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A BIZONYLATI SZABALYZAT CELJA,
TARTALMA

A Bizonylati szabdlyzat célja, hogy sajat hatdskorben szabalyozza a bizonylatkezeléssel
kapcsolatos helyi szabalyokat. biztositsa a szamviteli elszdmolasokhoz kapcsolodo bizonylatok
kiallitasanak, ellendrzésének, tovabbitasanak, tarolasanak és megdrzésének, felhasznasasanak
rendjét.

Figyelembe kell venni az alabbi jogszabalyok el6irasait:

- aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény,

- az dllamhaztartas szamvitelérdl sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet,

- az addigazgatasi rendtartasrdl sz616 2017. évi CLI. térvény bizonylatokkal kapcsolatos
rendelkezései,

- a szamla és nyugta addigazgatasi azonositasarol, valamint az elektronikus forméban
megorzott szamlak  adohatosagi  ellenérzésérél szold  23/2014. (VI1.30.) NGM
rendelet,

- az elektronikus iigyintézés részletszabalyairol sz616  451/2016. (XIL.19.)
Kormanyrendelet,

- adigitélis archivalas szabalyairol sz616 114/2007. (XIIL. 29.) GKM rendelet.

Jelen szabalyzat hatélya kiterjed Murony Kozség Onkormanyzatra, valamint Tarhos Kdzség
Onkormanyzatra (tovabbiakban: Onkormanyzat) ¢s a Muronyi K6z6s Onkormanyzat1 Hivatalra
(tovébbiakban: Hivatal), a Muronyi Onkormanyzati Ovodéra (tovabbiakban: Ovoda), és a
Muronyi Alapszolgéltatasi Kozpontra (tovabbiakban: Alapszolgéltatd, egylitt: koltségvetési
SZerv).

A szabdlyzat a kovetkezd feladatok ellatasahoz tartalmaz kotelezd eldirdsokat: az egyes
gazdasagi éseményekhez milyen bizonylatot kell hasznalni, kinek kell a bizonylatot kiallitani,
az abban szereplé adatokat kinek kell ellenérizni, a bizonylatot kiallitdo €és az ellendrzést
végz0 felelossége, hany példanyban kell a bizonylatot kiallitani, mi az egyes példanyok szerepe
az adatfeldolgozésban, hogyan kell a bizonylatot tovabbitani, miként kell az atvételt igazolni,
kinek és milyen modon kell a bizonylati példanyokat megorizni, mikor lehet azokat
selejtezni, miként kell kezelni a rontott bizonylati példanyokat, illetve a tévesen kiallitott
bizonylat esetén milyen eljarast kell kdvetni.

A szabalyzat a kdvetkez6 témakoroket tartalmazza:

a bizonylati elv és bizonylati fegyelem, a bizonylatokra vonatkoz6 szabalyok,

- abizonylat kiallitasanak altalanos szabalyai,

- abizonylat altaldnos alaki és tartalmi kellékei,

- aszabalyzat hatdlya ala tartozo szervek nevében torténd bizonylat kiallitas szabalyai,
a szabalyzat hatdlya ald tartozd szervek altal befogadott bizonylatokra vonatkozé
szabalyok,

- a szabdlyzat hatadlya ala tartozd szervek altal alkalmazott bizonylatok fobb

csoportjai,
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a szabalyzat hatdlya ald tartozo szervek szigord  szamadasi kotelezettseg ald vont

nyomtatvanyaira vonatkozo eldirasok

- aszamviteli bizonylatok feldolgozasa, ellenérzése,

- aszamviteli bizonylatokhoz kapcsolodé tovabbi bizonylatok, nyilvantartasok, a beérkez6
és kimend szamlak, nyugtdk kezelése,

- abizonylatok javitasa,

- abizonylatok szallitasa,

- abizonylatok tarolasa és megdrzése,

- ahiteles masolat és kivonat, a bizonylatok 1tja,

- az elektronikus formatumban kiallitott bizonylatokkal kapcsolatos sajatos szabalyok,

bizonylatkezeléssel kapcsolatos feladat- €s hataskorok.

1I.
RESZLETES RENDELKEZESEK
1. A bizonylati elv és a bizonylati fegyelem

Valamennyi bizonylat kiallidsaara jogosult szernély felelds azért, hogy a bizonylati elv és a
bizonylati fegyelem betartasra kertiljon.

A bizonylati elv €s a bizonylati fegyelem erdekeben be kell tartani az alabbiakat:

1. Minden gazdasagi eseményr6l, miiveletrdl, amely az eszk6zok, illetve a forrasok
allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani. A gazdasagi
események folyamatat tiikr6z0 6sszes bizonylat adatait a konyvviteli nyilvantartasokban
rogziteni kell.

2. A szamviteli nyilvantartasokba csak szabalyszerden kiallitott bizonylat alapjan
szabad adatokat bejegyezni.

2. A bizonylatokra vonatkoz6 szabalyok

Szamviteli bizonylat minden olyan:

- aszabalyzat hatdlya ala tartozé szervek altal kiallitott, készitett, illetve
a szabalyzat hatalya al4 tartozo szervekkel lizleti vagy egyéb kapcsolatban allo
természetes személyt vagy mas gazdalkod¢ altal kiallitott, készitett okmany (szamla,
szerz&dés, megallapodds, kimutatdas, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat,

- jogszabalyi rendelkezés, egyéb ilyennek mindsithet6 irat - fiiggetlentil annak nyomdai
vagy egy¢b eldallitasi modjatol -, amely a gazdasagi esemény szarnviteli elszamolasat
(nyilvantartasat) tamasztja ala.

A szabalyzat hatélya al4 tartozd szervek eseteben:
- abizonylat kiallitdjanak biztositania kell azt, hogy az altala kiallitott bizonylat alakilag
és tartalmilag hiteles, megbizhato €s helytallo legyen.
- abizonylat befogad6janak ugyanakkor ellendriznie kell, hogy a befogadott, elfogadott
szamviteli bizonylat adatai aldkilag és tartalmilag hitelesek-e, megbizhatoak-e €s
helytalloak-e.
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A szabalyzat hatdlya ala tartozo szervek esetén csak szabdlyszer(i bizonylat éllithato ki, és mas
kiallitotol csak ilyen bizonylat fogadhato el.

Szabalyszeri az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miiveletre, illetve eseményre
vonatkozéan a konyvvitelben rogzitendé ésa mas jogszabdlyban eléirt adatokat a
valodisdgnak megfeleléen, hianytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és
tartalmi kovetelményeinek, és amelyet - hiba esetén — elbirasszerlienjavitottak.

A bizonylatok feldolgozasi rendjének kialakitasakor a kovetkezok szerint kell eljarni:

a penzforgalmat érint6 gazdasagi mtiveletek, esemenyek bizonylatainak adatait késedelem
nélkil, készpénzforgalom esetén a pénzmozgassal egyidejiileg, bankszamla, illetve a
Magyar Allamkincstar értésitésének megérkezésekor a konyvekben rogziteni kell.

Az egyéb gazdasagi miiveletek, események bizonylatainak adatait a gazdasagi miiveletek,
események megtorténte utdn, legkés6bb a targynegyedév utolsé hdnapjanak végéig kell
a konyvekben rogziteni.

A fékonyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok adatai ko6zotti
egyeztetés €s ellenérzés lehetoseget, fliggetleniil az adathordozok fajtajatol, a feldolgozas (kézi
vagy gépi) technikajatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

3. A bizonylat kiallitasanak altalanos szabalyai

A kiilonboz6 jogszabalyok altal eldirt bizonylatot ugy kell kiéllitani, illetve vezetni, hogy az a
szabalyzat hatdlya ala tartozd szervek valamennyi addkotelezettségéhez kapcsolodo adatot,
informaciot tartalmazza.

A konyveket, nyilvantartasokat az arra kijelolt személynek ugy kell kiallitani (vezetni), hogy a
benniik foglalt adatok az adodzés, valamint a szamvitel bizonylati rendjére vonatkoz6 és
egy¢b jogszabalyban eldirt bizonylatokon alapuljanak, adonként és koltségvetési
tamogatdsonként folyamatosan, kihagyas nélkiil tartalmazzak az adot, illetve a koltségvetési
tamogatast meghatdrozé adatokat és azok bizonylati hivatkozasat, azokbol kitlinjenek, az
adott id6szakra vonatkozd ado, illetve tamogatas alapja, az ad6 megfizetésének, a
koltségvetési tdmogatas igenybevételének, valamint az alapul szolgalé bizonylatoknak az
ellenérzéset lehetové tegye.

4. A bizonylat altalanos alaki és tartalmi kellékei

A szabalyzat hatélya ald tartozo szervek vonatkozasaban bizonylatot kiallitd személynek, illetve
a szabdlyzat hatélya ala tartozo szervek nevében mas kiallitotol bizonylatot elfogadd
személynek ellendrizni kell azt, hogy az érintett bizonylat rendelkezik-e a bizonylatok
altalanos alaki és tartalmi kellékeivel.

Szabalyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasagi eseményt a valosagnak megfelelden,
hitelesen régziti, hiba eseten el6irasszertien javitottak.

A gazdasagi esemenyek rogzitéséhez elsddlegesen a kereskedelmi forgalomban kaphato
szabvanyositott nyomtatvanyokat kell hasznalni. Abban az esetben, ha valamely gazdasagi
milvelet rogzitéséhez a kereskedelemben nyomtatvany nem kaphat6, akkor sajat készitést
nyomtatvanyt kell hasznalni. A nyomtatvany szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok
altalanos alaki és tartalmi kellékeire vonatkozé eldirasokat.
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A szabalyzat hatalya ala tartozo szerv a konyvelés modjara, az érintett konyvviteli szamlakra
torténd hivatkozas, tovabba a kdnyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontja,
igazolasa tekintetében oly mddon tesz eleget, hogy a megjeldlt adatokat, informaciokat és
igazolasokat az eredeti bizonylathoz csatolt utalvanyrendeleten, bevételi-, kiadasi
pénztarbizonylaton rogziti.

A bizonylat altalanos alaki és tartalmi kellékei a kdvetkezOkben fogalmazhatdak meg:

- A bizonylat megnevezése és sorszama, vagy egy¢éb mas azonositoja.

- A bizonylatot kiallité gazdalkodo nevének, cimének megjeldlése.

- A bizonylat kiallitasanak idépontja, illetve - a gazdasagi miivelet jellegétdl, idébeni hatalyatol
fligg6en - annak az idépontnak vagy idészaknak a megjeldlése, amelyre a bizonylat adatait
vonatkoztatni kell.

- A gazdasagi mutvelet tartalmanak leirasa vagy megjelolése, a gazdasagi miivelet okozta
valtozasok mennyiségi, mindségi €s értékbeli adatai.

- A bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgal bizonylatok korének,
valamint annak az id6szaknak a megjeldlése, amelyre az Gsszesités vonatkozik.

- A kényvelés modjara, az érintett konyvviteli szamléakra torténd hivatkozas.

- A konyvviteli nyilvantartasokban tortént rogzités idépontja, igazolasa.

A szabalyzat hatalya ala tartozo szervek konyveiben megjelend gazdasagi muveletek
kdnyvviteli bizonylatai eseteben tartalmi kdvetelmény:

- az utalvanyozo,

- a pénziigyi ellenjegyzo,

- az ervenyesito alairasa.

5. Bizonylat kiallitas szabalyai
5.1. A bizonylat kiallitasanak technikai modjai

A bizonylat kiallithato:
- papiralapu bizonylatok, tombdk igénybevételével, kézirassal torténd kitdltéssel,
- szamitogépes adatfeldolgozas eredményeként.

5.2. A kifizet6 és munkaltatdi bizonylatok kiallitasanak szabalyai

A koltségvetési szerv, mint kifizet és munkaltato:

- olyan bizonylatot koteles kiallitani és a kifizetéskor atadni, amelybdl kitlinik

a maganszemély bevételének teljes dsszege €s jogecime, az adoeldleg, ado, jarulék, valamint
a kifizetot és a munkaltatot terhel6 jarulékok, befizetési kotelezettségek alapjaul szolgalo
osszeg, illetve a kifizet6t, munkaltatdt terheld  jarulékok, befizetési kotelezettségek, a levont
adoelbleg, ado, jarulékok, befizetési kotelezettségek Gsszege;

- a maganszemélynek kifizetett 6sszegekr6l, a levont, illetve megallapitott adordl a
konyvvezetésre vonatkozd szabalyok szerint nyilvantartast koteles vezetni.

A koltségvetési szerv, mint munkaltato:

a kifizetést kovetden kiadott bizonylaton feltiinteti az addeldleg megallapitasakor figyelembe
vett csaladi adokedvezmény Osszegét.

a dolgoz6 részere torténd kifizetésekrol, a levont jarulékokrol, a figyelembe vett
kedvezmenyekrdl a targyévet kdvetd év januar 31-ig dsszesitett igazolast koteles kiadni.
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A koltségvetési szerveknél a kovetkezo fobb bizonylatcsoportok kertilnek alkalmazasra:
- pénztari bizonylatok €s nyomtatvanyok,

- pénzintézeti szamlakivonatok és azok mellékletei,

- beérked szamlak, nyugtak,

- kimend szamlak, nyugtak,

- a konyvviteli nyilvantartasok vezetéséhez kapcsolodd nyomtatvanyok, bizonylatok,

- a leltarozasi tevékenységhez kapcsolddd nyomtatvanyok,

- a selejtezési tevékenységgel 0sszefiiggd bizonylatok és nyomtatvanyok,

- a vagyongazdalkodassal dsszefiiggd bizonylatok,

- az utazassal, kikiildetéssel 6sszefliggd bizonylatok.

A fentieken tul az alkalmazott ASP keretrendszer altal generalt nyomtatvanyok alkalmazhatdak.

6. Szigoru szamadasi kotelezettség korébe tartozé bizonylatok felhasznalasa,
nyilvantartasa

6.1. Szigoru szamadasu nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabaly elbirasa alapjan meghatarozott gazdasagi
eseményekhez kapcsolddo bizonylatokat (ideértve a szamlat és a nyugtat is), tovabba minden
olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy anyomtatvanyon
szerepld névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen
felhasznalasa visszaélésre adhat alkalmat, szigort szamadasi kotelezettseg ala kell vonni.

A szigort szamadas ald vont bizonylatokrol, nyomtatvanyokrol a kezelésiikkel megbizott
személynek olyan nyilvantartast kell vezetni, amely biztositja azok elszamolasat.

6.2. A szigori szamadasu nyomtatvanyok atvétele és nyilvantartasa

A szabalyzatban meghatarozott nyomtatvanyokbol beszerzésiik utdn a szigorti szdmadast
nyomtatvanyok kezelésevel megbizott pénztarosnak allomanyba vétel, illetve kezelés és
megorzes végett atadni. A nyomtatvanyokat fajtanként elkiilonitve, ezen beliil flizetenként,
trlaponként emelked6 szdmsorrendben kell felsorolni. Ez a jegyzék egyuttal az atvevd dolgozd
nyilvantartasa az dllomanyba vett nyomtatvanyokrol.

6.3. A szigoru szamadasu nyomtatvanyok teljes ellenérzése

Az atvétel alkalmaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes
nyomtatvanyokban az (rlapok teljes szamban megvannak-e, tovabba az trlapokon a
sorszamok ¢és esetleges egyéb jelzések helyesek-e.

6.4. A szigoru szamadasi nyomtatvanyok orzése

A feliilvizsgalt és helyesnek talalt szigoru szamadasu nyomtatvanyokat pancélszekrényben kell
Orizni.

6.5. A szigoru szamadasui nyomtatvanyok kiadasa, felhasznalasa

Minden olyan esetben, ha a megdrzéssel megbizott dolgozo a kezelésere bizott nyomtatvany
készletbdl annak felhasznalasara megbizott személynek kiad, a kiadas és az atvétel tényét a

nyilvantartds megfeleld soraban a kiadas és az atvétel keltének feltiintetésével kell vezetni, és
az atvételt ugyanott a megbizott személy alairasaval kell elismertetni.
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A nyilvantartasnak a kovetkezé adatokat kell tartalmazni:
- a beszerzett bizonylat sorszamat,

- a beszerzes idejét,

- a felhasznalas kezdd iddpontjat,

- a felhasznalas befejez6 iddpontjat,

- a felhasznalasra atvevd alairasat,

- a felhasznaltan visszavevo alairasat.

A szigoru szamadasi nyomtatvanyokat hasznalok a felhasznalt mennyiséggel minden év utolsd
munkanapjaig kotelesek elszamolni. A nyomtatvanyok atadasa, illetve atvétele csak alairassal
igazoltan tortenhet.

7. Szamviteli bizonylatok kiallitasa, helyesbitése

A bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény megtorténte, illetve a gazdasagi intezkedés
rnegtételének vagy végrehajtasanak idépontjaban kell kiéllitani.

Abizonylaton az adatokat id6tallé modon ugy kell rogziteni, hogy azok a kotelezd megdrzeési
hatarid6ig olvashatdk legyenek.

A szabalyszer( javitasokat a kovetkezok szerint kell elvégezni:

A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitdsa sordn az eredeti bejegyzést at kell huzni,
ugy, hogy az eredeti bejegyzés (szam vagy szoveg) olvashatdé maradjon. A helyesbitett adatokat
az athuzott szdm vagy széveg f61¢ kell irni.

A hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell, fel kell tiintetni tovabba a
bizonylatot helyesbité személy aldirasat.

Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.

A rontott pénztari bizonylat, készpenzcsekk, stb. helyett Gj bizonylatot kell kiallitani €s a
rontott, stornirozott bizonylatot (annak 6sszes példanyat) meg kell drizni.

A kiils6 szervekt6l beérkezett bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbol ellenérizni kell: az
ellenérzés soran talalt hibakrdl a bizonylat kiallitojat értesiteni kell és fel kell szélitani a hibas
bejegyzés helyesbitésére.

A kiils6 szervektdl beérkezé bizonylatok alaki és tartalmi szempontbol t6rténé ellendrzeséért a
pénziigyi ¢és gazdalkodasi ligyintézok a feleldsek.

A kiils6 szervtol érkezett bizonylat nem javithato.

A hibésan, mas szerv részére megkiildott bizonylatot a koltségvetési szerv koteles javitani. A
javitas torténhet az eredeti - hibas - bizonylat érvénytelenitésével és 1j bizonylat kiallitasaval,
vagy helyesbitd bizonylat kiallitasaval.

A helyésbit6 bizonylatnak tartalmaznia kell:

- az eredeti bizonylat azonositdsdhoz sziikséges adatokat,
- a modositdsnak megfeleld 1) tételeket.

A bizonylatok, nyomtatvanyok alaki és tartalmi szempontbol torténd szabalyszer( kitoltéséért,
valamint ellen6rzéséért, a jelen szabalyzatban megjelolt személyek a feleldsek.
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8. A szamviteli bizonylatok feldolgozasa és ellenérzése
8.1. Altalanos kovetelmények

A bizonylatok keletkezését, beérkezését kbvetden haladektalanul nyilvantartasba kell venni az
ASP rendszerben, illetve el kell szamolni az alabbiakat:

a) a koltségvetési konyvvitel soran vezetett nyilvantartasi szamlakon:

- a bevételi és kiadasi eloiranyzatokat,

- a koveteléseket,

- a kotelezettségeket,

- a kovetelések €s a kotelezettségvallalasok teljesitését;

b) a pénziigyi konyvvitel soran vezetett konyvviteli szamlakon:

- a sajatos elszamolasokat érint6 gazdasagi eseményeket.

Az egyéb gazdasagi eseményeket a negyedéves zarlat soran kell a konyvekben elszamolni a
targynegyedévet kovetd ho 15. napjaig.

A bizonylatok feldolgozésa soran ellendrizni kell a bizonylatokon feltiintetett adatokat, azok
hitelességét.

A feldolgozas soran a kovetkezo feladatokat kell elvégezni:

- Ki kell jel6lni azokat a fokényvi szamlakat (analitikus nyilvantartd lapot), amelyeken a
gazdasagi miivelet hatdsdnak értékét, illetve mennyiségi adatait rogziteni kell.

- A bizonylaton el kell végezni a szamlakijel6lést, illetve a kddolast végzd személy
kézjegyével azt el kell 1atni.

- Rogziteni kell a konyvelés megtorténtét, idopontjat és az egyeztetés tényét.

- Biztositani kell megfeleld hivatkozassal a visszakeresés Iehetoségét.

A feldolgozés soran ellendrizni kell:

- az aléirok jogosultsagat,

- a bizonylat alaki, tartalmi és szamszaki helyességét, valamint azt, hogy a kdnyveléshez
minden bizonylat megérkezett-e, tovabba azt, hogy az adatok feldolgozasa teljeskoriien
megtortént-e,

- a munkafolyamatba épitett ellendrzés megtorténtét.

A bizonylatok feldolgozasa soran a bizonylatokat csoportositani kell, el6készitve ezzel a
nyilvéantartasban valo rogzitésiiket.

A feldolgozas soran ellatand6 feladatok:

- a pézintézeten keresztiil bonyolodo forgalom esetén az egyes tételek utalvanylappal torténd
felszerelése,

- az utalvanylapon, illetve a pénztarbizonylaton az utalvanyozas meglétének ellendrzése, az
érvényesitési feladatok ellatasa,

- a pézintézeten keresztiil bonyolddo forgalom konyvelése az alkalmazott az ASP KASZPER
programmal,

- a pénztar forgalom konyvelése az alkalmazott az ASP KASZPER programmal,

- anem pénzforgalmi tételek konyvelése az ASP KASZPER programmal,

A konyvelés tényét a bizonylaton egyértelmiien, megfelel6 hivatkozassal kell igazolni.
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A bizonylatokon fel kell tlintetni:

- a konyvviteli szamlakat, melyen a gazdasagi mivelet hatasara valtozas kovetkezik be, akar
mennyiségben és/vagy értékben;

- a szamlakijelolést ra kell vezetni a bizonylatra, vagyis el kell végezni a kontirozast;

- a bizonylaton régziteni kell tovabba a hivatkozasi adatokat, ami a nyilvantartdsok egymashoz
vald kapcsolodasat, valamint az adott bizonylat konny(i visszakeresését teszi lehetové.

A konyvelést legkés6bb a havi zarlat elkészitéséig el kell végezni.
8.2. A szamviteli bizonylatok alaki ellendrzése

Ennek keretében a kovetkezoket kell vizsgalni:

- a gazdasagi esemény bizonylatolasa az el6irt bizonylati Grlapon tortént-e,

- a bizonylati trlapot sorszam szerint vették-e hasznalatba (szigoru szamadasu
nyomtatvanyoknal),

- a bizonylatok kitoltése teljes koriien megtortént-e, minden adat szerepel-e,

- a kiallitd, a kotelezettsegvallalo, utalvanyozo, a pénziigyi ellenjegyz0, az érvényesito,
valamint a gazdasagi eseményben érintett dolgozok alairasa szerepel-e a bizonylaton,

- a bizonylat kiallitdsa megfeleld-e, a javitasok szabalyszeriek-e,

- a sziikséges mellékletek csatolva vannak-e.

Az alaki kdvetelmények betartasanak ellen6rzéséért az érvényesitéssel megbizott dolgozd
felelés (Murony Kozség Onkorményzata: Nagy Beatrix Irén, Tarhos Kézség Onkorményzata:
Olah Anna és Kovacs — T6th Gabriella Henrietta, Hivatal: Nagy Beatrix Irén, Ovoda: Nagy
Beatrix Irén, Alapszolgaltatd: Nagy Beatrix Irén).

8.3. A szamviteli bizonylatok szamszaki ellendrzése

A szamszaki vizsgalat soran meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a mennyiségi és értékadatok, a
szamoldasi muveletek helyesen kertiltek-e rogzitésre.

A megallapitott szamszaki hibat a bizonylaton a kiallitasi szint6l eltérd szint tollal kell javitani.
8.4. A szamviteli bizonylatok tartalmi ellen6rzése

Vizsgélni kell a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat, az alkalmazott arak
helyességét, a vonatkoz6 jogszabalyi eldirdsok betartdsat.

9. A szamviteli bizonylatok tarolasa, szallitasa

A bizonylatok taroldsa, meg6rzése soran biztositani kell, hogy azok kénnyen hozzaférhetok,
visszakereshet6k legyenek és a tarolas alatt karosodast ne szenvedjenek.

A konyvelési bizonylatokat idérendi sorrendben, bankszamlanként kiilon, irattartoban kell
tarolni. A gazdalkodas évet megel6zo . . . . . év Osszegylijtott konyvelési anyagat egy helyen
kell tarolni a konnyebb hozzaférhetoség érdekében.

A bizonylatok szallitasal tigy kell eljarni, hogy azokba illetéktelen személyek ne tekinthessenek
be, kiilsd kéarosodas ne érje, és hianytalanul eljussanak a rendeltetési helyre. A bizonylatok
elhelyezésére és szallitasara szolgald eszkdz megvalasztasakor figyelembe kell venni tartalmuk
fontossagat, a szallitdsukra vonatkoz6 technikai eloirdsokat.
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10. A szamviteli bizonylatok 6rzése

A koltségvetési szerv a koltségvetési évrol készitett beszamolot, valamint az azt alatamaszto
leltart, értékelést, f0konyvi kivonatot, tovabba a naplofokonyvet, valamint mas, a
jogszabalyoki kovetelményeinek megfeleld nyilvantartast, az egyszerusitett beszdmolot
alatdmaszto leltart és a részletezd nyilvantartast olvashatd formaban, valamint az adatok
feldolgozasanal alkalmazott, mikodéképes allapotban tarolt szamitogépes programot legalabb
10 évig koteles megOrizni.

A konyvviteli elszamolast kozvetleniil és kdzvetetten alatamaszté szamviteli bizonylatot
(ideértve a fokonyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletez6 nyilvantartasokat is), legalabb
10 évig kell olvashaté formaban, a kdnyvelési feljegyzések hivatkozada alapjan visszakereshetd
mddon megoérizni.

A szigoru szdmadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a 10 éves megorzési
kotelezettség. A megdrzési idon beliili szervezeti valtozas nem hatélytalanitja e kotelezettséget,
igy a bizonylatok megdrzésérol a szervezeti valtozas végrehajtasakor intézkedni kell.

11. Bizonylatok f6bb csoportjai
11.1. A bizonylatok csoportjai keletkezési helyiik szerint

A bizonylatok keletkezési helyiik szerint lehetnek:

- kiils6 bizonylatok, melyeket nem a koltségvetési szerv allit ki, hanem befogad,

- bels6 bizonylatok, melyeket a koltségvetési szerv allit ki, allit el a tevékenysége soran.
mindazok az okmanyok, melyek elsédleges kiallitasa az Onkorményzatnal (Murony, Tarhos), a
Hivatalnél, az Alapszolgaltatonal torténik.

11.2. A bizonylatok csoportjai a bizonylatok funkcioi, felhasznalasi médja szerint

A bizonylatok a funkcioik, felhasznalasi modjuk tekintetében lehetnek:
- elsddleges bizonylatok,

- masodlagos bizonylatok,

- gyljté bizonylatok,

- hiteles masolatok, illetve kivonatok.

Valamely okmanybdl kiallitétt hiteles rnasolat: az alapul szolgalé okmany szovegével
megegyez0 irat. A hitelesség feltétele a hitelességi zaradék.

A hitelességi zaradék az alabbiakat tartalmazza:
- "A masolat hiteles, az eredetivel mindenben megeggyezik" szoveget, a hitelesitésének
idOpontjat, a hitelesitd alairasat, bélyegzojét.

11.3. A fokonyvi szamlacsoportokhoz kapcsolodé bizonylatok
Az immateridlis javakhoz kapcsolodd bizonylatok:

- a vasarlashoz kapcsolddo szamlék, illetve jogot biztositd szerzodések.
- a terven feliili értékcsokkenés elszamoldsanak alapjat képezo bizonylat.
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A targyi eszk6z6khoz kapcsolddd bizonylatok:

- elsédlegesen a vasarlast tanusito kiils6 bizonylat: szamla, el6legszamla, végszamla, a sajat
eloallitas esetén az 6nkoltséget meghatarozo belsé bizonylat, a terven feliili értékcsokkenés
elszamolasanak alapjat képezd bizonylat,

- masodlagosan a targyi eszkoz tizembehelyezési bizonylat,

a targyi eszkoz értékesités esetén elsddlegesen az eladasrol kiallitott szamla, masodlagosan a
targyi eszkoz allornanycsokkenési bizonylat,

piaci értékelésbe bevont eszk6zok esetén az értékelés dokumentumai.

A befektetett pénziigyi eszk6zokhoz kapcesolddd bizonylatok:

- a vételre vonatkoz6 bizonylat,

- az eladasra vonatkozé bizonylat,

- piaci értékelésbe bevont eszk6zok esetén az értékelés dokumentumai.

A pénztarhoz kapcsolodo bizonylatokat a Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.
11.4. Az egyes sajatos gazdalkodasi feladatokhoz kapcsolédé bizonylatok

A selejtezési tevékenység
A selejtezési tevékenység soran kiallitandd bizonylatokat, és az azokra vonatkozo szabalyokat a
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata tartalmazza.

A leltarozasi tevékenység
A leltarozasi tevékenység soran kiallitandé bizonylatokat, és az azokra vonatkozo szabalyokat a
Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat tartalmazza.

12. A bizonylatok ttja

A kiils6 bizonylatok a koltségvetési szervekhez irat formajaban érkeznek, igy e bizonylatok
kezelésere a szerv iratkezelési szabalyzatat kell alkalmazni, amely meghatarozza a beérkezéstol
a bizonylat els6 kezelésere koteles, illetve jogosult személyhez valo eljutas rendjét.

A bels6 bizonylatok koziil a helyben maradé bizonylatok iktatasi rendjét, valamint a
feldolgozas miatti Gtjat részben az iratkezelési szabalyzat hatarozza meg.

A bels6 bizonylatok ko6ziil a nem helyben maradé, tovabbkiildendd, atadandé bizonylatok
iratkezelésére az iratkezelési szabalyzatban az iratkuldésre vonatokozo eldirasokat kell
alkalmazni.

12.1 Bevételi pénztarbizonylat

- Pénztaros (Murony: Erdei Melinda, Tarhos: Olah Anna) folyamatosan vezeti bevételezéskor,
1 példany a befizet6é, 1 példany a pénztarjelentés mellékleteként a konyvelésé. Ellendrzi a
bizonylatok adatait és alairja.

- Konyvel6: Bizonylatokat lekonyveli.

12.2. Kiadasi pénztarbizonylat
- Pénztéros kiallitja a bizonylatot és bevezeti a pénztarjelentésbe, ellendrzi a bizonylatok adatait

¢s alairja.
- Konyvel6: A pénztarjelentéssel egyiitt megkapott bizonylatokat lekonyveli.
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12.3. Napi pénztarjelentés

- Pénztaros: Folyamatosan vezeti a bevételi és a kiadasi bizonylatok alapjan, naponta lezarja.
- Konyvel6: Ellendrzi és alairja a pénztarjelentést, havonta egyezteti a zard egyenlegeket.

12.4. Készpénzigénylés elszamolasra
- Pénztaros: Kiallitja és utalvanyoztatja az Osszeget.
12.5. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

- Pénztaros: Naprakészen vezeti €s figyelemmel kiséri a hataridok lejaratat.
- Pénztérellenér: Intézkedik a hataridon tali elszamolasok tigyében.

12.6. Szamla, szallitolevél

- Pénztaros: Az alapbizonylatok alapjan kiszamlazza az értékesitéseket, 1 példany a vevoé, 1
példany a pénziigyé, 1 példany a kdnyvelésé.

- Konyveld: A kellden felszerelt szamlat folyamatosan konyveli.

12.7. Készpénzfizetési szamla

- Pénztaros: Az alapbizonylatok alapjan kiszamlazza az értékesitéseket, 1 példany a vevoé, 1
példany a pénziigyé, 1 példany a konyvelésé. Beszedi a szamla ellenértékét és pénztarbevételi
bizonylatot allit ki.

- Konyvel6: A kellden felszerelt szamlat folyamatosan kényveli.

12.8. Bérfinanszirozasi 6sszesit6 lap

- Konyvel6: Havonta folyamatosan konyveli.

12.9. Bérfizetési jegyzék

- Munkatigyi tigyintéz6 (Murony: Nagy Beatrix Irén, Tarhos: Olah Anna, Turi Irén) banki
terminalon atutalja, dolgozok részére eljuttatja.

12.10. Szigoru szamadasi nyomtatvanyok nyilvantarté lapja

- Pénztaros: Szigoru szamadasra kdtelezett nyomtatvanyokat nyilvantartasba veszi,
folyamatosan kezeli €s vezeti a valtozasok adatait.

13. Bizonylatkezeléssel kapcsolatos feladat- és hataskorok

A bizonylatkezeléssel osszefiiggd feladatok ellatasaban részt vész:
az iktatasra koteles személy,

a bizonylat beszerzésére €és drzésére koteles személy,

a bizonylat kiéllitasara jogosult személy,

az egy¢éb gazdalkodasi feladatokat ellatd személy,

a belsd ellendrzési nyomvonal alapjan ellenérzést végzo személy.
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13.1. A bizonylat beszerzésére és 6rzésere koteles személy

A bizonylat beszerzésére €s drzésére koteles személy feladata, hogy:

- felmérje a folyamatos miikodéshez, gazdalkodashoz sziikséges, megvasarolando
bizonylatokat, kiilondsen a szigoru szamadas ala vont szamla, nyugtatdomboket, valamint a
kikiildetéshez kapcsolddd nyomtatvanyokat,

- a bizonylatokat a beszerzést kvetoen ellenérizze, hogy azok megfelelnek-e az eldirt
kovetelményeknek,

- gondoskodik arrdl, hogy az 6rzéshez sziikséges targyi feltételek rendelkezésre alljanak,

a bizonylatokat az arra kijel6lt helyen koteles tarolni, a tarolt bizonylatokrol nyilvantartast
vezet.

13.2. A bizonylat kiallitasara jogosult személy

A bizonylat kiallitasara jogosult személy feladata, hogy a jelen szabalyzat eldirdsait megtartva a
bizonylatot szabalyszertien kiallitsa, illetve tovabbitsa az érintett részére.

13.3. Az egyéb gazdalkodasi feladatokat ellato személy

Az egyéb gazdalkodasi feladatokat ellato személy feladata, hogy a bizonylatokat kezelje,
feldolgozza, majd ha a feladatait ellatta, a bizonylatokat drzésre atadja.

13.4. A belsé ellendérzési nyomvonal alapjan ellenérzést végzé személy

A belso ellendrzési nyomvonal alapjan az adott munkafolyamatban érintett koteles elvégezni az
ellendrzeést.

I11.

ZARO RENDELKEZES

A szabalyzat 2023. januar 1. napjan 1ép hatalyba, s egyidejiileg hatalyat veszti a korabbi bels6
szabalyozas. §

~ Murony, 2022. december 30.
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L:

szamu melléklet

A szigoru szamadas ald vont bizonylatokkal kapcsolatos feleldsok

Feleldsségi kor

Felelos

neve és munkakore

alairasa

Nyilvantartas és az U]
bizonylatok és visszaadott
bizonylatok & rzése, kiadasa.
visszavételezése

Név:

Munkakér: pénztaros

A bizonylatokkal valé
elszamoltatasra,
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Név:

Munkakor:
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2. szamu melleklet

BIZONYLATI ALBUM

Felhasznalasi terilete:

Penztar és pénzkezelés
Konyvelés

Leltarozas

Selejtezes €és hasznositas
Egyéb bizonylatok
Munkabajaras, utazas

OF W B W I

Bizonylat megnevezése:

Bevételi penztarbizonylat

Kiadasi pénztarbizonylat

Pénztarjelentés

Szamlabombok

Utalvanyrendelet

Feladésok bizonylatai

Leltafelvételi ivek

Leltarfelvételi iv és 6sszsesitd {v

Téargyi eszk6zok selejtezési jegyzokonyve

Selejtezett targyi eszk6zok jegyzéke

Targyi eszk6z6k selejtezésébdl visszanyert tartozékok, alkatrészek, hulladék anyagok jegyzéke
Megsemmisitési jegyzokonyv

Allomanybavételi bizonylat (épiiletek, épitmények, gépek, berendezések, felszerelések)
Allomanycsokkenési bizonylat

Atadés-atvételi bizonylat

Kiktldetési utasitas

Kikiildetési rendelvény

Munkdébajaras koltségtéritése
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Megismerési nyilatkozat

A bizonylatii szabélyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.
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Ellené6rzési nyomvonal

Az allamhdztartdsrdl sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht), a kéltségvetési
szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellenbrzésérsl szolé 370/2011.(XIL31.)
Kormany rendelet (a tovabbiakban: Bkr) 6. § (3) bekezdése alapjan, pénziigyminiszter altal
kiadott moédszertani utmutatd, és a helyi sajatossagoknak figyelembevételével az alabbi
szabalyzat keriil kiadasra.

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed Murony Kozség Onkorményzatara, valamint Tarhos
Kozség Onkormanyzatira (tovabbiakban: Onkorményzat), a Muronyi Kozds
Onkormanyzati Hivatalra (tovabbiakban: Hivatal), a Muronyi Onkormaényzati Ovodara,
valamint a Muronyi Alapszolgaltatasi K&zpontra (a tovabbiakban: koltségvetési szerv).

I
AZ ELLENORZESI NYOMVONAL FOGALMA, ELKESZITESENEK CELJA

1. Az ellenérzési nyomvonal fogalma
Az ellendrzési nyomvonal a koltségvetési szerv mitkodési folyamatainak szdveges
vagy tablazatba foglalt, vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa, amely tartalmazza
kiilénosen a feleldsségi €s informacios szinteket és kapesolatokat, tovabba iranyitasi
és ellendrzési folyamatokat, lehetévé téve azok nyomon kovetését és utbdlagos
ellendrzését.

2. Az ellendrzési nyomvonal célja, jelentdsége
Az ellenOrzési nyomvonal eljarasok, ellenérzések egylittesét jelenti, ami a
koltségvetési szerv teljes mikddését lefedi, a feladatellatis egészére kiterjed, a
mitkddtetés jobbitasanak fontos eszkéze. Az ellendrzési nyomvonal kialakitasaval és
felhasznalasaval feltérképezheté a koltségvetési szerv szakmai és gazdasagi
folyamataiban rejlé dsszes mitkddési kockazat.

Az ellenérzési nyomvonal célja és jelentosége abban all, hogy:

» koordinalja, rendszerbe foglalja a koltségvetési szerv miik6désének rendjét;

¢ tartalmazza - teljeskoriien - az egyes tevékenységek egymasra épiilé eljarasrendjét,
s az azokba beépitett ellenérzési pontokat;

» a feladatok végrehajtasaban résztvevok szamara irott és atlathaté formaban tegye
kotelez6vé a kovetendd eljardasok és modszerek betartasat; s mindezeken keresztiil

* mutasson ra a koltségvetési szerv folyamatba épitett ellendrzési rendszerének a
hidnyossagaira, elosegitve ezzel azok megsziintetését, s a miikddés szinvonalanak a
jobbitasat.

IL.
A KOLTSEGVETESI SZERV ELLENORZESI NYOMVONALANAK
RENDSZERE

1. Az ellenérzési nyomvonal rendszerének felépitése
A kialakitott ellenérzési nyomvonal-rendszer a koltségvetési szerv szakmai és
gazdasagi tevékenységének egészét lefedi. A rendszer — a kdltségvetési gazdalkodas
alapvetd folyamataira és a szdmviteli elszamolas rendjére fokuszalva — az alabbi négy
16 részbol 4ll:
» akoltségvetés tervezése, a kbltségvetési eldiranyzatok megallapitisa és modositdsa;
* az operativ gazdalkodas, a koltségvetés végrehajtasa;



e cllendrzés.
A koltségvetési szerv ellenérzési nyomvonalanak miikodtetéséért a koltségvetési
szerv vezettje a felelds.

2. A tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal
A tervezéssel kapcsolatos ellendrzési nyomvonal meghatirozza az egyes tervezéshez
kapesolddo, annak részeként definidlhatd fotevékenység megnevezését igy az alabbi kiemelt
terlileteket:

- kbzép, illetve hosszu-tavl program,

- kbltségvetési koncepceio,

- kéltségvetési tervezés.
A kiemelt, fétevékenységeken beliil munkafolyamatok keriiltek meghatérozasra.

Az egyes tevékenységekhez meghatarozasra keriiltek a kivetkezok:

- elozetes vezetoi ellenorzés
- mddja, eszkoze,
- feladatellatdja,
- hataridék, illetve feladat-ellatasi gyakorisag;

- munkafolyamatba épitett ellendrzés
- mddja, eszkoze,
- feladatellatdja,
- hataridok, illetve feladat-ellatasi gyakorisag;

- utolagos vezetoi ellendrzés
- modja, eszkdze,
- feladatellatdja,
- hataridék, illetve feladat-ellatasi gyakorisag.

A tervezéssel kapcsolatos konkrét ellendrzési nyomvonal 6sszefoglalé folyamatat az 1.
melléklet tartalmazza, amely a szabalyzat hatdlya ald tartozé valamennyi szervie —
Onkormanyzat, Hivatal, kiltségvetési szerv — kotelezd.

3. A végrehajtissal kapcsolatos ellendrzési nyomvonal

A végrehajtéssal kapcsolatos ellenérzési nyomvonal meghatarozza a végrehajtashoz
kapcsolodo, fofolyamatok, tevékenységek megnevezését igy az alabbi kiemelt teriileteket:
szabalyzatok készitése, aktualizalasa,

személyi juttatasok és a létszam-eléiranyzat felhasznalasa,

dologi kiad4sok eldirdnyzat felhasznalasa,

sajat bevételek eldiranyzat teljesitése,

egyéb bevételek, atvett pénzeszkzok eldiranyzat teljesitése,

hazipénztari pénzkezelési tevékenység,

leltarozasi tevékenység,

selejtezési tevékenység,

pénzgazdalkodassal kapcsolatos tevékenység (kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
érvényesités, ellenjegyzés),

vagyongazdalkodas,

AN N N N T
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A végrehajtassal kapcsolatos konkrét ellenérzési nyomvonal_oOsszefoglald folyamatat az 1.
melléklet tartalmazza, amely a szabdlyzat hatilya ald tartozé valamennyi szervre —
Onkormanyzat, Hivatal, kdltségvetési szerv — kitelezo.

4. Az ellenorzési folyamatok ellenérzési nyomvonala

Az ellenérzéssel kapcesolatos ellendrzési nyomvonal meghatarozza
- a tervezési folyamatokhoz, illetve
- a végrehajtasi folyamatokhoz

kapcsolddo kiemelt fontossagu ellenérzési folyamatokat.

Az ellendrzési folyamatokkal kapcsolatos konkrét ellendérzési nyomvonal osszefoglald
folyamatat az 1. melléklet tartalmazza, amely a szabalyzat hatdlya ala tartozo valamennyi
szervre — Onkormanyzat, Hivatal, koltségvetési szerv — kitelezo.

I1.

ZARO RENDELKEZES

A szabélyzat 2023. janudr 1. napjan Iép hatalyba, s egyidejlleg hatalyat veszti a korabbi, 2019.
évben kiadott belso szabalyozas.

Madﬁs/zkgné

Muronyl Onkormanyzatl Ovoda



Megismerési nyilatkozat

A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul vészem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
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‘Téma vagy feladat
Sorszdi| mepnevezée

Jogszabalyak
(belsd,

A kiltségvetés tervezésénck ellendrzési nvomvonala

specififis)

Eldkészild,
koordinalb,

végrehajto,

Felelbs,
kiielezettaigvall
alé

Dakumentum:
elkészitése

Ellendrzés,

Hatdridd Ervényesités

Uralvinyoezis,

Konyvvezeléshe
n valé

cllenjemzés  teljesités | megijelenés

29212009 Elgkészilh:piz-i
Cnkormam zati (Xn.1s) Bgyinlézdk Kaliségyetés
kiltsdgvelés Komirend,  |Koordindla: Javaslat Targyév nov 30
| koncepcidjinak elkesritese |SZMSZ, Jeovrd clkészitdse, Felelos: Jepy2d | a kovetkezd évre Inincs nincs nincs nincs
Intézméma bevételek és 2922009
kiadasok lervezése, (XIr19.)
lervezési munka Kom.rend., Koliségvelési Targyey
koordindlasa az imézm és 2 |SZMSZ, nl¢zményvez  |javasiat december 31
3 hiratal kosotl Ggvrend aisk clkészitdse, Feleids: Jemv#B |a kdvelkezd évre |nincs nincs nines nincs
39272009
XN.19) Elkészild. pi-i Feleldssép- Az credeti
Komurend.,  |@igyvint, Elem: vallalis clgirdnyzatokat a
Veégleges koliségvetés SZMSZ, Koordinalo: koltségvelés rendjében Bkomyvhen
3 clkésrilése Uzrend Jesvzh clkészitése Felelos: Jem=d | Tarmvéy fubr. 28, bnines leinak szerinl _|nincs tivezitent kell
Befektetett eszkbzik elfendirzési nyomyvonala
Y1200
{X11,24))
Kormr, Feletds pi-s
Sramlarend, Bevételezdsi dgyink,
Szimmviteli Elgkészito-pi-i | bizomlat, Kolclezslisén-
politika, Bgyint, Uzembeheliezdsi |vallals: Negyvedévenkén
Novekedds (vasirlds, Ertékelési Koordindla: Jiov., Nyilvidntartd |Feleldssepvallala Ugyrend Ugyrend Bank vagy |Gsszesitd feladi
1 dtadds. feliits sib.) szabihzat Jeoved lap, srendje szerint | Folvamalos szezint. Segtifit, pénzdr a fokonvy felé
[Za972000. |
(X124}
Komr., Elékészitd po-i Telelds p-i
Seamlarend,  |igyintézd GEvinézd, negyedévenkénl
Allomdanycsokkenés Szamviteli QOsszesits Koielezeitség-  |EBes: megvedével illctye szitkség
(énckesikkengs, politika, feiadasok, vallalg: kévetd 15, nap. szerint Bssesild
énckvesaes, selejl, higny, |Endkelési Lilonféie Feleldssépvillald| Egyéb: dvet Ugsrend Ugyrend Teladas a kékomy
2. sth) szabilvzat epvzdkomivel  Isrendic szerint | kénitd janudr 31, |szerint, seerint. |nins felé.
21000
(X1.24)
Komur., El8készitd:Pi-1 Felelds:pi-i
Sedamlarend, |igviniézdk ggvinlézd,
Szamvalels Kolelezettsépvll
politika, Allominyesokken |alo:Felelgsségval Kanyvyeaclés-
Befekictett eszkozok Entckelési Gsi bizonylat és  {lalis rendje Ugrrend Ugarend Bank vagy iben a bevéiel
3 criékesilese szabdhzat szamla kidllitasa {szennt Folvamalos srennd, szetint, DL megiclenik,
Késztetek, kbveteltsck, értékpapirok ellenfirzési nyomvonala
273500
(X1L.24)
Komnur., E1Skészitd:pa-i Felclds:pii-i
Szamlargnd,  |iigyinl. Ggvinlézi,
Sramvileli Roleleretiség-
Alomanyndvekedés politika, Bevételezesi villalo: Negyedévenkén
(visirlds, aladis, Glajitas, |Erékelést bizonylat, Felelosségvallali Ugyrend Ugsrend Bank vagy |dsszesité feladds
L stb.} szabdlvaal Nvilvintarié lap. |s rendje szerint IFolvamalos {szenint. srennL, péna1dr a kakom felé.
97 2000,
(Xit24)
Kerm.z, Feleldspi-i Negvedévenkén,
Szdmlarend, |Eidkésaiid:pu-s iigyint, £cs, énékvesrids il sriikség
Szamviteh ngyiné Ossresild Kotelezenség-  |anegyedévet szerint oss2esild
Allominyesékkenés politika, WVégreha jipiia - {feladdsok, véllald. kiwetd 15 nap, felodids a
(énékvesztés, selejt. hidny, [Eriékelési dgvinl, kittoniele Felelgssépvillald|Egyvéb: t.ével Cgyrend gyrend fokanyvi
2 jstb) jegvzdkomvek  |srendje seerim |kévetd sanuar 31. [szerin, szerint, nincs ki velés fola
Az analitikus
Elokészitd pizd Feleldspir-i myifvintartisha!
agyint. Kiadisi iigyint, ki kel vezetni. A
Seamviteli péntarbizonyviol  IRBiclexenség- fokonyvi
polilika, kidllildsa az villald: konyvelésben &
Enckeldsi ériékpapi Felelosségviliata) Ugyrend Ugrrend Bank vagy [bevétel konvdri
3. iEnckpapirok énékesitése  |szabdlvzat kivezetdsingt s rendje seerinl | Folvamatos s#erinl. i dnzld %ell.
07 2000
(XN.24.}
Kommr, Elokésaitdopiia
Seamlarend, {iguvinl
Szamviteli Koordindla pi-i Az analitikus
politika, igyintéro nyifvintandsokat
Koveteldsch, adosok, vevok| Enekelesi Végrhajeopii- [Szamla vagy Felelds:pi-i Ugyrend Ugyrend Bank vagy [folvamalosan
4. |nvilvdntartdsha vélele szabilvzal deving. nvucta kidllitdsa |iievint Fah amalos szesint, szerint. nénztar vezelni kell
247000
(XJ.24)
Komir, Ei6készild:pa-i Felelds: pi-1
Sedmtarend,  |dgyvini. dpvinl,
Szdmwiteh Kotwlersitség- A fokomvi
politika, Osszesitd leladas. |vallalo: kényvelésben az
Addsok, vevdk Ertékeldsi jepzck Felelasségvallald| Negyedével/ével {Ellendres Ugyrend dllomany valtoest
5 dllominy vallozdsa seabilvzpy clkszitdse. s rendje srerint ikdveid 15 map  {lemvid srerint, nines riipziten kell.
T3973000. -
(R11.24.)
Komwr., ElSkdszitd:pii-i Felelds:pii-i
Szimlarend,  jiigvinl. igvin. Az analitthus
Szamviteli Katelezetiség- nyilvintariasban
politika, villald ¢s a [okomvi
Kulonféle kapoyt kélesonok) Ertékelési Srerzddésck Felelgsségvatlala Ugyrend Ugrend Bank vagy |kényvelésben is
6, rimogatisok seabalvzal elkdszilése s rendje szerint | Foly anzatos s2er1nl. sserini. pénlir Tomaelni kell







Pénziigyielszamol asok ellendrzési nvomvonala

Fetelds:pinztiro Napentz, vagy
24942000 (X1 | EXokésxitd: pii-i 5 id8szakonként &
24y Kormer,  |agyint Besdieli és Kételezelség- [Gkomvben 2
Szimlarend.  |(pénztdros) kiadasi villalo pénztirzinas
Pénztan be- és kifizgtésck  [Pénakezclés: pénztirbizonylato | Felelosségvallald, Ugarend Ugrend slapjdn konyvebi
i clszimolasa szabdlhvzar. X kidllizdsa s tendje sserint. | Folvamalos srerinl, Seerint. Pénztar kell.
Elkdszitd:pii-i Felelds:pi-i
fgyint. agvinL INaponta a banki
2392000 {X11 | Keotdindlo:pi-i Kételezenseg- kivonatok alapgn
Bankszimidra befolyt 24 yRormmer. [dgyin, vallala abevételeket és
bevételek s (cljesi Seimlarend égrehajlopa-i  {Utalvanvrendelel |Feleldsségvallala Ugarend Upsrend kiadisokal
2 kiadisok Ugvrend ivinl. Kidllitdsa s rendje szerimt. | Folvamatos sretinl. SACHINt, Bank konvvelni kell.
Kitelezetisépek. seallitok ellenbrzési nvomvonala
Elkészité:po-i
iy nl Az analitikus
24942006, Végrhatopi nyilvintartisban
(X124} Gugint ) } o kéitelezerisép-
Szallivok nyilvamariisba  [Kormur., g Utalvamvrendelel |Felelds:pi-i Upprend Ugstendben novekeddst
i vélele Szamlarcnd. Tiallitdsa iipviniérs. Folvamatos |szennt. leirlak szerint_|nincs kgl kel
Elokészild:po-i Felelas:piii
figvint, gy inlérd A [Bkonsvi
23920006, Kolelereuség- kémyvelésben az
Xil24) Osszesitd feladas, |vallale allonidny-
Korm.r., jemzek Felelgsségvillali|Negvedéveévet {Elfendrés:  [Ugrendben villozist
2. Swallitek allomdnvyaliozisal Szimlarend. clhdszitdse. s rendje szerim [kovetd E5. map  {Jepvsd lcirtak szerinl_|nincs Tooziteni kell.
Felelésmunkan
249/2008. v agyint Az analitkus
(X1124) Elakészild-tmunka Kdielezenség- ryvilvintartisban
Munkavillalokkal Kom.r., figy i gy villals: és fekomvi
kapeselotos kitelezctisépek [SZMSZ, Koordindia Felclassépvillala Ugsrend Cgwendben  |Bank vagy |konyvelésben is
3. {ndvekedés. csoklends) Szamlarend  |je Folvamalos Seerint. leirak szerint | pénatér konvvelni kel
Elokeszilo:
pigvi dgyin., Felelospigyi
24942000 Koordindid: igyinl Az analntikus
(XH24) jor7d Kalgnfily Kéleleroltség- nyilvéntantasban
Kormur, végrehajl pa-i  |szerzddéseh., villal <5 a [Bkonyvi
Kulonfele kolesonok 2eredde Hgyint, megitlapodasok  |Felelgsségvitlala Ugyrend Ugarendben Bank vagy |kényveléshenis
4 1amoualisok Sedmiarend clkégritése s rendie szerinl_{Folvamatos szerinl, leimak szerint__jpénsidr kémyvelni kell







Kbliséaverési kiadasok ellendrzési nyomvonala
Személvi juttatasok
Elokészile pii-t
ngvint Felelgs:pa-i
24942000, ) L Utalvinyrendelet |sigyvint Kotelex A kiaddsokat a
X124 Végmhajto.pi-t |y ispigen ctiség-vailals fokomvi
Személvi jellegh kindasok |Korm.rend., Ogyant Bénable Feleldsségudllats Ugprend Bank vagy |kémvelésben
1 elszimoldsa Szamlarcnd. cihkészitése s rendije szerinl JFolvamatos sreonl, pénztar komvelni kell
24972000 El&készito pi-1 Felelos:pi-i
{X1124) dgyinl ogyvint
Komurend., Osszesilis (eladas |Katelezetlséyg. A kinddsokal a
Szamlarend, az analitikus viillald fokamvvi
Mankaadsr tercheld SZIA W, TB ayilviniands Feleldsség dllald Ugyrend Ugrendben Knyvelésben
2 Jirulékok elszimolasa ogszab, alapjdn s rendje szerint | Folvamalos SeTInG leiztak szernt i Bank kétmyvelni kell.
Dolagi kiadisok
245/2000 Felclos:pii1
(X024 dgyinL
Kormr., Eldkészitdp-i  [Ulalvinyrend. Kolclezsliség- A kiaddsokat a
Szamuitel: Kiaddsi villald fGkomvi
Anyag, készlet beszerzés | politika, pénatirbizenylal iFeleldssépyvillald Ugyrend Ugyrend Bank vagy |kényvelésben
L. kolisépként clszdmoldsz | Szimlarend kidllitasa s rendjc secrint | Folvamatos szeninl. st pénzidr konvvelni kell.
2452000 Felelos:pi-i
X11.24) figvint
Kormz, Elckeszitarpi-i  |Utalvinyrendeiet, |Kélelezeltség- A kiadasokat a
Szamvileli igvint, Kinddsi villaly: fakomvi
Serolgdlialasi kiaddsok politika, Enztarbizonylat |Felel8sségvilials Ugyrend Ugrend Bank vapy ikdnyvelésben
2. clszdmolasa iSzimlarend, s rendic szerint | Folvamatos szerinl. srennt, pénadr  jkomvelnt kell.
24972000, Felelds:pi-i
(X11.25) figyint,
Kormor., Elokeszite:pa-i | Lhalvanyrend. Katelezettseg- A kinddsokat a
Szamviteli ogvinl. Kiaddsi valtalo: Tokenyvi
Kiilgnfele dolog kindisok |politika. pénatirbizonylal |Feleldsségy allald Ugyrend Ugyrend Bank vagy [konvveléshen
3, clszamolasa gﬁ?zlla(ﬁxd. Ladllitisa s rendie szerinl_{ Folvamatos szerint. seerinl. pénztdr kémovelni kell
i
(XIL24 ¥ Feleldspa-i
Kornmur., iigving
Szamvitel Elokészitd:pa-i Kilelezeuség- A kiaddsokal a
B éshez kapesolodd | politik igyint. vallalé: fokanyvi
altaldnos forgalmi ado Seamiarend, Felelassepyallala Ellendrecs Ugyrend Bank vagy [kényvelésben
£ kiaddsok elsrdmolisa AFA AFA analitika s rendie sverint_| Fols amatos Jeuved szerint. pénztar_ [konvvelni kell.
Felelbs piei
Hgvint.
24912000 Eldkészitdpi-i  |Umlvinyeend Katelezeltség- A kipdidsokal a
{X1124) igvint, Kiadasi vallald: Bkonyvi
Egmdhb folyd kizddsok Korm.r., pénetitbizonvlat |Felcldsségvallald Ellendrés:  |Ugsrend Bank vagy |kényveléshen
5. {srimold Szamlaend, kidliitisa s rendje szenint _(Folvamatos Jegv s srerint, |pénatdr kéinvvelni kell,
2492000 Felelds pt-t
(NIL34) igyinL
Kormu.r,, Elokészitd:pa-1  jUlalvanyrend, Katclezeilség- A kiadasokal a
Szamlarend,  [dpyvinl Kiaddsi vallals Bkfmy
1ENaenak pénzbeli Pénzkerclési pénzlirtbizonylal |Feleldsségvallald Etlendreés:  {Ugrend Bank vagy [konyvelésben

Iﬁ juntatisainak elszimoldsa | seabélvam kidilivisa s rendje szerint | Folvamales Jemvad Srerinl, nzlir kmvelni kell







Kdaleségvetési bevételek eflenbrzési nvomvonala

Miktidés hevételek
Felelds pi-i
duvinl
24972000 Elokés2itd-pin-1 Kolelezsuiség- Abevéleleket a
(X1124) igyint villale: Tokényva
Alapievekenvség, sajilos  |[Rormor., Felelbsségvillala Ugwrend Ugyrendben kamvelésben
1 levékenység bevétele Szimlarend Szimla, muma. s rendje szennt [ Folvamatos ssscrinil, {einak szerim__ | Bank konvvelni kell.
Felelds:pi-1
24972000 igyinl.
(X11.24) Efkészitd:pa-i Kotelezeltsép- Abevélelckel a
A bevélglhez kapesolédd  |Komir, igyint varllaté: fokanyvi
dlialdnos forgalmi adé Seamlarend, Felelbsség Ugyrend Ugyrendben komvelésben
2. clszimoliss |AFA v Szamla, mvugta, |srendje szerint $Folvamatos szerinl. leinak s#erint_§Bank komnelni kell
Felhalmoziy és thke jellesl bevételek
24942000. Elokészito-pies  |Szimla, nyugra, A beviteleket a
(X11.24} agyint. bevételi pénatic fakamyvi
Felhalmoudsi és tdke jelleg Korm.r. bizenylal Felelds pi-1 Ogpeend Ugrendben kényvelésben
L bevdtclek Szamlarend kidllildsa Gpving Falvamatos szennl, leirtak szetint | Bank kinvelni kell.
249/2000.
(Xil.24) Elakészitg pii-  [Seamla, nyugta, A bevéeleket a
A bevételher kapesolods | Kormr, agyvint. bevételi pénxtdr fokomi
dltalines forgalmi add Szdmlarend, bizomylat Felelds:pi-i Ugyrend (gyrendben kényvelésben
2 clszamolisa AFA v kidllitisa fimvint. Fohvamaios SyLTint, lgirtak szerint | Bank konvvelni kell,
Tan isok, pénzforgatom nélkiili bevéielek
A kapolt
24912006 Elakésyitd pi-i tamogaldst a
Felingyelet szerviél kapott 3(X11.24.) igyint. fokamvi
kallségveldsi 1dmogatis Korm.r Eldirinyvzat Felelds:pi-i Upwrend Ugyrendben konyvelésben
1 clszamolisa Szimtarend felh lisi ferv |amanl Folvanialos isserint. ledrtak szerini__| Bank kamvvelni kell







Felelds:pii-i
249/2000 figyint A kapoll
{XI[24) ElSkés#itd:pi-i Kotelezeltség. tdmogatast a
Komr. ilgyint. Pdlvazati villato: Skonyvi
Egvéb kapoll tamopatds | Szamlarend, szereddés Feleldsségyillald Ogyrend Ugyrendben koayvelésben
2 elszimolisa (pahdzat) Suersbdésck elkésritése srendje szerimt. | Folvamalos szehint. loirtak szerint__ | Bank konvvelni kell.
fela
alapjin 2
pénzlorgalom
nétkiti
HH2000 Elokésilo pi-y bevételcket a
(X11.24) agyint Anatitikus fakanyvi
Pénzlorgalom nelkili Korm 1. nvilviniartds, Felelos po-i Félévelévet Ellgngrzés Uigyrendben kanyvelésben
3. bevételek clszamolisa Szamiarend 10ssrsitd) feladds |Guvint Lovels 135-in Jepved lgisiak szerint _|nines kénvelng kell.

Zarlati feladatok ellitdsanak clienbrzési nvomvonals

Havi zarlati feladatok

24942000 Elokeszito pli-i
(X124} diguint. Az egrerielés
Bankszimlak egyvenlegeinchRorm.r. Fokomyvi kivonat |Felelds:pii-d hénapol kiveld oem jelenik mega
1 emvezteidse Srdmlarend késrildse unvink. 10-ie mnes hines |nincs fokdnyvben,
24942000, Elakészitopi-i r_
(XiL24) Ggyint. Az cgyeselds
Pénzanelentés adatainak  |Korm.r. Pénztarjelentés  |Felelds:pd-i hénapot kovcld rem jelenik meg a
2 cpverlelése Seimlarend | clkészitdse fiovint 10-112 nines nincs nincs fokonvvben.
2492000 Elokésritdpii-
Havi AFA bevallas (R11.24) agint Afa amalitika, Afa Az cpyeziclés
adatainak egyeztelése a Korm.r bevallis Felcls: pia hénapot kovetd neat Jelenik meg a
3 1ényleges befizetésekkel [ Szimslarend elkészilése dolg. 20-ip nincs nines van fokanviben.
24972000 Elokéseild-pi-
Az 1.3 Szamlaosatdaivban |(XI11.24.) dgvint, Az egyezteids
konyvelt kiaddsok Korm r. Fokonyyi kivonat JFelelos:pi-i Hénapot kdveld oo jelenik meg a
4 cinerietése Szdmlarend alapidn gy inL 13:ig |nincs nincs mncs fokamvben.
A pnzforpalon szamlakon
Lényvelt kiaddsok
epverteldse ax 249/2000 Elakeszitd:
dtves szamlikon clszamolt [{XI1.24.) gvint Azcpyveziclés
bvevételekkel és Komur. Eldisdny 2at Felelos:pin-i Honapot kgvetd nem jelenik meg a
5 kiaddsokkal Sziamlarend felhaszndldsi lerv |dgvinl 15-ig nings nes Inincs fokomvben
2492000 Elokészitd:pu-i
(XiL24) iigyinl Azegyeunclés
Havi pénaforgatem Kermr Felelds:pi-i Honapot kdveld nem jelenik mega
G. egverieidse Szdmlarend Fokonyvi kivonat Jagvint 101z nines Inines |nincs fokomvyben.







|Negvedéves zarlati feladatak {a havi fetadstokon til)
Negyedives Afabevallls | 24942000 ok
esctén 2 bevallds (X1 243 figvinl. Afz analitika, Afa Az cpyericiés
caverielése a ényleges Kormr. bevallas Felelos:pirt Nemvedévet rem jekonik mug 3
! befizeléssel Szamlarend clkésritdse agvint kivetd 20-ic nincs mnes nings fokénben.
Osszesild feladas
249/2000. Elokészitdpii-i  [az analitikus
Beruhdzasi és felyjitisi XI01.24) tguint. muilvintarishl & Areprericlés
szamlik egyceteidse ar Kormr. fBkenvvi Felelas:pa-i Negyedéves nem jelenik mega
2 analitikus milvintaridssal $Szdmlarend kinyvelés felé  |igving koveld 15-ig unes |nines uncs Bkémyben,
Osszesitd feladds
24972000, Eloksszitdpi-1 [z analitikug
Fliged, 4tfind kiadasok (X11.24) gyl nvilvdntanidsbol & Aregyeselés
cpyeatetése az analitkus  [Kormur. fokonyvi Felelos:pi-i Negyedével nem jelentk mega
3. nvilvénlardsokkal Seimlarend kimvelés felé  iimant kovels 153 nincs |nincs nincs fokonsyben.
Osszesild leladds A
25912000 El6kés#ild pi-i  [az analitikus ktelezenségyval
(XI1.24.) iigyint. nyilvintartasbél a lalist aGes.
Felhalmozis Kormr fokemvi Feleldy piie Negyedével szimliosaaly-
4 kételezeuséavdllalds Sezémiarend konyvelés felé  agvim. kovelg 150 mines nincs moes ban vezeu ketl
Ossesild leladds A
24912060 Eldkésritd:pi-i  |az analilifkus kotelozeliségyal
(X11.24) fpvin, avilvantartashol a Tafdst a O-5
Pénzesskodladas Kotm.r. fokonyvi Felelds pi-i Negyedevet szamlaoszaly -
3. kotelezetistevillalisa Szimlarend konvvelés felé  |ggvinl kovetd |5-ig nings mnes Jﬂlﬁs ban vezetni kell
Osszesils feladds A
24972000 Elgkészito-pir-1  jaz analitikus koleleretisépval
{X1124) figyint nyilvantandsbol a lalast a -5
Mikadési céli Komz.r. fokanyvi Felclds pé-i Negyedévet szimlaosataly-
6. kéelezettsémallalis Szimlarend kénvvelés [el¢  iimvint koneld 15-ix |ntines macs |nincs ban vczetni kell
Allomamvallozisok Qsszesitd feladis
clszamoldsa (koveleldsek, [249/2600 az analitikus
koiclezettsépek, bel pi. {XI1.24) myifvantartasbdl a Az dllomanyviliod
iewk, késaletek, Korm 5. fekomvi Feleldspi-i Negrvedével st konyvelad
7 befeiczetlen beruhizisok) | Szamlarend konvvelds fefé  |oevint. kéveld 13-ig nines fines mings el
2493000
(X11.24.3
Kerm.r. Elokészitd pi-i
Szamviteli iigvint, Qsszesilh fcladis Az dlloman vl ]
Tervszerinli énckesdkkenésipolitika, az analitikus Felelds:pit-i Negvedévet st komyelni
§ clszdmoldsa Szimlarend komvveléshdl  Jopvin |kbvetd |3-12 ncs |nincs nings Lelt,
|Féléves zirlati fetadatok (a nepyedéves feladnatalon tdlmenéen)
2392000
Elobészittpi-i  |Usszesitd feladis
A komvelelt kuaddsok Srimyiteh Gt a ki elésbal
szakfeladalra t8riénd politika, mulatdszimok  |Feleldspit-i Félével kovetd 31 L A feloszidst
1. feleszidsa Sramiarend |alepidn dovint i nines nincs nincs kinyvela kell.
2322000 Elokeszilo: piisi
(X11.24) agyviat Fakonyvi kivonat. Eltérés esclén a
Eldirinyzalmddositasok Korm.r, analitikus Felelds: pi-i Félévet kavetd 32 modositisokal
2. eovericiése Szsmlarend avilvdnlardsok  jaevinl ig nings mnes nines késmvvelnd kelt
Specialis éves zarlati feladatok {az dltaldn os xirlati feladatoken 1ilmentén
ELTFINTTN
{XIL24)
Kormsr
Terven felal: Szamviteti Osszesitd feladis
értékesokkenés, politika, Efokészitd:pu-i |2z anatitikus
Ertékveszlds, Entékelés agyvmt. kényveléshdl
énékheiyvesbilés szabalvzat, jegvzokonyvek  fFelels:pi-i Targyévet kveld
i clszimolasa Srimlarend ] ggvind 3L nines nincs nincs Kénvvelni kell
zimlare alapiin dovint I jmines |ninc
(X11.24}
Komr.
Szamviteli
polinka, El8késitdph-i
Kitonfele Erickelési dgyint, Osszesitd eladas
drfolyamkilonboretck szabiiyzal, az analitikus Feleids pir-: Targyével kdvels
2 elsrimolisa Srimtarend komvelésbsl, Ggvint, 3liig nines nincs |nines Ky elnd kell







A "Beszamolds" cllendrzési nvomyvonnie

Féléves €5 éves beszitmolt jelentds
24972000 Elokesritopiici | Konyvveldsi
A konyvvouctés {X11.24) agyint, maplok és
utéellenbrrése ([Bkomyv és [Korm.r Konyveldsi Feletbs pii-1 Félevevtargyével |Ellendrzes:pi-
1 analitikiky Szamlarcnd alapbizonvlalok |gpvinl kovetd 31-ig iirodaver mes ines  Inines
24972000 Elckészild:pi-i
(XIL24) Higving Konyvelés
Fokanyvi kivonat Kornur. naplok és Felelospi-i Fetéverfidrgvével | Ellendreds: pa-
2 egverteldse Szimlarend fokemvvi Kivenat |Bevint. koved 31-ig 1irodmez, nines |nincs nincs
Elckészild pi-i tarfelvetchi
Bgving ivek, [Bkanyvi
249/2000 N kivonal s
oiezey |V ks
Kormur Iclmrnvfs . |milvintanas,
Szamlarend, 1317.qusag, P S alamint
Leluirkisait  |VSHInE komvelési Felglospiii | Targyével kovetd | Ellendrés pi-
3 Leliirozis. cpvestetss seabulvat alapbizonslat Davint. 3l-ig iirodaver nincs nings nines
Elgkészitn pi-t
agvint.
Végrhajtd:
lelurezd
| Lolrkdszy | Deoisie Leltir és Felelos pasi {Tirgy évet koved |Ellcadrds pa-
4, Leliir javihamydsa israbdlvzal zomiala dgvint 31-ig iirodaver nincs nincs Aincs
ElSkészitd:pit-i Felelds:pi-t
Ggvint, dgvinl
249/2000 . - . Kotelezgtiség-
()4\1)1’, 24) | Vesrhaitd pi-i \:;:;IZ o
Ronyvviteli mérleg Kom.r, ogznl- Fokényvi kivenat| Felelasségvatlali |Felévettirgyével |Eflenmes:
5 osszcillitdsa. jovihagyasa !Szimiarend Leltar, Mérdep g rendje szermt|kaveld 31-in Jemc#d ines. nines nines
Elgkésrild:pii- Felel@s:pi-i
agyint. igvint
249/2000. Veéurhaito:piei Kolclesziséa-
(X024} VEERRYIOPET | b sy kivonat, |vallala
Pénzlorgalmt jeleniés Korm.r. ugyinl. pénzforgal Feleld allala | Félévevidrpyével |Ellendracs:
[ Gsszedllitisa Szamlarend jelemds s rendic szerimt_|koveld 31-ig Jegvzd mines nincs nincs







A pénzforgalmi jelentés 14jékoztaté adatai
ElGkésildpit-L Felolds pi-i
dgyint Fokanyvi kivonar,[agvint,
24912060 [—— analitikus Kaiclesetiseg-
A munkaltass dlial fevont d/(XIL24) YEEEIUTPEY | iivdntartds,  [valtale:
az adohatdsagnak dwtalt  |Kormur ugint. pénaforgalmi Feleldssepvatlalaf Féléveviargyévet |Ellendras:
1 SZIA ossrepe Seimlarend jeleriés melléklele|s rendje s: . |kdvetd 3 -ip Jegved nincs
Elokészitd pi-s Feleks. pi-i
A munkdhaté dhal kevont & gl Fokanyvi kivonal,|agvint,
az adégatdsignak dlutall | 249/2000. Végrehajtorpit-i  |analitikus Kotelezatiség.
munkavillaldt 1etheld (X§1.25) agyint. nyilvdntartis, vallale
egéssségbizlositsi és Korra.. pénziorgalmi Feleldsségs dllalaj Féléveviargyévet |Ellendmés:
2 muedijidrulék sszege Szamlarend jclentés melicklelels rendje szerint. jhévetd 31+g Jegvel nincs nings fnines
Elakészitd. pa-i Felclds pi-i
A muonkiliatd dlial levonl é Ggyint, Fokémyvi kivonal, [iigvinL
oz adohatdsdgnak dtuall ] 24972000. . .. |analitikus Kolelezetsség-
munkavillalokat torheld QX124 }'“*_’“:’“J‘“ Pl | ilvintastds,  |vallaté:
magannyugdijpénztari Korm.r. gyt penzforgalmi  |Feleldsségvatlalal Félevettingyévet | Ellendtrds
3 toedif Sssrepe Szamlarend ielerés meliekleie|s rendie szerint, |koverd 31-1z Jegvad nmes {nincs nincs
A muonkiliatdt lerheld Eidkészilé:pis1 Felelds.pia
p M
belegszabadsapeal Ggvinl. Fokémyvi kivonal,|agvinl.
Gssrefuged kifizcwések 24972000, A Lo analitikus Kolelorettség-
dssege dsapénsbeni  |(XIL243 }'“E‘“:‘“J“]'P“" nyilvantantds,  [vallzié:
Jultatisban részesitell Komr ugyat. pénzforgalmi Feleldssegyallala| Féig drgvévet (Ellend
3 dolgazdk szima Szamlarend elertds mellékiele|s rendje szexint, |kdvetd 3l-ig Jepved |nincs nines nincs
Tirsadalombirtositdsi és Elskészitd pii- Felelds:pi-i
csalddtamogatisi agyint. Fokonyvi kivonal,[dgyint,
kilizetGhely dltal folvoésiton [249/2000. . ... |analnikus Kolelezsttség-
csalddi pél.lc'k, u’ppénr, (XN.24) Xc\ir::w_nc PR vilvanianas. villake
cgv¢b Lirsadalombaztositisi| Korm.r. grant. pénzforgalmi Feleldsségrallald| Félévcldrgyével |Ellendregs
5. ellitds Gssrepe Szamlarend jelentés metléklete]s rendje szerint |koveld 3-ig Jem izl hines nincs mncs
Felelds pa-i
Fokémyvi kivonal,|dgyint
24972000 . o analilikus. Kotelesctisén-
{Eleibiztositds és (X124 Yc?',“:l""”“‘"p“" nyilviniands,  |vallalé.
vagyonbiztositas cimén | Korm.r, ugxml- pénzfargalmi Felelsséguallatd| Félévautirm dvel |Ellendrgs:
6. kiadasként ¢lszimoll $sszeg] Szimlargnd jeleniés mellékl rendje szerinl | kdveld 31-ig Jem 6 jnines fnifics nines
Elgksszith pii-i Felels pis-i
agyint. Fakanvvi kivonat jagyint.
24972000 . L li Katelerctiség-
A munkiltatd dlial levont | (XIL24) Vegmhallopi-t (i anands,  |vallakd
munkayiltalei jarelék Korour, ugyint. pénzforgalmi | Felelasségyallali;Felévettirgyévet |Ellenrads:
7 GssreRe Srimlarend jelenés melléklete}s rendje sverint. thovetd 31-ig Jeovzd nines nines nincs
Saemelvi jutiatisokra. Elokészits pii-i Felelds:piii
munkaaddkat terheld agying Fokonyvi kivonat,|igyint
jarulékokra és a analitikus Kélelercltség-
kama.lkinq:'nselfm vonatkozd; Végrhajiépi-i n}"il\‘intanflsj villalg:
koltségszamildsokhoz Gigyint. pénzlorgalmi Felelossémyatlali |Félévetirm évet {Ellendras
135 srithséees kiepésrild adatoki Seimlarend . clertés melldhicte]s rendje szermt.[kévetd 31-ig Jegvad nines |nincs |mincs
Elokészild pia-i Felelds:pu-i
dgyint Fokonyvi kivenal|ogyint
re .. [|analtikus Kételezotiség-
Vegrhaftopd-t (o satanias villale:
A dologi kiadadsokba! ax sgyml. p;énz_l'crgalmi Feleldsségvaliald| Félévevtargyévet | Ellendrés:
9, AFA-addalap dssiene Szimiarend clenics mellékletels rendie szering. [Xavels 31.g ey nines nincs nincs
AEpcaran 16vo
valotakészlel és a
devizaszimlin vo deviea
méricglordulénapi
éniékelésekor - az egyéb
dologi kiadasok kozout - [299/2000. El8kdszitd:pi-i Felelos:pi-1
elsziniolt (XIL24) dgyinl. Fokonyvi kivonat.|dgyinl
drfolyamvesziesépe, il - [Kormur. . .o |enalinkug Kalelezeltség-
cpuéb bevéelek koxdn - [Szamviteli ﬁvfﬁr:f‘ajw Pl nyvidvantanas, vallala:
clszamolt politika, gyint. pénzlorgalmi Felelassép dllala| Félévetidrgyévet |Ellendmés:
16 drfolyvamny ereséie Srimlarend elereés melicklelg)s rendje szexint. | kévetd 3 lae Jeinrd Hings nincs nincs
24972000 Elakészito pii-1 Felelds pii-i
{X11.24.) dgyint. Fokanyvi kivonal,rroavedgyini,
Kornir Vénchaitd:pii analitikus Kolelcectiség-
A tirgyévben Sefmviteli | ‘“j"“l WP | ilvantanas,  [vallals-
behajthatatlan kéveteléskéng politka, ugyat ipénzlorgalni Felelasségvdllals) Félévethargyévet |Ellendreds:
1% leirt Gsszeg Szamiarend jelentés melléklete]s rendie szerint. [koveld 31-ig Jepved nincs nines fines
2492000 Elbkészitd pa-i Felelds pirs
(XIL24) Tl Fokonyvi Kivenat figyint
Ki litik L0 ce-
Atargyérben clengedate | polisika, dgyiet, penaforgalmi | Felelsségyillali | Felévettdrg ével |Elendunds:
12, kaverclésck éricke Szimlarend clertés me s tendje szerimt.|koverd 31-ie Jegyvao mines nincs nincs
A tands hitelviszonyt 245/2000 Elokészitapa-i Felelds.pii-i
megleslesitd éngkpapirok  3(X11.24.) ggvint. Fokanyvi kivonal| Dgvint.
kil a mérleg Kormr. . .. |anahukus Kotelesctisée-
forduldnapol kavetd évben |Sadmvilelt chw:lajlu o avilvinlards, viliale:
lejird értékpapirok polilika, syl pénslorgating IFeleldsségy dllaldj Félévettargyévet [Ellendmés:
13 kdnmvvszeninli ériche Seimiarend jclenigs mellcklele]s endie szorint. {kévetd 3122 Jewvza nines sines nincs







A kiepéseicd meflékletek Bsszeallitdsa
2

49/2000
X2 Felelds:pu-i
Kormr. Fokényvi kivonat tigemt
Szamuileli El8készitd:pi-i  |analitikus Roweleseitség.
A kdltsépvetési sierv poliiika, agyinl nyilvinlarids, vallalg:
Ié1szama ¢s személvi Szamiarend, ST Feleldsségvallala| Féléveutary éver | Ellendres:
! SZMSZ melkiklet srendie szerint. | koveld 3-ig Jegved nincs nmes nines
249/2600. Feleids:pii-i
(X11.24) Fokanyvi kivonal,[igyinl,
Korm .t EIfkés#ild:pit  |analitikus Kdételezeutsép-
A koltsépvetési Szamviteli iigyint. nyilvdnlarids, villala:
<lirany zatok ¢s polilika, kicuéssld Felelassegrallals| Felévelrgyéver JElendrés:
2 apénzlorzalom emvestetdse JSzamlarend. melidklet srendje szerint. 1kdveld 31.ig Jomzd nincs nines Hines
Az immaleriilis javak,
targyi eszkonok és 249/2060. Felelbspii
dzemelotdsre, kezeldsre (NIL24) Fakanyvi kivenal [ugyint.
dtadott, koncesszidba adott. [Korm.r El5készilg:pii-1 ik Katelesetiség-
vagyvonkeselésbe veu Szdmvitedi fgyvint. nvilvaniarids, vallaie:
eszicozok dllomdnydnak  [politika, kicgéssitd Felelosségyillatai Félévet/tirgyével |Ellendineds
3. alakuldsa Szimlanend. meligklet srendie szerint ikdvetd 31-ip Jepyvrd nines nincs nncs
A namialiv, a hormativ 24912000 Felelds: pii-t
katoil felhasznaldst dllami |(X11.24.} Fékonyvi kivonatdgvint.
hozzdjirulds, a oél- 65 Kormr Elokiszitdpii-i  |analitikus Kolclezellség-
cimzetl timogalds, a Szamvileh Ggyint nyilvantanas, villalo:
kazpontositol} politika, kicgeszild FelelBsségvallala |Félévethires ével | Ellendras
4. clgirdmyzatok elszimolisa | Szdmlarend. ekl s rendje srerint, [kovetd 31-ig Loz Inincs nincs nincs
249/2000. Felelds:pii-i
(X1124) Fokonyvi kivonat |iligyint.
Komm.r Elks: 3 Ratelczettséa-
Seamviteli digyimt avilvinlarids, vallaldg:
A letéti szamla politka, kicgdszild Felelgssegvilialé| Félevelidrgyévet |EHendrats:
3. pénzforealma Szimlarcnd. {meliklet s rendje szerinl,_|kovetd 31-ig Jeinved |nines nincs nincs
24972000, Felclds:pii-i
{X11.24) Fakanmyvi kivona|ogyint,
A korponli kaliségvetéshol |Komur. Elékészilg:pa-i  |analitikus Kalelexetisép-
és cpyéh forrashdl Szamvitclé Bgyint. milvaatarids, villale
Tolyositon ellddsok pelitika, kicgészitd Feleldsségs dilala|Félévettann-évet | Ellendrds:
5. részlelerése Szimlarend, melléhcl s rendic szerint. | kovetd 31-ig Jegyed Im_nc_ |nincs |nincs
2452000 Felelds pi-1
(XiE24) Fakényvi kivonat Higving.
Kermr. Elkészito:pin-i  |analitikus Katelezsltség-
A kévetelésck és Szamvileli agyint. nvibvdntants, illalg:
kotclozetlsépek politika, kiegds2ild Feleldsségvillala| Felg drgyévet |Ellend
7 dllomanydnak alakuliss | Szimiarend. melliklet s rendje szerinl. | kéveld 3 [-ig Jegvad nincs rﬂcs nincs
249/2000. Feletds:pl-i
(X11.24) Fokamyv kivonal,|iigyinl.
A befekictelt eszkdzik, Kom.z. Eldkészitd pi-i  |analitikus Kdlelezetiség-
koveelések, készletek és  |Sadmviteli tigyint. nyvilvinlarids, viflalé
énckpapirok politika, kicgésritd FelclasséovallalaiFélévetftargy ével |Ellendraés
8. ¢riékyesziésénck alakulisa |Szimlarend. melliklel srendie saerint, |kaved 31-ig Jegvad inines nincs mHes
Az immalteriilis javak, 24942000, Felelbs:piki
tirovi esxkdzok éstartés  |(X3L24) Fokonyvi kivenat.jigvint.
wlndoni részesedést jelenid Kormer, Elgkésaitd pii-i litik Katelereliség-
befektetseh Sedmviteli Gguint nyifvantanas. allald:
értékhehvesbitésenck politika, Kiegesritd Feleldsségyallald| Félévettirgy évet | Eliendreds: L
9. alakulisa Szimiarend, melldilet s rendje szerinl._|%dvels 3l-ig Jepvzd |nines nincs nincs
A largyi esskoask -02
lanck kivételével - &s §249/2000 Felelds pii-i
iizemelktésre, kezelésre (XIL24.) Fakényvi kivonat| Ggy int.
dladott esekdzak wargvévi  |Kormer Elgkészila:pii  |analitikus Kotelezetiség-
ovité brultd éniékénck egyey Szamviteli figyinl nvilvantartas, villalo:
dpazatok srerinli polisika, kiegésrild Felelbsségydllala| Féle argyévet |Ellend
10 jmerosslisa Szimlarend. melléklet stendie szenint, |kdvetd 31-ip nincs {nines nincs
249/2000. Feleids:pii-i
(X11.24) Fokomvvi kivonal,|toving
Komer. Elékészitd-pa- ianalitikus Katelesetisép-
Seamviteli iigyint. nyvilviniarids, villaié:
Addssagszolgalal évenkenti [politika, kicgészitd Felelasséouallala Ellendreés:
il Inkuid Szimlazrd, melithlel s rendie sveriat \Jegvid Inincs nings nines







23972000 Felelds po-i
A kbtelezetssépvitlalisok  |(XI1.23.} ‘vi Kivonat,jbgvinl
dllomany dnak alakutisa,  |Kormur. Elskészild:pi-i Koteh
clkilonitellen ar EYJ Seamviteli agyint nyilvantartis, llaioe
1imogatasa pra-ra politikz, kiegészild Felelasségy dllalai Félévevtargyévet | Ellenbraés
12. vonatkozok Szimlarcrd. meleklet srendje szerint. eté 31-ig Jemved Inincs nincs nings
249/2000. Felelos pi-
(XI1233% gy int
Korm.r. Elokészith pi-i Koteleactiség-
Az intézményi koliségyetés |Szamviteli fgyint Mérleg. Seaveges pvallale Ellendrzis
besedmoldjinak szbveges  |polinka, beszimold Felelasségyallala] Féléveutirgyéver [vagyongazd
13 indoktisa Sziamlarcrd. ielemds srendie szenint. i kvetd 31.ig munkatdrs nines |nincs Inincs
24942000 Felelds:pii-i
Az clbzd koliséovelés (X11.24) fgyinl,
évben ax ellendrzds dhal  |[Kormr. El8kdszild:pia-i Kotelezeuség-
feltirt htdnossigok Szamviteli agyint. Mérleg, Szoveges|villalé:
modositasanak széveges  [politika, beszimold FelelosségviliatalFélévetiargyévet |Ellendrmés
1. indokldsa Szémlarend. selemds srendje sxerint.Jkoverd 31-ig Hepy 26 |nincs nines |nincs
249/2000. Felelds pi-i
(X11.24) dgvinl.
Kormr. ElSkészild pii-i Kotelezetiség.
Ar asszedllitoll beszimold [Sadmiviteli agyint. Mésleg. Szoveges jviallale:
Jelenids cgvericiése ax polilika, beszimolé Feleldsségyaltatd [Félénethdrpyévet |Ellendreds:
15 férineitekkel Szamlarcnd. felentds s rendje szerint fhoveld 31-ge Jeinveh |nincs nines nincs
292/2069 EISkészild: pi-i
(XI11.19) bizolisig, Zirszimaddsi
Az intézményi beszamold  [Kormor inLvereld rendelel Targyévet kovetd
16. jeleniés jovihagvisa SEMSZ clkésyilése Felelds: int, vezetiprilis 30-ig nincs |nincs nincs
Munkadgyi Bladatok
cskuckmany,
munkaviszon
Elgké s: beszamitas,
munkaiigyi adatfelvételi lap,
Kizsuolgdlau fBnunkaars kincverds,
jogviszonnyal, munkaszerzddis, Vonalkozd
munkaviszonnyal itsorolds. Felclmugy jogszabalyok
1 Ssszelfand feladaok Kov, Kie. Mo Lijckoatale ifevinl, saerint nings |nincs nincs nines
Seemélyiigyi
nyvilvintartisok
(sxabadsag- és
caletéria
nyilvantarids,
kowszolgdlad
alapnyilvinlands, Vomnalkozd
viliordsjclenté jogszabily ok
Nyilvintariasok vezctése, adoigazoldschkal szennt, KIR
adatszolgaliatasok kapesolales Felelds: milgyi  |rendseer dlat
2 licsiié: Ko gt M dok igvint |generitt batindsk|mnes NS nincs nincs
KIRA rendaser kerelse Elokdszils:
(ivollélek, nem rendszeres munkaigyi Vomtkozd
fifizetések, villond Tomunkatars Feladis a iogszabilyok
munkabérek pénzigyi iroda szenint, KIR
Iejelentse/kizdrdlag feié, mepbizasi  |Felelds migyi  [rendsecr iltal
3. hivatalra/y Kov. Kjl.. Mo srereddisek iy int gencrdl hatdridakinines nincs Inincs nincs







Szervezési, igyviteli feladatok ellendrzési nyomy

nala

ElSkészitd:dgyint
s eléadak, Eiigrjesrések, Ellenbrés:
Testilet: dlésck, K.eordindlo: inditvanyok, Ggyrendben
1 rendezvénvek eldkésritése $5ZMSZ s testitfeti amvasok, $Fclelds jeav#d  |Felvamatos ileinak srerint Inises inincs nines
Testnlen wliések, Efdkészildrigyin
rendezvények claadok. Ellendrats
jemedkony veinck Keordinilé iigyrendben
2. clkészilése g5 lovibbilisa JSZMSZ Sjegvzd. JeevzBkomvvek.  [Felelds. jegvsd | Folvamatos lgirtak szennt |nines nines Tincs
Onkorninyzati rendeletek Elkészilacigyin
kihirdetése, halrozatok . claaddk, Rendeletck Ellentireds
kézbesitése, véprehajlas Koodinilo: mvilvirtaid lapya, iigvrendben
3. figvelemmel kisérése SZMSZ jesv7d. Atadis fvek Felelds: Jegvzd |Folvamalos feirtak szerinl |nines nines nincs
U félszelgilati teenddh
cidtdsa {lakisok. fald Elskésitd:
ibérbeadisa, eludegenitése, jeEy 7l Ellendmés.
birtokvitdk, szabafvsériési Akwmalis agyvrendben
iicvek vonalkozdsdban SZMSZ nvilvantartisok | Felelds: jem2s jFolvamalos Ieingk szerint_{nincs nincs nines
Elakészitd:
igazgatdsi Eigaddi ivek és
Beérkezd ¢s kimgnd i focidadd, munkazaplék,
dokumeniumok (ugyiratok) sclejienési Ellendraés
iktatdsa, iraltdrozdsa. Iratkexclési jomvedhonyy, Felelds: ig iigyrendben
5. selejtezdse Srabahvral statiszikik dovintézbk Folvamatos lzirtak srerint |nines nincs mnes
Eltkésrito
ugsintézok Nuyilvantartisok
vereldse, Felelds: Ellendrecs: Az analitikus.
Postaulalvinyok. |ig. Ggyint. iigyrendben | Ggyrend nyvilvinlaridst
6. Postdzasi teenddk SZMSZ Ténivevények Folvamalos leirak szerim_| szerint, Pénzldr yezeini kell.
Szocidfis, népessép-nvilvintartdsi favek cllendrzési nvomyvonala
Szoriilis felndatok
Elokesild:
Szoeidlis 4 -ek [srocés
ésa Lyami. igyinl Az analilikus
Segélvekre benyujion kapeselida Ellendraés: nyilvanlaridsokal
kérelmek clokészitése hielyi Felelds: iigyrendben  |Ugarend folyamatasan
1 donidsre szabdlvozis Eldtericsztésck _jszoc dgvinl Folvamatos Igirtak szerint_[szerist. |nincs vezelni kell.
Srocialis (veek} Elékeszitd: szoc
ésa 45 pyamitligyin Az analitikus
Sepélvekrdl hatdrozat kapesoladd Ellendreés avilvanlartasolal
készildse(a dontést helyi Felelds: szoc igvrendben  [Jgrend folyamalosan
2. kovetden). kikéebesitése  |szabihvozds Hatdrozal iigvint Folvamalos leinak szerini |srenint, nines vergtni kell
Munkanélkiliek és az
elldtésbal kikerdltek Elokészis
nyitvaniandsa, intézményi szoc.pol. iigyint Az analitikus
cihelvezés, lakisfenntarnt Ellenéreds: nvilvanlaridsokal
ldmogalds, 16ritési SZMSZ, Akwilis Felelds: wgyrendben | Ugsrend folyamatosan
3. kedvezm . Spolasi dii UOprend nvilvinlartdsok  {szoc.ugvint Folyamatos leirtak srermt |szerinil, nines vezelni kel
Megallapitast
Seociilis 1v-ckiElokészitd kivetd ho 10
Rendszeres szocidlis dsa szoc.pol iigvmt napig, Ellitisok Az analinkus
segélyben, dpoldsi dijban  [kapesol6dd mepsrindsél Ellendrés: nyilvintanasokat
részesilGk nyilvanlaridsa és|helyvi Aktudlis Felelds: szoc koveld Snapon  [Ggyrendben  {Ugirend folyamatosan
4 adatszolgdliatisok szabahozis mvibvantartasok  iavint belal leinak szerint ;szeninl. nines vezgint kell
Egéseségugyi Szocidlis tv-ck | Eloksszilo
horzdjdrulisra joposio & & sioc.pol. dgyim Az anatitikus
[ tasokok kiaddsa, kapcsolodd Ei-i ellilisra Ellentiraés: nyilvantandsokat
nyilvantartdsa, helyi joposild Felelassroe ogarendben  |Ugyrend folyamalosan
5, szabilvozis Teazolvan gy int Folvamatos leinak szerint_|seerint, nines vezetni kell.
A telepilésen éla Szocidlis tv-ck | Elckészitd:
hajléktatanok ¢5 31 5206 pol ligyint Az analitikus
nyilvintastasa, ezsel kapesolods Ellendrris: nyilvantaridsokal
Bsszefiiped fetfadatok helyi Nyihvdnlariasok  |FelelBs: swoc dgvrendben  {Ugstend Tolyamatosan
[ clidlésa srabdfvozis veretdse. dgvint. Folyamatos leinak szerint {srerinl. Pénatir vezeln kell
Mozgask zotiak cs
cavéh fonvaldkkal §l5k Elakészil
pgyveivel kapesolaios Szociilis tv-ck | szoc.pol. és
feladatok {kdz-itameg..  [ésa dmBgyi dgyin Az analitikus
gépkecsi szerzést timog.,  |kapesolddd Ellendrzés: nyvilvimaniasokat
patkoldsi engedély, helni Nyilvantarthsok  |Felelds: szoc. ogvrendben | Ugyzend Bank vagy |folvamatosan
7. atalakitdsi tamog..) szabilvozds vezelise. Davinl Folvamatos leinak seerinl_|szerint. pénztir vezelni kell







Népesség-nvilvantartisi feladatok
Haldshgi,
igargatas: fi-
<k, Elokés«ild:
Adatvédelni:  [anyvakdmovver.  |Lakeitn Nyilvantandsok
Polgdrok személvi (v, &5 czekhez |Koordmald: nvilvanlarias, Ellenbris. folvamatos.
adatminzk és lakeimének  |kapesolodd  |jegyzd MNépesség- Felelds iigyrendben  (Ugarend naprakész
i nvilvintariisa szabihozis svilvinanas anvakdnuvvez | Folvamatos leirtak szerint_iszerint. lyn_cg vezeldse
Elg :
amvakdnyvvez Nyshvdntartdsok
Igazgaldsi, Ellendriés felyamatos.
Anvakomyvi [eladalok adatvédelmi 1v Felelds igvrendben  {Ugrend naprakész
2. clldtisa ck Anvakomay amakénvyy Folvamatos Icinak szerint_pszerint. Pénatic verelése
SZMSZ,
Ugyrend, Elakészild. Nyilvintartisok
pfilszolgilat ladatok |1 i itk ea Ellendrzts folyamatos,
{had isztikai datvédelmi | Koordinilo: Akwalis agvrendben  [Ugsrend naprakész
3. adatszolpdftalis ck jemeé nvilvdntartdasek  {Felelds: jemved  jFolvaniatos Xeintak szerint_|srenint, Inines vesgiése
Miiszaki tevékenysépek eftitdsa
Elgkeszitd:
Epiléshatasdgi és jegyed
telepitlésfejlosldsi torveads) Ellendrzés:
munkak elékészitése, SEMSZ, Akmilis Felelds: jepyzd Davrendben
i lebonvolitisa Ugvrend nvilvintaridsok Folvamatos leintak szerinl {nincs THNEs ines
jegyzd
Szakhatgsigokkal, exyéb, Felelds: Ellendrzes:
jogszabalyvban ¢ldin SEMSZ, Jegyrohomvek, |[jugyzd. ugrrendben
2 szenvekkel eaverterés Ugrend Akt inilvint. Folvamatos leinak szerint_|nincs nincs nings
SZMSZ .
Epitésiigyi Elgkeészild:
Jopsrab jen e
Ephiésigyi, leriitetfelt aakhatosagi Felelds: . Ellendreds:
Engedélyesisi clj rend. Feljepyrés, joENz0 agyrendben
3 Bonyolildsa Hadirozar, Folhvamatos leirtak szerint_|nincs nines nines
SZMSZ |
Epitéstigyi Elokészith
jogszab., icuyed
Epildsigarg Seakhaldsagi Felelds Ellenbrzés
, telekalakizds eng rend. ljegyzb. fisyrendben
oA Hatdroaa Folvamatos lcinak szerint inincs nincs nings
SZMSZ,
Gpitdsiigyi | Elikeszild:
josszab., jepyad
Szakhatosigi Ellendmés
Epitéshatdsagi ellendredsckrend jegvedkonyy, Felclds jopy#a iyrendben
5 szakhatGsdn kidzrmitkodés milatkorat Folvamatos feirtak szerint |nincs nings |uines
SEMSZ .,
Epitésigyi  |ElSkesuitd:
Beruhizassal kapesolalos  |jogszab., jepyzi Tervek,
dovek srervezese, dnk-1  |Szakhatésigi jegveakduyvek, Ellendrzts:
Takasok karbantandsaval , [rend feljemvzésck, Felelds: jegyed tgyrendben
6. beruhdrdsival kapes figvek nvitatkeratok Folhvantatos lcinak srerint_imincs nines nings
SZMSZ,
Epitésiigyi Elokészild:
jogszab jegy e
Utiigyi igarpatdsi feladalok ] Szakhatésig Hatdrozal, Ellendreds
wizk karbantanisa, rend jepzokdmy, Felelds: jegvsd iigyrendben
7 kdrmivek Felicmzis Fohvamatos teirtak szering_|nincs nincs nincs
SZMSZ ,
Epitésiigyi Elgkészito
jogszab., jogy e
Szakhaldsim Jegvadkonyv, Ellendraés:
IEpitésigyi panzszok, rend. Hatdrozat, Levél, |Felelds: jegyzd upyrendben
8 befclentésck kivizspdlasa Felicenzds, Folvamatos Icinak secrint_inincs nincs nincs
Anyaklinyvi. gvamigyi és egvéb i asi figvek ellenGrzési nvomvanala
Anvakdnyvvi feladatok
SZMSZ, Elkes#itd:
Sziiletési, haznssigi, haloti |Ugyrend, mnyakdnyvvez
anyakonyy vezeldse, lgazgotdssal Anyakomv Ellenrrés
anvakdényvi javitasok, kapes. Tv-ck. Anyakonyvi Felelos igyvrendben  |Ugrend
| Kivonatek kizdisa seabilozis kivonatok amvakdnvyses | Folvamalos leirtak szerint |szerint. nings HIACS
Hazassighotest megelozo
cljaris lebomvolitisa,
kozremikodés a SZMSZ, Elskésziid:
hdzassdghsicsi Ugrend. anyakomvver
clidrasoknil, kilfoldiek Igazgalissal Anyakényy, Ellendreés:
hazassaghoésével kapcs. Tv-ck. Amvakdnyvi Felelds: agyrendben | Ugmrend
2 kapes.elj.«l bomvolitia szabdlvozis Livonalok E\ akomvicz  |Fohamalos leiztak sverinl_iszerint. nines nincs
SZMSZ, Eldkéssitd.
Névmuiaiok veeeidse, Ugyrend, anyakényvvez
uldlagos bejepizések Igazgatassal Anakomav. Ellendrés:
(névviseles, dllampolgirsig thapes. Tv-ck, Anvakdmsi Felelos dgvreadben  [Ugyrend
3 szabihozis Livonatok anvakénvyver  |Folvamatos eitiak szerint_|szenal, nincs mincs
SZMSZ. Elokeszilo:
Ugyzend, anyakényvvez
Csalddi jogillas Igarpatdssal Anyakonyy Ellengrrgs
rendezésével kapesolatos  |kapes. Tv-ck, Anvakomyvi Felclos agyrendven | Ugyrend
4 eladatok senbdlvozis thvonalok anvakdmvyves. |Folvaniaios leiriak szerimt_|si nincs nines







|Enari. kereskedelmifeladato ellitisa

UnletekmilkGdése, szesses
ital drusitdsa, kereskedelmi Eldkészitd
szillashelvek, Hatdsags, O
vendéglatdipani egységek  |igazgatast tv- Szakhatdsdgi
mikadésivel és <k, és ax erre engedélyek, Ellendrés. Anahntkus
osztdlybasoroldsival épitld helyt lephelyvengedély i Felelds. jegs #5 igyrendben  [Ogrend Bank vagy |myihvdntands
1 kapesolalos (eladatek szabihozis ok Folvamaios Igintak szerinl_[szennt. |pénzdr vezeidse
Ralésagi igazalasek, Halsdgi, ElBkéseils.
szakhaosdgi nyilatkoxatok {ipavpatdsi Iv- [jogyied
ck, ¢s azerre Ellendrsés: Analitikus
Epitld hely i |gazolds, Felelgs: jegyzd tgvrendben  |Ugsrend Bank vopy {mvilvdnlartds
2 szabilvozds Nuilatkorat, Folvamalos Ieinok s: pénatdr vezutése
Elokeszito:
jcga
Hatdsdg,
igazgatasi tv-
ck, ¢s az crre Ellendrzés: Analitikus
Telephely enpedétvek épiild helya Telephely Fefels: jegy 7o agyrendben  {Unrend Bmk vagy [nvilvintarids
3 kiaddsa szabilhvozis engedély Falvamatos leitak szerint_|szerint, pénzlar vezetise
Egyéb hatosigi feladatok
cllatise (add- &5
énékbizkiallitsa,
villalk nyilvantarl
kiztgritlet hoszn,, foldisg {Haésdgs, Elkészits
igarg.. novényved.. asi tv- {jegyzb
llategéseségipy. vadkar, |ck. ésazeme Haldrozat, Ellenbrzés: Analitkus
Talus) wnzmus) Epiild helyi jegvzokomy, Felelos jepyro ogyrendben [ Ugsrond Bank vagy [nyilvantards
4 szabilvozis Felicmzds Fols amates leirtak szerint_|seerint. pénztdr vezoldse
Kéutiszasigi feladalok Hutosagi, Elgkésritd:
cllilisa {sremélszallitds, |igazgatdsi - |jegyad
kornyeret védelme) ck, és az erre Lewel, Ellendreés Suzikséges
Epuld helyi Jepy rikonyy, Felelos: jeyyed ngyreadben  [Ugyrend Bank vagy |malvaniart,
5 szabdlvozis Feliemzés Folvamatos lcinak szerint_[seennt. pénztar vezetdse.

Gyimigyi feladatok ellitdsa

Gyermek-és | EIGkeszi:

Gyamigyi igazgaldssal, a  Jifvéd.tv-ck.  |gyvdmi. bgyint
avermek- és Szociglis v | Ellenéreés:
Hjusigvédelemmel ok, helvi Felelds: devrendben  |Umrend
kapcsotatos feladatok rendeletck. Hatirozat, s700. fipving Folvanialos Jeinak sserint {srenint, nincs nings

Srocidlis iv-ck | Eiokéssits:

Gsa szo¢ pol. igymL
kapesolade Ellendrzés
A kdzgvéyvelllis helyi Feleldssroc ugyrendben  [Ugmrend
2 epvéb feladatek szabilvozis lnazolviny devin Falvamatos leirtak seerint | szerinl. nings nines

Szocidlis tv-ck | E1okészits:

Vakok piradékdnak egvéb |ésa szot.pol. Ggyvint
feladawok elfitasa kopesolodd 4. Ellendrzés:
el Felelds. szoc gyrendben | Ugyrend Bank vagy |Analitika
3 jszabdlvozds Haidrozat iigvint. Folvamalos Ieiak szerint_iszerint, pénatdr vezetdse.
Hadipondozoltakkal Elokészitd
kapeselatos kiilon hatesigt
jogszabdlyban Hadigondozolt |irodsvez. Ellentire
meghatirozod feladalok  |akrél szélé ugyrendben  [Ugyrend Analitika
4 clildsa jonszabilvok Hatdrozal Feleldsszor. tigy ffloly amatos leintak szerint |secrint, vezctése.
Elgkésxith
Eves stalisatikai szo¢.pol. ngyint
adalszolgallalds, és SZMSZ, Ellendrzés:
ugviélszolgalati leendok  [Ugstend. ésa Felelds: szac. ggyrendben  {Ugarend
5 Jellitdsa specidlis v-ck Adatkozld lapok. |ievint. Folvamatos leintak szennt {sreimt. nincs nnes

Adoigazgatissal kapesotatos feladatok ellendrzési nvomvosata

ElSkésait
addigyi iigying
Egrehajtd:
adoigyi Ggyint.
Addv-ck. Ellendrés
A beverelendd helyi adéj  §Sefmvitelt Felelds: ogyrendben  |Ugyrend
1 clékészitése politika, clicricszids ugvini. Folyamalos 4Icinak seerint_|szerint. nincs nings
Elikésrits [_
adéopy: Dpyint
Helyi adok kivelese, Addtv-ck,
hatarozatek kiaddsa. Sramuiteli
méltinyossigl &s politika, Ellenéreés
résaletfizelési kérclmekkel 1SZMSZ, Felelds: adonigys fgyrendben  [Ugstend
2 kapcsolalos feladalok Ugvrend Hatirozat gy int, Folvaraalos leinak szerint_[szerinl. nines mngs
Eiekészig:
Addzdssal kapeselalos adotigyi Geyinl
bejelentések kivizsgalasa,  |Ado-ck. Ve L
evkozi villozdsok Srdmviteli c-g_rthajlu
dlvezeldse, adoigazolasok |pelitika, addigyi gyint. Ellendreés:
kiaddsa. adatok gyfijiése  [SZMSZ, Felelos: adéigy: tgyrendben  |Ugyread

3 felekikomi) Uwnrend Ionzolis. ohvint. Folvemalos Iginak szerint_|szeninl. nines nings.







Adétv-ck,
Szannateli

Elgkészitd
adéligyi Ggyinl

Végrchajta:

Helyszini ellendrzést véges politika, SR Ellcndrés
az adobevallisok SZMSZ, addlpy Ty int. Felelds: addigy) Sgvrendben  |Ugyrend
4. tekinictében Upvrend Ipazotis. Qaving Fols amates leirtak szerinl |sverinl, mines nines
Adaszelgiitatis a El8készitd:
kaliségvelds tenverdséher, adéilgyi Ggyint
jelentés készitds az Addn-ck, .
allamhdzl. kbzp+d szerve  [Szdmvileld
Telé, adozas Wrgykorébe  [politika, Eliendmés:
tarozd elemadsek SZMSZ. Felelés: adoiigyi ngyrendoen  |{Upntend
3. cikészitdse Uém:nd Igaxrolds. jelenlés. |Ggyint, Folvamales leinak szeril szerint, nincs nincs

Belsé allenSrzési tevékenység

alfitisa

Mureny, 2023. januwar 16.

3701201 1 beist ellenar,
Belsécllendrzési késikanyy| Kormr. jegyzd Belsaelienbrzési |Felelds. belsd  |Folvamatos
1 clkiszitése. karbanlariisa. kézikmy cllendr
FEUVE
FEUVE szabalvzat és Elbkészitd és seabalyaal, Folvamatos
Ellengrési nyomvonal 1992 &vi végrehajld: Ellendmési -
2 clkészitdse és karbantadtasa | XXXVIIIL Ty |jepvzd mvomygnal Felclas: Jervzd
Stratégiai ¢s éves
cllendraési tervek
dsszedllidsa, végrehajlasa, (37072011, belsd ellendr, iSwralégiai terv, Folvamatos
amegvalésitis Kom.r iegyzd Eves clicndreds:
3 nvomenkbvelése Herv, Felelds: Jem 26
Az ellendraés tevékenyséy
MEESICIVEREsE,
végrehajtisa (cllendrzést
pre., megbizolevél, Elakészild és
llendraiitek kicriesitése) végrehajté: beld Folyamatos
az onkorm. ltat fenniartolt cllenr, jegyzo
intézményckre és 2 37072011 Ellentrés: prg,
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TARHOS KOZSEG ONKORMANYZATA

ESZKOZOK ES FOI}RASOK ERTEKELESI
SZABALYZATA




Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata

Az 6nkorményzat értékelési szabélyzatit a szamvitelr6l sz6l6 médositott 2000. évi C.
torvény, az dllamhdaztartas szamvitelérol sz616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendeletben foglal-
tak szerint, valamint a szamviteli politikdban rogzitett alapelvek alapjdn hatdrozom meg.

I.
ALTALANOS RESZ

1. Az értékelési szabalyzat célja

Az eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzatanak célja, hogy meghatdrozésra keriiljenek
azok

e az értékelési elvek,

e mobdszerek,
amelyekkel az 6nkormanyzat rogziti az eszkozei €s a forrdsai értékét egyértelmiien rog-
zitésre keriiljenek azon eszkozei és kotelezettségei értékelési gyakorlata, amelyek eseté-
ben az Szt. és az Ahsz. felhatalmazasa alapjan a szamviteli politikai dontésen alapul az
értékelés, valamint tdjékoztatdst nydjtson a belsd, illetve a kiilsé ellendrzés szdméra az
onkormanyzat konyvvezetési és koltségvetési beszamold készitési kotelezettsége sordn
kovetett értékelési gyakorlatrdl.

1.1 A szamviteli politika hatélya kiterjed Tarhos K6zség Onkorményzatéra.

1.2Az értékelési szabalyzat a Sztv., Ahsz., valamint az 6nkormanyzatunk szdmviteli
politikdjanak eléirdsait figyelembe véve - a kovetkezo témakhoz kapcsolédéan tar-
talmaz eléirasokat:

2. Az eszkozok értékelése
2.1 Az eszk6zok bekeriilési (beszerzési €s eldallitasi) értéke
2.2 A befektetett eszk6zok értékhelyesbitése
2.3  Immateridlis javak értékelése
2.4 Targyi eszk6zok értékének meghatdrozidsa a mérlegben
2.5  Befektetett pénziigyi eszk6zok értékelése
2.6 A készletek értékelése
2.7 Kovetelések értékelése

a) Vevok értékelése
b) Viltékovetelések értékelése
c) Egyéb kovetelések értékelése
2.8 Forgdeszkozok kozott kimutatott értékpapirok értékelése
a) Ertékpapirok beszerzési értéke
b) Ertékpapirok értéke a mérlegben

2.9 Pénzeszkozok értékelése
a) Forintban 1€v6 pénzeszkozok értékelése

Tarhos Kiozség Onkormdnyzata



Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

b) Devizés, valutds pénzeszkozok értékelése
2.10 A forrasok értékelése
2.11 Sajat toke értékelése

a) Nemzeti vagyon induldskori értéke

b) Nemzeti vagyon valtozdsai

) Egyéb eszk6zok indulaskori értéke és valtozasai
d) Felhalmozott eredmény

e) Eszkozok értékhelyesbitésének forrdsa

f) Mérleg szerinti eredmény

2.12 Kotelezettségek értékelése
a) Koltségvetési évben esedékes kotelezettségek
b) Koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettséget

3. Szabalyozasi kornyezet

Az eszkozok és forrasok értékelésénél a szamviteli politikaban rogzitett vallalkozas
folytatas elve, az egyedi értékelés, a valodisag és az vatossag elvét kell alapul venni.
Az értékelésnél a vallalkozas folytatasanak elvébél kell kiindulni, ha ennek az elvnek
az érvényesiilését eltéré rendelkezés nem akadilyozza, illetve a vallalkozasi tevé-
kenység folytatasanak ellentmondé tényezé, koriilmény nem all fenn.

Az el8z8 év mérlegkészitésénél alkalmazott értékelési elvek csak akkor véltoztathat6ak
meg, ha a valtoztatast el6idéz0d tényezOk —legalabb egy éven tul- jelentkeznek, €s emiatt
a valtozds dllanddnak €s tartésnak mindésiil. Ez esetben a valtoztatdst el6idézo tényezoket
és szamszerUsitett hatdsukat {frasban dokumentélni kell.

Az eszkozoket és kotelezettségeket leltarozassal, egyeztetéssel ellendrizni €s egyeden-
ként értékelni kel. Kivétel, ha a szdmviteli politikdban rogzitett esetekben a csoportos
értékelés is megengedhetd és azt a koltségvetési szerv alkalmazza.

Az egyes mérlegtételek értékelése sordn figyelembe kell venni minden olyan értékvesz-
tést, amely a mérleg fordulénapjan meglév eszkdzoket érinti, a mérlegkészités napjaig
bekovetkezett €s ismertté valt.
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A szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaért, aktualizalasaért a jegyzd a
felelOs.
IL.

AZ ESZKOZOK BEKERULESI ERTEKENEK MEGHATAROZASA

1. Az eszkozok értékelésére vonatkozo kozos szabdlyok
1.1 Az eszk6zok €és forrdsok értékelésénél figyelembe kell venni az Ahsz. és a Szdmvi-
teli torvény jogszabdlyi elbirdsait.
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2. Az eszkozok bekeriilési értékének dltaldnos szabdlyai

2.1 A bekeriilési érték részét képezo tételek elszamolasanak idépontjara az Szt. 47. § (9)
bekezdését kell alkalmazni. Az eszkoz értékének utdlagos moédositdsa sordn akkor kell a
kiilénbozet dsszegét jelentdsnek tekinteni, ha az meghaladja az eredetileg elszdmolt be-
keriilési érték 1%-at, de legalabb a szazezer forintot.

2.2 Az Ahsz. 16. §-ban foglaltaktdl eltéréen a vagyonkezelésbe vett eszkdzok bekeriilési
értéke a vagyonkezelésbe adénal kimutatott bruttd érték. Az dtvételt kovetéen a vagyon-
kezelésbe adondl az atadasig esetleg elszamolt értékcsokkenést, értékvesztést a vagyon-
kezelésbe vevOnek nyilvantartasba kell vennie.

2.3 Importbeszerzés esetén a bekertiilési értéket - figyelemmel az Ahsz. 20. § (3) és (4)
bekezdésére - az Szt. 48. § (7) bekezdése szerint kell meghatarozni.

2.4 A kiilfoldi pénzértékre sz616 részesedés, értékpapir bekertilési értékét a bekeriilés nap-
jara vonatkozd, az Ahsz. 20. § (3) és (4) bekezdése szerinti devizadrfolyamon dtszamitott
forintérték alapjan kell meghatarozni.

2.5 A kiilfoldi pénzértékre sz616 kovetelések, kotelezettségek bekeriilési értéke megegye-
zik a koltségvetési szamvitelben nyilvantartott kovetelés, végleges kotelezettségvallalds,
més fizetési kotelezettség dsszegével.

3. Egyes eszkizcsoportok bekeriilési értéke

Immaterialis javak bekeriilési értéke
1.1 A véséarolt immateridlis javak bekeriilési értéke az egységes rovatrend K61. Immate-

ridlis javak beszerzése, létesitése rovathoz kapcsoldddan vezetett nyilvantartasi szamla-
kon végleges kotelezettségvallaldsként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott vé-
teldra.

A sajét el6allitdsd immateriélis javak bekeriilési értéke az Szt. 51. §-a alapjan megallapi-
tott kozvetlen 6nkoltség.

2, Targyi eszkozok bekeriilési értéke

2.1 A vasérolt, rendeltetésszertien haszndlatba nem vett, iizembe nem helyezett tar-
gyi eszkodzok bekeriilési értéke az egységes rovatrend K62. Ingatlanok beszerzése, 1étesi-
tése, K63. Informatikai eszkozok beszerzése, 1étesitése vagy K64. Egyéb targyi eszkozok
beszerzése, létesitése rovatokhoz kapcsoléddan vezetett nyilvantartdsi szdmldkon végle-
ges kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételara, kisa-
jatitds atjan szerzett ingatlan esetén a kartalanitas 0sszege.

2.2 A sajat eléallitdsd rendeltetésszer(ien haszndlatba nem vett, lizembe nem helye-
zett targyi eszkozok, tovabbd a mar haszndlatba vett, illetve a mérlegben nem szerepel-
tethetd targyi eszkozok bovitésével, rendeltetésének megvaltoztatdsdval, atalakitasdval,
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élettartamdnak, teljesitoképességének kozvetlen novelésével, feldjitdsdval Osszefiiggo sa-
jat tevékenységben végzett munkak bekeriilési értéke az Szt. 51. §-a alapjan megallapitott
kozvetlen 6nkoltség.

2.3 Az idegen viéllalkoz6 altal eldallitott, rendeltetésszertien hasznélatba nem vett,
lizembe nem helyezett tirgyi eszk6zok esetén a beruhdzds bekeriilési értéke az eszkoz
létesitése, lizembe helyezése érdekében az iizembe helyezésig, a raktarba torténd beszal-
litasig felmeriilt, az eszk6zhoz egyedileg hozzdkapcsolhatd tervezési, szallitasi, rakodasi,
alapozési, szerelési, lizembe helyezési munkdknak az egységes rovatrend az Ahsz. 16. §
(3) bekezdés szerinti rovataihoz kapcsol6déan vezetett nyilvantartdsi szamldkon végleges
kotelezettségvallaldsként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott egyiittes vételara.

24 A hasznilatba vett, illetve a mérlegben nem szerepeltethetd targyi eszkdzok bo-
vitésével, rendeltetésének megvaltoztatasaval, dtalakitasaval, élettartaméanak, teljesitoké-
pességének kozvetlen novelésével dsszefiiggésben idegen véllalkozo6 éltal végzett mun-
kék bekeriilési értéke azoknak az egységes rovatrend az Ahsz. 16. § (3) bekezdés szerinti
rovataihoz kapcsoldddan vezetett nyilvantartasi szamlakon végleges kotelezettségvélla-
lasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételdra.

2.5 A mar hasznélatba vett, illetve a mérlegben nem szerepeltethetd targyi eszk6zokon
idegen véllalkoz¢ 4altal végzett, az Szt. 3. § (4) bekezdés 8. pontja szerinti feldjitdsi mun-
kdk bekertilési értéke azoknak az egységes rovatrend K71. Ingatlanok felujitasa, K72.
Informatikai eszk6zok feldjitasa, K73. Egyéb targyi eszkozok feldjitdsa rovatokhoz kap-
csoloéddan vezetett nyilvantartdsi szdmldkon nyilvantartott végleges kotelezettségvallala-
sok, més fizetési kotelezettségek végleges kotelezettség-vallalasként, mas fizetési kotele-
zettségként nyilvéntartott vételara.

Vagyonkezelésbe vett eszkozok bekeriilési értéke

3.1 A vagyonkezelésbe vett eszk6zok — ideértve, ha a vagyonkezel6i jog més va-
gyonkezeldtdl valo atvétellel, koltségvetési szerv atalakitdsaval, jogutéd nélkiili megszii-
nésével kapcsolatban keletkezik, de ide nem értve, ha a vagyonkezeldi jog vésarlassal,
sajat eldallitassal keletkezik — bekertiilési értéke a vagyonkezelésbe adéndl kimutatott
bruttd érték. Az atvételt kovetden a vagyonkezelésbe adénal az dtadasig esetleg elszamolt
értékcsokkenést, értékvesztést a vagyonkezelésbe vevonek nyilvantartdsba kell vennie.

4. Részesedések, értékpapirok bekeriilési értéke

4.1 A gazdasagi tarsasdgban val6 részesedés bekeriilési értékét alapitaskor, toke-
emeléskor, vasdrlaskor, a tarsasdg 4talakuldsakor, beolvadédsakor az Szt. 49. § (3), (4), (6)
€s (7) bekezdése szerint kell meghatarozni, alapitdskor, tokeemeléskor, vasdrlaskor egye-
z6en az egységes rovatrend K65. Részesedések beszerzése vagy K66. Meglévd részese-
dések noveléséhez kapcsol6do kiaddsok rovatokhoz kapcsoldddan vezetett nyilvéantartasi
szamldkon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantar-
tott Osszeggel.
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A tarsuldsi részesedés bekeriilési értéke a tarsuldsban résztvevok altal bevitt vagyontar-
gyak térsuldsi szerz6désében, illetve annak médositasaban meghatirozott brutt6 €rtéke.

4.2 A kiilfoldi pénzértékre szO16 részesedés, értékpapir bekeriilési értékét a bekerti-
1és napjara vonatkozd, az Ahsz. 20. § (3) és (4) bekezdése szerinti devizadrfolyamon é&t-
szamitott forintérték alapjan kell meghatarozni.

4.3 A gazdaségi tarsasdgban 1év6 tulajdoni részesedést jelentd befektetés bekertilési
(beszerzési) értéke vasarlaskor a részvényekért, iizletrészekért, vagyoni betétekeért fizetett
ellenérték (vételar).

4.4 A gazdaségi tarsasdgban 1év6 tulajdoni részesedést jelentd befektetés bekertilési
(beszerzési) értéke alapitdskor, tdkeemeléskor a létesit6 okiratban, annak médositasaban,
illetve a kozgytilési, az alapitdi, a taggy(lési hatdrozatban a jegyzett téke fedezeteként,
valamint a jegyzési, a kibocsatdsi érték és a névérték kiilonbozeteként, a jegyzett tOkén
feliili toke fedezeteként meghatdrozott vagyoni hozzajarulds egyiittes értéke a ténylege-
sen befizetett pénzbetétnek és a rendelkezésre bocsatott nem pénzbeli betétnek megfeleld
Osszegben.

5 A vasarolt készletek bekeriilési értéke

5.1 A viasiérolt készletek bekeriilési értéke az egységes rovatrend K311. Szakmai
anyagok beszerzése vagy K312. Uzemeltetési anyagok beszerzése rovatokhoz kapcsold-
ddéan vezetett nyilvantartdsi szdmldkon végleges kotelezettségvéllalasként, mas fizet€si
kotelezettségként nyilvantartott vételar. A befejezetlen termelés, félkész termékek, kész-
termékek, allatok bekeriilési értéke az Szt. 62. § (2) bekezdése szerint szdmitott eloallitasi
érték.

6 A forint pénzeszkozok bekeriilési értéke

6.1 A forint pénzeszkozok bekeriilési értéke a befizetett, jovairt forintdsszeg. A valuta-
pénztérba bekeriil$ valutakészlet és a devizaszdmléra keriilé deviza bekeriilési értéke
a bekertiilés napjara vonatkozd, az Ahsz. 20. § (3) és (4) bekezdése szerinti devizadr-
folyamon atszdmitott forintérték, kivéve a forintért vasarolt valutat, devizat, amelynél
a ténylegesen fizetett forint alapjan kell a nyilvantartdsba vételi drfolyamot meghata-
rozni.

7 Az adott elélegek bekeriilési értéke

7.1 Az adott el8legek bekeriilési értéke az 4tutalt vagy megfizetett — el6zetesen felszami-
tott dltaldnos forgalmi adét nem tartalmaz6 — dsszeg. A kovetelések bekeriil€si €rtéke
az egységes rovatrend bevételeihez kapcsol6ddan vezetett nyilvantartdsi szdmlakon
kimutatott kovetelésekkel megegyez6 elismert, esedékes Osszeg.
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8 A Kkapott elolegek bekeriilési értéke

8.1 A kapott elélegek bekeriilési értéke az atutalt, megfizetett — el6zetesen felszamitott
altalanos forgalmi adét nem tartalmazo — Osszeg. A kotelezettségek bekeriilési értéke
az egységes rovatrend kiadasaihoz kapcsolddéan vezetett nyilvantartdsi szdmldkon
nyilvantartott végleges kotelezettségvallaldsok, mas fizetési kotelezettségek Gsszege.

III.
AZ ESZKOZOK ES FORRASOK ERTEKELESENEK SZABALYAI

1. Altalénos rész

A mérlegtételek értékelésére a Szamviteli torvény 46. §-at kell alkalmazni.

Az egyidejlileg beszerzett, azonos beszerzési arhoz tartozd, azonos paraméterekkel ren-
delkez0, egyidejlileg hasznalatba vett targyi eszkozoket, értékpapirokat, készleteket cso-
portosan kell nyilvén tartani.

A csoportosan nyilvéantartott eszkozok esetén az értékelést kiilon-kiilon, csoportonként
kell elvégezni. A csoportos értékelést addig lehet alkalmazni, amig az egyedi eszkoz nyil-
véntartdsi értékében elkiiloniilt valtozas nem kovetkezik be.

A kiilfoldi pénzértékre sz616 eszkoz, kotelezettség (kotelezettségvallalds, mas fizetési ko-
telezetts€g) forintértékének meghatarozasakor a valutat, devizat a Magyar Nemzeti Bank
altal kozzétett, hivatalos devizaarfolyamon kell forintra atszamitani.

2. Immateridlis javak, tdrgyi eszkozok értékelése

A mérlegben az immateridlis javakat, tirgyi eszk6zoket a bekeriilési értéken kell kimu-
tatni, csokkentve az elszamolt terv szerinti és terven feliili értékcsokkenéssel, novelve a
terven feliili értékcsokkenés visszairt osszegével.

Az értékhelyesbitést kiilon kell kimutatni az eszkdzok értékhelyesbitésének forrdsaval
azonos 0sszegben.

3. Koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozok értékelése

A mérlegben a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzoket a bekeriilési értéken kell
kimutatni, elkiilonitve azok értékcsokkenését, értékvesztését és értékhelyesbitését. A
koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzok utdn a terven feliili értékcsokkenést a
koncesszi6 jogosultja, a vagyonkezeld adatszolgaltatdsa alapjan kell megallapitani.

Az értékhelyesbitést kiilon kell kimutatni az eszk6zok értékhelyesbitésének forrasaval
azonos 0sszegben.
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4. Részesedések, hitelviszonyt megtestesitd értékpapirok értékelése

A mérlegben a részesedéseket, tartds hitelviszonyt megtestesitd értékpapirokat a bekerti-
Iési értéken kell kimutatni, csokkentve az elszamolt értékvesztéssel, ndovelve az érték-
vesztés visszairt Osszegével. Az értékhelyesbitést kiilon kell kimutatni az eszk6zok érték-
helyesbitésének forrdsaval azonos dsszegben. A mérlegben az értékpapirok kozott kimu-
tatott hitelviszonyt megtestesitd értékpapirt a bekeriilési értéken lehet kimutatni
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mindaddig, amig a kibocsat6 a lejdratkor, a bevaltdskor varhatéan a névértéket €s a fel-
halmozott kamatot megfizeti.

5. Vasdrolt készletek értékelése

Sal A mérlegben a vasarolt készleteket a mérleg fordulénapjan hasznélatba nem vett
vasarolt készletek bekeriilési értékén kell kimutatni, csokkentve a mar elszamolt érték-
vesztéssel, novelve az értékvesztés visszairt osszegével.

6. Sajdt termelés, befejezetlen termelés, félkész termékek értékelése

6.1 A mérlegben a befejezetlen termelést, félkész termékeket, késztermékeket, no-
vendék-, hiz6- és egyéb dllatokat a bekeriilési értéken kell kimutatni, csokkentve az el-
szamolt értékvesztéssel, novelve az értékvesztés visszairt osszegével. A kozmunka
program keretében eléallitott mezégazdasagi termékek, aruk esetében, ha a megal-
lapitott el6allitasi koltség magasabb, mint a piaci dr, a termékeket piaci dron kell
nyilvantartasba venni.

7. Pénzeszkozok értékelése

A mérlegben a pénzeszkdzoket a mérleg fordulénapjén a pénztarban 1€v6, a fizetési szam-
lahoz kapcsol6d6 szamlakivonatban szerepl értéken kell kimutatni, csokkentve az elszé-
molt értékvesztéssel, novelve az értékvesztés visszairt 6sszegével.

8. Kovetelések értékelése

A mérlegben a koveteléseket a bekeriilési értéken kell kimutatni, csokkentve az elszdmolt
értékvesztéssel, novelve az értékvesztés visszairt osszegével.

9. Aktiv és passziv idobeli elhatdroldsok értékelése

A mérlegben az aktiv idébeli elhatdroldsokat és a forrdsokat a konyv szerinti értéken kell
kimutatni.

10. Forrdsok értékelése
A mérlegben a forrdsokat a konyv szerinti értéken kell kimutatni.
Iv.

AZ ESZKOZOK ERTEKCSOKKENESENEK, ERTEKVESZTESENEK ES
ERTEKHELYESBITESENEK SZABALYAI

1. Terv szerinti értékcsokkenés szabdlyai
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1.1 Az immateridlis javak, targyi eszkozok utan terv szerinti értékcsokkenést kell elsza-
molni. Az értékcsokkenésre az Ahsz. specidlis szabalyait is figyelembe kell venni, amely
elszdmol4st csak a 2014.01.01-jét kovetden lizembe helyezett eszkozok utdn alkalmaz-
zuk.

A kisértékli immateridlis javak €s targyi eszkozok bekeriilési értéke a beszerzést, az
lizembe helyezést, haszndlatba vételt kbvetden, terv szerinti értékcsokkenés lesz €s egy
Osszegben elszdmolando.

Az immaterialis javak esetén a terv szerinti értékcskkenés leirasi kulcsa az Ahsz. szerint:

— vagyoni értékii jogoknal 16% vagy a tervezett haszndlati id6 alapjan
megallapitott linedris kulcs,

— szellemi termékeknél 33%.

1.2 A targyi eszkozok terv szerinti értékcsokkenését a tarsasagi adordl és az oszta-
lékadordl sz616 1996. évi LXXXI. torvény 2. szamu mellékletében meghatdrozottak sze-

rint kell elszdmolni:

1.3 Epiiletek leirasi kulcsai:

Az épiilet jellege

1. Hosszu élettartamu szerkezetbol
2. Kozepes é€lettartamu szerkezetbdl
3. Rovid élettartamu szerkezetbdl

Leirési kulcs %

2,0
3,0
6,0

A felsorolt csoportokon beliil az épiiletek miiszaki ismérvek szerinti besorolasa:

Csoport megnevezése

Felmené szerkezet

(fiiggbleges, teherhordo)

Kitolto falazat

(nem teherhordoé fala-
zat)

Vizszintes teherhordé
szerkezet

( kozbensé és tetofodém
ill. egyesitett teher-
hordd, térelhatarol6 te-
t6szerkezet)

Hosszi élettartami szer-
kezet

Beton és vasbeton, égetett
tégla, k6, kohdsalak €és
acélszerkezet

Tégla, blokk, panel, 6nott
falazat, fémlemez, tiveg-
beton €s profil tiveg

El6regyértott €&s monolit
vasbeton acéltartok ko-
z0tti kitoltd elem, bolto-
zott fodém

Kozepes €lettartamu szer-
kezet

Konnytiacél €s
egyéb fémszerkezet,
gézszilikat szerke-
zet, bauxit-beton
szerkezet, tufa- €s
salakblokk szerke-
zet, flirészelt faszer-
kezet, valyogfal szi-
getelt alapokon

Azbeszt, miianyag €s
egyéb fliggonyfal

Fagerendas (boritott siir(i-
gerendas), matrai fodém,
konny( acélfodém, illetve
egyesitett acél tetdszerke-
zet konny kitolto ele-
mekkel

Rovid élettartamii szerke-
zet

Szerfés és deszkaszerke-
zet, valyogvert falszerke-
zet, ideiglenes téglafalazat

Deszkafal, lemezke-
retbe sajtolt lapfal

Szerfas tapasztott €s
egyéb egyszerli falfodém
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Az épiilet jellegét a harom ismérv koziil a rovidebb élettartamot jelentd alapjan kell
meghatdrozni.

Az épiiletgépészet korébe tartozd gépek és berendezések értékcsokkenését az €piilet-
tol fiiggetleniil, a gépeknél megadott leirasi kulcsokkal is el lehet szimolni.

Az épiiletbe beépitett technoldgiai gépek és berendezések, az ezeket kiszolgalo veze-
tékek leirasat az épiilettdl fiiggetleniil, a gépeknél, illetve vezetékeknél megadott leirasi
kulcsok alapjan kell megéllapitani.

1.4 Epitmények lefrasi kulcsai

Leirasi kulcs

Az épitmény jellege %

Ipari épitmény 2.0
Mezdgazdasagi épitmény 3,0
ebbdl: 6nélld tdmrendszer 15,0
Melioraci6 10,0
Mezbgazdasdgi tevékenységet végzd ad6z6nal a bekotd- €s 50
tizemi tt ’
Kozforgalmi vasit és kiegészité €pitményei, ideértve az ipar- 40
vaganyokat is ’
Egyéb vasiiti épitmény (eldvarosi vasit, koziti villamos- 70
vasut, metrdvasiti palya stb.) ’
Vizi épitmény 2,0
Hid 4,0
Elektromos vezeték, ideértve a tavkozlési haldzat vezetékeit 8.0
is

Koolaj- és foldgdzvezeték, gazvezeték 6,0
GOz-, forréviz- €s termalvizvezeték, foldgéaz tavvezeték, ter- 10.0
malkdit ’
Koziti villamosvastiti €s trolibusz munkavezeték 25,0
Egyéb, minden mas vezeték 3,0
Alagt és foldalatti épitmény (a banyészati épitmény kivéte- 1.0
1ével) ’
Idegen (bérelt) ingatlanon végzett beruh4zas 6,0
Hulladéktarolo 20,0
Kizéarélag film- és videogydartast szolgal6 épitmény 15,0
Minden egyéb épitmény 2,0
ebbdl: a hulladékhasznosit6 1étesitmény 15,0

Az dllam tulajdondban dll6 kizutak esetében alkalmazando tery szerinti leirdsi
kulcs 3%.

Hulladéktdrold: a hulladékgazdélkodasrdl sz616 torvény eldirdsdnak megfeleld taro-
lasra, rtalmatlanitdsra szolgald épiilet, épitmény; a hulladéktarol6 létesitése miatt
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igénybe vett foldteriiletre értékcsokkenési leirdst a hulladéktaroléval azonos leirasi
kulccsal kell szdmolni.

Hulladékhasznosito létesitmény: a hulladékgazdéalkodasrol sz6l6 torvény eldirdsanak
megfeleld hasznositds céljara szolgald épiilet, épitmény, ide nem értve a foldtertiletet.

Meliordcié: szant6, kert, gylimolcsos, sz616, gyep és erddmtivelési 4gd, nem belterii-
leten végrehajtott, a termdfold mezdgazdasagi céli hasznositdsat szolgdld, vizhaztartas-
szabalyoz6 épitmény; talajjavitas legaldbb 6 éves tartamhatdssal, valamint a teriiletren-
dezés épitménye.

1.5 Ultetvények lefrési kulcsai
Ultetvénycsoportok Leirasi kulcs %

1. csoport: alma, korte, birs, naspo-
lya, cseresznye, meggy, szilva,

sz010, sz6l6anyatelep, mandula, mo- 6,0
gyord
2. csoport: Bszibarack, kajszi, kdsz-
méte, ribiszke, komld, gyiimolcs-

. 10,0
anyatelep, fliztelep
3. csoport: sparga, mélna, szeder,

15.0

torma
4. csoport: di6, gesztenye 4,0
5. csoport: egyéb iiltetvény 5.0

Az liltetvények tdmrendszere nem 6nall6 targyi eszkdz, hanem tartozék, s ezért az iil-
tetvénnyel azonos leirasi kulccsal kell elszamolni, a foldteriilet €s a kerités viszont 6n-
allo targyi eszkdznek mindsiil.

Gépek, berendezések, jarmiivek, tenyészdllatok leirdsi kulcsai
1.) 33 szdzalékos kulcs ald tartozd tdrgyi eszkizok

1. A HR 8456-8465, 8479 vtsz.-okbdl a programvezérlésii, szamvezérlést gépek, be-
rendezések.

2. A HR 8471, 8530, 8537 vtsz.-okbol az irdnyitastechnikai €s altaldnos rendeltetésti
szamitastechnikai gépek, berendezések.

3. A HR 84. és 85. Arucsoportbél az ipari robotok.
4. AHR 9012, 9014-9017, 9024-9032 vtsz.-okbdl az atviteltechnikai, az ipari kiilon-
leges vizsgdldmiszerek és a komplex elven miik6dé kiilonleges mérd- és vizsgald be-

rendezések.

5. A HR 8469, 8470, 8472, 9009 vtsz.-ok, valamint a HR 8443 5100 00 vtsz.-alszam.
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6. A HR 8419 11 00 00, 8541 40 90 00 vtsz.-alszdmok.

7. A HR 8402, 8403, 8416, 8417 vtsz.-okbdl a fluiddgyas szénportiizelésli berendezé-
sek, valamint a mezdgazdasagi és erd6gazdasédgi nedves melléktermékek elégetésével
tizemel6 hofejlesztd berendezések.

8. A HR 8417 80 10 00 vtsz.-alszdm, valamint a HR 8514 vtsz.-b6l a hulladékmeg-
semmisitd, -feldolgozd, -hatédstalanitd €s -hasznosité berendezések.

9. A HR 8421 21 vtsz.-alszamok.

10. A HR 8419, 8421 vtsz.-okbdl a szennyezdanyag levélasztasat, sziirését szolgald
berendezések.

11. A HR 8421 31, 8421 39 vtsz.-alszdmok.

12. A HR 8419 20 00 00 vtsz.-alszdm, tovabba a HR 9018-9022 vtsz.-okbdl az orvosi
gyogydszati laboratériumi eszkozok.

2.) 20 szdzalékos kulcs ald tartozo tdrgyi eszkozok
A HR 8701 vtsz.-bdl a jarmiivek, valamint a HR 8702-8705, 8710, 8711 vtsz.-ok.
3.) 14,5 szdzalékos kulcs ald tartozo tdrgyi eszkozok

Minden egyéb targyi eszkoz, amely az 1-es és 2-es pontokban nem kertilt felsoro-
lasra.

Terv szerinti értékcsokkenést a mar rendeltetésszerlien haszndlatba vett, tizembe helyezett
immateridlis javak, targyi eszkozok utdn kell elszamolni addig, amig azokat az Onkor-
maényzat rendeltetésiiknek megfeleléen hasznélja.

2. Terven feliili értékcsokkenés esetei

Terven feliili értékcsokkenést kell az immateridlis j6szagndl, a targyi eszkdznél elsza-
molni akkor, ha

a) azimmateridlis j6szdg, a targyi eszkoz (ideértve a beruhdzast is) kdnyv szerinti
értéke tartGsan és jelentésen magasabb, mint ezen eszkoz piaci €rtéke;

b) az immateridlis j6szdg, a targyi eszkoz (ideértve a beruhdzast is) értéke tartésan
lecsokken, mert az immateriélis joszdg, a targyi eszkoz (ideértve a beruhdzast
is) a véllalkozasi tevékenység valtozasa miatt feleslegess€ vélt, vagy megron-
gal6dds, megsemmisiilés, illetve hidny kovetkeztében rendeltetésének megfe-
leléen nem hasznélhatd, illetve hasznélhatatlan;

c) a vagyoni értékli jog a szerz6dés modosuldsa miatt csak korldtozottan vagy
egyaltaldn nem érvényesithetd.
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Nem szamolhat6 el terv szerinti, illetve terven feliili értékcsokkenés a mar teljesen lefrt,
tovabba terv szerinti értékcsokkenés a tervezett maradvanyértéket elért immateridlis jo-
szagndl, targyi eszkoznél.

3. Ertékvesztés elszdmoldsa

3.1 Az 6nkormanyzatunkndl a Szdmviteli torvényben meghatdrozott eszkozok utdn érték-
vesztést kell elszamolni.
Ezek az eszkozok a kovetkezok:

a) gazdasdgi tdrsasdgban 1évo részesedések,
b) értékpapirok,

c) készletek,

d) kovetelések

3.2 Az értékvesztésének elszamolasi szabélyai

3.2.1 A gazdasagi tarsasagban lévé tulajdoni részesedést jelento befektetésnél — fiig-
getleniil attdl, hogy az a forgbeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszkdzok kozott
szerepel — értékvesztést kell elszamolni, a befektetés konyv szerinti értéke €s piaci értéke
kozotti — veszteségjellegli — kiilonbozet 6sszegében, ha ez a kiilonbozet tartésnak mutat-
kozik és jelentds Osszegt.

3.2.2 Ha a vasarolt készlet (anyag, aru) bekeriilési (beszerzési), illetve konyv szerinti
értéke jelentdsen €s tartésan magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert tényleges piaci
értéke, akkor azt a mérlegben a tényleges piaci értéken, ha pedig a sajét termelésii készlet
(befejezetlen termelés, félkész és késztermék, dllat) bekeriilési (eldallitasi), illetve konyv
szerinti értéke jelent6sen €s tartésan magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert €s var-
hat6 eladési dra, akkor azt a mérlegben a még varhatéan felmeriilé koltségekkel csokken-
tett, varhat6 timogatdsokkal novelt eladasi dron szamitott értéken kell kimutatni, a készlet
értékét a kiilonbozetnek értékvesztéskénti elszamolasaval kell csokkenteni.

A vasarolt készlet bekeriilési (beszerzési), illetve konyv szerinti értékét, illetve a sajat
termelésli készlet bekertilési (eldallitasi) értékét — az el6zéekben foglaltakon tdlmenden
— csokkentetten kell a mérlegben szerepeltetni, ha a készlet a vonatkozé eldirdsoknak
(szabvény, széllitasi feltétel, szakmai el6iras stb.), illetve eredeti rendeltetésének nem fe-
lel meg, ha megrongalédott, ha felhasznalasa, értékesitése kétségessé valt, ha feleslegessé
vélt. A készlet értékének csokkentését — a kiilonbozetnek értékvesztéskénti elszamolasa-
val — ez esetben addig a mértékig kell elvégezni, hogy a készlet a hasznalhat6sdgnak (az
értékesithetdségnek) megfeleld, mérlegkészitéskor, illetve a mindsités elvégzésekor ér-
vényes (ismert) piaci értéken (legaldbb haszonanyagéron, illetve hulladékértéken) szere-

peljen a mérlegben.

A kovetelések mindsitése alapjan az tizleti év mérlegfordulénapjan fenndllé és a mérleg-
készités idopontjdig pénziigyileg nem rendezett kovetelésnél (ideértve a hitelintézetekkel,
pénziigyi véllalkozdsokkal szembeni koveteléseket, a kdlcsonként, az eldlegként adott
Osszegeket, tovabba a bevételek aktiv iddbeli elhatdroldsa kozott 1€vo kovetelésjellegli
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tételeket is) értékvesztést kell elszamolni — a mérlegkészités iddpontjaban rendelkezésre
4116 informécidk alapjan — a kovetelés konyv szerinti értéke és a kovetelés vdrhatéan
megtériilé osszege kozotti — veszteségjellegii — kiilonbozet 6sszegében, ha ez a kiilonbo-
zet tartésnak mutatkozik €s jelentds Osszegtl.

A kovetelések miikodési céld timogatdsok bevételeire dllamhaztartdson beliilrdl, a kove-
telések felhalmozasi céld timogatasok bevételeire dllamhéztartdson beliilrél, értékvesztés
nem szdmolhat6 el.

rr 2 2,

3.3 Egyedi értékelés alapjdn torténd értékvesztés elszdmoldsdnak szabdlyai

A vevok mindsitése sordn vizsgélni kell a kovetkezdket:

a vev0, ados jovedelmi helyzetét,
— fizet6képességét, likviditasi gondjainak tartéssdgat,
— avonatkozé szerz8dés alapjan garancia érvényesitésére van-e méd €s esély,

— csbdeljérést, felszamoldsi eljarast inditottak-e vele szemben, ha igen, a ko-
vetelés milyen mértéki kielégitésére lehet szamitani.

A 100.000 Ft feletti kovetelések esetében egyedileg kell vizsgalni a koveteléseket €s meg-
hatarozni az értékvesztés %-at megtériilés fiiggvényében. Az értékvesztést, amely az
el6irds és a meg nem tériilt kovetelés ardnya, jelen szabalyzat 1. szdnui melléklete szerinti
kimutatds alapjan kell megéllapitani €s elszdmolni.

Az értékcsokkenés elszamoldséra vonatkozo javaslat elkészitéséért a kijelolt pénziigyi
munkatars felelds.

3.4 Az egyszeriisitett értékelés szerinti értékvesztés elszdmoldsdnak szabdlyai

A kozhatalmi bevételekre vonatkozd kovetelések és az adok médjara behajtandd kis 0sz-
szegll kovetelések értékelése sordn az értékvesztés Osszegét a kotelezettségek egyiittes
mindsitése alapjan egyszerlsitett értékelési eljardssal, azok csoportos értékelésével kell
meghatdrozni.

Az egyszerUsitett értékelési eljards sordn az egyes minGsitési kategdridkhoz rendelt, a
varhat6é megtériilésre vonatkozé szdzalékos mutat6k meghatdrozasat a kovetlés-beszedés
eredményének el6z6 koltségvetési évekre vonatkoz6 adatai alapjan kell kialakitani.

Az értékvesztést az ASP ADO szakrendszer lista alapjan negyedévente kell elszdmolni.
3.5 A kis osszegii kovetelések értékvesztése elszdamoldsdnak szabdlyai
Kis Osszegli kovetelésnek kell tekinteni a 100 000 Ft értéket meg nem halad6 adds €s

vevo kovetelést. A kisosszegli kovetelésekrdl év végén kigyiijtés alapjan kiilon nyilvan-
tartast kell késziteni (1. szdmi melléklet).
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Vevoénként és adésonként kisosszegli kovetelések csoportjara a vevok €s adésok kovete-
1é€s nemenként torténdé mindsités alapjan az értékvesztés sszege ezen kovetelések nyil-
vantartasba vételi ért€kének €s megtériilésiik szdzalékdban hatdrozandé meg. A szabaly-
zat 1. szdmu melléklete szerint szdmolandé el.

3.6 Terven feliili értékcsokkenés és értékvesztés visszairdsdnak szabdlyai

Az eszkozok terven feliili értékcsokkenésének és értékvesztésének visszairdsara az Szt.
57. § (2) bekezdését €s 58. § (2) és (3) bekezdését kell alkalmazni azzal, hogy egyéb
bevételek alatt az egyéb eredményszemléletii bevételeket kell érteni, €s jelentdsnek akkor
kell tekinteni az eltérést, ha a piaci érték 10%-kal, de legalabb szazezer forinttal megha-
ladja a konyv szerinti értéket.

3.7 Az értékhelyesbités elszamoldsdnak szabdlyai

Amennyiben a vagyoni értékii jog, szellemi termék, targyi eszkoz piaci értéke jelentd-
sen meghaladja a visszairds utdni konyv szerinti értéket, a nyilvantartasba vételkor meg-
allapitott bekeriilési értéket, illetve az értékcsokkenés figyelembevételével meghataro-
zott netto értéket, ezen eszkoz piaci értéken is felveheté. Ebben az esetben a meghatéro-
zott netto érték €s a piaci érték kiilonbozetét a z eszkozok kozott értékhelyesbitésként, a
forrdsok kozott eszkozok értékhelyesbitésének forrdsaként kell kimutatni.
Y.
ZARO RENDELKEZESEK

Az értékelési szabdlyzat 2023. janudr 1. napjén l€p hatélyba, a kordbbi szabalyozas hata-
lyét veszti. < orbs Oy

Tarhos, 2022. december’ 307 ‘

l?(irti Sénd

polgarmester

Tarhos Kézség Onkormdnyzata
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TARHOS KOZSEG ONKORMANYZATA
Megismerési nyilatkozat

A Tarhos K6zség Onkormdnyzata 2023. januar 1-t6] hatdlyos eszkozok és forrdsok érté-

kelési szabdlyzataban foglaltakat megismertem. Tudomadsul veszem, hogy az abban leir-
takat a munkam sordn koteles vagyok betartatni.
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GAZDALKODASI SZABALYZAT
a kotelezettségvallalds, pénziigyi ellenjegyzés,
teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas
és adatszolgdltatas rendjérél



GAZDALKODASI SZABALYZAT

A Muronyi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) gazdédlkodasi szabdlyzatat az
dllamhéztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (a tovdbbiakban: Aht.), az allamhdaztartdsrol sz616
torvény végrehajtasardl rendelkezd 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.), az
allamhdéztartds szamvitelérdl sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet elGirasai alapjan a kdvetkez8k szerint
hatdrozom meg.

I
ALTALANOS RESZ

1. A SZABALYZAT CELJA

1. A szabalyzat célja, hogy a Hivatal meghatarozza — a szabdlyzat személyi hatdlya ala tartozé szervek
gazdalkoddasi sajatossagainak figyelembevétele mellett - a miikodéséhez, gazdalkodaséhoz
kapcsolodé, jogszabdlyban nem szabdlyozott kérdéseket, ide értve a kotelezettségvallalds és a
pénziigyi ellenjegyzés, a teljesités igazolds, az érvényesités, és az utalvidnyozas eljardsi és
dokumentécids részletszabélyait, az egyes jog- és hataskordket, a helyettesités, illetve a
hatdskorok atruhazasanak rendjét, és az ehhez rendelt felelGsség viselését.

2. A SZABALYZAT HATALYA

1. Aszabdlyzat személyi hatalya kiterjed a Hivatalra, valamint a(z) Murony Kézség Onkormdnyzatéra,
valamint Tarhos Kdzség Onkorményzatara (a tovabbiakban: Onkormanyzat), valamint Murony
Kézség Onkormdanyzata koltségvetési szerveire, a Muronyi Onkorményzati Ovodéra (a
tovabbiakban: Ovoda), valamint a Muronyi Alapszolgéltatasi Kézpontra (a tovébbiakban:
Alapszolgaltatd, egyiitt: koltségvetési szervek).

Az Onkormanyzat bevételeivel és kiaddsaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési,
finanszirozasi, adatszolgéltatdsi és beszamoldsi feladatok ellatdsardl az Aht. 6/C. §-a alapjan a
Hivatal gondoskodik, valamint az Aht. 10. § (4a)-(4b) bekezdései alapjan a Hivatal latja el a
gazdasagi szervezet Avr. 9. § (1) bekezdésében meghatérozott feladatait a Murony Kdzség
Onkormanyzata iranyitdsa ald tartozd gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 Ovoda és
Alapszolgdltaté vonatkozéasaban is a munkamegosztasi megallapodasban foglaltak szerint.

2. A szabalyzat targyi hatalya az 1. pont szerinti szervezet(ek)et érint6 valamennyi gazdasagi
eseményre kiterjed.

A szabalyzatot alkaimazni kell a szervezet(ek) nevében vallalt fizetési, vagy mads teljesitési
kotelezettségre (kotelezettségvallalds), a pénziigyi teljesithetGségre (pénziigyi ellenjegyzés), az
elvégzett munka, szolgaltatas, valamint a szallitott aru atvételének igazoldsara (teljesitésigazolas), a
teljesités elrendelése elGtt a kiadas jogosultsaganak, dsszegszeriiségének, a fedezet meglétének, az
elSirt alaki kovetelmények betartdsanak ellenGrzésére (érvényesités) és a kiadads teljesitésének
elrendelésére (utalvanyozas).
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3. A SZABALYZAT JOGSZABALYI ES EGYEB FORRASAI

1. azallamhaztartdsrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.);

2. aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. t6rvény (a tovabbiakban: Sztv.);

3. a kdzbeszerzésekrol sz616 2015. évi CXLIIL. torvény (a tovébbiakban: Kbt.);

4. Magyarorszag gazdasagi stabilitdsardl sz6lé 2011. évi CXCIV. térvény (a tovébbiakban: Gst.)

5. Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény (a tovabbiakban: Motv.)
7. az allamhdaztartasrol sz616 térvény végrehajtdasardl rendelkezd 368/2011. {XII. 31.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Avr.);

8. az dllamhaztartds szamvitelérdl sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.);

9. Murony Kézség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 9/2019 (XI. 29.) dnkormanyzati rendelete a
KépviselS-testillet és szervei szervezeti és miikodési szabdlyzatarodl;

Tarhos Koézség Onkormanyzata Képvisel§-testiiletének 11/2019 (XI. 29.) 6nkormanyzati rendelete a
Képvisel6-testiilet és szervei szervezeti és miikodési szabalyzatarol;

az Ovoda és Alapszolgaltatd Szervezeti és Miikodési Szabalyzata;

a Hivatal és az Ovada, valamint Alapszolgaltaté kozott az Avr. 9. § (5) bekezdés alapjan megkotott
munkamegosztasi megéllapodas;

10. a Hivatal Szervezeti és M{ikodési Szabalyzata;

11. a Hivatal igyrendje.

il.
A KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDIJE

1. A KOTELEZETTSEGVALLALAS FOGALMA, FELTETELEI

1. Koételezettségvéllalas: a kiadasi elGirdnyzatok terhére fizetési kdtelezettség vallalasarol szo16 — igy
kulénésen a foglalkoztatasra irdnyulé jogviszony Iétesitésére, szerz8dés megkotésére,
koltségvetési tamogatds biztositdsara irdnyuld — szabdlyszerlien megtett jognyilatkozat., A
kotelezettségvallalassal a kotelezettségviallalo arra is kotelezi magat, hogy amennyiben a teljesités
megvaldsul, annak ellenértékét a megfeleld elSirdnyzat terhére kifizeti.

2. A koltségvetési év kiadasi elGirdanyzatai terhére kotelezettségvallaldsra az azokat terheld korabbi
kotelezetiségvallalasokkal és mas fizetési kdtelezettségekkel csokkentett dsszegli eredeti vagy
modositott kiadasi el§iranyzatok (a tovabbiakban: szabad el8irdnyzat) mértékéig keriilhet sor. A
mas fizetési kotelezettségnek mindsiil a jogszabdlyon, jogerds vagy fellebbezésre tekintet nélkiil
végrehajthatd birdsagi, illetve véglegessé valt vagy azonnal végrehajthatd hatdsagi dontésen, vagy
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mas, a fizetési kotelezettség dsszegét vagy az Osszeg megallapitdsanak maodjat, tovabba a felek
valamennyi jogdt és kotelezettségét megallapitd kotelezd elbirason alapuld fizetési kotelezettség.

A koltségvetési év kiaddsi elGirdnyzatai terhére tett kotelezettségvallalds esetén a pénziigyi
feljesitésnek legkésébb a koltségvetési év december 31-éig meg kell torténnie.

Tobb év vagy a koltségvetési éven tuli év kiaddsi elGirdnyzata terhére kotelezettségvallalasra az
adott Onkormanyzat képvisel6-testiilete altal megéllapitott, ennek hidnyadban a koltségvetési év
kiadasi elSirdnyzataival megegyez8 0sszegli kiaddsi elSirdnyzatok szabad elGirdnyzatdnak
mértékéig kerllhet sor, amelynek fedezetét a kotelezettséget vallalonak a tervezéskor biztositania
kell.

Tobb koltségvetési év elbirdnyzatait terhel§ kotelezettségvéllalds (hatarozatlan idejli, vagy a
koltségvetési évet kdvetS év junius 30-at kbvetd id6pontra is fizetési kotelezettséget tartalmazé
hatarozott idejli fizetési kotelezettség) esetén

a) adecember 31-éig esedékes fizetési kotelezettségek mértékéig a koltségvetési év,
b) adecember 31-ét kdvetSen esedékes fizetési kotelezettségek az esedékesség szerinti év
kiadasi elSiranyzatai terhére vallalhato kotelezettség.

A megbizds, megrendelés, mas hasonld visszterhes maganjogi kotelem irdsba foglaldsat tartalmazé
okiratnak az altalanos adatokon, feltételeken tdimenden tartalmaznia kell

a szakmai, miszaki teljesités mennyiségi és mindségi jellemzGinek meghatdrozasat, hatdridejét, a

teljesités igazolasra jogosult személy megnevezését, valamint az igazolds maodjat.

a kifizetend6 Osszeget vagy a szamlazas alapjdul szolgald egységérat, a pénzigyi teljesités

devizanemét, maodjat, feltételeit,

a kifizetés hataridejét, tobb év elSirdnyzatai terhére vallalt kotelezettség esetén évenkénti
ltemezésben,

a pénziigyi ellenjegyzés tényét és a pénziigyi ellenjegyz keltezéssel ellatott alairasat,

szerzGdés esetén az atlathatdsagi nyilatkozatot.

7.

Az egységes rovatrend K122. Munkavégzésre irdnyulé egyéb jogviszonyban nem sajat
foglalkoztatottnak fizetett juttatasok és K336. Szakmai tevékenységet segité szolgaltatasok
rovatain megtervezett elGiranyzatok terhére akkor kéthetd szerzgdés, ha

a) aztjogszabaly nem zérja ki,
b) aszerz8dés megkotése a kozfeladatok elldtdasdhoz feltétleniil szikséges és

c) torvény vagy korményrendelet eltér6 rendelkezése hianyaban az adott feladat
elvégzéséhez megfelel§ szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakorlattal, vagy egyéb
megfelel§ sajatos szakmai adottsdgokkal, képességekkel rendelkez6 személyt a
megrendel6 nem foglalkoztat, vagy a szerz8dés targyat képez6 szolgdltatas egyedi,
idgszakos vagy id6ben rendszertelenil elldtandé feladat.
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8. A kotelezettségvallaldsra és a pénzigyi ellenjegyzésre vonatkozd rendelkezéseket a

kotelezettségvidllalasok olyan tartalmi mddositdsdra is alkalmazni kell, amely a korabban
megallapitott fizetési kotelezettségek Gsszegét noveli (pdtidlagos kotelezettségviéllalas), vagy az
érintett koltségvetési évek kozotti megoszlasdt maddositja. A potldlagos kotelezettségvillalas
nyilvantartasba vételéhez az ASP Gazdalkoddsi Szakrendszer KASZPER modulbdl elGallitott
JKotelezettségvallalds/mds  fizetési  kotelezettség nyilvantartasba vételi bizonylat -
kotelezettségvidllalds” elnevezésii bizonylatot kell alkalmazni.

2. KOTELEZETTSEGVALLALASRA JOGOSULTAK

Kotelezettségvallaldsra

a) az Onkormanyzat nevében a polgarmester, vagy az &ltala irdsban felhatalmazott
személy;

b) a polgédrmester az dltala gyakorolt munkaltatdi jogokkal dsszefliiggd kiadasok korében;

c) a Hivatal nevében a jegyz6, vagy az altala irdsban felhatalmazott, a Hivatal
alkalmazasaban 1évé személy,

d) azOvoda, illetve Alapszolgaltatd nevében a koltségvetési szerv vezetdje, vagy az altala
irdsban felhatalmazott, a koltségvetési szerv alkalmazdsaban all6 személy irasban
jogosult.

Ha az Onkorményzatndl nincs kotelezettségvéllalasra jogosult személy, vagy a
kotelezettségvallalasra jogosult személy feladata elldtdasaban akadalyoztatva van, vagy a
kotelezettségvallalasnél személyes érintettsége éll fenn, a Képvisel§-testiilet egyedi hatdrozataban
a Hivatal alkalmazédsaban &llé6 személyt jeldlhet ki az Onkorményzat kiaddsi el8iranyzatai terhére
torténd kotelezettségvallalds gyakorlaséra. A Képvisel§-testilet altali kijeldlés megsziinik, ha a
kotelezettségvallaldsra mas személy valik jogosulttd vagy az arra jogosult személy akadalyoztatasa
megsz{nik.

A felhatalmazas, illetve a felhatalmazds visszavonasa minden esetben csak irdsban, a Gazdalkodasi
szabalyzatban el8irt forméban torténhet.

A kotelezettségvallalasra jogosultak nevét, beosztdsat, a felhatalmazasra jogositd lgyirat szamat
és keltét, a felhatalmazott aldirasdanak mintdjat, valamint a jogosultsdg megsziintetését elrendeld
ugyirat szdmat, keltét és a hatalyosulds id6pontjat a Gazdalkodasi szabalyzat 4. szamu melléklete
szerint vezetett nyilvantartds tartalmazza.

3. A KOTELEZETTSEGVALLALAS DOKUMENTUMAI

1. Irasban vallalt kotelezettségvallalas dokumentumai kiildndsen az alabbiak:
a) kinevezési okirat;

a) szerzGdés;
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b) megallapodas;

c) visszaigazolt megrendelés;

d) a palyazati Gton odaitélt tdmogatasrdl sz616 dontés (szerz6dés) aldirt dokumentuma;
e) egyéb munkaltatoi intézkedések alairt iratai (pl. jubileumi jutalom megéllapitdsa stb).

Torvény vagy az Avr. eltér6 rendelkezése hidnyaban nem sziikséges elézetes irasbeli
kotelezettségvallalds az olyan kifizetés teljesitéséhez, amely

a) értéke a kétszazezer forintot nem ériel,

b) a fizetési szamlakrodl a szamlavezetd§ altal leemelt dij, juttatas, a kilfoldi pénzértékben
vallalt kotelezettségek arfolyamvesztesége esetében,

c) az Aht. 36. § (1) bekezdése szerint mas fizetési kotelezettségnek mindsiil.

Az Aht. 36. (1) bekezdése alapjan mas fizetési kotelezettség: a jogszabalyon, jogerds vagy
fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthatd birdsagi, illetve véglegessé valt vagy azonnal
végrehajthat6 hatdsagi dontésen, vagy mas, a fizetési kdtelezettség Osszegét vagy az 0sszeg
megallapitdsdnak madjat, tovabba a felek valamennyi jogat és kotelezettségét megallapité
kotelezd elGirdson alapulé fizetési kotelezettség. Mas fizetési kotelezettségnek mindsiilnek
kiilondsen az aldbbiak:

a) a Hivatal dltal hozott hatdsagi hatdrozaton alapuld fizetési kotelezettségek,
b) normativ és normativ jellegl hozzéjaruldsok,

c) jogerSs birdsagi, hatdsagi dontésen alapuld kartalanitdsi, kartéritési, megtéritési
kotelezettségek,

d) acséd-, felszamolasi és végelszamolasi eljarashoz kapcsolddd regisztracios dijak,
e) az adomanyozott dijakhoz, kitlintetésekhez kapcsolddo pénzbeli juttatdsok.
Nem irasban vallalt kdtelezettségvallaldsok dokumentumai:

a) szamla,

b) szadmlaval egy tekintet ald esé okirat,

A Kbt. szerint a kdzbeszerzési eljarast meginditd hirdetmény, részvételi, ajanlattételi felhivds —
a Kbt. 53. § (5) és (6) bekezdése alapjan meginditott kdzbeszerzési eljaras, valamint valamint a
Kbt. 104. §-a alapjan meginditott olyan k6zbeszerzési eljras, amelyben a keretmegallapodas
Onmagaban fizetési kitelezettséget nem keletkeztet kivételével —, a palyazati kiirds, tovabba
minden olyan nyilatkozat, harmadik személlyel szemben viéllalt kotelezettség, amely
feltételesen, valamely személy nyilatkozatatol flggd fizetési kotelezettséget tanusit,
kotelezettségvallaldsnak tekintendd. Ha a kdzbeszerzési eljaras, palydzat eredménytelen lett,
a fizetési kotelezettséget keletkeztetd nyilatkozat nem tértént meg, a korabban lekotott
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elGirdnyzat lekotését a kotelezettségviéllaldsok meghilisuldsadnak szabdlyai szerint fel kell
oldani.

6. Kezesség, garancia véllalasara térvényben és az Avr.-ben foglalt szabalyok szerint keriilhet sor.
Ha a jogosult a kezességet bevaltja, a garanciat érvényesiti, az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti
mas fizetési kotelezettségekkel kapcsolatos szabalyokat kell alkalmazni.

1.
A PENZUGYI ELLENJEGYZES RENDJE

1. A PENZUGY!I ELLENJEGYZES FOGALMA, FELTETELEI

Kotelezettséget vallalni — az elGzetes irasbeli kotelezettségvallaldst nem igényld, e szabalyzat Il.
fejezet 3. cim 2. pontja szerinti eseteket kivéve — csak pénziigyi ellenjegyzés utan, a pénziigyi
teljesités esedékességét megel6z8en, irdsban lehet.

A pénziigyi ellenjegyz&nek a pénziigyi ellenjegyzést megel6z6en meg kell gy8z8dnie arrél, hogy:
a) atervezett kifizetési id6pontokban a pénziigyi fedezet biztositott,
b) a kotelezettségvallalds nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo szabalyokat, és

c) a targyévi kiadasi elGirdnyzatokat terhel§ kotelezettségvéllalds dsszege, illetve a tobb év
kiaddsi elGiranyzatai terhére viéllalt kotelezettség esetén a kotelezetiségvalialas
értékeként meghatédrozott GsszeghGl a koltségvetési évet terhel§ Gsszeg a szabad
elSirdnyzatok 6sszegét nem haladja meg, vagy

d) a tébb év vagy a koltségvetési éven tali év kiaddsi elSirdnyzatai terhére vallalt
kotelezettség esetén a kotelezettségvallalds értékeként meghatarozott Gsszeghdl a
koltségvetési évet kovetS éveket terheld osszegek egyik évben sem haladjdk meg a
koltségvetési évet kdvetd évekre tervezett 6sszegeknek a kordbban vallalt kotelezettségek
és mas fizetési kotelezettségek adott évi mértékével csdkkentett dsszegét.

A pénziigyi ellenjegyzinek a pénziigyi fedezet vizsgalata sordn arrél kell meggy6z8dnie, hogy a
tervezett kifizetési id6pontokban megfeleld mennyiségl pénzeszkdz (likvid fedezet) &l
rendelkezésére.

A pénziigyi ellenjegyz6 feladata elldtasdhoz — amennyiben jogszabaly masként nem rendelkezik —
szlikség szerint szakértSt vehet igénybe.

A pénzigyi ellenjegyzést a kotelezettségvillalds dokumentumdn a pénzigyi ellenjegyzés
ddtumdnak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalds megjeldlésével, az arra jogosult
személy aldirdsaval kell igazolni.

Amennyiben a kotelezettségvallalds nem felel meg a 2. pontban el8irtaknak, a pénzigyi
ellenjegyz8nek errdl irasban tdjékoztatnia kell a kdtelezettségvillalét, illetve a kotelezettséget
vallaloé szerv vezetdjét.
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Ha a kotelezettséget vallald szerv vezetGije a tdjékoztatas ellenére irasban utasitast ad a pénzigyi
ellenjegyzésre, a pénzigyi ellenjegyz6 kételes annak eleget tenni, és e tényrdl a szerv vezetdjét
haladéktalanul irasban értesiteni.

Ha a kotelezettséget vallald szervhez dnkormanyzati biztost jeldltek ki, a kotelezettségvallaldashoz
- a kotelezettségvallald és a pénzigyi ellenjegyz§ aldirasa mellett — a biztos kiilon ellenjegyzése is
sziikséges.

2. PENZUGYI ELLENJEGYZESRE JOGOSULTAK

A kotelezettségvallalas pénzigyi ellenjegyzésére

a) az Onkormdnyzat nevében vallalt kotelezettség esetében a jegyz8 altal irdsban kijeldlt, a
Hivatal dllomanyéba tartozo koztisztviseld,

b) a Hivatal nevében véllalt kotelezettség esetében a jegyz$ altal irdsban kijeldlt, a Hivatal
allomanyaba tartozé koztisztvisels,

c) az Ovoda, illetve Alapszolgaltato nevében vallalt kotelezettség esetében a munkamegosztasi
megdéllapoddsban meghatdrozottak szerint, a jegyz6 dltal irdsban kijeldlt, a Hivatal
dllomanydba tartozé koztisztvisel

irdsban jogosult.

Az irasos kijelolésre az 1. szdmu mellékletben és visszavonasra a 2. szdmU mellékletben szerepl$
dokumentum alapjan kerilhet sor.

A pénziigyi ellenjegyzésre jogosultak nevét, beosztasat, a kijel6lésre jogositd ligyirat szamat és
keltét, a kijeldlt személy aldirdsdanak mintajat, valamint a jogosultsag megsziintetését elrendeld
ugyirat szamat, keltét és a hatalyosulas id6pontjat a jelen szabalyzat 5. szdmu melléklete szerinti
nyilvantartds tartalmazza.

IV,
A TELJESITES IGAZOLAS RENDJE

A teljesités igazolasa soran ellenGrizheté okmanyok alapjan ellengrizni és igazolni kell a kiadasok
teljesitésének  jogossagat, Osszegszer(iségét, ellenszolgaltatast is magdban foglald
kotelezettségvallalas esetében — ha a kifizetés vagy annak egy része az ellenszolgaltatas teljesitését
kovetben esedékes - annak teljesitését.

Ateljesités igazoldsara a kotelezettségvallalo vagy az dltala - az adott kotelezettségvallalashoz vagy
a kotelezettségvallalasck el6re meghatarozott csoportjaihoz kapcsoléddéan - irdsban kijeldlt
személy jogosult.

Az irdsos kijeldlésre az 1. szama mellékletben és visszavondsra a 2. szamud mellékletben szereplé
dokumentum alapjan kerulhet sor.

A teljesités igazoldsara jogosultak nevét, beosztasat, a kijeldlésre jogositod lgyirat szamat és keltét,
a jogosultsag targyat, a kijelolt személy aldirdsdanak mintajat, valamint a jogosultsag
megsziintetését elrendel lgyirat szdmat, keltét és a hatélyosulds id6pontjat, a jelen szabalyzat 6.
szamu melléklete szerinti nyilvantartés tartalmazza.
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5. Ateljesités igazoldsa soran ellendrizheté okmanyok alapjan ellendrizni és igazolni kell:

a)

a kiaddsok teljesitésének jogossagat,

b) Osszegszeriiségét,

c) ellenszolgaltatdst is magdban foglalo kdtelezettségvallalds esetében — ha a kifizetés vagy annak

egy része az ellenszolgaltatas teljesitését kdvetSen esedékes ~ annak teljesitését.

6. Akifizetés jogossaganak ellenérzése akkor térténik meg, ha

a)

b)

a kifizetés alapjat képez6 bizonylaton (szdmlén) a szerz6désen, megrendelésen,
megallapodédson, vagy mas visszterhes magdnjogi kételem esetében, illetve annak
visszaigazoldsdban meghatarozott megbizottal (szallitéval) megegyezd személy, illetve
szervezet szerepelt és

azt a teljesités igazoldsdra jogosuilt személy elfogadta, az egyezGséget aldirasaval és az
igazolds datumanak, valamint az Avr.-ben meghatdrozott igazoldsi kotelezettség
végrehajtasdnak megjelolésével (pl. bélyegz8) igazolta.

7. Akifizetés Gsszegszer(iségének ellen6rzése akkor térténik meg, ha

a)

b)

a kifizetés alapjat képez8 bizonylaton (szdmlén) szereplé kiadds 6sszege megegyezett a
szerz8désen, megrendelésen, megéllapodason, vagy mas visszterhes maganjogi kételem
esetében, illetve annak visszaigazoldsaban meghatédrozott 6sszeggel, és

ezt a teljesités igazoldsara jogosult személy elfogadta, az egyezGséget aldirasaval és az
igazolds datuménak, valamint az Avr-ben meghatarozott igazolasi kotelezettség
végrehajtasanak megjeldlésével (pl: bélyegz8) igazolta.

8. A szerz8dés, megrendelés, megdllapodds, vagy mas visszterhes maganjogi kdtelem esetében
annak teljesitésének ellen6rzése akkor térténik meg, ha

a)

b)

a kifizetés alapjat képez6 bizonylaton szereplé termék vagy szolgdltatds megnevezése,
mennyisége, mindsége megfelel a szerzdés, megrendelés, megdillapodds, vagy mas
visszterhes maganjogi kételem targyaval, és azt a teljesités igazolasara jogosult személy
ellendrizte, valamint

a feladat elvégzését alairdsaval és az igazolds datumanak, valamint az Avr-ben
meghatdrozott igazoldsi kotelezettség végrehajtésanak megjelolésével (pl. bélyegzé)
igazolta.

9. Nem kell a teljesités igazoldsat elvégezni, annak kdtelezettségét teljesiteni (a teljesités igazolés
elvégzésének kotelezettségét az Avr. 53. § (1)-(2) és 57. § (2)-(3) bekezdéseiben foglalt elSirasok
figyelembevételével sziikséges meghatdrozni, de az igazolasi gyakorlatot ezen esetekben is

rogziteni szilkséges a szabélyzatban)

a) az e szabalyzat Il. fejezet 3. cim 3. pont szerinti mas fizetési kételezettségek, valamint

b) a kdltségvetés teljesitése kapcsan keletkezett bevételek esetében.
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10. A teljesitést az igazolas datumanak és a teljesités tényére torténd utalds megjeldlésével, az arra
jogosult személy aldirdsaval kell igazolni.

11. A teljesités igazoldsa soran az ASP Gazdélkodasi Szakrendszer KASZPER moduljabdl elGallitott
Teljesitésigazolds dokumentumon, vagy bélyegzd lenyomaton A teljesitést igazolom.” szdveget
kell szerepeltetni.

12. Ateljesités igazolasa torténhet

a) az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER moduljadbdl elgallitott Teljesitésigazolas
dokumentumon,

b) azeredeti bizonylatra vezetett zéradékkal,
¢) ateljesités igazolasa céljabol kiallitott kiillon irdsbeli feljegyzés formajaban.

13. Az eredeti bizonylaton torténd teljesités igazolds esetén bélyegz6t kell haszndini a kdvetkezd
felirattal:

»A teljesitést igazolom.”

Datum: ...

Wasasaenisassrasanananss

teljesitést igazold alairasa

14. A 12. pont szerinti, beérkez szamidkhoz kapcsoldédd teljesités igazolds megtorténtét az ASP
Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER moduljdban rogziteni kell (123. meniipont). A rogzitésért a
munkakoéri leirdsa szerint erre koteles ligyintéz§ felel8s.

V.
AZ ERVENYESITES RENDJE

1. Kifizetések esetén a teljesités igazoldsa alapjan - Il. fejezet 3. cim 3. pont szerinti mas fizetési
kotelezettség esetén annak hianydban is - az érvényesitének ellenériznie kell az 6sszegszerlséget,
a fedezet meglétét és azt, hogy a megel6z6 ligymenetben az Aht., az allamhdztartési szamviteli
kormanyrendelet és az Avr. el8irdsait, tovabba a belss szabalyzatokban foglaltakat megtartottak-
e.

2. Az 6sszegszer(iség ellenGrzése akkor torténik meg, ha

a) a kifizetés alapjat képez§ bizonylaton (szamldn) szereplé kiadds Osszege megegyezett a
szerz6désen, megrendelésen, megéllapoddson, vagy mds visszterhes magdénjogi kotelem
esetében, illetve annak visszaigazoldsdban meghatéarozott 6sszeggel, és

b) ezt az érvényesitésre jogosult személy megallapitotta, az egyezGséget keltezéssel ellatott
alairdsaval és az érvényesitésre utalé megjeldléssel igazolta.
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10.

11.

A fedezet ellendrzése akkor torténik meg, ha

a) a terhelendd fizetési szdmlan van elegendd fedezet a meghizas teljesitéséhez (likviditasi
fedezet),

b) a megfelel§ kiadasi elSirdnyzatbdl rendelkezésre all a kiadds teljesitéséhez sziikséges
elGiranyzat (elGirdnyzati fedezet),

c) az érvényesitésre jogosult személy a likviditdsi és az elSiranyzati fedezetet egyarant
megallapitotta, ezt keltezéssel elldtott alairdsaval és az érvényesitésre utald megjeldléssel
igazolta.

Az el6iranyzati fedezetvizsgdlat az egységes rovatrend szerinti kiaddsi elGirdnyzatok szintjén, az
elemi koltségvetésr8l a Kincstarnak térténd adatszolgaltatasig kiemelt elGirdnyzati szinten
térténik. Amennyiben az elGirdnyzati fedezetvizsgéalat alapjan a kiemelt elSirdnyzatok dsszegét
nem érintG, rovatok kozotti dtcsoportositasra van sziitkség, az érvényesitésre jogosult személy errdl
értesiti az utalvanyozot, aki a rovatok kozotti dtcsoportositast az arra jogosultnal kezdeményezi.

Az érvényesitésre jogosult személyekre, azok kijelclésére az e szabalyzat 1ll. fejezet 2. cimében
rogzitett szabdlyokat (pénzlgyi ellenjegyzésre jogosultak) kell alkalmazni. Az eurdpai unids
forrasbol biztositott koltségvetési tAmogatasok esetén a kdzrem(ikodd szervezet alkalmazasaban
allé személy is megbizhaté az érvényesitési feladatok elldtdsara. A megbizast irdsba kell foglalni.

Az irdsos kijellésre az 1. szdamu mellékletben szerepld dokumentum és visszavonasra a 2. szamu
mellékletben szerepi6 dokumentum alapjan kertilhet sor.

Az érvényesitésre jogosultak nevét, beosztasat, a kijelolésre jogositd ligyirat szamat és keltét, a
jogosult aldirasanak mintajat, valamint a jogosultsag megsziintetését elrendeld {igyirat szamat,
keltét és a hatdlyosulas id6pontjat, a Gazdalkoddsi szabalyzat 7. szdmi melléklete szerinti
nyilvéntartas tartalmazza.

Az érvényesités az okmanyok utalvianyozdsa el6tt térténik. Az érvényesitésnek tartalmaznia kell:
d) az érvényesitésre utald megjeldlést,

e) az érvényesités ddtumat,

f) az érvényesitd alairasat.

Az érvényesités készpénzes fizetési mdd esetén a pénztarbizonylaton, egyéb esetben az ASP
Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER moduljaval elééllitott utalvanyrendeleten térténik, amelyet a
készpénzes gazdasagi események esetében a KASZPER modulban a pénzforgalommal egyidejlileg
kidllitott pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell.

Az érvényesités megtorténtét az ASP Gazddlkodasi Szakrendszer KASZPER moduljaban
megfelelSen rogziteni kell. A rogzitésért a munkakori leirdsa szerint erre koteles tigyintézd felels.

Amennyiben az érvényesit§ az Aht., az allamhaztartasi szamviteli kormanyrendelet és az Avr.
vonatkozé el@irdsai, tovabba a bels§ szabdlyzatokban foglaltak megsértését tapasztalja, koteles
ezt irdsban jelezni az utalvdnyozdnak. Az érvényesités nem tagadhatd meg, ha ezt kdvetben az
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utalvanyozo erre irasban utasitja. A tovabbi eljarasra a lll. fejezet 1. cim 7. és 8. pontja szerinti,
utasitasra torténd pénzigyi ellenjegyzés szabalyait kell megfeleléen alkalmazni.

VI.
AZ UTALVANYOZAS RENDIJE

1. A bevételi elGirdnyzatok javara bevételt elszamolni és a kiadasi elGirdnyzatok terhére kifizetést
elrendelni - az e szabdlyzatban meghatarozott kivételekkel - utalvanyozas alapjén lehet. A kiadasi

elGiranyzatok terhére torténé utalvanyozasra - az e szabélyzatban meghatdrozott kivételekkel - a
teljesités igazoldsat, és az annak alapjan végrehajtott érvényesitést kovetben keriilhet sor.

2. Utalvadnyozdsra jogosult személyekre, azok kijeldlésére az e szabalyzat Il. fejezet 2. cimében
rogzitett szabalyokat (kételezettségvallalasra jogosultak) kell alkalmazni.

3. Az irdsos kijelolésre az 1. szamu mellékletben szerepl6 dokumentum és visszavondsra a 2. szamd
mellékletben szerepl6 dokumentum alapjan kerilhet sor.

4. Az utalvanyozasra jogosultak nevét, beosztasat, a kijeldlésre jogositd lgyirat szamat és keltét, a
kijeldlt személy aldirdsanak mintdjat, valamint a jogosultsag megsziintetését elrendeld Ugyirat
szamat, keltét és a hatdlyosulds idSpontjat, a jelen szabdlyzat 8. szamu melléklete szerinti
nyilvantartas tartalmazza.

5. Utalvédnyozni készpénzes fizetési méd esetén az érvényesitett pénztarbizonylaton, egyéb esetben
az ASP Gazdalkodasi Szakrendszer KASZPER moduljabdl elGéllitott utalvanyrendeleten lehet. Az
utalvdnyrendeletet készpénzes gazdasagi események esetében a KASZPER modulban a
pénzforgalommal egyidejlleg kidllitott pénztérbizonylathoz minden esetben csatolni kell. A
rendszer atmeneti elérhetetlensége esetén kézi Gton el6éllitott utalvanyrendeletek
felhasznélasaval torténik az utalvanyozasi folyamat. Az alkalmazandé utalvanyrendelet mintéja a
bizonylati albumban elhelyezésre keriil.

6. AKkiilon irdsbeli rendelkezésként elkészitett utalvanyon fel kell tiintetni:
a) az "utalvany" szét,
b) a koltségvetési évet,
c) abefizetd, kedvezményezett megnevezését, cimét,
d) a fizetés id6pontjat, modjat, 6sszegét, devizanemét,

e) abevétel, kiadas egységes rovatrend és kormanyzati funkcid szerinti szamat és megnevezését,
a terheléssel, jovairassal (kifizetéssel, bevételezéssel) érintett pénzeszkdz dllamhdaztartdsi
szamviteli kormdnyrendelet szerinti kdnyvviteli szamldjanak szamat és megnevezését,

f) akotelezettségvillalas nyilvantartdsi szamat,

g) az utalvanyoz6 keltezéssel elldtott aldirdsat, elektronikus utalvanyrendelet esetén a legaldbb
fokozott biztonsagu elektronikus aldirasat, és

h) az érvényesits keltezéssel ellatott alairdsat.

7. Nem kell utalvanyozni:
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a)

b)

d)

a kozigazgatasi hatdsagi hatdrozaton alapuld, az egységes rovatrend B3. Kdzhatalmi bevételek
rovatain elszamolandd koltségvetési bevételek beszedését, és az egységes rovatrend B401.
Készletértékesités ellenértéke, B402. Szolgaltatdsok ellenértéke, B403. Kozvetitett
szolgaltatasok ellenértéke és B406. Kiszamlazott dltaldnos forgalmi adé rovatain elszamolandé
koltségvetési bevételeket,

a fizetési szamla vezetésével és az azon végzett miiveletekkel kapcsolatban a szamlavezet
altal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos kéltségvetési kiaddsokat és
kamatbevételeket,

az egységes rovatrend B813. Maradvény igénybevétele rovatain elszamolandé finanszirozasi
bevételek teljesitését, és

a fedezetkezelGi szamlardl, valamint - a fedezetkezelSi szamlara torténd atutalds esetén - az
épittetsi fedezetbiztositasi szamlarol torténd kifizetéseket.

VII.
AZ OSSZEFERHETETLENSEG SZABALYAI

A kotelezettségvallalé és a pénziigyi ellenjegyz6 ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet. Az érvényesits ugyanazon gazdasagi esemény tekintetében nem lehet
azonos a kotelezettségvallalasra, utalvanyozésra jogosult és a teljesitést igazold személlyel.

Kotelezettségvallalasi, pénzigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités igazolasara
iranyul6 feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgéri Torvénykdnyv (a
tovébbiakban: Ptk.) szerinti k6zeli hozzatartozéja, vagy a maga javéra latna el.

VIIL.
KEPESITESI KOVETELMENYEK

1. A kotelezettségvallalds pénziigyi ellenjegyzésére, valamint az érvényesitésre feljogositott
személynek a felsGoktatasban szerzett gazdaségi szakképzettséggel, vagy legaldbb kézépfoku iskolai
végzettséggel és emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie.

2. Az 1. pont szerinti gazddlkodasi jogkorokre adott meghatalmazas soran ennek meglétét a Ngy Beatrix
Irén (munkalgyi tigyintéz6) ellen8rizni koteles.

IX.
NYILVANTARTASOK

1. KOTELEZETTSEGVALLALASOK, MAS FIZETESI
KOTELEZETTSEGEK NYILVANTARTASA

1. A kotelezettségvallalast kovetSen haladéktalanul gondoskodni kell annak az allamhaztartasi

szamviteli kormdnyrendelet szerinti nyilvantartisba vételérél és a kotelezettségvallalas értékébsl

a koltségvetési év és az azt kovetd éveket terhel rész nyilvantartasba vételérél. A lekotést

legaldbb az egységes rovatrend szerinti bontédsban kell végrehajtani.
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2. A kotelezettségvallalds értékének meghatarozasdhoz szamba kell venni az abbdl szarmazd
valamennyi fizetési kotelezettséget, még abban az esetben is, ha valamely fizetési kotelezettség
bekovetkezése bizonytalan vagy kiilon jovébeli nyilatkozattdl fligg. Ha a fizetési kotelezettség
jovébeni mértéke nem hatdrozhaté meg pontosan, a koriilmények és az el6z6 évek
tapasztalatainak gondos mérlegelése alapjan az adott piaci, gazdasagi, tarsadalmi kdriilmények
k6z6tt - az ésszerii gazdélkodds mellett - redlis legmagasabb 0Osszegli kotelezettséget kell
feltételezni. Hatdrozatlan id6re vallalt kdtelezettség értékét a koltségvetési évben és az azt kdvetd
hdrom éven keresztiil szarmazo fizetési kotelezettségek Gsszegeként kell meghatérozni.

3. Ha a kotelezettségvallalds érvényességéhez harmadik személy jovahagyadsa sziikséges, a

ey

dokumentumot.

4. Mind az irasban, mind a nem irasban villalt kételezettségekrdl analitikus nyilvantartast kell
vezetni. A kotelezettségvallaldsok analitikus nyilvantartdsa a Hivatalnal alkalmazott ASP
Gazddlkodasi  Szakrendszer  KASZPER  moduljagval (112  menlipont)  tdrténik. A
kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartdsdnak naprakész vezetéséért a munkakori leirdsaban
erre kotelezett Ugyintézé a felelés.

5. Az analitikus nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

a) a kotelezettségvéllalas, mas fizetési kotelezettség sorszdmdt, az azt tanusité dokumentum
megnevezését, iktatd- vagy érkeztetd szamdt, keltét, a pénzigyi ellenjegyzésre vonatkozo
adatokat, kivéve, ha a pénziigyi ellenjegyzés nem sziikséges,

b) ajogosult azonositdsdhoz és a pénziigyi teljesitéshez sziikséges adatokat,

c) a kotelezettségvallalds, mas fizetési kbtelezettség targyat, Osszegét (értékét) az egységes
rovatrend rovatai szerint,

d) a kotelezettségvillalds, mas fizetési kotelezettség évek szerinti megoszldsat, a koltségvetési
évben a pénziigyi teljesitési hataridGket datum szerint, hogy abbdl az Aht. és Avr. szerinti
finanszirozasi, likviditasi terv 6sszeallithato legyen,

e) akotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség modosuldsait (pl. fizetési hatdridd valtozasa,
utdlag kapott engedmények, stb.), az azokat tanUsité dokumentum megnevezését,
iktatdszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkoz6 adatokat, ha pénziigyi ellenjegyzés
szilkséges,

f) a pénzigyi teljesitések datumat, Ssszegét, egységes rovatrend szerint besoroldsat, az
utalvanyozds dokumentumanak azonositasahoz szitkséges adatokat,

g) a kotelezettségvdllalds, mas fizetési kotelezettség végleges vagy nem végleges jellegét,
végleges kotelezettségvallaldas, mas fizetési kételezettség esetén annak mddosuldsai, a
pénziigyi teljesités adatok kényvviteli szdmldkon torténd elszamoldsanak idépontjait és a
kdnyvviteli szamlak megnevezését,

h) devizdban fenndlld kotelezettségvallalds, mads fizetési kotelezettség esetén a
kotelezettségvallalds, mdés fizetési kotelezettség és annak mddosulasai (ideértve az
atértékelést is) osszegét a forint mellett devizdban is, a nyilvantartasba vételi arfolyamot, a
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mérlegfordulénapi arfolyamot, a Gst. szerinti addssagot keletkeztetd tigylet esetén az
allamadésség szamitdsa sordn alkalmazandd arfolyamot,

i) valtéval kivaltott kételezettség esetén a valtd kibocsatdsanak és lejaratanak idejét, a valtéval
kivaltott kbtelezettség Gsszegét, a véltdban foglalt kamatot, a valté bemutatésaval, lejdratdval,
kifizetésével kapcsolatos adatokat, és

j) az esetleges egyéb megjegyzéseket.

Egyes sajatos kotelezettségvdllaldsok, mas fizetési kotelezettségek esetén kiilén adatok
nyilvantartésa is sziikséges a jogszabdlyokban elirt kotelezettségek teljesitéséhez, igy

a) a koltségvetési tdmogatdsok és mas hasonld, ellenérték nélkiili kifizetéseknél az elszamolds
(beszdmolds) hatdridejét, annak teljesitésére, elfogaddsara vonatkozé adatokat, az esetleges
visszafizetési kotelezettség elSirdsa esetén a kdvetelések nyilvantartasaval valé kapcsolatot,
az elvégzett ellenBrzéseket,

b) avisszatéritend6 tdmogatdsok és mds adott kdlcsonsk esetén a kovetelések nyilvantartasaval
valé kapcsolatot,

c) kozbeszerzési kotelezettség esetén a kozbeszerzési dokumentacidk megnevezését,
iktatészamat, keltét,

d) termék vagy szolgéltatds beszerzése esetén a kapott szamlak adatait oly médon, hogy abbdl
az dltaldnos forgalmi adé bevallasi kotelezettségnek eleget lehessen tenni,

e) felhalmozasi kiaddsok esetén a beszerzett eszkzok tekintetében az immaterialis javak, targyi
eszkdzok nyilvantartdsdval vald kapcsolatok leirasat.

A tobb évet érint6 kdtelezettségvallaldsok dokumentalasanal a kovetkezSk szerint kell eljarni:

a) hatdrozatlan idejii kbtelezettségvéllalds esetében - ha tébb évet érint - a targyévi koltségvetés
terhére kifizetend6 kiaddsok mellett a targyévet kovets harom év kotelezettségvallaldsat is
dokumentdlni kell és nyilvéntartasba kell venni (pl. hatarozatlan idére kotott munkaszerzédés,
kinevezési okirat, kézm(dijak, stb.),

b) hatdrozott idejli kitelezettségvallalds esetében - ha tébb évet érint - kotelezettségvillalas
Osszegét meg kell bontani a kdvetkez6k szerint

a. targyévi elSiranyzat terhére vallalt targyévi kotelezettség,

b. targyévi elGiranyzat terhére véllalt kbvetkezd évi kotelezettség,

c. targyévben a kovetkez§ évi elGiranyzat terhére vallalt kotelezettség,
d. tdrgyévben a tovabbi évek el8iranyzata terhére véllalt kotelezettség,

c) Akotelezettségvallalasok nyilvdntartasat — érvényességét — minden negyedévet kdvetd 10-éig
felil kell vizsgalni, melynek végrehajtésaért a munkakori leirdsaban a kitelezettségvallalésok
analitikus nyilvantartasara kotelezett Ulgyintéz a felelés. Abban az esetben, ha a
kotelezettségvallalas teljesitése valamilyen oknal fogva meghitsult, varhatéan nem keriil
teljesitésre, vagy részleges teljesitése megtértént és tovabbi teljesités mar nem lesz, agy
gondoskodni kell a nem teljesitett kdtelezettségvallalasok visszavondsanak 9. szama melléklet

15/ 32



szerinti formaban torténd dokumentdldsardl és a nyilvantartasban torténd feljegyzésérdl,
melynek elvégzésért a kotelezettségvallalasok analitikus nyilvantartasara kotelezett pénziigyi
ligyintézd a felelGs.

2. ALAIRASRA JOGOSULTAK NYILVANTARTASA

1. A kotelezettségvallalasra, pénzigyi ellenjegyzésre, teljesités igazoldsara, érvényesitésre,
utalvdnyozasra jogosult személyekrgl és alairds-mintajukrdl e szabalyzat 1I-VII. fejezeteiben
foglaltak szerint naprakész nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartast kotelezettséget vallalo
szervenként elkiilonitetten kell kialakitani.

2. A felhatalmazasrél, kijelolésrl és visszavondsrdl rendelkezd dokumentumot utdlag is
ellenérizhet6 formaban a szamvitelr§l sz6ld Sztv. 169. § (2) bekezdésében foglalt elGirdsokkal
Osszhangban 8 évig meg kell Grizni. Az eléviilési id6 a kotelezettségvallalas felhatalmazasarol, az
utalvanyozas, pénzigyi ellenjegyzés, valamint a teljesités igazoldsara, érvényesitésre sz616 kijelolés
visszavondsdnak id6pontjatdl kezd6dik.

3. A kotelezettségvadllalasra, pénzigyi ellenjegyzésre, teljesités igazolasara, érvényesitésre,
utalvdnyozasra jogosult személyeket — az e szabdlyzat 4.,5., 6., 7., 8. mellékleteivel 6sszhangban —
az ASP Gazdélkodasi Szakrendszer KASZPER moduljaban a torzsadatok nyilvantartasaban (2261.
meniipont, valamint az intézményekhez rendelés tekintetében a 211. meniipont) fel kell venni. A
torzsadatok karbantartasaért, aktualizalasaért Dr. Baji Mihaly (jegyzd) a felel6s.

X. ZARO RENDELKEZESEK

1. A Gazdalkodasi szabdlyzat 2023. januar 1-én lép hatdlyba. Ezzel egyidejlileg a kotelezettségvallalas,
pénziigyi ellenjegyzés, teljesités igazolds, utalvanyozas, érvényesités rendjének korabbi szabdlyzata
hatalyat veszti.

2. Az érintett dolgozok munkakori leirdsaban szerepeltetni kell a Gazdalkodasi szabdlyzatban nevesitett
felelGsségi, hatds- és jogkoroket, melyek elkészitéséért az érintett dolgozok kozvetlen felettesei a
felelgsek.

Murony, 2022. december 30.

...........

Kiirtt'Sardor
‘polgarmester
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1. szamu melléklet

................................... (szervezet megnevezése)
................................. (felhatalmazé/kijel61é személy neve, beosztdsa)
Ugyiratszém............./20.....

...................................... (felhatalmazott/kijel5lt személy neve, beosztasa)

FELHATALMAZAS/KIJELOLES®

A e, (Hivatal megnevezése) Gazddlkoddsi szabdlyzatanak ... fejezete alapjan
osszeférhetetlenség, valamint akaddlyoztatdsom esetén kotelezettségvallaldsi, (vagy) pénziigyi
ellenjegyzési (vagy) teljesités igazoldsi (vagy) érvényesitési (vagy) utalvanyozasi jogkdr gyakorlasara
20... év ...hd6 ..napjatdl felhatalmazom/kijeldlom a ... dllomanyaba tartozo (vagy) a
kotelezettséget vallalé szerv alkalmazdsaban a1l6

a kovetkez§ feltételek mellett. A felhatalmazott/ kijeldlt személy a kételezettségvallalasi, (vagy)
pénziigyi ellenjegyzési, (vagy) teljesités igazolasi (vagy) érvényesitési (vagy) utalvdnyozési jogkor
gyakorldsara — az 6sszeférhetetlenség esetét kivéve — csak az ............ Ft —ot meg nem haladé tételek
erejéig jogosult.?

A jogkort az erre felhatalmazott/kijelolt személy a Gazdéalkodési szabalyzat, valamint a hatdlyos
jogszabalyok szerint koteles gyakorolni.

felhatalmazd/kijelsld neve, beosztdsa

A kotelezettségvallaldsi, (vagy] pénziigyi ellenjegyzési, (vagy) teljesités igazolasi (vagy) érvényesitési,
(vagy) utalvényozasi jogkor gyakorldsardl sz616 felhatalmazds/kijeldlés egy példanyat a mai napon
atvettem. '

.................. 20....8v ......ho ... nap

felhatalmazott/kijelolt személy neve

T Afeltétel kiterjeszthetd egyes gazdasagi esemény csoportokra és ezeken beliil csoportonkénti 8sszeghatdrra
is.

® Kotelezettségvéllalds esetén felhatalmazas, pénziigyi ellenjegyzési, teljesités igazoldsi, érvényesitési és
utalvanyozasi jogkor gyakorldsara vonatkozdan kijel6lés készitend§ az Avr. 52.-59. §-aiban foglaltak alapjan.
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2. szamu melléklet

................................... (szervezet megnevezése)
(felhatalmazé/kijelélé személy neve, beosztdsa)

Ugyiratszam:........./20....

weerenennns (felhatalmazott/kijel6lt személy neve, beosztasa)

Ertesitem, hogy a 20.... éV...... hO ... napjan kelt, ......./20.... szédm alatt kiadott a
kotelezettségviéllalasi, (vagy) pénziigyi ellenjegyzési, (vagy) utalvanyozasi (vagy) érvényesitési {(vagy)
teljesités igazolasi jogkor gyakorldsara sz6l6 felhatalmazést/kijeldlést 20..... év ... hd ... napjatdl

visszavonom.

.................. 20.... év ......ho ... nap

P.H.

felhatalmazd/kijelbl6 személy neve, beosztdsa

A kotelezettségvallalas, (vagy) pénziigyi ellenjegyzés, (vagy) teljesités igazolds, (vagy) érvényesités
(vagy) utalvanyozasi jogkor gyakorldsénak visszavonasarol szolo értesités egy példanyat a mai napon

atvettem.

alairas
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3. szadmu melléklet

................................... (szervezet megnevezése)
................................. (felhatalmazé neve, beosztdsa)

...................................... (felhatalmazott neve, beosztdsa)

A............ (Hivatal megnevezése) Gazdalkodasi szabalyzaténak ....... fejezete alapjan 20.. év ...hé
...napjatél megbizom az érvényesités jogkor gyakorldsara.

A jogkort az erre felhatalmazott a Gazdalkoddsi szabdlyzat, valamint a hatélyos jogszabalyok szerint
koteles gyakorolni.

.................. 20... év .......ho ... nap
P.H.

felhatalmazé aldirdsa

Az érvényesitési feladat ellatasardl sz616 felhatalmazas egy példanyat a mai napon atvettem.

.................. 20... év .......ho .... nap

alairas
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9. szamu melléklet

-----------------------------------------

(szervezet megnevezése)

Kotelezettségvallalas visszavonasi

bizonyiat
Nyilvantartasi szama: .........../ ...
A et eeeenteenans (intézmény) részére .....ovvveruvrnnnen. (kiadasi rovat) elGiranyzat
terhére 201.......... ho ............. napjan vallalt kotelezettséget ............ounn......... forint értékben az aldbbiak

szerint visszavonjuk.

A megemelt kbtelezettségvallalasbol:

— tdravévet kovets évek elbirdnvzata terhére vdllalt kotelezettséget (tdmoaatds, bevétel):

csokkenti.
Kotelezettségvallalas visszavonasanak OKa: ............ccooviviiiieciiriie et e ere et scen e e
;201 BV o, ho ....nap

.............................................................................

kételezettségvdllalé pénziigyi ellenjegyzd

A kotelezettségvallalas visszavonasanak nyilvdntartasba vétele ................. szdémon megtortént.

verererneennnny 201 8V e 6 Lnap

aldiras




Megismerési nyilatkozat

A fenti szabdlyzatot megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.

Név Beosztas Détum Alairas
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TARHOS KOZSEG ONKORMANYZATA
BEL- ES KULFOLDI KIKULDETESEK
SZABALYZATA



Tarhos K6zség Onkormanyzata az allamhaztartasi torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII.
31.) Kormanyrendelet 13.§ (2) bek. c./ pontja alapjan, a személyi jovedelemadorol szolo 1995.
évi CXVIL torvény (tovabbiakban: Szja tv.), a belf6ldi hivatalos kikiildetést teljesitd
kiilfoldi  kikiildetéshez kapcsolodo — elismert  koltségekrdl szolé  285/2011. (XI1.22.)
Korményrendelet, tovabba kozuti gépjarmuivek, az egyes mez6gazdasagi, erdészeti és halaszati
erdgépek iizemanyag- ¢s kendanyagfogyasztasanak igazolas nélkiil elszamolhaté mértékérol
52616 60/1992. (IV. 1.) Kormanyrendelet figyelembe vételével - kovetkez6k szerint hatdrozza
meg a kikiildetéssel sszefliggd eljarasi szabalyokat.

1. A szabalyzat hatalya

(1) A szabalyzat személyi hatalya kiterjed: .
« Tarhos Ko6zség Onkormanyzatanak (a tovabbiakban: Onkormanyzat)
kozalkalmazottaira, Mt. hatalya ala tartozo munkavallaloira, a polgarmesterre,
képviseld- testiilet tagjaira,
+ Tarhos K6zség Onkormanyzatdval barmilyen munkavégzésre iranyuld
jogviszonyban all6 személyekre (megbizasi vagy vallalkozasi szerzdés keretében).
(2) A szabalyzat targyi hatalya kiterjed:
- belfoldi kikiildetésre a személyi jovedelemaddrdl szo616 torvény meghatdrozasa
szerint
- kuilfoldi kikiildetésre a személyi jovedelemadorol szo16 torvény meghatarozasa
szerint

2. Altalanos értelmezések
(1) A kikiildetés lehet belfoldi (Magyarorszagon beliili) és kiilfoldi (hatarunkon tuli).

2) Belfoldi kikiildetés (kirendelés) a munkaltatd altal elrendelt, a munkaszerz6désben
rogzitett munkahelytdl eltéré hazai munkahelytél eltér6 hazai munkahelyen stb. torténd
munkavégzés.

(3) Kiilfoldi kikiildetés az Onkorményzat tevékenységével osszefiiggd feladat ellatdsa
érdekében a Magyar Koztarsasag teriiletén kivili tartozkodas, illetve az ezzel kapcsolatos
kiilfoldre torténd utazas, ideértve a kiilszolgalatot és az azzal Gsszefliggd utazast. A kiilfoldi
kikiildetés abban az esetben mindsiil ideiglenesnek, ha annak- a kikiild6 altal meghatarozott —
iddtartama legfeljebb 90 nap.

3.A belfoldi kikiildetések rendje

(1) Belfoldi kikiildetés alanya munkakéri kotelezettségének teljesitéséhez kapcsolodoan —
kikiildetési utasitas és koltségelszamolas alapjan - csak az Onkormanyzattal jogviszonyban all6
dolgoz6 lehet. A megbizasi jogviszonyban foglalkoztatottak a megbizési szerzodés ilyen
rendelkezése alapjan a megbizasi szerzodés teljesitésével felmeriilt koltségeik megtéritésére
jelen szabdlyzat szerint jogosultak.

(2) A belfoldi kikiildetést a munkaltatéi jog gyakorldsara munkairdnyitds, munkaszervezés
tekintetében jogosult vezetd rendeli el, és meghatarozza az utazas céljat, iddtartamat, utvonalat,
koltségtéritését €s az ahhoz sziikséges adatokat.

(3) Elrendelt kikiildetés finanszirozasat az elrendeld biztositja, a kikiildott nem kotelezhetd
személyes anyagi hozzajarulasra.

(4) A belfoldi kikiildetést — az esedékességet megel6zéen — a hatalyos eldirasok szerinti
nyomtatvanyon (kikiildetési rendelvényen) kell engedélyezni. (1. szdmu melléklet).



(5) A kikiildetési rendelvényt kettd példanyban kell kitélteni, és a kikiildetés idépontja elott kell
a kiktildetést teljesité alkalmazott részére atadni.

(6) A belfoldi kikiildetés koltsége utdlagos elszamolassal fizethetd ki.

(7) Amennyiben a munkaltaté a kikiildetési rendelvény alapjan a jogszabalyban meghatarozott
bizonylat nélkiil elszdmolhaté Osszegli utazasi és élelmezési koltségtéritést fizet ki a
dolgozojanak, akkor ezt az Gsszeget a jovedelemszamitas soran, nem kell a magénszemélynek
figyelembe venni. Az utazési koltségtérités Gsszege akkor nem szamit bevételnek, ha az a
rendelvény szerinti futasteljesitmény alapjan a NAV éltal megadott lizemanyag beszerzési ar €s
a 60/1992. (IV.01.) Kormanyrendelet 4. §-aban meghatarozott alapnorma atalannyal szamitott
lizemanyagkoltséget ¢és a  kilométerenkénti 15 forintos altalanos személygépkocsi
normakdltséget nem haladja meg. Amennyiben bevételnek nem szamito dsszeg kertil kifizetésre
a kikiildetési rendelvény alapjan, azt a munkaltatdi elszamolasban, az adobevallasban nem kell
szerepeltetni. Ezt az Osszeget a munkaltatdi igazolasban és az adatszolgéltatasban sem kell
feltlintetni.

4. A belfoldi kikiildetések koltségelszamolasa
(1. sz. melléklet)

(1) Belfoldi kikiildetés esetén el6legigénylésre — szallaskoltség kivételével - nincs lehetdség.

(2) A maganszemély a munkavégzése soran, koltségtéritésben részesiilhet akkor, ha a
tevékenységével Osszefliggésben kiadasai meriilnek fel. A koltségtérités fogalmat az Szja.
hatarozza meg a kovetkezok szerint:

« azabevétel (kivéve, ha a jovedelem kiszamitasanal nem kell figyelembe venni), amelyet
e torvény altal koltségnek elismert kiadas megtéritésére kizardlag az adott bevételszerzo
tevékenység folytatdsa érdekében

« vagy hivatali, Uzleti utazassal (ideértve a kikiildetést, a kiilfoldi kikiildetést, a
kiilszolgalatot) Osszefiiggésben kap a maganszemély.

« nem tartozik ezen kiadasok korébe a maganszemély személyes vagy csaladi sziikségletét
részben vagy egészben kozvetleniil kielégité dolog, szolgaltatas megszerzését szolgald
kiadas, kivéve, ha e térvény olyan koltségtéritést allapit meg, vagy olyan, jogszabalyban
meghatarozott koltségtéritést ismer el, amellyel szemben a kiadast nem kell igazolni.

(3) A munkavallalot megilletd koltségtéritések:

a) Elelmezési koltségtérités

+ a kikiildetésben 1év6 munkavallalonak az élelmezéssel kapcsolatos tobbletkdltségek
fedezetésre a kikiildetés tartamara élelmezési koltségtérités (napidij) jar. A belfoldi
napidij mértéke 500 Ft/nap, melyet nem kell szamlaval igazolni, ebben az esetben add
¢s jarulékkoteles bevétel.

« nem fizethet6 napidij, ha a kikiildetés id6tartama nem éri el a 6 orat, illetve ha az étkezést
a munkaltatd a kikiildetés helyszinén biztositja.

b) Utazasi koltségtérités

A kiklldottet utazasi koltségtérités illeti meg vonat, helykozi busz, - elozetes engedély

alapjan — sajat személygépkocsi hasznalat esetén, az alabbiak szerint:

e vasuton torténé utazas esetében a Il. osztalyu, teljes art menetjegy téritheto,

e autdbuszon torténd utazas koltségeinek a megtéritése,

o személygépkocsival torténd utazas esetén a fizetett koltségtérités nem haladhatja meg
a tenylegesen megtett, igazolt, elszdmolhaté kilométerek utdn gepjarmu fogyasztasi
normaja alapjan, a NAV altal megadott izemanyag beszerzési ar és a 60/1992. (
IV.01.) Korméanyrendelet 4.§-aban meghatarozott alapnorma atalannyal szamitott
lizemanyag-koltséget és kilométerenként 15 Ft normakoltséget. A kikiildetések soran
a sajal vagy hdazastars, illetve meghatalmazas alapjan mas tulajdondban 1¢vo



személygépkocsi hasznéalhaté. Az els6é kikiildetéskor elszamolt jarmukoltség
igazoldsahoz a forgalmi engedély, illetve a kotelezd felel6sségbiztositas befizetését
1gazolo szelvény atadasa — masolatban - kitelezo.

4) A jarmtihasznalat koltségeinek elszamolasat az SZJA és a 60/1992. (IV.01.)
Kormanyrendelet 4.§-ban meghatarozott alapnorma atalany alapjan kell meghatarozni.

(5) A belfoldi kikiildetés soran felmeriilt egyéb koltségek kizarélag az Onkorményzat nevére
sz016 szamla, illetve kizarolag a parkolasi dij esetben nyugta alapjan szamolhatok el.

5. A kiilfoldi kikiildetések rendje

(1) A kulfoldi kiktildetést a kikiildetési utasitas és koltségelszamolason kell elrendelni és csak
a polgarmester alairdsaval, valamint az elszamolandé koltségekrol szo16 szamlakkal egyiitt kell
egy példanyban a gazdalkodasi iigyintézOnek leadni. A masodik példanyt a kikiildottnek 6 évig
meg kell ériznie addellendrzés céljabol.

(2) A kiutazdt legkésébb az engedély kiadasaval egyidejiileg tajékoztatni kell a koltségtérités
lehetséges jogcimeirdl €s az elszamolasra vonatkozd rendelkezésekrol.

(3) Utazasi koltség eldleg igényelhetd, a kiutazasi engedély alapjan, amely legfeljebb az utazas
megkezdése el6tt 30 nappal vehetd fel — forintban, - készpénzatutalas forméjaban. Az eldleg
visszafizetési kotelezettségért és a hataridon beliili szabalyos elszamolasért a kiutazot anyagi €s
fegyelmi felel6sség terheli.

(4) A kiutazo részére a kulfoldi tartozkodas idejére koltségtérités adhatd. A koltségtérités
jogcimei:
a) utazasi koltség,
b) széllas koltség,
¢) napidij, részvételi dij (étkezési és kulturalis koltségek nélkiil),
d) egyéb dologi koltségek (utasbiztositas, taxikoltség, repiil6téri illeték, vizumkoltség,
parkolasi és autdpalyadij.)

(5) A kiutazot csak a kiilf6ldon ténylegesen eltsltott idétartamra illeti meg koltségtérités.

(6) Palyazat vagy mas kiils6 forras keretében megvaldsuld kiutazas esetén a koltségtérités
fajtait, azok mértékét és az igénybevétel (elszamolas) modjat, a tiamogatast nyujtd szabalyozza,
amelyet csatolni kell az elszamolashoz. Ennek hidnydban e szabalyzat rendelkezéseit kell
alkalmazni a koltségtérités megallapitasanal.

6. A kiilfoldi kikiildetések koltségelszamolasa
(2. sz. melléklet)

(1) A kiutaz6 az utazasat ugy koteles megtervezni, hogy a célallomast a lehet6 legrovidebb titon
és a leggazdasagosabb mddon érje el.

(2) Az elszamolds utazas elétt, az Onkormanyzat nevére sz616 szamla ellenében 4tutaldssal (pl.:
repiil6jegy, repiildtéri illeték stb.), utdlagos elszamolas esetén az Onkormanyzat nevére sz6lo
eredeti szamla €s utazasi jegy atadasa ellenében torténik.

(3) Utielbleg folyositasa esetén tovabbi utiel6leg csak abban az esetben igényelhetd, ha a
korabban felvett el6leggel a kikiildott hianytalanul elszamolt!

(4) A kulfoldon felmertlt és valutdban kifizetett koltségeket a felhasznalt valuta
bankbizonylattal igazolt forint-értékével kell atszamitani. Ha az atvaltasi arfolyamot a kikiildott
nem igazolja, akkor a kiadas felmeriilésének napjan érvényes MNB devizaarfolyamon kell



forintra atszamitani.

(5)A kikiildottet megilletd koltségtéritések:
a) Napidij:

o kikiildetést teljesité személy napidija megkezdett naptari naponként 40 euro,

e napidijat — igény esetén - az ideiglenes kiilfoldi kikiildetés megkezdése elétt - az
érintett valasztasa szerint - készpénzben vagy bankszamlara valo atutaldssal ki kell
fizetni,

e az ideiglenes kiilfoldi kikiildetés kezd6 és befejez6é id6pontja a Magyar Koztarsasag
allamhataranak, illetve a tartos kiilszolgalaton 1évé személy esetében a kiilszolgalat
szerinti fogadd allam hataranak atlépése. A kikiildetés tényleges id6tartama az indulas
és az érkezés tényleges iddpontja kozott eltelt id6. A tényleges iddpont megéllapitésa
szempontjabol az orszaghatar atlépését, 1égi és vizi Ut esetén az indulds szerinti
idépontot egy oraval megel6zden, illetbleg az érkezést kovetd egy orat hozzaadva kell
alapul venni azzal, hogy a kikiildetésben t6ltott teljes (24 6ras) napokhoz hozza kell
adni a tort napokon kikiildetésben toltott orak szdmanak 24-gyel vald osztisaval
kiszamitott napokat

o nem vehet6 figyelembe naptari napként az a nap, amelynek soran az ideiglenes kiilfoldi
kikiildetést teljesité személy 4 oranal rovidebb idot tolt kiilfoldon, illetve a
kiilszolgalata szerinti allamon kiviil,

e fél naptari napként kell figyelembe venni azt a napot, amelynek soran az ideiglenes
kiilfs1di kikiildetést teljesité személy 4 dranal hosszabb, de 8 oranal rovidebb 1d6t tolt
kiilf61don, illetve a kiilszolgalata szerinti allamon kiviil.

e ha az ideiglenes kiilfoldi kikiildetést teljesité személy a kikiildetés idGtartama alatt
dijtalan ebédben, illetve vacsoraban részesil, az adott naptari napra jutd napidijat
étkezésenként 30%-kal csokkenteni kell.

e az ideiglenes kiilfoldi kikiildetést teljesité személy a kikiildetés befejezd 1ddpontjat
kovetd harom munkanapon beliil nyilatkozik arr6l, hogy a kikiildetés idotartama alatt
részesiilt-e dijtalan ebédben, illetve vacsoraban, tovabba - ha részére a napidij teljes
Osszegét elore kifizették - a kikiildetés befejezd idépontjat kovetd 6t munkanapon beliil
visszafizeti a meghatarozott 6sszeget.

e amegszerzés napjat megel6zd honap 15. napjan érvényes MNB devizadrfolyam
alapulvételével kell forintra atszamitani,

e anapidij 15 eurdn felilli 6sszege 70 %-a ado- és jarulékkateles jovedelem,

e anapidijra valo jogosultsagot vonat-, busz- vagy elektronikus reptiléjeggyel, illetve az
utnyilvantartdssal kell igazolni,

o anapidij 6sszege a kiutazo étkezéseinek fedezetére szolgal, igy annak igénybevétele
esetén a kikiildetésben résztvevd étkezésérol szol6 szamla nem szamolhato el.

b) Egyéb koltségtérités:
e ahelyi kdzlekedési koltség (kivéve a magancélu kozlekedés),
e részvételi, regisztracids koltség,
e vizum dij,
e személyi biztositasi dij, poggyasz-¢és balesetbiztosités dija,
e  szallas koltség,
e indokolt esetben a taxikoltség (kizarolag az tizleti cél érdekében felmeriilt koltség)
e hivatali feladatok elvégzésével kapcsolatosan felmeriilt kiadasok
e  parkolasi dij

(6) A felmeriilt koltségek igazolasara az Onkorméanyzat nevére és cimére kiallitott szamla,
illetve kizarolag a parkolasi dij esetben nyugta alapjan szamolhatok el.

A szabalyzat 2023. januar 1. napjan 1ép hatalyba, a 2017. évben kiadott korabbi szabalyzat
hatalyat veszti.



Tarhos, 2022. deq_ember 30.

‘. Kiirti Sandor Dr. Baji Mihaly | ¢
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~_‘L‘P§lgérmester Jegyz

Megismerési zaradék

A bel- és kiilfoldi kikiildetések szabalyzataban foglaltakat megisme;tem. Tudomasul veszem,
hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.
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SZABALYZAT
a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények teljesitésének rendjérol

1. A Szabalyzat célja

A Szabalyzat célja, hogy az informaécids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
sz016 2011. évi CXIL. torvény 30. § (6) bekezdése, valamint az allamhaztartasrol sz616 torvény
végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Amr) 13. § (2)
bekezdésének h) pontjaban foglalt felhatalmazas alapjan, az abban foglalt el6irdsok
figyelembevételével elosegitse a kozérdekii adatok megismeréséhez valo alkotményos jog
érvényesiilését azaltal, hogy meghatarozza a kozérdek(i adatok megismerésére iranyulo igények
teljesitésének rendjét, az iigyintézésben résztvevd személyeket, tovabba az adatot megismerni
kivané, és az adatot szolgaltaté Tarhos Kozség Onkorményzat, valamint Murony Kozség
Onkormanyzat (tovébbiakban: Onkormanyzat) és koltségvetési szervei, a Muronyi Kozds
Onkorményzati Hivatal (tovabbiakban: Hivatal), a Muronyi Onkorményzati Ovoda (a
tovébbiakban: Ovoda), valamint a Muronyi Alapszolgaltatasi Kozpont (a tovabbiakban:
Alapszolgaltatd, egylitt: koltségvetési szervek), mint kozfeladatot ellatd szerveknek eljarasi
jogait, illetve kotelezettségeit.

2. A Szabalyzat hatalya

A Szabélyzat hatélya kiterjed az Onkormanyzat, valamint a koltségvetési szervek kezelésében
16v§ és tevékenységére vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatasaval 6sszefiiggésben keletkezett,
a személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen médon vagy formaban régzitett informécio
vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatdl, 6nalldé vagy gyljteményes jellegétol, igy
kiilondsen a hataskorre, illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjed6 értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozd
jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott szerzOdésekre vonatkozé adat (a
tovabbiakban: kézérdeki adat).

3. Kozérdekii adatok megismerésére iranyulé kérelmek teljesitésének rendje

3.1. Az eljaras igénylés benytjtisaval indul. A kozérdekli adat megismerése iranti igényt
széban, irasban vagy elektronikus uton barki benytjthatja fiiggetleniil attdl, hogy a kérelemben
foglalt adatokat sajat felhasznalds vagy mdas személy, illetve szervezet részére torténd
tovéabbitéas céljabol igényli. A benyujtas helyének és modozatainak részletesebb ismertetéset az
1. szanu melléklet tartalmazza.

3.2. Szbban eldterjesztett igényt akkor lehet szoban teljesiteni, ha az igényld szoban kéri a
valaszt, a vélasz szamara kielégit6 és

— az igényelt adat Murony, valamint Tarhos K6zség Onkorményzata honlapjan vagy maés
mébdon jogszerlien mar nyilvanossagra kertilt,

— az igény a hivatali eljarasara, az alkalmazott jogszabalyokra vonatkozo éaltalanos
tajékoztatassal teljesithetd.

3. 3.A szoébeli igény teljesitésére az Onkormaényzat, valamint a koltségvetési szerv
munkavallaldja jogosult. A szdéban megvalaszolt igényekrdl sziikség szerint feljegyzést kell
késziteni. Abban az esetben, ha a szoban eléterjesztett igény azonnal nem vélaszolhaté meg, az
igénylot tajékoztatni kell arrdl, hogy igényének teljesitésére irasban kertiil sor.



3. 4. Elektronikus uton érkez6, kozérdekli adat kodzlésére iranyuld igényekkel kapcsolatos
megkereséseket a Szabalyzat 1. szdmu mellékletében szereplé elektronikus cimre kell
benyljtani, eljuttatni.

3. 5. Kérelmet irasban a Szabalyzat 2. szani mellékletét képez6 és az 6nkormanyzat hivatalos
honlapjardl (www.murony.hu, illetve www.tarhos.hu) let6ltheté nyomtatvanyon nytjthato be.

3. 6. A beérkezett irasbeli igényeket, valamint a sz6ban meg nem véalaszolhaté adatigénylésrol
készitett feljegyzést a koltségvetési szerv Iratkezelési Szabalyzatdban foglaltak szerint iktatni
kell.

3..7. Az adatigényl6 személyes adatai csak annyiban kezelhet6k, amennyiben az az igény
teljesitéséhez és a masolatkészitésért megallapitott koltségtérités megfizetéséhez sziikséges. Az
igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kovetben az igényld személyes adatait
haladéktalanul t6rdlni kell.

3. 8. Az adat szolgéltatasara (megismerésére) vonatkozo kérelmet az igény tudomadsra jutasatol
szamitott legrovidebb id6 alatt, legfeljebb 15 napon beliil kell teljesiteni.

3. 9. Az adatot kezeld kozfeladatot ellatd szerv a masolat készitéséért - az azzal kapcsolatban
felmertilt koltség mértékéig terjedéen - koltségtéritést allapit meg, amelynek Osszegérdl az
igényl6t az igény teljesitését megelézOen tajékoztatni kell. A koltségtérités Osszegét €s
megfizetésének modjat, a kiilon jogszabalyban eldirt, a szamviteli politika részeként elkészitett
hatalyos 0Onkdltségszamitds rendjére vonatkozé szabalyzatban foglaltak szerint kell
megallapitani.

3. 10. Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival, valamint az igényl6t e torvény
alapjan megillet6 jogorvoslati lehet6ségekroél valo tajékoztatassal egylitt, 8 napon beliil irdsban
vagy - ha az igényben elektronikus levelezési cimét kozolte - elektronikus levélben értesiteni
kell az igénylét.

3. 11. Az adatigénylésnek kozérthetd6 formaban és - amennyiben ezt az adatot kezeld
kozfeladatot ellatd szerv aranytalan nehézség nélkil teljesiteni képes - az igényld éltal kivant
technikai eszk6zzel, illetve modon kell eleget tenni. Ha a kért adatot kordbban mar elektronikus
forméaban nyilvanossagra hoztdk az Onkorményzat hivatalos honlapjan vagy az egységes
kozadatkeres6é rendszerben (www.kozadat.hu), az igény teljesithetd6 az adatot tartalmazé
nyilvanos forrds megjelolésével is. Az adatigénylést nem lehet elutasitani arra valod
hivatkozéassal, hogy annak k6zértheté formaban nem lehet eleget tenni.

3. 12. A kozérdekli adat megismerése iranti igény teljesitése nem tagadhatdé meg azért, mert
nem magyar anyanyelvi igénylé anyanyelvén vagy az altala értett mas nyelven fogalmazza
meg.

3. 13. Ha a kozérdek adatot tartalmazé dokumentum az igényl6 altal meg nem ismerhetd adatot
is tartalmaz, a masolatokon a meg nem ismerheté adatot felismerhetetlenné — €s egyuttal
visszaallithatatlanna - kell tenni.



4. Zaro rendelkezések
Ez a szabalyzat 2023. januar 1-jén 1ép hatalyba a korabban kiadott szabalyzat hatalyat

vesztésével egyidejlileg.

Murony, 2022. december 30.

ﬁ\ "

Dr. Ba_]l Mlhaly
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1. szama melléklet

Kozérdekii adat megismerésére iranyul6 igények benyujtasanak helye és modja

Szobeli igények benyujtasanak helye és médja:

- személyesen:
1.) a Muronyi K6z6s Onkorményzati Hivatal székhelyén (5672 Murony, Féldvari u. 1.)
ugyfélfogadési id6ben,;
Ugyfélfogadasi idd: hétfén 8.00 - 12.00 6raig és 12.30 - 16.00 éraig,
kedden 8.00 — 12.00 oréig,
szerdan 8.00 - 12.00-6raig és 12.30 - 16.00 oraig,
pénteken 8.00 - 12.00 oraig.

- telefonon: 06 (66) 427-369-es telefonszam, vagy

2.) a Muronyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal tarhosi kirendeltségén (5641 Tarhos, Petdfi S. u.
29.) igyfélfogadasi id6ben;
Ugyfélfogadasi id6: hétfon 8.00 - 12.00 6raig és 12.30 - 16.00 érdig,

kedden 8.00 — 12.00 éraig,

szerdan 8.00 - 12.00-6raig €s 12.30 - 16.00 oraig,

pénteken 8.00 - 12.00 oraig,

- telefonon: 06 (66) 429-171-es telefonszdm, vagy

3.) a Muronyi Onkorméanyzati Ovoda székhelyén (5672 Murony, Arany J. u. 3.) iigyfélfogadasi
ifl(")ben;

Ugyftélfogadasi id6: hétkdznap minden nap 10.00 — 13.00 oréig,

- telefonon: 06 (66) 427-171-es telefonszam, vagy

4.) a Muronyi Alapszolgaltatasi Kozpont székhelyén (5672 Murony, Arany J. u. 8.)
ugyfélfogadasi id6ben;

Ugyfélfogadasi idé: hétkdznap — szerda kivételével - 08.00 — 10.00 oraig,

- telefonon: 06 (66) 427-238-as telefonszam.

Irasbeli igények benyujtasanak helye és modja:

- személyesen: a Muronyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal székhelyén (5672 Murony, Foldvari
u. 1.) vagy tarhosi kirendeltségén (5641 Tarhos, Petéfi S. u. 29.), a Muronyi Onkormanyzati
Ovoda székhelyén (5672 Murony, Arany J. u. 3.), vagy a Muronyi Alapszolgéltatasi Kézpont
székhelyén (5672 Murony, Arany J. u. 8.) benytjtva;

- postai uton: a Muronyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal székhelyének (5672 Murony, Foldvari
u. 1.), vagy tarhosi kirendeltségének (5641 Tarhos, Pet6fi S. u. 29.), vagy a Muronyi



Onkorményzati Ovoda székhelyének (5672 Murony, Arany J. u. 3.), vagy a Muronyi
Alapszolgaltatasi Kozpont székhelyének (5672 Murony, Arany J. u. 8.) cimzett levében,

- elektronikus uton: a jegyzo@murony.hu, vagy a jegyzo@tarhos.hu, vagy a
muronyiovi@gmail.com, vagy az alapszolg.murony@gmail.com e-mail cimre kiildott e-

mailben;

- faxon a 06 (66) 427-369-es, vagy a 06 (66) 429-171-es szamra elkiildve.



2. szamu melléklet

Kozérdekii adat megismerésére iranyulé igénybejelento lap

Az igényl6 személy vagy szervezet

LBV . .ttt ettt e et e ettt e cereteeeeeeeee——teraeaaeeeeaa i ————eeeeeeieaebaeteaaeeaaaatbeeeamm—teeeta et aee e e s e raateeeaas
JEVEIEZEST CIIMIE ..vvvvviiiieeee et e e e e e e e e ee e rereeeeeeeeessesstaessssbbaneeeessnim seaaiens
napkozbeni elérhetésége (tel.szam, fax szdma, e-mail CIME: ......coovvermirneiriiiniirniieiiiicen,

Az igényelt kozérdekii adat(ok) konkrét megjelolése:

................................................................................................................

Az adatokrol masolat készitését igényelem* nem igényelem*.

A masolatokat
- fénymasolatban papiron*
- pdf formatumban szkennelve CD-n*, DVD-n*, e-mail mellékletként*

kérem részemre tovébbitani.
Az adattovabbitds igényl6 altal megkivant médja:
személyesen™ postai Uton* elektronikus tton a fent megjelolt e-mail cimre*

Az adatokat csak megtekintésre* kérem rendelkezésre bocsatani, melynek idépontjarol és
helyérél értesitést kérek.

Csak masolatok igénvylése esetében kell kitolteni a nyilatkozatot!

Nyilatkozat:

Alulirott igényld nyilatkozom, hogy az adatigényléssel kapcsolatban felmeriil6é koltségeket
(fénymasolasi koltség, CD/DVD kéltség) postazas koltsége, idegen nyelven benyujtott kérelem
esetén a forditds koltsége) az onkormanyzat altal kiallitott szamla ellenében legkésébb a
masolatok atvételéig megfizetem.

az igénylo alairdsa
* A megfeleld aldhizandd



Megismerési zaradék

A szabalyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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Onkéltségszamitasi Szabalyzat

ONKOLTSEGSZAMITASI SZABALYZAT

I.

AZ ONKOLTSEG SZAMITASI SZABALYZAT CELJA,
TARTALMA

A szamvitelr6l sz616 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Szt.) 14. § (5) bekezdés c) pontja,
valamint az allamhaztartas szamvitelérol szol6 4/2013. (1. 11.) Korm. rend. 50. § (1) és (3)-
(4) Dbekezdéseinek értelmében a rendszeresen végzett termékértékesités  €s
szolgaltatasnyujtas tekintetében el kell késziteni az 6nkoltségszamitas rendjére vonatkozo
bels6 szabalyzatot.

Az 6nkoltség szamitasi szabalyzat célja, hogy részletesen szabalyozza az alap €s vallalkozasi
tevékenység keretében elballitott eszkdzok, elvégzett tevékenységek vagy nyujtott
szolgaltatasok tényleges kozvetlen onkoltségének meghatarozasara iranyuld tevékenységet,
tovabba alapul szolgaljon az 6nkoltség szamitas kiils6 és belso ellendrzéséhez.

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed Murony Kozség Onkormanyzatra, valamint Tarhos Kézség
Onkormanyzatra (tovébbiakban: Onkormaényzat), a Muronyi Kozds Onkormanyzati
Hivatalra (tovabbiakban: Hivatal), a Muronyi Onkorményzati Ovodéra (tovébbiakban:
Ovoda), és a Muronyi Alapszolgaltatasi Kozpontra (tovabbiakban: Alapszolgaltato, egyiitt:
koltségvetési szerv).

Az Onkoltségszamitas feladata, hogy az 5, 6, 7 szamlaosztalyban rogzitett kiadasokrol
(koltségekrdl) adatokat szolgaltasson sajat elallitast eszkozonként, tevékenységenként,
valamint szolgaltatdsonként.

Az Onkoltség szamitasi szabalyzat a kovetkezd témakhoz kapcsoléddan tartalmaz
eléirasokat:

1. koltség, 6nkoltség szamitési fogalmak,

2. az Onkdltség szamitas targya (a kalkulacios egységek),

3. akalkulacios séma, a kalkulacios koltségtényezok tartalma,

4. a kozvetett (koltséghelyeken felmeriilt) kiadadsok  (koltségek)
elszamoléséanak és felosztdsdnak maddja,

5. avalasztassal kapcsolatos 6nkoltségszamitasra vonatkozd szabalyok,

6. akoltségek utalvanyozasanak, elszamolasanak bizonylati rendje,

7. az Onkoltségszamitas készitésének idépontja, a kalkulacids idészak, az
elkészitésért felelds személyek,
8. az Onkoltség szamitas és a konyvvitel adatai egyeztetésének modja.
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II.

AZ ONKOLTSEG SZAMITASI SZABALYZAT RESZLETES
ELOIRASAI

1. Koltség, onkoltség szamitasi fogalmak
1.1. A koltség

A koltség az eszkoz (termék) eldallitasa, vagy szolgaltatas, tevékenység teljesitése
érdekében felmertilt eréforrds-felhasznalas pénzértékben kifejezett osszege.

Onkoltség: a termékhez (szolgaltatashoz) kapcsolodé kozvetlen koltségek és a felosztott
kozvetett koltségek Osszegeként adodik. Adott termék vagy szolgaltatas eléallitasi
egységkoltsége.

1.2. Koltségnem

A koltségnem a koltségeknek az allamhaztartds szamvitelérdl szoldé 4/2013. (1. 11.)
Kormany rendeletben rogzitett egységes szamlatiikor 5. szamlaosztaly szamlacsoportjai
szerint kijelolt és meghatarozott cimek szerinti csoportositasat jelenti.

1.3. Koltséghely

A koltséghely a koltségek felmeriilésének helye, teriiletileg elhatarolt szervezeti egység
vagy részleg.

Az itt felmertilt koltségek a felmeriilésiik alkalmaval nem szdmolhatok el kdzvetlentil az
eszkozre (termékre), vagy szolgaltatasra, tevékenységre. Felmeriilésiikkkor kozvetlen
koltségnek nem mindsithetok.

Ezeknek a koltségeknek azon része, amely az eldallitassal, illetve a szolgaltatassal szoros
kapcsolatba hozhatd, a kilonféle teljesitményadatok segitségével a kalkulacios
egységekre - ezen szabalyzatban foglaltak szerint - atvezetendok.

1.4. Koltségviselo

Koltségviseld az eszkoz (termék) vagy szolgaltatas, tevékenység, amelyre a koltségek
felmeriilésiik alkalmaval kozvetleniil elszamolhatok, amelynek eldéllitasa, teljesitése
érdekében a koltségek felmeriilnek.

A koltségviselore elszamolhatd koltségeket a pénziigyi szamvitel keretében a 7.
szamlaosztaly (kormanyzati funkciok koltségei) fokonyvi szamlara kell konyvelni.

1.5. A kézvetlen onkoltség, bekeriilési (elodllitdsi) érték

A kozvetlen 6nkoltség, bekeriilési (el6allitasi) érték a tevékenység, a szolgaltatas,
valamint a sajat el6allitast eszkozok (immaterialis javak, targyi eszkozok, készletek) egy
meghatarozott mennyiségi egységére jutd erdforras-felhasznalas pénzben kifejezett
értéke.
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A Kkozvetlen 6nkoltség, bekeriilési (eloallitasi) érték kozzé tartoznak azok a
raforditasok, amelyek:

a.) a tevékenység végzése, a szolgaltatds nyujtds érdekében az eszkozok
(immateridlis javak, targyi eszk6zok, készletek) eldallitasa, tizembe helyezése,
bovitése, rendeltetésének megvaltoztatasa, atalakitasa, eredeti dallaganak
helyreéllitasa soran kozvetleniil felmeriiltek,

b.) az eldallitassal, tovabba a szolgaltatas végzésével, nyujtdsaval bizonyithatéan
szoros kapcsolatban voltak, tovabba

c.) az eszkozokre (termékre), tevékenységekre, szolgaltatasokra megfeleld
mutatok, jellemzok segitségével elszamolhatok.

Az eléallitasi koltségek kozott kell elszamolni [és igy a bekeriilési (eloallitasi) érték
részét képezi] az idegen vallalkozo 4ltal megvalositott beruhazashoz az Onkorméanyzat
(mint beruhdzd) altal biztositott (az idegen vallalkozd felé nem szamlézott) vasarolt
anyag bekeriilési (beszerzési) értékét, tovabba a sajat eloallitasu termék, nyujtott
szolgaltatas kozvetlen 6nkoltségét a vasarolt anyag, a sajat eldallitasu termék tényleges
beépitésekor, és/vagy a szolgaltatasnyujtassal egyidejiileg.

A kozvetlen onkoltség nem tartalmazhat:
a) értékesitési koltségeket és
b.) az eldallitdssal kozvetlen kapcsolatba nem hozhatd igazgatasi €s egyéb
altalanos (kozponti irdnyitas) koltségeket.

1.6. A koltségek konyvviteli elszamoldsa

Az eszkoz eldallitasa, a szolgaltatas teljesitése, a tevékenység végzése soran felmertilt
koltségek elszamolasara — a szamlarendben rogzitetteknek megfeleléen - kettd
szédmlaosztaly szolgal:

a.) az 5. szdmlaosztaly a koltségeket koltség-nemek szerint csoportositva
tartalmazza, a koltségek koltségnemenkénti gytijtését szolgélja,

b.) a 7. szdmlaosztaly az eszkozok eldallitasa, a szolgaltatasok teljesitése soran
felmeriilt és az eszkozok elballitasaval, szolgaltatds nyujtasaval
Osszefliggésben kozvetleniil (valamint a felosztds utan a kozvetetten)
elszdmolhat6 koltségek konyvviteli nyilvantartasara szolgal.

A 7. szamlaosztaly a koltségvetésben meghatarozott szakfeladat rend szerinti tagolasban
tartalmazza a foly6 kiadasokat.

1.7. Az onkoltségszamitdas

Az 6nkoltségszamitas olyan muszaki-gazdasagi tevékenység, amellyel megallapithato
egy adott iddszakban el6allitott eszkdzok (termékek), nyujtott szolgaltatasok véarhatod
(tervezett) illetve tényleges kozvetlen onkoltsége, eldallitasi koltsége. Ide tartoznak az
onkoltségszamitas alapbizonylatai €s az el6-utdkalkulacié dokumentumai.

Az onkoltségszamitas feladata, hogy adatokat szolgaltasson:
- a sajat eldallitdsu eszkozok, szolgaltatasok értékeléséhez, az eldallitasi

értékének meghatarozasahoz,

3
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- a sajat eldallitasu eszkozok, szolgaltatisok, valamint a kozérdeki
adatszolgaltatas 6nkoltségének tervezéséhez és megallapitasahoz,
- a gazdasagi szamitasokhoz.

1.8. Az onkoltségszamitas - kalkuldacio formai

A Szt. 62. § (2) bekezdése alapjan a kdzvetlen onkoltség:
e utokalkuldcidval meghatarozott, vagy
e norma szerinti kozvetlen 6nkoltség lehet.

Az utékalkulaci6 az a miiszaki-gazdasagi tevékenység, amellyel a termék, tevékenység,
szolgaltatds befejezése utan a ténylegesen felhasznalt €16- és holtmunka mennyisége €s
értéke alapjan meghatarozzuk az eszkOz, tevékenység, vagy szolgaltatds tényleges
kozvetlen onkoltségeét, eldallitasi koltségét.

Norma szerinti kozvetlen onkoltség megallapitasa soran a sajat el6allitdsu készletek
kozvetlen 6nkoltségének megallapitasa a termék (szolgaltatas) eloallitdsahoz sziikséges
muszaki normak alapjan torténik.

A sajat termelésti készletek 6nkoltségének megallapitasa elo- vagy utdkalkulacidval
torténik.

2. Az onkoltségszamitas targya (a kalkulacios egységek)

Az 6nkoltségszamitas targya a kalkulacids egység, sémajat az 1. szamu melléklet
tartalmazza.

Kalkulacios egységet képez:

a) munkaid6n kiviili hazassagkotés szolgaltatas (Hivatal). Szamitasat a 2. szamu
melléklet tartalmazza.

b) allattartas értékesitésre (pl. sertés, baromfi, barany, facan), fajonkénti
Onkoltségszamitassal. Szamitasat a 3. szama melléklet, kalkulacids séméjat a 4.
szamu melléklet tartalmazza.

¢) mezbgazdasagi termelés szantofoldi kultara (termékenkénti 6nkoltség megallapitas)
sajat felhasznalasra, illetve értékesitésre (Onkormanyzat). Kalkulécids séméjat a 5.
szamu melléklet tartalmazza.

d) fénymasolas szolgaltatas (Onkormaényzat, Hivatal, Ovoda, Alapszolgaltato).
Szamitasat a 6. melléklet tartalmazza.

e) akozérdekl adatok kérelemre torténd szolgaltatisa esetén a kérelemben foglalt
adatok kozlésével 6sszefiiggésben felmeriilt koltségekkel aranyos téritést kell
megallapitani. A koltséglérités pontos dsszegél az adatszolgaltatast megeldzden,
el6kalkulacidval kell meghatarozni. A koltségtérités 6nkoltségének kalkulacios
sémajat a 7. szamu melléklet tartalmazza.

f) helyiség igénybevétele: helyiség igénybevétele a szerv vezetdjének engedélyével
valosulhat meg. A nyujtott szolgaltatas 6nkoltségének kalkulacids sémajat a 8.
szamu melléklet tartalmazza.
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3. A kalkulicidés séma, a kalkulacios koltségtényezok tartalma
3.1. A kalkuldcios séma

Az egyes kalkulacids egységek kozvetlen 6nkoltségét, bekeriilési (eldallitasi) értékét a
kovetkezo kalkulacids séma szerinti részletezésben kell kiszamitani:

a.) Kozvetlenil elszamolhat6 személyi juttatdsok

b.) Kozvetleniil elszamolt személyi juttatasok munkaadot terhel6 jaruléka

c.) Kozvetlenil elszamolhat6 anyagkdltség

d.) Sajat termelési félkész termék felhasznalas

e.) Kozvetleniil elszdmolhaté szolgaltatasi kiaddsok

f.)  Eloallitasi kiilon koltség

g.) Egyéb kozvetlen koltségek

Egyiitt kozvetlen 6nkoltség (a+b+c+d+e+f+g)

3.2. Sajdt kivitelezésben elddllitott, felujitott targyi eszkoz onkoltségének meghatdrozasa

A sajat kivitelezésben torténd targyi eszkdz (immaterialis javak) eldallitasa, felujitdsa
esetén az Onkoltség megallapitasandl nemcsak a konkrét eszkoz eldallitdsaval,
kivitelezésével, szerelésével kapcsolatos kozvetlen koltségeket kell szamitdsba venni,
hanem a beruhazas (felujitas) megszervezésével, lebonyolitasaval, miiszaki tervezésével
kapcsolatosan felmeriilo, a targyi eszk6z6k hozzarendelhet6 kozvetlen koltségeket is.

A targyi eszk6z sajat vallalkozasban torténd eldallitasakor az eloallitas kozvetlen
onkoltségének része

— az alapozasi, szerelési koltség, valamint

— aprobaiizemeltetés koltsége.
Ha a sajat vallalkozasban végzett beruhazast (feltjitast) - bizonyithatéan - ilyen cimen
folydsitott hitel, kblcson finanszirozta, akkor annak iizembe helyezéséig felmertilt
kamatat nem a kozvetlen Onkoltségbe, hanem a beszerzési koltségek kozott kell
elszamolni.

3.3. A kalkulacios koltségtényezok tartalma
3.3.1. Kozvetleniil elszamolhato személyi juttatas

Kozvetleniil elszamolhatd személyi juttatasként kell figyelembe venni - az egy-egy
kalkulacios egységként meghatarozott - a tevékenység, szolgaltatas teljesitése valamint az
eszk6zok eldallitasa érdekében kozvetlenil felmerilt, illetve kifizetett

— alapilletményeket,

— illetménypotlékokat és

— egy¢éb kotelezd potlékokat.
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Kiadaskeént (koltségként) egyarant figyelembe kell venni
— ateljes munkaid6ben foglalkoztatottak,
— arészmunkaiddben foglalkoztatottak, valamint

— anyugdijasok és allomanyba nem tartozok
részere teljesitett kifizetéseket.

A személyi juttatasok Osszegén kiviil, a személyi juttatasok szamfejtésének alapjaul
szolgalé munkaidét is fel kell tiintetni.

3.3.2. Kozvetleniil elszamolt személyi juttatisok munkaadot terheld jaruléka

A személyi juttatdsok munkaadot terhel6 jarulékait, tovabba minden olyan adok modjara
fizetendo Osszeget, amelyet a személyi juttatasok, vagy a foglalkoztatottak szdma alapjan
kell megallapitani, fiiggetleniil azok elnevezésétdl, figyelembe kell venni.

A kozvetleniil elszamolt személyi juttatdsok munkaadot terhel¢ jarulékai cimén az
el6kalkulacidban bedllitandd Osszeget az éves tervezett pétlékkules alapjan lehet
meghatéarozni.

Az utokalkulacidban a személyi juttatdsok munkaaddt terheld jarulékai cimén beéllitando
Osszeget negyedévenként kiszamitott tényleges potlékkulces alapjan kell meghatarozni.
Tervezett pdtlékkulcs alkalmazasa esetén minden évben meg kell tervezni az érvényes
szabalyok szerint az ilyen cimen kifizetendé Ssszeget és azt szembe kell allitani az
idoszak Osszes tervezett személyi juttatdsok Osszegével, majd az igy kiszamitott
(tervezett) potlékkulcs alkalmazasaval kell ezt a koltségtényez6t figyelembe venni.
Tényleges potlékkulcs alkalmazasa esetén - a bérfizetési jegyz€k adatai alapjan - minden
idGszakban negyedévenként szembe kell allitani az ilyen cimen kifizetett 6sszegeket a
személyi juttatdsok Osszegével és a kiszamitott potlékkules alapjan kell a kdzvetlen
személyi juttatdsokra vetitve ezt a koltségtényezdt az utdkalkulacioban szerepeltetni.

3.3.3. Kozvetleniil elszamolhato anyagkoltség

Kozvetlen anyagkoltségként kell kimutatni a kalkulacios egység terhére utalvanyozhato
anyagok beszerzési aron szamitott értékét. Anyagkdltség korébe kell sorolni:

— aszakmai anyagok,

— aberuhézashoz, felgjitashoz felhasznalt anyagok,

— akarbantarto tizem, illetve a hazinyomda altal igénybe vett

anyagok, valamint

— atovabbfelhasznalt sajat termelést készletek

értékét.

A vasarolt anyagok, félkész termékek, alkatrészek bekeriilési (beszerzési) értékét
képezi:

— az engedményekkel csokkentett, felarakkal novelt vételar,

— a beszerzéssel, raktarba tortént beszallitassal kapcsolatban felmertilt

szallitasi és rakodasi koltségek 0sszege,

— akozvetitdi tevékenység ellenértéke, dija,

— abizomanyi dij,

— a beszerzéshez kapcsolddd adok (fogyasztasi ado, jovedéki ado),

— avamterhek (vam, vampotlék, vamkezelési dij),

6
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— fizetend6 (fizetett) illetékek,

— az eldzetesen felszamitott, de le nem vonhatd altalanos forgalmi ado,

— ajogszabalyon alapuld hatdsagi igazgatdasi, szolgaltatasi dijak,

— az egyéb Thatosagi igazgatasi, szolgaltatasi eljarasi dijak
(kornyezetvédelmi termékdij, szakértoi dij).

A kozvetlen anyagkdltség meghatdrozasahoz az anyagokat az anyagféleségek pontos
meghatdrozasaval kell a mellékletben felsorolni!

Anyagkoltségként csak a ténylegesen felhasznalt készletérték szamolhato el.
A felhasznalas anyagkoltségét csokkenteni kell:
— a fel nem hasznalt és visszavételezésre keriil6 anyagok értékével,
— atermelés, a tevékenység, szolgaltatas soran keletkezett hulladékok értékével
(1deértve a dolgozok selejt kartéritési kotelezettségét is).

Hulladék az az anyagmennyiség, amely az utalvanyozott és kiadott anyagok kiszabasa,
méretre vagasa, megmunkalasa kozben keletkezik.

A tovabb felhasznalt sajat termelésti készletek értékét tényleges kdzvetlen 6nkdltségen
kell szdmitasba venni.

3.3.4. Eléallitasi kiilon koltség

Az eléallitasi koltségek kozé tartoznak az eldallitashoz kozel allo altalanos koltségek
aranyos Osszegei is, amelyek az adott termékre, szolgaltatasra megfelelé mutatok,
jellemzok segitségével elszamolhatok.

Ilyen koltségek:

— a gépkezeldk, és gépkiszolgalok kozvetlen személyi juttatasként el nem szamolt
0sszege,

— a gépek (termeld berendezések) ilizemeltetési koltségei, a gépek (termeld
berendezések) energiakoltségei, a termelési célt szolgdldo ¢és kozvetlen
anyagkoltségként el nem szamolt anyagok (g6z, gaz, stritett levegd, viz, stb.),

— agépek (termeld berendezések) értékcsokkenési leirasa,

— aterméket gyarto, szolgaltatast nytjto iizem altalanos koltsége.

3.3.5. Egyéb kozvetlen koltség (kiadas)
Az eldzdekben felsorolt koltségeken tilmenden egyéb kozvetlen koltségként (kiadasként)
kell kimutatni a kalkulacids egységre utalvanyozhatd (elszdmolhatd) kozvetlen dologi
kiadasokat. (pl. szallitasi és rakodasi koltség, a gépek (termel6 berendezések) bérleti dija.
4. A valasztassal kapcsolatos 6nkoltségszamitasra vonatkozé szabalyok
A Hivatal eseteben a rezsikoltségeknél az €l6z6 évi koltségek 1 munkanapra esé kiadésait
kell /lehet figyelembe venni és elszamolni a Megyei Onkormanyzat Tertileti Valasztasi

Iroda felé.
Figyelembe vehetd koltségek: telefon (vezetékes, mobil), villamos energia, fiités, vizdij.
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5. A koltségek utalvanyozasanak, elszamolasanak bizonylati rendje

A Szt. el6irdsai szerint minden gazdasagi miiveletr6l, eseményrdl, amely az eszk6zok,
illetve az eszk6zok forrasainak allomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot
kell kiallitani (késziteni).
A szadmviteli, és ebbdl kovetkezben az Onkoltségszamitassal —kapcsolatos
nyilvantartasokba csak bizonylat alapjan szabad adatokat bejegyezni.
Az Onkoltségszamitds szamvitelen Dbelili folyamatdban az Onkdltségszamitas
alapbizonylatai azonosak a szamvitel analitikus, illetve szintetikus konyvelésének
alapbizonylataival.
A termeléssel, tevékenységgel, szolgaltatassal Osszefiiggd alapvetd bizonylatok sajat
készitéstiek, melyek a kovetkezok:

— készletek allomanyvaltozasi bizonylata,

— igénybe vett szolgaltatasok bizonylata,

— személyi jellegli raforditasok bizonylata,

— értékcsokkenési leirds bizonylatai,

— egyéb koltségek bizonylatai,

— kozvetett koltségek felosztasanak bizonylatai.

6. Az Onkoltségszamitas készitésének idopontja, a kalkuldciés idészak, az
elkészitésért felel6s személyek

6.1. Az egyes kalkulacids egységek 6nkoltségének megallapitasdhoz a kettds konyvviteli
nyilvantartas kiegészitéseként kiilon analitikus nyilvantartast (utokalkulacios lapot) kell

— kalkulacios egységenként,
- all/3/1. pontban meghatarozott kalkulacids sémanak megfelel6en vezetni.

6.2. A sajat termelést készletek, valamint a sajat kivitelezésben megvalositott befejezetlen
beruhazasok (felyjitasok) év végi mérlegértékének meghatarozasahoz utodkalkulaciot kell
késziteni a tdrgyévet kovetd ho 20.-ig.

Az utokalkulacid egy példanyat at kell adni a konyvelés részére.

6.3. A sajat kivitelezésben megvaldsitott beruhdzas valamint felujitas aktivalhato értékének
megallapitasa érdekében és beruhazas, feltjitas befejezését kovetden a befejezést kovetd
negyedév 10. napjaig utdkalkulaciot kell késziteni.

Az utdkalkulacio egy példanyat at kell adni a konyvelés részére.

7. Az onkoltségszamitas és a konyvvitel adatai egyeztetésének modja

Az elkészitett utdkalkulaciok adatait a kényvviteli nyilvantartdsban szerepldé adatokkal
egyeztetni kell az utokalkulacio befejezését kovetden 30 napon beliil.
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I1I.

ZARO RENDELKEZES

A szabdalyzat 2023. januar 1. napjan [ép hatalyba, s egyidejiileg hatalyat veszti a korabban az
onkoltség szamitasra vonatkozd belsé szabalyozas.

Murony, 2022. december 30.
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Megismerési nyilatkozat

Az 6nkoltségszamitasi szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
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Kalkulacios egység onkoltsége

1. szamu melléklet

Megnevezés

Koltség

Anyagkoltség

Személyi juttatds

Munkaadot terhel6 jarulék

Eléallitasi kiilon koltség

Egyéb kozvetlen koltség

Kozvetett koltség

Osszesen

Kelt:

Alairas
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2. szamu melléklet

Muronyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Munkaidén kiviili hazassagkotés dijat megalapozo szamitasok
2023. évre

o Kodzvetlenill elszamolhatd személyi juttatas

Egy 16 koztisztvisel§ illetményét vettiik figyelembe, aki anyakonyvvezetéi feladatokat lat
el.

[letmény: 360.000,- forint/ho.

Munkaorak atlagos szama: 160 ora/ho.

1 oréra eso atlagos illetmény: 2.250,-Ft/6ra.

Esketés soran ledolgozott munkaorak: 4 6ra

1 alkalommal az esketésre es6 atlagos illetmény: 9.000,-Ft

Egy 6 k6zmunkas illetményét vettiik figyelembe, aki a terem takaritasat végzi.
[lletmény: 110.000,- forint/ho.

Munkadrak atlagos szama: 160 6ra/ho.

1 orara eso atlagos illetmény: 687,5,-Ft/6ra.

A takaritasra forditott 4tlagos id6 egy rendezvény el6tt €s utan: 2 6ra

1 alkalommal a takaritasra esé atlagos illetmény: 1.375,-Ft

Kozvetlentl elszamolhato személyi juttatas 6sszesen 1 alkalommal: 10.375,-Ft.

o Kozvetlenil elszamolhat6 jarulékok:
Személyi juttatds munkaltatdt terhel6 jaruléka az anyakonyvvezetd esetén: 1.170,-Ft
Személyi juttatds munkaltatot terheld jaruléka a takarito esetén: 179,-Ft
Kozvetlenil elszamolhato jarulékok 6sszesen 1 alkalomra: 1.349,-Ft

o Kozvetlen anyagkoltség:
Hézassagi anyakonyvi kivonat (1 db): 200,-Ft
Emléklap (1 db): 500,-Ft
Jogdij (1 alkalomra): 798,-Ft
Atlagos rezsikoltség 1 alkalomra (vilagitas, 1égkondicionalds, viz, fiités): 1.000,-Ft
Kozvetlen anyagkdltség Osszesen 1 alkalomra: 2.498,-Ft

Anyakonyvi rendezvények koltségeinek mértéke és megfizetésének modja: az érintett
onkormanyzat rendelete szerint.
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3. szamu melléklet

Tarhos Kézség Onkormanyzata

”ror

Kozfoglalkoztatas keretében eléallitott éléallat dijat megalapozé
szamitasok 2023. évre

o Kozvetleniil elszdmolhatd személyi juttatas
Egy 16 kozfoglalkoztatott illetményét vettiik figyelembe:

Alapilletmény: 110.000,- forint/ho.

Munkaorék atlagos szama: 160 6ra/ho.

Kozvetlenill elszamolhatd személyi juttatas 6sszesen 1 éldallatra — facan, 6sszesen: 750 db
-1 147,-Ft.

e Kozvetleniil elszdmolhato jarulékok:
Személyi juttatds munkaltatdt terheld jaruléka: 14.300,-Ft
Kozvetleniil elszamolhato jarulékok Gsszesen 1 facanra: 19,-Ft

e Kozvetlen anyagkdltség:
El§ fécan nett6 4ra: 1.150,-Ft
1 facénra jutd tap és egyéb takarmany nettd ara: 555,-Ft
Kozvetlen anyagkoltség Gsszesen 1 facanra: 1.705,-Ft.

13



Onkéltségszamitasi Szabalyzat

4. szamu melléklet

Az allati termékek és az allatok tomeggyarapodasanak kalkulaciés sémaja (minta)

Sorszam Megnevezés Koltség I

Osszesen Fotermék egységeire

1. Takarmany

2. Allatgy6gyszer

3. Kozvetlen energiakoltség

4. Egyéb kozvetlen anyagkdltség

Ss Kozvetlen anyagkoltség (1+2+3+4)

6. [génybe vett szolgéltatdsok és egyéb
szolgaltatasok értéke

7. Anyagjellegii raforditisok (5+6)

8. Kozvetlen bérkoltség

0. Személyi jellegli egyéb kifizetések

10. Bérjarulékok

11. Személyi jellegii rdaforditasok
(8+9+10)

12. Epiiletek értékcsokkenési lefrasa

13. Gépek, berendezések, felszerelések,
jarmivek értékcsokkenési leirasa

14. Tenyészallatok értékcsokkenése

15. Egyéb targyi eszkdzok
értékcsokkenési leirdsa

16. Ertékesokkenési leiras
(12+13+14+15)

17. Javitdmihelyek fenntartési koltségei

18. Epitébrigad fenntartési koltségei

19. Egyéb fenntartasi koltségek

20. Fenntartasi koltségek osszesen
(17+18+19)

21. Traktoriizem koltségei

22, Tehergépkocsi lizem koltségei

23, Igatartasi koltségek

24. Egyéb segédiizemi koltségek

25. Segédiizemi koltségek osszesen
(21+22+23+24)

26. Foagazati koltségek

27. Kozvetlen koltségek dsszesen
(7+11+16+20+25+26)

28. Le: melléktermék értéke

29. Fétermék kozvetlen koltsége (27-
28)
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5. szamu melléklet

Novénytermesztés kalkulacios séma (minta)

Koltség Koltség Osszesen
Sorszam Megnevezés
1 hektarra 1 termékre

L. VetOmag €s szaporitéanyag

2. Miitragya

3. Novényvédo és gyomirtd szer

4. Kozvetlen anyagkoltség

S Szerves tragya

6. Egyéb anyagkdltség

7. Kozvetlen anyagkoltség
(1+2+3+4+5+6)

8. [génybe vett szolgaltatasok,
egy¢€b szolgaltatdsok

0. Anyagjellegli raforditasok
(7+8)

10. Kozvetlen bérkoltség

11. Személyi jellegli egyéb
kifizetések

12. Bérjarulékok

13. Személyi jellegti raforditasok
(10+11+12)

14. Ultetvények értékcsokkenése

15. Gépek, berendezések,
jarmuvek értékcsokkenési
leirésa

16 Egy¢éb targyi eszk6zok

értékcsokkenési leirasa
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17. Ertékesdkkenési lefras
(14+15+16)

18. Egyéb fenntartasi koltségek

19. Fenntartasi koltségek 0sszesen
(18.)

20. Traktorlizem koltségei [2]

21. Tehergépkocsi lizem koltségei

22 lesewassieess izem koltségei

23. Egyéb segediizemi koltségek

24, Segédiizemi koltségek dsszesen
(20+21+22+23)

23 Foagazati koltségek

26. Le: ndvénytermesztés
karesemény miatti koltsége

27. Kozvetlen koltségek 0sszesen
(9+10+13+17+19+24+25+26)

28. Le: melléktermék értéke

29. Foétermék kozvetlen koltsége

(27-28)
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Onkaéltségszamitasi Szabalyzat

6. szamu melléklet

Magancélra szolgilo fénymasolas dijat megalapoz6 szamitasok
2023. évre
(fekete-fehér fénymaésolés)

e Kozvetleniil elszdmolhat6 személyi juttatas

Egy 16 koztisztviseld illetményét vettik figyelembe, aki adminisztratori feladatokat 14t el.
[Mletmény: 296.400,- forint/ho.

Munkadrak atlagos szdma: 160 6ra/ho.

1 6réra es6 atlagos illetmény: 1.852,5,-Ft/ora.

1 oldal mésoléasara forditott atlagos idé: 60 masodperc

1 oldalra es6 atlagos illetmény: 31,-Ft

Kozvetleniil elszamolhato személyi juttatis Gsszesen 1 oldalra: 31,-Ft.

e Kozvetleniil elszdmolhaté jarulékok:
Személyi juttatds munkaltatdt terheld jaruléka: 4,-Ft
Kozvetleniil elszamolhato6 jarulékok 6sszesen 1 oldalra: 4,-Ft

e Kozvetlen anyagkoltség:
Fénymasol6 papir (A4) dija: 4,-Ft/db
Fénymasold dija (fekete-fehér): 4,-Ft/db
1 oldalra es6 aramdij: 5,-Ft/db
Kozvetlen anyagkoltség 6sszesen 1 oldalra: 9,-Ft.

Magancélra szolgald fénymaésolas dija: 40.- Ft/oldal
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Onkéltségszamitasi Szabalyzat

7. szamu melléklet

ELSZAMOLO iV
a kozérdekii adatszolgaltatashoz kapcsolédo
koltségtéritéshez

Kozérdeki adat megismerésére iranyul6 kérelem benyujtodja:
Keért kozérdekll adat tartalma: ......ooueeeeeee e e
SZAMIAZAST CIIMIL < v et e e e e e e

Az adatok meghatarozott szempontok szerinti eldallitasat, csoportositasat végzo
</ 8111 (1.0 R ————

Koltségtérités osszege:

1.) Az adatok masolasara forditott munkaora: ......... ora

2.) Egy é6réraes6 illetmény: L. Ft
3.) Megtéritend¢ illetmény Osszege: Ft
4.) .....% szocialis hozzajarulas (3. pont utdn) ...l Ft
5.) .....% munkaer0 piaci jarulék (3. pont utdn) = L................ Ft
6.) Osszesen 3+4+5) bt
7.) Masolt oldalak szama: .......... db

8.) Oldalanként fizetend6 Osszeg: .............. Ft/oldal

9.) Mésolasért fizetendd 6sszeg: el Ft
10.) Koltségtérités osszesen (6+9):  eeeneeienen Ft

Az adatok meghatarozott szempontok szerinti eloallitasat, csoportositasat végzo
személy(ek) munkaidé raforditasat igazolom.

.................. 5 BN i v snsaimins

.......... alalras
A koltségtérités Osszegét kiszdmitotta:
.................... , 2010 oo

........ alalras

Amennyiben tobb, kiilonbozé illetménnyel foglalkoztatott személy végezte az adatok masoldsat, ugy az
elszamold ivet személyenként kell elkésziteni.
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Onkéltségszamitasi Szabalyzat

8. szamu melléklet

Helyiség igénybevételének kalkulaciés sémaja (minta)

(Elékalkulacio vagy utdkalkulacié alkalmazasaval)

SSZ. Megnevezés Koltség Ft- | Mennyiségi
ban egység
1. Kozvetleniil elszdmolhatd személyi juttatasok Ft/ho
- elszémolhaté munkadrék széma Ft/6ra
2. | Kozvetlenil elszamolhato személyi juttatasok Ft/ora
jéaruléka
3. | Kozvetleniil elszamolhatd anyagkoltség
4. | Egyéb kozvetlen koltségek Ft/év
- értékcsokkenési leiras Ft/év
- telefondjj Ft/év
- 4ramij Ft/év
- viz és csatornadij Ft/év
- tisztitoszer, karbantartas Ft/év
- gazdij, tavfiités Ft/év
5. | Kozvetlen 6nkdltség Ft/év
6. | Kozvetett koltségek
7. | Kozvetlen és kozvetett koltségek (5+6) Ft
8. | Igénybevételi 6raszam (atlagosan) ora/év
0. 1 egységre jutd éves onkoltség (1+2+(7/8)) Ft/6ra
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PENZKEZELESI SZABALYZAT

A Murony Kézség Onkorményzatra, valamint Tarhos Kézség Onkormanyzatra (tovébbiakban:
Onkormanyzat) és a Muronyi Kozos Onkorményzati Hivatalra (tovabbiakban: Hivatal), a
Muronyi Onkormanyzati Ovodara, valamint a Muronyi Alapszolgaltatasi Kzpontra (egyiitt:
koltségvetési szerv) pénzkezelési szabalyzatat a szamvitelrdl szdlé 2000. évi C. torvény
(tovabbiakban: Szt.), az allamhaztartas szamvitelérdl szold 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet
(tovébbiakban: Ahsz.), az 4llamhdztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasardl rendelkezd
368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet el6irdsai, valamint a szamviteli politikaban rogzitett
alapelvek alapjan a kdvetkezok szerint hatdrozom meg.

I.
ALTALANOS RESZ

1. A pénzkezelési szabalyzat celja €s tartalma

A pénzkezelési szabalyzat célja, hogy a Murony Kézség Onkorményzatra, valamint Tarhos
Kozség Onkormanyzatra (tovabbiakban: Onkormanyzat) és a Muronyi Kozds
Onkorményzati Hivatalra (tovébbiakban: Hivatal), a Muronyi Onkormanyzati Ovodara,
valamint a Muronyi Alapszolgaltatdsi Kozpontra (egyiitt: koltségvetési szerv)
meghatarozasra keriiljenek azok a szabélyok, amelyeket a pénzforgalom és pénzkezelés
folyaman érvényesiteni kell. Tovabba szabalyozza a pénzmozgasok, a pénz- és értékkezelés
bizonylati rendjét, valamint a vezetendd nyilvantartasok rendszerét.

A szabdlyzat a kdvetkez0 jogszabalyi eldirasok alapjan kertilt Gsszedllitasra:
— 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,

- 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,
— 2001. évi XCIIL. térvény a devizakorldtozdsok megsziintetésérdl, valamint egyes
kapcsolddd torvények modositasarol,

— 2008. I11. térvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasa kivetkeztében sziikséges
kerekités szabalyairdl,

- 2008. IV. torvény az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasa kdvetkeztében sziikséges
kerekités szabdlyairdl, a tarsadalombiztositisi és szocialis ellatasok megallapitasa soran,
tovabba a tarsadalombiztositasi nyugellatasrdl szolo 1997. évi LXXXI. térvény modositasarol

— 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szo0ld torvény
végrehajtasardl,
- 4/2013. (I1.11.) Korm. rendelet az allamhdaztartas szamvitelérol,

- 10/2007. (X. 1.) MNB rendelet az 1 és 2 forintos cimleti érmék bevonasardl,
— 35/2017. (X1II. 6.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitisardl.

1.1. A pénzkezelési szabalyzat hatalya

A pénzkezelési szabalyzat hatalya kiterjed Murony Kdzség Onkorményzatra, valamint Tarhos
Kézség Onkorményzatra (tovabbiakban: Onkormanyzat) és a Muronyi K6zds Onkorméanyzati
Hivatalra (tovabbiakban: Hivatal), a Muronyi Onkormanyzati Ovodara, valamint a Muronyi
Alapszolgaltatasi Kozpontra (egylitt: kéltségvetési szerv).



1.2. A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme atadasdval - torténé fizetés esetén, ha a
fizetend6 végdsszeg nem 5 forintra vagy annak tébbszorosére végzodik, akkor az alabbiakban
meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a fizetendé Osszeget megallapitani és
kiegyenliteni.

- a 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz0dd dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 0;
- a 2,50 forinttol 4,99 forintig végzodoé dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
- az 5,01 forinttol 7,49 forintig végzddoé osszegeket lefele, a legkdzelebbi 5;

- a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végz6dé Gsszegeket felfelé, a legkozelebbi 0;

forintra végzddo dsszegre kell kerekiteni. Az ellatasok esetében az dsszeget a legkdzelebbi 0
és 5 forintra végz6ddosszegre felfelé kell kerekiteni.

A szabalyzat hatalya ala tartozd koltségvetési szerveknél a kerekitési kiillonbozetek Osszegét
bevételként, kiadasként ahhoz a bevételi, kiadasi jogeimhez kapcsoléddan kell elszamolni, ahol
az ténylegesen felmerilt. A kerekitésbdl addéddé kiilonbézetet - amennyiben az eredeti
bizonylaton - szdmlan, egyéb dokumentumon - nem keriilt feltiintetésre, a bevételi, kiadasi
pénztarbizonylaton elkiilénitetten fel kell tiintetni. Abban az esetben, ha egy szamlan
(bizonylaton) t6bb kiadasi jogcimet érinté tétel szerepel, Ggy a kerekitési kiilonbozetbdl adodo
Osszeget ahhoz a kiadasi jogeimhez kell rendelni, amelyik a bizonylaton a legnagyobb dsszeget
képviseli. A kerekitési kiilonbozeteket, minden esetben a pénztari bevételek, kiadasok
teljesitésével egyidejlileg el kell végezni.

Tekintve, hogy a kerekitési kiilonbézet nem mindsiil - az altalanos forgalmi ad6rél szolo
2007. évi CXXVIL térvény 259. § 6. pontja szerinti - ellenértéknek, az 4fa alapjat nem
befolyésolja, igy a kerekitési killonbdzetet a szamlan, nyugtan szerepeltetni nem kotelezd. A
pénztargépek, taxaméterek tovabbi lizemeltetése soran elébbiekbdl fakaddéan nem meriil fel
kotelezd szoftvermodositasi teendd. Az addalany - sajat elhatdrozasabdl - donthet 0gy, hogy a
pénztargép, taxaméter programjat a kerekités kezelésére alkalmassa teszi. A program
modositasa a megfeleld eljarasi rend szerint engedélyeztetést von maga utan, melyet az
adohatdsag gyorsitott eljarasban folytat le.

A toérvény alapjan a kiscimletli érmék bevonasa utan a fizetendé végdsszeget pénziigyileg
rendezettnek kell tekinteni, ha annak kiegyenlitésére a térvényben meghatarozott kerekitési
szabaly alkalmazaséval keriil sor.

A toérvény az allami ellatasokra (pl. nyugdijakra, szocidlis segélyekre) vonatkozdan specialis
szabalyt ir el6, miszerint ezeket -fliggetleniil a fizetés mddjatdl - mindig a legkdzelebbi O és 5
forintra végz6dé dsszegre felfelé kerekitve kell megfizetni.

A koltségvetési szerveknél az egyéb bevétel és raforditasfogalma nem értelmezhetd, ezért a
kerekitési kiilonbozetek elszamoldsandl valaszthato az a modszer, hogy a kiilonbdzet ahhoz a
bevételt vagy kiadasi jogeimhez kapesolodva keriiljon elszdmoldsra, melyet az kbzvetleniil
érint. Mindez nem sérti a 1ényegesség elvét, és Gsszhangban van a koltség-haszon elvével. A
szabalyzat kidolgozasanal ezeket az elveket vettilk figyelembe.

2. A pénzkezelés sordn érvényesitendd alapelvek

A szabalyzat hatalya ala tartozd koltségvetési szerveknél térekedni kell a keszpénz nélkiili és
készpénz kimélé fizetési modok alkalmazaséra, a pénzforgalom lebonyolitdsa soran a
bankszamlan torténd tranzakciokat kell eldnyben részesiteni. A hazipénztar és a kihelyezett



(kirendeltségi) pénztar létesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek, valamint azok
kezelésével foglalkozd munkatarsak fokozott védelmét. A szabalyzat - a felsorolt jogszabalyok,
valamint az intézményiink szamviteli politikajanak el6irdsait figyelembe veve - a kovetkezo
temakhoz kapesoldddan tartalmaz elbirasokat:

a bankszamla nyitasara, kezelésére,

a intézmenynél alkalmazhaté fizetési modokra,
készpénzkezelés szabalyaira,

a hazipénztar elhelyezésére, védelmére, pénztiri nyitvatartas rendjére,
a pénzkezelés személyi feltételeire,
utalvanyozdk kdrére,

pénzszallitas szabalyaira,

a munkabér fizetésének rendjére,

valutapénztar kezelésének szabalyaira,

pénz- és értékkezelés rendjére,

értékpapirok kezelésére,

a pénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasanak rendjére.

IL
BANKSZAMLA KEZELES

1. Koltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, vezetése

Az Onkorményzat a kéltségvetési gazdalkodaséval és a pénzellatassal kapesolatos minden
pénzforgalmat a koltségvetési szamlan - ideértve az elszdmolasi szamla alcimil szamlait is
- koteles lebonyolitani.

Az clkilontld és atlathatd gazdalkodas, valamint az 6nallé koltségvetés alapjan az
onkormanyzat, a polgdrmesteri hivatal, a helyi nemzetiségi 6nkormanyzat, a kdltségvetési
szervek 0ndlld fizetesi szamlaval rendelkeznek. Az 0ndllé fizetési szamlaszamokat az 1.
fliggelck tartalmazza.

Murony Kézség Onkorményzata Képviselo-testiiletének hatdrozata alapjan a muronyi
Onkormanyzat, a Hivatal, valamint a muronyi koltségvetési szervek szamlavezetd
hitelintézete a Takarékbank Zrt. (Székhely: 1117 Budapest, Magyar tudésok korutja 9.).

Tarhos Kozség Onkorméanyzata Képviselo-testiiletének hatirozata alapjan a tarhosi
Onkorményzat szamlavezetd hitelintézete az OTP Nyrt Békési Fidkja (5630 Békés,
Szechenyi tér 2.).

A valasztott szamlavezetd hitelintézet a képvisel-testiilet dontése alapjan, a hénap elsd
napjaval véltoztathaté meg, melyrd!l az irdnyitds ala tartozo koltségvetési szerveket 15
napon belill tdjékoztatni kell.

A dontésr6l az onkorményzat a teriiletileg illetékes Igazgatosagot legkésébb a valtozés
kitizott idSpontja elott harminc nappal kételes irdsban tajékoztatni, a déntés
dokumentumainak, valamint a kincstari beszedési megbizdsok benyhjtasara sz616
felhatalmazo levél - a szdmlavezetd ellenjegyzésével aldirt - eredeti példanyanak



csatolasaval és a vélasztott szadmlavezetdvel kotétt szerzédésben megjeldlt pénzforgalmi
szamlaszdm egyidejii kozlésével.

Az Onkormanyzat fizetési szamlajanak megnyitdsarol, megsziintetésérdl 6t napon beliil
tajékoztatnia kell az Igazgatdsigot.

A koltségvetési szervek a fizetési szamlajan 1évé szabad pénzeszkozeiket betétként
kizardlag a fizetési szamlajahoz kapcsolodo alszamlan kothetik le.

Az dtmenetileg szabad pénzeszk6zok betétként vald elhelyezésérdl, valamint a hitelintézet
kivalasztasardl a polgarmester dont.

A szamla feletti rendelkezési jogosultakat a szabalyzat 1. fiiggeléke tartalmazza.
2. Koltségvetési elszamolasi szamldhoz kapcsolodé szamlak

Az Onkormanyzat fizetési szamldjahoz kapcsoléddan altaldban jogszabalyban
meghatarozott bevételek és kiadasok elkiilonitett elszamolasara - a kovetkezd alcimit
szamlakat nyitja meg;:

a) a kozponti koltségvetésbol folyositott tAmogatasok jogszabdlyban meghatarozott
esetekben torténd elkiilonitésére,

b) fedezetbiztositasra torténd elkiilonitésre,

C) a helyi énkormanyzat rovid lejaratd betétei elkiilonitésére szolgalo alszadmla,

d) a helyi adok befizetésére adonemenként kiilén addébeszedési alszamlat, késedelmi

poétlék befizetésére potick beszedési alszamlat, a birsagok, Snellendrzési potlék €s végrehajtasi
koltség befizetésére birsag beszedési alszamlat, talajterhelési dij befizetésére talajterhelési dij
beszedési alszamlat, term6f6ld bérbeadasabdl szdrmazd jovedelem addja befizetésére
jévedelemado beszedési alszamlat,

€) a helyl Onkormanyzatot megilletd, e) pontba, valamint az addk mddjara
behajtando kdztartozasok befizetésére egyéb bevételek elszamolasara szolgéld alszamla,

f egyéb, meghatirozott céli pénzeszkdz0k elkiilonitésére szolgald alszamlak, az
europai unids forrasbdl finanszirozott programok lebonyolitasara programonkent.

A c¢) és f) pontok szerint nyitott alszamlakrol, valamint az Ahsz. 145. § (4) bekezdés c)-¢)
pontja szerint vezetett fizetési szamlakrol kizardlag a kovetkez6 miveletek teljesithetdk:

a) a helyi énkorményzat fizetési szamlédjara, valamint annak az Ahsz. 145. § (3)
bekezdés szerinti alszamlaira vald atutalas,

b) mas altal kimutatott és beszedett addk modjara behajtandé kdztartozasok atutalasa
a tartozast kimutato altal megadott fizetési szamlara,

c) a kozponti koltségvetést megilletd kdzigazgatasi hatdsagi eljarasi illeték- ¢s az
azzal Osszefliggésben felszamitott potlék-, mulasztasi birsagbevétel atutalasa a Kincstar altal
vezetett fizetési szamlara,

d) az addzd - visszatéritésre jogosult - részére tOrténd visszatérités, idecrtve az Art.
szerint fizetett kamatot is, és
€) e) az ad6zo kérelmére az Ahsz. 145. § (3) bekezdés g) €s h) pontja szerint nyitott

alszdmlak, valamint a (4) bekezdés c)-e) pontja szerint vezetett fizetési szamlak kozotti
atvezetések.



Az dnkormanyzat irdnyitasa ala tartozé koltségvetési szerv a szamlajdhoz kapcsolddoan a
kovetkez6 alszamlakat vezetheti:

a) a kdzponti kéltségvetésbdl folydsitott hozzijarulasok, tAmogatisok
jogszabalyban meghatarozott esetekben torténd elkillonitésére,

b) egyeéb, meghatarozott céll pénzeszkozok elkillonitésére szolgald alszamlak,
c} az eurdpai unios forrasbol finanszirozott programok lebonyolitasara
programonként.

A szamlak nyitasara, vezetésére vonatkozd bankszamla szerzddés(ek) aléirdsara az
intézményvezetd €s gazdasagi ligyintéz6 egylittesen jogosult.

3. Nem kozvetleniil a koltségvetés végrehajtasahoz kapesolodo feladatok kimutatasara
szolgald szamlak

Az Onkorméanyzat a kovetkezd fizetési szamlakat vetheti a koltségvetés végrehajtasahoz
kapcsolddo feladatok pénzforgalménak kimutatasara:

a) a helyi Onkormanyzat altal ellatott, nem kételezé feladatok kozé tartozd és
tilnyomoérészt nem helyi Onkorméanyzati forrdsbdl megvalosulé beruhézasok, fejlesztések
megvalsitésara szolgald fizetési szamlat,

b) kozigazgatasi hatosdgi eljérasi illeték, tovabba az azzal Osszefliggésben felszamitott
mulasztasi birsag, késedelmi potlek befizetésére szolgald fizetési szamlat,

c) a gépjarmliado befizetésére szolgald gépjarmilado fizetési szamlat,

d) més Altal kimutatott adék moédjara behajtandd koztartozasok - kizérdlag a helyi
Onkormanyzatot megilleté koztartozasok kivételével - befizetésére idegen bevételek
elszamolédsara szolgalo fizetési szamlat,

e) letéti szamlat, és

1) devizaszamlat.

4. A szamlakhoz kapcsolodd készpénzforgalom
A fizetési szamlak és a pénztar kozotti kapesolatot a jelen szabélyzat IV. fejezete rogziti.

Az elektronikus uton torténd atutalds szabalyai

A szédmlavezeté pénzintézet altal telepitett Elektra elektronikus szamitogépes rendszeren
keresztiil bonyolitott atutalasok régzitésére vald jogosultsagokat az ASP rendszerben
rogzitésre kerilt.

Az utalas az adot érintd tételek kivételével elsdsorban az ASP keretrendszer KASZPER
moduljanak segitségével torténik, mely Osszekottetésben all az Elektra rendszerrel.

A r10gzitett adatok atutaldsdra a kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés,
érvényesités szabalyzatdban utalvanyozasi jogkOmrel felhatalmazott, ¢és pénziigyi
ellenjegyzési jogkorrel felhatalmazott engedélye (alairasa) utan keriilhet sor.

A rendszer hasznalatdhoz biztositott jelszot a feladat ellatasaban résztvevékon kiviil mas
nem ismerheti, azt lezart boritékban, a pancélszekrényben kell tarolni. Amennyiben az
alairasra jogosultak személyében véltozas kdvetkezik be a jegyzének gondoskodni kell 05
jelszo kérésérol.



5. A bankszamla forgalom lebonyolitdsi rendje

5.1,

5.2

A bankszamlafeletti rendelkezés

A bankszamlan elhelyezett pénzeszk6zok felett a banknal bejelentett alairdsra jogosultak

rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatarozott médon.

A banknal bejelentett aldirasra jogosult személyek nevét a szabalyzat 1. fiiggeléke

tartalmazza. Az aldirasukat a szdmlaszdmhoz tartozd banki karton tartalmazza.

Az alairdsok akkor érvényesek, ha az alairas mellett feltiintetésre keriil az intézmeény neve

és bélyegzd lenyomata is. Az intézmény nevének feltiintetése térténhet bélyegzbvel is.
Bankszamlakivonat

A hitelintézet a koltségvetési szervet, mint szédmlatulajdonost a bankszdmlan torténd
terhelésrol, illetdleg jovairasarol, a vele kotstt megallapodas alapjan irasban,
bankszamlakivonattal, (vagy elektronikus) Gton értesiti.

1L
ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben torvény vagy korményrendelet a pénztartozds megfizetésének modjat
kételezben nem irja eld, az ligyfelekkel az alabbi fizetési modokban lehet megallapodni:

atutalds, ami torténhet Elektra megnevezési szamitdgepes rendszeren, vagy

watutalasi megbizason” keresztiil.

= egyszerd atutalds = csoportos atutalas,

beszedési megbizas

= azonnali beszedési megbizas (azonnali inkassz6),

= csoportos beszedési megbizas (csoportos inkasszd),

= valtobeszedési megbizas (valtdinkassza),

= hatarid0s beszedési megbizas (hataridos inkasszo),
okmanyos meghitelezés (akkreditiv),

készpénz-helyettesits fizetési eszkéz = csekk, készpénzfizetés.

Ha a fizetés médjaban nincs megéllapodés, a fizetést egyszer(i Atutalassal kell teljesiteni.
A kozterheket, tovabba birdsag, biintet$ ligyekben eljaré mas hatdsag, vagy szabalysértési
hat6sag altal hatarozatban megallapitott fizetési kotelezettséget forintban kell teljesiteni.

1.

1.1

IV.
KESZPENZKEZELES SZABALYAI
PENZTAR ESETEBEN

Héazipénztar funkcidja, kialakitasa, védelmi rendszere

. A hazipénztar funkcidja

A hazipénztarban kell kezelni: A
a hivatal, az Onkormanyzat, a koltségvetési szerv(ek) muikodéséhez
sziikséges készpénzt,
az értékpapirokat (részvény, kotvény, stb.),
szigor szamadas ala tartozo nyomtatvanyokat,
egyéb értékeket (pl. étkezési utalvany, postai bélyeg, stb.).



1.2. A hazipénztar elhelyezése

1.3.

A hézipénztar az intézmény miikédéséhez sziikséges készpénz és egyéb értékek
forgalméanak lebonyolitasara és megbrzésére kijelslt helyiség.

A hazipénztirak kialakitasanal figyelembe kell venni az atlagos napi készpénzforgalom
nagysagat. A pénzmegtrzés és tarolds feltételeit mindig a tényleges zard allomany szerint
kell biztositani.

A hazipénztar védelme
A védelmi rendszer a hazipénztar esetében kiterjed:
a fizikai védelemre,
az adatok védelmére,
a szemely védelmére.

A készpénz, egyéb értékek biztonsagos kezelésének, taroldsanak kovetelménye

1.4.

1.5.

A hazipénztar céljara az 5672 Murony, Foldvari u. 1., valamint az 5641 Tarhos, Petéfi S.
u. 29. szam alatti ingatlanban kialakitott helyiség szolgdl. A pénztarhelyiséget riaszto
berendezéssel kell ellatni.

A riasztoberendezés hasznélatdra a pénztarost, a pénztaros helyettesét ki kell oktatni. A
riasztoberendezések kezelési utasitasat be kell tartani, a szabilyos miikédést naponta
ellen6rizni kell.

A készpénzpénz és a pénztarban kezelt értékek taroldsa pancélszekrényben térténik.

A pénztirhelyiség elhagydsa esetén a fizetOablakot és a pénztarhelyiséget kételes a
pénztaros bezarni. A riasztoberendezést megfeleléen kezelni.

A pénzvalddisig vizsgalatara a pénztaros a UV lampat koteles hasznalni.

A Kozds Hivatal, a Muronyi Onkormanyzati Ovoda 6nallé hézipénztarral nem
rendelkeznek.

Pénztari nyitvatartas rendje

A pénztar (Murony, Tarhos) hétfotdl — péntekig 08 oratdl 12 oraig tart nyitva, kivéve a
murkarend véltozas miatt heti szabadnapon vagy pihenénapon munkavégzést elrendeld
utasitdsok eseteit, akkor az id6pont valtozasa nélkiil a pénztar ezeken a napokon is
nyitva tart.

A kulcsok kezelése €s nyilvantartasa

A pénztarhelyiség, valamint az értékek megdrzését, védelmét biztosité pancélszekrény,
lemezszekrény, vaskazetta kulcsdnak eredeti példanyat a pénztaros kezeli.

A kulcsok masolatat (tartalék kulcsokat) lezart boritékban, biztonsigi zarral ellatott
szekrényben, fidkban kell 6rizni. A lezart boritékot a pénztadrosnak a ragasztisnal
(atfedden) ala kell irni és lepecsételni. A tartalékkulcsok kezeléséért, 6rzéséért a kijelsit
ligyintézo a felelds.

A masolati kulcsokat tartalmazd lezart és lepecsételt boritékot évenként a boriték
felbontasaval és hitelességét kiprébalassal ellendrizni kell. Az ellendrzéséért a pénztaros
¢és a pénztarellenor felelds. Az ellendrzést kovetden a boriték lezarast és lepecsételést az
eldirt eljarasnak megfelelen el kell végezni.



A kulcsokat kezeld személyekrdl, a masolatok 6rzésérol nyilvantartist kell vezetni. A
nyilvantartas vezetéséeért a pénztaros felelds.

A nyilvantartasnak a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
a kulcs atvevdjének a nevet,
az atvétel idejét,
az atvétel okat, (pl. munkakdr betoltés, helyettesités, stb.),
az atvevo sajatkezl alairasat.

2. A pénzkezelés személyi feltételei, a feladat ellatasanak kovetelmenyei

2.1. Szemelyi feltételek

2.2.

Pénz és értékkezeléssel csak biintetetlen eldéletd, erkdlesi bizonyitvannyal rendelkezé
dolgozo bizhaté meg.

Pénz- és értékkezelésre, annak ellenérzésére a kdvetkez6 dolgozok jogosultak:
pénztaros,
penztarost helyettesito,

pénztarellendr.
Nem lehet pénztaros és helyettese olyan dolgozd, akinek a munkakdre a pénztarosi
munkakorrel dsszeférhetetlen.

Osszeférhetetlen munkakorben dolgozénak kell tekinteni a pénziigyi, a konyvelési, a
bérelszdmolasi és anyagbeszerzési feladatkdrben foglalkoztatott dolgozdkat, akik
utalvanyozasi vagy ellendrzési jogosultsaggal rendelkeznek. Ugyancsak dsszeférhetetlen
munkakdérben dolgozdnak kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a bankszédmla
feletti rendelkezési jogosultsdguk van, tovabba a pénztarosnak és helyettesének a Ptk. 8:1.
§-anak (1) 1. és 2. pontjaban meghatarozott kozeli hozzéatartozoi.

Két vagy tobb személy egy idépontban kozOsen, a pénztarat még kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.

Pénztaros feladata, felelssége

A pénztarost teljes anyagi felelosség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
ertéktargy tekintetében. A pénztarosnak a munkakor atvételekor ezt a tényt irasbeli
nyilatkozatban kell régziteni, melyet a szabalyzat 2. fiiggeléke tartalmaz.

A pénztaros feladatai:

- a pénztarban tartott készpénz kezelése és megbrzése, a forgalom bizonylatolt
lebonyolitasa a pénziigyi fegyelem betartdsaval, kiteles gondoskodmi a napi
pénzforgalom lebonyolitasdhoz sziikséges pénzosszeg idébeni és megfeleld
cimletenkeénti rendelkezésre allasrol, a pénztari bizonylatok érvényességének, alaki és
tartalmi helyességének ellendrzésérdl, a pénztar rendjének és tisztasaganak biztositésardl,
a pénztarral kapcsolatos elszamolasok vezetése, a bizonylati fegyelem betartésa,

- a pénztarban elhelyezett értékek és szigor( szémadast nyomtatvanyok (csekk,
utalvanyfiizetek) érzése, kezelése, a pénziigyi fegyelem betartasa, az tizleti (lizemi)



2.3.

24.

titkok, illetve a tevékenységre vonatkozé alapvetd fontossagl informaciok megérzése, a
vagyonvédelmi é€s adatvédelmi eldirasok betartdsa.

Pénztaros helyettesének feladata, feleldssége

A pénztarost tavolléte esetén a jegyz0 altal kijelolt kdztisztviselok helyettesitik.

A pénztiros helyettese feladatait a munkakori lefrasban foglaltak szerint koteles
maradéktalanul ellatni, a pénztaros helyettesitésekor feladatai a pénztiros munkakori
feladataival azonosak.

A pénztaros helyettesét teljes anyagi feleldsség terheli az dltala kezelt pénz, értékpapir és
egycb értektargy tekintetében, amikor a pénztarat kezeli. A pénztaros helyettesének
felel6sségi nyilatkozatot kell tenni, melyet a szabalyzat 2. sz. fiiggelék tartalmaz.

A pénztarellendr feladata

A pénztarellenornek legaldbb minden pénztarzarlat alkalmaval vizsgalni kell, hogy
az alapbizonylatokat hitelességi szempontbodl, hogy azokat az arra jogosult

személyek utalvanyoztak-e,

a kiadasi ¢s bevételi pénztarbizonylatokhoz a pénztéros csatolta-e a szilkséges
alapbizonylatokat,

az egyes gazdasagi események dokumentaldsa a szabalyzatban meghatarozott
bizonylatokon tortént-¢,

a bizonylatokon nincsenek szabalytalan javitasok,

megtdrtént-e a szabalyzatban eldirt modon az alapbizonylatok
érvénytelenitése,
a pénzkifizetések soran meghatalmazas volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult
vette fel.
Az ellenbérnek egyrészt meg kell vizsgélni az alapbizonylatot abbél a szempontbol, hogy
az tartalmi, formai szempontb6ol megfelel-e, masrészt, hogy a pénztari bizonylat adatai
megegyeznek-e az alapbizonylat adataival.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, ¢rtékpapirok, egyeb értékek
meglétének ellendrzése soran ellendrizni kell, hogy
a penztari jelentésbe rogzitett tételekhez megvannak-e a pénztéri- és
alapbizonylatok,
pénztarzaras alkalmdval a pénztarjelentésben szerepld pénzkészlet dsszege
egyezik-e a tényleges pénzkészlettel,
az értékpapirok és egyéb értékek nyilvantartisa naprakész-e,
az értékpapirok azonosit6 adatai a nyilvantartasban szerepelnek-e.

A pénztari ellenérzés tényét az ellendrzott bizonylatokon és okmanyokon, valamint a
pénztarkdnyvben a pénztarellendrnek kézjegyével el kell latni.

Abban az esetben, ha a hazipénztari zarlat ellendrzésekor a készpénzkészletben eltérést
allapit meg a pénztarellendr, akkor koteles az eltérés rendezésérél intézkedni, (tobbletet
bevételeztetni, hianyrol jegyz6konyvet felvenni).

A pénztarellenori feladatokat a 3. fiiggelék szerinti igyintéz6 latja el.



2.5.

2.6.

Az utalvanyozok kore és feladataik

Az utalvanyozési joggal rendelkezd személyek nevét, beosztasat, utalvanyozasi teriiletét
és maximalisan utalvanyozhat6 §sszegét a Gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.
Bankszamlardl kifizetést és pénztari kifizetést csak az utalvanyozasi joggal [elruhdzott
személyek alairdsaval ellatott bizonylatra lehet tcljesiteni. Amennyiben a felsorolt
munkakorékben személyi valtozds torténik, a munkakdrt ellatdé v személyt az
utalvanyozasi jogkorrel is meg kell bizni, az ide vonatkoz6 szabélyok betartasaval.

A készpénzallomany ellen6rzésekor kévetendd eljaras

Rendszeres ellendrzési feladat a pénztarzaras ellenérzése. Munkakori kotelezettségként ez
a pénztarellendr feladata.

A pénztiros az Onkormanyzati pénztarnal, valamint az egyéb koltségvetési szerveknél
havonta készit pénztarzarast. A pénztirzarast a pénztarellenér minden alkalommal
ellendrizni koteles.

Pénztarrovancs

A rovancsolast eldzetes bejelentés nélkiil kell végrehajtani, az ellendrzésnek varatlannak
kell lennie.

Rovancsolas esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell figgesztent a pénztar
munkajat. Eloszor meg kell kérni a pénztarost, hogy készitsen pénztirzarast. A zirast
kdvetben el kell végezni a rovancsoldst. A pénztarosnak Osszesitenie kell cimletenként
megszamolva és &sszegezve az ecllendr ellenérzése mellett a pénztarban talélhatéd
készpénzt.

Az bsszeget egyeztetni kell a pénztarzaras sordn kimutatott dsszeggel. Osszegezni kell a
pénztarban taldlt értékpapirokat, étkezési utalvanyokat, bélyegeket és egycb eértéket
képviseld targyakat, okmanyokat.

A rovancsrol jegyzékonyvet kell felvenni. (4. fiiggelék)

Fel kell tiintetni a pénztirzaras eredményét és az esetleges hidnyt vagy tGbbletet. Eltéres
esetén a pénztarosnak nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint mibdl szérmazik az
eltéres.

A pénztarhidnyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithatd, hogy maés
személy szandékos karokozdsa, rablas, lopas tortént, vagy elemi kar a hiany oka vagy a
kerekitésbdl adodd pénztarhiany.

A kerekitésboél adodo tébbletet illetve hidnyt a kdnyvelésben egyéb bevétel, vagy egyéb
raforditas jogcimeként kell elszamolni.

Pénztarbizonylatok ellenérzése
Ellenérizni kell:
a készpénzes ertékesitések tételei bevételezésre keriiltek-e,
bankszamlardl felvett pénz bevételezésre megtortént-e,
kifizetések bizonylatainak Ssszegszerisége megegyezik-e az alapbizonylaton
feltiintetett adatokkal,
az elszdmolésra kiadott 0sszegek nyilvantartasanal az elszdmolas megfeleld
idében megtortént-e,
letétek nyilvantartasa, biztositott-e.



3. A bankszamla és a hazipénztar kozotti forgalom szabalyai €s azok lebonyolitasi és
bizonylati rendje

3.1. A hézipénztar pénzellatasa

A héazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a
fizetési szamiarol felvett készpénz utjan biztosithatd.

A készpénzkifizetéssel jaré dontésekrol, intézkedésekr6l az ligyben érintett vezetdknek,
ligyintézdknek a kifizetést megel6zd napon tdjékoztatni kell a pénztarost a varhatd
készpénzkifizetések dsszegérol.

A pénztéros az el6z0 napi zaré pénztiregyenleg és a targynapi kifizetések vérhato
Osszegének figyelembevételével kételes gondoskodni a pénztér zavartalan mikddését
biztositd készpénz mennyiségérol és cimletérdl.

Ennek keretében a pénztaros:
felmeéri a pénztar pénzszikségletét,

Osszeallitja a cimletjegyzéket,
az el6irasoknak megfelelden kiallitja a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,

gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal térténd -
alairatasarol.

3.1.1. Készpénzfelvétel bankszamlarol készpénzfelvételi utalvannyal

A koltségvetési szerv a bankszamlaja terhére kiallitott készpénzfelvételi utalvannyal,
illetve - kiilén megallapodas esetén mas hitelintézet pénztaranal pénz vehet fel.

A készpénzfelvétell utalvanyflizet szigori szamadasra kotelezett, felhasznalasarol
nyilvantartast kell vezetni.

A készpénzfelvételi lapot a rovatoknak, illetve az elényomott szovegnek megfeleléen
olvashatoan kell kiallitani a pénztarosnak ugy, hogy utdlagos betoldds vagy egyéb
modositas, illetve hamisitds lehetésége kizart legyen. A kelet rovatba a kiallitas helyét és
idejét (év, ho, nap) kell bejegyezni, a hénapot mindig betlikkel megjelslve.

A készpénzfelvételi utalvany nem javithatd. A rontott utalvany helyett 4j utalvanyt kell
kiallitani, és a rontott példanyokat a tdmbben a toszelvényekkel egytitt meg kell 6rizni.
A készpénzfelvételi utalvanyt a hitelintézetnél bejelentett modon kell alaimi.

A készpénzfelvételi utalvanyfiizetet, ezen belill az egyes lapokat, a sorszdmok emelkedd
sorrendjében kell felhasznalni.

A készpénzfelvételi utalviany bevaltasanal, ha az személyre szdl, az utalvanyt benyujto
személynek a személyazonossagit személyi igazolvannyal igazolnia kell.

3.1.2. Készpénz befizetése bankszamlara
Bankszamlara készpénz a szdmlavezetd hitelintézet pénztarainal fizethetd be.
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A hézipénztar készpénz kerete

A pénztarban (forint és valuta egylittesen) a napi készpénz zard dllomény Ssszege, valamint
pénztar zarlatkor a készpénz zar6 6sszege 500.000 Ft-nal tobb nem lehet. A hazipénztéri
pénzkészlet keretet meghaladd részt még pénztarzarlat eltt az intézmény elszamolasi
szamlajara be kell fizetni.

A hazipeénztar zaré pénzallomany keretének megallapitasanal nem kell figyelembe venni a
munkabérek és az azzal azonos elbirdléas ala tartozd Osszegek kifizetésének teljesités¢hez
az elz6 napon felvett €s a kdvetkezd munkanapon kifizetésre kertil Gsszeget.

A pénzszallitas szabalyai

A peénz szallitisdnak megszervezése pénztaros feladata. A készpénz felvételével és
szallitasdval megbizott személyek felelossége az atvételtdl az atadés idépontjaig, az atadés
bizonylatolasanak befejezéséig tart.

A 3.000.000 Ft feletti 6sszeg pénztarban t6rténo elhelyezésénél a pénztarellendrnek is jelen
kell lennie.

A pénzszallitas feltételei:

500.000,-Ft-ot meg nem halado Gsszegnél:
pénzszallito taska,
1 6 pénzszallito

500.01 - 1.000.000 Ft kozdtti 6sszegnél:
peénzszallitd taska,
1 16 pénzszallitd és
1 16 kisérd

1.000.001 - 2.000.000 Ft k6z6tti 6sszegnél:
pénzszallitd taska,
gépkocsi,
1 16 pénzszallitdés
1 16 kisérd

2.00.01 - 3.000.000 Ft kozitti dsszegnél:
pénzszallité taska, cimletektd] fiiggben zart pénzeszsak,
gépkocsi,
1 16 pénzszallit6 és
1 16 kiséré.

A készpénz szallitdsaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kovetben a készpénzt a legrévidebb iddén belill a pénztarba kell szallitani.

A pénz valodisdganak ellendrzése

A pénztiros csak valodi és forgalomban lévé pénzeket (bankjegyeket, érméket)
fogadhat el a befizetdkt6l és kifizetést is csak igy teljesithet.

A bankjegyek és pénzérmék valodisdganak és forgalomképességének megallapitisat a
kovetkezd eldirdsok megtartasaval kell végezni:

A valddinak és forgalomképesnek minbsiil az a forgalmi bankjegy, illetve

pénzérme, amely a forgalomba hozatalkor az MNB éltal a Magyar Kézlonyben kdzzétett



hirdetményben foglalt leirasnak megfelel.

Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendé az a valddi bankjegy, amely a

mechanikai hibaktdl mentes.

Pénzérme esetében nem tekintendd forgalomképesnek a megesonkitott

(atlyukasztott), sulydban jelentésen megfogyott, nehezen felismerhetd, vagy valamilyen modon
meghamisitott forgalmi pénzérme. Nem fogadhatd el hianyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve,
ha teljes értékben bevalthato (befizetheto).

A pénztaros hamis vagy annak latszd bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt
atvételi elismervény ellenében vissza kell tartania. A befizetdvel tisztdzni a hamisnak
latszd bankjegy vagy érme eredetét.

Az ilyen eseményrol jegyzokdnyvet kell késziteni, amelynek tartalmazni kell:

a befizetd nevét,

cimét,

személyi igazolvanyanak szamat.
A jegyzOkonyvet a befizetével ald kell iratni. Az alairds megtagaddsa esetén annak
tényét a jegyzOkonyvben fel kell tintetni. A gyantis bankjegyeket, érméket a
jegyzOkonyvvel egyiitt az MNB-ba be kell szallitani. Az intézkedést a pénztar-
jelentésben is fel kell tiintetni.

3.5. Pénztarzérlat, munkakéri atadasok rendje, a pénztar dtadasa a pénztaros tavollétében

A pénztaros helyettesitésekor pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarban 1év6
készpénzrdl, értékekrdl, értékpapirokrol szigori szdmadasi nyomtatvanyokrdl atadas
atvételi jegyzOkonyvet kell késziteni a szabalyzat 5. fliggelék szerint.

Amennyiben a pénztiros betegség vagy més ok miatt munkahelyétdl tAvol marad, kteles
a nala 1évd kulcsot munkakezdésre lezdrt és a ragasztasndl aldirt boritékban a
koltségvetesi szerv vezetdjének eljuttatni.

Hasonlodan kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztar az eredeti kulcs masolataval keriil
kinyitéasra.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni, és a pénzt és egyéb
értékeket az atvevonek jegyzokonyvileg kell atadni.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a zarlati pénzkészlet 6sszegét, valamint a pénztarban
tarolt egyéb pénzjellegl értékek mennyiségét és értékét. Az atvevd pénztaros kételes
meggydz0dm az elszdmolasok és pénzkészlet helyességérol, a nyilvantartasok naprakész
allapotérdl. A felvett jegyzokdnyvet az atado, atvevo, illetve a pénztarellendr irja ala.

4.1. A pénztari bevételek és kiaddsok bizonylatolasanak éltalanos szabalyai

A készpénzforgalom lebonyolitdsdhoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kiallitani.
A pénztart nyilvantartasban elszémolt kiadasi és bevételi tételek bizonylatain az
elszamolads tényét feltind és el nem tavolithatd jellel (a pénztarbizonylat szaméanak
ravezetésével a bizonylat mellékleteire) meg kell jel6lni.

A pénztari nyilvantartas céljara kizardlag az ASP keretrendszer keretein belil mitk$dé
KASZPER modul altal szamitogéppel, zart rendszerben el6allitott bizonylatot kell



alkaimazni.

A Dbevételi és kiaddsi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell az
alapbizonylatokat. Alapbizonylat: a szamla, készpénzjegyzék, a bérjegyzék, az
utikdltség-elszamolas, ki- vagy befizetéseket elrendel6 utalvany, stb.

A rontott pénztarbizonylatot érvényteleniteni kell (storné jelzéssel} és helyette vj
bizonylatot kell ki&llitani. A rontott bizonylatot meg kell 6rizni, és be kell fiizni a pénztari
bizonylatok kozé.

4.2. A pénztari bevételek bizonylatoldsa

A hézipénztir befizetésekrdl - a vonatkozd alapbizonylatokkal egyezben - bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bevételezendd Osszeget a bizonylat fejrészében
szammal és betiivel kell feltlintetni. A tdblazatos rész soraiban a bevételezendd dsszeget
készpénzforgalmi jogeim, kényvelési szamlaszam és tétel szerint is részletezni kell. A
részletezett Gsszegeket Gssze kell adni és az Osszeadas eredményét a nyomtatvany
Osszesen rovataban kell feltlintetni. Az Gsszesen rovatban szerepld dsszegnek minden
esetben meg kell egyeznie a fejrészben szdmmal és betiivel feltiintetett dsszeggel. A
pénztarbizonylat tablazatos részének tires sorait athnizassal érvényteleniteni kell.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett Osszeg
azonossaganak igazolasa céljabol a befizetdvel alé kell iratni. Nem személyes befizetés
esetén a befizetd aldirasa céljara szolgalo rovatban hivatkozni kell a vonatkozé okiratra
(pl. postautalvany). A pénz atvételét a bizonylaton a pénztarosnak kell alairdsaval
igazolnia.

A bevételi pénztarbizonylatot ala kell irni:

a bizonylatot kiallitonak,
az utalvanyozast, ellenérzést végzének,

és a konyvelonek.

A bevételi pénztarbizonylatot szamitogéppel, hdrom példanyban kell kiallitani: Az elsd
példany a koényvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztari alapbizonylatokat (a
csatolt okmdanyok darabszamat a bizonylat “Melléklet” rovataban kell feltiintetni), majd
a bizonylatokat a vonatkozd pénztarjelentéssel egyiitt kell kdnyvelésre atadni. A
masodik nyugtapélddnyt a befizetés teljesitését igazolo elismervényként a befizetének
kell atadni. A harmadik példany a kiadéasi bizonylatok és a pénztarjelentés
mésodpéldanyaival egylitt a pénztaros 6rzi meg.

4.3, A peénztari kifizetések bizonylatoldsa

Minden hézipénztari kifizetésr6! - az alapbizonylatokkal egyezben - Kiadasi
pénztarbizonylatot kell kidllitani. A bizonylatot értelemszerlien azonos médon kell
kiallitani a Bevételi pénztarbizonylattal.

A peénztadros csak szabalyszerlien kidllitott, utalvanyozasra jogosult személy
utalvanyozasaval ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a pénztarbél
osszegeket. A pénztaros utalvanyozdas nélkiil vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel
elismerd nyugta (Gn. bon) alapjén kifizetést nem teljesithet.

A pénztarosnak meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezd személy jogosult-e a
pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a



pénztarban, megbizottja részére az 6sszeg csak szabdlyszerien kiallitott meghatalmazas
ellenében fizethetd ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton &ltalaban csak egy személy vehet at pénzt. Egy
bizonylattal tobb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi
érdekelt ugyanazon a napon veszi fel jarandoésagat. A pénzfelvétel igazolasa ebben az
esetben az atvevok alairaséval a pénztari alapokmdanyon torténik.

A pénz dtvevijének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia.

A kifizetés megtorténtekor a kiaddsi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizetd) ala
kell irnia. A bizonylatot kiallits, utalvanyozd, ellenérzé €s konyveld, ill. ellenérzést
végzd és kényveld szintén koteles feladata végrehajtasinak igazoldsdul a kiadasi
pénztarbizonylatot alafrni.

A kiadasi pénztarbizonylatot atirassal, két példanyban kell kidllitani.

— Az elsé példany a konyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari
alapokmanyokat (a csatolt okmanyok darabszadmat a bizonylat “Melléklet” rovataban
kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozd pénztarjelentéssel egyiitt kell
kdnyvelésre atadni.

— A mésodik, a tépéldanyt a bevételi bizonylat harmadik példanyaval a pénztérjelentés
masodpéldanyéval egylitt a pénztdaros 6rzi meg.

4.4. Eloleg, ellatmany kifizetésének rendje

A szabalyzat hatdlya ald tartozé koltségvetési szerveknél a szerv vezetdje esetenként -
szabdlyszerli utalvanyozas alapjan - hataridéhdz kotott elszdmolasi kotelezettséggel a
pénztarbdl eldleget vehetnek fel.

Készpénzt a pénztaros elszamolasra csak a kdvetkez6 célokra adhat ki:
— kikiildetési koltségre, 8 nap
— beszerzésre, 10 nap

— ellatmanyra (rendezvény fellép6inek dijazdsa) targyho utolso napja

Kivételesen indokolt esetben a polgarmester adhat irasban engedélyt a fenti jogcimeken
kiviil, készpénz elszamolasra torténd kiadédsara.

Az elszamolasra kiadott elélegekrdl a pénztaros nyilvantartast vezet a B.Sz.ny.13-135.
r.sz. Elszamoldsra kiadott Gsszegek nyilvantartisa elnevezésii nyomtatvanyon. A
nyilvantartasban fel kell tlintetni:

- fokonyvi szamot a kiadas keltét és tételszamat, a felvevd
nevét, az dsszeg jogeimét, az igénylést alaird vezetd nevét, a
felvett Gsszeget,

- az elszdmolas hataridejét (mely egyéb elbirasok hianyaban a 30 napot nem haladhatja
meg),

- afelhasznalt Gsszeget,



- az elszamolas keltét,
- az esetlegesen visszafizetett Osszeget,

- a bevételezés tételszamat.

A készpénzben torténé kifizetésekért és az elszamolas teljesitéséért az ellatmany felvevije
felelds.

Ellatmany esetében az elszamoldsi hataridé a felvételtdl fiiggetleniil a targyho utolsd
munkanapja.

Kikiildetéssel kapcesolatos eldleg és koltség elszamolasahoz a B.Sz.ny. 18-70. r.sz. Belfoldi
kikiildetési utasitds és koltségelszamolas elnevezési nyomtatvanyt kell hasznalni.
Amennyiben uti- vagy szillodai ko6ltség miatt a kikiildotinek el6legre van sziiksége, akkor
az utalvdnyozésra jogosult személy a nyomtatvany megfelel6 kitoliésével és aldirdsaval a
pénztarosnak utasitdst ad a készpénz eldleg kifizetésére. A készpénz eldleges uti
rendelvényekrdl a pénztarosnak nyilvantartast kell vezetnie és az elszdmoldsi hatdridét az
uti rendelvény jobb alsd szélére, eld kell jegyezni.

A kikiildetéssel kapcsolatban kiadott eldlegekkel, illetve kéltségekkel

- belfoldi kikiildetés esetén a munkahelyen t6rténd (eléirt) jelentkezést kovetd 8
napon beliil,

— a kiilfoldi kikiildetés esetén pedig 15 napon

beliil kell elszamolni.

Valamennyi elszamolési kételezettséggel felvett készpénzzel az eldirt hataridékon kiviil
december 20-ig - az elszdmolasi esedékességtdl fliggetleniil - el kell szdmolni. Ez alél
kivételt képeznek az 4thazoddan kikiildetésben tartdzkodok.

A koltségvetési szerv altal a dolgozd részére adott eldleg amennyiben 30 napot
meghaladoan is fenn 4ll, abban az esetben az eléleget kamatkedvezmeény miatti adé terheli.
Az adot ebben az esetben a munkavallalé fizeti meg. (A személyi jovedelemadordl szolo
1995. évi CXVII. torvény 72. § (4) bekezdés ¢) pontja).

Ujabb készpénz eldleget utélagos elszamolédsra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha az
igényld korabbi elszdmolasi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett. Kivételt
képezhet az az eset, ha kisebb vésarlasra felvett el6leg valamely oknal fogva aznap nem
kertilhet felhasznélésra, de ugyanakkor més céli, promt jellegii beszerzésre van sziikség.

Az utélagos elszamolasra kiadott elélegek hataridére torténd elszamolasdnak elmulasztisa
esetén az eldleget felvett dolgozot irasban fel kell szdlitani. Amennyiben a felszolitas
ellenére sem szamol el az eléleggel a dolgozd, akkor az eseményt jelenteni kell a
koltségvetési szerv vezetdjének. Abban az esetben, ha a tett intézkedésének nincs

eredménye, akkor a felvett készpénz 6sszegét6l fiiggben kartéritési, illetve biintigyi eljarast
kell kezdeményezni.



4.5. A munkabér kifizetésének szabalyai

4.5.1. A munkabérfelvétele a pénzintézettdl

A pénztaros a munkabérek kifizetése céljabdl a csak a készpénzben ténylegesen kiadhato
(nettd) jaranddsagot veheti fel. A pénz felvételére a fizetési napon keriilthet sor.

Tarhos Onkorményzata esetében vegyes kifizetés van, a koézhasznl, kdzcélu
foglalkoztatottak egy részére készpénzes kifizetés szabalya vonatkozik. Viszont

jelentésebb az a tétel, mely nem készpénzben, hanem a dolgozok bankszamléira t6rténd

atutalasaval kertl sor.

4.5.2. A munkabérek kifizetése

A pénztiros csak a készpénzben ténylegesen kiadhatd (nettd) jaranddsagot fizetheti ki a
dolgozok részére.

4.5.3. Bérfizetési napon fel nem vett munkabérek

Ha a dolgozé a bérfizetés napjan tavol van, a munkabérének atvételére masnak
meghatalmazast nem adott, vagy munkabérét elbzetesen nem vette fel, eldzetes
megbizdsa alapjan a részére jard Osszeget legkéstbb a bérfizetés napjat kdveté masodik
munkanapon belfoldi postautalvanyon, pénzintézeti postautalvanyon el kell kiildeni
lakcimére vagy az altala megjeldlt tartozkodasi helyre.

A belf6ldi postautalvanyon torténd kifizetés esetén a postai feladévényt a fizetési
jegyzékhez kell csatolni.

A dolgozoénak jard (nettdé) munkabért teljes Gsszegben a bérfizetés napjan kiadasba kell
helyeznie a pénztarnak. A dolgozok éltal fel nem vett, illetve a résziikre postén el nem
kiildott munkabéreket a bérfizetés napjan vissza kell vételezni a hazipénztarba. Az ilyen
tsszeggel a pénztarzarlatkor a hazipénztarban tarthatd készpénz 6sszege nem ndvelhetd.

A pénztaros a fel nem vett munkabéreket koteles tételesen nyilvantartani. A
nyilvéntartasnak a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

sorszam,

dolgozo neve,

fel nem vett Osszeg,

a bérfizetés id6pontja,

a visszavételezés idOpontja,

a bevételi pénztarbizonylat szama,

a postan torténé elkiildés idépontja,

pénztarbdl torténd kifizetés esetén a kiadasi pénztarbizonylat szdma és a

kifizetés id6pontja.

5. Pénztari jelentés, pénztar zardsa

A pénztarosnak minden pénztari befizetést és kifizetést idosorrendben a pénztarjelentésbe
fel kell jegyeznie.
A pénztarjelentés szamitogéppel, az ASP keretrendszeren belil a KASZPER modullal



késziil.

A pénztarjelentésben fel kell jegyezni:
— a befizetések és kifizetések hivatkozasi sorszamat a pénztarbizonylat
alapjan,
— a gazdasagi esemeény rovid, de pontosan meghatarozhato szdveges leirasat
(fokonyvi szamot),
— a befizetett, illetve kifizetett dsszeget.
A pénztari jelentés automatikusan, zart rendszerben késziil a bevételi és kiadési bizonylatok
kiallitasa soran.
A pénztaros az Onkormanyzati pénztarnal, valamint az egyeb koltségvetési szerveknél
havonta készit pénztdrzarast. A pénztarzarast a pénztarellenér minden alkalommal
ellendrizni kételes.

Pénztarzarlatot kell késziteni ezen kiviil, ha a pénztarost helyettesiteni kell, vagy
beosztasabdl a pénztiros tavozik. A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartdsokat
le kell zarni. A pénztarban kezelt pénzt, értéket, bizonylatokat és a nyilvantartasokat a
helyettesnek 4t kell adni. Az atvétel alkalmdaval az atvevének meg kell gy6zddnie az
elszamolasok helyességérol. A pénztarzarlatnal jelen kell lennie az atadonak, dtvevonek €s
a pénztarellendrnek.

A pénztarjelentést 2 példanyban kell késziteni, melybdl
- az elsd példanyt - a mellékletekkel egyiitt - a kényvelés részére kell
atadni,
- a masodik példany a pénztaros 6rzi meg. (csak szabvany nyomtatvany
hasznalata esetén)
A pénztérzaras soran:
meg kell allapitani cimletenkénti részletezésben a pénztarban levd
készpénz-allomanyt,
meg kell allapitani tovabba a pénztarjelentés alapjan a bevételek é€s
kiaddsok napi véglGsszegét, az ¢l6z6 napi készpénzmaradvany
figyelembevételével a pénztar feljegyzésel szerinti egyenleget,
cgyeztetni  kell a megéllapitott egyenleget ¢és a tényleges
készpénzallomanyt,
az egyeztetés soran megallapitott eltérést meég a megéallapitas napjéan fel kell
deriteni, ha ez nem vezet eredményre az eltérést rendezni kell.

Az eltérés rendezésérdl jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet a jelenlévo személyeknek ala
kell irni. A tGbbletet a pénztarba be kell vételezni, a hidnyt pedig a pénztaros befizetési
kotelezettségeként elo kell irni.

V.
VALUTAPENZTAR

Valutapénztirral nem rendelkeziink.



VL
PENZ- ES ERTEKKEZELES RENDJE

1. Pénz és értékcikkek tarolasa

A pénztarban elkiilénitetten kell tarolni az alabbi értékeket:

a belfoldi fizetbeszkozdket cimletenként,

a kiilfoldi fizetGeszkdzoket (valuta) valutanemenként, cimletenként,
az értékeket,

a letéteket, az értékpapirokat,

a csekkeket,

a csekk kartyakat, a hitelkartyékat,

a hitelleveleket, a szigord szdmaddsa bizonylatokat.

A hazipénztarban idegen - més szervezetek, sajat alkalmazottak vagy mas személyek - pénzét,
illetve értékét tartani nem szabad.

2. Ertékpapirok kezelése, nyilvantartasa

A pénztarban kell elhelyezni, érizni és nyilvantartani a szerveztiink tulajdonat képezd

értékpapirokat.

Az értékpapirok allomanyaban bekovetkezett valtozast minden esetben dokumentalni kell.

Az értékpapirokrél fajtanként nyilvantartast kell vezetni, amelyekben a kdvetkezbket kell

szerepeltetni:

ertékpapir keltét

értékpapir megnevezését, sorozat és sorszamat
értékpapir névértékét

tovabba az értékpapir fajtajatol fiiggben mas
adatokat az értékpapir kiadasaval kapcsolatos
intézkedéseket megsziinésének datumat

Az értékpapirt a pénztarbdl minden esetben csak pénziigyi-, gazdasagi osztalyvezetének
frasos engedélyével lehet kiadni.

Az engedélynek tartalmaznia kell:

az értékpapir felvételére jogosult nevét,

az értékpapir megnevezeseét,

az értékpapir sorozat és sorszamat,

az értekpapir névértékét,

az értékpapir pénztarbol torténd kivételezésének okat,

az engedélyezo alairasat.

Az engedélyt a pénztaros az értékpapirokrol vezetett nyilvantartas mellekleteként kételes



megdrizni.

Az Onkormanyzat tulajdonat képezd értékpapirok beszerzése, értékesitése képviselo-
testiileti dontést igényel.

3. A pénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasa, kezelése

A pénztarban hasznalt bevételi, kiadasi pénztarbizonylatok, és a pénztarjelentés az ASP
keretrendszer KASZPER moduljaval eléallitott formanyomtatvany, mely zart
rendszerben készil, igy biztositott a folyamatos sorszam. Ezaltal kiilén nyilvantartast
nem kell vezetni rola.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashato formdban megérizni a szamvitelrol
sz016 2000. évi C. torvény alapjan.

VIL
FOLYAMATBA EPITETT, ELOZETES ES
UTOLAGOS VEZETOI ELLENORZES

A FEUVE keretében a hazipénztaron keresztiil lebonyolitott készpénzforgalom szabdlyszer(i
végrehajtasat, a szabalyzatban nevesitett felelosok meghatarozott feladatainak elvégzését a
jegyz6 negyedévente idokozonként ellendrzi. Az ellendrzést irasban dokumentalni kell, arrol
jegyzokonyvet kell felvenni, melynek modjat a 6. fiiggelék tartalmazza.

Amennyiben az utdlagos vezetdi ellendrzést végzd szabalytalansagot allapit meg, abban az
esetben kezdeményezi a feltigyeleti szerv felé az érintett felelosségre vonasat.

o VIII.
ZARO RENDELKEZESEK

A szabdlyzat 2023. janudar 1. napjan Iép hatalyba, s egyidejiileg hatalyat veszti a 2018. évben
korabban kiadott szabalyozas.

Murony, 2022. december 30

/ './:L,?:"—'L’ U

/L

& =%

2 Vs bor
n"ﬁ armester

i Ma’darész Agn s
Ovot_laj




KIMUTATAS

a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrol

Bankszimla neve: Murony Kézség Onkormanyzata
Koltségvetési elszamolasi szamla

Bankszamla szama: 53200060-10000379-00000000
Szamlavezetd pénzintézet neve: Takarckbank Zrt.

Beosztas Neév
polgarmester Szegfii Gabor
alpolgarmester Kiss Angéla

Bankszdmla neve: MURONYI KOZOS ONK. HIVATAL

Onkormanyzati bankszdmla

Bankszamla szama: 53200060-11091192-00000000

Szamlavezetd pénzintézet neve: Takarékbank Zrt.
Beosztas Név

jegyzb Dr. Baji Mihaly

Bankszimla neve: MURONYI ONKORMANYZATI
OVODA

Onkorméanyzati bankszdmla

Bankszamla szama: 53200060-11092698-00000000
Szamlavezetd pénzintézet neve: Takarékbank Zrt.
Beosztas Neév

Intézményvezetd Madarasz Agnes

Bankszamla neve: MURONYI ALAPSZOLGALTATASI
KOZPONT

Onkorményzati bankszimla

Bankszamla szama: 53300191-18647354-00000000
Szamlavezetd pénzintézet neve: Takarékbank Zrt.
Beosztas Név '

Intézményvezetd - Balogne Varga Maria

Bankszdmla neve: Tarhos Kézség Onkormanyzata
Koltségvetési elszamolasi szamla

Bankszdmla szdma: 11733072-15343178-00000000
Szamlavezetd pénzintézet neve: OTP Bank Nyrt.
Beosztas Neév

polgarmester Kiirti Sandor

alpolgarmester Szilagyi Aniko

1. fiiggelék



Murony Kozség Onkormanyzata és koltségvetési szerv

szamlaszamai:

50432181-10011173
53200060-10000379
53200060-10000386
53200060-10000393
53200060-10000410
53200060-10000427
53200060-10000513
53200060-11043711
53200060-11043728
53200060-11043735
53200060-11043742
53200060-11049456
53200060-11059967
53200060-11068752
53200060-11084598
53200060-11091776
53300191-18647385
53300191-18653081
53300191-18674224
53200060-11091192
53200060-11092698
53300191-18647354

Murony Kézség Onkormanyzata
MURONY KOZSEGI ONKORM.KOLTSEGV
Onkorm. &llami hozzajarulasat elk.szamla
Onkorményzati letéti szamla

Gépjarmt ado beszedési szamla

Egyeb bevételek beszedési szamla

Ipartizési add beszedési szamla
Epitményadé beszedési szamla

Termof. bérbea.szarm. j6v.ado besz.szla.
Birsag beszedési szédmla

Potlék beszedési szamla

Onkorm. részére lakasépitési alap szamla
Onkormanyzatok részére idegen adé szdmla
Illeték beszedési elkiildnitett szamla

Egyéb bevételek beszedési szamla

MURONY KOZSEGI ONKORM.KOLTSEGV.

A Muronyi Miivel6dési héz épiiletének energetikai kor.

Elérehozott helyi adé beszedési szamla
EFOP-1.5.3-16-2017-00097
MURONYIKOZOS ONK. HIVATAL
MURONYI ONKORMANYZATI OVODA

MURONYI ALAPSZOLGALTATASI KOZPONT

Tarhos Ko6zség Onkorményzata szamlaszdmai:

11733072-15343178-03540000
11733072-15343178-10050006

TARHOS IPARUZESI ADO BESZEDESI SZLA.
EFOP-1.5.3-16-2017-00026



11733072-15343178-10010000
11733072-15343178-02820000
11733072-15343178

11733072-15343178-80010007
11733072-15343178-03920000
11733072-15343178-10070004
11733072-15343178-03780000
11733072-15343178-10060005
11733072-15343178-10030008
11733072-15343178-10040007
11733072-15343178-10020009
11733072-15343178-10080003
11733072-15343178-08660000
11733072-15343178-03610000
11733072-15343178-03470000
11733072-15343178-00930000
11733072-15343178-03850000
11733072-15343178-04400000
11733072-15343178-08800000
11733072-15343178-08970000
11733072-15343178-81000001
11733072-15343178-05120000
11733072-15343178-06530000

STARTMUNKA-MINTAPROG. LEBONYOLITAAI
MAGANSZEMELYEK KOMMUNALIS ADOJA SZLA
KOLTSEGVETESI ELSZAMOLASI SZAMLA

MVH TAMOGATAS LEBONYOLITASI SZAMLA
TALAJTERHELESI DIJ BESZEDESI SZAMLA
ADOMANYGYUJTES

KESEDELMI POTLEK SZAMLA

TARHOS KOZSEG ONK KEREKPARUT EPITES
HELYI JOVEDEKI ADOBESZEDESI SZAMLA
EFQP-3.9.2-2017-00041

SZENNYVIZBERUHAZASI ELSZAMOLASI SZLA.
ONKORMANYZATI KOTELEZO FELADATOK TAM.
TERMOFOLD BERBEAD.SZARM.JOV.ADO SZLA.
BIRSAG SZAMLA

TARHOS KOZSEG ELJARASI ILLETEK
TARS.OSSZ.MEGV . KOZMFEJL.LEBONY.SZLA.
LUXUSADO BESZEDESI SZAMLA
TARHOS,IDEGEN BEVETELEK ELSZ.SZAMLA
EGYEB BEVETELEK BESZEDESI SZLA
GEPJARMUADO BESZEDESI SZAMLA

TARHOS ONK. MUNKABERHITEL

ALLAMI HOZZAJARULASOK SZAMLA

LETETI SZAMLA



2. fiiggelek

NYILATKOZAT

Alulirott, .......... pénztiros tudomdésul veszem, hogy a pénzkezelési szabalyzat hatalya ala
tartozo kéltségvetési szervek hazipénztaraban kezelt valamennyi eszkdz és egyéb értékek
kezeléséert teljes anyagi feleldsség terhel.

Kelt: covoveeeiiais

.....................................

pénztaros



3. fuggelek

Pénztarellendr

A szabalyzat hatalya ala tartozo koltségvetési szervekre vonatkozolag a pénztarellendri
feladatokat az alabbi személyek latjak el:

Mucsiné Sallai Annamaéria pénztérellendr
Nagy Beatrix Irén pénztarellenor
Maté Ferencné pénztarellendr



JEGYZOKONYV
KEsziilt: A coorriniiiieeeeccciee e h&ipénztaraban 202.... ......ccoeeen.n ... -an
Targy: Pénztarrovancs
Jelen vannak: .......ccoccoovviinne. pénztar ellendr
.......................... péiztaros

A mai napon megjelent pénztarunkban pénztarrovancsot végeztiink.
A rovancs credménye:

Megnevezés: Hiany/tébblet (-/+):

Készpénz Osszege

Ertékpapirok dsszege

Etkezési utalvanyok dsszege

Bélyegek Osszege:

A rovancs eredményeként a pénztarban Ft (hiany, t8bblet) mutatkozott az
ellendrzes idépontjaban.

Kinf.

------------------------------------------------------------------

pénztaros pénztar ellendr

4. fuggelék



5. fiiggelék

JEGYZOKONYYV
KEsZllt: A oo h&ipénztaraban 202.... ...ccoeeviieene e -an
Térgy: Hazipénztar atadas-atvétel
Jelen vannak: .......cccciiieinnnin. pénztar ellendr
.................... atvevd

.......................... péiztaros, atadd

Az intézménynél a pénztarosi teenddket 202 -16i a korabbi pénztaros
................... megsziinése miatt ....veszi at.

Az elézéekben emlitett okok miatt a pénztaratadas sordn az aldbbi értékek, bizonylatok
keriilnek atadasra illetve atvételre:

a) Hasznélatban 1évé bizonylatok

Bizonylat sorszama -téi
Bizonylat megnevezése -ig
Pénztarjelentes
Kiadési pénztarbizonylat
Bevételi pénztarbizonylat
Készpénz-felvételi utalvany
"Ertékpapit" bevételi pénztéarbizonylat
,Ertékpapir" kiadasi pénztarbizonylat
Nyilvantartds az  ¢értékpapirokrol

Pénzforgalmi betétkényv
Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa:

b) Ertékpapirok
megnevezes S0rszZam db érték
¢) Készpénz:
Ft, mely 6sszeg a kovetkezo cimletekben kertilt atadésra:
(valutanemenként), mely &sszeg a kivetkezd cimletekben keriilt atadasra:

Kinf.

------------------------------------------------------------------------------

pénztaros atvevd pénztar ellenbr



6. figgelék

JEGYZOKONYV

KészUlt: A oo ha&zipénztardaban 202.... ....ccovvvevien e -4n

Targy: Folyamatba épitett utélagos vezetdi ellendrzés

Jelen vannak: ......c.cocovvvvivinnnnn. kéltségveteési szerv vezetdje/jegyzd

.................... pénztar ellenor

.......................... péiztaros
AZ ool Onkormanyzat/Hivatal/kéltségvetési szerv hazipénztaran keresztiil lebonyolitott
készpénzforgalom szabalyszerll végrehajtasat a 202......... napjatoél a 202....... napjaig

terjedd idOszakra vonatkozdan az utdlagos vezet6i ellendérzés keretében a (jegyzb/vezets)
ellendrizte. Az ellendrzés az alabbi tevékenységekre terjedt ki:

— a szabalyzatban meghatérozott pénztarellendri feladatok végrehajtasara;

— a bevételi ¢s kiadasi pénztarbizonylatok szigorti szamadasi nyomtatvanyként
torténd nyilvantartasara;

_ a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokon az ellendrzési jogkort gyakorlok
(ellenjegyzd, érvényesitd, szakmai teljesitést igazolod) feladatanak végrehajtasara;

— stb.

Az utdlagos vezetdi ellendrzés sordn szabdlytalansagot nem allapitottam meg, a feladatokat az
érintettek a pénzkezelési szabalyzatban el6irtak szerint végezték, /vagy példaul/

Az utdlagos vezetdi ellendrzés sordn megallapitottam, hogy a bevételi pénztarbizonylatokat a
pénztiros nem tartotta nyilvan a pénzkezelési szabdlyzat 4.1. eldirdsa ellenére a szigoru
szdmaddas\ nyomtatvanyok kozott.

Kinf.

intézményvezetd/jegyzd pénztaros pénztar ellendr



Megismerési nyilatkozat

A szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul vészem, hogy az abban foglaltakat a
munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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SZAMVITELI POLITIKA



Szamviteli politika

SZAMVITELI POLITIKA

A Muronyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Szamviteli politikajat a
szamvitelrdl szolé 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Szt.) 14. § (5) bekezdése szerinti
szabalyzatok ¢és a (7) bekezdés szerint szabalyozandé mas kérdéseket rdgzitd
dokumentumok, tovabba az allamhaztartds szamvitelérél szolo 4/2013. (I. 11.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) 50. § (1)-(7) bekezdései alapjan a kovetkezOk szerint
hatarozom meg.

I
A SZAMVITELI POLITIKA CELJA, TARTALMA

1. A Szamviteli politika célja

A Szamviteli politika célja az, hogy az Onkorményzati alrendszer szervezeteinél olyan
szamviteli rendszer alljon rendelkezésre, amelynek alapjan megbizhatd €s valos Osszképet
tartalmazo éves beszamold allithaté Ossze. E szamviteli rendszer egyidejlileg a vezet6i
dontések szdmara is alkalmas informdcids bazisul kell, hogy szolgéljon, tovabba a vagyoni,
pénziigyi, jovedelmi helyzetrdl is valos képet kell nytjtania az Szt. és az Ahsz. el6irasainak
megfelelden.

A Szimviteli politika az Szt., valamint az Ahsz. eldirasainak végrehajtisshoz sziikséges
modszerek és eljardsok Osszessége, amely Dbiztositja az allamhéaztartds Onkormanyzati
alrendszerének szervezetei tekintetében azok sajatossagainak, adottsdgainak, koriilményeinek
leginkabb megfeleld szamviteli rendszer kialakitasat, illetve mik6dését.

Ahol a Szt. és Ahsz. valasztasi lehetéséget biztosit, ott a szamviteli politikdban
meghatarozasra keriilt az alkalmazando eljaras.

A Szamviteli politika keretében irdsban régziteni kell azokat a gazdalkodéra jellemzd
szabalyokat, eléirasokat, modszereket, amelyekkel meghatarozza, hogy mit tekint a szamviteli
elszamolds, az értékelés szempontjabol lényegesnek, jelentésnek, nem lényegesnek, nem
Jjelentdsnek, kivételes nagysagu vagy el6fordulast bevételnek, koltségnek, raforditasnak.

A Szémviteli politikdhoz kapcsolédéan egyes tevékenységek részletes eldirdsait kiilon
szabalyzatok r6gzitik, melyek a kdvetkezok:

— az eszkozdk és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata,
— az eszkozok és a forrasok értékelési szabalyzata,
— az Onkoltségszamitas rendjére vonatkozo belsd szabdlyzat,

— apénzkezelési szabilyzat.



Szamviteli politika

1.1. A Szamviteli politika hatalya

A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Hivatalra, valamint a(z) Murony Kozség
Onkorményzatéra, valamint Tarhos Kozség Onkormédnyzatara (a tovabbiakban:
Onkorményzat), valamint Murony K6zség Onkormanyzata kdltségvetési szerveire, a Muronyi
Onkormanyzati Ovodara (a tovabbiakban: Ovoda), valamint a Muronyi Alapszolgaltatasi
Kozpontra (a tovébbiakban: Alapszolgaltatd, egytitt: koltségvetési szervek).

A Hivatal gondoskodik az Aht. 6/C. § (1) bekezdése alapjan az Onkormanyzatok bevételeivel
és kiadasaival kapcsolatban a tervezési, gazdalkodasi, ellenérzési, finanszirozasi,
adatszolgaltatdsi és beszamolasi feladatok ellatasarol. Az Aht. 10. § (4a)-(4b) bekezdései
alapjan a Hivatal latja el a gazdasigi szervezet Avr. 9. § (1) bekezdésében meghatarozott
feladatait a Murony Kézség Onkormanyzata irdnyitasa al4 tartozé gazdasigi szervezettel nem
rendelkezé Ovoda, valamint Alapszolgaltatdsi Kozpont vonatkozésiban is a
munkamegosztasi megallapodasban foglaltak szerint.

1.2. A Szamviteli politika tartalma

A Szamviteli politika a kdvetkez6 témakhoz kapcsoldédoan tartalmaz eldirdsokat:
— aszervezetek tevékenységének bemutatasa,

a szervezetek éaltal ellatandé feladatok, jovébeni céljaik,

— aszamviteli politika és a szdmviteli alapelvek kapcsolata,

— beszamolasi és kdnyvvezetési forma,

— abeszadmolo készités idopontja, a beszamoldért valo feleldsség,

— az eszk6zok és forrdsok mindsitésének szempontjai,

— értékhelyesbités alkalmazasanak szabalyai,

— fajlagosan kis értéki eszk6z6k nagysaga,

— aterv szerinti értékcsdkkenés elszdmolasanak modja,

— aterven feliili értékcs6kkenés elszamolasanak, visszairasanak szabalyai,

— az eszkozok értekvesztésének, visszairasanak szabalyai,

— a bizonylatok kényvekben torténé rogzitésének rendje,

— a koltséghelyek, altalanos koltségek tevékenységekre torténd felosztdsanak modja, a
felosztashoz alkalmazott mutatdk, vetitési alapok.

1.3. A Szamviteli politika alapjaul szolgalo jogszabalyok

. az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (Aht.),

. a szamvitelrdl szol6 2000. évi C. térvény (Szt.),

o azallamhaztartasi szamvitelrsl sz616 4/2013. (1.11.) korményrendelet (Ahsz.),

e  anemzetiségek jogallasardl szolo 2011. évi CLXXIX. térvény (Nek tv.),

e  Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény (Motv.)

e  Murony Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 9/2019 (XI. 29.)
Oonkormanyzati rendelete a Képvisel6-testiilet és szervei szervezeti és miikddési
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Szamviteli politika

szabalyzatarol,

e  Tarhos Ko&zség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 11/2019 (XI. 29.)
dnkormdanyzati rendelete a Képviselé-testiilet és szervei szervezeti és milkodési
szabalyzatarol,

e az Ovoda és Alapszolgaltatd Szervezeti és Miikddési Szabalyzata,

e  aHivatal és az Ovada, valamint Alapszolgaltato kozott az Avr. 9. § (5) bekezdés
alapjan megkdtott munkamegosztasi megallapodas,

e a Hivatal Szervezeti és Muk6dési Szabélyzata,
e a Hivatal ligyrendje.

II.
A SZERVEZETEK TEVEKENYSEGENEK BEMUTATASA

1. A szervezetek fobb azonosité adatai, feladatai:

1. Neve, székhelye: Murony Kozség Onkormanyzata
Alapité megnevezése: jogszabaly alapjan
Az alapitas idépontja: 1990. 09. 30.
Torzsszama: 725075
Az alapito okirat kelte, szama: -
Adoészama: 15725077-1-04
KSH szamjele: 15725077-8411-321-04
Tarsadalombiztositasi torzsszama: -
Allamhéztartasi egyedi azonositoja: 734675

Az 6nkorményzat jogi személy. Az 6nkormanyzati feladatokat a képvisel6testiilet és szervei:
a polgarmester, a képviselotestiilet bizottsagai, a képviseltestiilet hivatala latjak el. Az
onkormanyzat a KépviselGtestiilet altal jovahagyott elbiranyzataibol gazdalkodik, az Motv.,
az Aht., az Avr. el6irésai szerint, valamint az adott évi koltségvetési torvény alapjan.
Alaptevékenysége: onkormanyzati igazgatasi tevékenység.

Alaptevékenység szakagazata: 841105 Helyi énkorméanyzatok és tarsulasok

igazgatasi tevékenysége

A szervezet altal ellatott kormanyzati funkciok:
A kormanyzati funkciok tételes felsorolasat a szamlarend tartalmazza.

2. Neve, székhelye: Tarhos K&zség Onkorményzata
Alapité megnevezése: jogszabaly alapjan
Az alapitas idépontja: 1990. 10. 11.
Torzsszama: 343172
Az alapité okirat kelte, szama: -
Adészama: 15343178-2-04
KSH szamjele: 15343178-8441-321-04
Tarsadalombiztositasi torzsszama: -
Allamhaztartasi egyedi azonositoja:
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Az 6nkormanyzat jogi személy. Az dnkormanyzati feladatokat a képviselotestiilet €s szervei:
a polgarmester, a képviselGtestiilet bizottsagai, a képviselotestiilet hivatala latjak el. Az
onkormanyzat a Képvisel6testiilet altal jovahagyott eldiranyzataibdl gazdalkodik, az Métv.,
az Aht., az Avr. el8irasai szerint, valamint az adott évi koltségvetési térvény alapjan.
Alaptevékenysége: onkormanyzati igazgatasi tevékenység.

Alaptevékenység szakagazata: 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi
tevékenysege

A szervezet altal ellatott kormanyzati funkciok:
A kormanyzati funkcidk tételes felsorolasat a szdmlarend tartalmazza.

3. Neve, székhelye: Muronyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Alapité megnevezése: Murony és Tarhos Kozség Onkormanyzata
Az alapitas idépontja: 2013. 01. 01.

Torzsszama: 808345

Az alapito okirat kelte, szama: 2012. 12. 27.
Adoészama: 15808347-1-04

KSH szamjele: 15808347-8411-325-04
Tarsadalombiztositasi torzsszama: -
Allamhaztartasi egyedi azonositdja: -

Alaptevékenysége: Onkormanyzati igazgatési tevékenység
Alaptevékenység szakagazata: 841105 Helyi énkormanyzatok és tarsulasok
igazgatasi tevékenysége

A szervezet altal ellatott kormanyzati funkcidk:
A kormaényzati funkcidk tételes felsoroldsat a szdmlarend tartalmazza.

4. Neve, székhelye: Muronyi Onkormanyzati Ovoda
Alapité megnevezése: Murony K6zség Onkormanyzata
Az alapitas idépontja: 2013. 07. 01.

Torzsszama: 820532

Az alapito okirat kelte, szama: 2013. 06. 26.
Adodszama: 15820536-1-04

KSH szamjele: 15820536-8510-3-04
Tarsadalombiztositasi torzsszama: -
Allamhaztartasi egyedi azonositoja: -

Alaptevékenyscge: Alapito okirat €s torzskdnyvi kivonat szerint
Alaptevékenység szakéagazata: 851020 Ovodai nevelés )
Iranyito (feliigyeleti) szerv megnevezése: Murony Koézség Onkormanyzata

Az Aht. 10. § (4a)-(4b) bekezdései alapjan a Hivatal latja el a gazdasagi szervezet Avr. 9. §
(1) bekezdésében meghatarozott feladatait a Murony Ko6zség Onkormanyzata iranyitasa ala
tartozé gazdasagi szervezettel nem rendelkezé Ovoda vonatkozasaban is, a munkamegosztasi
megallapodasban foglaltak szerint.
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A szervezet altal ellatott kormanyzati funkciok:
A kormanyzati funkciok tételes felsorolasat a szamlarend tartalmazza.

5. Neve, székhelye: Muronyi Alapszolgaltatasi Kézpont
Alapité megnevezése: Murony K6zség Onkormanyzata
Az alapitas idépontja: 2018. 01. 01.
Torzsszama: 838410
Az alapitoé okirat kelte, szama: 2017. 11. 13.
Adoszama: 15838416-1-04
KSH szamjele: 15838416-8899-322-04
Tarsadalombiztositasi torzsszama: -
Allamhaztartasi egyedi azonositoja: -

Alaptevékenysége: Alapito okirat és torzskdnyvi kivonat szerint

Alaptevékenység szakagazata: 889900 Mashova nem sorolhatd egyéb szocidlis ellatas
bentlakas nélkiil

[ranyit6 (feliigyeleti) szerv megnevezése: Murony Kozség Onkormanyzata

Az Aht. 10. § (4a)-(4b) bekezdései alapjan a Hivatal latja el a gazdasagi szervezet Avr. 9. §
(1) bekezdésében meghatarozott feladatait a Murony Kozség Onkormanyzata iranyitésa ala
tartoz6 gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 Alapszolgaltat6 vonatkozasaban is, a
munkamegosztasi megallapodasban foglaltak szerint.

A szervezet altal ellatott kormanyzati funkcidk:
A kormanyzati funkcidk tételes felsorolasat a szamlarend tartalmazza.

A szervezetek éltal hasznalt kormanyzati funkcidk - az alapitd okirattal, a torzskonyvi
nyilvantartdssal, az SZMSZ-el, a tarsulasi megallapodassal Osszhangban - az ASP
rendszerben keriilnek rogzitésre és kivalasztasra.

2. A szervezetek gazdalkodasanak jellemz6i

Tarhos Onkormanyzat kéltségvetését Tarhos Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete,
Murony Onkorményzat, valamint koltségvetési szervei koltségvetését Murony Kozség
Onkorményzat Képviselé-testiilete — a Hivatal koltségvetése esetében Bélmegyer és Tarhos
Kozség Onkorményzat Képviseld-testiiletei egyetértésével - rendeletben allapitja meg a
jogszabalynak megfelel6 szerkezetben és idépontig.

Murony Kézség Onkorményzata és koltségvetési szervei az alapitd okirat szerint az
alaptevékenysége korében AFA levonasra nem jogositd kézhatalmi vagy targyi adémentes —
tevékenységet végez.

Tarhos Kézség Onkorményzata kézhatalmi tevékenysége mellett AFA levonésra jogosito 5
%-0s, 18 %-0s és 27 %-os vallalkozasi tevékenységet is folytat.

A bankszdmlavezetés, pénzkezelés, pénzellatas rendjét az Onkormanyzatok Pénzkezelési
szabalyzata tartalmazza.
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A Murony Kézség Onkorményzata altal alapitott Ovoda, valamint Alapszolgéltaté
gazdalkodasi feladatait a Muronyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal végzi.

3. A szervezet jovébeni tervei, céljai

Az Onkorményzatok, és koltségvetési szervek az Motv.-ben meghatarozott kotelezd
onkormanyzati feladatok, tovabbd a Szervezeti és Miikédési Szabalyzatban, valamint a
koltségvetési szervek kotelezd és onként vallalt feladatok ellatasa, az Onkormanyzatok
gazdalkodasi célkitlizéseinek, valamint a mindenkori koltségvetési rendeleteinek, és
hatarozatainak végrehajtésa.

Fontos feladat a lakossag igényeinek kielégitése, a jo hangulat, a j6 k6zérzet megteremtése, a
lakossdgszam ne csokkenjen, tehat gondot kell forditani a népesség megtartasara. Ezért
kiemelten kezelendéek a beruhazasok, a feltjitasok, a munkahely teremtés érdekében
végzendd feladatok.

4. A szervezet szempontjabol egyéb lényeges informaciok

Az éves koltségvetési beszamoldban kimutatott eszk6zok és forrasok meglétének biztositasat
szolgald legfobb dokumentumnak kell tekinteni a tételes, mennyiségi €s értékadatokat is
tartalmazé leltart. Az esetleges eltéréseket (beleértve a leltari tobbleteket is) minden esetben
rogziteni kell a szamviteli nyilvantartasban.

A koltségvetési gazdalkodas sordan az Onkorményzatok és koltségvetési szervek az
eszkozeirdl, forrdsair6l és azok allomanyaban bekovetkezett valtozdsokrdl folyamatosan
részletezd nyilvantartast vezet mennyiségben és értékben, az Ahsz. 14. mellékletének
megfeleld adattartalommal.

A konyvvezetés az Onkormanyzati ASP Alkalmazaskézpont - 2.0 gazdalkodasi
szakrendszerrel, a befektetett eszk6zok és a hasznalt, illetve haszndlatban 1évd egyéb
eszk6zOk analitikus nyilvantartisa az Onkorményzati ASP Alkalmazaskdzpont - 2.0
gazdalkodasi szakrendszerben torténik.

A pénzforgalmi-, pénzforgalom nélkiili bevételek, kiadasok gazdasdgi eseményenként kiilon-
kilon keriilnek konyvelésre, a szervezet targyi eszk6z vagyondban bekdvetkezett valtozas
negyedévente kerll konyvelésre, a készletekben, kovetelésekben, kotelezettségekben tortént
allomanyvaltozds és az értékcsokkenés elszamolasa szintén negyedévente feladas alapjan
torténik.

A szervezetek a kotelezden eldirt konyvvezetési kotelezettségiiknek a Szadmlarendben
meghatarozott, az ASP rendszerben is a szervezethez rendelt nyilvantartasi és konyvviteli
szamlak és az analitikus nyilvantartasok vezetésével tesznek eleget.

Egyéb alkalmazott programok:

- KGR K-11 program az id6kozi adatszolgéltatasok és az éves beszdmolasi
kotelezettség teljesitéséhez,
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- ELEKTRA bankprogram,

-  KASZPER gazdalkodési program (ASP modul),

- KATI vagyonanalitika program (ASP modul),

- IVK vagyonkataszter program,

- ETRIUSZ fékonyvi program (ASP modul),

- VIR inform4cids program (ASP modul),

- KIRA program a munkabérhez kapcsolddd szamfejtésekhez, jelentésekhez,

- ABEV program a NAV bevalldsok Ugyfélkapun keresztiil torténé megkiildéséhez,
- ASP- ADO program a helyi adok nyilvantartasdhoz.

A szervezetek vagyongazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat és hataskdroket, tovabba a
hasznélatdban, kezelésében 1€vé vagyon hasznositasanak, elidegenitésének szabélyait az
Onkormanyzatok vagyongazdalkodasrél szol6 rendeletei, tovabba a felesleges vagyontargyak
hasznositasanak és selejtezésének — a szervezetekre kiterjesztett - szabalyzata tartalmazza.

Lényeges, hogy a szokdsos és rendkiviili események mindsitése megfeleléen megtdrténjen.
Rendkiviili eseménynek azokat az eseményeket lehet mindsiteni, melynek a gazdalkodasra
gyakorolt hatdsa fiiggetlen a szervezetek altalanos, megszokott tevékenységét6l. A rendkiviili
események mindsitése a jegyzo és a koltségvetési szerv vezetdk feladata.

Az Onkormanyzatok, koltségvetési szervek feladataiban bekovetkezé valtozasok

Az Onkormanyzatok és koltségvetési szervek alaptevékenységét a jogszabélyokban, valamint
az Alapit6 okiratban, Szervezeti €s Miikodési Szabélyzatban (a tovébbiakban: SZMSZ)
foglalt kereteken beliil végezheti. Olyan feladatot nem végezhet, amelyet az SZMSZ, vagy
alapité okirat nem tartalmaz. A szervezet folyamatosan kiemelt figyelmet fordit a feladataiban
bekovetkez6 véltozasokra.

Szervezeti valtozasok

A szervezeti felépitésben bekdvetkezett valtozasok a megbizhatd, valds Gsszkép biztositasa
szempontjabol 1ényeges informacionak mindsiilnek.

Lényeges szempont, hogy a szervezet milyen szervezeti struktiraban miikodik, azon milyen
véltozdsok torténnek, s azok alapjan bels6 feladatvaltozasok megfelelden atrendezésre
kertiljenek. Véltozasok lehetnek belsd valtozasok vagy a szervezet egészét érintd valtozasok.

Ez utobbi valtozés a felugyeleti szervtdl indul, igy a szervezetnek kiilon szabalyozasi
kételezettsége nincs. Szervezeti valtozasok esetén, amely a gazdalkodést is érinti, a Jegyzo
feladata, hogy a szabalyzatok és belsé utasitdsok mddositasat kezdeményezze.
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A SZAMVITELI POLITIKA ELOIRASAI

1. A szamviteli politika és a szamviteli alapelvek kapcsolata

A vallalkozas folytatisanak elve

Az dnkorményzati alrendszer szervezeteinél a vallalkozas folytatasanak elve azt jelenti, hogy
a szervezet folytatja tevékenységét, vagyonat, anyagi eszkozeit ennek érdekében veszi
szamba, mérlegeli a vele szemben tamasztott kovetelményeket, tervezi és biztositja az azok
teljesitéséhez sziikséges feltételeket, tehat nem varhaté a miikodés besziintetése vagy
barmilyen okbdl torténd jelentds csokkenése. Az alapelv magaban foglalja a szervezeti- és
feladatvaltozasok megfigyelésének sziikségességét is.

Az elv teljesitése tehat stratégiai gondolkodast, koriiltekint$ tervezést, a tartalékok és a
sziikséges (tobblet) forrasok feltarasat, hatékony munkaszervezet kialakitasat és megfeleld
munkaszervezést igényel a szervezetek vezetésétdl. Kiilon jelentdséget ad ennek az elvnek az
is, hogy az 6nkormaényzati koltségvetési szervek — szocialis, oktatasi, kulturalis stb. teriileten
— kozfeladatot latnak el, az allam ,;megbizasabdl” lakossagi igényeket elégitenek ki, a
tevékenység folytatasaért a szervezetek vezetdi fokozott feleldsséggel tartoznak. Ennek
tudataban kell szdmba vennilik feladataikat, az azokban bekdvetkezett vagy varhato
valtozasokat, és azok gondos mérlegelésével kell elkésziteniiik koltségvetésiiket és kell
szamot adniuk az éves Kkoltségvetési beszdmoloban mikodésiikrol. A feladatok
végrehajtasardl készitett éves koltségvetési beszamolonak meg kell alapozni a kovetkezd év,
évek tervezését.

A teljesség elve

Az alapelvek figyelembevétele mellett a konyvvitelben rdgziteni kell valamennyi gazdasagi
eseményt, amelynek az eszk6zokre és a forrasokra, illetve a targyévi eredményre gyakorolt
hatésat a beszamol6ban be kell mutatni az Szt., az Ahsz., illetve a jelen szdmviteli politikaban
elbirtak szerint. Ide kell sorolni azokat a gazdasdgi eseményeket is, amelyek az adott
koltségvetési évre vonatkoznak, amelyek egyrészt a mérleg forduldnapjat kvetden, de még a
mérleg elkészitését megel6zben valtak ismertté, masrészt azokat is, amelyek a mérleg
fordulonapjaval lezart koltségvetési év gazdasagi eseményeibdl erednek, a mérleg
fordulénapja elétt még nem kovetkeztek be, de a mérleg elkészitését megeldzden ismertté
véltak. Biztositani kell, hogy a gazdasagi események konyvelésének alapjat képezo, az adott
koltségvetési évre vonatkozd bizonylatok hidnytalanul, hézagmentesen feldolgozasra
keriiljenek. Ez az alapelv meghatdrozza a koltségvetési szadmvitel elszamolasi
szabalyrendszerét. A gyakorlatban ez azt is jelenti, hogy a koltségvetési szdmvitelben
kizarélag a naptari évre vonatkozd pénzforgalmi szemlélet a meghatdrozo, ettdl eltérni
kizarélag az Ahsz.-ben nevesitett esetekben lehetséges.

A valédisag elve

A beszamoléban csak olyan tételeket szabad szerepeltetni, melyek valosdgban is
megtalalhatbak, bizonyithatéak, kivilallok altal is megallapithatok. Ertékelésiik meg kell,
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hogy feleljen az Szt.-ben és az Ahsz.-ben eldirt értékelési elveknek és az azokhoz kapcsolodd
értékelési eljarasoknak. Ennek alapvet6 feltétele az, hogy a Szamviteli politikaban, illetve a
leltarozési szabalyzatban foglalt el6irasok szerint késziiljon el a beszamolot alatamaszto leltar.
A valddisag elve a Szamviteli Politikaban két teriileten érvényesiil:
o az eszkozok és forrasok értékelési szabalyzataban,
e a megbizhato és valos Osszkép kialakitasat szolgald informacidkon belill az egyes
érteékelési eljarasok alkalmazasanal.

A vildgossag elve

A konyvvezetést és a Kkoltségvetési beszamoldt attekinthets, érthetd, az Ahsz.-nek
megfeleléen rendezett formaban kell elkésziteni. A szervezeteknek a vilagossag elvét az Szt.-
ben rogzitett szabalyok szerint kell alkalmazniuk. A Szamviteli Politikdban ehhez az
alapelvhez a bizonylatokkal kapcsolatos szabalyozas kapcsolodik.

A kovetkezetesség elve

A szervezetek gazdalkodasardl adott informécié tartalmanak és formajanak, az azt
alatdmaszté konyvvitelnek allandénak és Gsszehasonlithatonak kell lennie. A kovetkezetesség
elve a Szamviteli Politika vonatkozasaban azt is jelenti, hogy az abban megfogalmazott
szabalyokat, eljarasokat kovetkezetesen alkalmazni kell, tehat nem célszeri évente a
Szamviteli Politikat teljesen Ujraszabalyozni. A szervezeteknek a kovetkezetesség elvét az
Szt.-ben meghatarozott szabalyok szerint kell alkalmazniuk.

A folytonossdg elve

A kovetkezetesség elvéhez kapcsolddva egyrészt azt jelenti, hogy a koltségvetési év nyitd
adatainak meg kell egyeznitik az el6z6 koltségvetési év megfelel zar6 adataival, masrészt
azt, hogy az egymast kovetd koltségvetési években az eszkozok és forrdsok értékelése, az
eredmény szdmbavétele csak az Szt.-ben meghatarozott szabalyok szerint valtozhat. A
Szamviteli Politikdban ezzel az alapelvvel kapcsolatban akkor sziikséges intézkedni, ha az
eldz6 koltségvetési év értékelési, szambavételi elveit az Szt.-ben és a Szamviteli politikdban
szabalyozott médon a szervezetnek meg kell véaltoztatnia. Ebben az esetben a valtoztatast
el6idézd tényezoket, azok szdmszer(sitett hatsait a kiegészité mellékletben kiilon be kell
mutatni, igy ennek mérési feladatait is rogziteni sziikséges.

Az dsszemérés elve

Az adott idészak eredményének meghatirozasakor a tevékenységek adott iddszaki
teljesitéseinek elismert bevételeit és a bevételeknek megfelelé koltségeit (raforditdsait) kell
szamitasba venni, fliggetleniil a pénzligyi teljesitést6l. A bevételeknek és a koltségeknek
ahhoz az id6szakhoz kell kapcsolddniuk, amikor azok gazdasigilag felmertiltek. A
koltségvetési szamvitelben az 6sszemérés elve oly modon érvényesiil, hogy a koltségvetési €s
a vallalkozési maradvany megallapitasakor a bevételeket és kiaddsokat tevékenységenként
elkiilonitve kell figyelembe venni. Ezt az elkiilonitést a koltségvetési szamvitelben kell
kialakitani. Lényeges, hogy ha egy szervezet nem végez, illetve nem végezhet vallalkozasi
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tevékenységet, akkor ez az alapelv kizarolag az alaptevékenységi korbe tartozo feladatok
korében tud érvényesiilni.

Az évatossag elve

Az Szt. szerint nem lehet eredményt kimutatni akkor, ha az arbevétel, a bevétel pénziigyi
realizdldsa bizonytalan. A targyévi eredmény meghatdrozdsa sordn az értekvesztés
elszamolasaval kell figyelembe venni az elérelathatd kockazatot és feltételezhetd veszteséget
akkor is, ha az a koltségvetési év mérlegének fordulonapja és a mérlegkészités iddpontja
kozott valt ismertté. Az értékcsOkkenéseket, az értékvesztéseket el kell szamolni, fliggetleniil
attol, hogy a kéltségvetési év eredménye nyereség vagy veszteség. Az elv érvényesitésekor az
onkormanyzati alrendszer szervezetei esetében a céltartalék képzésére vonatkozo szabalyok
nem alkalmazhatdak.

Lényeges az dvatossag elvének érvényesitése az egyes eszkozOk értékelésénél is. A készletek,
a kovetelések, a részesedések, értékpapirok és befektetések arfolyamcsdkkenését,
értékvesztését el kell szamolni, a koltségvetési beszamoldban a tényleges vagyoni értéket kell
szerepeltetni.

A brutto elszamolds elve

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

A szervezeteknél is fontos a bruttd elszdmolasi alapelvnek az alkalmazisa, mert arra is
figyelemmel kell lenni, hogy az adott évi koltségvetésik és az éves koltségvetési
beszamolojuk is brutté mddon tartalmazza a bevételeket és a kiadasokat.

Egyedi értékelés elve

Az eszkOzOket és a kotelezettségeket a konyvvezetés és a beszamolo-készités soran egyedileg
kell rogziteni és értékelni. Sajatosan érvényesiilhet az egyedi értékelés elve a tartalom
elsddlegessége a formaval szemben, a 1ényegesség, a koltség-haszon Osszevetése szamviteli
alapelvek alkalmazasakor, tovdbba a csoportosan nyilvantartott, azonos jellemzdkkel,
feltételekkel rendelkez6 eszkdzoknél az atlagos beszerzési aron, illetve az uigynevezett FIFO
modszerrel torténd értékelésnél.

A szervezeteknél sajatosan érvényesiilhet az egyedi értékelés a kovetkez esetekben:

— Vevoénként, addsonként kisosszegli koveteléseknél, ahol szazalékos ardnyban is
meghatarozhatd, egy 0sszegben elszamolhato, elkiilonitetten kimutathat6. Ebben az
esetben a kovetkezd évi mérlegfordulénapi értékeléskor a vevonként, adésonként
kisosszegli kovetelések - hasonlé mddon megallapitott - értékvesztésének Osszegét
Ossze kell vetni az eléz6 évi, ilyen jogcimen elszamolt értékvesztés sszegével és a
csoport szintjén mutatkozé kiilonbozetet - eldjelének megfeleléen — a korabban
elszamolt értékvesztést noveld értékvesztésként, illetve a korabban elszdmolt
értékvesztés visszairasakeént kell elszamolni.

A szervezeteknek az egyedi értékelés alapelvét az Szt.-ben rdgzitett szabalyok szerint kell
alkalmazniuk, azzal az eltéréssel, hogy az Ahsz. 18. § (4) bekezdés szerinti egyszertisitett
értékelés ald vont koveteléseknél ez az értékelési elv sajatosan jelenik meg. A Szamviteli
Politikdban ez az alapelv az értékelési szabalyzatban megfogalmazott eljarasi szabalyokon
keresztiil testesiil meg.

11




Szamviteli politika

Idobeli elhatdarolds elve

Az olyan gazdasagi események kihatéasait, amelyek két vagy tobb iizleti évet is érintenek, az
adott id6szak bevételei, és koltségei kdzott olyan aranyban kell elszamolni, ahogyan az alapul
szolgélo idbszak €s az elszamolasi id6szak kdzott megoszlik.

A tartalom elsddlegessége a formdval szemben

A beszamoloban és az azt alatdmasztd koOnyvvezetés soran a gazdasagi eseményeket,
ligyleteket a tényleges gazdasagi tartalmuknak megfeleléen az Szt. alapelveihez, vonatkozo
eléirasaihoz igazodoan kell bemutatni, illetve annak megfelel6en kell elszamolni.

A koltségvetési szerveknek a tartalom elsédlegessége a formaval szemben alapelvet az Szt.-
ben rdgzitett szabalyok szerint kell alkalmazniuk.

A koltségvetési szerveknek a Szamviteli Politika kialakitasanal gondoskodni kell arrol, hogy a
gazdasagi eseményeket a valdsigos tartalmuk szerint kell a szdmviteli elszdmolasok soran
megitélni és elszamolni. (Pl. bérelt ingatlanok feltjitdsa és a bérleti dij kozott netto
elszdmolas megtiltdsa stb.)

Lényegesség elve

A szervezeteknél lényegesnek mindsiil minden olyan informacid, amelynek elhagyasa vagy
téves bemutatdsa - az észszerliség hatdrain beliil - befolyasolhatja a felhasznédlOoknak a
beszamol6 alapjan hozott gazdasigi dontéseit. Egy-egy tétel Iényegessé mindsitését mas
hasonlé tételekkel Osszefiiggésben kell megitélni, valamint fiigg a tétel vagy tévedés
nagysagatol, ahogyan az az elhagyas vagy a téves bemutatds adott koriilményei kozott
megitélhetd. A koltségvetési szerveknek a lényegesség alapelvet az Szt.-ben rogzitett szabalyok
szerint kell alkalmazniuk.

A koltség-haszon osszevetésének elve

A beszamoloban (a mérlegben, eredmény-kimutatisban, a kiegészit6 mellékletben)
nyilvanossagra hozott informacidk hasznosithatosdga (hasznossaga) élljon aranyban az
informacidok eldallitasanak koltségeivel. A szervezeteknél ezt a szamviteli alapelvet a
jogszabalyok altal el6irt informacidszolgaltatasok esetében nem lehet figyelembe venni,
azokat minden esetben teljesiteni kell.

A koltség-haszon Osszevetésének elvét alkalmazni kell minden olyan esetben, amikor egy
gazdasagi esemény, egy Uzleti tranzakcié szamviteli, vagy mas koltségei indokolatlanul
meghaladjdk az abbol szarmazd bevételeket (pl. behajthatatlannak kell mindsiteni mindazon
koveteléseket, amelyeket eredményesen nem lehet érvényesiteni, mert érvényesitésiik
veszteséget eredményez vagy noveli a mar meglévd veszteséget), illetve annak eldontéséhez,
hogy a tobbletinformécid ardnyban éll-e a raforditott koltségekkel.
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2. Beszamolasi és konyvvezetési forma, a beszamolo-készités idépontja, a szamviteli
politikaért, beszamoléért valo felelosség

2.1. A beszamol6 formaja és a konyvvezetés

Az Ahsz.-ben foglalt el6irasok alapjan az Onkorményzatok és koltségvetési szervek éves
beszamolot készit, valamint koltségvetési és pénziigyi kdnyvvitelt vezet. A koltségvetési és a
pénziigyi szamvitel alkalmazéasaval kapcsolatos sajatos szabalyokat, eléirasokat, modszereket
a Szamviteli politika rogziti.

2.1.1. Az éves koltségvetési beszamolo részei

Az éves koltségvetési beszdmoldnak a koltségvetés végrehajtasanak ellendrzését és a
zarszamadas elkészitését biztositd részei:

— akoltségvetési jelentés,
— amaradvany kimutatas,

— adatszolgaltatds a személyi juttatdsok és a foglalkoztatottak, valasztott
tisztségviseldk dsszetételérdl,

— adatszolgaltatds a tarsadalombiztositds pénziigyi alapjaibdl folyositott egyes
ellatasok €s timogatasok tervezett 6sszegeir6l és teljesitésérol,

— az Onkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapcsolodo elszamolésok.

A vagyoni helyzet és az eredményszemléletli bevételek, koltségek, raforditasok alakuldsat,
valamint a zarszamadas kiegészitd informacidinak elkészitését a pénziigyi szamvitellel
biztositd részei:

— amérleg,

— az eredmény-kimutatas,

— akoltségekrdl és megtériilt koltségekrol szolo kimutatas és

— akiegészité melléklet.

2.2. A mérleg és az éves koltségvetési beszamolo készitésének idépontja

A mérlegkészités id6pontja az 6nkormanyzati alrendszer szervezeteinél a koltségvetési évet
kovetd €v februar 25-e, a megsziing koltségvetési szerv, tarsulds, nemzetiségi onkormanyzat
esetén a megsziinés napjat kvetd hatvanadik nap.

A koltségvetési szerv az éves koltségvetési beszamolodja adatait a koltségvetési évet kovetd év
februar 28-4ig - az Ahsz. 7. § (3) bekezdése szerinti esetben a megsziinés napjat kovetd
hatvan napon belill - a Kincstar altal mikodtetett elektronikus adatszolgéltaté rendszerbe - a
teljes fokonyvi kivonattal egyiitt - feltolti. A beszdmolo és a f6konyvi kivonat egyezdségét
biztositani kell.
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Az iranyito szerv a koltségvetési szerv éves koltségvetési beszamolojat februar 28-4t kovetd
husz napon beliil feliilvizsgalja és — annak javitasa, kiegészitése sziikség szerinti elrendelését
kovetden — a Kincstar altal miikodtetett elektronikus adatszolgéltaté rendszerben jovahagyja.

A helyi 6nkorményzat, a nemzetiségi 6nkormanyzat, a tarsulas és a térségi fejlesztési tanacs a
sajat éves koltségvetési beszamoldjat februar 28-at koveté hisz napon belill tolti fel a
Kincstar altal miikodtetett elektronikus adatszolgaltatdo rendszerbe az éves koltségvetési
beszamolot alatdmaszté — konyvelési rendszerbdl eléallitott — teljes fokonyvi kivonattal

egylitt.

Az Ahsz. 53. § (1) bekezdése szerint a folyamatos konyvelés teljessé tétele érdekében
szitkséges kiegészitd, helyesbitd, egyeztets, Osszesitd konyvelési munkdk elvégzéséért, a
konyvviteli, valamint a koltségvetési konyvvitel sordn vezetett nyilvantartdsi szamlak
lezaraséért, és — az Ahsz. 53. § (3) bekezdés b) €s c) pontja szerinti negyedéves és €ves
kényvviteli zarlat aldtamasztasara — a fokonyvi kivonat elkészitéséért Olahné Nagy Andrea
(Tarhos), Maté Ferencné (Murony) pénziigyi munkatarsak a felelos.

Az Ahsz. 53. § (4), (5) bekezdései alapjén a havi kényvviteli zarlat elkészitéseert
Olahné Nagy Andrea (Tarhos), Maté Ferencné (Murony) pénziigyi munkatarsak a felelos.

Az Ahsz. 53. § (4), (6) bekezdései alapjan a negyedéves konyvviteli zarlat elkészitéséért
Ol4dhné Nagy Andrea (Tarhos), Maté Ferencné (Murony) pénziigyi munkatarsak a felelos.

Az Ahsz. 53. § (8) bekezdése alapjan az éves konyvviteli zarlat elkészitéséért Olahné Nagy
Andrea (Tarhos), Mété Ferencné (Murony) pénziigyi munkatarsak a felelos.

2.3. A szamviteli politikaért valo felelosség

A Szamviteli politika fobb irdnyainak meghatarozasaért, az elkészitéséért és az elkésziilt
szamviteli politika jovahagydsaért, annak végrehajtasaért - helyi dnkormanyzat esetében - a
beszamolési feladatokat az Aht. 6/C. §-a alapjan ellto szerv a Hivatal vezetdje, a jegyzé, a
koltségvetési szervek esetén — az Aht. 10. § (1) bekezdése szerint - annak vezetéje a felelés.

A jegyz6, valamint a koltségvetési szervek vezetdi felel6sségi jogkorikbol kovetkezden
biztositjak a belsd szabalyzatok Gsszeallitasat, illetve azok bevezetését. Felelosek tovabba a
kozfeladatok jogszabalyban, alapitdé okiratban, belsé szabalyzatban foglaltaknak megfeleld
ellatasdért, valamint a koltségvetési szerv szamara jogszabalyban eldirt kotelezettségek
teljesitéséért.

Atruhazott hataskorben a felelésség a kovetkezok szerint keriilhet megosztasra:

— a szamviteli politikdban meghatarozott feladatok iranyitaséért, végrehajtasaért Dr.
Sés Adam kirendeltségvezet6 a felelds.

— a szamviteli politika Osszeallitasaért, a konyvelés rendjének kialakitasaért,
szabalyozasanak elkészitéséért Dr. S6s Adam kirendeltségvezet6 a felelds.
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3. A bizonylatok kényvekben torténé rogzitésének rendje

Minden gazdasagi miiveletr6l, eseményrél, amely az eszkozok, illetve az eszk6zdk
forrasainak 4llomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani
(késziteni). A gazdasdgi miiveletek (események) folyamatat tiikr6z6 Osszes bizonylat
adatait a kdnyvviteli nyilvantartdsokban rogziteni kell.

A konyvviteli nyilvantartasokba csak szabalyszerien kidllitott bizonylat alapjan szabad
adatokat bejegyezni. Szabalyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasagi miiveletre
(eseményre) vonatkozdan a konyvvitelben rogzitendd és a mas jogszabalyban eldirt
adatokat a valosagnak megfelel6en, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat
altalanos alaki és tartalmi kovetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - eldirasszerlien
javitottak.

A f6konyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok adatai kozotti
egyeztetés és ellendrzés lehetdségét, fiiggetleniil az adathordozok fajtajatol, a feldolgozas
(kézi vagy gépi) technikéjatdl, logikailag zart rendszerrel a szamlarendben foglaltak szerint
kell elvégezni.

Az Ahsz. 39. § 1a) bekezdése szerint a koltségvetési szamvitelben a koltségvetési évre
vonatkoz6 gazdasagi események hatdsat

a) az elbiranyzatok és a teljesitések tekintetében legkésébb januar 31-éig - az Ant.
34. § (5) bekezdése szerinti esetben az ott megjeldlt idépontig -,

b) a kovetelések, a végleges kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek,
valamint az Avr. 134. § ¢) pontja és 138. § (5) bekezdés c) pontja szerinti adatok
tekintetében a mérlegkészités idépontjaig

kell elszdmolni.

A bevételi és kiadasi elbirdnyzatokat, a koveteléseket, kotelezettségvallalasokat, mas
fizetési kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését érinté gazdasdgi események
bizonylatainak adatait a koltségvetési konyvvitel soran vezetett nyilvantartasi szamlakon, a
sajatos elszamolasokat érinté gazdasagi események bizonylatainak adatait a pénziigyi
konyvvitel soran vezetett konyvviteli szadmldkon a bizonylatok keletkezését, beérkezését
kdvetden haladéktalanul nyilvantartdsba kell venni, el kell szamolni.

Az egyéb gazdasagi események bizonylatainak adatait - ha az Ahsz. 53. § (4)-(6) bekezdés
masként nem rendelkezik - a negyedéves konyvviteli zéarlat soran kell a kényvviteli
szamlakon elszdmolni.

A bizonylatok konyvekben torténé megfeleld rogzitéséért Matejdeszné Vozir Zita
(Murony), Olah Anna (Tarhos) és Kovéacs-Toth Gabriella Henrietta (Tarhos) pénziigyi
munkatars felelds.

4. A szamviteli elszamolas, az értékelés szempontjabol kiemelt tételek

4.1. Lényeges szempontok

A lényegesség elve alapjan lényegesnek mindsiil a beszamold szempontjadbol minden olyan
informéacid, amelynek elhagyasa vagy téves bemutatdsa befolyésolja a beszdmold adatait, a
felhasznalé dontéseit. A megbizhaté és valdés Osszképet befolyasold informaciok
szempontjabol lényeges informacié, amely a vagyoni, pénziigyi helyzetet befolyasolja,
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tovabbad a belsdé gazdalkodast érinté szervezeti valtozasok és az értékelési szabdlyok
valtozasa.

A lényeges informaciok hatasat az éves koltségvetési beszamolo kiegészité mellékletében be
kell mutatni.

Lényeges informacionak minésiilhet példaul:

A szervezet feladataiban bekdvetkezett valtozasok tekintetében:

a) a Szamviteli politika kialakitasat kovet6 idépontban a szervezet tevékenységi kore
az alaptevékenység mellett boviil vallalkozasi tevékenységgel;
b) a tevékenységi kor olyan korményzati funkcidval béviil, amely az SZMSZ-ben,
vagy Alapit6 okiratban nem szerepel;
c) a tevékenységi kor  kormanyzati funkcidval — szikil feladatmegsziinés,
vagy szervezet atalakitds miatt.

A targyévi gazdalkodassal 6sszefliggésben:
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a) az 500.000 forint sszeget meghaladd egyedi felujitasi, beruhazasi munka;

b) a 1.000.000 forint Gsszeget meghaladé egyedi beszerzési értékii gép, miszer,
beruhazas;

c¢) hadrom évet meghaladd, évenként 1.000.000 forint OGsszeget meghaladd
kételezettségek Gsszege;

d) a koltségvetési év végén a bevételek és kiadasok kiemelt elbiranyzatonkénti
teljesitésénél a modositott eldiranyzattdl vald eltérés, ha annak mértéke eléri a 10
%-ot és Osszegszeriien az eltérés meghaladja az 500.000 forintot;

e) a kiadasi eldiranyzatok vonatkozasaban valos Gsszképet befolyasold tényezOnek
kell tekinteni, ha az Onkorményzat atszervezésébol, kozfeladat megsziinésbol,
vagy mads feladatellatasban bekOvetkezett valtozashoz kapcsolddd eldiranyzat-
modositas mértéke meghaladja az eredeti el6iranyzat 30 %-4t.

f) Lényeges szempont, hogy a kis értékii immaterialis javak, targyi eszkdzok értéke
ne haladja meg a 200.000 forint egyedi beszerzési értéket. Az ide sorolt eszk6zok
egyedileg megkiilonboztethetéek legyenek. A besorolasnal kiilon figyelmet kap az
éven beliil, vagy éven tal valo elhasznéalodas szerinti besorolas. Jelentds 6sszegnek
mindstil, ha a kis értékli targyi eszkodz, vagyoni értékll jog €s szellemi termék
egyedi beszerzési értéke 5.000 és 200.000 Ft kozott van. Nem jelentds Osszeg az
5.000 Ft egyedi beszerzési érték alatti Osszeg.

g) Az értékcsokkenés elszamolasa tekintetében 1ényeges szempont, hogy az eszkoz a
meérlegben valds értéken szerepeljen, ha sziikséges, terven feliil értékcsokkenest
kell elszdmolni. A terven feliil értékcsOkkenés elszdmoldsédnak bizonylataként
jegyzbékonyvet kell felvenni. A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell a terven feliili
értékcsokkenés elszamolasanak okat, koriilményeit, az eszk6z azonositd adatait.

h) Az Onkormanyzat nem él az Ahsz 19. § (2) bekezdése figyelembevételével a Szt.
58. § (1) bekezdésben kapott, piaci értéken torténd értékelés lehetoségével, ezért az
értékhelyesbités tekintetében alkalmazandd lényeges szempontok nem keriilnek
meghatarozasra.
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Az Onkormanyzat gazdalkodasaban, a beszamolé elkészitésében 1ényeges informacioként kell
kezelni a gazdasdgi tarsasagban szerzett 3.000.000 forint Osszeget meghaladd részesedés
szerzeését.

Amennyiben az eszk6zok és forrdsok értékelési eljarasaban, modszerében egyik évrdl a
masikra lényeges valtozas indokolt, az errdl sz616 dontést a jegyz6 hozza meg.

A fentieken tdl az Onkormanyzat tevékenységét és koriilményeit figyelembe véve, a jegyzd
rendkiviilinek €és 1ényegesnek mindsithet tovabbi eseményeket is.

4.2. Nem lényeges szempontok

Nem tekintjiik 1ényegesnek a kisértékli targyi eszkozok, vagyoni értékil jogok és szellemi
termékek mindsitése szempontjabol a hasznalati id6t. A terven feliili értékcsokkenés
elszdmolasa tekintetében nem lényeges, hogy az értékcsokkenést milyen tényezé okozta
(kopas, avulds, megsemmisiilés, lopas), kiilénGsen, ha a terven feliili értékcsokkenés €ves
Osszértéke az éves terv szerinti értékcsdkkenés dsszege alatt marad.

Nem lényeges szempont még az érintett eszk6z6k 200.000 Ft alatti tényleges értéke, illetve,
hogy az eszk6z valds értékének csokkenése milyen okbol csokkent, azaz miért kellett
elszamolni a terven feliili értékcsdkkenést.

4.3. Jelentos dsszegii hiba

Jelentés Gsszegl hiba, ha a hiba megallapitasanak évében, az ellenérzések soran ugyanazon
koltségvetési évet érinten a pénziigyi szamvitelben megéllapitott hibak, hibahatasok abszolut
értékének egyiittes (eldjeltél fiiggetlen) Osszege eléri, vagy meghaladja a koltségvetési €v
mérlegf6osszegének 2%-at, vagy — ha a mérlegfédsszeg 2%-a meghaladja a szazmilli6
forintot — a sz4zmillié forintot.

4.4. Nem jelentos osszegii hiba

Nem jelent6s 6sszegll hiba, ha a hiba feltarasdnak évében, a kiilonbdzé ellendrzések soran,
egy adott tlzleti évet érintden (évenként kiilon-kiilon) feltart hibdk és hibahatdsok -
eredményt, sajat tokét novels-csokkentd - értékének egyiittes (eldjeltdl fliggetlen) Osszege
nem haladja meg a jelentds 6sszegii hiba 4.3. pont szerinti értékhatarat.

4.5. Kivételes nagysagu vagy eléfordulasu bevételek
Kivételes nagysagu, vagy el6fordulast bevételnek tekintjik a kovetkezd jogcimen
megjelend bevételeket:

— Felhalmozési c¢élu tamogatasok eredményszemléletli bevételei (B25. Egyéb
felhalmozasi célu tamogatasok bevételei allamhaztartason beltlrél és a B75. Egyéb
felhalmozasi célu atvett pénzeszkdzok (923.)

— Anyagok, aruk nyereségjellegii leltarértékelési kiilonbozete, tobblete (9241.)

17




Szamviteli politika

Térités nélkiil atvett részesedésnek vagy értékpapirnak nem mindsiilé eszkdzok
piaci — illetve jogszabalyi eltéré rendelkezése esetén jogszabdly szerinti — értékét
(9242.)

Ajandékként, hagyatékként kapott, tObbletként fellelt részesedésnek vagy
értckpapirnak nem mindsiild eszkozok piaci — illetve jogszabalyi eltérd
rendelkezése esetén jogszabdly szerinti — értékét (9243.)

Tarsaségba bevitt értékpapirnak vagy részesedésnek nem minésiilé vagyontargyak
létesitd okiratban meghatarozott érték és a konyv szerinti érték kozott realizalt
nyereség (ha a létesitd okiratban meghatarozott érték magasabb, mint a
konyvszerinti érték (9244.)

Harmadik személy altal atvallalt és a jogosult altal elengedett kotelezettség (9244.)

Tékekivondssal torténd tékeleszallitdsnal a bevont tartds részesedés, vagy a
megszint tartds részesedés nyilvantartds szerinti értéke és az atvett eszkdzok
értéke nyereségjellegli kiilonbozete (ha az atvett eszk6zdk nyilvantartds szerinti

értéke nagyobb, mint a bevont, vagy megsziint tartés részesedés konyv szerinti
értéke) (9321., 9322.)

Térités nélkill atvett, ajandékként hagyatékként kapott, tobbletként fellelt tartds
részesedések (9323., 9324.)

Térités nélkiil atvett befektetett pénziigyi eszk6zok kozott kimutatott értékpapirok
(9331.)

Ajandékként, hagyatékként kapott, tObbletként fellelt befektetett pénziigyi
eszk0zdk kozott kimutatott értékpapirok (9332.)

Amennyiben a felsorolt tételek dsszege kiilon-kiilon meghaladja a mérleg f66sszeg 2 %-at,
illetve ha a mérleg f66sszeghez viszonyitott szdzalékos érték meghaladja a 6.000.000,-Ft-
ot, kivételes nagysagu, vagy el6fordulasu bevételnek kell tekinteni.

4.6. Kivételes nagysagu vagy eléfordulasi koltségek, raforditasok

Kivételes nagysagu, vagy el6fordulast koltségnek, raforditasnak tekintjiik a kovetkezd
jogcimen megjelend tételeket:
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Térités nélkiil atadott részesedésnek vagy értékpapirnak nem mindsiild eszk6zok
nyilvéntartasi értéke (8434.)

A gazdasagi tarsasag tulajdonosénal (tagjanal) a tarsasagba bevitt, értékpapirnak
vagy részesedésnek nem mindsiilé vagyontargyak nyilvantartas szerinti (konyv
szerinti) értékének és a létesité okiratban meghatarozott értékének a kiilonbozetét,
amennyiben a nyilvantartas szerinti érték a tobb (veszteség) (8435.)

Behajthatatlannak nem minésiild, elengedett kovetelés konyv szerinti értéke
(8435.)

Tartozas atvallalas soran — ellentételezés nélkiil — atvallalt kotelezettség szerzddés
(megéllapodés) szerinti §sszege a tartozast atvallalonal (8435.)

Tékekivonassal torténd tékeleszallitdsnal a bevont tartés részesedés, vagy a
megsziint tartds részesedés nyilvantartds szerinti értéke és az atvett eszk6zok
értéke raforditas jellegli (veszteség) kiilonbozete (8511, 8512.)
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— Térités nélkiil atadott tartos részesedések (8513.)

— Térités nélkiil atadott befektetett pénziigyi eszk6z0k kozott kimutatott értékpapirok
(8521.)

Amennyiben a felsorolt tételek Osszege kiilon-kiilon meghaladja a mérleg f60sszeg 2 %o-at,
illetve ha a mérleg f66sszeghez viszonyitott szazalékos érték meghaladja a 5.000.000,-Ft-ot,
kivételes nagysagu, vagy elofordulasu koltségnek, raforditasnak kell tekinteni.

5. Az eszkozok és forrasok minésitésének szempontjai

Az Onkorményzatoknak, kéltségvetési szerveknek az egyes eszkdzok befektetett eszkdznek,
illetve forgdeszksznek minGsitésénél a kovetkezd kozponti eldirasokat figyelembe kell venni:

— nem lehet kimutatni az eszk6z0k (sem a befektetett, sem a forgdeszkdzok) kozott a
bérbevett eszk6zOket. Ezeket az eszkozOket a 0. nyilvantartdsi szamlak
szamlaosztalyban szabad csak nyilvantartani;

— abérbevett vagy hasznalatra atvett eszk6zokon végzett beruhazasi €s feltjitasi munkak
értékét — ha annak ellenértékét a bérbeadd nem tériti meg egy Osszegben, valamint
nem engedi beszamitani a fizetendé bérleti dijba — a befektetett eszkdzok kozott, az
adott eszkdznek megfeleld csoportnal kell kimutatni.

— Pl abérelt épiileten végzett felfjitasi munka értékét az épiiletek eszkdzcsoporton belil
lehet aktivélni és egyedileg nyilvantartani;

— a tenyészallatokat az Szt. kotelezben — a tenyészid6t6l fiiggetleniil — a befektetett
eszk6zok k6z¢€, a novendék-, hizd- és egyéb allatokat a forgdeszkdzok kozé sorolja.

Az Szt. szerint az eszk$zdk mindsitésének kizardlag a hasznalati id6 az egyetlen kritériuma. A
hasznalati id6 meghatarozasanal a kovetkez6 fobb szempontokat vessziik figyelembe:

— amindsitést eszkozesoportonként végezziik,

— az éllanddan ismétlédd eszkozbeszerzéseknél vizsgaljuk az elhasznélodas, selejtezés
gyakorisagat,

— figyelembe vessziik az egyes eszkOzcsoportok fizikai jellemz6it, a gyakorlatban
torténé hasznalatuk céljat is a befektetett eszkozok, forgdeszkozok korérél szold
dontésnél,

— az egységes eljarasi rend érdekében a szervezet altal gyakorlatban hasznalt eszk6zok
mindsitési rendjérél sz616 dokumentum a Szamviteli Politika részét képezi,

— konkrétan meghatarozzuk, hogy milyen esetekben kell 6nallé eszkdznek besorolni
egy-egy vagyonelemet,

— meghatarozzuk, hogy egyedi eszk6zok, eszkbzcesoportok esetében mi az eljarasi rend,
kinek vagy mely szervezeti egységnek a hataskorébe tartozik a mindsités (szakmai €s
miszaki munkatarsak véleménye),

— azegyes eszk6zok mindsitését a szamviteli bizonylatokon irasban rogzitjik.
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Az eszkozok, forrdsok mindsitési elveinek, eljarasi szabalyainak kidolgozaséért Dr. Baji
Mihaly a felel6s.

Az eszk6zok, forrasok mindsitéséért Matejdeszné Vozar Zita (Murony), Oldh Anna, Kovéacs-
Toth Gabriella Henrietta pénziigyi munkatérs a felel6s.

5.1. Eszkoz6k

5.1.1. Nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszkozok

A nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszkdzként csak olyan eszkozt lehet kimutatni,
amelynek az a rendeltetése, hogy a tevékenységet tartdsan, legalabb egy éven - a
hitelviszonyt megtestesitd értékpapirok esetén a mérleg fordulonapjat kovetd koltségvetési
éven - tul szolgalja.

A nemzeti vagyonba tartozd befektetett eszkdzok ko6zott a sajat tulajdonban 4llo, a
peénziigyi lizing keretében atvett és a vagyonkezelésbe kapott nemzeti vagyonba tartozo
befektetett eszkozoket és forgdeszkbzoket, valamint a beruhazasok és feltjitdsok értékét
kell kimutatni.

A nemzeti vagyonba tartozo befektetett eszk6z0k kozott kell kimutatni az immaterialis
javakat, a targyi eszkOzoket, a befektetett pénziigyi eszkézoket és a koncesszioba,
vagyonkezelésbe adott eszkdzoket.

5.1.1.1. Immaterialis javak
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Vagyoni értékii jogok

Vagyoni értéki jogként azokat a megszerzett jogokat kell kimutatni, amelyek nem
kapcsolddnak ingatlanhoz. Ilyenek kiilonGsen: a bérleti jog, a hasznalati jog, a
vagyonkezel6i jog, a szellemi termékek felhasznaldsi joga, a licencek, tovabba a
koncesszios jog, a jatékjog, valamint az ingatlanhoz nem kapcsolddo egyéb jogok.

Szellemi termékek
Szellemi termékek k6zé sorolanddk:

a) az iparjogvédelemben részesiilé alkotasok (kiilondsen: szabadalom, hasznéalati minta,
formatervezési minta, know-how, védjegy, f6ldrajzi arujelzd, kereskedelmi név),

b) a szerzoi jogvédelemben részesiild szerzéi miivek és szomszédos jogok (kiilondsen:
szoftvertermékek, miiszaki tervek),

¢) ajogvédelemben nem részesiil6, de titkossaguk révén monopolizalt szellemi javak,

fiiggetlentil attdl, hogy hasznalatba vétele megtdrtént vagy sem.

Immaterialis javak értékhelyesbitése

Az Onkormanyzatok és koltségvetési szervek értékhelyesbitést szamol el az immaterialis
javakon beliil, a vagyoni értékii jogoknal, szellemi termékeknél, ha a konyv szerinti
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értéktdl a piaci érték jelentGsen és tartésan magasabb (a bekeriilési értéknek a terv szerinti
értékcsokkenés elszamolt 6sszegével csokkentett értéke).

Azokat az eszkozoket, amelyekre értékhelyesbités lett elszdmolva, évenként
feltlvizsgéljuk és a sziikséges értékhelyesbitést — ha az eszkdz piaci értéke tovabb ndtt —,
vagy visszairast — ha az eszkdz piaci értéke csdkkent — elszamoljuk.

5.1.1.2. Targyi eszk6zok

A targyi eszkozoket az alabbi bontasban kell részletezni:
a) az ingatlanok é€s a kapcsolodo vagyoni értékii jogok,
b) gépek, berendezések, felszerelések, jarmuvek,
¢) tenyészallatok,

d) beruhazasok, felyjitasok,
e) a targyi eszkozok értékhelyesbitése.

Ingatlanok és a kapcesolodé vagyoni értékii jogok

Az ingatlanok kozott kell kimutatni a rendeltetésszerlien hasznalatba vett foldtertiletet és
minden olyan anyagi eszk6zt, amelyet a folddel tartés kapcsolatban létesitettek. Az
ingatlanok k6zé sorolandd: a foldterlilet, a telek, a telkesités, az épiilet, az épiiletrész, az
egyéb épitmény, az tizemkoron kivilli ingatlan, illetve ezek tulajdoni hanyada, tovabba az
ingatlanokhoz kapecsolédo vagyoni értéki jogok, fiiggetleniil attol, hogy azokat vasaroltak
vagy a vallalkozé éllitotta el6, illetve azok sajat tulajdonu vagy bérelt ingatlanon
valosultak meg. Az ingatlanok k6z6tt kell kimutatni a bérbe vett ingatlanokon végzett és
aktivalt beruhédzast, felujitést is.

Az ingatlanokhoz kapcsolodd vagyoni értékii jogok kiilongsen: a foldhasznalat, a
haszonélvezet és hasznélat, a bérleti jog, a szolgalmi jog, az ingatlanok rendeltetésszeri
hasznélatahoz kapcsolodd - jogszabalyban nevesitett - hozzajarulasok, dijak (vizikézmi-
fejlesztési hozzajarulas, villamos energia halézati csatlakozési dij, gazhaldzati csatlakozasi
dij) megfizetése alapjan szerzett hasznalati jog, valamint az ingatlanhoz kapcsolodo egyéb
jogok.

Gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek

A gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek kozo6tt kell kimutatni:

a) a rendeltetésszerlien hasznalatba vett, iizembe helyezett, a tevékenységet szolgalo -
igy kiilonGsen egészségiigyi, oktatasi, hiradas-technikai, kornyezetvédelmi, kutatasi
célu szamitas- és ligyvitel-technikai - eszk6zoket,

b) a rendeltetésszerlien hasznalatba vett, iizembe helyezett forgalmi rendszdmmal
ellatott kozati jarmiiveket, a vizi és 1égi személy- és aruszallité eszkozoket, €s

¢) az a) és b) pont szerinti eszk6z0kon végzett és aktivalt beruhazasokat, felujitasokat.
Tenyészallatok

Tenyészallatok kozott kell kimutatni azokat az allatokat, amelyek a tenyésztés, a tartds
soran levalaszthatd terméket (szaporulatot, mas levalaszthaté allati terméket) termelnek, és
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a tartasi koltségek e termékek értékesitése, vagy az egyéb (igateljesitmény, 6rzési feladat,
lovagoltatas) hasznositas biztositja a tartasi koltségek megtériilését, fiiggetleniil attol, hogy
azok meddig szolgéljak az intézmény tevékenységét.

Tenyészallatokkal egyediil Tarhos Kézség Onkormanyzata rendelkezik.

Beruhazasok

A beruhazasok kozott kell kimutatni a rendeltetésszerien hasznalatba nem vett, lizembe
nem helyezett ingatlanok, gépek, berendezések, felszerelések, jarmtivek és a tenyészallatok
bekeriilési értékét, tovabba a mar hasznalatba vett, valamint a mérlegben nem
szerepeltethetd  targyi eszkozok Dbovitésével, rendeltetésének megvaltoztatasaval,
atalakitasaval, élettartamdnak, teljesitOképességének kozvetlen ndvelésével Osszefliggd
munkak - még nem aktivalt - bekeriilési értékét.

Feltjitasok

Felyjitds az elhasznalddott targyi eszkoz eredeti allaga (kapacitdsa, pontossaga)
helyreallitasat szolgélo, idészakonként visszatéré olyan tevékenység, amely mindenképpen
azzal jar, hogy az adott eszkbz élettartama megndvekszik, eredeti muszaki allapota,
teljesitoképessége megkdozelitden vagy teljesen visszaall, az eldallitott termékek mindsége
vagy az adott eszk6z hasznalata jelentdsen javul és igy a feldjitas potldlagos raforditasabol
a jovoben gazdasagi elényok szarmaznak. FelGjitds a korszerlsités is, ha az a korszerd
technika alkalmazasaval a targyi eszkoz egyes részeinek az eredetitdl eltéré megoldasaval
vagy kicserélésével a targyi eszkdz lizembiztonsagat, teljesitoképességét, hasznalhatosagat
vagy gazdasdgossdgat noveli. A targyi eszkozt akkor kell feltjitani, amikor a
folyamatosan, rendszeresen elvégzett karbantartas mellett a targyi eszk6z oly mértékben
clhasznalddott (szerkezeti elemei eloregedtek), amely é4llapot mar a rendeltetésszerd
hasznélatot veszélyezteti.

Nem mindsil felujitasnak az elmaradt és felhalmoz6dd karbantartds egy idében vald
elvégzése, fiiggetleniil a koltségek nagysagatol.

5.1.1.3. Befektetett pénziigyi eszkozok
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A befektetett pénziigyi eszkdzokon beliil kell kimutatni a tartoés részesedéseket, a tartds
hitelviszonyt megtestesité értékpapirokat és a befektetett pénziigyi eszkozok
értékhelyesbitését.

Tartoés részesedések

A mérlegben a tartés részesedések kozott az olyan tulajdoni részesedést jelentd
befektetéseket kell kimutatni, amelyeket abbdl a célbdl szereztek, hogy tartos jovedelemre
(osztalékra, kamatra) tegyenek szert, vagy befolyasoldsi, iranyitasi, ellendrzési lehetdséget
érjenek el. A tartds részesedéseken beliil el kell kiiloniteni a tartés részesedéseket nem
pénziigyi vallalkozasban, a tartdés részesedéseket pénziigyi vallalkozdsban, a helyi
onkormanyzatok, nemzetiségi Onkorményzatok tarsuldsokban vald részesedéseit (tartds
részesedések tarsuldsokban), valamint az egyéb tartds részesedéseket.

Az Onkormanyzatok tartos részesedésekkel rendelkeznek.
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Tartos hitelviszonyt megtestesité értékpapirok

Az egyéb tartos részesedések kozott kell kimutatni
a) anonprofit gazdasagi tarsasagban fennalld tartos részesedéseket,

b) az olyan nemzetkdzi szervezetekben fennalld tartés részesedéseket, amely
szervezetekhez Magyarorszag toke-hozzajarulast teljesitett, és

c) - a befektetési jegyek kivételével - a nem gazdasagi tarsasagban, tarsuldsban,
nemzetk6zi szervezetben fennall6 tulajdoni részesedést jelentd tartos befektetéseket.

A mérlegben a tartos hitelviszonyt megtestesité értékpapirok k6zott kell kimutatni az olyan
hitelviszonyt megtestesité értékpapirokat, amelyek lejarata, bevaltisa a mérleg
fordulénapjat kovetd koltségvetési évben még nem esedékes, és azokat a mérleg
fordulénapjat kovetd koltségvetési évben nem szandékoznak értékesiteni.

A tartés hitelviszonyt megtestesitd értékpapirok kozott el kell kiiloniteni az
allamkotvenyeket €s a helyi onkormanyzatok kétvényeit.

Az Onkormanyzatok, a koltségvetési szervek értékpapirokkal nem rendelkezik.
5.1.1.4. Koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozok

A mérlegben a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzOk kozott a tulajdonosnak,
tulajdonosi joggyakorlé szervezetnek azokat a nemzeti vagyonba tartozd befektetett
eszkdzOket ¢€s azok értékhelyesbitését kell kimutatnia, amelyek Uzemeltetését
allamhaztartason kiviili szervezetnek, személynek koncesszios szerzddéssel atadta, vagy
amelyekre allamhaztartason kiviili szervezettel, személlyel vagyonkezeldi szerzodést
kotott. Az atadaskor az eszkOz bruttd értékét és elszamolt értékesdkkenését, értékvesztését,
értékhelyesbitését a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzok kozé kell atvezetni.

A koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszk6zok kozott el kell kiiloniteni a koncesszioba,
vagyonkezelésbe adott immaterialis javakat, targyi eszkozoket és tartds részesedéseket,
tartds hitelviszonyt megtestesitd értékpapirokat.

Az (")nkorményzgtok, a koltségvetési szervek koncesszioba adott eszkozokkel nem
rendelkeznek, az Onkormanyzatok vagyonkezelésbe adott eszk6zokkel rendelkeznek.

5.1.2. Nemzeti vagyonba tartozo forgdeszkozok

A nemzeti vagyonba tartozo forgdeszk6zok kozott a tevékenységet egy éven beliil szolgald
eszkozoket - készleteket, értékpapirokat - lehet kimutatni.

5.1.2.1. Készletek

A készleteken beliil kell kimutatni:
— avasarolt készleteket,
— az atsorolt, kdvetelés fejében atvett készleteket,
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— az egy¢éb készleteket,

— abefejezetlen termelést,

— félkész termékek, késztermékek értékét, és
— andvendek-, hizd és egyéb allatokat.

A vasarolt készletek kozott kell kimutatni az anyagokat és az arukat. Az anyagok kozott kell
kimutatni a tevékenységet legfeljebb egy évig szolgild, de még haszndlatba nem vett vésarolt,
csere Utjan kapott, térités nélkiil atvett és a gazdasagi tarsasagban 1évé tulajdoni részesedést
jelentd befektetés névértéke fejében a jegyzett tdke leszallitasakor atvett anyagi eszkozoket.

Készlettel csak Tarhos Kozség Onkorméanyzata rendelkezik.

5.1.2.2. Ertékpapirok

Az értékpapirokon belill kell kimutatni a nem tartés részesedéseket és a forgatasi célu
hitelviszonyt megtestesitd értékpapirokat.

Az Onkorményzatok és a kéltségvetési szervei értékpapirokkal nem rendelkezik.

Nem tartos részesedések

A nem tartés részesedések kozott az olyan tulajdoni részesedést jelenté befektetéseket kell
kimutatni, amelyeket egy éven beliil értékesiteni szandékoznak.

Az Onkorményzatok és a kéltségvetési szervek nem tartos részesedésekkel nem rendelkezik.

Forgatasi céla hitelviszonyt megtestesité értékpapirok

A mérlegben a forgatasi célu hitelviszonyt megtestesité értékpapirok kozott a befektetési
jegyeket, valamint az olyan hitelviszonyt megtestesité értékpapirokat kell kimutatni,
amelyek lejarata, bevaltasa a mérleg fordulénapjat kovetd koltségvetési évben esedékes,
vagy azokat a mérleg forduldnapjat kovetd koltségvetési évben értékesiteni szandékoznak.

A forgatasi céli hitelviszonyt megtestesitd értékpapirok kozott el kell kiiloniteni a
karpotlasi jegyeket, a kincstarjegyeket, az allamkoétvényeket, a helyi dnkormanyzatok
kotvényeit €s a befektetési jegyeket.

Az Onkorményzatok és koltségvetési szervek forgatasi célu hitelviszonyt megtestesitd
értékpapirokkal nem rendelkezik.

5.1.3. Pénzeszkozok

A mérlegben a pénzeszk6zok kozott kell kimutatni a lekotott bankbetéteket, a pénztarakat,
csekkeket, betétkonyveket, valamint a forintszamlakat és a devizaszamlékat.
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5.1.3.1. Lekotott bankbetétek

A mérlegben a lekotott bankbetéteken beliil kell kimutatni a betét elhelyezésének évén tuli
lejaratt forint és deviza lekotott bankbetéteket.

Ev kézben a lekotott bankbetétek kozott kell elszamolni az éven beliili lejarati forint és
deviza lek6tott bankbetéteket, azonban a mérlegben ilyen jogcimen tétel nem mutathaté ki.

Az Onkormanyzatok és koltségvetési szervek lekotott bankbetétekkel nem rendelkezik.

5.1.3.2. Pénztarak, csekkek, betétkonyvek

A mérlegben a pénztarak, csekkek, betétkonyvek kozott kell kimutatni a forint- és
valutapénztarakban kezelt készpénzt, valamint a pénzforgalmi betétkdnyvekben kezelt
pénzeszkozoket, a csekkeket és az elektronikus pénzt.

5.1.3.3. Forintszamlak és devizaszamlak

A mérlegben a forintszamlédk és a devizaszamlék kozott kell a szamlatulajdonosnak
kimutatnia a Kincstarban és a Kincstaron kiviil forintban és devizdban vezetett fizetési €s
mas bankszamléi - ideértve az Avr. 145. § (3) bekezdése szerinti alszamldkat és a Kincstar
altal a tarsadalombiztositasi timogatasokhoz, eurdpai unios vagy mas nemzetkdzi forrasbol
finanszirozott tdmogatasi programokhoz vagy maés lebonyolitasi, fejezeti elszamolasi,
technikai feladatokhoz, illetve a finanszirozasi bevételek és kiadasok teljesitéséhez vezetett
szamlékat is - egyenlegét.

5.1.4. Kovetelések

A mérlegben a kovetelések k6zott az egységes rovatrend szerinti rovatokhoz kapcsolédoan
vezetett nyilvantartasi szamlakon nyilvantartott koveteléseket kell kimutatni mindaddig,
amig azokat pénziigyileg vagy egyéb modon nem rendezték, az Aht. 97. §-a szerint el nem
engedték vagy behajthatatlan kovetelésként le nem irtak.

A mérlegben a koveteléseket koltségvetési évben esedékes kovetelések és kdltségvetési évet
kovetden esedékes kovetelések, ezen beliil a koltségvetési bevételek kiemelt el8iranyzatai
és finanszirozési bevételek szerinti tagolasban kell kimutatni. A mérleg a kovetelések kozott
tartalmazza az Ahsz. 48. § (8) bekezdése szerinti kovetelés jellegii sajétos elszamolésokat és
az Ahsz. 48. § (9) bekezdésének megfelelé egyéb sajatos eszkozoldali elszamoldsokat is.

A kovetelés jellegili sajatos elszdmoladsok kozott kell elszamolni

a) az adott elblegeket az el6leggel torténd elszamolasig, visszatéritéséig, amelyek a
vasarolt immateridlis javak, targyi eszkOzOk, készletek és az igénybe vett
szolgaltatasok szallitdjanak eldlegként megfizetett — altalanos forgalmi adot nem
tartalmazé — dsszegb6l, a foglalkoztatottaknak adott illetmény-, munkabérel6legekbdl,
az utdlagos elszdmolasra adott més elélegekbdl, a teljesitett talfizetésekbdl, téves és
visszajaro kifizetésekb6l — ideértve az Ahsz. 40. § (2) bekezdés a) pontja szerint
visszatéritendd koltségvetési kiadasoknak az Ahsz. 40. § (4) bekezdése szerint
elszdmolt Osszegét is — valamint az adott el6legek értékvesztésébdl €s annak
visszairasabol szarmaznak,
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b)

g

h)

a)

b)

a tamogatas, ellatas tovabbadasa céljabol mas szervezet fizetési szdmléjara folyositott
Osszegeket a folyositonal a folyositott dsszeg felhasznalasaig vagy visszatéritéséig,

a mas altal beszedett, de mas szervezetet megilletd — bevételként e szervezetnél
elszamolandé — Osszegeket a bevételt megilletd szervezetnél a részére torténd
tovabbutalasig, vagy — jogszabaly felhatalmazasa alapjan — azok felhasznalasat
kovetden az e szervezetnél kiadasként torténé elszamolasaig,

a helyi Onkorméanyzatndl a nettd finanszirozas soran a forgotéke elszamolésat,
visszapétlasat annak felhasznalasaig,

a vagyonkezelésbe add tulajdonosnal, tulajdonosi joggyakorldé szervezetnél a
vagyonkezelésbe adott eszkézzel kapcsolatos visszapodtlasi kovetelést a kovetelés
megszlinéséig vagy pénzben t6rténd teljesitésének megallapitasaig,

a tarsadalombiztositas pénziigyi alapjainal a nem tarsadalombiztositas pénziigyi alapjai
forrasaibdl finanszirozott ellatasok kifizetését és a tarsadalombiztositds pénziigyi
alapjai egymas kozotti elszamolasait a finanszirozo altal torténd megtéritésig

a folydsitott, megel6legezett tarsadalombiztositasi és csaladtdmogatasi ellatdsokat a
folydsitonal azok utdlagos megtéritéséig,

a gazdasagi tarsasdg alapitasa, jegyzett t0kéjének emelése vagy mdas részesedés
megszerzése soran a ténylegesen atadott pénzeszkozok és mds eszkozok értékeét
gazdasigi tarsasdg esetén a cégbirdsagi bejegyzés, mds szervezet esetén a
részesedésszerzés visszaigazoldsa idépontjaig,

a letétre, megérzésre, fedezetkezelésre atadott pénzeszkozoket, valamint a szerz8dés
megerdsitésével, szerzOdésszegéssel kapcsolatban nem  véglegesen  adott
pénzbiztositékokat — igy kilondsen foglald, kotbér — az adott pénzeszkdz
visszaadasaig vagy kiadasként torténd elszamolasaig.

Egyéb sajatos eszkozoldali elszamolasok

A mérlegben az egyéb sajatos eszkOzoldali elszdmolasok kozott a kovetkezd
elszamolésokat kell kimutatni:

a decemberben kifizetett december havi illetményeket, munkabéreket - ideértve az
egy¢ébként a K1101. Torvény szerinti illetmények, munkabérek rovaton elszamolandé
mas kifizetéseket is - a koltségvetési évet kdvetd év januar honapjaig, €s

az utalvanyok, bérletek és mas hasonld, készpénz-helyettesitd fizetési eszkdznek nem
mindsiilé eszkozok beszerzését a foglalkoztatottak, ellatottak részére torténd
kiadasaig, tdmogatasként torténd ataddsaig, tovabbértékesitéséig, a hidnyzo,
megsemmisiilt, érvénytelenitett utalvanyok, bérletek, és mas hasonld, készpénz-
helyettesité fizetési eszkéznek nem mindsiild eszkozok allomanybdl torténd
kivezetéséig.

5.1.5. Aktiv idébeli elhataroliasok
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A mérlegben az aktiv id6beli elhatarolasokon beliil kell kimutatni az eredményszemléletl
bevételek aktiv id6beli elhatarolasat, a koltségek, raforditasok aktiv iddbeli elhatarolasat és
a halasztott raforditasokat.
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Eredményszemléletii bevételek aktiv idébeli elhatirolisa

Az eredményszemléleti bevételek aktiv idObeli elhatirolasa kozott az olyan jard
eredményszemléletli bevételeket kell kimutatni, amelyek csak a mérleg fordulénapja utan
esedékesek, de a mérleggel lezart idészakra szamolandok el.

Koltségek, raforditasok aktiv idébeli elhatirolasa

A koltségek, raforditisok aktiv id6beli elhataroldsa kozott a mérleg forduldnapja eldtt
felmertilt, elszamolt olyan Ssszegeket kell kimutatni, amelyek koltségként, raforditasként
csak a mérleg forduldnapjat kovetd id6szakra szamolhatok el.

Halasztott raforditasok

Halasztott raforditasként kell kimutatni az ellentételezés nélkiili tartozasatvallalds soran - a
tartozasatvallalas beszamolasi id§szakaban - a véglegesen atvallalt és pénziigyileg nem
rendezett kotelezettség egyéb raforditasként elszamolt megéallapodas szerinti 6sszegét.

Az elhatarolast az atvallalt kotelezettségnek a megallapodas szerinti  pénziigyi
rendezésekor, a teljesitésnek megfeleléen kell az egyéb raforditdsokkal szemben
megsziintetni.

5.2. Forrasok

A forrasok kozott kell kimutatni a sajat tokét, a kotelezettségeket, a kincstari
szamlavezetéssel kapcsolatos elszamolasokat és a passziv iddbeli elhatérolasokat.

5.2.1. Sajat toke

A sajat tékén beliil kell kimutatni:

a) anemzeti vagyon indulaskori értékét és valtozasait,

b) anemzeti vagyon valtozasait,

c) az egyéb eszk6zok indulaskori értékét és valtozasait,

d) a felhalmozott eredményt, az eszk6z0k értékhelyesbitésének forrdsat és
e) amérleg szerinti eredményt.

5.2.1.1. Nemzeti vagyon indulaskori értéke

A mérlegben a nemzeti vagyon induldskori értékeként a 2014. januar 1-jén meglévd, a
nemzeti vagyonba tartozd eszk6zok bekeriilési értékének forrasat kell kimutatni.

Ez a mérlegsor csak az Ahsz. 49/A-49/B. § szerinti esetben, vagy torvény,
kormanyrendelet, miniszteri rendelet eldirasa alapjan valtozhat.

5.2.1.2. Nemzeti vagyon valtozasai

A nemzeti vagyon véltozasai kozott a 2014. januar 1-jét kovetden a nemzeti vagyonba
tartoz6 befektetett eszkdzok és forgdeszkozok Ahsz. 15. § (2)-(3a) bekezdése, az Ahsz.
16/A. § és az Ahsz. 49/A-49/B. § szerinti jogcimeken elszamolt véltozésait kell
kimutatni.
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5.2.1.3. Egyéb eszko6zok indulaskori értéke és valtozasai

A mérlegben az egyéb eszk6zok induldskori értéke és valtozasaiként

a) a 2014. januar 1-jén meglévé — az Ahsz. 2014. januar 1-jén hatalyos rendelkezései
szerint nem idegen — pénzeszk6z0k forrasat — ide nem értve a tulajdonosi joggyakorl
szervezeteket —,

b) anemzeti vagyonba nem tartozé egyéb eszk6z0k 49/A-49/B. § szerinti valtozasait, és

c) a kozponti kezelést elbiranyzatokhoz kapcsolddo fizetési szamlak egyenlegének év
végi nullara csokkentését a kozponti kezelésti eldiranyzatokkal kapcsolatos
beszamolasi €s konyvvezetési feladatokat ellatdé szervezeteknél, valamint a
Kincstarban a kozponti kezelésli eldiranyzatokhoz és a finanszirozasi kiadasok,
bevételek kezeléséhez kapcsoldoddan vezetett technikai, lebonyolitési, beszedési és
finanszirozasi szamlék - a Kincstar bels6 szabalyzatdban foglalt rend szerinti - év végi
egyenlegének Osszevezetését
kell kimutatni.

5.2.1.4. Felhalmozott eredmény

A felhalmozott eredményként az el6z6 koltségvetési évek felhalmozott eredményét kell
kimutatni. A mérlegsor a mérlegben negativ el6jellel is szerepelhet.

5.2.1.5. Az eszkozok értékhelyesbitésének forrasaként

Az eszkdzok értékhelyesbitésének forrasaként az elszamolt értékhelyesbités dsszegét kell
kimutatni. Az eszk6zok értékhelyesbitése és az eszkdzok értékhelyesbitésének forrdsa
kizarolag egymadssal szemben és azonos dsszegben valtozhat.

5.2.1.6. Mérleg szerinti eredmény

A mérleg szerinti eredményt az eredmény-kimutatasban ilyen cimen kimutatott dsszeggel
egyezOen kell szerepeltetni.

5.2.2. Kotelezettségek

A kotelezettségek kozott az egységes rovatrend szerinti rovatokhoz kapcsoloddan vezetett
nyilvantartasi szamlakon nyilvantartott végleges kotelezettségvallalasokat, mas fizetési
kételezettségeket kell kimutatni mindaddig, amig azokat pénziigyileg ki nem
egyenlitették, el nem engedték vagy egyéb mdédon nem rendezték.

A mérlegben a kotelezettségeket koltségvetési évben esedékes kotelezettségek és
koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek, ezen beliil a koltségvetési kiadasok
kiemelt el6irdnyzatai és finanszirozasi kiadasok szerinti tagoldsban kell kimutatni. A
mérleg a kotelezettségek kozott tartalmazza az Ahsz. 48. § (10) bekezdése szerinti
kotelezettség jellegli sajatos elszamolasokat is.

5.2.2.1. Kotelezettség jellegii sajatos elszamolasok

A kotelezettség jellegli sajatos elszamolasok k6zott kell elszamolni:

28



Szamviteli politika

@)

b)

d)

g

a kapott el6legeket az eléleggel torténd elszamolasig, visszatéritéséig, amelyek a
kapott tulfizetésekbdl, a téves és visszajaro befizetésekbol - ideértve az Ahsz. 40. §
(2) bekezdés b) pontja és (3) bekezdése szerint visszatéritendd koltségvetési
bevételeknek az Ahsz. 40. § (4) bekezdése szerint elszamolt dsszegét is -, valamint
az egyéb kapott elblegekbdl - igy killonésen a termékértékesités vagy
szolgaltatasnyjtas soran a vevoktdl kapott, altalanos forgalmi adot nem tartalmazo
elolegekbdl, valamint az utélagos elszamoldsra atvett pénzeszk6zokbdl - dllnak,

a tamogatas tovabbadasa céljabol mas szervezet fizetési szamldjara folyositott
Osszegeket a fogadd szervezetnél a folyositott Osszeg felhasznaldsdig vagy
visszatéritéséig,

a mas altal beszedett, de mas szervezetet megilletd - bevételként e szervezetnél
elszamolando - Osszegeket a bevételt beszedd szervezetnél a jogosult részére torténd
tovabbutalasig, vagy - jogszabaly felhatalmazasa alapjan - azok felhasznalasaig,

a nemzeti vagyonba tartozd befektetett eszkdzokkel kapcsolatos kotelezettség
jellegli sajatos elszamolasokat, ezen beliil a vagyonkezelésbe vett eszkozokkel
kapcsolatos visszapotlasi kotelezettséget a vagyonkezelonél a visszapotlasi
kotelezettség megszlinéséig vagy pénzben torténd teljesitésének megallapitasaig,
valamint a gazdasadgi tarsasagok alapitasa, jegyzett tokéjének emelése sordn a
létesité okiratban vagy annak modositasaban szerepeltetett, de a tarsasag
rendelkezésére még nem bocsatott nem pénzbeli vagyoni hozzajarulasokat az atadas
id6pontjaig,

a nem tarsadalombiztositas pénziigyi alapjai forrasaibol finanszirozott ellatasok és a
tarsadalombiztositas pénziigyi alapjai egymas kozotti elszamolasai kifizetésének
megtéritésére vonatkozd kotelezettséget a finanszirozo szervezetnél annak
megtéritéséig,

a letétre, meg6rzésre, fedezetkezelésre atvett pénzeszkdzoket, valamint a szerzédés
megerdsitésével, szerz6désszegéssel kapcsolatban nem  véglegesen kapott
pénzbiztositékokat - igy kilondsen foglald, kotbér - a kapott pénzeszkdz
visszaaddsdig vagy bevételként torténd elszdmolasaig,

az egy¢b sajatos kotelezettség jellegii sajatos elszamolasokat, ezen beliil

ia) nemzetkdzi tAmogatasi programok pénzeszkozeiként az Aht. 20. § (1) bekezdése
szerinti, még fel nem hasznalt pénzeszkbzoket, és az Eurdpai Unidtol vagy mas
nemzetk6zi szervezetekt6l érkezd olyan tamogatasokat, amelyek végso
kedvezményezettje valamely allamhaztartason kivili szervezet, személy, €s a
kéltségvetésben bevételként és kiadasként nincsenek megtervezve,

ib) az Allamadéssdg Kezeld Kozpont Zartkoriien Miikodé Részvénytarsasignal
elhelyezett fedezeti betétek kozott a Gst. 3. § (1) bekezdés g) pontja szerinti,
kiilfoldi pénzintézetek altal, szdrmazékos miiveletek killonbozeteként elhelyezett
fedezeti betétek dsszegét.
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5.2.3. Kincstari szamlavezetéssel kapcsolatos elszamolasok

A kincstari szdmlavezetéssel kapcsolatos elszdmolasok kozott kizardlag a Kincstér, a
szamlavezetési tevékenységével kapcsolatos sajatos ligyfélelszamolasokat mutathatja ki.
Az dnkormanyzati alrendszer szervezetei nem kdnyvelhetnek ebbe a szamlacsoportba.

5.2.4. Passziv iddbeli elhatarolasok

A  mérlegben a passziv id6beli elhatarolasokon beliil kell kimutatni az
eredményszemléletli bevételek passziv id6beli elhataroldsat, a koltségek, raforditdsok
passziv idébeli elhataroldsat és a halasztott eredményszemléletii bevételeket.

A mérlegben az eredményszemléletii bevételek passziv id6beli elhataroldsa kozott a
mérleg fordulonapja eldtt a pénziigyi szamvitelben elszamolt olyan eredményszemlélett
bevételeket kell kimutatni, amelyek a mérleg fordulonapja wutani iddészak
eredményszemléletli bevételét képezik.

Az eredményszemléletii bevételek passziv id6beli elhatarolasa kozott kell kimutatni az
Szt. 44. § (2) bekezdése szerinti tAmogatasokat is azzal, hogy azon az egységes rovatrend
B16. Egyéb miikodési célu tamogatasok bevételei allamhdztartdson belilrdl és B65.
Egyéb mukodési céla atvett pénzeszkozok rovataihoz kapcsoléddan vezetett
nyilvantartasi szdmlakon nyilvantartott bevételeket kell érteni.

A mérlegben a koltségek, raforditasok passziv id6beli elhatarolasa kozott a mérleg
fordulénapja eldtti idészakot terheld olyan koltségeket, raforditasokat kell kimutatni,
amelyek csak a mérleg fordulonapja utdni idészakban meriilnek fel, keriilnek
szamlazasra.

5.2.4.1. Halasztott eredményszemléletii bevételek
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A passziv id6beli elhatérolasokon beliil a halasztott eredményszemléletli bevételek kozott
kell kimutatni az egyéb bevételként elszamolt

a) felhalmozasi célra - visszafizetési kotelezettség nélkiil - kapott, pénziigyileg
rendezett eredményszemléletli bevételeket,

b) elengedett, valamint a harmadik személy altal atvallalt kotelezettség Osszegét,
amennyiben az a kotelezettség terhére beszerzett eszk6zokhoz kapcesolddik
(legteljebb a kapcsolodo eszk6zok nyilvantartas szerinti értékében),

c) térités nélkiil (visszaadasi kotelezettség nélkiil) atvett eszkozdk, tovabba az
ajandékként, a hagyatékként kapott, a tébbletként fellelt eszkdzdk piaci - illetve
jogszabaly eltér$ rendelkezése esetén a jogszabaly szerinti - értékét.

A tamogatasonként, a véglegesen atvett pénzeszkdzonként, a térités nélkll atvett
eszkOzonként kimutatott halasztott bevételt a fejlesztés sordn megvaldsitott eszkéz, az
elengedett, valamint a harmadik személy altal atvallalt kételezettséghez kapcsolodo
eszkoz, illetve a térités nélkiil atvett eszkéz (ideértve az ajandékként, a hagyatékként
kapott, a tobbletként fellelt eszkozoket is) 47-51. § szerint meghatarozott bekertilési
értékének, illetve bekeriilési értéke aranyos részének koltségkénti, illetve raforditaskénti
elszamolédsakor kell megsziintetni. Meg kell sziintetni a fejlesztési tdmogatds miatt
kimutatott halasztott bevételt a tAmogatas visszafizetésekor is.
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6. Az eszkozok értékelési szabalyai

6.1. Bekeriilési érték meghatarozasa

Az Onkormanyzatoknal és a koltségvetési szerveknél az eszkdzok és forrasok értékelésénél
figyelembe kell venni a kovetkez jogszabalyi eldirasokat:

— az Ahsz. 15, 16. és 16/A. §-dban foglaltakat a bekeriilési érték
megallapitasanal,

— az Ahsz. 17., 18. és 19. §-dban foglaltakat az eszkozok értékcsokkenésének,
értekvesztésének és értékhelyesbitésének megallapitasanal,

— az Ahsz. 20. és 21. §-aban foglaltakat a mérlegtételek értékelésénél,

— bekeriilési érték megallapitasdhoz: az Szt. 47. § (9) bekezdésében, az Szt. 48. §
(7) bekezdésében, az Szt. 49. § (5) bekezdésében, az Szt. 50. § (1), (2), (4) és
(6) bekezdésében, az Szt. 51. § és az Szt. 62. § (2) bekezdésében foglaltakat,

— az eszk06zoOk értékcsokkenésének, értékvesztésének és értékhelyesbitésének
megallapitasahoz: az Szt. 52. § (1), (2), (5), (6) ¢és (7) bekezdésében, az Szt. 53.
§ (1) bekezdés b) és ¢) pontjaban, az Szt. 54-56. §-aiban, az Szt. 57. § (2)
bekezdésében, az Szt. 58. §. (1), (2), (3), (5), (6), (7), (8) és (9) bekezdéseben,
az Szt. 57. § (3) bekezdésében foglaltakat,

— a mérlegtételek értékelésénél: az Szt. 46. §-dban, az Szt. 60. § (5)
bekezdésében foglaltakat.

A bekertilési érték megallapitisandl a szervezeteknek — egyetlen kivételtél eltekintve — nincs
dontési lehetosége. Ez az egyetlen kivétel az Szt. 47. § (9) bekezdésében szabalyozott eset,
amikor az eszk6z hasznalatba vételekor még nem all rendelkezésre minden dokumentum, €s a
bekeriilési értéket sajatosan (szerzddés, piaci informaciok, jogszabalyi eléiras) kell
megallapitani.

Az érintett eszk6z0k ,,becsiilt” bekeriilési értékének megallapitasaért Matejdeszné Vozar Zita,
Maté Ferencné (Murony), valamint Olah Anna, Téth-Kovacs Gabriella Henrietta (Tarhos)
pénziigyi munkatars a felelds.

Az Ahsz.-ben foglalt eléirasok alapjan az egyes eszkozok bekeriilési értékének
megallapitisaért Matejdeszné Vozar Zita, Maté Ferencné (Murony), valamint Olah Anna,
Téth-Kovéacs Gabriella Henrietta (Tarhos) pénziigyi munkatars a felelds.

Az egyes eszk6zok esetében a bekerlilési érték konkrét meghatarozasi szabalyait az eszkdzok
¢s forrasok értékelési szabdlyzata tartalmazza.
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6.2. Maradvanyérték meghatarozasa

A szervezeteknek a 2014. évtdl bevezetett 1j szamviteli szabalyok alapjan egyes eszkozok
esetében, 2014. januar 1-jét6l kezdédden maradvanyértéket is meg lehet allapitani a
kovetkezd esetekben:

— immaterialis javaknal,

— 1ingatlannal (értékhatartol fiiggetleniil),

— 25 milli6é Ft bekertilési értéket meghaladd gépeknél,

— tenyészallatoknal.

Maradvanyérték meghatarozas alkalmazasat az Onkorméanyzatok, valamint a kéltségvetési
szervek csak a 2014. januar 1-jét kévetden lizembe helyezett eszkozok esetében alkalmazzak.
A 25 000 000 forint bekertilési érték alatti gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek

terv szerinti értékcsokkenése megallapitdsa soran nem lehet maradvanyértéket

meghatarozni.

Maradvanyértéket kell megallapitani a kdvetkezé esetekben:

O ingatlannal (értékhatartol fliggetlentil),

[0 25 000 000 Ft bekertilési értéket meghaladd gépeknél,

O tenyészallatoknal.

6.3. Terv szerinti értékcsokkenés elszamolasanak szabalyai

Az immaterialis javak és targyi eszk6zok lizembe helyezését kovetben értékcsokkenést kell
elszamolni. Az értékcsokkenés az adott eszkoz fizikai és erkolesi elavultsagat jellemzd
mutato.
Az értékesokkenést legaldbb negyedévenként — az éves szintli leirdsi kulcsok alapjan, a
tényleges hasznalatnak megfeleléen, idéaranyosan — kell elszamolni.
Nem lehet terv szerinti értékcsokkenést elszamolni:
— a foldtertilet, telek (banyamfiivelésre, veszélyes hulladék tarolasara igénybe vett
foldtertilet, telek kivételével),
— azerdo,
— aképzémuvészeti alkotas,
— arégészeti lelet bekeriilési értéke utan,
— az Uzembe nem helyezett beruhdzasok esetében,
— olyan eszkoznél, amely az értékébdl a hasznalat sordn nem veszit, vagy amelynek
értéke — kiilonleges helyzetébdl, egyedi mivoltabdl adéddan — évrdl évre nd.

A terv szerinti értékcsokkenést a mar rendeltetésszerlien hasznalatba vett, lizembe helyezett
immaterialis javak, targyi eszk6zok utan kell elszdmolni addig, amig azokat rendeltetésiiknek
megfeleléen hasznaljak.

Abban az esetben sem szamolhato el tovabbi terv szerinti értékcsdkkenés, ha az adott eszkoz
bruttd értéke és az elszamolt értékcesdkkenések Osszege megegyezik, tehat az eszk6z nullara
irodott.

Az ertékcsokkenésre vonatkozd részletes szabalyokat az értékelési szabélyzat
tartalmazza.
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6.4. Terven feliili értékcsokkenés elszamolasanak szabalyai

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

A terven feliili értékesdkkenés elszdmolasat olyan mértékig kell végrehajtani, hogy az
immaterialis joszag, a targyi eszkdz, a beruhazas hasznalhatésaganak megfeleld, a
mérlegkészitéskor érvényes (ismert) piaci értéken szerepeljen a mérlegben.

Amennyiben az immateridlis joszag, a targyi eszkdz, a beruhazas rendeltetésének
megfeleléen nem haszndalhato, illetve hasznalhatatlan, megsemmisiilt vagy hianyzik, azt
az immaterialis javak, a targyi eszk6z0k, a beruhdzasok koziil - a terven feliili
értékcsdkkenés elszamolasa utan - ki kell vezetni.

Terven feliili értékcsdkkenés elszamolasanak bizonylataként a koriilmények leirasaval,
az okok megnevezésével, valamint az eszk0zok azonosité adatainak pontos
megjeldlésével irasos dokumentumot (pld. feljegyzés, jegyzokonyv) kell késziteni.

Nem szamolhato el terven feliili értékcsokkenés a mar teljesen leirt immaterialis
joszagnal, targyi eszkdznél.

A terven felilli értékcesdkkenés elszdmolasanak alapjaul szolgdlo irasos dokumentumok
(bizonylatok) elkészitéséért Matejdeszné Vozar Zita, Maté Ferencné (Murony), valamint Olah

Anna, Téth-Kovacs Gabriella Henrietta (Tarhos) pénziigyi munkatars a felelds.

6.5. Ertékvesztés elszamolasa

A szervezeteknél az értékvesztésre az Ahsz. 18. § és 19. §-aiban és az Szt. 54-56. §-aiban
foglaltakat kell alkalmazniuk. Az egyes eszkdzcsoportok konkrét értékelési moédszereit,
feladatait, az elszamolas részletes szabdalyait az értékelési szabalyzat rogziti.

Ertékvesztést kell elszdmolni:

— részesedésekre,

— készletekre,

— kovetelésekre,

— nem a Kincstar altal vezetett fizetési szamlakra,

— jogszabaly alapjan engedélyezett forgatasi célu értékpapirokra.

A nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszkozok és forgdeszkozok kozott kimutatott
részesedések, értékpapirok, készletek és kovetelések értékvesztésének elszamolasa soran
akkor kell a kilonbozetet jelentds Osszeglinek tekinteni, ha az értékvesztés Osszege
meghaladja a bekertilési érték 10%-at, de legalabb a szazezer forintot.

A tulajdonosi joggyakorlo szervezeteknél a részesedések, értékpapirok esetén akkor kell a
kilonbozetet jelentds sszeglinek tekinteni, ha az értékvesztés 6sszege meghaladja a tizmillid
forintot.
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Az értékvesztés meghatarozasaért, dokumentalasért Matejdeszné Vozar Zita, Maté Ferencné
(Murony), valamint Olah Anna, T6th-Kovacs Gabriella Henrietta (Tarhos) pénziigyi
munkatars a felel6s.

6.6. Ertékhelyesbités elszamolasa

Az értékhelyesbités elszamolasanak részletes szabalyait az Eszk6zok és forrasok értékelési
szabalyzata régziti.

7. Kis értéki készletek, kovetelések, behajthatatlan kovetelések
7.1 Fajlagosan kis értékii készletek nagysaga

A szabdlyzat hatalya ald tartozé szervezeteknél fajlagosan kis értékii készletnek mindsiil
minden olyan eszkdz, amelynek konyv szerinti értéke nem haladja meg a 100.000,-Ft-ot.

Az érték megallapitasanal tekintettel kell lenni a szervezet nagysagara, az Szt. 56. § (3)
bekezdésében foglalt eldirasokra.

7.2 Kis osszegii kovetelések minésitése

A szabdlyzat hatalya ala tartozo szervezet kis Osszegii kovetelésnek tekinti azt a kdvetelést,
amelynek 0sszege nem haladja meg a 100.000,-Ft-ot.

7.3 Behajthatatlan kovetelés

a) aSzt. 3.§ (4) bekezdés 10. pont a)-g) alpontja szerinti kovetelés azzal az eltéréssel,
hogy nem tekintheté behajthatatlan kovetelésnek, ha a végrehajtas kozvetlentl
nem vezetett eredményre és a végrehajtast sziineteltetik,

b) a kozponti koltségvetési toérvényben meghatarozott kis Osszegli kovetelések
tekintetében — az olyan kovetelés, amelynél a fizetési meghagyasos eljarassal vagy
a végrehajtassal kapcsolatos raforditasok nincsenek ardnyban a kovetelés
varhatéan behajthatd 6sszegével,

c) ¢s az olyan kdvetelés, amelynél az adés nem lelhet6 fel, mert a megadott cimen
nem talalhatd, és a felkutatdsa igazoltan nem jar eredménnyel.

8. Immaterialis joszag, targyi eszkoz iizembe helyezésének dokumentalisa

Mind a sajat eléallitast, mind a kiils6 szallitotél beszerzett immaterialis joszag és targyi
eszkoz lizembe helyezésérdl (hasznalatbavételérbl) a szabalyzat 1. sz. mellékletét képezd
tartalommal izembe helyezési okmanyt kell kiallitani.

Az iizembe helyezési okmanynak a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
— Nyilvantartas éve, eszkdz megnevezése €s azonositod szdma
— Tktatoszam

— Uzembe helyezési okmany kelte, szama
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Allomanyba-vételi bizonylat szdma
— A beruhazés megvalositasanak modja
— Az eszk0z lizemeltetésének helye

— Az tizembe helyezés idépontja

Az lizembe helyezés megtdrténtének dokumentalasaért Matejdeszné Vozar Zita, Maté
Ferencné (Murony), valamint Oldh Anna, Téth-Kovacs Gabriella Henrietta (Tarhos) pénziigyi
munkatars a felel6s.

Az tizembe helyezési okmanyokrél évszammal ellatott nyilvantartast kell vezetni a szabalyzat
2. sz. mellékletében talalhaté tartalommal.

Az tizembe helyezési okmanyok nyilvantartasanak vezetéséért Matejdeszné Vozar Zita, Maté
Ferencné (Murony), valamint Oldh Anna, T6th-Kovacs Gabriella Henrietta (Tarhos) pénziigyi
munkatars a felel6s.

9. A mérlegben értékben nem szerepld, hasznalt és hasznalatban 1évé eszkozok és
forrasok leltarozasanak maédja

A mérlegben értékben nem szerepld, hasznalt és hasznalatban 1évé készletekrdl
mennyiségi nyilvantartast kell vezetni. Az ilyen eszk6zOk és forrdsok leltarozasat,
tényleges szdmbavételét 2 évenként mennyiségi nyilvantartds alapjan kell elvégezni a
Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzatban leirtak szerint.

Az Onkormanyzatok és koltségvetési szervek tekintetében a mérlegben értékkel nem
szerepld egyes eszkdzok és forrasok a kovetkezok:

— koveteléseknél:
=biztos jovObeni kdvetelések,
=fiigg kovetelések (pl. le nem zart peres tigyek miatti kovetelések, adott
biztositékok, fedezetek);

— kotelezettségeknél:
=fligg6 kotelezettségek (pl. le nem =zart peres {ligyek miatti
kotelezettségek, kapott biztositékokkal, fedezetekkel kapcsolatos
figgo kotelezettség),
=biztos j6v6beni kételezettség;

— befektetett eszkdzoknél:
=nulldig leirt, de hasznalatban 1év6 eszkozok, kis értékli immateridlis
javak és targyi eszk6zok,
=bérbevett eszk6zok,
=mennyiségi nyilvantartasban 1év6 eszkézok (korabbi — 2014. januar 1.
elétt aktivalt — kis érték(i immaterialis javak és targyi eszkozok);
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— készleteknél:
=mennyiségi nyilvantartasban 1év0 eszkozok (pl. hasznalatban 1évé
készletek).

10. A koltséghelyek, altalanos koltségek felosztasi modszerei
Az Onkorményzatok, a koltségvetési szervek koltséghelyeit a Szamlarend tartalmazza.

A felmertiléskor kozvetleniil kormanyzati funkcidra terhelheté (elszamolhato) folyo
kiadasokat a 7. szamlaosztalyban kell elszamolni.

Kiemelten fontos, hogy a konyvelésben megfeleléen elkiilonitésre keriiljon az
Onkormanyzatok, a kdltségvetési szervek esetében az alaptevékenységhez kapcsolodo kiadas.

IV.
ZARO RENDELKEZESEK

1. A Szamviteli politika 2023. januar 1-én 1ép hatdlyba. Ezzel egyidejiileg a korabbi
Szamviteli politika hatalyat veszti.

2. Az ‘érintett dolgozok munkakdri leirasaban szerepeltetni kell a Szamviteli politikdban
nevesitett felel6sségi, hatds- és jogkoroket, melyek elkészitéséért az érintett dolgozdk
kozvetlen felettese (a jegyzo) felelds.

Kelt: 2022. év december 30.

/

------------------------

Dr. Baj,lehaly
jegyzé

A Szamviteli politikdban foglaltakkal egyetértek, azt j(')véhagyom.?ﬂ Az abban foglaltak
értelemszerti alkalmazésat elrendelem.

;‘%" =
polgarmester

<
g/

Madarasz Agnes Balogne Vay Nfarla X
intézményvezeto mtezmen}@gzeto
Ovoda Alapszolg%ltato
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MELLEKLETEK
1. sz. melléklet

koltségvetési szerv neve

Uzembe helyezési okmany
beszerzett, illetve eloallitott
immaterialis javakrol, targyi eszkozokrol

Iktatoszam: .............. /20.. Uzembe helyezési okmany szdma: ..........

I
A beszerzés, eléallitas azonositéo adatai

2. A beruhazés megvaldsitasa:

— sajat el6allitdst ................... L]

— kiilsé szallitté] beszerzett ......[ ]

2. Beruhdzd (lizemeltetd) megnevezése €S CIME: ...o.evviviiiiiiiiiieiiiiiiiiiiiiiininn

3. Beruhéz6 (lizemeltetd) KSH azonositdja .....o.vvniiiiriiiiiiiiii e,

4. Az eszkoz lizemeltetésének helye: ... ...

S. A beruhazas jellege:

_.— 1j eszkoz 1étesitése, beszerzeése .................. [l
— meglévd bOVitése .....ooiviiiiiiii []
6. Az eszkdz elbédllitasanak, beszerzésének célja: ........oooiiiiiiii
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II.
A beszerzés, eloallitas koltség-eloiranyzatara és lizembe

helyezésére vonatkozé adatok

1. A beszerzés, eloallitas koltség-eldiranyzata

Adatok: ezer forintban

Koltsegvetiz.sb’e n jovahagyott A beszerzés, eloallitas tényleges koltsége
eldiranyzat
2. Az aktivalasig nem szdmldzott, illetve pénziigyileg nem rendezett érték: ............ E Ft.

3. Uzembe helyezett immaterialis jészég, targyi eszkdz kapacitdsa (mfiszaki jellemzo6i)

......................................................................................................
......................................................................................................

lizemeltet6 szervezet vezetdje iizembehelyezést végz6/k/ alairasa

Megjegyzés:

Az tizembe helyezési okmany mellett ki kell allitani az dllomdanyba vételi bizonylatot is!

-2 -
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Megismerési nyilatkozat

A Szamviteli politikdban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
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TARHOS KOZSEG ONKORMANYZATA
GEPJARMU UZEMELTETESI SZABALYZATA

L
A GEPJARMﬁHASZNALATTAL KAPCSOLATOS
ALTALANOS SZABALYOK

1. A szabélyzat hatélya kiterjed a Tarhos Kozség Onkorményzata tulajdonaban 1€v6, és az
Onkormanyzati, valamint a START munkaprogram feladatellatasaban, a tanyagondnoki
szolgéltatds ellatdsa érdekében hasznalt gépjarmire, annak vezet6jére, valamint az
iizemeltetésében résztvevod, azt irdnyitd és ellendrzd személyre. ‘

2. Tarhos Kézség Onkormanyzata feladatainak ellatdsa érdekében iizemi hasznélatt
gépjarmivet hasznal, amely az Onkormanyzati feladatok (START munkaprogram),
valamint a tanyagondnok tevékenységének ellatasa érdekében kertilnek miikddtetésre.

3. Az Onkormanyzat tulajdondban 1évé gépjarmii jogszabdlyoknak és szabdlyzatnak
megfeleld tizemeltetése a polgarmester, illetve a tanyagondnok feladata.

4. Tarhos K6zség Onkormanyzata gépjarmiive csak menetlevéllel kozlekedhet. A gépjarml,
illetve gépjarmiivezet6 menetokmannyal (menetlevéllel) vald ellatdsardl a pénztéarosi
feladatokat ellaté tigyintéz6 gondoskodik.

5. A gépjarmi hasznalatdhoz alkalmazand6 - szabvanynyomtatvany - menetokmany: tizemi
hasznéalati gépkocsi. Nyomtatvany szama: D Gépjarml 36/5. r.sz. (Személygépkocsi
menetlevél)

6. A menetlevelet naponta kell vezetni, melyen a gépjarmt vezetdje feljegyzi a megtett utat,
az indulas és érkezés id6épontjat, a gépjarmilhasznalat céljat (pl. ebéd szallitasa, vasarlas,
levelek kézbesitése, stb.), korrekcids tényezd alkalmazasanak alapjaul szolgélod
korilményt. A menetlevélen feljegyzett adatokat a gépjarmiivezetd alairdsaval igazolja.

7. A menetlevélen javitist csak athtizassal, valamint a javitist végzd aldirasaval lehet
végrehajtani.

8. A menetlevél vezetését, valamint annak adatait ellatdsardl az Onkorményzat pénztarosi
feladatokat ellatd tigyintézdje koteles 3 naponta ellendrizni, ezért a gépjarmiivet vezetd
koteles ezen id6pontra a menetlevelet leadni. Az ellendrzés megtorténtét a menetlevélen
fel kell jegyezni.

9. A menetlevél szigori szamadastinak minésiil, azt eseményszeriien kell vezetni. A
felhasznalt vagy rontott okmanyokat sorszam szerint, hidnytalanul a bizonylatokra
vonatkozé szabdlyok szerint kell megérizni. A menetlevelek megbrzéséért a pénztaros
felelos.

10. A gépjarmivek lizem-, forgalombiztonsagi €s kornyezetvédelmi kdvetelményeknek
megfeleld muszaki allapotban tartasa érdekében a jarmuvet vezetd koteles jelezni az
onkormanyzat felé, ha jarml {izemben tartasanak valamely akadalya meril fel (pl.



11.

12.

13.

14.

miiszaki vizsga érvényessége, kornyezetvédelmi vizsgalat érvényessége lejart, rossz
muszaki dllapotban van a gépjarma).

Indulas elétt a gépjarmii biztonsagi berendezésének miiszaki allapotarél és miikdésérol
a gépjarmii vezetdjének minden esetben meg kell gy6zddnie. Ellenériznie kell tovabba
az okmanyok, valamint a gépjarmil tartozékainak meglétét és a KRESZ el6irdsainak
valé megfelelését.

A gépjarmil vezet6jének a gépjarmii hasznalata kozben figyelemmel kell kisérnie a
gépjarmii biztonsagi berendezéseinek, valamint a gépjarmii rendeltetésszert, zavartalan
muikodését.

Az iizem kozbeni miszaki hibdra utal6 jelenség észlelése esetén a jarmd dllagdnak
megdvasa, valamint a kozlekedés biztonsaga érdekében - ha a gépjarmiivezetd a hibat
megsziintetni nem tudja - a gépjarmiivet - ha arra lehetéség van - be kell vontatni a
gépjarmti telephelyére, illetve a hiba megsziintetése érdekében segitséget kell kérni.
Az észlelt, de nem javitott hibat a menetlevélen fel kell tiintetni.

A kilométer szaml4lo meghibdsodasa esetén a meghibasodas helyét (telepiilés, orszaguti
tavolsagot jelzé km. tabla) a menetlevélre fel kell jegyezni.

A gépjarmivek lizemeltetése, hasznalata soran bekovetkezett, anyagi kart okozo
eseményekrdl jegyzOkonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyv elkészitéséért a jarmi
vezetbje felelds. A jegyzOkdnyvben foglaltak alapjan az 6nkorményzat dont a kartérités
mértékérol.

I1.

AZ UZEMI HASZNALATU GEPKOCSI
hasznalatanak rendje

15.Altalanos szabalyok

1.1. Az tizemi hasznalati gépkocsit els6sorban a kozigazgatasi hataron beliil, de azon kiviil

is lehet hasznalni, amennyiben a hasznalat céljat az 6nkorméanyzat, vagy a polgarmester
jovahagyta, illetdleg a munkakoriilmények, az elvégzend6 feladat jellege azt indokoltta
teszi.

1.2. A Tarhos Kozség Onkorményzata altal {izemeltetett gépjarmtivek miiszaki adatait,

valamint tarolasédnak helyszinét az 1. sz. melléklet tartalmazza.

1.3 A gépkocsit Tarhos Kozség Onkorméanyzatanal jogviszonyban 4ll6, az arra jogosito

engedéllyel rendelkez6 személy vezetheti. A gépkocsi vezetésére vonatkozo engedélyt
a polgarmester adja ki. A kiadott engedélyeket a pénztaros 6rzi.
A gépkocsi vezetésére vonatkozod, névre sz616 engedély annak a dolgozdnak adhatd, aki
legaldbb 1 éve ,B” kategériaju, érvényes vezet6i engedéllyel rendelkezik, és vallalja e
feladat elvégzését.



I11.
UZEMANYAG ELLATAS, ELSZAMOLAS

16. A gépjarmii tizemanyag fogyasztasi normajanak, valamint az lizemanyag felhasznalas
ellenértékének (tovabbiakban: lizemanyagkoltség) meghatarozasa a kovetkezok szerint
torténik:

1.1. Az lizemi hasznalati személygépkocsi lizemanyag fogyasztasi normajat - a modositott
60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet 2.§ (1) bekezdés a) pontja alapjan meghatarozott -
korrekceios tényezokkel modositott — alapnorma alapjan kell elszamolni.

Az tzemanyag koltség ellenértékét a fogyasztasi norma és a meghatarozott mindségi
uzemanyag aranak a szorzata adja.

1.2. Az lizemanyag fogyasztasi normanak a - mddositott - 60/1992. (IV.1.) Korm. rendelet
2.§ (1) bekezdés a) pontja szerinti elszamoldsa esetén a gépjarmiivezetd koteles a
menetlevél nyomtatvanyon feltiintetni a korrekcios tényezok alapjaul szolgdlo adatokal,
informacidkat.

1.3. A gépkocsi vezet6je a gépkocsi varhato futasteljesitménye alapjan tizemanyag el6leget
vehet fel. Az Gjabb eldleg kifizetésének elengedhetetlen feltétele a korabban felvett eldleggel
torténd elszdmolas!

1.4. A korrekt lizemanyag elszamolas teljesitéséhez a gépkocsit tele tankkal kell a
gépkocsivezet6 részére atadni, és ugyancsak teli tankkal kell résziikrél a gépkocsit leadni,
visszaadni. Ugyanezen eljaras kévetendé minden honap utolsé munkanapjan.

1.5. Uzemanyag koltség csak Tarhos Kozség Onkormanyzata nevére sz6l6 szamla alapjan
szdmolhato el.

1.6. A gépjarmivek kendanyag-felhasznalasa — a 60/1992. (IV.1.) Korm. rendeletben
talalhato, az olajcseréhez meghatarozott mennyiségen feliil - a 60/1992. (IV.1.) Korm.
rendelet 2. § szerint meghatarozott lizemanyag-fogyasztasi norma 7 ezrelékének
megfelelé mennyiség. A motorolaj és hajtomuolaj cseréjéhez felhasznalhaté mennyiség
a gyarto altal megjeldlt mennyisé€g lehet.

17. Ezen Gépjarmii lizemeltetési szabalyzat 2023. januar 1. napjan 1ép hatalyba, a kordbban
2018. évben kiadott szabalyzat egyidejileg hatalyat veszti.




1. szamu melléklet a gépjarmi lizemeltetési szabalyzathoz

Uzemi hasznalath személygépkocsi

GYARTMANYA: CITROEN JUMPER

Forgalmi rendszdma: PRY-669

Hengertirtartalom: 1997 cm3

Uzemanyag: diesel

Evjarat: 2018

Gépjarmiivezetd neve: Kelemen Imre tanyagondnok
Gépjarm tarolasi helye: 5641 Tarhos, Petofi S. u. 29.

Gyartmanya: PEUGEOT PARTNER

Forgalmi rendszama: SNR-665

Hengertirtartalom: 1560 cm3

Uzemanyag: diesel

Evjarat: 2016.

Gépjarmiivezetd neve: Kiirti Sandor polgarmester
Gépjarmii tarolasi helye: 5641 Tarhos, Pet6fi S. u. 29.



A 2023. JANUAR

1-TOL

HATALYOS

SZABALYZATAT MEGISMERTEM.

TQDOMASUL VESZEM, HOGY AZ ABBAN LEIRTAKAT A MUNKAM SORAN
KOTELES VAGYOK BETARTATNI.

Megismerési nyilatkozat

GEPJARMU  UZEMELTETESI
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Tarhos K6zség Onkormanyzata
VEZETEKES ES MOBILTELEFONOK HASZNALATANAK RENDJE

Ervényes: 2023. januér 1-jét6l

Elfogadta: Tarhos K6zség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a ...... /2023. (...)
onkorményzati hatarozataval



VEZETEKE§ ES R{&DI(’)TELEFONOK
HASZNALATANAK RENDJE

Tarhos Kozség Onkorményzaténak a vezetékes és mobiltelefonok hasznalatinak rendjérdl
sz010 szabalyzatat az dllamhaztartasrol sz016 térvény 2011. évi CXCV. tdrvény végrehajtasarol
52616 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet (Avr.) 13. § (2) bekezdés g) pontjdnak eléirasai
alapjan a kovetkezok szerint hatarozom meg.

o

1.
Altaldnos rendelkezések

A szabalyzat célja: hogy meghatarozza Tarhos K6zség Onkormanyzatinak (tovabbiakban:
Onkormanyzat) vezetékes és mobiltelefonjainak hasznalati médjat és feltételeit, tovabba az
Oonkormanyzati feladatok ellatdsdhoz hasznalhaté mobiltelefonok szamat.

Jelen Szabalyzat targyi hatalya kiterjed az Onkormanyzat tulajdonaban 1évé mobil- és
vezetékes telefonkésziilékekre. A rendelkezésre 4llo mobiltelefonokat az 1. fiiggelék
tartalmazza.

A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Onkormanyzat tisztségviseldire (polgarmester,
képviseldk), illetve az Onkormanyzattal barmilyen jogviszonyban foglalkoztatott
dolgozdjéra (a tovabbiakban: alkalmazott).

A telefonok hasznalatéra kizarélag az Onkorményzat mitkdése, feladatellatasa érdekében
kertilhet sor. Magancéli hasznalat tilos, nem engedélyezett!

A hasznélati koltségek elszdmolasa a szolgaltato altal benyujtott szamldk igazolasaval
torténik.

A telefonok hasznalataval kapcsolatos valamennyi koltséget az Onkormanyzat fizeti.

A telefonok hasznélataval kapcesolatos minden dontés - a szolgaltat6 valtas kivételével - a
polgarmester hataskorébe tartozik.

2.

Vezetékes telefonok hasznalatanak szabalyai

. A vezetékes telefonokat kizardlag az 6nkormanyzat miikodése, feladatellatdsa érdekeben,

hivatalos ligyintézésre lehet haszndlni. A telefonszamokat elérhetdség céljabol
nyilvéanossa kell tenni.

3.

Mobiltelefonokra vonatkozé szabalyok

. A hivatali mobiltelefon-hasznalat a jogosultat a tisztsége, illetve a munkakdre betoltésének,

megbizatdsanak kezd6 napjatol annak utolséd napjdig illeti meg.

A jogosult alkalmazott 30 napon tali tavolléte (pl. hosszantarté betegség, kiilfoldi
kikiildetés), valamint felmentése esetén a munkavégzés aloli felmentés idejére a
mobiltelefon hasznélatara nem jogosult.

. Nem jogosult a mobiltelefon hasznalatira az alkalmazott a terhességi-gyermekagyi seg€ly,

a GYED és a GYES id6tartama alatt.
A mobiltelefon-hasznalat a mobilkommunikaciéban szokésos olyan alapszolgaltatasok
biztositasara vonatkozik, mint a hangszolgaltatds, SMS, MMS, hangposta, és hivaskezelé



szolgéltatasok. Nem vonatkozik olyan tobbletdijazasu szolgéltatdsokra, mint a mobil
vasarlas és az emelt dijas szolgaltatasok.

5. Az atvevd a mobiltelefon-késziilék és tartozékai atvételekor koteles az utasitas 1.
mellékletében foglalt nyomtatvanyt kit6lteni és a hasznalatba kapott mobiltelefonokat jelen
rendelkezés pontjainak betartasaval lizemeltetni.

6. A jogosult alkalmazott a jogosultsagat megalapozo tisztsége megsziinése, illetve mas
munkakorbe helyezése a szamara biztositott mobiltelefon-késziiléket és tartozékait koteles
legkés6bb a jogosultsdga megsziinésének napjan visszaszolgaltatni.

7. A kiils6 személy részére mobiltelefon-hasznalat nem biztosithato.

4,
Zaro rendelkezések

1. A szabalyzat 2023. januar 1. napjan 1ép hatalyba, a 2018. évben kiadott szabalyzat hatalyat
veszti.

Tarhos, 2022. december 30.




1. melleklet
Atadas-atvételi jegyzokonyv

Mely késziilt Tarhos Kézség Onkorményzata hivatalos helyiségében alulirott napon hivatali
mobiltelefon-késziilékek és tartozékaik atadasa-atvétele targyaban:

.............................. , a mai napon az alabbi mobiltelefon-késziiléket a tartozékaival
egylittesen hidnytalanul és {izemkész 4allapotban kizarolagos hasznalatra 4atadom
................................ (név) részére:

Késziilék darabszama: .................

Hivoszam(ok): ..o.ovvviviniviiiiiiinn ..

PINKOA: ..o

Alulirott ........ooooiiiiinn, (név) fent megjel6lt mobiltelefon-késziiléket tartozékaival és
a hozza tartozd hivoszamot, egylittesen hidnytalanul és {izemkész allapotban kizaroélagos
hasznalatra atvettem:

atadé atvevo



1. figgelék

Tarhos Kozség Onkormanyzata hasznalatra biztositott mobiltelefonok

telefonszam kartyaszam telefon tipusa | felel&s hasznald

06202129904 | 000034026662 | OPPO Al6 s Balog Mariann munkavezet§
06204885696 | 000277055761 Kelemen Imre tanyagondnok
06304984037 | 000034026661 | OPPO Al6s K6z98s hivatal tarhosi kirendeltség
06202128669 | 000407068769 védénd

06302078949 | 000025038634 | Iphone 11 Kurti Sdndor polgarmester




A fenti szabalyzatot megismertem.

Megismerési nyilatkozat

Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkdm soran koteles vagyok betartatni.
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