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Bevezetés

Vamosgyorki Kozés Onkormanyzati Hivatal szamviteli politikajat a Szamvitelrsl sz616 2000. évi C.
térvény (tovabbiakban: Sztv.), az dllamhaztartasi térvény végrehajtasardl sz616 368/2011 (X11.31.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.), tovabba az allamhaztartas szamvitelérél sz6lé 4/2013. (L.
11.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Ahsz.) 50. § (1) bekezdése alapjan a kévetkezdk szerint
hatarozom meg. Jelen Szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdésekben a 2000. évi C. térvény
(szamviteli térvény) és a kapcsol6dd jogszabdlyok vonatkozd elGirasai szerint kell eljarni.
Feliilvizsgalata és karbantartasa a jogszabalyvaltozasok fiiggvényében, folyamatosan, de legalidbb
évente torténik.

A Szamviteli Politika célja

A Szamviteli Politika célja, hogy rogzitse azokat az Sztv., valamint az Ahsz. végrehajtasara vonatkoz6
eldirasokat, eljarasokat, médszereket, amelyek biztositjdk a szabalyzat hatalya ala tartoz6 szervezet
sajatossagainak, feladatainak leginkabb megfelel szamviteli rendszer miikodését.

A szamviteli politika célja, hogy olyan szamviteli rendszer (konyvvezetési és az azt alitdmaszto
bizonylati rendszer) keriiljon kialakitasra, amely alapjan Osszedllitott éves elemi Kkoltségvetési
beszamol6 megbizhaté és valds képet nyijtson a gazdalkodasrdl, illetve a vagyoni, pénziigyi,
jovedelmi helyzetr6l és ez feleljen meg a jogszabalyi el6irasoknak.

A Szabalyzat elkészitéséért felelds személyek

A Szabdélyzat kialakitisaért, végrehajtasaért az Onkormanyzat vezetSje a felelds. A gazdasagi
szervezet feladat -, illetve hataskorébe tartozik a szamviteli politika Gsszedallitdsa, annak bevezetése,
a gyakorlatban torténé megvaldsulasa.

A kéltségvetési szerv vezetdjének a szamviteli politikaval kapcsolatosan a felelGsségi jogkorébél
ad6ddan kettds feladatot kell ellatnia:

» biztositania kell a gazdasagi szervezet altal kidolgozott eljarasok gyakorlati megvaldsitasat
a koltségvetési szerv mas egységeinél,

o vezetdi ellendrzés keretében a szamviteli politika kialakitasat és gyakorlati érvényesiilését
kell vizsgalnia.

A Szabalyzattal szembeni kovetelmények

A szamviteli politikat a Sztv.-ben rogzitett alapelvek, értékelési eldirasok alapjan kell kidolgozni.

A szamviteli politikat agy kell kialakitani, hogy az a koltségvetési szerv adottsagaihoz,
koriilményeihez, sajatossagaihoz a legjobban illeszkedjen.

A Szabalyzatra vonatkozo jogszabalyi eléirasok

o A Szabalyzat 6sszeallitisanal elsGdlegesen az Ahsz. 50. § (1) és (7) bekezdéseiben
foglaltakat kell figyelembe venni

e A Szabalyzatban az 6nkormdnyzat tulajdonaban ailé6 vagyon (a tovdbbiakban: nemzeti
vagyon) megd6rzésének, védelmének és a nemzeti vagyonnal valé felel6s gazdalkodasnak a
kovetelményeit, az 6nkormanyzat kizarélagos tulajdonanak korét, a nemzeti vagyon feletti
rendelkezési jog alapvet6 korlatait és feltételeit, valamint kizarélagos gazdasagi
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tevékenységeit a nemzeti vagyonroél szolo 2011. évi CXCVI. térvény eldirasai szerint kell
biztositani.

¢ Ennek megfelelGen a Szabalyzatban a kéltségvetési és pénziigyi szamvitel alkalmazasaval
kapcsolatos sajatos szabalyokat, eldirasokat, mddszereket kell régziteni. A szamviteli
politikaban régziteni kell az altalanos kéltségek, valamint az altalanos kiadasok és bevételek
tevékenységekre torténd felosztasanak modjat, a felosztidshoz alkalmazott mutatékat,
vetitési alapokat, igy az altalanos koltségek szakfeladatokra és az altalanos kiadasok

tevékenységekre torténd felosztdsdnak moédjat, a felosztdshoz alkalmazott mutatdkat,
vetitési alapokat.

e A Sztv. 14. § (3) és (4) bekezdéseiben foglaltak szerint a koltségvetési szervnek a
Szabalyzatban rogzitenie kell azokat az adott kéltségvetési szervre jellemzd szabalyokat,
eldirasokat, mddszereket, amelyekkel meghatdrozza, hogy mit tekint a szamviteli
elszamolas, az értékelés szempontjabdl lényegesnek, jelentdsnek, nem lényegesnek, nem
jelent6snek.

e A Szabalyzatban kell meghatarozni az Sztv.-ben biztositott valasztasi, mindsitési
lehetéségek kozill melyeket, milyen feltéttelek fennallasa esetén alkalmaz, és ezt a
gyakorlatot milyen okok miatt kell megvaltoztatni.

Addzdsra vonatkozo eldirdsok alkalmazdsa:

Az AFA fizetési kotelezettség megdllapitisa az 4ltaldnos szabalyok szerint térténik. A
lakéingatlannak nem mindsiilé ingatlanok bérbeadasa, haszonbérbeadasa tevékenységre és az
egyes beépitett ingatlan és az ehhez tartoz6 féldrészlet értékesitése, illetve az egyes beépitetlen
ingatlan értékesitése tevékenységre az adomentességet/az altalanos szabalyok szerinti
adokotelessé tétel keriilt valasztasra. Az Onkormanyzat vallalkozasi tevékenységet nem végez.

A Szamviteli Politika tartalma

Az Onkormanyzat az eszkozok és forrasok értékelésével kapcsolatos szabalyozasardl, az eszkézok
és forrasok leltarozasardl és a leltarkészitésrdl, valamint a pénzkezelés rendjérdl o6nallo
szabdlyzatokat készit.

A Szamviteli Politika részletes szabalyai

1. A szamviteli alapelvek érvényesiilése

A koltségvetési szerveknek a koltségvetési és pénziigyi szamvitelben a Sztv.-ben meghatarozott
szamviteli alapelveket az Ahsz. 4. § (2) - (8) bekezdéseiben meghatarozott sajatossagokkal kell
érvényesitenie. A szamviteli alapelvek tartalmi el6irasok megjelenitése mellett, amelyik alapelvnél
értelmezhetd, célszeri a kdltségvetési szerv feladatait is megjelélni.

Az dllamhaztartas szamvitele koltségvetési szamvitelbél és pénziigyi szamvitelbdl all.

A Kkoltségvetési szamvitel a bevételi és kiadasi elSiranyzatok alakuldsanak, a kdévetelések,
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kitelezettségek, és ezek teljesitésének, tovabba a kézponti
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koltségvetés Aht. 14. § (3) bekezdése szerinti fejezetébd] kapott timogatasok felhasznalasanak a
valésagnak megfelel6, folyamatos, zart rendszer(i, attekinthet6 nyilvantartasat és az éves
kéltségvetési beszamold ezekre vonatkozd részei megbizhatdé és valés Osszképet mutatd
elkészitését biztositja. A koltségvetési szamvitellel a kiadasok és a bevételek kozgazdasagi és
kormanyzati funkciék szerinti osztalyozasa biztosithaté.

A pénziigyi szamvitel a vagyon és annak Osszetétele, a tevékenység eredménye valdsagnak
megfeleld, folyamatos, zart rendszerti, attekinthetd nyilvantartasit és az éves Koltségvetési
beszamol6 ezekre vonatkozd részei meghizhatd és valds 6sszképet mutaté elkészitését biztositja.

A szamviteli alapelveken til a kdnyvvezetés és az éves koltségvetési beszamol6 elkészitése sordn a
Sztv. rendelkezéseit csak akkor lehet alkalmazni, ha azt e rendelet kifejezetten elrendeli.

A valédisag elve a konyvvezetés szempontjabdl azt jelenti, hogy a gazdasagi eseményeket hitelt
érdemlé bizonylatok alapjan kell kényvelni, a bizonylati rend, a bizonylati fegyelem betartasaval. A
kdltségvetési beszamoldban szerepld tételeknek a valdsagban is megtalalhaténak, bizonyithaténak,
kiviilallok szamara is megallapithatonak kell lenniiik, és a szabdlyszerii leltari alatamasztasuk
teljeskoriiségét is biztositani kell. Analitika, f6konyv, és a beszamol6 egyezsGsége. A valddisag
elvének érvényesitése az eredményszemléletii bevétel és raforditds tételeknek tartalmukban meg

kell felelniiik az elGirasoknak és hitelt érdeml6 bizonylatokon, konyvviteli elszamolasokon kell
alapulniuk.

Avallalkozas folytatasanak elve alkalmazasa soran figyelembe kell venni a beszamolassal érintett
id6szakban bekovetkezett szervezeti és feladatvaltozasokat is.

A koltségvetési szamvitelben a teljesség elve a koltségvetési szamvitelben sajatosan érvényesiil,
figyelembe kell venni azt, hogy a koltségvetés naptari évre késziil. E szerint figyelembe kell venni
azokat a bevételeket és kiadasokat, amelyek még a mérlegfordulénappal lezart koltségvetési év
gazdasagi eseményeibdl erednek, de pénziigyileg a kovetkezd koltségvetési évben realizalédnak a
kovetkezd év koltségvetési bevételeként, ill. kiadasaként kell elszdmolni. A pénziigyi szamvitelben
a teljesség elve ugy értelmezendd, hogy a Koltségvetési szervnek konyvelnie kell mindazon
gazdasagi eseményeket, amelyekben az eszkozokre és a forrasokra, ill. a targyévi eredményre
gyakorolt hatasat az éves koltségvetési beszamoldban ki kell mutatnia, igy azokat is, amelyek az
adott naptari évre vonatkoznak, és amelyek a mérleg fordulonapjat kévet6en, de még a mérleg
elkészitését megeldzben valtak ismertté, valamint azokat amelyek a mérleg fordulénapjaval lezart
év gazdasagi eseményeibdl erednek és a mérleg elkészitését megel6z&en ismertté valtak.

Az dvatossag elve érvényesitésekor a céltartalék képzésére vonatkozd szabalyok nem
alkalmazhat6k, az dvatossag elve a redlis eredmény meghatdrozasat szolgalja. A pénziigyi
szamvitelben azt jelenti, nem lehet eredményt kimutatni, hogy ha az eredményszemléleti bevétel
pénziigyi realizalasa bizonytalan.

A koltségvetési szamvitelben az 6sszemérés elve oly médon érvényesiil, hogy a koltségvetési és a
vallalkozasi maradvany megallapitisakor a bevételeket és kiadasokat tevékenységenként
elkiilénitve kell figyelembe venni. A pénziigyi szamvitelben alkalmazott egységes szamlatiikor
eredményszemléletli szamlait szakfeladatonként részletezésben kell vezetni. A pénziigyi
szamvitelben azt jelenti, hogy az adott koltségvetési év eredményének meghatarozasakor a
tevékenységek adott iddszaki teljesitésének elismert eredményszemléletli bevételeit és ennek
megfeleld koltségeit, raforditasait kell szamitasba venni, és fiiggetleniil a pénziigyi teljesitéstd],
ahhoz az id6szakhoz kell kapcsolddniuk, amikor azok gazdasagilag felmeriiltek.
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Az egyedi értékelés elve sajatosan alkalmazhaté az egyszer(isitett értékelési eljaras ald vont
kovetelések esetében. Az egyedi eszkdzok és a kotelezettségek egyedenkénti rogzitésével és a
tételesen alkalmazott leltarozassal az egyedi értékelés elve valdsul meg.

A koltségvetési szamvitelben az iddbeli elhatarolas elve nem alkalmazhatd. Az eredmény
meghatarozasahoz és az azt megalapozé pénziigyi konyvvezetés soran alkalmazandé. A pénziigyi
szamvitelben azt jelenti, hogy az éves koltségvetési beszamold készitése soran az olyan gazdasagi
események hatdsait, amelyek két vagy tobb évet érintenek, olyan aranyban kell elszamolni, ahogyan
az az alapul szolgalé id6észak és a jovEbeni elszamolasi id6szakok kézott megoszlik.

A koltség-haszon odsszevetésének elve nem alkalmazhaté azon informaciok elGallitdsanak

tekintetében, amelyek eldallitasat, szolgaltatasat jogszabaly eldirja. A beszamol6 készitése soran azt

jelenti, hogy az éves beszdmoldban szerepld informaciébdl nyerhet6 haszon haladja meg annak
el6allitasa koltségeit.

A koltségvetési szamvitel a bevételi és kiadasi elSiranyzatok alakuldsanak, a kovetelések,
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek, és ezek teljesitésének a valsagnak megfeleld,
folyamatos, zart rendszerti, attekinthet6 nyilvantartasat és az éves koltségvetési beszamold ezekre
vonatkozé részei megbizhaté és valds 6sszképet mutato elkészitését biztositja.

A koltségvetési szamvitellel biztosithaté a kiadasok és bevételek kézgazdasagi és kormanyzati
funkcidk szerinti osztalyozasa.

Az Onkormanyzat a kényvvezetését az ASP programmal, az Ahsz. 39-49.§ el6irasainak betartasaval
latja el

A jogszabdlyi el6irdsok szerinti analitikak vezetése is ezen program szerinti nyilvantartasok
vezetésével megoldott. Az egyeztetés a program kiilonb6z6 moduljai alkalmazasaval
automatikusan megtorténik. (amennyiben kiilonb6z6 program alkalmazasara keriil sor, Ggy az
egyeztetések rendjére ezen szabalyzat keretén beliil kell kitérni)

o

Az eszkozok és forrasok mindsitése

Az eszkoOzoket, mint a nemzeti vagyon részét befektetett eszkdzok és forgdeszkozok bontasban kell
kimutatni. A 2011. évi nemzeti vagyonroél sz616 2011. évi CXCVL. torvény 1. § (2) bek. g) és h) pontja
értelmében a mérlegben nem lehet kimutatni a kulturalis javakat és régészeti leleteket, ha azok
bekeriilési értéke nem allapithat6 meg. Viszont nem tekinthet6 a bekeriilési érték
megallapithatatlannak, ha adott esetben térités nélkiili atadaskor, vagy csere utjan t6érténé
megszerzés altal az 4tadd a nyilvantartasi értéket kozolte.

A 0. nyilvantartasi szamlakon kell nyilvantartani a bérbe vett vagy hasznalatra atvett eszkézoket.
Ha a tulajdonos a tulajdonaban 2llé eszkézre allamhdaztartason beliili szervezettel vagyonkezel6i
jogot létesitett, az eszkdzt a mérlegében nem mutathatja ki.

Nemzeti vagyonba tartozé Befektetett eszkozként olyan eszkézt lehet kimutatni, amely
rendeltetésszeriien a tevékenységet tartdsan, legalabb egy éven - a hitelviszonyt megtestesité
értékpapirok esetén a mérleg fordulonapjat kovetd koltségvetési éven - til szolgdlja.

Nemzeti vagyonba tartozd forgdeszkozok kozott a tevékenységet egy éven belill szolgald
eszkdzoket lehet kimutatni.

Kisértéki targyi eszkdzok, immaterialis javak: a kettGszazezer forint egyedi értéket nem meghaladé
bekeriilési értékii vagyoni értékii jogok, szellemi termékek, targyi eszkozok.

A nemzeti vagyonba tartozd befektetett eszk6zok kozott kell kimutatni az immateridlis javakat, a

targyi eszkozoket, a befektetett pénziigyi eszkozoket és a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott
eszkozoket.
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A mindsitést eszkdzcsoportonként, ill. eszkézonként kell végrehajtani a Sztv., és a sajatossagokat
tartalmazoé jogszabalyok figyelembe vételével. Az eszkézok minGsitését a szamviteli bizonylatokon
kell irasban régziteni.

Az eszkdzok értékelési szabalyai:
Bekeriilési érték meghatarozasa az Ahsz., és a Sztv. vonatkoz6 eléirasai szerint kell meghatarozni.

A terv szerinti értékcsokkenés elszamolasara az Ahsz. 17. § (1), (2), 2a), (3) bek. régzitett szabalyok
vonatkoznak.

Terven feliili értékcsékkenés kizarélag év kozben a Sztv. 53. § (1) bek. b) és c) pontja alapjan
szamolhato el.

Ertékvesztés elszamoldsira az Ahsz. 18. § és 19. §-adban és a Sztv. 54-56 §-dban foglaltakat
alkalmazva keriilhet sor:

- készletekre

- kovetelésekre - a fizetési szamlakra

Ertékhelyesbités elszamolasara az onkormanyzat a piaci értékelés szabalyait nem valaszthatja.
Maradvanyérték a hasznos élettartam végén varhatd érték. Az Ahsz. 17. § (4) bek. alapjan a
huszonotmillié forint bekeriilési érték alatti gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek terv
szerinti értékcsokkenése megallapitasa soran nem lehet maradvanyértéket meghatarozni.

A szamviteli elszamolas és értékelés szempontjabol jelentdsnek,
lényegesnek tekintett informaciok:

Lényegesség az értékvesztésnél:

Amennyiben a konyv szerinti érték meghaladja a piaci értéket és a kiillénbozet tartds - tartésnak
tekinthetd, ha az egy évet meghaladja - és jelent6s 6sszegdi, értékvesztést kell elszamolni.

Amennyiben a piaci érték meghaladja a kényv szerinti értéket és a kiilonbdzet jelentds 6sszegi,
értékhelyesbitést kell elszamolni.

Jelentds dsszegii eltérésnek mindsiil az értékvesztés szempontjabal:

- az értékvesztések elszamolasa soran akkor kell a killonbozetet jelent6s 6sszegiinek
tekinteni, ha annak 6sszege meghaladja a bekeriilési érték 10 %-at, de legaldbb a szazezer
forintot, tulajdonosi joggyakrolé szervezeteknél a részesedések, értékpapirok esetén a
tizmillié forintot.

- kovetelések esetén az értékvesztés dsszege meghaladja a bekeriilési érték 20 %-at, vagy a
szazezer forintot,

- valutapénztarban 1év6 valuta, a devizaszamlan 1évé deviza, kiilfoldi pénzértékre sz6lo
kotelezettség mérlegfordulénapi értékelésekor a koltségvetési év mérlegfordulénapjara
vonatkozd - a Sztv. 60.§-a szerinti - devizaarfolyamon atszamitott forintértéke és az
értékelés el6tti konyv szerinti értéke kozotti kiillonbozet 6sszege meghaladja az értékelés
elétti konyv szerinti érték 20 %-at, vagy a 100 ezer forintot. Valutapénztar esetén a
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valutanemeknél az eltérést dsszevontan, a devizaban vezetett pénzforgalmi szamlaknal
devizanemenként kell figyelembe venni.

Nem jelentds dsszegii eltérés az értékvesztés szempontjabal:
amennyiben ennek mértéke nem haladja meg az el6bbi értékhatarokat, ill. a 20 %-ot.

Az értékelési feladatok ellatasa, év végi értékelés végrehajtasaért osztalyvezetd a felels.
Hataridé: targyévet kévetd év januar 31. (szabalyzat szerint meghatarozott idépont)
A szamviteli elszamolas szempontjaboél jelentds 6sszegii hiba:

Ha a hiba megallapitasanak évében, az ellendrzések soran ugyanazon koltségvetési évet érintGen
megallapitott hibak, hibahatasok egyiittes (el6jeltdl fiiggetlen) Osszege eléri, vagy meghaladja a
koltségvetési év mérlegf6osszegének 2%-at, vagy - ha a mérlegf66sszeg 2%-a meghaladja a
szazmillié forintot - a szazmillié forintot,

A szamviteli elszamolas szempontjabol nem jelentds dsszegii hiba:

P

Ha a hiba - elGjeltdl fiiggetlen - 6sszege nem haladja meg az elz6 pontban meghatarozott értéket.

Szamviteli elszamolas szempontjabdl kivételes nagysagunak, vagy el6fordulasinak tekintjiik, ha
a bevétel, koltség, raforditas nagysaga a mérlegf6osszeg 2 %-a, ill. ha a mérlegf66sszeg 2 %-a
meghaladja a 100 milli6 forintot, akkor 100 millié6 forint.

Behajthatatlan kovetelés:

- amelyre az adés ellen vezetett végrehajtds soran nincs fedezet, vagy a talalt fedezet a
kovetelést csak részben fedezi (amennyiben a végrehajtas kozvetleniil nem vezetett
eredményre és a végrehajtast sziineteltetik, az Ovatossag elvébsl kovetkezben a
behajthatatlansag - nemleges foglalasi jegyz6konyv alapjan - vélelmezhetd),

- amelyet a hitelez6 a cs8deljardas, a felszamolasi eljaras, az o©Onkormanyzatok
adéssagrendezési eljarasa soran egyezségi megallapodas keretében elengedett,

- amelyre a felszamolo altal adott irasbeli igazolas (nyilatkozat) szerint nincs fedezet,

- amelyre a felszamolds, az addssagrendezési eljaras befejezésekor a vagyonfelosztasi
javaslat szerinti értékben atvett eszkdz nem nynijt fedezetet,

- amelyet eredményesen nem lehet érvényesiteni, amelynél a fizetési meghagyasos
eljarassal, a végrehajtassal kapcsolatos koltségek nincsenek aranyban a kovetelés
varhatéan behajthaté Gsszegével (a fizetési meghagyasos eljaras, a végrehajtas veszteséget
eredményez vagy noveli a veszteséget), amelynél az adés nem lelhet6 fel, mert a megadott
cimen nem taldlhaté és a felkutatasa ,igazoltan” nem jart eredménnyel, - amelyet birésag
elott érvényesiteni nem lehet, - amely a hatalyos jogszabalyok alapjan eléviilt.

- a kozponti koltségvetésrdl sz6lé torvényben meghatarozott kis osszegli kovetelések
tekintetében - az olyan kovetelés, amelynél a fizetési meghagyasos eljarassal vagy a
végrehajtassal kapcsolatos raforditasok nincsenek ardnyban a kévetelés varhatdan
behajthat6 6sszegével, és

- azolyan kdvetelés, amelynél az adds nem lelhet§ fel, mert a megadott cimen nem taldlhaté
és a felkutatasa igazoltan nem jart eredménnyel.
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A behajthatatlansag tényét és mértékét bizonyitani kell. Nem tekinthetd behajthatatlannak a
kovetelés, ha a végrehajtas kozvetleniil nem vezetett eredményre és a végrehajtast sziineteltetik,
azaz a behajthatatlan kdvetelés leirasa nem mindsiil kdvetelés elengedésének. A behajthatatlan
kdvetelést az 6nkormanyzati rendeletben meghatarozott médon és esetekben lehet leirni.

Az éves koltségvetés és a kéltségvetési beszamolo elkészités szabalyai

A kéltségvetés osszeallitasaval kapcsolatos feladatok és munkaszakaszok:
- koltségvetési koncepci6 dsszeallitasa
- koltségvetési rendelettervezet készitése

- elemi koltségvetés (nyomtatvanygarnitira) elkészitése

A koltségvetési eléiranyzatok évkozi modositasa:

A z el6iranyzat-modositasok az érvényes jogszabalyok betartasaval torténnek.

Az éves koltségvetési beszamolo elkészitésével kapcsolatos szabalyok:

2”7

Az éves koltségvetési beszamoldt a rendeletben el6irt formaban, magyar nyelven kell elkésziteni. A
beszdmol6ban szereplé adatokat ezer forintban kell megadni, kivételt képez az 6nkormanyzati

alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapcsolodd elszamolasokat, kimutatasokat, ahol az adatokat
forintban kell meghatarozni.

A beszamolasi id6szakrdl a zarlatot kovetden
- bizonylatokkal, szabalyszer{i konyvvezetéssel
- folyamatosan vezetett részletez6 nyilvantartasokkal, analitikakkal
- a kdnyvviteli zarlat soran készitett és egyeztetett f6kdnyvi kivonattal, és

- leltarral alatamasztott éves beszamolét kell késziteni.
Az éves koltségvetési beszamolot a koltségvetési év kezdetétdl az utolsd napjaig, azaz a mérleg
fordulonapig terjedé idGszakra Kkell elkésziteni. Kivételt képez a helyi 6nkormanyzatok
adossagrendezési eljarasarol sz6l6 1996. évi XXV. térvény 13. §. (2) bek. b) pontja szerinti eset, mi
szerint a mérleg fordulénapja az ad6ssagrendezés meginditasanak idépontjat megel6z6 nap.

Az éves koltségvetési beszamolo részei:

A pénzforgalmi szemléletii konyvvezetés és az eredményszemléletii pénziigyi kényvvezetés alapjan
az éves koltségvetési beszamolo részei is elkiiloniilnek egymastol.

Az éves koltségvetési beszamolonak a koltségvetési szamvitel adatai alapjan készitett
részei:

a.) akoltségvetés végrehajtasanak ellendrzését és a zarszamadas elkészitését teszik lehetdvé:
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- koltségvetési jelentés
- maradvany kimutatas

- adatszolgaltatds a személyi juttatdsok és a foglalkoztatottak, valasztott tisztségviselGk
Osszetételérol

- adatszolgaltatas a tarsadalombiztositas pénziigyi alapjaibdl folydsitott egyes ellatasok és
tdmogatasok tervezett 6sszegeirdl és teljesitésérdl

- az 6nkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapcsolédo elszamolasok

b.) a vagyoni helyzet és az eredményszemlélet(i bevételek, koltségek és raforditasok, valamint a
zarszamadas kiegészit6 informacidinak elkészitését a pénziigyi szamvitel alapjan a:
-  mérleg
- eredménykimutatas
- koltségekrdl és megtériilt koltségekrol szo14 kimutatas

- kiegészit6 melléklet

A koltségvetési jelentés tartalmazza:

- az az egységes rovatrend szerinti tagolasban az eredeti és moédositott el6irdnyzatokat, az
azokra vonatkozd kéveteléseket, kotelezettségvallalasokat, mas fizetési kotelezettségeket,
valamint az eldiranyzatok teljesitését, és

- a teljesitett bevételek és kiadasok kormanyzati funkciék szerinti megoszlasat, valamint
azoknak a kormanyzati funkciék rendjében meghatarozott mutatdszamait

A koltségvetési jelentés (irlapjainak szerkezete azonos az egységes rovatrend szerkezetével.

Maradvanykimutatas:

A maradvany kimutatas a Ahsz. 3. melléklet szerinti forméaban az alaptevékenység és a vallalkozasi
tevékenység bevételeit és kiadasait tartalmazza, tovabba bemutatja a kotelezettségvallalassal
terhelt maradvanyt, a szabad maradvanyt és a vallalkozasi maradvanyt terhelé befizetési
kotelezettséget. A 6. § (1) bekezdés c)pontja szerinti éves koltségvetési beszamoldkban fejezeti
kezelésii el6iranyzatonként kell elkésziteni a maradvany kimutatast. A maradvanyt finanszirozasi
bevételként kell elszamolni, ami a targyévi kiadasok, befizetések fedezetére szolgal, az el nem
koltott rész pedig ismételten maradvanyként jelenik meg.

A személyi juttatasok és a foglalkoztatottak, valasztott tisztségvisel6k osszetételérdl sz616
adatszolgaltatas

A Kincstar altal az Aht. 107. § (2) bekezdése alapjan kiadott firlapon és tajékoztaté szerint,
besorolasi osztaly és fizetési fokozat szerinti tagolasban ismerteti a foglalkoztatottak és a valasztott

tisztségviselk létszamat, valamint a szamukra kifizetett személyi juttatdsok munkajogi jogcim
szerinti megoszlasat.

Az 6nkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapcsolddé elszamolasok
Az Aht. 14. § (3) bek. szerinti fejezetbsl kapott hozzajarulasok, timogatasok folyositasa évében
hatalyos kézponti kéltségvetésrél sz6l6 torvényben szerepld jogcimek és mutatédszamok szerinti
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bontasban, a a Kincstar altal az Aht. 107. § (2) bekezdése alapjan kiadott tirlapokon, forint
pontossaggal kell bemutatni.

Mérleg

s 2

Az Onkormanyzat a mérleg fordulénapjan meglévé vagyoni helyzetét mutatja be.

Eredménykimutatas

Az Onkormanyzat gazdalkodasanak, tevékenységének egyiittes eredményét, az adott koltségvetési
évben, pénzforgalmilag ténylegesen teljesitett, valamint a pénzforgalmilag még nem teljesitett, de
az adott évre jaré eredményszemléletli bevételinek, valamint az adott évi tevékenységét terheld
koltségeek és raforditasok - attél fiiggetleniil, hogy azok pénzforgalomban kiadasként, az adott
évben vagy az el6z6 évben meriiltek fel, ill. a kovetkez6 évben fognak teljesiiini.

Az Ahsz. 23. § (1) bek. alapjan az eredménykimutatast az Ahsz. 6. melléklet szerint kell elkésziteni.
Az eredménykimutatas tételeinek tovabbi tagolasa, a tételek 6sszevonasa, valamint 1j tétel felvitele
nem megengedett.

Az eredménykimutatasban minden tételnél fel kell Az eredménykimutatasban minden tételnél fel
kell tiintetni az eldz6eredménykimutatas megfeleld adatat. Ha az ellenérzés az el6z6 éves
koltségvetési beszamold(k)ban elkdvetett jelentds Osszegli hiba(ka)t allapitott meg, a -
mérlegkészités id6pontjaig megismert és nem vitatott, nem fellebbezett, illetve a jogerdssé valt
megallapitasok miatti - mddositasokat az eredménykimutatds minden tételénél az el6z6 adatok
mellett be kell mutatni. Ilyen esetben az eredménykimutatasban kiilon-kiilon oszlopban
szerepelnek az el6z6 eredménykimutatas adatai, a médositasok, valamint a 7. § szerinti iddszak
adatai. A megallapitott jelentés 6sszegli hiba(k) 6sszegével az el6z6 eredménykimutatas adatai nem
moédosithatdk.

Koltéségekrdl és megtériilt koltségekrdl sz6l6 kimutatds célja, hogy az Onkormdanyzat az
alaptevékenységével kapcsolatos, eredményszemléletben elszamolt bevételek mennyiben
nyujtanak fedetet a végzett tevékenység kozvetlen onkoltségére, és megallapithaté legyen a
szakfeladat egy egységére jutd kdzvetlen 6nkéltség. A kimutatasban az Onkormanyzat altal hasznalt
szakfeladatokra elszamolt koltségekrdl, az eszkozok és szolgaltatdsok értékesitése nettd
eeredményszemléletli bevételeir6l, az egyéb miikodési és felhalmozasi céli tamogatdsok
eredményszemlélet{i bevételeirdl kell elszamolni.

Szakfeladatonkénti kimutatas:
- Az adott szakfeladatokon kdzvetleniil a 7. szamlaosztalyban elszamolt kéltségeket

- a szakfeladatra jellemzd mutatészam értékének zard allomanyat a szakfeladrendben
meghatarozott mértékegységben

- amutatészam egy egységére jutd kozvetlen 6nkoltséget

- a szakfeladatra elszamolt eredményszemléletii bevételeket és egyéb miikodési céla
tamogatasok eredményszemlélet(i bevételeit

- amutatdszam egy egységére juté megtériilt onkoltséget.

Kiegészité melléklet tartalmazza:

- az immateridlis javak, targyi eszkozok, koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozok
allomanyanak alakulasat,

- az eszkozok értékvesztésének alakulasat, és

- akiegészitd tajékoztatd adatokat.
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Az éves beszamolédval kapcsolatos hataridok:

A beszamolo elkészitésének fordulénapja: targyév december 31.
Az elkészités hatarideje: targyévet kovet6 év februar 28.

Az Onkormanyzat a sajat és iranyitasa ald tartozé koltségvetési szervek éves koltségvetési
beszamoléjat a koltségvetési évet kdvets év aprilis 30-ig terjeszti a képvisel6-testiilet elé.

A beszamol6 el6allitdasa az NGM altal el6irt nyomtatvanygarnitura (rlapjainak megfelel6
kitoltésével, ill. a szdmitastechnikai program segitségével, és a megadott adathordozén torténik. Az
el6z6 évi szamviteli adatok javitasa a kdvetkezd év februar 28-ig torténhet.

A Magyar Allamkincstarhoz teljesitend6 adatszolgaltatasok:

A Kincstar szamszaki és dsszefiiggés vizsgalat utan késziti el az orszagos Gsszesitéseket, és teljesiti
az ezen alapul6, a kormanyzat részére torténd adatszolgaltatast. Ehhez az 6nkormanyzatok altal
teljesitendé adatszolgaltatas:

» koltségvetés

» félévi koltségvetési beszamolo
» éves koltségvetési beszamolo

» iddkozi koltségvetési-jelentés

* mérleg-jelentés

Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat 2020. februar 15-t61 1ép hatdlyba, ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a hivatal
korabbi szabdlyzata.

Dr. Balazs Las
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1. szamu melléklet

UZEMBE HELYEZESI OKMANY
Immaterialis javakrol, targyi eszk6zokrol

Nyt. szam: ............ /201..

4.)

Immaterialis joszag, targyi eszk6z megnevezése:

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

Az allomany novekedés oka:

a.) sajat kivitelezésii beruhdzas, felujitas,

b.) vasarlas, feltjitas,

c.) téritésmentes munkaval torténd 1étrehozas,

d.) térités nélkiili (visszaadasi kotelezettség nélkiil) atvétel,

e.) ajandék, hagyaték,

f.) tobblet.

Szallito, térités nélkiili atado6, ajandékozd, hagyaték atado
megnevezese:

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

5.) Az immaterialis j0szag, targyi eszkoz lizemeltetési helye:

6.) Uzembe helyezésig felmeriilt beszerzési, eldallitasi koltség: ........................ Ft

7.) Uzembe helyezésig nem szamlazott, illetve pénziigyileg nem rendezett, de a beszerzési
értékbe beszamitandd 6sszeg: ........ocoovviiiiiiiiinninnnn. Ft

8.)  Teérités nélkiil (visszaadasi kotelezettség nélkiil) atvett eszkoz, illetve az ajandékként,
hagyatékként kapott eszkdz tovabba - a nem adminisztracids hibabdl eredden -
tobbletként fellelt eszkdznek az alloméanyba vétel iddpontjaban ismert piaci értéke:
.............. Ft 9.) A téritésmentes munkaval 1étrehozott eszk6z dllomanyba vétel
idépontjaban ismert piaci értéke: ... Ft

10.) Maradvany érték 0sszege: ........cooevviieininnnnn. Ft

11.) Uzembe helyezés (hasznalatba vétel) napja: ..............ccoevnevvunneieennnennnn.

Az immaterialis joszag, targyi eszkoz lizembe helyezését (hasznalatbavételét) elrendelem.

szervezet vezetdje lizembe helyezést végzd/k/
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A Vamosgyorki

Megismerési nyilatkozat

Ko6zds Onkorményzati Hivatal 2020. februar
szamviteli politikajarol sz616 szabalyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.

15. napjatél hatalyos

Név Beosztas Datum Alairas
Gedei Zoltan polgarmester | 2020.02.15.
Dr. Balazs Laszl6 jegyz6 2020.02.15.
Kocsis Maria adéiigyi 2020.02.15.
ligyintézd
Stass Gabor gazdalkodasi 2020.02.15.
ligyintézo
Domoszlai Andrea| pénziigyi 2020.02.15.
ligyintézd
Goracz-Dim pénziigyi 2020.02.15.
Veronika ligyintézo
Farkasné igazgatasi 2020.02.15.
Palinkas ligyintézd
Aniké
Horvath Istvanné | igazgatasi 2020.02.15.
ligyintézd
Fodor Janos polgarmester
2020.02.15.
Dudésné Adam igazgatasi
Margit ligyintézd 2020.02.15.
Ecsedi Imre igazgatasi
Sandorné ligyintézo 2020.02.15.
Jakus-Deme Déra 6vodavezetd 2020.02.15.
Juhasz Janosné polgarmester
Molnar J6zsef ELNOK
NAGYFUGEDI
ROMA
NEMZETISEGI
ONKORMANYZAT
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Dr. Horvath aljegyz6
Csilla
Fazekas Tamasné | pénziigyi 2020.02.15.
ligyintézd
Fehér Agnes igazgatasi 2020.02.15.
ligyintéz6
Gyetvai Andrea | pénziigyi 2020.02.15.
ugyintézé
Nagy Zoltanné adéiigyi 2020.02.15.
ligyintézo
Prezenszkiné 6vodaveztd
Urban Agnes
Moénika
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LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZAT

Hatalybalépés idépontja:
2020.02.15.

Jévahagyta Vamosgyork Kozségi Onkormanyzata Képvisel6-testiilete a .../2020.
(I1.13.) Kt. hatarozattal:

Jovahagyta Nagyfiiged Kozségi Onkormanyzata Képvisels-testiilete a ..../2020.
(I1I....) Kt. hatarozattal:

Jovahagyta Visznek Kozségi Onkormanyzata Képviselo-testiilete a 15/2026;'(_1i1,i;;%
Kt. hatarozattal:

A
%
Gedei Zoltan Dr. Balazs LasZté
Polgarmester Jegyzo

A SZABALYZAT MODOSITASAINAK JEGYZEKE

Modositas | Mddositas | Mddositas Modositott | Szakmailag, Jovahagyta | Hatalybalépés
id6pontja indoka végrehajtéja | oldalszam tartalmilag idépontja

ellendrizte




1. A leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat hatalya

A Vamosgytrki Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

3 fiiggelékét képezd ezen ,, LELTARKESZITESI ES LELTAROZASI SZABALYZAT”
hatalya - a szamvitelrdl sz6l0, tobbszér médositott 2000. évi C. térvény (tovabbiakban:
Szt.), valamint az dllamhaztartas szamvitelér6l szolé 4/2013. (I1.11.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Ahsz.) tovabba az 4llamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény
(tovabbiakban: Aht.) 10.§ alapjan a gazdasagi szervezet az dllamhéztartasrol sz616
torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr)
9. § (1) bekezdésében meghatarozott feladatai ellatasa vonatkozasaban - kiterjed a
hivatal szervezeti egységeire és valamennyi hivatali dolgozéra, valamint eltérd
szabalyozas hidnydba Vamosgydrki K6zos Onkormanyzati Hivatal illetékeségi teriiletén
miik6d6 valamennyi 6nkormanyzat intézményeire szervezeti egységeire, dolgozodira,
tisztségviseloire.

1.1.A4 leltdarozasi és leltdarkészitési szabalyzat célja

A leltdrozasi szabalyzat célja, hogy — a helyi sajatossagok figyelembevételével —
rogzitse a beszamolo részét képezd mérleg tételeit alatamasztd leltarak készitésére és a
leltarban szereplé eszkdzok, forrasok leltarozasara, valamint értékelésére vonatkozé
szabalyokat. Eldsegitve ezzel, hogy a beszamolé hatdlya alid tartozé szervezetek
vagyoni, pénziigyi €s jovedelmi helyzetérol a tényleges koriilményeknek megfeleld,
valos képet mutassa.

2. A leltarra vonatkozé szabalyok
2.1. Leltarkészitési kotelezettség

A Szt. 69. §-4nak (1) bekezdésében foglaltak szerint a konyvek év végi zarashoz, a
beszamolé elkészitéséhez, a konyvviteli mérleg tételeinek alatdmasztisahoz olyan
leltart kell oOsszeallitani és a Szt. eléirasai szerint megérizni, amely tételesen,
ellendrizhetd modon tartalmazza a szervezetink mérleg fordulonapjan meglévd
eszkozeit és forrasait mennyiségben és értékben.

A leltarkészitési kotelezettség teljesitése keretében a fokonyvi konyvelés és az
analitikus nyilvantartasok adatai kozotti egyeztetést a koltségvetési év mérleg
fordulénapjara vonatkozéan el kell végezni.

Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjan: az éves koltségvetési beszamolé elkészitéséhez, a
mérleg tételeinek alatdmasztasahoz olyan leltart kell 6sszeallitani és megdrizni, amely
tételesen, ellendrizheté modon tartalmazza a mérlegben szereplé eszkdzoket és
forrasokat.

A mérleget alatamaszt6 részletezo leltar elkészitése minden évben kotelezd.



Az Ahsz. 22. (2) bekezdésében foglalt eldiras alapjan a leltarozas végrehajtasat az Szt.
69. §-a szerint kell végrehajtani azzal, hogy
a) a koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket a miikodtetd,
vagyonkezeld altal elkészitett €s hitelesitett leltarral kell alatamasztani, és
b) a hasznalt, de a mérlegben értékkel nem szereplé immaterialis javakat,
targyi eszkozoket, készleteket a leltarozasi €s leltarkészitési szabalyzatban
meghatarozott modon kell leltarozni.

Az Ahsz. 22. (3) bekezdésében foglaltak alapjan a vagyonkezeldi, koncessziés
szerzodés eltéré rendelkezése hianyaban a 22. § (2) bekezdés a) pontja szerinti
leltarozast a miikddtetd, vagyonkezelé kiilon térités és dijazas nélkiil, évente
koteles elvégezni.

A Szt. térvény 69. § (3) bekezdésében foglalt eldiras alapjan

— ha szervezetiink a szamviteli alapelveknek megfelelé folyamatos mennyiségi
nyilvantartast vezet, a leltarba bekeriild adatok valodisagarol - a leltar
Osszeallitdsat megeldzden - leltarozassal koteles meggyozdodni, és azt
harom évente mennyiségi felvétellel,

— illetve minden iizleti év mérleg fordulonapjara vonatkozéan a csak
értékben kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen
helyen téarolt - letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1évo
értékpapiroknal és egyéb, a pénzeszk6zok kozé nem tartozd - eszkdzoknél,
tovabba a dematerializalt értékpapiroknal egyeztetéssel

kell elvégeznie.

A Szt. torvény 69. § (4) bekezdésében foglalt eléiras alapjan ha szervezetiink a
szamviteli alapelveknek megfelelé mennyiségi nyilvantartist nem vezet, vagy e
nyilvantartast nem folyamatosan vezeti, akkor a leltairba bekeriild6 adatok
valodisagarol - a leltar osszeallitasat megel6zden - leltarozassal kiteles meggy6z6dni, és
az lizleti év mérleg fordulonapjara vonatkozo leltarozast mennyiségi felvétellel, illetve
a csak értékben kimutatott eszkozoknél és kotelezettségeknél, valamint az idegen
helyen tarolt - letétbe helyezett, portfolio-kezelésben, vagyonkezelésben 1évo
értékpapiroknal és egyeb, a pénzeszkozok k6zé nem tartozd - eszk6zoknél, tovabba a
dematerializalt értékpapiroknél egyeztetéssel kell elvégeznie.

A Szt. 69. § (5) bekezdésében rogzitettek alapjan szervezetiink - a Szt. 69. § (3)-(4)
bekezdéstol eltérden — a koltségvetési év mérleg fordulonapjat megel6z6 negyedévben
vagy az azt kovetd negyedévben is ellendrizheti mennyiségi felvétellel arukészletei
nyilvantartasanak a mérleg fordulonapjara vonatkozo adatai helyességét. A mennyiségi
felvétel alapjan sziikségessé valo mddositasokat az iizleti év mérlegfordulonapjara
vonatkozoan kell elszamolni.

Nem alkalmazhatoak az Szt. 69. § (5) bekezdésben foglaltak, ha arukészleteir6l sem
mennyiségi, sem értékbeni nyilvantartast nem vezetiink.



2.2. A leltar fogalma

A leltar olyan részletes kimutatds, amely a szervezetlink eszkozeit mennyiségben és
értékben, forrasait pedig értékben, egy adott idépontra vonatkozéan - ellendrizhet6en -
(tételesen) tartalmazza.

A leltar a konyvviteli mérlegben kimutatott eszkozok és forrasok valodisagat tamasztja
ala. A leltar a konyvviteli mérleg alapdokumentuma.

2.3. A leltarkészités modja

A leltar készitheto:
A.) mennyiségi felvétellel (fizikai leltarozassal),
B.) nyilvantartdsok alapjan (egyeztetéssel).

A.) Mennyiségi felvétel (fizikai leltirozas) alapjan torténé leltarkészités

A fizikai leltarozas olyan tevékenység, amelynek soran szervezetiink a tulajdonaban,
kezelésében vagy hasznélatdban 1€v6 eszkozok valdsagban meglévé dllomanya a leltar
fordulénapjara vonatkozoan mennyiségi felvétellel megallapitasra kerdil.

A készpénzallomanyt a nyilvantartasokkal torténd egyeztetés mellett a tényleges
pénzkészlettel is egyeztetni kell, ami mennyiségi felvételt (megszamlalast), tehat
weltarozast” jelent. Ennek keretében a mérleg-fordulonapi zaré készpénzallomanyt
minden estben mennyiségi felvétel, megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni.

A készpénzallomany mennyiségi felvételérdl (leltarozasardl) az 1. melléklet szerinti
jegyzokonyvet kell késziteni.

B.) Nyilvantartas alapjan torténo leltarkészités (egyeztetés)

Az egyeztetés a leltarfelvétel azon modja, amikor a fokonyvi szamlak, az analitikus
nyilvantartdsok vagy a konyvelés helyességét igazold okmanyok (egyeztetd levelek,
egyeztetés jegyzokonyvei, emlékeztetdi, addbevallasok, bankkivonatok, egyéb
elszamolasok) alapjan allapitjuk meg az eszkdzok és forrdsok valésidgban meglévéd
allomanyat.

A leltarba valo beallitas eldtt meg kell gy6z3dni az adatok valodisagarol.

Mivel a leltdrnak a mérlegadatokat kell alatdmasztania, a mérleget pedig a
»szabdlyszertien vezetett kettés konyvvitel adatai alapjan” kell elkésziteni,
elengedhetetleniil sziikséges, hogy a mérleg készitését megel6z6en a leltar alapjat
képez6 analitikus nyilvéntartasok, valamint a mérleg alapjat képezod fokonyvi szamlak
adatainak egyezdsége biztositott legyen.

Az egyeztetést oly modon kell elvégezni, hogy az egyes, Osszevont értéket mutatd
fokonyvi szamldkhoz tartozo eszkozoknek, illetve forrasoknak az analitikus



nyilvantartas szerint tételesen kimutatott mérleg-forduldnapi értékeit dsszesiteni kell, és
az igy kapott értékosszeget kell 6sszevetni a fokényvi szamla szerinti zar6 értékkel.

2.4. A haszndlt, de a mérlegben értekkel nem szerepld immateridlis javak, tdargyi
eszkozok, keészletek leltarozdsanak modja

A hasznélt, de a mérlegben értékkel nem szerepld immateridlis javakrdl, targyi
eszk6zokrol, készletekr6l mennyiségi nyilvantartast kell vezetni.

Az ilyen immateridlis javak, targyi eszkozok és készletek mennyiségi leltarozasat,
tényleges szambavételét harom évenként mennyiségi nyilvantartas alapjan kell
elvégezni.

2.5. A leltar fordulonapja

A mérleget alatamaszto leltar fordulénapja — a leltarkészités modjatol fiiggetleniil — a
targy év december 31-e.

2.6. Leltarkeszitok

a.) A mennyiségi felvétel alapjan torténo leltarfelvétel (fizikai leltarozas) elvégzése az
évenkeént elkészitendd leltarozasi utasitasban megjelslt személyek feladata.

b.) A folyamatosan vezetett mennyiségi €s értékbeni nyilvantartds alapjan torténd
leltarkészités
— az egyes analitikus nyilvantartast vezet6k,
— a fokonyvi konyvelést végzo(k), valamint
— az intézményvezetdk
feladata.

c.) A készpénzallomany leltarozasa
- a pénztaros,
- a pénztarellendr, valamint
- az intézményvezetdk
feladata.

2.7. A leltar értékelése

A leltar értékelése a leltarban szerepld eszkozdknek
- tényleges mennyiségi felvétellel, vagy a folyamatosan vezetett nyilvantartasok
alapjan megallapitott mennyiségi adatai, illetve
- a csak értékben nyilvantartott eszkozoknek és forrasoknak a mérleg
forduldénapjan meglévo allomanya
értékének meghatarozasat jelenti.

A leltarban szerepld eszk6zok €s forrasok értékelésére vonatkozé szabalyokat az Szt, az
Ahsz., valamint a szervezetiink eszk6zok és forrasok értékelési szabalyzata tartalmazza.



3. A leltarozasra vonatkozo szabalyok

3.1. Leltarozasi utasitas

A szabalyzatban foglaltak alapjan minden évben a leltarozas megkezdése el6tt 15 nappal
a koltségvetési ligyintézdk elkészitik a ,,Leltiarozasi utasitas”-t, amit a Jegyz0 hagy
jova.

A leltarozasi utasitasnak legalabb a kovetkezoket kell tartalmaznia:
— aleltarozasi egységek felsorolasat,
— a leltar vezetdjének személyét,
— aleltarozok neveit leltarozasi egységenként,
— a leltarellenér személyét,
— a leltarozas iitemtervét (naptari napokra, idépontokra lebontva), régzitve a
kezdés és befejezés idopontjat, valamennyi feladat vonatkozasaban,
— akiilonbozo eszkozok leltarozasi modjat.

A leltarozasi utasitdst a jelen szabalyzat 2. melléklete szerinti szerkezetben Kkell
elkésziteni. (4 mi altalunk elkészitett leltarozasi utasitdas csak javaslat, alkalmazdsa nem
kotelezd.)

3.2. A leltarozasi egységek (korzetek) kijelolése

A leltarozasi egységeket (korzeteket) az évente elkészitendd leltarozasi utasitas
tartalmazza.

3.3. A leltarozando targyi eszkozok és készletek leltdrfelvételhez torténd elokészitése

A leltarozas megfeleld elokészitésével biztositani kell, hogy
- aleltarozasbol eszk6z ne maradjon ki,
- minden eszkdz csak egyszer keriiljon felvételre,
- a leltarozasi tételek megnevezése minden ismérvet tartalmazzon, mennyisége
helyes legyen.
A leltarfelvétel megbizhatd, zokkendmentes, gyors lebonyolitasa érdekében a

készleteket, valamint a targyi eszk6zoket a kovetkezd szempontok szerint kell
leltarozasra elokésziteni:

a.) A készletek kozott egyértelmiien el kell kiiloniteni a hasznalhatatlannd, a csékkent
értékiivé és a feleslegessé valt eszkozoket.

b.) A készletek és a targyi eszkozok kozott el kell kiiloniteni a szervezetiinknél tarolt,
de nem a tulajdonat képezd, a bérmunkara, javitasra, a tarolasra atvett eszkdzoket.

c.) A szervezetiink éltal bérmunkara, javitasra, tarolasra, bérbe, bizomanyba, atadott
eszkozoket a leltarban el kell kiiloniteni. A bérbeadas, a javitasra tortént atadas,
stb. tényét alapbizonylatokkal dokumentalni kell.



d.) Biztositani kell, az eszk6zok fajta, min6ség, méret szerinti tarolasit. A bontatlan
ladakban, zsékokban, horddkban, iivegekben tarolt és a tarolon feltiintetett
mennyiség alapjan leltirozhatd készletek esetében az elokészités soran olyan
elrendezést kell biztositani, hogy a leltarozok a csomagolas sértetlenségérol
konnyen meggy6zodhessenek, tovabba, hogy a készletféleség azonositasira és
mennyiségére vonatkozd, a csomagolason feltiintetett informacidk jol olvashatdok
legyenek.

A leltarfelvétel elokészitése soran a konyhdban fellelheté anyagokat, kész és
félkész termékeket a leltarozast végzo részére el kell kiiloniteni és hozzaférhetové
kell tenni.

3.4. A leltdarozok, leltarellendrok kijeldlése, felkészitése

A leltarozas vezet6jét a leltdrozas megkezdése el6tt elkészitendd leltarozasi utasitasban
a Jegyz6 jeloli ki.

A leltdrozasi utasitisban meghatdrozott, a leltirozasban résztvevé személyeket
megbizolevéllel (3. melléklet) kell ellatni.
A leltarozok megbizolevelét a leltarozas vezetdje irja ala.

A leltarozds megkezdése el6tt a leltdrozdsban résztvevok részére a leltarozas
vezetdjének leltarértekezletet (felkészitést) kell tartania. A leltarértekezleten
(felkészitésen) koteles mindenki részt venni, aki a leltarozasban koézvetleniil vagy
kozvetve kozremikodik.

A leltérozasban résztvevok felkészitéséért koltségvetési ligyintézok feleldsek.

A leltarértekezlet (felkészités) soran ismertetni kell a leltdrozassal kapcsolatos
feladatokat, jogokat, tovabba a leltarbizonylatok kezelésével kapcsolatos szabalyokat.

3.5. A leltarozdashoz sziikséges technikai eszkozok biztositdisa

A leltéarozas elokészitése soran a leltarozas vezetdjének gondoskodni kell arrél, hogy a
mennyiségi felvétel megkezdésétél a befejezés idOpontjaig folyamatosan a feladat
végrehajtadsdhoz elegendd és megfelelé allapoti mérdeszkéz (mérémiiszer) élljon a
leltarozok rendelkezésére.

A mérdeszkozokhoz hasonléan gondoskodni kell az olyan egyéb technikai eszkozokrol
is (sulytablazat, stb.) amelyek szintén sziikségesek a leltarfelvétel végrehajtasahoz.

A leltarozas sordn azt az eszkozt, amelynek a mennyiségi felvétele megtortént,

bizonyitds céljabol meg kell jelolni. Erre a célra a leltarozok részére megfeleld
jelzodeszkozt (kiilonb6z6 szint festék, szines kréta, stb.) kell biztositani.

3.6. Leltarbizonylatok meghatdrozdsa és biztositisa

A leltarfelvétel végrehajtasanak nélkiilozhetetlen kellékei a leltarbizonylatok.



A leltarfelvétel dokumentalaséara alkalmazhat6 bizonylatok — jellegiiket tekintve —
— nyomtatvanyok (vasérolt, szabvany bizonylatok),
— szamitégépes programmal eldallitott leltdrozasi nyomtatvanyok (pld.
leltarivek)
— ¢és killonbozo sajat készitési, eldallitasu bizonylatok dokumentumok (pld.
nyilatkozatok, jegyzokonyvek)
lehetnek.

A leltarbizonylatokrol a leltarozas megkezdése eldtt a leltarozas vezet6je gondoskodik.

A leltarfelvétel dokumentélasara készitett bizonylatoknak meg kell felelniiik a Szt.166.
¢és 167. §-4dban - a szamviteli bizonylatokra - eldirt kovetelményeknek.

3.6.1. Leltarozdsi nyomtatvanyok (bizonylatok) nyilvantartisa

A leltarozasban felhasznalt bizonylat szigoru szamadasi kotelezettség ald vont
bizonylatnak mindsiil. Eppen ezért a leltarfelvételi ivek, jegyek, nyomtatvanyok
beszerzésekor a sorszamozas folyamatosségat ellenérizni kell. Az esetleges hianyt vagy
egyéb eltérést jegyzOkonyvben kell rogziteni.

A nyomtatvanyokat (bizonylatokat) a koltségvetési ligyintézok kotelesek elzarva tartani
¢s egyidejlileg gondoskodni a szigord szamaddsu nyilvantartas vezetésérol.

A leltarozasi nyomtatvanyok &tadésa, illetve atvétele csak elismervény ellenében
torténhet.

A rontott vagy lresen maradt leltari nyomtatvanyokkal is el kell szamolni, a
nyomtatvanyok kezelésével megbizottnak vissza kell adni. Ezeket a nyomtatvanyokat a
nyilvantartasban ,,rontott” vagy ,,lires” megjeloléssel kell ellatni.

3.6.2. Leltdrozdsi nyomtatvanyok (bizonylatok), dokumentumok
a.) megbizodlevél (3. melléklet)
b.) leltarnyité jegyzokonyv (4. melléklet)
c.) leltarfelvételi jegyek (szabvany nyomtatvanyok) (haszndlata nem kitelezd)
d.) leltarfelvételi ivek (szabvany nyomtatvanyok)
e.) a felelOs elszamolo nyilatkozata (5. melléklet),
f) leltari ,,zar6” jegyzokonyv (6. melléklet)
g.) szamitoégépes programmal (KATAwin, E-KATA) eloallitott leltarozasi
nyomtatvanyok

A leltarozas soran alkalmazhat6 szabvany nyomtatvanyok (7. melléklet):
B. 14-20/a.r.sz. Készletek leltari ive

B. 14-21/a.r.sz. Leltarfelvételi iv és Osszesit6 készletek felvételére

B. 14-10/A.r.sz. Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek)
felvételére

B.sz.ny. 14-14/A.r.sz. Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételéhez

B. 14-13/a.r.sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések felvételére



B. 14-15/a.r.sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv és Osszesit6 gépekhez,
berendezésekhez

B. 14-16/a.r.sz. Kimutatas a targyi eszk6zok hianyardl vagy tébbletérol
3.6.3. A nyomtatvanyok kitoltési, alairdsi kovetelményei

A leltarbizonylatokkal (nyomtatvanyokkal) szemben tdmasztott formai kévetelmények:
— valamennyi rovat hianytalan kitoltése,
— akitoltésre nem kertilt rovatokat megsemmisit6é vonallal at kell hizni,
— olvashat6 szoveg €s betliiras, a széveg és az adatok helyesbitését a javitast
végzo koteles aldirasaval igazolni,
— a bizonylat kit6ltdjének, illetve az abban szereplé adatok felelésének és az
ellendroknek az alairasa (kézjegye).

A leltarfelvételi iveket, jegyeket ugy kell kit6lteni, hogy azokat feltlinés nélkiil ne
lehessen javitani, modositani. A leltarfelvételi ivre, jegyre beirt adatokat kaparassal,
radirozassal javitani nem szabad. A helytelen adatokat egyszeri athuizassal és folé a
helyes adat felirasaval lehet javitani.

A leltarozashoz hasznalt nyomtatvanyokat értelemszeriien ki kell télteni, azokon fel kell
jegyezni:

— a leltarozasi egység (korzet) megnevezését, amelyre a leltarozas vonatkozik a

leltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint

— a leltar fordulonapjat.
A leltari nyomtatvanyokat — az abban foglaltak helyességének igazolasaként — a
leltarozéknak, a felels elszamolonak ala kell irni. Az alairdsoknak olvashatéknak kell
lennitik, szignot hasznalni nem szabad!

4. A leltirozas modja
A leltarozas, mennyiségi felvétel (fizikai leltarozas) mindig tényleges
megszamlalast, mérést jelent.

A leltarozas sordn az eszkdzok megszamlalasa, mérése két Kkiilonb6zé6 modszerrel
torténhet:

a.) a nyilvantartasoktol fliggetleniil,
b.) a nyilvéantartdsok alapjan, a nyilvantartott és a ténylegesen megszamolt, mért
adatok kozvetlen 6sszehasonlitasaval.

4.1. A nyilvantartasoktol fiiggetlen leltdarozds

A mennyiségi felvételnek a nyilvantartasoktol fliggetlen végrehajtasa esetén a leltarozok
a leltarozasi korzetben talalt minden leltarozandd készlet-, illetve eszkozféleséget
megszamolnak, megmémek és a megszamolt, megmért mennyiségeket a készlet-, illetve
eszkozféleség megnevezésével és egyéb jellemzd, az azonositashoz sziikséges adataival



egylitt (cikkszam, leltari szam, méret, min6ség, mennyiségi egység, stb.) feljegyeznek a
leltarozasi alapbizonylatokon.

A nyilvantartastol fiiggetlen mennyiségi felvétel alkalmazasa esetén - amennyiben
szervezetiink megfeleld mennyiségi nyilvantartassal rendelkezik - a leltarozott és a
nyilvantartasi adatok egyeztetése, a leltareltérések megallapitdsa utdlagosan, a
mennyiségi felvétel befejezését kvetben torténik.

4.2. A nyilvantartds alapjdn végzett leltarozds

A nyilvantartds alapjan végrehajtott mennyiségi felvétel esetén a leltarozok vagy a
nyilvantartds szerinti eszkoz-, illetve készletadatokhoz ,keresik hozza” a ténylegesen
fellelhetdé eszkozoket, vagy megforditva, a ténylegesen fellelt eszk6zokhoz, illetve
készletekhez parositjak a nyilvantartasi adatokat.

5. Az egyes eszkozok leltarfelvételével kapcsolatos fobb tennivalok

5.1. Immaterialis javak leltarfelvétele

Az immaterialis javakrol — miutan nem anyagi eszk6z6k — csak értékbeni nyilvantartast
kell vezetni analitikusan és szintetikusan.

A leltarkészitésekor az immaterialis javakat az analitikus nyilvantartasokbol kell a
leltarba felvenni, mégpedig a mérleg fordulonapi értéken. Az immateridlis javak
leltarozasa az analitikus nyilvantartisokban lévé adatok azonositasat és
egyeztetését, a dokumentaciokkal valé alatamasztottsag ellenorzését jelenti.

A szoftverek leltarozasanal a leltarfelvevonek meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a
szoftverhordozo (floppy vagy CD) mellett megvan-e a szoftvert leir6 dokumentacio is,
tovabba jelezni sziikséges a hasznalaton kiviili szoftvereket.

5.2. Targyi eszkizok leltarfelvétele

A targyi eszkozok leltarfelvételénél megkiilonboztetetten fontos szerepe van a helyesen
vezetett analitikus nyilvantartasoknak.

Az ingatlanok leltarozasanal az aktudlis tulajdoni lapok adatait célszerl attekinteni,
helyességiikrol meggy6z6dni, és azokat egyeztetni kell a f6konyvi konyvelés és az
analitikus nyilvantartas adataival.

A gépek, berendezések, jarmiivek nagyon sokfélék, esetenként nagyon nagy értékiiek
lehetnek, leltarozasuk kiilonds gondossagot igényel. Kiilondsen figyelemmel kell lenni
arra, hogy minden eszkoz leltarozasra keriiljon, példaul a tartozékok: szamitogép
monitorok, klaviaturdk, egerek, és arra, hogy pontosan azonosithatok legyenek, amit az
eszk6z gyartasi szamanak, leltari szamanak feltiintetésével érhetiink el.

5.3. Befektetett pénziigyi estkozok, illetve értékpapirok leltdrfelvétele
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A Dbefektetett pénziigyi eszkozoket, illetve a forgoeszkézok kozott kimutatott
értékpapirokat a nyilvantartassal valo egyeztetéssel kell a leltarba felvenni.

A részesedések leltarfelvételénél el kell végezni a tarsasagi szerz6dések adatainak
egyeztetését az analitikus nyilvantartas illetve fokonyvi kényvelés adataival.

Az adott kélcsonoknél meg kell gy6zddni a kolcsonszerzédés meglétérdl, tovabba
ellendrizni kell, hogy a kolcsont igénybe vevok adataiban, koriilményeiben nem tértént-
e véltozas (pld. megsziint, meghalt).

5.4. A készletek leltarfelvétele

A készletekre vonatkozoan olyan leltart kell 6sszeallitani, amely tételesen, ellendrizhetd
modon tartalmazza a készleteket mennyiségben és értékben. A leltarban a készleteket
készletféleségenként kell csoportositani, a leltdirban a mérleg fordulonapjan meglévo
készleteket kell szerepeltetni.

5.5. Kovetelések és kotelezettségek

A koveteléseket és kotelezettségeket altalanosan az analitikus nyilvantartasban szerepld
értékadatok alapjan kell felvenni gy, hogy a leltari nyilvantartasba felvett adatok
valddisagat folyoszamla egyeztetéssel kell igazolni, amelyek modszere az egyeztetd
levél.

A devizara sz0lo kovetelések €s kotelezettségek leltarozasat ugyancsak egyeztetéssel
kell elvégezni.

5.6. A pénzeszkozok leltarfelvétele

A mérleg fordulonapi készpénzallomanyt minden estben mennyiségi felvétellel (fizikai
leltarozassal), megszamlalas alapjan kell a leltarba felvenni. A valutapénztarban 1évo
kilfoldi fizetési eszkozoket valutanemenkeént kiilon-kiilon kell a leltarban kimutatni.

A bankszamlak leltirozasa egyeztetéssel torténhet. A forintban elhelyezett bankbetétek
értékét a meérleg forduldnapjan a hitelintézetnél elhelyezett betétek bankkivonattal
egyez6 értéken kell a leltarba felvenni.

A devizaszamlan elhelyezett devizabetétek forint értékét a Szt., valamint az Ahsz.
szerint meghatarozott, ellenérzott konyv szerinti értéken kell a leltarba beallitani.

5.7. A sajdt toke, a kotelezettségek, az egyéb sajdtos eszkozoldali, valamint egyéb sajdtos
Sforrdsoldali elszamoldsok, tovabbda az aktiv és passziv idobeli elhatdroldsok
leltarfelvétele

Ezek a tételek a konyvviteli nyilvantartdsok adatai alapjan keriilnek be a leltarba.
A konyvviteli nyilvantartdsok adatait a leltar 0sszeéllitasa elott feliil kell vizsgalni és
egyeztetni kell a vonatkozo bizonylatokkal, dokumentumokkal.

6. A leltar (a leltarozas) adatainak feldolgozasa (értékelése), kompenzalas
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A leltar adatainak feldolgozasi médszere attol fligg, hogy szervezetiink a leltarozott
eszk6zokro6l vezet vagy nem vezet folyamatosan, minden valtozast tartalmazé analitikus
(mennyiségi, mennyiségi és értékbeni) nyilvantartast.

Amennyiben a szamviteli torvényben foglalt el6irasoknak megfeleléen nyilvantartast
vezetiink a leltarozott eszk6zokrol, a feldolgozas soran a tényleges eszkézallomanyt kell

Osszevezetni a nyilvantartas adataival, és eltérés esetén a nyilvantartast a tényadatokra
kell helyesbiteni.

Amennyiben nem vezetiink a szamviteli torvénynek megfelelé eszkoz- és
készletnyilvantartast a leltarozott eszk6zokrol, a leltarozas alapjan késziilt leltar adatait
kell a fokonyvi szamlak (leltarozasi idépontban fennallo) ,,zar6” adataival Osszevetni,
és eltérés esetén a fokonyvi szamlan 1évé konyv szerinti adatokat kell a tényleges
adatokra helyesbiteni.

A leltar feldolgozasa (értékelése) soran, amennyiben tételesen megallapithat6, hogy az
eltérés az azonositas hibaibdl szarmazott, azt rendezni kell.

Ezt kdvetden rendezni kell a kompenzalhaté eltéréseket is.
Kompenzalni csak olyan eszk6zok esetében lehet, amelyek megkézelitben hasonld
mindségiiek, értékiek, rendeltetésiiek ¢€s Osszecserélhetoségiik miatt az egyik
eszkozféleségnél hiany, a masiknal ugyanakkor tobblet van.

A hianyt csak a tobblet mennyiségében lehet kompenzalni. A leltarhidnyok és a

rrrrr

A leltar tételeinek értékelése a szamviteli torvény, valamint a kormanyrendelet -
eszk6zok és forrasok értékelésére vonatkozo - eldirasainak, valamint szervezetiink
eszkozok és forrasok értékelési szabalyzataban leirtak figyelembevételével térténhet.

. A leltarkiilonbozetek szamviteli elszamolasa

Ha a leltarozott eszk6zok tényleges mennyisége eltér a folyamatosan vezetett
mennyiségi (és értékbeni) nyilvantartdsban szereplé mennyiségektdl (magasabb vagy
alacsonyabb), leltari tobblet, illetdleg leltarhiany keletkezik.

A leltari tobblet az eszk6zok értékét noveli, a leltarhiany konyv szerinti értéken az
eszkozok eértékét csokkenti.

A leltari tobbletet, mint fellelt eszkozt a leltarfelvétel idépontjaban meglévé piaci
értéken kell kimutatni az eszkdzok kozott, illetdleg felvenni a mérlegbe.

. A leltarfelvétel elokészitésének, végrehajtisanak és a leltar feldolgozasanak az
ellendrzése

A leltarfelvétel elokészitésének és végrehajtasanak ellenérzése helyszini ellenérzést
igényl6 feladat.



Ennek soran ellenérizni kell:
— a leltarozasi litemterv betartasat,

— azt, hogy a leltarozasra vard készletek megmérhet6, megszamlalhaté allapotban
vannak-e,

— szuréprdba szerien a leltarfelvétel helyességét (alkalmazott felvételi modszerek
szabalyszeriisége, megnevezés é€s azonositd adatok helyessége, hianytalansaga,
a mennyiségi adatok pontossaga, a leltarozott készletek megfeleld jelolése),

— aleltarbizonylatok szabalyszerti kezelését €s kiallitasat.

A leltérellendrmek az ellenérzés megtorténtét az ellendrzott  leltari  tételek
leltarbizonylatain alairasaval kell igazolnia.

A leltarfeldolgozas ellendrzése soran vizsgalni kell kiillondsen:
— a leltarbizonylatok szabalyszertiségét €s teljes korliségét,
a leltareltérések megallapitasanak helyességét, az esetleges kompenzalasok

szabalyszerliségét,

— a hianyok, tobbletek, a leltarértékelési kiilonbozetek okainak megfelelé
kivizsgalasat,

— a veégleges hianyok, tobbletek konyvviteli elszamolasanak megtorténtét és
helyességét,

— a felel6sokkel megtériteni javasolt hidnyokkal kapcsolatban a téritend6 6sszeg

meghatarozasanak helyességét (pld. figyelembe vehet6 forgalmi veszteség) és
térvényessegeét.

9. Forgalmazasi veszteség és mértékének meghatarozasa

Forgalmazasi veszteségnek tekintjiik az adott eszk6z tomegében annak tulajdonsagaibol,
jellemzgibol eredden bekdvetkezd csokkenést, amely szakszeri kezelés, tarolas mellett
is bekovetkezik (pld. apadas, beszaradas, stb.).

Szervezetiinknél a leltarhidny megallapitasa soran a kovetkezOk szerint keriilhet sor a
forgalmazasi veszteség elszamolasara:

Szervezetiinknél a leltarhidny megallapitasa soran forgalmazasi veszteség elszamolasara
nem keriilhet sor.

10. A kartéritési feleléséggel jaré leltirhidny, valamint a leltartébblet
meghatarozasanak szabalyai

A leltarhiany az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszeriien atadott és
atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a természetes
mennyiségi csdkkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét (a tovabbiakban egyiitt:
forgalmazasi veszteség) meghalado hiany.

A kartéritési felel6séggel jaro leltarhiany megallapitasa soran a jelen szabdlyzat 5., 8.
9. pontjaban foglaltak figyelembevételével kell eljarni.
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A leltarhiany 6sszegét leltarfelel6sonként kiilon-kiilon jegyzokonyvben kell rogziteni.

A jegyzOkonyvnek legalabb a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

a jegyzOkonyv készitésének helye és idopontja,

a jelenlévok (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozas
vezetdje) nevét,

a leltarfelelos (felelos elszamold) terhére - eszkdzonként - megallapitott
leltarhiany Gsszegét,

a leltarhiannyal érintett eszkdzok tételes megnevezését, cikkszamat,
mennyiségi egységét, mennyiségét, egységarat, értékét,

a forgalmazasi veszteség mértékét,

a hianyért felelos személyek megnevezését,

a leltarfelelos (felelds elszamold) nyilatkozatat a feleldsség elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovabba a kimentésiikre vonatkozd
magyarazatot,

a jelenlévok alairasat.

A jegyz6konyvet a leltdrozas vezetdjének harom példanyban kell elkészitenie.

A jegyzOkonyvben foglaltak alapjan — a Munka Torvénykonyvérol szélo 2012. évi 1.
torvény 182-188. §-ban foglalt feltételek megléte esetén — a leltarozas vezetbje
kezdeményezi a feleldsségre vonast, a kartérités megallapitasat a jegyzonél.

Leltartobblet az értékesitésre, forgalmazasra vagy kezelésre szabalyszeriien atadott és
atvett anyagban, aruban (leltari készlet) ismeretlen okbol keletkezett, a nyilvantartas
szerinti mennyiséget meghaladoé tobblet.

A leltartobblet megallapitasarol jegyzokonyvet kell felvenni.

A jegyzOkonyvnek legalabb a kovetkez6 adatokat kell tartalmaznia:

a jegyzOkonyv készitésének helye és idépontja,

a jelenlévok (leltarfelelds, leltarozasi bizottsag vezetdje, leltarozok, leltarozas
vezetdje) nevét,

a leltarfelelosnél, felelés elszdmolénal - eszkdzonként - megallapitott
leltartobblet 6sszegét,

az érintett eszkdzok tételes megnevezését, cikkszamat, mennyiségi egységét,
mennyiségét, egységarat, értékét,

a leltartobblet eléré személyek megnevezését,

a leltarfelelos (felelos elszamold) nyilatkozatat a leltartébblet elismerésével, el
nem ismerésével kapcsolatban, tovabba a tdbblet okara vonatkozd
magyarazatot,

a jelenlévok alairasat.

11. A leltarozasi bizonylatok megorzése



A Szt.169. § (1) bekezdésének elbirasa alapjan a koltségvetési évr6l készitett
beszamolodt alatamasztd leltart legalabb 8 évi meg kell 6rizni.

12. Zaré rendelkezés

A Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat 2020. februar 15-t6l 1ép hatalyba, ett6l az
id6ponttdl a korabbi Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat hatalyat veszti.

Visznek, 2020. februar 12.

5

a1 r
Fodor Janos Dr. Balazs-Las
polgarmester jedyzd
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1. melléklet
JEGYZOKONYV
Targy: Készpénzallomany leltarozasa

Készilt: 20.... .ovveviiienne -én
hazipénztaraban.

......................... (6nkormanyzat, koltségvetési szerv)

Jelen vannak: ..., pénztaros
............................ pénztarellenor
............................ leltarozd
............................ leltarozo

Jelen 1évok megallapitjak, hogy a pénztar szabalyos lezarasat kovetden a pénztarban a mai
napon az alabbi cimletii €s 6sszegii készpénz volt:

Cimlet Mennyiség Erték (Ft)
(db) (cimlet érték x db)
Osszesen -
A pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet: ...........coevrieiiiiinnann Ft
Leltarozott készpénzkészlet: Ft
Eltérés a pénztarjelentés szerinti készpénz-
készlett6l: (hiany, tébblet) Ft
A leltérozas soran tett egyéb megallapitasok:
k.m.f.
pénztaros pénztér ellenor
leltarozo leltarozo
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2. melléklet

onkormanyzat
koltségvetési szerv

LELTAROZASI UTASITAS
a20.... ccerennnnen -i fordulénapi
leltarozashoz

1.) A leltarozasi szabalyzatban foglaltak figyelembevételével a mennyiségi szambavétellel
torténd leltarozas a kovetkezd eszkozokre terjed ki. A leltarozast a megjelélt modon
(nyilvantartés alapjan, vagy nyilvantartastol fliggetleniil) kell végrehajtani.

Nyilvantartas Nyilvantartastol

Eszk6z6k megnevezése alapjan fiiggetleniil

(a leltdrozds vdlasztott modjat értelemszertien, pld. x jellel meg kell jeloini a tabldzatban)
2.) A leltarozas vezetdje: .....ccocvevereereienierireeieennn
3.) A leltarozas ellendre: .......coocvevevvvviieciencinenieenns

4.) A leltarozast a kovetkezd leltarozasi korzetekben és idopontokban kell elvégezni az
érintett leltarfeleldsok (felelos elszamoldk), valamint a leltarozok kozremiikédésével:

Leltarozasi egység Leltarfelelds (felelds Leltarozast végzdk Leltarozas kezd6 és
(kdrzet) megnevezése elszamold) neve neve befejez6 idépontja
5.) A leltarozok felkészitését 20.....  .oovvvvevvrcrrnnnen. -ig el kell elvégezni.
6.) A leltarak kiértékelését 20.... ........... -ig, a zar6 jegyzokonyvet 20..... .ccccocvvervennene -ig

kell elkésziteni.

gazdasdgi vezeté
gazdalkoddsi iigyintézd

Polgarmester
Koltségvetési szerv vezetdje



3. melléklet

intézmény
onkormanyzati hivatal

MEGBIZOLEVEL

........................................................ (NEV) ..cocvevveinvrnnvanennnnn.n. (DeOSZLAS)

részére
Megbizom, hogy a 20.... ...cocerviervennennne. -1 fordulonappal lebonyolitando leltarozasban a
.......................... leltarozasi korzetben mint leltarozd vegyen részt és a leltarozassal

kapcsolatos feladatokat a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat el6irasai alapjan,

valamint a leltarozasi utasitasban foglaltak szerint végezze el.

leltarozas vezetdje
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4. melléklet

JEGYZOKONYV
Késziilt: ....cccooueennenne hivatalos helyiségeben 20.... ........... (| WO leltarozasi egység
(korzet) - 201... coooveiieene -1 forduldnapi - leltarozasanak megkezdése elott.
Jelen vannak:
.......................................... (név) ..................... (beosztas)
a leltarozasi korzet leltarfelelose
.......................................... (név) ..................... (beosztas) leltarozé
.......................................... (név) ..................... (beosztas) leltarozod
A leltarozas kezdo6 idGpontja a leltarutasitas szerint: 20.. ................... .

A leltarozas tényleges kezd6 idépontja: 20

A leltarfelvétel modja:

Eszk6z0k megnevezése Nyllvar_lt’artas Nyl!vantartats ol
alapjan fiiggetleniil

(a leltdrozds vdlasztott médjat értelemszeriien, pld. x jellel meg kell jeléini a tabldzatban)

A leltarozasban résztvevok kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése el6tt a leltarértekezlet
(felkészités) megtartdsa megtortént, a leltdrozassal kapcsolatos szabéalyokat megismerték.
A leltarozashoz sziikséges technikai eszk6zok, bizonylatok rendelkezésre allnak.

Egyéb megallapitasok:

leltarozo leltarfelel6s leltarozo



5. melléklet

NYILATKOZAT
........................................ (név) ............. (beosztas) fegyelmi felelésségem tudatidban
kijelentem, hogy a ......ccocvevreecrrennennnn. leltarkorzetben a 20........ cooevevevevenieniens napjan

megtartott leltarozas soran valamennyi leltari targyat bemutattam.

leltarfelelos
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6. melleklet

JEGYZOKONYV

Késziilt: .....ocvveneennee. hivatalos helyiségében 20..... ........... 1<) | SO leltérozasi
egységben (korzetben) a 20....... .............. -1 fordulénapi leltarozas befejezese
alakalmabol.

Jelen vannak:
.......................................... (nev) ..................... (beosztas)
a leltarozasi korzet leltarfelelose
.......................................... (névj ..................... (beosztas) leltarozo
.......................................... (nev) ..................... (beosztas) leltarozo

A leltarozasi korzetben a leltarozas 20...... ..ccccooevrrceennnen. -an kezdddott és 20.....

....................... fejezodott be.

Jelenlévok kijelentik, hogy a leltari targyak leltarozasa a tényleges helyzetnek megfeleléen
- a kozponti jogszabalyoknak, valamint a helyi szabalyozasnak megfeleléen - tortént, a
leltarozési korzetben a leltar befejez6dott.

A leltarozasi korzet leltarfelelose (elszamolas feleldse) kijelenti, hogy a leltarfelvételi iven

(jegyen) szerepld leltari targyak hidnytalanul megvannak, és azokat tovabbi Orzésre,
kezelésre atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok kéziil .............. (bizonylat), melynek sorszama: ..............
rontott, mig a ... (bizonylat), melynek sorszama: ............. nem Kkeriilt
felhasznalasra.

A leltarozéssal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

leltarozo leltarfelelos leltarozo



7. melléklet

0007686

Y r4 I 4 e »

gazdalkodt szervezet Leitarfelvételi jegy Oldalszam:

ingatlanok (épiletek, épitmények, telkek) N

felvételére Leltdrozasi

i _ korzet szama:
szervezeti egység A leltar fordulonapja: év hé nap
Leltarozasi
A leltarfelvétel idopontja: év ho nap csoport szama:
Az épllet (ingatlan) Telel'< beépitett haszon
leltéri helyrajzi telekkényvi megnevezése nagysaga

szama (utca, hazszam) m m? e log P

Az ingatlan teriletén levé épitmények felsorolasa

Az épulettartozékok

nyilvantartassal t8rténé egyezietése, eltérések kimutatasa

A felvételért feleldsok atairasa

B. 14-10/A. r. 82. - Pitria Nyomda Rt (D 5488)
Megrendelihetd Patna Nyomda Rt 1088 Budapest Szentiurdlyl u 47 Teletorn 2660534

Eliendrizte:




Az épiiletiartozékok

nyilvantartassal torténd egyeztetése, ettérések kimutatdsa
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A letérozas egyseg lelelds vezelde

A felvetalért telelosok alairasa
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Megismerési nyilatkozat

A Vamosgyorki Ko6zos Onkorméanyzati Hivatal 2020.02.15-t61 hatalyos leltarozasi és
leltarkészitési szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudoméasul veszem, hogy az abban
leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.

Név Feladat, hataskor Datum Alairas
Gedei Zoltan polgarmester | 2020.02.15.
Dr. Baldzs LaszIo jegyz6 2020.02.15.

Kocsis Maria adoligyi 2020.02.15.
dgyintéz6
Stass Gabor gazdalkodasi 2020.02.15.
lgyintéz6
Domoszlai Andrea pénzligyi 2020.02.15.
lgyintézé
Goracz-Dim pénzigyi 2020.02.15.
Veronika lgyintézé
Farkasné Palinkas igazgatasi 2020.02.15.
Aniké dgyintéz6
Horvath Istvanné igazgatasi 2020.02.15.
dgyintézé
Fodor Janos polgarmester 2020.02.15.
Dudésné Addm igazgatasi 2020.02.15.
Margit ugyintézd
Ecsedi Imre igazgatasi 2020.02.15.
Sandorné ugyintézé
Jakus-Deme Dora ovodavezetd 2020.02.15.
Juhdsz Janosné polgarmester
Molnar Jézsef ELNOK
NAGYFUGEDI
ROMA
NEMZETISEGI
ONKORMANYZAT
Dr. Horvath aljegyz6
Csilla
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Fazekas Tamdsné pénzigyi 2020.02.15.
dgyintézé
Fehér Agnes igazgatasi 2020.02.15.
ugyintéz6
Gyetvai Andrea pénzigyi 2020.02.15.
tgyintézé
Nagy Zoltanné adougyi 2020.02.15.

lgyintézé

Prezenszkiné
Urban Agnes
Monika

o6vodaveztd




ESZKOZOK ES FORRASOK ERTEKELESI SZABALYZATA

Hatalybalépés idépontja: 2020.02.15.

Joévahagyta Vamosgyork Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a
.../2020. (I1.13.) Kt. hatarozattal:

Jévahagyta Nagyfiiged Kozségi Onkormanyzat Képvisel6-testiilete a
ve.e/2020. (I1I.....)Kt. hatarozattal:

Jovahagyta Visznek Kozségi Onkormanyzat Képvisel('i-testiil/__glg_ a

16/2020. (I1.12.) Kt. hatarozattal:

P

-
~

F \\
.-"r
’f“'—"”““f’" <& '\ hfk\ I ¢
Fodor Jimes Dr. Balazs LaszIot
Polgarméster Jegyzd
ZAT MODOSITASAINAK JEGYZEKE
Moddositas | Modositas | Modositas Modositott | Szakmailag, | Jovahagyta | Hatalybalépés
idépontja | indoka végrehajtoja | oldalszam | tartalmilag idopontja
ellendrizte
I. A SZABALYZAT ELKESZITESENEK CELJA, TARTALMA
Az értékelési szabélyzat elkészitésének célja, hogy abban
— a szamvitelrél sz6ld, tobbszor modositott 2000. évi C. torvényben

(tovabbiakban: Szt.), valamint az allamhaztartas szamvitelérol szolo 4/2013.
(I.11.) Korm. rendeletben (tovabbiakban: Ahsz.) rogzitett elbirasok alapjan
meghatarozasra keriiljenek azok az értékelési elvek, modszerek, amelyekkel
szervezetiink az eszkozeinek és forrdsainak meérlegértékét megallapitja,

tovabba




— rdgzitésre keriiljenek azok az értékelési elvek, szempontok, illetve szabalyok,

amelyek kialakitasa - az Szt., valamint az Ahsz. felhatalmazasa alapjan — az
Onkormanyzat dontésén alapul.

Az értékelési szabalyzat — az Szt., valamint az Ahsz. végrehajtasira vonatkozoan - a
kovetkez6 témakhoz kapcsoloddan tartalmaz el6irasokat:

Az eszk6z0Ok értéekelése

Az eszk6zok bekeriilési (beszerzési €s eloallitasi) értéke
A befektetett eszk6zok értékhelyesbitése

Immaterialis javak értékelése

Targyi eszk$zok értékének meghatarozasa a mérlegben
Befektetett pénziigyi eszkdzok értékelése

A készletek értékelése

Kovetelések értekelése

Forgoeszk6zok kozott kimutatott értékpapirok értékelése
Pénzeszkozok értékelése

o Forintban lév6 pénzeszkozok értékelése

o Devizas, valutas pénzeszkozok értékelése

A forrasok értékelése

Sajat toke értékelése

o Nemzeti vagyon indulaskori értéke

o Nemzeti vagyon valtozasai

o Egyéb eszkdzok indulaskori értéke és valtozasai
o Felhalmozott eredmény

o Eszkozok értékhelyesbitésének forrasa

o Meérleg szerinti eredmény

Kotelezettségek értékelése

II. A SZABALYAZAT HATALYA

A Véamosgyorki K6zos Onkormdanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

4 fiiggelékét képezo ezen ,,ESZKOZOK ES FORRASOK ERTEKELESI
SZABALYZATA ” hatilya - a szamvitelrél sz616, tobbszor modositott 2000. évi C.
torvény (tovabbiakban: Szt.), valamint az dllamhdaztartas szamvitelérol sz6l6 4/2013.
(L.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) tovabba az 4llamhaztartasrol szol6 2011.
évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 10.§ alapjan a gazdasagi szervezet az
allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr) 9. § (1) bekezdésében meghatérozott feladatai ellatasa
vonatkozasaban - kiterjed a hivatal szervezeti egységeire és valamennyi hivatali
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dolgozdra, valamint eltéré szabalyozas hianyaba Vamosgyorki K6zos Onkormanyzati
Hivatal illetékeségi tertiletén miikod6 valamennyi 6nkorményzat intézményeire
szervezeti egységeire, dolgozobira, tisztségviseloire.

III. AZ ERTEKELES SZABALYAI
1. A mérlegben szereplé eszkozok értékelésének altalanos szabalyai

Az Szt. 46. §-aban, valamint az Ahsz. 21. §-aban foglalt eldirasok alapjan
1. anemzeti vagyonba tartozo befektetett eszkdzoket,
2. anemzeti vagyonba tartozé forgbeszkozoket,
3. akoveteléseket,

4. apénzeszkozoket

az Szt., valamint az Ahsz. szerinti bekeriilési (beszerzési, eléallitasi) értéken kell
értékelni, csokkentve azt az Szt.-ben, valamint az Ahsz-ben rogzitett, értékcsokkenés
(immaterialis javak, targyi eszk6zok), illetve értékvesztés 6sszegével, novelve a visszairt
terven feliili értékcsokkenés, illetve értékvesztés Osszegével.

Az eszkozoket és a Kkotelezettségeket leltarozassal (mennyiségi felvétellel,
egyeztetéssel) ellenbrizni és — az Szt.-ben szabdlyozott esetek kivételével —
egyedenként értékelni kell.

Az Szt. 46. § (3) bekezdése alapjan a szabalyzat a Koz6s Onkormdnyzati Hivatalban a
kiiléonbozo idopontokban beszerzett, eldallitott, altalaban csoportosan nyilvantartott,
azonos paraméterekkel rendelkez6 eszk6z6knél az dtlagos beszerzési (elddllitdsi) dron
torténd értékelést alkalmazzuk.

2. Egyes eszkozcsoportok bekeriilési (beszerzési, eloallitasi) értéke

A bekertilési érték részét képezd tételek elszdmoldséanak idopontjara az Szt. 47. § (9)
bekezdését kell alkalmazni azzal, hogy az eszko6z értékének utdlagos modositasa soran
akkor kell a kiilonbozet 6sszegét jelentdsnek tekinteni, ha az meghaladja az eredetileg
elszamolt bekeriilési érték 1%-4t, de legalabb a szézezer forintot.

2.1. Immaterialis javak bekeriilési értéke

A vasarolt immateridlis javak bekeriilési értéke az egységes rovatrend Ké61.
Immaterialis javak beszerzése, l1étesitése rovathoz kapcsoldéddan vezetett nyilvantartasi

szamldkon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként
nyilvantartott vételara.

A sajat eloallitasti immateridlis javak bekeriilési értéke az Szt. 51. §-a alapjan
megallapitott kozvetlen 6nkoltség.



2.2. Targyi eszkozok bekeriilési értéke

A vasarolt, rendeltetésszeriien hasznédlatba nem vett, lizembe nem helyezett targyi
eszk6zok bekeriilési értéke az egységes rovatrend K62. Ingatlanok beszerzése,
1étesitése, K63. Informatikai eszk6zok beszerzése, 1étesitése vagy K64. Egyéb targyi
eszkdzok beszerzése, létesitése rovatokhoz kapcsoloddan vezetett nyilvantartasi
szamldkon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként
nyilvéantartott vételara, kisajatitas Gtjan szerzett ingatlan esetén a kartalanitas 6sszege.

A sajat eloallitasu rendeltetésszerlien hasznalatba nem vett, iizembe nem helyezett
targyi eszkozok, tovabbd a mar hasznalatba vett, illetve a mérlegben nem
szerepeltethetd targyi eszkozok bovitésével, rendeltetésének megvaltoztatasaval,
atalakitasaval, élettartamanak, teljesitbképességének kozvetlen novelésével,
felujitasaval Osszefiiggd sajat tevékenységben végzett munkak bekeriilési értéke az
Szt. 51. §-a alapjan megallapitott kdzvetlen 6nkoltség.

Az idegen vallalkozo altal el6allitott, rendeltetésszerlien hasznalatba nem vett, izembe
nem helyezett targyi eszkdzok esetén a beruhdzas bekeriilési értéke az eszkoz
létesitése, lizembe helyezése érdekében az ilizembe helyezésig, a raktarba torténd
beszallitasig felmeriilt, az eszk6zhoz egyedileg hozzakapcsolhato tervezési, szallitasi,
rakodasi, alapozasi, szerelési, iizembe helyezési munkaknak az egységes rovatrend az
Ahsz. 16. § (3) bekezdés szerinti rovataihoz kapcsoléddan vezetett nyilvantartasi
szamlakon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként
nyilvantartott egyiittes vételara.

A hasznédlatba vett, illetve a mérlegben nem szerepeltethetd targyi eszkozok
bovitésével, rendeltetésének megvaltoztatasaval, atalakitasaval, élettartamanak,
teljesitoképességének kozvetlen novelésével osszefiiggésben idegen vallalkozo altal
végzett munkak bekeriilési értéke azoknak az egységes rovatrend az Ahsz. 16. § (3)
bekezdés szerinti rovataihoz kapcsoléddan vezetett nyilvantartasi szamlakon végleges
kotelezettségvallalaskeént, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételara.

A mar hasznalatba vett, illetve a mérlegben nem szerepeltethet6 targyi eszk6zokén
idegen vallalkozo altal végzett, az Szt. 3. § (4) bekezdés 8. pontja szerinti felujitasi
munkak bekeriilési értéke azoknak az egységes rovatrend K71. Ingatlanok feldjitasa,
K72. Informatikai eszk6zok felujitdsa, K73. Egyéb targyi eszkozok felujitisa
rovatokhoz kapcsoloddan vezetett nyilvantartasi szamlakon nyilvantartott végleges
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek végleges
kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételara.

2.3. Vagyonkezelésbe vett eszkozok bekeriilési értéke

A vagyonkezelésbe vett eszk6zok — ide értve, ha a vagyonkezel6i jog mas
vagyonkezel6tél vald atvétellel, koltségvetési szerv atalakitasaval, jogutdéd nélkiili
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megsziinésével kapcsolatban keletkezik, de ide nem értve, ha a vagyonkezeléi jog
vasarlassal, sajat eldallitassal keletkezik — bekeriilési értéke a vagyonkezelésbe adonal
kimutatott brutto érték.

Az atvételt kovetden a vagyonkezelésbe adonal az atadasig esetleg elszamolt

értékcsokkenést, értékvesztést a vagyonkezelésbe vevonek nyilvantartasba kell
vennie.

2.4. Részesedések, értékpapirok bekeriilési értéke

A gazdasagi tarsasagban vald részesedés bekeriilési értékét alapitaskor, tékeemeléskor,
vasarlaskor, a tarsasag atalakulasakor, beolvadasakor az Szt. 49. § (3), (4), (6) és (7)
bekezdése szerint kell meghatarozni, alapitdskor, tOkeemeléskor, vasarlaskor
egyezden az egységes rovatrend K65. Részesedések beszerzése vagy K66. Meglévd
részesedések noveléséhez kapcsolédd kiadasok rovatokhoz kapcsoléddan vezetett
nyilvantartasi szamldkon végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési
kotelezettségként nyilvantartott 6sszeggel.

A tarsulasi részesedés bekeriilési értéke a tarsulasban résztvevok altal bevitt
vagyontargyak tarsulasi szerzddésében, illetve annak modositasdban meghatarozott
brutté értéke.

A kiilfoldi pénzértékre szolo részesedés, értékpapir bekeriilési értékét a bekeriilés
napjara vonatkozo, az Ahsz. 20. § (3) és (4) bekezdése szerinti devizaarfolyamon
atszamitott forintérték alapjan kell meghatarozni.

A gazdasagi tarsasidgban 1évé tulajdoni részesedést jelentd befektetés bekertilési
(beszerzési) értéke vasarlaskor a részvényekért, iizletrészekért, vagyoni betétekért
fizetett ellenérték (vételar).

A gazdasagi tarsasidgban lévé tulajdoni részesedést jelentd befektetés bekeriilési
(beszerzési) értéke alapitaskor, tokeemeléskor a létesitd okiratban, annak
modositasaban, illetve a kozgylilési, az alapitoi, a taggy(ilési hatarozatban a jegyzett
toke fedezeteként, valamint a jegyzési, a kibocsatasi érték és a névérték
kiilsnbozeteként, a jegyzett tokén feliili téke fedezeteként meghatarozott vagyoni
hozzajarulas egyiittes értéke a ténylegesen befizetett pénzbetétnek és a rendelkezésre
bocsatott nem pénzbeli betétnek megfeleld dsszegben.

2.5. A vasarolt készletek bekeriilési értéke

A vasarolt készletek bekeriilési 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 eldallitasi érték.
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2.6. A forint pénzeszkoziok bekeriilési értéke

A forint pénzeszkozok bekeriilési értéke a befizetett, jovairt forintdsszeg. A
valutapénztarba bekeriild valutakészlet és a devizaszamlara keriil6 deviza bekeriilési
értéke a bekeriilés napjara vonatkozd, az Ahsz. 20. § (3) és (4) bekezdése szerinti
devizaarfolyamon atszamitott forintérték, kivéve a forintért vasarolt valutat, devizat,

amelynél a ténylegesen fizetett forint alapjan kell a nyilvantartasba vételi arfolyamot
meghatarozni.

2.7. Az adott elélegek bekeriilési értéke

Az adott ellegek bekeriilési értéke az atutalt vagy megfizetett — el6zetesen
felszamitott altalanos forgalmi adét nem tartalmazo — 6sszeg. A kovetelések bekertilési
értéke az egységes rovatrend bevételeihez kapcsolédéan vezetett nyilvantartasi
szamlakon kimutatott kvetelésekkel megegyezo elismert, esedékes dsszeg.

2.8. A kapott eldlegek bekeriilési értéke

A Kkapott elélegek bekeriilési értéke az atutalt, megfizetett — eldzetesen felszamitott
altalanos forgalmi adot nem tartalmazo — Gsszeg. A kotelezettségek bekeriilési értéke
az egységes rovatrend kiadasaihoz kapcsoldddan vezetett nyilvantartasi szamlakon
nyilvantartott végleges kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek 6sszege.

2.9. Térités nélkiil (visszaaddsi kotelezettség nélkiil) atvett eszkozok, illetve

ajandékként, hagyatékként kapott estkiozok, a tobbletként fellelt estkiozok,
bekeriilési értéke

A térités nélkiil (visszaadasi kotelezettség nélkiil) atvett eszk6zok, illetve ajandékkeént,
hagyatékként kapott eszkoz, tovabba a tobbletként fellelt - nem adminisztracios
hibabdl szarmazo6 tobblet - eszkoz bekeriilési (beszerzési) értéke — ha jogszabaly
eltéréen nem rendelkezik — az eszk6z6knek az allomanyba vétel idopontjdban ismert
piaci, forgalmi értéke.

A piaci értéket dokumentalni kell.

A dokumentumok elkészitéséért Stass Gabor gazdalkodasi tigyintézd és Fazekas
Tamasné pénziigyi ligyintézo a felelds.

A piaci, forgalmi érték jovahagyasara a Jegyz6 jogosult.



2.10. A kovetelés fejében dtvett eszkoz, valamint a csere utjan beszerzett eszkoz
bekeriilési (beszerzési) értéke

Kovetelés fejében eszk6zoket, készleteket elfogadni csak abban az esetben és
mértékben lehet, ha és amekkora Gsszegben a pénzbeli teljesités nem lehetséges.

A kovetelések fejében atvett eszkozok bekeriilési (beszerzési) értéke az eszkoz
megallapodas, csereszerz6dés, vagyonfelosztasi javaslat szerinti (szamlazott,
bizonylatolt) értéke.

Amennyiben az atvett eszkoz szamlazott és kotelezettségként kimutatott ellenértéke
eltér a kovetelés konyv szerinti értékétol, és a fennmaradd kovetelés tovabbi
érvényesitésére nincs lehetdség, a kiilonbozetet — mint elengedett kotelezettséget —
kiilonféle egyéb bevételként, illetve — mint elengedett kovetelést — kiilonféle egyéb
raforditasként kell elszamolni.

A csere utjan beszerzett eszkoz bekeriilési (beszerzési) értéke az eszkoz
csereszerzOdés szerinti értéke, a cserébe adott eszkoz eladasi ara.

3. Az egyes eszkozcsoportok mérlegben kimutatott értéke

3. 1. Immateridlis javak, targyi eszkozok értékelése

A mériegben az immaterialis javakat, targyi eszkozoket a bekeriilési értéken kell
kimutatni, cs6kkentve az elszamolt terv szerinti és terven feliili értékcsokkenéssel,
novelve a terven feliili értékcsokkenés visszairt 6sszegével.

Az értékhelyesbités dsszegét killon kell kimutatni az eszkdzok értékhelyesbitésének
forrasaval azonos Osszegben.

3.2.Koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkizik értékelése

A mérlegben a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozoket a bekeriilési értéken
kell kimutatni, elkiilonitve azok értékcsokkenését, értékvesztését és értékhelyesbitését.
A koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzok utan a terven feliili értékcsokkenést
a koncesszi6 jogosultja, a vagyonkezel$ adatszolgaltatasa alapjan kell megéallapitani.
Az értékhelyesbités Osszegét kiilon kell kimutatni az eszk6zok értékhelyesbitésének
forrasaval azonos Gsszegben.

3.3.Részesedések, hitelviszonyt megtestesitd értékpapirok értékelése

A mérlegben a részesedéseket, tartos hitelviszonyt megtestesité értékpapirokat a
bekertilési értéken kell kimutatni, csokkentve az elszamolt értékvesztéssel, ndvelve az



értékvesztés visszairt 6sszegével. Az értékhelyesbités dsszegét kiilon kell kimutatni az
eszk6zok értékhelyesbitésének forrasaval azonos dsszegben.

A mérlegben az értékpapirok kozott kimutatott hitelviszonyt megtestesito értékpapirt
a bekeriilési értéken lehet kimutatni mindaddig, amig a kibocsaté a lejaratkor, a
bevéltaskor varhatoan a névértéket és a felhalmozott kamatot megfizeti.

3.4.Visdrolt készletek értékelése

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

3.5.8ajdt termelés, befejezetlen termelés, félkész termékek késztermékek, novedék,
hizo és egyéb dllatok értékelése

A mérlegben a befejezetlen termelést, félkész termékeket, késztermékeket, névendék,
hizé- és egyéb allatokat a bekertilési értéken kell kimutatni, csékkentve az elszamolt
értékvesztéssel, ndvelve az értékvesztés visszairt 6sszegével.

3.6.Pénzeszkiozok értékelése

A mérlegben a pénzeszkozoket a mérleg fordulonapjan a pénztarban 1évo, a fizetési
szamlahoz kapcsol6doé szamlakivonatban szerepld értéken kell kimutatni, csdkkentve
az elszamolt értékvesztéssel, ndvelve az értékvesztés visszairt 6sszegével.

3.7. Kovetelések értékelése

A mérlegben a koveteléseket a bekeriilési értéken kell kimutatni, csékkentve az elszamolt
értékvesztéssel, novelve az értékvesztés visszairt sszegével

3.8. Aktiv idobeli elhatdroldsok értékelése

A mérlegben az aktiv idébeli elhatarolasokat a konyv szerinti értéken kell kimutatni.

4. A mérlegben szerepld forrasok értékelésének altalanos szabalyai

A mérlegben

- asajat tokét,
- akotelezettséget — kiilfoldi pénzértékre sz616 kotelezettségek kivételével —,
- apassziv id6beli elhataroldsokat konyvszerinti értéken kell kimutatni.



A Kkiilfoldi pénzértékre szol6 kitelezettségek mérlegértékét az Ahsz. 20. § (3) és (4)
bekezdése szerinti devizaarfolyamon atszamitott forintértéken kell meghatarozni.

5. A mérleghen szereplé egyes forrasok értékelése

5.1 Sajdt toke

A mérlegben a sajat tokén beliil kell kimutatni a nemzeti vagyon indulaskori értékét,
a nemzeti vagyon valtozasait, az egyéb eszk6zok indulaskori értékét, a felhalmozott
eredményt, az eszk6zok értékhelyesbitésének forrasat és a mérleg szerinti eredményt.
A mérlegben a nemzeti vagyon induléaskori értékeként a 2014. januér 1-jén meglévo,
a nemzeti vagyonba tartozé eszk6zok bekeriilési értékének forrasat kell kimutatni.

5.2. Kotelezettségek
5.2.1. A kéltségvetési évet kovetoen esedékes kitelezettségek

A koltségvetési évet kovetden esedékes kitelezettségeket

- akoltségvetési kiadasok kiemelt elGiranyzatai és -
a finanszirozasi kiadasok

szerinti tagolasban kell a mérlegben kimutatni.

A Kkoltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek kozott csak a mérleg
forduldnapjat kovetden esedékes 6sszeg mutathato ki.

A kotelezettség mérleg forduldnapja elott esedékes Gsszegét a koltségvetési évben
esedékes kotelezettségek kozott kell a mérlegben kimutatni.

5.2.2. A kéltségvetési évben esedékes kotelezettségek

A koltségvetési évben esedékes kotelezettségeket

- akoltségvetési kiadasok kiemelt eldirdnyzatai és -
a finanszirozasi kiadasok

szerinti tagolasban kell a mérlegben kimutatni.

Az aruszallitasbdl, a szolgéltatasteljesitésbdl szarmazo, altalanos forgalmi adot is
tartalmazo, a Kkoltségvetési évben (a mérleg fordulénapjaig) esedékes
kotelezettségeket az intézmény altal elismert, szamlazott 6sszegben kell kimutatni

mindaddig, amig az nem keriilt kiegyenlitésre, vagy egyéb modon rendezésre (pld.:
elengedés, beszamitas).

Az ilyen jellegll kotelezettségek mérlegben torténd szerepeltetésének nem feltétele,
hogy a szamla készitésének idopontja a mérleggel lezart évben legyen.



Minden olyan szdmlanak meg kell jelenni a mérlegben, amely a mérlegkészités
idépontjaig megérkezik intézményiinkhoz, €s a szamlazas alapjaul szolgalo teljesités
— a teljesitésigazolas szerint — a mérleggel lezart évben megtortént.

Nem kell a kotelezettséget a mérlegben kimutatni, ha arrdl a szallitd, szolgaltatd
irasban lemond, vagy ha a kotelezettség torvényi rendelkezés alapjan eléviilt.

Az egyéb rovidlejaratu kotelezettségeket az egyeztetett konyvszerinti értékben, illetve
a névszerinti analitikus nyilvantartasban szereplo Osszeggel megegyezo értéken kell a
mérlegben szerepeltetni.

5.3. Kotelezettség jellegii sajdtos elszdamoldsok

A kotelezettség jellegii sajatos elszamolasok kozott kell elszdmolni jellemzden

- akapott eldlegeket az el6leggel torténd elszamolasig, visszatéritéséig,

- a nettd finanszirozésa soran a forgotdke elszamolasat, visszapotlasat annak
felhasznalasaig a Kincstarnal,

- a nemzeti vagyonba tartozd befektetett eszkdzokkel kapcesolatos kotelezettség
jellegii sajatos elszamolasokat, ezen belill a vagyonkezelésbe vett eszkdzokkel
kapcsolatos visszapotlasi kotelezettséget a vagyonkezelonél a visszapotlasi
koételezettség megsziinéséig vagy pénzben torténd teljesitésének megallapitasaig,

- a gazdasagi tarsasagok alapitasa, jegyzett tOkéjének emelése soran a létesitd
okiratban vagy annak modositasaban szerepeltetett, de a tarsasag rendelkezésére
még nem bocsatott nem pénzbeli vagyoni hozzajarulasokat az dtadas iddpontjaig,

- a letétre, megérzésre, fedezetkezelésre atvett pénzeszkozoket, valamint a
szerz6dés megerdsitésével, szerzédésszegéssel kapcsolatban nem véglegesen
kapott pénzbiztositékokat - igy kiilondsen foglalo, kotbér - a kapott pénzeszkoz
visszaadasaig vagy bevételként torténd elszamolasaig,

- az egyéb sajatos kotelezettség jellegii sajatos elszamolasokat,

Az egyéb kotelezettség jellegli sajatos elszamolasokat az egyeztetett konyvszerinti
értéken kell a mérlegben szerepeltetni.

5.4. Passziv idobeli elhatdroldasok

A mérlegben a passziv idobeli elhatarolasokon beliil kell kimutatni az
eredményszemléletl bevételek passziv iddbeli elhatarolasat, a koltségek, raforditdsok
passziv idébeli elhatarolasat és a halasztott eredményszemléletii bevételeket az Ahsz.
14 §. (12)-(13) bekezdése szerint, melyet az egyeztetett konyvszerinti értéken, illetve
az analitikus nyilvantartasban szerepl6 0sszeggel megegyezo értéken kell a mérlegben
szerepeltetni.
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5. Az egyidejiilleg beszerzett, azomos beszerzési arhoz tartoz6, azonos

paraméterekkel rendelkezé, egyidejiilleg hasznilatba vett targyi eszkozok,
értékpapirok, készletek nyilvantartasanak rendje

Az Ahsz. 20. § (2) bekezdésében foglaltak alapjén az egyidejiileg beszerzett, azonos
beszerzési arhoz tartoz6, azonos paraméterekkel rendelkezo, egyidejlileg hasznalatba
vett

— targyi eszkozoket,
— értékpapirokat,
— készleteket csoportosan is

nyilvan lehet tartani.

A hivatkozott jogszabalyban biztositott valasztasi lehetoséggel €lve

a) Onkormanyzat az Ahsz. 20. § (2) bekezdésben felsorolt és az ott
megfogalmazott feltételeknek megfeleld eszkozoket csoportosan tartja
nyilvan.

A csoportosan nyilvantartott eszkdzok esetén az értékelést kiilon-kiilon, csoportonként
kell elvégezni. A csoportos értékelést addig lehet alkalmazni, amig az egyedi eszk6z
nyilvantartasi érékében elkiiloniilt valtozas nem kovetkezik be.

. A vagyoni értékii jog, szellemi termék, tiargyi eszkozok, valamint a tulajdoni
részesedést jelentd befektetés értékhelyesbitésének altalanos szabalya

Az Onkorményzat nem kivan élni a vagyoni értékii jog, szellemi termékek, targyi
eszkdzok, tovabba a befektetett pénziigyi eszkozok - Szt. 57.§ (3), valamint az Ahsz.
19. § (2) bekezdésében biztositott - piaci értékre térténd atértékelésének lehetoségével.

Terven feliili értékcsokkenés elszamolasanak és visszairasanak szabalya

Az Ahsz. 17. § (5) bekezdése alapjan terven feliili értékesokkenési leirast kell az
immaterialis joszagnal, a targyi eszkdznél elszamolni akkor, ha

a) az immateridlis joszag, a targyi eszkoz (ideértve a beruhazast is) értéke
tartosan lecsokken, mert az immaterialis joszag, a targyi eszkoz (ideértve a
beruhdzast is) a tevékenység valtozdsa miatt feleslegessé valt, vagy
megrongalodas,  megsemmisiilés, illetve  hiany  kovetkeztében
rendeltetésének megfelelden nem hasznalhatd, illetve hasznélhatatlan;

b) a vagyoni értékii jog a szerzddés modosuldsa miatt csak korlatozottan vagy
egyaltalan nem érvényesitheto.
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A terven feliili értékesokkenés visszairasara vonatkozo szabalyokat az Ahsz. 19. §
(1) bekezdése rogziti.

A targyi eszk6zok terven feliilli értékcsokkenésének meghatarozasahoz és annak
visszairasahoz biztositani kell az adatok 6sszegytijtését, az informaciok feldolgozasat,
valamint a terven fellili értékcsokkenési leirasara és annak visszairasara vonatkozo
javaslat elkészitését.

A terven feliili értékcsokkenés, valamint annak visszairasara vonatkozo javaslat
elkészitésének hatarideje a targynegyedévet kovet6 hdnap 10 napja.

A terven felili értékcsokkenés, valamint annak visszairdsdra vonatkozd javaslat
elkészitéséért Stass Gabor gazdailkodasi iigyintézé a felelos.

A terven feliili értékcsokkenést és annak visszairasat a Polgarmester hagyja jova.

Az Ahsz. 21.§ (2) bekezdése alapjan a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzok
utan a terven feliili értékcsokkenést a koncesszid jogosultja, a vagyonkezeld
adatszolgaltatasa alapjan kell megallapitani.

A kovetelések konyvviteli mérlegben kimutatott értéke

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

— pénziigyileg vagy egyéb modon nem rendeztek,

— az 4llamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.)
97. §-a szerint el nem engedték, vagy

— behajthatatlan kovetelésként le nem irtak.

A mérlegben a kivetelést az elfogadott, elismert 6sszegben, illetve az Szt., és a jelen
értékelési szabalyzat alapjan elszamolt értékvesztéssel csokkentett, az értékvesztés
visszairt 6sszegével novelt konyv szerinti értéken kell kimutatni.

Behajthatatlan kovetelést a konyvviteli mérlegben nem lehet kimutatni, azt az Ahsz.
26. § (11) bekezdés alapjan a kiilonféle egyéb raforditasok kozott el kell szamolni.
Behajthatatlan kovetelés a szamvitelrdl szolo 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban:
Szt.) 3. § (4) bekezdés 10. pont a)-g) alpontja szerinti kdvetelés azzal az eltéréssel,
hogy nem tekinthet6 behajthatatlannak a kovetelés, ha a végrehajtas kozvetleniil nem
vezetett eredményre €s a végrehajtast sziineteltetik,

Behajthatatlan kiovetelés az a kovetelés,

a) amelyre az ados ellen vezetett végrehajtas soran nincs fedezet, vagy a talalt
fedezet a kovetelést csak részben fedezi (amennyiben a végrehajtas kozvetleniil
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nem vezetett eredményre és a végrehajtast sziineteltetik, az ovatossag elvébol
kovetkezden a behajthatatlansag - nemleges foglalasi jegyzokonyv alapjan -
vélelmezhetd),

b) amelyet a hitelez6 a csdeljaras, a felszamolasi eljards, az onkormanyzatok
adossagrendezési eljarasa soran egyezségi megéallapodas keretében elengedett,

¢) amelyre a felszamold altal adott irasbeli igazolas (nyilatkozat) szerint nincs
fedezet,

d) amelyre a felszdmolds, az adodssagrendezési eljaras befejezésekor a
vagyonfelosztasi javaslat szerinti €rtékben atvett eszk6z nem nyujt fedezetet,

e) amelyet eredményesen nem lehet érvényesiteni, amelynél a fizetési
meghagyésos eljarassal, a végrehajtassal kapcsolatos koltségek nincsenek
aranyban a kovetelés varhatéan behajthaté osszegével (a fizetési meghagyasos
eljards, a végrehajtas veszteséget eredményez vagy noveli a veszteséget),

amelynél az adds nem lelhetd fel, mert a megadott cimen nem talalhaté és a
felkutatasa

»igazoltan” nem jart eredménnyel,
/) amelyet birosag el6tt érvényesiteni nem lehet,
g) amely a hatalyos jogszabalyok alapjan eléviilt.

A behajthatatlansadg tényét és a behajthatatlannak mindsitett kovetelés Osszegét
bizonyitani (dokumentalni) kell.

A behajthatatlan kovetelés leirdsara vonatkozd javaslat elkészitéséért Domoszlai
Andrea pénziigyi iigyintézo és Fazekas Tamasné pénziigyi iigyintézé a felelds.

A behajthatatlan kovetelés leirasara vonatkozo javaslatot a Polgarmester hagyja jova.
Az értékvesztés elszamolasanak, visszairasanak feltételrendszere
10.1.Gazdasdgi tarsasdgban lévo tulajdoni részesedést jelento befektetések

Az Szt. 54-56. §-aban, valamint az Ahsz. 18. §-dban eldirt szabalyok szerint a
gazdasagi tarsasagban 1€v6 tulajdoni részesedést jelentd befektetéseknél — fliggetleniil
attol, hogy az a forgdeszko6zok, illetve a befektetett pénziigyi eszk6z6k kozott szerepel
értekvesztést kell elszdmolni a befektetés konyv szerinti értéke és piaci értéke kozotti
— veszteségjellegli — killonbozet §sszegében, ha ez a killonbdzet tartdosnak
mutatkozik és jelentds 6sszegli.

A gazdasagi tarsasagban 1évo tulajdoni részesedést jelentd befektetések
értékvesztésének elszamolasanal figyelembe kell venni az Ahsz. 18. § (2)
bekezdésében leirtakat, miszerint:

,»A nemzeti vagyonba tartozo befektetett eszk6zok és forgoeszkozok k6zott kimutatott
részesedések, értékpapirok, a készletek és a kovetelések értékvesztésének elszamolasa
soran akkor kell a kiilonbozetet jelentés Osszeglinek tekinteni, ha az értékvesztés
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Osszege meghaladja a bekertiilési érték 10%-at, de legalabb a szazezer ~ tulajdonosi
joggyakorlo szervezeteknél a részesedések, értékpapirok esetén a tizmillié — forintot.”

A kiilonbozet akkor tekintheté tartésnak, ha az legalabb egy évig fennall.

A gazdasagi tarsasigban lévé tulajdoni részesedést jelenté befektetések piaci
értékének meghatarozasakor figyelembe kell venni:

- agazdasagi tarsasag tartds piaci megitélését, a piaci megitélés tendencidjat, a
befektetés (felhalmozott) osztalékkal csokkentett tézsdei, t6zsdén kiviili
arfolyamat, annak tartés tendenciajat,

— amegszlind gazdasagi tarsasagnal a varhatéan megtériilé Gsszeget,

- a gazdasagi tarsasag sajat tokéjébol a befektetésre jutd részt, kiilfoldi
pénzértékre sz616 befektetés esetén az Szt. 60. §, valamint az Ahsz. 20. §

szerinti, a koltségvetési év  mérleg fordulonapjara  vonatkozd
devizaédrfolyamon atszamitott forintértéken.

Amennyiben a befektetésnek a mérleg-készitéskori piaci értéke jelentésen magasabb,
mint a befektetés konyv szerinti értéke, a killonbozettel a korabban elszamolt
értekvesztést visszairassal csokkenteni kell. Az értékvesztés visszairasaval a befektetés
konyv szerinti értéke nem haladhatja meg az Ahsz. 15. § szerinti beszerzési értéket.

Azoknal a tételeknél, ahol az el6z6 évben mar szamoltunk el értékvesztést, de annak
mértéke nem éri el targyévi értékvesztés Osszegét, akkor a targyévi elszamolando
értékvesztés Osszegének meghatarozasa soran figyelembe kell venni a mar elszamolt
értékvesztést és csak a kiilonbdzetet kell targyévi értékvesztésként elszamolni.

A feliilvizsgalat soran tett megallapitasokrol irdsos dokumentumot (pld. feljegyzés,
jegyzokonyv) kell késziteni.
Az irasos dokumentumban régziteni kell az értékvesztés okat, mértékét.

Az értékvesztés, valamint annak visszairasara vonatkozo javaslat elkészitésének
hatérideje a targyévet kdveto év: januar 10.

Az értékvesztésre, valamint annak visszairasara vonatkozo javaslat elkészitéséért
Stass Gabor gazdilkodasi ligyintézé ¢&s Fazekas Tamasné pénziigyi ligyintézé a
felelds.

Az értékvesztésre, valamint annak visszairasara vonatkozo javaslat jovahagyasara a
Polgarmester jogosult.

10.2. Hitelviszonyt megtestesito, egy évnél hosszabb lejaratu értékpapirok

A hitelviszonyt megtestesitd, egy €vnél hosszabb lejarati értékpapiroknal —
fliggetleniil attdl, hogy azok a forgoeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszk6zok
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kozott szerepelnek — értékvesztést kell elszamolni, ha a hitelviszonyt megtestesitd
értékpapir konyv szerinti értéke és — (felhalmozott) kamatot nem tartalmazo — piaci
érteke kozotti killonbozet

— veszteségjellegi,
— tartosnak mutatkozik és

— jelentds Gsszegii.

A hitelviszonyt megtestesitd, egy évnél hosszabb lejarata értékpapirok — fliggetleniil
attol, hogy azok a forgdeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszk6zok kozott
szerepelnek — értékvesztésének elszamolasanal figyelembe kell venni az Ahsz. 18. §
(2) bekezdésében leirtakat, miszerint:

,»A nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszk6zok és forgdeszkézok kézott kimutatott
részesedések, értékpapirok, a készletek és a kovetelések értékvesztésének elszamolasa
sordn akkor kell a kiilonbozetet jelentds Osszegiinek tekinteni, ha az értékvesztés
Osszege meghaladja a bekeriilési érték 10%-at, de legalabb a szdzezer — tulajdonosi
joggyakorlo szervezeteknél a részesedések, értékpapirok esetén a tizmilli6 — forintot.”

A kiilonbézet akkor tekinthet6 tartéosnak, ha az legalabb egy évig fennall. A
hitelviszonyt megtestesitd, egy €vnél hosszabb lejaratil értékpapirok — fiiggetleniil
attol, hogy azok a forgdeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszkdzok kozott
szerepelnek — piaci értéke meghatarozasakor figyelembe kell venni:

— az értékpapir (felhalmozott) kamattal csokkentett t6zsdei, tézsdén kiviili
arfolyamat, piaci értékét, annak tartds tendencidjat,

— az értékpapir kibocsatojanak piaci megitélését, a piaci megitélés tendencigjat,
azt, hogy a kibocsato a lejaratkor, a bevaltaskor a névértéket (és a felhalmozott
kamatot) varhatoan megfizeti-e, illetve milyen aranyban fizeti majd meg.

Amennyiben a hitelviszonyt megtestesito, egy évnél hosszabb lejarata értékpapirok
— fiiggetleniil attol, hogy azok a forgdeszkozdok, illetve a befektetett pénziigyi
eszkozok kozott szerepelnek — mérleg-készitéskori piaci értéke jelentdsen magasabb,
mint a konyv szerinti értéke, a kiillonbozettel a korabban elszdmolt értékvesztést
visszairassal csokkenteni kell.

Az értékvesztés visszairasaval az értékpapir konyv szerinti értéke nem haladhatja
meg az Ahsz. 15. § szerinti beszerzési értéket, illetve ha a beszerzési érték magasabb
a névértéknél (névérték felett vasarolt értékpapirnal), az értékvesztés visszairasaval
az értékpapir konyv szerinti értéke nem haladhatja meg az adott értékpapir
névertekeét.

Azoknal a tételeknél, ahol az el6z6 évben mar szamoltunk el értékvesztést, de annak
mértéke nem éri el targyévi értékvesztés Osszegét, akkor a targyévi elszamolando
értékvesztés Gsszegének meghatirozasa soran figyelembe kell venni a mar elszamolt
értekvesztést €s csak a kiilonbozetet kell targyévi értékvesztésként elszamolni.
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A feliilvizsgalat soran tett megallapitasokrol irasos dokumentumot (pld.
feljegyzes, jegyzokonyv) kell késziteni.
Az irasos dokumentumban rogziteni kell az értékvesztés okat, mértékét.

Az értékvesztés, valamint annak visszairasara vonatkozé javaslat elkészitésének
hatarideje a targyévet kovetd év: januar 10.

Az értékvesztésre, valamint annak visszairasara vonatkozo javaslat elkészitéséért
Stass Gibor gazdilkodasi el6ado és Fazekas Tamasné pénziigyi el6ado a felel6s.

Az értékvesztésre, valamint annak visszairasara vonatkozo javaslat jovahagyasara
a Polgarmester jogosult.

10.3. Kovetelések

Az Szt. 54-56. §-dban, valamint az Ahsz. 18. §-dban eléirt szabalyok szerint a
kévetelések mindsitése alapjan

— a koltségvetési év mérleg-fordulonapjan fennallo és

- a mérlegkészités idopontjaig pénziigyileg nem rendezett kovetelésnél (ideértve
a hitelintézetekkel, pénziigyi vallalkozasokkal szembeni koveteléseket, a
koélesonként, az ellegként adott 6sszegeket, tovabba a bevételek aktiv id6beli
elhatarolasa kozott 16vo kovetelésjellegli tételeket is)

értékvesztést kell elszamolni — a mérlegkészités id6pontjaban rendelkezésre &llo
informéacidk alapjan — a kovetelés konyv szerinti értéke és a kdvetelés varhatoan
megtériilld osszege kozotti - veszteségjellegii - killonbozet Osszegében, ha ez a
kiilonbozet tartésnak mutatkozik, és jelentds dsszegii.

Az értékvesztésre, valamint annak visszairasdra vonatkozo javaslat elkészitéséért
Stass Gabor gazdalkedasi iigyintézé a felelos.

Az értékvesztésre, valamint annak visszairasara vonatkozo javaslat jovahagyasara a
Polgarmester jogosult.

10.3.1. Az egyszeriisitett értékelési eljaris ala vont kévetelések
besorolasanak elvei, dokumentalasanak szabalyai.

Az Ahsz. 18. § (3)-(6) bekezdése alapjan
— a kdzhatalmai bevételekre vonatkozd kovetelések és

— az addk modjara behajtando kis 6sszegli kovetelések (Ahsz. 1.§ 5. pont)
értékelése soran az ériékvesztés Osszege a kotelezettek egyiittes mindsitése alapjan
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egyszeriisitett értékelési eljarassal, azok csoportos értékelésével is meghatarozhato,
az értékvesztést, illetve annak visszairasat nem kell tételesen meghatarozni.

Az értékvesztés az ASP Onkormanyzati Szakrendszer ADO alrendszerében
megallapitott értékvesztés alapulvételével torténik.

A kozhatalmi bevételekre vonatkozé kovetelések €s az adok modjara behajtando kis
Osszegli kovetelések értékvesztését, illetve annak visszairdsat az Ahsz. 53. § (6)
bekezdése alapjan a negyedéves konyvviteli zarlat keretében el kell végezni a
negyedévet kioveté hénap 15. napjaig.

Abban az esetben, ha kordbban elszamolt értékvesztés mértéke nem éri el targyévi
értékvesztés osszegét, akkor a targyévi elszamoland6 értékvesztés dsszegének
meghatarozasa soran figyelembe kell venni a mar elszamolt értékvesztést €s csak a
kiilonbozetet kell targyévi értékvesztésként elszdmolni.

Az értékvesztés, valamint annak visszairdsira vonatkozd javaslat elkészitésének
hatarideje a targynegyedévet kévetdé honap 10. napja.

Az értékvesztésre, valamint annak visszairasara vonatkozd javaslat elkészitéséért
Stass Gabor gazdalkodasi ligyintézé és Fazekas Tamasné pénziigyi iigyintézé a
felelos.

Az értékvesztésre, valamint annak visszairasara vonatkozé javaslat jovahagyasara a
Polgarmester jogosult.

10.3.2. Koveteléstipusonkénti kisisszegii kivetelések év végi meghatdrozdsdnak elvei,
dokumentdlasanak szabdlyai

Az értékvesztés szamviteli elszamolasa szempontjabol a szabalyzat hatélya ala tartozo
koltségvetési szervekben koveteléstipusonként (ados, illetve vevodcsoportonként)
kisosszegiinek tekinti az Ahsz. 1 §. (1) bekezdés 5. pontja alatti, egyenként 100.000
Ft-ot meg nem halado koveteléseket, ide nem értve az Ahsz. 18. § (3)-(6) bekezdése
szerinti egyszerisitett értékelési eljaras korébe vont kisdsszegii koveteléseket.

A vevoként, az adosonként kisosszegii kovetelések komyvvitelben elkiilonitett —
tételesen Kiilon kimutatiasba foglalt — csoportjara vonatkozdan az értékvesztés
Osszegét — az egyedi mindsités mell6zésével — a kovetelések nyilvantartasba vételi
egyiittes értékének 10 %-dban allapitjuk meg.

Ebben az esetben a kivetkezé évi mérleg-fordulonapi értékeléskor a vevonként,
addésonként kisosszegli kovetelések - hasonlé médon megallapitott - értékvesztésének
Osszegét Ossze kell vetni az el6zd évi, ilyen jogcimen elszdmolt értékvesztés
Osszegével és a csoport szintjén mutatkozo kiilonbdzetet - eldjelének megfelelden - a
kordbban elszamolt értékvesztést noveld értékvesztésként, illetve a korabban
elszamolt értékvesztés visszairasaként kell elszamolni.
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10.3.3. Egyszeriisitett eljdrds szerinti csoportos értékelést nem alkalmazhato
kovetelések

A 10.3.1. és 10.3.2. pontba nem tartozo kovetelések az esedékesség idépontjaban
tortént fizetés, illetve nem fizetés, valamint a késedelem iddtartamatdl fiiggben a
kovetkezok szerint mindsitendék egyedileg.

Az Szt. 55. § (1) bekezdése alapjan ,,A vevd, az adés mindsitése alapjan az tizleti év
mérleg forduldnapjan fennallo és a mérlegkészités idopontjaig pénziigyileg nem
rendezett kovetelésnél (ideértve a hitelintézetekkel, pénziigyi vallalkozasokkal
szembeni koveteléseket, a kolcsonként, az el6legként adott Gsszegeket, tovabba a
bevételek aktiv id6beli elhatarolasa kozott 1évd kovetelésjellegli tételeket is)
értékvesztést kell elszamolni — a mérlegkészités idépontjaban rendelkezésre alld
informéciok alapjan - a kdvetelés konyv szerinti értéke és a kovetelés varhatéan
megtériilé Osszege kozotti — veszteségjellegli — kiillonbozet Osszegében, ha ez a
kiilonbozet tartésnak mutatkozik és jelentés osszegii.

Az Ahsz. 18. (2) bekezdése szerint: ”’a nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszkozok
és forgoeszk6zok kozott kimutatott részesedések, értékpapirok, a készletek és a
kovetelések értékvesztésének elszamolasa soran akkor kell a kiilonbozetet
jelentés dsszegiinek tekinteni, ha az értékvesztés osszege meghaladja a bekeriilési
érték 10%-at, de legalabb a szazezer — tulajdonosi joggyakorld szervezeteknél a
részesedések, értékpapirok esetén a tizmillié — forintot.”

A kovetelés konyvszerinti értéke €s annak varhatéan megtériilé osszege kozotti —
veszteség jellegi — kiilonbozet akkor tekintendé tartésmak, ha a késedelem
id6tartama meghaladja a 360 napot.

A mérleg fordulonapjan meglévo koveteléseket — egyedileg — a kdvetkezok szerint kell
mindsiteni:

Mindsitési kategoria A fizetési késedelem id6tartama
Kivalé mindsitési Nincs késedelem.
kovetelés A mérleg fordulonapjan fennallé kovetelés pénziigyi
rendezése a mérleg fordulonapjat kovetéen esedékes.
J6 mindsitési kovetelés A késedelem a mérlegkészités idopontjiig

megsziint, vagy 1-90 nap.

- A mérleg fordulonapjan fennalld
lejart esedékességli tartozas
megfizetése a mérlegkészités

idopontjaig megtortént.

— Az esedékesség napja és a mérlegforduld napja
kozotti idotartam 1-90 nap, €és a mérleg
fordulonapjan fennallé lejart esedékességi
kovetelést pénziigyileg vagy egyéb modon a
mérlegkészités idopontjaig nem rendezték.
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K6zepes mindsitési
kovetelés

91-180 nap

Az esedékesség napja és a mérlegfordulé napja kozotti
idétartam meghaladja a 90 napot, de nem tébb 180
napnal, és a mérleg fordulonapjan fennalld lejart
esedékességii  kovetelést pénziigyileg vagy egyéb
moédon a mérlegkészités idopontjaig nem rendezték.

Gyenge mindsitésii
kovetelés

180-360 nap

Az esedékesség napja és a mérlegfordulo napja kozotti
id6tartam meghaladja a 180 napot, de nem tébb 360
napnal, és a mérleg fordulonapjan fenndllo lejart
esedékességli kovetelést pénziigyileg vagy egyéb
modon a mérlegkészités idépontjaig nem rendezték.

Rossz mindsitésii
kovetelés

360 napnal tobb

Az esedékesség napja és a mérlegfordulé napja kozotti
idétartam meghaladja a 360 napot, és a mérleg
fordulonapjan fennalld lejart esedékességii kovetelést
pénziigyileg vagy egyéb moddon a mérlegkészités
idépontjaig nem rendezték.

A fentiek figyelembevételével a rossz minésitésii kovetelések utan az értékvesztést
az alabbi tablazat alapjan kell elszamolni:

Elszamolande | AZ értékvesztés elszamolasanak
A kovetelés esedékessége értékvesztés . kﬁtel’ezetts’ége ?lé tar’toz()
%-a kovetelés also értékhatara (Ft)
Meérleggel lezart év 01.01. - 07.01
e 20 500.000
kozotti idosszak
Meérleggel lezart €vet megel6zod év 40 250.000
Mérleggel lezart évet megeldzo 2. év 50 200.000
Meérleggel lezart €vet megel6zo 3. év 80 125.000
Mérleggel lezart évet megeldzo 4. év
. s 100 100.000
és az azt megel6zo évek

Az el6z6 év(ek)ben elszamolt értékvesztés osszegét vissza kell irni azokban az
esetekben amikor az alacsonyabb értéken vald értékelés okai mar nem, illetve csak

részben allnak fenn.

Azoknal a tételeknél, ahol az el6z6 évben mar szamoltunk el értékvesztést, de annak
mértéke nem éri el targyévi értékvesztés Gsszegét, akkor a fenti tablazat szerint
elszamolando értékvesztés Gsszegének meghatarozasa soran figyelembe kell venni a
mar elszamolt értékvesztést és csak a kiilonbozetet kell targyévi értékvesztésként

elszamolni.
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10.4. Vasdrolt, valamint sajdt termelésii készletek

a) Ha a vasarolt készlet (anyag, aru) bekeriilési (beszerzési), illetve kényv szerinti
értéke jelentésen magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert tényleges piaci értéke,
akkor azt a mérlegben a tényleges piaci értéken, ha pedig a sajat termelésii készlet
(befejezetlen termelés, félkész és késztermék, allat) bekeriilési (eldallitasi), illetve
konyv szerinti értéke jelentésen magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert és
varhat6 eladasi ara, akkor azt a mérlegben a még vérhatdan felmertil6é koltségekkel
csokkentett, varhaté tamogatdsokkal novelt eladasi aron szamitott értéken kell
kimutatni, a készlet értékét a kiillonbozetnek értékvesztéskénti elszamolasaval kell
csokkenteni.

b) A vasarolt készlet bekeriilési (beszerzési), illetve konyv szerinti értékét, illetve a
sajat termelésii készlet bekeriilési (el6allitasi) értékét - az a) pontban foglaltakon
tilmenden - csdkkentetten kell a mérlegben szerepeltetni, ha a készlet a vonatkozé
eloirasoknak (szabvany, szallitasi feltétel, szakmai eldiras stb.), illetve eredeti
rendeltetésének nem felel meg, ha megrongalodott, ha felhasznalasa, értékesitése
kétségessé valt, ha feleslegessé valt. A készlet értékének csokkentését — a
kiilonbozetnek értékvesztéskénti elszamolasaval — ez esetben addig a mértékig kell
elvégezni, hogy a készlet a hasznalhatdsagnak (az értékesithetoségnek) megfeleld,
mérlegkészitéskor, illetve a mindsités elvégzésekor érvényes (ismert) piaci értéken
(legalabb haszonanyag aron, illetve hulladékértéken) szerepeljen a mérlegben.

Amennyiben a készlet piaci értéke jelentosen €s tartosan meghaladja koényv szerinti
értékét, a kiilonbozettel a korabban elszamolt értékvesztést visszairassal
csokkenteni kell. Az értékvesztés visszairasaval a készlet konyv szerinti értéke nem
haladhatja meg az Ahsz. 16. §-aban meghatarozott bekeriilési értéket.

Abban az esetben, ha korabban elszamolt értékvesztés mértéke nem éri el targyévi
értékvesztés Osszegét, akkor a targyévi elszamolandd értékvesztés Osszegének
meghatdrozasa soran figyelembe kell venni a mar elszamolt értékvesztést és csak a
kiilonbozetet kell targyévi értékvesztésként elszamolni.

Az értékvesztés, valamint annak visszairdsara vonatkozo javaslat elkészitésének
hatarideje a targyévet kovetd év: janudr 31.

Az értékvesztésre, valamint annak visszairasara vonatkozod javaslat elkészitéséért
Stass Gabor gazdilkodasi iigyintézé ¢s Fazekas Tamasné pénzligyi ligyintézo a
felelGs.

Az értékvesztésre, valamint annak visszairasara vonatkozé javaslat jovahagyasara a
polgarmester jogosult.
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11. A kiilf6ldi pénzértékre sz6lo részesedések, értékpapirok, a valutapénztarban 1évé
valutakészlet, a devizaszamlan lévo deviza, a kivetelések és kotelezettségek,

az egyéb sajatos elszamolasok, valamint az idébeli elhatirolasok mérlegben
szerepl6 értéke

Az Ahsz. 21. § (10) bekezdésében foglalt eldiras alapjan a kiilfoldi pénzértékre sz616
— részesedések,

— értékpapirok,

— avalutapénztarban 1évo valutakészlet,
— adevizaszamlan 1évo deviza,

— akdvetelések és

— kotelezettségek,

— az egyéb sajatos elszamolasok, valamint

— az idébeli elhatarolasok
mérlegben szereplé értékét az Ahsz. 20. § (3) és (4) bekezdése szerinti
devizaarfolyamon atszamitott forintértéken kell a mérlegben meghatarozni.

12. Vagyonértékelés soran alkalmazando értékelési eljaras elvei, modszerei,
dokumentalas szabalyai, feleldsei

Véamosgyork Kozségi Onkorméanyzat a Magyarorszag helyi dnkorményzatairél sz6l6
tobbsz6r mddositott 2011. évi CLXXXIX. torvény (Motv.) 109. §-a alapjan
vagyonkezel6i jogot 1étesit, a vagyonkezelésbe adott eszk6z6k vagyonértékelése soran
—a Ahsz. 50. § (2) bekezdés d) alapjan — a kévetkezok szerint kell eljarni.

A vagyonértékelést ilyen tevékenységet végzé maganszemély, vagy tarsasag
bevonasaval kell elvégezni.

A vagyonértékelési eljaras soran figyelembe kell venni: -
a vagyonkezeldi joggal érintett eszk6zok
= multbeli bekeriilési értekeét,
= jelenlegi bekeriilési értékét,

= jelenlegi miiszaki allapotat,

a multbeli bekeriilési érték alapjan elszamolt, elszdmoland6 tervszerinti
értékcsokkenési leirds 0sszegét,

- az lizembe helyezéstdl eltelt idot,

- az Onkormanyzati feladatellatas jelenlegi szinvonaldt, a szolgaltatas
kapacitasanak kihasznaltsagat,

minden olyan kériilmény, ami a vagyon értékét, valamint a vagyonkezeldi
jog értékét befolyasolja.
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A vagyonértékelés elkészitéséért Vamosgyork Kozségi Onkormanyzatnal Stass Gabor
gazdalkodasi ligyintézo a felelds.

A vagyonértékelésrol irasos dokumentumot (bizonylatot) kell késziteni, melyért a
vagyonértékelést végzo személy/szervezet felelds.

13. Zaro6 rendelkezés

AZ ESZKOZOK ES FORRASOK ERTEKELESI SZABALYZATA

2020.02.15. napjan lép hatalyba.

Ezzel egy id6ben a korabban érvényes szabalyzat hatalyat veszti.

A szabalyzatot modositani kell

— olyan jogszabalyi el6iras valtozasa esetén, amely érinti a hatdlyos szabalyzat
elbirasait, valamint

- ha az Onkormdnyzat sajatossagai, mikodésének valtozasa alapjan indokoltta
valt.

A modositasokat az ok felmeriilésétdl szamitott 90 napon beliil kell végrehajtani. A
szabalyzat médositasaért a Vamosgyorki K6z6s Onkorményzati Hivatal jegyzdje
felelds.

Visznek , 2020.02.12.

gt \
—te \

™~ ) [
Fodor Janos DD. Balazs Las2i0

jegyz6
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1. sz. melléklet
Vamosgyork Koézségi Onkorményzat

FELJEGYZES

az immaterialis javak, targyi eszk6zok, értékpapirok terven feldli értékcsokkenésének,
értékvesztésének elszamolasdhoz (vagy visszairasahoz) 20........... évre.

........................ a mellékelt bizonylatok ** alapjan 20.........evre vonatkozdan az
alabbi vagyontargyak esetében javaslom a terven feliili értékcsokkenés/ értékvesztés
elszamolasat (‘'vagy annak visszairdsat)

Megnevezés .. 3 . Ertékvesztés
Nyilvan g Az értékvesztés /terven feliili .
L. e ; terven feliili
-tartasi értékcsokkenés Lo ,
, . ., értékcsokkenés
SZam (visszairds) oka

(visszairds) Ft

Elszamolt /visszairt terven feliili értékcsokkenés, értékvesztés
Osszesen:

nyilvantartd személy

A javaslatot jovahagyom, az értékvesztés elszamolasat (vagy visszairdsat) engedélyezem:

vezetd

** A mellékelt bizonylat lehet targyi eszkoz esetében szakvélemény, értékpapir esetében tozsdei arfolyam.
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2. szamu melléklet
Melléklet az adds, a vevo altal el nem ismert kovetelés rendezésének
moédjarol, feladatairdél, feleloseirol, bizonylatolasanak rendjérol

1. Az ados éltal el nem ismert kdvetelés
1.1 Az ados altal el nem ismert kbvetelés esetében a kovetelés el nem ismertsége
hivatalos tudomadsra jutdsakor haladéktalanul intézkedni kell a kovetkezokrdl: -
gondoskodni kell:
- az érintett kdvetelés alapjaul szolgalé dokumentumok §sszegytijtésérol,
- az Osszegy(jtott dokumentumok tartalmi €s formai ellendrzésérdl — kiilonds
tekintettel a kdvetelés jogossagara,
- akovetelés alapdokumentuménak és a kévetelés okmanyanak tartalmi
(szamszaki) egyeztetésérol,
- a kovetelés — el6z6 részben meghatarozott — jogossagi vizsgalatardl irasbeli
feljegyzést kell késziteni a melléklet szerinti nyomtatvanyon,
- lehet6ség szerint tisztazni kell a kovetelést el nem ismerével a kdvetelés el nem
ismerésének konkrét okat,

— a kdvetelés el nem ismerése okanak tudatdban sziikség esetén ismét el kell végezni
a dokumentumok egyeztetését.
A fenti intézkedések megtételére rendelkezésre alld id6 maximum 30 nap, amit indokolt
esetben a jegyzd a polgarmesterrel vald egyeztetést kovetden meghosszabbithat.
(Indokolt eset lehet a dokumentumok 6sszegytijtésével, ellendrzésével megbizott dolgozo
tartds tavolléte stb.)
1.2.Lehetoség szerint biztositani kell, hogy a kovetelés el nem ismerdje személyesen
jarjon el a kovetelés tisztazasa érdekében.
1.3.Rendezés, ha a kovetelés az Onkorményzat részérdl az egyeztetést kovetden is
jogosnak mindsitheto:
- gondoskodni kell a kovetelés érvényesithetéségének biztositasardl, a kovetelés
jellege szerinti jogi ut igénybevételével,
- az elsd jogi intézkedés elvégzésének hatarideje a rendezés sikertelenségét
megallapitdo dokumentum kiéllitasat kovetd 30 nap.
1. 4.Rendezés, ha a kovetelés az egyeztetés és felillvizsgalat alapjan megallapithatéan
részben, vagy teljesen jogtalan:
- A bels6é dokumentumokat a tényleges allapotnak megfelelden kell helyredllitani, a
jogtalan kovetelést torolni kell.
A jogszeri allapot helyreallitisanak konkrét rendjét a pénziigyi-gazdasagi
feladatok ellatasaért felelés személy kiilon irasbeli rendelkezéssel — belsd
bizonylat kiallitdsaval vegzi el.
- A feladat elvégzésének hatarideje a kovetelés (teljes vagy részbeni) jogtalansaga
tudomasra jutasatol szamitott 30 nap.
2. A vevo altal el nem ismert kovetelés
2.1 A vev0 altal el nem ismert kévetelés esetében a kovetelés el nem ismertsége
hivatalos tudomasra jutasakor haladéktalanul intézkedni kell a kovetkezokrol: -
gondoskodni kell:
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- az ¢érintett kovetelés alapjaul szolgadlé dokumentumok Gsszegytijtésérol
(megrendelés, szallitdlevél, szamla, termékértékesités esetén a
készletnyilvantartasi adatok),
az 6sszegyUjtott dokumentumok tartalmi (mennyiség, mennyiségi egység,
érték adatok) és formai ellenérzésérol,

- a kovetelés alapdokumentumanak és a kovetelés okmanyanak tartalmi
(szamszaki) egyeztetésérdl;

- a kovetelés — el6z6 részben meghatarozott — jogossagi vizsgalatardl irasbeli
feljegyzést kell késziteni a melleklet szerinti nyomtatvanyon,

- lehet6ség szerint tisztazni kell a kovetelést el nem ismerdvel, a kovetelés el
nem ismerésének konkrét okat,

- a kovetelés el nem ismerése okéanak tudataban sziikség esetén ismét el kell
végezni a dokumentumok egyeztetését.

A fenti intézkedések megtételére rendelkezésre alld id6 maximum 30 nap, amit indokolt esetben
a pénziigyi-gazdasagi feladatok ellatasaert felelos személy meghosszabbithat. (Indokolt eset lehet
pl. a dokumentumok Gsszegyiijtésével, ellendrzésével megbizott dolgozd tartds tavolléte stb.)

2.2.A kovetelés el nem ismerdje részvétele hidnyaban a kovetelés el nem ismerésének
okardl legalabb irasbeli feljegyzést kell késziteni az érintett megkérdezését
kovetden.

2.3.Rendezés, ha a vevékovetelés az Onkormanyzat részérél az egyeztetést kovetden is

jogosnak minésithetd:
- gondoskodni kell a kdvetelés érvényesithetdségérodl, a kdvetelés jellege szerinti
jogi ut igénybevételével;
- az elsO jogi intézkedés elvégzésének hatarideje a rendezés sikertelenségét
megallapité dokumentum kiéllitasat kévetd 30 nap.
2.4.Rendezés, ha a vevOkovetelés az egyeztetés ¢és feliilvizsgalat alapjan
megallapithatéan részben, vagy teljesen jogtalan, a jogtalanul kimutatott
vevokovetelést negativ, vagy helyesbitd szamla kibocsatasaval kell rendezni. A

bels6 részletezd nyilvantartasokat is a tényadatokra kell mddositani, sziikség esetén bels6
bizonylat alapjan.

A feladat elvégzésének hatarideje a kovetelés (teljes vagy részbeni) jogtalansaga tudomasra
jutasatol szamitott 30 nap.

3. Felel6sok

Az el nem ismert adds- és vevokovetelésekkel kapcsolatban meghatarozott feladatok
végrehajtasaért elsdsorban a Jegyzo tartozik felel0sséggel.

A Jegyz0 a feladat, illetve egyes részfeladatok ellatasara tovabbi felelos személyeket jelSlhet ki.

ellendrzésérol.
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A Jegyz0 altal megjeldlt, feladatellatd személyek:

Személy neve, munkakére

Ellatando feladatai

Kocsis Maria adéiigyi eléado

Adokovetelésekkel kapcsolatos 0sszes feladat

Nagy Zoltanné adéiigyi eléadd

Adokovetelésekkel kapcsolatos dsszes feladat

Domoszlai Andrea pénziigyi ligyintéz6

A vevokovetelésekkel kapcsolatos dsszes feladat

Goracz-Dim Veronika pénziigyi ligyintéz6

A vevokovetelésekkel kapcsolatos 6sszes feladat

Fazekas Tamdsné pénziigyi ligyintéz6

A vevokovetelésekkel kapcsolatos osszes feladat

3. Dokumentumok Az ados, vevd altal el nem ismert kovetelésekkel
kapcsolatosan elkészitendé dokumentumok

Dokumentum

Feladat megnevezése

Egyéb

irasbeli feljegyzés

Az Adés altal el nem ismert
kovetelés esetén a kovetelés
alapjaul szolgald
dokumentumok, a kdvetelés
okmanya, egyeztetése

eljarast meginditasa

Az  Onkorményzat részérdl
jogosnak mindsiilo ados altal el
nem ismert kévetelés
érvényesitése
kezdeményezésérol

kévetelés torlése

Az Onkorményzat  részérl
részben, vagy teljesen jogtalan el
nem ismert ados kovetelés

rendezésérol

Figyelemmel
szabalyzatra

a

bizonylati

irasbeli feljegyzés

dokumentumok egyeztetése

irasbeli feljegyzés

el nem ismert k6vetelés oka

irasbeli feljegyzés, ill.az eljarast
megindité dokumentum

Az  Onkormanyzat  részérol
jogosnak mindsiil6, vevo altal el
nem ismert kovetelés
érvényesitése
kezdeményezésérol

kovetelés torlésére vonatkozd
bizonylat (negativ vagy
helyesbit6é szamla) és a bizonylat
kiallitasanak alapjaul szolgald
okmanyok

Az  Onkorményzat  részérél
részben, vagy teljesen jogtalan,
el nem ismert vevd kévetelés
rendezésérdl

Figyelemmel
szabalyzatra

a

bizonylati

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Vamosgyork

Kozségi Onkorményzat Eszkozok és forrasok értékelési

szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat
a munkam soran kdteles vagyok betartani.

Neév Beosztas Détum Alairas
Gedei Zoltan polgarmester 2020.02.15.
Dr. Balazs Lészlo jegyzo 2020.02.15.
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Kocsis Maria adotigyi 2020.02.15.
ligyintézo
Stass Gébor gazdalkodasi 2020.02.15.
ligyintézo
Domoszlai Andrea pénziigyi 2020.02.15.
ligyintézo
Goracz-Dim pénziigyi 2020.02.15.
Veronika ligyintézo
Farkasné Pélinkas igazgatasi 2020.02.15.
Aniko igyintézd
Horvath Istvanne igazgatasi 2020.02.15.
ligyintézo
Fodor Janos polgarmester 2020.02.15.
Dudasné Adam igazgatasi 2020.02.15.
Margit ligyintézo
Ecsedi Imre igazgatasi 2020.02.15.
Sandorné ligyintézo
Jakus-Deme Doéra 6vodavezetd 2020.02.15.
Juhész Janosné polgarmester
Molnar Jozsef elndk
Nagyfiigedi Roma
Kisebbségi
Onkormanyzat
Dr. Horvath aljegyz6
Csilla
Fazekas Tamasné pénziigyi 2020.02.15.
ligyintézo
Fehér Agnes igazgatasi 2020.02.15.
ligyintéz0
Gyetvai Andrea pénziigyi 2020.02.15.
tigyintéz0
Nagy Zoltanné adoiigyi 2020.02.15.
ligyintézo
Prezenszkiné 6vodavezetd
Urban Agnes
Mobnika
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Vamosgyorki Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal Pénzkezelési Szabalyzata

Vamosgyorki Kozos Onkormanyzati Hivatal
PENZKEZELESI SZABALYZAT

Ervényes 2020. februar 15. napjatol

Jovahagyta Vamosgyork Kozségi Onkormanyzat Képvisels-testiilete a ..../2020. (IL.13.) Kt.
hatarozattal:

Jévahagyta Nagyfiiged Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete a ...../2020. (IIL.....)Kt.
hatarozattal:

Jovahagyta Visznek Kozségi Onkormanyzat Képviselé-testiilete a 17/2020. (I1.12.) Kt. hatirozattal:

v'(
‘\ 0 H:

VRl
Gedei Zoltan Dr. Balazs Lm
Polgarmester Jegyzo

A SZABALYZAT MODOSITASAINAK JEGYZEKE

Modositas| Modositas| Modositas | Modositott| Szakmailag,| Jovahagyta| Hatalybalépés
idopontja | indoka végrehajtoja| oldalszam | tartalmilag idopontja
ellendrizte




Vamosgyorki K6z6s Onkormanyzati Hivatal

(a tovabbiakban Hivatal)
PENZKEZELESI SZABALYZAT

(Vamosgyorki Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata 5.fiiggeléke.)

A szamvitelr6l szo6l6 2000. évi C. térvény, az allamhaztartds szamvitelérol szolé 4/2013. (I1.11.) Korm.
rendelet, az dllamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasardl rendelkez6 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet
eldirasai, valamint a szamviteli politikdban rogzitett alapelvek alapjan a pénzkezelési szabalyokat a
kovetkezOk szerint hatarozom meg.

Vamosgyork , 2020.02.12.

PH. Dr. Balazs Laszlo
jegyzo
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1.

, L Fejezet ,
ALTALANOS RENDELKEZESEK

Torvényi, rendeleti eldirasok

A pénzkezelésre érvényes torvényi, rendeleti eldirasok

2000. évi C. térvény a szamvitelrdl,

2008. évi Ill. torvény az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasa kdvetkeztében sziikséges kerekités szabalyairdl
2011. évi CXCV. t6rvény az allamhaztartasrol

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhéztartasrdl szolo térvény végrehajtasarol,

4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérol

35/2017. (XII. 14.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitasarol

A pénzkezeléshez kapcsolodo fogalmi meghatarozasok

Fogalmi meghatarozasok

|

atutalds: a fizet6 fél rendelkezése alapjan végzett olyan pénzforgalmi szolgaltatas, amelynek soran a fizet6 fél
fizetési szamlajat a kedvezményezett javara megterhelik, valamint a hatdsagi 4tutalas és az atutalasi végzés
alapjan torténd atutalas,

beszedés: a kedvezményezett rendelkezése alapjan végzett olyan pénzforgalmi szolgéltatas, amelynek soran a
fizetd fél fizetési szamlajanak a kedvezményezett javara torténd megterhelése a fizetd fél altal a
kedvezményezettnek, a kedvezményezett pénzforgalmi szolgaltatdjanak vagy a fizet6 fél sajat pénzforgalmi
szolgaltatdjanak adott hozzajarulas alapjan torténik,

fizetési megbizas: a fizet6 félnek vagy a kedvezményezettnek a sajat pénzforgalmi szolgaltatoja részére fizetési
miivelet teljesitésére adott megbizasa, valamint a hatdsagi atutalasi megbizés és az atutalasi végzés,

fizetési szamla: fizetési miiveletek teljesitésére szolgalo, a pénzforgalmi szolgaltaté egy vagy tobb iigyfele
nevére megnyitott szamla, ideértve a bankszamlat is,

készpénz-helyettesits fizetési eszkoz: a pénzforgalmi szolgéltatas igénybe vevije és a pénzforgalmi szolgaltatd
kozotti megallapodas targyat képezo, fizetési megbizas kezdeményezésére hasznalt, személyre szabott
eszkoz(6k) és/vagy eljarasok.

készpénzforgalom: a bankjegyek és érmék felhasznalasanal térténd pénzmozgas.

valuta: valamely orszag torvényes fizetdeszkoze egy masik orszag fizetési forgalmaban.

Jjelentds dsszegii hiba: ha a hiba megallapitasanak évében, az ellen6rzések soran ugyanazon kéltségvetési évet
érintden megallapitott hibak, hibahatasok egyiittes (elojeltdl fiiggetlen) Gsszege eléri, vagy meghaladja a
koltségvetési év mérlegfoosszegének 2%-at, vagy - ha a mérlegfo6sszeg 2%-a meghaladja a szazmillié forintot
- a szazmilli6 forintot,

Pénzkezelési Szabalyzat hatalya



10.

11.

12.

A Pénzkezelési Szabalyzat kiterjed a Hivatal valamennyi szervezeti egységeire és valamennyi hivatali dolgozora,
valamint eltérd szabalyozas hianyaban a Vamosgyorki Kozos Onkormanyzati Hivatal illetékeségi teriiletén
miikodo valamennyi 6nkormanyzat intézményeire szervezeti egységeire, dolgozoira, tisztségviseloire.

A Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak betartasa és betartatasa kételezd érvényli a pénzkezeléssel és

ellendrzéssel megbizott dolgozok, vezetdk részére. Errdl a 7. szami melléklet szerinti megismerési nyilatkozat
alairasaval kell nyilatkozni.

A pénzkezelés soran érvényesitendd alapelvek

A szabalyzat hatalya ala tartozd koltségvetési szerveknél torekedni kell a készpénz nélkiili és készpénz kimélo
fizetési modok alkalmazasara, a pénzforgalom lebonyolitasa soran a bankszamlan térténd tranzakciokat kell
elonyben részesiteni. A hazipénztar és a kihelyezett pénztar 1étesitésénél biztositani kell a pénz és egyéb értékek,
valamint azok kezelésével foglalkozé munkatarsak védelmét.

Pénzkezelésben alkalmazott szoftver

A Hivatal a kdzpontilag biztositott ,,0nkormanyzati ASP” (tovabbiakban ASP) pénziigyi, gazdalkodasi programot
alkalmazza.

A pénzkezelést az ASP rendszerrel 6sszhangban kell elvégezni. A pénziigyi miiveleteket a szoftverben régziteni
kell.

Az ASP szoftverhez vald hozzaférési jogosultsagokat névre szol6an kell dokumentalni. A dokumentumok
tarolasa €s kezelése az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott személy feladata.

Az ASP szoftver altal eléallitott bizonylatokat kell alkalmazni.

Esélyegyenloség €s kornyezetvédelem

A pénzkezelés soran Magyarorszag Alaptorvénye Szabadsag és felelosség cimii fejezetének XV. cikke altal
meghatarozottakat, valamint az egyenl6 banasmaodrdl és az esélyegyenldség eldmozditasarodl szolo 2003. évi
CXXV. toérvényt és a helyi esélyegyenldségi programot be kell tartani.

A Hivatal miikddése soran toérekedni kell a papirfelhasznélas csokkentésére.

Az ligyviteli tevékenység soran keletkez6 papir hulladékot szelektiven kell kezelni.



A.Fejezet
SZERVEZETI ADATOK

Azonosito adatok

Szervezet megnevezése: Vamosgyorki K6zos Onkormanyzati Hivatal

Szervezet cime: 3291 Vamosgyork, Pet6fi Sandor ut 25.

Bankszamlak

Bankszamla szama

Megnevezése

Vamosgyork Kozségi Onkorményzat koltségvetési
elszamolasi szamla

62700018-15100106

Allami hozzajarulas szamla

62700018-15100182

Kézfoglalkoztatasi elszamolési szamla

62700018-15100302

Maganszemélyek kommunalis addja beszedési szamla

62700018-15100670

Gépjarmii ado beszedési szamla

62700018-15100625

Ipariizési ad6 beszedési szamla

62700018-15100656

Késedelmi pétlék beszedési szamla

62700018-15100735

Birsag beszedési szamla

62700018-15100728

Term6fold bérbeadas beszedési szamla

62700018-15100663

Idegen bevételek szamla

62700018-15100687

Egyéb bevételek szamla

62700018-15100711

Illeték beszedési szamla

62700018-15100694

Talajterhelési dij beszedési szamla

62700018-15100326

Eurdpai uniés forrasbol finanszirozott programok
lebonyolitasara szolgalé szamla -TOP-3.2.1-16-HE-
2017-00014 Onkormanyzati épiiletek energetikai
korszertisitése

10035003-00344094-00000017

Véamosgyorki  Ko6zos  Onkormanyzati  Hivatal

koltségvetési szamla

62700018-15100120

Visznek Onkorm. - Kéltségvetési szamla

11739030-15378929




Idegen bevételek szamla

11739030-15378929-04400000

Visznek -TOP-4.1.1-15-HE1-2016-00011

11739030-15378929-06530000

Egyéb bevételek szamla

11739030-15378929-08800000

Kozfoglalkoztatas elszdmolasa szamla

11739030-15378929-10030008

Gépjarmiladd szamla

11739030-15378929-08970000

Késedelmi pdtlék szamla

11739030-15378929-03780000

Visznek-TOP-2.1.3-HE1-2016-00006

11739030-15378929-02130000

Maganszemélyek kommunalis addja szamla

11739030-15378929-02820000

Birsag szamla

11739030-15378929-03610000

Ipariizési ad6 szamla

11739030-15378929-03540000

Illetékbeszedési szamla

11739030-15378929-03470000

Viszneki Ovoda és Konyha - Kéltségvetési szamla

11739030-15817486

Nagyfiiged K6zségi Onkorméanyzat Pénzforg. szla

69400685-15522678

Nfiiged K6zs.Onk. Palinkafdzési sz.

69400685-15522843

Nfiiged K6zs.0nk. Allami Hozzajarul4sok sz.

69400685-15522764

Nfiiged K6zs.Onk. Birsag Szamla

69400685-15522726

Nfiiged K6zs.0Onk. Egyéb Bevételek Beszedés

69400685-15522795

Nfiiged K6zs.Onk. Elkiilon c.

69400685-15522812

Nfiiged K6zs.0nk. Gépjarmiiadé Beszedési sz.

69400685-15522805

Nfiiged K&zs.Onk. Ipariizési Adé

69400685-15522719

Nfiiged K6zs.Onk. Késedelmi Pétlék Szamla

69400685-15522733

Nfiiged K6zs.0Onk. K6zfoglalk.

69400685-15522829

Nfiiged K6zs.Onk. K6zs.Eljarasi szla

69400685-15522702

Nfiiged K6zs.Onk. K6zs.Idegen Be.

69400685-15522757

Nfiiged K6zs.Onk. Kozs.Palyazat

69400685-15522836

Nfiiged K6zs.0nk. Letéti Szamla

69400685-15522771

Nfiiged K6zs.Onk. Luxusadé B.

69400685-15522740

Nfiiged K6zs.Onk. Magénszem. kommunalis ad6ja

69400685-15522692

Nfiiged K6zs.Onk.Tars.Ossz.Megv.K6zmiifelj.

69400685-15522685




Nfiiged K6zs.Onk.Terméfsld Bérbeadd Szarm. 69400685-15522788

EU forrasbdl finanszirozott programok lebonyolitasi | 10035003-00341651-00000017
szamla-TOP-3.2.1-15-HE1-2016-00040 Epiiletek
energetikai korszeriisitése

EU forrasbdl finanszirozott programok lebonyolitasi | 10035003-00341651-00000024
szamla-KEHOP-2.2.2-15.2016.00121 Szennyviz
palyazat

EU forrasbdl finanszirozott programok lebonyolitasi | 10035003-00341651-00000031
szamla-TOP-1.1.3-15 HE1-2016-00007  ,Helyi
termeldi piac kialakitasa”

Nagyfiigedi Csicsergék Ovoda folyészamlaja 69400685-15522850

Alairas bejelentésének szabalyozasa

Szamlatulajdonosként ................. (a polgarmester, a jegyz0) jelenti be a szamlavezetd hitelintézetnek
(Kincstarnak), hogy a megnyitott szamlak felett kik jogosultak rendelkezni.

A szamldk feletti rendelkezési jogosultsdig bejelentése a szamlavezeté hitelintézetnek (Kincstar) altal
rendszeresitett alairas bejelentdn torténik.

Az aléiras bejelentést szamlaszdmonként kell megtenni.
A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két jogosult egyiittesen gyakorolja.

A szamlék felett a rendelkezési jogosultsag a kdvetkezdk szerint gyakorolhatok:

a.) Vamosgyork Kozségi Onkormanyzat szamlai (CENTRAL Takarék) szamla

Alairasi )
Név Osszeg (Ft)
sorrend

1. Gedei Zoltan

2. Stass Gabor

A bejelentett személyek - az engedélyezett Osszegre tekintettel - a kovetkezd sorrendben, illetve parositasban

irhatnak ala:



b.) Eurdpai unids forrasbol finanszirozott programok lebonyolitasara szolgalo szamla -TOP-3.2.1-16-HE-2017-
00014 Onkormanyzati épiiletek energetikai korszeriisitése szamla

Alairasi )
Nev Osszeg (Ft)
sorrend

1. Gedei Zoltan

2. Dr. Balazs Laszlo

A bejelentett személyek - az engedélyezett Gsszegre tekintettel - a k6vetkezd sorrendben, illetve parositisban

irhatnak ala:

c.) Vamosgyorki Kozos Onkormanyzati Hivatal koltségvetési beszedési szamla

Alairasi }
Neév Osszeg (Ft)
sorrend

1. Dr. Balazs Laszlo

2. Stass Gabor

A bejelentett személyek - az engedélyezett §sszegre tekintettel - a kdvetkezd sorrendben. illetve parositasban

irhatnak ala:

d.) Visznek Kozségi Onkorméanyzat szamlai szamla

Alairasi )
Név Osszeg (Ft)
sorrend

1. Fodor Janos

2. Ecsedi Imréné
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A bejelentett személyek - az engedélyezett Osszegre tekintettel - a kdvetkezd sorrendben, illetve parositasban

irhatnak ala:

e.) Viszneki Ovoda és Konyha - Koltségvetési szamla

Alairasi )
Név Osszeg (Ft)
sorrend

1. Fodor Janos

2. Ecsedi Imréné

A bejelentett személyek - az engedélyezett dsszegre tekintettel - a kévetkezd sorrendben, illetve parositasban

irhatnak ala:

f.) Nagyfiiged Kozségi Onkorméanyzat szamlai szamla

Alairasi )
Név Osszeg (Ft)
sorrend
1. Juhéasz Janosné
2. Fazekas Tamasné
Alairasi .
Név Osszeg (Ft)
sorrend
1. Juhasz Janosné
2, Nagy Zoltanné

A bejelentett személyek - az engedélyezett Gsszegre tekintettel - a kovetkezé sorrendben, illetve parositasban

irhatnak ala:
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g.) Nagyfiigedi Csicsergbk Ovoda szamla

Alairasi )
Név Osszeg (Ft)
sorrend
1. Prezenszkiné Urban Agnes Ménika
2. Juhasz Janosné
Alairasi )
Név Osszeg (Ft)
sorrend
1. Prezenszkiné Urban Agnes Mé6nika
2. Fazekas Tamasné
Alairasi Név Osszeg (Ft)
sorrend
1. Prezenszkiné Urban Agnes Ménika
2. Nagy Zoltanné

A bejelentett személyek - az engedélyezett Gsszegre tekintettel - a kdvetkezd sorrendben, illetve parositasban

irhatnak ala:

Hitelintézeti tigyfélterminal

Az Onkormaényzat szimlavezetd hitelintézete (....................... ) az Onkormanyzathoz iigyfél terminélt helyezett
ki.

A PIN kod hasznalataval térténd tranzakciok végzésére

jogosultak.

Hazipénztarak
12



10.

11.

12.

13.

14.

Megnevezése Cime Nyitvatartasi id6

Hazipénztar — Vamosgyork | 3291 Vamosgyork, Pet6fi u. 25. Hétfé — Csiitortok: 8:00-15:00
Ko6zségi Onkorményzat Péntek: 8:00- 11:00

Hézipénztar Vamosgyorki | 3291 Vamosgyork, Petofi u. 25. Hétfo — Csiitortok: 8:00-15:00
K6z6s Onkormanyzati Hivatal Péntek: 8:00- 11:00

Hazipénztar — Visznek Ko6zségi | 3293 Visznek, Szabadsag u. 63. Hétfé — Csiitortok:  8:00-15:00
Onkormanyzat Péntek: 8:00- 11:00

Hazipénztar — Viszneki Ovoda | 3293 Visznek, Szabadsag u. 63. Hétf6 — Csiitortok:  8:00-15:00

és Konyha

Péntek: 8:00- 11:00

Héazipénztar -  Nagyfiiged
Kozségi Onkorméanyzat

3282 Nagyfiiged, Kossuth ut 15. Minden héten szerda 8.00-15.30

Hazipénztar — Nagyfiigedi | 3282 Nagyfiiged, Kossuth 1t 15. Minden héten szerda 8.00-15.30

Csicsergdk Ovoda

A készpénz szallitasi értékhatarok
A hazipénztar mitkdéséhez sziikséges készpénz pénzintézettdl torténd felvételére, illetve szallitisara:
500.000 Ft-ig a pénztaros,

500.000 Ft- 1.000.000 Ft kozotti 6sszeg esetén a pénztaros €s a polgarmester altal kijelolt 1 személy (6sszesen 2
f6),

A pénztarban a napi készpénz zaré allomanyanak maximalis mértéke 500.000 Ft.

A pénztarosi feladatokat a Vamosgyérk Kozségi Onkormanyzat, a Vamosgyérki Koézos Onkormanyzati Hivatal
intézményeknél Gorécz-Dim Veronika latja el. Téavolléte esetén Domoszlai Andrea helyettesiti. A pénztarosi
feladatokat a Visznek Kozségi Onkormanyzat valamint a Viszneki Ovoda és Konyha intézményeknél Ecsedi
Imréné latja el. Tavolléte esetén Goracz-Dim Veronika helyettesiti. A pénztarosi feladatokat Nagyfiiged Kozségi
Onkormanyzat valamint a Nagyfiigedi Csicsergék Ovoda intézményeknél Nagy Zoltdnné latja el. Tavolléte esetén
Fazekas Tamasné helyettesiti. A pénztarkdnyvet havonta kell elkésziteni.

A pénztarellendri feladatokat Dr. Balazs Laszl6 latja el. Tavolléte esetén Stass Gabor helyettesiti. A pénztarellenéri
feladatokat havonta legalabb egyszer kell elvégezni. A pénztarellenérzés soran megallapitott szabalytalansagokat,
eltéréseket azonnal jelezni kell Gedei Zoltan polgarmester felé.

A pénztarbdl bizonylatot iigyviteli rendtdl eltérd céllal kiadni csak a jegyzé irasbeli engedélyével és atvételi
elismervény ellenében szabad.
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15.

16.

17.

18.

19.

Pénzbeszedd helyek

Megnevezése Cime Nyitvatartasa

Viszneki Ovoda és Konyha 3293 Visznek, Szabadsag u. 93. Minden hénap 10.-17. nap 7:00-
15:00

Nagyfiigedi Csicsergk Ovoda | 3282 Nagyfiiged, Szabadsag 1t 5. Minden hénap 10.-17. nap 7:00-
15:00

A pénzbeszeddk 200.000 Ft bevétel (a koltségvetési szerv vezetdje altal meghatarozott dsszeg) elérése esetén, de
legalabb 4 hetenként kotelesek a befizetéseket jogcimenként Gsszesiteni és két példanyban elkésziteni a jelen
szabalyzat 4. szama mellékletét képezo dsszesitd ivet.

Az bsszesitd iv egy példanyat a beszedett készpénzzel egyiitt 200.000  Ft bevétel elérése esetén, de legalabb 4
hetenként bankszamlara be kell fizetni €s at kell adni a pénztaros részére, aki a készpénz bevételezésérdl bevételi
pénztarbizonylatot allit ki.

Bankkartyak

Pénzforgalmi szamla Hasznadlatra jogosult Napi limit
Vamosgyyork Onkorm. - | Gedei Zoltan 300000
Koltségvetési szamla

Visznek Onkorm. - Koltségvetési | Fodor Janos 500000
szamla

A jegyz6 javaslatira a polgarmester hatarozza meg, hogy kik azok a személyek akik a bankkartya hasznalatara
jogosultak (kartyabirtokosok).

A tételes nyilvantartas vezetéséért, elveszett kartya banki bejelentéséért a pénztaros a felelds.

A kartyabirtokosnak a vasarlast igazol6 afas szdmlat és a bankkartyaval tortént fizetést igazolé bizonylatot a
kartyabirtokosnak 3 napon beliil at kell adni a pénztaros részére.
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, B. Fejezet ,
PENZFORGALMI SZAMLA KEZELESE

Koltségvetési elszamolasi szamla nyitasa, vezetése

Az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 84. §-a alapjan a — a megyei
onkormanyzat kivételével — a helyi Onkorményzat fizetési szamlajat és az ahhoz kapcsolodé alszamlait valasztasa
alapjan egy belfoldi hitelintézet vagy a kincstar vezeti.

Az Onkorményzat a valasztott szamlavezetd hitelintézetet a honap elsd napjaval valtoztathatja meg.

Az 4llamhaztartasro] sz616 térvény végrehaijtasarol szo16 368/2011. (XIL. 31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr.)
147/A. § alapjan a folyamatos pénzellatas érdekében a helyi Onkormanyzat a szamlavezetd megvaltoztatasardl
hozott déntésérél a Magyar Allamkincstar teriiletileg illetékes szervét legkésébb

- avaltozas tervezett idopontja elott 30 nappal, valamint

- afizetési szamla megvaltozasardl valtozassal egyidejiileg irasban értesiti.

A koltségvetési gazdalkodassal és a pénzellatassal kapcsolatos minden pénzforgalmat a fizetési szamlan — ideértve
a fizetési szamla alszamlait is — kell lebonyolitani.

A belfoldi hitelintézet altal vezetett fizetési szamlan 1év6 szabad pénzeszkdzok a fizetési szamlahoz kapcsolodo
alszamlan lek&thetok.

Az allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (X1I. 31.) Korm. rendelet 145. §. (2) alapjan a
hitellel rendelkez6, kdtvényt kibocsaté helyi nkorményzat - az Aht. 84. § (4) bekezdésében foglalt kivételekkel -
a helyi onkormanyzatok altalanos miikddéséhez és agazati feladataihoz kapcsolodd tamogatassal, valamint a
koltségvetési tamogatasokkal kapcsolatos pénzforgalmat a fizetési szamlajahoz kapcsolddd alszamlan koételes
elkiiloniteni. A helyi 6nkormanyzat - az Aht. 84. § (4) bekezdésében foglalt kivételekkel - az alszamléaré] a hitelen,
kétvényen alapulo fizetési kbtelezettségeit nem teljesitheti.

Az allamhaztartasrél szolo torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 145. §. alapjan a

helyi 6nkorméanyzat a (2) bekezdésben foglaltakon til a fizetési szamlajahoz kapcsolodéan a koévetkezd
alszamlakkal rendelkezhet:

a) a helyi 6nkormanyzat lek6tott bankbetétei elkiilénitésére szolgald alszamla,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

b) a helyi addk és a telepiilési adé befizetésére adonemenként kiilon addbeszedési alszamla, a késedelmi p6tlék
befizetésére potlék beszedési alszamla, a birsagok, 6nellendrzési potlék és a végrehajtasi koltség befizetésére birsag
beszedési alszamla, a talajterhelési dij befizetésére talajterhelési dij beszedési alszamla, term6f5ld bérbeadasabol
szarmazo6 jovedelem addja befizetésére jovedelemadd beszedési alszamla, a tAvhészolgaltatasrol mas hoéellatasra
attéro altal felhasznalt hdmennyiség €s annak eldallitasa soran a pozitiv el6jelii széndioxid kibocsatasi kiilsnbézet
utan fizetendd dij befizetésére beszedési alszamla, a maganf6z6 altal elballitott maganf6zott parlat utani jovedéki
ado befizetésére beszedési alszamla,

c) a helyi 6nkormanyzatot megillet6, a b) pontba, valamint a (4) bekezdés a)-c) pontjaba nem tartoz6 addk modjara
behajtandé koztartozasok befizetésére egyéb bevételek elszdmoléasara szolgalé alszamla,

d) a helyi 6nkorményzat dontése vagy jogszabaly rendelkezése alapjan egyéb, meghatarozott célu pénzeszkozok
elkiilonitésére szolgald alszamla.

e) kozigazgatasi hatdsagi eljarasi illeték, tovabba az azzal dsszefiiggésben felszamitott mulasztasi birsag, késedelmi
potlék befizetésére szolgald fizetési szamlat,

f) a gépjarmiiado befizetésére szolgald gépjarmiiado fizetési szamlat,

g) mas altal kimutatott adék modjara behajtandd koztartozasok - kizardlag a helyi 6nkormanyzatot megilletd
koztartozasok kivételével - befizetésére idegen bevételek elszamolasara szolgalo fizetési szamlat,

h) letéti szamlat,

i) devizaszamlat és

j) a kézfoglalkoztatashoz nyujtott tamogatas elkiilonitésére szolgald alszamlat nyithat és tarthat fenn.

Az egyes szamlakrol kizarélag az Avr. 145. § -ban meghatérozott miiveletek teljesithetok.

Hitelintézeti tigyfélterminal
Az ligyfélterminal és a szamlavezetd hitelintézet kozott kozlekedo adatok (megbizasok, visszaigazolasok) titkosak.
A terminal hasznalatdhoz a pénzforgalmi szolgaltat6 altal biztositott PIN kdd jelenti a felhasznaloi jogosultsagot.

Az lgyfélterminal hasznalatara jogosultak a pénzforgalmi szolgaltatd altal biztositott PIN kod és egy, a PIN kod
hasznalatéara jogosultak altal kialakitott és alkalmazott jelszé hasznalataval {izemeltetik a terminalt.

Az adatok rogzitése utan a pénzforgalmi szolgaltatohoz bejelentett €s altaluk nyilvantartasba vett alairasra jogosult
személyek titkos jelszavanak beirasa (alairas) utan indithatok a tranzakciok.

A PIN kad titkos, biztonsagos helyen torténd tarolasaért fent megnevezett tigyintézo(k) felel(nek).

Amennyiben a terminal és a hitelintézet kozott €16 szamitogépes kapcsolat van, a kapcsolat 1étrehoz6ja nem
hagyhatja el az irodat, csak a kapcsolat megszakitasa utan.

Hibas tranzakciok végzéséért a terminal hasznaldja felel.
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10.

, C.Fejezet ,
HAZIPENZTAR KEZELESE

Hazipénztar 1étesitése

A hazipénztar a Hivatal mikodéséhez sziikséges készpénz, valamint egyéb értékek (szigori szamadasi
nyomtatvany, étkezési utalvany, stb.) kezelésére, forgalmanak lebonyolitisara és megbrzésére kijelolt helyiség
(helyiségrész).

Készpénz csak a hazipénztar céljara kialakitott helyszinen tarolhato.

A hazipénztarban az alkalmazottak, illetve mas szervezetek pénzét (egyéb értékét) csak a jegyzo irasbeli
engedélyével szabad tartani, melyeket elkiilonitetten kell kezelni és nyilvantartani.

Az elkiilonitett pénztarhelyiségbe a polgarmester, az alpolgarmester, a jegyz6, az aljegyz0, a gazdalkodasi
irodavezetd, a f6konyveld, a pénztaros és a pénztaros helyettes kivételével masoknak benn tartdzkodni tilos.

A kovetkezo kifizetések teljesithetok készpénzben:

a.) a fizetési szamlara befizetett készpénzt,
b.) akozfoglalkoztatottak részére bérkifizetés,

c.) a Hivatal tevékenységével Osszefiiggésben tortént készlet- és kisértéki targyi eszkoz
beszerzések,

d.) kikiildetési, reprezentécios kiadasok,

e.) egyes kisdsszegli szolgaltatasi kiadasok készpénzben torténd teljesitése,
f.) atarsadalom- és szocialpolitikai juttatasok,

g.) megbizasi dijak, munkabérek,

h.) vaésarlasi és lizemanyag eléleg.

A készpénz, értékpapir, egyéb értékek biztonsagos tarolasanak feltételei

A hazipénztar ablakat és ajtajat védoraccsal kell ellatni.

A pénztaros a pénztari orak alatt az ajtot koteles zarva tartani, forgalmat csak a fizetdablakon keresztiil bonyolithat.
A hazipénztirban levd készpénz, valamint az ott tarthaté értékek megodrzése zarhatd lemezszekrényben,
vaskazettaban torténik.

A vaskazettat a zaras utdn biztonsagi zarral felszerelt irbasztalban vagy szekrényben kell elhelyezni.

A pénz tarolasara szolgalo helyiség, szekrény, értéktarold kulcsanak "elsoé példanyat" a pénztaros kezeli.

17



11.

12.
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15.

16.

17.

18.

A pénztari kulcsok "masod" (esetleg "harmad") példanyat az "elsé példanyt" kezeld altal a ragaszton atirt, lezart
boritékban, biztonsagi zarral felszerelt szekrényben kell tartani.

A kulcsok elvesztését kovetden - a kulcsok kezeléséért felelos személy jelzése alapjan - azonnal ki kell cserélni a
zarat.

Pénztar felnyitasa

A pénztiros munkahelyérél - barmely ok miatti tdvolmaradasakor koteles a nala levd kulcsot (kulcsokat)
munkakezdésre lezart és a ragaszton atirt boritékban a gazdalkodasi irodavezetdhdz vagy a helyettes pénztaroshoz
kételes eljuttatni.

A pénztaros tavollétében torténd pénztar felnyitasra a gazdalkodasi irodavezetd és a helyettes pénztaros jogosult.

A pénztar - barmilyen ok miatti — felnyitdsardl (normal helyettesités kivételével), az ott talalt készpénz, értékek
atadasardl jegyzokonyvet kell késziteni. A felnyitasnal a pénztar ellenémek és a pénztarat atvevo személynek is
jelen kell lennie.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:
— az atadott pénztar megnevezését,
— ajelenlevok nevét,
— a pénztar felnyitasanak, helyét, idépontjat, okat,
— apénztarban talalt
o készpénz §sszegét cimletenként,
o értékpapirok Gsszegét (tipus, cimlet, darabszam),
o egyéb értékeket,
o szigoru szamad4st nyomtatvanyok sorszdmat, darab szamat,
— pénztarnaplé utolsd bejegyzési tételszamat,
— az utolsdként felhasznalt kiadasi-, €s bevételi pénztarbizonylat sorszamat,
— a pénztarat atvevo személy atvételre vonatkozd nyilatkozatat,
— ajelenlévok alairasat.

A sziikséges pénzkészlet biztositasa

A hazipénztar pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint a bankszamlakrél, ATM
automatabol felvett készpénz felvétele utjan biztosithato. A pénztaros az el6z6 napi zard pénztiregyenleg és a
targynapi kifizetések varhat6 6sszegének figyelembevételével koteles gondoskodni a pénztar zavartalan miiksdését
biztositd készpénz mennyiségérol €s cimletérol.

A készpénzkifizetéssel jaro dontésekrol, intézkedésekrol (pld.: hatosagi intézkedés, ellatmany, munkabér,
eszkOzbeszerzés) az ligyben érintett vezetOknek, ligyintézOknek — a varhatd készpénz kifizetések Osszegének
meghatarozasa mellett — a kifizetést megel6z6 napon tajékoztatni kell a pénztarost.
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23,

24.

25.

26.

27.

28.

29,

A pénztaros az el6z6 napi zard pénztaregyenleg €s a targynapi kifizetések varhaté Gsszegének figyelembevételével
koteles gondoskodni a pénztar zavartalan miikddését biztositd készpénz mennyiségérol és cimletérol.

Ennek keretében a pénztaros:

— felméri a pénztar pénzsziikségletét,

— Osszeallitja a cimletjegyzéket,

— azeldirasoknak megfelelden kiéllitja a készpénz felvételéhez sziikséges készpénzfelvételi utalvanyt,
— gondoskodik a készpénzfelvételi utalvany - arra jogosultak altal térténd - alairatasardl.

A készpénz széllitdsanak szabalyai

A hézipénztar miik6déséhez sziikséges készpénz pénzintézettdl torténd felvételére, illetve szallitasara értékhatartol
fliggden a ,,A készpénz szallitasi értékhatarok™ pontban meghatarozottak szerint kell eljarni.

A készpénz szallitasaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét kivetden a készpénzt a
legrovidebb idon beliil a pénztarba kell szallitani.

A készpénz felvételével és szallitdsdval megbizott dolgozdk felelosek az altaluk - a hitelintézetben - atvett

készpénzért. A feleldsség addig tart, amig a pénzt a pénztirban el nem helyezték, és a pénztiros az Osszeg
bevételezésére vonatkozo bevételi pénztarbizonylatot el nem készitette.

Készpénz kezelése a hazipénztarban

A pénztarban nem fogadhatd el
hidnyos, rongaldodott, megesonkult bankjegy,

— olyan érme, amelyrél nyilvanvaldan megallapithato, hogy nem a természetes kopas kovetkeztében, hanem mas
ok miatt (pl. szandékos rongalas miatt) vesztett sulyabdl vagy sériilt meg.

Ha a pénztaros a neki atadott pénzek kozo6tt hamis vagy hamisitvanynak latszé bankjegyet vagy érmét talal, azt
fizetésként nem fogadhatja el.

A bankjegyet vagy érmét vissza kell tartania és a befizet6t jegyzokonyvben meg kell hallgatnia arra vonatkozodan,
hogy hol, kit6l és mikor kapta a fizetd eszkozt.

A hamis pénz atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni (6. szamu melléklet).
A pénztéaros a pénztarban levo pénzt cimletenként elkiilonitve koteles kezelni.

A pénztar engedé€lyezett napi zar6 allomanyat meghaladd Gsszeget vissza kell fizetni a fizetési szamlara.

Kerekités szabalyai
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31.

32.

33.

A 2008. évi lII. torvény az 1 és 2 forintos cimletii érmék bevonasa kdvetkeztében sziikséges kerekités szabalyairol
cimii térvény hatarozza meg.

(1) Forintban, készpénzzel (bankjegy vagy érme atadasaval) torténd fizetés esetén, ha a fizetendd végdsszeg nem
5 forintra vagy annak egész szamu tobbszorosére végzddik, ugy - a 4. §-ban foglaltak kivételével - a 2. §-ban
meghatarozott kerekitési szabaly alapjan kell a készpénzben fizetend6 végisszeget meghatarozni és a pénzfizetésre
iranyuld kotelezettséget teljesiteni.

(2) A nem 5 forintra vagy annak egész szamu tobbszordsére végzado fizetendd végosszeg és az (1) bekezdés alapjan
meghatérozott készpénzben fizetend6 Gsszeg kiilonbsége kerekitési kiilonbdzetnek mindsiil.

(3) A kerekitési kiilonbozet vagyoni eldénynek vagy hatranynak nem mindsiil, arrdl bizonylat kiallitasa, illetve
annak bizonylaton t6rténé feltiintetése nem kételezd.

(4) Az e torvényben meghatdrozott kerekitéssel teljesitett pénzfizetésre iranyuld kotelezettséget pénziigyileg
rendezettnek kell tekinteni.

2. § A kerekités szabalya a kovetkezo:

a) 0,01 forinttdl 2,49 forintig végzddo Gsszegeket lefelé, a legkozelebbi 0;

b) a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végz6dod Gsszegeket felfelé, a legkbzelebbi 5;

c) az 5,01 forinttdl 7,49 forintig végzddo Gsszegeket lefelé, a legkozelebbi 5;

d) a 7,50 forintt6l 9,99 forintig végz6d6 dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 0

forintra végzodo Osszegre kell kerekiteni.

3. § Bankkartyaval valo fizetés elfogaddja donthet Gigy, hogy a bankkartyaval valo fizetés elfogadédsa soran az 1. §

szerinti kerekitési szabédlyokat alkalmazza. Erre a tényre a bankkartyaval fizeté személy figyelmét kifejezetten fel
kell hivni.

Pénztaros

A hazipénztart a pénztaros onalldan, teljes anyagi feleldsséggel kezeli. A pénztaros munkakdrének elfoglalasakor
ezt a tényt irasbeli nyilatkozatban kell rogziteni (1. szami melléklet).

Nem lehet pénztaros olyan dolgozd, akinek a munkakére, feladata Gsszeférhetetlen a pénztarosi munkakérrel.

A pénztaros feladata a pénztarban tartott készpénz, értékpapir kezelése és megorzése, valamint a pénztarral

kapcsolatos nyilvantartasok €s elszamolasok vezetése.

— akészpénz sziikséglet felmérése,

— akeészpénz igénylése,

— részvétel a készpénz pénzintézetben (postan) torténé felvételében,

— az elszamolasi szamlarol, pénzforgalmi betétkdnyvbol felvett pénz bevételezése,

— a pénztarban tartott készpénz és értékpapirok (értékek) szabalyszerii kezelése, megbrzése,

— az alapbizonylatok elfogadas el6tti alaki €s tartalmi (szamszaki) feliilvizsgalata,

— a bizonylati fegyelem betartasa,

— a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kiallitdsa, a pénztarba befizetett Gsszeg atvétele, valamint az
utalvanyozott kiadasok teljesitése,

— a pénztarzarlatra vonatkozo elbirasok betartasa,

— anyilvantartasok, elszamolasok vezetése,

— a pénztarjelentés elkészitése,
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35.

36.

37.

38.

39.

40.

— a pénztarban tarolt szigori szamadasi nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa.

Amennyiben a pénztarost barmely okbol helyettesiteni kell, vagy a beosztiasabol végleg tavozik, a pénztar
atadasarol-atvételérol jegyzOkonyvet kell késziteni, amit a pénztarnaplo mellékleteként meg kell 6rizni (2. szamu
melléklet). A pénztar dtadasanal-atvételénél az atadon és atvevon kiviil a pénztar ellenérnek jelen kell lennie.

Pénztaros helyettes
A pénztaros helyettes a pénztarost tavolléte esetén helyettesiti.

A pénztaros helyettesének — amennyiben ellatja a pénztarosi teendoket — a ,,Pénztaros” pontban leirt feladatokat
kell elvégezni. A pénztaros helyettesitésének iddszakaban — a pénztiroshoz hasonldéan — a pénztaros helyettesét
teljes anyagi felelosség terheli.

PénztarellenOr

Az el6z6 pontokban rogzitetteken tul feladata a bizonylatok alaki és tartalmi ellendrzése, valamint a pénztarjelentés
helyességének €s a kimutatott pénzkészlet meglétének ellendrzése.

Az alaki és tartalmi ellen6rzés soran az ellenérnek meg kell vizsgalni, hogy:
— az alapbizonylatokat az arra jogosult személyek utalvanyoztak, érvényesitették, és ellenjegyezték-e, megtortént-
e a készpénzben teljesitett kifizetések sziikség szerinti szakmai igazolasa,
— a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz csatoltak-e a sziikséges mellékleteket (alapbizonylatokat),
a pénztari bizonylatok adatai megegyeznek-e az alapbizonylat adataival,
a bizonylatokon nincsenek-e szabélytalan javitasok,
a pénztarbizonylatokon szerepelnek-e a megfeleld alairasok,

a pénzkifizetéseknél megvan-e a meghatalmazas abban az esetben, ha a készpénzt nem a jogosult vette fel
személyesen.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok meglétének ellenérzése sorin a
pénztarellendrnek ellendriznie kell, hogy:

— a pénztarjelentésbe bevezetett tételekkel kapcsolatban megvannak-e a pénztari bizonylatok és az
alapbizonylatok,

— atényleges pénzkészlet 6sszege megegyezik-e a pénztarjelentés adataval,

— az ¢értékpapirok mennyisége, értéke, sorszama megegyezik-¢ a nyilvantartas adataval.

A pénztarellendr koteles az ellenérzétt okmanyokat, pénztarjelentést, értékpapir nyilvantartast kézjegyével ellatni.

Bizonylati rend
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A pénztarosnak - amennyiben mas a befizetés, vagy kifizetés tényét igazold bizonylat (készpénzfizetési szamla,
kifizetési jegyzék, stb.) nem all rendelkezésre:

— pénztari befizetésrol bevételi pénztarbizonylatot,

— pénztari kifizetésrol kiadasi pénztarbizonylatot kell kiallitani.

A bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a gazdasagi eseménnyel kapcsolatos
alapokmanyt, melyek a kovetkezok lehetnek:

— készpénzfizetési szamla (szamla),

— illetmény kifizetési jegyzék,

- kikiildetési rendelvény,

— felvésarlasi jegy,

— pénztari ki-, vagy befizetést elrendel6 egyéb bizonylat.

A pénztarbizonylatokat az ASP szamitégépes program hasznalataval kell kiallitani.

A kidllitott pénztarbizonylatokat javitani nem szabad. A rontott pénztirbizonylatot ,,Rontott” megjel6léssel
érvényteleniteni kell és helyette 0j bizonylatot kell kiallitani. A rontott pénztarbizonylat meg kell 6rizni.

A pénztarbizonylatot — az 6sszeg azonossaganak igazolasa céljabol — a befizetdvel/atvevovel ala kell iratni. A pénz
atvételét/kiadasat a bizonylaton a pénztarosnak alairasaval igazolnia kell.

A pénztarbizonylatot 2 példanyban kell kiallitani, melybdl

— az elsd példany a konyvelés bizonylata, ezt a példanyt a pénztiri alapokmanyokkal és a vonatkozo
pénztarjelentéssel egyiitt a konyvelés részére kell atadni,

— amasodik példanyt a befizet6/atvevo részére at kell adni.

A postai kézbesités utjan érkezett készpénz sszegek bevételi pénztarbizonylatdhoz a pénztarosnak minden esetben
csatolni kell a postai értesito szelvényt.

A pénzforgalmi szamlat vezetd hitelintézettdl kozvetleniil felvett készpénz bevételezéséro! készitett bevételi

pénztarbizonylat masodik példanyat csatolni kell a pénzforgalmi szolgéltato - készpénzfelvételrdl sz616 - terhelési
értesitéséhez.

A pénztaros csak szabalyszertien kiallitott, utalvanyozott, ellenjegyzett kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki
a pénztarbol pénzt.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell allapitania, hogy a pénzért jelentkez6 személy jogosult-e a pénz felvételére.
Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg a pénztirban, megbizottja részére az Gsszeg csak
szabalyszerien kiallitott meghatalmazas ellenében fizethet6 ki.

A meghatalmazast a kiadasi pénztarbizonylathoz kell csatolni.
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Rendszeres kifizetéseknél, esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig érvényes meghatalmazas is
elfogadhaté. Ezekrdl a meghatalmazasokrol a pénztaros a 3. szami melléklet szerinti nyilvantartast kételes vezetni,
és a kiadasi pénztarbizonylaton hivatkozni kell a meghatalmazas nyilvantartasi szamara.

Pénztari jelentés
Minden pénztari befizetést €s kifizetést idsorrendben a pénztarjelentésbe fel kell vezetni.

A pénztarjelentést az ASP szamitégépes program hasznalataval kell elkésziteni.

Készpénzfelvételi utalvany

A készpénzfelvételi utalvany a szamlavezetd hitelintézettdl (Kincstartol) torténd készpénz felvételére szolgal. A
nyomtatvanyfiizetet a szamlavezetd hitelintézettd] (Kincstartdl) kell megrendelni.

Az utalvanyt egy példanyban kell kiallitani és a hitelintézetnél bejelentett modon kell alairni.

A készpénzfelvételi utalvannyal a hitelintézettdl (Kincstartol) felvett készpénzt bevételi pénztarbizonylattal kell
bevételezni a pénztarba. A pénztarbizonylat masodik példanyat ebben az esetben a készpénzfelvételrdl sz6lo
terhelési értesitéséhez kell csatolni.

Pénztarbizonylatok megorzése

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadési és bevételi pénztarbizonylatokat legalabb 8
évig kell olvashat6 formaban megoérizni a szamvitelrdl sz416, tobbszér maédositott 2000. évi C. térvény alapjan.

Pénzbeszedo helyek

A pénzbeszedd hely(ek) csak a készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogosult(ak).
A beszedett 6sszegbol kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesithetd!
A befizetések bizonylatolasara készpénzfizetési szamlat, nyugtét kell hasznalni.

A pénztarban az Gsszesitd iv szolgal a bevételek bizonylatolasara.
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Az étkezési téritési dij, a szocialis gondozas és egyéb cimen beszedett Gsszegeket - a nyilvantartas vezetésével
megbizott dolgozoénak - fel kell jegyezni a vonatkozd analitikus nyilvantartasban.

A pénzbeszedd helyek csak a pénztarostol - atvételi elismervény mellett — atvett készpénzfizetési szamlakat,
nyugtakat hasznalhatjak.

A betelt készpénzfizetési szamlatombdket, nyugtakat a pénztiros részére at kell adni, azok tovabbi tarolasardl a
pénztaros gondoskodik.

Munkabér felvétele a pénzintézettol

A pénztaros a munkabérek kifizetése céljabol a ... (hitelintézettdl) csak a készpénzben ténylegesen kiadhat6 (nettd)
jarandosagot veheti fel. A pénz felvételére a fizetési napon keriilhet sor.

Munkabérek kifizetése

A pénztéaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhaté (nettd) jarandosagot fizetheti ki a dolgozok részére, illetve
csak ezeket az Osszegeket adhatja at kifizetés céljabol a kifizetShelyek (részben 6nallé intézmények, belsd
szervezeti egységek) megbizottjai részére.

A megbizottak kotelesek a pénz atvételét nyugtan elismerni. Az elismervényt a munkabérek kifizetésének
elszamolasaig a pénztiros Orzi, az elszamolas megtorténte utan pedig koteles azt visszaadni a megbizottnak.

A megbizottak a pénztarostol atvett osszegekért anyagilag felelosek. A pénztarostdl atvett sszeggel a megbizott
24 6ran beliil kdteles a munkabér atvételét igazold bérjegyzékkel, valamint a fel nem vett munkabérrel a pénztéaros
felé elszamolni.

Elszamolasra torténo kiadasok, eldlegek jogcimei

Készpénzt elszamolasra csak a kovetkez6 célokra adhat ki a pénztaros:

— kikiildetési koltségre,

— a Hivatal tevékenységét szolgald eszkoz beszerzésére, valamint szolgaltatas igénybevételére,
— reprezentaciora,

— postakdltségre,

— lizemanyag vasarlasra

Kivételesen indokolt esetben a gazdalkodasi irodavezetd adhat irdsban engedélyt a fenti jogcimeken kiviili
készpénz elszdmolasra torténd kiadasara, eloleg kifizetésére.

Készpénz elszamolasra torténo felvételének, eldleg kifizetésének engedélyezése
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Készpénz elszdmolasra torténd felvételére, adott eldlegként torténd kifizetésére kizardlag a Hivatal
tevékenységével Osszefliggésben, a tevékenységet szolgdlé eszk6z megszerzése, szolgiltatds igénybevétele
érdekében keriilhet sor.

Készpénzt elszdmolasra (elolegre) csak névre szoldan, az arra jogosultak utalvanyozasa és csak olyan bizonylat
alapjan lehet kifizetni, melyen az Gsszeg rendeltetése és az elszamolés hatarideje is fel van tiintetve.

Ha nyilvanvalova valik, hogy az elszdmolasra kiadott 6sszeg (eloleg) a célnak megfelelden nem hasznalhato fel, a
felvett Gsszeget haladéktalanul vissza kell fizetni.

Ha ugyanaz a személy elszamolasra fijabb Gsszeget (eloleget) vesz fel, a korabban felvett 6sszeggel (el6leggel)
akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszamolasara megjelslt hataridd még nem telt el.

Ezen szabély aldl csak a gazdalkodasi irodavezet6 adhat irasban felmentést rendkiviili esetben.

Az elszamolasra kiadott §sszeggel (el6leggel) annak felvételétol szamitott legkésébb 30 napon beliil el kell
szamolni.

Elszamolasra kiadott 6sszegek nyilvantartasa

Az elszamolasi kotelezettséggel kiadott sszegrdl (eldlegrol) a pénztaros nyilvantartast kételes vezetni.
A nyilvantartasra az ASP programot kell hasznalni.

A nyilvantartas adatai alapjan a pénztaros haladéktalanul kételes jelezni a gazdalkodasi irodavezetd felé azoknak a
nevét, akik nem szamoltak el a megadott hataridore az elszamolasra felvett 5sszeggel (eloleggel).

Valutapénztar kezelése

A valutat a forint készpénztdl elkiilonitve, valutanemenkeént kell a pénztarban kezelni.

Biztositani kell, hogy a valutapénztarban 1évo kiilfoldi fizetési eszkdzok értéke valutanemenként €s forintban is
megallapithat6 legyen.

A valutapénztarba torténd be- és fizetésekrol az ASP altal biztositott pénztarbizonylatot kell kiallitani és ezen
bizonylatok alapjan Deviza (valuta) pénztar-jelentést kell vezetni, illetve késziteni.

A valuta pénztarba bekeriild valutakészletet a bekeriilés napjara vonatkozo, a szervezetiink eszk6zok és forrasok
értékelési szabalyzataban meghatarozott devizaarfolyamon atszamitott forintértéken kell nyilvantartadsba venni.
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Ez aldl kivétel a forintért vasarolt valuta, amelyet a fizetett 6sszegben kell felvenni, és amelynél a ténylegesen
fizetett forint alapjan kell a nyilvantartasba vételi arfolyamot meghatarozni.

A valuta kifizetések Ft 6sszegét a szamviteli rendnek megfeleléen kell meghatarozni.

Kiilfoldi hivatalos kikiildetés

A kiilfoldi hivatalos kikiildetés koltségeinek fedezetére torténd valutavasarlas, valamint a devizaszamlarol valo
valutafelvétel sordn a devizakorlatozdsok megsziintetésérol, valamint egyes kapcsolodo térvények modositasarol
52016 2001, évi XCIIL térvény eloirasait kell alkalmazni.

A kiilfoldi kikiildetésre igénybe vett valutaellatmanyrol a kikiildetés befejezését koveté 8 munkanapon beliil az
érintett személy koteles elszamolni. Az elszamolasra ,Kiilfoldi kikiildetési utasitis és koltségelszamolas™
nyomtatvanyt kell hasznaini. A fel nem hasznalt valutat vissza kell fizetni a pénztarba.

A pénztarban tarolt (nyilvantartott) szigori szdmadasi nyomtatvanyok

A szamvitelrél szolo, t6bbszér modositott 2000. évi C. torvény 168. § (1) bekezdésének elbirasa szerint szigorii

szamadasi kotelezettség ala kell vonni:

— a készpénz kezeléséhez kapcsolodd bizonylatokat,

— mas jogszabaly eldirasai alapjan meghatarozott gazdasagi eseményekhez kapcsolodd bizonylatokat (ideértve a
szamlat, az egyszer(sitett adattartalmu szamlat és nyugtat is), tovabba

— minden olyan nyomtatvanyt, amelyért a nyomtatviny értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon szerepld
névértéknek megfelelo ellenértéket kell fizetni, vagy

— amelynek az illetéktelen felhasznélasa visszaélésre adhat alkalmat.

A Hivatalban a pénztaros a pénztarban a kdvetkezé szigorii szimaddsi nyomtatvanyokat kezeli, illetve tartja
nyilvan:
— kiadasi pénztarbizonylat,
— bevételi pénztarbizonylat,
— szamla (lap),
— szamla (t6mb),
— készpénzfizetési szamla (t6mb)
— nyugtatomb,
— pénztarjelentés,
— kikiildetési rendelvény,
— anyag be- és kivételezési jegyeket,
— étkezési jegyeket, utalvanyokat,
— személygépkocsi menetlevél,
— tehergépkocsi menetlevél,
— autdbusz menetlevél,

felvasarlasi jegy.
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A szigoru szamadas ala vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokrdl a kezelésiikkel megbizott pénztaros nyilvantartast
koteles folyamatosan vezetni (5. szami1 melléklet).

A szigori szamadasu nyomtatvanyokat felhasznalo személy koteles azokkal elszamolni.

Az év kozben betelt nyomtatvany témboket 8 évig meg kell 6rizni az irattarban.

Bankkartya hasznalata

A bankkartya a kibocsaté Bank logodjaval ellatott, a kartyafedezeti szdmla tulajdonosénak és a kartyabirtokos
nevének feltiintetésével megszemélyesitett betéti tipusi kartya, amelyhez egy négyjegyii titkos kod (PIN kod)
tartozik, és amellyel birtokosa fizetési, készpénz-felvételi és készpénz-befizetési miiveleteket kezdeményezhet.

A bankkartyat a készpénzforgalom kimélése érdekében elsGsorban vasarlasok ellenértékének kiegyenlitésére kell
alkalmazni, de készpénzfelvételi funkcidjanal fogva a pénzellatasi igényének kielégitésére is hasznalhato.

A hasznalatban 1év6 bankkartyakrol legalabb a kovetkezo adatokkal nyilvantartast kell vezetni:
a kartyabirtokos neve, lakcime,
a kartya sorszama,

— akartya lejarata,

— a készpénzben felveheto napi limit §sszege,

— akartya és a PIN kdd kartyabirtokos részére torténd atadasanak datuma,

— akartya ataddjanak-atvevdjének aldirasa,

— akartyanak a kartyabirtokostol torténd bevonasanak idépontja, az atadd-atvevo alairasa.

A kartyabirtokos

— a bankkartyat a bankkartya szerzodésben foglalt szabalyoknak megfeleléen kételes hasznalni, €s a bankkartya
6rzésérdl a szerzodésben rogzitett szabalyok szerint gondoskodni,

— koteles a bankkartya forgalomban keletkezett tranzakcidkrél elszamolni,

— koteles bejelenteni a bankkartyat kibocsatd pénzforgalmi szolgéltato és a kartyafedezeti szamlatulajdonos felé,
ha észlelte, hogy a bankkartya vagy a hasznalatdhoz sziikséges egyéb eszkoz adatai kitudodtak és azokkal
jogosulatlan harmadik személy visszaélhet.

Vasarlas bankkartyaval

A kartyabirtokosnak a kartyaval t6rténé vasarlas alkalmaval az intézményiink nevére kiallitott afas szamlat kell
kérni, melyet csatolni kell az elektronikus elfogadé terminél (POS) altal nyomtatott bizonylattal.

Készpénzfelvétel bankkartyaval
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98. A bankkartya hasznalatra jogosult személy (kartyabirtokos) egy nap alatt az engedélyezett maximalis Gsszeget
veheti fel.

99. A bankkartyarol torténd készpénz felvételt annak megtorténtét kovetd 24 oran beliil - a bankjegykiadd automata
altal kinyomtatott bizonylat egyidejii csatolasaval - be kell jelenti a pénztarban.

100. A pénztaros - a bankjegykiad6 automata altal kinyomtatott bizonylat alapjan - a készpénzfelvételt bevételezi a
pénztarba, és azzal azonos Osszeget egyidejiileg utdlagos elszamolasra kiadasba helyez a készpénzt felvevo részére.

Kartya letiltasok, potkartya igénylések

101. Amennyiben a kartyabirtokos kartyajat elvesziti, a kartyat ellopjak, vagy kikeriil az ellen6rzési korb6l, annak
hasznalatat haladéktalanul le kell tiltani a Hirdetményben meghatarozott médon. A kartyabirtokosnak a kartya
letiltasanak megtérténtét azonnal jelezni kell.

102. Mind a letiltott kartya pétlasa, mind a pdtlolagos kartyaigénylések 1j Adatlap kitoltésével torténik.

103. A letiltas tényérdl a bank éaltal meghatarozott médon téjékoztatni kell a kartyat kibocsét6 bankot.

104. Pétkartya igénylés az uj adatlap kiallitasaval torténhet az alabbi esetekben:

elvesztés, ellopas,
PIN kod elfelejtése,
rongalddas, sériilés.

105. Amennyiben a szamlatulajdonos pdtkartyat igényel, a potrendelés, a kartya és a PIN kéd atvétele a kartyaigénylés
eljarasi rendjével azonos modon torténik. A poétlando kartyat annak kibocsatdjanal kell leadni, a potkartya
igényléséhez kiallitott Adatlappal egyidejiileg.

106. A pdtolt, lecserélt kartya adatait a kartyanyilvantartason at kell vezetnie.

107. A valtozas atvezetéséért a kartyabirtokos és a kincstari kartyak nyilvantartasat végz6 személy felelds.

28



~ DFejezet
ZARO RENDELKEZESEK

A Pénzkezelési Szabalyzat 2020. 02.15. napjan 1ép hatalyba, és a hatalyba lépéssel egyidejiileg a 2018.06.01-t61
érvényben volt 1/2018. sz . Polgarmesteri Jegyzdi Egyiittes utasitassal elfogadott pénzkezelési szabalyzat hatalyat
veszti.

Vamosgyork , 2020.02.12.

TN —
Gedei Zoltan Dr. Balazs Laszlo

Polgdrmester _~Jegyzo
(Koltsegvetesi szerv iranyitoja ) / AKoltségvetési szerv vezetdje)

S %/
Stass Gabor

( Koltségvetési szerv gazdasdgi vezetdje)
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E fejezet
MELLEKLETEK
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1. sz. melléklet

NYILATKOZAT

Allrott, ...occovvveveevienieieenn, név (.................... lakcim) pénztaros (pénztaros helyettes) tudomasul
veszem, hogy .......ccceveveennen. (koltségvetési szerv) hazipénztardban kezelt valamennyi pénzeszk6z és egyéb

érték kezeléséért teljes anyagi feleldsség terhel.

pénztaros

pénztaros helyettes
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JEGYZOKONYV
Késziilt: A oo, hazipénztaraban 20...... ...ccocveerenen .. -an
Targy: Hazipénztar atadas-atvétel.
Jelen vannak: .......cccccocuveenenne. pénztar ellendr

.......................... pénztarat atado
.......................... pénztarat atvevo

A e -ban a pénztarosi teendoket 20... ................ -t8] a korabbi pénztaros
szabadsaga) miatt ................ (név) latja el.

2. sz. melléklet

........... (betegsége,

Emiatt a jelen pénztar atadas sorén az alabbi értékek, bizonylatok keriilnek atadasra illetve atvételre:

a.) Pénztarbizonylatok

Az atadas-atvételig
felhasznalt
Megnevezés utolso
bizonylat
sorszama
Pénztarjelentés (Ft)
Bevételi pénztarbizonylat (Ft)
Kiadasi pénztarbizonylat (Ft)
Pénztarjelentés (valuta)
Bevételi pénztarbizonylat (valuta)
Kiadési pénztarbizonylat (valuta)
Készpénz felvételi utalvany
Péancélszekrény, lemezszekrény, vaskazetta kulcsa: ................... (db)
c.) Ertékpapirok
MEGNEVEZEs:............... SOrszam: ........... db szam: .......... erték:.....ovvennns
d.) Készpénz:

.......... Ft, melyek 6sszeg a kévetkezd cimletekben kertilt atadasra:
........... (valutanemenként), mely 6sszeg a kévetkez6 cimletekben keriilt atadasra.

k.m.f.

atado atvevo pénztarellenor
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Vamosgyorki Kozos Onkormanyzati Hivatal Pénzkezelési Szabalyzata

4. sz. melléklet

(koltségvetési szerv, onkormanyzat)

OSSZESITO
............. pénzbeszedd helyen

teljesitett befizetésekrol

Teljesitési idoszak: 20.........ccceuuen. (1] I ] | ig

e e e Készpénzfizetési szimla, ..
Bevételi jogcim i . Osszeg (F't)
nyugta sorszama (t6l-ig)

Osszesen:

pénzbeszedd

A fenti Osszeget és az Osszesitd iv mellékletét képezd bizonylatok masod példanyat
hidnytalanul atvettem. Az 0sszeget @ .......cccoceevvveerrnvennnen. szamu bevételi pénztarbizonylaton
a hazipénztarba bevételeztem.

pénztaros
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Vamosgyérki Kozos Onkormanyzati Hivatal Pénzkezelési Szabalyzata

6. sz. melléklet

JEGYZOKONYV

Késziilt: A oo, hazipénztaraban 201.... .......cccveeueee .. -an

Targy: Hamis, vagy hamisnak latsz6 bankjegy visszatartasa

Jelen vannak: .........c.cccceeuennee. pénztar ellenor

.......................... pénz befizetd

.......................... pénztaros
A mai napon megjelent pénztarunkban ............c.ooiiiiiiiiii e (név)
lakeime: ..oovvviiiiiiii varos/kOzs€g .....oovvvvviiiiiiiiinn. u....szam
alatti lakos, hogy ................ Ft(azaz ..........coooviiiiiiiiiiiiinnnan. forint) Osszeget fizessen be
pénztarunkban.
A készpénzbefizetés soran a pénztarosnak a ............... Ftcimletd, .................. sorozat és
................. sorszamu bankjegy hamisnak, illetve hamisitvanynak latszott.

A befizetd személy az aldbbiakban nyilatkozik arrdl, hogy az elézdekben leirt bankjegyet mikor €s kitdl
kapta:

A fentiekben megjeldlt bankjegyet visszatartottuk, melynek atvételét elismerjiik €s a jegyzOkonyv egy
példanyanak a befizeto részére torténd atadasaval igazoljuk.

Kmf.

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

pénztaros pénztar ellendr

befizetd

A jegyzokonyv egy példanyat a mai napon atvettem:

befizetd alairasa
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Vamosgyérki Kozos Onkormanyzati Hivatal Pénzkezelési Szabalyzata

7. sz. melléklet
Megismerési nyilatkozat

A Vamosgydrki Kozos Onkorményzati Hivatal (koltségvetési szerv) 2020.02.15 -t6l hatalyos

pénzkezelési szabalyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a
munkam soran koteles vagyok betartatni.

Név Feladat, hataskor Datum Alairas
Gedei Zoltan polgarmester 2020.02.15.
Dr. Balazs Laszlo jegyz6 2020.02.15.
Kocsis Maria adougyi 2020.02.15.
Ggyintézé
Stass Gabor gazdalkodasi 2020.02.15.
lgyintéz6
Domoszlai Andrea pénziigyi 2020.02.15.
ligyintéz6
Goracz-Dim  Veronika pénzigyi 2020.02.15.
lgyintézé
Farkasné Palinkas igazgatasi 2020.02.15.
Aniké lgyintézé
Horvath Istvanné igazgatasi 2020.02.15.
lgyintéz6
Fodor Janos polgarmester 2020.02.15.
Dudasné Adam igazgatasi 2020.02.15.
Margit ligyintézé
Ecsedi Imre igazgatasi 2020.02.15.
Sandorné Ugyintézd
Jakus-Deme Déra d6vodavezetd 2020.02.15.
Juhdsz Janosné polgarmester
Molnar Jozsef elnok
Nagyfiigedi Roma
Kisebbségi
Onkorményzat
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Vamosgydrki Kozés Onkormanyzati Hivatal Pénzkezelési Szabalyzata

Dr. Horvath aljegyz6
Csilla
Fazekas Tamasné pénziigyi 2020.02.15.
lgyintézé
Fehér Agnes igazgatasi 2020.02.15.
ligyintézd
Gyetvai Andrea pénziigyi 2020.02.15.
lgyintéz6
Nagy Zoltanné adolgyi 2020.02.15.
ugyintézé
Prezenszkiné 6vodavezetd
Urban Agnes
Ménika
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Integritast sért0 események kezelésének eljarasrendje

VAMOSGYORKI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

A SZERVEZETI INTEGRITAST SERTO ESEMENYEK KEZELESENEK ELJARASRENDJEROL

(Vamosgyorki Kozos Onkormanyzati Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabalyzata  6.fiiggeléke.)



Integritast s€rtd események kezelésének eljarasrendje

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol és belsd ellendrzésérdl szo16 370 2011, (XII.
31.) Korm. rendelet, valamint a panaszokrdl és a kozérdekii bejelentésekrdl szolo 2013. évi
CLXV. torvény rendelkezéseinek figyelembe vételével a Vamosgyorki K6zos Onkorméanyzati
Hivatal (a tovabbiakban: Szervezet) mikodésével dsszefiiggh visszaélésekre és az integritasi,
korrupcios kockazatokra vonatkozé bejelentések fogadasaval és kivizsgalasaval, a szervezeti
integritast sértd események kezelésének eljarasrendjérol szold szabalyzatat (a tovabbiakban:
Szabalyzat) az Allami Szamvevészék csoportos elemzését és modszertanat figyelembe véve az
alabbiak szerint adom ki.

L
Személyi hataly

1./ Az utasitas személyi hatdlya a Szervezet teljes foglalkoztatotti dlloméanyara kiterjed.

2./ A szabalyzat hatdlya a Szervezet munkatarsainak tevékenységével kapcsolatos
magatartdsara, a miikodésével Osszefliggésben benyujtott visszaélésekre és korrupcios
kockazatokra irdnyuld bejelentések kivizsgalasara és kezelésére terjed ki.

3./ Az integritas szabalyzat hatdlya nem terjed ki a munkatirs azon magatartasira, amellyel
kapcsolatban mas jogszabaly szerint kijelolt szerv jogosult és koételes eljarni, valamint azon
kozérdeki bejelentések fogadasara és kivizsgalasara, melyek tartalma szerint a Szervezetnek a
hataskorébe és illetékességébe tartozo kiilon eljarasnak van helye.

II.

A bejelentett kockazatok és események elézetes értékelésének modszertana, a bejelentés
kivizsgalasahoz sziikséges informacidk dsszegyiijtésének maddja

1. /A bejelentett kockazat és események eldzetes értékelését az alabbi mddszertanok alapjan
kell elvégezni:

- az Allami Szamvevszék altal lefolytatott Integritas Felmérés, annak értékelése;

- aSzervezet tevékenységével  kapcsolatos  kockazatok  felmérése  és
Osszegyujtése soran az adott tevékenységekkel mindennapi szinten foglalkozo
munkatarsak €s vezetok tapasztalatai is felhasznaldsra keriilnek. A kockazatok
felmérését kovetden az egyes szakteriileteken beazonositott kockéazati tényezokrol az ott
dolgoz6 munkatarsak is megfelel6 tajékoztatast kapnak;

- a Szervezet Integralt kockazatkezelési rendszer kialakitasarol és miikodtetésérol
sz0lo szabalyzata, amely a kockéazatkezelés Szervezet céljai elérésével kapcsolatos
kockazatok azonositdsanak és elemzésének, valamint a megfeleld valaszok
meghatarozasanak folyamata.

A folyamat magaban foglalja:

-a kockazatok azonositasat;

-a kockazatok kiértékelését;

-a Szervezet kockédzatokra valé hajlamossaganak (kockazatérzékenységének,
kockazattlirésének) értékelését;

-a valaszok kialakitasat a kockazatokra;

-az integralt kocké4zatkezelési intézkedési tervek megvaldsitasa, valamint a kockazatok
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és a kockazatokra kialakitott valaszok folyamatos monitoringjat.

2. A kockazatok azonositasat a belsé kontroll koordinator megfeleléen koordinalja.
II1.

Eljarasi cselekmények

1 ./ Kiilénosen a panaszokrdl és a kozérdekii bejelentésekrdl szolo 2013. évi CLXV. torvény,
az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szoldé 2011. évi CXII.
torvény, valamint a foglalkoztatasi jogviszonyra iranyad6 jogszabaly eltéré rendelkezései
hianyaban jelen szabalyzat rendelkezései iranyadoak az alabbi esetekben:

a) a bejelentett kockazatok és események eldzetes értékelésének modszertana,

b) a bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informacidk 6sszegytjtésének maodja,
c¢) az érintettek meghallgatasanak eljarasi szabalyai,

d) a vonatkozé dokumentumok atvizsgalasanak szabalyai,

e) a szervezeti integritast sért6 események elharitasahoz sziikséges intézkedések,
f) az alkalmazhatd jogkovetkezmények,

g) a bejelentd szervezeten beliili védelmére, illetve elismerésére, valamint a vizsgalat
eredményérol valo tajékoztatasara vonatkozo szabalyok és

h) a szervezeti integritast sértd események bekovetkezésének megel6zésére kialakitott eljarasi
szabalyok alkalmazésanak esetében.

2./ A Szervezet vezetOje a jogszabalyokban és a szabalyzatokban (iratkezelési, adatvédelmi,
stb.) foglaltak szerint, az alabbiak alapjan biztositja a szervezeten belill a szervezeti integritast
sértd és a korrupcids kockazatokra vonatkozd bejelentések (a tovabbiakban: bejelentés)
fogadasaval és kivizsgalasaval kapcsolatos feladatokat.

A Szervezet vezetdje kiilondsen az alabbi szempontokat mérlegeli:

"Lagy” kontrollok

Specialis korrupcidellenes rendszerek €s |
‘ (Onként vallalt kontrollok)

eljarasok alkalmazasa

- Osszeférhetetlenség szabalyozasa

- Gazdalkodasra vonatkozo6 adatok ‘

- Kiils6 szereplokkel valo - Etikai szabalyzat
‘ kapcsolattartas szabalyozasa - Négy szem elvének alkalmazasa

- Gazdasagi vagy mas egyéb Kiils6 panaszokat kezel6 rendszer
| érdekeltségrol a munkatarsak részére miukédtetése

' nyilatkozattételi kotelezettség eldirasa

| - Kozérdeki bejelentdk védelmének
| szervezeten beliili szabélyozésa

| - Ajandékok, utaztatas, meghivasok

| elfogadésénak szabélyozésa

- Kozérdekii bejelentéseket kezelo

rendszer mukddtetése
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3./ A bejelentés kivizsgalasahoz sziitkséges informaciok Gsszegyiijtése, a vonatkozd
dokumentumok atvizsgélasa az érintett folyamatgazda kotelezettsége. A folyamatgazdat érint6
bejelentés esetén a bejelentés kivizsgalasadhoz szilkséges informaciok osszegylijtése, a
vonatkozé dokumentumok atvizsgalasa a Szervezet vezet6jének a feladata.

Az érintettek meghallgatasa, jognyilatkozataik rogzitése, az ezzel kapcsolatos technikai
feltételek biztositasa a folyamatgazda feladata. A folyamatgazdat érint6 bejelentés esetén az
érintettek meghallgatasa, jognyilatkozataik rogzitése, az ezzel kapcsolatos technikai feltételek
biztositasa a Szervezet vezet6jének feladata.

A Szervezet vezetdjét érintd bejelentés esetén az iranyitd szerv vezetdjét/tulajdonosi
joggyakorlo személyét haladéktalanul értesiteni kell, aki az értesitést kovetden haladéktalanul
Intézkedik a bejelentés kivizsgalasahoz sziikséges informaciok dsszegylijtésérol, a vonatkozo
dokumentumok atvizsgélasarol, az érintettek meghallgatasarol, jognyilatkozataik régzitésérol,
az ezzel kapcsolatos technikai feltételek biztositasarol.

A Szervezet vezetbje a szervezeti integritast sértd6 események elharitdsahoz sziikséges
intézkedéseket a vonatkozo jogszabalyok, kiilénosen a panaszokrél és a kozérdekil
bejelentésekrdl szo16 2013. évi CLXV. térvény rendelkezései alapjan koteles megtenni.

A Szervezet vezetdje a szervezeti integritast sértd események kapcsan alkalmazhato
Jogkovetkezményeket a vonatkozoé jogszabalyok alapjan kételes megtenni.

A Szervezet vezetdje a szervezeten beliili bejelent6 személyes adatait zart modon kezeli.

A Szervezet vezetdje a vizsgalat eredményérél, azaz a kozfeladatot ellatd szerv feladatkdrébe
tartozo és vonatkozo iigyben/ligyekben koteles eldsegiteni és biztositani a bejelenté pontos €s
gyors tajékoztatasat.

A Szervezet vezetOje a szervezeti integritast sérté események bek6vetkezésének megeldzésére
belsé kontrollrendszert alakit ki és biztositja annak miikdési feltételeit.

A Szervezet vezetdje felel6s a belsé kontrollrendszer keretében - a szervezet minden szintjén
érvényesiild - megfelel6

a) kontrollkdrnyezet,

b) integralt kockazatkezelési rendszer,

c) kontrolltevékenységek,

d) informacids €s kommunikacids rendszer, és

e) nyomon kdvetési rendszer (monitoring) kialakitasaért, mitkodtetéséért és fejlesztéséért.

4. A Szervezet vezet6je a szervezethez benyujtott integritas bejelentésekrdl kizardlag lokalis
modon, elkiilonitetten miikodd szamitogépen, évenkénti nyilvantartast vezet az alabbiak szerinti
bontasban:

a) sorszam,

b) beérkezés ideje,

c) beérkezés/bejelentés modja,

d) érkeztetdszam, iktatészam vagy egyéb azonosito,

e) bejelentd neve, elérhetdsége (amennyiben rendelkezésre all),
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f) bejelentés targya,

g) érintett szervezeti egység vagy személy,

h) bejelentés alapjan megtett intézkedés leirasa, ideje, iktatoszama, illetve az iigy
lezarasanak oka, ténye,

i) bejelentd tajékoztatdsanak ideje, mddja, iktatoszama vagy a tajékoztatds mellzésének
oka,

J) megjegyzés.

A bejelentéssel Gsszefiiggd eljaras alatt keletkezett iratokba teljes kériien a Szervezet vezetdje;
a bejelentés, illetve az eljaras soran tett nyilatkozatai tekintetében a bejelentd, illetve a sajat
nyilatkozatai tekintetében a nyilatkozattevo (meghallgatott) tekinthet be.

5./ A Szervezet évente két alkalommal — a 2. sz. fliggelék alapjan -, legkésébb november 30.
napig - figyelemmel az Allami Szdmvev6szék esetleges relevans csoportos elemzéseire,
valamint a Szervezet integralt kockazatkezelés eljarasrendjérdl sz6l6 szabalyzatara - felméri a
Szervezet mitk6désével kapcsolatos korrupcios kockazatokat.

6./ Amennyiben az 5./ pont alapjan sziikséges, az éves intézkedési terv végrehajtasat és annak
eredményeit a szervezet vezetdjének nyilvanos integritasjelentésben kell 6sszefoglalnia.

Az el6z6 bekezdések szerinti feladatok teljesitésének biztositdsa - a feladat atruhazasara valo
tekintet nélkiil — a Szervezet vezet6jének atruhazhatatlan személyes feleldssége.

V.
A Szervezet munkatarsanak kozremiikodése

1 ./ A Szervezet munkatarsa jogszabalyban rogzitett eljarasban ligyfélnek, panaszosnak vagy az
eljarasban résztvevd mas személynek nem mindsiild, szervezeten kiviili személlyel (a
tovabbiakban: érdekérvényesitd) feladatellatasa soran vagy feladatellatasahoz kapcsolodoan
csak felettese elozetes tajékoztatasat kovetden talalkozhat. A Szervezet munkatéarsa ajandékot,
utazast, meghivasokat - eltéré rendelkezések hianyaban - csak ellenérdekii ligyfél hianyaban,
partatlan, elfogulatlan eljarasa alapjan, jogtalan elony6kh6z nem jutva, felettesének
hozzajarulasa alapjan fogadhat el.

2./ A tajékoztatasnak ki kell terjedni az érdekérvényesit6 és - ha van ilyen - az éltala képviselt
szervezet nevére, a talalkozo céljara, idopontjara €s helyére. Amennyiben a munkatars a
taladlkozdval kapcsolatban a Szervezet integritasat veszélyezteté kockazatokra vonatkozo
informacioval rendelkezik, ezt kiteles irasban felettese tudoméasara hozni.

3./ A felettes jogosult a munkatars érdekérvényesitovel vald talalkozasat megtiltani, vagy
harmadik személy jelenlétéhez kotni. A Szervezet vezetdje a Szervezet munkatarsai szdmara az
érdekérvényesitokkel valo talalkozast normativ utasitasban is megtilthatja, korlatozhatja vagy
harmadik személy jelenlétéhez kotheti.

4./ A Szervezet vezetGje évente koteles attekinteni az irdnyitasa alatt all6 munkatarsak
érdekérvényesitOkkel valo taldlkozasara vonatkozé informdacidkat, felmémi az ezzel
kapcsolatos kockazatokat, és az intézkedési tervben megtenni az esetleges kockazatok
kezeléséhez sziikséges intézkedéseket.
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Zaro6 rendelkezések

1./ Jelen Szabalyzat 2020. februar 15 . napjan 1ép hatalyba. Jelen szabalyzat hatalybalépésével
egyidejiileg targyi tigyben hatalyos korabbi szabalyzat hatdlyat veszti.

2./ A Szabalyzat elkészitésért €s végrehajtasaért a Szervezet vezetdje a felelds.

Vamosgyork , 2020. februar 12.

™\
Gedei Zoltan Dr. galézs Laszhg—

polgarmester jeg?zb’

\
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1. sz. melléklet
Megismerési zaradék:

Alairasommal igazolom, hogy a Vamosgyorki K6zos Onkorméanyzati Hivatal mitkodésével
Osszefliggd visszaélésekre €s az integritasi, korrupcids kockazatokra vonatkozd bejelentések
fogadasardl és kivizsgalasarol, a szervezeti integritast sérté események kezelésének
eljarasrendjérdl szolo, 5 /2020. (02.15.) szamu szabalyzatban foglaltakat megismertem,
betartasat rdm nézve kotelezonek ismerem el:

Név Munkakor /Beosztas Datum Alairas
Gedei Zoltan polgarmester 2020.02.15.
Dr. Balazs Laszlo jegyz6 2020.02.15.

Kocsis Maria adéugyi Ggyintézé 2020.02.15.
Stass Gabor gazdalkodasi 2020.02.15.
ugyintézé
Domoszlai Andrea pénzligyi 2020.02.15.
ligyintézo
Goracz-Dim pénziigyi 2020.02.15.
Veronika tgyintézé
Farkasné Palinkas igazgatasi 2020.02.15.
Anikd ugyintézé
Horvath Istvanné igazgatasi 2020.02.15.
ligyintézd
Fodor Janos polgarmester 2020.02.15.
Dudasné Adam igazgatasi
Margit ugyintézé 2020.02.15.
Ecsedi Imre igazgatasi
Sandorné ugyintézd 2020.02.15.
Juhdsz Janosné polgarmester
Molnar Jozsef ELNOK
NAGYFUGEDI
ROMA
NEMZETISEG!
ONKORMANYZAT
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Dr.  Horvath aljegyz6
Csilla
Fazekas Tamasné pénzigyi
ugyintézé 2020.02.15.
Fehér Agnes igazgatasi
ligyintézo 2020.02.15.
Gyetvai Andrea pénziigyi
ligyintézo6 2020.02.15.
Nagy Zoltanné adéiigyi
ligyintézé 2020.02.15.
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2. melléklet
Fogalomjegyzék

Belso6 kontroll koordinator: a Bkr. 7. (4) bekezdése alapjan az integralt kockazatkezelési rendszer
koordinalasara kijel6lt szervezeti felel6s.

Bels6é kontrollrendszer: a szervezeti célok megvaldsitasat segité eszk6zok Osszessége.
Egymasra épiil6 és egymast kiegészito elemei a kontrollkdrnyezet, az integralt kockazatkezelési
rendszer, a kontrolltevékenységek, az informacios- és kommunikacios rendszer valamint a
monitoring.

Blincselekmény: a Btk. altal szankcionalt cselekmény.

Bizonytalansag: jovobeni eseményekkel kapcsolatos informaciohiany.

Csoportfacilitator: csoporton beliili folyamatok segit6je.

Csoportmunka: transzformativ valtozas elérésére iranyul6 beavatkozasi stratégia.

Dialogus: olyan csoportos kommunikéciés moéd, amelyben minden csoporttag véleményét
komolyan veszik és megfontoljak. A konszenzushoz valé eljutas eléfeltétele. Egyenes szandék:
olyan magatartas, melynek kovetkezményeit tanusitdja kivanja.

Ellendrzési nyomvonal: a telepiilési onkorményzat/ koéltségvetési szerv/gazdasigi tarsasag
miikddési folyamatainak széveges, tablazatokkal vagy folyamatabrakkal szemléltetett leirasa,
amely tartalmazza kiilondsen a feleldsségi €s informacios szinteket és kapcsolatokat, iranyitasi
és ellendrzési folyamatokat, lehetdvé téve azok nyomon kdvetését és utodlagos ellenérzését.
Eshetéleges szandék: olyan magatartas, melynek kovetkezményeibe tanusitoja belenyugszik.
Etikai vétség: valamely etikai kédex példaul a Magyar Kormanytisztviseldi Kar Hivatasetikai
Kédexe vagy a Magyar Rendvédelmi Kar Hivatasetikai Kodexe altal szankcionalt cselekmény.
Facilitator: folyamatsegito.

Fegyelmi vétség: foglalkoztatasi jogviszonyt szabalyozé torvény (pl.: Kttv., Attv., Hszt., Hjt.)
altal szankcionalt cselekmény.

Folyamat: a szervezet altal végrehajtott tevékenységsor. Altalaban technikai valtozasokat
létrehozo folyamatokat értliink alatta, de vannak transzformativ valtozasokat létrehozd
folyamatok is.

Folyamatfacilitator: a szervezeten belilli transzformativ valtozasra iranyuld6 — folyamatok
segitoje.

Folyamatgazda: az adott folyamatleirds létrehozasaért felelés személy, aki altalaban is felel a
folyamat kialakitasaért, dokumentalasaért és fejlesztéséért.

Folyamatleiras: a folyamattal kapcsolatos dsszes 1ényeges informacio, valamint a folyamatba
tartozo tevékenységek 1épésenkénti leirasa.

Folyamatmenedzser: folyamatmenedzsment feladatokat ellatd szakember. Tobbek kozott
szervezi a szervezeti folyamatok azonositasat és leirasat is.

Folyamatmenedzsment: a szervezeti folyamatok és a szervezet allando hozzaillesztése a kiilsé
igényekhez és a tagabb értelemben vett krnyezeti elvarasokhoz.

Folyamattérkép: a szervezeti célok, valamint a szervezeti fo- és részfolyamatok egymas kozotti
kapcsolatrendszerének leirasa és szemléltetése.

Féfolyamat: a szervezet altal végzett tevékenységek legnagyobb csoportjai, altaldban szervezeti
— kiilsé és bels6 — funkcidkkal azonosithatd. Folyamatabraban altalaban nem lehetséges
megjeleniteni.

Gondatlansag: olyan magatartas, melynek lehetséges kdvetkezményeit tanusitdja elére latja, de
konnyelmiien bizik azok elmaradasaban, vagy a kévetkezményeket azért nem latja elére .mert a
tdle elvarhat6 figyelmet vagy koriiltekintést elmulasztja.

Hanyag gondatlansag: olyan magatartas, melynek lehetséges kvetkezményeit tanisitoja azért
nem latja el6re, mert a t6le elvarhato figyelmet vagy koriiltekintést elmulasztja.

Hatosagi eljaras: Vonatkozé jogszabaly szerinti eljaras.
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Hianyossag: valamely kdvetelménynek vagy elvarasnak valé meg nem felelés.

Informéciés és kommunikacidés rendszer: a szervezeten beliili vertikéalis és horizontalis,
valamint formalis és informalis, informacidés (egyiranyt) és kommunikacids (kétiranyt)
informaciotovabbitasi csatornak rendszere.

Integralt kockazatkezelési folyamat: az integralt kockazatkezelési rendszer miikodése.

Integralt kockazatkezelési intézkedési terv: az integralt kockazatkezelési folyamat
eredményeként létrejovo kockézatkezelési intézkedési terv, amely a szervezet céljaival
kapcsolatos valamennyi olyan kockazat kezelését magaban foglalja, amelyek kezelése a
szervezet kockézati tiiréshatarara tekintettel indokolt.

Integralt kockazatkezelési rendszer: folyamatalapi kockazatkezelési rendszer, amely a
szervezet minden tevékenységére kiterjed, egységes modszertan €s eljarasok alkalmazasaval, a
szervezet célkitlizéseinek é€s értékeinek figyelembevételével Dbiztositja a szervezet
kockazatainak teljes koru azonositasat, azok meghatarozott kritériumok szerinti értékelését,
valamint a kockazatok kezelésére vonatkozé intézkedési terv elkészitését és az abban foglaltak
nyomon kovetését.

Integritas: személyes vagy szervezeti integritas. Altaldban szervezeti integritast értiink alatta.
Integritas tandcsado: a hivatali szervezet vezetdje altal az integritasi és korrupcids kockazatok
kezelésében vald tdmogatasra €s az integritdsiranyitasi rendszer és a belsé kontrollrendszer
egyes elemei miikddtetésének koordinalasara kijelolt, megbizott, foglalkoztatott személy.
Integritdsi és korrupciés kockazatok felmérése: az eldirt kockazatfelmérés. Az
integritasfejlesztési ciklus eleme.

Integritasi és korrupcids kockazatok kezelésére szolgald intézkedési terv: az elirt intézkedési
terv. Az integritasfejlesztési ciklus eleme.

Integritdsi kockazat: a telepiilési Onkormanyzat/koltségvetési szerv/gazdasagi tarsasag
célkitiizéseit, értékeit, elveit sértd vagy veszélyeztetd visszaélés, szabalytalansag, vagy egyéb
esemény lehetOsége.

Integritasjelentés: az eldirt jelentés, amely az integritasi és korrupcios kockazatok kezelésére
szolgélo intézkedési terv végrehajtasat és eredmenyeit foglalja Ossze. Az integritasfejlesztési
ciklus eleme.

Integritasiranyitasi rendszer: az iranyitasi és vezetési rendszer funkciondlis alrendszere, amely
az integritds alapi muikodés megteremtésében részt vevd személyek és csoportok
tevékenységének osszehangolasaval, a Bkr. szerinti kontrollkdmyezethez illeszkedve biztositja
a szervezeti kultiura egységét az értékek, elvek, célkitiizések és szabalyok meghatarozasa, a
kovetésiikhoz sziikséges Gtmutatas és tanacsadas, a megfelelés nyomon koévetése és sziikség
esetén kikényszeritése utjan.

Interji: két vagy tobb ember beszélgetése, melynek célja, hogy az interju készitéi az interju
alanyato6l informaciokat nyerjenek egy meghatarozott témakorben.

Intézkedési terv: ha a szovegkornyezetbdl mas nem koévetkezik, az integritasi és korrupcios
kockazatok kezelésére szolgalo intézkedési terv.

Kérdoiv: adatgylijtési eszkoz, amely az adatk6zlok valaszainak rogzitésére szolgal, altaldban
strukturalt, elore rogzitett kérdéssorok mentén.

Kihatés: annak a hatasnak a mértéke és iranya (negativ vagy pozitiv), amelyet egy esemény
bekovetkezése a szervezeti célok elérésére gyakorol.

Kiscsoportos beszélgetés: egyszeri moderalt brainstorming a kockazatok azonositasa
érdekében.

Kitettség: a valoszinliség €s a kihatds — valamilyen m6don — egyesitett mértéke.

Kockazat: a jovOben valamilyen valdszinliséggel bekovetkezo esemény, ami bizonyos
mértékben, negativ vagy pozitiv iranyban befolyasolja a szervezeti célok elérését.

Kockazati tényezd: kockazat okaként azonosithato koriilmény.
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Kockézati univerzum: a szervezeti kockazatkezelés szempontjabol jelentdséggel bird dolgok
Osszessége. Gyakorlatilag a folyamattérképpel azonos.

Kockézatkezelési intézkedési terv: az azonositott, €s a kockazati tliréshatart meghalado
kockézatokkal szembeni valaszintézkedések sszessége. Altalaban az integalt kockazatkezelési
rendszer keretében elkészitett integralt kockazatkezelési terv.

Kockazatkezelési rendszer: mechanizmusok rendszere, amelyek lehet6vé teszik a szervezet
tevékenysége alapjan kialakitott célokra hatd negativ hatasok vagy lehet6ségek felismerését,
elemzését és kezelését. Altalaban integralt kockézatkezelési rendszert értiink alatta.
Kockazatkezelési stratégia: egyes kockazatokkal kapcsolatos, tudatosan valasztott magatartas.
Kockazatmenedzser: a kockazatok kezelésének szervezéséért felelés személy.

Kockézati tiiréshatar: a kockazati kitettségnek az a szintje, amely felett a hivatali szervezet
vezetdje mindenképpen valaszintézkedést kivan tenni a felmeriilé kockazatokra.

Konszenzus: egyetértés vagy megegyezés egy adott csoport tagjai kozott. A konszenzushoz valod
eljutas azzal jar egyiitt, hogy minden egyes csoporttag véleményét komolyan veszik és
megfontoljak.

Kontrollkdrnyezet: a vezetdk és alkalmazottak belsd kontrollokhoz valé viszonyanak,
tudatossaganak kiils6 szemléld szamara megfigyelhet6 jelei. A kontrollkdmyezet magaban
foglalja az egyéni és szervezeti integritas fejlesztését, az etikai értékeket, az érintettek szakmai
kompetencidjat, a szervezet vezetésének filozofidjat és stilusat, a felel6sségi korok
kijel6lésének, a beszamoltatdsnak, valamint teljesitményértékelésnek a modszereit, tovabba a
vezetok vezetési tevékenységének mindségét. Beletartoznak ugyanakkor a szervezet
tevékenységét szabalyozd intézkedések, a szabalyozok rendszere és a szervezetet leird
dokumentumok is.

Kontrolltevékenység: mindazok az eljardsok, amelyek biztositjak, hogy a vezetés altal
megfogalmazott célok és elvarasok végrehajtasra keriiljenek, és az azokat veszélyeztetd
kockazatokat a tevékenység soran a szervezet kezelje. A kontrolltevékenységek a kockazatok
kezelésének eszkozei.

Koordinacid: a szervezet tagjai cselekvésének 6sszehangolasa.

Korrupcié: az integritas hianya.

Korrupcids cselekmény: olyan szervezeti integritist sértd cselekmény, amelyet a Btk. is
szankcional.

Korrupcios kockazat: olyan integritasi kockazat, amely korrupcios cselekmény bekvetkezésének
a lehet6ségét jelenti.

Kozérdekii bejelentés: olyan koriilményre iranyuld figyelemfelhivas, amely koriilmény
orvosldsa vagy megsziintetése a kozOsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A
kozérdek bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

Lehetdség: a szervezeti célok elérése szempontjabol pozitiv kihatasu kockazat.

Monitoring: nyomon kovetési mechanizmusok rendszere, amely lehetévé teszi, hogy a
folyamatok €s a belsé kontrollrendszer folyamatos megfigyelés és értékelés alatt alljon, igy a
szervezet kontrollrendszere rugalmasan tud reagalni a valtozd kiilsd és belso koriilményekhez.
Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére iranyul, és
elintézése nem tartozik mas — igy kiilonosen birdsagi, kozigazgatasi — eljaras hatalya ala. A
panasz javaslatot is tartalmazhat.

Probléma: a szervezeti célok elérését mar jelenleg is akadalyozo koriilmény.

Részfolyamat: egy fofolyamatba tartozo, elkiiloniild eredménnyel jard, egymashoz kapcsolodo
tevékenységek lancolata. Minden esetben lehetséges folyamatabraval abrazolni.

Szabalysértés: a Szabs. tv. altal szankcionalt cselekmény.

Szabélytalansag: a szervezeti integritast sérté esemény korabbi elnevezése.

Szandékossag: olyan magatartds, melynek kovetkezményeit tanudsitdja kivanja, vagy e
kovetkezményekbe belenyugszik.
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Személyorientalt koordinacio: egyrészt személyes hatasgyakorlas masokra egy cél iranti k6zos
eréfeszités érdekében, masrészt a kozos értékek €s célok folyamatos kimunkalidsa és a
koriilményekhez igazitasa. Az angol ,,Leadership” kifejezésnek megfeleltetheto.
Személyes integritds: egy személynek az altala vallott értékeknek megfeleld viselkedése.
Szervezeti integritds: a szabalyszeri, a szervezet vezetdje és az iranyitd szerv altal
meghatéarozott célkitlizéseknek, értékeknek és elveknek megfeleld mikodése.
Szervezeti integritast sérté esemény: minden olyan esemény, amely a szervezetre vonatkozo
szabalyoktol, valamint a jogszabalyi keretek kozott a vezetdé és az irdnyitdé szerv altal
meghatarozott szervezeti célkitiizéseknek, értékeknek és elveknek megfelelé mikodéstol eltér.
Szervezeti integritast sért6 eseményre vonatkozoé bejelentés: olyan kozérdekii bejelentés, amely
az adott szervezet integritasat sérté eseményre vonatkozik.
Szervezeti kultura: a szervezetben megjelend értékek, attitidok, szokasok, vélekedések,
hiedelmek &sszefiiggd rendszere, amelynek kozvetve és kozvetetten tapasztalhatd részei
(nyilvanvalé és rejtett, nehezen felismerhetd elemei) is vannak.
Technikai valtozas: olyan szervezeti valtozas, amely a szervezet miikodési modjat érdemben
nem valtoztatja meg, csak valamely részelem korrekci6jat célozza. Technikai valtozas esetében
valamilyen valtozas van a szervezetben, de maga a szervezet valdjaban nem valtozik.
Technikai koordinacio: jellemz6en formalizalt, dokumentalt eszkdzokkel torténé szervezeti
koordinacid.
Transzformativ valtozas: olyan szervezeti valtozas, amely érdemben valtoztatja meg a szervezet
miikodési modjat. Transzformativ valtozas esetében maga a szervezet is valtozik. Tudatos
gondatlansag: olyan magatartas, melynek lehetséges kovetkezményeit tanisitoja elére latja, de
konnyelmiien bizik azok elmaradasaban.
Valosziniiség: egy esemény bekdvetkezésének esélye.
Veszély: a szervezeti célok elérése szempontjabol negativ kihatasu kockazat.
Vezetdi nyilatkozat: a Bkr. I 1. (I) bekezdése altal eldirt, a Bkr. 1. melléklete szerinti, a belsd
kontrollrendszer mik6désérél szold vezetodi nyilatkozat.

3. melléklet

Korrupcié megeldzési intézkedési terv

A szervezet megnevezése:

Melyik évre vonatkozik az intézkedési terv?

Az intézkedés  korrupci6  megel6zési
intézkedési terven beliili sorszama:

Az intézkedés (feladat) megnevezése:
A feladat - esetleges - munkaterven beliili w
azonosito szama:

A feladat eredete (jogszabalyi rendelkezés,
esetl utasitas, egyéb):

\
|
1
|
A feladat végterméke:
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Az eredmény melyik célkitiizés megvalositasat
szolgdlja:

A szervezeten beliili felelds:

A végrehajtasban kézremitk6dé munkatarsak
szama:

Kiils6é kdzremiikodo/szervezet/minisztérium:

Hatarido:

A feladat ellatasnak koltsége:

A koltség forrasa:

Feliilvizsgalat idépontja:

Egyéb (megjegyzés):

Az intézkedés tartalménak kifejtése:

Az intézkedés megvaldsitasa kevéssé — kozepesen— nagyon
Osszeségében  véarhatban  mennyire
bonyolult, eroforrasigényes és
kockazatos?

Az intézkedés megvaldsitdsa varhatéan  kevéssé — kozepesen — nagyon
mértékben erdsiti az integritast?

4, melléklet

Integritasjelentés

Az integritasjelentés a korrupcido megelGzési intézkedési terv intézkedési sablonjat koveti, ahhoz
hasonldan intézkedésenként kell kit6lteni. Teljes egészében tartalmazza az intézkedési tervi sablon
mez0it, azonban 0jabb mezdkkel egésziti ki azokat.

A szervezet megnevezése:

Melyik évre vonatkozik az intézkedési terv?

Az intézkedés korrupcio megel6zési intézkedési
terven belilli sorszama:

Az intézkedés (feladat) megnevezése:
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A feladat - esetleges - munkaterven beliili
azonosito szama:

A feladat eredete (jogszabalyi rendelkezés, eseti
utasitas, egyéb):

A feladat végterméke:

Az eredmény melyik célkitiizés
megvaldsitasat szolgalja:

A szervezeten beliili felelds:

A végrehajtasban kozremiikodé munkatarsak
szama:

Kiils6 kdzremiikodd/szervezet/minisztérium:

Hatarido:

A feladat ellatasnak koltsége:

A koltség forrasa:

Feluilvizsgalat idopontja:

Egyéb (megjegyzés):

Az intézkedés tartalmanak kifejtése:

Az intézkedés megvaldsitasa
Osszesség&en  varhatéan mennyire
bonyolult, eréforrasigényes és kockazatos?

kevéssé — kozepesen —nagyon

Az intézkedés megvaldsitasa varhatéan milyen
mértékben erdsiti az integritas?

kevéssé — kdzepesen —nagyon

Melyik évre vonatkozik az integritasjelentés?

Az intézkedés megvalositasa:

még nem valésult meg
részben megvalosult teljes
egeszeében megvalosult

Az intézkedés megvalositasanak kifejtése:
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Indokolt-e az intézkedés megvaldsitasanak
folytatasa kovetkez6 évben? Ha nem, miért?

Az intézkedés megvaldsitasa soran felmeriilt
nehézségek:

Az intézkedés soran kialakitott,
mas szervek szamara is ajanlhaté |

j6 gyakorlatok:

Visszatekintve az intézkedés kevéssé — kdzepesen —nagyon
megvalositasa §sszességében mennyire

bizonyult bonyolultnak,

er6forrasigényesnek €s kockézatosnak?

A jelentés készitésekor az intézkedés milyen kevéssé — kozepesen — nagyon
mértékben latszik erdsiteni az integritast?

1. fiiggelék

Feljegyzés a 20....... évi belsd
szabalyzatok/szabalyozottsagfolyamatosfeliilvizsgalatéarodl, a belso
kontrollrendszer miikddésérol

Az éllamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szolo 368 2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
13.5 (4a) bekezdés, a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol €s belsé ellendrzésérol
sz6l6 370 2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, az ellen6rzési nyomvonalrdl sz6ld szabalyzatban
foglaltak, valamint az ASZ vonatkoz6 segédlete (Onteszt) alapjan, a nyomonkdvetési rendszer
keretétben a  Vamosgyorki Koz6s Onkorményzati  Hivatal alabbi belsé

szabalyozottsaganak/szabalyzatainak feliilvizsgalata, azaz

m az alapito okirat;

m a szervezeti €s miikodési szabalyzat (SzMSz) és mellékletei,
m az ligyrendek;

m a bels6é szakmai és pénziigyi szabélyzatok;

B az utasitasok;

m a folyamatleirasok;
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m az ellendrzési nyomvonalak;
w a munkakoéri leirasok;
m utmutatok, kézikonyvek.

a vonatkozo jogszabalyok és a mindenkori, hatadlyos szervezeti felépités alapjan a
...... évben folyamatosan feliilvizsgalatra keriiltek.

Kelt: 20...... év december ..... ... et e o nap

Vamosgyodrki Kéz6s Onkormanyzati Hivatal vezetéje/vagy Folyamatgazda
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A szervezeti tevékenységben rejlé korrupcids
veszélyeztetettség kockazatbecslése a korrupcids kockazatok

azonositasa érdekében, kiilonos tekintettel az érdekérvényesitokkel
valo talalkozasra

2. figgelék

Jellemz6 Kategdria | Tevékenység Nagyon| Magas| Kozep Alacs Mérsé
tulajdonsagok magas k:)ckaz es |ony | kelt
kockaz a kockd | kocka kocka
at zat zat zat
wxxx | XXX *FXXX
Kozfeladat Szerzddések| kozbeszerzések X
ellatasa
beszerzések X
visszterhes X
szerzodések
ingyenes
szerzodesek X
Kifizetések | tdmogatasok X
juttatasok, segélyek X
maganszemélyeknek
munkahelyi X
juttatasok
Engedélyezés engedélyek X
jovahagyasok x
igazolasok X
Szabalyalkotas | foglalkoztatas X
(amelyeknek
tartalma)
szamvitel X
allamhaztartas X
egyeb x
Jogalkalmazas iranyitas X
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feliigyelet X
ellendrzés X
T T
Jellemz6 Tipus Tevékenyseg '
tulajdonsagok B
' Koztulajdon Informacid személyes adatok X
kezelése védelme
beszamoltatasi X
rendszer
iratkezelés X
Pénz pénzre sz6lo X N
kovetelés kezelése :
portfolié X
menedzsment
készpénz kezelése X
prémiumok, X
koltségtérités,
| bonuszok, személyi
| juttatdasok
Javak vétel / eladas X
(ingo, ingatlan)
vagyongazdalkodas X

Megjegyzés: * XXXXX nagyon magas kockazat, XXXX magas kockazat, XXX — kozepes
kockazat, XX “-- alacsony kockazat, X — mérsékelt kockazat (Mérsékelt kockazat kivételével
az integralt kockéazatkezelési rendszer szabalyai szerint kell eljarni. Mérsékelt kockazat esetében
kockazat azonositdsa, értékelése €s intézkedési terv/megelozési intézkedési terv,
integritasjelentés megfogalmazasa, illetve kiilon szabalyozas nem indokolt.)

A szervezeti tevékenységben rejld korrupcids veszélyeztetettség kockazatbecslését 6 havonta el
kell végezni.

Vamosgyork , 2020. februar 12.

Dr. Balazs Laszl6
jegyzd



