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I. Fejezet

Az onkormanyzat gazdalkodasi jellemzoi

A szerv megnevezése, azonosito adatai
Az 6nkormanyzat megnevezése:
Opusztaszer K6zségi Onkormanyzat

Az nkormanyzat székhelye (cime): 6767 Opusztaszer Tohajlat 130.
A szerv jelzbszamai:

- addszam: 15726683-2-06
- KSH szamjel: 15726683-8411-321-06
- Statisztikai kod: 06 12797

A szerv bankszamlavezetdjének neve, cime:

- neve: OTP Bank Nyrt Dél-alfoldi Régio.
- cime: 6760 Kistelek Kossuth u. 5-7.
- szamlaszama: 11735098-

Az Onkormanyzat bankszamlainak szama, neve:

Koltségvetési elszamolési szamla Onkorményzat: 11735098-15354367-00000000
Opusztaszer HEFOP2.1.6 ALSZ. 11735098-15354367-02130000
Opusz. maganszemélyek kommunalis ad6 szamla:11735098-15354367-02820000
Opusztaszer Tartozk. IU.Idegenforg. szamla: 11735098-15354367-03090000

Opusztaszer K6zség Eljarasi Illeték szamla: 11735098-15354367-03470000
Opusztaszer Iparlizési ado besz. szamla: 11735098-15354367-03540000
Opusztaszer Birsag szamla: 11735098-15354367-03610000
Opusztaszer Késedelmi p6tlék szamla: 11735098-15354367-03780000
Opusztaszer Onk.Talajterm.dij.besz. szamla: 11735098-15354367-03920000
Opusztaszer,Idegen bevétlek elsz.szamla: 11735098-15354367-04400000
Opusztaszer O. Allami hozzajarulas szamla: 11735098-15354367-05120000
Opusztaszer Onk. Letéti szamla: 11735098-15354367-06530000

Qp.Term('Sfo'lg bérbead. szarm. jov. adé szdmla:  11735098-15354367-08660000
Opusztaszer O.Egyéb bevételek beszed. szamla:  11735098-15354367-08800000

Opusztaszer Gépjarmiiadé beszedési szamla: 11735098-15354367-08970000
Opusztaszer O. haziorvosi ellatasi szamla: 11735098-15354367-09070000
Opusztaszer HEFOP 3.1.3 A szamla: 11735098-15354367-10010000
Opusztaszer Afa megeléle szamla: 11735098-15354367-10020009

Opusztasz.DAOP-5.2.1./A-09-2009-0019 szdmla: 11735098-15354367-10030008
Opuszta. DAOP-4.1.3./D-09-2010-0005 szamla:  11735098-15354367-10040007
Opuszta.helyi onk. Csaladtamogatds szamla: 11735098-15354367-10050006
Egészss.haz DAOP-4.1.1/C-10-2010-0001 szadmla:11735098-15354367-10060005
Opuszta. Bolcséde DAOP 413/C 2009-11 szamla: 11735098-15354367-10070004
Opusztaszmezégazd.startm kozmunkpr. szamla: 11735098-15354367-10080003
Opusztasz.mez6gazd.utak kozmunkapr. szamla:  11735098-15354367-10090002
Opusztasz.atmeneti kozmunkapr. szamla: 11735098-15354367-10100008
Opusztaszer Onk. VIZIKOZMU szamla: 11735098-15354367-10110007
LTISZTAViZ” IVOVIZM.-jav.Onk. tars. szamla: 11735098-15773087

+

Pénzforgalmi bankszamla Hivatal szamla: ~ 11735098-1 5726683



Az onkormadnyzat kéltségvetési szervének gazddlkoddsi jogkore, érdekeltsége

Az Opusztaszeri Polgarmesteri Hivatal gazdalkodasi jogkor szerint 6nalldan gazdalkodo és
miik6do koltségvetési szerv.

Az Onkorményzat koltségvetését az Onkorményzat képviselo-testillete allapitjia meg a
jogszabalynak megfeleld szerkezetben és hatarid6ig.

Az 6nkormanyzat, illetve az 6nkormanyzat altal 1étrehozott dnéalloan miksds koltségvetési
szervei  alaptevékenysége alapjan maradvanyérdekeltségi  rendszerti;  vallalkozasi
tevékenységet nem folytat.

Sajat kivitelezésben nem végez termelé tevékenységet, beruhdzasi, felujitasi és nagyobb
karbantartasi tevékenységet.

Az ideiglenesen feleslegessé valo pénzeszkdzok kezelésekor az Onkorményzat a legjobb
feltételeket biztosité pénzintézetnél lekoti az ideiglenesen feleslegessé valo pénzeszkozt.
Finanszirozasi gondok esetén, szintén a legjobb feltételeket nyijté pénzintézettdl vesz fel az
Onkorményzat hitelt, valamint ha a finanszirozési iitemterv nem a tervek szerint alakul - a
befolyt bevételek nem fedezik a kiadasokat -, akkor a bankszamlat vezetd pénzintézettél
foly6szamlahitelt vesz igénybe.

A meglévé eszkozok hasznositdsara kialakult gyakorlat soran figyelembe vesszik, hogy
elsésorban az Onkormanyzat kotelezo feladatai megfeleld médon megvaldsuljanak.

A hasznositas legjellemz6bb formaja a bérbeadas.

Bérbe adasra keriil:

Onkorményzati foldteriiletek

Kozteriiletek

Onkorményzati lakasok

Onkorményzati épiiletek termei

A bérbeadds moddja, ideje, gyakorisaga, szabalyai a megfeleld dnkormanyzati rendeletekben
kertiltek szabalyozasra.

Az onkormdnyzat és a hozzd kapcsolodo intézmények
Az Onkorményzat 6nall6 koltségvetési szerve az Opusztaszeri Polgarmesteri Hivatal.
Az énkormanyzat gazdalkoddsa
Az 6nkormanyzat jellemz6 bevételei és kiadasai:

Bevételek:

- miikodési bevételek

- helyi adok

- atengedett kdzponti adok

- normativ allami tAmogatas

- felhalmozasi és toke bevételek

- tamogatasok, kiegészitések, atvett pénzeszkozok
- pénzforgalom nélkiili bevételek

- hitel



Kiadasok:

- személyi juttatasok

- munkaadokat terheld jarulékok
- dologi kiadasok

- pénzeszkoz atadas, tamogatas
- szocialpolitikai juttatas

- felhalmozasi kiadasok

- tartalékok

- hiteltorlesztés.

A szervek altal ellatott szakfeladatok, kormanyzati funkciék szama, neve:

Az aktualizalt alapité okiratokban keriil meghatirozésra, alkalmazisuk az ott leirtaknak
megfelelden torténik.

Az Onkormanyzat és az onalléan miikodd és gazdalkodé intézménye altal hasznalt
kormanyzati funkcidkat a Szamviteli Rend melléklete tartalmazza.

Az oOnkormanyzatnal a koltségvetéssel és a beszdmolassal kapcsolatos feladatokat a
Szamviteli Rendhez csatolt, kiilon szabalyzatokban rogzitettek szerint kell ellatni.

A szamviteli rend hatalya

A Szamviteli Rend hatdlya kiterjed az Onkorményzatra valamint az Onkorményzathoz
kapcsolodo onalléan miik6do és gazdalkodd intézményekre.

II. Fejezet

A szamviteli torvényben megfogalmazott alapelvek
és azok érvényesiilése a gazdalkodasban

A Széamviteli torvényben és a végrehajtasara kiadott Kormanyrendeletben megfogalmazott
szamviteli alapelvek:

. A vallalkozas folytatasanak elve

. A teljesség elve

. A valddisag elve

. A vilagossag elve

. A kovetkezetesség elve

. A lényegesség elve

. A koltség-haszon Osszevetésének elve
. A folytonossag elve

. Az 6sszemérés elve

10. Az 6vatossag elve

11. A brutté elszamolas elve

12. Az egyedi értékelés elve

13. A tartalom els6dlegessége a formaval szemben elve
14. Az id6beli elhatéarolas elve
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Az alapelvek adaptécioja, a sajatossagok érvényre juttatasa a koltségvetési gazdalkodas soran:

1. A vallalkozas folytatasanak elve




A beszamol¢ elkészitésekor és a konyvvezetés soran abbol kell kiindulni, hogy a gazdalkodo
a belathaté jovében is fenn tudja tartani miikodését, folytatni tudja tevékenységét, nem
varhatd a mikodés besziintetése vagy barmilyen okbdl torténd jelentds csokkenése. A
vallalkozas folytatasanak elve alkalmazasa sordn figyelembe kell venni a beszamolassal
érintett idészakban bekovetkezett szervezeti és feladatvaltozasokat is.

2. A teljesség elve

A gazdéalkodonak konyvelnie kell mindazon gazdasigi eseményeket, amelyeknek az
eszkdzokre €s a forrasokra, illetve a tirgyévi eredményre gyakorolt hatasat a beszamoldban ki
kell mutatni, ideértve azokat a gazdasagi eseményeket is, amelyek az adott iizleti évre
vonatkoznak, amelyek egyrészt a mérleg fordulonapjat kovetéen, de még a mérleg
elkészitését megeléz6en valtak ismertté, masrészt azokat is, amelyek a mérleg
fordulénapjaval lezart {izleti év gazdasagi eseményeibdl erednek, a mérleg fordulénapja elott
még nem kovetkeztek be, de a mérleg elkészitését megel6zben ismertté valtak.

A koltségvetési szamvitelben a teljeség elve ugy érvényesiil, hogy figyelembe kell venni azt,
hogy a koltségvetés naptari évre késziil.

3. A valddisag elve

A konyvvitelben rogzitett €s a beszdmoloban szerepl tételeknek a valdsagban is
megtalalhatoknak, bizonyithatoknak, kivilaliok &ltal is megallapithatoknak kell lenniiik.
Ertékelésiik meg kell, hogy feleljen az e torvényben eldirt értékelési elveknek és az azokhoz
kapcsolodo értékelési eljarasoknak.

4. A vildgossag elve
A konyvvezetést és a beszamolot attekinthetd, érthetd, e torvénynek megfelelden rendezett
forméban kell elkésziteni.

5. A kdvetkezetesség elve
A beszamold tartalma és formaja, valamint az azt alatdmasztd konyvvezetés tekintetében az
alland6séagot és az 6sszehasonlithatosagot biztositani kell.

6. A lényegesség elve

Lényegesnek mindsiil a beszdmolé szempontjabol minden olyan informéacid, amelynek
elhagyasa vagy téves bemutatdsa - az ésszerliség hatérain beliil - befolyasolja a beszamold
adatait felhasznalok dontéseit.

7. A koltség-haszon §sszevetésének elve

A beszamoldban (a mérlegben, az eredménykimutatasban, a kiegészité mellékletben)
nyilvanossagra hozott informaciok hasznosithatosiga (hasznossiga) alljon aranyban az
informaciok eléallitasanak koltségeivel.

A koltség-haszon Osszevetésének elve nem alkalmazhaté azon informaciok eldallitdsanak
tekintetében, amelyek eldéllitasat, szolgaltatasat jogszabaly eldirja.

8. A folytonosséag elve

Az év nyitéadatainak meg kell egyezniiik az el6z6 év megfelel$ zaroadataival. Az egymast
kovetd években az eszkozok és a forrasok értékelése, az eredmény szambavétele csak e
torvényben meghatarozott szabalyok szerint valtozhat.

9. Az 0sszemérés elve

Az adott idészak eredményének meghatdrozasakor a tevékenységek adott idSszaki

teliesitéseinek elismert bevételeit és a bevételeknek megfeleld koltségeit (raforditasait) kell
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szamitasba venni, fiiggetlentil a pénziigyi teljesitéstdl. A bevételeknek és a koltségeknek
ahhoz az iddszakhoz kell kapcsolddniuk, amikor azok gazdasagilag felmeriiltek.

A koltségvetési szamvitelben az 6sszemérés elve oly mdodon érvényesiil, hogy a koltségvetési
¢és a vallalkozési maradvany megallapitasakor a bevételeket és kiadasokat tevékenységenként
elkiilonitve kell figyelembe venni.

10. Az 6vatossag elve

Nem lehet eredményt kimutatni akkor, ha az arbevétel, a bevétel pénziigyi realizalasa
bizonytalan. A targyévi eredmény meghatdrozasa soran az értékvesztés elszamolasaval, a
céltartalék képzésével kell figyelembe venni az elérelathatd kockézatot és feltételezhetd
veszteséget akkor is, ha az az iizleti év mérlegének fordulonapja és a mérlegkészités iddpontja
kozott vait ismertté. Az értékcsokkenéseket, az értékvesztéseket és a céltartalékokat el keli
szamolni, fliggetleniil attdl, hogy az lizleti év eredménye nyereség vagy veszteség.

Az OGvatossag elve érvényesitésekor a céltartalék képzésére vonatkozd szabdlyok az
allamhaztartas rendszerében nem alkalmazhatok.

11. A brutt6 elszamolas elve
A bevételek és a koltségek (raforditasok), illetve a kovetelések és a kotelezettségek egymassal
szemben - az e torvényben szabalyozott esetek kivételével - nem szamolhatok el.

12. Az egyedi értékelés elve

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

Az egyedi értékelés elve sajatosan alkalmazhatd az egyszeriisitett értékelési eljaras ala vont
kovetelések esetében.

13. A tartalom elsédlegessége a formdaval szemben elve

A beszémoloban és az azt alatamasztd konyvvezetés soran a gazdasagi eseményeket,
igyleteket a tényleges gazdasagi tartalmuknak megfeleléen - e torvény alapelveihez,
vonatkozd eldirasaihoz igazodéan - kell bemutatni, illetve annak megfeleléen kell
elszamolni .

14. Az id6beli elhatarolas elve

Az olyan gazdasagi események kihatasait, amelyek két vagy tobb iizleti évet is érintenek, az
adott idoszak bevételei €s koltségei kozott olyan aranyban kell elszamolni, ahogyan az az
alapul szolgéld iddszak és az elszamolési idoszak k6zott megoszlik.

Az idébeli elhatarolas elve a koltségvetési szamvitelben nem alkalmazhatd.

I11. Fejezet

Szamviteli politika

A szamviteli: politika kialakitdsanak ¢és irasban szabalyozasanak kovetelményét a az
allamhaztartas szamvitelér6l szol6 - tobbszor modositott - 4/2013.(1.11.) Kormany rendelet
hatarozza meg.

A fenti jogszabaly eloirja, hogy a koltségvetés alapjan gazdalkodo szervnek szakmai feladatai
és sajatossagai figyelembevételével ki kell alakitania, szabalyoznia kell a szamviteli
politikajat. Ennek figyelembevételével az Onkormanyzat az alabbiak szerint hatirozza meg
sajat, illetve a hozza csatolt 6nalléan gazdalkodé intézmények szamviteli politikajat.



(Az o6nalloan gazdalkodo intézményekre - ha kiilon melléklet err6] masképp nem rendelkezik,
ugyan azok a szabalyok érvényesek, mint az onkormanyzatra.)

A szamviteli politika elemei

A koltségvetési és a pénziigyi szamvitel alkalmazasaval kapcsolatos sajatos szabalyokat,
eléirdsokat, modszereket a szamviteli politikaban kell rogziteni. A szamviteli politika az Szt.
14. § (5) bekezdése szerinti szabalyzatokbol és a (7) bekezdés szerint szabalyozandé mas
kérdéseket rogzité dokumentumbdl all. A szamviteli politika elkészitéséért, modositasaért a
4/2013 (I.11.) Korm. rendelet 31. § (1) bekezdése szerinti személyek felelések. A szamviteli
politika elkészitésére az Szt. 14. § (3)-(5), (8) és (11) bekezdésében foglaltakat a (2)-(7)
bekezdésben foglalt kiegészitésekkel kell alkalmazni.

A szerv a tovabbiakban a szamviteli politik4ja keretében - a Szt. 14. § (5) bekezdése alapjan -
az alabbiakrdl rendelkezik:
- az eszk6z0k és a forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzatardl,
- az eszkozok és a forrasok értékelésének szabalyozasarol,
- a pénzkezelési szabalyzatrol,
- az 6nkoltségszamitas rendjére vonatkozo szabalyzatrol,
- arr6l, hogy a szadmviteli elszamolas szerint mit tekint rendkiviili eredménynek,
valamint lényegesnek, azaz, hogy mi tekintend6 1ényeges szempontnak,
- a targyévet kovetd iddszakban melyik az az id6pont - figyelembe véve a koltségvetési
beszamolé elkészitésének hatéridejét -, ameddig a targyévre vonatkozéan a
koltségvetési szerv altal vezetett konyvekben helyesbitések végezhetdek.

Konkrét szabdlyozas, illetve szabdlyzdsi hely megjeldlése

1. Az eszkdz0k és a forrasok leltdrozasi és leltarkészitési szabalyait részietesen, kiilon
szabalyzat formajaban a Szamviteli politika melléklete tartalmazza.
2. Az eszkozok és a forrasok értékelésének szabalyozasat azoknal az eszkoz-, illetve
forrasféleségeknél, ahol a Szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torvény, és ahol a koltségvetés
alapjan gazdalkodd szerv sajatos eszkozei, illetve forrasai indokoljak, kiilon szabalyzat - a
Szamviteli Rend egyik melléklete - tartalmazza.
3. A pénzkezelési szabalyzatot a Szamviteli Rend melléklete kiilon szabalyzat formajaban
tartalmazza.
4. A koltségvetési szerv a szamviteli elszamolas szerint rendkiviili eredménynek, valamint
lényegesnek a kovetkez6 alpontokban foglaltakat tekinti.
4/a. A megbizhato és valos Osszkép kialakitasat befolyasolé informaciok tekintetében
lényeges szempont, hogy:
- az alap- és a vallalkozasi tevékenység megfeleld, kovetkezetes elkiilonitésre
keriiljon fokonyvi szamlanként vagy analitikus nyilvantartasok vezetésével;
- az analitikus nyilvantartasok naprakészen, folyamatosan rendelkezésre alljanak
az egyes foOkonyvi szamldk adattartamanak részletezéseként, illetve a
negyedévenkénti konyvelés bizonylataként elkészitett feladashoz;
- a szerv a Készletgazdalkodasi szabalyzatanak megfeleléen vezesse az analitikus
nyilvantartésait;
- a szamviteli alapelvek kovetkezetesen betartasra keriiljenek.

A 200 ezer forint nettd egyedi beszerzési érték alatti beszerzéseknél adott beszerzés kis értékii
targyi eszkozzé torténd besorolasdra vonatkozo elbirast az intézményekkel kotott
megallapodasok tartalmazzak.



A besorolasnal azt kell figyelembe venni, hogy az eszkoz 1 éven tul szolgalja-e, vagy képes-e
1 éven tul szolgalni adott feladatellatast. Tekintettel kell lenni arra, hogy milyenek az eszk6z
(mindségi), illetve varhaté hasznalati jellemz6i. (Pl.: adott eszk6z milyen anyagbol késziilt,
milyen gyakran fogjak majd hasznalni, stb.)

4/c. Az értékcsokkenés Osszegének alap- és vallalkozasi tevékenység kozotti megosztasanal:
- a szerv nem hataroz meg lényeges szempontokat, mivel csak alaptevékenységet
folytat.

4/d. Az alap- és vallalkozasi tevékenységet terhel6 elézetesen felszamitott altalanos forgalmi
ad6 megosztasanal:
- a szerv nem hataroz meg 1ényeges szempontokat, mivel csak alaptevékenységet
folytat.

4/e. Az altalanos kiadasok megosztasi modszerének kivalasztasanal:
- a szerv nem hatdroz meg lényeges szempontokat, mivel nem haszndlja az
altalanos kiadasok elszamolésara vonatkozé f6konyvi szamlakat.

5. A szerv targyévet kovetd idoszakban februar 28. napjat hatdrozza meg azon idépontig -
figyelembe véve a koltségvetési beszamold elkészitésének hataridejét -, ameddig a targyévre
vonatkozoan a koltségvetési szerv altal vezetett konyvekben helyesbitések végezhetok.

6. A szerv szamviteli politikaja és a hozza kapcsolodo onélléan gazdalkodd intézmények
szamviteli politikdjanak kapcsolata:
- a koltségvetési szerv szamviteli politikdja és kapcsolédd szabalyzatai - a feliigyeleti
szerv altal aldirt egyetértd nyilatkozat alapjdn -, valamint a szamviteli rend egyéb
rendelkezései kiterjednek a nyilatkozatban meghatarozott, az Onalléan gazdalkodé
szervhez tartozo Ondlldan gazdilkod6 koltségvetési szervekre. A feliigyeleti szerv
dontésre vonatkozé egyetértését melléklet tartalmazza.

A szamviteli politika célja

A szamviteli politika célja, hogy a jogi szabdlyozds alapul véteiével - a szamviteli
alapelvekkel - hozzajaruljon, illetve megalapozza az adott koltségvetési szerv vezetéséhez, a
megfeleld informécidk eloallitdsdhoz sziikséges belsé szabalyozdsi rendet, mivel
megfogalmazza azokat az elvardsokat, moédszereket, megoldasokat, melyekben a
jogszabalyok teret engedtek a belsd szabdlyoknak a szervezeti sajatossagok - érvényesiilése
céljabol.

A belsd szamviteli rend

A belso szervezeti rend és a nyilvantartasi rendszer olyan, amely lehetové teszi azt, hogy a
bevételek €s a kiadasok elszamolasa adott évben megtorténhessen.

A szervnek az eszkozeit és forrasait, a bevételeit és a kiadasait a mindenkori el6irasoknak
megfeleld f6konyvi szamlak és analitikus nyilvantartasok alkalmazasaval kell kimutatnia.

A konyvelés rendjének kialakitasaval, szabalyozéasaval kapcsolatos felelosség kérdéskorét e
fejezet melléklete tartalmazza. ’



A szerv a szamviteli alapelvek, valamint a szamviteli politikdban rogzitettek érvényre
juttatasa érdekében kiilon szabalyzatban hatarozza meg: "
- a bizonylatkezelésre vonatkozo helyi szabalyokat (lasd: Bizonylati szabalyzat és
album);
- a selejtezésre ¢és hasznositasra vonatkozo helyi szabalyokat (lasd: Selejtezési és
hasznositési szabalyzat),
- a belso ellenérzésre vonatkozd helyi szabalyokat (1asd: Bels6 ellenérzési szabalyzat);
- a pénzgazdalkodassal kapcsolatos jogkorok (kotelezettségvallalas, érvényesités,
utalvanyozas, ellenjegyzés) gyakorlasara vonatkozo helyi szabalyokat;

1. A targyi eszkoziok belsd szabalyozdsa

A targyi eszkozokkel kapesolatos helyi szabalyozas 6 célja a szerv gazdasagos milkodésének
eldsegitése a targyi eszkzokkel vald gazdalkodasanak meghatarozott rendben tartasaval.
A targyi eszkozokkel valo gazdalkodas soran kiemelt szempontok:

- a beszerzésben val6 dontés,

- arendeltetésnek megfelel6 hasznalat,

- a hasznositas koriilményeinek, feltételeinek meghatéarozasa.

A targyi eszk6zok beszerzésével kapcsolatos jogkoroket, hataskoroket és egyedi szabalyokat e
fejezet melléklete tartalmazza. A

A targyi eszk6zOk selejtezésével és hasznositasaval kapcsolatos feladatok maradéktalan
végrehajtasara megfogalmazott célokat, valamint a targyi eszkdzok leltarozasaval kapcsolatos

feladatokat kiilon szabalyzatok tartalmazzak.

A targyi eszkoz6k nyilvantartasaval kapcsolatos el6irasokat a Szamviteli Rend mas fejezetei
részletesen tartalmazzak.

2. A kovetelésekkel kapcsolatos belsd szabalyozas

A kovetelésekkel kapcsolatos belsé szabdlyozas kiterjed a kovetelésekkel kapcsolatos
analitikus nyilvantartas rendszerére (lasd: az analitikus nyilvantartasok rész), a leltarozasukra - -
(14sd: Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat).

3. A pénzeszkozokkel kapcsolatos belsd szabdlyozis

A pénzeszkozokkel kapcsolatos szabalyozas nyilvantartas-technikai, valamint Vagyonvedelml
kérdéseit elsdsorban szabdlyozza a Pénzkezelési szabalyzat tartalmazza.

4. A kotelezettségekkel kapcsolatos belsd szabalyozas

A kotelezettségekkel kapcsolatos szabalyozas kiterjed a hitel felvételével, a szallitoi
- kovetelésekkel kapcsolatos eldirasok rogzitésére, kiilonds tekintettel: ,
- hite]l felvétele esetén: a hiteligény elokészitéséért a szerv vezetdje a felelds, ak1 a
munkét a pénzgazdalkodasi teriileten dolgozok bevonasaval késziti el;
- a szallitéi kovetelésekkel kapcsolatban: az év végi leltarozasi feladatokra.

Az analitikus nyilvantartdsok vezetésének nagy jelent6sége van mind a két részteriileten. A
vonatkozo analitikus nyilvantartas rendszerét a Szamviteli Rend mds részei tartalmazzak.

' A kiadasok elszamoldsdnak rendje
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Az 6nkormanyzat pénziigyi és koltségvetési szamvitel szerint konyvel az onkormanyzati ASP
rendszerrel.

Az ideiglenesen feleslegessé valo pénzeszkozok kezelése

Az ideiglenesen feleslegessé valo pénzeszkozok tartalékolasara éven beliili lekotéssel keriilhet
sor. (A szerv esetében a lekotés par honapos iddszakra torténik.)

Adott 6nkormanyzat vonatkozasaban - ha eltér6 szabalyozas nincs, akkor - adott mennyiségi
pénzeszkdz feleslegessé valasardl a pénziigyi igazgatdsban dolgozd pénziigyi eldadok
tajékoztatjak a jegyzot, aki a polgarmesternek javasolja az éven beliili pénzeszkozlekotést. A
polgarmester a képviselo-testiilet bevondsdval hataroz a pénzeszkoz lekotésérdl
mennyiségileg és az idétavlatra vonatkozoan.

Az ideiglenesen feleslegessé valé pénzeszkdzok hasznositasa révén bevétel szerezhetd, illetve
biztositott a pénzeszkoz vasarloértékének megtartésa.

Az énalloan miikodo intézmények pénziigyi-szamviteli feladatainak ellatdsa

Az 6nalléan mikdo intézmények pénziigyi-szamviteli, gazdalkodasi feladatainak ellatasa az
Allamhéztartss mitkodési rendjérél szolé 2011. évi CXCV. torvény és a 4/2013. évi (1.11.)
Korm. rendelet 9. § (5) bekezdés szerint kell hogy, megvaldsuljon.

Az Onkorméanyzat és az 6nalldan miikodé koltségvetési szervek kozotti munkamegosztasi
megallapodasok a szamviteli politika mellékletét képezik.

A kéonyvelés rendjének kialakitasaért, szabalyozdsaért, illetve a
konyvviteli nyilvantartdsok vezetéséért felelos személyek

A konyvelés rendjének kialakitasaval, szabdlyozasanak elkészitésével kapcsolatos feladatok
ellatasa, a fokényvi és analitikus kOnyvelés vezetése a pénziigyi igazgatasban dolgozdok
feladata, akik munkajukat kozvetlenil a jegyz6 irdnyitdsanak megfeleléen kell, hogy
végezzek.

A konyvelés rendjének kialakitdsa €és karbantartasa feladatok ellatasdval kapcsolatosan a
gazdalkodasi el6adé tartozik elsdsorban feleldsséggel.

A felel6sok konkrét megnevezése:

név munkakor ‘ feladat

Vargané Balogh Piroska | pénziigyi-gazdalkodasi Munkakori leirasban
ligyintéz6, mb. csop. vez. |foglaltak

IV. Fejezet

Az analitikus nyilvantartasok formaija, tartalma,
vezetésének modja

A koltségvetés alapjan gazdalkodd szervek az allamhéztartds szamvitelérdl szoldé 4/2013.
(I.11.) Korm. rendelet 43. § (11) és a 45. § (3) bekezdésében foglaltak szerint analitikus
nyilvantartast vezetnek:
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Az analitikus nyilvantartasok - ideértve az egyéb kiegészitd és részletezd
szamviteli nyilvantartdsokat is — kotelezG minimum tartalmdt a fenti rendelet 14.
sz. mellékletében foglalt tartalommal kell vezetni.

A fentiek alapjan a szerv a kovetkez6kben meghatarozott elnevezésii, formaju és tartalmu
analitikus nyilvantartasok vezetésére kotelezett.

A szerv a felsorolt nyilvantartasok koziil értelemszerlien csak azon nyilvantartidsokat vezeti,
mely vagyoni elemmel rendelkezik.

(A vezetendd nyilvantartasok tényleges korét a fejezet mellékleteként elhelyezett tablazatban
kell jelolni. A melléklet aktualizalasaért a pénziigyi-gazdalkodasi teriilet kijeldlt dolgozoja
tartozik felelosséggel.)

Az analitikus nyilvantartdsok szerepe, hogy biztositsak a vagyon mego6vasat, a tulajdon
védelmét, a konyvviteli nyilvantartdsok megalapozasat, valamint, hogy kellé informacios
hétteret nyujtsanak a tulajdonosi, illetve egyéb vezetdi dontésekhez.

Az analitikus nyilvantartasok lehetséges kore:

L. Eldirdanyzatok nyilvdntartisa

1. Az el6iranyzatok nyilvantartasat folyamatosan, az egységes rovatrend szerinti bontasban
kell vezetni, és abba az elGiranyzatok barmely valtozdsat a valtozast kovetden azonnal
feljegyezni.

2. Az el6iranyzatok nyilvantartasa tartalmazza legalabb

a) a megallapitott, jovahagyott eredeti eldiranyzatot,

b) az eredeti eléiranyzatok modositasainak, atcsoportositdsainak jogcimét, Osszegét,
datumét, hataskorét (Orszaggytilés, Kormany, irdnyité szerv, sajat), az azt elrendeld
dokumentum azonositasahoz sziikséges adatokat,

c¢) kincstari kor esetén az eldiranyzat modositasa, atcsoportositasa Kincstarhoz torténd
bejelentésének azonositasahoz sziikséges adatokat,

d)az  allamhéaztartdss Onkormanyzati alrendszerében az  elbirdnyzat-médositas,
atcsoportositas koltsegvetési rendeleten, hatérozaton valé atvezetésére vonatkozo adatokat,

e) az elbiranyzatok zaroldsa esetén a zarolds megsziintetésére vagy torlésére vonatkozod
adatokat, és

J) az eldirdnyzatok - mas koltségvetési szervhez, fejezeti kezelésti elbiranyzathoz stb. -
atcsoportositasa esetén a kotelezettségek nyilvantartasival valo esetleges kapesolatok leirasat.

1I. Kotelezettségvallaldasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvintartisa
1. A kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasanak egyedi jellegiinek
kell lennie.
2. A kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartdsa torténhet fizikailag
elkiloniilt nyilvantartdsokban is (pl. személyi juttatdsok nyilvantartisa, ellatasok
nyilvantartdsa, szerzédések, megrendelések nyilvantartdsa, Aaltalanos . forgalmi adé
nyilvantartdsa, tdmogatasok nyilvantartasa stb.), ha biztositott azok adatainak a 05.
szamlacsoportban t6rténd folyamatos nyilvantartasba vétele.
3. A 4/2013. (I.11.) Kormanyrendelet 2. mellékletben felsorolt szervezetek az ott megjelolt
kotelezettségvallalasokrol, mas fizetési kotelezettségekrdl vezetett nyilvantartisaikban e
fejezet szerinti adatokat tartjdk nyilvan azzal az eltéréssel, hogy azokat a 05.
szdmlacsoportban nem vehetik nyilvantartasba és a konyvviteli szdmldkon nem szdmolhatjak
el az azokkal kapcsolatos gazdasagi eseményeket. A
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4. A kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasa tartalmazza legalabb

a) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség sorszamat, az azt tantisitdé dokumentum
megnevezését, iktatoszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozo adatokat, kivéve, ha
a pénziigyi ellenjegyzés nem sziikséges,

b)a kotelezettségvallalast, mas fizetési kotelezettséget tantsitdé  dokumentum
megnevezését, iktato- vagy érkeztetd szamat, keltét,

¢) a jogosult azonositasdhoz és a pénziigyi teljesitéshez sziikséges adatokat, amennyiben
azok ismertek

d) akotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség targyat, 6sszegét (értékét) az egységes
rovatrend rovatai szerint,

e) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség évek szerinti megoszlasat, a
koltségvetési évben a pénziigyi teljesitési hataridoket datum szerint, hogy abbdl
az Aht. és Avr. szerinti finanszirozasi, likviditasi terv 6sszeallithaté legyen,

f) a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség modosulasait (pl. fizetési hataridd
véltozasa, utodlag kapott engedmények stb.), az azokat tanusité dokumentum megnevezését,
iktatoszamat, keltét, a pénziigyi ellenjegyzésre vonatkozo adatokat, ha pénziigyi ellenjegyzés
sziikséges,

g a pénzigyi teljesitések datumat, Gsszegét, egységes rovatrend szerint besoroldsat, az
utalvanyozas Avr. 59. § (2) bekezdése szerinti dokumentuménak azonositasahoz sziikséges
adatokat,

h a kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség végleges vagy nem végleges jellegét,
végleges kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség esetén annak moédosulésai, a
pénziigyi teljesitési adatok konyvviteli szamlakon torténd elszamolasanak idépontjait és a
konyvviteli szamlék megnevezését,

i) devizéban fennalld kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség esetén a
kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség ¢és annak moédosuldsai (ide értve az
atértékelést is) Osszegét a forint mellett devizéban is, a nyilvantartasba vételi arfolyamot, a
mérlegfordulonapi arfolyamot, a Gst. szerinti adodssagot keletkeztetd iigylet esetén az
allamaddssag szamitasa soran alkalmazand¢ arfolyamot,

Jj) véltoval kivaltott kotelezettség esetén a valtd kibocsatdsanak és a lejaratanak idejét, a
valtoval kivaltott kotelezettség Osszegét, a valtoban foglalt kamatot, a valté bemutatasaval,
lejarataval, kifizetésével kapcsolatos adatokat, és

k) az esetleges egyéb megjegyzéseket.

5. Egyes sajatos kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek esetén kiilon adatok
nyilvantartasa is sziikséges a jogszabalyokban eldirt kotelezettségek teljesitéséhez, igy

a) a koltségvetési tamogatdsok ¢és mas hasonlo, ellenérték nélkiili kifizetéseknél az
elszamolas (beszamolas) hataridejét, annak teljesitésére, elfogadasara vonatkozé adatokat, az
esetleges visszafizetési kotelezetis€ég eldirasa esetén a kovetelések nyilvantartasaval vald
kapcsolatot, az elvégzett ellendrzéseket,

b) a visszatéritendd tamogatasok és mas adott kolcsondk esetén a kovetelések
nyilvantartasaval val6 kapcsolatot, -~ "

c) kozbeszerzési kotelezettség esetén a kozbeszerzési dokumentdciok megnevezését,
iktatoszamat, keltét,

d) termék vagy szolgaltatds beszerzése esetén a kapott szamlék adatait oly modon, hogy
abbdl az altalanos forgalmi ado bevallasi kotelezettségnek eleget lehessen tenni, és

e) felhalmozasi kiadasok esetén a beszerzett eszkozok tekintetében az immateridlis javak,
targyi eszk6zok nyilvantartdsaval valo kapcsolatok leirdsat.
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6. A fliggd kotelezettségekrol kiilon nyilvantartast kell vezetni mindaddig, amig az végleges
kotelezettségvallalassa, mas fizetési kitelezettséggé nem valtozik vagy meg nem sziinik. A
nyilvantartés legalabb a 4. a)-f) pontban foglaltakat tartalmazza.

II1. Kovetelések nyilvantartasa

1. A kovetelések nyilvantartidsanak egyedi jellegiinek kell lennie. Az egyedi jelleget nem
befolyasolja, ha a kovetelések értékelése egyszerisitett értékelési eljarassal, csoportonként
torténik.

2. A kovetelések nyilvantartdsa torténhet fizikailag elkiiloniilt nyilvantartdsokban is (pl.
kozhatalmi  bevételek nyilvantartdsa, —munkavallalokkal kapcsolatos  kdvetelések
nyilvantartdsa, szerz6dések, megrendelések nyilvantartasa, palyazatok, kapott tdmogatasok
nyilvéantartdsa stb.), ha biztositott azok adatainak a 09. szamlacsoportban térténd folyamatos
nyilvantartasba vétele.

3. A 2. mellékletben felsorolt szervezetek az ott megjelolt kovetelésekrdl vezetett
nyilvantartasaikban e fejezet szerinti adatokat tartjak nyilvan azzal az eltéréssel, hogy azokat a
09. szamlacsoportban nem vehetik nyilvantartdasba és a konyvviteli szdmldkon nem
szamolhatjak el az azokkal kapcsolatos gazdasagi eseményeket.

4. A kovetelések nyilvantartasa tartalmazza legalabb

a) a kovetelés sorszamat, nyilvantartasba vételének datumat,

b) a kovetelést tanusité dokumentum megnevezését, iktatd- vagy érkeztetd szamat, keltét,

¢) a kotelezett azonositasahoz sziikséges adatokat,

d) a kovetelés targyat, 6sszegét az egységes rovatrend rovatai szerint,

e) a kovetelés teljesitésének hataridejét, tobb részletben vagy folyamatosan (idészakonként)
fennall6 kovetelés esetén annak évek szerinti megoszlasat, a koltségvetési évben a teljesitési
hatariddket ditum szerint, hogy abb6l az Aht. és Avr. szerinti finanszirozasi, likviditési terv
Osszeallithaté legyen,

M a kovetelés moédosulasainak (pl. fizetési konnyitések, kedvezmények) jogcimeit, a
valtozasok leirésat, az azt tanusité dokumentum megnevezését, iktatoszamat, keltét,

g) a teljesitett befizetések datumat, Osszegét, egységes rovatrend szerint besorolasat, az
utalvanyozéas, bevételezés dokumentuméanak azonositasdhoz sziikséges adatokat, a
pénzeszk6zdk nyilvantartasaval valo esetleges kapcsolatok leirasat,

h) a kovetelés és annak moédosuldsai, a teljesitési adatok konyvviteli szamlakon térténd
elszamolésanak id6pontjait és a konyvviteli szamlak megnevezését,

i) devizaban fennallo6 kovetelés esetén a kovetelés és annak moédosulasai (ide értve az
atértékelést, értékvesztést, annak visszairasat is) Osszegét a forint mellett devizaban is, a
nyilvantartasba vételi arfolyamot, a mérlegfordul6napi arfolyamot,

J) akovetelésekkel kapcsolatos fizetési felhivasok, behajtasara tett intézkedések adatait,

k) az egyszertsitett értékelési eljaras ala vont kdvetelések esetén a kotelezett besorolasanak
adatait,

D) a kovetelések értékvesztésével és a behajthatatlannd valt kovetelésekkel kapcsolatos
adatokat, a8

m) véltoval kivaltott kovetelés esetén a valto kibocsatdjanak megnevezését, a kibocsatas és
a lejarat idejét, a valtoval kivaltott kovetelés Gsszegét, a valtoban foglalt- kamatot, a valtd
forgatasaval, leszamitolasaval, bevaltasaval kapcsolatos adatokat, és

n) az esetleges egyéb megjegyzéseket. )

5. Az egyes sajatos kovetelésekhez kiilsn adatok nyilvantartdsa is sziikséges a
jogszabalyokban eldirt kotelezettségek teljesiie_’zséhez, igy, ,
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a) a koltségvetési tdmogatasok €s mas hasonld, ellenérték nélkiil kapott pénzeszk6zoknél

annak forrdsat, az azzal torténd elszdmolas (beszamolas) hataridejét, annak teljesitésére, .. .

elfogadasara vonatkozd adatokat, az esetleges visszafizetési kotelezettség eloirdsa esetén a
kovetelések nyilvantartasaval vald kapcsolatot, az elvégzett ellenrzéseket,

b) a visszatéritendd tamogatasok és mas kapott koélcsonok esetén a kovetelések
nyilvantartasaval val6 kapcsolatot, és

c) termék vagy szolgaltatas értékesitése esetén a kibocsatott szamlak adatait oly modon,
hogy abbdl az altalanos forgalmi adé bevallasi kételezettségnek eleget lehessen tenni.
6. A fliggd és a biztos (jovobeni) kovetelésekrol kiilon nyilvantartast kell vezetni mindaddig,
amig az végleges koveteléssé nem valtozik vagy meg nem sziinik. A nyilvantartas legalabb a
4. a)-f) pontban foglaltakat tartalmazza.

1V. Az adott és kapott elolegek nyilvintartasa

Az adott és kapott eldlegek nyilvantartasa tartalmazza legalabb

a) a kapcsolodé kovetelés vagy kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség
azonositasahoz sziikséges adatokat,

b) az el6leg cimzettjének vagy befizetdjének azonositasahoz sziikséges adatokat,

c)az eloleg targyat, az utalvanyozas, bevételezés dokumentumanak azonositdsahoz
sziikséges adatokat, a pénzeszkozok nyilvantartasaval a kapcsolatok leirdsat,

d) az eloleggel val6 elszdmolas hataridejét, az elszamolas adatait,

e) az eldleg modosuladsainak (pl. értékvesztés) jogcimeit, a valtozasok leirasat, az azt
tanusité dokumentum megnevezését, iktatoszamat, keltét,

f) az elbleg és annak modosuldsai, az elszamolas adatai konyvviteli szdmldkon torténd
elszamolasanak idOpontjait és a kényvviteli szamlak megnevezését,

g) devizaban kapott vagy fizetett eldleg esetén az eléleg és annak modosuldsai, az
elszdmolas Osszegét a forint mellett devizdban is, a nyilvantartasba vételi arfolyamot, a
mérlegfordulénapi arfolyamot, és

h) az esetleges egyéb megjegyzéseket.

V. A pénzeszkﬁéb‘k és a sajdtos elszamoldsok nyilvantartdsa

1. A készpénzallomanyrdl és a készpénzforgalomrol olyan nyilvantartast kell vezetni,
amelyben idérendben valamennyi bevétel és kiadas szerepel. A napi készpénzforgalomrol
pénztarjelentést kell késziteni. A fizetési szamldkra befolyt bevételeket és a teljesitett
kiadasokat a kapott szamlakivonat alapjan kell nyilvantartani.

2. A kovetelésekhez, kotelezettségekhez, elGlegekhez és a kozpontositott bevételek
beszedésének elszdmolasaihoz kapcsolodé pénzeszkéz valtozasok nyilvantartdsaban
biztositani kell a kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek, el6legek
nyilvantartésaival valé kapcsolatot oly moédon, hogy megéllapithato legyen, hogy a
pénzeszkozok valtozasat eredményez6 adott iigylet mely egyedi koveteléshez,
kotelezettséghez, eléleghez kapcsolddik.

3. A 2. pontban nem enilitett sajatos elszamolasokhoz kapcsolodé pénzeszkoz valtozasokhoz
kapcsolodoan clyan nyilvantartast kell vezetni, amelybdl megallapithaté azok keletkezésének
ideje, oka, Osszege, a konyvviteli szamlakon val6 elszamolés ideje, az alkalmazott kényvviteli
szamlék, a rendezés modja és a rendezés érdekében tett intézkedések.

4. Az utalvanyok, bérletek €s mas hasonld, készpénz-helyettesité fizetési eszk6znek nem
mindsiildé eszkozokrdl kiilon nyilvantartast kell vezetni, amelybdl megallapithaté azok
beszerzésének ideje, Osszege, mennyisége, értéke, a foglalkoztatottaknak, ellatottaknak vagy
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masnak torténd atadas idopontja, valamint az ezeket tandsité dokumentumok azonositasahoz
sziikséges adatok.-
5. Azon pénzeszk6zOk nyilvantartasara szolgaldé konyvviteli szamldkhoz, amelyeken letét
keriil kimutatasra olyan nyilvantartast kell vezetni, amely tartalmazza legalabb

a) a letét keletkezésének id6pontjat, jogcimét, céljat,

b) a letét Osszegét,

¢) a letéteményes azonositasahoz sziikséges adatokat,

d) a letét kezelésével kapcsolatos informaciokat, és

e) a letét megsziinésének adatait.

VI. Az immateridlis javak nyilvantartisa
1. Az immaterialis javak nyilvantartésa tartalmazza legalabb

a) az eszk6z megnevezését, jellemzoit,

b) a készitd, szallito megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat, kivéve, ha
az eszk6zt nyilvantartasa csoportosan torténik,

c) vagyoni értékii jogok esetén azon eszkdz pontos megnevezését, amelyhez a jog
kapcsolodik,

d) a beszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazold bizonylatok azonositisdhoz
sziikséges adatokat; a hasznalatbavétel datumat,

e) a bekeriilési értéket (bruttd értéket),

/) a varhato hasznalati id6t, a megallapitott maradvanyértéket, a leirasi kulcsot,

g) az elszamolt értékcsokkenés targyévi és halmozott Gsszegét,

h) az elszamolt terven feliili értékcsokkenés és a visszairt terven feliili értékcsokkenés
Osszegét, okait €s id6pontjat, az ezeket alatdmaszté bizonylatok azonositisdhoz szilkséges
adatokat,

i) az egyéb értékvaltozésok idOpontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket alatdmasztd
bizonylatok azonositaséhoz sziikséges adatokat,

J) az eszkoz nettd értékét és annak valtozasait,

k) az eszkoz alap- vagy vallalkozasi tevékenység szerinti besorolasat,

| az Nvt. szerinti besorolasat, és

m) a leltarozéssal kapcsolatos feljegyzéseket.

2. Ha a tulajdonos, vagyonkezel6 €l a piaci értéken torténd értékelés lehetdségével, a
nyilvantartasnak tartalmazni kell tovabba

a) a piaci €rtéket, a piaci érték valtozasait,

b) a nyito értékhelyesbités Osszegét, annak targyévi valtozasait, az értékhelyesbités zard
allomanyat,

c) piaci értéken torténé értékelés bizonylatait.

3. A kisérték(i immaterialis javakrol vezetett nyilvantartasnak az 1. a), b), d) és e) pontja
szerinti adatokat kell tartalmaznia

VII. A targyi eszkozok nyilvantartisa
1. A targyi eszk6zok nyilvantartasa tartalmazza legalabb

a) a targyi eszk6z megnevezését, sajatos adatait,

b) a készit6, szallito megnevezését, az azonositashoz sziikséges egyéb adatokat, kivéve, ha
az eszkozt nyilvantartasa csoportosan torténik,

c¢) vagyoni értékii jog esetén azon ingatlan pontos megnevezését, amelyhez a jog
kapcsolodik,
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d) a tulajdonosnal a tulajdonba keriilés modjat, a tulajdoni hanyadot, az esetleges
védettségre, korlatozasra, terhelésre vonatkozé adatokat, e

e)a vagyonkezel6nél, Kkoncesszid jogosultjanal a tulajdonos megnevezését, a
vagyonkezelés, koncesszié idétartamat, a vagyonkezeléssel, koncessziéval kapcsolatos
kovetelések, kotelezettségek azonositasahoz sziikséges adatokat,

f) a beszerzést, létesitést és a hasznalatbavételt igazolé bizonylatok azonositdsahoz
sziikséges adatokat, a hasznalatbavétel datumat,

g) a bekeriilési értéket (brutto értéket),

h) a varhat6 hasznalati id6t, a megallapitott maradvanyértéket, a leirasi kulcsot,

i) az elszamolt értékcsokkenés targyévi €s halmozott 6sszegét,

j) az elszamolt terven feliili értékcsokkenés és a visszairt terven feliili értékcsokkenés
Osszegét, okait és idopontjat, az ezeket alatamasztd bizonylatok azonositdsdhoz sziikséges
adatokat,

k) az egyéb értékvaltozasok id6pontjait, a valtozas okait, jellegét, az ezeket alatdmaszto
bizonylatok azonositasahoz sziikséges adatokat,

1) az eszkoz netto6 értékét és annak valtozasait,

m) az eszkoz tartozékainak megnevezését, értékét, az azonositashoz sziikséges adatokat,

n) az eszk0z alap- vagy vallalkozasi tevékenység szerinti besorolasat,

o) személyre kiadott eszk6zOk esetén a hasznaldé személy azonositasdhoz sziikséges
adatokat,

p az Nvt. szerinti besorolasat,

q) a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.

2. Ha a tulajdonos, vagyonkezel6 él a piaci értéken torténd értékelés lehetdségével, a
nyilvantartasnak tartalmazni kell tovabba

a) a piaci értéket, a piaci érték valtozasait,

b) a nyitd értékhelyesbités Osszegét, annak targyévi valtozasait, az értékhelyesbités zard
alloményat,

¢) piaci értéken torténd értékelés bizonylatait.

3. A foldteriiletek, telkek 1. a) pontban hivatkozott sajatos adatai

a) annak cime, helyrajzi szama,

b) fekvése, rendeltetése, 6vezeti besorolasa, és

¢) arany-korona értéke.

4. Az épiiletek, épitmények 1. a) pontban hivatkozott sajatos adatai

a) annak cime, helyrajzi szama, fekvése, és

b) miiszaki jellemez6i (falazat, tetdzet, szintek szama, teriilete, komfort fokozat stb.)

5. A gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek 1. a) pontban hivatkozott sajatos adatai

a) annak tipusa, gyartdjanak megnevezése, a gyartas éve, .

b) VTSZ szama, €s

c) egyedi nyilvantartds esetén annak gyartdsi szdma, jarmii esetén alvazszam, rendszama,

_forgalmi engedély szama, érvényessége. "1
6. A kisértékii targyi eszk6zokrdl vezetett nyilvantartasnak az 1. a), b), f) és g) poq*Ja szerlntl
adatokat kell tartalmaznia.
7. A nyilvantartasra vonatkoz6 szabalyokat a még hasznalatba nem vett (beruhdzasok kozott
elszamolt) eszkozokre is alkalmazni kell. A targyi eszk6zokon végzett felujitasok adatait az
1. k) pont szerinti adatok kozott kell nyilvantartani.

VIIL Ertékpapirok, részesedések nyilvintartisa
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1. Az értékpapirok nyilvantartasa tartalmazza legalabb

a) az értékpapir azonositashoz sziikséges adatokat, e

b) az értékpapir beszerzésének modjat, idejét, a forgalmazo adatait, dematenzalt ertekpaplr
esetén az értékpapirszamla szamat, megnevezését, a szamlavezetd nevét,

¢) az ért€kpapir beszerzésének céljat, szamviteli besorolasat,

d) az értékpapir kibocsatasanak idejét, modjat, névértékét, futamidejét, a bekeriilési érték
megallapitasanak modjat,

e) az ertékpapir bevaltasanak feltételeit, lejarati idejét, modjat, a kamat fajtajat, mértékét, a
kamatfizetések Osszegeit és idépontjait,

J) az értékpapir bekeriilési értékét, annak valtozasait, a valtozas okait, jellegét, az azokat
alatamasztd bizonylatok azonositasahoz szitkséges adatokat,

g) értékpapir értékeléséhez sziikséges adatokat,

h) a kovetelések és a kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasaval
valo kapcsolatok leirasat,

i) az értékpapir Nvt. szerinti besorolasat, és

J) a biztonsagos 6rzési hely, a letéti hely megnevezését, a letéti szerzo6dés szamat.
2. A részesedések nyilvantartasa tartalmazza legaldbb

a) a gazdasagi tarsasag, tarsulas azonositasahoz sziikséges adatokat,

b) a részesedés keletkezésének maodjat, idejét,

c) arészesedés megszerzésének céljat, szamviteli besorolasat,

d) a részesedés bekeriilési értékét, annak valtozasait, a véltozas okait, jellegét, az azokat
alatdmasztd bizonylatok azonositasahoz sziikséges adatokat,

e) arészesedés %-os aranyat, gazdasagi tarsasag esetén annak mindsitését (tobbségi stb.),

/) akapott (jaro) osztalékok Gsszegét,

g) a kovetelések és a kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartasaval
val6 kapcsolatok leirasat,

h) gazdaségi tarsasag esetén a tarsasag piaci megitélésének fobb mutatdit, és

*7).a részesedés Nvt. szerinti besorolasat.

3. Részvenytarsasag esetén a részesedés nyilvantartasanak tartalmaznia kell a részvények mint
értekpapirok azonositidsahoz sziikséges adatokat is, igy kiilonésen a részvény tipusat, a
forgalmazé megnevezését, a jegyzési adatokat, a részvény esetleges t6zsdei kategoriajat, a
letéti helyet és a letéti igazolds sorszamat, az értékpapirszamla szdmat, megnevezését, a
szamlavezetd nevét, valamint a részvénykonyvet vezetdé megnevezését.

IX. A koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkiozok nyilvantartdsa

1. A nyilvantartas tartalméaval szembeni kovetelmények megegyeznek a targyi eszkézokével,
azzal, hogy a nyilvantartasnak tartalmaznia kell még a vagyonkezelésbe, koncesszidba adas
adatait, igy kiilonosen a vagyonkezeld, koncesszié jogosultjinak megnevezését, *
vagyonkezelés, koncesszid id6tartamat, a vagyonkezeléssel, koncesszidval kapcsolatos
kovetelések, kotelezettségek azonositasahoz sziikkséges adatokat.

2.--Az allomanyvaltozasokkal kapcsolatos informaciokat a vagyonkezel6tdl, koncesszi:
jogosultjatol kapott adatszolgaltatas alapjan kell elszamolni. \

X. A készletek nyilvantartisa

1. A nyilvantartasokban a készleteket mennyiségben és értékben is nyilvan kell tartani. Nem
kell értékben nyilvantartani a hasznalt, illetve a hasznélatban levé munkahelyi készleteket, de
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mennyiségi nyilvantartast ezekrdl is vezetni kell, kivéve az egyszeri igénybevétellel
elhasznalodott készleteket.
2. A készletek nyilvantartasa tartalmazza legalabb

a) a készletek azonositasahoz sziikséges adatokat,

b) a készletek mennyiségi egységét, egységarat, mindségi jellemzoit,

¢) a bizonylattal alatamasztott készletmozgasok (vasarlas, sajat eloallitas, raktarrol kiadas,
visszavételezés, felhasznalas, selejtezés, hiany, tobblet) megnevezését, datumat, mennyiséget,
értékét, az azokat alatdmasztd bizonylat azonositasdhoz sziikséges adatokat,

d) a befejezetlen termelés, félkész termékek esetén azok fellelési helyét, késziiltségi fokat, a
mérlegkészitéskor megallapitott értekét, és

e) a leltarozassal kapcsolatos feljegyzéseket.
3. A foglalkoztatottaknak kiadott olyan készletetekrdl, amelyekkel a foglalkoztatasi
jogviszony megsziinésekor el kell szamolni (pl. munkaruha, egyenruha) a nyilvantartasban a
foglalkoztatott azonositasahoz sziikséges adatokat és a kiadott készlet mennyiségét is nyilvan
kell tartani.
4. Az atsorolt, kovetelés fejében atvett készletekrdl olyan nyilvantartast kell vezetni, amelyet
e rendelet az eszkoz jellemzoje szerint megkovetelne abban az esetben, ha azt nem
értékesitenék.

V. Fejezet

A konyvvezetési kotelezettség, a fokonyvi
szamlaosztalyok fo tartalmi elemei

Konyvvezetési kotelezettség

A koltségvetési konyvvezetés keretében a bevételi és kiadasi eldirdnyzatok alakuldsara, a
kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek, valamint ezek teljesitésére
kihaté gazdasagi eseményekrol a valosagnak megfeleld, folyamatos, zart rendszert,
attekinthet6 nyilvantartast kell vezetni és azt a koltségvetési év végével lezarni.

A pénziigyi konyvvezetés keretében a tevékenység soran eléforduld, az eszkozokre és
forrasokra, azok valtozdsara és az eredmény alakulasdra haté gazdasagi eseményekrdl a
val6sagnak megfelel6, folyamatos, zart rendszerii, attekintheté nyilvantartast kell vezetni és
azt a koltségvetési év végével lezarni. "

A pénzigyi konyvvezetés a szamviteli alapelvek figyelembevételével, magyar nyelven, az
egységes szamlakeret 1-9. szamlaosztdlyan beliill vezetett szamlak (a tovabbiakban:
konyvviteli szamlak) hasznalataval, a kettds konyvvitel szaBéiIYéli szerint, forintban torténik.

A szerv a hivatkozott jogszabaly 4. § (1) bekezdése alapjan a koltségvetés alapjan gazdalkodo
szerv tevékenységének vagyoni €s pénziigyi helyzetére hat6 eseményeirdl a kettés konyvvitel
rendszerében médositott teljesités szemléletit nyilvantartast vezet, amelyet a naptari év
végével lezar. '
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A koltségvetés alapjan gazdalkodd szerv a kezelésében, illetve a tulajdondban 1évd
eszkozokrol és azok forrasairol kettos konyvvitelt vezet. . |

A konyvviteli nyilvantartds a pénzforgalmi gazdasagl miiveleteket és ezeknek az
eszkozokre és forrasokra gyakorolt hatasat a valdsagnak megfeleléen, folyamatosan,
attekinthetd, zart rendszerben mutatja be.

Az egyéb gazdasagi miiveleteknek az eszkdzokben és forrasokban bekovetkezett
hatdsat a konyvviteli nyilvantartasban negyedévenként - az analitikus nyilvantartisokbol
készitett 6sszesité bizonylat (feladés) alapjan - kell rogziteni.

A kettds konyvviteli nyilvantartdsokban a gazdasigi miiveleteket iddsoros és szamlasoros
elszamolasban kell feljegyezni.

A fokonyvi szamlaosztalyok f6 tartalmi elemei:

1. Befektetett eszkozok

Az 1. szamlaosztaly a mérlegben a befektetett eszkozként kimutathaté eszk6zok fokonyvi
szamlait foglalja magaban.

Befektetett eszkozként csak olyan eszkozt szabad kimutatni, amelynek az a rendeltetése, hogy
a koltségvetés alapjan gazdalkodo szerv tevékenységét tartésan, legalabb egy éven tul
szolgalja.

A szamlaosztaly kiilonb6z6 szamlacsoportjai mas-mas célt szolgalnak.
A szamlaosztaly egyes szamlacsoportjai:

- dllomanyi szamlak,

- értékcsokkenés szamlak,

- vasarlas, 1étesités, felujitas szamlak.

Az egyes szamlacsoportokon beliil kiilon kell nyilvantartani:

a./ az eszk0z janudr 1-jei nyitéallomanyat és azokat a gazdasagi muveleteket amelyek az
allomany értékét modositjak (allomanyi szamlak);

b./ az lizembe helyezett (aktivalt) eszkozok, illetve a folyamatban 1évé beruhdzasok
(felujitasok) allomanyénak értékét, tovabba a beruhazasokra (felujitasokra) adott eldlegek
alloméanyanak Osszegét és az lizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszidba adott eszkozok
értékét;

c./ az értékcsokkenés elszamolasat;

d./ a nyitéallomany novelésére fordithaté véasarlasi és 1étesitési, felujitasi kiadasok targyévi
eléiranyzatat (eldiranyzat szamlak);

e./ a nyitéadllomany novekedését eredményezé targyévi eldiranyzatok teljesitését (forgalmi
szamldk), amelyek vésarlasok és létesitések, felujitdsok kiadasi pénzforgalméabol
keletkeznek (Ide kell elszamolni a bérelt targyi eszkozokon végzett- feltjitasi kiadasokat

1s.);

f./ mind az allomanyi, mind pedig a forgalmi szdmlédkat meg kell bontani aszerint, hogy
azokat a miikodés soran alaptevékenységhez, vallalkozasi tevékenységhez vagy mindkét
tevékenységhez egyarant hasznaljak-e.
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A befektetett eszk6z0k csoportjai:

. Immaterialis javak,

. Ingatlanok,

. Gépek, berendezések ¢és felszerelések,

. Jarmuvek,

. Egyéb felhalmozasi kiadéasok,

. Uzemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszioba adott eszkozok,
. Ertékpapirok, hossziilejarati bankbetétek,

. Felujitasok, beruhazasok altalanos forgalmi addja,

9. Adott kolcsondk, (visszterhesen atadott eszk6zok).

0~ N WIN—

Altaldnos elGirdsok:

- nyilvantartasuk az 1. szdmlaosztalyban torténik;
- ahol lehetséges, ott biztositani kell az itt kimutatott eszk6zok bruttd érték, értékcsokkenés
és netto érték értelmezését;
- rendelkezésre kell, hogy alljon az allomanyvaltozas és a vagyoni helyzetet valtoztato
bizonylat;
- az értékcsOkkenést a targyi eszkozoknél és az immaterialis javaknal évente szamoljuk el,
figyelembe véve azt, hogy nem minden eszkozre lehet értékcsdkkenést elszamolni (pl.:
telek);
- a nyilvantartasi rendszerben alkalmazasra keriilnek:

- dllomanyi szamlék,

- forgalmi szamlak.

Az egyes csoportokkal kapcsolatos kovetelmeények:

1. Immaterialis javak
Az immaterilis javak k6zott kell szerepeltetni:
- a vagyoni értékli jogokat (bérleti, szolgalmi jog, foldhaszndlat, haszonélvezet és
hasznalat);
- szellemi termékeket (talalmanyok szerz6i jogvédelemben részesiild javak, szoftver
termékek, Gjitasok);
- az egy¢éb immaterialis javakat.

2-7. Targyi eszkdzok
a./ Ingatlanok:

Az ingatlanok korébe tartozik a fold és minden anyagi eszkOz aktivalt értéke, amelyet a
folddel tartés kapcsolatban 1étesitettek.
Az ingatlanok k6z¢ sorolandok:

- foldteriilet,

- telek,

- épiilet,

- egyéb €pitmény,

- liltetvény.

b./ Gépek, berendezések és felszerelések:
A gépek, berendezések és felszerelések kozott kell kimutatni a koltségvetés alapjan
gazdalkodo szerv alaptevékenységét és vallalkozasi tevékenységeét tartdsan szolgald eszk6zok
aktivalt értékét.
Ide sorolandok a feladat ellatasat biztositd egészségiigyi, oktatasi, hiradastechnikai,
komyezetvédelmi, kutatasi céli, szamitas- és ligyvitel-technikai, stb. gépek, berendezések,
felszerelések. :
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c./ Jarmiivek:
Jarmivek kozott kell kimutatni a forgalmi rendszammal ellatott kozuti jarmivek, a vizi és légi
személy- és aruszallito eszk6zok aktivalt értékét.

d./ Beruhazas:
Beruh4zasnak mindsiil az lizembe nem helyezett targyi eszkdzok beszerzésére, létesitésére
forditott kiadas, sajat vallalkozasban torténd eloallitasra forditott koltség, a beszerzett targyi
eszkdzok lizembe helyezése érdekében az {izembe helyezésig, a raktarba torténd beszallitasig
végzett tevékenység, tovabba mindazon tevékenység kiaddsa, amely a targyi eszkoz
beszerzéséhez egyedileg hozzakapcsolhato.
Valamennyi beruhazasi kiadast elsodlegesen a vasarlas, 1étesités, illetve a feldjitds szamlakon
kell kimutatni, majd ezzel egyidejiileg kell az alloményi szamlakon kényvelni attol fiiggden,
hogy a beruhdzas, felujitas tizembe helyezhet6-e, befejezetlen allomanya van-e (folyamatban
marado-e) vagy csak eldleg. Az allomanyba vételt minden esetben tékevaltozasként szamlaval
szemben kell elszamolni. Az allomanyba vétel kiegészitéseként kell elszamolni a kiadasokat a
7. szdmlaosztaly megfelel6 szakfeladat szamlajara, a szdmlacsoport atvezetési szamlajaval
szemben.

e./ Beruhazésra adott el6legek:
Beruhazasra adott el6legként kell kimutatni a beruhazasi, felujitasi szallitéknak folyositott -
levonhat6 el6zetesen felszamitott altalanos forgalmi ad6t nem tartalmazo - elélegeket.

f./ Uzemeltetésre, kezelésre atadott eszkdzok:
Az iizemeltetésre, kezelésre atadott, koncesszioba adott eszkozként kell kimutatni a
koltségvetés alapjan gazdalkodé szervnek azokat a targyi eszkozoket, amelyek a tulajdonaban
vannak, de mas gazdalkodo6 szervek miikddtetik.
(Ilyen targyi eszkozok lehetnek: ingatlanok, lakasingatlanok, kozmiivek, stb.)

8. Befektetett pénziigyi eszkozok

A befektetett pénziigyi eszkozok kozott kell kimutatni a tartds (egy éven thli) céllal
befektetett:

- részesedéseket (részvények, gazdasagi tarsasagba, leanyvallalatba bevitt vagyon értéke);

- értékpapirokat (karpétlasi jegyek, dllamkotvények, egyéb kotvények);

- adott k6lcsonoket; o

- visszterhesen atadott pénzeszkozoket;

- bankbetéteket.
(Az értékpapirok beszerzési aranak meghatarozasakor figyelembe kell venni, hogy a
kamatoz6 értékpapirok beszerzési ara nem tartalmazhatja a vételarban 1év6 kamatot.)
A befektetett pénziigyi eszkozok kozott kimutatott értékpapirokrol - a Szamviteli Rend IV.
fejezetében foglaltak szerint - olyan analitikus nyilvantartist kell vezetni, amelybdl
értékpapir-tipusonként megéllapithatéak az egyedi értékeléshez sziikséges adatok, tovabba az
értékpapirok hozamai.

9. Felujitasok, beruhazasok altalanos forgalmi adéja
A felujitasok, beruhdzéasok altalanos forgalmi adoja szdmlacsoportban kell elszdmolni a
felhalmozasi kiadasok eloiranyzat-csoport kiadésai . kozott tervezett - feldjitashoz,
beruhazashoz kapcsolodo - elézetesen felszamitott s fizetéend6 adé kiadasokat.
10. Adott kolcsonok (visszterhesen atadott pénzeszko6zok)
Az adott kolcsonok (visszterhesen atadott pénzeszk6zok) szamlacsoportokban azokat a

kolcsonadott pénzeszkdzoket, tamogatasi kolesonoket kell kimutatni, amelyeknek futamideje
meghaladja az egy évet, fliggetlentil att6l, hogy azokat milyen szerv részére folyositottak.
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Az adott kolcsonoket el kell kiiloniteni aszerint, hogy azokat allamhaztartason beliili, illetve
kiviili kedvezményezett kapja, tovabba, hogy azt mikddési vagy felhalmozasi célra juttattak.

A szamlacsoportban elkiilonitetten kell kimutatni:
- a k6lcsonok allomanyat, valamint
- a k6lcsonok nyujtasanak eldiranyzatat,
- a kolesonok nyujtasanak teljesitését,
- a kolesonok megtéritésének eldiranyzatat,
- a kOlcsonok megtéritésének teljesitését.

Az 1-es szamlaosztaly szamlaihoz kapcsoléddan a bruttd értékkel szamszerlien megegyezo
analitikus nyilvantartast kell vezetni. (Az analitikus nyilvantartasokkal kapcsolatos eldirasokat
a Szamviteli Rend IV. fejezete tartalmazza.)
A nyilvantartasokat ugy kell megszervezni, hogy a fokoényvi szamlak tovabbi bontasaval vagy
részletez6 analitikus nyilvantartas vezetésével abbdl kitiinjon:

- a térzsvagyon (ezen beliil a forgalomképtelen, illetve a korlatozottan forgalomképes),

- a nem t6rzsvagyon részét képezo eszk6zok értéke.
(Ezen nyilvantartast segiti az onkormanyzati ingatlankataszter.)

Bels6 szabailyozas

A koltségvetési szerv vezet6jének feladata az egyes targyi eszkozok tartdssagi
kritériumainak meghatarozasa. Ennek legfobb elve, hogy a meghatarozas mindenkor a
valdsaghoz kozelitsen, ha lehetséges tapasztalatokra épiiljon, segitsen érvényt szerezni a
szamviteli politikaban régzitett elveknek €s céloknak. A vezetd dontésérol nyilvantartast
kell vezetni, s a nyilvantartisban rogziteni kell a dontés legfontosabb okat, okait.

A tartdssagi kritériumok meghatdrozdasdra vonatkozo szabalyozast e fejezet melléklete
tartalmazza.

A kis értékil targyi eszkozokre vonatkozo szabalyozast a Szamviteli Rend szamviteli
politik4ja tartalmazza.

2. Készletek, kovetelések, értekpapirok

A 2. szamlaosztaly a mérlegben:
- készletként kimutatando forgdeszk6zok,
- rovid lejarath tamogatasi kolcsonok,
- kovetelések,
- forgbeszk6zként kimutatando értékpapirok szamlait foglalja magéaban.

1. Készletek

A szamlaosztalyban kimutatott készletek a mérlegben szerepld készletértékek alatamasztasat
szolgaljak az alabbi tagolasban:
- vasarolt anyagok, ezen beliil: élelmiszerek; gyogyszerek, vegyszerek; irodaszerek,
nyomtatvanyok; tiizel6anyagok; hajto- és kendanyagok; szakmai anyagok; munkaruha,
védobruha, formaruha, egyenruha; egyéb készletek;
- betétdijas.gongyoiegek;
- aruk és alvallalkozoi teljesitmények és kovetelés fejében, értékesitési céllal atvett
eszk6zok, készletek;
- sajat termelésii készletek, ezen beliil: késztermékek; éallatok; befejezetlen termelés és
félkész termeékek.

A készletbeszerzéseket kiadasként kell elszamolni.
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1. Az anyagokat, betétdijas gongyolegeket, arukat és késztermékeket raktarozé koltségvetés
alapjan gazdalkodo szervek a vasarolt és sajat eloallitast készletekrdl - a kettés konyvvitelen
kiviil - részletezd nyilvantartast kotelesek vezetni mennyiségben és értékben.

A mennyiségben és értékben vezetett analitikus nyilvantartisokbol készitett Osszesitd
bizonylat, feladas alapjan kell a negyedéves zarlat keretében a készletvaltozasokat kdnyvelni
a készletszamlan és tokevaltozasként.

2. A haszndlt és munkahelyen hasznalatban 1év6 anyagokrol csak mennyiségi nyilvantartas
vezetendo.

3. A raktarral nem rendelkezd koltségvetés alapjan gazdalkodd szerv a tobb tevékenységi
folyamat alatt elhasznalodo készleteirdl csak mennyiségi nyilvantartast kételes vezetni.

Ev végén leltarozés alapjan kell megallapitani a készletek értékét, majd értékelni.

A készletek évkozi értékének megallapitdsanal és év végi értékelésnél figyelembe kell venni,
hogy a készletek értéke altalanos forgalmi adot is tartalmazhat.

Belsé szabalyozas

A készletek belsé szabalyozasara a Szamviteli Rend mellékletét képezd
Készletgazdalkodasi szabalyzatban rogzitett eléirasok vonatkoznak.

A készletekre vonatkozo altalanos szabalyokat évente aktualizélé kiegészitésben kell
rogziteni. E feladat elvégzéséért a koltségvetési szerv vezetdje a felelds.

2. Rovid lejaratu tamogatasi kolesonok

A r6vid lejarata tdmogatasi kolcsonok szamlacsoportban azokat a tdmogatasi kolesonodket kell
kimutatni, amelyeknek futamideje nem haladja meg az egy évet, fliggetleniil attél, hogy
azokat milyen szerv részére folyositottak.

Az adott kdlcsonoket el kell kiiloniteni az alabbiak szerint:

- miikodési célu (éven beliili) tamogatasi kolesondk allamhéztartason beliil,

- felhalmozasi célu (éven beliili) timogatasi kolcsondk allamhaztartason beliil,

- miikddési célu (éven beliili) timogatasi kdlcsonok allamhdaztartason kiviil,

- felhalmozasi célu (éven beliili) tAmogatasi kolesondk dllamhaztartason kiviil.
A fenti szamlacsoportokon beliil tovabbi kételezé bontds, hogy kiilén kell kimutatni a
tamogatasi kdlcsonok:

- dllomanyat,

- a k6lcsonnyujtas elGiranyzatat,

- a koleson visszatériilésének eloiranyzatat,

- a kolesOnnyujtas teljesitését, valamint

- a kOlcsoOn visszatériilésének teljesitését.

3. Kovetelések

A koveteléseket adosok, vevok, munkavallalokkal szembeni kovetelések, valtokovetelések és
egyeéb kovetelések tagolasban kell kimutatni.

A kovetelésekrél év kozben analitikus nyilvantartast kell vezetni. A kovetelések allomanyat
negyedévenként az analitikus nyilvéantartasokbol készitett belsd bizonylat (feladas) alapjan
meg kell allapitani és az allomanyvaltozasnak megfelelden a kiilonbozetet rogziteni kell a
kovetelés szamlan és tokevaltozasként.

Az eszkdzzel kivaltott koveteléseket a teljesités napjan kell konyvelni.

Belso szabalyozas.
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A sziikséges analitikus nyilvantartasi rendszer vezetésének modjat és a nyilvantartd
lapot a Szamviteli Rend mas részei szabalyozzék.

4. Ertékpapirok

Az értékpapirok kozott kell kimutatni a forgatasi célbol, nem tartds befektetésként vasarolt
karpotlasi jegyeket, kincstarjegyeket, kotvényeket és egyéb értékpapirokat.
A szamlacsoporton beliil kiilon kell nyilvantartani az értékpapirok:

- nyitéallomanyat,

- a targyiddszaki pénzforgalmat (eldiranyzat-teljesitést),

- valamint az eléiranyzatokat.
Az értékpapirok allomanyaban bekovetkezett valtozasokat, valamint a forrasrendezést
folyamatosan kell rogziteni az allomanyi szamla és az atvezetési szamla kozott.
A forgbdeszkozok kozott kimutatott értékpapirokrél olyan analitikus nyilvantartast kell
vezetni, amely megfelel a Szamviteli torvény altal tamasztott kévetelményeknek, amelybol
értékpapir-tipusonként megallapithatéak az egyedi értékeléshez sziikséges adatok, tovabba az
értékpapirok hozamai.

3. Péncziigyi elszamoldsok

A pénztarak és betétkonyvek, a koltségvetési bankszamlak, az elszamolasi szamlak, az idegen
pénzeszk6zok, a mikodési €s felhalmozasi célu végleges pénzeszkoz 4tadés, a tarsadalom- és
szocialpolitikai és egyéb tarsadalombiztositdsi, valamint a fiiggd, atfutdo és kiegyenlitd
elszamoléasok szamléit tartalmazza.

1. Pénztarak és betétkonyvek

A pénztirak és Dbetétkonyvek szamlacsoport szamlai kozott kell kimutatni a
készpénzforgalmat, valamint a pénzforgalmi betétkonyvekben kezelt pénzeszk6zok
allomanyat és azok valtozasait. (A valutaban bonyolodd pénzforgalmat elkiilonitett szamlan
kell kimutatni.)

A készpénzallomanyrdl, valamint a készpénz forgalmarol a pénztarszamldhoz kapcsolédéan -
a koltségvetés alapjan gazdalkodo6 szerv altal szabéalyozott médon - analitikus nyilvantartast
kell vezetni.

Bels6 szabalyozas

A készpénzallomanyrdl, valamint a készpénz forgalmardl a koltségvetési szerv - az
analitikus nyilvantartasi rendszer és a fokonyvi konyvelés kapcsolatat figyelembe véve -
részben a Bizonylati szabalyzat és album, részben a Pénzkezelési szabalyzat egyes
pontjaiban szabalyozott mdédon kételes részletezo nyilvantartast vezetni.

2. Koltségvetési bankszamlak

A koltségvetési szerv koltségvetési elszamoldsi szamlaja, illetve egyéb jogszéﬁélil altal
megnyithat6 szamléi forgalmanak nyilvantartasara szolgal.

Belso szabalyozas

A koltségvetési szerv a bankszamlaforgalomrol a Szamviteli Rend egyéb
pontjaiban szabalyozott modon koteles nyilvantartast vezetni.
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3. Elszamolasi szamlak

Az elszamolasi szamlak korébe tartozik az elGiranyzat elszamolasi szdmla. Ezen a szamlan
kell megnyitni és folyamatosan vezetni az 1-5. szdmlaosztaly megfelel szamlaival szemben a
kiadasi eléiranyzatokat, azok modositasait, illetve a 2., 4. és 9. szamlaosztaly megfeleld
szamlaival szemben a bevételi eléiranyzatokat €s azok modosulasat.

4. Idegen pénzeszkozok

Az idegen pénzeszkozok szamlacsoportban olyan feladatoknak a pénzforgalmat kell
kimutatni, amely nem kapcsolodik kozvetleniil a koltségvetés alapjan gazdalkodo szerv alap-
vagy vallalkozési tevékenységéhez, a koltségvetési eldiranyzatok teljesitéseként a feladat nem
mutathat6 ki, de a koltségvetés alapjan gazdalkodd szerv sajatos feladatat képezik. Itt kell
kimutatni tobbek kozott a tarsadalombiztositasi tdmogatdas és a kiilonféle feladatok
lebonyolitasi szamldk, letétek, idegen betétkonyvek, az add- és illeték beszedési szamlak
pénzforgalmat (tovabba a devizaszamla és célelszamolasi forintszamla pénzforgalmat).

A szamldhoz kapcsolodoan vezetendd analitikus nyilvéantartds rendjét a koltségvetési szerv
sajat hataskorében hatdrozza meg.

Belsé szabalyozas

Az idegen pénzeszkozokre vonatkozé analitikus nyilvantartds rendjét a f6konyvi
szamlak és az analitikus nyilvantartasok kapcsolata rész mutatja be.

S. Miikddési és felhalmozasi pénzeszkoz atadas

A miikodési és felhalmozasi céli pénzeszkoz végleges atadas szamlacsoport tartalmazza az
ilyen jogcimen tervezett elGirdnyzatokat, azok modositdsat €s az eldirdnyzatok terhére
teljesitett kiadasokat.

A pénzeszkdz-ataddsokon beliil elkiilonitetten kell kimutatni az allamhaztartdson beliili és
allamhéztartason kiviili célu teljesitéseket. Allamhaztartdson beliili kiadésként kell kimutatni_
tobbek kozott a helyi onkormanyzatoknak a koltségvetési szerveik részére folyositott -
tamogatasokat. Allamhaztartason kiviili céld 4tadasnak mindsiilnek tobbek kozott a
véllalkozésok, az 6nszervezodések tamogatasa.

6. Tarsadalom-, szocialpolitikai és egyéb tarsadalombiztositasi juttatisok
A tarsadalom-, szocidlpolitikai és egyéb tarsadalombiztositasi juttatdsok szamlacsoport
szamlai az ilyen jogciml eldiranyzatokat és kiadasokat tartalmazzédk. Ezen kifizetések
allamhéztartason kiviili célu teljesitésnek mindsiilnek, mert a juttatdsok a lakossag részére”
kertilnek folyositasra. :

7. Fiiggo, atfuto és kiegyenlito kiadasok

A ﬁigg("), atfutdo és kiegyenlitd kiadasok szamlacsoport azokat az elszamoldsi szamlakat

tartalmazza, amelyekkel kapcsolatban a teljesitett kiadas nem végleges, azok a koltségvetés. .- -

alapjan gazdalkodo szerv részére a targyidGszakban, vagy a targyiddszakot kovetben
megtériilnek, illetve valnak végleges kiadassa. Az utdbbi esetben a targyévet kovetd évben a
kiadast ezen szamlacsoport és a megfeleld kiadasi jogcim kozott kell elszamolni.

Fliggd kiadasként szamolhatoak el a bizonyitottan targyévet kovetd év koltségvetését terheld
kifizetések (pl. december honapban kifizetett személyi juttatasok).

Nem szamolhaté el aktiv pénziigyi elszamolasként olyan tétel, amelynek kovetkezménye a
tartalékok valosaganak nem megfeleld bemutatasa.
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A koltségvetés alapjan gazdalkodd szervnek az aktiv pénziigyi elszdmolésok jogcimeit a
szamlarendjében kell meghataroznia.

A szamlacsoporton beliil kiilon szamlan kell kimutatni:

- az elszamolasok nyitéallomanyat €s a targyidoszaki forgalmat,

- valamint a koltségvetésen belilli, illetve azon kiviili elszamolasokat.
A szamlacsoport szamlaihoz kapcsoldddan analitikus nyilvantartast kell vezetni, amelyben az
elszamolasra jellemz6 adatokat €s az elszdmolas érdekében tett intézkedéseket rogziteni kell.
A fiiggd elszamolasok rendezése érdekében sziikséges intézkedéseket haladéktalanul végre
kell hajtani.

Belso szabalyozas

1. Koltségvetési fiiggd kiadasok: azok a tételek tartoznak ide, melyekrdl a felmeriilés
idépontjaban nem lehet megéllapitani, hogy azokat milyen ellenszamlaval szemben kell
konyvelni vagy mér eleve ismert, hogy nem a szervet terheli. Ilyen lehet: a tévesen
teljesitett utalas, stb.

2. Koltségvetési atfutd kiadasok: a koltségvetési szervnél atmenetileg €s iddlegesen
megjelend, elsdsorban bonyolitas jellegli kiadasokat jelentik. Itt konyvelend6 a bérek,
juttatasok és kapcsolodd elszamolasok hokozi, illetve részkifizetései. Az adott hora
vonatkozo6 Osszes kifizetés teljesitését kovetden a megfeleld szamlékra kell atkényvelni
a tételeket.

3. Koltségvetési kiegyenlité kiadasok: olyan tételeket lehet ide kényvelni, melyek a
munkavallalokkal kapcsolatosak (pl.: elélegek), valamint a koltségvetési korbe tartozo
bankszamlak egymas kozotti, illetve a pénztarak kozotti kiadési forgalom
lebonyolitasaval kapcsolatosak.

4. Koltségvetésen kiviili aktiv pénziigyi elszamolésok: ezek kozott azok a tételek
jelennek meg, melyek a koltségvetési intézménynél pénzfelhasznalasként jelentkeznek.
Ilyen kiadésok lehetnek a lakdsépités tamogatdsaval kapcsolatos tételek, idegen
letétekkel kapcsolatos tételek.

5. A jogszabadlyi kotelezésnek megfelelGen az egyes szamldkra konyvelheté gazdasdgi
eseményeik jogcimeit 38/2013. (IX. 19.) NGM rendelet valamint 4/2013. (1.11.) Korm.
rendelet 15. melléklete szerint hatarozza meg.

4. Forrdsok (passzivak)

A 4. szamlaosztaly tartalmazza az eszkozok forrasainak kimutatdsara szolgald szémléakat,
tehat a forrasok a koltségvetési szerv eszkozeinek az eredetét, szarmazasat mutatjdk be,
jogszabalyban meghatarozott rendben.
Csoportjai:

- sajat toke,

- tartalékok,

- hosszu lejaratu kotelezettségek,

- rovid lejarata kotelezettségek,

- tamogatasok, kiegészitések ¢és miikodési, felhalmozasi célra véglegesen atvett
pénzeszkozok és fejezeti elszadmolasok,

- fliggo, atfutd és kiegyenlitd bevételek passziv jellegli elszamolasa

- évi mérlegszamlak.

Az egyes f6bb csoportok jellemzése:

1. Sajat toke
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A sajat toke azt a tokerészt mutatja, amely 6nkormanyzati tulajdonként all a koltségvetési
szerv rendelkezésére az eszkozok finanszirozasaként. A sajat toke a szerv azon tékerésze,
amely korabbi koltségvetési juttatdsbol képzodott és amelyet az alapité a tevékenység
folytatasdhoz véglegesen, id6beli korlatozas
nélkiil bocsatott rendelkezésre. A sajat toke részei:
- indul6 téke (1993. januar 1-jén meglévd tartds forrds allomany), nagysaga csak abban az
esetben modosulhat, ha a koltségvetés alapjan gazdalkodd szerv alaptevékenysége
jelentdsen megvaltozik, pl.: atszervezés, beolvadas, kivalas miatt);
- tékevaltozas (az 1993. januar 1-je utani valtozasok). Tokevaltozasként kell kimutatni
minden olyan gazdasigi mivelet hatasat, amely az induld t6ke novekedését vagy
csokkenését eredményezi, pl.: értékcsokkenés elszamolasa, targyévi koltségvetés és
tartalék terhére befektetett eszk6zok vasarlasa, 1étesitése, kovetelések és kotelezettségek
nagysaganak valtozasa.

2. Tartalékok

Tartalékok kozott kell kimutatni a koltségvetés alapjan gazdalkodo szerv pénzeszkbzének azt
a forrdsat, amely jovahagyas utdn befektetett eszkozOk finanszirozasara vagy folyd évi
kiadasok teljesitésére fordithat6. A szamlacsoportban elkiilonitetten kell kimutatni:

- a koltségvetési tartalékot és a

- vallalkozasi tartalékot (eredményt).
A szamlacsoport szamlait évszammal ellatva kell vezetni.

3. Hosszu lejarata kotelezettségek

Hosszu lejarati kotelezettségek kozott az egy évnél hosszabb lejaratra felvett hiteleket és
kapott kolcsonoket, ideiglenesen 4tvett pénzeszkozoket, valamint a fejlesztési célu
koétvénykibocsatasbol szarmazé kotelezettségeket kell kimutatni. A szdmlacsoporton beliil
elkiilonitetten kell kimutatni:

- a pénziigyi vallalkozasoktol,

- egyéb belfoldi hitelezoktol és

- kiilfoldrol felvett hitelek, valamint ~

- allamhaztartason beliili és kiviili szervezetekt6l kapott felhalmoza51 céli tadmogatasi
kolcsonoket.

A szamlacsoportokon beliil el kell kiiloniteni a kitelezettségek:

- dllomanyat,

- a hitelek, k6lesondk felvételének eldiranyzatat,

- a hitelek, kolcsonok felvételének teljesitését,

- a hitelek, kolcsonok torlesztésének, visszafizetésének eldiranyzatat,

- a hitelek, kolcsonok torlesztésének, visszafizetésének teljesitését.

4. Rovid lejaratua kotelezettségek

A rovid lejaratu kotelezettségek szamlacsoport szamlain kell kimutatni az egy” '
évet meg nem halad¢ lejaratu kotelezettségeket. :

Itt kell kimutatni:
- a szallitokkal szembeni - altalanos forgalmi adot is tartalmazo - kotelezettségeket,
- a kibocsatott valtok allomanyat, ! :
- az egy¢b rovid lejarath kotelezettségeket.

A szallitok szamlan beliil elkiilonitetten kell kimutatni:
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- atargyévi koltségvetést terhel6 €s a
- targyévet koveto évi koltségvetést terheld
beruhazasi és egyéb szallitoi kotelezettségeket.

A szallitéi kotelezettségek allomanyat negyedévenként az analitikus nyilvantartasokbol
készitett Osszesitd bizonylat, feladas alapjan meg kell allapitani és az allomanyvaltozasnak
megfelel6en a kiilonboézetet rogziteni kell a szallitok szamlajan és tokevaltozasként.

A szallitok szamlajan az allomanyban bekovetkezett valtozast év kozben rogziteni kell, ha a
koltségvetés alapjan gazdalkodo szervet megsziintetik, illetve atszervezik.

Ev végén leltarozas alapjan kell a szallitok allomanyat megéllapitani, majd értékelni.
5. A rovid lejaratu hitelek és tamogatasi kolesonok

A rovid lejaratd hitelek és tamogatasi kolcsondk szamlacsoportban azokat a hiteleket,
tamogatasi  kolcsonoket és miikodési céllal  kibocsatott  kotvényekbdl szarmazd
kotelezettségeket kell kimutatni, amelyeknek futamideje nem haladja meg az egy évet,
fliggetleniil attdl, hogy azokat milyen szervt6l vették igénybe.

A rovid lejaratua hiteleket el kell kiiloniteni aszerint, hogy azokat:

- pénziigyi vallalkozastol,

- egy¢b belfoldi forrasbol,

- a kozponti koltségvetésbdl vagy

- alaptdl

vette igénybe a koltségvetés alapjan gazdalkodo szerv.

A tamogatasi kolcsonoket aszerint kell elkiilonitetten vezetni, hogy azokat allamhaztartason
beliili, illetve kiviili szervezettol, tovabba, hogy azt miikodési vagy felhalmozasi célra kapta a
koltségvetési szerv.

A szamlacsoportban elkiilonitetten kell kimutatni a hitelek (kotvények), tdmogatasi kdlcsdndk
allomanyat, valamint a hitelek (kGtvények) kolcsonok felvételét és visszafizetését,
eléiranyzatok és azok teljesitése részletezésben.

6. Tamogatasok, kiegészitések és atvett pénzeszkozok

A tamogatasok, kiegészitések, véglegesen atvett pénzeszkdzok és fejezeti elszamolasok kozott
kiilon szamlacsoportban kell kimutatni az allamhaztartdson beliili, illetve azon kiviili
tételeket.

7. Fiiggo, atfuté és kiegyenlitoé bevételek

Az egyéb passziv pénziigyi elszamolasokkal kapcsolatos tudnivalok hasonléak az egyéb aktiv
pénziigyi elszamolasnal rogzitettekkel. Ennél a szdmlacsoportnal is megkiilonboztetjiik mind
a koltségvetésen beliili, mind pedig .a.koltségvetésen kiviili fliggd, atfutd és kiegyenlitd
bevételeket. A fliggd, atfuto és kiegyenlitd bevételek szamlacsoport szamlain a koltségvetés
alapjan gazdalkodé szervhez beérkezett olyan pénzeszkozok elszdmoléasat kell kimutatni,
amelyek:

- rendeltetése tisztazatlan vagy

- olyan feladat ellatasaval kapcsolatos, amelynek bevételi eldirdnyzata nem szerepel a

koltségvetés bevételi jogcimei kdzott.
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Amennyiben a rendezés a targyévet kovetd évben bevételként torténik, akkor azt ezen
szamlacsoport és a megfeleld bevételi jogeim kozott kell konyvelni. Itt kell tovabba kimutatni
az ado- és illetékbeszedésekbdl szarmazo elszamolasokat.

Fontos tudnivald, hogy ezeken a szamlakon téritményjellegiien kell kényvelni, s kiilén kell
vezetni az allomanyi és forgalmi szamlakat.

A szamlacsoport szamlaihoz kapcsoldddan analitikus nyilvantartast kell vezetni, amelyben az
elszamolasra jellemz6 adatokat rogziteni kell.

A fliggd, atfutd és kiegyenlitd bevételekrdl vezetett nyilvantartasokban fel kell jegyezni az
elszamolas érdekében tett intézkedéseket is.

A fliggd elszamolasok rendezése érdekében sziikséges intézkedéseket haladéktalanul végre
kell hajtani.

A szamlacsoporton beliil kiilon szamlan kell kimutatni az elszamolasok nyit6 allomanyat és a
targyid6szaki forgalmat.

A koltségvetési kiegyenlitd bevételek kozott elkiilonitetten kell kimutatni a kapott eldlegeket,
a koltségvetés alapjan gazdalkodd szerv sajat pénz- és bankszamlai, valamint az egyéb
kiegyenlité bevételeket.

Nem szamolhaté el passziv pénziigyi elszamolasként olyan tétel, amelynek kévetkezménye a
tartalékok valosagnak nem megfelelé bemutatasa

A koltségvetés alapjan gazdalkodo szervnek a passziv pénziigyi elszdmolasok jogcimeit a
szamlarendjében szabalyoznia kell.

Bels6 szabalyozas

1. Koltségvetési fliggd bevételek: azok a tételek tartoznak ide, melyekrdl a felmeriilés
idépontjaban nem lehet megallapitani, hogy azokat milyen ellenszamlaval szemben kell
kényvelni vagy mar eleve ismert, hogy nem a szervet megilleti-e. Ilyen lehet: a tévesen
a szerv részére torténd készpénzes illetve utalasos befizetés stb.

2. Koltségvetési atfuté bevételek: a koltségvetési szervnél atmenetileg és iddlegesen
megjelend, elsdsorban bonyolitas jellegi bevételeket jelentik.

3. Koltségvetési kiegyenlité bevételek: olyan tételeket lehet ide konyvelni, melyek a
munkavallalokkal kapcsolatosak (pl.: kapott eldlegek), valamint a koltségvetési korbe
tartozo bankszdmldk egymas kozotti, illetve a pénztarak ko6zotti forgalom
lebonyolitasaval kapcsolatosak.

4. A jogszabalyi kotelezésnek megfelelben az egyes szamldkra konyvelhetd gazdasdgi
eseményeik jogcimeit a szerv a fejezet melléklete szerint hatdrozza meg.

8. Az évi mérlegszamlak

A szamlacsoport szamlai technikai jellegli szamlak. A szamlak vezetésének célja az év eleji
nyitd- és az évi végi zarlati tételek vilagos, attekintheté kimutatasa.

Kiadasok:..

A koltségvetési szerv a ketts konyvvitel rendszerében a kiadasokat:
- a 6-7. szamlaosztalyba, illetve
- az 5. szamlaosztalyba konyveli.
A koltségvetési szerv sajat hataskorében - a.Szadmviteli Rend III. fejezetében talalhatd
szamviteli politikdjaban - dontott a konyvelés: sorrendjérdl, azaz arrdl, hogy a kiaddsokat
elsédlegesen (illetve méasodlagosan) melyik szamlacsoportba kényveli.
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Belsé szabalyozas

A kiadéasok elszamolasi sorrendjére vonatkozo elodirdasokat tehat a Szamviteli Rend
szamviteli politika része szabalyozza.

5. Kiaddsok eloirdnyzata és eloiranyzat teljesitése
(kozgazdasdgi osztalyozds szerint)

Az 5. szamlaosztaly a foly6 kiadéasok tekintetében tartalmazza:
- a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatot,
- a koltségvetés végrehajtasaként ténylegesen teljesitett kifizetéseket.
Az el6iranyzatokat és a kiadasokat az éves elemi koltségvetésben meghatarozott szerkezeti
tagolasban kell kimutatni a kozgazdasagi osztalyozasi rendnek megfelelden.
A szamlaosztély csoportjai:
- személyi juttatasok (rendszeres és nem rendszeres, valamint kiils6 személyi juttatasok),
- munkaadokat terhel6 jarulékok,
- dologi kiadasok (intézményiizemeltetési, fenntartasi kiadasok; szakmai tevékenységgel
Osszefiiggd specialis kiadasok; joléti, sport- és kulturalis kiadasok; kiilonféle kiadasok és
befizetések),
- ellatottak pénzbeli juttatésai,
- ktilonféle elszamoléasok.

1. Személyi juttatasok

A személyi juttatasok szamlacsoportban kell kimutatni a rendszeres és nem rendszeres,
valamint a kiils6 személyi juttatdsokat. Rendszeres személyi juttatasként kell elszamolni a
teljes munkaidében foglalkoztatottak torvényekben meghatarozott alapilletményét,
illetménykiegészitését, illetménypdtlékat, egyéb kotelezd és feltételtol fuggd potl€kat és
juttatasat, tovéabba a 13. havi illetményét.

Nem rendszeres személyi juttatasok kozott kell elszamolni a teljes munkaiddben, illetve a
részmunkaidében foglalkoztatottak részére jogszabalyokban, kollektiv szerzédésben
meghatarozott juttatasokat. Ide tartoznak a munkavégzéshez kapcsolodoé és a foglalkoztatottak
sajatos juttatasai, a szocialis jellegii juttatasok, valamint a részmunkaiddben foglalkoztatottak
és az allomanyba tartozok kiillonféle nem rendszeres juttatasai.

Kiils6 személyi juttatasként kell kimutatni az dllomanyba nem tartozok személyi juttatasait.
Ide tartoznak a nyugdijas és mas, nem allomanyba tartoz6 foglalkoztatottak juttatasai.

Azokndl a személyi juttatasoknal, amelyeknél a kifizetés Osszege altalanos forgalmi adot is
tartalmaz:

- vagy fokonyvi szamla tovabbtagolasaval,

- vagy az analitikus nyilvantartdsban gondoskodni kell arrél, hogy az add Osszege
megallapithat6 legyen.

2. Munkaaddékat terhel6 jarulékok
A munkaadokat terhelé jarulék szamlacsoportban kell kimutatni a személyi juttatasok utan
elszamolt:
- tarsadalombiztositasi jarulékot,
- munkaadoi jarulékot,
- egészségligyi hozzajarulast,
- tappénz hozzéjérulast,
- allamhaztartason kiviilre fizetett, munkaadokat terhelé jarulékokat és munkaaddkat terheld
egy¢b jarulékokat.
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3. Dologi kiadasok

A dologi kiadasok szamlacsoportban kell elszamolni minden anyag, aru, gongydleg, allat
beszerzésére forditott kiadast, fliggetleniil attol, hogy azt a koltségvetés alapjan gazdalkodo
szerv azonnal felhasznalja vagy késobbi felhasznalas céljabol raktarozza.

Itt kell kimutatni a 100 ezer forint egyedi beszerzési érték alatti targyi eszkozok kiadasat. Itt
kell tovabba elszamolni a muzedlis céld gyljtemények vasarlasara forditott kiadasokat.

Itt szamolandok el az igénybe vett kommunikaciés szolgéltatisok, energia-, kdzmi-,
szallitasi, postai, bérleti, karbantartdsi és egyéb szolgaltatiasok ellenértékeként fizetett
kiadasok, valamint a vasarolt kozszolgaltatasok kiadasai.

Ugyancsak itt kell kimutatni a kiilonféle kiadasokat és befizetéseket is. Ide tartoznak a
vasarolt termékek és szolgaltatdsok elOzetesen felszamitott altalanos forgalmi adéja, a
termékeértékesitéssel, szolgaltatasnyljtassal, valamint a targyi-eszkoz értékesitéssel
kapcsolatos 4ltalanos forgalmi ado, a kikiildetéssel, reprezentacioval kapcsolatos kiadéasok,
valamint az egyéb dologi kiadasok (P1.: valuta-deviza arfolyamveszteség, a kozbeszerzésekrol
sz616 torvény altal eldirt ajanlati biztositék kiadasa).

A dologi kiadasokkal kapcsolatban felmeriilt elézetesen felszamitott ad6t elkiilonitett szamlan
kell kimutatni, fiiggetleniil att6l, hogy az a készletek év végi értékelésénél a beszerzési ar
részét képezi, vagy sem.

A készletbeszerzést, igénybe vett szolgaltatast a szamlacsoportban csak szamla alapjan lehet
elszamolni.

4. Egyéb foly6 kiadasok

Egyéb foly6 kiadasok szdmlacsoportban kell elszdmolni a koltségvetést kiilonb6zd
jogcimeken illetd Osszegeket, a koltségvetés alapjan gazdalkodd szerv 4ltal fizetend$ adokat
(pl.: helyi adot, kifizet6i jovedelemadot), tagsagi dijakat és egyéb befizetéseket, valamint a
kamatkiadasokat, ideértve a kamatozo értékpapirok vételaraban elismert kamat dsszegét is.

5. Ellatottak pénzbeli juttatasai

Az ellatottak pénzbeli juttatasai szamlacsoportban kell elszdmolni a k6zép- és felsdoktatasban
résztvevok, valamint az dllami gondozasban 1évék pénzbeli juttatisait.

6. Kiilonféle elszamolasok

A kiilonféle elszamoldsok szamlacsoportban kiilon fokonyvi szamldkon kell kimutatni a
maradvany, eredmény és.tartalék elSiranyzatat, az értékcsokkenési leirast, az alap- és
vallalkozési tevékenység kozotti elszamolasokat, valamint az atvezetéseket.

Az értékcsokkenési leirds szamldk tartalmazzdk az immateridlis javak és targyi eszkozok
brutt6 értéke utdn elszamolt értékcsokkenési leirast alaptevékenység és vallalkozasi
tevékenység tagolasban.

Az alap- és vallalkozési tevékenység kozotti pénzforgalom nélkiili kiadasok szamlan kell
elszamolni az eredménybdl az alaptevékenységre forditott kiadasokat.

Az atvezetési szamlak technikai jellegliek, a kiaddsok 6-7. szdmlaosztalyokba torténd
atvezetésére vagy a 6-7. szamlaosztalybol az 5. szamlaosztalyba val6 atvezetésére szolgalnak,
biztositva a kiadasok elszamolasanak attekinthetdségét.

Bels6 szabalyozas
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A koltségvetési szerv esetében az 5-0s szamlaosztdly atvezetési szdmlainak hasznalati
madjat e Szamviteli Rend szdmviteli politika része szabalyozza.

7. Tevekenységek kiadasi eloiranyzatai és eloiranyzat teljesitése
(funkcionalis osztalyozds szerint)

A 7. szamlaosztdly a koltségvetésben meghatarozott szakfeladat-rend (funkcionalis
osztalyozas) szerinti tagolasban tartalmazza:
- a jovahagyott koltségvetési eldiranyzatot,
- a teljesitett kiadasokat az 1-5. szamlaosztily megfeleld szamldin kimutatott
eldiranyzatokkal és kiadasokkal azonos dsszegben.

8. Bevételek eloirdnyzata és eloirdnyzat teljesitése
(kozgazdasagi és funkciondlis osztdlyozds szerint)

A 9. szamlaosztaly tartalmazza:
- a jovahagyott bevételi eldiranyzatokat és
- a koltségvetés végrehajtasa soran ténylegesen teljesitett (befolyt) és a pénzforgalom
nélkiili bevételeket.
A bevételeket az elemi koltségvetés szerkezeti tagoldsanak megfelelden, bevételi fajtanként és
szakfeladatonként kell nyilvantartani.
A széamlaosztaly szamlacsoportjai:
1. Intézményi miikodési bevételek,
2. Onkormanyzatok sajatos miikodési bevételei,
3. Felhalmozasi és tokejellegii bevételek,
4, Kozponti koltségvetésbol kapott kdltségvetési tamogatas,
5. Kozponti koltségvetési szervek befizetései,
6. Tarsadalombiztositasi alapok sajatos folyé bevételeinek elSiranyzata és eldirdnyzat
teljesitése,
7. Elkiilonitett allami pénzalapok sajatos folyd bevételeinek eldiranyzata €s eliranyzat
teljesitése,
8. Pénzforgalom nélkiili bevételek,
9. Befolyt altalanos forgalmi adé és a bevételek funkciondlis osztidlyozas szerinti
elszamolésa.

1. Intézményi mitkodési bevételek

Az intézményi mikodési bevételek szamlacsoport szdmldin kell kimutatni a koltségvetés
alapjan gazdalkodé szerv rendeltetésszerii mikodésével, alapité okiratdban (Szervezeti €s
Miik6dési Szabalyzataban) alaptevékenységként meghatarozott feladataval osszeﬁlggo
bevételeket, valamint az egyéb bevételeket, tovabba a kamatbevételeket.

2. Onkormdnyzatok sajatos miikodési bevételei

Az o6nkorményzatok sajatos miikddési bevételei szamlacsoportok szamldin az adé- és
illetékbevételeket, az atengedett kozponti adokat, egyéb sajatos (Onkormanyzati lakasok
lakbérbevétele, onkorményzati egyéb helyiségek bérbeadasdbdl szarmazd bevétel) . folyo
bevételeket kell kimutatni.

3. Felhalmozasi és tokejellegii bevételek

A felhalmozasi és tokebevételek szamlacsoport szamldin kell kimutatni a befektetett eszkdzok
értékesitésébdl szarmazo bevételeket, hozamokat. Az dnkormanyzatoknak elkiilonitetten kell

33



kimutatniuk a tulajdonukat képezé lakdépiiletek, illetve egyéb helyiségek ehdegenltesebol

- szarmazd bevételeket.

4. Kozponti koltségvetésbol kapott koltségvetési tamogatisok
A kozponti koltségvetésbol kapott koltségvetési tamogatasok szamlacsoport tartalmazza a
koltségvetés alapjan gazdalkodo szerv alaptevékenységének ellatasat biztosité tamogatisokat,
a tarsadalombiztositasi alapok és az elkiilonitett allami pénzalapok tdmogatasait.

5. Kozponti koltségvetési szervek befizetései
Az dnkormanyzatokat és intézményeiket nem érinti.

6. Tarsadalombiztositisi alapok sajatos folyé bevételeinek elbirdanyzata és
eiéiranyzat teljesitése

Az 6nkormanyzatokat és intézményeiket nem érinti.

7. Elkiilonitett allami pénzalapok sajatos folyé bevételeinek elGiranyzata és
eléirdnyzat teljesitése

Az dnkormanyzatokat és intézményeiket nem érinti.
8. Pénzforgalom nélkiili bevételek

A pénzforgalom nélkiili bevételek szamlacsoport szamlain kell kimutatni:
- a jovahagyott eldiranyzat-maradvany elGiranyzatat és annak felhasznalasat,
- valamint a koitségvetési és vallalkozasi tartalékok elbirdnyzatat és igénybevételét,
ideértve az alaptevékenységhez felhasznalt eredményt is.

9. Befolyt altalanos forgalmi adé és bevételek funkciondlis osztalyozas
szerinti elszamolasa

A bevételek funkcionalis osztdlyozés szerinti elszamolasa szadmlacsoportban mind a
jovahagyott eléirdnyzatokat, mind azok teljesitését ki kell mutatni alaptevékenység
szakfeladatainak megfeleld bontasban, fliggetleniil attol, hogy azok melyik szamlaosztilyban
keriiltek elszamolasra. Ugyancsak a szamlacsoportban kell elszdmolni a vallalkozasi
szakfeladaton, az alap- és vallalkozasi tevékenység kozotti pénzforgalom nélkiili bevételek
eliranyzatat és azok teljesitését is.

0. Nyilvantartasi szamlak

A 0. szamlaosztaly tartalmazza a befektetett eszkozok és forgoeszk6zok nyilvantartasi -

szamlait és ellenszamlait, valamint a térités nélkiil vagyonkezelésbe atadott eszkozoket.

s AZ egyes targyi eszkozok tartossdgi kritériumainak meghatdrozdsdrol
A koltségvetési szerv vezetdjeként az alabbiak szerint hatarozom meg egyes targyi eszkdzok
tartdssagi kritériumait:
1) Ingatlanok esetében a tartossag nem lehet kétséges, minden estben tartdsnak mindsitendd.

2.) Gépek, berendezések, felszerelések esetében az aldbbiakat kell szem el6tt tartani:
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a) Gépek, berendezések esetében a tapasztalati adatokra kell alapozni, illetve adott gép,
berendezés jotallasi és garancia idejét, amely  a-tartdssdg tekintetében aranyositva
felhasznalhato, ha tapasztalati adatok nincsenek.
Altalanos szabaly azonban, hogy a gépek, berendezések tekintetében adott eszkoz
hasznélhat6saga az 1 évet meghaladja, azaz targyi eszkoznek mindsitheto.
b) A felszerelések esetében a kisebb hasznalati targyaknal figyelembe kell venni:

- azok fizikai tulajdonsagait,

- a hasznélatuk gyakorisagat,

- adott felszerelés igénybevétel tiird képességét.
Felszerelések koziil kiilon figyelmet érdemelnek a gyors kopasu, gyorsan avulo felszerelések,
melyeknél a tényleges hasznalhatosag nem érheti el az 1 évet.

3.) Jarmiivek esetében valamennyi jarmi tartds hasznalhatosaginak min6sitendo.

Az érintett korben a hasznalhatdsag idétartaménak vizsgdlata az itt rogzitett kritériumok
alapjan egyedileg torténik.

Az aktiv pénziigyi elszamoldsok jogcimeirol
A szerv a kovetkezOk szerint hatdrozza meg az aktiv pénziigyi elszamolasok jogcimeit:

1. Koltségvetési fiiggd kiadasként lehet konyvelni:

- ismeretlen tartalmu kiadasokat, - ha nem all elegendd informécié rendelkezésre akar
a pénztari akar a banki kifizetéssel kapcsolatban,

- azt a kiadast, melynek a keletkezése pillanataban ismert, hogy nem a koltségvetési
szervet terheli,

- azt a kiadast, melyet konyveléstechnikailag kell fliggd kiadasként konyvelni: pl.
kovetkezd koltségvetési év elOirdnyzat terhére torténd kifizetések, tipikusan a személyi
juttatasok,

- azokat a kiadasokat, melyekrdl a kifizetést kovetden deriil ki, hogy az tévedésbol,
hibas elszamolas folytan keletkezettek: pl. a szerv részérdl tortént dupla kiegyenlités.

2. Koltségvetési kiegyenlitd kiadasként lehet konyvelni:
- munkavallalokkal kapcsolatos kiegyenlitd kiadasként kell konyvelni:
- az illetményel6legeket,
- kikiildetésre felvett elélegeket,
- vasarlasi el6legeket, pl.: kisebb beszerzésekre, reprezentaciora stb.
- izemanyag el6legeket,
- egyéb elszamolasra kiadott el6legeket.
- egy¢€b kiegyenlit6 kiadasként kell konyvelni: .
- bankszamla és a hazipénztar kozotti forgalmat,
- a bankszamla és a koltségvetési szerv altal hasznalt betétkonyv kozotti
forgalmat,
- az Onkormanyzat bankszamlai k6zotti forgalmat.

3. Koltségvetési atfutod kiadasként lehet kdnyvelni: : -

- lebonyolitasi jellegli kiadasokat, pl.: megbizas alapjan lebonyolitott rendezvények
kiadasait, ha a megbiz6 utélag egyenliti ki a kiadasokat,

- a nettd finanszirozashoz kapcsolodo tételeket.

4. A koltségvetésen kiviili fliggo, atfuto és kiegyenlitd kiadasok:
a) A szerv esetében ezen kiadasi jogcim pontositdsra nem keriil, mivel ezen tételek
elofordulasa nem jellemz6.
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A passziv pénziigyi elszamoldsok jogcimeirol
A szerv a kovetkezOk szerint hatdrozza meg a passziv pénziigyi elszamolasok jogcimeit:

1. Koltségvetési fliggd bevételként lehet konyvelni:

- ismeretlen tartalmu bevételeket, - ha nem all elegendé informacié rendelkezésre akar
a pénztari akar a banki befizetéssel kapcsolatban,

- azt a bevételt, melynek a keletkezése pillanatdban ismert, hogy nem a koltségvetési
szervet illeti,

- azt a kiadast, melyet konyveléstechnikailag kell fiigg6 bevételként kényvelni: pl.:
kovetkezd koltségvetési év eliranyzata javara terhére torténd befizetések,

- azokat a bevételeket, melyekrol a befizetést kovetden deriil ki, hogy az tévedésbél,
hibas elszdmolas folytan keletkezettek: pl. mas szerv részérdl tortént dupla utalas.

2. Koltségvetési kiegyenlito bevételként lehet konyvelni:

- bankszamla és a hazipénztar kozotti forgalmat, ha készpénzfelvétel torténik a
héazipénztarba,

- a koltségvetési szerv éltal hasznalt betétkonyv és hazipénztar kozotti forgalmat,

- az Onkormanyzat bankszamlai kozotti forgalmat.
(Ezeket csak abban az esetben, ha a pénztarban el6bb torténik a bevételezés, mint a banki
terhelési értesitésrol sz616 kiadas konyvelése.)

- aruszallitashoz, szolgaltatdshoz kapcsolodd kapott eldleg, ha nem lehet elddnteni az
eldleg keletkezése idopontjaban, hogy melyik szakfeladathoz és f6koényvi szamldhoz
kapcsolodik.

3. Koitségvetési atfutd bevételként lehet konyvelni:

- lebonyolitasi jellegli bevételek, pl.: megbizas alapjan lebonyolitott rendezvények
bevételei, ha a megbizo felé utélagosan kell elszamolni a bevételeket,

- dolgozdk étkezési téritési dijanak beszedése.

4. A koltségvetésen kiviili fliggd, atfutd és kiegyenlit bevételek:
a) A szerv esetében ezen bevételi jogcim pontositasra nem keriil, mivel ezen tételek
el6fordulasa nem jellemz6.

VI. Fejezet

A fokonyvi konyvelés és az analitikus nyilvintartas
kapcsolata

A f6konyvi konyvelés melletti analitikus nyilvantartds sziikségességének indokldsa a
kordbbiakban mar megtortént, itt csak még egyszer, roviden keriil 6sszefoglaldsra a két
nyilvéantartas k6zotti kapcsolat.

1. A targyi eszk6zok esetében a fokonyvi kényvelés melletti analitikus nyilvéantartasi
rendszer hivatott arra, hogy a mérlegben eldsegitse a valodi tartalom megjelenitését, a
f6konyvi kimutatdsok alatdmasztasat a leltari adatok segitségével. Az analitikus
nyilvantartdsokkal minden targyi eszkozr6l azonnal meg tudjuk &llapitani a legfontosabb
adatait, igy példaul: a bruttd, nettd értéket, az értékcsokkenést, a bruttd értékben tortént
valtozasokat, stb. Ezzel a nyilvantartdsi rendszerrel tudjuk az évi értékcsokkenést
kiszamolni és elszamolni az érintett szamlakra. '
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2. Befektetett pénziigyi eszk6zok esetén az analitika biztositja a részletes informaciokat, az
egyedi jellemzoket, melyeknek ismerete feltétleniil sziikséges a gazdasagos és takarékos
mikodés szem el6tt tartdsandl. Az analitikus nyilvantartds az alapja a mérleg készitése
elotti értékelési tevékenységnek is.

3. A készletek analitikus nyilvantartdsanak a készleteket raktarozo szervnél a negyedéves
zarashoz elkészitendd feladas (negyedéves Osszesitd) -elkészitésekor van kiemelt
jelentdsége, mivel a készletszamlakra év koézben, negyedévenként, a feladds alapjan a
fokonyvi konyvelésben is konyvelni kell a készletdllomany valtozast a készletszamlara és
tékevaltozasként.

A készletek leltarozasanak alapjat szintén az analitika adja.

4. A Kkovetelésekrdl év kozben analitikus nyilvantartast kell vezetni, s a kovetelések
alloméanyat negyedévenként a részletezd nyilvantartdsokbol készitett dsszesitd bizonylat
(feladés) alapjan meg kell allapitani és az allomanyvaltozasnak megfelelGen a kiilonbozetet
rogziteni. A konyvelést értelemszeriien a kovetel€s szamlan, illetve a tokevaltozas szamlan
kell végrehajtani.

A kovetelések analitikus nyilvantartdsdnak tovabbi célja biztositani azt, hogy a kovetelések
¢€s azok behajtasa folyamatos legyen €s az év végi mérleg elkészitése elott lehetdveé tegye a
kényes pontok, tételek vizsgalatit. A behajthatatlan, illetve a kétes kovetelések korét a
nyilvéantartdsokbol meg lehessen allapitani.

A nyilvantartas a kiindulé alapja a kovetelések leltaranak.

5. A forgbeszkozok kozott kimutatott értékpapirokrdl olyan nyilvantartast kell vezetni,
amely megfelel a Szamviteli torvény altal tdmasztott kovetelményeknek, amelybdl
értékpapironként megallapithatoak az egyedi értékeléséhez sziikséges adatok, tovabba az
értékpapirok hozamai.

6. A pénzeszk6zok analitikus nyilvantartdsa egy érdekes teriilete az analitikus
nyilvantartdsi rendszernek, hiszen funkciéja sokkal inkdbb megfogalmazhaté. fgy e
nyilvantartds a koltségvetési szerv tulajdondnak védelmét szolgédlja. Az ide sorolt
nyilvantartdsi kor nagyon heterogén, 1asd: pénztérjelentés, illetve kiilonbozé eldleg-
nyilvantartasok.

7. Egyéb aktiv pénziigyi elszamolédsok analitikus nyilvantartdsanak szerepe az, hogy az ide
konyvelt tételekrdl részletes informécioval rendelkezziink. Mivel a tételeket téritményezni
kell, a nyilvantartasbol kideriil, hogy melyek azok a kiadasok, melyekkel kapcsolatban
intézkedni sziikséges.

A szédmlacsoport szdmlaihoz kapcsoléddan szintén analitikus nyilvantartast kell vezetni,
amelyben rogziteni kell az elszdmoléasara jellemz6 adatokat és az elszamolas érdekében tett
intézkedéseket.

8. Kotelezettségek analitikus nyilvantartasara azért van sziikség, hogy a szerv munkatarsai
mindig tisztdn lassédk maguk el6tt a varhatdo pénziigyi helyzet ezen kiadési tételeit. A
kimutatas alapja a kiilonboz6 iddtartamra készitendd pénziigyi prognédzisnak. A
nyilvantartassal figyelemmel kell kisérni a hitelek, kotvények elszamolasat, a szallitoi
kovetelések pénziigyi rendezését, stb. A nyilvantartas tehat kiegésziti a fokoényvi konyvelés
adatait, annak részletezettebb valtozatat adja.

A szallitokrdl év kozben analitikus nyilvantartast kell vezetni. A szallitoi kotelezettségek
allomanyat negyedévenként az analitikus nyilvantartasokbdl készitett 6sszesitdé bizonylat
(feladas) alapjan meg kell allapitani és az dllomanyvaltozasnak megfelelden a kiilonbozetet
rogziteni kell a szallitok szamlan és tokevaltozasként. -

A nyilvantartés alapja az év végi leltarozasnak.
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9. Az egyéb passziv pénziigyi elszdmolasokkal kapcsolatos analitika és a fokonyvi
nyilvantartas kozotti 6sszefliggés az egyéb aktiv pénziigyi elszamolasokéval szinonim.

10. A bevételek analitikus nyilvantartasanak és a fokényvi kényvelésnek az dsszefiiggése a
kovetkezokben fogalmazhaté meg: a bevételek korében van sok olyan tétel, amely nem jar
kozvetlen pénzmozgéssal, igy a fékényvbe nem keriil be, de ugyanakkor jelentds hatdst
gyakorol a vagyonra, ezért nyilvan kell tartani. Ezt a célt szolgélja az analitika. A bevételi
nyilvantartdsok rendszerével képet kaphatunk a be nem folyt bevételekr6l, ami a
fékonyvbol egyaltalan nem dertil ki.

Sajatos nyilvantartasi teriiletet jelent a kiil6nb6z6 adonyilvantartas.

11. A kiadasok analitikus nyilvantartasa szintén specialis teriilet. A nyilvantartas azt a célt
szolgalja, hogy ismert legyen a f6bb kiadasok nagysaga és felmeriilésének ideje, hogy ne

legyen likviditasi probléma a koltségvetési szervnél. Ez a nyilvantartds tehat inkabb
pénzellatasi tervet megalapoz6 kimutatasként foghato fel.

VII. Fejezet

Egyeztetési, zarlati teendok

Az aldbbiakban a konyvviteli zarlati, illetve egyeztetési feladatok rendje, konkrét
megnevezése, zarasok elott elkészitendd kimutatdsok, feladasokkal kapcsolatos tennivalok,
valamint a fokonyvi szamlak adatairdl készitett kimutatasok rendje keriil szabalyozdasra.

A zariati és egyeztetési feladatokrdi dltaldban

A zarlati és egyeztetési feladatok ellatasa soran tobbféle feladat elvégzésére keriil sor.
Ilyenek példaul:

a) A konyvelési adatok szamszaki helyességének ellenbrzése:

A konyvelési adatok szdmszaki helyességét konnyen ellendrizhetjiik a forgalmi kimutatéssal,
mivel a vizsgalt idészakban a szamlak tartozik oldaldra kényvelt forgalomnak meg kell
egyeznie a kdvetel oldalra konyvelt forgalommal.

b) Fokonyvi kivonat készitése:

Gyakran célszerti, egyes esetekben kotelez6 fokonyvi kivonatot késziteni, melyben nem csak
a forgalom, hanem a szamlak egyenlegének egyezOségét lehet és kell ellendrizni.

A fékonyvi kivonat készitésének kotelezettségét a 4/2013. (1.11.) Korm. rendelet irja eld.
A fentiek szerint fékonyvi kivonatot kell késziteni a havi, féléves és az éves koltségvetési
beszamol6 Osszeallitdsahoz, annak bizonylati alatdmasztasaként. A fokonyvi kivonatot a
melléklet szerinti formaban és tartalommal kell elkésziteni.

A zarlati, egyeztetési feladatok kiilonbozoségét mutatja az is, hogy milyen id6szakra
vonatkoznak.
Van:

- havi,

- negyedéves,

- féléves, illetve

- év végi zarasi, egyeztetési feladat.

1. A havi zérasi, egyeztetési feladatok

A havi zarasi, egyeztetési feladatok kozé az alabbl teendok tartoznak:
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- a havi zaras keretében el kell szamolni a havi jovedelmeket, a jovedelmeket terheld
adokat és jarulékokat a MAK Teriileti Igazgatosagaval listakkal egyeztetve;

- egyeztetni kell a vezetetett analitikus nyilvantartdsok és a fokonyvi szamldk adatait
azoknal a szdmlaknal, melyeknél az analitikus nyilvantartasok a fokonyvi szamlén kimutatott
értékek részletezését szolgaljak (eltérés esetén tisztazni kell annak okat és meg kell teremteni
az egyezdséget). (Kiemelt feladat a pénztarszamla egyenlegének és a pénztar-analitika zaro6
adatanak, valamint a bankszamla egyenlegének a bankszdmlavezetd pénzintézet 4altal
megkiildott havi utolsé bankszamla kivonattal torténd egyeztetése.);

- azokhoz a fokonyvi szamlakhoz tartozé analitikus nyilvantartdsoknal, ahol év kozben
negyedéves feladds alapjan kell konyvelni, egyeztetni kell a vezetett analitikus
nyilvantartasokat azokkal az alapdokumentumokkal, egyéb okmanyokkal melyek alapjan a
nyilvantartasokba bejegyzés tortént;

- fokonyvi kivonat készitése és lefiizése.

2. Negyedévi zarlati és egyeztetési feladatok
A negyedévi zarlati és egyeztetési feladatok keretében gondoskodni kell - havi zarlati és
egyeztetési, valamint egyéb - az alabbiakban felsorolt feladatok ellatasarol:

- a negyedévi zaras keretében el kell szamolni a negyedév utols6 hdnapjanak havi
jovedelmeit, a jovedelmeket terhelé addkat és jarulékokat a Magyar Allamkincstar listaival
egyeztetve;

- egyeztetni kell a vezetetett analitikus nyilvantartdsok és a fokonyvi szamlak adatait
azoknal a szamlaknal, melyeknél az analitikus nyilvantartasok a fokonyvi szamlan kimutatott
értékek részletezését szolgaljak (eltérés esetén tisztazni kell annak okat és meg kell teremteni
az egyezdséget). (Kiemelt feladat a pénztarszamla egyenlegének €s a pénztar-analitika zar6
adatanak, valamint a bankszamla egyenlegének a bankszdmlavezetd pénzintézet altal
megkiild6tt havi utols6 bankszamla kivonattal t6rténd egyeztetése.);

- azokhoz a fokonyvi szamlakhoz tartozé analitikus nyilvantartasoknal, ahol év kozben
negyedéves feladds alapjan kell konyvelni, egyeztetni kell a vezetett analitikus
nyilvantartasokat azokkal az alapdokumentumokkal, egyéb okmanyokkal, melyek alapjan a
nyilvantartasokba bejegyzés tortént, majd ezt kovetden egyeztetni kell a feladas alapjan a
fokonyvi konyvelésben kimutatott adatok és az analitikus nyilvantartasok negyedéves zaro6
allomanya adatok Kozotti egyez6séget. A negyedéves feladds az alabbi vagyoni korben
jelenthet feladatot:

- készleteknél (ha a koltségvetési szerv raktarral rendelkezik, igy a
készletekr6l mennyiségbeli és értékbeli nyilvantartast is vezet) - a szerv
Készletgazdalkodasi szabalyzata szerint,
- koveteléseknél (kivéve az eszkozokkel kivaltott kdveteléseket),
- szallitok esetében.
(Az allomanyvaltozas kényvelése az érintett eszkoz, illetve forrds szdmla €s a tokevaltozas
szamla kozott torténik.);
- fékonyvi kivanat készitése €s leflizése.

3. Féléves zarlati és egyeztetési feladatok
A féléves zarlati feladatok soran el kell 1atni a negyedéves zarlati és egyeztetési feladatokat,
valamint gondoskodni kell sziikség szerint:

- a kozvetett kiadasok felosztasarol és atvezetésérol.

4. Az év végi zarlati feladatok a féléves zarlati feladatokon tdl a kovetkezdk:
- a leltarozas alapjan a leltareltérések rendezése;
- az allami koltségvetéssel szembeni kotelezettségek, egyéb elszdmolasok egyeztetése;
- az II. f6konyvi kivonat elkészitéséig az alabbi feladatokat kell elvégezni:
a/ forgalmi szamlak egyenlegének atvezetése az alloményi szamlékra; konyvelni
kell,
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b/ az éves értékcsokkenés elszamolasa tékevaltozasként, konyvelési tételek,
¢/ az atvezetési szamlak egyenlegének atvezetése; konyvelési tételek,
d/ az elbiranyzat-szamlak zarasa, konyvelési tételek,
e/ a 7. szamlaosztalyba konyvelt kiadasok atvezetése,
f/ a bevételek és kiadasok szamla atvezetése a tartalékok szadmlacsoport szdmldira,
konyvelési tételek;
- el kell késziteni a II. fékonyvi kivonatot;
- a II. f6konyvi kivonat alapjan dssze kell allitani a mérleget;
- zérni kell a mérlegszamlakat.

(A fokonyvi kivonatokat, az analitikus nyilvantartasokat, a leltarokat a jovahagyott
beszamoloval egyiitt meg kell 6rizni!)

Szerv egyeztetési, zdrdsi teendGi a gazddlkodas sajdtossdgaibdl fakadéan

Az egyeztetési, zarasi teendOk a szervnél a gazdalkodasi sajatossagokbol fakaddan nem terjed
ki azon egyeztetési, zérasi feladatokra, mellyel a szerv adott gazdalkodéasi évben nem
rendelkezik.

Feladat, tevékenység A* jel jelzi az adott évben nem
jelentkez6 feladatot

Negyedéves zaras soran készletszamla
egyeztetése

Leltarozas és egyeztetés alapjan:
- készletérték kiilonbozet elszamolasa,
- kovetelések elszamolasa
- kotelezettségek elszamolasa

Pénzforgalmi szamlak egyenlegenek atvezetése
soran:

- fiiggd kiadasok atvezetése,

- atfut6 kiadasok atvezetése,

- munkavéllalokkal kapcsolatos kiegyenlitd

kiadasok atvezetése,

- egyéb kiegyenlit6 kiadasok atvezetése,

- fuggd bevételek atvezetése,

- atfut6 bevételek atvezetése,

- elszamolasi szamlan kezelt letétek atvezetése,

- kiegyenlit6 bevételek atvezetése

Atvezetési szamlak egyenlegének atvezetése:
- immaterialis javak,
- ingatlanok,
- gépek, berendezések és felszerelesek
- jarmivek,
- részesedések, értékpapirok,
- altalanos forgalmi ado,
- értékpapirok kiadasi és bevételi eldiranyzat teljesitései,
- miikodési és felhalmozasi céla penzeszkozatadas
eldiranyzat felhasznalas
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- tarsadalom-, szocialpolitikai és egyéb tb-i juttatasok
eloiranyzat teljesitései,
- hosszu lejaratu kotelezettségek eldiranyzat teljesitései,
- rovid lejarata kotelezettségek eldiranyzat teljesitései,
- tamogatasok, kiegészitések és miikddési, felhalmozasi
célra atvett pénzeszk6zok az allamhaztartason beliil
szamlacsoport eldiranyzat teljesitései,
- mukddési és felhalmozasi célra atvett pénzeszkzok
az allamhaztartason kiviili szamlacsoport eliranyzat teljesitései

VIII. Fejezet

Adozassal kapcsolatos eléirasok

Az adézassal kapcsolatos feladatok a koltségvetési szerv vonatkozasaban az alabbi teriiletekre
terjednek ki:

1. A szerv altal fizetend6 addkra, ezen beliil:
- az altalanos forgalmi adora,
- a személyi jovedelemadora,
- a helyi adoéra,
- egy¢b adora.

2. A szerv részére fizetend6 adokra, ezen beliil:
- a személyi jovedelemadora,
- gépjarmuiadora,
- helyi adora,
- altalanos forgalmi adoéra.

1. A szerv altal fizetend6 addok

Az altalanes forgalmi ado: "
A szervet kozvetleniil érinti ez az adonem, mivel van olyan, illetve olyan volumenii .
tevékenysége, mely alapjan éaltalanos forgalmi ad6 alanyava valt.

A szervnél a mellékletben feltlintetett tevékenységeken kiviili valamennyi tevékenysége
adomentes.

A személyi jovedelemado:

A koltségvetési szerv az altala teljesitett személyi kifizetések utan a személyi jovedelemadot
~-megallapitja, levonasba helyezi, az analitikdjaban - mint az adéhatdsaggal szembeni tartozast
- - tartja nyilvan. Az &tutalast a fokonyvi konyvelésben nem rogziti, mivel a pénziigyi
lebonyolitast a MAK Csongrad Megyei Teriileti Igazgatosaga végzi.

A SZJA elszamoléasa 1996-t6l szorosan kapcsolodik a netto finanszirozasi rendszerhez.

A helyi adok:
A szervet ilyen ad6 fizetésére nem kotelezték.

Az egyéb adok:
A szervet ilyen korbe sorolt adofizetési kotelezettség nem terheli.

2. A szerv részére fizetett adok.

A személyi jovedelemado:
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Az onkormanyzat specialis kapcsolata a személyi jovedelemadoval az éves koltségvetési
~-t0rvény alapjan, havi jovairasként, a kozponti koltségvetésbdl kapott személyi jovedelemadé.

A gépjarmiiado:

A gépjarml adoztatds sajatos teriiletén az Onkormdanyzat jogszabaly éltal kotelezett a
gépjarmiiado torvény rendelkezéseinek betartasaval a gépjarmiiado beszedésére.

Az Onkorméanyzat a beszedett adobol részesil. Az Onkormanyzat sajat hatiskorében
jogszabaly altal meghatarozott keretek ko6zott, sajat koltségvetési bevételeinek novelése
céljabol a gépjarmiadd mértékét megemelheti.

A gépjarmiiadéval kapcsolatos nyilvantartasoknak a vonatkozo jogszabalyi eldirasoknak meg
kell felelniiik, kiilonds tekintettel a beszedés jogszerliségére, a kovetelések behajtisira. Az
elégtelen adobeszedéssel nem csak az 6nkormanyzat pénziigyi, de a kozponti koltségvetés
anyagi érdeke is sériil.

A gépjarmii adoztatds soran az 6nkormanyzati hivatal jegyzdje adohatdsagként 1ép fel, s f6
szabalyként tevékenységére az ad6zas rendjér6l sz016 jogszabaly vonatkozik.

A helyi ado:

Az Onkorményzatnak térvény adta joga, hogy helyi addt vessen ki a sajat koltségvetési
bevételeinek novelése érdekében.

A helyi ad6 kivetésekor a vonatkozo jogszabalyok figyelembevételével kell eleget tenni az
ado nyilvantartasi, beszedési, elszamolasi kotelezettségnek.

A helyi ad6é bevezetésekor az add beszedésére, kezelésére, nyilvantartisara kiilon belsod
szabalyzatot kell késziteni, ha az onkormanyzat nem a minden informécios igényt kielégitd
szamitogépes programmal rendelkezik.

Az altalanos forgalmi ado:
A vonatkoz szabalyokat 1asd az 1. pontban.

Melléklet az dltaldnos forgalmi ado koteles tevékenységekrdl

Az Onkormanyzati Konyha bejelentett az AFA korbe.
Az AFA kor a kovetkez tevékenységeihez kapcsolodik:
- gyermekétkeztetés

- munkahelyi vendéglatas

- szocialis étkeztetés

- sziinidei gyermekétkeztetés
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IX. Fejezet

Szamlakeret-tiikkor

Az éppen hasznélt f6konyvi szamlak nyilvantartasat nevezziik szamlakeret-tiikkornek.

A szamlakeret-tiikor aktualis nyilvantartasat legalabb havonta ellendrizni kell, s ha modosulas
volt, akkor az érvényben 1év6 szamlakeret-tiikrot kell e fejezethez mellékletként csatolni.

Amennyiben egy szamla tovabbi bontdsra keriilne, s annak elnevezésébdl nem deriil ki
egyértelmilien a tartalma, akkor a szamlakeret-tikor alfejezet cimeként a tartalmi leirast
rogziteni kell. E feladat ellatasaért a Szamviteli Rend kialakitisaért és karbantartasaért is
felelos személyek tartoznak felel6sséggel.

A szémviteli politika mellékletét képezi az Onkorményzati ASP gazdalkodasi rendszerbdl
nyert fokonyvi szamok nyilvantartasa.

A konyvelés rendjének kialakitasa és karbantartisa

r rr

feladat ellatasaért felel6sokrol
A konyvelés rendjének kialakitasa és karbantartasa feladat ellatasaért:
Vargané Balogh Piroska pénziigyi-gazdalkodasi ligyintéz6 felel.

Tevékenységét a jegyz6 irdnymutatasa alapjan kell végeznie, s munkéja soran igénybe veheti
a tobbi pénziigyi igazgatasban dolgoz6 személy segitségét.

A konyvelés rendjének kialakitdsa és a karbantartasi feladat folyamatos odafigyelést és
naprakész ismereteket igényel. Azért, hogy az a gazdalkodas minden teriiletén az érvényes
jogszabalyok és a belsé szabalyozas szerint mikodjék, kiilon feleldsség terheli a fent
megnevezett személyeket.

Opusztaszer, 2017. junius 1.

A szabélyzatot jovahagyom:
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