Osszesits kimutatds az anyagfelhasznadlasrol, Ft
Tételek
Fajlnév szama Tisztitoszerl | Tisztitészer2 Tisztitoszer3 Papirirul Papiraru2 Textill Textil2
osszesen
OSSZCSBHI
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