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JEGYZOKONYV

Hajmaskér Telepiilési Roma Nemzetiségi Onkorminyzat Képviselé-testiiletének
rendKiviili, onallé iilésérol

Késziilt: Hajmaskér Kozség Onkormanyzat Polgarmesteri Hivatalanak tanicstermében (8192
Hajmaskér, Kossuth Lajos utca 31.) 2018. julius 31. napjan 15:30 6rakor.

Jelen vannak:

Hajmaskér Telepiilési Roma Nemzetiségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete:
Hicséar Bertalanné elnék

Padar Laszloné képviseld

Tandacskozasi joggal jelen van:
Koviécs Janos Gyorgy jegyz6
Horvath-Menczel Krisztina pii-i csoportvezetd

Jegyzokonyvvezetd: Kaszas Balazs
1.) Napirend elott
Hicsar Bertalanné elnok kdszénti az iilésen megjelenteket. Jelenléti iv alapjan megallapitja,

hogy a Képviselo-testiilet hatarozatképes, 3 fobdl 2 f6 jelen van. Javaslatot tesz az iilés
napirendjének elfogadasdra, melyet a testiilet hatarozathozatal nélkiil elfogad.

Napirend:

1.)Informatikai eszk6zok beszerzése
El6terjeszt6: Hicsar Bertalanné elnok

2.)A Hajmaskéri Kozos Onkorményzati Hivatal egyes szabalyzatainak feltilvizsgalata
Eléterjesztd: Kovacs Janos Gyorgy jegyzo
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I1.)Napirend

1.) Informatikai eszkizok beszerzése
Eloterjeszto: Hicsar Bertalanné elnék

Hicsar Bertalanné elnok:

A Képvisel6-testiilet a 7/2018. (IV.19.) hatarozataban ugy dontdtt, hogy laptopot €s nyomtato
kivan beszerezni. Azonban az arak emelkedtek, és az aprilisban meghatarozott 200 ezer forint
nem lesz elegendé. Tobb boltban megnézte az arakat és ugy gondolja, hogy az dsszeget 250
ezer forintra kellene megemelni.

Kovacs Janos Gyorgy jegyzo:
A nyomtatoval az a probléma, hogy nem a nyomtaté a draga, hanem a hozzavalé patron. Arra
figyelni kell, hogy a laptopon legyen operacids rendszer is.

Hicsér Bertalanné elnok:
Tovabbi kérdés és hozzaszolas hianyaban kéri a képviseloket, hogy aki elfogadja a javaslatot,

az kézfeltartassal jelezze.

Hajmdskér Telepiilési Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat KépviselS-testiilete kettd igen
szavazailal ellenszavazai és tartozkodds nélkiil az aldbbi hatdrozaldt hozta:

14/2018. (VIL.31.) hatdrozata:

Hajmaskér Telepiilési Roma Nemzeliségi Onkormdnyzat KépviselS-testiilete a 7/2018.
(1V.19.) hatdrozatat az aldbbiak szerint modositja:

Hajmdskér Telepiilési Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat Képviselé-testiilete megtdrgyalta és
elfogadta, hogy 250.000,- Ft, azaz Kétszazotvenezer forint értékben informatikai eszkozoket
(laptop, nyomtato; laptop tdska) vasdrol, az onkormdnyzat 2018. évi miikodési tamogalds
terhére.

Hajmdskér Telepiilési Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat KépviselS-testiilete megbizza Hicsdr
Berialanné elnokot az informatikai eszkozok beszerzésére

Hatarida: folyamatos
Felelos: Hicsar Bertalanné elnok

Hicséar Bertalanné elnok:
Ezzel kapcsolatban szeretnének irodaszert is vasarolni.

Horvath-Menczel Krisztina pii-i csoportvezeto:
Mekkora 6sszegben szeretnének irodaszert beszerezni?

Hicsér Bertalanné elndk:

Osszesen 10 ezer forint sszegben szeretnének irodaszert venni.

Kérdés és hozzéaszolas hidnyaban kéri a képviseldket, hogy aki elfogadja a javaslatot, az
kézfeltartassal jelezze.
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Hajmdskér Telepiilési Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat Képviselé-testiilete kettd igen
szavazattal ellenszavazat és tartozkodds nélkiil az aldbbi hatdrozatdt hozta:

15/2018. (VIL.31.) hatdrozata:

Hajmdskér Telepiilési Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat Képviseld-testiilete megtdrgyalta és
Jovahagyta, hogy 10.000,- Ft ésszegben, az onkormdnyzal mitkodéséhez, iigyintézéshez
sziikség feladatok elldtdscdira, irodaszereket vdsdrol, az onkormanyzat 2018. évi mitkodési
ldmogatdsanak terhére.

Hataridd: azonnal
Felelds: Hicsdr Bertalanné elnok

2.) A Hajmaskéri Kozos Onkorméanyzati Hivatal egyes szabalyzatainak
feliilvizsgalata
Eloterjeszté: Kovacs Janos Gyirgy jegyzo

Hicsar Bertalanné eln6k:
Atadja a szot Kovacs Janos Gyorgy jegyzének

Kovacs Janos Gyorgy jegyzo:
A Hajmaskéri K6zos Onkormanyzati Hivatal egyes szabalyzatait feliil kellett vizsgalni és
szabalyzatokat jogszabalyi véltozasok miatt kellett aktualizalni kellett.
Az alabbi szabalyzatok lettek feliilvizsgélva:
- Beszerzési szabalyzat
- Bizonylati rend
- Eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata
- Eszk6zok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata
- Pénzkezelési szabdlyzat
- Felesleges vagyontargyak hasznositédsénak, selejtezésének szabalyzata
- Szamlarend
- Szamviteli politika

Hicséar Bertalanné elnok:
Kérdés és hozzaszolas hidnyaban kéri a Képviselé-testiiletet, hogy aki elfogadja a hatarozati
Jjavaslatot, az kézfeltartassal jelezze.

16/2018. (VII1.31.) hatdrozata:

Hajmdskér  Telepiilési  Roma  Nemzeliségi  Onkormdnyzat  KépviselG-testiilete  az
eldterjesztéshen foglalt szabdlyzatokat (Beszerzési szabdlyzat; Bizonylati rend: Eszkozok és
Jorrdsok értékelési szabdlyzata;, FEszkézok és forrdsok leltdrkészitési és leltgrozdsi
szabdlyzala;  Pénzkezelési  szabdlyzal, Felesleges vagyontdrgyak  hasznositdsénak,
selejtezésének szabdlyzata, Szdamlarend; Szdamviteli politika) megtdrgyalta, jovihagyta és
azok hatdlybalépésének napjaként 2018. janudr 1-jét jeloli meg.

Hataridd: azonnal
Felelds: Kovdcs Janos Gyérgy jegyz6
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II1.) Napirend utan
Hicsar Bertalanné:
Szeretnék majd a gyermekeket elvinni tanulményi kirdanduldsra Tihanyba az apatsaghoz.
Szeretné, ha az tikoltséget és belépoket az snkormanyzat allna.
Horvath-Menczel Krisztina pii-i csoportvezetd:
Le kell egyeztetni, hogy hany gyermeket vinnének el, és hogy mivel mennének. Utana kell
még néznie, hogy mekkora sszeg all az 6nkormanyzat rendelkezésre pontosan.
Hicsar Bertalanné:

Augusztus végén vagy szeptember elején szeretné megvalésitani a kirandulast.

T6bb hozzaszolas hidnyaban Hicsér Bertalanné elnék az iilést 15:45 6rakor bezarja.

A jegyzokonyvet hitelesiti:

Padar Laszloné
képviseld

“
Hajmaskér, 2018. julius 31.
Oldal: 4/ 4




JELENLETI iV

Hajmaskér Telepiilési Roma Nemzetiségi Onkorményzat Képviselo-testiiletének rendkiviili,
onallo tilésérol

Az iilés helve: Hajmaskéri Polgdrmesteri Hivatal
(8192 Hajmaskér, Kossuth L. utca 31.)

Az iilés ideje: 2018. julius 31.

Hajmaskér Telepiilési Roma Nemzetiségi Onkormanvzat Kepvnselo testiilete:

Hicsar Bertalanné elnidk {L .t: ) 110°{L’\’

Hicsar Bertalan képvisels

” P f ) : /
Péadér Laszléné képvisels Todar. fosiAd u

Tanacskozasi joggal jelen van:

Koviécs Janos Gyorgy jegyzo

Horvath-Menczel Krisztina pii-i csoportvezetd

Jegyzokinyvvezetd:

Kaszés Balazs " 4 \‘kfvw"‘ ..............



Hajmaskér Kozség Onkormanyzata
Soly Kézség Onkormanyzata
Hajmaskér Telepiilési Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Hajmaskéri K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Lurké Ovoda

BESZERZESI SZABALYZATA

Jelen szabalyzat 2018. julius 1-t6l érvényes.

Jévahagyta:

Hajmaskér Kézség Onkormanyzata: /2018. (VI.27.) sz. hatarozattal

Soly Kozség Onkormanyzata : /2018. (V1.28.) sz. hatarozattal

Hajmaskér Telepiilés Roma Nemzetiségi Onkormanyzata : /2018.(VI. .) hatéarozattal
Hajmaskéri K6z6s Onkormanyzati Hivatal: /Kovacs Janos Gyorgy jegyz6

Lurké Ovoda: /Farkasné Dunai Andrea intézményvezets
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I. ALTALANOS RESZ
1. A Szabalyzat felhatalmazasa

Hajmaskér Kozség Onkormanyzata, Soly Kézség Onkormanyzata, Hajmaskér Telepiilési Roma
Nemzetiségi Onkorményzat, Hajmaskéri Kézds Onkormanyzati Hivatal és a Lurké Ovoda (a
tovdbbiakban: Intézmény) az dllamhdztartasrdl szolé torvény végrehajtdsardl szoélo
368/2011. (XIl. 31.) Kormany Rendelet 13. § (2) bekezdés b) pontjdban meghatarozott
felhatalmazdsa alapjan az aldbbi Beszerzési Szabdlyzatat (a tovabbiakban: Szabdlyzat)
alkotja:

2. Jogszabalyi hattér felsorolasa

az dllamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (a tovabbiakban: Aht.),

a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.),

a kozbeszerzésekrél sz6l6 2015. évi CXLIIIL térvény (a tovabbiakban: Kbt.),

az allamhaztartas szervezeti beszdmolasi és kdonyvvezetési kotelezettségének

sajatossagairdl szolé 249/2000. (XII. 24.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban:

Ahszr.),

» az dallamhaztartasrdl széld torvény végrehajtdsardl szolé 368/2011. (XII. 31.)
Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Avr.)

» A kozbeszerzési értékhatarok alatti értékli beszerzések megvaldsitasaval és

ellen6érzésével  kapcsolatos  szabdlyokrél  szélé  459/2016.  (XI1.23.)

Kormanyrendelet

VVVYYVY

3. A Szabalyzat hatdlya

3.1. A Szabdlyzat tdrgyi hatdlya

A szabdlyzat hatalya kiterjed az Intézmények valamennyi olyan beszerzésére, amely nem
kOzbeszerzés. A kozbeszerzési értékhatarokra és a becsiilt érték szamitdsdra a Kbt.
rendelkezései az iranyaddak.

3.2. A Szabdlyzat személyi hatdlya
A Szabdlyzat hatalya kiterjed a jelen szabdlyzatban foglalt beszerzési eljarasok tervezésében,
el6készitésében és lebonyolitasaban résztvev6 személyekre, szervezeti egységekre és

szervezetekre.

4. A Szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy az Intézmény meghatdrozza a kodzbeszerzési értékhatar alatti
beszerzések altalanos szabalyait, az eljarasi és dokumentacids részletszabalyokat, az egyes
jog- és hatdskorok gyakorldsdnak rendjét. A beszerzésekhez kapcsoldddan biztositva legyen a
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verseny tisztasaga és nyilvdnossdga, az esélyegyenlGség és az egyenléd bandasmdd az
ajanlattevék szamara.

5. Ertelmez6 rendelkezések

o4

a) ajanlatkérd: A koltségvetési rendeletben értékhatarrdl figgben kijelolt, a beszerzéssel
kapcsolatban dontéshozatalra jogosult szerv vagy személy.

b) ajanlattevé: Az a természetes vagy jogi személy, jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, akinek az ajanlatkéré az ajanlat kérését kozvetlenlil megkuldi,
illetve az ajanlatkérés alapjan a beszerzés targyaban ajanlatot nyujt be.

c) beszerzés: A Kbt-ben meghatdrozott értékhatart el nem ér6é értékl arubeszerzés,
szolgaltatas megrendelés, épitési beruhdzas.

6. Osszeférhetetlenség

A beszerzések el6készitésében (ajanlatok kérése) és az ajanlatok elbiralasaban részt vevé
személy, (szakértG):

a) nem lehet az ajanlattevd, illetve ajanlattevének, vagy az ajanlattevd
képvisel6jének hozzatartozéja [Ptk. 8:1.§ (1) bekezdés 2. pontjal;

b) nem allhat az ajanlattevével munkaviszonyban, vagy egyéb szerz6déses
jogviszonyban;

c) nem lehet az ajanlattevé tulajdonosa, vagy résztulajdonosa.

A beszerzések el6készitésében és az elbiralasban részt vevé a vele szemben fennallo
osszeférhetetlenségi okot koteles haladéktalanul bejelenteni a jegyz6nek.

Il. A BESZERZESEK ELJARASRENDJE

1. Beszerzési eljarasrend a 459/2016. (XIl. 23.) Kormanyrendelet hatalya ala tart6zé
beszerzések esetén

A Kbt. 195. §-anak (1) bekezdésében meghatarozott ajanlatkéré a netté egymillié forintot
elér6 vagy meghaladd, de a Kbt. 15. § (1) bekezdés b) pontja szerinti nemzeti értékhatarokat
el nem érd érték(, a Kbt. 8. § (2)-(6) bekezdése szerinti szerz8déseik megkstését megel6z8en is
kotelesek — a Kbt. végrehajtasi rendeletében foglaltak szerint, az ott meghatarozott kivételekkel -
legaldbb hdrom ajanlatot bekérni. A meghatarozott tdrgyra irdnyuldé beszerzések
megvaldsitasakor — a Kbt. 4. § (3) bekezdése szerinti kotelezettségének teljesitése soran az
aldbbiak szerint jar el:




1.1. Beszerzések el6készitése

(1) Az ajanlatkéré az ajanlattételre felhivandé gazdasagi szerepl6k kivalasztasakor
diszkriminaciomentesen, az egyenl6 banasmadd elvének megfelelGen jar el. Az ajanlattételre
felhivandd gazdasagi szereplGket lehet6ség szerint az ajanlatkéré székhelye (telephelye),
vagy a szerz6dés targyat képezd szolgdltatds, arubeszerzés, vagy épitési beruhazas
teljesitésének helye szerinti mikro-, kis- vagy kdzépvallalkozasok kézil valasztja ki.

(2) Az ajanlatkéré az egyes beszerzések esetében ajanlattételre felhivni kivant gazdasagi
szerepl6k személyét lehetGség szerint valtoztatja.

(3) Az ajanlatkéré az egyes beszerzések megvaldsitasakor kilonos koriltekintéssel veszi
figyelembe a Kbt. 19. § (2)-(3) bekezdése szerinti részekre bontas tilalmat.

1.2. Kivételek

(1) Az ajanlatkérd a Kbt. 4. § (3) bekezdésében foglalt elGiras ellenére nem koteles harom
ajanlatot bekérni, ha

a) a beszerzés targya a Kbt.-ben meghatdrozott kivételek korébe tartozik [Kbt. 9-14. §,
111. §], azzal, hogy a Kbt. 9. § (1) bekezdés a) és b) pontja esetében az Orszaggylilés
illetékes bizottsaga altal torténé mentesités nem szlikséges;

b) a beszerzés targya a Kbt.-ben - vagy a Kbt. 6-7. §-a szerinti ajanlatkérék esetében a
kozszolgaltatok kozbeszerzéseire vonatkozd sajatos kozbeszerzési szabdlyokrdl széld
Korm. rendeletben - meghatdrozott hirdetmény nélkili targyaldsos eljarasban lenne
beszerezhetd;

c) a beszerzés kivételesen kedvezd feltételei csak rovid ideig allnak fenn, és az
ellenszolgaltatas a piaci arakhoz képest lényegesen alacsonyabb, tovabba e kedvezd
feltételek igénybevétele az ajanlatok bekérésére vonatkozé — a 459/2016. (XI1.23.)
Kormanyrendelet szerinti — szabalyok alkalmazdasa esetén meghiusulna;

d) a beszerzés targya igazsagligyi szakért6i megbizds, vagy kozbeszerzési eljardsokhoz,
palydzatokhoz kapcsolédd szakmai biraldbizottsagi tag megbizasa;

e) a szerz6dés targya kozlzemi szolgdltatasok (kiilonosen viz, gdz, villamos energia,
hGenergia), vagy internet szolgaltatds megrendelése;

f) az ajanlatkéré piackutatas eredményeképpen igazolhatd médon meggy6z6dott arrdl,
hogy az adott piacon hdromnal kevesebb gazdasagi szerepld lelhet6 fel, igy potencialis

versenyhelyzet nincs az adott beszerzési targy tekintetében;

g) a szerz6dés targya egyedi gyartdsu aru beszerzése, feltéve, hogy az aru egyediségét a




gyarto igazolja;

h) a fizetési kotelezettség el6zetesen meghirdetett tanfolyamra, képzésre, konferenciara
torténd jelentkezéssel kapcsolatos;

i) a szerz6dést kulfoldon kell megkotni vagy teljesiteni;

j) a szerzG6dés targya repllGjegy vasarlasa, illetve utasbiztositasi szolgdltatas
megrendelése;

k) a beszerzés kozfoglalkoztatasi program keretében torténik;
[) a szerz6dés targya személyhez kotott, bizalmi jelleg(i szolgaltatas teljesitése;

m) a szerz6dés targya allami vezet6k hivatali tevékenységéhez kapcsolddd, bizalmi jellegl
szolgaltatdsok beszerzése (kiilondsen beszédiré, fotds, személyi kommunikacios
tandcsadd, személyi tolmacsolas);

n) a szerz6dés targya allami vezet6k képzésére, oktatdsdra vonatkozd, vezetSi és
személyiségfejlesztési tandcsadasi szolgaltatas;

0) a szerz6dés targya veszélyes hulladék megsemmisitése,
p) a szerz6dés targya emberi er6forrds kezelési tandcsadas,

q) a szerz6dés targya olyan , a 459/2016. (X11.23.) Kormanyrendelet hatdlya ald tartozé
kordbbi szerz6déshez kapcsolddd kiegészité arubeszerzés, szolgdltatds megrendelés vagy
épitési beruhazas, amelynek értéke nem haladja meg az eredeti szerz6dés értékének
Otven szdzalékat, és az alapszerzGdésben szerz6d6 partnertdl torténd beszerzés szakmai
vagy gazdasagossagi szempontbdl indokolt, feltéve, hogy beszerzés teljes becsiilt értéke
nem éri el a nemzeti kézbeszerzési értékhatarokat.

(2) Az ajanlatkéré eltekinthet attél, hogy a szerz6dést a hdrom ajanlatot benyujté gazdasagi
szerepl6 valamelyikével kosse meg, ha a benyujtott drajanlatok magasabbak az interneten
elérheté és Osszehasonlithaté modon kivalaszthatd alacsonyabb vételard, az ajanlatkérés
targyaval megegyez6 darunal, vagy szolgdltatdsnal. Ebben az esetben az ajanlatkéré az
interneten tortént dsszehasonlitd vizsgalat eredményét dokumentalja, a szerz6dést pedig az
interneten tortént o©sszehasonlité vizsgadlat eredményeként alacsonyabb drat ajanld
gazdasagi szereplGvel koti meg.

1.3. Adatszolgdltatdsi kételezettség

Az ajanlatkér6 minden évben junius 30-i allapotra, valamint december 31-i allapotra 10
munkanapon belll adatszolgaltatast teljesit a beszerzéseir6l a kdzbeszerzésekért felel6s
miniszternek. Az adatszolgaltatas korében az ajanlatkérd tdjékoztatja a kdzbeszerzésekért
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felel6s minisztert az e rendelet szerinti beszerzések
a) targyardl,
b) netto értékérdl,
c) szerz6déskotési id6pontjardl, valamint
d) az ajanlattételre felhivott gazdasagi szerepl6k nevérdl és cimérdl, és
e) az ajanlatkérével szerz6dést koté fél megnevezésérdl.

Az adatszolgaltatasi kotelezettség elmulasztdsa esetén a kdzbeszerzésekért felel6s miniszter
kezdeményezheti az adatszolgaltatasért felel6s személy fegyelmi és kartéritési felelGsségre
vonasat a fegyelmi jogkor gyakorléjanal.

2. Beszerzési eljarasrend a 459/2016. (XIl. 23.) Kormanyrendelet hatalya ala NEM tart6zé
beszerzések esetén

2.1. A beszerzési eljards megkezdése

A beszerzési eljdras megkezdése el6tt a kozbeszerzési értékhatarokat és a becsilt érték
szamitdsdra vonatkozd Kbt.-ben meghatarozott rendelkezéseket kell figyelembe venni.
Amennyiben megdllapitdst nyer, hogy a beszerzés nem tartozik a Kbt., valamint a 459/2016
(X11.23.) Kormanyrendelet hatalya ala, abban az esetben az alabbiakban meghatdrozottak
szerint kell eljarni. Ennek végrehajtasaért a jegyzd altal megbizott ligyintéz6 a felelGs.

A beszerzési eljarast a bruttd 100 ezer forintot elér§ beszerzések esetén legaldbb harom
ajanlattevétdl torténd arajanlat bekérésével kell megkezdeni (kivételt képeznek az
intézmények napi mikodéséhez sziikséges beszerzések, pl. tisztitdszer, irodaszer stb.). Az
ajanlatkérés torténhet:

a) postai levélben,
b) e-mailben,
c) faxon,

d) személyesen.

Amennyiben az ajanlatkéré testlleti szerv, az ajanlatkérésrél el6terjesztés késziil.
Ajanlatkérés megkilildésére az ajanlatkéré altal kijelolt ajanlatevék részére a jegyz6 altal
megbizott ligyintéz6 koteles.

Az ajanlatkéré az ajanlattevéknek koteles ugyanazon ajanlatkérést megkildeni— az egyenlé
esély biztositasa érdekében —, abban adatmddositds nem végezhetd. A beszerzés targyat ugy
kell meghatarozni, hogy annak alapjan az ajanlattevék megfelel§ ajanlatot tehessenek és a
benyujtott ajanlatok 0Osszehasonlithatok legyenek Az ajanlatkérés nem minGsiil
megrendelésnek (kotelezettségvallalasnak). Az ajanlattételi hatarid6t ugy kell megdllapitani,
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hogy az ajanlattevék egyenl§ eséllyel megfelel§ ajanlatot tehessenek.

A beszerzés targyaval Osszefliggésben az ajanlatkérésnek legaldbb az aldbbiakat kell
tartalmaznia:

a) az ajanlatkéré megnevezését, cimét;

b) a beszerzés targydnak pontos meghatdrozasat, f6bb adatait;

c) a teljesités helyét, hatdridejét, az ellenszolgdltatassal kapcsolatos
kikotéseket, feltételeket;

d) az ajanlat benyujtasanak modjat, hataridejét;
e) a hianypotlas lehetGségét, feltételeit vagy a hidnypétlas kizarasat;

f) a szerz6dés teljesitésére valéo alkalmasdg igazolasanak madjat
(amennyiben az ajanlatkéré elbirja);

g) a szerz6déskotés feltételeit (amennyiben szlikséges);
h) az ajanlati kotottség id6tartamat.

Az ajanlatok kérésére felhatalmazott Ugyintéz6 az ajanlatok beérkezését kovetGen
tajékoztatja az ajanlatkér6t a beérkezett ajanlatokrél és az Onkormdanyzat szamara
legkedvez6bb ajanlatrél. Ennek alapjan az ajanlatkéré dont a beszerzés végrehajtasardl. Az
ajanlatok értékelésérdl jegyz6konyvet, tovabbd, ha az ajanlatkéré testiileti szerv, akkor
el6terjesztést kell késziteni.

2.2. A beszerzési eljdrds végrehajtdsa

A beszerzés végrehajtasarol sz6l6 dontés soran a
a) legalacsonyabb Osszeg( ellenszolgdltatast, vagy
b) az 6sszességében legel6nydsebb ajanlatot

kell figyelembe venni. Amennyiben az 06sszességében legel6nydsebb ajanlat kerdil
kivalasztasra, annak okat irdsban a dontéshozdénak indokolni kell.

Az ajanlatok a kifizetés dokumentumat képezik, - attdl fliggetlenil, hogy a
kotelezettségvallalas irdsban, vagy nem irdsban tortént - ezeket a szamldk mellé csatolni kell,
melynek végrehajtdsaért a szakmai teljesités igazolasara kotelezett a felel8s.

Az ajanlatkér6 sziikség esetén — a beszerzés targyanak jellegére, bonyolultsagara is

figyelemmel — a beszerzési eljarasban megfelel6 szakértelemmel és tapasztalattal rendelkezé
kils6 szakért6t kérhet fel kozremikodésre.

1.
EGYEB RENDELKEZESEK

A pénzigyi kihatdssal bird beszerzések kapcsdn a végrehajtdsi szabalyokat a
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kotelezettségvallalds, utalvanyozds, ellenjegyzés, érvényesités és szakmai teljesités
igazolas rendjének szabalyzata tartalmazza. A beszerzéssel kapcsolatos szamlak kisérd
iratokkal (ajanlatok, indoklas) valé felszerelésérél a kijelolt pénziigyi ligyintéz6 gondoskodik.

IV. ZARO RENDELKEZES

1. Ez a Szabalyzat 2018. julius 01. napjan Iép hatdlyba. Az Intézménynél a jegyz6nek
kell gondoskodni, hogy a Szabalyzatban foglalt el6irdsokat az érintett munkatarsak
megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljak, a

hatdlybalépés napjaval egyidejlileg.
2. Jelen utasitds hatdlylépésével egyidejlleg a 2013. julius 1-én hatalyba lépett
Beszerzési szabalyzat hatdlyat veszti.

3. lJelen utasitds hatdlya az Intézmények valamennyi munkavallaléjara kiterjed.

Kelt: Hajmaskér, 2018. julius 01.

Kovacs Janos Gyorgy
jegyz6




MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Beszerzési Szabdlyzataban foglaltakat megismertem. Jelen nyilatkozat aldirdsaval tudomasul
veszem, hogy az abban foglalt elSirdsokat a mindennapi munkavégzésem soran folyamatosan koteles
vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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Hajmaskér K6zség Onkormanyzata
Soly Kézség Onkormanyzata
Hajmaskér Telepiilési Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Hajmaskéri K6zos Onkormanyzati Hivatal
Lurké Ovoda

BIZONYLATI REND

Jelen szabalyzat 2018. julius 1-t6l érvényes.

Jévahagyta:

Hajmaskér Kézség Onkormanyzata: /2018. (VI1.27.) sz. hatarozattal

Soly Kézség Onkormanyzata : /2018. (VI.28.) sz. hatarozattal

Hajmaskér Telepiilés Roma Nemzetiségi Onkormanyzata : /2018.(VI. .) Hatéarozattal
Hajmaskéri K6zo6s Onkormanyzati Hivatal: /Kovacs Janos Gyorgy jegyz6
Lurké Ovoda: / Farkasné Dunai Andrea intézményvezet6

Bizonylati rend 2014.
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Bizonylati rend

Bevezetd

A koltségvetési szerveknek - a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. torvény (a tovdbbiakban: Sztv.)
161. § (2) bekezdés d) pontja szerint - a szamlarendjikben szabdlyozni kell a szamlarendben
foglaltakat alatamasztd bizonylati rendet (a tovabbiakban: Bizonylati Szabalyzat).

Hajmaskér Kozség Onkormanyzata, Sély Kézség Onkormanyzata, Hajmaskér Telepiilési Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat, Hajmaskéri K6zds Onkormanyzati Hivatal és a Lurké Ovoda a
BizonylatiSzabalyzatot nem a szamlarendben, hanem kil6n szabalyzat keretében késziti el.

Hajmaskér Kdzség Onkormdnyzata, Sély Kézség Onkormanyzata, Hajmaskér Telepiilési Roma
Nemzetiségi Onkormdnyzat, Hajmaskéri K6zd6s Onkormanyzati Hivatal és a Lurké Ovoda (a
tovabbiakban: Intézmény) Bizonylati Szabalyzatat

a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Sztv.),

az allamhaztartas szamvitelérdl sz6lo 4/2013. (1.11.)Korm.rendelet
(tovabbiakban:Ahsz.),

az altalanos forgalmi addrél sz616 2007. évi CXXVII. térvény (tovabbiakban: Afa),
valamint az allamhaztartas torvény végrehajtasardl szold torvény végrehajtasarodl
rendelkez8 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet (tovébbiakban Avr.) alapjan a
kovetkez6k szerint hatarozom meg.

I Altalanos rész

A Szabalyzat célja

A bizonylati szabalyozds célja, hogy biztositsa a koltségvetési szervnél a
szamviteli elszamoldsokhoz kapcsolddd bizonylatok kidllitasanak, ellenérzésének,
tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének és megé6rzésének rendjét.

A Szabalyzatnak a kovetkez6 feladatokhoz tartalmaz el§irasokat:

— az egyes gazdasagi eseményekhez milyen bizonylatot kell hasznalni;

— kinek kell a bizonylatot kiallitania, az abban szerepl6 adatokat kinek kell
ellen6riznie;

— a bizonylatot kiallito és az ellen6rzést végz6 felel6ssége;

— hany példanyban kell a bizonylatot kiallitani, az abban szereplé adatokat kinek
kell ellendrizni;

— a bizonylatot kiallito és az ellen6rzést végz6 személyek felelGssége;

— hogyan kell nyilvantartani a szigoru szamadasu bizonylatokat;

— milyen médon kell a bizonylati példanyokat megérizni, miként kell kezelni a
rontott bizonylati példdnyokat, illetve a tévesen kiallitott bizonylat esetén
milyen eljarast kell kovetni.

A Szabalyzat elkészitéséért felels személyek
A Bizonylati Szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, aktualizalasdért a koltségvetési
szerv vezetGje a felel6s.
Ez a felel6sség azonban nem mentesiti a koltségvetési szerv gazdasagi szervezetének
vezetGjét a Bizonylati Szabalyzattal kapcsolatos feladatellatasi kotelezettsége aldl.
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Az Sztv. a szamviteli szolgdltatas korébe sorolta —tobbek kozott — a szamviteli politika
Osszeallitdsanak, a szamviteli rend kialakitdsanak feladatait is, melynek része a
bizonylatok kezelésére vonatkozé bels6 szabdlyozas kialakitdsa.

A szamviteli szolgdltatds korébe tartozé feladatok iranyitasa, vezetése meghatarozott
pénzigyi-szamviteli szakképesitéshez kotott, igy tehat elkerlilhetetlen a gazdasagi
szervezet vezetGjének ebben a targykorben kifejtett tevékenysége.

A Bizonylati Szabalyzat mddositasara akkor van sziikség, illetve lehet6ség, ha azt az
Sztv., illetve az Ahsz. elGirdsainak megvaltoztatdsa, vagy ha a Bizonylati Szabdlyzat
elfogadasakor fenndllé koriilményekben olyan lényeges valtozas kovetkezik be,
amely a valtoztatast szlikségessé teszi.

A bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Minden gazdasagi mlveletrél, eseményr6l, amely az eszkézok forrasainak
allomanyat, vagy Osszetételét megvdltoztatja, bizonylatot kell kidllitani a
gazdasagi események megtorténtekor, illetve a gazdasagi intézkedés
megtételének, végrehajtasanak id6pontjaban.

A szamviteli (konyvviteli) nyilvantartdsokba csak szabalyszertien kidllitott
bizonylat alapjan szabad adatotokat bejegyezni.

Szabalyszer(i az a bizonylat, amely az adott gazdasagi eseményre vonatkozdan a
rogzitend6é adatokat a valdsagnak megfelel6en, hidnytalanul tartalmazza,
megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kdvetelményeinek és amelyet —
hiba esetén — el6irdsszerlen javitottak.

A pénzeszkozoket érint6 gazdasagi miveletek, események bizonylatainak adatait
a pénzmozgdssal egyidejlleg, elGiranyzat-felhasznalasi keretszamla forgalomnal
a Kincstar értesitésének megérkezésekor, a tobbi bizonylat adatait pedig a
gazdasagi esemény megtorténte utan a szamviteli politikdban meghatarozott
id6pontig kell a konyvekben rogziteni.

Az egyéb gazdasagi események, miliveletek rogzitésének rendjét ugy kell
kialakitani, hogy a koltségvetési szerv eleget tudjon tenni a jogszabdlyokban
elGirt adatszolgaltatasi kotelezettségének.

A fékonyvi konyvelés, a részletezd (analitikus) nyilvantartasok és a bizonylatok
adatai kozotti egyeztetés és ellen6rzés lehetdségét, fliggetleniil az adathordozdék
fajtdjatdl, a feldolgozas technikajatdl, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

Szamwviteli bizonylatok

Szamviteli bizonylat minden olyan a minisztérium, mds koltségvetési szerv,
egyéb gazdasagi szereplé vagy természetes személy altal kidllitott, készitett
okmany, amelyet a gazdasagi esemény szamviteli nyilvantartasa céljabdl
készitettek.

Bizonylatnak kell tekintetni minden olyan okmanyt (szamlat, szerz6dést,
megadllapodast, kimutatast, kincstari kivonatot, bankkivonatot, hitelintézeti
bizonylatot, jogszabdlyi rendelkezést, egyéb ilyennek mindsithet6 iratot) vagy
barmely technikai médon késziilt adathordozét, amely a nyilvantartasokban valé
rogzités, vagy az azokban szerepl6 adatok ellen6rzésének, allomanyuk
megallapitasanak céljabdl késziilt, és amely a gazdasagi miveletek megtorténtét,
hatdsuk értékét, mennyiségi és mindségi adatait hitelt érdemléen igazolja.
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Szamviteli bizonylatként alkalmazhatd az elektronikus aldirasrél szélé 2001. évi

XXXV. torvény rendelkezései szerinti, legalabb fokozott biztonsdgu elektronikus

dokumentum, irat, ha megfelel az Szt. elGirasainak. Az elektronikus

dokumentumok, iratok bizonylatként to6rténé alkalmazasanak feltételeit,
hitelességét és megbizhatdsaganak kovetelményeit mas jogszabaly is
meghatdrozhatja.

Az elektronikus formdban kidllitott bizonylatot a digitdlis archivalasra vonatkozdé

kiilon jogszabaly el6irdsainak figyelembevételével elektronikus formdban kell

megGrizni oly médon, hogy az alkalmazott mdodszer biztositsa a bizonylat 0sszes
adatdnak késedelem nélkili el6allitdsat, folyamatos leolvashatdsagat, illetve
kizarja az utélagos mddositas lehet&ségét.

Szamlat elektronikus Uton kibocsatani kizarélag abban az esetben lehet, ha a

szamla és az abban foglalt adattartalom sértetlensége és eredetiségének

hitelessége biztositott.

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek,

megbizhatdnak és helytallénak kell lennie.

A szamviteli bizonylatot a gazdasagi mulvelet, esemény megtorténtének, illetve a

gazdasagi intézkedés megtételének vagy végrehajtdsanak idépontjaban, illetve

id6szakdban, magyar nyelven kell kidllitani. A magyar nyelven kiallitott
bizonylaton az adatok mas nyelven is feltlintethet&k.

A szamviteli bizonylatot — az el6z6t6l eltéréen, ha az eltérést az adott gazdasagi

mUvelet, esemény, illetve intézkedés jellemz6i indokoljak — idegen nyelven is ki

lehet allitani.

Az idegen nyelven kibocsatott, illetve a befogadott idegen nyelvl bizonylaton

azokat az adatokat, megjeloléseket, amelyek a bizonylat hitelességéhez, a

megbizhato, a valdsagnak megfelel6 adatrogzitéshez, konyveléshez sziikségesek

— a konywviteli nyilvantartasokban torténd rogzitést megel6z6en — magyarul is fel

kell tlintetni.

A konywviteli elszamolast kozvetlenll aldatamaszté bizonylat altaldnos alaki és

tartalmi kellékei a kovetkez6k:

— a bizonylat megnevezése és sorszama a bizonylatot kiallité gazdalkodd szerv
megnevezése, addszama;

— a gazdasagi miveletet elrendel6 megjeldlése, az utalvanyozd és a rendelkezés
végrehajtasat igazold személy, valamint az ellenér aldirdsa, a pénzkezelési
bizonylatokon az atvevd aldirdsa;

— a bizonylat cimzettjének neve, cime;

— a bizonylat kiallitasanak id6pontja;

— a megtortént gazdasagi mlvelet tartalmdanak leirasa vagy megjel6lése;

— a gazdasagi mlvelet okozta valtozdsok mennyiségi, minéségi és értékbeni
adatai;

— a bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgald
bizonylatok kérének, valamint annak az id6szaknak a megjel6lése, amelyre az
Osszesités vonatkozik;

— az érintett konyvviteli szamlakra vald hivatkozas;

— a konywviteli nyilvantartasokban tortént rogzités id6pontja, igazolasa.

A bizonylatok csoportosithatdak:
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Keletkezésiik helye szerint

Bels6 bizonylatok: Mindazok az okmanyok, melyek elsGdleges kiallitdsa a
koltségvetési szervben torténik.

Kiils6 bizonylatok: Mindazon bizonylatok, melyek kidllitdsa nem a
koltségvetési szervnél, hanem az érintett bizonylatot kezdeményez6 kils6
szervnél torténik.

Kezelésiik mddja szerint

szigoru szamaddsu bizonylatok,
szigoru szamadds ald nem vont bizonylatok.

Gazdalkodasi szakteriiletiik szerint

befektetett eszkdzok létesitésével, atvételével, dtadasaval, selejtezésével és
azok nyilvantartdsdval kapcsolatos bizonylatok,

leltarozasi, leltarkészitési bizonylatok,

készletekkel kapcsolatos bizonylatok,

pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok,

szamlazasi bizonylatok (beérkezd, kimend szamlak),

munkadiigyi és személyi jellegl kifizetések bizonylatai,

el6irdnyzatokkal és teljesitéstikkel kapcsolatos bizonylatok,
kotelezettségvallalasi bizonylatok,

nyilvantartdsi kotelezettség bizonylatai,

adok bizonylatai,

palydzatok és egyéb elszamolasi kotelezettséggel jard gazdasagi események
bizonylatai,

biztositasi és vagyonkezelési feladatok bizonylatai,

adatszolgdltatasok és jogszabalyok altal meghatarozott nyilvantartasok
bizonylatai,

egyéb szamviteli bizonylatok.
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El6fordulasuk, eléallitasuk szerint

elektronikus bizonylatok,
papiralapu bizonylatok.

Konyvviteli nyilvantartasban betéltott szerepiik szerint

alapbizonylatok, amelyek lehetnek els6dleges bizonylatok (eredeti
feljegyzések) és lehetnek masodlagos bizonylatok (eredeti alapjan késziilt);
Osszesit6 vagy gyljté bizonylatok, amelyek az alapbizonylatok
felhasznalasdaval keletkeznek.

5. A bizonylatként szolgalé szamitégépes adathordozék
A bizonylatként szolgdld technikai, optikai Uton el8allitott adathordozdknadl az
altalanos alaki és tartalmi kellékeken kivil tovabbi kotelez6en alkalmazandé alaki
és tartalmi kellékek szlikségesek:

= A feldolgozasi programok azonosité jele, jelzése,
= Az adatallomdny azonosité jele, jelzése,
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Az adatok vizudlis megjelenitése érdekében azok — szliikség esetén —
késedelem nélkdli kiiratasa,

Az egyértelmld azonositdas érdekében az éppen aktualis kédjegyzék
megléte.

Az el6z6 specidlis alaki és tartalmi kellékek biztositasa érdekében a gépi
adatfeldolgozasok feltételei:

Minden gépi adatfeldolgozas keretében késziil6 bizonylatnak tartalmaznia
kell a bizonylatot készit6 gépi program azonosithatdésagat az
adatfeldolgozasi rendszer dokumentacidjaval egyez6en, tovabba a
vizualisan olvashaté formaban készitett bizonylatok esetében a
feldolgozas teljességének és az elGirt adategyeztetések végrehajtasanak
igazolasat is.

A gépi adathordozén tarolt, szamviteli bizonylatnak mindsulé
adatallomanyok taroldsa oly médon, hogy azok elhatarolasa, azonositdsa
és védelme biztositott legyen. Ennek érdekében az adathordozdn
szerepeltetni szikséges az adatdllomany megjelolést, a létrehozas
id6pontjat, a létrehozé program azonositéjat és az adatallomany
tételszdmat (rekordtipusonként).

A gépi adathordozék kezelésére, az adatok taroldsdra, védelmére
Azokat az els6dleges (alap) bizonylatokat, amelyeknek megjelenési
formdja kizarélag vizualisan nem olvashaté adathordozd, amennyiben azt
ellenérzési vagy tulajdonvédelmi szempont indokolja, vizudlisan olvashaté
formaban ki kell iratni. Azon esetekben, amikor a kiiratast a fenti okok
nem indokoljak, biztositandd, hogy az adatok a gépileg olvashatd
adathordozordl barmikor kiirathatok legyenek.

A kédolt megnevezésekrdl, jelol6 adatokrdl az egyértelmiség érdekében
tételes, folyamatosan mddositott és az adatfelhaszndlok rendelkezésére
allo kodjegyzék készitendd.

Az azonosithatésag érdekében minden géppel készitett kimutatas
tartalmazza:

- az Intézmény megnevezését vagy kddjelét,

- afeldolgozott anyag megnevezését (kadjat),

- a szamitastechnikai intézmény vagy feldolgozd, illetéleg rendszer
megnevezését,

- a feldolgozdé program azonositdjat (a programdokumentaciéval
egyezBen),

- afeldolgozasi id6szakot,

- afeldolgozott tételek szamat,

- az adott kimutatds készitésének id6pontjat,

- az adatfeldolgozasért felelés személy aldirasat (a feldolgozas
teljességének és az elbirt egyeztetések végrehajtasanak
igazolasaul).

Flggetlenlil a rogzités és feldolgozds modjatdl, nélkiilozhetetlen a
rogzitett és feldolgozott bizonylatok és tételek, valamint értékadatok
teljeskorliségének igazolasa és ellenérizhet8ségének biztositasa. Ez okbdl
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az eredetileg vizudlisan olvashaté alapbizonylatok adatainak gépi
feldolgozas céljara gépileg olvashatd adathordozéra torténd rogzitése és
feldolgozasa esetén a kovetkez6 megoldasok alkalmazhatok:

- Ha a gépileg olvashatd adathordozon tarolt, feldolgozasra keriilt
alapbizonylati adatokrdl olyan kiiratas késziil, amely feldolgozott
bizonylati adatokat tételesen tartalmazza, a kiiratas a
tovabbiakban szamviteli bizonylatként kezelend6, a gépileg
olvashatd adathordozd azonban nem. Tovabbra is bizonylatként
kezelend6k az eredeti, az adatrogzités alapjat képez6 bizonylatok
is.

- Ha a gépileg olvashaté adathordozén tarolt, feldolgozasra keriilt
alapbizonylati adatokrdél  kiiratds nem  készll, szamviteli
bizonylatnak a gépi adathordozot tekintjik. Az eredeti, a rogzités
alapjat képezd bizonylatok ez esetben is szamviteli bizonylatként
kelezendék.

Szigoru szamadasi kételezettség

A szigoru szamadasi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kibocsatot
terheli.

Az Intézményeknél a szigorl szamaddsu nyomtatvanyok nyilvantartdsat a
Pénzligyi és Adougyi Csoport végzi.

A szigoru szdmadasu nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezések megszegése
anyagi és fegyelmi felelGsségre vonassal jar.

A koltségvetési szerveknél szigort szamadas ala kell vonni:

— akészpénz kezeléséhez kapcsolédo bizonylatokat;

— minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd
vagy a nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfelel6 ellenértéket kell
fizetni, pl. készpénzfelvételi utalvanyok, étkezési utalvanyok (Erzsébet
utalvdny, munkahelyi étkeztetési utalvany), utazasi bérletek, SZEP kartyak,
iskolakezdési utalvanyok stb.;

— minden olyan okmanyt, nyomtatvanyt, amelynek illetéktelen felhasznaldsa
visszaélésre adhat alkalmat. llyen lehet példaul a leltarfelvételi bizonylat.

A szigorl szamaddsu nyomtatvanyokat a haszndlatbavétel el6tt meg kell
vizsgdlni, hogy a nyomtatvanytombdkben az (irlapok teljes szamban megvannak-
e, tovabba az (irlapok sorszama és az estleges egyéb jelzések helyesek-e.

A szigoru szamadasu nyomtatvanyokat bizonylattipusonként nyilvantartasba kell
venni.

A nyilvantartdsnak a kovetkez6 adatokat tartalmazza:

— beszerzett bizonylat sorszamat, tomb esetén -tél-ig sorszamot;

— beszerzés idejét;

— afelhasznalas kezd6 id6pontjat;

— afelhasznalas befejez6 idGpontjat;

— afelhasznalasra atvevd alairasat;

— a felhaszndlatlan bizonylatokat visszavevd alairasat.
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A felllvizsgalt, nyilvantartasba vett szigord szamadasud nyomtatvanyokat a
hasznalatbavételig zart helyen (szekrényben) kell meg6rizni.

A szigoru szamadasu nyomtatvany akkor adhatd ki felhasznaldsra, ha az atvétel
tényét a nyilvantartasban azatvevd személy kézjegyével elismeri.

A szigoru szamaddsu nyomtatvanyokat hasznalék a felhaszndlt mennyiséggel
kotelesekelszamolni. A nyomtatvanyok tépéldanyait vissza kell szolgaltatni
tovabbi Grzésre a szigoru szdmaddsunyomtatvanyt kezel6 bizonylati felel6snek,
aki gondoskodik a bizonylatok irattarozasardl és az elGirdasok szerinti
megdbrzésérdl.

A felhaszndlt (betelt) tomboket a felhaszndld két évig koteles munkahelyén
megGrizni, ezutan gyljt6csomagban az irattdrba helyezendd. A gyljt6csomag
kilsé felUletén fel kell tiintetni a csomag tartalmat.

Az irattari megGrzés id6tartama a felhasznaldstél szamitott 8 év.

A bizonylatok kiallitasa, helyesbitése, feldolgozasa és ellen6rzése

A bizonylatot a gazdasagi m(ivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi

intézkedés megtételének, vagy végrehajtasanak id6pontjaban kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat id6tallé mdédon kell szerepeltetni ugy, hogy a kotelez6

megG6rzési hatdrid6ig olvashatdok, tovdbba az esetlegessé valéo utdlagos

valtozdsok, javitasok felismerhetdk, illetve kimutathaték legyenek.

A bizonylaton javitani csak szabalyszerten lehet.

A szabalyszerU javitasokat a kovetkez6k szerint kell elvégezni:

— a bizonylatra helytelenlil bejegyzett adatok javitdsa sordan az eredeti
bejegyzést at kell huzni, ugy, hogy az eredeti bejegyzés (szdm vagy széveg)
olvashaté maradjon;

— a helyesbitett adatokat minden esetben az athuzott szam vagy széveg folé kell
irni;

— a hibas bejegyzés javitasat a bizonylat minden példanyan el kell végezni;

— a helyesbitett bizonylaton fel kell tiintetni a helyesbités idépontjat és a
helyesbit6 személy aldirasat;

— pénztari bizonylatokat javitani nem szabad;

— arontott pénztari bizonylat helyett Uj bizonylatot kell kiallitani;

— arontott, stornirozott bizonylat minden példanyat meg kell 6rizni;

— a kils6 szervt6l beérkez6 bizonylatokat alaki és tartalmi szempontbdl
ellendrizni kell;

— akiilsé szervtdl beérkezett bizonylatot csak a kidllitéja javithatja.

A bizonylat ellendrzése a feldolgozas soran

A bizonylatok elGzetes, folyamatba épitett és utdlagos ellenGrzése a munkakori
leirdsokban, a bels6é kontrollrendszer szabalyozdsaban és az SZMSZ-ben foglaltak
szerint elsGsorban a témafelelds és kozvetlen munkahelyi vezet6je feladata.

A bizonylatokat a feldolgozas soran ellenérizni kell:

— az alairdk jogosultsagat, az alairas mintakon vagy banki (kincstari) alairas-
bejelent6 kartonokon szerepl6 aladirdssal torténé egyezdségét;

— a bizonylatok alaki, tartalmi és szamszaki helyességét;
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a teljeskorlségre vonatkozdan: minden bizonylat rendelkezésre all-e;
az adatok feldolgozasa teljes korlien megtortént-e;
a munkafolyamatba épitett ellen6rzés megtortént-e.

A bizonylatok alaki ellenérzése
Az alaki ellen6rzés sordn az aldbbiakat kell végrehajtani:

a gazdasagi esemény bizonylatoldsa az elGirt bizonylaton tortént-e;

a bizonylatokat sorszam szerint vették-e haszndlatba;

bizonylatok kitoltése teljes korlien megtortént-e, minden sziikséges adat
szerepel-e a bizonylaton;

a kiallitd, az érvényesitd és az utalvanyozé aldirdsa szerepel-e a bizonylaton;

a bizonylat kidllitdsa megfelel6-e, a javitas szabalyszer(-e;

a szliikséges mellékleteket csatoltdk-e.

A bizonylatok szamszaki ellen6rzése
A szamszaki ellen6rzés soran meg kell gy6z6dni arrél, hogy a mennyiségi és az
értékadatok helyesen keriltek-e rogzitésre a bizonylaton.

A bizonylatok tartalmi ellenérzése

A

bizonylatok tartalmi ellen6rzése sordn vizsgdlni kell a gazdasagi esemény

szlikségességét, indokoltsagat, a vonatkozo jogszabdlyi elSirdsok betartasat.

Adatfeldolgozas
A bizonylatok feldolgozasa soran az el6készitési, feldolgozdsi, valamint
egyeztetési és ellenérzési munkakat kell elvégezni.

ELOKESZITES
Az adatfeldolgozas el6tt végre kell hajtani:

a feldolgozandd bizonylatok teljességének ellen6rzését;

a feldolgozandd bizonylati adatok helyességének (alaki és tartalmi)
ellenGrzését;

a bizonylatok szamszaki jel6lését (kontirozasat);

tovabba a napldk, gylijt6k elbirasat;

a feldolgozandd bizonylatok adatainak kiegészitését (pl. érték-, eszkdzcsoport-
kijelolés stb.).

FELDOLGOZAS
A bizonylatok feldolgozasi rendjét ugy kellkialakitani, hogy az megfeleljen aAhsz.
konyvviteli zarlatra vonatkozé elGirasainak (4/2013. Korm. rendelet 53.§).

A feldolgozds soran el kell végezniaz adatrogzitésre és adattovabbitdsra
vonatkozo feladatokat.
Az adatrogzitést

= a3 pénzforgalmat érint6 gazdasagi esemény megtorténtével
parhuzamosan,
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8.

. az egyéb gazdasagi eseményekre vonatkozdan a szamviteli
politikdaban foglalt el6irasok szerint kell elvégezni az id&pont
feltiintetésével és az adatrogzitésre jogosult személy aldirasaval.

Az adatfeldolgozasi munka sordn a rendszerezett, csoportositott

bizonylatokkal igazolt gazdasagi mliveletek érték- és mennyiségi adatait

= az analitikus nyilvantartasokban;

= a fékonyvi kdnyvelésben (annak szamlain) kell régziteni;

= majd az adatrogzitésre jogosult konyvel6nek aldirdssal és datummal kell
ellatni.

EGYEZTETES ES ELLENORZES

A fékonyvi kdnyvelés, a részletezé (analitikus) nyilvantartdsok és a bizonylatok

adatai kozotti egyeztetés és ellen6rzés lehet&ségét, fliggetlenll az adathordozdk

fajtajatol, a feldolgozas technikajatol, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

Az egyeztetés sordn altalaban arrdél kell meggy6z6dni, hogy az egyik adat azonos-

e a masikkal (6sszehasonlitds és azonositds), mig az ellenérzés alkalmaval a

bizonylaton vagy a feldolgozott 0&sszesit6kon |évé adatok és igazolasok

hitelességérdl, szabalyszer(iségérdl és pontossagarol.

Mind az egyeztetés, mind az ellen6rzés elvégezhetd:

— a bizonylat kiallitdsa utan, de még az esemény bekovetkezése elStt (az
utalvanyozas szakaszaban);

— a bizonylat érvényesitése utan, de még a feldolgozas el6tt.

Az egyeztetésnek és ellen6rzésnek ki kell terjednie:
— alaki,
— szamszerd(, és
— tartalmi ellenérzésre.

Az ellendrzés lehet tételes, vagy szuréprdobaszerd.

A tételes egyeztetés soran minden bizonylat meghatdrozott adatat egybe kell
vetni az ugyanazon adatokat — Osszesitve — tartalmazd adattomeggel, mig a
szUréprébaszerl egyeztetés és ellen6rzés alkalmaval az elére meghatarozott
maodon (reprezentativ) csak a bizonylat és adattomeg kisebb részeinek egyes
kiemelt adatait kell 6sszehasonlitani a mds rendszer szerint csoportositott
adathalmaz egy-egy részével.

A bizonylatok utja

Ebben a részben azegyes bizonylatcsoportok Intézményen beliili utjat kell régziteni.
Meg kell hatarozni a feladatot, a kdltséghelyet és a személyeket.

Feladat Koltséghely FelelGs személy

posta atvétele, bontasa | titkarsag titkdrsagi munkatarsak

szignalas jegyz6 jegyz6

iktatds titkarsag titkdrsagi munkatarsak

tovabbitas titkarsag, koltséghelyek | titkdrsagi munkatarsak,
vezetdi koltséghelyek vezet6i

Kimend bizonylatok, okmanyok

11
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Feladat Szervezeti egység Felel6s személy

aldirasra torténd | titkarsag A kotelezettségvallalasrol

el6készités szO0l6 szabalyzat szerinti
felelGs személyek
(témafelels, koltséghely
vezetdje)

alairas intézményvezet6 intézményvezetd

iktatas titkarsag titkarsagi munkatarsak

postdzas titkarsag titkarsagi munkatarsak

— bizonylatok atadasa konyvelésre

A konyvelésre elGkészitett pénzforgalmi bizonylatokat naponta kell atadni a
konyvelésnek. Az egyéb gazdasagi események bizonylatait a gazdasagi
esemény bekovetkezését kovet65. munkanapig kell atadni a Pénzigyi és
Addlgyi Csoport részére.

Felel6s: A kotelezettségvallalasrdl szélé szabalyzat szerinti felelGs személyek

(témafelelGs, koltséghely vezetdie)

A bizonylatok tarolasa, megdrzése
— bizonylatok tarolasa
A bizonylatok taroldsa, meg6rzése soran biztositani kell, hogy azok kénnyen
hozzaférhet6ek legyenek és a tdrolds alatt kdrosodast ne szenvedjenek.
A konyvelési bizonylatokat évenként, bizonylattipusonként, leflizve kell
tarolni.
A tdarolasért felel6s szervezeti egység megnevezése: Pénzligyi és Adolgyi
Csoport
Az egyéb bizonylatok tdarolasarél és meg6rzésérél az Iratkezelési
Szabalyzatrendelkezik.
Felel6sOk: az iratkezelésrél sz6l6 szabalyzatban jelolt személyek.

— a bizonylatok megdrzése
A szamviteli bizonylatok megdrzésére vonatkozé el6irasok a 2000. évi C.
torvény alapjan az alabbiak (169. §)

(1) A gazddlkodd az uzleti évr6l készitett beszamoldt, az lzleti jelentést,
valamint az azokat aldtamaszto leltart, értékelést, f6konyvi kivonatot, tovabba
a naplofé6konyvet, vagy mds, a torvény kovetelményeinek megfeleld
nyilvantartdst olvashaté formdaban legalabb 8 évig koteles megérizni.

(2) A konyvviteli elszamolast kozvetleniil és kdzvetetten aldtamasztd szamviteli
bizonylatot (ideértve a f6konyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletezd
nyilvantartdsokat is), legaldbb 8 évig kell olvashaté formaban, a konyvelési
feljegyzések hivatkozasa alapjan visszakeresheté mdédon megdrizni.

(3) A szigoru szamadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a (2)
bekezdés szerinti megG6rzési kotelezettség.

12
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10.

(4) A megGrzési id6n belili szervezeti valtozas (ideértve a jogutdd nélkli
megszlinést is) nem hatdlytalanitja e kotelezettséget, igy az (1), illetve (2)
bekezdés szerinti bizonylatok meg6rzésér6l a szervezeti valtozds
végrehajtasakor intézkedni kell.

(5) Az elektronikus formdaban kiallitott bizonylatot - a digitalis archivalds
szabdlyairdl szold jogszabaly elGirdsainak figyelembevételével - elektronikus
formaban kell megdérizni, oly médon, hogy az alkalmazott médszer biztositsa a
bizonylat 06sszes adatdanak késedelem nélkili elSallitasat, folyamatos
leolvashatdsagat, illetve kizarja az utdlagos mddositas lehetGségét.

(6) Az eredetileg nem elektronikus formdaban kidllitott bizonylatrél - a
papiralapu dokumentumokrdl elektronikus uton térténé masolat készitésének
szabalyairdl szélé jogszabaly elGirasainak figyelembevételével - készitett
elektronikus masolattal az e térvény szerinti bizonylatmegé6rzési kotelezettség
teljesithetd, ha a mdsolatkészités alkalmazott mddszere biztositja az eredeti
bizonylat 06sszes adatdnak késedelem nélkili elGallitdsat, folyamatos
leolvashatdsagat, illetve kizdrja az utélagos mddositas lehetbségét.

A szamviteli bizonylatok meg&rzésének felelGsei: Pénziigyi és Addligyi Csoport
Az egyéb bizonylatok megGrzésérdl az iratkezelési szabdlyzat rendelkezik.
Felel6sok: az iratkezelésrél sz6l6 szabalyzatban jel6lt személyek.

A bizonylatokat a megérzés helyérdl elvinni csak atvételi elismervény
ellenében lehet.

A bizonylatokra vonatkozoé jogszabalyi elGirasok

A koltségvetési szerveknél az Ahsz. 52. §-a rendelkezik a szamviteli bizonylatokkal
kapcsolatos szabalyokrol.

Ennek megfelel6en a koltségvetési szerveknek a koltségvetési és pénzigyi
szamvitelben a bizonylati elvre és a bizonylati fegyelemre, a szamviteli
bizonylatokra, a szigoru szamadasi kotelezettségre és a bizonylatok megé6rzésére
egyarant az Sztv. 165. § (1), (2) és (4) bekezdésében és a 166—169. §-okban
foglaltakat kell alkalmazniuk. Az Ahsz. ezekhez az el6irdsokhoz kiilon, a
koltségvetési szervekre vonatkozd sajatos szabalyokat nem allapit meg.

Hiteles masolat, hiteles kivonat
Valamely okmanyrdl kiallitott hiteles masolatnem mas, mint az alapjaul szolgalé
okmannyal megegyez6 irat.
A hitelességi zaradék az alabbiakat tartalmazza:
— LA mdsolat hiteles!” szoveget, valamint
— amasolat hitelesitésének id6pontjat,
a hitelesits alairasat,
a hitelesitd bélyegzéijét.

13
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A hiteles kivonat az okmany bizonyos részeinek kozlését tartalmazo irat.
A hiteles kivonatot is hitelességi zaradékkal kell ellatni a fent ismertetett mddon.

Az Intézmények altal haszndlt programok
e Pénziigy, szamvitel:

A Hajmaskéri K6z6s Onkormanyzati Hivatal 2017. janudrelsején vezette be az
ASP-rendszert, mely az aldbbi szakrendszerekbdl all:

— Gazdalkodasi

— Ado

— Iratkezelés

— Ingatlanvagyon-kataszter

— lparkereskedelem

— Hagyaték

2017. janudr 1-én a gazdalkodasi és add szakrendszerek indultak el, majd 2018.
janudr 1-vel a tobbi szakrendszer is elindult a Hivatalnal.

o llletmény, tarsadalombiztositasi ellatasok:

Az illetmény, és tb. ellatdsok, valamint egyéb csalddtdmogatasi juttatdsok
szamfejtését a Magyar Allamkincstdr Veszprém Megyei Igazgatdsag, mint
illetményszamfejt6 hely végzi KIRA nev(i program segitségével az Intézmények
adatszolgaltatasa alapjan. Az illetményekhez kapcsolddd jarulék, levont addk,
kozterhek bevallasi kotelezettségét szintén az illetményszamfejté hely végzi
felhatalmazas alapjan, és juttatja el a NAV felé elektronikus Uton, minden
targyhot kovetd 20-ig.

e NAV

Altaldnos forgalmi adé bevalldsa esedékesség szerinti gyakorisaggal az eBEV
program segitségével torténik.

e KSH

Az éves hataridénapldban foglalt kotelezettségek teljesitése akijelolt felel6sok
feladata.
www.ksh.gov.hu/

e Mérlegjelentések, koltségvetési jelentések

Kézpontilag biztositott program, mellyel adatszolgdltatasi kotelezettséglinket
teljesitjik.(KGR/K11)

e Palyazatok

Elektronikus feliileten keresztiil (Pl. ebr42)

e Adatszolgaltatasok

Elektronikus fellileten keresztiil (Pl. e-adat, ebr42, kirstat stb.)
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Bizonylati rend

Il. A koltségvetési szerv gazdasagi eseményeihez kapcsolodo
bizonylatok

Az aldbbi aldirdsoknak kell szerepelnie a bizonylatokon:

a)
b)
c)
d)

az utalvanyozo és/vagy kotelezettségvallalo,
az ellenjegyz6,

az érvényesité

a konyvel6 aldirasa.

A bizonylat kidllitasanak id6pontja, illetve kivételesen - a gazdasagi mlvelet jellegétdl,
id6beni hatalyatdl fliggden - annak az id6szaknak a megjelolése, amelyre a bizonylat adatait
vonatkoztatni kell.

A gazdasagi mdvelet tartalmdnak leirdsa vagy megjelolése, a gazdasdgi mlvelet okozta
valtozdsok mennyiségi, min&ségi és - a gazdasagi mlivelet jellegétdl, a konyvviteli elszamolds
rendjétdl fliggden - értékbeni adatai.

Kilsé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozott:

a bizonylatot kidllité gazdalkodé nevét, cimét.

A bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az dsszesités alapjaul szolgald bizonylatok
korének, valamint annak az idGszaknak a megjelolése, amelyre az Osszesités
vonatkozik.

A konyvelés madjara, az érintett konyvelési szamlakra torténd hivatkozas.

A konywviteli nyilvantartasokban tortént rogzités id6épontja, igazoldsa.

Az el6z6eken tul, minden olyan adat, amelyet jogszabaly ir eld.

A technikai, optikai — gépi — adathordozdkkal szemben tamasztott kovetelmény az el6bb
felsoroltakon tul

a)

b)
c)

d)

e)

Amennyiben kddolt elnevezések, adatok vannak, azokrél az egyértelm(iség kedvéért
kilon kodjegyzéket kell vezetni.

A bizonylatokon fel kell tlintetni a feldolgozasi programok azonositojat.
Gondoskodni kell az adatadllomany azonositasanak megfelel6 maédjardl.

Figyelmet kell szentelni a gépi adathordozén megjelend adatallomany megfelel6
védettségének, beazonosithatésaganak.

A gépi feldolgozas alapjan létrejott adatallomany aktualis dllomanyardl, a feldolgozasi
eseményekrél kotelez6 nem gépi, hanem vizualisan is értelmezhet6 kimutatdst
késziteni, példaul: a kdnyvelésnél hé végén a napldforgalmat kiirattatni, stb.

Az analitikus bizonylatok tartalma

A részletez6 nyilvantartasokrdl a 4/2013. Korm. rendelet 14.szdamu melléklete az aldbbiak
szerint rendelkezik.

e |. ElGiranyzatok nyilvantartdsa

o |l. Kbtelezettségvallaldsok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartdsa

o |ll. Kbvetelések nyilvantartasa
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IV. Az adott és kapott el6legek nyilvantartasa

V. A pénzeszk6zok és a sajatos elszamoldsok nyilvantartasa

VI. Az immaterialis javak nyilvantartasa

VII. A targyi eszkozok nyilvantartasa

VIII. Ertékpapirok, részesedések nyilvantartasa

IX. A koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzok nyilvantartasa
X. A készletek nyilvantartdsa

Az Intézmények az analitikus nyilvantartasok bizonylatait az Ahsz. 14. szamu mellékletében
felsoroltak szerint készitik el.

1.

Befektetett eszk6zok bizonylatai

Ezek a bizonylatok dont6en az ebbe a korbe tartozd eszk6zok

— nyilvantartasaval,
— leltarozasaval
kapcsolatosak.

Nyilvantartasi szabalyok, bizonylatok
Az Ahsz. 14. szamU melléklete VI. pontja alapjan az immateridlis javak nyilvantartasanak
legalabb a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

az eszkdz megnevezését, jellemzabit;

a készitd vagy szallitd megnevezését, az azonositdshoz sziikséges egyéb adatokat;
vagyoni értékl(i jogok esetén azon eszkdz pontos megnevezését, amelyhez a jog
kapcsolédik;

a beszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazold bizonylatok azonositdsahoz
sziikséges adatokat, a haszndlatbavétel datumat;

a bekerilési értéket (bruttd érték);

a varhato haszndlati id6t, a leirasi kulcsot;

az elszamolt értékcsokkenés targyévi és halmozott 6sszegét;

az elszamolt terven fellli értékcsokkenés és a visszairt terven felili értékcsékkenés
Osszegét, okait és id6pontjat, az ezeket aldtamasztd bizonylatok azonositdsahoz
sziikséges adatokat;

az egyéb értékvaltozasok id6pontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket alatdmasztd
bizonylatok azonositasahoz sziikséges adatokat;

az eszkoz nettd értékét és annak valtozasait;

az eszkoz alap- vagy vallalkozasi tevékenység szerinti besorolasat;

a nemzeti vagyonrodl sz6l6 torvény szerinti besorolasat; és

a leltdrozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

Az Ahsz. 14. szamu melléklet VII. pontja alapjan a targyi eszkdzok nyilvantartdsanak a
kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

a targyi eszk6z megnevezését, sajatos adatait;

a készits, szallitd megnevezését, az azonositashoz szikséges egyéb adatokat, kivéve,
ha az eszkdz nyilvantartasa csoportosan torténik;

vagyoni érték( jog esetén azon ingatlan pontos megnevezését, amelyhez a jog
kapcsolédik;
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a beszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazolé bizonylatok azonositasahoz
szlkséges adatokat, a haszndlatbavétel datumat;

a bekerilési értéket (brutté értéket);

a varhaté hasznalati id6t, a megallapitott maradvanyértéket, a leirasi kulcsot;

az elszamolt értékcsokkenés targyévi és halmozott 6sszegét;

az elszdmolt terven feliili értékcsdkkenés és a visszairt terven fellli értékcsokkenés
Osszegét, okait és id6pontjat, az ezeket aldtdmasztd bizonylatok azonositdsahoz
szlikséges adatokat;

az egyéb értékvaltozasok id6épontjait, a valtozds okait, jellegét, az ezeket alatamasztd
bizonylatok azonositasahoz sziikséges adatokat;

az eszkOz nettd értékét és annak valtozasait;

az eszkoz tartozékainak megnevezését, értékét, az azonositdshoz sziikséges adatokat;
az eszkoz alap- vagy vallalkozasi tevékenység szerinti besorolasat;

személyre kiadott eszkdzok esetén a haszndldé személy azonositdsahoz szikséges
adatokat;

a nemzeti vagyonrdl sz6l6 torvény szerinti besoroldsat;

a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket;

foldtertletek esetén az azonositd adatokat ki kell még egésziteni a kovetkez6
informacidkkal:

cim;

helyrajzi szam;

a foldterilet fekvése, rendeltetése, ovezeti besorolasa;

aranykorona-értéke;

éplletek, épitmények esetében az azonosité adatokat a kovetkez6kkel kell
kiegésziteni:

éplletek, épitmények cime, helyrajzi szama, fekvése;

mUszaki jellemzék (pl. falazat, tet6zet, szintek);

gépek, berendezések, felszerelések és jarmlivek esetén a kovetkezGkkel kell az
azonosité adatokat kiegésziteni:

az adott eszkoz tipusa, gyartdja, gyartas éve;

VTSZ-szam;

gyartasi szam, jarm(inél alvazszam, rendszam, forgalmi engedély szdma, érvényessége.

A kisérték( immateridlis javak és targyi eszk6z6k esetében az el6z6ekben felsoroltaknal egy
sz(ikebb adattartalmu nyilvantartas kell.
Ennek kotelezd adattartalma a kdvetkez6:

az adott eszkdz megnevezése, jellemzdi;

az eldallito, szallitd megnevezése, az azonositashoz sziikséges egyéb adatok, kivéve, ha
az eszkoz nyilvantartasa csoportosan torténik;

a beszerzést, létesitést és a haszndlatbavételt igazolé bizonylatok azonositdsahoz
sziikséges adatok, a hasznalatbavétel datuma;

a bekerilési érték (bruttd érték).

A kovetkez6 bizonylatok alkalmazzuk::
— dllomanyba vételi bizonylat,
— egyedi nyilvantarté lap,
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allomanycsokkenési bizonylatok,
atadas/atvételi bizonylatok.

Leltarozasi bizonylatok

Az immateridlis javak és tdargyi eszkozok leltdrozasaval, leltarkészitésével kapcsolatos
bizonylatok bemutatasat az Eszk6zok és forrdsok leltarozasi és leltarkészitési mintaszabalyzat
tartalmazza.

Készletek bizonylatai

Nyilvantartas szabalyai és bizonylatai

A készletek nyilvantartasi szabalyait az Ahsz. 14. szamU melléket X. pontja tartalmazza.
Ezek a kdvetkez6k:

a nyilvantartdsokban a készleteket mennyiségben és értékben is nyilvan kell tartani. Nem
kell értékben nyilvantartani a hasznalt, illetve a haszndlatban levé munkahelyi
készleteket, de mennyiségi nyilvantartast ezekrél is vezetni kell, kivéve az egyszeri
igénybevétellel elhasznaldédott készleteket;
a készletek nyilvantartasa tartalmazza legaldbb
= a készletek azonositdsdhoz sziikséges adatokat;
= a készletek mennyiségi egységét, egységarat, minbségi jellemzaéit;
= a bizonylattal aldtdmasztott készletmozgdsok (vasarlds, sajat el6allitds, raktarrol
kiadas, visszavételezés, felhasznalds, selejtezés, hidny, tobblet) megnevezését,
datumat, mennyiségét, értékét, az azokat aldtamasztéd bizonylat azonositdsdahoz
szlikséges adatokat;
= a befejezetlen termelés, félkész termékek esetén azok fellelési helyét, késziltségi
fokat, a mérlegkészitéskor megallapitott értékét; és
= a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket;

a foglalkoztatottaknak kiadott olyan készletetekrél, amelyekkel a foglalkoztatasi
jogviszony megszlinésekor el kell szamolni (pl. munkaruha, egyenruha) a nyilvantartasban
a foglalkoztatott azonositdasahoz sziikséges adatokat és a kiadott készlet mennyiségét is
nyilvan kell tartani;

az atsorolt, kovetelés fejében atvett készletekrdl olyan nyilvantartast kell vezetni, amelyet
e rendelet az eszkoz jellemzbje szerint megkovetelne abban az esetben, ha azt nem
értékesitenék.

A készletek nyilvantartasahoz a kdvetkezd bizonylattipusokat alkalmazzuk:

be- és kivételezési bizonylatok,
készlet-visszavételezési bizonylat,

raktari nyilvantarté lapok,

a raktdri nyilvantartasroél torzskonyyv,
készletnyilvantarté lap,

eszkdzok munkahelyi nyilvantartdsa,
munkaruha juttatasi id6 nyilvantarto lapja,
egyéni munkaruhazati jegyzék,
szerszamkonyv.

Készletek leltarozasi bizonylatai
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A készletek leltarozasaval, leltarkészitésével kapcsolatos bizonylatok bemutatasat az
Eszkozok és forrasok leltdrozasi és leltarkészitési mintaszabalyzata tartalmazza.

Pénz- és értékkezelés bizonylatolasa

A pénz- és értékkezelés Ahsz. 14. szamu melléklet V. pontja szerinti kdtelezd nyilvantartasi

feladatokat tartalmazza. A nyilvantartdshoz kapcsolddd bizonylatokat a Pénzkezelési

szabalyzat tartalmazza.

Az Ahsz. szerinti kételez8 nyilvantartasi feladatok:

a készpénzallomanyrol és a készpénzforgalomrdl olyan nyilvantartdst kell vezetni,

amelyben idérendben valamennyi bevétel és kiadas szerepel. A napi készpénzforgalomrél

pénztarjelentést kell késziteni. A fizetési szamldkra befolyt bevételeket és a teljesitett
kiadasokat a kapott szamlakivonat alapjan kell nyilvantartani;

— a kovetelésekhez, kotelezettségekhez, elSlegekhez és a kodzpontositott bevételek
beszedésének elszdmolasaihoz kapcsolddé pénzeszkoz-valtozasok nyilvantartasaban
biztositani kell a kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek,
el6legek nyilvantartasaival vald kapcsolatot oly médon, hogy megdllapithaté legyen, hogy
a pénzeszkdzok vdltozasat eredményez6 adott Ulgylet mely egyedi koveteléshez,
kotelezettséghez, el6leghez kapcsolddik;

— az el6z6 pontban nem emlitett sajdtos elszdmolasokhoz kapcsolédd pénzeszkoz-
valtozdsokhoz kapcsoléddan olyan nyilvantartast kell vezetni, amelybdl megallapithaté
azok keletkezésének ideje, oka, 6sszege, a konyvviteli szamlakon vald elszamolas ideje, az
alkalmazott konyvviteli szamldk, a rendezés mddja és a rendezés érdekében tett
intézkedések;

— az utalvanyok, bérletek és mds hasonld, készpénz-helyettesitd fizetési eszkdznek nem
minGsilé eszkozokrdl kialon nyilvantartdst kell vezetni, amelybdl megdéllapithatd azok
beszerzésének ideje, 6sszege, mennyisége, értéke, a foglalkoztatottaknak, ellatottaknak
vagy masnak torténd atadds id6pontja, valamint az ezeket tanusitd dokumentumok
azonositasahoz szlikséges adatok;

letéti szamlakhoz olyan nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza legalabb

a letét keletkezésének id6pontjat, jogcimét, céljat;
a letét 6sszegét;

= a letéteményes azonositasahoz sziikséges adatokat;

a letét kezelésével kapcsolatos informdacidkat; és

= a letét megszlinésének adatait.

|
I o

A vevé/szallité szamlak, kotelezettségvallalasi bizonylatok

A szamlazds szabalyait az altalanos forgalmi adordl szdoléd 2007. évi CXXVII. torvény
szabalyozza.

A beérkezs szamlak nyilvantartasat a Szamviteli politika tartalmazza.

Ehhez a nyilvantartdshoz a bizonylati kort a bejové szamlak alkotjak, kilén mas bizonylat
alkalmazasa itt nem szlikséges.

A kotelezettségvallalashoz kapcsolodd bizonylatokat a Kotelezettségvallalas, utalvanyozas,
ellenjegyzés, érvényesités, szakmai teljesités igazolas rendjének szabdlyzata tartalmazza.

Kimend szamlak esetében a nyilvantartasat a Szamviteli politika tartalmazza
A koltségvetési szerv altal kidllitott szamla szigord szamadasu kotelezettség ala tartozik. A
legfontosabb bizonylatok
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szallitolevél;
atvételi igazolas;
teljesitésigazolds.

lll. Bizonylati Album

Az egyes gazddlkodasi teriiletekhez kapcsoléddéan hasznalt

szerkezetével 6sszhangban

szamla (elektronikus, szamlatémb);

BELSO bizonylatok a mérleg

Szamlaosztaly

Bizonylatok

Kezelés médja

Befektetett eszk6zok

Analitikus nyilvantartas az
ASP-rendszerKATI
moduljdban torténik, mely
beépitett listazasi funkcidval
rendelkezik.

Nem szigoru szamadasu
nyomtatvanyok készilnek. A
program segitségével az
analitikus listdk valtozatlan
adattartalommal ismételten
barmikor el&allithatdk.

Készletek Analitikus nyilvantartds az | Nem szigord szamaddsu
ASP-rendszerKATI nyomtatvanyok készilnek. A
moduljdban torténik, mely | program segitségével az
beépitett listazasi funkcidval | analitikus listdk vdltozatlan
rendelkezik. adattartalommal ismételten

barmikor el&allithatok.

Pénzeszkozok Analitikus nyilvantartds az | Szigord szamaddsu és nem

ASP-rendszerKASZPER
moduljdban torténik, mely
beépitett listazasi funkcidval
rendelkezik. A pénztar
sorszamozasa automatikus.

A program minden pénztdri
be- és kifizetést, a
pénzforgalom idérendi
sorrendjében atemel a
pénztarjelentésbe.

A pénz és érték kezelésre
vonatkozd részletes
szabdlyokat a Pénzkezelési
szabalyzattartalmazza. A

pénzkezeléshez hasznalt
kereskedelmi szabvany
nyomtatvanyok a bels6
bizonylatok csoportositasa
tablazatban keritlnek

felsorolasra.

szigoru szamadasu
nyomtatvanyok
hasznalataval valésul meg a

pénzeszk6zokhoz kapcsolodéd

gazdasagi események
elszdmoldsa. A  program
segitségével az analitikus
listak valtozatlan
adattartalommal ismételten
barmikor el6allithatdk. A
szigoru szamadasu
bizonylatok a bels6
bizonylatok  csoportositasa
tablazatban kerlilnek

felsorolasra.

Kovetelések

Analitikus
ASP-

nyilvantartds Az

Szigoru szamadasu és nem
szigoru szamadasu
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rendszerKASZPERmoduljaban

nyomtatvanyok

torténik, mely beépitett | haszndlatdval valosul meg a
listazasi funkcidval | kovetelésekhez kapcsolodéd
rendelkezik. A kdvetelésekhez | gazdasagi események
kapcsoldddan sajat eléallitasu | elszamoldsa. A program
bizonylatokat is haszndlnak az | segitségével az analitikus
Intézmények, melyek a sajat | listak valtozatlan
el6allitdsu belsé bizonylatok | adattartalommal ismételten
tablazatban kerilnek | barmikor elGallithatok. A
bemutatasra. szigoru szamaddasu
bizonylatok a sajat
el6allitasu bels6 bizonylatok
tablazatban kerilnek
felsorolasra.
Egyéb sajatos eszkozoldali | Analitikus nyilvantartas Nem szigord szdmadasu
elszdmolasok - részben az  ASP- | nyomtatvanyok

rendszerKASZPER hasznalataval valdsul meg az
moduljdban torténik, | egyéb sajatos eszkdzoldali
mely beépitett | elszamolasok gazdasagi
listazasi funkcidéval | eseményeinek elszamolasa.

rendelkezik.

- részben excel
tablazatban
- részben az  ANYK

nyomtatvanykitolté
program keretében
bell letoltott
nyomtatvanyon
torténik.

Aktiv id6beli elhatarolasok

Excel tablazatban kerdl
rogzitésre az aktiv id6beli
elhatdrolasok nyilvantartasa.

Nem szigoru szdamadasu
nyomtatvanyok

hasznalataval valésul meg az

aktiv id6beli elhatarolasok
gazdasagi eseményeinek
elszamolasa
Sajat téke Excel tablazatban kerGl | Nem szigord szamadasu
rogzitésre a sajat  t6ke | nyomtatvanyok
nyilvantartdsa. hasznalataval valésul meg a
sajat téke gazdasagi

eseményeinek elszdmoldsa

Kotelezettségek

Analitikus nyilvantartds az
ASP-rendszer KASZPER
moduljdban torténik, mely
beépitett listazasi funkcidval
rendelkezik. A
kotelezettségekhez

kapcsolédoan sajat elGallitasu

Szigoru szamadasu és nem

szigoru szamadasu
nyomtatvanyok

hasznalataval valésul meg a
kovetelésekhez kapcsolodd
gazdasagi események
elszamoldsa. A  program
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bizonylatokat is hasznalnak az | segitségével az analitikus
Intézmények, melyek a sajat | listak valtozatlan
el6allitdsu belsé bizonylatok | adattartalommal ismételten
tablazatban kertlnek | barmikor elGallithatok. A
bemutatasra. szigoru szdmadasu
bizonylatok a sajat
el6allitdsu belsé bizonylatok
tablazatban kerilnek
felsorolasra.
Passziv id6beli elhatdrolasok | Excel  tablazatban kertl | Nem szigord szdmadasu
rogzitésre a passziv id6beli | nyomtatvanyok

elhataroldsok nyilvantartasa

hasznalataval valésul meg a
passziv id6beli elhatdroldsok
gazdasagi eseményeinek
elszamolasa

Az egyes gazdalkodasi teriiletekhez kapcsolédéan hasznalt BELSO bizonylatok az
EREDMENYKIMUTATAS szerkezetével 6sszhangban

BEVETELEK

Szdmlaosztaly Bizonylatok Kezelés médja

Eszkozok és szolgdltatasok | Szamlazasi alapbizonylat, | Szigord szamaddsu és nem

értékesitése nettd | szamla, nyugta, | szigoru szamadasu

eredményszemléletd pénztarjelentések, nyomtatvanyok, bels6

bevételei pénztarbizonylatok, bizonylatok hasznalataval
szerz6dés, megallapodas valdsul meg.

Sajat termelés készletek | Készlet  bevételezési  és | Szigoru szamadasu

allomanyvaltozasa kivételezési bizonylat bizonylatok altal valésul meg.

Sajat  elBallitasu  eszkozok | Onkoltségszamitds Excel | Szigori és nem szigoru

aktivalt értéke tablazat és allomanybavételi | szamadasu bizonylatok
bizonylatok hasznalataval.

Kozponti  mdlkodési  célu | Szerz6dés, megallapodas, | Iktatészammal ellatott

tdmogatasok tamogatadi okirat. bizonylatok.

eredményszemléletd

bevételei

Egyéb mUikddési célu | Szerz6dés, megallapodas, | Iktatészammal ellatott

tdmogatasok tamogatadi okirat. bizonylatok.

eredményszemléletd

bevételei
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Kulonféle egyéb | Szerz6dés, megallapodas, | Iktatészammal ellatott
eredményszemléletd tdmogatadi okirat. bizonylatok.

bevételek

Kapott (jard) kamatok és | Banki bizonylatok. Sorszamozott, egyedileg

kamatjelleg(i
eredményszemléletd
bevételek

azonositott bizonylatokkal.

Pénzligyi mliveletek egyéb
eredményszemléletd

Banki bizonylatok, egyéb

bels6 dokumentumok.

Sorszamozott, egyedileg
azonositott bizonylatokkal és

bevételei belsé alapbizonylatokkal

- ebbdl: arfolyamnyereség valésul meg.

Felhalmozasi célu | Szerz6dés, megallapodas, | Iktatészdmmal ellatott

tdmogatasok tdmogatai okirat. bizonylatok.

eredményszemléletd

bevételei

Kulonféle rendkivili | Jegyz6konyv, karfelvételi | Iktatdszammal ellatott

eredményszemléletd bizonylatok, bels6 | bizonylatok.

bevételek dokumentdaciok.

KIADASOK, RAFORDITASOK

Szamlaosztaly Bizonylatok Kezelés mddja

Anyagkoltség A kils6 bizonylatok (pl. | A kils6  partner  altal
szamla, szallitélevél) | elGallitott bizonylatok
elszamolasdahoz az  ASP- | elszamolasat aldtamasztd
rendszerb6l  torténik  az | bels6 bizonylatok nem
utalvanyrendelet el8allitasa. | szigoru szamadasuak.
A teljesitésigazolas a | Részben sorszamozott,
kotelezettségvallalasi részben sorszamozatlan nem
szabdlyzattal  6sszhangban | szigoru szamadasu
készlilhet sajat szerkesztés(i | bizonylatok.
Word dokumentum is.

Igénybe vett szolgaltatdsok | A kiilsé bizonylatok (pl. | A  kils6  partner  3ltal

értéke szamla, szdllitolevél) | elGallitott bizonylatok
elszdmoldsdhoz az  ASP- | elszamoldsat aldtamaszto
rendszerb6l  torténik  az | bels6 bizonylatok  nem
utalvanyrendelet el6allitdsa. | szigoru szdmadasuak.
A teljesitésigazolas a | Részben sorszamozott,
kotelezettségvallalasi részben sorszdmozatlan nem
szabdlyzattal  6sszhangban | szigoru szamadasu
késziilhet sajat szerkesztés(i | bizonylatok.
Word dokumentum is.

Eladott  aruk  beszerzési | A kils6 bizonylatok (pl. | A kils6é  partner  Aaltal

értéke szamla, szallitélevél) | elGallitott bizonylatok
elszamoldasahoz az  ASP- | elszamoldsat alatamaszto
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rendszerb8l  torténik  az | bels6 bizonylatok  nem
utalvdnyrendelet el6allitdsa. | szigoru szamadasuak.
A teljesitésigazolds a | Részben sorszamozott,
kotelezettségvallalasi részben sorszdmozatlan nem
szabdlyzattal  6sszhangban | szigoru szdmadasu
készllhet sajat szerkesztési | bizonylatok.

Word dokumentum is.

Eladott (kozvetitett) | A kilsé bizonylatok (pl. | A kiils6  partner  altal

szolgdltatasok értéke szamla, szallitélevél) | el&allitott bizonylatok
elszdmoldsdhoz az  ASP- | elszamoldsat aldtamasztd
rendszerb8l  torténik  az | bels6 bizonylatok  nem
utalvanyrendelet el&allitasa. | szigoru szamaddsuak.
A teljesitésigazolds a | Részben sorszamozott,
kotelezettségvallalasi részben sorszamozatlan nem
szabalyzattal  dsszhangban | szigoru szamaddsu
készilhet sajat szerkesztési | bizonylatok.

Word dokumentum is.

Bérkoltség Bérjegyzék, kdzponti | Bérszamfejtd szoftverbdl
bérszamfejt6 programbdl | kinyert dokumentumok,
kinyerhetd listak. listak.

Személyi  jellegli  egyéb | Bérjegyzék, bels6  sajat | Bérszamfejt6 szoftverbdl

kifizetések bizonylatok, kilsé | kinyert dokumentumok,
bizonylatok (szamla, | listak. Excel, Word
szallitélevél, stb.), a kdzponti | programmal készitett belsé,
bérszamfejt6 programbdl | nem  szigord  szamadasu
kinyerhetd listak. bizonylatok.

Bérjarulékok Bérjegyzék, kozponti | Bérszamfejtd szoftverbdl
bérszamfejt6 programbdl | kinyert dokumentumok,
kinyerhet6 listak. listak.

Ertékcsokkenési leiras Allomanybavételi  bizonylat | Szigord szamaddasu és nem
az  ASP-rendszerbdl keril | szigoru szamadasu
eldallitasra. Az | bizonylatkéntkezeljik.
értékcsokkenés elszamolasa
az ASP-rendszerben torténik,
listazasi lehetGséggel.

Egyéb raforditasok A kils6 bizonylatok (pl. | A kils6  partner  altal
szamla, szdllitolevél) | elGallitott bizonylatok
elszdamoldsdhoz az  ASP- | elszamoldsat aldtamaszto
rendszerb6l  torténik  az | bels6 bizonylatok  nem
utalvanyrendelet el6allitasa. | szigoru szdmadasuak.
A teljesitésigazolas a | Részben sorszamozott,
kotelezettségvallalasi részben sorszdmozatlan nem
szabdlyzattal  6sszhangban | szigoru szamadasu
késziilhet sajat szerkesztés(i | bizonylatok.

Word dokumentum is.
Fizetend6 kamatok és | Banki bizonylatok. Sorszamozott, egyedileg

kamatjellegl raforditasok

azonositott bizonylatokkal.
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Részesedések, értékpapirok, | Bels6 bizonylatok | Nem  szigord  szamadasu
pénzeszk6zok értékvesztése | hasznalataval. bizonylatok.
Pénzligyi miveletek egyéb | Banki bizonylat, egyéb bels6é | Sorszamozott, egyedileg

raforditasai

dokumentum.

azonositott bizonylatokkal és

- ebbdl: arfolyamveszteség belsé alapbizonylatokkal
valésul meg.

Rendkivili raforditasok Jegyz6konyv, megallapodas, | Iktatészammal ellatott
hatarozat, okirat, stb. bizonylatok.

Kiilsé bizonylatok

Mindazok az okmdanyok, amelyeket nem az Intézmények allitanak ki.

Ide sorolanddk:

- bankszamlakivonatok, terhelési-, jévairasi értesitések,

- szamlak, szamldval egytekintet ald esé dokumentumok,
- fizetési jegyzékek,

-arajanlatok, megrendelés visszaigazolasok,

- szerzGdések,

- atlathatdsagi nyilatkozat.

Belsd bizonylatok

Mindazok az okmanyok, amelyeket az Intézmények allitanak(el8)/ ki.

Fajtai:

- Sajat nyomtatvany

- Kereskedelmi szabvany

Intézményi sajat nyomtatvanyok

A sajat tervezésl nyomtatvanyok el6allitdsa, alkalmazdsa akkor valik sziikségessé,
amikor a gazddlkodds Ugyviteléhez kereskedelemben nem kaphaté
szabvanynyomtatvany, vagy a helyi sajatossagok miatt nem megfeleld.

Az ASP-rendszer bizonylat el6allitasi funkcidval rendelkezik. Modulonként lehet a
gazdasdagi események szamviteli nyilvantartasahoz kapcsolddé listdkat, részletezé
nyilvantartdsokat, szigorl szamadasu bizonylatokat el6allitani.Az integralt
programbdl eléallithaté bizonylatok miatt egyre kevesebb kereskedelmi szabvany
nyomtatvany beszerzése indokolt.

Kereskedelmi szabvany nyomtatvanyok
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A szabvanyositott nyomtatvanyokat id6szakonként felil kell vizsgalni. A felllvizsgalat
célja, annak a megdllapitdsa, hogy a szabvanyositott nyomtatvanyok
rendeltetésiiknek megfelel6en hasznalhatdk- e.
A koltségvetési gazdalkodasban szamviteli bizonylatnak kilonésen az alabbi
okmanyokmindgsiilnek:

- beérkez6 és kimend szamlak,

- pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,

- pénztérjelentés,

- nyugtak, atvételi elismervények,

- bérjegyzékek, dsszesitdk, bérfeladasok,

- kiilonb6z6 kézi és gépi konyvelési feladasok, dsszesiték, konyvelési bizonylatok,

- szervezeti egységek kozotti bizonylatok,

- leltarozas és a selejtezés dokumentumai,

- szigoru elszamoldsu nyomtatvanyok,

- minden olyan okmany, szerz6dés, megdllapodas, amely szamviteli kérdésekben

valtozastidéz eld.
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Az Intézmények Aaltal
nyomtatvanyok)

hasznalt

bels6 bizonylatok csoportositasa

(kereskedelmi

Nyomtatvany megnevezése

Nyomtatvany fajtdja

Kezelés moddja

Tehergépjarm menetlevél | Kereskedelmi szabvany | Szigoru szamadasu
(D.Gépjarma 21/j) nyomtatvany
Kereskedelmi szabvany
Belfoldi kikuldetési utasitds és Szigoru szamaddasu
koltségelszamolas (B.Sz.ny. 18- nyomtatvany
70)
Szamla (B.13-374/V/U) Kereskedelmi szabvany | Szigoru szamadasu
nyomtatvany
Készpénzfizetési szamla (B.13- | Kereskedelmi szabvany | Szigoru szamaddasu
373/a) nyomtatvany
Nyugtaegysoros (B-15-40/VX) | Kereskedelmi szabvany | Szigoru szamadasu
nyomtatvany
Elszdmoldsra kiadott el6legek | Kereskedelmi szabvany | Szigoru szdmadasu
nyilvantartdsa (B.13- nyomtatvany
135/a.r.sz.
Bevételi pénztarbizonylat | Kereskedelmi szabvany | Szigoru szamadasu
(B.318-102/A/V) nyomtatvany
Kiadasi pénztarbizonylat | Kereskedelmi szabvany | Szigoru szamadasu
(B.318-103/V) nyomtatvany
Szabadsagengedély (B.18- | Kereskedelmi szabvany | Szigoru szamadasu
49/V) nyomtatvany
Szigoru szamadasu
Készpénz igénylés lzemanyag | Kereskedelmi szabvany nyomtatvany

el6legek 25*2
50/V.R.SZ)

lapos (D.12-
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Szigoru szamadasu
Készpénz igénylés | Kereskedelmiszabvany | nyomtatvany
elszamoldsra 50*2 lapos (B.13-
134/V.R.SZ.)

Szigoru szamadasu
Szigoru szamadasu | Kereskedelmi szabvany | nyomtatvany
nyomtatvanyok beszerzésének
nyilvantartdsa 25 lapos (B.15-
46/B.R.SZ.)

Szigoru szamaddasu
Nyugtatémbok nyilvantartasa | Kereskedelmi szabvany | nyomtatvany

50 lapos (B.15-403)
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Tehergépjarmii menetlevél (D. Gépjarmii 21/ Gj)
Kozuati, kozlekedési szolgaltatast végzé tehergépjarmi
szamara vonatkozé nyomtatvany.

Belfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas (B.Sz.ny. 18-70)
Belfoldi kiklldetési koltség csak a nyomtatvany
alkalmazasaval szamolhato el.

Szamla (B.13-374/V/U)

Az Intézmény koteles szamlat kibocsatani a belfoldon és
ellenérték fejében teljesitett termékértékesitésérdl,
szolgaltatdsnyujtdsarél a termék beszerz6je, a
szolgdltatas igénybevevéje részére

Készpénzfizetési szamla (B.13-373/a)

Az Intézmény koteles készpénzfizetési szamlat
kibocsatani a belféldon és ellenérték fejében teljesitett
termékértékesitésérél, szolgaltatasnyujtasardl a termék
beszerzGje, a szolgaltatds igénybevevbje részére,
amennyiben a pénzigyi teljesités készpénzzel vagy
készpénzhelyettesit6 eszkdzzel torténik.

Nyugta egysoros (B-15-40/VX)

Afaval szamitottan 900 ezer forintos értékhatar alatt
nincs szamlaadasi kotelezettség, ha a terméket
megvasarld, a szolgaltatast igénybevevd olyan nem
addalany személy (ide nem értve a nem addalany jogi
személyeket), aki/amely az ugylet ellenértékét — a
teljesités napjdig — készpénzzel, készpénz-helyettesit6
fizetési eszkdzzel, vagy pénzhelyettesit§ eszkozzel
megtériti, és szamla kibocsatdsat nem kéri.

Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa (B.13-135/a.r.sz.
Igénylés alapjan az elszdmoldsra kiadott Osszeg
kimutatasara szolgal, és a nyomtatvanyon az elszamolas
hataridejét és annak tényleges megtorténtét is fel kell
jegyezni.

Bevételi pénztarbizonylat (B.318-102/A/V)
Hazipénztarba befizetett 6sszegeket kell feltiintetni.
Kiadasi pénztarbizonylat (B.318-103/V)

A hazipénztarbdl kifizetett 6sszegeket kell feltlintetni.
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Uzemanyag eldleg elszamolasa (B.13-134/V.R.SZ.)

Szabadsagengedély (B.18-49/V)

Ezen a nyomtatvanyon szamol el a gépkocsivezetd a
felvett izemanyag el6leggel. Az el6leg elszamolas alapja
a menetlevelek alapjan megtett kilométer, és a
gépjarmd  tipusanak megfelel6 Gzemanyagnorma,
valamint az Gizemanyagar.

A munkaltatd koteles naprakészen nyilvantartani a
teljesitett rendes és rendkiviili munkaid6, a készenlét
kezd6 és  befejez6 id6pontjat, tovabba a
szabadsagtartamat is.
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IV.  Zaré rendelkezések
Ez a Szabdlyzat 2018. julius 1. napjan |ép hatalyba. A koltségvetési szerv vezet6jének kell
gondoskodni, hogy a Szabalyzatban foglalt el6irdsokat az érintettek megismerjék, annak
tényét a szabalyzathoz csatolt iven aldirdsukkal igazoljdk, a hatalybalépés napjaval
egyidejlileg.

Jelen szabdlyzat hatalybalépésével a 2013. julius 1-vel hatalyba |ép6 Bizonylati szabdlyzat
hatdlyat veszti.

Jelen szabalyzat kiadasra keriilt és megtalalhaté:
1. Irattar
2. pénziigyi csoport vezetdje

Kelt: Hajmaskér, 2018. junius 7.

Kovdcs Janos Gyorgy
jegyz6
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Megismerési nyilatkozat

A Bizonylati rendben foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban

foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név

Beosztas

Kelt
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Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

Bevezetd

A koltségvetési szerveknek a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.)

14. § (5) bekezdés b) pontja szerint el kell készitenilk az eszkozok és forrasok értékelési

szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat).

A jelen szabalyzatban bemutatdsra kerlilnek a koltségvetési szervek altal vdlaszthaté és a

kotelez6en alkalmazandd értékelési szabalyok.

1. Altalanos rész

1.

A Szabalyzat célja

Az eszk6zok és kotelezettségek értékelésére vonatkozé dontéseket, valamint

azok gyakorlati végrehajtasat szolgdld értékelési mdédokat és eljarasokat az

értékelési szabdlyzatban kell 6sszefoglalni. Ennek megfelel6en az értékelési

szabalyzat f6bb céljai a kovetkezbk:

meghatarozasra keriiljenek azok az értékelési elvek, mddszerek,
amelyekkel a koltségvetési szerv rogziti az eszkdzei és a forrasai értékét;
egyértelmlen rogzitésre kerlljenek — az adott koltségvetési szerv
sajatossagainak figyelembevételével — azon eszkozei és kotelezettségei
értékelési gyakorlata, amelyek esetében az Szt. és az allamhaztartas
szamvitelérdl sz6l6 4/2013. (I. 13.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.)
felhatalmazdsa alapjan a koltségvetési szerv szamuviteli-politikai dontésén
alapul az értékelés;

az értékelési mdédszereknek minden érintett gazdasagi szakember szamara
az adott koltségvetési szerven belll egyértelmdinek kell lennie;

tdjékoztatds nyujtasa a belss, illetve a kiilsé ellen6rzés szamiara a
koltségvetési szerv konyvvezetési és koltségvetési beszdmold készitési

kotelezettsége sordn kovetett értékelési gyakorlatrol.

A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatdlya kiterjed a Hajmaskéri K6z6s Onkormanyzati Hivatalra,

Hajmaskér Kozség Onkormdnyzatara, SOly Koézség Onkorményzatdra, a
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Hajmaskéri Lurké Ovodara és a Hajmaskér Telepiilési Roma Nemzetiségi

Onkormanyzatra.

A Szabalyzat elkészitéséért, tartalmdaért, megvaltoztatasaért felelds
személyek

A Szabalyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaért, aktualizaldsaért a
Hajmaskéri K6zos Onkormanyzati Hivatal vezetSje a felels. A szabdlyzatot a
Hajmaskéri Koz6s Onkormanyzati Hivatal vezetdjének kell minden esetben
jévahagynia.

Mddositasra akkor van sziikség, illetve lehetSség, ha az Szt., illetve az Ahsz.
el6irdsai megvaltoznak, vagy a korabbi szabdlyzathoz képest olyan lényegi
valtozas kovetkezik be, amely a valtoztatdst sziikségessé teszi. Az Szt. 14. §
(11) bekezdése alapjan a valtoztatasok hatalybalépését kovet6 90 napon beliil

kell végrehajtani.

A szabalyzathoz kapcsol6dé fogalmak

A Szabdlyzatban célszer(i még az Altaldnos részben meghatarozni a fontosabb

fogalmakat annak érdekében, hogy azok tovabbi alkalmazdsa egyértelmd

legyen.

Javasolt fogalmi meghatarozasok a kdvetkezék lehetnek:

— Ertékelés: az eszkozok és a forrdsok konywviteli nyilvantartasba vételhez
alkalmazott értékének és az éves koltségvetési beszamold mérlegébe
keriil6 értékének meghatdrozasat jelenti.

— Minésités: dontés az adott eszkoz, befektetett eszkozok, illetve
forgdeszkozok, azon belil az egyes eszkdzcsoportok kozé vald
besoroldsardl.

— Vételar: a termékek, szolgdltatasok beszerzése, értékesitése utdn fizetett,
kapott, felarral novelt, engedményekkel csdkkentett, afat nem tartalmazo
ellenérték, hitelviszonyt megtestesité kamatozé értékpapir esetén ide nem
értve az Szt. 50. § (3) bekezdése szerinti vételarban lévé felhalmozott

kamatot.
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— Felujitas: az elhasznalddott targyi eszkoz eredeti allaga (kapacitasa,
pontossaga) helyreallitdsat szolgald id6szakonként visszatéré olyan
tevékenység, amely mindenképpen azzal jar, hogy az adott eszkdz
élettartama megnovekszik, eredeti mdszaki allapota, teljesitéképessége
megkozelitéen vagy teljesen visszadll, az elSallitott termékek mindsége
vagy az adott eszkdz haszndlata jelentGsen javul és igy a felujitas pétldlagos
raforditasdbdl a jov6ben gazdasagi el6nyok szarmaznak. Felujitas és
korszerdsités is, ha az a korszerl technika alkalmazasaval a targyi eszkoz
egyes része az eredetit6l eltér, megolddsaval vagy kicserélésével a targyi
eszk6z lizembiztonsagat, teljesit6képességét, hasznalhatdsagat vagy
gazdasagossagat noveli.

A targyi eszkozt akkor kell feldjitani, amikor folyamatosan, rendszeresen
elvégzett karbantartds mellett a targyi eszkdz oly mértékben
elhasznalédott (szerkezeti elemei eléregedtek), amely elhaszndlddottsag
mar a rendeltetésszer( haszndlatot veszélyezteti.

Nem felujitds az elmaradt és felhalmozddd karbantartds egy idGben valé
elvégzése, fliggetlenil a kiadasok nagysagatol.

— Karbantartas: a hasznalatban lév6 targyi eszkoz folyamatos, zavartalan,
biztonsagos Uizemeltetését szolgald javitasi, karbantartdsi tevékenység,
ideértve a tervszerld megel6z6 karbantartdst, a hosszabb id6szakonként, de
rendszeresen visszatéré nagyjavitast, és mindazon javitasi, karbantartasi
tevékenységet, amelyet a rendeltetésszerld hasznalat érdekében el kell
végezni, amely a folyamatos elhaszndlédas rendszeres helyreallitasat
eredményezi.

Az értékeléshez kapcsolddé jogszabalyi elGirasok

Az eszkdzok és forrasok értékelésénél figyelembe kell venni az Ahsz. ezzel

kapcsolatos elGirasait a kovetkez6k szerint:

— az Ahsz. 15, 16. és 16/A §-aban foglaltakat a bekeriilési érték
megallapitasanal;

— az Ahsz. 17., 18. és 19. §-aban foglaltakat az eszkdzok értékcsdkkenésének,

értékvesztésének és értékhelyesbitésének megallapitasanal;
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— az Ahsz. 20. és 21. §-aban foglaltakat a mérlegtételek értékelésénél.

A koltségvetési szerveknek az Szt. szabalyaibdl kotelezé alkalmazniuk a

kévetkezbket:

— bekeriilési érték megdllapitdasahoz: Szt. 47. § (9) bekezdésében, Szt. 49. §
(5) bekezdésében, 50. § (1), (2), (4) és (6) bekezdésében, Szt. 48. § (7)
bekezdésében, Szt. 51. § (1)—(4) bekezdésekben, Szt. 3. § (4) bekezdésének
8. pontjaban, 49. § (3), (4), (6) és (7) bekezdésében, és 62. § (2)
bekezdésében foglaltakat;

— az eszkozok értékcsokkenésének, értékvesztésének és
értékhelyesbitésének megadllapitdsahoz: Szt. 52. § (1), (2), (5), (6) és (7)
bekezdésében, az Szt. 53. § (1) bekezdés b) és c) pontjdban, az Szt. 54-56.
§-okban, az Szt. 57. § (2) bekezdésében, az Szt. 58. § (2) és (3)
bekezdésében, az Szt. 57. § (3) bekezdésében, az Szt. 58. § (1), (5), (6), (7),
(8) és (9) bekezdésében foglaltakat;

— a mérlegtételek értékelésénél: az Szt. 46. §-dban, az Szt. 60. § (5)

bekezdésében foglaltakat.

A jelen szabalyzat az el6z6ekben felsorolt szabalyok tartalmi elemeit a

Részletes elGirdsok fejezetben tartalmazza.

Il.  Részletes elGirasok
Ebben a fejezetben, a mérlegben értékkel szereplé eszkozok és forrasok altalanos
értékelési szabalyai kerilnek bemutatasra.

A mérlegben szerepl6 eszkozok értékelésének altalanos szabalyai

A Szt. 46. §-aban, valamint az Ahsz. 21. §-aban foglalt elSirdsok alapjan

— a nemazeti vagyonba tartozd befektetett eszkozoket,

— a nemazeti vagyonba tartozé forgéeszkozoket,

— a koveteléseket,

— a pénzeszkozoket
a Szt., valamint az Ahsz. szerinti bekeriilési (beszerzési, elGallitasi) értéken kell
értékelni, csokkentve azt a Szt.-ben, valamint az Ahsz.-ben rogzitett, értékcsokkenés
(immaterialis javak, targyi eszkozok), illetve értékvesztés Osszegével, novelve a
visszairt terven fellli értékcsokkenés, illetve értékvesztés 6sszegével.
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Az eszkozoket és a kotelezettségeket leltdrozassal (mennyiségi felvétellel,
egyeztetéssel) ellenbrizni és — a Szt.-ben szabalyozott esetek kivételével —
egyedenként értékelni kell.

Az egyidejlileg beszerzett, azonos beszerzési arhoz tartozo, azonos paraméterekkel
rendelkezd, egyidejlileg hasznalatba vett targyi eszk6z6k, értékpapirok, készletek
nyilvantartasanak rendje

Az Ahsz. 20. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan az egyidejlileg beszerzett, azonos
beszerzési arhoz tartozd, azonos paraméterekkel rendelkezd, egyidejlileg hasznalatba
vett
— targyi eszkdzoket,
— értékpapirokat,
— készleteket
csoportosan is nyilvan lehet tartani.
1. Bekeriilési érték meghatarozasa
Az egyes mérlegtételek értékelésének egyik legfontosabb kiindulépontja az
eszkozok bekeriilési (beszerzési és elGallitasi) értékének meghatarozasa,
melyet elsédlegesen a koltségvetési szervek esetében az Ahsz. szabdlyoz és
ahol az egyezés megengedett az Szt.-vel, ott ezeket az elGirdsokat kell
figyelembe venni.
A Szabalyzatban az egyes eszkdzcsoportok bekerilési érték meghatarozasanak

szabalyait célszer( altalanosan meghatarozni.

Ezek a csoportok a kévetkez6k:

— Vasarolt immaterialis javak bekeriilési értéke az egységes rovatrend K61.
Immaterialis javak beszerzése, |étesitése rovathoz kapcsoléddan vezetett
nyilvantartdsi szamlakon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési

kotelezettségként nyilvantartott vételar.

— Vasarolt, rendeltetésszerlien hasznalatba nem vett, lizembe nem
helyezett targyi eszk6z6k bekeriilési értéke az egységes rovatrend K62.
Ingatlanok beszerzése, létesitése, K63. Informatikai eszkdzok beszerzése,
létesitése vagy K64. Egyéb targyi eszkozok beszerzése, Iétesitése

rovatokhoz kapcsoléddan vezetett nyilvantartasi szamladkon végleges
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kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott

vételara, kisajatitds utjan szerzett ingatlan esetén a kdartalanitas dsszege is.

A bekerilési értékbe ezeknél a beszerzéseknél bele kell szamitani az
Uzembe helyezésig, a raktarba tortén6é beszéllitasig felmerilt, az
eszkozokhoz egyedileg hozzakapcsolhato:

= tervezési,

= szallitasi,

= rakodasi,

= alapozasi,

= szerelési,

= Uzembe helyezési
munkdknak az egységes rovatrend K62., K63., K64. rovataihoz
kapcsoldéddan vezetett nyilvantartasi szamlakon végleges
kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott

egylttes vételdra.

— A haszndlatba vett, illetve a mérlegben nem szerepeltetheté targyi
eszk6zok bovitésével, rendeltetésének megvaltoztatasaval, dtalakitasaval,
élettartamanak, teljesit6képességének kozvetlen novelésével
osszefliggésben idegen vallalkozd altal végzett munkak bekertlési értéke
azoknak az egységes rovatrend K62., K63., K64. rovataihoz kapcsoléddan
vezetett nyilvantartasi szamlakon végleges kotelezettségvallalasként, mas

fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételara.

— A mar haszndlatba vett, illetve a mérlegben nem szerepeltethetd targyi
eszkozokon idegen vallalkozo altal végzett felajitasi munkdak [Szt. 3. § (4)
bekezdés 8. pont] bekeriilési értéke azoknak az egységes rovatrend K71.,
K72., K73. rovatokhoz kapcsoldddan vezetett nyilvantartasi szamldkon
nyilvantartott végeleges kotelezettségvallalasok, mas fizetési
kotelezettségek  végleges  kotelezettségvallalasként, mas fizetési

kotelezettségként nyilvantartott vételara.
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Az ingatlanok, gépek, berendezések, felszerelések, jarmlvek,
tenyészallatok értékét noveli az azokhoz kapcsolédéan a pénziigyi

szamvitelben elszamolt befejezett felljitas értéke.

Sajat elGallitasu immateridlis javak, targyi eszkozok bekeriilési értékének

OsszetevGi:

Az eszkoz elGallitasi értékének részét képezik azok a koltségek, amelyek

= az eszkdz (termék) el6allitdsa, Uzembe helyezése, bdbvitése,
rendeltetésének megvaltoztatdsa, 4talakitasa, eredeti allaganak
helyreallitdsa sordn kdzvetlenil felmeriltek;

= az elGallitassal bizonyithatdan szoros kapcsolatban voltak;

= az eszkozre (termékre) megfelel6 mutatdk, jellemzbk segitségével

elszamolhatok.

Az eszkoz elBallitasa sordn felmeriilt koltségként kell figyelembe venni:

= a kozvetlen anyagkoltséget;

= a kozvetlen személyi juttatdsi koltséget;

= a kozvetlen személyi juttatasi koltségek jarulékait, szocialis hozzajarulasi
adot;

= az egyéb kozvetlen koltséget (szallitdsi és rakodasi koltség, kozvetlen

gépkoltség).

Az elGallitasi koltségek kozé tartoznak azok az adott eszkdzzel kdzvetlen
kapcsolatba hozhatd, az elGallitdshoz kapcsolddd altalanos koltségek
aranyos Osszegei is, amelyek az adott termékre megfelel6 mutatdk,
jellemzdk segitségével elszamolhatdk.

llyenek:

gépkoltségek,

kamatkoltségek,

egyéb kisegitl részlegek (lizemek) altaldnos koltségei.
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Az elGallitasi koltségek kozott kell elszamolni (és igy az el6allitasi érték

részét képezi)

= az idegen vallalkozé altal megvaldsitott beruhdzashoz a beruhazé
koltségvetési szerv altal biztositott (az idegen vallalkozé felé nem
szamldzott) vasarolt anyag bekerilési (beszerzési) értékét;

= a sajat el6allitasu termék, nyujtott szolgaltatds kozvetlen onkoltségét a
vasarolt anyag, a sajat elGallitasu termék tényleges beépitésekor, a

szolgdltatasnyujtassal egyidejlileg.

A gazdasagi tarsasagban valo részesedés bekeriilési értékét alapitaskor,
tokeemeléskor, vasarlaskor, a tarsasag atalakulasakor, beolvaddsakor az
Szt. 49. § (3), (4), (6) és (7) bekezdése szerint kell meghatarozni,
alapitaskor, t6keemeléskor, vasarlaskor egyez6en az egységes rovatrend
K65. Részesedések beszerzése vagy K66. MeglévG részesedések
noveléséhez kapcsolddd kiadasok rovatokhoz kapcsoléddan vezetett
nyilvantartdsi szamlakon végleges kotelezettségvallaldsként, mas fizetési
kotelezettségként nyilvantartott Osszeggel. A tarsuldsi részesedés
bekeriilési értéke a tarsulasban résztvevék altal bevitt vagyontargyak
tarsuldsi szerz6désében, illetve annak mddositdsdban meghatarozott

brutté értéke (6nkormanyzatoknal).

Az Szt. Ahsz. &ltal hivatkozott el8irdsai a kdvetkezdk:

= a gazdasagi tarsasagban |év6 tulajdoni részesedést jelenté befektetés
bekerilési  (beszerzési) értéke vdasarlaskor a  részvényekért,
Uzletrészekért, vagyoni betétekért fizetett ellenérték (vételar),
cégvasarlaskor — (izleti vagy cégérték, illetve negativ lzleti vagy cégérték
kimutatasa esetén — az lzleti vagy cégértékkel csokkentett, a negativ
Uzleti vagy cégértékkel novelt ellenérték (vételar);

= a gazdasagi tarsasagban lév6 tulajdoni részesedést jelenté befektetés
bekeriilési (beszerzési) értéke alapitaskor, t6keemeléskor a létesit6
okiratban, annak mddositasaban, illetve a kozgyl(ilési, az alapitéi, a

taggylilési hatarozatban a jegyzett t6ke fedezeteként, valamint a

10
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jegyzési, a kibocsatasi érték és a névérték kilonbozeteként, a jegyzett
tékén felili t6ke fedezeteként meghatarozott vagyoni hozzdjarulds
egyuttes értéke a ténylegesen befizetett pénzbetétnek és a
rendelkezésre bocsatott nem pénzbeli betétnek megfelels 6sszegben;

= gazdasagi tarsasag atalakuldsa esetén a megsz(int gazdasagi tarsasagban
lévé tulajdoni részesedést jelent6 befektetés ellenében kapott
részesedés bekerilési (beszerzési) értéke a megsziint részesedésre jutd
—a megsz(int gazdasdgi tarsasag végleges vagyonmérlege szerinti — sajat
t6ke Osszege (kivalds esetén a kivaldssal létrejott gazdasagi tarsasag
végleges vagyonmérlege szerinti sajat téke 0sszege);

= gazdasdgi tarsasag beolvadasa esetén a kiilsé tulajdonosnal a megsz(int
gazdasagi tarsasagban lév6 tulajdoni részesedést jelentd befektetés
ellenében kapott részesedés bekeriilési (beszerzési) értéke a megsziint
részesedésre juté — a megszlint gazdasagi tdrsasag végleges
vagyonmérlege szerinti — sajat téke 6sszege;

= a gazdasagi tarsasagban |év6 tulajdoni részesedést jelenté befektetés
névértéke fejében a jegyzett tGke leszallitdsakor (ideértve a
t6keleszallitdssal egyidejlileg végrehajtott, a leszéllitott jegyzett t6kével
aranyos jegyzett t6kén fellli sajat t6ke kivondst is) atvett eszkoz
bekerilési (beszerzési) értéke a gazdasagi tarsasdg altal kozolt, illetve
szamlazott érték, a gazdasagi tdrsasag jogutdd nélkili megszlinése

esetén a vagyonfelosztasi javaslat szerinti érték.

— Kovetelés fejében atvett eszkdz bekerilési (beszerzési) értéke az eszkoz
megallapodas, csereszerz6dés, vagyonfelosztdsi javaslat  szerinti

(szdmlazott, bizonylatolt) értéke.

— Csere utjan beszerzett eszkdz bekeriilési (beszerzési) értéke az eszkoz

csereszerz6dés szerinti értéke, a cserébe adott eszkoz eladasi ara.

— A térités nélkiil (a visszaadasi kotelezettség nélkil) atvett eszkoz, illetve az

ajandékként, hagyatékként kapott eszkdz, tovabba a tébbletként fellelt (a

11
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nem adminisztracios hibabol szarmazd tobblet-) eszkdz bekerdilési
(beszerzési) értéke — ha jogszabaly eltér6en nem rendelkezik — az
eszkoznek az dllomdanyba vétel id6pontjaban ismert piaci értéke.

A piaci értéket dokumentadlni kell.
A dokumentumok elkészitéséért a témafelelés felel.

A vasarolt készletek bekerilési értéke az egységes rovatrend K311.
Szakmai anyagok beszerzése vagy K312. Uzemeltetési anyagok beszerzése
rovatokhoz kapcsoléddan vezetett nyilvantartasi szamlakon végleges
kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott
vételar. A befejezetlen termelés, félkész termékek, késztermékek, allatok
bekeriilési értéke az Szt. 62. § (2) bekezdése szerint szamitott elGallitasi

érték.

12



Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

Az Szt.-ben foglalt szabalyok a kévetkezG6k:

— Vasarolt készleteknél (anyag, aru) bekeriilési érték a 47-50. §-ok szerinti
tételek, vagy a beszerzési értékek alapjan szamitott atlagos (sulyozott)
beszerzési ar, vagy a FIFO mddszer szerint meghatdrozott bekertlési érték;
sajat termelési készleteknél (befejezetlen termelés, félkész és késztermék,
allatok) el6allitasi érték az 51. § szerinti kozvetlen onkoltség, vagy az
atlagos (sulyozott) kozvetlen oOnkoltség, vagy a FIFO mddszer szerint
meghatdrozott kdzvetlen onkoltség. A kdzvetlen onkoltség utdkalkulacidval
meghatdrozott vagy norma szerinti kozvetlen 0Onkoltség lehet. A
befejezetlen termelés norma szerinti kozvetlen onkoltsége a félkész
termék, a késztermék norma szerinti kozvetlen dnkoéltségébdl a teljesitési

fok alapjan aranyositassal is meghatarozhaté.

— Az adott eldlegek bekerilési értéke az atutalt vagy megfizetett —

el6zetesen felszamitott altalanos forgalmi adét nem tartalmazoé — 6sszeg.

— A kovetelések bekeriilési értéke az egységes rovatrend bevételeihez
kapcsolédodan vezetett nyilvantartdsi szamlakon kimutatott kdvetelésekkel

megegyezd elismert, esedékes 0sszeg.

— A kapott eldlegek bekeriilési értéke az atutalt, megfizetett — el6zetesen
felszamitott altalanos forgalmi adét nem tartalmazdé — 6sszeg.

— A kotelezettségek bekeriilési értéke az egységes rovatrend kiadasaihoz
kapcsoléddan vezetett nyilvantartasi szamlakon nyilvantartott végleges

kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek dsszege.

Sajatos szabalyok a bekerilési érték megallapitasanal:

— A bekerulési érték részét képezs tételek elszamoldsanak id6pontjara az Szt.
47. § (9) bekezdését kell alkalmazni azzal, hogy az eszkdz értékének
utdlagos maddositasa soran akkor kell a kiilonbozet 0sszegét jelent&snek
tekinteni, ha az meghaladja az eredetileg elszamolt bekerulési érték 1%-at,

de legaldbb a szdzezer forintot.
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Ez az Szt.-ben foglalt szabaly a kdvetkez§:

— A bekeriilési (beszerzési) érték részét képezd tételeket a felmeriléskor, a
gazdasagi esemény megtorténtekor (legkésébb az lGzembe helyezéskor)
kell szamitasba venni a szamlazott, a kivetett 6sszeghen. Amennyiben az
Uzembe helyezésig, a raktarba torténd beszallitasig a szamla, a megfelel6
bizonylat nem érkezett meg, a fizetend6 Osszeget az illetékes hatdsag nem
allapitotta meg, akkor az adott eszkoz értékét a rendelkezésre allo
dokumentumok (szerz&dés, piaci informacio, jogszabalyi el8irds) alapjan
kell meghatarozni. Az igy meghatdrozott érték és a ténylegesen szamlazott
vagy kés6bb mddositott fizetendd (kivetett) 6sszeg kozotti kilonbozettel a
beszerzési értéket a végleges bizonylatok kézhezvétele id6pontjaban akkor
kell médositani, ha a kiilonb6zet 6sszege az adott eszkoz értékét jelentEsen
madositja. Amennyiben a kilonbozet 6sszege jelentésen nem mddositja az
adott eszkdz bekeriilési (beszerzési) értékét, annak Osszegét a végleges
bizonylatok kézhezvétele id6pontjaban egyéb raforditasként, illetve egyéb
bevételként kell elszamolni.

— A vagyonkezelésbe vett eszkdzok — ideértve, ha a vagyonkezel6i jog mas
vagyonkezel6t6l vald atvétellel, koltségvetési szerv atalakitasaval, jogutdd
nélkiuli megszlinésével kapcsolatban keletkezik, de ide nem értve, ha a
vagyonkezel6i jog vasarldssal, sajat eldallitdssal keletkezik — bekerilési
értéke a vagyonkezelésbe addnal kimutatott bruttd érték. Az atvételt
kovet6en a vagyonkezelésbe adonadl az atadasig esetleg elszamolt
értékcsokkenést, értékvesztést a vagyonkezelésbe vevének nyilvantartasba
kell vennie.

— Importbeszerzés esetén a bekeriilési értéket — figyelemmel az Ahsz. 20. §
(3) és (4) bekezdésére — az Szt. 48. § (7) bekezdése szerint kell

meghatdarozni.

Az Szt. szabdlya az importbeszerzés esetén a kovetkez6:
— Ha a beszerzés ellenértékének kiegyenlitése szamla alapjan devizaban,

valutdban torténik, akkor a szamla szerinti — levonhaté altaldanos forgalmi
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adot nem tartalmazé — devizadsszegnek, valutadsszegnek a beszerzéskor, a

szolgdltatas igénybevételekor (teljesitésekor) érvényes, a 60. § (4)—(6)

bekezdései szerinti arfolyamon atszamitott forintértéke a termék, illetve a

szolgaltatas értéke.

Az értékcsokkenésének elszamolasi szabalyai

Az értékcsokkenés az immateridlis javak és targyi eszkozok fizikai kopasanak,

erkolcsi avulasanak pénzben kifejezett értéke.

Az értékcsokkenést negyedévenként, a negyedév utolsé napjan dllomdanyban

levé immateridlis javak, targyi eszk6zok és Gizemeltetésre, kezelésre atadott

eszkdzok utan kell elszamolni.

2.1 Terv szerinti értékcsokkenés

Az Szt. elBirasai szerint

az immateridlis javak, targyi eszkd6zok utdn terv szerinti
értékcsokkenést kell elszamolni. Az értékcsdkkenésre a (2)—(4)
bekezdésben foglalt eltérésekkel az Szt. 52. § (1), (2) és (5)—(7)
bekezdéseit kell alkalmazni;

az immaterialis javaknak, a targyi eszk6zoknek a hasznos élettartam
végén varhatd maradvanyértékkel csokkentett bekerilési értékét
(beszerzési, illetve el6allitasi) azokra az évekre kell felosztani,
amelyekben ezeket az eszkdzoket eldreldthatéan hasznalni fogjak (az
értékcsokkenés elszamolasa);

az évenként elszamolandd értékcsdkkenésnek a bekerilési értékhez
(bruttd értékhez) — maradvanyérték megdllapitasa esetén a
maradvanyértékkel csokkentett bekerilési értékhez (bruttd értékhez)
— vagy a netto értékhez (a terv szerint elszamolt értékcsokkenéssel
csokkentett brutté értékhez) viszonyitott aranyat, vagy a bekerlési
értéknek a teljesitménnyel aranyos Osszegét, illetve az
értékcsokkenés évenkénti abszolut 6sszegét az egyedi eszkdz varhato
haszndlata, ebbdl addédé élettartama, fizikai elhasznaléddsa és

erkolcsi avulasa, az adott tevékenységre jellemzé korilmények
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figyelembevételével kell megtervezni, és azokat a nyilvantartasokon
torténd rogzitést kovetSen a rendeltetésszerl hasznalatbavételtél, az
Uzembe helyezéstdl kell alkalmazni. Az izembe helyezés id6pontja az
eszkdz szokdsos vallalkozasi tevékenység keretében torténd
rendeltetésszerli hasznositdsanak a kezdd id6pontja. Az lizembe

helyezést hitelt érdeml|6 médon dokumentalni kell.

A koltségvetési szerveknek nem kell maradvanyértéket meghatarozniuk
a 25 millié Ft bekerlilési érték alatti gépek, berendezések, felszerelések,

jarmuvek terv szerinti értékcsokkenésének megallapitasanal.

Ez a gyakorlatban azt jelenti, hogy maradvanyértéket kell megallapitani
minden 2014. janudr 1-je utan allomdanyba vett

— ingatlannal (értékhatartdl figgetlenl),

— 25 millié Ft bekerilési érték feletti gépeknél,

— tenyészallatoknal.

Terv szerinti értékcsokkenést a mar rendeltetésszerlien hasznalatba
vett, Uzembe helyezett immateridlis javak, targyi eszkdzék utan kell
elszamolni addig, amig azokat rendeltetésiiknek megfelel6en hasznaljak.
A kisérték( immaterialis javak bekerilési értékét a beszerzést, a
kisértékd targyi eszkozok bekerilési értékét az Uzembe helyezést,
hasznalatba vételt kovetden, legkés6bb a negyedévi zaraskor kell terv
szerinti értékcsokkenésként egy 6sszegben elszamolni.
Az értékcsokkenési kulcsok a koltségvetési szervek esetében a
kovetkezbk:
— Az immaterialis javak esetén a terv szerinti értékcsokkenés leirdsi
kulcsa
=vagyoni értékil jogoknal 16% vagy a tervezett hasznalati id6 alapjan
megallapitott linearis kulcs,

=szellemi termékeknél 33%.
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— A targyi eszkdzok terv szerinti értékcsokkenését a tarsasagi adordl és
az osztalékadordl szolo 1996. évi LXXXI. torvény 2. szamu
mellékletében meghatdrozottak szerint kell elszamolni. Az
ingatlanokhoz kapcsolddé vagyoni érték(i jogok terv szerinti
értékcsokkenésének leirasi kulcsa azonos annak az ingatlannak a

leirasi kulcsdval, amelyhez az adott vagyoni érték( jog kapcsolddik.

— Nem szamolhato el terv szerinti értékcsokkenés a foldterilet, a telek
(@ banyamlivelésre, veszélyes hulladék tarolasara igénybe vett
foldterulet, telek kivételével), az erdd, a képzémdlvészeti alkotads, a
régészeti lelet bekerulési (beszerzési) értéke utdn, és az izembe nem

helyezett beruhazasnal.

2.2 Terven feliili értékcsokkenés elszamolasa
— Terven fellli értékcsdkkenést kell az immateridlis jészagnal, a targyi

eszkoznél elszamolni akkor, ha

=az immateridlis j6szag, a targyi eszkoz (ideértve a beruhdzdst is)
konyv szerinti értéke tartdsan és jelentésen magasabb, mint ezen
eszkoz piaci értéke;

=az immateridlis j6szadg, a targyi eszkoz (ideértve a beruhdzdst is)
értéke tartdsan lecsdkken, mert az immateridlis joszadg, a targyi
eszk6z (ideértve a beruhdzast is) a vdllalkozasi tevékenység
valtozdsa miatt feleslegessé valt, vagy megrongalédas,
megsemmislilés, illetve hidny kovetkeztében rendeltetésének
megfelel6en nem haszndlhat¢, illetve hasznalhatatlan;

=a vagyoni értékd jog a szerz6dés moddosuldsa miatt csak

korlatozottan vagy egyaltalan nem érvényesithetd.

Az értékcsokkenést olyan mértékig kell végrehajtani, hogy az
immaterialis joszag, a targyi eszkoéz hasznalhatdsaganak megfeleld, a
mérlegkészitéskor érvényes (ismert) piaci értéken szerepeljen a

mérlegben. Amennyiben az immateridlis jészdg, a targyi eszkdz a
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rendeltetésének megfelel6éen nem haszndlhatd, illetve haszndlhatatlan,
megsemmisllt vagy hidnyzik, azt az immaterialis javak, a targyi eszk6zok

kozil — a terven fellili értékcsokkenés elszamoldasa utan — ki kell vezetni.

A koltségvetési szervek év végi értékelés alapjan nem szamolhatnak el
terven fellli értékcsdkkenést, igy emiatt év végén nem kell értékelnitik
azokat az eszkozeiket, melyeknél terv szerinti értékcsokkenést kell
elszamolniuk.

A terven fellili értékcsokkenés, valamint annak visszairdsara vonatkozé

javaslat elkészitéséért a PSZO kijel6lt munkatarsa a felel6s.

A terven fellili értékcsokkenést és annak visszairdsat a pénzigyi és
szamviteli osztalyvezetd hagyja jova.

Ertékvesztés elszamolasi szabalyai
A koltségvetési szerveknek az Szt.-ben meghatarozott eszk6zok utan
értékvesztést kell elszamolniuk.

Ezek az eszkozok a kovetkezbk:

gazdasagi tarsasagban |évl részesedések,

értékpapirok (koltségvetési szervek nem alkalmazhatjdk),

készletek,

— kovetelések,

nem a Kincstarban vezetett pénzeszk6dz szamlaknal.

Az értékvesztés megallapitas Szt. szerinti szabalyai:

A gazdasagi tarsasagban lévd tulajdoni részesedést jelenté befektetésnél —
fuggetlenil attdl, hogy az a forgdeszkozok, illetve a befektetett pénzigyi
eszkozok kozott szerepel — értékvesztést kell elszamolni, a befektetés konyv
szerinti értéke és piaci értéke kozotti — veszteségjellegli — kiilonbozet
Osszegében, ha ez a kiilonbozet tartdsnak mutatkozik és jelentds 6sszegd.

A befektetés piaci értéke meghatarozasakor figyelembe kell venni:
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— a gazdasagi tarsasag tartds piaci megitélését, a piaci megitélés
tendencidjat, a befektetés (felhalmozott) osztalékkal csokkentett t6zsdei,
t6zsdén kivili arfolyamat, annak tartés tendenciajat;

— amegsz(nd gazdasagi tarsasagnal a varhatdéan megtéril6 osszeget;

— a gazdasdgi tdrsasag sajat t6kéjébsl a befektetésre jutd részt, kilfoldi
pénzértékre sz6lé befektetés esetén a 60. § szerinti, az Ulzleti év
mérlegforduldnapjdra vonatkozd valasztott devizadrfolyamon atszamitott

forintértéken.

Amennyiben az el6z6ek szerinti befektetésnek, mérlegkészitéskori piaci értéke
jelentésen és tartésan magasabb, mint a befektetés konyv szerinti értéke, a
kiilonbozettel a kordbban elszamolt értékvesztést visszairassal csdkkenteni
kell. Az értékvesztés visszairdsdval a befektetés konyv szerinti értéke nem

haladhatja meg beszerzési értéket.

Ha a vasarolt készlet (anyag, aru) bekerilési (beszerzési), illetve konyv szerinti
értéke jelent6sen és tartésan magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert
tényleges piaci értéke, akkor azt a mérlegben a tényleges piaci értéken, ha
pedig a sajat termelési készlet (befejezetlen termelés, félkész és késztermék,
allat) bekertlési (el6allitasi), illetve konyv szerinti értéke jelent6sen és
tartésan magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert és varhatd eladasi ara,
akkor azt a mérlegben a még varhatdan felmeril6 koltségekkel csékkentett,
varhaté tamogatdsokkal novelt eladdsi aron szamitott értéken kell kimutatni,
a készlet értékét a kilonbozetnek értékvesztéskénti elszdmoldsaval kell

csokkenteni.

A vasarolt készlet bekeriilési (beszerzési), illetve kdnyv szerinti értékét, illetve
a sajat termelésl készlet bekerilési (elGallitasi) értékét — az el6z6ekben
foglaltakon tulmenéen — csokkentetten kell a mérlegben szerepeltetni, ha a
készlet a vonatkozd6 el6irdsoknak (szabvany, szallitasi feltétel, szakmai el&iras
stb.), illetve eredeti rendeltetésének nem felel meg, ha megrongalddott, ha

felhasznaldsa, értékesitése kétségessé valt, ha feleslegessé valt. A készlet
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értékének csokkentését — a kiilonbozetnek értékvesztéskénti elszamoldsaval —
ez esetben addig a mértékig kell elvégezni, hogy a készlet a hasznalhatdsagnak
(az értékesithetéségnek) megfelel6, mérlegkészitéskor, illetve a minGsités
elvégzésekor érvényes (ismert) piaci értéken (legaldbb haszonanyagaron,

illetve hulladékértéken) szerepeljen a mérlegben.

Az értékvesztés Osszege a — fajlagosan kis értékl — készleteknél a vallalkozé
altal kialakitott készletcsoportok konyv szerinti értékének aranyaban is
meghatarozhaté. Amennyiben a készlet piaci értéke jelentésen és tartdsan
meghaladja konyv szerinti értékét, a kilonbozettel a kordbban elszamolt
értékvesztést visszairdssal csokkenteni kell. Az értékvesztés visszairasaval a
készlet konyv szerinti értéke nem haladhatja meg a bekerlési értéket.

Az értékvesztésre, valamint annak visszairdsdra vonatkozd javaslat
elkészitéséért a PSZO kijelolt munkatdrsa a felelGs.

Az értékvesztésre, valamint annak visszairdsdra vonatkozé javaslat
jovahagydasara a pénzligyi és szamviteli osztalyvezet6 jogosult.

A kovetelések mindsitése alapjan az Uzleti év mérlegfordulénapjan fenndlld
és a mérlegkészités id6pontjdig pénziigyileg nem rendezett kovetelésnél
(ideértve a  hitelintézetekkel, pénzigyi vallalkozdsokkal szembeni
koveteléseket, a kolcsonként, az el6legként adott Osszegeket, tovabba a
bevételek aktiv id6beli elhatarolasa kozott 1évé kovetelésjellegl tételeket is)
értékvesztést kell elszamolni — a mérlegkészités idépontjaban rendelkezésre
allé informacidk alapjan — a kovetelés konyv szerinti értéke és a kovetelés
varhatéan megtérilé Osszege kozotti — veszteségjellegli — kilonbozet

O0sszegében, ha ez a kilonbozet tartdsnak mutatkozik és jelentds 6sszegd.

A kis 0Osszegli kovetelések konyvvitelben elkilonitett csoportjara — a
kovetelések egylittes mindsitése alapjan — az értékvesztés Osszege ezen
kovetelések nyilvantartasba vételi értékének szazalékaban is meghatdrozhatd,
egy Osszegben elszamolhatd, elkilonitetten kimutathaté. Ez esetben a

kovetkezd évi mérlegforduldnapi értékeléskor a kis O0sszegli kovetelések —
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hasonlé médon megallapitott — értékvesztésének 0sszegét Ossze kell vetni az
el6z6 évi, ilyen jogcimen elszamolt értékvesztés Osszegével és a csoport
szintjén mutatkozo kilonbozetet — elGjelének megfelel6éen — a korabban
elszamolt értékvesztést noveld értékvesztésként, illetve a kordbban elszamolt
értékvesztés visszairasaként kell elszamolni.

Amennyiben a kdvetelésminGsitése alapjan a kovetelés varhatdan megtérilé
Osszege jelent6sen meghaladja a kovetelés konyv szerinti értékét, a
kiilonbozettel a kordbban elszamolt értékvesztést visszairdssal csdkkenteni
kell. Az értékvesztés visszairasaval a kovetelés konyv szerinti értéke nem
haladhatja meg a nyilvantartasba vételi (devizakovetelés esetén az Szt. 60. §

szerinti arfolyamon szamitott) értékét.

A koltségvetési szerveknél a kovetelések értékelésére vonatkozé
sajatossagok

A kozhatalmi bevételekre vonatkozd kovetelések és az addk maddjara
behajtandd kis 6sszegl kovetelések értékelése soran az értékvesztés Gsszege

a kotelezettek egyilittes minGsitése alapjan egyszerdsitett értékelési eljarassal,

azok csoportos értékelésével is meghatarozhaté.

Az egyszer(sitett értékelési eljaras soran az egyes mindsitési kategdridkhoz
rendelt, a varhaté megtériilésre vonatkozd szdzalékos mutatdk
meghatdrozasat a kovetelés-beszedés eredményének el6z6 koltségvetési
év(ek)re vonatkozé adatai alapjan kell kialakitani. Az egyes mindsitési

kategdridkhoz rendelt szazalékos mutatokat évente felil kell vizsgalni.

Az egységes rovatrend B31. Jovedelemaddk, B32. Szocialis hozzdajarulasi adé
és jarulékok, B33. Bérhez és foglalkoztatashoz kapcsolddé addk, B34. Vagyoni
tipusu addk, B35. Termékek és szolgaltatasok addi és B36. Egyéb kdzhatalmi
bevételek rovataihoz kapcsolédéan vezetett nyilvantartasi szamldkon
nyilvantartott és annak alapjan a pénzigyi szamvitelben elszdmolt kovetelések

s 7

(@ tovabbiakban egyitt: az egyszer(sitett értékelési eljards ald vont
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adokovetelések) értékelési elveinek meghatarozasa soran a kotelezetteket
legalabb — statuszuknak megfelel6en — folyamatosan m(ik6d6 addsok, illetve
folyamatos miikodésiikben korlatozott addsok szerinti — igy kilondsen
felszamolas alatt 1évG, cs6deljaras ala vont, végelszamolas alatt 1évd, jogutéd

nélkil véglegesen megszlint — csoportositasban kell részletezni.

A folyamatosan miikddé addsokkal szembeni koveteléseket lejaratuk szerint
tovabb kell bontani legaldbb:

- 90 napon beldili,

- 91-180 napos,

- 181-360 napos és

- 360 napon tuli

- mindsitési kategoriakra.

A kovetelések miikodési céli tdmogatdsok bevételeire allamhdztartason
belllr6l, a kovetelések felhalmozdsi céld tdmogatasok bevételeire

allamhaztartason belilrdl, értékvesztés nem szamolhato el.

A pénzeszkdzoknél az értékvesztés kategoriat, akkor kell alkalmazni, ha az
adott pénzeszkdz szamlat vezet6 hitelintézet a szamlan [évé Gsszeget nem
tudja a szamlatulajdonos koltségvetési szervnek maradéktalanul a
rendelkezésére bocsatani.

Nem lehet értévesztést elszdmolni a Magyar Allamkincstar altal vezetett

fizetési szamlak esetében.

A nemzeti vagyonba tartozd befektetett eszk6zok és forgdeszkozok kozott
kimutatott részesedések, értékpapirok, a készletek és a kovetelések
értékvesztésének elszdmoldsa soran akkor kell a kiilonbozetet jelent8s
Osszeglinek tekinteni, ha az értékvesztés Osszege meghaladja a bekeriilési

érték 10%-at. Az értékvesztés tartds jellege nem vizsgalhatd.
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Az értékvesztéseket minden esetben dokumentalni sziikséges (pl. felszamolasi

eljaras, végelszamolasi eljards, végrehajtas folyamatardl nyert informacidk).

Terven feliili értékcsokkenés és értékvesztés visszairdsanak szabalyai

A terven fellli értékcsokkenés és értékvesztés visszairasanak 4altalanos
szabalyai

Ha az el6z6ekben bemutatott leirasok miatt az érintett eszkdézdk konyv
szerinti értéke alacsonyabb ezen eszkdzok eredeti bekerilési értékénél és az
alacsonyabb értéken vald értékelés (immateridlis javaknal, targyi eszkdzoknél
a terven fellli értékcsokkenés, egyéb eszkdzoknél az értékvesztés-elszamolas)
okai mar nem, illetve csak részben dlinak fenn, a leirdsokat meg kell szlintetni
(immateridlis javaknal, targyi eszkdzoknél a mar elszamolt terven felili
értékcsokkenés, egyéb eszk6zoknél az elszamolt értékvesztés Osszegének
csokkentésével), — a megbizhaté és valds 6sszkép érdekében — az eszkozt piaci
értékére, legfeljebb a nyilvantartdsba vételkor megallapitott, a bekerilési
értékére, immateridlis jészagndl, targyi eszkoznél a terv szerinti
értékcsokkenés figyelembevételével meghatdrozott nettd értékére az egyéb
bevételekkel szemben, illetve a pénziigyi mdlveletek raforditasait csokkentd
tételként vissza kell értékelni (visszairas). A terven fellli értékcsokkenés, az
értékvesztés visszairasat az Uzleti év mérlegforduldnapjara vonatkozd

értékelés keretében kell végrehajtani.

Amennyiben az egyedi eszk6z mérlegkészitéskori piaci értéke jelent&sen
meghaladja a konyv szerinti értékét, immaterialis j6szagnal, targyi eszkdznél a
terv szerinti értékcsokkenés figyelembevételével meghatdrozott nettd
értékét, akkor a kilonbozet 6sszegével csokkenteni kell az elszdmolt terven
felGli értékcsokkenés, az elszamolt értékvesztés Osszegét és az egyéb
bevételekkel szemben, a részesedések, értékpapirok, értékvesztésénél a
pénzigyi mlveletek raforditdasainak csokkentésével novelni kell az adott
eszkdz konyv szerinti értékét. A kiilonbozettel a konyv szerinti értéket az adott
eszkoz nyilvantartasba vételekor szamitdsba vett értékéig — a bekeriilési érték

Osszegéig, immateridlis joszagnal, targyi eszkdznél a terv szerinti
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értékcsokkenés figyelembevételével meghatarozott nettd értékig — kell
novelni (visszairas Osszege). A visszairds O0sszege nem lehet tébb, mint a
korabban terven fellli értékcsokkenésként, értékvesztésként elszamolt

Osszeg.

Ertékhelyesbités és visszairasanak elszamolasi szabalyai

A koltségvetési szerveknek, ha az eszkozeik esetében a piaci értékelés
szabalyait valasztjak, akkor alkalmazniuk kell az értékhelyesbitésre vonatkozo
szabalyokat. Ennél a valasztasnal figyelemmel kell lenni arra a szabdlyra, hogy
az immateridlis javak és targyi eszkdzok esetében év végén nincs lehetlség
terven feliili értékcsokkenés elszamoladsara év végi értékelés alapjan. Igy a
piaci értékelést csak nagyon korlatozottan lehet alkalmazni.

llyen eszkoz lehet:

— gazdasagi tarsasagokban vald részesedés,

— értékpapirok (koltségvetési szerveknél nem lehetséges),

— képzémlivészeti alkotasok.

A koltségvetési szerveknek ezekben az esetekben — értelemszerlien — az Szt.
57. § (3) bekezdésében és 58. § (1), (5)—(9) bekezdéseiben foglaltakat kell

alkalmazniuk.

Kiilfoldi pénzértékre sz616 eszkozok és kotelezettségek értékelési szabalyai

A kulfoldi pénzértékre sz6ld eszkoz, kotelezettség (kotelezettségvallalas, mas
fizetési kotelezettség) forintértékének meghatdrozdsakor a valutat, devizat a
Magyar Nemzeti Bank altal kozzétett, hivatalos devizaarfolyamon kell forintra

atszamitani.

Ha Magyar Nemzeti Bank altal nem jegyzett és nem konvertibilis valutat, ilyen
valutara sz6l6 eszkozoket és kotelezettségeket (kotelezettségvallaldsokat, mas
fizetési kotelezettségeket) kell forintra atszamitani, az atszamitast az Szt. 60. §

(5) bekezdése szerinti mddon kell elvégezni.
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Ez esetben a valuta szabadpiaci arfolyaman — ennek hidnydban, orszagos
napilapban a vildg valutdinak arfolyamardl kozzétett tdjékoztatd adatai
alapjan —, a vdlasztott hitelintézet vagy a Magyar Nemzeti Bank, illetve az
Eurdpai Kozponti Bank altal jegyzett devizara atszamitott értéket kell a
hitelintézet altal jegyzett deviza devizavételi és deviza eladdsi arfolyamanak
atlagan vagy a Magyar Nemzeti Bank, illetve az Eurépai Koézponti Bank altal

kozzétett, hivatalos devizadrfolyamon forintra atszamitani.

Az év végi értékelés munkamenete a kdvetkez6:

a kulfoldi pénzértékre szOl6 eszkdzok és kotelezettségek konyv szerinti

értékének megallapitdsa;

— a forduldénapi érték meghatarozdsa valamennyi kilfoldi pénzértékre szélé
tételnél (részesedések, kovetelések, valutakészlet, deviza, szdmlan lévé
deviza, kotelezettség) kiildn-kiilén az Ahsz.-ben meghatarozott arfolyam;

— az arfolyam-kilonbozetek megdllapitdsa valamennyi kilfoldi pénzértékre
sz6l6 tételre kulon-kilon (ez gyakorlatilag az el6z6 két feladat kiilonbsége);

— ezek az Osszegek az Osszevont arfolyam-kiilonbozet nagysaganak
meghatarozasa, majd minGsitése;

— amennyiben a koltségvetési szerv szamviteli politikajaban meghatarozottak

szerint jelent6s Osszegli az év végi Osszevont nem realizalt arfolyam-

kiilonbozet, ezt a f6konyvi konyvelésben is rogziteni kell, egyenként

minden kilféldi pénzértékre sz616 tételnél.

A valuta- és devizaszdmlak esetében az arfolyam-kilonbozeteket -
jellegiiknek megfelel6en — bevételként vagy kiadasként kell elszamolni.

Ha a nyilvantartasban lév6é kilfoldi pénzértékre sz0l6 eszk6zok és
kotelezettségek konyv szerinti értéke és a forduldnapi arfolyamon szamitott
értéke kozotti kilénbozetek dsszege a szamviteli politikdban meghatdrozott
jelent6s 6sszeget nem éri el, akkor nem kell médositani a kilfoldi pénzértékre

sz616 eszk6zok és kotelezettségek konyv szerinti értékét.
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A devizas értékelések soran elvégzett szamitdsok az év végi értékelés

dokumentdcidjat képezik.

A mérlegben értékkel szerepl6 eszkozok és forrasok értékelése

Altalanos szabalyok

A mérlegtételek értékelésének altalanos szabalyaira az Szt. 46. §-at kell alkalmazni.
Ennek megfelelGen

— az értékelésnél a vallalkozas folytatasanak elvébdl kell kiindulni, ha ennek az
elvnek az érvényesilését eltér6 rendelkezés nem akaddlyozza, illetve a
vallalkozasi tevékenység folytatasanak ellentmondd tényezd, kérilmény nem
all fenn;

— az el6z6 lzleti év mérlegkészitésénél alkalmazott értékelési elvek csak akkor
valtoztathatok meg, ha a valtoztatast elGidéz6 tényezbk tartésan — legalabb
egy éven tul — jelentkeznek, és emiatt a valtozas dallanddnak, tartdsnak
mindsil. Ez esetben a vdltoztatdst el6idéz6 tényezGket és szdmszer(sitett
hatdsukat a kiegészit6 mellékletben részletezni kell;

— az eszkozoket és a kotelezettségeket leltarozassal (mennyiségi felvétellel,
egyeztetéssel) ellenGrizni és — a torvényben szabdlyozott esetek kivételével —
egyedenként értékelni kell. A killonb6z6 id6pontokban beszerzett, elGallitott,
altalaban csoportosan nyilvantartott, azonos paraméterekkel rendelkezd
eszkozoknél az atlagos beszerzési (elGallitasi) dron, tovabba a FIFO mddszerrel
torténd értékelés is alkalmazhato;

— a mérlegben kimutatott eredmény meghatarozdsakor, a mérlegtételek
értékelése soran figyelembe kell venni minden olyan értékcsdkkenést,
értékvesztést, amely a mérleg fordulonapjan meglévé eszkdzoket érinti, és
amely a mérlegkészités id6pontjdig ismertté valt. Tartédsnak mindsil a konyv
szerinti érték és a piaci érték kiilonbozete, ha az multbeli tények vagy jov6beni
varakozasok alapjan legalabb egy évig fenndll. A kiilonbozet tartésnak mindsul
— fenndlldasanak id6tartamatdl flggetlenil — akkor is, ha az az értékeléskor a

rendelkezésre all6 informaciok alapjan véglegesnek tekinthetd.




Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata

A koltségvetési szervek alkalmazhatjdk az eszkozeik nyilvantartasandl a csoportos
nyilvantartast.

Az egyidejlileg beszerzett, azonos beszerzési arhoz tartozd, azonos paraméterekkel
rendelkez8, egyidejlileg haszndlatba vett targyi eszkozoket, értékpapirokat,
készleteket csoportosan is nyilvdn lehet tartani. A csoportosan nyilvantartott
eszk0zok esetén az értékelést kilon-kilon, csoportonként kell elvégezni. A
csoportos értékelést addig lehet alkalmazni, amig az egyedi eszkdz nyilvantartasi

értékében elkilonilt valtozas nem kovetkezik be.

Részletes szabalyok

1. Immaterialis javak és targyi eszk6z6k
A mérlegben az immaterialis javakat, targyi eszkozoket a bekerilési értéken
kell kimutatni, csokkentve az elszamolt terv szerinti és terven felili
értékcsokkenéssel, névelve a terven fellili értékcsokkenés visszairt 6sszegével.
Az értékhelyesbitést kiilon kell kimutatni az eszkdzok értékhelyesbitésének

forrasaval azonos 0sszegben.

2.  Tartos részesedések
A  mérlegben a részesedéseket, tartds hitelviszonyt megtestesité
értékpapirokat a bekerlési értéken kell kimutatni, csokkentve az elszamolt
értékvesztéssel, novelve az értékvesztés visszairt Osszegével. Az
értékhelyesbitést kilon kell kimutatni az eszkdzok értékhelyesbitésének

forrasaval azonos dsszegben.

3. Koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkdzok
A mérlegben a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzoket a bekeriilési
értéken kell kimutatni, elkilonitve azok értékcsokkenését, értékvesztését és
értékhelyesbitését. A koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszk6zok utan a
terven fellli értékcsokkenést a koncesszié jogosultja, a vagyonkezel6
adatszolgaltatdsa alapjan kell megdéllapitani. (Ebben az eszkdzcsoportban

kizarélag az allamhaztartason kivilre adott eszkozoket kell kimutatni.)
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Készletek

A mérlegben a vasarolt készleteket a mérleg forduldnapjan haszndlatba nem
vett vasarolt készletek bekertlési értékén kell kimutatni, csokkentve a mar
elszamolt értékvesztéssel, novelve az értékvesztés visszairt 6sszegével.

A mérlegben a befejezetlen termelést, félkész termékeket, késztermékeket,
novendék-, hizé- és egyéb allatokat a bekerilési értéken kell kimutatni,
csokkentve az elszamolt értékvesztéssel, novelve az értékvesztés visszairt

Osszegével.

Kovetelések
A mérlegben a koveteléseket a bekeriilési értéken kell kimutatni, csdkkentve

az elszamolt értékvesztéssel, novelve az értékvesztés visszairt 6sszegével.

Pénzeszko6zok

A mérlegben a pénzeszkozoket a mérleg forduldnapjan a pénztarban Iévé, a
fizetési szamldahoz kapcsolddd szamlakivonatban szerepldé értéken kell
kimutatni, csokkentve az elszamolt értékvesztéssel, novelve az értékvesztés

visszairt 0sszegével.

Id6beli elhatarolasok
Az aktiv és passziv id6beli elhataroldasokat a mérlegben konyv szerinti értéken

kell kimutatni.

Sajat toke

A sajat tGkébe tartozd forrasokat a mérlegben konyv szerinti értéken kell
kimutatni.

Kotelezettségek

A kotelezettségeket a mérlegben konyv szerinti értéken kell kimutatni.

IV. Zaro Rendelkezés
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Ez a Szabalyzat 2018. julius 01. napjan lép hatdlyba. Az Intézménynél a jegyzének kell
gondoskodni, hogy a Szabalyzatban foglalt el6irdsokat az érintett munkatdrsak
megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljdk, a
hatdlybalépés napjaval egyidejlileg.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével a 2013. julius 1-vel hatalyba Iép6 Eszk6zok és forrasok
értékelési szabalyzata hatalyat veszti.

Hajmaskér, 2018. julius 01.

Kovacs Janos Gyorgy
jegyz6
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Megismerési nyilatkozat

Az Eszkdzok és Forrasok Ertékelési Szabdlyzataban foglaltakat megismertem.

Tudomadsul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok
betartani.

Név Beosztas Kelt Aldiras
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Hajmaskér Kdzség Onkormdnyzata, Soly Kézség Onkormanyzata, Hajmaskér Telepiilési

Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, Hajmaskéri Kéz6s Onkormanyzati Hivatal és a Lurké

Ovoda (a tovébbiakban: Intézmény) leltarozasaval osszefiiggd feladatait a szamvitelrdl

sz6l6, mddositott 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Sztv.), valamint az allamhaztartas

szamvitelérdl szdlé 4/2013. (1.11.) Kormanyrendelet alapjan a kovetkez6k szerint

hatarozom meg.

I
ALTALANOS RESZ

I.1. A leltarozasi szabalyzat célja és tartalma

A leltdrozasi szabalyzat célja, hogy az Intézménynél

a leltarozasi kotelezettség egységes elvek alapjan keriiljon végrehajtdsra, valamint
a vagyon szambevétele biztositsa

az éves beszamolo tételeinek aldatamasztasat, a mérleg valddisagot,

a fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvdntartasok pontossaganak,
egyez6ségének ellen6rzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak
elésegitését,

az eltérések kimutatdsat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének
megfelel§ rendezését,

a vagyon védelmét, az anyagi felel6sok elszamoltatdsat,

a csokkent értékd-, valamint a hasznalaton kiviili eszk6zok feltarasat.

A leltarozasi szabalyzat kiterjed

az éves koltségvetési beszamold részét képezé mérleg tételeit aldtamaszto leltarak
készitésére, valamint

a leltarban szerepl6 eszkozok, kotelezettségek, kotelezettségvallaldsok leltarozasara
és értékelésére vonatkozo, az adott koltségvetési szervre érvényes szabalyok irdsba
foglalasara.

A leltdrozas soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre
(szdambavételre) keriiljon, és ennek eredményeként a mérlegvalddisag
érvényesiljon.
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1.2. A leltarozasi tevékenységgel és szabalyzattal kapcsolatos felelosség

A Szabadlyzat elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatdsaért, aktualizdlasaért a Hajmaskéri
Kdz6s Onkormanyzati Hivatal vezetéje a felel6s.

A szamviteli politika keretében elkészitett szabdlyzatot a Hajmaskéri K6zd6s Onkormanyzati
Hivatal vezet6jének kell jévahagynia.

A Szabalyzat mddositdsara akkor van sziikség, illetve lehet&ség, ha azt az Szamviteli torvény,
illetve az allamhaztartas szamvitelérdl sz6lé 4/2013. (1. 13.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Ahsz.) el6irdsainak megvaltoztatdsa, vagy a Szabdlyzat elfogadasakor fennalld
korilményekben olyan lényeges valtozas kovetkezik be, amely a valtoztatast sziikségessé

teszi.

I.3. A leltarozassal és leltarkészitéssel kapcsolatos fogalmi meghatarozasok

Leltarozas: olyan tevékenység, amellyel a kdltségvetési szerv a tulajdondban, kezelésében lévé
vagy tartds haszndlataba adott eszkdzoket, és azok forrasait, valamint kotelezettségvallalasait
szamba veszi, megallapitja azoknak a valdésagban meglévé allomanyat. A leltarozasi
tevékenység tehat kiterjed a koltségvetési szerv birtokaban Iévé idegen eszkdzdkre is.

A leltarozasi tevékenységhez tartozik a nyilvantartasok szerinti allomany és a tényleges
allomany kozotti kialonbozet — hianyok, tobbletek — megallapitasa és rendezése is. A
mennyiségi adatok és a szabalyzatokban rogzitett értékelési szabalyok alapjan az eszkdzok és

forrasok értékének megallapitasa.

Leltar: olyan tételes kimutatds, amely a koltségvetési szerv eszkdzeinek és forrdsainak, valamint
kotelezettségvallaldsainak a valdsagban is meglévé dllomanyat egy meghatarozott idépontra

vonatkozdéan mennyiségben és értékben is tartalmazza.

A jelen szabalyzatban meghatdrozott esetekben, illetve feltételek mellett leltarnak tekinthet6 a
szabalyszer(ien ellen6rzott és sziikség szerint helyesbitett, a fékonyvi konyvelés adataival egyez6

analitikus nyilvantartas is.

Kiegészitd leltar: a leltarozas alapjan készitett kimutatas, azokat az eszkozoket és forrasokat

tartalmazza, amelyek a mérlegben nem szerepelnek. A kiegészité leltarba kell foglalni a
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leltarozas eredményeként megdllapitott munkahelyen hasznalatba [évé és csak
mennyiségben nyilvantartott immaterialis javak, targyi eszkozok, készletek allomanyat

(4/2013. (1.11.) Korm. rendelet az dllamhaztartds szamvitelérdl).

Leltarozasi litemterv: a koltségvetési szerv pénziigyi és adoligyi csoportvezetGje altal minden

évben az 0sszes eszkdz- és forrascsoport leltarozasi feladataira 6sszedllitott feladatterv.

Az Gtemterv Osszeallitdsanak célja a leltarozasra kerll6 eszk6zok, illetve a kozrem(ikodé
koltséghelyek  munkdjanak  6sszehangoldsa, a  feldolgozds  folyamatossaganak,
z6kken6mentességének biztositasa érdekében.

A leltarozasi itemtervet minden évben a leltdrozast megel6z6 15 nappal el kell késziteni.
A leltdrozasi itemtervet a Hajmaskéri K6z6s Onkormanyzati Hivatal vezet6je hagyja jova.

A leltarozasi itemtervnek tartalmazni kell:
* mire terjed ki a leltarozas,
* aleltarozasi bizottsag elnokének, tagjainak megnevezését,
* aleltarellen6rok nevét,
* aleltarozasi korzeteket, a korzetfelel6sok nevét,
* aleltdrozas id6pontjat napra meghatarozva,
* aleltarozdk nevét,
* aleltdrozas megkezdésének és befejezésének idGpontjat,
* aleltar kiértékelésének hataridejét,
* a kiértékelés atadasanak idGpontjat a leltarvezet6 részére, aki a pénzigyi és
szamviteli osztaly kijel6lt munkatarsa,
* az eltérések miatt esetleg szlikségessé valo felel6sségre vonds hataridejét,
* azard-jegyz6konyvek elkészitésének hataridejét,

* az eltérések rendezésének hataridejét a konywviteli nyilvantartasokban.

A leltarozasi Gitemterv mintajat a 1.sz. melléklet tartalmazza.

A leltdrozési Utemterv elkészitése utdn a Hajmdskéri Ko6zdés Onkormdnyzati Hivatal
vezetGjének el kell készitenie és ki kell adnia a leltarozasi utasitast.
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Leltdri utasitds: a Hajmaskéri Kézds Onkormanyzati Hivatal vezetSje altal a leltarozasi

Utemtervben megjeldlt konkrét eszkdz- vagy forrascsoport leltarozasi feladatait el6ird

intézkedés.

A leltdri utasitds rogziti mindazokat a feladatokat, amelyeket a targyév leltarozasi feladatai

Osszeallitasanal el kell végezni, valamint a feladatok végrehajtasaért felel6sok nevét.

A leltari utasitasnak legaldbb a kovetkez6ket kell tartalmaznia:

leltarozasi egységek felsorolasat;

— leltarfelelGsok és leltdarozok neveit leltdrozasi egységenként;

— leltarellenérzésre jogosultak nevét (ellenGrzésre jogosult, illetve kotelezett:

koltségvetési szerv vezetbje, gazdasagi vezetdje, leltarfelelGse, belsé ellendr);

— leltarozas Utemtervét (naptdri napokra, id6pontokra leosztva, rogzitve a kezdés

és a befejezés id6pontjat, valamennyi feladat tekintetében).

A leltari utasitast a leltdrozas megkezdése el6tt 8 nappal ki kell adni.

A leltari utasitast atvételi elismervény ellenében meg kell kildeni:

e aleltdrozasi bizottsag elnokének,

e 3 leltdrozasi korzet leltarfelelGseinek,

e 3 leltarellendérnek.

A leltar utasitas mintajat a 6. sz. melléklet tartalmazza.

A leltarozasi bizottsag elndke és a leltarellendr ugyanaz a személy nem lehet.

Leltarozds modszerei lehetnek:

Mennyiségi felvétel a vagyonelemek leltarozasanak azt a maddjat jelenti, amelynél a

felvétel megszamlaldssal, méréssel torténik. Ezek esetei:

nyilvantartdsokon alapuld leltdrozds: az analitikus nyilvantartasban
rogzitett mennyiségek Osszehasonlitasa, egyeztetése a fellelhetd
mennyiségekkel (rovancsolas), azaz a felvételkor a nyilvantartassal vald
Osszehasonlitassal allapitjdk meg a tényleges mennyiséget;
nyilvantartasoktél fliggetlen felvétel: az Osszes leltdrozandd
eszkozféleség megszamlalasa, megmeérése, majd az azonosité adataival
egyltt torténd felvezetése a leltari alapbizonylatokra felvételkor
torténik, a nyilvantartasokkal utélag hasonlitjak ossze,

a nyilvantartdsok alapjan a  felvétel alkalmaval torténé

o0sszehasonlitassal.
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A leltarkilonbozetek megallapitasa céljabol a mennyiségi felvétel adatait utdlag
0ssze kell hasonlitani az analitikus nyilvantartasok adataival.

A mérlegben értékben nem szerepl6 hasznalt, és haszndlatban Iévé kis értékd
eszkozoket (2014. év el6tt aktivalt) a tulajdon védelme és az elszdmoltatas
lehetéségének biztositasa érdekében minden esetben mennyiségi felvétellel kell

leltarozni.

Egyeztetés: a fékonyvi szamldk egyeztetését jelenti az analitikus nyilvantartasokkal,
illetve a f6konyvi konyvelés okmanyaival.
Az egyeztetés modszerei:
Belsé egyeztetés
A koltségvetési szervnél mar rendelkezésre 4all6, a masik fél altal korabban
megklildott szerz6dések, megallapoddsok, szamlak, atadast-atvételt igazold
okmanyok, pénzforgalmi kivonatok, értesitések, piaci értéket igazold

dokumentumok alapjan torténé egyeztetés.

Egyeztetd levél
A kovetelések és a kotelezettségek leltarozasara szolgdl. Az egyeztetés irdsos

formaja a kovetelésallomannyal rendelkez6 fél kezdeményezésére.

Személyes egyeztetés

Jelentds 6sszegli kovetelés illetve kotelezettség dllomany esetén alkalmazandg,
a tételek Osszevetését jelenti a szallitoval illetve a vevdvel, jegyz6kdnyv
készitése mellett.

Ezeket az egyeztetési formakat Ilehet alkalmazni a kovetelések és

kotelezettségek mérlegsoroknal.

Specidlis egyeztetésnél a bizonylatok adatait kell &sszehasonlitani a
nyilvantartds alapadataival.
Specidlis egyeztetésekkel torténik a leltarozas

a sajat téke,
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az egyéb sajatos eszkoz és forrds oldali elszamolasok,

az aktiv és passziv id6beli elhatdrolasok leltdrozasa esetén.

A leltar okmdnyain a leltarozas madjat rogziteni kell.

A leltarozasnak két munkafolyamatbdl kell alIni:
* az  eszk6zok  mennyiségének  természetes  mértékegységben  torténd
megallapitasabdl és
* leltarozott mennyiségek értékelésébdl.
Leltarkorzet: a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatban meghatdrozott koltséghelyek, valamint
elhelyezési koriilmények figyelembevételével kialakitott helyiségek csoportja. Ezek kialakitasa

fligg a szervezeti tagoltsagtdl, a terileti elhelyezkedéstdl.

Leltarkilonbozet: a leltdrozdas eredményeként megallapitott mennyiség és a

nyilvantartdsokban szereplé mennyiség kozotti eltérés. A leltarkilonbozet lehet hidny vagy

tobblet.

Leltari eltérések kompenzaldsa: a leltari hiany és a tobblet 6sszeszamitdsa. Leltari hidnyt és

leltari tobbletet csak raktarban kezelt készleteknél és kis értékl targyi eszk6zoknél szabad
kompenzalni. A kompenzdalas csak akkor hajthatd végre, ha a hiany és a tobblet azonos
cikkcsoportba tartozé, hasonld értékli és rendeltetésd, valamint egymassal helyettesithet6

eszkozoknél keletkezett.

Kald: természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel egyiitt jard veszteség mértékén belili

hidny.

1.4. A leltarozasra vonatkozd jogszabalyi elGirdasok

A koltségvetési szerveknek az szamviteli torvény. 14. § (5) bekezdés a) pontja alapjan a
szamviteli politika keretében kell elkészitenilik a Szabalyzatot, melynek Osszeallitasanal
figyelembe kell még venni az Szamviteli tdrvény 69. §-adban és az Allamhaztartas szamvitelérél

sz6l6 kormanyrendelet 22. §-aban foglaltakat. Ezek a kévetkez6k:
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A koltségvetési szerveknek az éves koltségvetési beszamold elkészitéséhez, a mérleg

tételeinek aldtamasztasahoz olyan leltart kell dsszedllitani és megdrizni, amely tételesen,

ellen6rizhet6 médon tartalmazza a mérlegben szerepl6 eszkozoket és forrasokat. Ezt a

leltarozast az Szamviteli torvény 69. §-a szerint kell végrehajtani a kovetkez6 eltérésekkel:

a koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket a
mikodteté/vagyonkezel§ altal elkészitett és hitelesitett leltarral kell
aldtdmasztani. Ha a vagyonkezelGi, koncesszidos szerzddés eltérd
rendelkezést nem tartalmaz, akkor a m(ikbdtet6/vagyonkezel6 koteles ezt a
leltdrozast kilon térités és dijazds nélkil évente elvégezni;

a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immateridlis javakat,
targyi eszkozoket, készleteket a Szabalyzatban meghatarozott mdédon kell

leltarozni.

Az Szamviteli torvény 69. §-dban foglaltakat a koltségvetési szervekre a kovetkezd

megfogalmazdasban kell értelmezni:

a koltségvetési szervnek a konyveinek év végi (december 31.) zdrasadhoz, az
éves beszamold elkészitéséhez, a mérlegtételeinek aldtdmasztasahoz olyan
leltarat kell Osszeallitania és az Szamviteli torvény el8irdsai szerint
megdbriznie, amely tételesen, ellenérizhet6 mddon tartalmazza a
koltségvetési szervnek a mérleg forduldnapjan meglévé eszkozeit és forrasait
mennyiségben és értékben;

a koltségvetési szervnek az éves beszamoldhoz készitett leltarozasi
kotelezettsége keretében a f6konyvi konyvelés és az analitikus
nyilvantartdsok adatai kozotti egyeztetést az év végi mérleg forduldnapjara
vonatkozdan el kell végeznie;

ha a koltségvetési szerv a szamviteli alapelveknek megfelel§ folyamatos
mennyiségi nyilvantartast vezet, a leltarba bekeriil6 adatok valdodisagardl — a
leltar 6sszedllitasat megel6z6en — leltarozassal koteles meggy6z6dni, és azt a
Szabdlyzataban meghatarozott idészakonként, de legalabb haromévente
mennyiségi felvétellel, illetve minden év mérleg fordulénapjara vonatkozdan

a csak értékben kimutatott eszkd6zoknél és kotelezettségeknél, valamint az

idegen helyen tarolt eszk6zoknél egyeztetéssel kell elvégeznie;

10
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= ha a koltségvetési szerv a szamviteli alapelveknek megfelel6 mennyiségi
nyilvantartdst nem vezet, vagy e nyilvdntartast nem folyamatosan vezeti,
akkor a leltarba bekerilé adatok valodisdagarél — a leltdr Osszeallitdsat
megel6z6en — leltdrozdssal koteles meggy6z6dni, és az lizleti év mérleg
fordulénapjdra vonatkozd leltdrozast mennyiségi felvétellel, illetve a csak
értében kimutatott eszkdzoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen
helyen tarolt eszkdzoknél egyeztetéssel kell elvégeznie;

= a koltségvetési szerv a mérleg fordulonapjat megel6z6 negyedévben vagy az
azt kovet6 negyedévben is ellenérizheti mennyiségi felvétellel arukészletei
nyilvantartdsanak a mérleg fordulénapjdra vonatkozd adatai helyességét. A
mennyiségi felvétel alapjan szilikségessé valdé moddositasokat az év végi
mérleg forduldnapjdra vonatkozdan kell elszamolni. Ezt az eljardsi mddot a
koltségvetési szerv nem alkalmazhatja, ha az arukészleteir6l sem mennyiségi,

sem értékbeni nyilvantartdst nem vezet.

Abban az esetben, ha a koltségvetési szervet megsziintetik (jogutddlassal, vagy jogutdd nélkiil)
kotelez6 a megsziintetés forduldnapjan teljes kord leltarozast lefolytatni, mely magdban
foglalja a mennyiségi felvételt, az egyeztetést és a mérlegben értékkel nem szerepl6 tételek
mennyiségi felvételét.

A mérleget alatamaszto leltar fordulonapja — a leltarkészités modjatdl fliggetleniil — a targy
év december 31-e.

Il.
A LELTAROZAS RESZLETES SZABALYAI

Il.1. Leltarozasi korzet meghatarozasa

Leltarozasi korzet a fizikailag elhatarolhatd, sorszammal megjeldlt és azonosithato terilet.
Minden leltarozasi kdrzetbe leltarfelelSst kell kijel6lni, aki koteles gondoskodni a korzetébe

tartozo eszk6zok vagyonvédelmérdl.
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Amennyiben a korzetbe kiadott eszkd6zdknél a leltdrozdsi bizottsdg hidnyt észlel azt

haladéktalanul koteles jelezni a jegyzének.

11.2. A leltarozasban kozrem(ikoddk feladata és felelGssége

A Hajmadskéri K6z6s Onkormdnyzati Hivatal vezetdje
Feladata:

* felel6s a Szabalyzat elkészitéséért, mddositasaért;

* aleltdrozas vezet6jének kijeldlése és megbizasa,

*

a leltarellenérok kijelolése és megbizasa,

*

évente elkészitteti a leltarozasi itemtervet, jovahagyja azt,

* aleltarozasi utasitasok kiadasa,

*

leltarozasi bizottsag jovahagyasa,

*

a leltarozésban kdzremUkoddk tajékoztatasa, sziikség esetén oktatdsa,

leltarhiany esetén dont a hidny megtéritésérdl;

*

leltarértékelést kovetben utasitdas ad a leltarozds soran tapasztalt hianyossagok
jov6beni megsziintetéséhez sziikséges intézkedések megtételére;
Felelbs:

A leltdrozas soran maradéktalanul érvényesiljon a tulajdon védelmét szolgdld

rendelkezések betartasa.

A kéltségvetési szerv szakmai vezetdje
Feladata:

* a szakterlletét érint6en a leltarozas lebonyolitdsahoz sziikséges targyi, technikai

feltételek és az érintett dolgozdk eredményes kozrem(ikodésének biztositdsa;

* a szakterlletét érintéen a leltarkorzetek kijelolése és azok leltdrozadsra valé

el6készitése.

A Hajmdskéri K6z6s Onkormdnyzati Hivatal pénziigyi és addiigyi csoportvezetdje
Feladata:

= mint a leltarozas vezetGje felel a leltdrozassal kapcsolatos el6készit6 és

lebonyolitd tevékenységek megszervezéséért. lebonyolitdsaért,
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= a leltdri utasitas el6készitése, a leltari koordinatori feladatokat ellatd
munkatars kijel6lése (tovdbbiakban: koordinator),

= éves leltarozasi Utemterv elkészitése, ennek soran a koordinator altal
el6készitett leltarozasi dokumentdciok ellenérzése, jovahagyasa,
leltdrozandd korzetek leltarfelel6seinek, leltari ellenéroknek személy
szerinti kijelolése; a leltdrozd bizottsagok kialakitasa, tagjainak
megbizélevéllel torténd ellatasa,

= aleltari utasitas és mellékleteit a Jegyz6nek jévahagyasra benyduijtja,

= leltdrozdsi munkdk megkezdése el6tt irasbeli és/vagy szdbeli
tajékoztatds nyujtasa az érintettek részére,

= leltarozdsi munka folyamataban a leltdrozé bizottsag és leltari ellen6rok
részére szakmai tdjékoztatds nyujtdsa, a munkak ellenérzése;

= a szabdlyzatban, leltarozdsi Utemtervben foglaltak betartasanak
ellendrzése;

= a leltdrozashoz sziikséges targyi eszkdzok biztositasa (nyomtatvanyok,

mér6eszkozok), a leltarozas szabdlyszerlségének biztositasa

Koordindtor
= éves leltarozasi Gtemterv elGkészitése, ennek soran a leltarozando

korzetek leltarfelel6seinek, leltari ellen6réknek személy szerinti kijelolése; a

leltarozé bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizolevéllel torténd ellatdsa

Leltdrfelel6sok, leltarozok
Feladata:

Leltarfelelds: leltari korzetenként kijelolt dolgozd, akinek feladata

az eszkdzmozgasok bizonylatainak kezelése,

kozrem(kodés a leltarozds el6készitésében, lebonyolitdsaban, a leltari
eltérések rendezésében, a felesleges eszk6zok feltarasaban, a hasznalatbdl
kivont eszkdzok elkilonitésében,

= a leltarozasi szabalyzatban meghatarozott feladatok végrehajtasa,

= a gazdasagi vezet6 Utmutatdsai alapjan a leltarozas gyakorlati lebonyolitasa;
= biztositja valamennyi leltarozasi egység szamara a leltarozadshoz sziikséges

technikai eszkdzoket, leltari nyomtatvanyokat;
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Lelta

= szakmailag irdnyitja a leltarak értékelését;

ellendrzi a kiadott feladatok végrehajtasat;

= a leltarfelel6sok irdnyitasaval elvégzik a leltarozandd eszkdzok azonositasat;
= ellendrzik a leltarozandd eszk6zok teljes korlségét;
= elvégeznek a leltdrozds soran, illetve annak befejezése utan felmerild

minden, a leltarozassal 6sszefliggé adminisztraciés munkat;

Az analitikus és fé6konyvi nyilvdantartast végzék
Feladata

A targyi eszk6z0k és raktari készletek leltdrozasaval kapcsolatosan felelGsek:

*

a leltarelszdmolds alapjat képezd nyilvantartdsok naprakész allapotdért, az adatok,
bizonylatok valddisagaért,

az éves mérlegben bedllitandd készletértékek megallapitdsaért, azok leltarakkal
valo alatdmasztdsaért,

a leltarkilonbozetek kimutatdsdért és az éves mérlegben valé elGirds szerinti
elszamolasaért,

az idegen helyen tarolt sajat készletek elkllonitett kimutatdsaért,

a leltarozasi korzetekben felvett jegyz6konyvben szereplé rendezetlen vagy
vitatott tételek rendezéséért,

a leltar szerinti készletértékeket és a konyvszerinti készletértékeket egybeveti és
megallapitja azok egyez8ségét vagy az eltéréseket,

Osszeallitja a leltari dokumentacidt és azt atadja a leltdrozas vezet6jének, aki

el6késziti a szlikséges intézkedések megtételét.

Leltarellenér
Feladata

= Hajmaskéri Kozés Onkormanyzati Hivatal pénziigyi- és adougyi
csoportvezetSjének utasitdsa, illetve iranyitasa alapjan a leltdrozas
ellendrzése;

= leltarozasi el6feltételek biztositasanak ellenGrzése;

= mennyiségi felvételek helyességének és szakszerliségének ellenbrzése;
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= leltarozandd, de mennyiségi felvételt nem igényl6 eszkdzok és forrasok
felvételének vizsgdlata;

= leltdrozassal Osszefligg6 valamennyi szdmitas és értékelés helyességének
vizsgdlata;

= ellen6rzés soran tapasztalt rendellenességeket a leltarfelelésnek jelentsi;

= az ellenGrzés tényét az ellen6rzott bizonylatokon, 6sszesitékon aldirasaval

igazolja.

Leltdrozasi bizottsdg
Feladata

= az egyes leltarozasi korzetekben a leltarozas elvégzése.

A bizottsagnak legalabb 3 f6bdl kell allni, akik kdzil az egyiket a bizottsag vezetésével meg kell
bizni.
I1.3. A leltarozas megkezdését megel6z0, elokészito feladatok

A leltdarozds megkezdése eldtt:
— fel kell mérni és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat;

— id6ben gondoskodni kell, hogy a szlikséges létszdam és a munkaeszk6zok
rendelkezésre alljanak;
— a leltarozas megkezdése el6tt a leltarozasban résztvevéket tajékoztatni kell a
szabalyzatban foglalt feladataikrdl,
— leltarozasi egységek (korzetek) kijelolése,
— eszkozok, forrasok leltdrozasara valé elGkészitése mddjanak meghatarozasa
(kGlonosen a targyi eszkozok, készletek tekintetében):
= tarolasi, raktarozasi rend biztositasa;
= eszkozok fajta, méret, minGség szerinti csoportositasa, tarolasa;
= szamviteli nyilvantartashoz igazodd elkilonitések végrehajtasa (uj, hasznalt,
hasznalhatatlan, csokkent értékd, idegen, mashol tarolt, nullara leirt, érték
nélkili stb. eszk6zok);

— mennyiségi nyilvantartasok (raktari, munkahelyi) el6készitése;
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— leltarozas el6tt le kell bonyolitani a selejtezéseket, gondoskodni kell a
selejtezett eszkozok elszallitasardl, megsemmisitésérél és a nyilvantartasokbol
vald kivezetésikrol;

— intézkedni kell, hogy leltarfelvétel idején az eszkézmozgdsok a lehet&ségekhez
képest sziineteljenek, illetve csak indokolt esetben torténjenek;

— leltarozasi Utemtervet kell késziteni (lasd az I/3. pont).

A leltdrozds idépontjanak, gyakorisdgdnak meghatdrozdsa

A leltarozas elvégezhet6
* folyamatosan,
* forduldnappal.

Mindkét esetben a leltdrozast a szabalyzatban, illetve az éves leltdrozasi Utemtervben
meghatdrozott id6tartamon belil kell végrehajtani. Ezzel egyidejlileg meg kell figyelni és fel
kell tarni az elfekvé, feleslegessé valt, csokkent értéki készleteket, tovabba ellendrizni kell a

készletek taroldsanak helyességét és a raktarozasi elGirasok betartasat.

Folyamatos leltdrozas feltétele
* aszamviteli torvény elGirdsainak megfeleld, naprakész, a leltarozas id6pontjiban a

konyvvitellel egyezd (a felvételt megel6z6en egyeztetett) nyilvantartads vezetése,
hogy annak alapjan a hianyok és tobbletek azonnal megallapithatok és rogzithetdk
legyenek,

az azonos eszkozok (eszkOzcsoportok) leltarértékét a koltségvetési szerv egész
teriletén, illetGleg egy-egy kilonalld egységben el6re meghatdrozott azonos

idépontra vonatkozéan kell végrehajtani.

Forduldnapi leltdrozads
Forduldnapi leltarozas esetén a leltarozast - a koltségvetési szerv egész teriiletén
vagy terlletileg kilonallo, elhatdrolt egységeiben el6re meghatarozott nappal - a
fordulénapon - kell elvégezni ugy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyeken

minden eszkozfajta teljes korlden szambavételre keriiljon.
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A leltdrozds adminisztrativ el6készitése

* el kell késziteni a leltarozasi Gtemtervet,
* ki kell adni a leltarozasi korzeteknek a leltarutasitast,

* gondoskodni kell a kdnyvelési és pénziigyi nyilvantartdsok naprakészségérdl, a
forduldnapi konyv szerinti készlet megallapitasa érdekében.

A leltarozasi nyomtatvanyok

A jelen szabdlyzatban meghatdrozott dokumentaciok mellett az ASP integralt pénziigyi,
szamviteli rendszerbdl kinyerheté dokumentacidk biztositjdk a leltdrozas teljeskord
alatdmasztasat.

A leltarozasi folyamat bizonylati rendjének szabalyozasat célszerl a kdvetkez6 szempontok
szerint végrehajtani:

° leltdrozas bizonylatainak meghatarozasa:

leltarfelvételi ivek, jegyek;

leltarnyitd, leltarzard jegyz6konyvek;

. leltarozas bizonylataival szembeni kovetelmény:
= meg kell felelnitk a bizonylatokkal szembeni alaki, tartalmi
kovetelményeknek;

donteni kell arrdl, hogy szigorud szamadasunak kezelik-e;

° bizonylatok kellékei:
= bizonylatszam, megnevezés;
= leltarfelvétel helye, id6pont;ja;
= leltdrozott eszkdzok pontos neve (cikkszdm, azonositd), mennyiségi egysége,
mennyisége;
= utalas az eszk6z szamviteli sajatossagaira (felesleges, mashol tarolt stb.);
= aldirasok (leltarozo, ellendr, készletezd, raktaros);

= példanyszam.

A leltarozas sordn hasznalt nyomtatvanyok, dokumentumok:
— megbizdlevél,

— leltarnyitd jegyz6konyv,
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— leltarfelvételi jegyek,
— leltarfelvételi ivek,

— leltarzard jegyz6konyv.

A leltarozas lezdrasat kovetGen a leltdarhoz kapcsolédd valamennyi bizonylatot irattarozni
kell, és azokat legalabb 10 évig meg kell 6rizni.

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérél és belsé ellenérzésérél sz6l6 370/2011.
(XI. 31.) Korm. rendelet elGirdsai részletesen — és kotelezd jelleggel — szabdlyozzak a
kdzszférara vonatkozd belsé ellenérzési feladatokat, azok megoldasanak mddszertanat,
valamint lebonyolitdsanak menetét és lehet&ségeit. A rendelet el6irdsainak alapjan a bels6
ellenérzés keretében kell tobbek kézott vizsgalni a rendelkezésére allé er6forrasokkal vald
gazdalkoddst, a vagyon megdvasat és gyarapitasat, valamint az elszdmolasok,
koltségvetési beszamolék megbizhatésagat. Mivel a  koltségvetési beszamold
megbizhatdsdgdnak alapjat a leltar képezi, ezért célszer(i annak, valamint a leltarozas
dokumentumainak vizsgalatat minden évben a koltségvetési szerv éves belsé ellendrzési

munkatervébe beépiteni.

A leltdrozdsban résztvevék tajékoztatdsa

A leltarozas megkezdése el6tt legalabb 3 nappal a leltdrozasban résztvevéket sziikséges
elektronikusan tdajékoztatni a leltdrozas id6pontjardl, tovabba ismertetni kell a

777

leltarozassal, valamint a leltarbizonylatok kezelésével kapcsolatos elSirasokat.

A tdrgyi feltételek biztositdsa

A leltdrozas megkezdése el6tt a szlikséges targyi feltételek biztositasaért a leltarozas
vezet@je a felelbs.

Ennek keretében gondoskodnia kell:
* aszikséges nyomtatvanyokral,

* aleltdrozdshoz sziikséges mérbeszkdzokral.

A leltarozasi bizonylatokat leltdrozasi korzetenként, atvételi elismervény ellenében kell

atadni a leltarozasi csoportok vezet8inek.

A leltarbizonylatok kitoltésénél be kell tartani a kovetkez6ket:
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* a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait tintaval (golydstollal) kell kitolteni, a

leltarozasnal grafit ceruza nem hasznalhato,

* valamennyi rovatot ki kell tolteni, a kitdltésre nem keril6 rovatokat megsemmisit6é

vonallal 4t kell hazni,

* a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni,

*gondoskodni kell az olvashatdé szovegirdsrél (radirozds, kapards, lefestés a
bizonylatokon nem lehet). A javitast ugy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy
vonallal at kell hdzni, a helyes adatot folé irni, a javitas tényét a javitast végz6
alairdsdaval koteles igazolni,

*a leltarozasban kozrem(ikoddbk a leltdrozas bizonylatait alairasukkal hitelesitik.

*A leltarozds megkezdése el6tt a leltarozds vezetSje koteles ellendrizni, hogy a

szlikségessé valt selejtezés megtortént-e.

Tdrqyi eszk6zdkkel kapcsolatos el6készitési feladatok

* A nyilvantartasok alapjan szamba kell venni a kélcsdnbe és javitasra adott sajat vagy
idegen tulajdonu targyi eszkdzok allomanyat.

*Felll kell vizsgalni a hasznalatbdl kivont, illetve mar teljesen (0-ig) leirt targyi eszk6zok
allomanyat, szlikség szerint intézkedni kell a selejtezésrél, esetleg az értékesitésrdl.

*Ellendrizni kell a targyi eszk6zok tartozékainak nyilvantartasat.

* A hasznalaton kivili vagy idegen tulajdont képez6 targyi eszkdzoket el kell kiiloniteni.

*Ellendérizni kell, hogy év kdzben a targyi eszk6zokdn végrehajtott felljitds értékével a

brutté érték médositasa megtértént-e.

*A téritésmentesen atvett targyi eszkozok nyilvantartasba vétele az elGirdsoknak

megfelel6en tortént-e.

Készletekkel kapcsolatos el6készitési feladatok

* Gondoskodni kell a tarolt készletek megfelel6 azonosithatdsagarol.
* Biztositani kell a killonb6z6 cikkek egymastdl elkiilonitett tarolasat.

* Az el6re csomagolt készleteket meg kell vizsgdlni, ellendrizni kell, hogy a

gylijtécsomagolas sértetlen-e.
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* A leltdrozdst megel6z6en gondoskodni kell a csokkent értékl készletek

leértékelésérdl, illetve a selejtezés végrehajtdsarol.

* Gondoskodni kell az idegen tulajdonu készletek elkiilonitett tarolasardl.

11.4. A leltarozas végrehajtasa

Mennyiségqi felvétel soran az alabbiakra kell tekintettel lenni:

a./ Meg kell allapitani (méréssel, szamlalassal, stb.) a leltarozott eszk6z6k mennyiségét.
b./ A leltarozas teljességének biztositasa érdekében:
a kettds felvétel vagy a kihagyas elkeriiléséért a leltarozott eszkdzoket meg kell jeldlni.

A jelolés torténhet:
= a leltarbizonylatok masolatanak, vagy szelvényének a leltarozott eszkdzre vald
felerGsitésével,
= festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazdasaval,

= a leltarozott eszkdznek erre a célra elklilonitett teriletre vald atrakasaval.

c./ Ellenérizni kell, hogy a leltarozott eszkoz teljes értékl-e, nem tekinthet6-e elfekvd

készletnek.

d./ Meg kell dllapitani a leltar felvétele és a mérési id6pont kozotti készletmozgast, ha a

felvétel napja és a forduldnap nem egy napra esik.

A leltdrozas szabalyszerlségéért a leltarozd csoport vezetGje és a leltarellendr, a méret és a
minGség megallapitdsaért, valamint a mennyiségi szambavétel helyességéért a leltarozdk
felel6sek.

A leltarozassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtésa:

A leltdrozéknak a leltdrozott eszkdz azonositdsi adatait (leltari szdmat, tipusat) mennyiségi
egységét és mennyiségét a leltari bizonylaton a szambavétellel egyidejlleg rogziteni kell,

majd a leltarbizonylatot ala kell irniuk.

A) Nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszk6z6k

I. Immaterialis javak
1. Vagyoni érték( jogok

2. Szellemitermékek
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3. Immateridlis javak értékhelyesbitése

Az immateridlis javakat az analitikus nyilvantartdsok alapjan a mérleg forduldénapja szerinti
értéken kell a leltdrban szerepeltetni. A leltarfelvétel soran meg kell gy6z6dni, hogy a
nyilvantartdsokban szerepl6 értékadatok minden esetben bizonylatok alapjan keriltek-e

rogzitésre.

A leltarozast donté részt a nyilvantartasokkal vald egyeztetés utjan kell elvégezni. Mennyiségi
felvételt az ipari mintdk, a szoftvertermékek, vasarolt szabadalmak, licencek csoportjanal kell

alkalmazni.

Il. Targyi eszk6zok

1. Ingatlanok és a kapcsolddd vagyoni érték( jogok
Gépek, berendezések, felszerelések, jarmivek
Tenyészallatok

Beruhazdasok, felljitdsok

LA e

Targyi eszkdzok értékhelyesbitése

Az ingatlanokat mennyiségi felvétellel évenként kell leltdrozni. A leltdrozds soran
gondoskodni kell a konyvwviteli nyilvantartasok adatainak a féldhivatali, valamint a

kataszteri nyilvantartasokkal valé egyeztetésérél.

Gépek, berendezések és felszerelések leltarozasa évenként, mennyiségi felvétellel

torténik. A gépeknél gondoskodni kell a tartozékok leltarozasardl is.

Jarmiivek leltarozdsa évenként, mennyiségi felméréssel torténik.
A leltarozas soran egyeztetni kell a motor- és alvazszamokat.

Beruhazasok, felujitasok leltarozasa évenként, a nyilvantartasokkal torténd

egyeztetéssel torténik.

7 _

A beruhazdsra adott el6legeket a mérlegkészités fordulénapjat megel6z6en december

31-ig egyeztetéssel kell leltarozni. Az egyeztetést ugy kell elvégezni, hogy a vallalkozdval

kozolni kell az Intézménynél nyilvantartott elGleget, és fel kell kérni, hogy eltérés esetén
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kdzolje az altala nyilvantartott 6sszeget 8 napon belil. Amennyiben a vallalkozé nem

valaszol, akkor az altalunk nyilvantartott 6sszeget kell a leltarban szerepeltetni.

Ill. Befektetett pénziigyi eszk6zok
1. Tartos részesedések
— ebbdl: tartds részesedések jegybankban
— ebbdl: tartds részesedések tarsulasban
2. Tartds hitelviszonyt megtestesité értékpapirok
— ebbdl: dllamkotvények
— ebbdl: helyi 6nkormanyzatok kétvényei

3. Befektetett pénziigyi eszk6zok értékhelyesbitése

A befektetett pénziigyi eszk6zok leltdrozasa egyeztetéssel torténik.

IV. Koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzék
1. Koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszk6zok
2. Koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzok értékhelyesbitése
A koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzok leltdrozdsa egyeztetd levél utjan valdsul
meg, melyben a koncesszidba, vagyonkezelésbe vevé nyilatkozik a szerz6désben foglalt

kotelezettségek maradéktalan teljesitésérél (meg6rzés, nyilvantartas, stb.).

B) Nemzeti vagyonba tartozo forgdeszkozok

I. Készletek
1. Vasarolt készletek
2. Atsorolt, kdvetelés fejében atvett készletek
3. Egyéb készletek
4. Befejezetlen termelés, félkész termékek, késztermékek
5

Novendék-, hizo és egyéb allatok

Leltarozas maddja
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a./ A raktari készletek (anyagok, aruk, termények, flit6anyagok, tartalék alkatrészek,
hulladékok, gongyolegek, félkész- és késztermékek, stb.) mennyiségét évenként
mennyiségi felvétellel kell |leltarozni.

b./ A munkahelyre, személyi hasznalatra kiadott eszkézoket (szerszamok, munka-
ruhak, stb.) a mennyiségi nyilvantartasokkal évenként egyeztetni kell.

d./ Az arukészleteket minden évben legaldbb egyszer mennyiségi felvétellel kell
leltarozni.

e./ Akonyvtari allomany leltarozdsat a 3/1975.(VIIl.17.) KM-PM szamu rendeletben
foglalt és a mellékletét képezd Szabalyzat szerint kell elvégezni.

Il. Ertékpapirok

1. Nem tartos részesedések

2. Forgatasi célu hitelviszonyt megtestesit6 értékpapirok
— ebbdl: karpotlasi jegyek
— ebbdl: kincstarjegyek
— ebbdl: dllamkotvények
— ebbdl: helyi 6nkormanyzatok kétvényei
— ebbdl: befektetési jegyek

Az értékpapirok leltarozasa egyeztetéssel torténik.

C) Pénzeszk6zok

I. Hosszu lejaratu betétek
Il. Pénztarak, csekkek, betétkonyvek
[ll. Forintszamlak
IV. Devizaszamlak

V. Idegen pénzeszkozok

A pénzeszkdzok leltdrozasat minden évben december 31-el el kell végezni. A
hazipénztar év végi pénzallomanyardl - cimletenkénti felsoroldsban - jegyz6konyvet
kell késziteni. (A jegyz6kdnyv mintajat a 5. sz. melléklet tartalmazza.)

A pénzintézettel szemben mutatkozd koveteléseket az év utolsé napjaval a kivonatok,

bankértesitések alapjan egyeztetéssel kell leltarozni.

D) Kovetelések
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A leltart ugy kell 6sszeallitani, hogy az tételesen (addsonként, vevénként) tartalmazza a
kdvetelések értékét.

r_

A koveteléseket a leltar 6sszeallitasat megel&z6en egyeztetéssel ellendrizni kell.
El kell végezni:

e mas gazdalkodéval szembeni kovetelés esetén a vonatkozd szamlakkal valé
egyeztetést (a FORRAS SQL/KGR integralt pénziigyi, szamviteli rendszer 4&ltal

77 1

el6allithatd egyenlegkozl6 levelek partner altal tortént visszaigazoldsa révén),

e az addhivatallal kapcsolatos kovetelés esetén az addelszamolasi bizonylatokkal, illetve
az addbevalldssal torténd egyeztetést,

e a munkavdllaldokkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvantartasok
bizonylatokkal vald egyeztetését.

Az egyeztetés lezarasat kovetben a kovetelések értékét a szamlarendben foglalt el6irasok
alapjan kell megallapitani.

I. KOltségvetési évben esedékes kovetelések

1. Koltségvetési évben esedékes kovetelések mikodési célu tdmogatasok
bevételeire dllamhdztartason belllrdl

— ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések miikodési célu
visszatéritendé tdmogatasok, kolcsonok visszatériilésére
allamhaztartason belilrél

2. Koltségvetési évben esedékes kovetelések felhalmozasi céli tamogatasok
bevételeire dllamhaztartason belllrdl

— ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések felhalmozasi célu
visszatéritendé tamogatasok, kolcsonok visszatérilésére
allamhaztartason belilrél

3. Koltségvetési évben esedékes kdvetelések kozhatalmi bevételre

4. Koltségvetési évben esedékes kovetelések mikodési bevételre

5. Koltségvetési évben esedékes kovetelések felhalmozasi bevételre

6. KoOltségvetési évben esedékes kovetelések muikodési célu atvett
pénzeszkozre

— ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések mikodési célu
visszatéritendd tdmogatasok, kolcsonok visszatériilésére
allamhaztartason kivilrél

7. Koltségvetési évben esedékes kovetelések felhalmozasi célu atvett
pénzeszkozre

— ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések felhalmozasi célu
visszatéritendd tdmogatasok, kolcsonok visszatérliilésére
allamhaztartason kivilrél

8. Koltségvetési évben esedékes kovetelések finanszirozasi bevételekre
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— ebbdl: koltségvetési évben esedékes kovetelések allamhdaztartdson
belili megel6legezések torlesztésére

Il. Koltségvetési évet kovetben esedékes kovetelések

1. Koltségvetési évet kovetéen esedékes kovetelések mikodési célu
tdmogatasok bevételeire allamhdztartason belllrdl

— ebbdl: koltségvetési évet kovetGen esedékes kovetelések mikodési célu
visszatéritendd tamogatdsok, kolcsondk visszatériilésére dallamhaztartdson
belulrél

2. Koltségvetési évet kovetGen esedékes kovetelések felhalmozasi célu
tdmogatasok bevételeire allamhdztartason belllrdl

— ebbdl: koltségvetési évet kovetGen esedékes kovetelések felhalmozasi célu
visszatéritend6é tdmogatasok, kolcsonok visszatériilésére allamhdztartason
belilrdl

3. Koltségvetési évet kbvetben esedékes kbvetelések k6zhatalmi bevételre
4. Koltségvetési évet kévetben esedékes kbvetelések miik6dési bevételre
5. Koltségvetési évet kévetben esedékes kbvetelések felhalmozdsi bevételre

6. Koltségvetési évet kévetden esedékes kévetelések miikodési célu dtvett
pénzeszkézre

— ebbdl: koltségvetési évet kovetben esedékes kovetelések miikodési célu
visszatéritendd tamogatdsok, kolcsondk visszatériilésére allamhaztartason
kivalrél

7. Kobltségvetési évet kovetéen esedékes kévetelések felhalmozdsi célu atvett
pénzeszkozre

— ebbdl: koltségvetési évet kovetben esedékes kévetelések felhalmozdsi célu
visszatéritendé tdmogatdsok, kdélcsonok visszatériilésére dllamhdztartdson
kiviilrél

8. Koltségvetési évet kbvetben esedékes kbvetelések finanszirozdsi bevételekre

— ebbdl: kéltségvetési évet kévetben esedékes kivetelések dllamhdztartdson
beliili megelblegezések térlesztésére

lll. Kbvetelés jellegl sajatos elszamoldsok

1. Adott el6legek
- ebbdl: immateridlis javakra adott el6legek
- ebbdl: beruhazasokra adott el6legek
- ebbdl: készletekre adott el6legek
- ebbdl: foglalkoztatottaknak adott el6legek
— ebbdl: egyéb adott elSlegek
2. Tovabbadasi célbdl folydsitott tdmogatasok, ellatasok elszamolasa

3. Mas altal beszedett bevételek elszamolasa
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4. Forgétbke elszamolasa

5. Vagyonkezelésbe adott eszkdzokkel kapcsolatos visszapotlasi kovetelés
elszamolasa

6. Nem tarsadalombiztositas pénziigyi alapjait terhel6 kifizetett ellatasok
megtéritésének elszamolasa

7. Folyositott, megelGlegezett tarsadalombiztositasi és csaladtamogatasi
ellatasok elszamolasa

E) Eqyéb sajdatos eszkézoldali elszamoldsok

A leltar elkészitése el6tt meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a szamlarendben foglalt elGirdsok
alapjan az elszdmoldsok rendezésre kerliltek-e (pl. utiel6leg). Ezt kdvetGen a leltdrozast

minden év december 31-el el kell végezni.

F) Aktiv id6beli elhatarolasok

1. Eredményszemlélet(i bevételek aktiv id6beli elhatarolasa

2. Koltségek, raforditasok aktiv id6beli elhatarolasa

3. Halasztott raforditdsok
A leltar elkészitése el6tt meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a szamlarendben foglalt elSirasok
alapjan az elszdmoldsok rendezésre keriiltek-e (pl. utiel6leg). Ezt kovet6en a leltarozast

minden év december 31-el egyeztetéssel kell elvégezni.

FORRASOK, PASSZIVAK az eszkdzok finanszirozasi forrasait, a vagyon eredetét mutatjak.

G) Sajat téke
I. Nemzeti vagyon indulaskori értéke
Il. Nemzeti vagyon valtozasai
Ill. Egyéb eszkozok indulaskori értéke és valtozasai
IV. Felhalmozott eredmény
V. Eszkozok értékhelyesbitésének forrasa

VI. Mérleg szerinti eredmény

A sajat t6ke értékét a szamviteli nyilvantartasi adatok alapjan kell felvenni a leltarba.
A sajat t6ke szamviteli nyilvantartasaban bekovetkezett valtozasokat az analitikus

dokumentdcidkkal egyeztetni kell.
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H) Kotelezettségek

A kotelezettségeket a f6konyvi szamlak és az analitikus nyilvantartasok, valamint a

kotelezettségekre vonatkozd okmanyok egyeztetése alapjan kell leltarozni.

A szdllitokkal szembeni kotelezettségeket a leltarba (folydszamla kivonat) tételesen,
szallitonként kell felvezetni. A felvett értékadatok valddisdagat egyeztetéssel kell

elvégezni. A mérlegbe csak egyeztetett, elismert adatok keriilhetnek.

I. Kbltségvetési évben esedékes kotelezettségek
1. Koltségvetési évben esedékes kotelezettségek személyi juttatdsokra

2. Koltségvetési évben esedékes kotelezettségek munkaaddkat terheld
jarulékokra és szocidlis hozzdajaruldsi adora

3. Koltségvetési évben esedékes kotelezettségek dologi kiaddsokra

4. Koltségvetési évben esedékes kotelezettségek ellatottak pénzbeli
juttatasaira

5. Koltségvetési évben esedékes kotelezettségek egyéb mikodési célu
kiadasokra

— ebbdl: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek miikodési célu
visszatéritendd tamogatdsok, kélcsonok torlesztésére allamhaztartason
belilre

6. Koltségvetési évben esedékes kotelezettségek beruhazasokra
7. Koltségvetési évben esedékes kotelezettségek felujitasokra

8. Koltségvetési évben esedékes kotelezettségek egyéb felhalmozasi célu
kiadasokra

— ebbdl: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek felhalmozasi célu
visszatéritendd tamogatdsok, kélcsonok torlesztésére allamhaztartason
belilre

9. Koltségvetési évben esedékes kotelezettségek finanszirozasi kiaddsokra

— ebbdl: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek allamhaztartason
belili megelGlegezések visszafizetésére

— ebbdl: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek hosszu lejaratu
hitelek, kolcsonok torlesztésére

— ebbdl: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek likviditasi célu
hitelek, kolcsonok torlesztésére pénziigyi vallalkozasnak

— ebbdl: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek rovid lejaratu
hitelek, kolcsonok torlesztésére

— ebbdl: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek kiilfoldi hitelek,
kolcsonok torlesztésére
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— ebbdl: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek forgatasi célu
belfoldi értékpapirok bevaltasara

— ebbdl: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek befektetési célu
belfoldi értékpapirok bevaltasara

— ebbdl: koltségvetési évben esedékes kotelezettségek kulfoldi
értékpapirok bevaltasara

Il. Kbltségvetési évet kovetben esedékes kotelezettségek

1. Koltségvetési évet kovetéen esedékes kotelezettségek személyi
juttatdsokra

2. Koltségvetési évet kovetben esedékes kotelezettségek munkaaddkat
terhel6 jarulékokra és szocialis hozzdajarulasi adora

3. Koltségvetési évet kovetGen esedékes kotelezettségek dologi kiadasokra

4. Koltségvetési évet kovetéen esedékes kotelezettségek ellatottak pénzbeli
juttatasaira

5. Koltségvetési évet kovetGen esedékes kotelezettségek egyéb mikodési célu
kiadasokra

— ebbdl: koltségvetési évet kovetbéen esedékes kotelezettségek
mUkodési célu visszatéritendé tdmogatasok, kolcsonok torlesztésére
allamhaztartason belilre

6. Koltségvetési évet kovetben esedékes kotelezettségek beruhazasokra
7. Koltségvetési évet kovetben esedékes kotelezettségek felljitdsokra

8. Koltségvetési évet kbvetben esedékes kotelezettségek egyéb felhalmozasi
célu kiadasokra

— ebbdl: koltségvetési évet kovetéen esedékes kotelezettségek
felhalmozasi célu visszatéritendd tdmogatasok, kolcsonok torlesztésére
allamhaztartason beliilre

9. Koltségvetési évet kovetbéen esedékes kotelezettségek finanszirozasi
kiadasokra

— ebbdl: koltségvetési évet kovetben esedékes kotelezettségek
allamhaztartdson beliili megel6legezések visszafizetésére

— ebbdl: koltségvetési évet kovetben esedékes kotelezettségek hosszu
lejaratu hitelek, kdlcsonok torlesztésére

— ebbdl: koltségvetési évet kovetben esedékes kotelezettségek likviditasi
célu hitelek, kdlcsondk torlesztésére pénzigyi vallalkozasnak

— ebbdl: koltségvetési évet kovetben esedékes kotelezettségek rovid
lejaratu hitelek, kdlcsonok torlesztésére

— ebbdl: koltségvetési évet kovetGen esedékes kotelezettségek kilfoldi hitelek,
kdlcsonok torlesztésére
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— ebbdl: koltségvetési évet kdvetGen esedékes kotelezettségek forgatasi célu
belfoldi értékpapirok bevaltasara

— ebbdl: koltségvetési évet kovetGen esedékes kotelezettségek befektetési célu
belfoldi értékpapirok bevaltasara

— ebbdl: koltségvetési évet kovetben esedékes kotelezettségek kulfoldi
értékpapirok bevaltasara

lll. Kotelezettség jellegli sajatos elszamolasok
1. Kapott el6legek
2. Tovabbadasi célbdl folydsitott tdmogatdsok, ellatasok elszamolasa
3. Mas szervezetet megillet6 bevételek elszdmoldsa
4. Forgétbke elszdmolasa (Kincstar)

5. Vagyonkezelésbe vett eszkdzokkel kapcsolatos visszapdtlasi kotelezettség
elszamoldsa

6. Nem tdrsadalombiztositdas pénzigyi alapjait terhel6 kifizetett ellatasok
megtéritésének elszamolasa

7. Munkaltatd altal korengedményes nyugdijhoz megfizetett hozzdajarulas elszamoldsa

1) Egyéb sajatos forrasoldali elszamolasok

A f6konyvi szamlak és az analitikus nyilvantartasok egyeztetésével torténik a leltar felvétele.

J) Szamlavezetéssel kapcsolatos elszamoldsok

A f6konyvi szamlak és az analitikus nyilvantartdsok (bankkivonatok) egyeztetésével torténik a
leltar felvétele.

K) Passziv id6beli elhatarolasok

1. Eredményszemlélet(i bevételek passziv idébeli elhataroldsa
2. Koltségek, raforditasok passziv id6beli elhatarolasa

3. Halasztott eredményszemlélet(i bevételek

A f6konyvi szamlak és az analitikus nyilvantartasok egyeztetésével torténik a leltar felvétele.

Mérlegben értékkel nem szereplé eszk6zok leltarozdsa
A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepl6 immateridlis javakat, targyi eszk6zoket

évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni.
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1.
A LELTARKESZITES RESZLETES SZABALYAI

lll.1. A leltarral szemben tamasztott tartalmi és alaki kovetelmények

A konyvek év végi zarasahoz, a beszamold elkészitéséhez a leltart ugy kell 6sszeallitani,

hogy az tételesen, ellenérizhet6 mddon tartalmazza a koltségvetési szervnek a mérleg

forduldnapjan meglévé eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszk6zok allomanya fajta, méret, min6ség, mennyiség

és érték szerint a mérleg forduldnapjara vonatkoztatva megallapithaté legyen.

A leltarnak lehet6vé kell tennie:

a mérleg valddisdganak biztositasat;

az éves koltségvetési beszamolo tételeinek aldtamasztasat;

a fékonyvi konyvelés és a részletez6 nyilvantartdsok pontossaganak,
egyez@ségének ellenbrzését;

a bizonylati fegyelem megszilarditasanak elGsegitését;

a leltari eltérések kimutatdsat, a leltdrnak megfelel6en a nyilvantartasok
tényleges vagyoni helyzetének megfelel6 rendezését;

a koltségvetési szerv vagyonanak védelmét;

az anyagi felel6sok elszamoltatasat.

A leltarral szembeni kévetelmények:

teljesség,
tételesség,

ellenérizhetGség.

A tételesség kovetelménye alapjan a leltarnak tartalmaznia kell a koéltségvetési

szerv mérlegében kimutatandd minden eszkozt és forrast tételesen, hogy abbdl a

megfelel6 csoportositdsokkal, 6sszevonasokkal Osszeallithatéd és aldatamaszthaté

legyen a mérleg. A tételességhez és a teljességhez kozvetlenil kapcsolodd

szamviteli alapelvek a valddisag, a vildgossag és az egyedi értékelés elve.

30



Leltarkeszitési és leltarozasi szabalyzat

A valddisag elve alapjan a konyvekben rogzitett, a koltségvetési beszamoldban
felvett tételek a valdsagban is megtalalhatdk, bizonyithatok, kivilallék altal is
megallapithatdk legyenek. A valddisdag elvének érvényesiléséhez alapvet6
feltételek, hogy
— az Szt. elGirdsai szerint késziiljon a koltségvetési beszamolét aldtamasztd leltar;
— a leltdrban az eszkdzoket és a kotelezettségeket az Szt. és az Ahsz.-ben irt
értékelési elvek, modszerek alapjan értékeljék;
— a fékonyvi konyvelés és a részletez6 nyilvantartasok a leltarral egyez6
0sszevont adatokat kell, hogy tartalmazzon.

A vilagossag elve a leltdrra vonatkozdéan azt jelenti, hogy a leltarnak a
koltségvetési beszamoldhoz hasonldéan érthetének, attekinthetének kell lennie
(leltarozasi helyenkénti, fajta, tipus, méret, min&ség szerinti részletezés). Tovadbba
az egy helyen tarolt és 6sszecserélhetd tételeket sem szabad Osszevonni, csak ha
arra vonatkozéan van az Szt.-vel, illetve az Ahsz.-szel 6sszhangban lévé belsé
szabdlyozas.
Nem szabad 6sszevonni az ugyanazon addsnak vagy hitelezé6nek tébb szamlabol
adddé, azonos jellegli tartozasait vagy koveteléseit, hanem azokat tételesen,
brutté mddon kell a leltarban kimutatni.
Az attekinthetdség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban készilt
okmanyokon javitdst csak szabalyszer(ien a hibas bejegyzés athuzasaval és folé
irdssal szabad eszk6zolni, és a javitast végz6 személynek a ,javitotta” jelzéssel és
kézjegyével kell a javitast igazolni. A javitast minden esetben ugy kell elvégezni,

hogy az eredeti adat, feljegyzés is olvashatd, utdlag ellenérizhet6 legyen.

A leltarkészités soran a hitelesség biztositdsa érdekében gondoskodni kell a

kovetkez6k betartasarol:

* a bizonylatok (leltarfelvételi jegyek, ivek, stb.) tovabba az egyéb dokumentacidk

(jegyz6konyvek, kimutatasok) egyértelmd és hidanytalan kitoltésérdl,

* aszikséges zaradékok és alairasok a dokumentdacidkon rajta legyenek.

Az egyedi értékelés elvébdl kovetkezik, hogy az eszkdzoket és a kotelezettségeket

a konyvvezetés- és a koltségvetési beszamold készités soran egyedileg kell
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rogziteni és értékelni. A mérlegtételek értékelésének altaldnos szabdlyai kozott az
Szt. azt is rogziti, hogy az eszkozoket és a kotelezettségeket leltdrozassal,
egyeztetéssel ellenbrizni és — a szamviteli el6irdsokban szabalyozott esetek
kivételével — egyedenként értékelni kell. A leltarkészitésnek szoros kapcsolata van
az eszkozok és a forrdsok értékelésével, hiszen a leltarnak az eszk6zok és a
forrasok mennyisége, fajtdja mellett tartalmaznia kell az egységarat és

(6ssz)értéket is az Szt.-ben elSirt mddon.

A leltar kiértékelése és eredményének megallapitdsa utan el kell késziteni az Intézmények

eszkozeinek, forrdsainak alatdmasztasara szolgald leltart, melynek tartalmaznia kell:

*

*

a koltségvetési szerv megnevezését,

a ,leltar” megjelolését,

a leltdrozasi hely (korzet) megjelolését,

a leltarjegyek sorszamat,

a leltarozds megkezdésének és befejezésének idSpontjat, valamint a leltar
fordulénapjat,

a leltdrozott eszk6zok és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmu
meghatarozasat,

a leltarozott eszkozok és forrasok ténylegesen taldlt mennyiségét, mennyiségi
egységeit, egységdrat és Osszértékét,

a leltarkilonbozetnek (hidnyok és tobbletek) kimutatasat,

a leltarozas végrehajtasaért és ellendrzéséért felel6s, valamint a szdmadasra

kotelezett személyek aldirasat.

Minden leltar alkalmaval szabdlyosan kidllitott, megfelelé tartalmu jegyz6konyveket kell

késziteni.

A leltarozas megkezdésekor és befejezésekor jegyz6konyvet kell felvenni.

(Jegyz6konyv mintdkat az 5. és 6. szdmu mellékletek tartalmazzak.)

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazoldsa céljabdl a

leltdrozénak, a leltarozasi korzetfelel6snek és a leltarellenérnek ala kell irni.

I11.2.A leltarkészités fobb feltételeinek meghatarozasa
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Az ellendrizhet8ség kdvetelményének, akkor felel meg a leltar, ha érvényesilnek a kdvetkez6
fébb feltételek:
— azt az évet, hdénapot, napot, amely napra vonatkozdéan készitették (éves
koltségvetési beszamolodt alatamaszto leltarndl ez a nap a mérleg fordulénapja);
— a koltségvetési szervnek megnevezését, a leltarozasi helyet (korzetet), a
leltarozds megkezdésének és befejezésének idépontjat;
— a benne szerepld eszkozok és forrasok tételeinek pontos megnevezését és az
egyértelmi azonositasukhoz sziikséges adatokat (megnevezés, méret, mindség,

cikkszam, nyilvantartasi szam stb.).

l1l.3. A mérlegtételek értékelése

Az értékelés sordn a koltségvetési szerv kezelésében tartds hasznalatban |év6 eszkdzok és
forrasok forint értékeinek megallapitasat kell elvégezni. A mérlegtételek értékelése sordn be
kell tartani a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. tv. és az dllamhaztartads szamvitelérdl sz616
4/2013. Korm. rendelet, valamint az Intézmények értékelési szabalyzataban foglalt

el6irdsokat.

ll. 4. A leltarkuilonbozetek rendezése

A Leltarjegyz6konyvben megdllapitott kiilonbozetek okait ki kell vizsgdlni, és rendezni kell.
A kivizsgalast kovetben jegyz6konyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:

— aleltarkiilonbozet mennyiségét és értékét,

— akilonbozetet el6idézb okokat,

— afelel6sség megallapitasat,

— afelel6s személyek nyilatkozatat.

A LELTAR HIANY-TOBBLET JEGYZOKONYV mintéja a 7. szamu mellékletben talalhato.
A jegyz6konyvet 4 példanyban kell elkésziteni, melynek 1 példanyat meg kell kildeni a

leltarozas vezetGjének.

A leltareltéréseket (hidny, tobblet) a megfelel6 eszkdzszamlan fel kell venni, vagy ki kell

vezetni a nyilvantartasokbdl, a pénziigyi szamvitelben rogzitett szabalyok szerint.
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Az egyeztetés soran megallapitott leltarkiilonbozeteket a leltarozasi bizottsag elndke kozli a
leltarozasi korzet leltarfelelGsével, aki az értesitést koveté 8 napon belil kételes gondoskodni

az eltérések okainak kivizsgalasardl.

A leltdrozas vezetSje a jegyz6konyv alapjan kezdeményezi a felelGsségre vondst, és a

kartérités megallapitasat a jegyz6 elé terjeszti.

A leltarhidanyért felel6s dolgozé abban az esetben felel a megallapitott hianyért, amennyiben:

— a kijelolt munkatertileten a vagyontargyakat leltar szerinti kezelésre atvette, és
az atvételt alairasaval igazolta;

— a hidny keletkezésének okat nem lehet megallapitani, de a két leltdrozas kozotti
id&szak legalabb felében és az id6szak végén is az érintett munkahelyen
dolgozott;

— a koltségvetési szerv a vagyonvédelem érdekében sziikséges intézkedéseket
megtette, nem kovetett el a terhére réhaté gondatlansagot. Nem terheli
felel6sség a dolgozét, ha be tudja bizonyitani, hogy a munkaltato a
vagyonvédelem feltételeit nem biztositotta.

A dolgozé a jogviszonyabdl eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felel6sséggel tartozik, figyelembe véve az iranyadd munkajogi torvényeket.

A kar bekovetkeztét, mértékét, és a dolgozd vétségét, valamint az okozati 6sszefliggést a
munkaltatéonak kell bizonyitani.

A pénztarost, pénzkezel6t, értékkezel6t feltétel nélkiil felelsség terheli az altala kezelt

értékek tekintetében.

II.5. Zaro jegyzOkonyv készitése
A leltar felvétele, egyeztetése utan zard jegyz6konyvet kell késziteni.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
— leltarozott eszk6zok és forrasok értékeit az év utolsé napjara dec. 31-re vonatkozdan
— leltarhiany tételesen
— leltartobblet tételesen
— hidny-tobblet indoklasat
— leltar soran tapasztaltakat.

A zaro jegyz6konyv elkészitésének hatarideje: a leltar kiértékelését koveté 15 munkanapon
beliil.
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lll. 6. A leltarozasi bizonylatok megdrzése

A leltarozas lezarasat kovetSen a leltarhoz kapcsolédd valamennyi bizonylatot irattarozni
kell, és azokat legalabb 10 évig meg kell drizni.

IV.
ZARO RENDELKEZESEK

1. Az Intézményeknél az Intézményvezet6knek kell gondoskodni, hogy a szabdlyzatban
foglalt el6irdsokat az érintett munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz
csatolt iven (megismerési nyilatkozaton) aldirasukkal igazoljak.

2. Jelen utasitds hatdlylépésével egyidejlileg a 2014. janudr 1-t6l hatalyos Eszk6zos és
forrasok leltarkészitési és leltdrozasi szabdlyzata hatdlyat veszti.

3. lJelen utasitds hatdlya az Intézmények valamennyi munkavallaléjara kiterjed.

Hajmaskér, 2018. julius 01.

Kovdcs Janos Gyorgy
jegyz6
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1. sz. melléklet

LELTAROZASI UTEMTERV

A leltdrozast 20 ................ hé napjan kell megkezdeni és 20. ............ hé napjan kell befejezni.
A leltdrozas az Intézmények kezelésében lévd valamennyi vagyontargyra kiterjed.

Az egyes leltarozasi korzetekben a leltdrozast jelen leltarozasi Gtemterv 1. sz. melléklete alapjan kell
elvégezni.

Az 1. sz. melléklet tartalmazza a leltdrozasi korzetek sorszamat és megnevezését, a leltarozasi
bizottsagok elndkeinek és tagjainak nevét és beosztdsat, a leltarozds modjat és id6pontjat.

A leltarozds maddja: mennyiségi felvétel, illetve egyeztetés
A leltar kiértékelésének hatarideje: 20 . hé nap
A leltarozas kezdete: 20 . hé nap
A leltarozas befejezése: 20 . hé nap

Amennyiben a leltarozas folyaman tébblet vagy hiany keril megadllapitasra, a leltarozasi bizottsagok
elnokei errdl a leltarozasi korzet leltarfelelGsét haladéktalanul tajékoztatni kotelesek. A leltarozasi
korzet leltarfelelGsei 8 napon belil kotelesek intézkedni az eltérések okainak kivizsgdlasa irant, a
vizsgalat eredményét pedig jegyz6konyvben rogziteni.

A jegyz6kdnyvet 5 munkanapon belll meg kell kildeni a leltarozas vezetdje részére,
aki az anyagi és fegyelmei felelGsségre vonast (hidany esetén a kartérités mértékének megallapitasat) az
jegyz6 — leltarozasi bizottsag elndke - felé kezdeményezi.

A leltarak kiértékelését 20 . ho napjaig, a zaro jegyz6konyvet 20 . ho . hapjaig kell
elkésziteni.

A leltdrozas soran jelentkezd eltéréseket a kdnyvelésben legkés6bb 20 . hé  napjaig rendezni
kell.
Hajmdskér, 20 . ho nap

Az Utemtervet Osszedllitotta:

a leltarozas vezetdje

A e e e e e e e ss e n e e e Intézmény 20 . évi leltarozasi litemtervét jovahagyom:
Hajmaskér,. 20 ho nap
jegyzd
Kapjak:
1. Aleltdrozas résztvevai
2. lrattar
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Leltarozasi iitemterv a 20

. évi leltarozashoz

Leltarozasi Gtemterv 1. szamu melléklete

Leltarozasi korzet

Megnevezés

LeltarfelelGs

Leltarozok

Leltar ellendr

Leltarozas maédja

Leltarozas id6pontja

A leltarozasi bizottsagok elndkeinek neve alahuzassal jeldlve
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2. sz. melléklet

Szam: ....... /20...
MEGBIZOLEVEL
............................................... NEV ....ccovveeeeennnnnn.. DEOSZLAS részére.
Megbizom, hogy ......... szamu ......ccueeeee.. leltarozasi korzetben 20.... év .......... hé .. napjan
kezd6d6 leltdrozdsndl, mint .........cccccoiieiiinnnnnn. a leltdrozassal kapcsolatos feladatokat
elvégezze.

Egyben értesitem, hogy a leltdrozdssal kapcsolatos szikséges alapveté szakmai
iranymutatasokrol 20..........cccceeevveenenne. -én oktatas keretében tdjékoztatom.

A leltarozas soran a feladatokat az Intézmény ................... szamu Leltarkészitési és leltarozasi
szabalyzata, valamint a ...... sz. leltarozasi utasitas szerint kell el6késziteni és végrehajtani.

A leltarozas kezdési id6pontja: 20 BV e ho ....nap
A leltarozas tervezett befejezés id6pontja: 20............. BV e hé ....nap
Kelt: ....c.uu.. 20......6v.......... hd......nap

Jegyz6
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3. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
(a leltdarozas megkezdése el6tt)

Késziilt: 20 . éV .cveveveeeeeeee ho ....... nap ....... SZAMU cevvieiiieeee e ereeee e leltarozasi
korzet leltarozasanak megkezdése elbtt .......cccoeevvvviiiieeeeinciiieee e, hivatali helyiségben.
Jelenvannak: ... NEV oeeeeeeeeeeeeeennnnes beosztas leltarfelel&s
....................................... (011 2PN o [=To L-y4 - leltarfelel&s
....................................... NEV ..ccocveeeeeevreeennnnnnnnDE0OSZEAS leltarozo
....................................... NEV ..ooeeveeeeeecnnrnnn bEOSZEAS leltarozo
....................................... NV ..covveeeerreeeeennnnnn.. DEOSZEAS leltarellendér

A leltarfelvétel tényleges kezdete:

20 ........ VBV e ho ....... nap

A leltarfelvétel modja: ....coeevviiieeeeeeeee e,

A leltarozasban résztvevék kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése el6tt a leltdrozasi szabalyzatot
megismerték, a leltarozas lefolytatdsahoz sziikséges tajékoztatas megkaptak.

A leltarozashoz sziikséges eszkdzok, bizonylatok hianytalanul rendelkezésre allnak.

A leltarozasi korzetben a leltarfelel6s a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban, valamint a

............. sz. leltdrozasi utasitdsban foglalt el6irdsoknak eleget tett (nem tett eleget).
EQYEb Megallapitasok: ..oooo e e e e e e e a e e e e e e nrraaees
k.m.f.
leltarfelel&s leltarozo leltarellendér
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4. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
(a leltarozas befejezésérdl)

Késziilt: 20 . év .......... ho ....... nNap ......... SZAMU cvvvveeeeiiiieeeeeeriiiee e e leltarozasi korzetben
végrehajtott leltdrozas befejezése alkalmabdl.

Jelen vannak: e NEV e beosztas
....................................................... NEV .ooovveeieeeeereeeeeeeneeenene. DEOSZEAS
....................................................... NEV .oooovveeieveeieeeeeeesenenen. DEOSZEAS
....................................................... NEV .cooovveeeeeeeeeeeeeeeneneenn. DEOSZEAS

A leltdrozas 20 . év ........ ho ........ napjan kezd6dott és 20 . év ......... ho ....... napjan zarult.

Jelenlévék kijelentik, hogy a leltari targyak a valdsagos és tényleges helyzetnek megfelel6en - az
elGirt utasitasok betartdsaval - tortént.

A leltarozasi korzet leltarfelel6se kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven (jegyen) szerepld leltari targyak
hidnytalanul megvannak, és azokat tovabbi kezelésre, illetve megbrzésre atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok elszamolasra kerultek.
Az atvett bizonylatokbdl:

a./ Felhaszndlt bizonylatok:

Bizonylat megnevezése sorszama

b./ Rontott bizonylatok:

Bizonylat megnevezése sorszama

c./ Fel nem haszndlt bizonylatok
Bizonylat megnevezése sorszama

A leltarozassal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

leltarfelel6s leltarozo leltarellen6r

40



Leltarkeészitési és leltarozasi szabalyzat

5. sz. melléklet

JEGYZOKONYV
(pénzeszkozok és értékcikkek leltarozasarol)

Késziilt 20........ BV veeeernns ho .... nap soran a hazipénztarnal megtartott leltarozas alkalmaval.

Jelen vannak: i pénztaros
........................................................... leltarozo
........................................................... leltarellen6r
........................................................... pénztarellenér

Jelenlév6k megallapitjak, hogy a pénztarzardst kdvetben a pénztarban a kovetkezd cimlet( és
Osszegli készpénz és értékcikkek voltak.

Készpénz:

Cimlet db cimlet x db
Osszesen:
A Pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet .l Ft
A leltdrozas soran talalt készpénzkészlet Ll Ft
Eltérés (hiany, tobblet) Ft

Egyéb megdllapitasok:

.......... pénztaros kijelenti, hogy a leltarozds soran taldlt eltérésekrdl irdsbeli magyardazattal tartozik,
és azt a jegyz6konyv felvételét6l szamitott .... napon belll a leltarozds vezetGjének koteles
megkuldeni.

k.m.f.

leltarellenér pénztarellenér
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6. sz. melléklet

Iktatészam: /20......

Leltari Utasitas

A leltdrozasi,- leltarkészitési szabdlyzatban elGirtaknak megfelel6en, valamint a médositott
4/2013.(1.11.) Kormanyrendelet 22.§-a alapjan 201 . évre az aldbbi utasitast adom ki az
Intézmény hasznalataban 1évé vagyontargyak 201 . évi leltarozasanak szervezett
végrehajtasa érdekében.

A 20 hoban kiadott leltdrozasi Utemtervnek megfelel6en kell a
leltarozasi feladatot ellatni.

Valamennyi vagyonelem, meglévé allomdanyanak szambavételét,
20t e -i fordulénappal,
a leltarozasi Utemtervben foglaltak szerint kell elvégezni:

A leltarozas az Intézmény minden koltséghelyére kiterjed.

A vagyonelemek leltarfelvételének kezdési id6pontja:

A leltarozast kizardlag a Jegyz6 altal megbizott, és a megbizast elfogadd személyek végzik
Amennyiben a leltarozasi csoport valamely tagja akaddlyoztatva van a leltari feladatok
ellatasaban, akkor Uj megbizast kell kiadni.
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7. sz. melléklet

LELTAR HIANY-TOBBLET
JEGYZOKONYV

Targy: Leltar hiany-tébblet megallapitasa.

Készilt: .......... &V . hé ........ napon, a pénziigyi és adoligyi csoportndl, a
..................................................................................................................................... koltséghely

............................................................................................ nev( leltarozasi korzetére vonatkozdan.

A leltarozasban résztvevd személyek:

neve munkakore
leltarozd(k)
leltdrozasi csoportvezetd
leltarellenér neve
Fenti bizottsag a ............ EV e S (o] IR -ig megtartott leltarozas sordn az alabbi
leltareltéréseket allapitotta meg:
Tobbletekkel kapcsolatos informaciok:
L, eszkoz leltarkorzet jelenlegi
azonosité p p P « e 4ot
megnevezése tipusa gyari szdma felel6s becsilt érték

— akulonbozetet el6idézé okok felsorolasa
— afelel6sség megallapitdsa

— afelel6s személyek nyilatkozata (pl. mellékletként csatolva)

Hianyokkal kapcsolatos informaciok:

" eszkoz leltarkorzet beszerzési
azonositd it e
megnevezése tipusa elelos éréke
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a kulonbozetet el6idéz6 okok felsorolasa

— afelel6sség megallapitasa
— afelel6s személyek nyilatkozata (pl. mellékletként csatolva)
Keltue e ) eereneenes [JVA ho .......... nap
Leltari csoportvezetd Leltarozo

Leltar ellenér Leltarkorzet felelGs

Koltséghely vezetdje
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Megismerési nyilatkozat

A Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban) foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,

hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név

Beosztas

Kelt

Alairas
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FELESLEGES VAGYONTARGYAK HASZNOSITASANAK
SELEJTEZESENEK SZABALYZATA

Hajmaskér Kozség Onkormanyzata, Soly Kdzség Onkormanyzata, Hajmaskér Telepiilési
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, Hajmaskéri K6z6s Onkormanyzati Hivatal és a Lurkd
Ovoda (tovébbiakban: Intézmény) kezelésében |év6 felesleges vagyontargyak
hasznositdsaval és selejtezésével Osszefliggd feladatait a szamvitelr6l szé6ld, tobbszor
modositott 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Sztv.), valamint az &llamhaztartds
szamvitelérdl sz6ld6 modositott 4/2013. Kormanyrendelet alapjan a kovetkez6k szerint
hatdrozom meg.

I
ALTALANOS RESZ

1/1. A szabalyzat hatélya

A szabdlyzat hatdlya kiterjed az Intézményekhez tartozd egységek kezelésében |évé
targyi eszkozokre és készletekre is.

A szabalyzat szempontjabdl vagyontargynak mindsil minden olyan targyi eszkdz és
készlet, melynek nyilvantartasardl a szamlarendben foglaltak szerint az Intézmények
mennyiségi és értékbeni, vagy csak mennyiségi nyilvantartas keretében gondoskodik,
értékhatarra valé tekintet nélkiil.

A szabdlyzat hatalya nem terjedhet ki a kdvetkezbkre:

a./ Az idegen és ideiglenesen atvett vagyontargyakra, valamint az épitménynek
nem mindsilé ingatlanok (telkek) hasznositdsara és miemlékileg védett
vagyontargyakra.

b./ Az Ggyiratok, bélyegz6k és szamviteli bizonylatok selejtezésére.

1/2. Felesleges vagyontargyak fajtdi

A szabalyozas alkalmazdsa szempontjabdl felesleges vagyontargyaknak kell tekinteni
mindazokat a targyi eszkozoket és készleteket, amelyek:

— a koltségvetési szerv tevékenységéhez, miikodéséhez mar nem sziikségesek,

— avagyontargy eredeti rendeltetésének mar nem felel meg,

a feladatcsokkenés, atszervezés, megsz(inés, vagy egyéb mas ok miatt
feleslegessé valtak,

a normalizalt készletek mennyiségét lényegesen meghaladjak,
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— rongalas, természetes elhasznalddds, vagy erkolcsi avultsdg miatt
rendeltetésszerl hasznalatra mar nem alkalmasak,

— szavatossagi ideje lejart.
Annak érdekében, hogy a selejtezési eljdrasba vont vagyontdrgyak ne legyenek

felcserélhet6k a tobbi vagyontarggyal, gondoskodni kell azok megjel6lésérdl, vagy
elkilonitett nyilvantartasarol.

A feltart felesleges vagyontargyak hasznositdsa soran el6szor mindig azok értékesitését
kell megkisérelni és csak ezt kbvetéen lehet selejtezni.

Azonnali selejtezést csak akkor lehet elrendelni, ha a megsemmisitést (artalmatlanna
tételt) hatdsagi el6irds teszi kotelez6vé (pl.: lejart gyogyszerek, fogyasztdsra
alkalmatlan, mérgezett élelmiszer, stb.)

1/3. Vonatkozd jogszabalyok, utasitasok
e 2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol
e 368/2011. Korm. rendelet az dllamhaztartasi torvény végrehajtasarol
e 2011. évi CXCVI. térvény a nemzeti vagyonrol
e 254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet az allami vagyonnal valé gazdalkodasrol
e 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl
e 4/2013. Korm. rendelet az dllamhaztartas szamvitelérdl
e Szamviteli politika
e Szdmlarend
e Ertékelési szabalyzat

o Leltarozasi, leltarkészitési szabalyzat
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I.
FELESLEGESSE VALT VAGYONTARGYAK FELTARASA

11/1. Feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének kezdeményezése

A feleslegesnek, vagy rendeltetésszerld hasznalatra alkalmatlannak itélt eszkdzok
hasznositdsara, selejtezésére kezdeményezés térténhet:

— a koltségvetési szerv vezetdje altal,

— a koltséghely vezet6i dltal,

— a leltarfelel6sok javaslatara,

— a személyi hasznalatra kiadott eszk6zok esetében az eszkozoket haszndld
dolgozdk javaslatara,

— a készletraktarozasi feladatok ellatasaval megbizott munkatarsak és a
készletek analitikus nyilvantartasat vezet6k jelzése alapjan, a meghatdrozott
id6szakonként nem mozgo készletek esetében.

11/2. A kezdeményezés mddija

a./ A feleslegessé valt  vagyontdrgyak hasznositdsanak, selejtezésének
kezdeményezésére jogosultak kotelesek a feleslegessé valt eszkdzoket jegyzékbe
foglalni.

A kezdeményezésre jogosultak kotelesek a felvett jegyzéket a leltdrozas megkezdése
el6tt legaldabb 15 nappala kézvetlen felettesiiknek valamint a pénziigyi és adoiigyi
csoport kijelélt munkatdrsa részére megkildeni.

A jegyzék mintajat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

A jegyzéknek a kovetkezbket kell tartalmaznia:

— sorszam,

— nyilvantartasi szam,

— az eszkdz megnevezése,

— mennyiségi egysége,

— mennyisége,

— afeleslegessé valas oka,

— a hasznalatbdl valé kivonas id6pontja,

— a hasznositds mddjara vonatkozé javaslat,
— ajegyzék készitésének id6pont;ja,

— az osszedllitasért felel6s személy alairasa.
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A feleslegessé valds indokdndl, okanal a kilén kddjegyzékben meghatdrozott
fogalmakat, vagy kddszamokat kell beirni, melyet a 2. sz. melléklet tartalmaz.

A hasznositds modjara vonatkozd javaslat lehet a jelen szabalyzat Ill. pontjaban
feltiintetett  hasznositasi modozatok  valamelyike  (gazddlkodd  szervek,
maganszemélyek részére térités ellenében torténd értékesités, téritésmentes
ataddssal, leértékeléssel, selejtezéssel, visszanyert vagyontdrgyak nyilvantartasba
vétele).

Az  Osszedllitott jegyzéket a  pénziigyi és addiigyi csoport kijelolt
munkatdrsadsszegy(ijti, és azt felllvizsgdlatra a pénziigyi és adoligyi csoportvezetéelé
terjeszti.

A felllvizsgdlat soran a kdvetkez6ket kell elvégezni:

— afeleslegessé valads oka megfelel-e a valdsagnak,

— ha sziikséges, szakért6i véleményeket szerez be a feleslegessé valas okanak
egyértelmd megdllapitasa érdekében,

— gondoskodik az eszk6zok nyilvantartasi dranak megallapitasarodl, és annak a
jegyzéken torténd feltlintetésérdl,

— értékesités esetén az eladasi ar megallapitasardl,

— javaslatokat tesz a hasznositas mddjara.

b./ A felesleges vagyontadrgyak eladdsi ardt az adott id6pontban rendelkezésre allé
legmegbizhatobb adatokra tdmaszkodva kell megallapitani.

M.
A FELESLEGES VAGYONTARGYAK HASZNOSITASA

A hasznositas mddja lehet

1. térités ellenében torténd értékesités,

2. afelesleges vagyontargy térités nélkili ataddsa,

3. afelesleges vagyontargy leértékelése,

4. afelesleges vagyontargy selejtezése,

5. aselejtezés sordn visszanyert eszk6zok nyilvantartdsba vétele.

A végrehaijtas ellenérzéséért felel6s

A felesleges vagyontdrgyak hasznositasanak szabalyszer( végrehajtasaért a Hajmaskéri
Kéz6s Onkorményzati Hivatal pénziigyi és adadiigyi csoportvezetdjefelel.
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111/1. Térités ellenében torténd értékesités

I11/1.1 Ertékhatdr feletti vagyontargyak értékesitése

Az Intézményeknéla 200.000.- Ft egyedi bekerllési értékhatar feletti vagyont
elidegeniteni, a haszndlat, illetve a hasznositds jogat atengedni csak nyilvanos
versenytargyalads Utjan, a legjobb ajanlatot tev6 részére lehet. Ezen szabdly aldl kivételt
képeznek az allatok.

Azintézményeknélaa pénziigyi és adodiigyi csoportvezeté javaslata alapjan az
intézményvezet6 jogosulta fenti értékhatar modositasara.

Az értékhatar feletti felesleges vagyontargyakat — az eszk6z azonositd adatainak és a
versenytargyalds id6pontjanak megjelolésével —a helyi vagy orszdgos napilapban,
hirdetéssel foglakozd elektronikus feluletenés/vagy az Intézmény honlapjan kell
meghirdetni.

A kozzététel maddjardl és elrendelésérdl az elkészitett hirdetmény alapjan ajegyzé
dont.

A hirdetés feladasara és megjelenésére vonatkozd bizonylatokat a szamviteli
bizonylatokhoz hasonléan kell megérizni.

A felesleges vagyontargyat az ellenérték kiegyenlitésének igazolasa utan lehet a
vevének atadni.

111/1.2. Ertékhatar alatti vagyontargyak értékesitése

b.a./ az Intézménysajat hataskorében végrehajtott értékesités utjan, vagy

b.b./ értékesitéssel foglalkozd szerv részére torténd felajanlassal.

Ha az ajanlattevé a felajanlott vagyontargy atvételérdl irdasban lemond, vagy a
felhivasra az el6ére meghatarozott id6ponton bellil nem valaszol, vagy indokolatlanul
alacsony vételarat kinal, a felesleges vagyontargy mas médon hasznosithatdva valik.

Az értékesités modjardl a jegyzé dont.

A felesleges vagyontargyat az ellenérték kiegyenlitésének igazolasa utdn lehet a
vevének atadni.

111/1.3. Az eladasi ar megallapitasanak joga

Az eladasi ar mértékére javaslatot tesznek a feleslegesnek, vagy rendeltetésszer(
hasznalatra alkalmatlannak itélt eszk6zék hasznositasanak, selejtezésének
kezdeményezésére jogosult személyek(lasd: 11/1. pont).

Javaslatuk figyelembevételével az arat az intézményvezetd hatdrozza meg.
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Az eladasra javasolt felesleges vagyontdrgyak eladdsi ardt az adott idépontban
rendelkezésre allo6 legmegbizhatdbb adatokra tamaszkodva kell megallapitani az
alabbiak szerint.

Az armegallapitas mddja az o6sszehasonlité arak modszere, figyelembe véve egy
el6zetes koltség- haszon elemzést.

Az Osszehasonlitd drak moddszere hasznalata esetén a leselejtezett termék
vonatkozasaban szokdsos piaci arnak azt az arat tekintjiik, amelyet fliggetlen felek
alkalmaznak  Osszehasonlithatdé  eszk6z vagy  szolgdltatds  értékesitésekor.
Osszehasonlithatd eszkéz aranak a vilaghalon értékesitett, vagy értékesiteni kivant
hasonld termék(ek) arat tekintjiuk. A javasolt eladasi arhoz kinyomtatdsra kertl3 db,
hasonld eladdsra kindlt termék eladdsi ajanlata, paraméterei.

Amennyiben a leselejtezett eszkdz ara vélhet6en eléri a 200.000 forintot, gy annak
eladasi arat értékbecslés alapjan kell megallapitani.

111/1.4. Az értékesitett termékek dokumentalasa

Minden értékesitett termékrél a hatdlyos elGirasok szerinti szamlat kell kiallitani.

Az értékesités teljesitését kovetGen az eladott eszkdzoket - a szamviteli politikaban és
a vonatkozo szabalyzatokban foglalt el6irasok alapjan -ki kell vezetni a konyvekbdl.

111/2. Térités nélkiili atadas

Feleslegessé valt vagyont ingyenesen atruhazniaz aldbbi jogszabalyokban foglalt
el8irasok szerint lehet.

e 2011. évi CXCV. Torvény az allamhaztartasrol
e 368/2011. Korm. rendelet az dllamhaztartasi torvény végrehajtasarol
e 2011. évi CXCVI. térvény a nemzeti vagyonrol

e 254/2007. (X. 4.) Korm. rendelet az allami vagyonnal valé gazdalkodasrol

A nemzeti vagyon tulajdonjogdnak ingyenes atruhdzésa sordn tekintettel kell lenni
kiilénosen

o a nemzeti vagyonrodl szold 2011. évi CXCVI. toérvény 7. fejezetének —az
allami vagyon ingyenes atruhazdsanak szabalyaira vonatkozé — elGirasaira.
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o az allami vagyonnal valé gazdalkodasrol sz6lé 254/2007. (X. 4.) kormany
rendelet VIII. fejezetének — az allami vagyon ingyenes atruhdzasanak
szabalyaira vonatkozd — elGirasaira.

A térités nélkili atadas jegyz6konyvét legaldbb a 3. szamu mellékletben talalhatd
adattartalommal kell felvenni.

111/3. A felesleges vagyontargy leértékelése

Felesleges vagyontargy leértékelése jellemzdéen a készleteknél fordul eld.

A szamviteli torvény elGirdsai alapjan azokat a készleteket, melyek az eredeti
rendeltetésiiknek nem felelnek meg, a mérlegbe csak csdkkentett értéken szabad
felvenni.

A felesleges vagyontargyak leértékelésének részletes szabdlyait az értékelési szabalyzat
tartalmazza.

111/4. A felesleges vagyontargy selejtezése

Amennyiben a feleslegesnek, haszndlhatatlannak minGsitett vagyontargyak nem
keriiltek értékesitésre, ingyenes atadasra és nem alkalmazhatdk a leértékelés szabalyai
sem, akkor meg kell inditani a selejtezési eljarast.

11/5. A visszanyert eszk6zok kezelése
A targyi eszk6zok selejtezésébdl visszanyert tartozékok, alkatrészek, hulladék anyagok
jegyzékét az 5. szamu melléklet tartalmazza.

A visszanyert eszk6zoket a szamviteli nyilvantartasokban
e targyi eszkdzként vagy
o érték nélkili eszkozként kell nyilvantartani.

A
SELEJTEZES, MEGSEMMISITES

IV/1. Selejtezési eljaras lefolytatasa

A feleslegessé valt vagyontargy amennyiben nem kerilt értékesitésre, illetve ingyenes
atadasra, valamint nem alkalmaztak a leértékelés szabalyait sem, akkor a leltdrozast
megel6z615 napon belll selejtezni kell. Leltarozassal egyidejlileg selejtezés nem
folytathatd. Ennek betartasaért a pénziigyi és addiigyi csoportvezetofelel.

A vagyontargyak selejtezését az intézményvezeté altal kijelolt Selejtezési Bizottsag altal

szabalyszerlien lefolytatott selejtezési eljaras soran kell végrehajtani.

10
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IV/2. Selejtezési Bizottsag

A Selejtezési Bizottsag elnokének és tagjainak kinevezése az intézményvezetd
hataskorébe tartozik. A Selejtezési Bizottsag tagjainak szama legalabb 3 f6.

A Selejtezési Bizottsag elnokének és tagjainak a megbizatdsa visszavondsig érvényes.

A Selejtezési Bizottsdg a felesleges vagyontargyak selejtezését a pénziigyi és adoiigyi
csoportdaltal Osszegy(jtott és a Selejtezési Bizottsag elndkének atadott jegyzékek
alapjan koteles elvégezni.

IV/3. A selejtezés végrehajtasa

77 _ 17

1IV/3.1. A selejtezési eljardst meqeléz6 feladatok
A selejtezési eljaras meginditdsanak feltétele a selejtezésre szant eszk6zok egyéb
hasznositdsara tett kisérletek dokumentaldsa, a feleslegessé valt vagyontargyak
hasznalhatatlansagat aldtamasztd nyilatkozatok, szakvélemények csatolasa.

KotelezGen szakvéleményt kell csatolni a 200.000.- Ft beszerzési értéket elérd eszkozok
selejtezési eljarasanak meginditdsahoz.

A Selejtezési Bizottsag a jegyzékek alapjan a selejtezést megel6z6en koteles
megvizsgalni, hogy

e a még haszndlhaté vagyontdrgyak értékesitésére a szlikséges intézkedés
megtortént-g,

e a selejtezésre szant eszk6zok hasznalhatatlansagat szakvéleménnyel,
nyilatkozattal alatamasztottak-e, valamint

e az elkilonitetten tarolt, a selejtezésre el6készitett vagyontargyak adatai
megegyeznek a jegyzékekben felsorolt adatokkal.

1V/3.2. Inmateridlis javak selejtezésének dokumentdldsa

A vagyoni értékii jogok kozott mutatjuk ki a szamvitelben az alabb - a nem ingatlanhoz
kapcsolddo- megszerzett jogokat:

e Dbérleti jog, hasznalati jog, vagyonkezel6i jog,

e szellemi termékek felhasznalasi joga,

e szoftvertermékek felhasznalasi joga,

e jatékjog, licenc, egyéb jogok.

A vagyoni értékd jog altalaban szerz6désen alapulé jog.

A szerz6dés tartalmaban a felek szabadon allapodhatnak meg, igy el6fordulhat a
szerzGdés olyan mddositdsa, amely megszerzett jog korlatozasaval jar.

A vagyoni értékd jog valamilyen kilsé korilmény — vis major — hatdsara is
korlatozddhat.

11
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A megszerzett jog korlatozasaval a szamviteli nyilvantartasokban szerepl6 érték nem
valds, csokkentése sziikséges. Amennyiben a vagyoni érték(i jog teljes korlatozasa
kovetkezik be, akkor az a szamviteli nyilvantartasokbal ki kell vezetni.

Szellemi termék
e aszabadalom,
e know-how,
e védjegy,
e szerzBi jogvédelemben részesiild szerz6i mivek és szomszédos jogok,
e szoftvertermékek, mUiszaki tervek.

A vagyoni értékl jogok és a szellemi termékek feleslegessé valdsa esetén a selejtezési
eljarast az altalanos szabdlyok szerint kell lefolytatni.

Az immateridlis javak selejtezéséhez a targyi eszkozok selejtezéséhez haszndlt
nyomtatvanyokat kell haszndlni.

1V/3.3. Tdrgyi eszkéz6k selejtezésének dokumentdldsa

A targyi eszkozok selejtezése sordn a selejtezési jegyz6kényvben(4. szamu melléklet) és a
jelen szabalyzat 1l1/4. pontjaban részletezettek szerint kell eljarni.

A selejtezési jegyz6kdnyvhoz szikséges csatolni
o aselejtezési jegyzéket (1. szamu melléklet)
e a hasznositasi eljarassal kapcsolatos dokumentacidkat,
o |eértékeléshez kapcsolédd dokumentacidkat,
e atargyi eszkozok selejtezésébdl visszanyert tartozékok, alkatrészek, hulladék
anyagok jegyzékét (5. szamu melléklet),
e a megsemmisitési jegyz6konyvet (6. szamu melléklet).

1V/3.4. Készletek selejtezésének dokumentdldsa

A készletek selejtezése soran a selejtezési jegyz6kényvben(7. szamu melléklet) és a jelen
szabalyzat lll/4. pontjaban részletezettek szerint kell eljarni.

A készletek selejtezési jegyz6konyvéhez sziikséges csatolni
o akészletek selejtezési jegyzékét (8. szamu melléklet)
e a hasznositdsi eljarassal kapcsolatos dokumentaciokat,
o |eértékeléshez kapcsolédd dokumentacidkat (10. szamu melléklet)
o akészletek selejtezésébdl visszanyert tartozékok, alkatrészek, hulladék anyagok
jegyzékét (9. szamu melléklet),
o akészletek megsemmisitési jegyz6konyvét (11. szamu melléklet).

12
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1V/3.5. Selejtezési jeqyz6konyv elkészitése

A Selejtezési Bizottsag hatarozatat selejtezési jegyz6konyvben rogziti.
Kulon jegyzékonyvet kell felvenni

e az immaterialis javak,

e atdrgyi eszkozok és

o akészletek selejtezése esetén.

A selejtezési jegyz6konyv szamviteli dokumentumnak minGsiil, ezért 8 évig kell
megGrizni.

A selejtezési jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:
o ajegyz6konyv keltét, készitésének helyét,
e aselejtezési bizottsag vezetdjének, tagjainak nevét, beosztasat,
o aselejtezés kezdeményezbjét, beosztasat,
e aselejtté valas okait,
o aselejtezést megel6z6 hasznositdsi eljardst és annak eredményét,

e a selejtezésre javasolt vagyontargy megnevezését, azonositd adatait,
mennyiségét, egységdarat, a selejtezés értékét, a visszanyerhet6 alkatrészek,
anyagok megnevezését, értékét,

e a selejtezési bizottsag javaslatat a selejtezett vagyontargy tovabbi kezelésére
vonatkozdan, megsemmisitési eljards megnevezését,

e aselejtezés engedélyezésére jogosult megnevezését,

e hitelesit6 aldirdsokat, zaradékokat.

A bizottsag altal a selejtezési eljaras soran készitett jegyz6konyvben javasolt
intézkedések (selejtezés, megsemmisités) megtételére csak az Intézményvezeté
engedélye alapjan keriilhet sor.

A selejtezési jegyz6konyvet évenkénti sorszamozassal 3 példanyban kell elkésziteni.
A jegyz6konyvnek 1-1 példanyat meg kell kiildeni:

o 1 példanyt a Pénzligyi és Addligyi Csoportnak at kell adni,

e 1 példanyt a Selejtezési Bizottsag dokumentacidi kozott kell tarolni,

e 1 példany a selejtezésrél sz6l6 ligyiratba kertdil.

A Pénzigyi és Adoligyi Csoport feladatelldtasra kijelolt munkatarsa a selejtezési
folyamat lezarasat kovetGen elektronikus Uton (az Intézmény levelez6 rendszerén
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keresztil) megkildi a selejtezési folyamatban részt vev6knek a jegyz6kdnyv
elektronikus masolatat. A selejtezési folyamat eredményérdl ezaltal visszacsatolast
kapnak a IlI/1. pont szerint a feleslegesnek, vagy rendeltetésszer(i hasznalatra
alkalmatlannak itélt eszkozok hasznositasaral, és
aselejtezésénekkezdeményezésérejogosult személyek.

IV/4. A selejtezéssel kapcsolatos szamviteli elszamolasok

A selejtezés lezarasat kovetben a konyvelés a bizottsag altal megkuildott jegyz6kdnyvek
alapjan az eszkozok értékében, mennyiségében bekdvetkezett valtozasokat a
jegyz6konyv atvételétdl szamitott 8 napon beliil koteles atvezetni, de legkésébb a
leltdrozas megkezdését megel6z6 3. munkanapon beliil.

A selejtezett eszkozok analitikus és f6konyvi nyilvantartasokba torténé atvezetését a
szamlarendben foglalt elGirasok alapjan kell végrehajtani.

IV/5. Megsemmisitési eljaras
A selejtezett vagyontargyakat meg kell semmisiteni vagy hasznalhatatlanna tenni.

Szlikségessé vdlhat a megsemmisités, ha a selejtezett vagyontargy:
- még hulladékként sem hasznosithatd,
- raktdrozasa tarolé hely hidnyaban nem lehetséges.

A megsemmisitést a Selejtezési Bizottsag rendeli el.

Az Intézmény székhelyén (helyben tortén8) megsemmisités végrehajtasnal a
Selejtezési Bizottsag elndkének, két tagjanak, a pénzigyi és adoligyi
csoportvezetének kell jelen lenni.

A kilsé cég altal végzett megsemmisités esetében pedig jegyz6konyvet kell
felvenni a munka elvégzésérdl.

A megsemmisitésrél jegyz6konyvet (6. szamu melléklet szerint) kell felvenni 2
példanyban, amelybdl egy példany a Pénziigyi és Adoligyi Csoporté, egy példany a
Selejtezési Bizottsagé.

Elemi kar miatt megsemmisiilt eszkdzoknek az Intézmény vagyonnyilvantartasabal
vald leirasdnak alapbizonylata a kar felvételérdl szélé jegyz6konyv, melyet a kar

bekovetkezte utan 48 oran belil fel kell venni.

A jegyz6konyv 1 példanyat haladéktalanul meg kell kildeni a pénziigyi és adoligyi
csoport kijel6lt munkatdrsa részére.

IV/6. A selejtezés végrehajtasanak ellendrzése

A selejtezési eljaras szabalyszer( végrehajtasanak ellenérzéséért a jegyzo a felelbs.
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Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

Amennyiben a selejtezés soran valamilyen szabalytalansdgot talal, azt kdteles azonnal
az intézményvezetonek jelenteni.

V.
ZARO RENDELKEZESEK

1. Az Intézményeknél a jegyz6nek kell gondoskodni, hogy a szabalyzatban foglalt
el6irasokat az érintett munkatdrsak megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz
csatolt iven (megismerési nyilatkozaton) alairdsukkal igazoljak.

2. Jelen utasitds hatdlylépésével egyidejlleg a korabban kiadott valamennyi
Felesleges vagyontdrgyak hasznositdsanak, selejtezésének szabalyzata hatalyat
veszti.

3. lJelen utasitds hatdlya az Intézmények valamennyi munkavallaléjara kiterjed.

Hajmaskér, 2018. julius 01.

Kovacs Janos Gyorgy
jegyzé
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Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

Immaterialis javak, targyi eszk6zok selejtezési jegyzéke

1. sz. melléklet

Koltséghely megnevezése:

Feleslegessé valt vagyontargyak hasznositasanak,
selejtezésének kezdeményezésére jogosult személy:

. (- s Haszndlatbdl Javaslat a

. Nyilvantartasi .. , Mennyiségi _ Y 1 . . s
Sorszam , Eszk6z megnevezése ] Mennyiség | Feleslegessé valds oka kivonas hasznositas
szam egysége ik . a2

id6pontja modjara

Jegyzék
készitésének
id6épontja

Az
Osszeallitasért
felel6s
személy
aldirasa

1: Feleslegessé valas oka a 2. szamu mellékletben szerepl6 kddjegyzék szerint toltend6

2: Javaslat a hasznositas mddjdra rovatba a jelen szabdlyzat lll.. pontjaban feltlintetett hasznositasi médozatok szerepeltethet6k (gazdalkodd szervek részére térités
ellenében, maganszemélyek részére térités ellenében, téritésmentes atadassal, leértékeléssel, selejtezéssel, hulladékok, alkatrészek, tartozékok visszanyerésével)
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Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

2. sz. melléklet

KODJEGYZEK

a feleslegessé valas okairol

Kédszam Megnevezés
001 eredeti rendeltetésének nem felel meg
002 feladatcsokkenés miatt
003 atszervezés miatt
004 megsz(inés miatt
005 normat meghaladd készlet
006 rongalds miatt
007 természetes elhaszndlddas miatt
008 erkolcsi avulas miatt
009 szavatossaga lejart
010 egyéb ok

17



Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

3. sz. melléklet
Téritésmentes atadas — atvételi jegyz6konyv

Atadé D BV e eeeeeeeeereeeeeeesseseeesssessseesnsesseeasnsesesesenssseesannsesanssenens

Atvevéd D BV e evereeeeeeeereeeeeeeereseseeeesesessesssnsessessesesaessensessessensessessennens

Jelenté6s szamu eszkoz datadasa esetén a Téritésmentes atadas - atvételi

jegyz6konyvmellékleteként is feltlintethetd az eszkozok/készletek listaja.

NIV e e e e eae eat s er b e aeebeshesaeenneeenns
([0 o7 o o] o 4 = TSRS
..................................... 3 200 e e
Atado képviselGje Atvevd képviselGje
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Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

4, sz. melléklet

IMMATERIALIS JAVAK, TARGYI ESZKOZOK
SELEJTEZESI JEGYZOKONYVE

.................. Y 2 -\
Késziilt: 201.... BV s ho............... napjan a
........................................................................ (Intézmény
(TCAVZC) IR Jeeeereen ettt et et et et ettt ten e et sreaeentaeraens szam alatti helyiségében.
Jelen vannak:
Selejtezési Bizottsag részérdl:
NBV: ettt ettt st ees e sreeetesessessennessanas DEOSZEAS: ettt
NV ettt ettt e s te e e saeeeesseneseeeanesenenn DEOSZEAS: e
NV ittt ettt serteeesetae s sesreaaesserssessarneesen DEOSZEAS: e ieeeeiee it
Masrészrél:
NV ittt ettt seatteces et et s sereaessesnreaessarsaesn DEOSZEAS: e iieeeiee et
NBV: ettt et sttt e sreseaaeesssaesseaes s sanaes 01T 0 174 = L3 H T
NBV: ettt ettt sreseaecsaaeessrbessaraessreeen 0110 174 = 13 SRR

Selejtezési hataskor
A Selejtezési Bizottsdg megallapitja, hogy a jelen eljards keretében végrehajtandd
selejtezés ENEEUEIYEZESEI......ueceecee ettt sre e e aeraes

intézményvezetd jogosult.
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Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

A selejtezést megel6z6en végrehajtott feladatok

Selejtezés kezdeményezbje

LI 2 T=Yo Yoy = LY PR

A feleslegessé valas oka

A selejtezési jegyzéken (1. szamu melléklet) felsorolt eszkozok feleslegessé valasaval

kapcsolatban a Selejtezési Bizottsag a kovetkezd megallapitast tette:

Gondatlansag vagy egyéb mulasztas esetén meg kell vizsgalni a felel§sség kérdését.
Karesemény miatt bekovetkezett selejtezés esetén a biztositasi és kartéritési teenddk

attekintése és mas intézkedések megtétele sziikséges.

Hasznositasi eljaras eredménye

A Selejtezési Bizottsag attekintette a selejtezési jegyzéken szerepl6 eszkdzok hasznositasi

lehet6ségeit, és a kovetkezé megallapitdsokat tette:

A selejtezési jegyzékben (1. szamu melléklet) felsorolt tételek koziil az alabbi eszkdzok,
alkotérészek, tartozékok stb. hasznosithatok (meg kell jel6Ini a hasznositas madjat - ll1.
fejezet)

A selejtezési jegyzékbdl a hasznositasra szant eszk6zok az alabbiak:

Ertékesitésre szant eszkdzok

Téritésmentes ataddsra szant eszkdzok

Leértékelendd eszk6zok
20



Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

Selejtezésre szant eszkdzok

Visszanyert alkatrészek, hulladékok, tartozékok

El kell késziteni és e jegyz6konyvhoz csatolva meg kell &rizni a targyi eszkdzok
selejtezésébdl visszanyert hulladékok, alkatrészek, tartozékok jegyzékét (5. szamu
melléklet)
A Selejtezési Bizottsag javasolja a hasznositdsra szant eszkozokkel kapcsolatos
intézkedések megtételét.
A jegyz6konyvhoz csatolni kell a hasznositasi eljarassal kapcsolatos dokumentacidkat.

.

Selejtezési Bizottsag selejtezési javaslata

A jelen lévé Selejtezési Bizottsdg megallapitja, hogy a selejtezésre el6készitett
immateridlis javakat, tdrgyi eszkdozoket megvizsgdlta és azokat (zemeltetésre
alkalmatlannak taldlta, feldjitasuk, hasznalatuk lehetetlen vagy gazdasagtalan, ezért
selejtezésiik indokolt.

Fentiek alapjan a selejtezésre javasolt eszkdzok a selejtezési jegyzék alapjan a kovetkez6k:

(A selejtezési jegyzékbdl végleges selejtezésre szant eszkozok keriilnek ide)

A leselejtezett eszk6zok elhelyezését, megsemmisitéséta megsemmisitési jegyz6kényvben

foglaltak szerint kell végrehajtani. (6. szamu melléklet)

k.m.f.
Aldirasok
Selejtezési Bizottsdg részérdl:
NEV: oottt sre v s eraer s s AlAIAS e
NEV: oottt et s eeaae e AlAIT8S e
NEV: oottt ettt et e ere e er e r s s AlAIAS e
Masrészrél:
NBV: ettt seaeesenae e ean s AlAIT8S ..
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Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

NV ettt eete e e et e eee e et e s eesareaessannnesan AlATTAS e
NBV: ettt ettt et st ee s st eessaeseseesesntesenressanees 1 11 TR
Tanuk:
Tanu 1 Tanu 2
NBV: ettt ee ettt s et ee e sreeeteseanessennessnas NV ettt ettt et ssaaesssaeaee s seaes
ALATTAS: et e e e e eee e e eeeean ALATTAS e e
1.

Hitelesités és zaro rendelkezések

A feleslegessé valt vagyontargyak

1.

v A N

v A W hdoe

értékesitésével,

leértékelésével,

térités nélkuli dtadasaval,

visszanyerhet6 anyagdanak, alkatrészeinek értékesitésével, raktarra vételével,

selejtezett eszkozeinek megsemmisitésével megbizott személyek a kévetkez6k:

NEV: oottt v e eenas DEOSZLAS: ..ttt
NEV: oottt b sae e eerees DEOSZEAS: . ..ueeeeere et
NEV: oottt v e eenas DEOSZLAS: ..t
NEV: oottt b sae e eerees DEOSZEAS: . ..ueeeeere et
NEV: oottt v e eenas DEOSZLAS: ..ttt

A selejtezési jegyz6konyvben foglaltak alapjan a felesleges vagyontargyak hasznositasat,

selejtezését, megsemmisitését jovahagyom, egyben elrendelem a szlikséges intézkedések

végrehajtasat.
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Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

Intézményvezetd
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Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

5.szamu melléklet

Tdrgyi eszk6z6k selejtezésébdl visszanyert tartozékok, alkatrészek, hulladék anyagok jegyzéke

A targyi eszkoz A selejtezésbdl visszanyert (tartozékok, alkatrészek, hulladékok) anyagok
mennyiségi egységara | értéke
Sor- L. hasznositds | f6konyvi | nyilvan- Bizonylat
. leltari . Ly ) . . . ;
Szam <7ama megnevezése madja, szamla tartasi megnevezése , Kod mennyisége ] Szama
kédszama 1 | szdma szama egysege odja Forint
1 2 3 4 5 6 7 8 9. 10 11 12 13

1: Hasznositds modja: A visszanyert eszk6zoket a szamviteli nyilvantartasokban
e  targyi eszkozként vagy
e  érték nélkuli eszkozként kell nyilvantartani.
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Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

6.szamu melléklet

Megsemmisitési jegyz6konyv

A jelen jegyz6konyvet aldirdk felel6sségik tudatdaban kijelentik, hogy a selejtezési

jegyz6konyvben szerepl6, mas médon nem hasznosithatd eszk6zok megsemmisitését az

alabbiak szerint igazoljak:

a kijelolt felel6sok (Immaterialis javak, targyi eszk6zok selejtezési jegyzékonyve 1.
pont) a hatalyos tlzvédelmi, egészségligyi hatdsagi és egyéb elbirdsok
figyelembevételével sajat hataskorben végezték el az eszk6zok megsemmisitését.
a kijelolt felel6sok (Immaterialis javak, targyi eszkozok selejtezési jegyz6konyve lll.
pont) a veszélyes hulladéknak mindsil6 eszkdzok elszallitdsat és megsemmisitését
a hatalyos szabdlyozasnak megfelel6en végezték el.

Az elszdllitassal kapcsolatosan figyelembe kell venni a kotelezettségvallalasi
szabalyzat elGirdsait (indokolt esetén tobb arajanlat bekérése sziikséges). A
kapcsolédd dokumentaciok (pl.fuvarlevél) masolatat a megsemmisitési

jegyz6kdnyvhoz csatolni kell.

Sajat hataskorben megsemmisitett eszk6zok felsoroldsa

(A selejtezési jegyz6kbdl az érintett tételek.)

A sajat hataskorben végzett megsemmisitésével megbizott személyek a kovetkez6k:
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Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

Veszélyes hulladéknak mindsiil6 eszk6zok felsorolasa

(A selejtezési jegyz6kbdl az érintett tételek.)

A veszélyes hulladékok megsemmisitésével megbizott személyek a kdvetkez6k:

I LS TRRR QIATTAS e
NBV: ettt st ee e st ee s st eestesenneesseressrnaenesens QAT et
NV ittt ettt et s ses e et e tessesesaeesteseesraeeees QlATTAS e

A megsemmisitési jegyz6konyvben foglaltak végrehajtasat ellenériztem, a feladatok

ellatasat igazolom.

selejtezési bizottsag elndke intézményvezetd
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Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

7.szamu melléklet

KESZLETEK
SELEJTEZESI JEGYZOKONYVE

.................. Y 2 -\
Késziilt: 201.... BV s ho............... napjan a
.......................................................................... (Intézmény
(TCAVZC) IR Jeeeereen ettt et et et et ettt ten e et sreaeentaeraens szam alatti helyiségében.
Jelen vannak:
Selejtezési Bizottsag részérdl:
NBV: ettt ee et s et ees e sreeetesensessennessanaen DEOSZEAS: et
NV ettt ettt e s te e e saeeeesseneseeeanesenenn DEOSZEAS: e
NV ittt ettt serteeesetae s sesreaaesserssessarneesen DEOSZEAS: e ieeeeiee it
Masrészrél:
NV ittt ettt seatteces et et s sereaessesnreaessarsaesn DEOSZEAS: e ieeeeiee ittt
NBV: ettt et sttt e sreseaaeesssaesseaes s sanaes 01T 0 174 = L3 H T
NBV: ettt ettt sreseaecsaaeessrbessaraessreeen 0110 174 = 13 SRR

Selejtezési hataskor
A Selejtezési Bizottsdg megallapitja, hogy a jelen eljards keretében végrehajtandd
selejtezés ENEEUEIYEZESEI......veeecee ettt et er et sresbeeneans

intézményvezetd jogosult.
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Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

A selejtezést megel6z6en végrehajtott feladatok

Selejtezés kezdeményezbje

LI 2 T=Yo Yoy = LY PR

A feleslegessé valas oka

A készletek selejtezési jegyzékén (8. szamu melléklet) felsorolt eszkdzok feleslegessé

valasdval kapcsolatban a Selejtezési Bizottsag a kovetkezé megallapitdst tette:

Gondatlansag vagy egyéb mulasztas esetén meg kell vizsgalni a felel6sség kérdését.
Karesemény miatt bekovetkezett selejtezés esetén a biztositasi és kartéritési teendbk

attekintése és mas intézkedések megtétele sziikséges.

Hasznositasi eljaras eredménye

A Selejtezési Bizottsag attekintette a selejtezési jegyzéken szerepl6 készletek hasznositasi
lehet6ségeit, és a kovetkezé megallapitdsokat tette:

A készletek selejtezési jegyzékében (8. szamu melléklet) felsorolt tételek kodzil az aldbbi
eszkozok, alkotorészek, tartozékok stb. hasznosithatdk (meg kell jeldlni a hasznositds
madjat - lll. fejezet)

A selejtezési jegyzékbdl a hasznositasra szant eszk6zok az alabbiak:

Ertékesitésre szant készletek

Téritésmentes atadasra szant készletek

Leértékelendd készletek

Selejtezésre szant készletek
28



Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

Visszanyert készletek

El kell késziteni és e jegyz6konyvhoz csatolva meg kell 6rizni a készletek selejtezésébdl
visszanyert hulladékok, alkatrészek, tartozékok jegyzékét (9. szamu melléklet)
A Selejtezési Bizottsdg javasolja a hasznositdsra szant készletekkel kapcsolatos
intézkedések megtételét.
A jegyz6konyvhoz csatolni kell a hasznositasi eljdrassal kapcsolatos dokumentacidkat.

.

Selejtezési Bizottsag selejtezési javaslata

A jelen |évé Selejtezési Bizottsdag megallapitja, hogy a selejtezésre elGkészitett készleteket
megvizsgalta és azokat Uzemeltetésre alkalmatlannak taldlta, értékesitésiik, hasznositasuk
lehetetlen vagy gazdasagtalan, ezért selejtezésiik indokolt.

Fentiek alapjan a selejtezésre javasolt készleteka selejtezési jegyzék alapjan a kovetkezdk:

(A selejtezési jegyzékbdl végleges selejtezésre szant készletek keriilnek ide)

A leselejtezett  készletek elhelyezését, megsemmisitését a megsemmisitési

jegyz6kdnyvben foglaltak szerint kell végrehajtani. (11. szamu melléklet)

k.m.f.

Aldirasok
Selejtezési Bizottsdg részérdl:
NEV: oottt ettt et sre et sarer s e ans AlAIrAS: e
NEV: oottt ettt s eeaae e AlAITAS e
NEV: oottt e sae st s eve e eeraer e nes AlAIAS e
Masrészrél:
NEV: oottt sre v s eraer s s AlAIAS e
NEV: oottt e e e AlAIT8S e
NEV: oottt ettt et e ere e er e r s s AlAIAS e
Tanuk:

Tanu 1 Tanu 2
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Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

Hitelesités és zaro rendelkezések

A feleslegessé valt készletek
6. értékesitésével,
7. leértékelésével,
8. térités nélkili atadasaval,
9. készletek visszanyerhet6 anyagdnak, alkatrészeinek értékesitésével, raktarra
vételével,

10. selejtezett készletek megsemmisitésével megbizott személyek a kdvetkezdk:

6. NOV: oo e DEOSZLAS ...t
7o NEOV: ot DEOSZLAS ...
8. NAV: ettt DEOSZLAS ... e
9. NAV: o DEOSZLAS ...t
10, NAV: et st s s DEOSZLAS ...

A selejtezési jegyz6konyvben foglaltak alapjan a felesleges készletek hasznositasat,
selejtezését, megsemmisitését jovahagyom, egyben elrendelem a sziikséges intézkedések

végrehajtasat.

Intézményvezetd
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Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

Selejtezett készletek jegyzéke

8. szamu melléklet

DAEUM.....ceeeeeeereesevessrererereseecsrnssssnssnsssssssssasasssssseans
/ ] wn
A készlet S =
wn 7]
L _ = 2 A
o mennyiségi o értéke 'S Noo | . R
sor- nyilvan- nyilvantartasi ara 0 ® 5 | vissznyereményszamviteli
szam tartasi megnevezése mennyisége ?n S:é elszdmolasara vonatkozo
= Ve 7 . . GJ E . 7,
szama egysége | kodja Forint = % hivatkozas
Q @
o z
L —
1. 2. 3. 4, 5 6. 7. 8. 9. 10. 11.

1: Feleslegessé valas oka a 2. szamu mellékletben szerepld kédjegyzék szerint toéltendd

2: Javaslat a hasznositas mddjdra rovatba a jelen szabdlyzat Ill.. pontjaban feltiintetett hasznositasi médozatok szerepeltethet6k (gazdalkodd szervek részére térités
ellenében, maganszemélyek részére térités ellenében, téritésmentes atadassal, leértékeléssel, selejtezéssel, visszanyert készlet anyagdnak, alkatrészének kezelésével)
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Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

9. szamu melléklet

A selejtezett készletek hasznositdsdabdl visszanyert hulladékok jegyzéke

DGEUM.....c..eeeeeeeeressresssressrenssessseessssssssessssssssnsesassssasesssssnses
A vissznyeremény
Haszno- mennyiségi egység ara értéke Bevételezési A
Sor- sitas bizonylat, vissznyereményszamviteli
szdm | mddja megnevezése ) o mennyisége ) szallitdlevél elszamolasara vonatkozé
1 egysége kédja Forint szama hivatkozas
1 2 3 4 5 6. 7 8 9 10

1: Hasznositas maddja:
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Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzata

Leértékelt készletek jegyzéke

10 szamu melléklet

DALUM.....c..ueeeeeeeeeeeeecrrearesseesssressssssssssssnssssesssesssnsssnnnes
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11. szamu melléklet

Készletek megsemmisitési jegyz6konyve

A jelen jegyz6konyvet aldirdk felel@sségik tudataban kijelentik, hogy a készletek

selejtezési jegyz6konyvében szerepl6, mdas mddon nem hasznosithatd készletek

megsemmisitését az alabbiak szerint igazoljdk:

a kijelolt felel6sok (Készletek selejtezési jegyz6konyve lll. pont) a hatalyos
tlzvédelmi, egészségiligyi hatdsagi és egyéb elGirasok figyelembevételével sajat
hataskorben végezték el a készletek megsemmisitését.

a kijelolt felel6sok (Készletek selejtezési jegyz6konyve IIl. pont) a veszélyes
hulladéknak minGsilé készletek elszallitdsat és megsemmisitéséta hatalyos
jogszabalyoknak megfelel6 maodon végezték el.
Az elszdllitdssal kapcsolatosan figyelembe kell venni a kotelezettségvallalasi
szabalyzat elGirasait (indokolt esetén tobb arajanlat bekérése szikséges). A
kapcsolédd dokumentdcidk (pl.fuvarlevél) masolatat a készletek megsemmisitési

jegyz6konyvéhez csatolni kell.

Sajat hataskorben megsemmisitett készletek felsoroldsa

(A készletek selejtezési jegyz6konyvébdl az érintett tételek.)

A sajat hataskorben végzett megsemmisitéssel megbizott személyek a kévetkezék:

Veszélyes hulladéknak mindsiilé készletek felsoroldsa

(A készletek selejtezési jegyz6kdnyvébdl az érintett tételek.)
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A veszélyes hulladékok megsemmisitésével megbizott személyek a kdvetkez6k:

I =S TRR QATTAS e
N V. ittt ettt st ee s s st eessaeeetesenneessaresssraenesens Y= 1 = LSRRI
N V. ettt et st ee s s st eessreeetesesneessabesssnaenesens Y= 1 = 1NN

A készletek megsemmisitési jegyz6konyvében foglaltak végrehajtasat ellenériztem, a

feladatok ellatasat igazolom.

........................................... 3200
selejtezési bizottsag elndke intézményvezetd
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Megismerési nyilatkozat

A felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabalyzatabanfoglaltakat
megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran
koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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Hajmaskér K6zség Onkormanyzata
Soly Kézség Onkormanyzata
Hajmaskér Telepiilési Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Hajmaskéri K6zos Onkormanyzati Hivatal
Lurké Ovoda

SZAMLAREND

Jelen szabalyzat 2018. janudr 1-t6l érvényes.

Hajmaskér Kézség Onkormanyzata: /2018 (IV.25.) Hatarozattal

Soly Kézség Onkoréanyzata: /2018. (IV. 26.) Hatarozattal

Hajmaskér Telepiilés Roma Nemzetiségi Onkormanyzata:  /2018. ( ) Hatarozattal
Hajmaskéri K6zos Onkormdnyzati Hivatal: ............c......... /Kovacs Janos Gyorgy jegyz6

Lurkd Ovoda: woeeeeeeeeeeeeevrrenn /Farkasné Dunai Andrea intézményvezetd
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2.

Hajmaskér Kdzség Onkormanyzata, Soly Kézség Onkormanyzata, Hajmaskér Telepiilési
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, Hajmaskéri K6z6s Onkormdnyzati Hivatal és a Lurkd
Ovoda (a tovabbiakban: kdltségvetési szerv) szamlarendjét a szamvitelrdl sz616, tobbszor
modositott 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Sztv.), valamint az allamhaztartas
szamvitelérdl sz6l6 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) alapjan

kovetkez6k szerint hatarozom meg.

A Szamlarend elkészitésénél figyelembe kell venni a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C.
torvény 161. §-aban foglaltakat azzal az eltéréssel, hogy a koltségvetési szerv altal
alkalmazott f6konyvi szamldk tartalmat, a szamlat érint6 novekedési és csokkenési
jogcimeket, a kapcsolddé gazdasdgi eseményeket, a mas fékonyvi szamlakkal vald
kapcsolatat kizarolag akkor kell szabalyozni, ha azokrél az Ahsz. nem rendelkezik.

Az egyes f6konyvi szamldkhoz kapcsoldodd gazdasdgi események megnevezésénél
feltétlentil figyelembe kell venni az &allamhaztartasban felmerilé egyes gyakoribb
gazdasagi események kotelez6 elszamolasi maédjardl szolé 38/2013. (IX. 19.) NGM
rendeletben (a tovabbiakban: NGM rendelet) foglaltakat. Ez a gyakorlatban azt jelenti,
hogy ahol az NGM rendelet a gazdasdgi eseményekhez tartozéd konyvelési tételeket
rogziti, azokat a Szamlarendben mar nem kell megismételni. Ezen esetekben azonban a

Szamlarendnek tartalmaznia kell az NGM rendelet egyes pontjaira torténd hivatkozasok.

Altalanos rész
1. A Szamlarend célja
A koltségvetési szerv meghatarozza a folyamatos kdnyvvezetés szabalyait — az Szt. és az
Ahsz. elGirasaira figyelemmel, amely alapjan a koltségvetési beszamold, az idékozi
mérlegjelentés maradéktalanul elkészithetd.
Szamlarendet minden kdnyvvezetésre kotelezett koltségvetési szervnek kell készitenie.
A Szamlarend célja tovabb3d, hogy a koltségvetési szerv hatdlyos szamviteli politikdjanak
technikajat részletezze, és ezzel is biztositsa a koltségvetési beszamold készitéséhez

sziikséges alapinformacidkat.

A Szamlarenddel szembeni kdvetelmények
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A koltségvetési szervek konywviteli rendszerét — hasonléan a vallalkozasokhoz —
szamlarend rogziti, igy a szamviteli politika is érvényesil a szdmlarendben.
Az Szt. szerint a szamlarendnek a kdvetkez6ket kell tartalmaznia:
— minden alkalmazdsra kijel6lt szamla szamjelét és megnevezését;
— a fékonyvi szamla tartalmdat, ha az a megnevezésh6l nem egyértelmlen
kovetkezik;
— a fékonyvi szamlara torténé konyvelés jogcimeit, a szamlat érinté gazdasagi
eseményeket, mas szamlakkal vald kapcsolatat;
— afékonyvi szamla és az analitikus nyilvantartas kapcsolatat;

— aszamlarendben foglaltakat alatdmaszto bizonylati rendet.

A koltségvetési szerveknél az Ahsz. a szémlarend kialakitdsahoz az Szt. elirasain
tulmenden a kovetkezd tartalmi szempontok megjelenitését is megfogalmazza:
— biztositani kell a beszdmolé valddisaganak aldtamasztasat;
— megfelelS bizonylati és okmanyfegyelmet kell kialakitani;
— szabdlyozni kell az eszk6zok mingsitési rendjét, annak szempontjait;
— ki kell alakitani a részletez6 (analitikus) nyilvantartasok korét, a
nyilvantartdsok vezetésének szabdlyait, a f6ékonyvi konyveléssel vald

egyeztetési pontokat;

— szabalyozni kell a sajatos elszamolasokat.

A Szamlarend elkészitéséért, tartalmaért, megvaltoztatasaért felelés személy
kijelolése

A Szamlarenddel 0Osszefliggé feladatok elvégzéséért (Osszeallitds, jovahagyas), a
naprakész konyvvezetés helyességéért a koltségvetési szerv vezetdje a felelGs.

Az Ujonnan alakuld koltségvetési szerv koteles a Szdmlarendjét a megalakulds
id6pontjatdl szamitott 90 napon beliil elkésziteni. Az Ahsz. mddositasanak
hatalybalépését koveté 90 napon belll kell elkésziteni a Szamlarend mddositott

valtozatat.
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4.

A Szamlarendre vonatkozo jogszabalyi elGirasok
A koltségvetési szervek Szamlarendjének elkészitésére az Szt. 161. §-aban és az Ahsz. 51.

§-aban foglaltak vonatkoznak.

A koltségvetési szerveknek az Ahsz. 16. mellékletében foglalt egységes szamlakeret
alapjan el kell késziteniiik a sajat Szamlarendjiiket. Az Ahsz. két kivételtd| eltekintve a
Szamlarend elkészitésénél gy rendelkezik, hogy a koltségvetési szerveknek az Szt. 161.

§-aban foglaltak szerint kell eljarniuk.

Ennek megfelel6en a Szamlarend tartalma a kdvetkezd:

— minden alkalmazasra kijelolt szdmla szamjele és megnevezése (Szamlatiikor és ez
elvdlaszthatatlan része a Szamlarendnek;

— a szamla tartalma, ha az a szadmla megnevezésébll egyértelmliien nem
kovetkezik, tovabba a szamla értéke novekedésének, csokkenésének jogcimei, a
szamlat érint6 gazdasagi események és azok mas szdmlakkal valé kapcsolatat. Az
Szt.-nek ezt az el6irdsat csak azokban az esetekben kell a koltségvetési
szerveknek alkalmazniuk, ahol errél az Ahsz. nem rendelkezik;

— a fékonyvi szamla és az analitikus nyilvantartds kapcsolatat, a két nyilvantartas
kozotti szamszer( egyeztetési lehetGséget biztositani kell;

— a szamlarendben foglaltakat alatdmaszté bizonylati rend (errél kilon

mintaszabalyzat készilt).

Az Ahsz. 14. mellékelte tartalmazza a részletezd nyilvantartasok tartalmi szabalyat.
Ehhez kapcsolddéan az Ahsz 51. § (3) bekezdésében foglaltaknak megfeleléen a
részletez6 nyilvantartdsok vezetésének madjat, azoknak a kapcsolédd konyvviteli és
nyilvantartasi szamlakkal vald egyeztetését, annak dokumentaldsat, valamint a
részletez6 nyilvantartasok és az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoléddan vezetett
nyilvantartasi szamlak adataibél a pénzigyi konyvvezetéshez késziilt Osszesité
bizonylatok (feladasok) elkészitésének rendjét, az 6sszesitd bizonylat tartalmi és formai

kovetelményeit a szdmlarendben kell szabalyozni.
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Il.  Részletes szabalyok
Az Ahsz. 2014. januar 1-jétsl kétféle szamvitel egymdas melletti, egymasra épiilve
torténd bevezetését irta eld.
Az egyik szamvitel a koltségvetési szamvitel, amely a bevételi és kiadasi elGiranyzatok
alakuldsanak, a kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek, és
ezek teljesitésének, tovabba a kdzponti koltségvetés Aht. 14. § (3) bekezdése szerinti
fejezetébdl kapott tamogatdsok felhasznaldsanak a valésagnak megfeleld, folyamatos,
zart rendszer(, attekinthetd nyilvantartasat és az éves koltségvetési beszdmold ezekre
vonatkozo részei megbizhatd és valds dsszképet mutatd elkészitését biztositja.
A koltségvetési szamvitelben a 03-09. f6konyvi szamlacsoportokban és a 00.
Nyilvantartasi ellenszamldkon kell konyvelni.
A pénziigyi szamvitel a vagyon és annak Osszetétele, a tevékenység eredménye
valdosdagnak megfelel6, folyamatos, zart rendszerl, attekintheté nyilvantartdsat és az
éves koltségvetési beszamold ezekre vonatkozo részei megbizhaté és valds 6sszképet
mutaté elkészitését biztositja.
A pénzlgyi szamvitelben, az 1-9. szamlaosztalyokban és a 01., 02. szamlacsoportokban

kell kényvelni.

1. A szamlaosztalyok tartalma
Pénziigyi szamvitel
1. Szamlaosztaly: Nemzeti vagyonba tartozo befektetett eszk6z6k
Ebben a szamlaosztalyban kell kimutatni:
— az immaterialis javakat;

targyi eszkozoket;

befektetett pénziigyi eszk6zoket;

koncesszidoba,  vagyonkezelésbe  adott eszkdzoket  (kizardlag

allamhaztartason kiviilre).

Az 1. szamlaosztalyba tartozd fékonyvi szamlakhoz az NGM rendelet a
kovetkez6, kotelez6en alkalmazandé elszamolasi szabdlyokat irja el6:
— Immateridlis javak beszerzésével, el6éllitdsaval, beruhazasokkal

kapcsolatos elszamolasok NGM rendelet Il. fejezet,
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— Immateridlis  javakkal, targyi eszkozokkel kapcsolatos egyéb
elszamolasok Ill. fejezet,

— Részesedésekkel, értékpapirokkal kapcsolatos elszdmoldsok IV. fejezet.

Szamlaosztaly: Nemzeti vagyonba tartozé forgéeszk6zok
Ebben a szamlaosztalyban kell kimutatni:

a vasarolt készleteket;

az atsorolt, kovetelés fejében atvett készleteket, egyéb készleteket;

befejezetlen termelést, félkész termékeket, készterméketeket, allatokat;

értékpapirokat.

A 2. szamlaosztalyba tartozo fékonyvi szamldkhoz az NGM rendelet a

kovetkezd, kotelezéen alkalmazandd elszamolasi szabalyokat irja el6:

— Vasarolt készletekkel kapcsolatos elszamoldsok — NGM rendelet V.
fejezet,

— Sajat termelésil készletekkel kapcsolatos elszamolasok — NGM rendelet

VI. fejezet.

Szamlaosztaly: Pénzeszk6z6k, kovetelések, aktiv id6beli elhatarolasok
Ebben a szamlaosztalyban kell kimutatni:
— pénzeszkdzoket

hosszu lejaratu betéteket;

pénztarakat, csekkeket, betétkonyveket;

fizetési szdmlakat;

= idegen pénzeszkdzoket;

— koveteléseket;
— sajatos elszamolasokat;

— aktiv idGbeli elhatarolasokat.

A 3. szamlaosztdlyba tartozd fékonyvi szamlakhoz az NGM rendelet a

kovetkezd kotelez6en alkalmazandd elszamolasi szabalyokat irja el6:
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Pénzeszkozokkel, finanszirozassal kapcsolatos elszamolasok — NGM
rendelet VII. fejezet,

Tamogatasokkal, elldtdsokkal kapcsolatos elszdmoldsok — NGM X.
fejezetbdl a kovetelésekre vonatkozo kdnyvelési tételek,

Kézhatalmi bevételekkel kapcsolatos elszamoldsok — NGM rendelet XI.
fejezetbdl a kovetelésekre vonatkozo kdnyvelési tételek,

Egyéb gazdasagi események elszamoldsai — NGM rendelet Xll. fejezetbdl
a kovetelésekre vonatkozo kdnyvelési tételek,

Aktiv id6beli elhataroldsra — NGM rendelet I. fejezet H. pont,

Sajatos elszamoldsok — NGM rendelet XI. fejezeth6l a 36.
szamlacsoportokba tartozé tételek, az NGM rendelet VIII. fejezetébdl
(Személyi  juttatdsokkal kapcsolatos elszdmolasokbdl) a  36.
szamlacsoportba tartozo tételek,

Altalanos forgalmi adé elszamolds — NGM rendelet XIl. fejezet C. pont,
Egyéb gazdasagi események elszamolasaibdél — az NGM rendelet XII.

fejezet G., H., J. pont.

Szamlaosztaly: Forrasok

Ebben a szamlaosztalyban kell kimutatni:

— sajat tékét,

— kotelezettséget,

— kincstari szdmlavezetéssel kapcsolatos elszamoldsokat (csak a Magyar

Allamkincstdr alkalmazhatja),

— passziv id6beli elhatarolasokat,

— évi mérlegszamldakat.

A 4. szamlaosztdlyba tartozd fékonyvi szamlakhoz az NGM rendelet a

kovetkez6, kotelez6en alkalmazando elszamolasi szabalyokat irja el6:

— Konyvviteli zarlat sajatos elszamoldasai — NGM rendelet XIlI. fejezetbdl az

évi mérlegszamlakra vonatkozé kdnyvelési tételek,

— Konywviteli nyitas feladatai — NGM rendelet XIV. fejezetbdl az évi

mérlegszamlakra vonatkozé kényvelési tételek,
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— Passziv idGbeli elhatarolasokhoz:
= NGM rendelet I. fejezet C. pont,
= NGM rendelet lll. fejezetA., E. pont,

NGM rendelet V. fejezet C. pont.

— kotelezettségekre

= NGM rendelet I. fejezet 6sszefoglalo tdblazat,

NGMA rendelet lI-XIl. fejezetekben a kotelezettségekre vonatkozé

konyvelési tételek.

Szamlaosztaly: Kéltségnemek

Ebben a szamlaosztalyban kell kimutatni:
— anyagkoltséget,

— igénybe vett szolgaltatasok koltségeit,
— bérkoltséget,

— személyi jellegl egyéb kifizetéseket,
— bérjarulékokat,

— értékcsokkenési leirasokat,

— aktivalt sajat teljesitmények értékét,

— koltségnem-atvezetési szamldkat.

Az 5. szamlaosztdlyba tartozd fékonyvi szamlakhoz az NGM rendelet a
kovetkez6 kotelezet6en alkalmazandé elszamolasi szabalyokat irja el6:
— NGM rendelet I. fejezetA. pont tablazata;

NGM rendelet V. fejezet, VI. fejezet, VIII. fejezet, IX. fejezet;

NGM rendelet XIl. fejezetbdlA., G. pont;

NGM rendelet XIlll. fejezetbdl az 5. szamlaosztalyra vonatkozd zarasi

tételek.

Szamlaosztaly: Altalanos koltségek
Ebben a szamlaosztalyban kell kimutatni

— 61. Javitd-karbantartd mihelyek koéltségei,
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— 62. Egyéb kisegit6 részlegek koltségei,
— 63. Szakmai egységek koltségei,

— 64. Szakagazatok altalanos koltségei,
— 65. Vallalkozoi részlegek koltségei,

— 66. KOzponti iranyitas koltségei,

— 69. Altalanos koltségek atvezetési szamla.

Ezt a szdmlaosztalyt kotelez6en azoknak a koltségvetési szerveknek kell alkalmazniuk,
melyeknél kotelez6 a koltségeket szakfeladatokra elszamolni.

A szdmlaosztdlyt csak azokndl a kormdnyzati funkcidknal alkalmazzuk, ahol azt a
kormanyzati funkcidkrél, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi
rendjérél sz616 68/2013. (X11.29.) NGM rendelet elGirja.

A 6. szamlaosztalyba tartozd f6konyvi szamldkhoz az NGM rendelet kilon fejezetet nem
rendelt hozza, igy értelemszerlien az 5. szdmlaosztalynal felsorolt konyvelési tételeket kell
ennél a szamlaosztalynal megjeldlni.

A 6. szamlaosztaly koltségeinek felosztasi szabalyait a Szamviteli politika rogziti.

7. Szamlaosztaly: Szakfeladatok koltségei
Ebben a szamlaosztalyban kell kimutatni a kéltségvisel6ket szakfeladatokra
tagolva. A 7. szamlaosztdlyba tartozd f6konyvi szamlak szdmozdsa a
kovetkez§:

7 + szakfeladat szdma szdmozdassal és a szakfeladat megnevezésével.

A 7. szdmlaosztalyba tartozdé fékonyvi szamldkhoz az NGM rendelet kiilon
fejezetet nem rendelt hozz3, igy értelemszerlien az 5. szdmlaosztalynal

felsorolt konyvelési tételeket kell ennél a szamlaosztalynal megjeldlni.

8.  Szamlaosztaly: Elszamolt kéltségek és raforditasok
Ebben a szamlaosztalyban kell kimutatni
— anyagjelleg( raforditasok,
— személyi jelleg( raforditasok,

— értékcsokkenési leiras,

10
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— egyéb raforditasok,
— pénzigyi miveletek raforditasai,

— rendkivuli raforditasok.

A 8. szamlaosztalyba tartozo fékonyvi szamldkhoz az NGM rendelet a

kovetkez6 kotelez6en alkalmazandd elszamolasi szabalyokat irja el6:

— NGM rendelet I. fejezet A. pont tablazat,

— NGMA rendelet XIll. fejezetb6l a 8. szamlaosztalyt érintd zarlati
feladatok,

— NGMA rendelet II-XII. fejezetekbdl a 8. szamlaosztdlyt érint6 konyvelési

tételek.

9. Szdmlaosztaly: Eredményszemlélet(i bevételek
Ebben a szamlaosztalyban kell kimutatni:

— tevékenység nettd eredményszemléletl bevételeit,

egyéb eredményszemléletl bevételeket,

pénzigyi mlveletek eredményszemlélet(i bevételeit,

rendkivili eredményszemléletl bevételeket.

A 9. szamlaosztdlyba tartozd fékonyvi szamlakhoz az NGM rendelet a
kovetkez6 kotelez6en alkalmazandd elszamolasi szabdlyokat irja elG:

— NGM rendelet I. fejezet A. pont tablazata

— NGM rendelet XI. fejezet kdzhatalmi bevételek,

— NGM rendelet XII. fejezet B. pont (szolgaltatasnyuijtas).

01-02. Nyilvantartasi szamlak
Ebben a két szdmlacsoportban kell kimutatni a befektetett eszk6zok és
készletek kozul azokat az eszkozoket, melyek értékkel nem szerepelhetnek
a mérlegben.

Az NGM |. fejezet A. pontja szerint.

11
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Az el6z6ekben felsorolt szamlaosztalyok és a 01-02. Nyilvantartasi

szamlacsoportok a pénziigyi szamvitel korébe tartoznak.
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Koltségvetési szamvitel

A koltségvetési szamvitelben a 03—09. f6konyvi szdmlacsoportok szamlaira és a

kapcsolddo ellenszamlakra kell konyvelni.

A koltségvetési szamvitelben a 03—09. szamlacsoportok besoroldsa a kovetkez§

03.
04.
05.

09.

Fliggd és biztos (jov6ben) kovetelések

Fligg6 kotelezettségek

Kiadasi elGirdanyzatok, kotelezettségvallaldsok, mas fizetési kotelezettségek,
teljesités

Bevételi el6irdnyzatok, kovetelések, teljesités

A 05. és 09. szamlacsoportok tovabbi aldbontdsa az Ahsz. 15. mellékletében

meghatarozott rovatrendi besoroldshoz igazodik.

A f6konyvi szamlak felépitése

05 kiadasi rovat (1) elGiranyzat

(2) kotelezettségvallalas

(3) teljesités

09 bevételi rovat (1) elGiranyzat

(2) kdvetelés

(3) teljesités

13



Szamlarend

A koltségvetési szamvitel f6bb 6sszefliggéseit a kovetkez6 szamladsszefliggések mutatjak

ElGiranyzatok

05(1) Kiadas 001 Ellenszamla 09(1) Bevétel
Kiadasi  el6irdnyzatoklKiadasi  el6iranyzatok

Eredeti elGiranyzat Csokkenések (—) (—) Csokkenések Eredeti el6iranyzat
csokkenés (-) novekedése (+)
Bevételi elGirdnyzatokBevételi el6iranyzatok

(+) Novekedések (+) N6vekedések
novekedés (+) csokkenése (—)

Kovetelések — kotelezettségvallalasok elszamoldsa

0021 Kotelezettségvallalas

05(2) Kotelezettségvallalas ellenszamla 0041 Kovetelés ellenszamla 09(2) Kovetelés
Nyitoegyenleg (+) Nyitdegyenleg (+) Nyitoegyenleg (+) Nyitdegyenleg (+)

() Csokkenés (—) Csokkenés () Csokkenés (—) Csokkenés
Novekedés Novekedés Novekedés Novekedés

Targyév — el6z6 év megkilonboztetése az ellenszamlaval és részletezd nyilvantartasban

14
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Teljesitések
05(3) Kiadasi teljesités 003 Kiadasi teljesités ellenszamla 005 Bevételi teljesités ellenszamla 09(3) Bevételi teljesités
(+) Novekedés |(—) Csokkenés () Csokkenés  [(+) NOvekedés (+) Novekedés |(—) Csokkenés () Csokkenés  [(+) NOvekedés

Funkcionalis osztalyozast az ellenszamldn kell jel6Ini.

15



Szamlarend

A 03-09. szamlacsoportokhoz elsédlegesen az NGM |I. fejezetének
tdblazatat, valamint a B., E., G., J., K. és L. pontban foglalt kdnyvelési
tételeket kell figyelembe venni.

Az NGM rendelet 1I-XIV. fejezeteiben szintén konkrét konyvelési tételek

kerliltek meghatdrozasra.

2.  Nyitd- és nyitas utani tételek
A nyito- és nyitds utdni tételek az NGM rendelet XIV. fejezetében keriiltek

rogzitésre.

hatdrid6: az el6z6 évi beszamolé pénziigyi jovahagyasat kdvets 10 nap.

felel@s: f6konyvi konyveld

3.  Zarlati feladatok
A koltségvetési szervnél a zarlati tételek elszdmoldsat az NGM rendelet Xilll.
fejezettartalmazza.
IV. negyedévi terv szerinti értékcsokkenés elszamolasa:

felelGs: targyi eszkoz nyilvantarté

leltari kiilonbozetek elszamolasa, az eltérések okainak kivizsgalasa:

felelGs: targyi eszkoz nyilvantarté

analitikus nyilvantartasok egyeztetése a konyveléssel:

felelGs: f6konyvi konyvel6k

értékvesztés elszamolasa:

felelGs: f6konyvi konyvelS

16
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4.

A részletez6 (analitikus) nyilvantartasok koére és a fékonyvi konyvelés
kapcsolata

Ahsz. 14. mellékletében foglalt nyilvantartasokat kotelez6 vezetni, ha a
koltségvetési szerv elszamoldsaiban az adott eszkdz, forrds, el6irdnyzat,
kotelezettségvallalas megjelenik.

ElGiranyzatok nyilvantartasa:

— felelGs: pénziigyi-adoligyi csoportvezets
— hataridék
= feladasra: mddosulast kovetéen azonnal

= egyeztetésre: rendeletmddositast kbvets 5. nap

— egyeztetés mddja

= manualis

— egyeztetés kore

= f6ékonyvi konyvelés

Kotelezettségvallaldsok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasa

— felel6s: f6kdnyvi konyvels
— hataridék

= egyeztetésre: negyedévente, a negyedévet kévetd ho 10. nap

— egyeztetés mddja

= elektronikus

— egyeztetés kore
= f6ékonyvi kényvelés

egyéb belsé nyilvantartdsokkal.

Kovetelések nyilvdntartasa

— felelGs: f6konyvi konyvels

— hataridék

17
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= egyeztetésre: negyedévente, a negyedévet kévetd hd 10. nap

— egyeztetés mddja

= elektronikus

— egyeztetés kore

fékonyvi konyvelés

egyéb belsd nyilvantartasokkal.

Adott és kapott kovetelések

— felel6s: pénztaros

hatariddk

= egyeztetésre: negyedévente, a negyedévet kévets hd 10. nap

egyeztetés maddja

= manualis

egyeztetés kore

= fékonyvi konyvelés

Pénzeszkozok és sajatos elszdmolasok

— felel6s: pénztaros

hatarid6k

= egyeztetésre: negyedévente, a negyedévet kévets hd 10. nap

egyeztetés mddja

= elektronikus

egyeztetés kore
= f6ékonyvi konyvelés

Befektetett eszk6zok

— felel6s: analitikus nyilvantarté

— hataridék

18
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= egyeztetésre: negyedévente, a negyedévet kévetd hd 10. nap

— egyeztetés mddja

= manualis

— egyeztetés kore

= fékonyvi konyvelés

Ertékpapirok, részesedések

felel6s: pénztaros

— hataridék

= egyeztetésre: negyedévente, a negyedévet kovetd hé 10. nap

egyeztetés maddja

= manualis

egyeztetés kore

= fékonyvi konyvelés

Készletek

— felel6s: analitikus nyilvantarto, raktarosok
— hataridék

= egyeztetésre: évente, a targyévet koveté hé 10. nap

— egyeztetés mddja

= manualis

— egyeztetés kore
= f6ékonyvi kbnyvelés

= raktari nyilvantartasok.
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5. A konyvvezetési feladatokat alatamaszté bizonylati rend és az alkalmazott
bizonylatok
A bizonylati renddel kapcsolatos szabalyokat kilon szabdlyzat tartalmazza (

Bizonylati rend)

Ill. Zaro rendelkezések

Ez a Szabalyzat 2018. januar 1. napjan lép hatdlyba. A koltségvetési szerveknél avezetének
kell gondoskodni, hogy a szabalyzatban foglalt el8irdsokat az érintett munkatarsak
megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven aldirasukkal igazoljak.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével a 2014. januar 1-vel hatalyba lép6 SZAMLAREND
szabalyzat hatalyat veszti.

Szamlarendkiadasra keriilt és megtalalhato:
1. lIrattar
2. pénziigyi és adoligyi csoportvezetd

Kelt: Hajmaskér, 2018. junius 6.

IV. Melléklet

Szamlatikor
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Megismerési nyilatkozat

A Szamlarend Szabdlyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban

foglaltakat a munkavégzésem sordn koteles vagyok betartani.

Név

Beosztas

Kelt

Alairas
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Pénzkezelési szabalyzat

Bevezetd

Hajmaskér Kdzség Onkormanyzata, Soly Kdzség Onkormdnyzata, Hajmaskér Telepiilési
Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, Hajmaskéri K&z6s Onkormanyzati Hivatal, Lurké Ovoda
(tovabbiakban: Intézmények) pénzkezelési szabalyzatat a szamvitelrél sz6ld, tébbszor
modositott 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Sztv.), az dllamhdztartas szervezetei
beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl sz6lo, mddositott 4/2013.
(1.11.) Korm. rendeletben (tovébbiakban: Ahsz.) foglaltak szerint, valamint a szamviteli
politikdban rogzitett alapelvek alapjan a kévetkez6k szerint hatdrozom meg.

I.  Altaldnos rész
1. A Pénzkezelési szabalyzat (a tovabbiakban: Szabdlyzat) célja és tartalma

A Szabalyzat Intézmények pénzeszkozeinek (fizetési szamldk, készpénz, csekkek,
elektronikus pénzeszk6zok) kezelésére vonatkozé szabalyokat, el6irdsokat és
modszereket foglalja magaban.

A Szabdlyzat elkészitésének célja, hogy a szamviteli torvény elGirdsainak eleget téve, az
Intézmények sajatossagaihoz, adottsagaihoz, korilményeihez igazodva — szabalyok,
el6irdsok, mddszerek meghatdrozasa, amellyel a pénzkezelés a koltségvetési szervnél
megfelel6en szervezett és ellenérizhets legyen.

7 s 7

1.1. A Szabdlyzat elkészitéséért, illetve aktualizalasaért felelés személy
meghatarozasa

A pénzligyi csoportvezet6 gondoskodik a szabalyzat aktualizaldsaval kapcsolatos feladatok
ellatasarol.
A Szabalyzat felllvizsgalataért a jegyz6 a felelGs.

A Szabalyzatot az Intézmények vezet6inek kell jévahagynia.

Modositasra akkor van sziikség, illetve lehet6ség, ha azt az Szt. és az allamhaztartas
szamvitelérdl szolé 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) el&irasai, vagy
ha a Szabdlyzat elfogadasakor fennalld korilményekben olyan lényeges valtozas
kovetkezik be, amely a valtoztatast sziikségessé teszi.

1.2. A pénzkezeléshez kapcsolodo fogalmi meghatarozasok
Készpénzforgalom:
A bankjegyek és érmék felhasznalasanal torténé pénzmozgas.
Bankszamlapénz:

A pénz egyik megjelenési formaja, a bankkal szemben fenndllé folydszamla-kovetelések
Osszessége.



Pénzkezelési szabalyzat

Fizetési szamla:
A fizetési mUveletek teljesitésére szolgdld, a pénzforgalmi szolgdltaté egy vagy tobb
Ugyfele nevére megnyitott szamla, ideértve a bankszamlat is.

Valuta:
Valamely orszag torvényes fizet6eszkdze egy masik orszag fizetési forgalmaban.

1.3. A pénzkezelésre vonatkozo jogszabalyi elGirasok

A pénzkezelés szabalyozdsanak torvényi kereteit az Szt. 14. § (8) bekezdése rogziti, ezért a
Szabalyzat elkészitésekor az aldbbi jogszabalyokat vette figyelembe:

—2000. évi C. torvény a szamvitelrdl,

—2011. évi CXCV. torvény az adllamhaztartasrol,

—368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol
—2001. évi XCIII. torvény a devizakorlatozdsok megsziintetésérél, valamint egyes
kapcsolddo torvények médositasardl,

—368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl sz6l6 torvény végrehajtasardl,
—4/2013. (1.11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérdl,

—2003. évi LX. torvény a Biztositokrol és a biztositasi tevékenységrél

—adozas rendjérél szold 2003. évi XCII. torvény (tovabbiakban Art.).

—a pénzforgalom lebonyolitasardl sz616 18/2009. (VIII. 6.) MNB rendelet

—a pénzforgalmi szolgaltatas nyujtasardl sz6l6 2009. évi LXXXV. torvény;

—az elektronikus szamlardl sz6l6 20/2004. (IV. 21.) PM rendelet;

—az OTP Bank Nyrt. pénzkezeléshez kapcsolddé szabalyzatai

2. A pénzkezelés soran érvényesitendd alapelvek

Torekedni kell a készpénz nélkili és készpénz kimél6 fizetési modok alkalmazasara, a
pénzforgalom lebonyolitdsa sordan a bankszamlan torténé tranzakcidkat kell elényben
részesiteni. A hazipénztar és a kihelyezett pénztar |étesitésénél biztositani kell a pénz és
egyéb értékek, valamint azok kezelésével foglalkozé munkatdrsak fokozott védelmét.

A szabdlyzat — a felsorolt jogszabalyok, valamint az Intézmények szamviteli politikajanak
el6irasait figyelembe véve — a kdvetkezd témakhoz kapcsoldddan tartalmaz elGirdsokat:
a) abankszamla nyitasara, kezelésére,
b) az Intézményeknél alkalmazhaté fizetési mddokra,
c) készpénzkezelés szabalyaira
® 3 hazipénztar elhelyezésére, védelmére,
® pénztdri nyitva tartas rendjére,
d) apénzkezelés személyi feltételeire,
e) utalvdnyozok korére,
f) pénzszallitas szabdlyaira,
g) a munkabér fizetésének rendjére,
h) avalutapénztar kezelésének szabdlyaira,
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i) apénz- és értékkezelés rendjére,
j) az értékpapirok kezelésére vonatkozé specialis szabalyokra.

Il.  Bankszamla kezelés szabalyai
1. A pénzforgalom-lebonyolitas rendje

A pénzforgalomrdl, a pénzforgalmi szolgdltatasokrdl és az elektronikus fizetési
eszkozokrél szold 232/2001. (XI1.10.) Korm. rendelet elGirdsai szerint az Intézmény
pénzeszkozeit pénzforgalmi  bankszamlan tartja, pénzforgalmat pénzforgalmi
bankszdmlan bonyolitja, és ennek érdekében az OTP Bank Nyrt —nél pénzforgalmi szamlat
nyitott.

Az Intézményeknél a fenntartd hatdrozza meg, hogy melyik hitelintézetnél kell a fizetési
szamlat megnyitni, és milyen alszamlakat kell nyitni a 368/2011.(XIl.31.) kormanyrendelet
147 & (4) bekezdés figyelembevételével. A bankszamla szerz6dés megkotésére és
megszlintetésére az intézmények vezetdi jogosult.

A valasztott szdmlavezet6 hitelintézet a képviseld testilet dontése alapjan, a hdonap elsé
napjaval valtoztathatd meg. A fizetési szamla megnyitdsarél, megsziintetésérél 5 napon
belil tajékoztatni kell az OTP Bank Nyrt. teriileti Igazgatdsagat, mely értesités hataridére
torténd elkildéséért a pénziigyi-adoligyi csoportvezet6 a felelGs.

Az Intézmények bankszamlait az 1. sz. melléklet tartalmazza
1.1. A bankszamla feletti rendelkezés

A bankszamlan elhelyezett pénzeszkozok felett a banknal bejelentett aldirdsra jogosultak
rendelkezhetnek, a szamldk feletti jogot mindig két jogosult egylttesen gyakorolja az
atutalasi megbizasok alairasdval és a bejelentett bélyegz6 lenyomatdnak hasznalataval.

A bejelentett aldirdsok a szamla megsz(inéséig vagy az alairds-bejelentés visszavondsaig
érvényesek.

A szamlak feletti rendelkezési jogosultsagnal az 6sszeghatar nem kertilt korlatozasra.

A rendelkezésre jogosultak személyében bekovetkezett véltozdsokat a bejelentd
okmanyokon at kell vezetni és az OTP részére meg kell kiildeni.

Az aldirds bejelent6 okmanyok kezelésével ( els6 bejelentés, valtozds bejelentés stb.)
kapcsolatos feladatok ellatasa a fenntarto altal kijel6lt gazdasagi szervezet feladata.

A szamlak feletti rendelkezési joggal felruhazott személyeket, azok alairdsait, valamint a
hasznalandé bélyegz6lenyomatot a koltségvetési szerv vezet6je alairas-bejelentd
nyomtatvanyon koteles bejelenteni. Minden szdmlahoz kiilon alairds-bejelentst kell
benyujtani.
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A bankszamldk feletti rendelkezési jogot és kotelezettséget a bankszamla szerz6dések
tartalmazzak. Onkormdnyzatok esetén a polgdrmester, nemzetiségi 5nkormanyzat esetén
a nemzetiségi dnkormanyzat elndke, koltségvetési szervek esetén a koltségvetési szerv
vezetdje, illetve az dltaluk irdsban megbizott személyek a joggyakorldk.

A szamldk feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyittesen gyakorolja a
megbizasok alairdsaval, illetve a bejelentett bélyegz6 lenyomatdnak hasznalataval.

A szamlak nyitdsdra, vezetésére vonatkozd bankszamlaszerz6dések alairdasara a
polgdrmester és a jegyz6 egylttesen jogosult.

Amennyiben a pénzforgalmi szamldk rendelkezési jogosultsagra kijelolt személyekben
valamely ok miatt valtozds kovetkezik be, a szamlavezetd hitelintézethez uj aldiras-
bejelent6 cimpéldanyt kell benyujtani. A bejelentett aldirdsok a szdmlaszam
megsz(inéséig, vagy az Uj aldirdsok bejelentéséig érvényesek.

Az aldirék aldirds mintdjanak és az aldiréi cimpéldany eljuttatdsa a szdmlavezet6
hitelintézethez a pénziigyi-adéiigyi csoportvezets feladatat képezi.

A szamlavezetd intézet a pénzforgalmi szamlakon torténd jovairasokrol, terhelésekrél, a
szamldk egyenlegérél szamlakivonatot, értesitét kiild. A pénzforgalom konyvelési és
egyeztetési rendjét a vonatkozd Szt., az Ahsz. és a koltségvetési szerv szamviteli politikaja
és szamlarendje szabdlyozza.

A helyi onkormdanyzat koltségvetési elszamoldsi- és alszamldkat — meghatarozott
kivételekkel — egy belfoldi hitelintézetnél vagy a Magyar Allamkincstarban nyithat.

A helyi és helyi nemzetiségi dnkormanyzat felligyelete ala tartozé koltségvetési szerv
pénzeszkozeit csak az ©Onkormdnyzat altal meghatdrozott hitelintézetben nyitott
bankszamlan kezelheti, mas hitelintézetnél bankszamlat nem nyithat.

A helyi 6nkormdnyzat gazdalkodasat végrehajtd szerv a koltségvetési elszamolasi
szamldjan |év6 szabad pénzeszkozeit a belfoldi hitelintézetnél vezetett fizetési szamlahoz
kapcsolddo alszamlan betétként lekotheti.

A bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrél készilt kimutatast a 2. szamu
melléklet szerint kell elkésziteni.

1.2. A szamlaforgalom bonyolitasa és alairasa
Az Intézmény megbizasait kihelyezett OTP Ugyfélterminalon naponta inditja a
megallapodasban foglalt id6n belil a fenntartd altal kijelolt gazdasagi szervezet. Az aldiras
gyakorlasa jelszé alkalmazasaval torténik. A termindl tartalmazza a jogosultak korét.
A napi atutaldsokrdl készitett tételes listat az atutaldst végz6 lgyintézd kinyomtatja, és
kézjegyével latja el, az utalvdnyrendeletre datum és ,elutalva” megjegyzéssel az

Ugyintéz6 aldirasaval jelzi az atutalds megtorténtét.

1.3. Bankszamlakivonat
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A hitelintézet az Intézményt, mint szamlatulajdonost minden, a bankszamlan toérténd
terhelésrdl, jovdirasarol - a hitelintézet és a szdmlatulajdonos kozott |étrejott
megadllapodas alapjan - irdsban, bankszamlakivonattal, és elektronikus Uton is értesiti.

1.4. A szamlahoz kapcsolddé készpénzforgalom

A fizetési szamla javara torténd befizetés teljesitheté
készpénz atutalasi megbizassal
készpénz befizetéssel.

A fizetési szamlarél készpénz vehetd fel, amelyet a hazipénztarba kell bevételezni.

I1l. Alkalmazhaté fizetési médok

Az Intézmények az Alapité Okiratban, illetve a Szervezeti MU(kodési Szabalyzatban
részletezett feladatai ellatdsahoz sziikséges pénzforgalmat, amennyiben toérvény vagy
kormanyrendelet a pénztartozds megfizetésének madjat kotelez6en nem irja eld, az
Ugyfelekkel az aldbbi médokon bonyolithatja le.

- készpénz-helyettesitd fizetési eszkoz
csekk,
bankkartya,
- készpénzfizetés
- atutalas
= egyszer( atutalas
= csoportos atutalas
= rendszeres atutalas
= hatdsagi atutalas és atutalasi végzés,
- beszedési megbizas
= felhatalmazé levélen alapulé beszedés,
= valtobeszedés,
= csekkbeszedés,
= csoportos beszedési megbizas (csoportos inkasszd),
= hatdrid6s beszedési megbizas (hataridds inkasszd),
= okmanyos beszedés,
- okmanyos meghitelezés.

Készpénzfizetés teljesithetd:
- a pénzeszkoz kozvetlen ataddasaval,
- a jogosult pénzforgalmi szamlajara készpénzben teljesitett befizetéssel:
¢ hitelintézet pénztaranal,
 postai készpénz-atutalasi megbizassal,

- a jogosult részére pénzforgalmi szamlardl torténd kifizetéssel:
¢ hitelintézet pénztaranal,
e készpénzfelvételi utalvannyal,
e kifizetési utalvannyal torténd kiutaldssal postai uton,
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¢ csekkel,

e pénzforgalmi betétkdnyv utjan
- készpénzatutaldssal,
- belféldi postautalvannyal.

Ha a fizetés mddjaban nincs megallapodas, a fizetést egyszer(i atutalassal kell teljesiteni.

Az Intézmények, amennyiben térvény, vagy kormanyrendelet masként nem rendelkezik,
mind a kilféldi, mind a belféldi partnereivel devizaval és belfoldi fizet6eszkozzel torténd
fizetésben megadllapodhat.

A személyi juttatdsokhoz kapcsoldodd add- és jdrulékfizetési kételezettséget a
szamfejtShely feladasa alapjan (nettd finanszirozas) a Kincstar teljesiti az 6nkormanyzatot
megilleté normativ tdmogatas terhére.

A  bevételek atutaldssal, készpénzbefizetéssel érkeznek a bankszamlara. A
készpénzbefizetéshez ,atutalasi postautalvany” vagy az 6nkormadnyzat altal nyomdai Uton
elGallitott , készpénz atutalasi megbizas” hasznalhato.

A befizetések azonosithatésaga érdekében csak olyan készpénz atutaldsi megbizas adhato
ki a befizetének, amelyen elGzetesen feltlintették a befizetés jogcimét és a befizets
azonositoét (Ugyfélszam, szdmlaszam stb.)

A kiaddsok megalapozottsdgat a hatalyos jogszabdlyok, valamint az Onkormanyzat
kotelezettségvallalas, utalvanyozds, érvényesités és ellenjegyzés szabalyzatanak

vonatkozd elGirdsai betartdsaval — az utalvdnyozdsi folyamatra vonatkozd elGirdsai
betartdsaval — szakmai teljesitésigazolassal ellatott, érvényesitett, ellenjegyzett és

utalvanyozott utalvanyrendelettel ellatott alapbizonylattal kell igazolni.

IV. Pénzkezelés lebonyolitasi rendje

1. A megbizasok benyujtasanak mddja, hatdrideje

Az OTP Bank Nyrt. elektronikus formdban, vonali Uton az Electra Ugyfélprogram
segitségével a csoportos atutaldsi megbizdsokat, a csoportos 6sszevont rendszerd(
postai befizetéseket, az egyedi forint atutaldasokat és a forintszamla terhére beadott

devizafizetési megbizasokat fogadja be teljesitésre.

Az elektronikus forgalmazasnak feltétele a GIRODirect és GIROLock Szolgaltatasi
Szerz6dés megkotése.

V. Készpénzkezelés szabalyai
1. A pénzkezelés targyi feltételei

Az Intézmények hazipénztarral és pénzbeszedéssel foglalkozd pénzkezel6 hellyel is
rendelkeznek.
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1.1. Hazipénztar

Hazipénztar a mlkodéshez sziikséges készpénz és egyéb értékek forgalmdanak
lebonyolitasara és megGrzésére kijelolt helyiség része.

Az intézmények hazipénztara Hajmaskér Kozség Onkormanyzata pénztarhelyiségében
mukodik.

A hazipénztarban kell kezelni:
az Intézmények mikodéséhez sziikséges készpénzt,
a pénzforgalmi betétkdnyvet,
szigoru szamadas ald tartozé nyomtatvanyokat,
egyéb értékeket (pl. étkezési utalvany, postai bélyeg, illetékbélyegek, stb.).

A hazipénztar forgalmaban jellemz6en el6fordulé kiadasok és bevételek:

Kiaddsok: nem rendszeres személyi jellegl kifizetések, kisérték( targyieszk6z beszerzés,
élelmiszer beszerzés, szakkonyv- folydirat beszerzés, tisztitdészer beszerzés, karbantartds
és kisjavitds kiaddsai, postadijak, stb.

Bevételek: kozétkeztetés téritési dija, didkigazolvany téritési dij, tankdnyv értékesités,
bérleti dij, stb.

1.2. Pénzkezel6 hely

Hajmaskér Kozség Onkormanyzata egy pénzkezelési hellyel rendelkezik:
1. Hajmaskér, Rakoczi u. 13. ( Lurké Ovoda)

A pénzkezel6 helyen a kozétkeztetés és egyéb téritési dijak beszedésével kapcsolatos
tevékenységet végeznek. A beszedett 6sszeg készpénzatutaldsi megbizason a beszedést
koveté munkanapon az intézmény bankszamlajara befizetésre kerdil.

A pénzbegylijté helyen a pénzbeszedéssel megbizott személy anyagilag a teljes beszedett
Osszegért felelGs. Felel6sségi nyilatkozattételre kotelezett a 3. sz melléklet szerinti
formaban teszi meg nyilatkozatat.

A beszedett pénzt a befizetésig, elszallitasig jol zarhatd, biztonsagos helyen kell kezelni.
1.3. A hazipénztar biztonsagi szabalyai

A hazipénztar m(ikodése riasztéval felszerelt épliletben, raccsal, biztonsagi zarral ellatott
helyiségben torténik. A helyiség 6nalld riasztérendszerrel nincs ellatva, de vészhelyzetben
a pénztaros erre szolgalé kézi nyomdégomb megnyomasdval aktivdlja az épllet
riasztorendszerét.

A pénztarban kezelt készpénz, étkezési utalvany stb. O6rzésére biztonsagi zaras
pancélszekrény szolgal.

10
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A pénztarhelyiség kulcsat a pénztaros kezeli, mindig maganal tartja. Potkulcs is csak az
részére adhatd ki. Munkaidén kivil a pénztarhelyiséget csak rendkiviili esetben az erre
felhatalmazottak nyithatjak fel. A felnyitasrdl, az ott jelenlévé személyekrél, a felnyitds
okarol és az elvégzett feladatokrdl jegyz6kdnyvet kell felvenni.

A pénz taroldsdra szolgdld pancélszekrény egy kulccsal zarodik. A pénztdri kulcsok

masodpéldanya (mind a pancélszekrény, mind a pénztarhelyiséget zaré kulcsok)

boritékban, megjeldlve a jegyz6nél keriiltek elhelyezésre.

A pénztar haszndlataban 1évé kulcsairdl a pénztdros koteles nyilvantartdst vezetni. A

nyilvantartdsnak tartalmaznia kell az atadds id6pontjat, jogcimét és az atvevé nevét,

alairasat.

A pénzkezelés biztonsaga miatt egyszerre két pénztar lemezkazettdja nyitva nem lehet.
1.4. Belsé miikodési szabalyok

A pénztaros koteles havonta a pénztdrjelentést lezarni, amelynek egyenlege meg kell,

hogy egyezzen a készpénzkészlettel.

A hazipénztarban idegen pénzeszkozt vagy értéket kezelni, tarolni nem lehet.

A hazipénztarba a be- és kifizetéseket csak forintban lehet teljesiteni, valuta forgalma
nem lehet.

A pénztaros ki- és befizetéseket csak a pénztari érak alatt teljesithet. Rendkivili ki- és
befizetésekre a jegyz6 engedélyével kerlilhet sor pénztari nyitva tartdson kiviil.

2. A pénzkezelés személyi feltételei, felel6sségi szabalyok

A pénzkezeléssel kapcsolatos munkakorok és feladatok

Az Intézmény zavartalan és biztonsagos mikoédését az aldbbi feladatkérok ellatasaval
megbizott személyek utjan koteles biztositani:

e pénztaros,

e pénztaros helyettes,

e érvényesitd,

e pénztarellendr,

e utalvanyozé.

Az érvényesité és a pénztarellen6r nem lehet ugyanaz a személy. A pénztdros és
helyettese, valamint a pénztarellenér részére a feladatok elldtasara a megbizast irdsban

kell kiadni, a megbizast a jegyz6 adja ki. ( 4-5. sz. melléklet)

2.1. Pénztaros

11
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A pénztaros a hazipénztart 6nalldan, elszamolasi kotelezettség mellett kezeli. A pénztarosi
munkakort legalabb kozépfoku iskolai végzettséggel, erkdlcsi bizonyitvannyal rendelkezd,
blntetlen el6életet igazold személy toltheti be.

Nem lehet pénztaros és helyettese olyan munkavallalo, akinek a munkakdre a pénztarosi
munkakdrrel dsszeférhetetlen. Osszeférhetetlen munkakdrben dolgozé munkavallalénak
kell tekinteni a pénziigyi, a kdnyvelési, a bérelszamolasi és anyagbeszerzési feladatkorben
foglalkoztatott munkavallalékat, akik utalvanyozasi vagy ellen6rzési jogosultsaggal
rendelkeznek. Ugyancsak 0sszeférhetetlen munkakdrben dolgozdnak kell tekinteni azokat
a munkavallaldkat, vagy vezet§ allasu munkavallaldkat, tovabba az alapitd okirat szerint
megvalasztott tisztségvisel6ket is, akiknek a bankszamla feletti rendelkezési jogosultsaguk
van.

A pénztdrat még kivételesen, kisegitésképpen sem kezelheti két vagy tobb személy
kozosen, egy idépontban.

Pénztdros feladata, felel6ssége

A pénztarost teljes anyagi felelGsség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében. A pénztarosnak a munkakoérrel vald megbizaskor ezt a tényt
irdsbeli nyilatkozatban kell megtennie, melyet a szabdlyzat 4. sz. melléklete tartalmaz. A
pénztaros altal alairt nyilatkozat meg&rzéséért a jegyz6 felelbs.

A pénztaros feladatai:

- a pénztarban tartott készpénz kezelése és megbrzése, a pénztar-forgalom
bizonylatoldsa- a pénziigyi el6irdsok fegyelmezett fegyelem betartdsaval,

- koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitdsdhoz sziikséges pénzosszeg
idébeni és megfelel6 cimletenkénti rendelkezésre allasrdl,

- felelGs a pénztar rendjéért

- ellenérzi a pénztari bizonylatok érvényességét, alaki és tartalmi helyességét

- vezeti a pénztarral kapcsolatos elszamolasokat, és kilonds gonddal (gyel a
bizonylati fegyelem betartasara

- Orzi és kezeli a pénztarban elhelyezett értékeket és szigoru szadmadasu
nyomtatvanyokat (csekk, utalvanyflizetek) — a pénziigyi fegyelem betartasa mellett

kotelessége az uzleti (lUzemi) titkok, illetve a tevékenységre vonatkozd alapvetd

fontossagu informacidk meg6rzése,
koteles betartani a vagyonvédelmi és adatvédelmi elGirasokat.

2.2. Pénztaros helyettesének feladata, felel6ssége

A pénztar helyettes a hazipénztar kezelését akkor veszi at, amikor a pénztaros valamely
oknal fogva munkakdrét nem tudja ellatni.

A pénztaros helyettese feladatait a munkakori leirdsban foglaltak szerint koteles

maradéktalanul ellatni, a pénztdros helyettesitésekor feladatai a pénztdros munkakori
feladataival azonosak.

12
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A pénztdros helyettesét ugyanaz a teljes anyagi felel§sség terheli az altala kezelt pénz,
értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében, amikor a pénztarat kezeli, mint a pénztdrost.
A pénztaros helyettesének szintén felelGsségi nyilatkozatot kell tenni, melyet a szabdlyzat
5. sz. melléklete tartalmaz.

A pénztaros helyettese altal aldirt nyilatkozat megd6rzéséért a jegyz6 felelbs.

2.3. A pénztarellenér feladata
A pénztarellendrnek feladata megvizsgdlni, hogy

az alapbizonylatok hitelességi szempontbdl megfelelnek a bizonylati fegyelem
el6irdsainak (azokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak)
a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz a pénztaros csatolta-e a sziikséges
alapbizonylatokat
az egyes gazdasagi események dokumentdldsa a szabalyzatban meghatdrozott
bizonylatokon tortént-e
a bizonylatokon vannak-e szabalytalan javitasok
megtortént-e a szabdlyzatban el6irt mdédon az alapbizonylatok érvénytelenitése

a pénzkifizetések soran meghatalmazas volt-e, ha a készpénzt nem a jogosult vette

fel.

Az ellenérnek egyrészt meg kell vizsgalni az alapbizonylatot tartalmi, formai szempontok
szerint is, azaz ellendriznie kell, hogy a bizonylatok tartalmilag és formailag is megfelelnek
a szamviteli és pénzilgyi el6irdsoknak, tovabbd meg kell vizsgalnia, hogy a pénztari
bizonylat adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok, egyéb értékek
meglétének ellenérzése soran ellendrizni kell, hogy
a pénztarjelentésben rogzitett tételekhez fellelhet6k-e a pénztari- és alapbizonylatok,
pénztar-zarads alkalmdaval a pénztarjelentésben szerepl6 pénzkészlet és értékpapir
készlet 6sszege egyezik-e a tényleges pénz- és értékpapirkészlettel,
az értékpapirok és egyéb értékek nyilvantartdsa naprakész-e
az értékpapirok azonositd adatai a nyilvantartasban szerepelnek-e.

A pénztarellenér kézjegyével latja el a pénztari ellenérzés tényét az ellen6rzott
bizonylatokon és okmanyokon, valamint a pénztarkonyvben. Ha a hazipénztar
ellen6rzésekor a készpénzkészletben vagy értékpapir készletben eltérést allapit meg a
pénztarellenér, akkor koteles az eltérés rendezésérdl intézkedni, (tobbletet
bevételeztetni, hianyrdl jegyz6kdnyvet felvenni).

A pénztarellen6r megbizatdsanak dokumentum mintajat a 6. melléklet tartalmazza.

2.4. Az utalvanyozo és érvényesito feladatai
Az utalvdnyozdsi és érvényesitési joggal rendelkez6 személyek nevét, beosztdsat a
gazddlkodasi jogkorok gyakorlasarél sz616 szabalyzat tartalmazza.

A pénztarosnak gondoskodni kell az utalvanyozasra jogosult személyek névsoranak,
aldirasanak jol lathato helyen térténd kifliggesztésérdl.
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Pénztari kifizetést, bankszamlardl kifizetést csak az utalvanyozasi joggal felruhdazott
személyek alairdsaval ellatott bizonylat alapjan lehet teljesiteni. Amennyiben a felsorolt
munkakorokben személyi valtozds torténik, a munkakort elldté 0j személyt az
utalvdnyozasi jogkorrel is meg kell bizni, az ide vonatkozd szabalyok betartdsaval.
(alairdsat a megfelel6 okmanyokon igazolnia kell a bankban, a véltozast at kell vezetni az
alairdsok nyilvantartasan és jol lathatd helyen kifliggeszteni)

3. A hazipénztar miikodése, pénztari mozgdasok és azok bizonylati rendje

3.1. A hazipénztar pénzellatasa
A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, tovabba a
bankszamlardl felvett készpénz felvétele Utjan biztosithatd.

A pénztaros az el6z6 napi zard pénztaregyenleg és a tdrgynapi kifizetések varhatd
Osszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan mikodését
biztosito készpénz mennyiségérdl és cimletérdl.

Ennek keretében a pénztaros:

felméri - az elGzetes bejelentés alapjan, és gyakorlati tapasztalatai alapjan - a

pénztar pénzsziikségletét

Osszedllitja a cimletjegyzéket

- az el6irasoknak megfelel6en kidllitia a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,

gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - az arra jogosultak altal torténé -

aldiratasardl.

3.1.1. Készpénzfelvétel bankszamlardl készpénzfelvételi utalvannyal

Az Intézmények fizetési szamlaja terhére kidllitott Készpénzfelvételi utalvannyal a
szamlavezet§ pénzintézet pénztaranal készpénzt vehetnek fel.

A készpénzfelvételi utalvanyflizet szigord szdmadasra kotelezett, felhasznalasardl
nyilvantartast kell vezetni, az egyes lapokat, a sorszamok emelked6 sorrendjében kell
felhasznalni. A készpénzfelvételi lap pontos kitoltéséért a pénztaros felel. A rovatokat,
illetve az el6nyomott szévegekhez igazitott kitéltend6 rovatokat ugy kell kitélteni, hogy az
irds megfelel6en olvashatdé legyen hogy utdlagos betolddsra, mddositdsra, javitdsra ne
legyen lehet6ség, illetve a hamisitas lehet&sége kizart legyen. A datum megjel6lésekor a
hdnapot mindig bet(ikkel kell kiirni.

A készpénzfelvételi utalvanyt nem lehet javitani, az elrontott utalvany helyett Gj utalvanyt
kell kidllitani, és a rontott példanyokat a tombben a tGszelvényekkel egyitt meg kell

érizni.

A készpénzfelvételi utalvanyt a hitelintézetnél bejelentett mdédon kell alairni.
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A készpénzfelvételi utalvany bevaltasanal, ha az személyre szdl, az utalvanyt benyujtéd
személynek a személyazonossagat személyi igazolvannyal igazolnia kell.

3.1.2. Készpénz befizetése bankszamlara

Bankszamlara készpénz a postan készpénzatutalasi megbizason fizethetd be.

A befizetés szabdlyait a hitelintézettel kotott bankszdmlaszerz6dés tartalmazza.
A befizetésre a kifizetés szabalyait kell megfelel6en alkalmazni.

3.1.3. A napi készpénz zarédallomany maximalis mértékérél

A koltségvetési szerveknek az Szt. 14. § (8) bekezdése szerinti napi készpénz zard
allomany maximalis mértékét — az Ahsz. 50. § (6) bekezdésének figyelembevételével — tigy
kell meghatdrozni, hogy a készpénz napi zaré dallomanyanak naptdri hdénaponként
szamitott napi atlaga ne haladja meg a mddositott kiadasi elSirdnyzatok f66sszegének
1,2%-at.

Ha a mddositott kiaddasi elSirdnyzatok f60sszegének 1,2%-a nem éri el az 500 ezer
forintot, a napi készpénz zaré allomany maximalis mértéke 500 ezer forint.

A napi készpénz zaré allomany maximalis mértékének meghatdrozdsa soran figyelmen
kivll kell hagyni a készpénzletétek dsszegét.

A napi készpénz zard allomany figyelése a pénztaros feladata, a naptari honaponkénti
atlagrol készilt kimutatdast a hd utolsé pénztarjelentéséhez kell mellékelni.

A koltségvetési szervek természetesen a védelmi szempontok és készpénzes kifizetések,
készpénzbevételek Gsszegeinek egylttes felmérése alapjan a maximalis mérték alatt is
meghatdrozhatjdk a napi készpénzdllomany zard értékét, és azt az Osszeget kell a
Szabalyzatban rogziteni.

3.2. A pénzszallitas szabalyai

A pénz szallitdsanak megszervezése az intézményvezetd feladata. Munkaidd uténi
pénzszallitdsnal gondoskodnia kell az atvétel megszervezésérdl is.

A készpénz felvételével és szallitdsaval megbizott személyek felelGssége az atvételtdl az
atadas id6pontjaig, az atadas bizonylatolasanak befejezéséig tart.

500.000 Ft feletti 6sszeg pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztarellenérnek is jelen
kell lennie.

A pénzszallitas feltételei:
50.000 Ft-ot meg nem haladé 6sszegnél:

e pénzszallitd taska,
o 1f4 pénzszallitd
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50.001 Ft —200.000 Ft kozotti 6sszegnél:
e pénzszallité taska,
o 1 f6 pénzszallito és
o 1f6kiséré

200.001 Ft feletti 6sszegnél:
e pénzszallité taska,
o 1 f6 pénzszallito és
o 2 f6kiséré

A készpénz szallitdsdval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kovetSen a készpénzt a legrévidebb idén belll a pénztarba kell szallitani.

3.3. A pénzvalddisaganak ellendrzése

A pénztaros csak valodi és forgalomban |évé pénzt (bankjegy, érme) fogadhat el a
befizet6kt6l és kifizetést is csak ilyennel teljesithet. Nem fogadhaté el hidnyos,
rongdlddott, megcsonkult bankjegy, kivéve, ha az még teljes értékben bevalthatd. Nem
fogadhatd el olyan bankjegy, ill. érme, amelynél nyilvanvaléan megallapithatd, hogy nem
a forgalomban, természetes kopas kovetkeztében, hanem mas ok miatt ( pl. szandékos
rongdlds) vesztett allagadbdl, vagy sérilt meg.

A bankjegyek és pénzérmék valddisaganak és forgalomképességének megallapitasat a
kovetkez6 eléirasok megtartasaval kell végezni:

e Valddinak és forgalomképesnek mindsiil az a forgalmi bankjegy, illetve pénzérme,
amely a forgalomba hozatalkor az MNB altal a Magyar Koézlényben kozzétett
hirdetményben foglalt leirasnak megfelel.

e Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendé az a valédi bankjegy, amely a
mechanikai hibaktél mentes.

e Pénzérme esetében nem tekintendé forgalomképesnek a megcsonkitott
(atlyukasztott), sulydban jelent6sen megfogyott, nehezen felismerhet6, vagy
valamilyen médon meghamisitott forgalmi pénzérme.

e Nem fogadhatd el hidnyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben
bevalthaté (befizethetd).

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozott hamis, vagy hamisnak t(iné bankjegyet, ill.
érmét talal, azt befizetés céljara nem fogadhatja el. A hamis, vagy hamisnak t(iné
bankjegyet (érmét) vissza kell tartania és az eredetérdl a befizet6t jegyz6konyv felvétele
mellett meg kell hallgatnia.

A jegyz6konyv felvételénél a pénztarellenérnek is jelen kell lennie.

A jegyz6konyvben rogziteni kell a befizet6 nevét, lakcimét, személyi igazolvanyanak
szamat. A jegyz6konyvet ald kell iratni a hamis pénzt befizet6vel is. Az aldiras esetleges
megtagadasat is jegyz6konyvben kell rogziteni. A hamis, vagy hamisnak tliné bankjegyrél
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(érmérgl) elismervényt kell adni a befizet6 részére. Az elismervényen fel kell tlintetni a
bankjegy sorozat- és sorszamat. Az elkésziilt jegyz6konyvet (7. szamu melléklet) tovabbi
Ugyintézésre a jegyzl részére kell atadni.

A gyanus bankjegyeket, érméket a jegyz6-konyvvel egylitt a Magyar Nemzeti Bankhoz kell
beszallitani. Az intézkedést a pénztarjelentésben is rogziteni kell.

3.4. Pénztarzarlat, munkakori atadasok rendje, a pénztar ataddsa a pénztaros
tavollétében
A pénztaros helyettesitésekor pénztarzarlatot kell késziteni. A pénztarban |évd
készpénzrél, értékekrdl, értékpapirokrdl szigord szamaddsu nyomtatvanyokrdl atadas
atvételi jegyz6konyvet kell késziteni a szabalyzat 8. szdmu melléklete szerint.

Amennyiben a pénztaros betegség vagy mas ok miatt munkahelyétdl tdvol marad, koteles
a ndla lév6 kulcsot munkakezdésre lezdrt és a ragasztasndl aldirt boritékban az
intézményvezetdnek eljuttatni.

A pénztdros tavollétében a pénztar felnyitdsara tanuk jelenlétében az intézményvezeté
jogosult.

Hasonldan kell eljarni abban az esetben is, ha a pénztar az eredeti kulcs masolataval kerdl
kinyitdsra.

Minden esetben a tanukkal egyiitt jegyz6konyvet kell felvenni. Amennyiben a kulcs
elveszett, megsérilt, vagy a zar elromlott, a kulcsért felel6s személy koteles azt a
intézményvezet6nek haladéktalanul tudomadsara hozni, aki a szlikséges intézkedéseket
megteszi.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartdsokat le kell zarni, és a pénzt és egyéb
értékeket az atveviként kijelolt kell atadni, ezt a tényt a jegyz6konyvben rogziteni kell.

A jegyz6kodnyvnek tartalmaznia kell a zarlati pénzkészlet 6sszegét, valamint a pénztarban
tarolt egyéb pénzjellegl értékek mennyiségét és értékét. Az atvevd pénztaros koteles
meggy6z6dni az elszdmoldsok és pénzkészlet helyességérdl, a nyilvantartasok naprakész
allapotardl. A felvett jegyz6konyvet az atadd, atvevd, illetve a pénztarellendr irja ala.

3.5. Pénztari nyitva tartas rendje

Hétfg:  8%2-12%°
Szerda: 13%-15%
Péntek: 8%-12%

A leadott bizonylatok pénztari elszdmoldsanak el6készitése legkésébb a leaddst kovetd
masodik pénztari napig torténik meg.

Amennyiben a pénztaros és a pénztaros helyettes a pénztdri nyitva tartds id6tartama alatt
egyuttesen tavol vannak, ugy arrél e-mailben az Intézmények dolgozoit tajékoztatjak.
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A fenti pénztari nyitva tartastdl eltéré id6pontban pénztari tranzakcid kizardlag a jelen
szabalyzat 9. sz. mellékletét képezd ,Engedély pénztari 6ran kivili pénztari tranzakcid
lebonyolitasara” c. nyomtatvany kitoltésével, a jegyzd irasbeli jévahagyasa mellett
torténhet.

3.6. A készpénzallomany ellendrzésekor kdvetendd eljaras

3.6.1. A készpénzdllomany ellenérzésének gyakorisaga

Rendszeres ellenGrzési feladat a pénztdrzards ellenGrzése. Ez a folyamatba beépitett
ellen6rzéssel torténik.

A pénztaros minden honap végén pénztarzdarast készit.

3.6.2. Pénztarrovancs

A rovancsolast el6zetes bejelentés nélkil kell végrehajtani, az ellenérzésnek varatlannak
kell lennie.

Rovancsolas esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell figgeszteni a pénztar
munkdjat. El6szor meg kell kérni a pénztarost, hogy készitsen pénztarzardst. A zdrast
kovetSen el kell végezni a rovancsoldst. A pénztarosnak Osszesitenie kell cimletenként
megszamolva és Osszegezve az ellenér ellenérzése mellett a pénztarban taldlhato
készpénzt, egyéb értékeket.

Az 6sszeget egyeztetni kell a pénztdrzaras soran kimutatott 6sszeggel.

Osszegezni kell a pénztarban taldlt értékpapirokat, étkezési utalvanyokat, bélyegeket és
egyéb értéket képviseld targyakat, okmanyokat.

A rovancsrdl jegyz6konyvet kell felvenni. (10 sz. melléklet)
Fel kell tiintetni a pénztarzards eredményét és az esetleges hianyt vagy tobbletet.

Eltérés esetén a pénztarosnak nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint mib4l szarmazik
az eltérés (11. sz. melléklet).

A pénztarhianyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithatd, hogy mas
személy szandékos karokozdsa, rablds, lopds tortént, vagy elemi kar a hidny oka.
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3.7. Pénztari bevételek és kiadasok bizonylatoldsa, alapbizonylatok kezelése

3.7.1. A pénzforgalommal kapcsolatos nyilvantartasi szabalyok

A készpénzforgalom lebonyolitasdhoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kiallitani.
Az idB&szaki pénztarjelentés, a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok el&allitasa az
integralt szamitdgépes konyveld program keretében torténik, vagy

A bevételi és kiaddsi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell az
alapbizonylatokat.

Pénztari alapokmany elsGsorban:

- a szamla;

- a készpénzfizetési szamla;

- kiadasi bizonylat;

- a ki-, vagy befizetéseket elrendel§ utalvanyrendelet a hozza csatolt bizonylatokkal;
- belfoldi kikildetési rendelvény,

- bérjegyzék stb.

A pénztarbizonylatokat szamitogéppel kell kiallitani. A kidllitott bizonylatokat csak az
szamviteli torvényben leirtak alapjan szabad javitani. A rontott pénztarbizonylatot
athuzassal és ,Rontott” szoveg rdvezetésével érvényteleniteni kell és helyette Uj
bizonylatot kell kidllitani. A rontott bizonylatot (annak valamennyi példanyat a
bizonylattémbben, a t6épéldanyokkal egyltt) meg kell Grizni, a pénztarjelentésen fel kell
tuntetni.

3.7.2. A készpénzdllomdnyt érinté pénzmozgdsok jogcimei és eljdardsi rendje

A pénztdri bevételek jogcimei, bizonylatoldsuk

Befizetések jogcimei:
a) a fizetési szamlakroél torténd pénzfelvétel (PB),
b) vev6szamla készpénzes kiegyenlitése (VB),
c) a kiklldetésre kiadott készpénzellatmdany visszafizetése, egyéb készpénz
befizetések, stb. (EB).

Befizetések bizonylatolasa:

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett 0Osszeg
azonossagdanak igazoldsa céljabol a befizet6vel ald kell iratni. Nem személyes befizetés
esetén (csak a kézi bizonylatoknal) a befizet6 alairdsa céljara szolgalé rovatban hivatkozni
kell a vonatkozé okiratra (pl. postautalvany). A pénz atvételét a bizonylaton a
pénztarosnak kell aldirasaval igazolnia.
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A bevételi pénztarbizonylatot ala kell irni:
—a bizonylatot kialliténak,
—a befizetének.

A bevételi pénztarbizonylat 2 példanyban késziil.

Az els6 példany a konyvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari
alapokmanyokat (a csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat ,,Melléklet” rovatdban kell
feltlintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozé pénztarjelentéssel egyitt kell konyvelésre
atadni.

A befizetd, személyét alairasdval igazolja és igazolvanyszamat is fel kell tiintetnie.

A masodik ,Nyugta” példanyt a befizetés teljesitését igazold elismervényként a
befizetének kell atadni. Abban az esetben, ha a befizet6 részére — barmely ok miatt — nem

keriilt atadasra a ,Nyugta” példany, azt érvényteleniteni kell, és a bizonylattémbben kell
megdrizni.

A pénztdri kifizetések jogcime, bizonylatoldsa

Kifizetések bizonylatoldsa:

Pénztari kifizetés csak szabdlyosan kidllitott utalvanyrendelet alapjan torténhet, mely a
pénztari kifizetés alapokmanyat jelenti.

A pénztarosnak meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkezé személy jogosult-e a pénz
felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztarban,
megbizottja részére az Osszeg csak szabdlyszer(ien kiallitott meghatalmazas ellenében
fizethet6 ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.

Egy kiadasi pénztarbizonylaton csak egy személy vehet at pénzt.

A pénz atvevGjének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia.

A pénz atvételét az atvevének (nem személyes megjelenés esetén a meghatalmazottnak)
a kiadasi pénztarbizonylaton alairdsaval kell elismernie.
A kifizetés megtorténtekor a kiadasi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizet6) ala kell
irnia. A bizonylatot kiallitd, utalvanyozo, ellen6rzé és érvényesitd, ill. ellendrzést végzo és
konyvel6 szintén koteles feladata végrehajtasanak igazoldsdul a  kiadasi
pénztarbizonylathoz tartozd utalvanyrendeletet alairni.

A kiadasi pénztarbizonylatot két példanyban kell kiallitani. Az elsé példany a konyvelés
bizonylata. E példanyhoz kell csatolni a pénztari alapokmanyokat (a csatolt okmanyok
darabszamat a bizonylat ,,Melléklet” rovatdban fel kell tiintetni).

A masodik példany a pénztaros 6rzi meg.
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3.7.3. Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartdsa

Készpénzt a pénztaros elszamolasra csak a kovetkezd célokra adhat ki:

—kikuldetési koltségre,

—beszerzésre,

—reprezentaciora,

—postakoltségre,

—egyéb, az Intézmény vezetGje dltal jovdhagyott (engedélyezett) szolgaltatds
igénybevételére, illetve termékbeszerzésre.

Az Intézmények vezetBinek irdsos engedélye alapjan a 12. szamu mellékletben felsorolt
dolgozdk— szabalyszer( utalvanyozas alapjan — hatarid6hoz kotott elszamolasi
kotelezettséggel a pénztarbdl elSleget vehetnek fel.

Amennyiben a kifizetés jovahagyasa valamely irasbeli kotelezettségvallalas keretében az
az Intézmény vezetGje altal mar el6zetesen megtortént (pl. szerz6dés, megrendeld,
aldirasa), ugy ezen kotelezettségvallalas terhére tortén6é szadmla utalvdnyozasara az
Intézmény Pénzkezelési szabdlyzatdban utalvanyozasi jogkorrel felruhazott munkavallalok
jogosultak.

Az eldlegekkel a felvételtdl szamitott 30 napon beliil maradéktalanul el kell szamolni.
A 30 napot meghaladdéan fenndllé el6leget kamatkedvezmény miatti add (személyi
jovedelemadd) terheli, melyet a munkavallalénak kell megfizetnie.

Az elszamolasra kiadott el6legekrél az ASP Integralt rendszerbdl analitikus nyilvantartas
készithetd.

A nyilvantartds tartalmazza:

— a kiadas keltét és tételszamat,
—a felvevd nevét,

—az Osszeg jogcimét,

—az igénylést aldird vezets nevét,
—a felvett Osszeget,

—az elszdmolds hatdridejét (mely egyéb elGirdsok hidnyaban a 30 napot nem haladhatja
meg),

—a felhasznalt 6sszeget,

—az elszamolas keltét,

—az esetlegesen visszafizetett 6sszeget,
—a bevételezés tételszamat.

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott 6sszegek a pénztar pénztarkeretét nem terhelik.
Az elszamolasra kiadott 6sszeg a rendszeres — és a Szabalyzatban rogzitett — esetektdl
eltekintve, nem haladhatja meg a cél eléréséhez sziikséges mértéket.

Az elszamolasra kiadott elSlegek ellatmanyfelvételéhez bizonylatot kell kidllitani. Az
el6leget csak az erre jogosultak utalvdnyozdsa, pénzigyi ellenjegyzése alapjan szabad
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kifizetni. A nyomtatvanyon fel kell tiintetni az 6sszeg felvételére jogosult nevét, a felvétel
jogcimét és az elszamolas hatdridejét.

Kiklldetéssel kapcsolatos el6leg és koltség elszdmoldsdhoz a B.SZ.Ny. 18-70. sz. Belfoldi
kiklildetési utasitas és koltségelszamolas elnevezésli nyomtatvanyt kell hasznalni.
Amennyiben uti- vagy szdllodai kéltség miatt a kikiildottnek elélegre van szliksége, akkor
az utalvdnyozdsra jogosult személy a nyomtatvany megfelel6 kitoltésével és aldirdsaval a
pénztarnak utasitast ad a készpénz el6leg kifizetésére.

A kikiildetéssel kapcsolatban kiadott el6legekkel, illetve koltségekkel

—belfoldi kikildetés esetén a munkahelyen torténé (elbirt) jelentkezést koveté 5 napon
beliil,

—a kalfoldi kikiildetés esetén pedig 10 napon beliil kell elszamolni.

Ha a kikiildetés nem valdsul meg, az 6sszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Valamennyi elszamolasi kotelezettséggel felvett készpénzzel az el6irt hataridére el kell
szamolni.

Ujabb készpénz el6leget utdlagos elszdmoldsra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha az
igényl6 kordbbi elszdmolasi kotelezettségeinek maradéktalanul eleget tett. Kivételt
képezhet az az eset, ha kisebb vasarlasra felvett el6leg valamely okndl fogva aznap nem
kerilhet felhaszndldsra, de ugyanakkor mas célld, promt jellegli beszerzésre van sziikség.
Az utdlagos elszamoldsra kiadott elSlegek hataridére torténd elszdmolasanak
elmulasztasa esetén az el6leget felvett dolgozdt irdsban fel kell szélitani. Amennyiben a
felszdlitas ellenére sem szamol el az elGleggel a dolgozd, akkor az eseményt jelenteni kell
az intézményvezetének. Abban az esetben, ha a tett intézkedésének nincs eredménye,
akkor a felvett készpénz Osszegétll fliggben kartéritési, illetve blintet6eljarast kell
kezdeményezni.

A felhaszndlt el6legek hazipénztarba torténd befizetése utalvanyrendelettel torténik. A

nyomtatvanyt, mint bevételi pénztarbizonylat alapbizonylatat az érvényesit6 (szdmfejtd),
az ellendr (ellenjegyz6), az utalvanyozé és a konyvelés soran a konyveld irja ala.
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3.8. Pénztari jelentés, pénztdar zarasa
A pénztarjelentést az integradlt szamitogépes knyvelé programmal kell vezetni.

A pénztarjelentésben fel kell jegyezni:
a) a befizetések és kifizetések hivatkozasi sorszamat a pénztarbizonylat alapjan,
b) a gazdasagi esemény rovid, de pontosan meghatdrozhatd szoveges leirdsat
(f6kdnyvi szamot),
c) a befizetett, illetve kifizetett 6sszeget.

A pénztdros pénztarzarlatot havonta koteles késziteni. Pénztarzarlatot kell késziteni ezen
kivll, ha a pénztarost helyettesiteni kell, vagy beosztasabdl a pénztaros tavozik.

A pénztarzarlat alkalmaval a pénztari nyilvantartasokat le kell zarni. A pénztarban kezelt
pénzt, értéket, bizonylatokat és a nyilvantartdsokat a helyettesnek at kell adni. Az atvétel
alkalmaval az 4atvevének meg kell gy6z6dnie az elszdmolasok helyességérdl. A
pénztarzarlatnal jelen kell lennie az dtaddnak, atvevének és a pénztarellenérnek.

Ha az dtaddsnal az atadé barmely ok miatt nem tud jelen lenni, akkor az 4tadé helyett az
intézményvezetdnek kell jelen lenni.

A pénztarzards soran:

— meg kell dallapitani cimletenkénti részletezésben a pénztarban levé készpénz-
allomanyt,

— meg kell allapitani a pénztarjelentés alapjan a bevételek és kiaddsok napi
végosszegét, az el6z6 napi készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztar
feljegyzései szerinti egyenleget,

— egyeztetni kell a megallapitott egyenleget és a tényleges készpénzallomanyt,

— az egyeztetés soran megallapitott eltérést még a megallapitds napjan fel kell
deriteni, ha ez nem vezet eredményre az eltérést rendezni kell.

Az eltérés rendezésérél jegyz6konyvet kell késziteni, melyet a jelenlévd személyeknek, a
pénztar ellenérnek és az intézményvezetének is alda kell irni. Az egyeztetés soran
mutatkozé esetleges eltérések okait még a megallapitds napjan ki kell deriteni, a
tobbletet a pénztarba be kell vételezni, a hidnyt pedig a pénztaros befizetési
kotelezettségeként el6 kell irni.

Nagyobb Osszegli hidny esetén az intézményvezet§ a pénztaros kérésére részletfizetési

kedvezményt adhat.

3.9. A készpénzforgalom kotelezettségvallalas-nyilvantartasi rendszerben torténd
megjelenése

Az Intézményeknél a kotelezettségvdllalassal kapcsolatos részletes szabdlyokat a

kotelezettségvallalas, utalvdnyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjének szabalyzata
tartalmazza.
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3.10.Az 1 és 2 forintos cimlet(i é&rmék bevondsa kévetkeztében sziikséges kerekités
szabdlyai

Forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténé fizetés esetén, ha a
fizetend6 végbsszeg nem 5 forintra vagy annak egész szamu tobbszorosére végzédik, ugy
meghatdrozott kerekitési szabaly alapjan kell a készpénzben fizetend§ végosszeget
meghatdrozni és a pénzfizetésre irdnyuld kotelezettséget teljesiteni.

A nem 5 forintra vagy annak egész szamu tobbszorosére végz6do fizetendd végodsszeg és
a kerekités alapjan meghatarozott készpénzben fizetend§ Osszeg kiilonbsége kerekitési
kiléonbozetnek mindsiil.

A kerekitési kiilonbozet vagyoni elénynek vagy hatrdnynak nem mindsiil, arrdl bizonylat
kidllitasa, illetve annak bizonylaton torténd feltiintetése nem kételezo.

A kerekitéssel teljesitett pénzfizetésre irdnyuld kotelezettséget pénziigyileg rendezettnek
kell tekinteni.

A kerekitési kilonbozetek 0sszege egyéb bevétel vagy kiadas jogcimén szamolhato el. A
kerekitési kiilonbozet az altalanos forgalmi adénak nem képezi alapjat.

A kerekités szabdlya a kovetkezd:

a) 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz6d6 6sszegeket lefelé, a legkdzelebbi O;
b) a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végz6dd osszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
c¢) az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végz6d6 dsszegeket lefelé, a legkdzelebbi 5;
d) a 7,50 forinttol 9,99 forintig végz6ds Osszegeket felfelé, a legkézelebbi O
forintra végz6d6 Osszegre kell kerekiteni.

VI. Pénz- és értékkezelés rendje
1.  Pénz és értékcikkek tarolasa

A pénztarban elkulonitetten kell tarolni az alabbi értékeket:

—az értékeket (utalvanyokat),

—a csekkeket, letéteket.

A hazipénztarban idegen - mds szervezetek, sajat alkalmazottak vagy mads személyek -
pénzét, illetve értékét tarolni nem lehet.

2. Szigoru szamadas ala vont nyomtatvanyok

Az Szt.-ben foglalt el6irdsok szerint a koltségvetési szervek szigord szdmaddsu
nyomtatvanyként kell kezelnie
— a készpénzkezeléshez kapcsolédd nyomtatvanyokat; tovabba
— minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé; vagy a
nyomtatvanyon szereplé névértéknek megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy
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— az olyan nyomtatvanyt, amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre adhat
alkalmat,
— minden egyéb, jogszabalyban, rendeletben meghatdrozott bizonylatot.

Ennek megfelel6en koltségvetési szervnél szigoru szamaddsu nyomtatvanyként kell
kezelni a pénzkezeléssel 6sszefliggésben:

- id&szaki pénztarjelentést;

- bevételi pénztarbizonylatot;

- kiadasi pénztarbizonylatot;

készpénzfelvételi utalvanyt;

belfoldi kiklldetési rendelvényt;

- készpénzfelvételi utalvanyt;

- étkezési jegyeket, utalvanyokat;

Az el6z6ekben felsorolt szigord szdmaddasu nyomtatvanyokrél nyilvantartdst kell vezetni

a ,,Szigoru szdmadasu nyomtatvanyok nyilvantarto lap”-ja kartonon.

A szigorl szamaddsu bizonylatok taroldsa zart lemezszekrényben torténik, a kulcs-
nyilvantartds a pénziigyi és szamviteli osztalyvezets feladata.

3.  Ertékpapirok kezelése, nyilvantartasa

A pénztarban kell elhelyezni, &rizni és nyilvantartani a szervek tulajdondat képezé
értékpapirokat.
Az értékpapirok allomanyaban bekovetkezett valtozdst minden esetben dokumentalni
kell.
Az  értékpapir allomdnydnak novekedése esetén (bevételezéskor) bevételi
pénztarbizonylatot kell kidllitani. A bevételi pénztarbizonylat boritdjan jol [athaté mddon
fel kell tiintetni az ,ERTEKPAPIR” megnevezést, hogy az elkiilonithetd legyen a pénz
bevételezésére szolgald bizonylatoktdl.
Az értékpapir bevételezésérél bevételi pénztarbizonylatot kell kidllitani, melybél:
- elsé példanydt a konyvelés kozvetlenil kapja,
- a mdsodik példdnydt az értékpapirt pénztarban elhelyez6 személy kapja.

Az értékpapir dllomanyanak csokkenése esetén (kiadaskor) kiaddsi pénztarbizonylatot kell
kiallitani. A kiadasi pénztarbizonylat boritdjan joél lathaté mddon fel kell tintetni az
LERTEKPAPIR” megnevezést, hogy az elkiildnithets legyen a pénz kifizetésére szolgald
bizonylatoktol.

Az értékpapirt a pénztarbdl minden esetben csak a polgdrmester irdsos
engedélyével lehet kiadni.
Az engedélynek tartalmaznia kell:

e az értékpapir felvételére jogosult nevét,

e az értékpapir megnevezését,

e az értékpapir sorozat és sorszamat,

e az értékpapir névértékét,

e az értékpapir pénztarbdl torténd kivételezésének okat,

¢ az engedélyezs alairasat.
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Az engedélyt a pénztdros az értékpapirokrol vezetett nyilvantartas mellékleteként koteles
megGrizni.

Az értékpapir kiadasardl kiadasi pénztarbizonylatot kell kidllitani, melyet a kdnyvelés
kozvetlenll megkap.

A pénztarban elhelyezett értékpapirokrél analitikus nyilvantartast kell vezetni a bizonylati
szabalyzatban foglalt elGirasok szerint.

4. Pénzkezeléssel kapcsolatos bizonylatok rendje

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartdst, valamint a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat legaldbb a targyévet kovet6 8. év végéig kell olvashatdé formaban
megGrizni a szamvitelrdl sz616, mddositott 2000. évi C. torvény alapjan.

Pénztarbdl eredeti bizonylat kivétele a Pénzigyi és Adodilgyi Csoport munkatdrsa
jelenlétében, az eredeti bizonylat masolatanak egyidejl behelyezésével lehetséges.

A masolati példanyon igazolni kell, hogy ki, mikor és milyen célbdl vette ki az eredeti
bizonylatot, melyet a pénzligyi munkatars is alairasaval lat el.

VIIl. Zaré rendelkezések, hatalybalépés, alairas
1. Jelen szabdlyzat hatdlylépésével egyidejlleg a 2013. december 1-én hatalyba

Iépett Pénzkezelési szabalyzatot hatalyon kivil helyezi.
2. Jelen utasitas hatdlya az Intézmények valamennyi munkavallaléjara kiterjed.

Hajmaskér, 2018. jdlius O1.

Kovacs Janos Gyorgy
jegyz6

A pénzkezelési szabalyzat kiadasra keriilt és megtaldlhaté:

1. Jegyd
2. Pénaziigyi és adoligyi csoport
3. Irattar
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VIIl. Mellékletek
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1. sz. melléklet

AZ ONKORMANYZATOK ES INTEZMENYEIK
PENZFORGALMANAK LEBONYOLITASARA SZOLGALO SZAMLAK MEGNEVEZESE ES
SZAMAI

Hajmaskér K6zség Onkormanyzata

11748007-15428756 Fizetési szamla

11748007-15428756-02820000 Maganszemélyek kommunalis addja beszedési szamla
11748007-15428756-03470000 llleték beszedési szamla
11748007-15428756-03540000 Ipar(izési add beszedési szamla
11748007-15428756-03610000 Addbirsag beszedési szamla
11748007-15428756-03780000 Késedelmi pétlék szamla
11748007-15428756-03850000 Luxusadd beszedési szamla
11748007-15428756-03920000 Talajterhelési dij beszedési szamla
11748007-15428756-04400000 Idegen bevételek szamla
11748007-15428756-04640000 Koérnyezetvédelmi Alap szamla
11748007-15428756-05120000 Allami hozzéjarulas szamla
11748007-15428756-06530000 Letéti szamla

11748007-15428756-08110000 Vizikdzm{ szamla

11748007-15428756-08660000 Termd&fold bérbeadasabdl sz. SZJA beszedési szamla
11748007-15428756-08800000 Egyéb bevételek beszedési szamla
11748007-15428756-08970000 Gépjarmliadd beszedési szamla

Soly Kézség Onkormanyzata

11748007-15431497 Fizetési szamla
11748007-15431497-02440000 Epitményadé beszedési szamla
11748007-15431497-02510000 Telekadd beszedési szamla
11748007-15431497-02820000 Kommunalis adé beszedési szamla
11748007-15431497-03540000 Iparizési Ad6 beszedési szamla
11748007-15431497-03850000 Luxusadd beszedési szamla
11748007-15431497-03920000 Talajterhelési dij beszedési szamla
11748007-15431497-04640000 Kornyezetvédelmi Alap szamla
11748007-15431497-06530000 Letéti szamla
11748007-15431497-08970000 Gépjarm(iadd beszedési szamla
11748007-15431497-03470000 llleték beszedési szamla
11748007-15431497-03780000 Késedelmi potlék szamla
11748007-15431497-04400000 Idegen bevételek szdmla
11748007-15431497-08800000 Egyéb bevételek beszedési szamla
11748007-15431497-08110000 Vizikozmd szamla
11748007-15431497-08660000 Termd&fold bérbeaddsabdl sz. SZJA beszedési szamla
11748007-15431497-03610000 Birsag beszedési szamla

Hajmaskér Telepiilési Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
11748007-15778659Fizetési szamla
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Hajmaskéri K6zos Onkormanyzati Hivatal
11748007-15567514 Fizetési szamla
11748007-15802217 Fizetési szamla

Lurké Ovoda
11748007-15798396 Fizetési szamla
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(intézmény) megnevezése

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrél

Bankszamla neve:
Bankszamla szama:
Szdmlavezetl pénzintézet neve:

2. sz. melléklet

Beosztas

l. Név Alairas minta

20...év hé.... nap

intézmény vezet6
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3. sz. melléklet

(intézmény) megnevezése

NYILATKOZAT

AlUIrOtE, .. e pénztaros tudomasul veszem, hogy
................................................ (intézmény neve) hazipénztaraban kezelt valamennyi eszkoz és

egyéb értékek kezeléséért teljes anyagi felel6sség terhel.

............... , 20... év vrerreenen NOLLL. NP

pénztaros
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4. sz. melléklet

MEGBIzZAS

................................................................................... részére

A mai napon visszavonasig megbizom Ont a hazipénztar kezelésével.

A hazipénztart (pénzt és értéktargyakat) ondlldan, teljes anyagi felelGsséggel tartozik
kezelni, feladatat a Pénzkezelési szabalyzatban és a munkakori leirdsaban foglaltak szerint
kell ellatnia.

.................................... 3 20
jegyz6
NYILATKOZAT
AlUlirott ..oooeeeeeeeeeee e, kijelentem, hogy a ....cccccveveennnne. koltségvetési szerv

Pénzkezelési szabalyzatdt megismertem, és tudomadsul veszem, hogy a kezelésem alatt
allo hazipénztarért (pénz és értéktargyakért) teljes anyagi felel6sséggel tartozom.

Pénztaros
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5. sz. melléklet

Intézmény megnevezése

NYILATKOZAT
(pénztarost helyettesits)

Alulirott pénztaros-helyettes tudomasul
veszem, hOgY @ .cvveeveececceeeeeeene. (intézmény) hazipénztaraban kezelt valamennyi
eszkOz és egyéb értékek kezeléséért a pénztaros helyettesitésének idGtartama alatt
pénztaros-helyettesi min6ségemben teljes anyagi felelsség terhel.

Datum:

pénztaros-helyettes

33



Pénzkezelési szabalyzat

6. sz. melléklet

(intézmény neve) megnevezése

MEGBIZOLEVEL

Megbizom .....cccceceeieieieieien, dolgozlt ..., munkakor, hogy a Hajmaskér
és Soly Kézségek, a Hajmaskér Telepiilési Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, a Hajmaskéri
K6z6s Onkormdnyzat Hivatal és a Lurké Ovoda pénztérai tekintetében a pénztarellendri
teenddket jelen megbizas atvételének napjatdl elldssa és

feladatelldtasa sordn a Pénzkezelési szabdlyzatban rogzitetteket maradéktalanul
alkalmazza.

jegyz6
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13. sz. melléklet

Jegyz6konyv
hamis készpénz befizetésének esetére

Felvéve: 201.... &V .covvrvveveenns ho ... NAPJAN @ e (intézmény
MEZNEVEZESE) .ooveeeeererireereseeraerereene s sz.ai. pénztar- helyiségében.

Jelen vannak:

2T =Y (o TR név
................................................................................................... cim
.................................................................................................. szig. szam

PANZEATOS: oottt ettt

PENZEArEIlENGI: oottt et s

Targy: hamis, illetve hamisitvanynak latszo bankjegy/érme visszatartasa

A mai napon befizet6 megjelent a pénztarban, hogy befizetést teljesitsen. A pénztdrosnak
feltlint, hogy a ............... Ft cimletl .....cccoeoveunnenee. SOrozat €s ......ceceveeeenens sorszamu
bankjegy/érme hamis, illetve hamisitvanynak latszik.

A befizet6 nyilatkozata szerint a bankjegyet/érmét 201.... €V .....ccovvevrevcrennns ho ...
NAPJAN oottt e eeeeraenes nevl egyént6l kapta .....ccoeeeevevevervenennen, helységben. A

fenti bankjegyet/érmét visszatartottuk, amelynek atvételét elismerjik és a jegyz6konyv
egy példanyanak a befizets részére torténd atadasaval igazoljuk.

kmf.

pénzigyi és addligyi csoportvezetd befizet6

pénztaros
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8. sz. melléklet

intézmény megnevezése

Pénztar atadas-atvételi/ellendrzési* jegyz6konyv**

Késziilt: 20.... év......... hO  ...nAPJAN e (intézmény neve)
sz. ai. pénztarhelyiségében.

Targy: Hazipénztar atadas-atvétel

Jelen vannak:
pénzlgyi és adoligyi csoportvezetd

............................................................ pénztart dtado
............................................................ pénztart atvevd
Jelenlév6k megallapitjak, hogy dataddskor az alabbi pénzeszkozok, illetve egyéb

értékcikkek taldlhatok a pénztarban:

1. Pénzkészlet:

.................... db 20.000 Ft 6SSZESEN ....eeeveeevevverrverrecreeieenreennens FE
.................... db 10.000 Ft 6SSZESEN ....eeeveeevevverreerrecrerieenreennes FE
.................... db 5.000 Ft OSSZESEN ....eeevveveeeerresreevereenreennes FL
.................... db 2.000 Ft OSSZESEN .....eeevveveeeerreereeeereenreenns FL
.................... db  1.000 Ft OSSZESEN ....eeevveveeverreereeeereenreenns FL
.................... db 500 Ft OSSZESEN ....eevvvevreeeenreereenreseenreenns FL
.................... db 200 Ft OSSZESEN ....eevvvevreceerreereereceenreenns FL
.................... db 100 Ft OSSZESEN ...cevvvverreceerreerecreseenreenns FL
.................... db 50 Ft 0SSZESEN ...uveveeeeereeneeverrverveeennnenns FE
.................... db 20 Ft OSSZESEN .ccveeerecereeevreerveveeeeneeeneens FE
.................... db 10 Ft OSSZESEN ..vveeveeeecreereeeeeeeerveveeeenns FE
.................... db 5 Ft OSSZESEN ..oveveeereeirrieceeceeveeeeeeeennn FE
OSSZESEN: e Ft
QZAZ: creeerreeeee e et bbb ear e et e e b s aenare srrseraees forint.
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a) Pancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ................... (db)

c) Egyéb, ataddsra keril6 bizonylatok

o Készpénzfelvételi utalvanytombok ...................... 7o) IS -ig
o Etkezési utalvanyok ...................... A6l e, -ig
e Egyéb bizonylatok fajtanként .................... o] ISP -ig

Atvevs igazolja, hogy az atvett szigorl szdmadasu bizonylatok megegyeznek a
nyilvantartdssal.

Jelenlévék tényleges szamlalds alapjan a hazipénztarban taldlhaté készpénzmennyiség
............ Ft, QZAZ .o, fOFINE @ pénztarjelentésben rogzitett

egyenleggel is megegyezik.

Atvevé jelen jegyz6konyv alapjan ideiglenes/végleges jelleggel a mai naptdl a pénztari
tevékenységet teljes anyagi felel6sséggel atveszi.

k.m.f.

atado atvevo

pénzigyi és addligyi csoportvezetd

* a kivant rész alahuzando
** forintban, cimletezve
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9. sz. melléklet

Engedély pénztari 6ran kiviili pénztari tranzakcié lebonyolitasara®

............................................. (intézmény vezetdje), mint a
........................................... (intézmény megnevezése) ..........cccveeeeerenenenn. (DE0SZEAS) €2UtON
jévahagyom, hogy a pénztari 6rakon kivil az aldbbi pénztari mlveletet bonyolitsa:
Pénztari mlvelet megnevezése:

Id6pont:

Osszeg:

jovahagyo

! A megfeleld rész alahtizandd
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10. sz. melléklet

intézmény megnevezése

JEGYZOKONYV PENZTARROVANCSROL

Késziilt: ... BV e, hé .. nap alkalmaval a
pénztarhelyiségében.

Targy: Pénztarrovancs

Jelen vannak:

............................................................ pénzlgyi és addligyi csoportvezets
............................................................ pénztaros
............................................................ belsé ellenér
Intézménylink pénztaraban ......... <)V ho ....-an pénztarrovancsot végeztink.
A rovancs eredménye:
Nyité pénzkészlet:  ............... Ft
Forgalom: = ., Ft
Nyilvantarté Pénztarellendr
rogram alapjan |szerint Hiany/tébblet(+-
Megnevezés p, g A ) v/ (+)
zard pénzkészlet
Ft Ft Ft
Készpénz 6sszege = |eeeeeesseeeeee | eevscesseseeee | ceeeeseeenens
Ertékpapirok 6sszege  |ivviiies Jeeeeene | eeeeveseneees
Etkezési utalvanyok 0SSZEEE |wmemevreess | ovvsssssesse | eeeeresenenes
Udlési csekk 8SSZEEE  |wmmmmnrenses | evvereveneineee | eereeennenes
A hazipénztarban talalhatd készpénz 6sszege: ............... Ft, 8Zaz ccoeeeee e forint,
az aldbbi cimletezés szerint:
20.000 Ft db Ft
10.000 Ft db Ft
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5.000 Ft
2.000 Ft
1.000 Ft
500 Ft
200 Ft
100 Ft
50 Ft
20 Ft

10 Ft
5Ft

Mindosszesen: .

A hazipénztarban taldlhaté

A hazipénztarban taldlhatd

db
db
db
db
db
db
db
db

db

................ Ft, azaz

....... Ft értékd étkezési utalvany, az aldbbiak szerint.

A hazipénztarban készpénzen kivil mas értékcikk nem taldlhato.

A hazipénztarban eltérés nem mutatkozott az ellen6rzés id6pontjaban.

k.m.f.

pénztaros

pénztarellenér

Belsd ellendr

Ft értékd udulési csekk, az alabbi cimletezés szerint:
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11. sz. melléklet
Jegyz6konyv pénztari eltérés esetére
Felvéve: 201... @V . hd ... NAPJAN @ s a
helyiségében.

Jelen vannak:

PNZEAIOS: ittt ettt ettt e ettt ettt e e et et e reete et eae ste et se st seenee e e e nenns
PENZEATEIIENGI: ..ottt sttt st e et st s e b et et st e b e st nenes
Pénziigyi és adOUgyi CSOPOItVEZELO: ....ccucverierieririierise e se et steste s st st s se e e e

Targy: A pénztdri jelentésben megallapitott egyenleg és a valdsagos készpénzallomany
kozti eltérés kivizsgaldsa

A mai napon pénztarzdrlat utan ................ Ft, QZAZ oot
forint/valuta tébblet/hidany* keletkezett, amelynek okat a kivizsgdlas soran nem sikeriilt

megallapitani.

Fentiek miatt a pénztaros

. a tobbletet @ ....ccccvveieieiiieiinn, szamu bizonylaton bevételezte
. a hianyt e jegyz6konyv alapjan befizette a pénztarba*.
kmf.
pénztaros pénztarellenér

pénziigyi és addligyi csoportvezetd

* a nem kivant rész torlendd
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12. szamu melléklet

Vdsdrldsi el6leg felvételére jogosult munkavdllalok és a vdsdrldsi el6legek havi 6sszege:

Osszeg

Dolgozo6 neve Szervezeti egység (Ft)
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Megismerési nyilatkozat

A Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Név

Beosztas

Kelt

Alairas
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Szamviteli politika

Hajmaskér Kdzség Onkormadnyzata, Soly Kézség Onkorményzata, Hajmaskér Telepiilési Roma
Nemzetiségi Onkormanyzat, Hajmaskéri K6z6s Onkormanyzati Hivatal és a Lurké Ovoda (a
tovabbiakban: koltségvetési szerv) a szamvitelrél sz6l6 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban:
Szt.) 14. § (4) és (5) bekezdésében és az allamhaztartas szamvitelérél szolé 4/2013. (. 11.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) 50. § (1) és (7) bekezdésében foglaltak alapjan

megalkotjak alabbi szamviteli politikajukat.

1. Altalanos rész

1.1. A Szabdlyzat célja

A szamviteli politika célja, hogy a koltségvetési szerveknél olyan szamviteli rendszer
(konyvvezetési és az azt aldtamasztéd bizonylati rendszer) keriiljon kialakitasra, amely
alapjan Osszeallitott éves koltségvetési beszamold megbizhatd és valds képet nyudjtson a
gazddlkodasrdl, illetve a vagyoni, pénziigyi, jovedelmi helyzetrdl és ez feleljen meg mind az
Szt., mind az Ahsz., illetve egyéb jogszabdlyi elSirasoknak.

A szamviteli politikdban a koltségvetési szervnek meg kell hatdroznia az alkalmazott
szamviteli rendszer szabalyait, mlkodtetésének rendjét, amely alapjan a koltségvetési szerv
Ossze tudja allitani vagyoni, pénziigyi, jovedelmi helyzetérdl a megbizhatd és valds képet
bemutatd éves koltségvetési beszamoldt. A szamviteli politika hozzajarul és megalapozza a
koltségvetési szerv vezetéséhez, a megfelel6 informacidk elSallitdsahoz sziikséges belsé
szabalyozasi rendet, megfogalmazza azokat az elvardsokat, médszereket, megoldasokat,

amelyekre a koltségvetési szervnek az adott jogszabalyi keretek koz6tt lehetGsége van.

1.2. A Szabdlyzat elkészitéséért felel6s személyek meghatarozasa

A Szabalyzat kialakitasaért, végrehajtasaért a koltségvetési szerv vezetGje a felelGs. Ez a
felel6sség azonban nem mentesiti a kdltségvetési szerv gazdasagi szervezetének vezetdjét
a szamviteli politikaval kapcsolatos feladatellatasi kotelezettség aldl. Az Szt. a szamviteli
szolgaltatas korébe sorolta — tobbek kozott — a szamviteli politika 6sszeadllitasanak, a
szamviteli rend kialakitasanak feladatait.

A szamviteli szolgdltatas korébe tartozd feladatok irdnyitasa, vezetése meghatarozott
pénzigyi-szamviteli szakképesitéshez kotott, igy tehdat elkerlilhetetlen a gazdasagi

szervezet vezet6jének ebben a targykorben kifejtett tevékenysége.
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A szamviteli politikdt nem elegend6 csak 0Osszedllitani, annak bevezetésérél, a
gyakorlatban torténé megvaldsuldsardl is gondoskodni kell.
Ezek a feladatok a gazdasagi szervezet feladat-, illetve hataskorébe tartoznak, ahol a
szamviteli politika gyakorlati megvaldsitasat kollektiv munkaval kell végrehajtani.
A koltségvetési szerv vezet6jének a szamviteli politikdval kapcsolatosan a felel@sségi
jogkorébdl adéddan kettds feladatot kell ellatnia:

— biztositania kell a gazdasagi szervezet altal kidolgozott eljarasok gyakorlati

megvaldsitasat a koltségvetési szerv mas egységeinél,
— vezetGi ellen6rzés keretében a szamviteli politika kialakitdsat és gyakorlati

érvényesulését kell vizsgalnia.

1.3. A Szabdlyzattal szembeni kdvetelmények

A szamviteli politikdban a koltségvetési szervnek meg kell hataroznia az alkalmazott
szamviteli rendszer szabdlyait, mikodtetésének rendjét, amely alapjan a koltségvetési
szerv Ossze tudja allitani vagyoni, pénziigyi, jovedelmi helyzetér6l a megbizhatd és valds
képet bemutatd éves koltségvetési beszamoldét. A szamviteli politika hozzdjarul és
megalapozza a koltségvetési szerv vezetéséhez, a megfelel6 informacidk el6allitdasahoz
sziikséges bels6 szabdlyozasi rendet, megfogalmazza azokat az elvarasokat, mddszereket,
megoldasokat, amelyekre a koltségvetési szervnek az adott jogszabdlyi keretek kozott

lehetsége van.

A szamviteli politikdhoz kapcsoléddan egyes tevékenységek részletes el6irasait kilon
szabdlyzatok rogzitik, melyek a kdvetkezdk:

a szamlarend,

az eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata,

az eszkozok és a forrasok értékelési szabalyzata,

a pénzkezelési szabdlyzat.

A szamwviteli politikat az Szt.-ben rogzitett alapelvek, értékelési el6irdsok alapjan kell
kidolgozni.
A szamviteli politikat ugy kell kialakitani, hogy az a koltségvetési szerv adottsdgaihoz,

kortlményeihez, sajatossagaihoz a legjobban illeszkedjen.
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A szamviteli politikat irasba kell foglalni.

1.4. A Szabdlyzatra vonatkozoé jogszabalyi elGirasok

Ahsz. 50. § (1) és (7) bekezdéseiben foglaltak

Az Szt. 14. § (3) és (4) bekezdéseiben foglaltak szerint az adott koltségvetési szervre
jellemz6 szabalyok, el6irdsok, mddszerek rendszerét, amelyekkel meghatarozza, hogy
mit tekint a szamviteli elszamolas, az értékelés szempontjabdl lényegesnek,
jelentésnek, nem lényegesnek, nem jelent&snek.

az allamhaztartasban felmeril6 egyes gyakoribb gazdasagi események kotelezé
elszamolasi madjardl szdl6, mddositott 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet,

az dllamhaztartasrél sz616, médositott 2011.évi CXCV toérvény. /tovabbiakban Aht./,
az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl sz6l6, modositott 368/2011 szamu

Korm. rendelet /tovabbiakban Amr./ alapjan,
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2. Részletes szabalyok

2.1. A koltségvetési szervek torzskonyvi adatai

A))

Allamhaztartasi szervezet neve:  Hajmaskér Kozség Onkormanyzata

Allamhaztartasi szervezet cime, székhelye:8192 Hajmaskér, Kossuth u. 31.

Jogallasa: 0nalléd jogi személy

Gazddalkodasi besorolas: ondlléan mikodd és gazddlkodd

Alaptevékenysége: 841126 Onkormadnyzatok és tarsuldsok altaldnos végrehajté igazgatasi
tevékenysége

M(ikodési teriilete: Hajmaskér kozség kozigazgatasi terllete

Alapito szerve: -

Alapitasanak idépontja: 1990.09.30.

Torzskonyvi nyilvantartasi szama: 428754

KSH szamjel: 15428756-8411-321-19

Adodszam: 15428756-2-19

Szakagazati besorolasi szam: 841105

Pénzforgalmi szamlaszama: 11748007-15428756

Az dllamhaztartasi szerv vallalkozoi tevékenység felsoroldsa:  vallalkozasi tevékenységet
nem folytat.

B.)

Allamhaztartasi szervezet neve:  S6ly Kézség Onkormanyzata

Allamhaztartasi szervezet cime, székhelye:8193 Sély, Kossuth u. 57.

Jogallasa: 0nalld jogi személy

Gazdalkodasi besorolas: onalléan mikodé és gazdalkodd

Alaptevékenysége: 841126 Onkormdnyzatok és tarsuldsok altaldnos végrehajtd igazgatési
tevékenysége

Mlikodési teriilete: SOly kozség kozigazgatasi teriilete

Alapito szerve: -

Alapitasanak id6pontja: 1990.09.30.

Torzskonyvi nyilvantartasi szama: 431495

KSH szamjel: 15431497-8411-321-19

Addszam: 15431497-1-19

Szakagazati besorolasi szam: 841105

Pénzforgalmi szamlaszama: 11748007-15431497

Az allamhaztartasi szerv vallalkozéi tevékenység felsorolasa:  vallalkozasi tevékenységet
nem folytat.

c)

Allamhaztartasi szervezet neve: Hajmaskér Telepiilési Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
Allamhaztartasi szervezet cime, székhelye:8192 Hajmaskér, Kossuth u. 31.

Jogallasa: 0nalld jogi személy

Gazdalkodasi besorolas: onalléan mikodé és gazdalkodo

Alaptevékenysége: 841127 Helyi nemzetiségi dnkormanyzatok igazgatasi tevékenysége
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Miikodési teriilete: Hajmaskér kozség kozigazgatasi terlilete
Alapito szerve: -
Alapitasanak id6pontja: 2010.10.13.

Torzskonyvi nyilvantartasi szama: 778653

KSH szamjel: 15778659-8411-323-19

Addszam: 15778659-1-19

Szakagazati besorolasi szam: 841106

Pénzforgalmi szamlaszama: 11748007-15778659

Az allamhaztartasi szerv vallalkozéi tevékenység felsoroldasa:  vallalkozdsi tevékenységet
nem folytat.

D.)
Allamhaztartasi szervezet neve: Hajmaskéri K6zd6s Onkormanyzati Hivatal
Allamhaztartasi szervezet cime, székhelye:8192 Hajmaskér, Kossuth u. 31.

Jogallasa: 0nalld jogi személy

Gazdalkodasi besorolas: onalléan mikodé és gazdalkodd

Alaptevékenysége: 841126 Onkormdnyzatok és tarsuldsok altaldnos végrehajté igazgatasi
tevékenysége

Miikodési teriilete: Hajmdskér és Soly kozségek kozigazgatasi teriilete

Alapito szerve: Hajmaskér Kézség Onkormanyzata, Soly Kézség Onkormdnyzata

Alapitasanak idépontja: 2013.01.01.

Feliigyeleti szerve: Hajmaskér Kdzség és Soly Kozség Onkormanyzata Képvisel§-testiilete
Torzskonyvi nyilvantartasi szama: 802211

KSH szamjel: 15802217-8411-325-19

Adodszam: 15802217-1-19

Szakagazati besorolasi szam: 841105

Pénzforgalmi szamlaszama: 11748007-15802217

Az dllamhaztartasi szerv vallalkozéi tevékenység felsoroldsa:  vallalkozasi tevékenységet
nem folytat.

E.)

Allamhaztartasi szervezet neve: Lurké Ovoda

Allamhaztartasi szervezet cime, székhelye: 8192 Hajmaskér, Rakdczi F. u. 13.
Jogallasa: 0nalld jogi személy

Gazdalkodasi besorolas: onalléan mikodoé

Alaptevékenysége: 851011 Ovodai nevelés, ellatas

Miikodési teriilete: Hajmaskér és Soly kozségek kozigazgatasi teriilete
Alapito szerve: Hajmaskér

Alapitasanak id6pontja: 2012.07.01.

Feliigyeleti szerve: Hajmaskér Kézség Onkormanyzata Képvisel-testiilete
Torzskonyvi nyilvantartasi szama: 798396

KSH szamjel: 15798396-8510-322-19

Addszam: 15798396-2-19

Szakagazati besorolasi szam: 851020 Ovodai nevelés

Pénzforgalmi szamlaszama: 11748007-15798396
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Az allamhaztartasi szerv vallalkozéi tevékenység felsorolasa:  vallalkozasi tevékenységet
nem folytat.

2.2. Szamwviteli alapelvek érvényesiilése

A koltségvetési szerveknek a koltségvetési és pénzlgyi szamvitelben az Szt.-ben
meghatdrozott szamviteli alapelveket az Ahsz. 4. § (2)—(8) bekezdéseiben meghatarozott
sajatossagokkal kell érvényesiteni.

A vallalkozas folytatasanak elve

Az Szt. szabalya szerint ez az alapelv azt jelenti, hogy a beszdmold elkészitésekor és a
konyvvezetés soran abbdl kell kiindulni, hogy a gazddlkodd szervezet a belathaté jovSben
is fenn tudja tartani mlkodését, folytatni tudja tevékenységét, nem varhatdé a mikodés
besziintetése vagy barmilyen okbdl torténd jelentds csdkkenése.

A koltségvetési szerveknél a vdllalkozas folytatdsdnak az elve azt jelenti, hogy a
koltségvetési szerv folytatja tevékenységét, vagyondt, anyagi eszkdzeit ennek érdekében
veszi szamba, mérlegeli a vele szemben tdmasztott kdvetelményeket, tervezi és biztositja
az azok teljesitéséhez sziikséges feltételeket. Ez az alapelv magaban foglalja a szerkezeti
valtozasok megfigyelésének sziikségességét is. Az elv teljesitése tehat perspektivikus
gondolkodast, koriltekinté tervezést, a tartalékok és a sziikséges (tobblet)forrasok
feltarasat, adekvat munkaszervezet kialakitasat és megfelel6 munkaszervezést igényel a
koltségvetési szerv vezetésétdl. A feladatok végrehajtasarol készitett koltségvetési
beszamoldnak meg kell alapozni a kovetkezs év, évek koltségvetési tervezését.

Kilon jelentéséget ad ennek az elvnek az, hogy a koltségvetési szervek — szocialis,
egészségligyi, oktatdsi, kutatdsi stb. terlileten — kozfeladatot latnak el, az allam

III

,megbizasabol” lakossagi igényeket elégitenek ki, a tevékenység folytatdsaért a
koltségvetési szerv vezetGi fokozott felel6sséggel tartoznak. Ennek a felelGsségnek
tudatdban kell szdmba vennilk feladataikat, az azokban bekoévetkezett vagy varhaté
valtozasokat, és azok gondos mérlegelésével kell elkészitenitk koltségvetésiiket és kell
szamot adniuk a koltségvetési beszamoloban mikodésikral.

A koltségvetési szervek esetében az el6z6ekben foglalt koriltekints, gondos eljaras mellett

feltétlenil figyelembe kell venni azt a tényt, hogy a végezhetd feladatok korét, volumenét, a
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tevékenység jellegét a koltségvetési szervek nem alakithatjak ki sajat hataskortikben, mivel

ezt az irdnyito (felligyeleti) szervnek van joga gyakorolni.

A teljesség elve

A gazdalkoddnak konyvelnie kell mindazon gazdasagi eseményeket, amelyeknek az
eszkozokre és a forrasokra, illetve a targyévi eredményre gyakorolt hatdsat a
beszamoldban ki kell mutatni, ideértve azokat a gazdasagi eseményeket is, amelyek az
adott koltségvetési évre vonatkoznak.

A koltségvetési szerveknél a teljesség elve azt jelenti, hogy el kell szamolni a naptari évre
sz0l6 koltségvetéshez kapcsolédd minden, ebben az id6szakban teljesiilt kiadast és

bevételt (Koltségvetési szamuvitel).

A valddisag elve
A konyvvitelben rogzitett és a koltségvetési beszamoldban szereplé tételeknek a
valésdgban is megtaldlhatoknak, bizonyithatdknak, kivulallok altal is megallapithatéknak
kell lenniik.
Ertékelésiik meg kell, hogy feleljen az Szt.-ben és az Ahsz.-ben el6irt értékelési elveknek
és az azokhoz kapcsolédo értékelési eljarasoknak.
Az Szt. hatdlyos el8irasai alapjan megallapithatd, hogy ennek az alapelvnek a szerepe
felértékel6dott, mivel az egyes értékelési eljdrdsok a mérleg valddisagat tartjak
els6dlegesnek szemben az dvatossag elvével.
A koltségvetési szerveknek a valddisag elvét az Szt.-ben rogzitett szabalyok szerint kell
alkalmazniuk.
A valddisag elve a szamviteli politikdban két tertleten érvényesiil:

— az eszkozok és forrasok értékelési szabalyzataban,

— a megbizhatd és valds 6sszkép kialakitdsat szolgalé informacidkon belll az egyes

értékelési eljarasok alkalmazasanal.
A vilagossag elve

A konyvvezetést és a koltségvetési beszamoldt attekinthets, érthetd, az Ahsz.-nek

megfelel6en rendezett formdaban kell elkésziteni.
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A koltségvetési szerveknek a vildgossag elvét az Szt.-ben rogzitett szabalyok szerint kell
alkalmazniuk.
A szamviteli politikdban ehhez az alapelvhez a bizonylatokkal kapcsolatos szabdlyozas

kapcsolodik.

A kovetkezetesség elve

A koltségvetési beszamold tartalma és formaja, valamint az azt alatdmaszté konyvvezetés
tekintetében az allanddsagot és az 6sszehasonlithatdsagot biztositani kell.

A kovetkezetesség elve a szamviteli politika vonatkozdsaban azt is jelenti, hogy az abban
megfogalmazott szabalyokat, eljardsokat kovetkezetesen alkalmazni kell, tehat nem

célszer(i évente a szamviteli politikat uj alapokra helyezni, teljesen Ujraszabalyozni.

A folytonossag elve

Az Uzleti év nyitdadatainak meg kell egyezniiik az el6z6 Uizleti év megfelel6 zard adataival.
Az egymast kovet6 években az eszkozok és a forrasok értékelése, az eredmény
szambavétele csak az Szt.-ben meghatarozott szabalyok szerint valtozhat.

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

A szamviteli politikdban ezzel az alapelvvel kapcsolatban akkor sziikséges intézkedni, ha a
valaszthato értékelési médot feltétlenil egyik évrél a masikra meg kell valtoztatni. Ebben

az esetben az értékelés valtoztatasa hatasdanak mérési feladatait is rogziteni sziikséges.

Az 6sszemérés elve

Az adott id6szak eredményének meghatarozasakor a tevékenységek adott idGszaki
teljesitéseinek elismert bevételeit és a bevételeknek megfeleld koltségeit (raforditasait)
kell szamitdsba venni, fliggetlenil a pénziigyi teljesitést6l. A bevételeknek és a
koltségeknek ahhoz az idGszakhoz kell kapcsolddniuk, amikor azok gazdasagilag
felmeriltek.

A koltségvetési szerveknél az 6sszemérés elve oly modon érvényesiil, hogy a koltségvetési
és vallalkozasi maradvany megadllapitasakor a bevételeket és kiaddsokat

tevékenységenként elkiilonitve kell figyelembe venni.
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Az 6vatossag elve

Az dvatossag elve azt jelenti az Szt. szerint, hogy nem lehet eredményt kimutatni akkor,
ha az arbevétel, a bevétel pénziigyi realizaldasa bizonytalan. A targyévi eredmény
meghatarozasa sordn az értékvesztés elszamoldsdval, a céltartalék képzésével kell
figyelembe venni az el6reldathatd kockazatot és feltételezheté veszteséget akkor is, ha az
az lzleti év mérlegének forduldnapja és a mérlegkészités idépontja kozott valt ismertté.
Az értékcsokkenéseket, az értékvesztéseket és a céltartalékokat el kell szamolni,
flggetlendl attdl, hogy az lzleti év eredménye nyereség vagy veszteség.

A koltségvetési szerveknél az dévatossag elve érvényesitésekor a céltartalék képzésére
vonatkozo szabdlyok nem alkalmazhatok.

A koltségvetési szerveknek is fontos foglalkozni az &vatossag elve alapjan az
értékvesztéssel. A készletek, a kovetelések, a részvények, mds értékpapirok és
befektetések arfolyamcsokkenését, értékvesztését itt is el kell szamolni, a koltségvetési

beszamoldban a tényleges vagyoni értéket kell szerepeltetni.

A brutto6 elszamolas elve

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

A koltségvetési szerveknél is fontos a bruttd elszamolasi alapelvnek az alkalmazdsa, mert
arra is figyelemmel kell lenni, hogy a kdzponti koltségvetés is bruttd mddon tartalmazza a
bevételeket és a kiadasokat. Ennek kovetkeztében a nettdsitott zarszdmadas a
koltségvetéssel Osszehasonlithatatlan lenne. (De természetesen ugyanez a probléma

jelentkezne az intézményi koltségvetés és koltségvetési beszamold vonatkozasdban is.)

Az egyedi értékelés elve

Az eszkozbket és a kotelezettségeket a konyvvezetés és a beszdmold elkészitése soran
egyedileg kell rogziteni és értékelni.

A koltségvetési szerveknek az egyedi értékelés alapelvét az Szt.-ben rogzitett szabalyok
szerint kell alkalmazniuk, azzal az eltéréssel, hogy az egyszerdsités ala vont kdveteléseknél
ez az értékelés sajatosan jelenik meg.

A szamviteli politikaban ez az alapelv az értékelési szabdlyzatban megfogalmazott eljarasi

szabdlyokon keresztiil jelenik meg.
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Az idé6beli elhatarolas elve

Az olyan gazdasagi események kihatasait, amelyek két vagy tobb lzleti évet is érintenek,
az adott id6szak bevételei, és koltségei kozott olyan ardnyban kell elszamolni, ahogyan az
alapul szolgdld id6szak és az elszamoldsi id6szak kozott megoszlik.

A koltségvetési szerveknél ez az alapelv ugy érvényesiil, hogy a koltségvetési szamvitelben

nem lehet alkalmazni.

A tartalom elsédlegessége a formaval szemben

A beszamoldban és az azt alatdmasztd konyvvezetés sordn a gazdasagi eseményeket,
Ugyleteket a tényleges gazdasagi tartalmuknak megfelel6en az Szt. alapelveihez,
vonatkozo elGirdasaihoz igazoddan kell bemutatni, illetve annak megfelel6en kell
elszamolni.

A koltségvetési szerveknek a tartalom elsGdlegessége a formdaval szemben alapelvet az
Szt.-ben rogzitett szabalyok szerint kell alkalmazniuk.

A koltségvetési szerveknek a szamviteli politika kialakitadsandal gondoskodni kell arrdl, hogy
a gazdasagi eseményeket a valdsagos tartalmuk szerint kell a szamviteli elszamolasok
soran megitélni és elszamolni. (Pl. bérelt ingatlanok felujitdsa és a bérleti dij kozott nettd

elszdmolas megtiltasa stb.)

A lényegesség elve
Lényegesnek mindsiul a beszamoldé szempontjabdl minden olyan informacié, amelynek
elhagyasa vagy téves bemutatdsa — az ésszerliség hatdrain belll — befolydsolja a

beszamold adatait felhasznalok dontéseit.

A koltség-haszon Gsszevetésének elve
A beszamoléban (a mérlegben, eredmény kimutatdsban, a kiegészit6 mellékletben)
nyilvdnossagra hozott informaciok hasznosithatésaga (hasznossaga) alljon ardnyban az
informacidk elGallitasanak koltségeivel.
A koltségvetési szerveknél ezt a szamviteli alapelvet a torvények és a kormanyrendeletek

altal elGirt informacid szolgdltatdsok esetében nem lehet figyelembe venni.
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Egyéb, a szamvitel helyességéhez hozzatartozo elv

A Nemzetkozi Szamviteli Standardok minGségi jellemz6ként — a szdmviteli torvény altal
nevesitett alapelveken kivil is — megfogalmaznak olyan kovetelményeket, melyek a
beszamolo készitésénél nem hagyhatdk figyelmen kivil.

Ezek a mindGségi jellemz6k — nevesités nélkil is — végigkisérik a szamviteli térvényben

megfogalmazott el6irdsokat.

A szamviteli torvény altal ugyan nem nevesitett, de a megbizhaté és valés kép
kialakitasahoz hozzatartozo elvek:

a hasznosithatésag (relevancia),

az idGszerUség (id6beliség),

semlegesség,

a megbizhatésag,

a helydllésag (hii bemutatas).

A hasznosithatosdg kovetelménye azt jelenti, hogy az informacidé a felhasznald részére
hasznosan legyen alkalmazhaté a dontéshozatalnal, az lizleti események értékelésénél, a
jovébeni pénziigyi helyzet, a teljesitmények és egyéb események varhaté alakuldasanak

meghatdrozasanal.

Az iddszerliség kdvetelménye azt jelenti, hogy az informacidnak hirértéke ne avuljon el. A
késedelmesen kozolt informacid elveszitheti hasznosithatdsagat. A szamviteli térvényben
meghatdrozott idékorlatok kozott az éves beszamolé id6beli készitését és a megbizhatd
informacidk szolgaltatasat 6sszhangba kell hozni a kialakitott szamviteli politika és egyéb

szabdlyozasok segitségével.

A semlegesség kovetelménye azt jelenti, hogy az éves beszamoldnak targyilagosnak kell
lenni. Az éves beszamold nem mindsil semlegesnek, ha az abban bemutatott adatok
révén hatast gyakorol a dontéshozatalra vagy egy el6re meghatarozott eredmény elérése
érdekében befolyasolja a megitélést.

A megbizhatdosdg kovetelménye azt jelenti, hogy a szdmviteli informacidnak

tévedésmentesnek kell lenni annak érdekében, hogy hasznosithaté legyen. Az informacié
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akkor mindsil megbizhaténak, ha a felhasznaldok tdmaszkodhatnak ra, mert az hien

tlkrozi azt, amit ésszerlen elvarhato, hogy tikrozzon.

A helytdllosag kovetelménye azt jelenti, hogy a szamviteli informacidknak a teljes
korliség, a hidnytalansag és komplettség szempontjdbdl megfelelGen biztositani kell a
felhasznalhatdsagot. Az egyes informacidk esetében fennallhat az a veszély (kockazat),
hogy az alkalmazott értékelési mod, elszamolds technika nem egészen hlien mutatja a
szamba veend6 eszkozok, forrasok és egyéb események értékét, eredményeit. llyen
esetben ismertetni kell a szambavétel és az értékelésbe rejlé tévedések kockazatat, mely

a kovetkeztetések dvatos kialakitdsara hivja fel a figyelmet.

2.3. A koltségvetési és pénziigyi szamvitel alkalmazasaval kapcsolatos sajatos szabalyok,

777

eléirasok, modszerek

A koltségvetési szerveknek az Ahsz.-ben foglaltaknak megfelel6en kétféle szamuviteli
nyilvantartast kell vezetniik.

A koltségvetési  bevételekre és  kiadasokra, a kapcsoldodéd  elBirdnyzatokra,
kotelezettségvallalasra, végleges kotelezettségvallaldsra és kovetelésekre a koltségvetési
szamvitelt, mig a tevékenység eredményének és a vagyon nyilvantartasara pénziigyi
szamvitelt kell vezetnilk egy rendszeren beliil.Emiatt egyes gazdasagi eseményeket mind a
két szamvitelben rogziteni kell. A két szamuviteli rendszer alkalmazadsanak gyakorlati mddja

kerlil bemutatasra a szamviteli politika tovabbi részében.

PENZUGYI SZAMVITEL

A pénziigyi konyvvezetés keretében a tevékenység soran el6forduld,
- az eszkozokre és forrasokra, azok valtozasara és
- az eredmény alakulasara hato gazdasagi eseményekrdl
a valésagnak megfeleld, folyamatos, zart rendszerd, attekintheté nyilvantartast kell vezetni

és azt a koltségvetési év végével lezarni.
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A pénziigyi kbnyvvezetés
- aszamviteli alapelvek figyelembevételével,
- magyar nyelven,
- az egységes szamlakeret 1-9. szamlaosztdlyan belll vezetett szamldk (a
tovabbiakban: konyvviteli szamlak) hasznalataval,
- akettGs konyvvitel szabalyai szerint,

- forintban torténik.

A jogszabalyban el6irt adatszolgdltatasi kotelezettségek alatdmasztasardl a konywviteli
szamlak tovabbi tagoldasaval vagy a konywviteli szamldkhoz kapcsolédd részletezé
nyilvantartdsok vezetésével kell gondoskodni. A részletez6 nyilvantartdsok kotelezé

minimum tartalmat az Ahsz. 14. melléklet allapitja meg.

A pénzigyi konyvvezetés soran a 4/2013. Korm. rendelet 40. § (2) és (3) bekezdése szerinti
eseteket netté mddon, a kordbban elszdmolt eszkozzel, eredményszemlélet(i bevétellel,

raforditassal szemben kell elszamolni.

4/2013. Korm. rendelet 40. §: (2) bekezdése szerint:
A koltségvetési konyvvezetés soran a visszatéritendd tdmogatasok, koélcsondok és a

kozhatalmi bevételek kivételével a koltségvetési évben nyilvantartdsba vett

o koltségvetési kiadasoknak a teljesitéssel megegyez6 évben barmely okbdl
torténd visszatériilését — ideértve a tévesen elszamolt koltségvetési kiadasok
nyilvantartdsba vételének megsziintetését is — a kiadasok és a kiadashoz
kapcsoldédo kotelezettségvallaldsok, mas fizetési kotelezettségek kozott kell
nyilvantartasba venni.

o koltségvetési bevételeknek a teljesitéssel megegyezé évben barmely okbdl
torténd visszatériilését — ideértve a tévesen elszamolt koltségvetési bevételek
nyilvantartasban vételének megsziintetését is — a bevételek és a bevételhez

kapcsolddo kovetelések csokkentéseként kell nyilvantartasba venni.
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E bekezdés alkalmazasaban megegyez6 évnek kell tekinteni, ha a
visszatériilésre vonatkozd kovetelés, kotelezettség a kiadds vagy bevétel
teljesitésével azonos évre vonatkozik, és annak nyilvantartasba vétele a 39. §
(1a) bekezdés a) pontja szerinti id6pontig — januar 31-ig - vagy az 54/A. § (5)

bekezdése szerinti hibajavitasi id6szakban megtorténik.

Szamlaosztalyok a pénziigyi szamvitelben

e Az 1-3. szamlaosztaly az eszk6zok,

e a4.szdmlaosztdly a forrasok konyvviteli szamlait tartalmazza.

e Az eredménykimutatds elkészitéséhez, a mérleg szerinti eredmény
megallapitasahoz sziikséges adatokat az 5. és a 8. és a 9. szdmlaosztaly
konyvviteli szamlai tartalmazzak.

o A koltségekr6l és megtérilt koltségekrdl szold kimutatds elkészitéséhez
szilkséges adatokat a 7. szdmlaosztaly tartalmazza. A 7. szdmlaosztalyt a
tevékenység soran hasznalt szakfeladatok szerint tovabb kell tagolni.

e A szakfeladathoz kozvetlenlil nem hozzarendelheté koltségek évkozi

elszamolasara a 6. szamlaosztaly hasznalhato.

A pénziigyi kbnyvvezetés soran a kéltségeket

e elsédlegesen az 5. szdmlaosztalyban koltségnemek szerint,

e masodlagosan az 591. Koltségnem atvezetési szamla haszndlataval a 6. vagy

7. szamlaosztaly konyvviteli szamlain kell kdnyvelni.

Szakfeladatok szerinti tagolas

Az eszk6zOk és szolgaltatasok értékesitése nettd eredményszemlélet(
bevételei,

az egyéb mikodési célu tamogatasok eredményszemléletl bevételei és

a felhalmozdsi céld tamogatdsok eredményszemléletli  bevételei
elszamolasara szolgald konyvviteli szamlakat a tevékenység soran hasznalt

szakfeladatok szerint tovabb kell tagolni.
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e Nem kotelez6 a 6. és 7. szamlaosztaly hasznalata, és a tagolas elvégzése, ha a

tevékenység egy szakfeladatot sem vagy kizdrélag egy szakfeladatot érint.

Nyilvantartasi szamlak
e AQ. szdmlaosztdly 01. és 02. szamlacsoportja azokat a nyilvantartdsi szamlakat
tartalmazza, amelyeken kimutatott tételek a mérleg szerinti eredményt és a
sajat téke Osszegét kdzvetlenul nem befolyasoljak.

e A 01. és 02. szamlacsoportban a 006. Egyéb nyilvantartasi ellenszamla

szamlaival szemben torténik konyvelés.

KOLTSEGVETESI SZAMVITEL

A koltségvetési konyvvezetés keretében
e a bevételi és kiaddsi elGirdnyzatok alakuldsara,
e 3 kovetelések,
o a kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek, valamint
o ezek teljesitésére kihatd gazdasagi eseményekrél

a valésagnak megfeleld, folyamatos, zart rendszer(, attekinthet6é nyilvantartast kell vezetni

és azt a koltségvetési év végével lezarni.

A koltségvetési szamvitelben a koltségvetési évre vonatkozd gazdasagi eseményekhatasat
legkésdbb
e az elSirdnyzatok és a teljesitések tekintetében janudar 31-éig — az Aht. 34. § (5)
bekezdése szerinti esetben az ott megjelolt idépontig —,
e a kovetelések, a végleges kotelezettségvdllalasok, mas fizetési
kotelezettségek, valamint

e az Avr. 134. §c)pontja és 138. & (5) bekezdés c) pontja szerinti adatok

tekintetében a mérlegkészités idépontjdig lehet elszamolni.

A koltségvetési konyvvezetés

e a szamviteli alapelvek e rendeletben meghatarozott sajatossagai

figyelembevételével,
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e magyar nyelven,

e az egységes szamlakeret 0-3as szamlaosztalyan belidl a 00. és 03-09.
szamlacsoportban vezetett nyilvantartdsi szamlak hasznalataval,

o a kett8s konyvvitel szabalyai szerint,

e forintban torténik.

Részletez6 nyilvantartasok

A koltségvetési jelentés és a maradvany kimutatds nyilvantartasi szamlakon nem szerepld
adatainak, tovabbd a jogszabdlyban eldirt adatszolgaltatdsi kotelezettségek aldtamasztasarol
részletez6 nyilvantartasok vezetésével kell gondoskodni. A részletez6 nyilvantartasok

kdtelez6 minimum tartalmat az Ahsz. 14. melléklet allapitja meg.

Egységes Rovatrend
o A bevételi és kiadasi el6iranyzatokat,
e a koOveteléseket,
e a kotelezettségvallaldsokat,
e mas fizetési kotelezettségeket, valamint
o ezek teljesitését a 15. mellékletben meghatarozott egységes rovatrend szerint
kell nyilvantartani.
Az egységes rovatrendtél nem lehet eltérni, azonban az egyes rovatok sajat

hataskorben tovabbi részletez6 tételekre alabonthatok.

A kétféle szamviteli nyilvantartas vezetésére az ASP Integralt rendszert hasznaljuk.

Egy gazdasagi szervezet latja el 2 helyi dnkormanyzat, 1 helyi nemzetiségi dnkormanyzat és 2
intézmény gazddlkoddasi feladatait, ezért a konyvelési feladatok ellatdsara haldzati
rendszerben mikodik a konyvelési program, amelyben egyszerre tudjuk kezelni az analitikus
nyilvantartdsokat (kotelezettségvallalasok, kovetelések, adott/kapott el6legek,

vevék/szallitdk, AFA analitika) és a kétféle szamvitelt (napldk).
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------

2.4.1. Altaldnos besorolasi szabalyok

Az Szt. a befektetett eszkozok, és a forgdeszkozok megkilonboztetéséhez mindossze
egyetlen kritériumot hataroz meg, amely szerint a kétféle eszkdzcsoport elvdlasztdsa a
hasznalati id6 alapjan torténik.

Az eszkozoket, amelyek a koltségvetési szerv tevékenységét egy éven tul szolgaljdk a
befektetett eszk6zok kozé, amelyek éven beliil elhaszndlédnak, a forgdeszk6zok kozé kell
besorolni.

A koltségvetési szerveknek a szamviteli politikdjukban a befektetett eszk6zok és
forgdeszkozok alapveté és lényeges megkllonbozteté ismérveit, jellemz6it kell
meghatarozniuk. Ebbe a feladatba célszerli bevonni a szakmai feladatokat ellatd, illetve

mUszaki munkatarsakat.

2.4.2. A koltségvetési szerv altal kialakitasra keriil6 besorolasi szempontokhoz sziikséges

koézponti elGirasok kére

A koltségvetési szervnek az egyes eszkdzok befektetett eszkoznek, illetve forgéeszkdznek
minGsitésénél a kovetkezd kozponti elGirdsokat figyelembe kell venni:
— nem lehet kimutatni az eszkdz6k (sem a befektetett, sem a forgdeszkdzok) kozott

a bérbe vett eszkozoket. Ezeket az eszkdzoket a 0. nyilvantartasi szamlak
szamlaosztalyban szabad nyilvantartani;

— a bérbe vett vagy hasznalatra atvett eszkdzokon végzett beruhdzasi és feldjitasi
munkak értékét a befektetett eszk6zok kozott, az adott eszkdznek megfelel6
csoportnadl lehet kimutatni.

72 7 .

2.4.3. Az eszk6zok mingsitési szempontjai

Az Szt. szerint az eszkdz6k mindsitésének kizardlag a hasznalati id6 az egyetlen kritériuma. A
hasznélati id6 meghatdrozdsdhoz nem biztosit sem az Szt., sem az Ahsz. eligazitast. Ennél a

feladatnal a kovetkezd f6bb szempontokat lehet figyelembe venni:

1. a mindGsitést eszkdzcsoportonként, illetve eszk6zonként kell végrehajtani;
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az allanddan ismétl6dé eszkozbeszerzéseknél vizsgdlni kell az elhasznalddas,
selejtezés gyakorisagat;
egyes eszkdzcsoportokat fizikai jellemzdik alapjan konkrétan ki lehet zarni akdr a
befektetett eszkdzok, akar a forgdeszkozok korébdl.
Pl. hivatali étkeztetésnél a torékeny eszkdzoket éven belilinek lehet
mindsiteni, figgetlenll attél, hogy a teljes poharkészlet egy éven belll nem
100%-osan cserélGdik, vagy a textiliak sem kertilhetnek a befektetett eszk6zok
korébe, mert erre az egyes targyi eszkoz kategdridk fogalmanak
meghatarozasa nem ad lehetdséget;
az azonos rendeltetésli eszkozok a gyakorlatban torténé hasznalatuk alapjan
kertlhetnek egy koltségvetési szerven belil a forgdeszkdzok és a befektetett
eszk6zok kozé is. Pl. a szamitogép a gazdasagi feladatok elldtdsa esetén a befektetett
eszkozok kozé tartozik, de ugyanennél az intézménynél a szamitogép, ha oktatasi célt
szolgdl — gyors, intenziv igénybevétel miatt — keriilhet az éven belll elhaszndlédd
korbe;
az egységes eljarasi rend érdekében a koltségvetési szerv altal gyakorlatban hasznalt
eszkdzok mindsitési rendjérél célszerd kilodn listat csatolni a szamviteli politikdhoz;
konkrétan meg kell hatarozni, hogy milyen esetekben kell 6nallé eszkéznek besorolni
egy vagyonelemet, és mikor kell tartozéknak mindgsiteni;
rogziteni kell, hogy egyedi eszk6zok esetében mi az eljarasi rend, kinek vagy mely
szervezetnek a hatdskorébe tartozik a mingsités;

az egyes eszk6zok mindsitését a szamviteli bizonylatokon irasban kell rogziteni.

2.5. A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepl6 eszk6zok és forrasok bemutatasa

A konywviteli mérlegben értékkel nem szerepld eszkozok és forrasoklehetnek:

— kovetelések:
= biztos jovébeni kovetelések;
= fligg6 kovetelések (pl. le nem zart peres ligyek miatti kovetelések,
kapott biztositékok, fedezetek);
Analitikus nyilvantartas vevénként/addsként, a keletkezés éve

szerinti bontasban.
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— kotelezettségek:
= flggd kotelezettségek (pl. le nem zart peres Ugyek miatti
kotelezettségek, biztositékokkal, fedezetekkel kapcsolatos filiggé
kotelezettség);
= biztos jov6beni kotelezettség;
Analitikus nyilvantartas szallitoként, a keletkezés éve szerinti

bontasban.

— befektetett eszkozok:
= nulldig leirt, de haszndlatban lévé eszkozok;
= Uzemeltetésre, kezelésre atvett eszkozok;
= bérbe vett eszk6zok;
= mennyiségi nyilvantartasban 1évé eszk6zok (kordbbi kis értékd targyi
eszkozok);
Analitikus nyilvantartds az ASP programmal.
— készleteknél:
= mennyiségi nyilvantartasban |évé eszkdzok (pl. hasznalatban lévé
készletek).

Analitikus nyilvantartdas kartononként/fajtanként.

2.6. Az eszk6zok értékelési szabalyai

A Szabdlyzatban az eszkozok értékelésével kapcsolatos stratégiai dontéseket kell
rogziteni. A konkrét szabdlyokat az Eszkozok és forrdsok értékelési szabalyzata

tartalmazza.

Az értékelési korbe tartozé feladatcsoportokon belill azokban az esetekben, ahol
a koltségvetési szerveknek az Szt., illetve az Ahsz. elGirdsai szerint valasztasi

lehet6sége van, a dontést ebben a Szabdlyzatban kell meghozni.

A kilonboz6 idGpontokban beszerzett, el&allitott, &altaldban csoportosan
nyilvantartott, azonos paraméterekkel rendelkez6 eszkd6zoknél a FIFO

modszerrel torténd értékelést alkalmazzuk.

Az értékelés korébe tartozé feladatcsoportok:
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2.6.1. Bekeriilési érték meghatarozasa
A bekeriilési értéket az Ahsz. 15., 16. és 16/A. §-aban foglaltak szerint kell megallapitani.

Ezeket a szabalyokat egésziti ki
e azSzt.47.§(9) bekezdésében,
e az Szt. 49. § (5) bekezdésében,
e azSzt.50.§ (1), (2), (4) és (6) bekezdésében,
e azSzt. 48. § (7) bekezdésében,
e azSzt.51. § (1)—(4) bekezdéseiben,
e azSzt. 3. §(4) bekezdésének 8. pontjaban,
e azSzt.49. §(3), (4), (6) és (7) bekezdésében, és
e azSzt.62. § (2) bekezdésében foglaltak.

A bekeriilési érték megallapitdsanal a koltségvetési szervnek — egyetlen kivételtdl eltekintve
— nincs dontési lehetGsége. Ez az egyetlen kivétel az Szt. 47. § (9) bekezdésében szabdlyozott

eset, amikor az eszkdz haszndlatba vételekor még nem &all rendelkezésreminden

dokumentum és a bekeriilési értéket sajatosan (szerz6dés, piaci informaciok, jogszabalyi

elGiras) kell megallapitani.

Ebben az esetben a Hivatal gazdasagi vezetGje hatdrozza meg a ,becsilt” bekerilési értéket,
melyet az dsszes szlikséges dokumentum rendelkezésre allasakor a torvényi elSirasok szerint
kell korrigalni.

Szt.47. § (9) bekezdése szerint: Az igy meghatarozott érték és a ténylegesen szamlazott vagy

kés6bb moddositott fizetendd (kivetett) 6sszeg kozotti kiilonbozettel a beszerzési értéket a
végleges bizonylatok kézhezvétele id6pontjaban akkor kell mddositani, ha a kilénbozet
Osszege az adott eszkoz értékét jelentésen modositja. Amennyiben a kilénbozet 6sszege
jelent6sen nem modositja az adott eszkdz bekeriilési (beszerzési) értékét, annak 0sszegét a
végleges bizonylatok kézhezvétele id6pontjaban egyéb raforditasként, illetve egyéb

bevételként kell elszamolni.
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2.6.2. Terv szerinti értékcsokkenés elszamolasanak szabalyai

Az immaterialis javak és targyi eszk6zok beszerzését, illetve lGzembe helyezését kdvetben
értékcsokkenést kell elszdmolni. Az értékcsokkenés az adott eszkoz fizikai és erkolcsi
elavultsagat jellemz8 mutato.

Az év kozben allomanyba vett (izembe helyezett) immaterialis javak és targyi eszk6zok terv
szerinti értékcsokkenését a rendeltetésszer( haszndlatbavételtdl, az lizembe helyezéstdl kell
elszamolni.

A Szt. 52. § (2) bekezdése alapjan az Uzembe helyezés id6pontja az eszkdz szokasos

tevékenység keretében torténd rendeltetésszerl hasznositasanak kezdé idépontja.

Az lizembe helyezést ,Uzembe helyezési okmany”-on hitelt érdeml& médon dokumentalni

kell. Az Gzembe helyezési okmanyrdl nyilvantartast kell vezetni.

Az Gizembe helyezés dokumentaldsaért és a nyilvantartas vezetéséért a Pénziligyi és Adougyi

Csoport kijeldlt munkatarsa felel.

e Az értékcsokkenést legaldbb negyedévenként — az éves szintl leirasi kulcsok alapjan, a
tényleges hasznalatnak megfelel6en, id6aranyosan — kell elszamolni.

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

% Az értékesdkkenésre az Ahsz. 17. §. (2)—(4) bekezdésben foglalt eltérésekkel az Szt. 52. §

(1), (2) és (5)—(7) bekezdését kell alkalmazni.

% Ahsz. 17. §.(2) bekezdése szerint a kisértékd immateridlis_javak bekeriilési értéke a

beszerzést, a kisértékd targyi eszk6zok bekeriilési értéke az Uizembe helyezést,
hasznalatba vételt kovetGen, legkés6bb az 53. § (6) bekezdés d) pontja szerinti
(negyedéves konyvviteli zarlati) elszamolasok soran terv szerinti értékcsokkenésként egy

Osszegben elszamolando.

e

% Ahsz. 17. §.(2a) bekezdése szerint az immateridlis javak esetén a terv szerinti

értékcsokkenés leirasi kulcsa

» vagyoni értékli jogoknal 16% vagy a tervezett hasznalati idé alapjan megallapitott
linearis kulcs,
» szellemi termékeknél 33%.
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R/
L X4
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Az ingatlanokhoz kapcsolddd vagyoni értékld jogok terv szerinti értékcsokkenésének

leirasi kulcsa azonos annak az ingatlannak a leirasi kulcsaval, amelyhez az adott vagyoni

érték( jog kapcsolodik.

Ahsz. 17. §.(3) bekezdése szerint a targyi eszkdzok terv szerinti értékcsdkkenését a

tarsasdgi adordl és az osztalékadordl szold 1996. évi LXXXI. torvény 2. szdmu

mellékletében meghatdrozottak szerint kell elszamolni.

Ahsz. 17. §.(4) bekezdése szerint a huszonétmillié forint bekeriilési érték alatti gépek,
berendezések, felszerelések, jarmuvek terv szerinti értékcsokkenése megallapitasa soran

nem lehet maradvanyértéket meghatarozni.

A Szt. 3. § (4) bekezdés 6. pontja alapjan maradvanyérték: a rendeltetésszer(
haszndlatbavétel, az izembe helyezés id6pontjaban — a rendelkezésre allé informacidk
alapjan, a hasznos élettartam fliggvényében — az eszkdz meghatdrozott, a hasznos
élettartam végén varhatdan realizdlhatd értéke. Nulla a maradvanyérték, ha annak
értéke valdszintisithetéen nem jelentds.

Nem jelentés a maradvanyérték, ha annak 6sszege a bekerilési érték 10 %-at nem éri el.
Nem jelent6s akkor sem, ha az eszk6z csak eredeti rendeltetésétél megfosztva
(szétszedve), vagy hulladékként értékesithetd, tovabba ha az eszkdz varhatéan nem lesz
értékesithetd.

Szoftverek és szamitastechnikai eszk6zok esetében a maradvanyérték minden esetben
nulla forint.

Az Ahsz. 17. § (4) bekezdése szerint a huszondtmillié forint bekeriilésiérték alatti gépek,
berendezések, felszerelések, jarmivek terv szerinti értékcsokkenése megallapitasa soran
nem lehet maradvanyértéket meghatarozni.

A megallapitott maradvanyértéket fel kell jegyezni
- az analitikus nyilvantartasban és

- az Uzembe helyezési okmanyon.

Valasztasi lehetdségek:

Ennél a feladatcsoportnal a koltségvetési szervnek kizdrélag egyes eszkdzcsoportok
értékcsokkenéskulcsanak a megallapitasara terjed ki a valasztasi lehetGsége.
Ezek a kovetkezbk:

B tenyészdllatok tenyészid6tdl fliggs értékcsdkkenéskulcsainak megallapitasa.
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B az éplilet beruhdzasoknal a muiszaki paraméterek alapjan donteni kell, hogy az

adott eszkdz hosszu, kozép vagy rovid élettartamu szerkezettel rendelkezik-e?
Ennek meghatdrozdsa szintén szakmai (mdszaki, mérnoki) segitséget igényel,
melynek alapjan a gazdasagi vezet6 dont.

— meg kell hatarozni azoknak az eszk6zoknek a korét, amelyek az értékiikbdl a

haszndlat _sordn nem veszitenek, vagy amelyek értéke — kilonleges

helyzetikbdl, egyedi mivoltukbdl adéddan — évrdl évre nd. Ebben az esetben
is ki kell jelolni a koltségvetési szerven belll azokat a személyeket, akiknek
ezek a meghatarozasok a feladatkorikbe tartoznak. A szabdlyozast itt nem
lehet 3ltaldnos elvek szerint meghatdrozni, hanem az egyes eszkodzoket
egyedileg kell ebbdl a szempontbdl elbirdlni. A felel6s személytél a
dontéséhez rovid indokolast célszer( kérni.

0,

% Osszefoglalva tehdt: az év kdzben alloméanyba vett ((izembe helyezett) immateridlis

javak, targyi eszk0zOok és Ulizemeltetésre, kezelésre &tadott, koncesszidba adott,
vagyonkezelésbe vett eszkozok terv szerinti értékcsokkenésének elszamoldsa az (izembe
helyezést, hasznalatba vételt kdvetéen negyedévenként torténik, a kovetkezd leirasi
kulcsok alapjan (%-ban):

EPULETEK
Az épllet jellege Leirasi kulcs
1. Hosszu élettartamu szerkezetbdl 2%
2. Kozepes élettartamu szerkezetbdl 3%
3. Rovid élettartamu szerkezetbdl 6 %

A felsorolt csoportokon beliil az épiletek mf(iszaki ismérvek szerinti besoroldsa a
tarsasagi adoérdl és az osztalékaddrdlszold 1996. évi LXXXI. torvény 2. szamu
mellékletében foglaltak szerint torténik.

Az épiilet jellegét a harom ismérv koziil a rovidebb élettartamot jelent6 alapjan kell
meghatarozni.

Az éplletgépészet korébe tartozd gépek és berendezések értékcsdkkenését az
épulettdl fliggetlendl, a gépeknél megadott leirasi kulcsokkal is el lehet szamolni.

Az épiiletbe beépitett technoldgiai gépek és berendezések, az ezeket kiszolgdld
vezetékek leirdsat az épilettdl fliggetleniil, a gépeknél, illetve vezetékeknél megadott
leirasi kulcsok alapjan kell megallapitani.

z.

EPITMENYEK
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Az épitmény jellege tl,':iréSi kules
Ipari épitmény 2.0
Mezbgazdasagi épitmény 3,0
ebbdl: 6ndll6 tdmrendszer 15,0
Melioracid 10,0
MezG8gazdasagi tevékenységet végz6 addzonal a bekots- és lzemi ut 5,0
Ko6zforgalmi vasut és kiegészit6 épitményei, ideértve az iparvaganyokat is 40
Egyéb vasuti épitmény (elévarosi vasut, kozuti villamosvasut, metrévasuti 7.0
palya stb.)
Vizi épitmény 2,0
Hid 4,0
Elektromos vezeték, ideértve a tavkozlési haldzat vezetékeit is 8,0
K&olaj- és foldgazvezeték, gdzvezeték 6,0
GG6z-, forrdviz- és termalvizvezeték, foldgaz tavvezeték, termalkut 10,0
Kozuti villamosvasuti és trolibusz munkavezeték 25,0
Egyéb, minden mdas vezeték 3,0
Alagut és foldalatti épitmény (a banydaszati épitmény kivételével) 1,0
Idegen (bérelt) ingatlanon végzett beruhazas 6,0
Hulladéktarold 20,0
Kizarélag film- és videogyartast szolgalé épitmény 15,0
Minden egyéb épitmény 2,0
ebbdl: a hulladékhasznositd létesitmény 15,0
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Hulladéktdrolo: a hulladékgazdalkodasrol szélé torvény elGirasanak megfeleld
tarolasra, artalmatlanitasra szolgdld épllet, épitmény; a hulladéktarold létesitése
miatt igénybe vett foldteriletre értékcsokkenési leirast a hulladéktaroléval azonos

leirasi kulccsal kell szamolni.

Hulladékhasznositd létesitmény: a hulladékgazdalkoddsrol szélé torvény elGirasanak
megfelel6 hasznositas céljara szolgdld épilet, épitmény, ide nem értve a
foldteriletet.

Meliordcid: szanto, kert, gylmolcsds, sz6l6, gyep és erdémlivelési agu, nem
belterlileten végrehajtott, a termdéfold mezégazdasagi célu hasznositdsat szolgalo,
vizhaztartds-szabdlyozd épitmény; talajjavitds legaldbb 6 éves tartamhatassal,

valamint a teriletrendezés épitménye.

ULTETVENYEK
Ultetvénycsoportok Leirasi  kulcs
%-ban
1. csoport: alma, korte, birs, naspolya, cseresznye, meggy, szilva, sz6l16, 6.0
sz6l6anyatelep, mandula, mogyoré ’
2. csoport: Gszibarack, kajszi, koszméte, ribiszke, komlo, 10.0
gylimolcsanyatelep, flztelep ’
3. csoport: sparga, malna, szeder, torma 15,0
4. csoport: did, gesztenye 4,0
5. csoport: egyéb Ulltetvény 5,0

B Az Ultetvények tdmrendszere nem 6nallé targyi eszkdz, hanem tartozék, s ezért az

Ultetvénnyel azonos leirasi kulccsal kell elszamolni.

B Afoldterlilet és a kerités viszont 6nallé targyi eszkdznek mingsdl.

GEPEK, BERENDEZESEK, FELSZERELESEK, JARMUVEK

a.) 33 szdzalékos kulcs ald tartozd tdrqyi eszkbzok

1. A HR 8456-8465, 8479 vtsz.-okbdl a programvezérlésl, szamvezérlésli gépek,

berendezések.

2. A HR 8471, 8530, 8537 vtsz.-okbdl az iranyitastechnikai és altaldnos rendeltetési

szamitastechnikai gépek, berendezések.
3. A HR 84. és 85. Arucsoportbdl az ipari robotok.

4. A HR 9012, 90149017, 90249032 vtsz.-okbdl az atviteltechnikai, az ipari kiilonleges

vizsgadloml(iszerek és a komplex elven m(ikddé kiilonleges méré- és vizsgald berendezések.

5. A HR 8469, 8470, 8472, 9009 vtsz.-ok, valamint a HR 8443 5100 00 vtsz.-alszam.

6. AHR 8419 11 00 00, 8541 40 90 00 vtsz.-alszamok.
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7. A HR 8402, 8403, 8416, 8417 vtsz.-okbdl a fluidagyas szénportiizelésl berendezések,
valamint a mez6gazdasagi és erdégazdasagi nedves melléktermékek elégetésével lizemeld
héfejleszt6 berendezések.

8. A HR 8417 80 10 00 vtsz.-alszdm, valamint a HR 8514 vtsz.-bél a hulladékmegsemmisitd,
-feldolgozé, -hatdstalanitd és -hasznositd berendezések.

9. AHR 8421 21 vtsz.-alszdmok.

10. A HR 8419, 8421 vtsz.-okbdl a szennyezbanyag levdlasztasat, szlirését szolgdld
berendezések.

11. AHR 8421 31, 8421 39 vtsz.-alszamok.
12. A HR 8419 20 00 0Ovtsz.-alszam, tovabba a HR 9018-9022 vtsz.-okbdl az orvosi
gyodgyaszati laboratériumi eszk6zok.

b) 20 szdzalékos kulcs ala tartozo targyi eszk6z6k

A HR 8701 vtsz.-bdl a jarmlivek, valamint a HR 8702—-8705, 8710, 8711 vtsz.-ok.

c) 14,5 szdzalékos kulcs ald tartozo tdrgyi eszkézék

Minden egyéb — az a)-b) pontban fel nem sorolt — targyi eszkoz.

2.6.3. Terven feliili értékcsokkenés elszamolasi szabalyai
e Az immaterialis javak, targyi eszk6zok utdn terven feliili értékcsokkenést az Szt. 53. §
(1) bekezdés b) és c) pontja szerinti esetekben kell elszamolni.
e Szt.53. § (1) Terven fellli értékcsokkenést kell az immaterialis j6szagnal, a targyi

eszkoznél elszamolni akkor, ha

= p)az immateridlis j6szag, a targyi eszkoz (ideértve a beruhdzast is) értéke tartdsan
lecsokken, mert az immaterialis j0szag, a targyi eszkdz (ideértve a beruhdzast is) a
vallalkozasi tevékenység valtozasa miatt feleslegessé valt, vagy megrongalddas,
megsemmislilés, illetve hidny kdvetkeztében rendeltetésének megfelel6en nem
hasznalhato, illetve hasznalhatatlan;

= ¢)avagyoni értékd jog a szerz6dés mddosulasa miatt csak korlatozottan vagy
egyaltaldn nem érvényesithetd;

e A terven fellli értékcsokkenésére az Szt. 53. §-at kell alkalmazni azzal, hogy azok
kiegészit6 mellékletben torténd indokldsdara vonatkozd rendelkezései nem
alkalmazhaték. Az Intézmények a hatadlyos szamviteli kormanyrendelet elGirasai
szerint nem készitenek kiegészité mellékletet.

e Ezekben az esetekben a kdltségvetési szervnek dontési lehetGsége nincs.

e Aterven feliili értékcsokkenés elszamolasanak id6pontja

A terven fellli értékcsokkenést akkor kell elszamolni, ha a gazdasagi esemény
mennyiségi és értékbeni valtozashoz kapcsolédik (pl. kdresemény, hiany, kiselejtezés,
stb.).
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A terven fellli értékcsokkenés, valamint annak visszairasdra vonatkozd javaslat
elkészitésének hatarideje a targynegyedévet kdvetd hénap 15. napja.

A terven felili értékcsokkenés, valamint annak visszairasara vonatkozé javaslat
elkészitéséért a Pénziigyi és Adougyi Csoport felel.

A terven fellli értékcsokkenést és annak visszairdsat a jegyz6 hagyja jova.
2.6.4. Az értékvesztés elszamoldasa

Ertékvesztést kell elszamolni

részesedésekre,

készletekre,

kovetelésekre,

— nem a Kincstar altal vezetett fizetési szamlakra.

A kozhatalmi bevételekre vonatkozd kovetelések és az addk modjara behajtandé kis
Osszegl kovetelések értékelése soran az értékvesztés Osszege a kotelezettek egyittes
mind@sitése alapjan egyszer(sitett értékelési eljarassal hatdrozzuk meg

Az egyszerUsitett értékelési eljards soran az egyes mindsitési kategdriakhoz rendelt, a
varhaté megtérilésre vonatkozd szazalékos mutatok meghatarozasat a kovetelés-beszedés
eredményének el6z6 koltségvetési év(ek)re vonatkozdé adatai alapjan kell kialakitani. Az
egyes mindsitési kategdriakhoz rendelt szazalékos mutatdkat évente feliil kell vizsgalni.

Az egységes rovatrend B31. Jovedelemaddk, B32. Szocidlis hozzajaruldsi add és jarulékok,
B33. Bérhez és foglalkoztatashoz kapcsolddd addk, B34. Vagyoni tipusu addék, B35.
Termékek és szolgdltatdsok addi és B36. Egyéb kozhatalmi bevételekrovataihoz
kapcsoléddan vezetett nyilvantartasi szamlakon nyilvantartott és annak alapjan a pénzigyi
szamvitelben elszamolt kovetelések (a tovabbiakban egyiitt: az egyszer(sitett értékelési
eljaras ald vont addkovetelések) értékelési elveinek meghatdrozasa soran a kotelezetteket
legalabb — statuszuknak megfelel6en — folyamatosan m{ik6dé addsok, illetve folyamatos
miikodésiikben korlatozott addsok szerinti — igy kilonosen felszamolas alatt 1évé,
cs6deljards ala vont, végelszdmolds alatt |év6, jogutdd nélkil véglegesen megszlint —
csoportositasban kell részletezni.

A folyamatosan m(ikod6 addsokkal szembeni koveteléseket lejaratuk szerint tovabb
bontjuk:

90 napon beliili,
91-180 napos,
181-360 napos, és

— 360 napon tuli
minGsitési kategoridkra.
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A kovetelések mukodési céld tdmogatasok bevételeire allamhaztartason belilrdl, a
kovetelések felhalmozasi céli tamogatasok bevételeire allamhdaztartason belllrél, és
Kincstarnal vezetett fizetési szamlak utan értékvesztés nem szamolhato el.

A kovetelések esetén nem értelmezhet6 a piaci, forgalmi érték kategéria, itt a varhaté
megtérilési 6sszeg megdllapitdsi modot kell szabalyozni. Ezeket a megallapitdsokat minden
esetben indokoldssal egyltt dokumentumok alapjan kell meghozni.

Az értékvesztés visszairdsaval kapcsolatos dontés a gazdalkodasi csoportvezet6 hatdskorébe

tartozik.

2.6.5. Ertékhelyesbités elszamoldasa

A koltségvetési szervek, ha az eszkdzeik esetében a piaci értékelés szabalyait valasztjdk,

akkor alkalmazniuk kell az értékhelyesbitésre vonatkozé szabdlyokat.
A koltségvetési szerveknek az értékvesztés elszdmoldsdra az Szt. 57. § (3) és az 58. § (1), (5)-
(9) bekezdéseiben foglaltakat kell alkalmazniuk.
s Ennél az értékelési feladatnal a Szabalyzatban a koltségvetési szervnek elsGdlegesen
azt a dontést kell meghoznia, hogy alkalmazza-e és ha igen, akkor melyik

eszkdzcsoportjanal a piaci értékelést és ezzel egylitt az értékhelyesbités elszamolasat.

L)

* Ha alkalmazza a piaci értékelést, akkor ki kell jelolni az ezért felel6s szervezeti
egységet és személyt, és meg kell hatdrozni a piaci értékelés maodjat. (Megjegyzés:
jelenleg az Ahsz. egy eszkdzcsoportra sem teszi kdtelezévé a piaci értéken torténd

értékelést.)

X/

* Az Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzatdban az egyes eszkdzcsoportokhoz

kapcsolédo konkrét értékelési szabalyok kerilltek bemutatasra.

Az értékelés soran az Intézmények nem alkalmazzak a piaci értékelés lehetfségét.

2.7. A szamviteli elszamolds és értékelés szempontjabdl lényeges, jelentds, nem
Iényeges és nem jelentds informacidk kore
A lényegesség elve alapjan Iényegesnek minGsiil a beszamold szempontjabdl minden olyan
informacid, amelynek elhagyasa vagy téves bemutatasa befolydsolja a beszamoldé adatait, a
felhasznalé dontéseit.

A koltségvetési szerv feladataiban bekdvetkez6 valtozasok:
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= A koltségvetési szervek mind az alap-, mind a vallalkozasi tevékenységiiket az
alapité okiratban foglaltak keretein belil végezhetik. Olyan feladatot a

koltségvetési szerv nem végezhet, amelyet az alapitd okirat nem tartalmaz.

El6fordulhat olyan eset, hogy a koltségvetési szerv feladatellatasa egyik évrél a

masikra — a megadott feladatkdron belll — jelent6sen megvaltozhat.

Szervezeti valtozasok:
Ezek a vdltozdsok lehetnek belsé valtozdsok, vagy a koltségvetési szerv egészét érintd
valtozdasok. A szervezeti hatasokat a koltségvetési szerv vezetGje figyeli, méri, az egyes

egységekkel kapcsolatos belsd eljarasi rend megvaltoztatasat kezdeményezi.

A szokasos és rendkiviili események mindsitése:
A rendkivili eseményeknek a koltségvetési szerv gazdalkodasara gyakorolt hatasa fliggetlen
a koltségvetési szerv szokasos tevékenységétdl. A rendkivili gazdasagi események a
koltségvetési szerv tevékenységével nem allnak kdzvetlen kapcsolatban.
Az Szt. nem definidlja a szokasos és a rendkiviili események meghatdrozast.
A koltségvetési szervekkell mindsiteni a rendkiviili eseményeket és a dontés is az 6 feladatuk
(intézményvezetbk esetében a fenntartd véleményét is ki kell kérni).

Bevételeknél

e a szokdsos mértéket meghaladd — kareseményekkel kapcsolatos —

téritések, birsagok, kotbérek, késedelmi kamatok, kartéritések;
e egyszeri tobblettdmogatdsok;

e pénzeszkozatvételek.

Kiadasoknal

e egyszeri beruhazasok, feldjitasok;

e zarolasok;

e karesemények helyreallitasi kiadasai;

o kartéritések, késedelmi kamatok.

Ertékelési modok valtozasa:
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Rogziteni kell a szamviteli politikdban, ha az egyes eszk6zok és
kotelezettségek értékelésénél — az Szt. és az Ahsz. el6irdsainak keretei
kozott — egyik évr6l a masikra a koltségvetési szerv megvaltoztatja a
valasztott eljdrasi modot, akkor az errél sz6l6 dontés, illetve a valtozds
szamviteli szempontok szerint figyelése, mérése a pénziigyi-gazdasagi

csoportvezetd feladata.

JelentGs dsszegli az eltérés, ha az eszk6zok év végi értékelése sordn a konyv szerinti érték és
a piaci érték kozotti kiilonbozet 6sszege meghaladja az dllamhaztartds szervezete szamviteli

politikajaban rogzitett mértéket.

¢ A nemzeti vagyonba tartozd befektetett eszk6zok és forgdeszkdzok kozott kimutatott

részesedések, értékpapirok, a készletek és a kovetelések értékvesztésének elszamolasa

soran akkor kell a kiilonbozetet jelent6s dsszeglinek tekinteni, ha az értékvesztés 6sszege
meghaladja a bekerilési érték 10%-at, de legaldbb a szazezer — tulajdonosi joggyakorld

szervezeteknél a részesedések, értékpapirok esetén a tizmillié — forintot.

Jelentds 6sszegli hiba: ha a hiba megallapitdasanak évében, az ellen6rzések sordn ugyanazon
koltségvetési évet érintéen megallapitott hibak, hibahatasok egylttes (elGjeltél fliggetlen)
Osszege eléri, vagy meghaladja a koltségvetési év mérlegf6osszegének 2%-at, vagy — ha a

mérlegf60sszeg 2%-a meghaladja a szazmillié forintot — a szazmillié forintot,

Az el6z6 év(ek)et érint6 hibakat figgetlendl attdl, hogy azok jelentds 6sszegliek vagy sem, a

hiba megallapitasanak évében kell a foly6 évi konyvelésben elszamolni.

2.8. Altalanos kiadasok megosztasi médszereinek szabalyozasa
A koltségvetési szerv csak akkor szamolja el a koltségeit masodlagosan, ha ehhez

kiilon szakfeladat van kijel6lve.
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Azt a szamitasi folyamatot, amelynek soran az altaldnos kiadasokat a

tevékenységekre (kormanyzati funkcidkra) raterheljik, kiadasfelosztasnak

nevezzik.

A kiadasok felosztdsdnal azt az azonossagot mindig figyelni kell, hogy a

felosztandd kiadasok f66sszege nem csokkenhet vagy nem novekedhet a

felosztasi munkamenetben!

Az elszamolt daltalanos kiaddsokat a szdmlacsoportok jellegétdl fliggben eltéré

maodon osztjuk fel.

A vetitési alapok a kévetkez6k:

— Karbantarté részleg kiaddsait munkadrakra gyjtjiik és ennek alapjan osztjuk
fel.

— Kozponti irdnyitas kiadasaindl alkalmazott szamitas, hogy vetitési alapként a
tevékenységekre elszamolt 0Osszes kozvetlen és a felosztdsig datvezetett

kozvetett kiaddsok egylittes 6sszegét alkalmazzuk.

Vetitési alapnak nevezziik azt a kiadasi jellemz6t, amely minden érintett
szakfeladatnal — egy-két kivételtdl eltekintve — megtalalhatd és az egyes
szakfeladatoknal igénybe vett kozvetett kiadas teljesitményeit aranyuknak
megfelel6en reprezentalja.

A felosztas menete a kovetkez6:

Feloszthato altalanos kiadas
Potlékkulcs: x 100 = Potlékkulcs%
Vetitési alap

Az egyes tevékenységekre jutd kiadds meghatarozasa

Egy-egy koltségvisel§ szamlan elszamolt kiadas x Potlékkulcs

100

A szakfeladatokra torténd Aaltalanos koltségek felosztdsanal is ezeket a

mutatdoszamokat alkalmazzuk.

34



Szamviteli politika

2.9. Az éves koltségvetési beszamolo elkészités szabalyai
4/2013. Korm. rendelet 6. §. alapjan éves koltségvetési beszamold készul a koltségvetési szervek

elemi koltségvetésérdl és a mérlegében kimutathatd vagyonardl.

Az éves koltségvetési beszamold elkészitéséhez, a mérleg tételeinek aldtamasztasahoz olyan
leltart kell Osszedllitani és megérizni, amely tételesen, ellenérizheté6 mddon tartalmazza a
mérlegben szerepl6 eszkozoket és forrdsokat.

Az éves koltségvetési beszamolot

— az év végi fékonyvi kivonattal egyezéen kell 6sszeallitani,

— biztositani kell a mérleg és a beszdmolé mas (irlapjain kimutatott adatok kozotti
egyez@séget.

Az éves koltségvetési beszamold részei a koltségvetési szerveknél:
— a koltségvetés végrehajtasanak ellenérzését és a zarszdmadas elkészitését a

koltségvetési szamvitellel biztositd

koltségvetési jelentés,

= maradvanykimutatas,

adatszolgaltatas a személyi juttatdsok és a foglalkoztatottak, valasztott

tisztségvisel6k dsszetételérdl.

— a vagyoni helyzet és az eredményszemléletli bevételek, koltségek, raforditasok
alakuldsat, valamint a zarszamadas kiegészit6 informacidinak elkészitését a pénziigyi
szamvitellel biztosito

= mérleg;

eredménykimutatas;

koltségekrél és megtérilt koltségekrdl sz616 kimutatas;

kiegészit6 melléklet

e immaterialis javak, targyi eszkozok, koncesszidba, vagyonkezelésbe
adott eszkdzok allomanyanak alakuldsa;
o eszkozok értékvesztése;

e tajékoztato adatok.
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Az éves koltségvetési beszamoldt a koltségvetési év kezdetétél a mérleg
forduldonapjdig terjedd id6tartamra kell késziteni.

Ha a 4/2013. Korm. rendelet az Szt. alkalmazasat rendeli el, és a torvény ulzleti évrdl
sz6l, azon ezt az idGszakot kell érteni.

A mérleg forduldnapja a koltségvetési év utolsd napja.

A mérlegkészités id6pontja az d6nkormanyzati koltségvetési szerveknél a koltségvetési

évet kovetd év februar 28-a.

A koltségvetési szervnél a beszamoldsi kotelezettség teljesitésével kapcsolatos feladatokat a

gazdalkodasi csoport végzi, felelGsei a csoport tagjai.

2.10.Az id6kozi koltségvetési jelentés

Az Aht. 108. & (2) bekezdése szerinti id6kozi koltségvetési jelentés az egységes
rovatrend rovatai eredeti és moddositott elGirdnyzatait, valamint azok teljesitését
mutatja be.

Az dllamhaztartds 6nkormanyzati alrendszerébe tartozo koltségvetési szerv az id6kozi
koltségvetési jelentésben szerepelteti a kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas
fizetési kotelezettségek adatait is.

A helyi 6nkormanyzat, a nemzetiségi dnkormanyzat és a tarsulds adatszolgaltatasa
akkor tekinthet6 teljesitettnek, ha azt az altala iranyitott koltségvetési szervek is
teljesitették.

Ha a helyi 6nkormanyzat

a) adatszolgaltatdsa az adatszolgaltatas targyaval kapcsolatos lényegesnek minGsilé
informaciét nem tartalmaz vagy tévesen mutat be, vagy

b) adatszolgaltatasi kotelezettségét neki felréhaté okbdl nem vagy késedelmesen
teljesiti,

a Kormany rendeletében meghatdrozott mértékd birsagot fizet, amelyet a kincstar
hatarozatban szab ki.

Ha az adatszolgaltatas kotelezettje olyan helyi 6nkormanyzat vagy az irdnyitasa ald
tartozo koltségvetési szerv, amely tervezési, gazdalkodasi, ellendrzési, finanszirozasi,
adatszolgdltatasi és beszamolasi feladatai ellatasardl kozos onkormanyzati hivatal
gondoskodik, a birsagot a kozos Onkormdnyzati hivatal székhelye szerinti helyi

onkormanyzattal szemben kell kiszabni.
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e A kincstar jogosult a helyi dnkormanyzattal szemben fenndllé birsag befizetésére
vonatkozo kovetelését elengedni, ha a birsdg alapjaul szolgadlé korilmény a helyi
onkormadnyzatnal a munkaszervezés vagy a pénzigyi-szamviteli munkakort bet6lté
személyek hidnya miatt kovetkezett be, és a helyi 6nkormanyzat igazolja, hogy a
kdzds onkormanyzati hivatalhoz csatlakozads vagy a kozds onkormanyzati hivatali
feladatellatas javitdsa céljabol a sziikséges intézkedéseket megtette, és ezt az
elmaradt adatszolgdltatasok poétldsa, a hibas adatszolgaltatasok javitdsa, valamint
legaldbb két egymdst kovet6 adatszolgdltatds tapasztalatai a kincstar megitélése
szerint aldtamasztjak.

e A koltségvetési év zardsat kdvetGen helyi 6nkormanyzat, nemzetiségi d6nkormanyzat,

valamint az dltaluk irdnyitott koltségvetési szerv éves koltségvetési beszamoldt készit.

2.11.Maradvany kimutatas
A maradvény kimutatds a 4/2013. Korm. rendelet 3. melléklete szerinti formaban az
alaptevékenység és a vallalkozasi tevékenység bevételeit és kiadasait tartalmazza, tovabba
bemutatja a kotelezettségvallalassal terhelt maradvanyt, a szabad maradvanyt és a

vallalkozdasi maradvanyt terhel§ befizetési kotelezettséget.

2.12.Adatszolgaltatas a személyi juttatasok és a foglalkoztatottak, valasztott
tisztségviselGk Osszetételérdl

A személyi juttatasok és a foglalkoztatottak, valasztott tisztségvisel6k dsszetételérérdl sz616

adatszolgaltatas a Kincstar altal az Aht. 107. § (2) bekezdése alapjan kiadott Grlapon

besorolasi osztdly és fizetési fokozat szerinti tagolasban ismerteti a foglalkoztatottak és a

valasztott tisztségvisel6k létszamat, valamint a szamukra kifizetett személyi juttatasok

munkajogi jogcim szerinti megoszlasat.
2.13.Az eredménykimutatas
Az éves beszamold részét képez6 eredménykimutatdst a 4/2013. Korm. rendelet 12.

pontjaban foglalt elGirasok szerint kell elkésziteni.

2.14.A koltségekral és megtériilt koltségekrol sz616 kimutatas, kiegészité melléklet

37



Szamviteli politika

A koltségekrél és megtérult koltségekrdl sz6ld kimutatds a 4/2013. Korm. rendelet 7.

melléklete szerint formatumban, szakfeladatok szerinti bontasban tartalmazza
e afelmerilt koltségek,
e az eszkozok és szolgdltatasok értékesitése nettd eredményszemléletl bevételei,
e az egyéb mlkodési célu tamogatasok eredményszemléletl bevételei és

e afelhalmozasi céli tdmogatasok eredményszemléletl bevételei bemutatdsat.

A kiegészit6 adatokat a 4/2013. Korm. rendelet 8—10. mellékletei szerint kell bemutatni.

2.15.Belsd szamviteli rend, konyvviteli zarlat, analitikus nyilvantartasok

2.15.1. A belsd szamviteli rend

A bels6 szervezeti rend és a nyilvantartasi rendszer olyan, amely lehet6vé teszi a mérleg
valddisag biztositasat, az éves koltségvetési beszamoldban kimutatott eszkdzok és forrasok
év kozben bekovetkez6 valtozasainak folyamatos konyvvezetését azt, hogy a bevételek és a

kiadadsok elszamolasa a hatdlyos el6irasok szerint megtorténhessen.

A pénzigyi, szamviteli feladatok ellatasa, a fékonyvi és analitikus kdonyvelés vezetése a
pénzigyi teriileten dolgozdok feladata, akik munkdjukat kozvetve, illetve kozvetlenil a

pénziigyi és adoligyi csoportvezet6 és a jegyz6 irdnyitdsa szerint végzik.

Minden gazdasagi molveletrél, eseményr6l, amely az eszkozok, illetve az eszkdzok
forrasainak dllomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani
(késziteni). A gazdasagi mliveletek (események) folyamatat tlikr6z6 6sszes bizonylat adatait

a konyvviteli nyilvantartasokban rogziteni kell.

A szamviteli (konyvviteli) nyilvantartasokba csak szabdlyszerlen kiallitott bizonylat alapjan

szabad adatokat bejegyezni.

Szabdlyszer( az a bizonylat, amely az adott gazdasagi m(iveletre (eseményre) vonatkozdan a
konyvvitelben rogzitendd és a mas jogszabalyban el6irt adatokat a valésagnak megfelelGen,
hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi kovetelményeinek,

és amelyet - hiba esetén - elGirasszerlen javitottak.
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Az Intézmények a 4/2013. Korm. rendelet 16. szamu mellékletében talalhatd egységes

szamlatlikor alapjan vezeti konyveit.

2.15.2. A konyvviteli zarlat, egyezGség vizsgalat

A konywviteli zérlati feladatokat valamint a koltségvetési és pénzigyi konyvvezetéssel
kapcsolatos egyezGség vizsgdlatokat a 4/2013. Korm. rendelet 23. pontjaban foglaltak szerint

kell elvégezni.

2.15.3. Analitikus nyilvantartasok

Az analitikus nyilvantartasok biztositjdk azokat az adatokat, informacidkat, amelyek a
fékonyvi konyvelésben nem allnak rendelkezésre, de a beszdmold Osszeallitdsdhoz, a
kilonb6z6 adatszolgaltatasokhoz, az intézményi vezet6i informaciés rendszer

mUikodtetéséhez sziikségesek.

A részletez6 nyilvantartasokat a 4/2013. Korm. rendelet 14. szamu mellékletében foglalt

eléirasok szerint vezetik az Intézmények.

Az integralt pénziigyi, szamviteli rendszer hasznalata mellett sziikséges egyéb analitikus

nyilvantartasok az alabbiak:

- akoltségvetési elGiranyzatokrol

- akovetelésekrdl és tartozasokral

- azel6legekrdl

- aszigorl szamadasu nyomtatvanyokrol

- az aktiv és passziv pénzigyi elszamolasokroél

Az analitikus nyilvantartasok és a fé6konyvi konyvelés adatainak helyességét és egyezGségét

havi, negyedéves és éves egyeztetés Utjan kell biztositani.
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2.15.4. Szamviteli bizonylatok

2.15.4.1. Bizonylati elv és a bizonylati fegyelem

A Szt. 165. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan minden gazdasagi mdveletrdl,
eseményrél, amely az eszkozok, illetve az eszk6zok forrasainak allomanyat vagy
Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kidllitani (késziteni). A gazdasagi mveletek
(események) folyamatat tiikr6z6 Osszes bizonylat adatait a konyvviteli nyilvantartasokban

rogziteni kell.

A szamviteli (kdnywviteli) nyilvantartasokba csak szabalyszer(en kidllitott bizonylat alapjan
szabad adatokat bejegyezni. Szabalyszer(i az a bizonylat, amely az adott gazdasagi
miveletre (eseményre) vonatkozdan a konyvvitelben rogzitendd és a mas jogszabdlyban
el6irt adatokat a valésagnak megfelel6en, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat
altalanos alaki és tartalmi kovetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - el6irdsszerlien

javitottak.
A fékonyvi konyvelés, az analitikus nyilvantartdsok és a bizonylatok adatai kozotti
egyeztetés és ellenGrzés lehetGségét, fliggetlenil az adathordozék fajtdjatél, a

feldolgozas (kézi vagy gépi) technikajatdl, logikailag zart rendszerrel biztositani kell.

A szamviteli bizonylatokra, a szigoru szamadasi kotelezettségre és a bizonylatok

megdbrzésére egyarant a Szt. 166-169. §-at kell alkalmazni.

2.15.4.2. Idegen nyelven kiallitott bizonylatok

A Szt. 166. § (4) bekezdése alapjan a szamviteli bizonylatot — a Szt. 166. § (3)

bekezdésében foglaltaktdl eltéréen, ha az eltérést az adott gazdasagi miivelet, esemény,

illetve intézkedés jellemz6i indokoljak — idegen nyelven is ki lehet allitani.
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Az idegen nyelven kibocsatott, illetve a befogadott idegen nyelvil bizonylaton azokat az
adatokat, megjeldléseket, amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhatd, a valésagnak
megfelel§ adatrogzitéshez, konyveléshez sziikségesek — a kényvviteli nyilvantartasokban
torténd rogzitést megel6z6en — magyar nyelvre le kell forditatni és a magyar nyelvl

szamviteli bizonylatot a forditast végz6 személlyel ala kell iratni.

A magyar nyelv( forditast az idegen nyelven kiallitott szamuviteli bizonylathoz kell csatolni.

A magyarul is feltlintetend6 adatok korét (szdmdat) a konkrét bizonylat jellege, a
bizonylaton szerepeltetendd tételek szdma, kilonb6z6sége, a haszndlt idegen nyelv, a
gazdasagi esemény jellege hatarozza meg, ebbdl kdvetkez6en az esetenként mas és mas
lehet. Altalaban minden olyan adatot fel kell tiintetni, amely a kdnywviteli elszamoldshoz,
az analitikus és fékonyvi nyilvantartdsok vezetéséhez, az add- és egyéb bevalldsok

elkészitéséhez sziikséges.

A magyartdl eltéré (idegen) nyelven kiallitott szamviteli bizonylatokhoz csatolni kell a
magyar nyelvre torténé forditdst, aminek elkészittetéséért a pénziigyi és addligyi

csoportvezetd felel.

2.15.4.3. A kibocsatott szamlak alaki és tartalmi hitelességének, megbizhatésaganak

igazolasa

A Szt. 167. § (3) bekezdése a gazddalkododra bizza, hogy a szamla, az egyszer(sitett szamla,
illetve az egyéb szamuviteli (bels6) bizonylat hitelességének biztositasara milyen eljarast

valaszt.

Ezen jogszabalyi felhatalmazas alapjan a fent felsorolt szerveknél kialakitott eljaras a
kovetkezd:
— a szamlan, az egyszer(sitett szamlan feltlintetett nyilatkozat, miszerint a
bizonylat az addhatdsdag altal bevizsgdlt és engedélyezett szamitdgépes

szamlakészité programmal (szoftverrel) késziilt;
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— szigoru szdmadas ald tartozo, konkrét személyhez rendelt (nyilvantartott)

készpénzfizetéses szdmlatombdk alkalmazasa stb.; valamint

- tovabbra is alkalmazhatd megoldas a szamviteli bizonylatok alaki és tartalmi
hitelességének biztositasara - a fentieken kivil - a bizonylatnak a szamviteli
torvény 167. §-anak modositott (3) bekezdése szerinti, a gazdalkodo
képviseletére jogosult személy (ideértve a Ptk. szerinti képviseletet is), vagy a
gazddlkodd belsé szabdlyzatdban erre kilon feljogositott személy altali

alairasa.

Az elektronikus dokumentumok, iratok akkor fogadhatdk el szamviteli bizonylatként, ha
azok az elektronikus aldirasrél szolé torvény szerinti legalabb fokozott biztonsagu
elektronikus aldirassal és id6bélyegz6vel vannak ellatva, tovdbbd megfelelnek a szamviteli
torvény szamviteli bizonylatokra vonatkozé el6irdsainak. Az elektronikus dokumentumok,
iratok bizonylatként torténé alkalmazasanak feltételeit, hitelességének,

megbizhatdsdganak kdvetelményeit mas jogszabaly is meghatarozhatja.

2.15.4.4. A konyvelés mddjara, az érintett konyvviteli szamlakra valé hivatkozas

A Szt. 167. §-a (1) bekezdésének h) pontja szerint a kdnywviteli elszdmolast kdzvetlendl

aldtdmasztd bizonylat alaki és tartalmi kellékei kozott szerepelnie kell a kdnyvelés

madjdra, az érintett kdnyvviteli szamlakra torténd hivatkozasnak.

Ennek a torvényi elGirdsnak a szamviteli politika hatalya ald tartozd allamhdztartasi

szervezetek kozvetlenil, a konyvviteli szdmldk szamanak az utalvanyon — roviditett

utalvdnyon — torténd feltlintetésével, tesznek eleget.

3. Zaro rendelkezések
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Ez a Szabalyzat 2018. januar 1. napjan lép hatdlyba. A koéltségvetési szerveknél a vezetGnek
kell gondoskodni, hogy a szabalyzatban foglalt el6irdsokat az érintett munkatarsak

megismerjék, annak tényét a szabdlyzathoz csatolt iven alairdsukkal igazoljak.

A Hajmdskéri Koézds Onkorményzati Hivatal alkalmazottainak munkakéri leirdsaban
szerepeltetni kell a szamviteli politikdban nevesitett felelsségi, hatas és jogkdroket, melyek

elkészitéséért jegyz6 a felelSs.

A szamviteli politika keretében a koltségvetési szerv elkésziti:
» az Eszk6zok és a forrasok leltarkészitési és leltarozasi Szabalyzatat;
» az Eszkozok és a forrasok értékelési Szabalyzatat;

» a Pénzkezelési Szabalyzatot.

Jelen szabdlyzat hatalybalépésével a 2014.01.01-vel hatalyos Szamviteli Politika hatalyat

veszti.

Szamviteli Politikakiadasra keriilt és megtalalhatéak:
1. Irattar

2. pénziigyi és adocsoport

Kelt: Hajmaskér, 2018. junius 7.

Kovacs Janos Gyorgy
jegyz6
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Megismerési nyilatkozat

A Szamwviteli politikdban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban

foglaltakat a munkavégzésem sordn koteles vagyok betartani.

Név

Beosztas

Kelt

Alairas
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