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GAZDALKODASI SZABALYZAT

A Bardudvarnoki Kozos (")nkorményzati Hivatal koltségvetési szerv Gazdalkodasi
Szabalyzatit az 4llamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.), az
allamhéztartasi térvény végrehajtasdrol sz6l6 368/2011. (XIL 31.) Kormanyrendelet
(tovibbiakban: Avr) és az allamhaztartds szdmvitelér6l szolé 4/2013. d€ 11)
Korményrendelet (tovébbiakban: Ahsz) eléirdsai, valamint a gazdasagi szervezet iigyrendje
alapjan a kvetkezék szerint hatérozom meg:

I
ALTALANOS RESZ,

1. A szabalyzat jogszabalyi és egyéb forrasai:

— az allamhaztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.);

— aszamvitelrdl sz616 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Sztv.);

— az dllamhaztartasi torvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.);

— aszamvitelérdl sz6l6 4/2013. (L1 1.) Korm. rendelet (tovébbiakban: Ahsz.);

— a Hivatal Szervezeti és Miikodési Szabélyzata (tovabbiakban: SzMSz);

2. A szabilyzat célja

A szabilyzat célja, hogy a Bardudvamoki Kozos Onkorményzati Hivatal meghatérozza a
miik6déséhez, gazdilkodisshoz kapcsolodo, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket.
Meghatérozza a kételezettségvéllalas és a pénziigyi ellenjegyzés, a teljesitésigazolas, az
érvényesités, és az utalvanyozés, 4tlathatésagi nyilatkozat eljarasi és dokumentécids
részletszabilyait, az egyes jog- és hataskéroket, a helyettesités, illetve a hatdskorok
atruhdzasénak rendjét, az ehhez rendelt felelosség viselését, az adatszolgdltatdsok rendjével
kapcsolatos belsé el6irasokat.

2.1. A szabdlyzat hatalya

A Gazdalkodasi Szabélyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) hatélya kiterjed Bardudvarnoki Kézss
Onkorményzati Hivatalra (tovébbiakban: Hivatal).

3. Ertelmezé rendelkezések

Kaitelezettségvallalas:

A kiadasi elSiranyzatok, és - ha jogszabaly azt lehetdvé teszi — az Aht. 49. § szerinti
lebonyolité szerv széméra a Korméany rendeletében meghatarozottak szerinti rendelkezésre
bocsatott §sszeg terhére fizetési kotelezettség vallalasérél szélé - igy kiilénosen a
foglalkoztatasra irdnyuls jogviszony létesitésére, szerzédés megkdtésére, koltségvetési
tamogatés biztositasdra iranyuld - szabalyszerlien megtett jognyilatkozat.
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Az 4llamhéaztartds dnkorméanyzati alrendszerében t6bb év vagy a kéltségvetési éven tuli ev
kiadési elirdnyzata terhére kotelezettségvallalsra az iranyit6 szerv dltal megallapitott, ennek
hisnydban a koltségvetési év kiadasi elbirdnyzataival megegyez Osszegh kiadasi
eléiranyzatok szabad elSirnyzatdnak mértékéig keriilhet sor, amelynek fedezetét a
kotelezettséget vallalénak a tervezésekor biztositania kell.

Pénziigyi ellenjegyzés:

Kotelezettséget vallalni a Kormany rendeletében. foglalt kivételekkel csak pénziigyi
ellenjegyzés utin, a pénziigyi teljesités esedékességét megeldzen, irasban lehet. A pénziigyi
ellenjegyzének a Kormény rendeletében foglalt kivételekkel meg kell gyéz6dnie arrél, hogy a
szabad eldiranyzat rendelkezésre 4ll, a tervezett kifizetési id6pontokban a pénziigyi fedezet
biztositott, és a kotelezettségvéllalds nem sérti a gazdalkodasra vonatkozo6 szabalyokat.

Teljesités igazolasa:
A teljesités igazolasa soran ellenérizhet6 okmanyok alapjn ellendrizni és igazolni kell:

— akiadasok teljesitésének jogossagat,

— sszegszeriiségét,

— ellenszolgaltatast is magiban foglalo kotelezettségvallalas esetében — ha a kifizetés
vagy annak egy része az ellenszolgiltatds teljesitését kovetden esedékes — annak
teljesitéseét.

Ervényesités:
Kifizetések esetén a teljesités igazolasa alapjan — az Avr. 57. § (3) bekezdése szerinti esetben
annak hidnysban is — az érvényesitének ellenériznie kell:

— az Osszegszerliséget,

— afedezet meglétét,

— valamint azt, hogy a megel6z06 igymenetben az Aht., az allamhaztartasi szdmviteli

nr.

kormanyrendelet és e rendelet el6irdsait, tovabba a belsd szabalyzatokban
foglaltakat megtartottak-e.

Utalvanyozas:

A kiadasok utalvanyozésa az érvényesitett okmény alapjan torténik.
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II.

KOTELEZETTSEGVALLALAS RENDJE

1. A kotelezettségvallalas altalinos szabalyai

A kotelezettségvallalasra a Hivatal nevében Kemenszky Kinga jegyzé, vagy az altala frasban
felhatalmazott személy - irasban - jogosult.

A felhatalmazis, illetve a felhatalmazas visszavonasa minden esetben csak irdsban, a
Szabalyzat 1., 2. szdmi mellékletében eléirt formaban torténhet. Az irdsbeli felhatalmazas,
illetve visszavonas dokumentuma a szabalyzat mellékletét képezi.
Az irésos felhatalmazasnak a kévetkez6ket kell tartalmazni:

— afelhatalmazo nevét, beosztasat,

— afelhatalmazott nevét, beosztésat,

~ afelhatalmazés kezd6 idépontjat,

— afelhatalmazas feltételeit,

— afelhatalmazé alairdsat,

—  a felhatalmazott 4ltal a megbizas tudomaésul vételének alairassal

torténd igazolasat.

Az irésos felhatalmazas visszavon4sanak a kévetkezéket kell tartalmazni:

— afelhatalmazést visszavoné nevét, beosztasat,

~ afelhatalmazott nevét, beosztasat,

— afelhatalmazas visszavonasénak idépontjat,

— afelhatalmazast visszavoné alairasat,

— a felhatalmazott altal a visszavon4s tudomdsul vételének alairassal
torténd igazolasat.

2. Elézetes irdsbeli kitelezettségvallalist nem igénylé kifizetések

A Hivatalnél nem kell irasbeli kételezettségvallalas ha:
a) értéke a szazezer forintot nem éri el,

784

b) a fizetési szdmlakrdl a szamlavezetd altal leemelt dij, juttatds, vagy

c¢) az Aht. 36. § (1) bekezdése szerinti egyéb fizetési kételezettségnek mindsiil.
A kotelezettségvallalasok teljesitésére (érvényesités, utalvanyozis) és nyilvantartésara
vonatkozé szabalyokat az elézetes frasbeli kotelezettségvallalast nem igényld kifizetések

esetén is alkalmazni kell. Kivétel ez alél a fizetési szamlakrdl a szamlavezet6 éltal leemelt dij,
Jjuttatas.

A Szabilyzatban meghatirozott elézetes irdsbeli kotelezettségvallalast nem igényld
kifizetések esetén a kotelezettségvallaldss dokumentuma az alapbizonylat ( pl. szémla,
szamlakivonat, végrehajthaté birdsagi végzés).

Egyéb esetekben a kotelezettségvéllalas csak irdsban tSrténhet.
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3. Tobb év kiadasi elirdnyzatira villalt kotelezettség dokumentdlisa

A kotelezettségvallalas soran figyelembe kell venni az Aht. 36. § (5a) bekezdésében
foglaltakat, igy:

Kotelezettségvallalasra tobb év, vagy a koltségvetési éven tili kiadasi eléiranyzat terhére az
&llamhaztartds onkormanyzati alrendszerében az irdnyitdé szerv dltal megallapitott, ennek
hidnyaban a koltségvetési év kiaddsi elbirdnyzataival megegyez6 Osszegl kiadasi
eloiranyzatok szabad eléirnyzatanak mértékéig keriilhet sor, amelynek fedezetét a
kotelezettséget véllalonak a tervezésekor biztositania kell.

4. frasban vallalt kitelezettségvallalas dokumentumai

— kinevezési okirat,

— hatérozat,

—  szerzbdés,

— megallapodas,

— megrendelés,

— a palyzati uton odaitélt tdmogatasrol sz6l6 dontés (szerzOdés) alairt dokumentuma,
tovabba

— a Szabélyzat 10. szdmii melléklete szerinti kotelezettségvallalasi bizonylat.

5. Kotelezettségvallalds kozbeszerzési eljaras esetében

A koézbeszerzésekrol szold 2015. évi CXLII. tdrvény (a tovabbiakban: Kbt.) szerint a
kdzbeszerzési eljarast megindité hirdetmény, részvételi, ajanlattételi felhivés - a Kbt. 53. § (5)
és (6) bekezdése alapjin meginditott kozbeszerzési eljaras, valamint a Kbt. 104. §-a alapjan
meginditott olyan kdzbeszerzési eljéréds, amelyben a keretmegéllapodas O6nmagaban fizetési
kotelezettséget nem keletkeztet kivételével -, a pilyazati kiirds, tovabba minden olyan
nyilatkozat, harmadik személlyel szemben véllalt kotelezettség, amely feltételesen, valamely
személy nyilatkozatatol fiiggd fizetési kotelezettséget tanusit, a (3) bekezdésben foglalt
kivételekkel kotelezettségvallalasnak tekintendo.

6. A kotelezettségvallalas nyilvantartasa

A kotelezettségvallalast kovetéen gondoskodni kell annak nyilvéntartisba vételérdl és a
kotelezettségvallals értékébol az adott évet terheld rész lekotésérdl az érintett eldiranyzatok
szabad keretének terhére. A lekotést koltségvetési beszdmold ,, Beszdmold a KI-K8.
Kéltségvetési kiaddsok elGirdnyzatdnak teljesitésérél” tirlap rovataival dsszhangban kell
végrehajtani.

A kotclezettsegvallalasok nyilvéntartasit az ASP pénziigyi program segitségével kell
folyamatosan, naprakészen vezetni.

A nyilvantartast a pénziigyi tigyintéz6 vezeti.

A kotelezettségvallaldss moédosulésa, meghiusuldsa, megsziinése esetén haladéktalanul
gondoskodni kell a nyilvantartdsban szereplé adatok modositisardl, torlésérdl, valamint az
Avr. 46. § szerint érintett évek szabad kiadasi elGirdnyzatai modositasardl.
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A kételezettségvallalas nyilvantarté — a nyilvantartas adatai alapjan — haladéktalanul kételes
jelezni a Hivatal Gazdaségi Vezetéije felé, ha valamelyik el6irdnyzat a kételezettségvallaldsok
kovetkeztében teljes egészében lekdtésre keriilt.,

Annak érdekében, hogy az eldiranyzatok lekdtdttségét teljes koriien szamba lehessen venni, a
nem irdsban tett kotelezettségvallalasokat is fel kell vezetni a kotelezettségvallalasok
nyilvantartisaba.

1.

KOTELEZETTSEGVALLALAS

PENZUGYI ELLENJEGYZESENEK RENDJE

A kotelezettségvallalas pénziigyi cllenjegyzésére a Hivatal Gazdasigi Vezetdje, vagy a
Béardudvamnoki K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Jegyzbje dltal irasban kijelolt személy, ir4sban
jogosult,

Az irésos megbizasra és visszavondsra az 1., 2. szdmi mellékletben szereplé dokumentumok
alapjén keriilhet sor. Az irasos felhatalmazas, illetve visszavonas dokumentuma a szabélyzat
mellékletét képezi.

A pénziigyi ellenjegyzének a penziigyi ellenjegyzést megeldzen meg kell gy6zbddnie arrdl,
hogy:
a) a sziikséges szabad el6iranyzat rendelkezésre all, a befolyt vagy a megtervezett és
varhatéan befoly6 bevétel biztositja a fedezetet,

b) a kifizetés id6pontjaban a fedezet rendelkezésre all, és

c) a kotelezettségvallalds nem sérti a gazddlkodésra vonatkozé szabalyokat.

A pénziigyi ellenjegyzést a kotelezettségvallalas dokumentumin a pénziigyi ellenjegyzés
datuménak és a pénziigyi ellenjegyzés tényére torténd utalds megjelslésével, az arra jogosult
személy alairasaval kell igazolni.

A pénziigyi ellenjegyzd feladata ellataséhoz — amennyiben jogszabaly masként nem
rendelkezik — sziikség szerint szakértot vehet igénybe.

Ha a kételezettségvallalas nem felel meg az Aht. 37. § (1) bekezdésében, illetve az 53/A. §-
aban eldirtaknak, a pénziigyi ellenjegyzének err6l {rasban tdjékoztatnia kell a
kételezettségvallalot, a ktelezettséget vallalo szerv vezetdjét és a jegyzot.

Ha kételezettséget vallald szerv vezetlje az irdsos tdjékoztatas ellenére frasban ellenjegyzésre
utasitja a kételezettségvallalas pénziigyi ellenjegyz6jét, az koteles az utasitasnak eleget tenni
¢s e tényrdl koltségvetési szerv esetén a jegyzét haladéktalanul frdsban értesiteni. Az irdnyitd
szerv vezetbje a tdjékoztatds kézhezvételétdl szamitott nyolc munkanapon beliill — helyi
onkormanyzati, illetve helyi nemzetiségi onkormanyzati koltségvetési szerv esetén a képvisel
testiilet soron kévetkezé iilésén — kételes megvizsgilni a bejelentést, és kezdeményezni az
esetleges feleldsségre vonast.



Bardudvarnoki K6zés Onkormanyzati Hivatal
Gazdalkodasi Szabélyzata

IV.

TELJESITESIGAZOLAS RENDJE

A koltségvetési szervnél a teljesitésigazolassal kapcsolatos feladat és hataskorok
gyakorlasdra a kotelezettségvallald, illetve az altala kijelolt szemé€ly jogosult.

Az irdsos megbizasra és visszavonasra a 2., 3. szdmii mellékletben szereplé dokumentumok
alapjan keriilhet sor.

A teljesités igazolasa soran ellendrizhet$ okményok alapjan ellendrizni és igazolni kell:
— akiadasok teljesitésének jogossagat,
— Osszegszerliségét,

— ellenszolgéltatast is magéban foglalé kotelezettségvallalas esetében — ha a kifizetés
vagy annak egy része az ellenszolgiltatés teljesitését koveten esedékes — annak
teljesitését.

A teljesitést az igazolés keltezésének és a teljesités tényére torténd utalds megjeldlésével, az
arra jogosult személy alairdsaval igazolni kell.

A teljesités igazolds modjat az aldbbiak szerint hatarozom meg:

A teljesités igazoldsa az eredeti bizonylaton végezhetd el. A teljesités igazolashoz a teljesitést
igazol6 személy hasznalhatja a kovetkez6 felirattal ellatott bélyegzét: ,,A szadmla teljesitését
igazolasa, Aruszallitds (szolgaltatds), beruhdzas illetve tevékenység/munka elvégzéset,
szakmai célszerfiségét, szakszeriségét igazolom. ,. A pecsétlenyomaton a datumnél a
teljesités igazolds datumat szerepeltetni kell. A pecsétlenyomat csak a szakmai teljesitésre
jogosult al4irasaval egyiitt érvényes, melyet a pecsét alatt kell elhelyeznie.
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V.

ERVENYESITES RENDJE

Ervényesitést a Hivatal Gazdasagi VezetGje vagy a Bardudvarnoki Kozés Onkorményzati
Hivatal Jegyzéje éltal frasban kijelslt személy latja el.

Az irdsos megbizasra €s visszavonasra a 2. és 4. sgdmii mellékletben szereplé dokumentumok
alapjan kertilhet sor.

Az érvényesités az okmanyok utalvanyozésa el6tt torténik.

Amennyiben az érvényesitd az Avr. 58. § (1) bekezdésben megjeldlt jogszabalyok,
szabalyzatok megsértését tapasztalja, kiteles ezt jelezni az utalvanyozénak. Az érvényesités
nem tagadhaté meg, ha ezt kovetden az utalvanyozo erre irasban utasitja. A tovabbi eljar4sra a
pénziigyi ellenjegyzésnél el6irt szabélyokat kell alkalmazni.

VI.

UTALVANYOZAS RENDJE

Utalvanyozasra a Bardudvarnoki K6zés Onkormanyzati Hivatal nevében Kemenszky Kinga
jegyzd, vagy az éltala ir4sban felhatalmazott személy irdsban jogosult.

Az irasos megbizasra és visszavondsra az 1., 2. szdmu mellékletben szerepld dokumentumok
alapjan keriilhet sor.
Utalvanyozni készpénzes gazdasagi eseményhez kapcsoléddan a bevételi- és kiadasi pénztar-
bizonylaton és a kinyomtatott utalvanyrendeleteken, mig a banki forgalomhoz kapcsolodé
gazdasagi események esetében csak az utalvanyrendeleten lchet.
Utalvényozasra a Szabélyzatban kijelslt személyek jogosultak.
Nem kell utalvanyozni:
a) a termék értékesitésébdl, szolgaltatas nytijtasabol — szamla, egyszertsitett szdmla,
szamléat helyettesité okirat, készpénzatutalas alapjén — befoly6, valamint a
kozigazgatasi hat6sgi hatdrozaton alapulé bevétel beszedését,
b) a fizetési szdmla vezetésével és az azon végzett miveletekkel kapcsolatban a
szamlavezetd éltal felszamitott dijakkal, koltségekkel kapcsolatos kiadasokat,
¢) az eur6pai unios forrasokbél nyujtott tAmogatasok jogszabaly szerinti lebonyolitasi
szamlarol torténd kifizetését.
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VIL

OSSZEFERHETETLENSEG SZABALYAI

A kotelezettségvallalo és a pénziigyi ellenjegyzé ugyanazon gazdasdgi esemény tekintetében
azonos személy nem lehet. Az érvényesitd ugyanazon gazdasigi esemény tekintetében nem
lehet azonos a kotelezettségvéllalasra, utalvanyozasra jogosult és a teljesitést igazold
személlyel.

Kotelezettségvallaldsi, pénziigyi ellenjegyzési, érvényesitési, utalvanyozasi és teljesités
igazolaséra iranyul6 feladatot nem végezheti az a személy, aki ezt a tevékenységét a Polgari
Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozdja, vagy maga javéra latna el.

A kotelezettséget vallalo szerv a kotelezettségvéllalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesites
igazolasara, érvényesitésre, utalvanyozasra jogosult személyekrdl €s aldiras-mintéjukrdl a
belsé szabalyzatdban foglaltak szerint naprakész nyilvéntartast vezet.

VIIL

PENZUGYI-GAZDASAGI FELADATOKAT ELLATO SZEMELYEK

A kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzésére feljogositott személynek a felsGoktatdsban
szerzett pénziigyi-szamviteli végzettséggel, vagy legalabb kdzepfoku iskolai vegzettséggel és
emellett pénziigyi-szamviteli képesitéssel kell rendelkeznie. Az ellendrzési jogkorokre adott
meghatalmazas sordn ennek meglétét ellendrizni kell.

IX.

FELHATALMAZAS ES VISSZAVONAS DOKUMENTUMAINAK MEGORZESE

A felhatalmazasrél, megbizast6l és visszavonasrél rendelkezé dokumentumot utélag is
ellendrizhetd forméaban a szamvitelr6l sz6l6 2000. évi C. torvény 169. § (2) bekezdésében
foglalt eléirasokkal dsszhangban 8 évig meg kell drizni. Az eléviilési id0 a kotelezettség-
véllalas, utalvanyozés, ellenjegyzés felhatalmazasarél, valamint a szakmai teljesités
igazolasara, érvényesitésre sz616 megbizas visszavondsanak id6pontjatol kezd6dik.

X.

ADATSZOLGALTATASI £S ELEMI BESZAMOLO KESZITESI FELADATOK
1. Beszamolasi kotelezettség, zarszimadas

A beszamolasi kotelezettség teljesitése soran figyelembe kell venni az Avr. 169-170. §-a 4ltal,
valamint az Ahsz. 4ltal eldirtakat. Az éves koltségvetési beszamolo készitési kotelezettségnek
az Ahsz.-ben foglalt médon és hatéridére kell eleget tenni.

1.1. Id6kozi koltségvetési jelentés
A helyi 6nkorméanyzat id6kozi koltségvetési jelentest
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- a koltsegvetes1 év els6 harom hénapjarél apnhs 20-aig,
— azt kbvetden havonta targyhot kovetd hénap 20-dig,
— akoltségvetési év tizenkét hénapjardl a koltségvetési évet kovetd év februar 5-

éig a Kincstar altal mikddtetett elektronikus adatszolgaltatd rendszerbe tolti
fel.
Az Onkorményzati szintli idokozi koltségvetési jelentds Osszeallitdsdért és a Magyar
Allamkincstar Teriiletileg Illetékes Szervéhez, az 4ltala megjeldlt hataridore torténé
tovabbitas4ért a Kozos Onkormanyzati Hivatal Gazdasagi Vezetbje a felels.

1.2, Id6kozi mérlegjelentés
Az id6kozi mérlegjelentést az eszkozok és forrasok alakuldsardl negyedévenként, a
fokényvi kivonat 4lloményi szamldinak adataibol, vagy az azt alatdmasztd
nyilvantartasokbol kell elkésziteni.

Az id6kozi mérlegjelentést — az Avr. 170. § (3)-(7) bekezdésben meghatarozott kivétellel
- a targynegyedévet kovetd honap 20. napjaig, a negyedik negyedévre vonatkozéan
gyorsjelentésként a targynegyedévet kiveté év februdr 5-éig, az éves jelentést az éves
koltségvetési beszamolé benyujtasanak hatéridejével megegyez6en kell a Kincstar altal
miikddtetett elektronikus adatszolgéltaté rendszerbe feltslteni.

Az idokozi mérlegjelentés készitésére kotelezettek az éves elszamolasokra vonatkozoéan a
koltségvetési évet kovetd év julius 15-éig, az éves konszolidalt elszamolasra vonatkozéan
a koltségvetési évet kiovetd év november 15-éig a részesedések és a részesedések utani
osztalékok alakuldséra vonatkozé adatszolgéltatdst juttatnak el az iranyitd szervhez. Az
iranyit6 szerv 6t napon beliil tovabbitja az adatokat feldolgozasra az Igazgatésagnak.

1.3. Az éves elemi beszidmol6 tartalma, beszamolé készitéssel kapcsolatos feladatok

Az éves koltségvetési beszamol6 koltségvetési kdnyvvezetés adatai alapjan készitett részei:
— akoltségvetési jelentés,
— amaradvany kimutatas,

— adatszolgéltatds a személyi juttatdsok és a foglalkoztatottak, valasztott
tisztségviselk Gsszetételérol,

— az 6nkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkodasihoz kapcsolodo elszamolasok.

Az eredményszemléleti pénziigyi kdnyvvezetés adatai alapjan készitett beszdmol6 részei:
— amérleg,
— az eredménykimutatas és
— akiegészité melléklet.
Az éves beszdmol6t a f8konyvi kivonat adataibél — év végi, december 31-ei fordulénapot

figyelembe véve — kell elkésziteni. A fékonyvi kivonat dsszeallitisa el6tt a kovetkezoket kell
biztositani:

— aleltar készitése és atvezetése a kdnyvelés adatain,
— az eldiranyzatok egyeztetése,

— ¢év végi zarlati munkak elkészitése,

— amérleg Osszeéllitdsa a mérlegtételek értékelésével.



Biardudvarmoki K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Gazdélkodasi Szabélyzata

Az év végi zéarlati munkék sorén a kovetkezoket kell elvégezni:

a)

b)
c)

d)

g)

h)

)

k)

D

Az éves

az Ahsz. 53. § (5) és (6) bekezdésben, valamint az Ahsz. 48. § (7) bekezdésében
foglalt feladatokat,

a leltari kiilonbdzetek elszamolasat, az eltérések okainak kivizsgalasat,

az eszkozok értékelését, az Ahsz. 53. § (6) bekezdés e) pontja szerinti kivétellel az
értékvesztés elszamolasat és annak visszairdsat, az esetleges terven feliili
értékesokkenés visszairasat, értékhelyesbités elszamolasat,

a kilfoldi pénzeszkdzre sz0l6 eszkozok és  forrdsok, valamint a
kotelezettségvallaldsok, mas fizetési kotelezettségek mérleg forduldnapjan torténd
atértékelését, a kovetelések és a kotelezettségvallalasok, més fizetési kotelezettségek
esetén az egységes rovatrend rovataihoz kapcsolédéan vezetett nyilvantartési
szamlakon és a konyvviteli szamlakon egyarant,

a behajthatatlan kovetelések elszamolast,

az id6beli elhatirolasok elszamolasat,

a zard befejezetlen termelés készletre vételét,

az 5. szamlaosztaly 51-56. szamlacsoport konyvviteli szdmldinak atvezetését a 8.
szAmlaosztaly kényvviteli szamlaira,

a 6. szamlaosztalyban kényvelt 4ltalanos koltségek felosztasat a 7. szdmlaosztaly
konyvviteli szamlaira a 691. Altalanos koltségek atvezetési szamla kdzbeiktatasaval,
az 571. Sajat termelésii készletek éalloményvaltozasa €s 572. Sajat el6allitasu
eszkozOk aktivalt értéke konyvviteli szdmldinak atvezetését a 492. Mérleg szerinti
eredmény elszamoldsa konyvviteli szamlara,

a 8. és 9. szamlaosztaly konyvviteli szamlainak lezardsat a 492. Mérleg szerinti
eredmény elszdmolésa konyvviteli szdmlaval szemben,

a 6-os szémlaosztily kényvviteli szdmldinak lezérasat a 691. Altalanos koltségek
4tvezetési szamla konyvviteli szamléval, a 7. szamlaosztaly konyvviteli szamldinak
lezérasat az 591. Koltségnem étvezetési szamla konyvviteli szamlaval szemben,

a 492. Mérleg szerinti eredmény elszdmolasa kdnyvviteli szdmla atvezetését a 416.
Meérleg szerinti eredmény konyvviteli szamléra,

az 1-4. szémlaosztaly konyvviteli szamldk lezérasat a 493. Zarémérleg szdmla
konyvviteli szdmlaval szemben, és

az egységes rovatrend rovataihoz kapcsolédéan az elGiranyzatok nyilvantartasi
szamldinak lezérasat a 001, Eldiranyzat nyilvantartdsi ellenszdmla nyilvantartasi
szamlaval szemben, valamint a teljesités nyilvantartdsi szdmldinak lezardsat és -
ezzel egyez6 Osszegben - a kovetelések vagy kotelezettségvallalasok, mas fizetési
kotelezettségek nyilvantartasi szamléinak korrigaldsat a megfelelé nyilvantartési
ellenszamléval szemben.

beszamol6 Osszeallitasaért és az Igazgatosaghoz hataridbre torténd tovabbitasaert

gazdasagi vezetd a felelds.

Az éves elemi beszamolé részét képezi a normativ hozzéjaruldsokkal térténd elszamolds.

Az éllami tdmogatisokkal valé elszdmolds érdekében a tényleges mutatoszdmoknak az

£ ta L 2

intézményektdl — irasban, az intézményvezetd altal alirt forméban — torténd begylijtéseért
pénziigyi iigyintézOk felelosek.



Bérdudvamoki K6z6s Onkorményzati Hivatal
Gazdalkodasi Szabalyzata

1.4. Zarszamadas
A zarszdmadasi rendelettervezet elkészitéséért a jegyz6 felels.

A zarszamadéast az Osszehasonlithatosdg érdekében a koltségvetési rendelettel azonos
szerkezetben kell 6sszeillitani.

Az O6nkorményzat zérszdmadasdnak Osszeallitisival kapcsolatban az intézményeknek
adatszolgaltatdsi kotelezettségilk van. A szilkséges informéciok tartalmat és az
adatszolgaltatdsra vonatkoz6 hataridét a jegyz6 évenként kiadasra keriilé — zarszamadassal és
beszamol6 készitésével kapcsolatos — rendelkezése szabalyozza.

XI.

ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat 2018. december 1. napjan 1ép hatdlyba. Ezzel egyidejiileg a korabbi Szabalyzat
hatélyét veszti.

Gondoskodni  kell, hogy a Szabilyzatban foglalt elbirdsokat az érintett munkatirsak
megismerjék.

A kotelezettséget vallalé szerv a kotelezettségvallalasra, pénziigyi ellenjegyzésre, teljesités
igazolaséra, érvényesitésre, utalvanyozdsra, az atlathatésg igazolésara jogosult személyekrol
és alairas-mintdjukrél a Szabalyzat 5-9. szému mellékleteiben rogzitett formaban és médon
naprakész nyilvantartst vezet.

Az erintett dolgozék munkakori leirdsdban szerepeltetni kell a Szabalyzatban nevesitett
felelésségi, hatés és jogkoroket.

Kelt, Bardudvarnok, 2019. év majus hé / nap

Kemenszky Kinga
jegyzb

Jovahagyoélag elfogadva:

Bérdudvarnok Kozségi Onkormanyzat Képviseld — testiilete a 45/2019. (IV. 30.) képvisels —
testiileti hatarozataval.

Kaposszerdahely K6zségi Onkormanyzat Képvisels — testiilete a 77/2019. (IV. 30.) képviseld
— testiileti hatarozataval.



Bardudvarnoki Koz6s Onkorményzati Hivatal
Gazdélkodasi Szabalyzata

1. szamut melléklet

FELHATALMAZAS
A Bérdudvarnoki K6zos Onkorményzati Hivatal Szabalyzatanak alapjan sszeférhetetlenség,

valamint akadalyoztatdsom esetén kotelezettségvéllalasi, (vagy) pénziigyi ellenjegyzési (vagy)
utalvanyozasi jogkor gyakorldsara 201.. év .....h6 ...napjatol felhatalmazom

a kovetkezd feltételek mellett.

A jogkdrt az erre felhatalmazott a Szabalyzat, valamint a hatélyos jogszabélyok szerint kételes
gyakorolni.

.................. 201...év.......h6 ....nap

Sfelhatalmazé aldirdsa

A kotelezettségvallalasi, (vagy) pénziigyi ellenjegyzési, (vagy) utalvanyozési jogkor
gyakorlasérol sz616 felhatalmazas egy példanyat a mai napon atvettem.

aldirds



Bardudvarnoki K6z6s 6nkorményzati Hivatal
Gazdalkodasi Szabalyzata

2. szamiu melléklet

Ertesitem, hogy a 201.... év........... h6 ......napjan kelt a kotelezettségvallalasi, (vagy)
penziigyi ellenjegyzési, (vagy) utalvanyozisi (vagy) érvényesitési (vagy) teljesitésigazolasi,
gyakorlasara sz616 felthatalmazast 201.... év ....... ho .... napjétdl visszavonom.

Jelhatalmazo aldirdsa

A kotelezettségvallalas, (vagy) pénziigyi ellenjegyzés, (vagy) teljesitésigazolds, (vagy)
ervényesités gyakorldsanak visszavonédsarol szolo értesités egy példanyat a mai napon
atvettem.

.................. 201... év .......h6 .... nap

aldirds



Bardudvarnoki K6zos Onkorményzati Hivatal
) _Gazdé.lkodési Szabélyzata

3. szamut melléklet

A Bardudvamnoki Kozds Onkorményzati Hivatal Szabélyzatanak alapjan 201.. év ....ho
...napjat6l megbizom a teljesités igazolds jogkdr gyakorlasara.

A jogkort az erre felhatalmazott a Szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok szerint kételes
gyakorolni.

felhatalmazo aldirdsa

A teljesités igazolas feladatanak ellatasardl sz6l6 felhatalmazas egy peldanyat a mai napon
atvettem.

aldirds



Bardudvarnoki Kéz6s Onkorméanyzati Hivatal
Gazdalkodasi Szabalyzata

4. szamu melléklet

A Bérdudvarnoki Koz6s Onkorményzati Hivatal Szabalyzatanak alapjan 201.. év ....ho
...napjatol megbizom az érvényesités jogkor gyakorlaséra.

A jogkort az erre felhatalmazott a Szabélyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok szerint koteles
gyakorolni.

........... cerern201...év .......h6 .... nap

Jelhatalmazo aldirdsa

A érvényesitési feladat ellatasérol szolo felhatalmazas egy példényat a mai napon tvettem.

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

alairds
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10. szamu melléklet

(kéltségvetési szerv megnevezése)

Kotelezettségvallalasi
Bizonylat

Nyilvéantartisi szama: ......./201...

Elrendeljiik az alabbi eldiranyzat (jogeim) terhére elbirdnyzat lekstését az el6iranyzat-felhasznél4si
itemtervvel dsszhangban a tiloldali részletezés foglaltak szerint:

Eléirdnyzat:
Kotelezettségvallalds jogcime:

Kételezettségvallalas dsszege (Ft):

A szerz6d6 fél megnevezése, | , ) | Adészima, va ‘
, gn > Banksziamla szdma , o 'gy
azonositdja [ | addazonosito jele

L - | .

A kotelezettségvallalasbél:
................ forint targyévi elbirdnyzat terhére vallalt targyévi kotelezettség,

................ forint targyévi eldiranyzat terhére vallalt kdvetkezé évi kotelezettség,
................ forint trgyévben a kvetkezd évi eldirdnyzat terhére vallalt kotelezettség,

................ forint targyévben a tovabbi évek elbiranyzata terhére véllalt kotelezettség,
A kételezettségvallaldsok forrésa (évek szerinti bontasban):

— az el6z6 évek maradvanya: 'j

— targyévi koltségvetési eldirnyzat (timogatas, bevétel): |

— targyévet kovetd évek eldiranyzata (tdmogatas, J> ﬂ[

Fizetés médja:

Atutalés: D Készpénz: D

............. 201..év..................hd. nap
kotelezettségvdllals pénziigyi ellenjegyzé
A kotelezettségvallalas nyilvantartasba vétele ... szam alatt megtdrtént.
............. 201...év.........ho. nap

aldirds



Bardudvarnoki K6zds Onkormanyzati Hivatal

Gazdalkodasi Szabalyzata

Megismerési nyilatkozat

11, szamu mellékelt

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

LETEREULS

Név Beosztas Kelt Alairas
My aonaraas  (fabdsak 201, |
rchecun s el - |
NAG Gk Ve SOUTE T2 CUC(':"\SCVEO'\/\ o gelq, E\lg %{
TAZSCo £ p‘L%u Lu\)é od . 2
P 7 ' 7
(5o g e oy ol —
3quuu‘ muvl(“, L‘M) leel,u‘)_ G!’_ 2 :f'/,\ﬁc\\ épww(k
\ ﬂi"n’b&a}rcs‘ 2}@,('7‘
C2FLA o™ (ﬁ‘nuﬁim‘ s df2S ed” 2. ‘é_ 2 2»4()
: Cr Tt w1 e
Thlslesok Feck T 5 2’?’ g e
SN A U Wypyen ke el %
. A
T ARMAY ~H UT> Prandiiog S lA
LA ATD ] 1 tqowqﬁv\‘ /C~ ' @_ V\ gra
GUM »\H"(,o o). 2
L ORUANH ~ 1 ,
; .,.‘,TZ(,H‘le o pa U qluf2d | 2. ol -
(STUA MU= el 2 s
. . ]
ool - *’wwuw = (L\'\(?tHEC” 20 1AL ((QO
L " c_\va\ \ @Jﬁ T - /
HQL\/,A\LTH, 11}&‘},»\//3\' AT Zlﬁ-" (4 i3 7{””0/1@ alele
\ S Ve
L_l\/(A EL(J_;TL(’L/\M\"D oy - 2- @,Juté'\
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FELHATALMAZAS

A Bardudvarnoki Koézés Onkormanyzati Hivatal Gazdalkodasi Szabalyzata alapjan
osszeférhetetlenség, valamint akadélyoztatisom esetén kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi,
valamint teljesités igazolasi jogkor gyakorlaséra 2019. év 05. hé 01. napjatél felhatalmazom

Szabo-Bunovacz Katalin — t

a kovetkezd feltételek mellett.

A jogkort az erre felhatalmazott Gazdélkodasi Szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabalyok
szerint kételes gyakorolni.

Bérdudvarnok 2019 év 05 hé 01 nap s oy
1§ & &\
2 / P |3 L E')__'r:
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A kételezettségvallalasi, utalvanyozési, valamint teljesités igazolasi jogkdr gyakorlasarél sz616
felhatalmazas egy példanyat a mai napon atvettem.

Bardudvarnok 2019 év 05 hé 01 nap

£
aldiras






FELHATALMAZAS

A Biérdudvarnoki Kozés Onkorményzati Hivatal Gazdalkodasi Szabalyzata alapjan
Osszeférhetetlenség, valamint akadalyoztatisom esetén érvényesitési, valamint pénziigyi
ellenjegyzési jogkor gyakorlasara 2019 év 05 hé 01 napjatél felhatalmazom

Horvith Istvanné — t

a kovetkezd feltételek mellett.

A jogkort az erre felhatalmazott a Gazdalkodasi Szabalyzat, valamint a hatalyos jogszabéalyok
szerint koteles gyakorolni.

Bardudvarnok 2019 év 05 hé 01 nap

s

e

,;-'?8"‘"6. c SR
> Yy ZNBZOS ¢
/ s g

3

JElerron

T

]

Az érvenyesitési, valamint a pénziigyi ellenjegyzési gyakorlasarél sz6l6 felhatalmazas egy
pé€ldanyét a mai napon atvettem.

Bardudvamok 2019 év 05 hé 01 nap

aldirds '






KAPOSSZERDAHELY KOZSEGI ONKORMANYZAT

BESZERZESI SZABALYZATA

TERVEZET
a 2019. 04. 24. képviseld — testiileti iilésre

Hatalyos: 2019. majus 1-t61

Kemenszky Kinga
jegyzo



Kaposszerdahely K6zségi Onkormaényzat

Beszerzési Szabdlyzata
Hatalyos: 2019. méajus 1-t61

TARTALOMIJEGYZEK

I. ALTALANOS RESZ
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Kaposszerdahely Kozségi Onkorményzat

Beszerzési Szabalyzata
Hatalyos: 2019. majus 1-t61

BESZERZESI SZABALYZAT

A Kaposszerdahely Kozségi Onkorményzat (tovabbiakban: Onkorményzat) kéltségvetési
szerv beszerzési szabalyzatat az allamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény
(tovabbiakban: Aht.), a kozbeszerzésekrél sz616 2015. évi CXLIIL torvény (tovabbiakban:
Kbt.), a kozbeszerzési értékhatarok alatti beszerzések megvaldsitasaval és ellendrzésével
kapcsolatos szabalyokrol sz616 459/2016. (XII. 23.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Rendelet)
az. allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl rendelkezé 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Avr.) és az allamhaztartas szamvitelérdl szolé 4/2013. (I. 11.) Korm.
rendelet (tovdbbiakban: Ahsz.) el8irdsai szerint hatdrozom meg, illetve az Onkorményzat
Szervezeti és Miik6dési Szabélyzatdban foglaltak alapjan.

I.

ALTALANOS RESZ

1. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy az Onkorményzat meghatdrozza a kdzbeszerzési értékhatar alatti
beszerzések altaldnos szabalyait, az eljérasi és dokumentécids részletszabalyokat, az egyes
jog- és hatdskoérok gyakorlasénak rendjét. A beszerzésekkel kapcsolatos verseny tisztasiga és
nyilvanossaga, az esélyegyenldség és az egyenld bandsmod az ajanlattevék szamdra biztositva
legyen.

2. A szabalyzat hatilya
A szabélyzat hatélya kiterjed az Onkorményzatra.

3. Ertelmezé rendelkezések

Ajanlatkéré: A kotelezettségvillalasra jogosult személy altal kijelolt személy. Ezen
tilmenden a Képvisel6-testiilet felhatalmazdsa alapjén a Képviseld-testiilet
nevében eljard személy.

Ajanlattevé: Az a természetes vagy jogi személy, jogi személyiséggel nem rendelkezd
gazdasagi tarsasag, akinek az ajanlatkérd az ajanlat kérését kozvetleniil
megkiildi, illetve az ajénlatkérés alapjan a beszerzés targy4ban ajanlatot nyjt
be.

Beszerzés: A Kbt-ben, illetve a jelen szabdlyzatban meghatérozott értékhatart el nem érd
arubeszerzés, szolgaltatds megrendelés.
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1.
AZ ELJARAS RENDJE

1. A beszerzési eljaras folyamata

A beszerzési eljards megkezdése elott a kozbeszerzési értékhatarokat és a becsiilt érték
szamitasara vonatkozé Kbt.-ben meghatdrozott rendelkezéseket kell figyelembe venni.
Amennyiben megallapitast nyer, hogy a beszerzés értékhatara eléri az egymillié forintot, de
nemzeti értékhatarok alatt van, abban az esetben a Beszerzési szabalyzatban meghatarozottak
szerint kell eljarni.

A Dbeszerzési eljarast legaldbb harom ajanlattev6tél torténé, irdsban foglalt arajanlat
bekérésével kell megkezdeni. Ajanlatkérésre a kotelezettségvallalé vagy az altala irasban
felhatalmazott személy a jogosult.

Az ajanlatkérés torténhet:
— postai tton,
— e-mailben,
— faxon,
— vagy személyesen.

Az ajanlatkéré az ajanlattevOknek ugyanazon ajanlatkérést kiildeni meg — az egyenl$ esély
biztositasa érdekében —, abban adatmddositast nem végezhet. A beszerzés targyat gy kell
meghatérozni, hogy annak alapjan az ajanlattevOk megfeleld ajanlatot tehessenek és a
benyujtott ajanlatok Osszehasonlithatok legyenek. Az ajanlatkérés nem mindsiil
megrendelésnek (kotelezettségvallalasnak). Az ajanlattételi hatarid6t ugy kell megallapitani,
hogy az ajanlattevik egyenl6 eséllyel tehessék meg ajanlataikat.

A Dbeszerzés targyaval kapcsolatban az ajanlatkérésnek az aldbbi minimumot kell
tartalmaznia:

a. az Onkormanyzat megnevezését, cimét;
b. abeszerzés targyanak pontos meghatirozasat, fobb adatait;

a teljesités helyét, hataridejét, az ellenszolgaltatassal kapcsolatos
kikotéseket, feltételeket;

d. az ajanlat benyujtasanak modjat, hataridejét;
€. az ajanlat elbirdlasanak szempontjait;
f. aszerzodéskotés feltételeit.

Nem sziikséges irdsban harom ajanlattevétdl drajanlatot kérni amennyiben a beszerzés egyedi
értékhatara nem éri el a netté 1.000.000 Ft-ot, illetve a beszerzés azonnali teljesitésével
anyagi kar el6zheté meg,

A Rendelet 3. § (1) bekezdése alapjan a Kbt. 4. § (3) bekezdésében foglalt elbiras ellenére
nem kotelezd harom ajanlatot bekérni, ha

a. a beszerzés targya a Kbt.-ben meghatarozott kivételek korébe tartozik [Kbt. 9-14. §,
111. §], azzal, hogy a Kbt. 9. § (1) bekezdés a) és b) pontja esetében az
Orszaggyiilés illetékes bizottsaga altal térténé mentesités nem sziikséges;
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b. abeszerzés targya a Kbt.-ben - vagy a Kbt. 6-7. §-a szerinti ajanlatkérok esetében a
kdzszolgaltatok kézbeszerzéseire vonatkozo sajatos kozbeszerzési szabélyokrdl
sz016 Korm. rendeletben - meghatirozott hirdetmény nélkiili targyalasos eljarasban
lenne beszerezhetd;

c. a beszerzés kivételesen kedvezd feltételei csak rovid ideig 4llnak fenn, és az
ellenszolgéltatas a piaci arakhoz képest lényegesen alacsonyabb, tovibba e kedvezé
feltételek igénybevétele az ajanlatok bekérésére vonatkozé e rendelet szerinti
szabalyok alkalmazésa esetén meghitisulna;

d. a beszerzés targya igazsagiigyi szakértdi megbizds, vagy kozbeszerzési
eljardsokhoz, palyazatokhoz kapcsol6dé szakmai tag megbizasa;

€. a szerzodés targya koziizemi szolgaltatasok (kiilosndsen viz, gaz, villamos energia,
héenergia), vagy internet szolgéltatas megrendelése;

f. az ajanlatkérd piackutatds credményeképpen igazolhaté médon meggy6z3dott arrdl,
hogy az adott piacon haromnal kevesebb gazdasagi szereplé lelheté fel, igy
potencialis versenyhelyzet nincs az adott beszerzési targy tekintetében;

g aszerz0dés targya egyedi gyartdsi 4ru beszerzése, feltéve, hogy az aru egyediségét
a gyarto6 igazolja;

h. a fizetési kitelezettség elézetesen meghirdetett tanfolyamra, képzésre, konferenciara
torténd jelentkezéssel kapcsolatos;

i. aszerz6dést kiilfoldon kell megkstni vagy teljesiteni;

j- a szerz6dés targya repiildjegy vasdrlasa, illetve utasbiztositasi szolgaltatas
megrendelése;

k. abeszerzés kozfoglalkoztatasi program keretében torténik;
1. aszerz6dés targya személyhez kotott, bizalmi jellegii szolgaltatas teljesitése;

m. a szerzddés targya allami vezeték hivatali tevékenységéhez kapcsolodod, bizalmi
jellegli  szolgaltatdsok beszerzése (kiilondsen beszédirs, fotds, személyi
kommunikaci6s tanacsadé, személyi tolmaécsolas);

n. a szerzGdés tdrgya allami vezetdk képzésére, okiatisara vonatkozo, vezetdi és
személyiségfejlesztési tandcsadasi szolgaltatas;

a szerz8dés targya veszélyes hulladék megsemmisitése,
p. aszerz6dés targya emberi erdforras kezelési tanacsadas,

Q. a szerzddés targya olyan a Rendelet hatilya ald tartozo kordbbi szerzbdéshez
kapcsoléd6 kiegészité arubeszerzés, szolgaltatds megrendelés vagy épitési
beruhdzas, amelynek értéke nem haladja meg az eredeti szerz6dés értékének Gtven
szazalékat, és az alapszerzdésben szerz6dd partnert8l torténd beszerzés szakmai
vagy gazdasdgossagi szempontbol indokolt, feltéve, hogy beszerzés teljes becsiilt
értéke nem éri el a nemzeti kozbeszerzési értékhatarokat.

Az ajanlatkérd eltekinthet attdl, hogy a szerzédést a harom ajanlatot benyujté gazdasigi
szereplé valamelyikével kdsse meg, ha a benytjtott drajanlatok magasabbak az interneten
elérhetd és - Gsszehasonlithaté médon - kivalaszthaté alacsonyabb vételaru, az ajanlatkérés
targyaval megegyezé 4runal, vagy szolgaltatdsnal. Ebben az esetben az ajanlatkérd az
interneten tortént 6sszehasonlitd vizsgalat eredményét dokumentalja, a szerzédést pedig az
interneten tortént Gsszehasonlité vizsgilat credményeként alacsonyabb érat ajanld gazdasagi
szerepldvel koti meg.
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A dontést a képvisel6-testiilet, vagy a polgarmester atruhdzott hataskérben hozza meg.

Amennyiben a beszerzést kévetd elszamolas elbirja, kiilonds tekintettel itt a palyazati
beruhdzasra beszerzés targya, vagy a polgarmester erre utasitast ad, a dontéshozatal el6tt
legalabb 3 fos birdlobizottsagot kell felallitani (tovdbbiakban: bizottsdg), amely irasbeli
szakvéleményt és dontési javaslatot készit a beszerzési eljarast lezaré dontést hozo részére.

A bizottsag tagjairél az Onkormanyzati vezet6je dont.

A bizottsagot a beszerzések targyatol fiiggetleniil azonos személyek alkotjak.

A bizottsag tagjait ugy kell kijelolni, hogy lehetbleg egy — egy tag a megfelelé jogi, az
ajanlattevk - beszerzés targya szerinti — gazdasdgi - pénzigyi -, illetve miiszaki
alkalmassaganak a megitélésére vonatkozoan megfelels szakértelemmel rendelkezzék.

Az ajanlatok bontasakor a bizottsag koteles megallapitani az ajanlatok érvényességét, vagy
érvénytelenségét.

Ervénytelennek kell minésiteni az ajanlatot, ha:

a. az ajanlattételi hatarid6 lejarta utan nydjtottak be,

b. az ér ardnytalanul alacsony,

c. az ajanlattevd, illetdleg alvallalkozdéja nem felel meg az
osszeférhetetlenségi kovetelményeknek,

d. az ajanlattevé nem felel meg a szerz6dés teljesitéséhez sziikséges
alkalmassagi kovetelményeknek,

e. egyéb modon nem felel meg az ajanlati felhivasban, valamint a
jogszabalyokban meghatarozott feltételeknek.

Az ar alacsony voltanak megitélésekor a korabbi tapasztalatokra, a beszerzést megel6z6en
végzett piacfelmérés eredményére vagy a beszerzést megeldzden a sziikséges anyagi fedezet
meghatarozasahoz felhasznalt egyéb adatokra kell figyelemmel lenni.

Az ajanlatok felbontasdrdl, ismertetésérél, az érvénytelen ajanlatokrél, amennyiben a
beszerzést kovetd elszamolds el6irja, kiilonds tekintettel itt a palyazati beruhdzisra,
jegyzékonyvet kell késziteni az alabbi tartalommal:

A jegyz6konyvnek a kovetkezOket kell tartalmaznia:

az ajanlat felbontasanak helyét, idejét,

az ajanlatot felbont6 személyek nevét,

az ajanlattevé nevét, székhelyét, vagy lakohelyét,

az ajanlattevo altal kért ellenszolgaltatast,

az érvénytelennek mindsitett ajanlatokat,

az ajanlatokra vonatkozo egyéb kiilonleges koriilményeket,
az ajanlatot felbontdk alairasat.

Mo Ao o

A jegyzokonyv elkészitéséért az Onkormanyzat vezetdje altal kijelslt személy a felelds.

A kotelezettségvallalé dont a beszerzés végrehajtasar6l, amelynek sordn a legalacsonyabb
Osszegl ellenszolgaltatast, vagy az Osszességében legelénydsebb ajanlatot kell figyelembe
venni. Amennyiben a legelényGsebb ajanlat keriil kivalasztisra, annak okat irdsban a
dontéshozonak indokolni kell.
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A beszerzési eljarast lezérs déntésrdl, az ajanlatok elbirdsarél, a dontést kdveté 10 napon
beliil irasban tdjékoztatni kell az ajanlattevéket,

2. 6sszeférhetetlense’g

Osszeférhetetlen ¢s nem vehet részt az eljdras el6készitésében ¢s lefolytatasiban az
ajanlatkérd megrendelé nevében olyan személy vagy Szervezet, amely funkcidinak partatlan
és targyilagos gyakorlasara bérmely okbol, igy kiilonésen gazdasagi érdek vagy az eljarasban
részt vevd gazdasagi szereplével fennalls mas k6z6s érdek miatt nem képes.

I1I.

ZARO RENDELKEZESEK

A Beszerzési Szabélyzat 2019. majus 1. napjan lép hatilyba. A mindenkori kézbeszerzési
ertékhatart elérg, vagy azt meghaladé beszerzések rendjét a Kozbeszerzési Szabdlyzat
tartalmazza,

A jegyzOnek kell gondoskodni, hogy a Beszerzési Szabalyzatban foglalt elirasokat az érintett
munkatérsak megismerjék.

Jelen Beszerzési Szabélyzatot a képviselé — testiilet /2019, (IV. 24.) szamu képvisel§ —

testiileti hatérozatéval megismerte és elfogadta. A korabbi Beszerzési Szabalyzat jelen
szabélyzat hatalybalépésével érvényét veszti.

Kaposszerdahely 2019. aprilis ho ... nap

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

Kemenszky Kinga
jegyzé






Kikiildetési Szabalyzat

I. Bevezetés

A Bérdudvarnoki K6z6s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)

° a kozszolgalati koztisztviseldkrsl sz616 2011, évi CXCIX. tv. (Kttv.)

. az allamhaztartdsi t6rvény végrehajtasardl sz6l6  368/2011. ( XII. 31. )
Kormanyrendelet (a tovédbbiakban: Avr.) 13.§ (2) bek. c) pontja alapjan,

. a személyi jovedelemado6rdl sz616 1995. évi CXVIL torvény (tovabbiakban: Szja tv.),

. a belfdldi hivatalos kikiildetést teljesité munkavallalé koltségtéritésérsl szdlod

437/2015. (XII. 28.) Kormanyrendelet, valamint

. a kiilfoldi kikiildetéshez kapcsol6do elismert koltségekrol sz616 285/2011. (XI1.22.)
Kormanyrendelet, tovabba

o az egyes mez6gazdasagi, erdészeti és halaszati erdgépek lzemanyag- és kendanyag-
fogyasztasanak igazolas nélkiil elszdmolhaté mértékérsl szolé 60/1992. av. 1)
Komanyrendelet figyelembe vételével

a belfoldi és kiilfoldi kikiildetéssel osszefligg eljarasi szabalyokat a kovetkezOk szerint

hatarozza meg.
II. Altaldnos rész

1. A szabilyzat hatilya

. A szabalyzat szem¢lyi hatélya kiterjed: a Hivatalra, az ott dolgozo koztisztviseldkre,
kézalkalmazottakra és egyéb munkavallalokra.

. A szabalyzat targyi hatdlya: belfoldi és kiilfoldi kikiildetés.

2. A szabalyzat célja, tartalma

A kikiildetési szabalyzat készitésének célja, hogy biztositsa a koltségvetési szerveknél a
belfoldi és kiilfsldi kikiildetéssel kapesolatos feladatok szabélyszerii végrehajtasanak rendjét,
kiilonds tekintette]l a kikiildetés okaira, a kikiildetés elrendelési rendjére, valamint a
kikiildetéssel kapcsolatos elszamoldsok modjainak és feltételeinek meghatdrozasara, az
cgységes gyakorlat megteremtésére.

3. A kikiildetés elrendelése
A belfoldi és a kiilfoldi kikiildetést a munkaltatéi jogkor gyakorldsira jogosult személy
(tovabbiakban: Jegyz§) rendeli el. Meghatarozza az utazas céljat, id6tartamat, koltségtéritését,

¢s az ahhoz szilkséges adatokat. A Jegyzd esetében a munkaltatoi jogokkal rendelkez6 személy
jogosult a kikiildetés elrendelésére.
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I11. Belfoldi kikiildetés

1. Belfoldi kikiildetés tartalma, feltételei

A Hivatal tevékenységével osszefliggd feladat ellatasa érdekében a kikiildottnek a
Magyarorszag teriiletén beliili (a tovédbbiakban: belfold) tartézkodasa és az azzal Osszefiiggd
utazasa. A koltségvetési szervnél a Jegyzd a szokdsos munkavégzés hely szerinti telepiilésen
kiviili munkavégzésre kotelezheti a munkavallalot. A kikiildetés feltétele, hogy a munkavallalo
a kikiildetés idétartama alatt is a munkéltaté iranyitdsa és utasitdsa alapjan végezze a munkat.
‘A kikiildetés tilalmai:

- nem kotelezhetd a beleegyezése nélkiil mas helységben végzendd munkéra a nd
terhessége megallapitasanak kezdetét6l gyermeke haroméves koraig;

_ nem kotelezheté a beleegyezése nélkill mas helységben végzendd munkéra a
gyermekét egyediil neveld férfi a gyermeke harom éves kordig.

A kikiildetés a munkavalladra nézve nem jarhat arnytalan sérelemmel. Az aranytalan sérelmet
kiilondsen az alabbiakra tekintettel kell vizsgélni:

- beosztasra,

- képzettségre,

- korra,

- egészségi allapotra, vagy
- egyéb koriillményre.

2. Koltségek

o A belfoldi kikiildetés soran felmeriils kiadasokra az alabbi koltségtéritések
folyosithatok:

a) belfoldi napidij,
b) szallaskoltseg,
c) utazasi koltség,
d) parkolasi dij.

. A belfsldi kikiildetés elrendelésére a Hivatal Gazdéalkodasi Szabalyzatdban rogzitett, a
kotelezettségvallalasra vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

. A belfoldi kikiildetés koltségeinek finanszirozasara kikiildetési el6leg vehetd fel.
Ennek utalvényozéasara a Hivatal gazdalkodasi szabalyzatdban rogzitett szabélyokat kell
alkalmazni. A kikiildetési eléleggel a kikiildetés befejezését kovetd 30 napon beliil el kell
szamolni.

. A kikiildetés alapbizonylata a kikiildetési rendelvény. Az Szja. térvény 3. § (83) pontja
szerint: , Kikiildetési rendelvény: a kifizetd dital két példdnyban kigllitort bizonylat, amely
tartalmazza a személy nevét, addazonosité jelét, a gépjarmii gydrtmdnydnak, tipusdnak
megnevezését, forgalmi rendszdmdt, a hivatali, iizleti utazds(ok) céljat, idétartamdt, utvonaldt,
a futdsteljesitményt, az utazds kéltségtéritését, valamint ezen koltségtérités kiszamitdsdhoz
sziikséges adatokat (iizemanyag-fogyasztasi norma, lizemanyagdr stb.), azzal, hogy kikiildetési
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rendelvénynek minésiil az emlitett adatokat tartalmazd, a digitdlis archivdlds szabdlyairdl
sz0I6 jogszabdly rendelkezéseit is figyelembe véve zdrt rendszerben kezelt és tdrolt,
elektronikus uton elddllitott bizonylat mdsolatdt a magdnszemély a bizonylatmegGrzésre
vonatkozo rendelkezések betartdsdval megorzi”,

A Hivatalndl a papir alapu kikiildetési rendelvény alkalmazando.

A belfoldi kikiildetéssel kapesolatos altalanos elbirdsokat a kozszolgalati kdztisztviseldkrol
52016 2011. évi CXCIX. tv. (Kttv.) 54. §-a tartalmazza.

. A kikiildetést teljesitd koztisztvisel6k élelmezéssel kapcsolatos tobbletkdltségeinek
fedezésére a kikiildetés idétartamara élelmezési koltségtérités (a tovabbiakban: napidij) jér,
melynek mértéke egy munkanapra esé illetmény Gsszegének 25%-a, melyet nem kell
szamlaval igazolni, ebben az esetben ad6 és jarulekkoteles bevétel. A napidij 4talanyként is
elszdmolhatd, ha a munkavallalé havonta, rendszeresen kikiildetésben végez munkat. Az
atalanyt a napidij és a havi atlagban kikiildetésben t1tott naptari napok figyelembevételével
kell meghatérozni.

Nem szamolhato el napidij:

a. ha a tavollét id6tartama a 6 6rat nem éri el,
b. ha a Hivatal a munkavallalé élelmezését a kikiildetés helyén biztositja.
. Kikiildetés esetén, a napidijon tilmenden a munkaltaté kételes a kikiildetést teljesitod

szamara megfizetni a kikiildetés soran felmeriild sziikséges és igazolt tobbletksltségeit.

) A kikiildétt napidijat, amennyiben a kikiildetés id6tartama alatt dijtalan élelmezésben
részesiil, az ellatas mértékétd] fiiggden az aldbbiak szerint kell csékkenteni:

a) reggeli: 20%,
b) ebéd: 40%,
c) vacsora: 40%.

. Konferencidra, tovabbképzésre térténé kikiildetés esetén, amikor a részvételi dij
tartalmazza a reggeli, ebéd és vacsora koltségeit is, napidij nem foly6sithaté.

. A belfoldi kikiildetés elrendelése akkor valik Jogszertivé, ha az elvégzendé feladat
meghatirozasaval egyidejiileg kitoltésre és alairasra keriil a rendelvény elsé oldala,
amelyen fel kell tiintetni:

a) a kikiild6tt nevét, addazonosité jelét, beosztasat,

b) a kikiildetés helyét, idépontjat, céljat, idétartamat,

c) a gépjarmii gyartményanak, tipusanak megnevezesét, forgalmi rendszamat,

d) az igénybe vehetd kozlekedési eszkozt,

¢) az elrendeld aldirgsat.

Tébbnapos kikiildetés esetén a Hivatal nevére szabalyosan kiallitott készpénzfizetési szamla

elleneben a tényleges szélldskoltséget a kikiildott részére a kikiildé kifizeti, illetve nem
készpénzfizetési szamla esetén a kiallité részére atutalja.
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Kikiildetési Szabdlyzat

° A belfoldi hivatalos kikiildetés soran a célallomas elérése torténhet:

a) vasut,
b) tavolsagi autobusz,
c) sajat tulajdonti személygépkocsi igénybevételével.

. A kikiildott koztisztviseld II. osztadlyl menetjegy, illetve a menetrendszeri
autébuszjarat dijanak téritésére jogosult. A kikiildetés elrendelésekor a kikiildo hatarozza meg
a feladat elvégzése soran igénybe vehetd kozlekedési eszkozt.

o A kikildetést elrendeld vezetd bizonyos szempontok figyelembevételével
(gazdasagossag, tobb utazasi cél, menetrend stb.) dént az igénybe vehetd kozlekedési
eszkdzr6l, mely lehet vasit, tavolsagi autdbusz, vagy sajat gépjarmli. A gépjarmi
igénybevételét a Jegyzd engedélyezi. Ennek feltétele, hogy a személygepkocsi megfelel a
forgalomban tartasi  kovetelményeknek  (érvényes miszaki vizsga, kotelezd
feleldsségbiztositas, érvényes jogositvany, megfelelé miiszaki allapot stb.).

. A vasiiti és autobusz-, valamint a helyi kbzlekedési koltségek elszdmolésa az utazast
igazolé menetjegy alapjén torténik. A koztisztviselok a belfoldi hivatalos kikiildetés
alkalméval az egyébként a koztisztviselok szdmara biztositott vasuti kedvezmenyt nem
vehetik igénybe.

. Személygépkocsival torténd utazas esetén a fizetett koltségtérités nem haladhatja meg
a ténylegesen megtett, igazolt, elszdmolhaté kilométerek utdn a gépjarmii fogyasztasi
normaja alapjan, a NAV altal megadott izemanyag beszerzési ar €s 60/1992. (1V.01.)
Kormanyrendelet 4.§-4ban meghatarozott alapnorma 4talannyal szamitott izemanyag-
koltséget és kilométerenként 15,- Ft normakéltséget. [2]

/Ha az iizemanyag-kéltség elszamoldsa szamla alapjdan torténik, az elszamolt mennyiség (I/km)
akkor sem lépheti til a fentebb hivatkozott Kormdnyrendeletben rogzitett, norma szerinti km-
tavolsdg alapjdn szamitott felhaszndldsi mennyiséget.

o A jérmithasznalat koltségeinek elszdmolasat az SZJA és a 60/1992. ( 1V.01.)
Korményrendelet 4.§- 4ban meghatérozott alapnorma étaldny alapjan kell meghatarozni.

. Baleset, kdresemény bekovetkeztekor, amennyiben az a kikiildétt hibajabol kovetkezett
be, a kdreseményhez kapcsol6dé valamennyi koltség a kikiildottet terheli.

. A kozlekedésrendészeti birsagok €s a kozlekedési szabalysértésbdl eredé minden
koltség kizarolag a gépkocsi vezetjét terheli. Az igy felmeriilt koltségek nem szamolhatok el.

. A hivatalos belfoldi kikiildetéssel kapcsolatos koltségtérités elszamolasara a belfoldi

kikiildetési rendelvény szolgal, melyet az utazék részére a Bardudvarnoki Kozds
Onkorményzati Hivatal biztosit.
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Kikiildetési Szabilyzat

IV. Kiilfoldi kikiildetés
1. Kiilféldi kikiildetés tartalma, feltételei

A Hivatal tevékenységével Osszefliggs feladat ellitdsa érdekében a kikiildéttnek a
Magyarorszag teriiletén kiviili (a tovabbiakban: kiilfold) tartozkodasa és az azzal dsszefliggd
utazasa. A koltségvetési szervnél a Jegyzé a szokasos munkavégzés hely szerinti telepiilésen
kiviili munkavégzésre kételezheti a munkavallalot. A kikiildetés feltétele, hogy a munkavallalé
a kikiildetés idotartama alatt is a munkaltat6 iranyitasa és utasitdsa alapjan végezze a munkat.
A kikiildetés tilalmai:
- nem koételezhetd a beleegyezése nélkiil mas helységben végzendé munkéra a né
terhessége megallapitasanak kezdetétél gyermeke haroméves kordig;
- nem Kkételezhetd a beleegyezése nélkiil mas helységben végzendd munkara a
gyermekét egyediil nevel férfi a gyermeke harom éves koraig.

A kikiildetés a munkavalladra nézve nem jarhat ardnytalan sérelemmel. Az ardnytalan sérelmet
kiilondsen az alabbiakra tekintettel kell vizsgalni:

- beosztasra,

- képzettségre,

- korra,

- egészségi allapotra, vagy
- egy¢éb kériilményre.

2. Koltségek

L A Hivatal a kiilfoldi kikiildetés teljesitéséhez sziikséges feltételek biztositasardl a
kdvetkezé dokumentumok alapjan intézkedik:

a) a meghivélevél,

b) a rendezvény programja,

c) a jelentkezési lap,

d) a széllasrendelés bizonylata,

e) a fogadd fél vagy egyéb szervezet koltségviselésre vonatkozo nyilatkozata, illetve az
arrdl késziilt belsd feljegyzés, amennyiben a hatdrozat elkészitésekor a nyilatkozat
frasban nem 4ll rendelkezésre.

o A kikiildetés helyszinén nyilvanvalova valt, a Jovéhagyott feladattervtdl vald Iényeges
eltérés esetén a kikiildott tajékoztatni koteles a kozvetlen felettesét (telefonon, telefaxon,
e-mail-ben).

o A napidij a személyi jovedelemadérél sz616 — tsbbszér médositott — 1995. évi CXVIL
torvényben meghatarozott mértékben adokoteles jovedelem.

o A kikiildéttet megilletd napidij osszegére a tartés kiilszolgélatrél és az ideiglenes
kulfoldi kikiildetésrd] szol6 172/2012. (VIL 26.) Korm. rendelet el6irdsai az irdnyadok.
Ennek megfelelen az ideiglenes kiilfoidi kikiildetést teljesitd személyek napidija
megkezdett naptéri naponként 40 euro.
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Kikiildetési Szabdlyzat

o Fél naptari napként kell figyelembe venni azt a napot, amelynek soran a kiilfoldi
kikiildetés 4 6ranal hosszabb, de 8 6ranal rovidebb id6t vesz igénybe.

J Ha az ideiglenes kiilfoldi kikiildetést teljesitt személy a kikildetés idotartama alatt
dijtalan ebédben, illetve vacsoriban részesil, az adott naptdri napra juté napidijat
étkezésenként 30%-kal csokkenteni kell.

o Az ideiglenes kiilfoldi kikiildetést teljesitd személy a kikiildetes befejezd idépontjat
kovetd harom munkanapon beliil nyilatkozik arrél, hogy a kikiildetcs idétartama alatt
részesiilt-¢ dijtalan ebédben, illetve vacsordban, tovabba - ha részére a napidij teljes Osszeget
elére kifizették - a kikiildetés befejezd idépontjat kovetd 6t munkanapon beliil visszafizeti az
adott napra juté napidij 30%-4dnak megfelelo osszeget.

. A napidij dsszege utn az ideiglenes kiilfoldi kikiildetést teljesito személyt a hatalyos
jogszabalyoknak megfelel6en terheli ado- és jarulekfizetesi kotelezettség

. A kikiildatt részére a kikiildetés idtartamara a napidij az aldbbiak szerint szamolhat6
el:

a) a kikiildetés kezdd és befejezd id6pontja a Magyarorszag allamhataranak atlépése.
b) a tényleges iddpont megallapitisa szempontjabol az orszaghatar atlépését, légi és vizi ut
esetén az indulasi és érkezési idépontot kell alapul venni.

. Amennyiben a fogadé fél napidijat biztosit a kikiildottnek, az utazasi hatarozatban kell
rendelkezni arrél, hogy szilkséges-e a napidij kiegészitése a jelen szabalyzatban meghatarozott
napidij osszegre. A fogado fél 4ltal biztositott napidijat a kiutazas napjat megel6zd 3. napon
érvényes MNB kozéparfolyamon kell 4tszdmitani. Nem jegyzett deviza esetében ,,Az MNB
hivatalos devizalapjan nem szerepl$ egyéb arfolyamok lista” alapjan a kiutazas honapjaban
hatalyos dsszeget kell figyelembe venni.

. A napidij felhasznalsat bizonylatokkal igazolni nem kell.
. A kikiildott a szallaskoltség megtéritésére az utazasi hatérozat adatai alapjan jogosult,

amennyiben feladatat a kiilfoldre érkezése napjéan nem tudja befejezni, illetdleg a feladat
befejezése napjan hazautazni nem tud.

) A kikiild6ttnek a meghivo/rendezé szerv foglal szallst. Egyéb esetben a kikildott
elszallasolaséra haromesillagos szélloda vehetd igénybe. Ettol valo eltérést gazdasagossagi és
célszertiségi szempontok figyelembe vételével, illetve az adott orszag sajatossdgaira és a
protokollaris eldirdsokra valo tekintettel — a kikiildétt irasbeli kezdeményezésére, a Jegyz0
engedélyezhet.

J A kikiildott 6nall6 szallodai szobaban torténd elhelyezésre jogosult.
J A kikiildott a szallaskoltséget a Hivatal nevére kiallitott szdmla alapjan koteles

elszamolni. Ha a kikiildott a kikiildetés id6tartama alatt kiilfoldon dijtalan elszallasolasban
részesiil, akkor szallaskoltség-téritésre nem tarthat igényt.
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Kikiildetési Szabdlyzat

° A széllodaszamla 6sszegébSl nem szdmolhaték el az egyéb étel-italfogyasztas, a
magancéli telefon és az egyéb magancéln kiadsok.

J Repiilégépen:

a) a jegyz6 Eurdpén beliili utaz4snal »turista”, a négy orai repiilési id6t meghaladé tengerentuli
utazasnal, illetSleg més hosszii tavi jaratoknal magasabb komfortosztalynak megfelels jegyre
Jjogosultak,

b) a felsoroltakon kiviili kikiildéttek turista osztalyll menetjegyre jogosultak.

A repiil&jegy minden esetben a koltségtakarékossag elvének figyelembevételével rendelhetd
meg. Az el6zéek szerint a)-b) pontjdban meghatarozottakhoz képest magasabb
komfortfokozatu repiil6jegy is vasarolhatd, ha annak koltségvonzata kedvez6bb, mint az
eredeti jogosultsag szerint igénybe vehetd menetjegyé.

. A vastiton utazé kikiildottet 1. osztalyd menetjegy illeti meg. A kikiildott részére
biztositott menetjegyeket az utazast kvetden a koltségelszamolashoz csatolni kell. A fel nem
hasznalt menetjegyet az indulési allom4son lattamoztatni sziikséges.

. Sajat tulajdont gépjarmii kiilfoldi kikiildetésre igénybe vehets.

. A kikiildetés teljes id6tartamara a kikiildatt személy-, poggyasz- €s gépjarmii-
biztositasra jogosult.

. A valutaban felmeriil$ kiadasokat szamviteli bizonylatnak megfelelé okmany vagy
koltségkifizetést alatamaszté egyeb bizonylat ellenében lehet elszamolni. Amennyiben az
egy€b bizonylatbol egyértelmiien nem allapithaté meg a kifizetés jogcime, ugy azt a kikiildott
a bizonylaton, vagy a csatolt elszamol4son magyarul tiinteti fel.

Az igy elszamolhato kiadasok a kévetkezbk:

a) a helykozi kozlekedés koltsége,

b) a repiilétér - palyaudvar és a szallashely kozotti kozlekedés koltsége,

c) a sajat tulajdona szemeélygépkocsi iizemanyagkoltsége, az autopalya hasznalati  dij, a
parkolasi dij, a gépjarmi javitasi koltsége,

d) a hivatalos tavirat, telefax, telefon és internet hasznalat koltsége,

e) a hivatalos csomagok szallitdsanak koltsége,

f) a valuta 4tvéltésaval kapcsolatos bankkdltség,

g) a konferencia részvételi dija, a vasari belépdjegy ara,

h) a poggyasz repiil 5téri csomagolasanak koltsége.

o A valutdban felmeriilé sziikséges és kalkulalhaté kiaddsok Osszegét az utazasi
hatérozatban szerepeltetni, fedezetiiket azzal egyezben biztositani kell. Az elére nem ismert

kiadésokra két napidijnak megfeleld valuta Osszeg fedezetet kell biztositani.

. Forintban felmeriilé kiad4sokat a Hivatal nevére kiallitott szaml4val lehet elszamolni,
melyek a kovetkezok:
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Kikiildetési Szabdlyzat

a) vizumkoltség, repiilstér hasznalati illeték, valamint

b) a lakéstol az utazési 4llomésig (repiilétérig), illetSleg onnan a lakasig megtett ut
igazolt koltsége,

¢) fogadé szervnek szant ajandék ara,

d) kiils6 tolmécs dija,

e) a poggyasz repiilétéri csomagoldsanak koltsége.

. A kikiildottnek a napidij teljes Osszegét a kikiildetést megeléz6en, valutdban kell
felvennie. A kikiild6tt jogosult a napidij dsszegével egyidejilleg egyéb, e szabalyzat szerint
elismert, elszamolhat6 koltségeinek részbeni vagy teljes fedezetére valutat felvenni. A valutat
a Hivatal igényli a szamlavezetd pénzintézetétdl. Az igényelt keret dtieldleg, mely tartalmazza
a napidij, szallaskeret és dologi kiadasok Osszeget.

. Az Utieléleget legfeljebb 3 munkanappal az utazds megkezdése elott lehet felvenni.
o A pénztéros a felvett valuta 5sszegét a kikiildstnek kikiildetési el6leg cimen, atvételi

elismervényen adja ki.

. Az utazés esetleges elmaradésa, vagy elhalasztdsa esetén a kikiildott a tudomasszerzeést
k&vetden haladéktalanul koteles visszaadni az elSleget, a pénztaros a visszaadas napjan koteles
visszafizetni azt a szdmlavezetd pénzintézetnél vezetett szamldra.

. A kikiildstt koteles az utlevelének érvényességérdl gondoskodni.

J A szitkséges vizumok beszerzése a kikiildott feladata. A vizum nyomtatvanyok
forditasarol a Hivatal gondoskodik.

o A menetjegyeket az utazdsi hatérozat szerinti indulas és érkezés id6pontja alapjan a
Hivatal szerzi be és adja 4t a kikiildottnek, feladata tovabbé a fel nem hasznalt menetjegyek
visszavaltasa.

. A meghivé fél altal biztositott menetjegyekkel kapcsolatos teend6k intézése — a
kikiild6tt bevonasaval — a Jegyz6 feladata.

. A személy- és poggyaszbiztositds megkotésérol a kikuldott gondoskodik.

. A szallis megrendelésérol — a kiilfoldi fogado szervezettel kotott elSzetes
megallapodasok, levelezés alapjan — a jegyz6 gondoskodik.

. A kiilfoldi fél részére adhaté ajandékot - a reprezentaciordl szold szabalyzatban
foglaltaknak megfeleléen - a jegyzd biztositja.

o A kikiildottek kotelesek hazatérésiik napjat koveté 3 munkanapon beliil elkésziteni a
koltségelszamolast. Az elszamoldst a pénztérosnak kell leadni.
- Az elszémoléashoz csatolni kell

a) a bizonylatokat a készpénz felvételérdl, a vasarlasok, szolgaltatasok ellenértékének

kiegyenlitésérol,
b) a felhasznalt (vagy fel nem hasznalt) menetjegyeket,
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Kikiildetési Szabalyzat

c) a biztositasi kdtvényt,

d) a széllodai (szallask&ltség) szamlakat,

e) a készpénzben (HUF vagy valuta) felmeriilt egy¢eb dologi kiadasok bizonylatait,
szamlait.

. Amennyiben az idegen nyelven kiallitott elszdmolasi bizonylat valosagnak megfelels
adatrogzitéséhez, konyveléséhez az sziikséges, a pénztaros jogosult kérni a bizonylat magyar
nyelvii forditasat. A forditasrél a jegyz6 gondoskodik.

. A Kiilf6ldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolas™-t a kikiildottnek és a jegyzonek,
valamint a szamfejtének, az ellendrnek és az utalvanyozénak ala kell irnia.

. A valuta eléleg

a) terhére teljesitett kiadasok elszamolasanal az utieléleg felvételének idépontjaban érvényes,
a szamlakivonatban feltiintetett banki valuta eladési arfolyamot kell figyelembe venni,

b) fel nem hasznalt részének visszafizetése a Pénzkezelési szabalyzatban foglaltak szerint
torténhet.

. A kilfoldi kikiildetés kéltségelszamolasanak kiildnbdzete forintban a soron kévetkez
havi illetményszdmfejtés keretében a kikiildsttnél levonasra vagy szamfejtésre keriil.

e A pénztaros az elszamolas keretében
a) elkésziti a ,,Kiilfoldi kikiildetési utasitas és koltségelszamolds™-t a kikiildétt altal leadott

bizonylatok alapjan,
b) feladést készit a napidijrél az adé- és jarulékkotelezettség teljesitése érdekében, valamint a

koltségelszamolas kiilonbdzetérsl.
V. Hatilybalépés

Jelen utasitds 2019. majus 1. napjan 1ép hatilyba. Ezzel egyidben a targyban kiadott
valamennyi el6z6 szabélyozas hatalyat veszti.

A jegyzonek gondoskodni kell arrél, hogy jelen szabalyzatban foglalt eléirasokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 1. szdmu mellékletében szerepld
megismerési nyilatkozaton alafrisukkal 1gazoljék a hatalybalépés napjaval egyidejlleg.

Kelt: Bardudvarnok, 2019. aprilis 24.

P M:é ;
Kemenszky Kinga
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R
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Kikiildetési Szabilyzat
1. szamu melléklet
Birdudvarnoki Kozos Onkormanyzati Hivatal
Megismerési nyilatkozat

A 2019. méjus 1-t61 hatdlyos Belfoldi és kiilfoldi kikiildetési szabalyzataban foglaltakat

megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban leirtakat a munkém sordn kételes vagyok
betartatni.

Név  Feladat, Hataskér | Datum | Alairas
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Szamviteli Politika

1. Bevezetés

A koltségvetési szerveknek a szamvitelr6l sz616 2000. évi C. torvény (a tovabbiakban: Szt.) és
az allamhaztartas szamvitelérdl szolé 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Ahsz.)
50. §. (1) bekezdésében foglaltak alapjan el kell késziteniiik a szamviteli politikdjukat.

I1. Altaldnos rendelkezések
A szdmvitel politika célja, dltaldnos kivetelményei

A szamviteli politika célja, hogy rogzitse azokat a szamvitelrdl sz0l16, tobbszér modositott
2000. évi C. torvény (tovébbiakban: Szt.), valamint az &llamhaztartas szamvitelér6l szo6lo
4/2013. (1.11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) végrehajtasara vonatkozé eldirdsokat,
eljardsokat, modszereket, amelyek biztositjak szervezetiink sajatossagainak, feladatainak
legink4abb megfeleld szamviteli rendszer milkddését.

A szamviteli politika célja a szamviteli torvény, valamint a beszamolasi és konyvvezetési
kotelezettségre vonatkozé korményrendelet végrehajtasahoz sziikkséges hivatali szintil
eljarasok, modszerek szabalyainak kialakitasa, egységbe foglalasa.

A szamviteli politika feladata olyan szamviteli rendszer mikodtetése, mely alapjén
megbizhat6, valos informécidkat tartalmazé beszamolo allithatd 6ssze a Hivatal, valamint az
Onkorményzatok és intézményeik vagyoni és pénziigyi helyzetérdl, illetve amely szdmviteli
rendszer ezzel egyidejiileg a vezetdi dontések meghozataldhoz is megfelel6 informacidkkal
szolgal.

A szamviteli politika ugy felel meg a vele szemben tamasztott kovetelményeknek, hogy a
szamviteli tdrvényben megfogalmazott alapelvekre, értékelési eljarasokra épiil, és figyelembe
veszi a Hivatal, az Onkormanyzatok, valamint intézményeik sajatossagait. Ahol a Sztv. €s
Ahsz. valasztasi lehetGséget biztosit, ott a szamviteli politikdban meghatarozasra keriilt az
alkalmazandé eljaras.

A szamviteli politika és a szamviteli alapelvek kapcsolatat, a szabalyozandé teriileteket a
szamviteli politika a meghatarozott témakdroknel részletezi.

A Hivatal szamviteli politikdja alapozza meg a szamviteli rendszer miikodését, az
adatfeldolgozas modszerét, az ellendrzés rendszerének kialakitasat.

A Szt. 14. § (5) bekezdése, valamint az Ahsz. 50. § (1) bekezdése alapjan a szamviteli politika
részét képezik, ahhoz kapcsolédban egyes tevékenységek részletes eldirasait kiilon
szabalyzatok rogzitik, amelyek a kovetkezok:

- eszkozok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat,

- az eszkdzok és a forrasok értékelésének szabalyzata,

- az 6nkoltségszamitas rendjére vonatkozo szabalyzat,

- apénzkezelési szabalyzat.

Bérdudvarnoki Kozos Onkormdnyzati Hivatal
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Szdmviteli politika hatdlya

A Szémviteli Politika hatalya kiterjed a Béardudvarnoki Kézds Onkormanyzati Hivatalra
(tovdbbiakban: Hivatal), ami az alabbi koltségvetési szervek munkaszervezeteként
mikdodik:
- Bardudvarnok Kozségi (")nkorményzatra (7476 Bardudvarnok, Béard Itp. 36.), és
intézményére - Bdrdudvarnoki Mesepalota Ovoda (7478 Bérdudvarnok, Bdrd Itp.
86.),

- Kaposszerdahely Kozségi Onkonnényzatrg (7476 Kaposszerdahely, Kossuth L. u. 65.)
¢s intézményére - Kaposszerdahelyi Ovoda, Mini Béleséde és Konyha (7476
Kaposszerdahely, Kossuth L. u. 65.),

- Bardudvarnok Kozség Roma Nemzetiségi Onkorményzatra (7478 Béardudvarnok, Bard
Itp. 36.),

- Kaposszerdahely Kézség Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra (7476 Kaposszerdahely,
Kossuth L. u. 65.).

A szamviteli politikdért valo Jelelosség

A szémviteli politika f&bb iranyainak meghatdrozasaért, az elkészitéséért és az elkésziilt
szamviteli politika jovahagyasaért, annak végrehajtasaért a koltségvetdsi szerv vezetdje, a
jegyzo a felelbs.

Atruhazott hataskérben a szamviteli politikdban meghatérozott feladatok iranyitasaért,
végrehajtisaért, a szamviteli politika 6sszeallitisiért a konyvelés rendjének kialakitdséért,
szabalyozasanak elkészitéséért a gazdasagi vezetd a felelds.

A szamviteli politikat meg kell valtoztatni, ha jogszabélyban, bels6 informacids rendszerben
tevékenységi korben, értékelési vagy mindsitési szabalyban valtozas 4ll be.

A szamviteli politika szabdlyozdsi kire
A szdmwiteli politikdnk a kivetkezb témdkhoz kapcsolédéan tartalmaz elSirdsokat:

- a szamviteli politika és a szamviteli alapelvek kapcsolata,

- a beszdmol6 készités idépontja, a beszamoléért valé felelosség,

- negyedéves mérlegjelentés és havi koltségvetési  jelentéskészitéssel kapcsolatos
feladatok és hataskorok: zarlati feladatok, egyeztetési feladatok

- az eszkoz6k és forrdsok minbsitésének szempontjai,

- értekhelyesbités alkalmazasanak szabélyai,

- fajlagosan kis értékii eszkdzok csoportos nyilvantartasa,

- a terv szerinti értékcsokkenés elszdmolasa,

- a terven feliili értékcsdkkenés elszamolédsanak, visszairasanak szabalyai,

- az eszkozok értékvesztésének, visszairasanak szabalyai,

- a bizonylatok kényvekben térténé rogzitésének rendje,

Bdrdudvarnoki Kozés 6nkorma’nyzati Hivatal
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111. A szamviteli politika
hatilya ala tartozo6 szervezetek bemutatisa

1. A Bardudvarnoki Kizos Onkormdnyzati Hivatal azonosité adatai

Megnevezés: Bardudvarmoki Kézos Onkorményzati Hivatal

Iranyitd / feliigyeleti szerv: Bardudvarnok Kozségi Onkorméanyzat

Székhelye: 7478 Bardudvarnok, Bard ltp. 36.

Az intézmény telephelye: -

Kirendeltsége: Bardudvarnoki K6z6s Onkormanyzati Hivatal Kaposszerdahelyi Kirendeltsége
Az intézmény gazdalkodasi jogkore: gazdaségi szervezettel rendelkezd koltségvetési szerv
Allamhéztartasi szakagazat: 841105 Helyi 6nkormanyzatok ¢és térsuldsok igazgatasi
tevékenysége

Statisztikai szamjel: 15805296-8411-325-14

Toérzskonyvi azonositd szam: 805290

Fé tevékenység: TEAOR 8411 Altalanos kozigazgatas

1.1 A Hivatal szervezeti felépitését a Szervezeti és Miikddési Szabélyzat részletezi.

1.2 A Hivatal tevékenysége

A Kozos Onkorményzati Hivatal feladata az 6nkorményzatok mikddésével, valamint az
4llamigazgatasi tigyek dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok
cllitésa, a torvényesség betartdsa, a képvisel6-testillet dontéseinek végrehajtisa az
allampolgari jogok érvényesiilése.
A Kozos Onkormanyzati Hivatal segiti a képviselo-testilletek és bizottsagaik, tovabba az
altaluk létrehozott szervek munkajat, feladata a helyi nemzetiségi Onkormanyzatok
tisztségviseldi munkéja eredményességének eldsegitése.
A Kozos Onkorméanyzati Hivatal kozremiikodik az igazgatds szakmai kérdéseinek
Kkorszertisitésében, mas 4llamigazgatasi, onkorményzati szervekkel valé kapcsolattartasban.
A Kéz6s Onkormanyzati Hivatal az énkorméanyzatok intézményeivel kapesolatos szervezesi,
iranyitasi, ellenérzési feladatok ellatisaban részt vesz, szakmai segitétevekenységet folytat.
A Kozés Onkorményzati Hivatal a pénziigyi, gazdalkodasi, vagyonkezelési, intézményi
gazdalkodas ellendrzési feladatok korében ellatja:
- az intézményi tervezés, beszamoltatas, intézményi gazddlkodas iranyitasat,
- a bels6 gazdalkodds szervezését, a belsd létszdm- és bérgazdalkodast, intézményi
pénzellatast,
- a koltségvetési intézmények ellendrzését, az intézmény szamviteli munkajanak
irdnyitasat,
- az dnkorményzat ingatlanvagyonéval, vagyoni érdekeltségeivel és egyéb vagyonaval
kapcsolatos kdzgazdasagi, pénziigyi, jogi feladatokat.

Kozigazgatasi feladatok korében a Ko6z0s Onkormanyzati Hivatal végzi mindazokat a dontés
elokészitési és végrehajtasi feladatokat, amelyeket a torvény és torvényi felhatalmazasok

alapjan kiadott jogszabalyok a helyi &nkormanyzatok és szervei részére feladat- ¢és
hataskoroket allapitanak meg.

1.3 A Hivatal az 4ltalanos forgalmi adénak nem alanya.

Bérdudvarnoki Kozés Onkormanyzati Hivatal
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Adészama: 15805296-1-14

Az intézmény a TEAOR besorolasi melléklet szerint végez adomentes tevékenységet.

2. Birdudvarnok Kozségi Onkormdnyzat azonosité adatai

Megnevezés: Bardudvarnok Koézségi Onkormanyzat

Székhelye: 7478 Bardudvarnok, Bard Itp. 36.

Az intézmény telephelye: -

Az intézmény gazdalkodasi jogkore: Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait az Aht. 6/C. § (1)
bekezdése alapjan a Bardudvarnoki K6z6s Onkorméanyzati Hivatal 14tja el.

Allamhéztartasi szakdgazat: 841105 Helyi Onkorményzatok és tarsuldsok igazgatasi
tevékenyseége

Statisztikai szdmjel: 15731656-8411-321-14

Torzskényvi azonosité szam: 731652

AHTI azonosit: 741248

6 tevékenység: TEAOR 8411 Altalanos kozigazgatas

2.1. Az Onkorméanyzat szervezeti felépitését a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat részletezi.

2.2 Az Onkormanyzat tevékenysége

Az Onkormanyzat tevékenységi korét, az alaptevékenység korében ellatand6 feladatokat a
Szervezetd és Miikodési Szabélyzata tartalmazza részletesen.

Az Onkormanyzat ellatja a torvényben meghatarozott kotelezd feladat- és hataskoroket
tovdbba 6nként vallalhatja mindazon helyi koziigy ellatdsat, amelyet jogszabaly nem utal mas
szerv kizarolagos hataskorébe. Az onként véllalt feladat- és hataskorok targyaban a képviseld-
testiilet az Onkormanyzat éves koltségvetésében — a fedezet biztositisaval — dont. Az
Onkormdnyzat a kotelezd €s az 6nként vallalt feladatain kiviil, elsédlegesen azok jobb ellatisa
érdekében, jogszabily 4ltal meghatirozottak szerint sajat vagyonaval 6nélléan gazdalkodik.

2.3 Az Onkorményzat az ltalanos forgalmi adénak nem alanya.
Adészama: 15731656-1-14

Az 6nkorméanyzat a TEAOR besorolasi melléklet szerint végez adomentes tevékenységet.

3. Kaposszerdahely Kizségi Onkormdnyzat azonosité adatai

Megnevezés: Kaposszerdahely Kozségi Onkormanyzat

Székhelye: 7476 Kaposszerdahely, Kossuth L. u. 65.

Az intézmény telephelye: -

Az intézmény gazdalkodasi jogkore: Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait az Aht. 6/C. § (1)
bekezdése alapjan a Bardudvarnoki K6z6s Onkorményzati Hivatal latja el.

Birdudvarnoki Kozos Onkorményzati Hivatal
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Allamhaztartasi szakagazat: 841105 Helyi onkormanyzatok és tarsulasok igazgatasi
tevékenysége

Statisztikai szamjel: 15731687-8411-321-14

Toérzskoényvi azonositd szam: 731685

AHTI azonosité: 741271

F6 tevékenység: TEAOR 8411 Altalanos kozigazgatas

3.1. Az Onkorményzat szervezeti felépitését a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat részletezi.

3.2 Az Onkorményzat tevékenysége

Az Onkormanyzat tevékenységi korét, az alaptevékenység korében ellatando feladatokat a
Szervezetd és Miikodési Szabalyzata tartalmazza részletesen.

Az dnkorményzat ellitja a torvényben meghatarozott kotelezd feladat- és hataskoroket
tovabba dnként vallalhatja mindazon helyi koziigy ellataséat, amelyet jogszabdly nem utal mas
szerv kizar6lagos hataskorébe. Az nként vallalt feladat- és hataskordk targyaban a képviseld-
testillet az onkormanyzat éves koltségvetésében — a fedezet biztositisival — dont. Az
onkorményzat a kotelezd és az dnként vallalt feladatain kiviil, elsddlegesen azok jobb ellatasa
érdekében, jogszabaly 4ltal meghatarozottak szerint sajat vagyonaval 6nalléan gazdalkodik.

3.3 Az Onkorményzat az 4ltalanos forgalmi adonak alanya.
Adoészama: 15731687-2-14

Az énkorményzat a TEAOR besorolasi melléklet szerint végez adémentes és adokdteles
tevékenységet is. Az AFA visszaigénylésnél tételes elszamolast alkalmaz.

4. A Bérdudvarnok Kézség Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat azonositd adatai

Megnevezés: Bardudvarnok Ko6zség Roma Nemzetiségi Onkorményzat

Székhelye: 7478 Bardudvarnok, Bard Itp. 36.

Az intézmény telephelye: -

Gazdalkodasi jogkore: Pénziigyi-gazdalkodési feladatait az Aht. 6/C. § (2) bekezdés b) pontja
alapjan a Bardudvarnoki Kozés Onkorméanyzati Hivatal 14tja el, kiilon megallapodés alapjan.
Allamhéztartdsi szakagazat: 841106 Helyi nemzetiségi Onkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége

Statisztikai szdmjel: 15779519-8411-371-14

Torzskonyvi azonositd szam: 779517

F6 tevékenység: TEAOR 8411 Altalanos kozigazgatas

4.1 A Nemzetiség Onkorményzat szervezeti felépitését a Szervezeti €¢s Miikddési Szabalyzat
részletezi.

4.2 A Bardudvarnok K6zség Roma Nemzetiségi Onkormaényzat tevékenysége

A helyi nemzetiségi 6nkormanyzat kotelezo kozfeladata:

Bérdudvarnoki Kozos Onkormdnyzati Hivatal



Szdamviteli Politika

- a képviselt kozosség érdekképviseletével, es€lyegyenléségének megteremtésével
kapcsolatos feladatok ellatasa, kiilondsen tekintettel a helyi  6nkormanyzatnak a
nemzetiségek jogainak érvényesitésével kapcsolatos feladataira, a nemzetiségi
onkorményzat illetékességi teriiletén mikods allami, helyi 6nkorményzati vagy mas
szerv altal fenntartott intézmények mitkddésével, feladatellatisaval Osszefiiggh, a
nemzetiségi ko6zdsség kulturdlis  autondmigja megerodsitését szolgalé dontési,
egylittdontési jogok gyakorlasa,

- a képviselt koz0sség kulturlis autondmiajanak megerdsiteése érdekében a kozosség
OnszervezOdésének szervezési és milkodtetési feladatok ellatisival  1orténd
tamogatasa, kapcsolattartds a képviselt kozdsség  helyi nemzetiségi civil
szervezeteivel, szervezddéseivel, a helyi nemzetiségi Onkormaényzat teriiletén miikodo
vallasi kézosségekkel,

- a nemzetiségi Snkormanyzat illetékességi teriiletén 1évé, a nemzetiségi kozosséghez
kot6dé  kulturdlis  javak megérzése  érdekében szilkséges  intézkedések
kezdeményezése,

- kozremiikodés a fejlesztési tervek elékészitésében,

- anemzetiségi nyelven folyo nevelésre és oktatésra iranyulé igények felmérése.

A helyi nemzetiségi 6nkormanyzat - a rendelkezésére all6 forrasok keretei kizott — onként
vallalt kozfeladata kiilondsen

- nemzetiségi intézmény alapitésa,

- kitiintetés alapitasa, odaitélése feltételeinek és szabalyainak meghatarozasa,

- nemzetiségi palyazat kiirésa, 6szténdij alapitésa.
A helyi nemzetiségi 6nkormanyzat a fent emlitett feladatokon kiviil - hatésagi feladatok
kivételével - 6nként vallalt feladatot lathat el kiilondsen

- anemzetiségi oktatasi és

- kulturélis 6nigazgatdssal dsszefiiggd tigyekben,

- ahelyi irott és elektronikus sajto,

- a hagyomanyéapolas és kozmiivel6dés, a tirsadalmi felzark6zas,

- a szocidlis, ifjusagi, kulturdlis igazgatds és a kozfoglalkoztatis tertiletén, valamint

telepiilésiizemeltetési és
- telepiilésrendezési feladatok korében.

4.3 A Bardudvarnok Kozség Roma Nemzetiségi Onkorményzat az 4ltalanos forgalmi adénak
nem alanya.

Addszama: 15779519-1-14

5. A Kaposszerdahely Kézség Roma Nemzetiségi Onkormdnyzat azonosité adatai

Megnevezés: Kaposszerdahely Kézség Roma Nemzetiségi (")nkorményzat

Szekhelye: 7476 Kaposszerdahely, Kossuth L. u. 65.

Az intézmény telephelye: -

Gazdalkodasi jogkore: Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait az Aht. 6/C. § (2) bekezdés b) pontja
alapjén a Bardudvarnoki Kézos Onkorményzati Hivatal latja el, kiilon megallapodés alapjan.
Allamhaztartasi szakagazat: 841106 Helyi nemzetiségi onkormanyzatok igazgatasi
tevékenysége

Statisztikai szamjel: 15797254-8411-371-14

Bardudvarnoki Kozos dnkormdnyzati Hivatal
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Torzskényvi azonosito szam: 797256
F6 tevékenység: TEAOR 8411 Altalanos kozigazgatas

5.1 A Nemzetiség Onkormanyzat szervezeti felépitését a Szervezeti és Mikddési Szabalyzat
részletezi.

5.2 A Bardudvarnok Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat tevékenysége

A helyi nemzetiségi nkormanyzat kotelezd kozfeladata:

- a képviselt kozosség érdekképviseletével, esélyegyenldségének megteremtésével
kapcsolatos feladatok ellatasa, kiilonosen tekintettel a helyl Oonkorméanyzatnak a
nemzetiségek jogainak érvényesitésével kapcsolatos feladataira, a nemzetiségi
dnkorményzat illetékességi teriiletén miikodé allami, helyi dnkorményzati vagy mas
szerv 4ltal fenntartott intézmények miikodésével, feladatellatisaval Osszefliggd, a
nemzetiségi kozosség kulturdlis autondmidja megerdsitését szolgalo dontési,
egyiittdontési jogok gyakorlasa,

- a képviselt kozosség kulturalis autonomidjanak megerdsitése érdekében a kozOsség
onszervezbdésének szervezési és mikodtetési feladatok ellatasaval  torténd
tdmogatdsa, kapcsolattartds a képviselt kozosség helyi nemzetiségi civil
szervezeteivel, szervezidéseivel, a helyi nemzetiségi onkormanyzat teriiletén miikodo
vallasi kozosségekkel,

- a nemzetiségi onkorményzat illetékességi teriiletén 1év, a nemzetiségi kozosséghez
k6t6dd  kulturdlis javak megérzése érdekében  szitkséges  intézkedések
kezdeményezése,

- kozremilkodés a fejlesztési tervek elokészitésében,

- anemzetiségi nyelven folyd nevelésre és oktatasra irdnyul6 igények felmerése.

A helyi nemzetiségi énkorményzat - a rendelkezésére allo forrasok keretei kozott — onként
vallalt kozfeladata kiilondsen

- nemzetiségi intézmény alapitasa,

- kitiintetés alapitdsa, odaitélése feltételeinek és szabalyainak meghatarozasa,

- nemzetiségi palyazat kiirasa, 6sztondij alapitasa.
A helyi nemzetiségi onkorményzat a fent emlitett feladatokon kiviil - hatosagi feladatok
kivételével - onként véllalt feladatot lathat el kiilonosen

- anemzetiségi oktatasi €s

- kulturélis 6nigazgatassal 6sszefiiggo tigyekben,

- ahelyi irott és elektronikus sajto,

- a hagyomanyépolas és kozmiivel6dés, a tirsadalmi felzarkozas,

- a szocidlis, ifjusagi, kulturalis igazgatas és a kozfoglalkoztatés teriiletén, valamint

telepiilésiizemeltetési és
- telepiilésrendezési feladatok koreben.

5.3 A Kaposszerdahely Kozség Roma Nemzetisegi Onkormanyzat az 4ltalanos forgalmi
adénak nem alanya.

Addszama: 15797254-1-14
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IV. A szimviteli alapelvek érvényesitése

A szamviteli politika kialakitdsa sordn elsédlegesen a szdmviteli térvényben meghatirozott
szamviteli alapelveket kell alapul venni. A belsd szabalyok megalkotdsanal azonban
figyelembe kell venni a szamviteli alapelvek sajatos érvényesiilését.

1. A villalkozas folytatisanak elve

A beszamolo elkészitésekor és a konyvvezetés soran abbél kell kiindulni, hogy az Intézmény
belathaté jovében is fenn tudja tartani mitkodését, folytatni tudja tevékenységét, nem varhatd
a miikddeés besziintetése vagy barmilyen okbol t6rténd jelentds csdkkenése. Intézménylinknél
a vallalkozas folytatdsanak elve azt jelenti, hogy az intézmény folytatja tevékenységét,
vagyonat, anyagi eszkézeit ennck érdekében veszi szdmba, mérlegeli a vele szemben
tamasztott kvetelményeket, tervezi és biztositja az azok teljesitéséhez sziikséges feltételeket.
Az alapelv magdban foglalja a szervezeti- és feladatvaltozasok megfigyelésének
szilkségességét is

2. A teljesség elve

Az alapelvek figyelembe vétele mellett a kdnyvvitelben rdgziteni kell valamennyi gazdasagi
esemenyt, amelynek az eszkozokre és a forrasokra, illetve a targyévi eredményre gyakorolt
hatését a beszamoldban be kell mutatni az Szt., az Ahsz., illetve a jelen szamviteli politikaban
eldirtak szerint. Ide kell sorolni azokat a gazdasagi eseményeket is, amelyek az adott
koltségvetési évre vonatkoznak, amelyek egyrészt a mérleg fordulénapjat kovetéen, de még a
mérleg elkészitését megeldzden valtak ismertté, mésrészt azokat is, amelyek a mérleg
fordulonapjaval lezart koltségvetési év gazdasigi eseményeibdl erednek, a mérleg
fordul6napja elétt még nem kovetkeztek be, de a mérleg elkészitését megelézden ismertté
valtak. Biztositani kell, hogy a gazdasigi események kényvelésének alapjat képez6, az adott
koltségvetési évre vonatkozé bizonylatok hianytalanul, hézagmentesen feldolgozasra
keriiljenek. A koltségvetési szdmvitelben a teljesség elve oly moédon érvényestl, hogy
figyelembe kell venni azt, hogy a kéltségvetés naptari évre késziil.

3. A valddisag elve

A kényvvitelben rogzitett és a koltségvetési beszamoldban szerepl§ tételeknek a valdsagban is
megtalalhatoknak, bizonyithatknak, leltdrral alatamasztottnak, kiviilallok 4ltal is
megallapithatoknak kell lenniiik. Ennek alapveté feltétele az, hogy a szdmviteli politikaban,
illetve a leltdrozasi szabalyzatban foglalt eléirasok szerint késziiljon el a beszamolot
alatdmasztd leltdr. A leltirban az eszkdzdket, a kotelezettségeket az intézményiink 4ltal
mindenkor hatélyos értékelési szabélyzatban leirt értékelési elvek, modszerek alapjan kell
értékelni.

4. A vilagossag elve

A konyvvezetést és a koltségvetési beszdmoldt attekinthetd, érthetd, az Ahsz.-nek
megfelelden rendezett forméban kell elkésziteni. Az érthetdség a beszamoloban szerepld
informdciok lényeges jellemz6je kell, hogy legyen.
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5. A kovetkezetesség elve

A koltségvetési beszamolé tartalma és forméja, valamint az azt alatdmaszt6 konyvelés
tekintetében az 4llanddsagot és az dsszehasonlithatosagot biztositani kell. A kdnyvvezetést ¢s
a koltségvetési beszamolot attekinthetd, érthetd, az Ahsz.-nek megfeleléen rendezett
formdban kell elkésziteni

6. A folytonossag elve

A kovetkezetesség elvéhez kapcsolédva egyrészt azt jelenti, hogy a koltségvetési év nyit6
adatainak meg kell egyezniiik az el6zd koltségvetési év megfeleld zar6 adataival, masrészt
azt, hogy az egymast kovetd koltségvetési években az eszk6zok €s forrasok értekelése, az
eredmény szambavétele dltaldban nem valtozik.

7. Az osszemérés elve

Az adott iddszak eredményének meghatarozasakor a tevékenységek adott iddszaki
teljesitéseinek elismert bevételeit és a bevételeknek megfeleld koltségeit (raforditasait) kell
szamitasba venni, fiiggetlenill a pénziigyi teljesitéstél. A bevételeknek és a koltségeknek
ahhoz az idészakhoz kell kapcsolodniuk, amikor azok gazdasagilag felmeriiltek.

A koltségvetési szerveknél az dsszemérés elve oly modon érvényesiil, hogy a koltsegvetesi és
véllalkoz4si maradvany megallapitisakor a bevételeket és kiadasokat tevékenyseégenként
elkiilonitve kell figyelembe venni.

8. Az gvatossag elve

Nem lehet eredményt kimutatni akkor, ha az arbevétel, a bevétel pénziigyi realizdlasa
bizonytalan. A targyévi eredmény meghatarozasa sordn az értckvesztés elszamolasaval kell
figyelembe venni az elérelathaté kockéazatot és feltételezhetd veszteséget akkor is, ha az a
koltségvetési év mérlegének fordulonapja és a mérlegkészités iddpontja kozdtt valt ismertte.
Az értékesdkkenéseket, az értékvesztéseket el kell szamolni, fliggetleniil attol, hogy a
koltségvetési év eredménye nyereség vagy veszteseg.

9. A brutté elszamolas elve

A bevételek és a koltségek (raforditasok), illetve a kivetelések és a kotelezettségek egymassal
szemben nem szamolhatok el.

10. Egyedi értékelés elve

Az eszkdzoket és a forrasokat a kényvvezetés és a koltségvetési beszamolé elkészitése soran
egyedileg kell rogziteni és értékelni. Intézményiinknél sajitosan érvényesiilhet az egyedi
értékelés a kovetkezd esetekben:
- Vevbnként, adosonként kisosszegl koveteléseknél,
- Az Ahsz. 18. § (4) bekezdés szerinti egyszerlsitett értékelési eljaras ala vont
kovetelések esetében.

Bardudvarnoki Kézos Onkormdnyzati Hivatal
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11. Az idébeli elhatirolds elve

Az olyan gazdasigi események kihatdsait, amelyek két vagy tobb koltségvetési évet is
érintenek, az adott idoszak bevételei, és koltségei kozott olyan ardnyban kell elszamolni,
ahogyan az alapul szolgél6 idészak és az elszamolasi id6szak k6z6tt megoszlik.

A koltségvetési szamvitelben nem alkalmazhaté, a pénziigyi szamvitelben valtoztatas nélkiil
érvényesiil.

12. A tartalom elsédlegessége a formaval szemben

A koltségvetési beszamoldban (annak mellékleteiben) és az azt alitdmaszté kdnyvvezetés
soran a gazdasigi eseményeket a tényleges gazdasagi tartalmuknak megfeleléen kell
bemutatni, elszdmolni. Ennek érdekében a szamviteli elszdmolds sordn a szerz6déseket, a
megallapodéasokat valds tartalmuk alapjan kell megitélni és nem azok elnevezése, jogi forméaja
szerint.

13. Lényegesség elve

Leényegesnek mindsiil a beszdmol6é szempontjibél minden olyan informacié, amelynek
elhagyasa vagy téves bemutatdsa befolyasolja a beszamolé adatait felhasznalok déntéseit.

A lényegesség elvének érvényesitéséhez figyelembe kell venni, hogy mit tekintendd az
elszamolas és értékelés szempontjabdl lényegesnek vagy nem lényegesnek, rendkiviili
eseménynek:

- amegbizhatd és valos 6sszkép kialakitasanal,

- a kis értéki targyi eszkdzok és szellemi termékek, vagyoni értékii jogok mindsitésénél,

- terven feliili értékcsokkenés elszamolasanal.

Az Ahsz., a Szamviteli politika, az Ertékelési szabélyzat és a kapcsolddo eljarasi szabalyok
megfeleld fejezetei tartalmazzak, hogy

- a szamviteli elszdmolds és értékelés szempontjabol dnkormanyzatunknal mi mindsiil
lényeges és jelentds Gsszegnek;

- mi tekinthetd figyelembe veend6 szempontnak, a leltirozds soran az eltérések
kompenzalasanal, a terven feliili értékcskkenés elszamolasanal.

14. A koltség- haszon Gsszevetésének elve
A beszamoloban (a mérlegben, eredmény kimutatisban, a kiegészitd mellékletben)
nyilvanossagra hozott informaciék hasznosithatosdga (hasznossiga) élljon ardnyban az

informaciok eldallitasinak koltségeivel. Ezen alapelv korldtozottan érvényesiil, mert nem
alkalmazhato olyan informacidk tekintetében, amelyek szolgéltatasat jogszabély eléirja.

Bardudvarnoki Kozos Onkormdnyzati Hivatal
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V. A szamvitelt érinté dontések, eldirdsok

1. A koltségvetés dsszedllitasa

Az 6nkormanyzatoknak jogszabalyban meghatarozott hatiridére a koltségvetési év elején
koltségvetési rendeletet kell alkotnia.

A koltségvetési intézmény koltségvetés-készitési kotelezettségének az Un. ,Elemi

koltségvetés” elkészitésével tesz eleget.

A 368/2011. (XI1.31.) Korm. rend. (Avr.) 7. §-ban el6irtak szerint a kdltségvetési szerv

a) a személyi juttatisokkal és az azokhoz kapcsolodd jarulékok és egyeb kozterhek
el8iranyzataival minden esetben,

b) a mikddtetéshez, a vagyon hasznalatdhoz, valamint az a) pontba nem tartozo, a
kozfeladatai ellatasdhoz szitkséges egyéb elbiranyzataival jogszabaly vagy az irdnyitd
szerv dontése alapjan rendelkezik.

2. Az elGirdnyzatok évkézi modositdsa, eldirdnyzat-felhaszndldsi jogkdrok

Az elbiranyzatok évkozi modositasanak eseteit, lehetdségeit €s lebonyolitasinak rendjét,
valamint a hataskoroket és feleldsoket az Aht 31-35. §-aiban foglaltakkal sszhangban a
koltségvetési rendelet tartalmazza.

3. A konyvviteli zarlat rendje

A koényvviteli zérlat azoknak a gazdasagi miiveleteknek az elszdmoldsat jelenti, melyeket ho
végén, negyedév végén és ev végén kell elvégezni a konyvviteli szdmlak zarasa elott. A
zarlati feladatokat az Ahsz. 53. §-a alapjan kell elvégezni.

A kényvviteli zdrlatot el kell végezni:

a) havonta, a targyhot kovetd honap 15. napjaig,

b) negyedévente, a targynegyedévet kovetd hénap 15. napjéig, és
c) évente, a gazdasagi évet kovetd év els6 honapjanak végeig.

A havi, negyedéves és éves konyvviteli zéarlat keretében az Ahsz. 17. mellékletben
meghatérozott egyezdségek vizsgalataval el kell végezni a koltségvetési és a pénziigyi
kdnyvvezetés helyességének ellendrzését.

A havi kdnywviteli zdrlat keretében el kell végezni kiilonisen:

- az egységes rovatrend rovataihoz kapcsolédban vezetett nyilvantartasi szdmlakon
rogzitett kovetelések, kotelezettségvallalasok, més fizetési kbtelezettségek egyeztetését,

- az egységes rovatrend rovataihoz kapcsolédban vezetett nyilvantartasi szémlakon
rogzitett bérek és mas kiadasok teljesitéseinek adatainak egyeztetéset, a részletezd
nyilvantartisok adataival,

- a 12. § (6) bekezdése szerinti esetben a hasznalatbdl kivont immaterialis javak, targyi
eszkozOk atsorolasat az atsorolt, kovetelés fejében atvett készletek kozé, a fokonyvi
pénztarszamla egyenlegének egyeztetését a pénztarjelentés zar6 adataival,

- a bankszamlak egyenlegeinek egyeztetését a honap utolsé napi banki kivonataival,
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a bérek, juttatdsok €s munkaltatot terheld jarulékok, adok cimen kifizetett havi 6sszegek
egyeztetését a havi bér, illetve személyi jellegli kifizetések osszesitdivel, (MAK
szamfejtési lista),

a koltségvetési elszamolasi szdmla, pénztar és egyéb bankszamlak kozotti atvezetések
egyeztetését az atvezetési szamlan elszamolt bevételekkel és kiadasokkal,

a pénzforgalmi sorokon kimutatott havi kiaddsok és bevételek dsszegeinek egyeztetése
a bank-és pénztarszamlak forgalmaval,

az elbirdanyzatok és modositasok feliilvizsgalatat az egyezdség biztositisa érdekében el
kell késziteni a havi kiltségvetési informacios jelentéseket a MAK felé,

a f6konyvi kivonat alapjan a konyvelés helyességének ellendrzését,

afa analitika, afa bevallas elkészitése és elkiildése az addhatosag felé, valamint az
utalandé adok, jarulékok utaldsa és feladasa a fokdnyvi kdnyvelés felé.

A negyedéves konyvviteli zdrlat keretében el kell végezni kiilonosen:

a havi zarlati feladatokat

az. immateridlis javak, targyi eszkozok, készletek allomanyvaltozasainak - igy
kiilonésen

sajat eloallitas, anyagfelhaszndlds, selejtezés, aktivalas, térités nélkiili dtadas, atvétel -
elszamolasat,

a befektetett eszk6z6k és a forgdeszkozok téves besoroldsanak helyesbitését,

a terv szerinti és a terven feliili értékcs6kkenés elszdmolasat,

az egyszerlsitett értékelési eljaras ala vont kvetelések esetén az ériékvesztés és annak
visszairdsa elszdmoladsat az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoléddan vezetett
nyilvantartasi szdmlakon és a kényvviteli szamlakon,

az el6zd évek éves koltségvetési beszamoldi esetleges helyesbitésének elszamolasat.

a negyedéves bevallasok tekintetében, a konyvviteli szdmldkon kimutatott adé, jarulék
¢€s mas kozteher kotelezettségek egyeztetését az adéfolydszamlaval

a 003. Kiadasok nyilvantartasi ellenszamlan nyilvantartott kiadasok, valamint a 005.
Bevételek nyilvantartasi ellenszamlan nyilvantartott bevételek felosztasat,

az Onkorményzat/Intézmény eszkozeinek és forrdsainak alakulasarél a fékonyvi
kivonat adataibél, illetve az azt alatdmaszté analitikus nyilvantartisaibol dsszeallitott
mérleg-jelentés és pénzforgalmi jelentés elkészitése és hataridére tovabbitasa a MAK
felé,

A Hivatal altal hasznélt ASP Szoftver alkalmazasabol adéddan egy gazdasigi esemény hatésa
egyszerre jelenik meg mind a kényvviteli szamldkon, mind a koltségvetési szamvitel soran
vezetett nyilvantartasi szamldkon, ezért nem kételez8 a havi és a negyedéves kényvviteli
zarlat azon feladatok tekintetében, amelyek elvégzését az integralt rendszer a gazdasagi
események rogzitésével biztositja.

A havi és negyedéves zdrlati feladatokon til a kovetkezd specidlis év végi zdrlati feladatokat
kell elvégezni:

a pénzeszko6zok atvezetései szamla rendezése, egyenlege nem maradhat,

az azonositisra varo tételeket azonositani kell és a koltségvetési szamvitelben el kell
szamolni a megfelel6 nyilvantartdsi szdmlakra, valamint a pénziigyi szdmvitelben
atvezetni a megfeleld konyvviteli szdmlékra, a mérlegben ezen a jogcimen nem
mutathato ki tétel,

a leltari kiilénbo6zetek elszdmolasat,

Bardudvarnoki Kozios 5nkormdnyzati Hivatal
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- az eszkozok értékelését, az egyszerisitett értékelési eljaras ald vont kovetelések
kivételével az értékvesztés elszamolasat és annak visszairasat, az esetleges terven
feliili értékcsokkenés visszairasat, értékhelyesbités elszamolasat,

- a kilfoldi pénzeszkozre szol6 eszkozok, kotelezettségek, kotelezettségvallalasok, mas
fizetési kotelezettségek mérleg fordulonapjan térténd atértékelését, a kovetelések ¢s a
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek esetén az egységes rovatrend
rovataihoz kapcsolodéan vezetett nyilvantartasi szamldkon és a kdnyvviteli szamldkon
egyarant,

- a behajthatatlan kévetelések elszamolasét, leirasat,

- az id6beli elhatarolasok elszdmolésat,

- ezt kovetden, az 5. szamlaosztaly 51-57. szémlacsoport kdnyvviteli szdmlainak
dtvezetését a 8. szamlaosztaly konyvviteli szamlaira,

- a 8. és 9. szamlaosztaly konyvviteli szamldinak lezardsat a 492. Mérleg szerinti
eredmény elszamolésa koényvviteli szamlaval szemben,

- a 7. szdmlaosztily kényvviteli szamldinak lezarasat az 591. Koltségnem atvezetési
szdmla kényvviteli szdmlaval szemben,

- a 492, Mérleg szerinti eredmény elszdmoldsa kényvviteli szdmla atvezetését a 416.
Mérleg szerinti eredmény konyvviteli szamlara,

- az 1-4. szamlaosztdly konyvviteli szdmldk lezardsit a 493. Zirémérleg szdmla
kényvviteli szamlaval szemben,

- az egységes rovatrend rovataihoz kapcsoldddan az elSiranyzatok nyilvantartasi
szamlainak lezarasat a 001. Eléirnyzat nyilvantartasi ellenszamla nyilvantartasi
sz4mléval szemben, valamint a teljesités nyilvantartasi szamlainak lezarasat és — ezzel
egyezd Osszegben - a kovetelések vagy kotelezettségvillalasok, mas fizetési
kotelezettségek nyilvantartdsi szamldinak korrigaldsat a megfelelé nyilvantartasi
ellenszdmldval szemben.

- a december havi bérek, hokézi kifizetések egyeztetése,

- a kovetelések és kotelezettségek egyeztetéset,

- a zard f6konyvi kivonat elkészitéset,

A zéarlati feladatok elvégzésért a gazdasagi vezet a felelOs.
4. Beszdamolisi kotelezettség

4.1. Evkizi adatszolgdltatdsok

1d6kozi mérlegjelentés: az eszkozok €s forrdsok alakuldsarol negyedévenként (II. negyedévi
mérlegjelentés kivételével), a f6konyvi kivonat dllomanyi szamldinak adataibol dsszeallitott
mérlegjelentési  kotelezettségnek kell eleget tenni. Az idkdzi mérlegjelentést a
targynegyedévet koveté hénap 20. napjdig, a negyedik negyedévre vonatkozdan a
targynegyedévet kovetd év februdr 5-éig, az éves jelentést az éves koltségvetési beszamold
benyujtasinak hataridejével megegyezden kell a Kincstdr 4ltal miikodtetett elektronikus
adatszolgaltat6 rendszerbe feltdlteni.

Id6kozi koltségvetési jelentést a koltségvetési év els6 hdrom hénapjardl aprilis 20-dig, azt
kovetden havonta, a targyh6t kovetd honap 20-4ig, a koltségvetési év tizenkét honapjardl a
koltségvetési évet kovetd év februar 5-éig kell a Kincstar altal mikodtetett elektronikus
adatszolgaltato rendszerbe felolteni.

Amennyiben a Képviseld - testiilet barmely okbdl kozbensd mérleg készitését rendeli el, ugy
azt haladéktalanul a meghatarozott id6pontra végre kell hajtani. A kdzbensé mérleg
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készitésére az Szt. és az Asz. eldirdsait, valamint az onkormanyzat belsé szabalyzatait
egyarant alkalmazni kell.

Az id6kozi mérlegjelentés, illetve az idokozi koltségvetési jelentés elkészitésért, a hataridében
torténé megkiildésért, fokonyvvel vald egyezdségéért, jogszabalyi elbirdsoknak vald
megfeleléséért a gazdasagi vezetd a felelds.

4.2. Beszdmoldsi és konyvvezetési forma, a beszamolo-készités iddpontia, a szamviteli
politikdért, beszamoloért valo felelosség

a) A beszamolo formdja és a kényvvezetés

Az Ahsz.-ben foglalt el6irdsok alapjan a Hivatal éves beszamolot készit, valamint
koltségvetési és pénzigyi konyvvitelt vezet. A pénziigyi szamvitelben a 6. és 7.
szdmlaosztalyt nem hasznalja.

b) Az éves koltségvetési beszamolo kéltségvetési konyvvezetés adatai alapjin készitett részei

Az éves koltségvetési beszamolonak a koltségvetési konyvvezetés adatai alapjan készitett
részei a koltségvetés végrehajtasanak ellendrzését és a zarszamadas elkészitését biztositjak.

Részei:

- akoltségvetési jelentés,

- amaradvany kimutatis,

- adatszolgaltatas a személyi juttatasok és a foglalkoztatottak, valasztott tisztségviselok
Osszetételérol,

- adatszolgaltatds a tarsadalombiztositas pénziigyi alapjaibdl folyositott egyes ellatasok
és tdmogatasok tervezett 6sszegeirdl és teljesitésérol,

- az 6nkorményzati alrendszer sajatos gazdalkodasahoz kapcsolddé elszamolasok.

c) Az éves koltségvetési beszimolo eredményszemléletii pénziigyi kinyvvezetés adatai
alapjdn készitett részei

Az éves koltségvetési beszdmolonak az eredményszemléletli pénziigyi konyvvezetés adatai
alapjan készitett részei a vagyoni helyzet és az eredményszemléletli bevételek, koltségek,
raforditasok alakuldsat mutatjak be, valamint a zarszamadas kiegészitd6 informdacidinak
elkészitését teszik lehetove.

Ide tartoznak:

—amérleg,

— az eredmény-kimutatas és
— a kiegészitd melléklet.

A konyvek zéarasat kovetGen bizonylatokkal, szabélyszeri konyvvezetéssel, folyamatosan
vezetett részletezd nyilvantartasokkal, a kdnyvviteli zarlat soran készitett fokonyvi kivonattal,
valamint leltarral aldtdmasztott éves koltségvetési beszamoldt, magyar nyelven, forintban kell

elkésziteni.
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Az éves koltségvetési beszamolét december 31. fordulénappal kell elkésziteni, és a
Koltségvetési Gazdalkodasi Rendszer K11 modul (KGR) internetes feliileten elérhetd
adatszolgaltatas teljesitésével, az Ahsz.-ben meghatérozottak szerint kell az iranyitészervnek

L rr

tovabbitani, A kéltségvetési beszamolo elkészitéséért az Ahsz. 31. § (1) bekezdés alapjin a
jegyzb a felelds.

Az éves koltségvetési beszamolot a jegyzOnek és a gazdasagi vezetdnek (vagy a gazdasagi
vezet$ altal megbizott megfelelé végzettséggel rendelkezd szamviteli dolgozd) hely és
keltezés feltiintetésével kell alairnia.

A koltségvetési beszamold elkészitéséért felelos személynek szerepelnie kell a Szt. 151. § (3)
bekezdése szerinti nyilvantartisok valamelyikében és rendelkeznie kell a szamviteli
szolgaltatas ellatisara jogositd engedéllyel.

Az alairék felelésséggel tartoznak az adatokat eldallité és tovabbitd eljardsok megfeleld
archivalasaért.

4.3. A mérlegkészités idépontja, a bizonylatok konyvekben torténd rogzitésének rendje:

A koltségvetési évet kovetd év februar 25-e.

Ez a mérleg egyes tételeihez kapcsolodéan meghatdrozott azon — a koltségvetési év
mérlegfordulénapjat kévetd — id6pont, amely idépontig a megbizhaté és valoés vagyoni
helyzet bemutatdsahoz sziikséges érkelési feladatokat el lehet és el kell végezni, valamint az

az id6pont, amig a mérleggel lezért évre vonatkozé gazdasigi események hatasat konyvelni
lehet.

Az Ahsz. 39. § (la) bekezdése alapjin a kiltségvetési szdmvitelben a koéltségvetési évre
vonatkozo gazdasdgi események hatdsdt legkésobb:

a) az elbiranyzatok és a teljesitések tekintetében januar 31-éig — az Aht. 34. § (4) bekezdése
szerinti esetben az ott megjelslt iddpontig,

b) a kovetelesek, a végleges kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek, valamint az
Avr. 134. § c) pontja és 138. § (5) bekezdés c) pontja szerinti adatok tekintetében a
mérlegkészités id6pontjaig kell elszamolni.

A bizonylatok kényvekben torténé megfeleld rogzitésért a gazdasagi vezetd a felelds.

4.4. A mérleg aldtimasztdsa leltdrral

Az Ahsz. 22. § (1) bekezdése alapjan: az éves koltségvetési beszamol6 elkészitéséhez, a
mérleg tételeinek alatimasztisdhoz olyan leltart kell sszedllitani €s megOrizni, amely

tételesen, ellenérizheté modon tartalmazza a mérlegben szerepld eszkdzoket és forrasokat.

A leltarkészitési kotelezettség teljesitése keretében a foékonyvi kényvelés €s az analitikus
nyilvantartisok adatai kozotti egyeztetést a koltségvetési év mérleg fordulénapjara
vonatkozdan el kell végezni.

A mérleget alatdmaszto részletezo leltar elkészitése minden évben kotelezo.

Bérdudvarnoki Kizos Onkormdnyzati Hivatal
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A leltarkészitési, leltarozasi feladatokat a Szt. 69. § (1)-(3), (5), (6) bekezdése, tovabba az
Ahsz. 22. §, valamint a jelen szamviteli politika hatdlya ald tartozé allamhdaztartasi
szervezetek ,Leltdrkészitési és leltirozdsi szabdlyzat”-dban foglaltak szerint kell elvégezni,
az ott megjeldlt személyeknek.

5. Jelentds, nem jelentds osszegii hiba, kivételes eloforduldsu és nagysdgrendii tételek
5.1. Jelentds dsszegii hiba

Jelentds Gsszegli hiba ha a hiba megallapitasanak évében, az ellenbérzések sordn ugyanazon
koltségvetési évet érintden megallapitott hibak, hibahatasok egyiittes (eldjeltd] fliggetlen)
Osszege elén, vagy meghaladja a koltségvetési év mérlegfoosszegének 2%-at, vagy - ha a
mérlegfodsszeg 2%-a meghaladja a szazmilli6 forintot - a szazmillié forintot.

5.2. Kivételes nagysagu vagy eléforduldsu bevételek, koltségek rdforditisok

Hivatalunknal minden esetben kivételes nagysagunak és el6fordulastinak tekintjilk az alabbi

eseteket:

- elemi kér (tliz, arviz, stb.),

- sikkasztds, csalas, mas biincselekménybsl, betdréses lopasbol, rongalasbol eredd
kéreseményt, ha annak értéke meghaladja az 1 000 000 Ft-ot,

- ingatlan térités nélkiili 4tadésa, vagy allamhaztartason kiviilre ingyenes t6rténd hasznélatba,
vagyonkezelésbe adasa,

- ing6 vagyontargyak térités nélkiili atadasa, vagy allamhdztartason kiviilre ingyenes torténd
hasznalatba, vagyonkezelésbe adasa, ha annak értéke meghaladja az 1 000 000 Ft-ot.

- kdvetelés elengedése, leirasa, ha annak Gsszege meghaladja az 1 000 000 Ft-ot,

- hitelfelvételt,

- k6lcson, tamogatés nytijtasat, ha annak dsszege meghaladja az 1 000 000 Ft-ot.

5.3. Nem jelenti's osszegil hiba

Nem jelentds Osszegli hiba, ha a hiba feltarasdnak évében, a kiilonb6z6 ellendrzések soran,
egy adott koltségvetési évet érintben (évenként kiilon-kiilon) feltart hibak és hibahatasok -
eredményt, sajat tékét ndvel6-cs6kkentd - értékének egyiittes (elGjeltdl fiiggetlen) Gsszege
nem haladja meg a jelentds 6sszegl hiba szerinti értékhatarat.

Bdrdudvarnoki Kozés Onkormdnyzati Hivatal
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VI. Az eszkozik és forrisok minésitési szempontjai

1. A mindsités dltalinos szempontjai

Az eszkozoket rendeltetésiik, hasznalatuk alapjan kell a nemzeti vagyonba tartozé befektetett
eszk6z6k vagy forgdeszkdzok kozé sorolni. Azokat az eszkézdket, amelyek a koltsegvetési
szerv tevékenységét egy éven til szolgaljak a befektetett eszk6zok kozé, amelyek éven beliil
elhasznélédnak, a forgoeszkdzok kozé kell besorolni.

Amennyiben az eszkoz hasznélati ideje, rendeltetése megvaltozik, akkor a besorolasat
médositani kell, a befektetett eszkozt 4t kell sorolni a forgdeszkézdk kozé, vagy a
forgdeszkozt at kell mindsiteni befektetett eszk6zzé.

A mindsitést eszkdzesoportonként, illetve eszkozonként kell végrehajtani. Az egyes eszkdzok
mindsitését a szamviteli bizonylatokon irasban kell rogziteni. Az eszkozok kozott kell
kimutatni a pénziigyi lizing keretében éatvett eszkozoket, valamint a bérbe vett eszk6z6kon
végzett beruhazésok, feltjitasok értékeét.

Az eszk&zok mindsitésének kizarolag a hasznélati 1d6 az egyetlen kritériuma. Hivatalunk a
kovetkezod fobb mindsitési szempontokat veszi figyelembe:

- a mindsitést eszkdzcsoportonként, illetve eszk6zonként kell végrehajtani,

- az 4llandéan ismétl6ds eszkdzbeszerzéseknél vizsgélni kell az elhasznalodas, selejtezés
gyakorisagat,

- egyes eszkozcsoportokat fizikai jellemzdik alapjdn konkrétan ki lehet zarni akar a
befektetett eszkdzok, akar a forgdeszk6zok korébol.

- rdgziteni kell, hogy egyedi eszkdz8k esetében mi az eljardsi rend, kinek vagy mely
szervezetnek a hatdskorébe tartozik a mindsités,

- az egyes eszkozok mindsitését a szamviteli bizonylatokon irdsban kell rogziteni

Az eszkozok mindsitése: a gazdasagi vezetd feladata.
2. A kényvviteli mérlegben értékkel nem szerepli estkizok és forrdsok bemutatdsa
A mérlegben értékkel nem szerepli egyes estkiozok és forrdsok:

Koveteléseken beliil analitikus nyilvantartast, egyvedi értékelést alkalmaznak:

- a biztos jovébeni kovetelések;
- a fiiggd kovetelések (pl. le nem zArt peres iigyek miatti kovetelések, kapott
biztositékok, fedezetek, kapott garanciak, kezességek) esetében

Kotelezettségeken beliil analitikus nyilvantartast. egyedi értékelést alkalmaznak:

- a fiiggb kotelezettségek (pl. le nem zart peres ligyek miatti kotelezettségek,
biztositékokkal, fedezetekkel kapcsolatos fliggd kotelezettség),
- abiztos jovébeni kotelezettségek esetében

Bérdudvarnoki Kozés Onkormanyzati Hivatal
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Befektetett eszkozoknél:

- nullaig leirt, de hasznalatban 1év6 eszk6z6k nyilvantartdsa nem kiildn torténik, hanem
az 1-es szamlaosztalyban,
- lizemeltetésre, kezelésre atvett eszkdzok; elkiilonitett fokonyvi szamlan a ,,07-4s

szamlaosztalyban,
- bérbe vett eszkozok; elkiilonitett fokonyvi szamléan a ,,0”-4s szdmlaosztalyban
- korabbi kisértékii eszkdz6k mennyiségi és értékbeli nyilvantartdsban szerepelnek.

Készleteknél:

- mennyiségi nyilvantartisban 1év6 eszkozok (pl. hasznalatban 1évd készletek).

Az ilyen eszkozok és forrasok leltirozasit, tényleges szambavételét 3 évenként
mennyiségi nyilvintartis alapjin kell elvégezni a leltdrozasi szabalyzatban leirtak
szerint.

3. Eszkozok
3.1. Nemzeti vagyonba tartozo befektetett eszkizok

A nemzeti vagyonba tartozd befektetett eszkdzként csak olyan eszkozt lehet kimutatni,
amelynek az a rendeltetése, hogy a tevékenységet tartosan, legalabb egy éven - a hitelviszonyt
megtestesitd értékpapirok esetén a mérleg fordulonapjat kovetd koltségvetési éven — til
szolgélja.

A nemzeti vagyonba tartozd befektetett eszkozok kozott kell kimutatni az immaterialis
javakat, a tirgyi eszkozoket, a befekietett pénziigyi eszkdzoket és a koncesszidba,
vagyonkezelésbe adott eszkozoket.

Immateridglis javak

Vagyoni értékii jogok kozott azokat a megszerzett jogokat kell kimutatni, amelyek nem
kapcsolddnak ingatlanhoz. Ilyenek kiiléndsen: a bérleti jog, a hasznalati jog, a vagyonkezeldi
jog, a szellemi termékek felhasznalési joga, a licencek, tovabba a koncesszios jog, a jatékjog,
valamint az ingatlanhoz nem kapcsolédo egyéb jogok.

Szellemi termékek

a) az iparjogvédelemben részesiild alkotasok (kiilondsen: szabadalom, hasznalati minta,
formatervezési minta, know-how, védjegy, f6ldrajzi arujelzo, kereskedelmi név),

b) a szerz8i jogvédelemben részesiild szerz6i milvek és szomszédos jogok (kiiléndsen:
szoftvertermékek, miiszaki tervek),

c) a jogvédelemben nem részesiild, de titkossaguk révén monopolizalt szellemi javak,
fiiggetlenil attol, hogy hasznalatba vétele megtortént vagy sem.

Immateridlis javak értékhelyesbitése
Hivatalunk az immaterialis javaknal nem alkalmaz értékhelyesbitést.

Birdudvarnoki Kizis Onkormdnyzati Hivatal
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Targyi eszkozok
A tdrgyi eszkdzoket az alabbi bontdsban kell részletezni:

a) az ingatlanok és a kapcsol6dé vagyoni értékii jogok,
b) gépek, berendezések, felszerelések, jarmuivek,

¢) tenyészallatok,

d) beruhazasok, felgjitasok,

e) a targyi eszk6zok értékhelyesbitése.

Ingatlanok és a kapcsolédo vagyoni értékii jogok

Az ingatlanok kozott kell kimutatni a rendeltetésszeriien hasznélatba vett foldteriiletet és
minden olyan anyagi eszkozt, amelyet a folddel tartos kapcsolatban létesitettek. Az ingatlanok
k6zé sorolandé: a foldterdilet, a telek, a telkesités, az épiilet, az épiiletrész, az egy€b épitmény,
az iizemkordn kiviili ingatlan, illetve ezek tulajdoni hanyada, tovabba az ingatlanokhoz
kapcsolédo vagyoni értékii jogok, fiiggetleniil att6l, hogy azokat vasaroltak vagy a véllalkozo6
allitotta eld, illetve azok sajat tulajdonu vagy bérelt ingatlanon valosultak meg. Az ingatlanok
kozott kell kimutatni a bérbe vett ingatlanokon végzett és aktivalt beruhdzast, felujitast is.

Az ingatlanokhoz kapcsolédé vagyoni értékii jogok kiilénGsen: a foldhasznalat, a
haszonélvezet és hasznalat, a bérleti jog, a szolgalmi jog, az ingatlanok rendeltetésszerii
hasznélatdhoz kapcsolédd - jogszabalyban nevesitett - hozzdjarulasok, dijak (vizikézmii-
fejlesztési hozzajarulas, villamos energia halozati csatlakozési dij, gazhalozati csatlakozasi
dij) megfizetése alapjan szerzett hasznélati jog, valamint az ingatlanhoz kapcsolodo egyeb
jogok.

Gépek, berendezések, felszerelések és jarmiivek
A gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek kozott kell kimutatni:

a) a rendeltetésszertien hasznalatba vett, lizembe helyezett, a tevékenységet szolgalo — igy
kiilonosen egészségligyi, oktatasi, hiradés-technikai, kérnyezetvédelmi, kutatasi c€li
szamitas- és ligyvitel-technikai - eszkézdket,

b) a rendeltetésszeriien hasznélatba vett, lizembe helyezett forgalmi rendszammal ellatott
kozuti jarmiiveket, a vizi és 1égi személy- és aruszallit eszkozoket, és

¢) az a) és b) pont szerinti eszkdz6kon végzett és aktivalt beruhazasokat, felujitasokat.

Tenyészallatok

Tenyészallatok kozétt kell kimutatni azokat az 4llatokat, amelyek a tenyésztés, a tartds soran
levélaszthaté terméket (szaporulatot, mas levalaszthaté allati terméket) termelnek, €s a tartdsi
koltségek ezen termékek értékesitése soran megtériilnek, vagy az egyéb (igateljesitmeny,
brzési feladat, lovagoltatas) hasznositds biztositja a tartési koltségek megtériilését, fliggetleniil
attol, hogy azok meddig szolgaljdk az alap és véllalkozasi tevékenységet.

Biérdudvarnoki Kizos Onkormdnyzati Hivatal
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Beruhazasok

A beruhazasok kozott kell kimutatni a rendeltetésszertien hasznalatba nem vett, iizembe nem
helyezett ingatlanok, gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek és a tenyészallatok
bekeriilési értékét, tovabbd a mér hasznélatba vett, valamint a mérlegben nem szerepeltethet
targyi  eszkdzok  bovitésével, rendeltetésének  megvaltoztatdsaval, 4talakitasaval,
élettartaménak, teljesitoképességének kozvetlen novelésével dsszefiiggd munkak - még nem
aktivalt — bekeriilési értékét.

Felujitasok

A mérlegben a felujitasok kézott kell kimutatni a mérlegben szerepeld és a mérlegben nem
szerepeltethetd targyi eszkOzokon végzett felujitdsok bekeriilési értékét. Feltjitds az
elhasznalddott targyi eszkdz eredeti allaga (kapacitdsa, pontossaga) helyreallitasat szolgald,
id6szakonként visszatérd olyan tevékenység, amely mindenképpen azzal jar, hogy az adott
eszkoz élettartama megnovekszik, eredeti muiszaki allapota, teljesitéképessége megkozelitben
vagy teljesen visszadll, az eldallitott termékek mindsége vagy az adott eszkdz hasznalata
jelentdsen javul és igy a feldjitds potlolagos raforditasabol a jovében gazdasagi elénysk
szarmaznak. Felujitds a korszeriisités is, ha az a korszer(i technika alkalmazasaval a targyi
eszkdz egyes részeinek az eredetit6l eltérd megoldasaval vagy kicserélésével a targyi eszkoz
tzembiztonsagat, teljesitoképességét, hasznalhatosagat vagy gazdasagossagat noveli. A targyi
eszkozt akkor kell feltjitani, amikor a folyamatosan, rendszeresen elvégzett karbantartas ellett
a targyi eszkdz oly mértékben elhasznalodott (szerkezeti elemei eloregedtek), amely
clhasznalodottsag mar a rendeltetésszeri hasznalatot veszélyezteti.

Nem mindsiil felgjitdsnak az elmaradt és felhalmozddd karbantartds egy idében vald
elvégzése, fiiggetleniil a koltségek nagysagatol.

Targyi eszkozok értékhelyesbitése

A Hivatal értékhelyesbitést alkalmaz a targyi eszkzoknél, a szabélyzat hatilya ala tartozé
szerveknél.

Befektetett pénziigyi eszkozok

A befektetett pénziigyi eszk6zokon belill kell kimutatni a tartés részesedéseket, a tartds
hitelviszonyt —megtestesitd  értékpapirokat és a befektetett pénziigyi eszkozok
értékhelyesbitését.

Bardudvamok és Kaposszerdahely Kozségi Onkormanyzatok befektetett pénziigyi
eszkozokkel rendelkeznek. A Nemzetiségi Onkormanyzatok és Intézmények befektetett
pénziigyi eszkdzokkel nem rendelkeznek.

Tartos részesedések

A mérlegben a tart6s részesedések kozott az olyan tulajdoni részesedést jelentd befektetéseket
kell kimutatni, amelyeket abbdl a célbdl szereztek, hogy tartds jovedelemre (osztalékra,
kamatra) tegyenek szert, vagy befolyasolasi, irnyitasi, ellenérzési lehetéséget érjenek el. A
tartés részesedéseken beliil el kell kiiloniteni az allam jegybanki részesedéseit (tartés
részesedések jegybankban), a tartds részesedéscket nem pénziigyi vallalkozésban, a tartds
részesedéseket  pénziigyi  véllalkozasban, a helyi Onkorményzatok, nemzetiségi
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dnkormanyzatok tarsuldsokban valé részesedéseit (tartds részesedések tarsulasokban),
valamint az egyéb tartds részesedéseket.

A Szémviteli Politika hatdlya ald tartoz6 koltsegvetesi szervek koziil tartés részesedéssel
Bardudvarnok és Kaposszerdahely Kozségi Onkorméanyzatok rendelkeznek.

Tartos hitelviszonyt megtestesitd értékpapirok

A mérlegben a tartés hitelviszonyt megtestesitd értékpapirok kozott kell kimutatni az olyan
hitelviszonyt megtestesit6 értékpapirokat, amelyek lejarata, bevéltisa a mérleg fordulonapjat
kovetd koltségvetési évben még nem esedékes, és azokat a mérleg fordulonapjat kévetd
koltségvetési évben nem szandékoznak értékesiteni. A tartds hitelviszonyt megtestesito
értékpapirok kozott el kell kiiloniteni az allamkotvényeket €s a helyi Onkormanyzatok
kétvényeit.

Tartos részesedések értékhelyesbitése
A tartés részesedésekre értékhelyesbitést alkalmazunk.
Koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozok

A mérlegben a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozok kozott a tulajdonosnak,
tulajdonosi joggyakorlé szervezetnek azokat a nemzeti vagyonba tartozd befektetett
eszkozoket és azok  értékhelyesbitését kell kimutatnia, amelyek iizemeltetéset
4llamhaztartdson kiviili szervezetnek, személynek koncessziés szerzédéssel atadta, vagy
amelyekre 4llamhéztartason kivilli szervezettel, személlyel vagyonkezeldi szerzodést kotott.
Az 4atadaskor az eszk6z bruttd értékét és elszadmolt értékesdkkenését, értékvesziéseét,
értékhelyesbitését a koncessziéba, vagyonkezelésbe adott eszkozok kozé kell atvezetni. A
koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkozok kozott el kell kiiloniteni a koncesszioba,
vagyonkezelésbe adott immaterialis javakat, targyi eszkdzdket és tartos részesedéseket, tartos
hitelviszonyt megtestesitd értékpapirokat.

3.2. Nemzeti vagyonba tartozd forgoeszkozok

A nemzeti vagyonba tartozé forgoeszkozok kozott a tevékenységet egy éven beliil szolgalo -
készleteket, értékpapirokat - eszkdzoket lehet kimutatni.

Készletek

A készleteken beliil kell kimutatni:
- avéasarolt készleteket,
- az 4atsorolt, kovetelés fejében atvett készleteket,
- az egyéb készleteket,
- abefejezetlen termelést,
- félkész termékek, késztermékek értékét, €s
- andvendék-, hizo és egyéb allatokat.

Sajat termelésii készletekkel nem rendelkeziink.
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E rtékpapirok

Az értékpapirokon beliil kell kimutatni a nem tartds részesedéseket és a forgatasi célu
hitelviszonyt megtestesité értékpapirokat.

Az Intézmények értékpapirokkal nem rendelkezhetnek.
Nem tartos részesedések

A nem tartés részesedések kozétt az olyan tulajdoni részesedést jelentd befektetéseket kell
kimutatni, amelyeket egy éven beliil értékesiteni szandékoznak.

o

Forgatdsi célu hitelviszonyt megtestesitd értékpapirok

A merlegben a forgatasi célu hitelviszonyt megtestesitd értékpapirok kozott a befektetési
jegyeket, valamint az olyan hitelviszonyt megtestesitd értékpapirokat kell kimutatni, amelyek
lejarata, bevéltisa a mérleg fordulonapjat kovetd koltségvetési évben esedékes, vagy azokat a
mérleg fordulonapjat kivets koltségvetési évben értékesiteni szandékoznak. A forgatasi céla
hitelviszonyt megtestesité értékpapirok kozott el kell kiiloniteni a karpétlasi jegyeket, a
kincstarjegyeket, az allamkotvényeket, a helyi 6nkormanyzatok kotvényeit és a befektetési
jegyeket.

PENZESZKOZOK

A mérlegben a pénzeszkozok kozott kell kimutatni a lek&tdtt bankbetéteket, a pénztarakat,
csekkeket, betétkdnyveket, valamint a forintszamlakat és a devizaszamlakat.

Lekotott bankbetétek

A meérlegben a lekotott bankbetéteken beliil kell kimutatni a betét elhelyezésének évén tuli
lejaratt forint és deviza lekotdtt bankbetéteket és az éven beliili lejaratt forint és deviza
lek6tott bankbetéteket.

Pénztirak, csekkek, betétkonyvek

A mérlegben a pénztirak, csekkek, betétkdnyvek kozott kell kimutatni a forint- és
valutapénztarakban kezelt készpénzt, valamint a pénzforgalmi betétkonyvekben kezelt
pénzeszkdzoket, a csekkeket és az elektronikus pénzt. Valutapénztérral nem rendelkeziink.

Forintszamlak és devizaszamliak

A merlegben a forintszdmldk és a devizaszamlak kozott kell a szamlatulajdonosnak
kimutatnia a Kincstarban és a Kincstaron kiviil forintban és devizdban vezetett fizetési és mas
bankszdmlai - ideértve az Avr. 145. § (3) bekezdése szerinti alszdmlakat és a Kincstér 4ltal a
tarsadalombiztositasi tdmogatdsokhoz, eurépai uniés vagy mds nemzetkdzi forrasbél
finanszirozott témogatdsi programokhoz vagy mas lebonyolitasi, fejezeti elszamolasi,
technikai feladatokhoz, illetve a finanszirozasi bevételek és kiadasok teljesitéséhez vezetett
szamlakat is - egyenlegét.
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Devizaszdmlaval nem rendelkeziink.

KOVETELESEK

A mérlegben a kovetelések kozott az egységes rovatrend szerinti rovatokhoz kapcsoléddan
vezetett nyilvantartasi szamlakon nyilvantartott kveteléseket kell kimutatni mindaddig, amig
azokat pénziigyileg vagy egyéb modon nem rendezték, az Aht. 97. §-a szerint el nem
engedték vagy behajthatatlan kovetelésként le nem irtak.

A mérlegben a kiveteléseket koltségvetési évben esedékes kovetelések €s koltségvetesi évet
kovetden esedékes kovetelések, ezen beliil a koltségvetési bevételek kiemelt eléirdnyzatai és
finanszirozasi bevételek szerinti tagolasban kell kimutatni. A mérleg a kévetelések kozott
tartalmazza a 48. § (8) bekezdése szerinti kovetelés jellegli sajatos elszdmolasokat is.

EGYERB SAJATOS ELSZAMOLASOK

A mérlegben az egyéb sajatos elszamoldsok kozott a kovetkezd elszamoldsokat kell
kimutatni:

a) az Altaldnos forgalmi adé elszamolasai kozott az elzetesen felszamitott €s az atharitott - az
alapjaul szolgalé tigyletnek megfeleld koveteléssel vagy kotelezettséggel szemben -, valamint
a forditott addzas alé tartozé altalanos forgalmi adét kell elszamolni,

b) a decemberben kifizetett december havi illetményeket, munkabereket - ideértve az
egyébként a K1101. Térvény szerinti illetmények, munkabérek rovaton elszamolandé mas
kifizetéseket is - a koltségvetési évet kovetd év januar honapjaig, €s

¢) az utalvinyok, bérletek és mas hasonlo, készpénz-helyettesit6 fizetési eszkdznek nem
mindsiilé eszkdzok beszerzését a foglalkoztatottak, ellatottak részére torténé kiaddsaig,
tamogatasként torténd A4taddsaig, tovabb értékesitéséig, a hianyzo, megsemmisiilt,
érvénytelenitett utalvinyok, bérletek, és mas hasonld, készpénz-helyettesito fizetési
eszk6znek nem mindsiilé eszkozok 4llomanybol torténd kivezetéséig.

AKTIV IDOBELI ELHATAROLASOK

A mérlegben az aktiv idébeli elhataroldsokon beliil kell kimutatni az eredményszemléletit
bevételek aktiv idébeli elhatérolasat, a koltségek, raforditasok aktiv id6beli elhataroldsat €s a
halasztott raforditasokat.

Eredményszemléletii bevételek aktiv idobeli elhatirolasa
Az eredményszemléletii bevételek aktiv idobeli elhatdrolisa kozétt az olyan jard
eredményszemléletii bevételeket kell kimutatni, amelyek csak a mérleg fordulénapja utan
esedékesek, de a mérleggel lezart id§szakra szdmolandok el.

Koltségek, raforditisok aktiv idébeli elhatirolasa

A koltségek, raforditisok aktiv idébeli elhatéroldsa koézott a mérleg fordulonapja elott
felmeriilt, elszamolt olyan 6sszegeket kell kimutatni, amelyek kéltségként, raforditasként csak
a mérleg fordulénapjét kovet$ idészakra szamolhatok el.

Bérdudvarnoki Kizés Onkormdnyzati Hivatal

24



Szamviteli Politika

Halasztott raforditasok

Halasztott raforditasként kell kimutatni az ellentételezés nélkiili tartozasatvallalas sordn — a
tartozasatvallalas beszamolasi idoszakaban - a véglegesen atvillalt és pénziigyileg nem
rendezett kotelezettség egyéb raforditasként elszamolt megallapodds szerinti Gsszegét. Az
elhatarolést az atvallalt kotelezettségnek a megallapodas szerinti pénziigyi rendezésekor, a
teljesitésnek megfelelden kell az egyéb raforditdsokkal szemben megsziintetni.

4. Forrdsok

A forrdsok kozott kell kimutatni a sajat tokét, a kotelezettségeket, a kincstari szamlavezetéssel
kapcsolatos elszamolasokat és a passziv id6beli elhatarolasokat.

Sajit toke

A sajat tékén beliil kell kimutatni:
- anemzeti vagyon indulaskori értékét és valtozasait,
- anemzeti vagyon valtozasait,
- az egyéb eszkozok induldskori értékét és valtozasait,
- afelhalmozott eredményt, az eszk6zok értékhelyesbitésének forrasat és
- amérleg szerinti eredményt.

Nemzeti vagyon induldskori értéke
A mérlegben a nemzeti vagyon indulaskori értékeként a 2014. januar 1-jén megléve, a
nemzeti vagyonba tartozd eszkozok bekeriilési értékének forrasat kell kimutatni. Ez a

mérlegsor csak az Ahsz. 49/A-49/B. § szerinti esetben, vagy torvény, kormdanyrendelet,
miniszteri rendelet el6irasa alapjén véltozhat.

Nemzeti vagyon valtozdsai

A nemzeti vagyon valtozasai kdzott a 2014. januar 1-jét kovetden a nemzeti vagyonba tartozd
befektetett eszkdzok és forgdeszkdzok Ahsz. 15. § (2)-(3a) bekezdése, az Ahsz. 16/A. § és az
Ahsz. 49/A-49/B. § szerinti jogcimeken elszamolt valtozésait kell kimutatni.

Egyéb eszkizok induldskori értéke és valtozasai

A mérlegben az egyéb eszkozok indulaskori értéke és valtozasaiként

a) a 2014. januar 1-jén meglévd — az Ahsz. 2014. januar 1-jén hatdlyos rendelkezései szerint
nem idegen — pénzeszkdzok forrasat — ide nem értve a tulajdonosi joggyakorld szervezeteket,

b) a nemzeti vagyonba nem tartozé egyéb eszk6zok 49/A-49/B. § szerinti valtozasait, és
c) a kozponti kezelésli eldiranyzatokhoz kapcsoldédoé fizetési szamlak egyenlegének év végi
nulldra csokkentését a kozponti kezelési eldiranyzatokkal kapcsolatos beszamolasi és

konyvvezetési feladatokat ellatd szervezeteknél, valamint a Kincstarban a kdzponti kezelésii
eldiranyzatokhoz és a finanszirozési kiadasok, bevételek kezeléséhez kapcsoloddan vezetett
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technikai, lebonyolitdsi, beszedési és finanszirozasi szdmlék — a Kincstar belso
szabélyzataban foglalt rend szerinti - év végi egyenlegének Osszevezetéset kell kimutatni.

Felhalmozott eredmény

A felhalmozott eredményként az elézd koltségvetési évek felhalmozott eredményét kell
kimutatni. A mérlegsor a mérlegben negativ el6jellel is szerepelhet.

Az eszhozok értékhelyesbitésének forrasa

Az eszkdzok értékhelyesbitésének forrasaként az elszamolt értékhelyesbités Osszegét kell
kimutatni. Az eszkdzdk értékhelyesbitése és az eszkozok értékhelyesbitésének forrasa
kizarolag egymassal szemben és azonos 6sszegben véltozhat.

Mérleg szerinti eredmény

A mérleg szerinti eredményt az eredmény-kimutatasban ilyen cimen kimutatott Osszeggel
egyezden kell szerepeltetni.

Kotelezettségek

A kételezettségek kozott az egységes rovatrend szerinti rovatokhoz kapesoloédoan vezetett
nyilvéantartdsi szamlakon nyilvéntartott végleges kotelezettségvallalasokat, mas fizetési
kotelezettségeket kell kimutatni mindaddig, amig azokat pénziigyileg ki nem egyenlitettek, el
nem engedték vagy egyéb modon nem rendezték.

A mérlegben a kotelezettségeket koliségvetési évben esedékes kotelezettsegek ¢€s
koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek, ezen belill a koltségvetési kiadasok
kiemelt elSiranyzatai és finanszirozési kiaddsok szerinti tagolasban kell kimutatni. A mérleg a
kotelezettségek kozott tartalmazza az Ahsz. 48. § (10) bekezdése szerinti kotelezettség jellegii
sajatos elszamolasokat is.

Passziv idobeli elhatdroldasok

A mérlegben a passziv iddbeli elhatarolasokon beliil kell kimutatni az eredményszemlélett
bevételek passziv idSbeli elhatarolasat, a koltségek, raforditasok passziv id6beli elhatarolasat
és a halasztott eredményszemléletii bevételeket.

A mérlegben az eredményszemléletii bevételek passziv idobeli elhataroldsa kozott a mérleg
fordulénapja elétt a pénziigyi szdmvitelben elszamolt olyan eredményszemléletli bevételeket
kell kimutatni, amelyek a mérleg fordulénapja utani id6szak eredményszemléletii bevételet
képezik.

Az eredményszemléletti bevételek passziv idébeli elhatarolésa kézott kell kimutatni az Szt.
44. § (2) bekezdése szerinti timogatéasokat is azzal, hogy azon az egységes rovatrend B16.
Egyéb miikodési céli tdmogatasok bevételei allamhaztartison beliilr6l és B65. Egyéb
mikodési célu  atvett pénzeszkdzok rovatathoz kapcesolodéan vezetett nyilvantartasi
szamlékon nyilvéantartott bevételeket kell érteni.

A mérlegben a koltségek, raforditisok passziv iddbeli elhatdroldsa kozott a mérleg
fordulénapja elétti idészakot terhelé olyan koltségeket, raforditasokat kell kimutatni, amelyek
csak a mérleg fordulénapja utani iddszakban meriilnek fel, keriilnek szamlazasra.
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Halasztott eredményszemléletii bevételek

A passziv id6beli elhataroldsokon beliil a halasztott eredményszemléletii bevételek kozott kell
kimutatni az egyéb bevételként elszamolt

a) felhalmozisi célra - visszafizetési kotelezettség nélkiil - kapott, pénziigyileg rendezett
eredményszemléletii bevételeket,

b) elengedett, valamint a harmadik személy altal atvallalt kételezettség dsszegét, amennyiben
az a kotelezettség terhére beszerzett eszkozokhoz kapesolddik (legfeljebb a kapesolddd
eszkozok nyilvéantartas szerinti értékében),

c) térités nélkiil (visszaadasi kételezettség nélkiil) atvett eszkozok, tovabba az ajandékként, a
hagyatékként kapott, a tobbletként fellelt eszkozok piaci — illetve jogszabély eltérd
rendelkezése esetén a jogszabaly szerinti - értékét.

A tamogatasonként, a véglegesen atvett pénzeszkozonként, a térités nélkiil Aatvett
eszkozonként kimutatott halasztott bevételt a fejlesztés soran megvaldsitott eszkdz, az
elengedett, valamint a harmadik személy altal atvallalt kotelezettséghez kapesolédd eszkdz,
illetve a térités nélkiil atvett eszkdz (ideértve az ajandékként, a hagyatékként kapott, a
tobbletként fellelt eszkozoket is) Szt. 47-51. § szerint meghatirozott bekeriilési értékének,
illetve bekeriilési értéke aranyos részének koltségkénti, illetve raforditaskénti elszamolasakor
kell megsziintetni. Meg kell sziintetni a fejlesztési tdmogatds miatt kimutatott halasztott
bevételt a tamogatas visszafizetésekor is.

VII. Az eszkozok értékelési szabalyai
1. A bekeriilési érték meghatdrozdsa

A bekeriilési értéket az Ahsz. 15., 16. és 16/A § valamint az Szt. 47. § (9) bekezdésében, Szt.
48. § (7) bekezdésében, Szt. 49. § (5) bekezdésében, Szt. 50. § (1), (2), (4) és (6)
bekezdésében, Szt. 51. § és az Szt. 62. § (2) bekezdésében foglaltakat.

A bekertilési érték utolagos modositasa soran akkor kell a kiilonbozet dsszegét jelentdsnek
tekinteni, ha az meghaladja az eredetileg elszamolt bekeriilési érték 1%-4t, de legalabb a

szazezer forintot.
Az immateridlis javak, targyi eszkozok esetében a csoportos nyilvantartds lehetdségével nem

¢hink.
2. Maradvinyérték meghatirozdsa

A Szt. 3. § (4) bekezdés 6. pontja alapjan maradvanyérték: a rendeltetésszer
hasznalatbavétel, az iizembe helyezés idépontjdban — a rendelkezésre 4ll6 informaciok
alapjan, a hasznos élettartam fiiggvényében — az eszk6z meghatdrozott, a hasznos élettartam
végén varhatdan realizalhato értéke.

A huszondtmillié forint bekeriilési érték alatti gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek
terv szerinti értékcsokkenése megéllapitasa soran nem lehet maradvanyértéket meghatarozni.
Amennyiben a tervezett hasznalati id6 végén a maradvanyérték varhatoan nem haladja meg a
bekertilési érték 20%-at nulla maradvanyértéket allapitunk meg.
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Nem jelentds akkor sem, ha az eszkoz csak eredeti rendeltetésétél megfosztva (szétszedve),
vagy hulladékként értékesithetd, tovabba ha az eszkoz varhatéan nem lesz értékesithetd.

Szoftverek, szamitastechnikai eszk6zok esetében a maradvanyérték mindig nulla.

A megéllapitott maradvanyértéket fel kell jegyezni:
- az analitikus nyilvéntartdsban az eszk6z nyilvantartisi kartonjan és
- az lizembe helyezési okmanyon.

A maradvéanyérték megallapitasa a gazdasagi vezeto feladata.
3. A terv szerinti értékcsokkenés elszamoldsi szabdlyai

Az immateridlis javak és az iizembe helyezett targyi eszkozok utdn terv szerinti
értékcsokkenést kell elszamolni addig, amig azokat rendeltetésiiknek megfelelden hasznaljak
Az értékesdkkenésre az Ahsz. 17. § (2)-(4) bekezdésben foglalt eltérésekkel az Szt. 52. § (1),
(2) és (5)-(7) bekezdését kell alkalmazni.

A kisértékil immaterialis javak bekeriilési értéke a beszerzést, a kisértékil targyi eszko6zok
bekeriilési értéke az tizembe helyezést, hasznélatba vételt kovetden, legkésobb az Ahsz. 53.
§ (6) bekezdés d) pontja szerinti elszdmolasok sordn terv szerinti értékcsdkkenésként egy
Osszegben elszdmolando.

A 2014. januar 1-jét megeldzOen iizembe helyezett, haszndlatba vett eszkdzok esetében, a
kordbban megallapitott terv szerinti értékcsokkenési leirasi kulcs keriil alkalmazédsra a

hatralévé iddszakban. A terv szerinti értékcsSkkenés elszamolasénak részletes szabalyait az
értékelési szabalyzat tartalmazza.

4. Terven feliili értékcsikkenés elszdmoldsdnak szabdlyai

Terven feliili értékcsokkenést kizardlag év kdzben az Szt. 53. § (1) bekezdés b) és ¢) pontjai
alapj4n lehet elszdmolni. Ezekben az esetekben dontési lehetéség nincs.

A terven feliili értékcsokkenés visszairasa soran akkor kell jelentdsnek tekinteni az eltérést, ha
a piaci érték 10%-kal de legalabb 100 e forinttal meghaladja a kdnyv szerinti értéket.

A terven feliili értékcsokkenés elszamoldsanak részletes szabalyait az értékelési szabalyzat
tartalmazza.

5. Készletek értékelése
Az  Kaposszerdahely —Kozségi Onkormanyzat 4ltal fenntartott intézménynél -
Kaposszerdahelyi Ovoda, Mini Bélcséde és Konyha - azon készletek tekintetében, amelyeket

nem vesznek azonnal hasznalatba a nyilvantartisra a FIFO modszert valasztja, a csoportos
nyilvantartast nem alkalmazza.

6. Ertékvesztés elszdmoldsa

Az értékvesztés elszamolasanak részleteses szabalyait az értékelési szabélyzat rogziti.
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A nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszkézok és forgoeszkozok kozdtt kimutatott
részesedések, értékpapirok, készletek és kovetelések értékvesztésének elszdmoldsa sordn
akkor kell a kiilonbozetet jelentés Osszeglinek tekinteni, ha az értékvesztés Osszege
meghaladja a bekeriilési érték 10%-4t, de legalabb a szazezer forintot. A kzhatalmi bevételek
vonatkoz6 kovetelések és az adok modjara behajthaté kis Osszegi kovetelések
crtékvesztésének elszdmolasara az egyszertisitett értékelési eljarast valasztjuk.

A vevlOnként, az adésonként kistsszegli kovetelések esetében az értékvesztés csoportos
elszamolasat valasztjuk.

Kis 8sszegli kovetelés: a kézponti koltségvetésrdl szolé torvényben meghatarozott értékhatér
alatti kovetelés.

Az eszk6zok értékvesztése visszairasa sordn jelentdsnek akkor kell tekinteni az eltérést, ha a
piaci érték 10%-kal, de legalabb szazezer forinttal meghaladja a kényv szerinti értéket.

7. Ertékhelyesbités

Az értékhelyesbités clszamolasdnak részleteses szabalyait az értékelési szabalyzat rogziti. A
targyi eszk6zok esetében a piaci értéken torténd értékelés keriil alkalmazasra.

VIII. A forgalmi, piaci érték meghatirozisanak médszere

Azokban az esetekben, amikor az értékelés forgalmi, piaci értéken torténik, a forgalmi, piaci
érték:

a.) U eszkozoknél az azonos vagy hasonlé rendeltetésti; hasznalati értékii, mindségli és
arfekvésl eszkoz katalégusokban, drlistakban szerepld, illetve bolti 4ra; amennyiben jelentds
eltérés tapasztalhaté az egyes forgalmazok Aaltal alkalmazott arak kozott, ezek atlagat kell
forgalmi értéknek tekinteni; elézéek hidnyaban forgalmi érték a jogositvannyal rendelkezé
vagyonértékel6 altal meghatirozott ért€k, ha az eszkdz egyedi értéke, vagy mennyisége
jelentés nagysagrendii; jelentds a nagysagrend, ha az eszkéz egyedi értéke varhatoan eléri az
1.000 Ft-ot; ezen értékhatar alatt forgalmi érték a becsiilt érték;

b.) hasznalt eszkézoknél a hasznaltcikk kereskeddk altal alkalmazott eladasi ar, ennek
hidnyaban a vagyonértékeld altal meghatérozott vagy a becsiilt érték, az 10j eszkozoknél
emlitett feltételekkel.

c.) térités nélkiil atvett eszkozoket az atvevénél piaci értéken kell nyilvéantartasba venni.

Az azonos feliigyeleti szerv ala tartozd intézmények esetében a szervek kozotti térités nélkiili
atadas esetében is piaci aron kell bevételezni az eszkdzoket.

Az atvevd intézmény nem folytathatja a megkezdett értékcsokkenési lefrasi kulcsot és nem
veheti nyilvantartisba az 4tad6 4ltal mér elszamolt értékcesdkkenési leirast. Az eszkdz piaci
értékét meg kell allapitani és azon az értéken kell nyilvantartasba venni.

A piaci értéket dokumentélni kell.

A piaci, forgalmi érték jovahagyasara a gazdasagi vezetd jogosult.
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IX. Valuta, devizairfolyamok alkalmazisa

Az Ahsz. 20. § (3) bekezdése alapjan a kiilfoldi pénzértékre sz6lé eszkoz, kotelezettség
(kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség) forintértékének meghatarozasakor

- avalutat,

- adevizat
a Magyar Nemzeti Bank altal kzzétett, hivatalos arfolyamon kell forintra atszamitani.

Az Ahsz. 20. § (4) bekezdése alapjéan ha a Magyar Nemzeti Bank 4ltal nem jegyzett és nem
konvertibilis valutat, illetve ilyen sz6l6 eszk6zoket és kotelezettségeket (kotelezettségvillalas,
mis fizetési kotelezettség) kell forintra atszamitani, az atszamitast a Szt. 60. § (5) bekezdése
szerinti médon kell elvégezni.

X. A tirgyi eszkiozok iizembe helyezése

Az tizembe helyezési jegyzOkonyv nélkiil nyilvantartisba vehetd, beszerzett immateridlis
javakat, targyi eszkozoket — az el6z8 pontban meghatérozott bekertilési értéken — a POLISZ
rendszer targyi eszkozoék moduljaban hasznalatos modon kell nyilvantartasba venni. Az
tizembe helyezés dokumentacioja a programbdl nyomtathatd, sorszamozott allomanyba vételi
bizonylat.

a) Uzembe helyezési jegyz6konyv nélkiil lehet haszndlatba venni:

aa) vagyoni értékii jogokat (licencek, felhasznaléi jogok, egyedi és dobozos szoftvertermékek
hasznalati joga),

ab) ingatlanon végzett hatdsagi, épitési engedélyhez nem kétott felujitasokat,

ac) gépek, berendezések, felszerelések azon korét, amelyek lizembe helyezesehez hatdsagi
(tlizrendészeti, érintésvédelmi stb.) engedély nem szitkséges.

b) Az allomdnyba vételi bizonylatnak tartalmaznia kell.

ba) az allomanyba vétel helyét,

bb) a leltarhely meghatarozasat,

bc) a nyilvantartasba vétel sorszamat,

bd) a bizonylat szamat,

be) a rogzités idépontjat,

bf) az alloményba vétel targyat (megnevezését, meghatarozasat),
bg) mennyiségi egységét és mennyiségeét,

bh) a bekeriilés értékét,

bi) az értékcsokkenési leiras jellemz6it, mértékét,

bj) a beruhzas miiszaki adatait,

bk) a szintetikus kdnyvelés hivatkozasait, (fokonyvi szamla szamot),
bl) a nyilvantartasba vev nevét,

bm) a hasznalatba vevo nevét.
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¢) Uzembe helyezési Jjegyzékonyvvel kell haszndlatba venni:

ca) ingatlan beruhdzasokat,

cb) ingatlanon végzett hatosagi, épitési engedélyhez kotott felujitasokat,

cc) gépek, berendezések, felszerelések azon korét, amelyek iizembe helyezéséhez
hat6ségi (tiizrendészeti, érintésvédelmi stb.) engedély sziikséges,

cd) jarmtiveket.

d) Az iizembe helyezési jegyz6konyvnek tartalmaznia kell:

da) az lizembe helyezés iddpontjat,

db) az épitésiigyi és egyéb engedélyek felsorolasat,

dc) az ingatlan, vagy gép, berendezés miiszaki jellemzéit,
dd) a bekeriilési értékbe tartozo tételek felsorolasat,

de) a hasznalatba vételi eljaras menetét,

df) a hasznalatba vételi eljarasban résztvevék felsorolasat,
dg) az engedélyezb megnevezését és alairasat.

Az ¢épiiletek beruhdzasi (felijitasi) koltségeit a befejezetlen beruhdzisok kézott kell
nyilvantartani mindaddig, amig annak miiszaki 4tadisa meg nem torténik.

Alloményba vétel (aktivalas) csak az atadasrol késziilt jegyzékonyv alapjén torténhet.
Immateriélis jészAgként kell 4llomanyba venni:

a) a vagyoni értékii jogokat — az ingatlanhoz kapcsolodo vagyoni értékili jogok nélkiil —ilyen a
bérleti jog, a hasznalati jog, a markajog, a licenc stb.

b) szellemi termékeket: szerzéi jog, a szerzéi jogvédelemben részesiils szoftverek stb.

Targyi eszkézkent kell dllomdnyba venni:

a) az ingatlanokat és kapcsolodd vagyoni értékii jogokat,
b) a gépeket, berendezéseket, felszereléseket, jarmiiveket,
c) kis értéki targyi eszkdzoket.

XI. Behajthatatlan kovetelés, el nem ismert kovetelés

1. Behajthatatlan kivetelés

Behajthatatlannak minésitett kovetelést a kényvviteli mérlegben nem lehet kimutatni, azt az
Ahsz. 26. § (11) bekezdés alapjan a kiilonféle egyéb raforditasok kozott el kell szamolni.

Az Ahsz. 43. § (2) bekezdésében foglaltak alapjén a behajthatatlan kovetelés leirasa nem
mindsiil — az Aht. 97. §-ban meghatarozott — kévetelés elengedésének.

Behajthatatlan kovetelés:

a) az Szt. 3. § (4) bekezdésének 10. pont a)-d), f) és g) alpontja szerinti kévetelés azzal az
cltéréssel, hogy nem tekintheté behajthatatlannak a kévetelés, ha a végrehajtas kozvetleniil
nem vezetett eredmeényre és a végrehajtast sziineteltetik, - amelyre az adés ellen vezetett
végrehajtds sordn nincs fedezet, vagy a taldlt fedezet a kovetelést csak részben fedezi
(amennyiben a végrehajtis kozvetlenill nem vezetett eredményre és a végrehajtast
sziineteltetik, az Gvatossdg elvébdl kovetkezden a behajthatatlansdg — nemleges foglalasi
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jegyzékonyv alapjan — vélelmezhet$), - amelyet a hitelez6 a csddeljaras, a felszdmolési
eljards, az Onkorményzatok addssigrendezési eljarisa soran egyezségi megallapodas
keretében elengedett,

- amelyre a felszdmolé 4ltal adott irasbeli igazolas (nyilatkozat) szerint nincs fedezet,

- amelyre a felszamolas, az adéssagrendezési eljaras befejezésekor a vagyonfelosztasi javaslat
szerinti értékben 4tvett eszk6z nem nyujt fedezetet,

- amelyet birosag el6tt érvényesiteni nem lehet,

- amely a hatalyos jogszabalyok alapjan eléviilt.

b) A kozponti koltségvetésrol sz616 tdrvényben meghatdrozott kis Osszegli kovetelések
tekintetében — az olyan kévetelés, amelynél a fizetési meghagydsos eljarassal vagy a
végrehajtassal kapcsolatos raforditasok nincsenek ardnyban a kovetelés varhatéan behajthatd
Osszegével, és

¢) Az olyan kovetelés, amelynél az ados nem lelhet6 fel, mert a megadott cimen nem talalhaté
és a felkutatdsa igazoltan nem jart eredménnyel.

A felsorolt kritériumok barmelyikének megléte esetén a kovetelést behajthatatlannak kell
minésiteni és hitelezési veszteségként le kell irni, vagyis nem lehet a mérlegben kimutatni.

A behajthatatlansag tényét és mértékét bizonyitania kell az egyes jogeimek beazonositasaval
és dokumentélasaval. A behajthatatlansag kritériumait minden kovetelésre 6nalléan, kiilon-
kiilon kell értelmezni és meghatarozni.

A behajthatatlansdg tényét killonésen a kovetkezé bizonylatok tdmaszijak ald hitelt
érdemloen:

- Nemleges foglalasi jegyzékonyv a végrehajtas sikertelenségének alatamasztasara,

- frasos megallapodas az egyezségi megéllapodas keretében elengedett kovetelésrol,

- A végelszamol6 irdsbeli nyilatkozata a fedezethianyrol,

- A felszamold irasbeli nyilatkozata a fedezethianyrol,

- A felszamolési eljarasban keletkezett vagyonfelosztési javaslat,

- Dokumentumok, gazdasigossigi szamitdsok, hogy a kovetelés csak veszteséggel,
aranytalanul magas koltségraforditassal hajthato be,

- Tértivevényes postai megkeresés postahivatal 4ltal igazolt visszaérkezése az adés fel nem
lelhetdségére (Cégjegyzékbdl cim megkeresése, ha a felsz6lito levél atvétel nélkiil visszajén
és ennek dokumentalasa),

- Az eléviilés tényét igazolo okiratok.

A behajthatatlansag tényét és mértékét bizonyitani kell.

Az Ahsz. 43. § 2) bekezdésében foglaltak alapjan a behajthatatlan kovetelés leirasa nem
mindsiil — az Aht. 97. §-ban meghatarozott — kovetelés elengedésének.

74

2. Az adés, a vevd dltal el nem ismert, peresitett kovetelés

A mérlegben csak olyan kévetelés mutathatd ki, amelynek alapjéul szolgdlo teljesités
megtortént, és amelyet az adds, vevd nem kifogasolt, annak teljesitését elismerte. A
jogszabalybél, jogerds birdi végzésbol, itéletbol vagy hatosagi hatarozatb6l, eredd kovetelés
év végi értékelése soran a kovetelést elismertnek kell tekinten, amennyiben jogszabaly,
hatarozat biztositja az elismertséget, a dokumentélhatosigot, még akkor is, ha az ados vitatja
azt.
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Amennyiben az adés, a vev) a vele szemben fennallé kovetelést nem ismerte el, a kovetelések
dllomanyat a zarlati tételek elszémoléasa soran 4t kell vezetni a 0. szamlaosztalyba.

A peresitett koveteléseket a birosag (hatosig) hatdrozatinak jogerére emelkedésekor kell
majd, a hatdrozatban szereplé Gsszegben, kovetelésként nyilvantartdsba venni, és egyuttal
kivezetni a 0. szamlaosztalybdl.

Az el nem ismert kovetelések dokumentumai a vevék, addsok altal — irasban —benytjtott
észrevételek, kifogasok, a hivatalbdl készitett feljegyzések, jegyz6konyvek.

XII. A kényvelési eljaras soran alkalmazandé bizonylati
fegyelem

A koltségvetési szamvitelben és a pénziigyi szémvitelben a bizonylati elvre és a bizonylati
fegyelemre, a szdmviteli bizonylatokra, a szigord szdmadési ktelezettségre és a bizonylatok
megorzésére egyarant az Szt. 165. § (1), (2) és (4) bekezdését, valamint a 166-169. §-at kell
alkalmazni.

1) Szabdlyszerii bizonylatok
A bevételi és kiadasi elbiranyzatokat, a kdveteléseket, kotelezettségvallalasokat, mas fizetési
kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését érintdé gazdasagi események bizonylatainak
adatait a koltségvetési konyvvitel sordn vezetett nyilvéntartdsi szamldkon, a sajatos
elszamolasokat érinté gazdasagi események bizonylatainak adatait a pénziigyi konyvvitel
soran vezetett konyvviteli szdmldkon a bizonylatok keletkezését, beérkezését kovetden
haladéktalanul nyilvéntartisba kell venni, el kell szdmolni.
Az egyéb gazdasigi események bizonylatainak adatait, a havi, negyedéves, éves koényvviteli
zérlatok soran kell a kényvviteli szamlakon elszamolni.
A szamviteli nyilvantartasokba csak szabalyosan kiéllitott bizonylat alapjan lehet adatokat
bejegyezni.
Szabélyszerti az a bizonylat, amely a jogszabalyban eléirt adatokat tartalmazza és megfelel az
dltaldnos alaki és tartalmi kdvetelményeknek illetve — hiba esetén — elbirasszertien javitott.
A szabalyszer( javitasokat a kvetkezok szerint kell elvégezni:
- a bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitdsa sorén az eredeti bejegyzést 4t kell
htizni, Ugy, hogy az eredeti bejegyzés olvashaté maradjon,
- ahelyesbitett adatokat az dthuzott szveg vagy szam fo1é kell irni,
- a hibés bejegyzéseket a bizonylat minden bejegyzésén javitani kell,
- fel kell tintetni, tovabba a helyesbités keltét és a bizonylatot helyesbité személy
alairasat,
- pénztari bizonylatokat javitani nem szabad,
- a rontott pénztari bizonylatok helyett Gj bizonylatot kell kiallitani és a rontott
bizonylatot meg kell 6rizni.

A szamviteli bizonylatok a bank és pénztir szdmlék esetében idérendben — bankkivonat,
pénztarjelentés alapjan -, a vegyes bizonylatok a bizonylat sorszdma szerint keriilnek

leflizésre, megoérzésiik a Szt-ben meghatarozott ideig biztositott.

A készpénz kezeléséhez, illetve meghatdrozott gazdasagi eseményekhez kapcsolodé
bizonylatokat (szamla, egyszeriisitett szimla, nyugta) tovdbba minden olyan nyomtatvany,
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amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon szereplé névértéknek
megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznalasa visszaélésre
adhat alkalmat a szigord szamadasi kitelezettség ala kell vonni. A szigori szdmadis al vont
bizonylatokrél, nyomtatvanyokrol a kezelésiikkel megbizott személynek olyan nyilvantartast
kell vezetni, mely biztositja azok elszdmolhatoségat, felhasznldsénak, irattirozasénak
ellendrizhetdségét.

2. Idegen nyelven kidllitott bizonylatok

A Szt. 166. § (4) bekezdése alapjan a szamviteli bizonylatot — a Szt. 166. § (3) bekezdéseben
foglaltaktél eltéréen, ha az eltérést az adott gazdasagi miivelet, esemény, illetve intézkedes
jellemz6i indokoljak — idegen nyelven is ki lehet allitani.

Az idegen nyelven kibocsatott, illetve a befogadott idegen nyelvl bizonylaton azokat az
adatokat, megjeldléseket, amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhato, a- valésignak
megfeleld adatrdgzitéshez, kdnyveléshez sziikségesek — a konyvviteli nyilvantartasokban
torténd rogzitést megelézdéen — magyar nyelvre le kell forditatni és a magyar nyelvii
szamviteli bizonylatot a forditast végz6 személlyel alé kell iratni.

A magyarul is feltiintetendd adatok korét (szamat) a konkrét bizonylat jellege, a bizonylaton
szerepeltetendd tételek szdma, kiilonbozdsége, a hasznalt idegen nyelv, a gazdasagi esemény
jellege hatarozza meg, ebb6l kovetkezben az esetenként mas €s mds lehet. Altaldban minden
olyan adatot fel kell tiintetni, amely a konyvviteli elszdmolashoz, az analitikus és fokonyv1
nyilvantartasok vezetéséhez, az ado- és egyéb bevallasok elkészitéséhez sziikséges.

A magyartol eltérd (idegen) nyelven kiallitott szdmviteli bizonylatokhoz csatolni kell a
magyar nyelvre torténé forditast, aminek elkészitéséért az érintett szervezet konyvelését

végz0 ligyintézo a felelds.
3. A kibocsdtott szamlik alaki és tartalmi hitelességének, megbizhatosagdinak igazoldsa

A Szt. 167. § (3) bekezdése a gazdalkodora bizza, hogy a szamla, az egyszerlsitett szamla,
illetve az egyéb szamviteli (belsd) bizonylat hitelességének biztositdsira milyen eljarast
valaszt.

Az Afa tv. elbirdsa lapjan a szdmla kibocsatasanak idépontjatél a szdmla megbrzésére
vonatkoz6 idOszak végéig biztositani kell a szamla eredetének hitelességét, adattartalma
sértetlenségét és olvashatésagat. Ezen jogszabalyi felhatalmazas alapjan szervezetiinknel

kialakitott eljaras a kovetkezo:
Szdmlakibocsdtoként alkalmazhatd eljardsok:

- a szamlén, az egyszerUsitett szamlin feltiintetett nyilatkozat, miszerint a bizonylat az
adohatésag altal bevizsgalt és engedélyezett szamitogépes szamlakészitd programmal késziilt;
- szigorli szamadas al4 tartozo, konkrét személyhez rendelt szamlatémbok alkalmazasa

- a bizonylatnak a gazdalkodé képviseletére jogosult személy vagy a gazdalkodo belsd
szabalyzataban erre kiilon feljogositott személy altali aldirasa.
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Széamla kibocsatoként és szamla befogaddként is ellendrizni kell, hogy
- a szamla alakilag és tartalmilag megfelelé-e, vagyis hogy a szdmléban feltiintetett {igylet
ténylegesen a feltiintetett mennyiségben és mindségben teljesiilt-e;

Az elektronikus dokumentumok, iratok akkor fogadhatok el szdmviteli bizonylatként, ha azok
az. elektronikus alairasr6l szol6 torvény szerinti legalabb fokozott biztonsigd elektronikus
alairdssal és id6bélyegzével vannak ellatva, tovabba megfelelnek a szdmviteli torvény
szdmviteli bizonylatokra vonatkozé eléirasainak. Az elektronikus dokumentumok, iratok
bizonylatként tortén6é alkalmazasanak feltételeit, hitelességének, megbizhatosaganak
kévetelményeit mas jogszabaly is meghatarozhatja.

4. A konyvelés modjdra, az érintett konyvviteli szamlakra valo hivatkozds

A Szt. 167. §-a (1) bekezdésének h) pontja szerint a konyvviteli elszamolast kdzvetleniil
alatdmaszt6 bizonylat alaki és tartalmi kellékei k6zott szerepelnie kell a kényvelés modjara,
az érintett konyvviteli szdmldkra térténd hivatkozasnak.

Ennek a torvényi el6irdsnak szervezetiink kozvetleniil, a kényvviteli szamlak szaméanak az
utalvanyon — réviditett utalvanyon — t6rténd feltiintetésével tesz eleget.

XIII. Zaré hatalyba lépteté rendelkezések

Jelen Szamviteli Politika 2019. junius 1. napjatdl alkalmazando, ettd] az idéponttol kezdédéen
a korabban kiadott szamviteli politika hatalyat veszti.

Bardudvarnok, 2019. aprilis 24. | A~
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Megismerési nyilatkozat

A Bardudvarnoki K6zds Onkorméanyzati Hivatal 2019. junius 1-t6] alkalmazandé Szamviteli
Politik4jaban foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az abban leirtakat a

munkam soréan kételes vagyok betartatni.
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1. szamu melléklet
Immateriilis javakrél, tirgyi eszkoziokral

UZEMBE HELYEZESI OKMANY
Nyt. szdm: ............ 1201..

1.) Immateridlis joszag, targyi eszkdz megnevezése:

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

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

3.) Az allomany n6vekedés oka:

a.) sajat kivitelezésti beruhazas, felujitas,

b.) vasarlas, felujitas,

c.) téritésmentes munkaval tdrténd létrehozas,

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

e.) ajandék, hagyaték,

f.) tobblet.

4.) Szallito, térités nélkiili atado, ajandékozé, hagyaték atadd megnevezése:

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

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

6.) Beszerzési, eloallitasi koltség: ........................ Ft
7.) Uzembe helyezésig nem szamlazott, illetve peénziigyileg nem rendezett, de a beszerzési
értékbe beszdmitand6 dsszeg: ............coveiviiiiii, Ft
8.) Térités nélkiili 4tado altal kézolt:

a)Brutto érték: ... Ft

b.) Elszamolt értékcsokkenés: .................ovuein... Ft

c.) Nyilvantartasi érték: ....................covuvininiin., Ft.
9.) Téritésmentesen (visszaaddsi kotelezettség nélkiil) 4tvett eszkoz allomanyba vétel
idépontjaban ismert piaci, forgalmi értéke: .............. Ft

(Csak abban az esetben, amikor az eszkéz térités nélkiili dtadas -dtvétele NEM azonos
Jeliigyeleti szerv ald tartozé dllamhdztartdsi szervek kozott térténik. )

10.) A téritésmentes munkéval létrehozott eszkdz, az ajandékkeént, adomanyként hagyatékként
kapott Is tobbletként fellelt eszkoz alloményba vétel idépontjaban ismert piaci, forgalmi
értéke: ... Ft

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

Az immateridlis joszdg, tirgyi eszkoz iizembe helyezését (hasznalatbavételét)
elrendelem.

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

szervezet vezetbje lizembe helyezést végzs/k/

Bardudvarnoki Kozos 6nkorményzati Hivatal
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Reprezenticios Kiadasok Szabdlyzata

Bevezeto

Kaposszerdahely Ko6zségi Onkormanyzat az Allambaztartasrél sz6lé térvény végrehajtasardl szélo
Korményrendelet (tovébbiakban: Avr.) 13.§ (2) bekezdés €) pontja alapjén a reprezentéacits kiadésok
felosztasat, azok teljesitésének és elszdmolasdnak szabalyait — figyelembe véve a Személyi
jovedelemadorél szolé 1995. évi CXVIL torvény (tovabbiakban: Szja tv.), illetve a Szocidlis
hozzajarulasi adérdl szolé 2018. évi LII torvény (tovébbiakban Szocho tv.) rendelkezéseit - a
kovetkezd belsd szabalyzatban hatarozza meg.

I. Altaldnos rendelkezések

A szabalyzat célja, hatilya
1. A szabélyzat célja, hogy meghatérozza a Kaposszerdahely Kozségi Onkormanyzat (a
tovébbiakban: Onkorményzat) és intézményei koltségvetése terhére elszamolhato

reprezenticiés kiaddsokat, tovabba a reprezenticios kiadasok felhasznalasnak rendjét,
elszdmolasanak szabalyait.

2. A szabalyzat hatélya kiterjed az Onkormanyzat és intézményei Alapit6é Okiratdban rogzitett
tevékenységeinek érdekében felmeriild reprezentacids kiadasokra, tizleti aj andékokra.

3. Az Onkormanyzat 4ltal fenntartott intézmények:

- Kaposszerdahelyi Ovoda, Mini bolcséde és Konyha - 7476 Kaposszerdahely,
Kossuth L. u. 65.;

- Csiripelé Biztos Kezdet Gyermekhdz - 7476 Kaposszerdahely, Kossuth L. u.
59.;

Ertelmezé rendelkezések
1. Egyes juttatasok:

Egyes juttatisoknak mindsiilnek a béren kiviili juttatdsnak nem mindsiilé egyes meghatarozott
juttatasok (Szja tv. 70. §), valamint a béren kiviili juttatasok (Szja tv. 71. §), amelyek utén az
adé a kifizet6t terheli.

2. Béren Kiviili juttatisnak nem mindsiil egyes meghatirozott juttatasok:

A Szabélyzat szempontjabol egyes meghatarozott juttatdsnak mindsiil:

a.) az adéévben reprezentacié és iizleti ajandékok juttatasa alapjan meghatarozott jovedelem
azzal, hogy a jovedelem meghatarozasanal figyelmen kivil kell hagyni az Szja. torvény
eléirasai szerint adomentes juttatisokat,

b.) olyan ingyenes vagy kedvezményes termék, szolgéltatds révén juttatott adokoteles bevétel,

amelynek igénybevételére egyidejiileg tobb maginszemély jogosult, €s a kifizeto - j6hiszemi
eljardsa ellenére - nem képes megéllapitani az egyes maganszemélyek altal megszerzett
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jOvedelmet, tovdbbi az egyidejiileg t5bb maganszemély - ideértve az iizleti partnereket is -
szamdra szervezett, ingyenes vagy kedvezményes rendezvénnyel, eseménnye] dsszefliggésben
- ha a rendezvény, esemény a juttatds Kkoriilményeibol megitélhetben dontd részben
vendéglatasra, szabadidéprogramra iranyul - a kifizetd altal viselt koltség - beleértve az ilyen
rendezvényen, eseményen a résztvevéknek adott ajandéktargyra forditott kiadast is, feltéve,
hogy az ajéndéktirgy egyedi értéke személyenként nem haladja meg a minimélbér 25
szazalékat.

3. Jovedelem:

A maganszemély é4ltal mas személytdl megszerzett bevétel egésze, vagy a bevételnek az Szja
tv. szerint elismert koltséggel, igazolds nélkill elismert koltséggel, vagy atalanyban
meghatérozott koltséggel csokkentett része, vagy a bevétel e torvényben meghatarozott
hanyada, kivéve, ha a bevételt a jovedelem kiszamitasanal nem kell figyelembe venni.

A Szabalyzat szempontjdbol jovedelemnek minésiil a juttatds ¢értéke, ingyenesen vagy
kedvezményesen juttatott termék, szolgaltatds esetén annak szokésos piaci értéke, illetbleg
abbol az a rész, amelyet a maganszemély nem kételes megfizetni.

4. Bevétel:

A maganszemély éltal barmely jogcimen és barmely forméban - pénzben, és/vagy nem
penzben - mastél megszerzett vagyoni érték. Nem pénzben megszerzett bevételnek mindsiil
kiiléndsen az utalvany, a dolog, szolgaltatis, ¢rtékpapir, részesedés, forgalomképes vagy
egyébkent értékkel bird jog, az elengedett, atvallalt tartozas, a maganszemély helyett
teljesitett kiadas, befizetés, kamatkedvezmény, dolog, szolgaltatis személyes (magancéln)
ingyenes vagy kedvezményes hasznélata, igénybevétele.

S. Béren kiviili juttatisnak nem minésiilé egyes meghatirozott juttatisok addéalapja:
A kifizet6t terheld ado alapja az Szja térvény szerint keriil megallapitasra (Szja tv. 69. § (2)).

6. A Béren kiviili juttatisnak nem mindsiild egyes meghatirozott juttatisok
megszerzésének idépontja:

Az Szja tv. 9. § (2) bekezdése szerinti bevétel megszerzésének az iddpontja.

7. Reprezentacié:

Az Onkorményzat tevekenységével Gsszefliggd iizleti, hivatali, szakmai, diplomaciai vagy
hitéleti rendezvény, esemény keretében, tovabba az 4llami, egyhazi innepek alkalmaval
nydjtott vendéglatas - étel, ital - és a rendezvényhez, eseményhez kapcsol6dd szolgaltatas -
utazds, szallds, szabadidSprogram stb. - azzal, hogy az elézdek nem mindsiilnek
reprezentacionak, ha a juttatdsra vonatkozoé dokumentumok és koriilmények - szervezés,
reklam, hirdetés, itvonal, uti cél, tartézkodasi hely és id6, a tényleges szakmai, illetve hitéleti
program €s a szabadidOprogram arinya stb. - valds tartalma alapjan a rendeltetésszerti
joggyakorlas sérelme akér kozvetve is megéllapithat6 (Szja tv. 3. § 26. pont).

Kaposszerdahely Kozségi Onkormdnyzat 3



Reprezenticios Kiaddsok Szabdlyzata

8. Uzleti ajandék:

Az Onkorményzat tevékenységével dsszefiiggd iizleti, hivatali, szakmai, diplomaciai vagy
hitéleti kapcsolatok keretében adott ajandék - ingyenesen vagy kedvezményesen adott termek,
nyfjtott szolgaltatas, valamint a kizarolag erre sz616 utalvany - Szja tv. 3. § 27. pont).

9. Hivatali, iizleti utazas:

A maginszemély jovedelmének megszerzése érdekében, az Onkormanyzat, vagy intézménye
tevékenységével osszefiiggd feladat ellatasa érdekében szilkséges utazds - a munkahelyre, a
székhelyre vagy a telephelyre a lakohelyrol torténd bejaras kivételével -, ideértve kiilondsen a
kikiildetés — kirendelés - miatt sziikséges utazast, de ide nem értve az olyan utazist, amelyre
vonatkozé dokumentumok és korilmények - szervezés, reklam, hirdetés, utvonal, uti cél,
tartézkodasi id6, a tényleges szakmai és szabadiddprogram arinya stb. - valds tartalma
alapjan, akar kozvetve is megallapithat6, hogy az utazas csak latszolagosan hivatali, tizleti
(Szjatv. 3. § 10. pont).

I1. Részletes szabalyok

Az Onkormanyzat reprezentaciés kiadasai

1. A reprezentacidval 6sszefiiggd kiadasok mindsitésekor minden esetben a résztvevok és az
események kapcsolatanak a mindenkori érvényben 1évd Szja tv. szerinti egyedi elbirdlasa
kotelezd.

2. Nem mindsiil reprezentaciods kiadasnak az Onkormanyzat és intézményei tevékenységével
ssze nem fliggd munkahelyi és egyéb személyhez kotott megemlékezések, rendezvények.

3. Nem mindsiil reprezentaciés kiaddsnak a reprezenticiés esemény lebonyolitasanak
feltételeit képezd koltségek - pl. terembérleti dij, bemutaté eszkozok hasznalati dija.
Amennyiben a feladatot ellaté munkatérs kikiildetése sordn a munkavégzés helyét6l eltérd
helyen latja el a feladatat, az ott felmeriilé reprezentacié jellegli koltségei - vendéglatas,
utazds, széllaskoltség - az Szja tv. 3. § 10-13. pontja szerinti hivatali, iizleti utazasnak,
minésiil. Mivel a munkavallalé a munkakdréhez kapcsolodd, az Onkormanyzat, vagy
intézménye tevékenységével osszefiiggd feladatot lat el, nem mindsill reprezentacios
kiadasnak.

4. Az Onkormanyzattal vagy intézményével munkaviszonyban 4ll6, vagy az esemény,
rendezvény lebonyolitdsaban részt vevd - munkat végzé - személyek részé€re az utazas és a
szallas Onkorményzat altal viselt kdltsége az Szja tv. 7. § (1) bekezdés g) pontja alapjén az
addalapba nem tartozé, a jévedelem kiszdmitasanal figyelembe nem veendd bevétel:

A magénszemélynek adott hivatali, iizleti utazas esetén az utazisra, a szallas dijara, kilfoldi
kikiildetés esetén az utazasra, a szallas dijara szolgdlé Osszeg -, amellyel szemben a
magéanszemély kozvetleniil koteles bizonylattal elszamolni, vagy - ha a kiadast a
maganszemély el6legezi meg - ezt az Onkorményzat, vagy intézmény utélag, bizonylattal
torténd elszamolds alapjan a maganszemélynek megtériti. Tovdbbé egyéb az adbalapba nem
tartozé illetSleg koltségnek nem szamité tételek elszamolasa az Szja tv. 7. § (1) bekezdés q),
1), s) pontja szerint torténik.
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Az nkorményzati és intézményi alkalmazottak vendéglatassal Ssszefiiggs koltségei egyes
meghatérozott juttatisnak minésiilnek - a hivatali, tizleti utazashoz kapcsolddod étkezés vagy
mas szolgdltatis révén a maginszemélynek juttatott adokoteles jovedelem, Szja tv. 70. § (1)

a).

5. Reprezentdcits koltségnek mindsiilnek, azaz elfogadhatéak:

a.) az olyan munkaértekezletek, események, amelyen kiilsnbszé egységek képviselsi
vesznek részt, vagy

b.) mas 6nkorményzatokkal, intézményekkel kdzdsen tartott egyeztetések,

c.) az adott szakmat érinté rendezvények, fogadasok konferencidk, konzultéciok,
tovabbképzések, stb.

6. A reprezentdcio esetei lehetnek példdul:

a) a belsd értekezletekhez, szakmai megbeszélésekhez, konferencidkhoz,
tovabbképzésekhez kapcsolddd vendéglatas,

b.) nem csak az Onkormanyzat, vagy Intézmény dolgozéi részvételével tartott
targyalashoz, egyeztetéshez kapcsolodo vendéglatas,

c.) sajtétdjékoztatoval kapesolatos vendéglatas,

d.) munkaebédeken, munkavacsorakon a felszolgalt étel és ital,

e.) el6zéekben felsorolt a vendéglatashoz kapesolodé utazas és szallas, valamint az
egy¢éb szabadidbs program,

f)) kizérdlag a vendégek fogadasdhoz kapcsolodd fogyasztasi cikkek vasarlasa.

7. Az elfogadhatosag elsédleges feltétele az Onkormanyzat, vagy az Intézmény
tevékenységével valo Osszefiiggés megléte, illetve a rendezvény, esemény tekintetében a
rendeltetésszeril joggyakorlas megéllapithatdsaga.

8. Vendéglatas alatt az étel és az ital biztositasat szitkséges érteni. A vendéglatas keretében
biztositott, illetve felhasznalt fogyasztési cikkek reprezentacids kiaddsnak szamitanak.

9. A rendezvényhez, eseményhez kapcsolodé szolgaltatis alatt az utazas, szallas, és
szabadidéprogramokat sziikséges érteni.

10. A reprezentacié fogalma alatt a nyujtott étel és ital és kizarélag az ahhoz kapcsolédo
szolgaltatas értendd. A reprezentacionak nem része az ugyanilyen kapcsolatok keretében adott
targy, arra az lizleti ajandékra vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni.

11. Amennyiben a rendezvény nem felel meg a reprezentacié fogalmanak — mert példaul
celjat, helyszinét, idStartamat stb. tekintve nagyobb mértékben a vendéglatasrol, a szabadidé
eltsltésérsl, nem pedig az Onkorményzat, vagy intézménye tevékenységével Osszefliggd
hivatali, szakmai, eseményr6l sz6l —, akkor a vendéglatas és a szabadid6-program koltsége az
Szja tv. 70. § (6) bekezdés b) pontja szerinti juttatisként adézik - egyidejiileg tobb
maganszemely részvételével szervezett rendezvény, esemény alkalmaval nydjtott vendéglatas
¢s mas szolgaltatas koltsége. Adozasat tekintve a reprezentaciéval azonos médon adozik.
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Az Szja tv. 1. szdmu mellékletének 4.7. c) pontja alapjan adomentes két- és tdbboldali
nemzetkdzi megallapodasok alapjan, valamint eurdpai uniés és hazai koltségvetési forrasbol
finanszirozott nemzetk6zi oktatasi, képzési, kutatasfejlesztési és kulturalis mobilitasi
programok keretében belfoldi és kiilfoldi maganszemélyek részére folyositott dsztdndij, egyeb
juttatas, nytjtott kedvezmény.

12. A reprezenticidhoz kothetd kiaddsok mindsitésekor a jelen Szabalyzatban foglaltak
mellett a mindenkor hatalyos Szja. t6rvény az irdnyado.

Az
Onkormanyzat iizleti ajandékkal kapcsolatos kiadasai

1. Az Onkormanyzat részérél adott tizleti ajandék lehet:
a.) térités nélkiil vagy kedvezményesen adott termék, vagy
b.) térités nélkiil vagy kedvezményesen nyujtott szolgaltatas,
c.) térités nélkiil vagy kedvezményesen adott utalvany.

2. Az Onkorményzat/Intézmény részérdl az ajandékozas esetei kiilonosen a belfoldi, illetve
kiilfoldi vendégek szamara torténd ajandékozas.

3. Az egyes ajandékoknal lehetdség szerint az Onkormanyzat szerepét, sajatossigait
kihangsalyoz6 ajandéktargy vélasztasa javasolt.

A
reprezentacié és az iizleti ajandék
add-és jarulékfizetési kotelezettsége

1. Az Onkormanyzatot terheld ad6-és jarulékfizetési kotelezettségek meghatrozésa sordn az
ado alapja a reprezentacié és iizleti ajandék altalanos forgalmi adéval novelt beszerzési érték
SZJA torvény szerinti mértéke.

2. Az Onkorményzat az add alapja utdn a hatdlyos mértékii személyi jovedelemado és
szocialis hozzajarulasi ad6 terheli.
Az addk és jarulékok megfizetése

1. A béren kiviili juttatisnak nem mindsiilé egyes meghatarozott juttatisokat terhel6 ado
témaszamokhoz torténé rendelése a kotelezettségvallalaskor meghatérozott gazdasagi
esemény koddal torténik.

2. A kotelezettségvallalo feleléssége gondoskodni a béren kiviili juttatasnak nem mindsild
egyes meghatérozott juttatdsokat terhel6 adé és jarulékok fedezetérdl.

3. A juttatasokat terheld kozterheket a juttatdst kovetd ho 12. napjaig kell bevallani és
megfizetni.
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A reprezenticioval
és az iizleti ajandékkal kapcsolatos jogkorok

1. Osszegiik tervezése ¢vente, az elemi kéltségvetés elfogadasaval egyidejiileg kertil
meghatarozasra.

2. A személyi jévedelemadordl szolé torvény szerinti reprezentacié és iizleti ajandék kiadasait
az ,,Egyéb kiils6 személyi juttatdsok” rovaton sziikséges elszamolni.

3. Az Onkorményzat és Intézménye reprezentéciés kiadisainak elszdmolhatdsagardl az adott
keret felett rendelkezési joggal bir6 kételezettségvallalé dont.

4. Az utalvanyozasi jogkoroket az énkorményzat Gazdélkodasi Szabélyzata tartalmazza.

III. Nyilvantartasi szabalyok

1. A reprezentici6 és az iizleti ajandék kiaddsaival kapcsolatos nyilvantartasok kételezo
tartalmi elemeire vonatkozéan jogszabalyi elbirds nincs, a nyilvantartissal kapcsolatos
alapvet6 kovetelményeket jelen Szabalyzat-, mig a formanyomtatvanyokat az Szabalyzat 1, és
2. szam1 melléklete tartalmazza.

2. Az Szja tv. 3. § 26. pontja szerint, ha a juttatisra vonatkozé dokumentumok és
kériilmények - szervezes, reklam, hirdetés, utvonal, Uti cél, tartdzkodasi hely és id6, a
tényleges szakmai, illetve hitéleti program ¢és a szabadidéprogram aranya stb. - valds tartalma
alapjan a rendeltetésszert joggyakorlds sérelme akar kozvetve is megallapithato, akkor nem
lehet a koltséget reprezentacios koltségnek tekinteni. Alapvetd elvéris a dokumentumokkal
kapcsolatban, hogy az alapjén ne legyen megkérdéjelezhetd a reprezentacios koltség valds
tartalma,

3. A reprezentacios kiadasokrol, tizleti ajandékokrdl szol6 szamlak esetében, az utalvanyozasi
rendelkezéshez és a mellékelt nyilvéntartisbol egyértelmiien kimutathaténak kell lennie, hogy
reprezentaciorél, ajandékozasrél van szé. Az utalvanyozasi rendelkezéssel ellatott szamlahoz
csatolni sziikséges a kiadasokat alatamaszts dokumentaciét.

4. A nyilvantartéssal és annak dokumentécidtartalméval kapcsolatban a kovetkezs alapvet6
kévetelmények vannak érvényben:
a.) a dokumentumok alapjan kizarhat6 a nem rendeltetésszeri Jjoggyakorlas a
reprezentacios koltségek, iizleti ajandékok elszamolasa soran,
b.) a reprezentéci6s kiadasokrol, fizleti ajandékokrol sz616 szamlabél, a kapcsolodo
utalvanyrendeletbdl, mellékelt nyilvantartdsokbél egyértelmiien kitinik, hogy a
koltség az (")nkorményzat, vagy Intézménye tevékenységével Osszefliggl, az Szja tv.
3. § 26. és 27. pontja
szerinti eseményhez, szolgaltatashoz kapcsolédik
c.) az el6z6 pontban emlitett kovetelmény teljesitését segiti el6 a kovetkezd
minimumkévetelmények:
— nyilatkozat arrdl, hogy szakmai, hivatali vagy egyéb szabadidés
eseményrél volt szé,
— Teprezentacids esemény, az ajandékozasi alkalom pontos megnevezése,
id6pontjanak feltiintetése,
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— reprezentici6s esemény esetén a résztvevok névsora - jelenléti iv,
illetve olyan szakmai rendezvény esctén, ahol a résztvevok az eldadas
szakmai anyagit — jegyzet, toll, a szakmai anyagot tartalmazo
adathordozd, stb. — megkapjak, az atvételt is igazolo, aldirassal ellatott
jelenléti  lista, melybdl azonosithatd, hogy a  résztvevd
onkormanyzati/intézményi dolgozé, vagy ,killsds” vendég - az
esemény meghivdja és programja,

— nyilatkozni kell a reprezentacios kiaddsok esetén, hogy az addfizetési
kotelezettséget tudomasul veszik,

— nyilatkozni kell, hogy mely személyeknek van dnkéntes szerzOdeése,

— nyilatkozni kell arrél, hogyha az Eurépai Uni6 valamely pénziigyi
alapja vagy az Eur6pai Unié valamely pénziigyi alapja és az
dllamhaztartas valamely alrendszerének koltségvetése terhére elnyert
tamogatashoz kapcsolodik a szolgaltatas,

— iizleti ajandék esetén az ajandék atvételérdl a megajandékozottal egy
4tvételi elismervény aldiratdsa - ajandékozasi alkalom, név, alairas,
datum,

d.) a nyilvéantartdsokat és a hozza kapcsoléd6 bizonylatokat ugy kell kezelni, hogy
azokbol az eléviilési id6n beliil, utélag is megéllapithaté legyen a kdoltség valos
tartalma, a kapcsolodo adokotelezettségek.

5. A nyilvéantartas képezi az alapjat az adé és jarulék elszamolasanak és fizetésének, valamint
az addhatOsagi ellendrzésnek.

6. A nyilvantartss vezetésérol a kotelezettségvillalok ¢és a szervezeti egységek
adatszolgéltatésa alapjan, a jegyz8 megbizdsabol a gazdasagi vezet6 koteles gondoskodni.

IV. Zaro6 rendelkezések
A jelen Szabalyzat 2019. majus 1. napj4n 1ép hatalyba. Jelen Szabalyzatot a Képviselo-testiilet
2019. 4prilis 24. napjan hozott 64/2019. (IV. 24.) szamu hatarozataval elfogadta.

Rendelkezéseit a folyamatban 1év6 ligyekben is alkalmazni kell.

Kelt: Kaposszerdahely, 2019. aprilis 24.
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Reprezenticios Kiaddsok Szabilyzata

1. szam0 melléklet

Igénybejelentd lap rendezvény koltségeinek elszamoldsihoz

?r n_dezvenyt kezdemenyezo és lebonyohto

‘___ ervezet/egység vezetbje - I

_2_+A rendezvény megnevezése, célja - 7
3. 4[ A_ ndezvény helye, tervezett ld_LOIlt_]a -

4. 4’7 észtvevdk kore, tervezett létszama 4 — e 1

5. rendezvény (szabalyzat 7. pontja szerinti)

‘besorolasa e |

[ 6. A_ ndezvényhez ig igényelt k koltseﬂnorma(Ft/fo) S

7. | Arendezvény tervezett  Osszkoltsége | ISR

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

igényl6 alairasa

A 2. pontban megnevezett rendezvény megtartasat jévahagyom/nem bagyom jova

jegyzd

Kaposszerdahely Kizségi Onkormin yzat 9



Reprezenticios Kiaddsok Szabdlyzata

2. szamu melléklet

Rendezvény koltségeinek elszimolisa

1. A rendezvényt kezdeményez6 és lebonyolito
|| szervezet/egység vezetdje
2. A rendezvény megnevezése, célja
3. A rendezvény helye, idopontja
2 A tényleges résztvevok létszama
5 A rendezvény (szabalyzat 7. pontja szerinti)
| besorolésa B |
6. A rendezvény tervezett 0sszkoltsége |
7. | A rendezvény tényleges Osszkoltsége |
8. | Mellékletek szama f

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

igénylo alairas

Teljesitési zaradék
A 2. pontban szerepld rendezvény 3. pontban jelolt iddben €s helyen valé megtorténtét, a 4.

pontban hivatkozott tényleges létszamét, valamint a rendezvényre megrendelt termekek
szallitasanak és felszolgalasanak teljesitését igazolom.

a teljesitést igazolo alairasa

Kaposszerdahely Kizségi Onkormdnyzat 10




Reprezentdcids Kiaddsok Szabdlyzata

Megismerési nyilatkozat

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

Név Beosztas Kelt Alairas
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Birdudvarnoki Onkormanyzati Hivatal
Gépjarmuvek igénybevételének és hasznalatanak
szabalyzata

TERVEZET



I. SAJAT GEPKOCSI HIATALI CELU HASZNALATA

1. A szabélyzat a hatalya a sajat tulajdonban levd gépjarmiivek hivatali célu hasznalatara
terjed ki.

2. A Hivatal alkalmazottai (tisztségviseldi,

koztisztvisel6i, kozalkalmazottai, illetve egyéb jogviszony keretében foglalkoztatott
dolgozdi — egyiittesen: munkavallalok) munkavégzésiik soran, amennyiben azt
gazdasagossagi, hatékonysagi vagy mas koriilmények indokoljak, sajat tulajdon -
ideértve a hazastars, vagy vele egy hdztartasban €16 élettars, hozzatartozd tulajdonat
képezo - személygépkocsit hasznalhatnak.

3. A munkavallalonak a sajat gépkocsi hivatali célra torténd hasznélata esetén

a) jegyzoi hataskérben megallapitott havi km/atalany vagy

b) kikiildetési rendelvény alapjan eseti igénybevétel cimén jar {izemanyag térités
adhato.

4. A munkakdr ellatési teriiletével 6sszefiiggd sajat gépjarmi hasznalatra megéllapitott
havi km atalany Utnyilvantartason térténé elszdmolasara jogosult munkavallalok
névjegyzekét jelen szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

5. A koltségtérités kifizetésének feltétele:

a) érvényes jogositvany

b) érvényes forgalmi engedély

c) kotelezd gépjarmii-feleldsségbiztositas bemutatasa.

6. Nem adhat6 koltségtérités a sajat gépkocsi hasznalataért a gépkocsi lizemképtelensége
idGtartamara.

7. Az lizemanyag koltségtérités §sszegét a tobbszor mddositott 60/1992.(IV.01.)
Kormanyrendelet alapjan a jegyzé allapitja meg, az alapnorma-atalany és az allami
ad6hatosag (NAV) éltal kozzétett izemanyagdr, illetve a kikiildetési rendelvényben, vagy
utnyilvantartdsban meghatarozott km-tavolsag alapjan.

8. A sajat tulajdonu gépkocsi hivatalos célt hasznélatanak nem feltétele a CASCO
biztositas megléte. A sajat tulajdonul gépkocsi csak abban az esetben vehet6 igénybe,
ha a dolgozé el6zetesen irdsbeli nyilatkozatot ad arrdl, hogy a gépkocsi hasznalataval
A nyilatkozatot az 2. szamu melléklet szerint kell kiallitani.

A nyilatkozat egész évre, illetve Uj gépkocsi beszerzéséig érvényes. A nyilatkozaton
tett adatokban bekdvetkezett valtozast minden esetben haladéktalanul be kell jelenteni.

9. A sajét tulajdonti személygépkocsi hasznélataért koltségtérités illeti meg a dolgozdt. A
koltségtérités Osszege az eseti belfoldi kikiildetési rendelvényben feltlintetett km-tavolsag
szerint az lizemanyag fogyasztasi norma és legfeljebb a NAV altalkozzétett izemanyagar
alapulvételével kiszamitott fizemanyag-, valamint fenntartasi koltségtéritésbol all.

10. A fenntartasi koltségtérités fizetésére a személyi jovedelemadordl szolé 1995. évi
CXVIL torvény 3. szamu mellékletének 11/6. pontjaban meghatarozott 6sszegii



normakdltség alapulvételével keriil sor. A dolgozonak nem keletkezik addkoteles
jovedelme, nincs adofizetési kotelezettsége.

11. A sajat gépkocsival megtett, az elszdmolas alapjat képez6 Gt hosszat tavolsagi térkép,
ennek hidnyaban érvényes tavolsagi autébusz menetrend alapjan kell meghatarozni.

12. A sajat gépkocsi hivatalos célu hasznalata esetén a gépkocsivezet6t nem illeti meg
gépjarmiivezetdi potlék.

II._.SAJA'T G]i’lPI’(O’CSIVAL TORTENO MUNKABAJARAS
KOLTSEGTERITESE

1. Sajat gépjarmiivel t6rténé munkaba jaras esetén a dolgozot a 39/2010. (I1. 26.) szami
Korményrendelet alapjan koltségtérités illeti meg.

2. A koltségtérités Osszege a munkaban t61t6tt napokra a munkahely és a laké-, vagy
tartozkodasi hely k6zott a kdzforgalmi iton mért oda-vissza tavolsag figyelembe vételével
kilométerenként 15 (tizenét) Ft.

Ezen szabalyzat 2019. majus 1. napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg az ezt megel6z6
id6szakban kiadott gépjarmii iizemeltetési szabalyzat hatalyat veszti.

Bardudvarnok,..............cocvvennnnn.



Megismerési nyilatkozat

A Gépjarmuvek igénybevételének és hasznalatanak szabalyzatdban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartatni.

Név Beosztas Datum Alairas




A vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak szabélyzata

KAPOSSZERDAHELY KOZSEGI
ONKORMANYZAT

VEZETEKES - ES RADI(')’TELEFONOK HASZNALATI
SZABALYZATA

Hatalyos: 2019. méjus 1. napjatél

Kaposszerdahely Kéozségi Onk_ormdnyzat



A vezetékes- és mobiltelefonok hasznélatinak szabélyzata

Az 4llamhaztartasrél sz616 térvény végrehaijtasarol szol6 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
13. § (2) bekezdés g) pontjaban kapott felhatalmazés alapjén a hivatali telefonhasznalatrol —
figyelemmel a személyi jovedelemadorél sz616 1995. évi CXVIL térvény rendelkezéseire,
valamint a helyi viszonyokra - az alabbi szabalyzatot adom ki:

1. Altaldnos rendelkezések
1. A Szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a telefonhasznalat sordn biztositsa a munka elsddlegességét,
megteremtse az figyintézés érdekében az azonosithatosag kdvetelmenyeét, valamint eldsegitse
a telefonkodltségek csokkentését.

2. A Szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatailya kiterjed:

a) Kaposszerdahely Kozseégi Onkorméanyzat — tovabbiakban: Onkorméanyzat - (7476
Kaposszerdahely, Kossuth L. u. 65.) polgarmesterére és a képviselé — testiilet tagjaira,
tovabba a Kaposszerdahely Kozségi Onkormanyzatnal (tovabbiakban: Onkorményzat),
valamint az Onkorményzat &ltal fenntartott intézményeknél munkaviszonyban,
munkavégzésre irdnyul6 jogviszonyban 4ll6 dolgozdjéra, akinek munkakorevel Osszefligg a
telefonhasznalat tovabba azokra, akik valamilyen jogviszony alapjan jogosultak hivatali
telefon hasznalatara (a tovabbiakban: munkatérs);

Az Onkormanyzat 4ltal fenntartott intézmények:

- Kaposszerdahelyi Ovoda, Mini bélcséde és Konyha - 7476 Kaposszerdahely,
Kossuth L. u. 65.;

- Csiripelé Biztos Kezdet Gyermekhaz - 7476 Kaposszerdahely, Kossuth L. u.
59.;

Zselici Szocialis Alapszolgaltatasi Kozpontot Fenntarté Tobbeéli Kistérségi Térsulas altal
fenntartott Szocidlis Alapszolgaltatdsi Kozpont 7476 Kaposszerdahely,
Kossuth L. u. 59. szam alatti intézményében dolgozok Onkormanyzati flottas

radidtelefon hasznalatara;

Kaposszerdahely Roma Nemzetiségi Onkorméanyzat — 7476 Kaposszerdahely, Kossuth L. u.
65. — Onkormanyzati flottds radiételefon hasznélatara;

b) az épiiletben 1év6 telefon hasznalatra;

¢) az Onkorményzat és intézményei tulajdondban 1év6, illetve 4ltala bérelt vezetékes
telefonjaira, SIM kiértyara, valamint mobil internet stick-re.

Kaposszerdahely Kozsegi 5nkormdnyzat



A vezetékes- és mobiltelefonok hasznélaténal_( szabdlyzata

d) a Hivatali telefon részletszabalyozasira — jelen rendelkezés altaldnos szabilyzatinak
betartasdval — az Avr. 13. §-a alapjan a koltségvetési szerv vezetdje jogosult.

3. Ertelmez rendelkezések

A szabalyzat alkalmazasaban:

a) a vezetékes telefon: helyhez kotott tavbeszéld késziilék, mely f5ldi kézpontokon keresztiil
kapcsolt hal6zaton keresztiil terjed, amelynek végpontjai, késziilékei fixek;

b) mobiltelefon: nem helyhez kététt, hordozhat6 elektronikus tavbeszéld késziilék;

c) SIM Kkartya: elofizet6-azonosito egység (Subscriber Identity Module). Miianyag kartyan
taldlhaté kisméretli, egyszerii integralt aramkér. A mobilkésziilékbe helyezve az eléfizetd
azonositasara hasznaljak. A SIM-kartya a mobilkésziilék részegysége. Biztonsagi, valamint az
eléfizetdre vonatkoz6 adatokat és algoritmusokat tartalmaz.

d) PIN-kéd: Személyes azonositészam (Personal Identification Number). Lehetévé teszi a
telefonhasznalatot a hivasok és az adatatvitel végrehajtasahoz;

¢) Telefon hivatali céli hasznilata: a hivatal munkajaval kapcsolatos iigykérbe tartozé
telefonos informaciéaramlas megvalositasa;

f) Telefon magincéli hasznalata: az Onkormanyzat &s intézményei munkajaval nem
kapcsolatos sajat célra megvaldsitott informacioaramlas.

I1. A telefon hivatalos céhi hasznilatival kapcsolatos rendelkezések

1. A hivatalos vezetékes telefonhasznalat

1.1. Az Onkorminyzat vezetékes telefonszolgéaltatdja a Netfone Telecom Kft. (1119
Budapest, Mohai 0t 38.).

1.2. A vezetékes telefonok az Onkorményzat tulajdonaban vannak.

1.3. A vezetékes telefonokat kizarélag az Onkormanyzat miikddése, feladatellitésa érdekében,
hivatalos iigyintézésre lehet hasznalni. A telefonszamokat elérhetdség céljabél nyilvéanossa
kell tenni a helyben szokdsos moédon és az Onkorményzat hivatalos honlapjan is
(www kaposszerdahely.hu).

2. A vezetékes telefonok magancélhi hasznilatanak megtéritése

2.1. Az Onkormanyzat és intézményei vonatkozdsédban a szolgéltaté 4ltal rendelkezésre
bocsatott hivéslista (és a hivasnaplo) alapjan a targyh6t koveté 20 — ig az erre kijeldlt
munkatérs elkésziti a magincélu telefonbeszélgetések dijat tartalmazo szamlat és atadja az
érintett dolgozonak.

Kaposszerdahely Kozségi Onkormdényzat



A vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata

2.2. A kézhez vett szémla alapjan a magincéla beszélgetések dijat a targyhé utolsé
munkanapjaig meg kell fizetni a hazipénztarba.

2.3. A magéncéli beszélgetésekrdl kiallitott szamla megfizetésének hatéridejét kovetd 10
napon beliil a (jegyz6t, gazdasigi vezetdt) értesiteni kell a befizetési kotelezettseg
elmulasztasarol.

3. A mobiltelefonok magincéli hasznalatinak megtéritése

3.1. A mobiltelefonon lebonyolitott beszélgetésekrdl készitett részletes hivaslistan az adott
késziiléket hasznalo koteles bejeldlni a magéncéli beszélgetéseit, valamint a magancélbol
kiildott sms iizeneteit. A magancélbél lebonyolitott mobiltelefon-hasznéalat koltséget a
késziilék hasznaldja szamla alapjan koteles megtériteni az Onkorményzat szamara.

3.2. A targyhét kévetd 20 — ig az erre a feladatra kijelolt munkatars elkésziti a 3.1. pontban
leirtak figyelembevételével megéllapitott telefonbeszélgetések dijat tartalmazé szamlat.

3.3. A kézhez vett szdmla alapjan a megallapitott mobiltelefon-hasznélat dijat a targyhot
kovetd hénap utolsé munkanapjaig kell befizetni a hazipénztarba.

3.4. A mobiltelefon-hasznalatrdl kiallitott szdmla megfizetésének hataridejét kdvetd 5 napon
belill a (jegyz6t, gazdasagi vezet6t) értesiteni kell a befizetési kotelezettség teljesitésének
elmulasztasarol.

3.5. A jogosultnak a magéncélt hasznalat koltségeinek téritését érintd kotelezettség-vallalasat
a 4. szam1 melléklet szerinti Megallapodas rogziti és timasztja ala.

4. A vezetékes telefon hasznilatanak szabalyai

42. A telefonok hasznilata soran igyelni kell az Onkormanyzati vagyon védelmére. A
késziilék megsemmisiilése, megrongalodasa esetén a késziilék értékét a felelds koteles
megtériteni.

4.3. A vezetékes halézaton keresztiil ,,81” és ,,82” funkciokoéd megadasival kezdeményezhetd
a hivas.

4.4. A vezetékes telefon magéancéla hasznélatdnak koltségét a szolgaltaté altal elkészitett
hivaslista alapjan a munkatrsnak meg kell téritenie a I1.2. pontban foglaltak szerint.

4.5. Az Onkorményzat tulajdonaban 1évé vezetékes telefont csak indokolt esetben lehet
maganbeszélgetésre hasznalni.

I11. Az Onkormanyzati SIM kartyaval rendelkezé mobiltelefonok hasznilataval
kapcsolatos rendelkezések

5. Az Onkorményzati SIM kirtyaval rendelkezé mobiltelefonok hasznalata

5.1. Az Onkormanyzati flottahoz tartoz6 SIM kartyaval (a tovabbiakban: SIM kartya) torténd
mobiltelefon hasznalat esetén SIM kértya az Onkormanyzat tulajdonaban van.

5.2. Egyes mobiltelefon késziilék — melyet a munkatars az Onkorményzaton keresztiil a
szolgéltatonak megfizet-, a munkatérsak tulajdonaban vannak.

Kaposszerdahely Kozségi énkormdnyzat



A vezetekes- és mobiltelefonok hasznalatanak szabilyzata

5.3. Az Onkorményzat tulajdondban lévé SIM kéartyaval t6rténd mobiltelefon hasznalat esetén
a munkatéarsak a SIM kartyat, valamint a telefonkésziiléket e szabalyzat 1. szam1 melléklete
szerint személyes hasznalatra veszik at, azért teljes anyagi felelosséget vallalnak.
5.4. Egy munkatars legfeljebb 3 (db) SIM kartya hasznalatba vételére jogosult, oly modon,
hogy a dolgozé kozvetlen csaladtagjai részére igényelt SIM kartydhoz tartozé havi
telefonszamlat az Onkorményzat Pénziigyi Iroddja minden hénap 12-ig napjiig
tovabbszamlazza munkavallalé részére.
5.5. A SIM kartyak, telefonok hasznélataval torténé mobiltelefon hasznalata soran ligyelni
kell az Onkorményzati vagyon védelmére. A SIM kartya és telefon megrongéalédasa, vagy
elvesztése esetén az azt hasznalatra atvett munkatars koteles a javitds vagy potlas teljes
koltségét az Onkormanyzat részére megfizetni. Ameddig a javitas vagy csere koltségeinek
megfizetése nem tortént meg, az érintett munkatars SIM kartya hasznalatara nem jogosult.
5.6. A munkatirsak a sajat mobil telefon hasznilata mellett az Onkorméanyzat megilletd
kedvezményes eldfizetdi dijcsomag hasznalatéra jogosultak.
5.7. A munkatérs jogviszonyanak megsziinése, illetve megsziintetése esetén a SIM kartyak
atiratasra keriilhetnek a munkatars nevére és koltségére, ellenkezd esetben koteles azt az
Onkormanyzatnak visszaszolgaltatni.
5.8. Az Onkorményzati flottihoz tartozé hivészamok hasznaléi az Onkorményzati flottdn
beliili barmely mobilszdmra ingyenesen tudnak hivédst kezdeményezni, és a szolgaltatéi
szerzOdésben rendelkezésre all6 keret Gsszegéig ingyenesen SMS-t kiildeni.
5.9. A mobiltelefon-hasznalat a jogosultat tisztsége, illetve munkakdre betdltésének,
megbizatasanak kezd6 napjatol annak utolsd napjaig illeti meg azzal, hogy
- a jogosult alkalmazott 30 napon tuli tavolléte (hosszan tarté betegség, kiilfoldi

kikiildetés), valamint felmentése esetén a munkavégzés aldli felmentés idejére,

valamint

a terhességi gyermekagyi segély, GYED, GYES idotartama alatt a mobiltelefon
hasznalatara nem jogosult.
Az Onkorményzat a mobiltelefonok hasznélatat érintéen koltségkeretet is meghatarozhat. Ez
esetben az e keret tillépése esetében a II. 3. pont figyelembevételével kell a koltségek
megtérittetésérol intézkedni.

6. Az Onkormanyzati SIM kértyaval rendelkezé mobiltelefonok hasznalatival
kapcsolatos koltségek megtéritése

6.1. A munkatars altal hasznéalt mobil telefon kértydk forgalmait koteles a munkatars az
Onkorményzat részére megtériteni az alabbi szolgaltatasok igénybevételekor:

- emeltdijas sms, mms inditas és fogadas;

- mobil parkolés inditdsa (kivéve igazolt hivatali it hasznalata, valamint hivatali
gépjarmii esetén)] autopélya hasznalati dij megfizetés (kivéve igazolt hivatali it
hasznalata, valamint hivatali gépjarmii esetén);

- adomaényvonal hivas;

- szerencsejaték feladas (lottd, keno, totd, putto...);

- nem EU tagéallamba t6rténo telefonhivas inditasa, fogaddsa.

6.2. A mobiltelefonok magancélt hasznalatanak koltségét a munkatarsnak meg kell téritenie a
I1.3. pontban foglaltak szerint.

6.3. Amennyiben az Onkormanyzat SIM kartyaval tSrténé mobiltelefon hasznalattal
kapcsolatban kiszamlazott telefonbeszélgetések dijanak megfizetése nem térténik meg, a SIM
kartya haladéktalanul bevonasra keriil.

Kaposszerdahely Kézségi Onkormdnyzat



A vezetékes- és mobiltelefonok hasznélatanak szabalyzata

1V. Felelosség

7.1. Jelen szabalyzatban foglaltak betartdsdért minden érintett munkatérs személyi
felelésséggel tartozik.

7.2. Jelen szabélyzatban foglaltak be nem tartasabol eredd koltségek, pénziigyi terhek
megfizetése az elkovetd munkatarsat terheli.
V. Zaro rendelkezések
8.1. Jelen szabdlyzat 2019. méjus 1. napjan 1ép hatalyba.
Kaposszerdahely, 2019. majus 1.

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

polgarmester jegyzd

. Kaposszerdahely Kozségi 5nicorma'nyzat



A vezetékes- és mobiltelefonok hasznélatdnak szabélyzata

1. szamu melléklet

KIMUTATAS a mobiltelefon hasznalatra jogosultsagrol

Név

Beosztas

Késziilék

Tipus

Hivoszam

Kaposszerdahely Kozségi Onkorményzat




A vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatinak szabalyzata

.................................. 2. szam\ melléklet
Atadas-atvételi jegyzékonyv
Késziilt: ............cocvinininnne hivatalos helyiségében, 20...............ccoonii. -én
Targy: A mobiltelefon atadasa-atvétele személyes hasznalatra.
Jelen vannak: ...........ocooeiiiiiiiiiiii atado
......................................... atvevd

Amainapona .........coooeviiiieiiiiiinnne (6nkormdnyzat, intézmény) tulajdonat képezo
.................................................... HpUSY,...vvneenenneeieiinenne.. . hivoszama
mobiltelefont, valamint a hozza tartoz6 tartozékokat, igy mint

- s db SIM kartyat,

- e db telefontoltot,

- e db PIN kodot,

- e db PUK koédot,

T par fiilhallgatot

iizemkész allapotban atadtam, illetve atvettem.

Az atadas-atvétel alkalmaval (dtadé/atvevd) altal tett kiilén nyilatkozat, megallapitas:

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

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

Kmf.

4tadé alairasa atvevd alairasa

Kaposszerdahely Ké'z&égi Onkormadnyzat



A vezetekes- és mobiltelefonok hasznalatanak szabélyzata

Megismerési nyi

latkozat

......... 3. szamu melléklet

A 2019. méajus 1-t6] hatdlyos vezetékes és radidtelefonok hasznélatdnak szabélyzatat
megismertem. Tudomésul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok

betartatni.

Név Beosztis Datum Alairas |
el hvader A0S, o2t . oT ol e ,
Lrrrene b 1 (00K Neazs | 2e(e .of o2, Lg_‘b:%k‘_xﬂ__
TARKAS -yt D) bptapiH 5T | 2 008 o5z L0 s N
Hoaua'Th valvud gard. ek | [olS.0r 04 #ode A

LORVATH LA

2043 ..ol |

At [ Yda

_Kaposszerdahely Kézségi Onkormdnyzat



A vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatanak szabalyzata

........................................ 4. szadmu melléklet

Megallapodas
. N U tulajdonat képezd mobiltelefon hasznalatara és az ehhez kapcsolodd
fizetési kotelezettségre vonatkozdan, amely 1étrejott egyrészrol ...,
MASTESZIOL. ... v et (sziil. hely............... ,
idé...iee ) LN Jlakeim.. .o )

- tovabbiakban alkalmazott — kdztt, az aldbbi helyen és id6ben a kovetkezd feltételekkel:

2)

3)

4)

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

................................................. a megallapodas alairasanak napjan a fentebb
megnevezett alkalmazott hasznélatdba adja a ...
gyartmanya mobiltelefont.

Az alkalmazott kotelezettséget vallal arra, hogy az eldfizetési dij igyfélszintli havidij
kedvezménnyel csokkentett dsszege feletti részt legkésobb a szamlén szerepld fizetési
hatarid6ig ......coovveveiiiiiiiiiin hazipénztaraba szamla alapjan befizeti.

A szerz6do felek rogzitik, hogy a hasznalatba adott
telefon.......c.ooeeeenninis (6nkormanyzat, intézmény, stb.) tulajdona, azonban
elvesztése 6nhibabdl torténé hasznalhatatlannéd valdsa esetén a vételarat meg kell
tériteni.

A szerz6dé felek a koztik létrejott szerz6désbdl adédo vitdkat peren kiviili
egyeztetéssel kisérlik meg rendezni. A szerzédésben nem szabalyozott kérdésekben a
Ptk. rendelkezései az irAnyaddak. Jelen megallapodas hatarozatlan idbre szol és
megsziinik a barmely fél altali felmondassal, a munkavallalo jogviszonyéanak
megszinésével. A megdllapodds megsziinésekor a felek kotelesek elszamolni

egymassal.

munkaltat6 alkalmazott

Kaposszerdahely Kozségi Onkormadnyzat



Kaposszerdahely Kozségi Onkorményzatinak

a kozérdekii adatok megismerésére iranyulo igények
teljesitésének rendjét riogzit

SZABALYZATA

Hatalyos: 2019. majus 01-61



Kaposszerdahely Kozségi Onkorményzata (a tovabbiakban Onkorményzat) vonatkozasaban a
kozérdeki adatok megismerésére irdnyuld igények teljesitésének rendjét jelen Szabalyzat
tartalmazza.

Jelen Szabélyzat az informacids onrendelkezési jogrol €s az informécidszabadsagrol szol6 2011.
évi CXIL. térvény (a tovabbiakban Infotv.) rendelkezésein alapul.

1. A Szabilyzat célja, hatilya

1.1 A Szabalyzat célja, hogy az Onkorményzat vonatkozdsaban meghatirozza a kozérdeki
adatok megismerésére iranyulé igények teljesitésének rendjét.

12. A Szabalyzat személyi hatalya Kaposszerdahely Kdozségi Onkorméanyzat
munkaszervezetén beliil dolgozé tisztségviseldire, illetve a hivatali eljarasban résztvevd mas
szervezetek dolgozdira egyarant kiterjed.

1.3. Targyi hatélya kiterjed a kdzérdek? adatok valamint a kdzérdekbdl nyilvanos adatok teljes
korére.

2. Alapfogalmak

1. Kézérdekii adat: az 4llami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatérozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1év6, valamint a
tevékenységére vonatkoz6, a személyes adat fogalma ald nem esd, barmilyen modon vagy
formaban rogzitett informécié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének modjatdl, ondllé vagy
gylijteményes jellegétol.

2. K6zérdekbdl nyilvdnos adat: a kozérdekii adat fogalma alé nem tartozo minden olyan adat,
amelynek nyilvanossagra hozatalat vagy hozzaférhetové tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

Ha torvény mésként nem rendelkezik, kozérdekb6l nyilvanos adatnak mindsiil az
Onkorményzat és a Hivatal feladat- és hatiskorében eljar6é szemely feladatkorével 6sszefliggd
személyes adata, tovabba egyéb, kozfeladatot ellaté személy e feladatkorével Osszefliggd
személyes adata, tovabba a helyi onkorményzati szervvel kotott szerz6dés alapjan kotelezden
igénybe veendd vagy mas médon ki nem elégithetd szolgaltatast ny(jto szervek vagy személyek
kezelésében levd, e tevékenységitkre vonatkozd, személyes adatnak nem mindsiilé adat.

3.Adatkezeld: az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd
szervezet, aki vagy amely - torvényben vagy az Burdpai Uni6 kotelezd jogi aktusdban meghatdrozott
keretek kozott - 6nalléan vagy mésokkal egyiitt az adat kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre
(beleértve a felhaszndlt eszkozt) vonatkozd dontéseket meghozza és végrehajtja, vagy az
adatfeldolgozdval végrehajtatja

4. Adattovébbitds: az adatot meghatarozott harmadik személy szdmara hozzaférhet6ve tétele.



5. Nyilvanossdgra hozatal: az adat barki szamara hozzaférhet6vé tétele.
3. Kozérdekii adatok nyilvanossiaga

3.1. Az Onkorményzat, mint helyi 6nkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot elldté szerv a feladatkdrébe tartozé iigyekben koteles
el6segiteni €s biztositani a kézvélemény pontos és gyors tajékoztatasat.

Ilyen uigyek kiilonGsen:
onkormanyzati kéltségvetés és annak végrehajtasa;
- Onkorményzati vagyon kezelése;
- akozpénzek felhasznélasa és az erre kotott szerzddések,
- apiaci szereplok, a maganszervezetek és - személyek részére kiilonleges vagy kizarélagos
jogok biztositasa.

3.2. Az Onkorményzat lehetévé teszi, hogy a kezelésében 1év6 kozérdekii adatot barki
megismerhesse, kivéve

- ha az adatot térvény alapjdn az arra jogosult szerv 4llam- vagy szolgélati titokka
nyilvanitotta,

- ha az nemzetkozi szerz6désbodl eredd kotelezettség alapjén mindsitett adat,

- ha a kozérdekii adatok nyilvanossdgihoz vald jogot az adatfajtik meghatarozasaval —
foként birosagi vagy kozigazgatasi hatdsagi eljarasra tekintettel - torvény korlatozza,

- haazadata2018. évi LIV. tv. 1.§. (1) bekezdése, illetve a Ptk. 2:46.§. és2:55.§.-a alapjan
uzleti titoknak mindsiil. Nem mindsiil tizleti titoknak az allami és a helyi énkorményzati
koltseégvetés, illetve az eurdpai kozosségi tdmogatas felhasznalasaval, koltségvetést érintd
juttatdssal, kedvezménnyel, az éllami és onkorminyzati vagyon kezelésével,
birtoklasaval, hasznalatival, hasznositdsaval, az azzal valé rendelkezéssel, annak
megterhelésével, az ilyen vagyont érinté barmilyen jog megszerzésével kapcsolatos adat,
valamint az az adat, amelynek megismerését vagy nyilvdnossagra hozatalt kiilén térvény
kozérdekbdl elrendeli.

3.3. A kozérdekbdl nyilvdnos adatok megismerésére a kozérdekli adatok megismerésére
vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

3.4, Az Onkorményzat feladat- és hataskérébe tartozé dontés meghozatalara iranyul6 eljaras
soran készitett vagy rogzitett, a dontés megalapozdsat szolgalo adat a keletkezésétsl szamitott tiz
€vig nem nyilvanos. Ezen adatok megismerését a jegyzd hatdskorébe tartozé ligyek esetén a
jegyz6, 6nkorményzati iigyek esetén a polgarmester engedélyezheti.

Jogszabaly egyes adatok megismerhetdségének korlatozasara a fent meghatarozottnal révidebb
id6tartamot allapithat meg.

3.5. A déntés megalapozisat szolgdlé adat megismerésére iranyulé igény tiz éves idétartamon
belil - a dontés meghozatalat kdvetden akkor utasithaté el, ha az adat megismerése az
Onkorményzat t6rvényes miikodési rendjét vagy feladat- és hataskérének illetéktelen kiils6é



befolyastél mentes ellatdsat, igy kiilondsen az adatot keletkeztetd allaspontjanak a dontések
eldkészitése soran torténd szabad kifejtését veszélyeztetné.

3.6. Az Onkorményzat az Infotv. 26.§. (2) bekezdése szerinti adatokat Kaposszerdahely
Ko6zségi 6nkorméanyzat honlapjan, a www.kaposszerdahely.hu cimen teszi kozzé.

4. A kozérdekii adatok megismerésére iranyulé igény és teljesitése

4.1. A kbzérdekii adat megismerése irant barki széban, irdsban vagy elektronikus uton igényt
nytjthat be.

4.2. Az igényld igényét irdsban benyujthatja altala irt igénylés forméajaban vagy a Hivatal altal
¢ célra rendszeresitett nyomtatvanyon. Az igénybejelentd nyomtatvany jelen szabalyzat 1.szamu
mellékletét képezi. Az e melléklet szerinti nyomtatvany a Hivatal barmely irod4jan igényelhetd
és benyajthaté. A benyvjtott igényeket az igényelt adatokat az illetékességgel rendelkez6é Hivatal
teljesiti. Amennyiben az igény nem az annak teljesitésére illetékes Hivatalhoz érkezik be, akkor
az igényt a Bardudvanoki Ko6zds Onkorményzati Hivatal Jegyzoje részére kell tovabbitani, az
igénybejelentd lapot az illetékeségébe tartozé Hivatalra szignalja.

4.3. A széban benyijtott igényr6l az adatszolgaltatdsra koteles Hivatal jegyzOkonyvet készit,
majd e jegyzokonyv alapjan teljesiti azt.

44. A kozérdekii adat megismerésére iranyulé igényeket elektronikus uton a
kaposszerdahely@kapos-net.hu e-mail cimre lehet benyujtani. A Hivatal barmely mas e-mail
cimére érkezett igényt a fenti e-mail cimre kell tovabbitani. Az erre az e-mail cimre érkezett
igényeket a Hivatal kinyomtatja, majd tovébbitja a Jegyzd részére, aki kijeloli az
adatszolgaltatasra koteles személyt.

4.5. A kérelmezd igénylésében koteles az altala igényelt kozérdekl adatot (adatokat)
egyértelmien és konkrétan megjeldini.

4.6. A kozérdekil adat megismerésére iranyul6 igénynek a Hivatal az igény tudomdsara jutdsat
kévetd legrovidebb idd alatt, legfeljebb azonban 60 napon beliil tesz eleget.

47. A Hivatal a kozérdeki adatot tartalmazé adatbézisrdl torténd masolat készitéséért -
legfeljebb az azzal kapcsolatban felmeriilt koltség mértekéig terjed6en - koltségtéritést allapit
meg, amely megéllapitasanak szabélyait a 2. szamt melléklet tartalmazza.

A fizetendd koltségtérités sszegét az igényld kérésére eldre kozolni kell, a nagyobb terjedelmii
— a 20 A/4-es oldalt elérd vagy azt meghaladé oldalszami - méasolat esetén a koltségtérites elore
torténd kozlése nem melldzhetd.

4.8. Ha a kozérdekii adatot tartalmazé dokumentum az igényld altal meg nem ismerhet6 adatot
is tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni.



4.9. Az adatigénylésnek kozérthetd formaban €s - amennyiben az aranytalan koltséggel nem jar
- az igényld altal kivant technikai eszkozzel, illetve modon kell eleget tenni. Az adatigénylést
nem lehet elutasitani arra valé hivatkozassal, hogy annak kézérthetd formaban nem lehet eleget
tenni.

4.10. Az igény teljesitésének megtagadasardl, annak indokaival egyiitt, 15 napon beliil irdsban
vagy - amennyiben az igényben elektronikus levelezési cimét kozo6lte - elektronikus tton
értesiteni kell az igényl6t.

4.11. A koézérdekl adat megismerése iradnti igény teljesitése nem tagadhaté meg azért, mert a
nem magyar anyanyelvii igénylé az igényét anyanyelvén vagy az 4ltala értett mas nyelven
fogalmazza meg, amennyiben az igénylé nyilatkozatdban vallalja a forditdssal jard
tobbletkoltségek viselését.

4.12. A Hivatal évente, targyévet kovetd év janudr 31. napjdig értesiti a Nemzeti Adatvédelmi
és Informécidszabadsag Hatdsagot az elutasitott igényekrdl, valamint az elutasitasok indokairdl.

5. Jogorvoslat a koézérdekii adatok teljesitésével kapcsolatosan

5.1. Ha a Hivatal a kdzérdekil adatra vonatkozo igényt nem teljesiti, az igényld a birosaghoz
fordulhat az Infotv. 23. §-ban foglalt eljarasi rendnek megfelelGen.

5.2. A megtagadés jogszeriiségét €s megalapozottsagat a Hivatal koteles bizonyitani.

6. Adatvédelmi eléirasok

6.1. A kozzétett adatok megismerése személyazonositd adatok kozléséhez nem kothetd. Az
elektronikusan kozzétett kozérdekil adatokhoz torténd hozzaférés biztositasdhoz személyes adat
csak annyiban kezelhet, amennyiben az technikailag elengedhetetleniil sziikséges; a személyes
adatokat ezt kvetden haladéktalanul torolni kell.

6.2 Igénylés alapjan torténé adatszolgéltatds esetén az adatigényl személyazonosité adatai
csak annyiban kezelhetdk, amennyiben az az igény teljesitéséhez - beleértve az esetleges
koltségek megfizetését is - elengedhetetlenill sziikséges. Az igény teljesitését, a koltségek
megfizetését, illetve a szdmviteli bizonylatok megérzési idejének elteltét kévetben az igényld
szemé€lyes adatait haladéktalanul t6rélni kell.



7. Zaroé rendelkezések

7.1. Jelen szabalyzat Kaposszerdahely Kozségi Onkorményzat  honlapjan, a
www.kaposszerdahely.hu cimen kozzétételre keriil, ahonnan a Szabalyzat 1. szami
mellékletét képez igénybejelentd lap is letdlthetd.

7.2. Jelen Szabélyzat 2019. majus 1. napon 1ép hatdlyba azzal, hogy rendelkezéseit a
folyamatban 1évé tigyekben is alkalmazni kell.

Kaposszerdahely, 2019 év éprilis hé 25. nap
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Zaradék:

Kaposszerdahely Kozségi Onkorméanyzat Képviselo-testillete a 2019. éprilis 24. napjan
megtartott iilésén 67/2019. (IV.24.) szamn hatarozataval a Szabalyzatot elfogadta.



1. szamu mell¢klet
Kozérdekii adat megismerésére iranyuld

igénybejelento lap

az igénylé személy vagy szervezet

az adatkérés idopontja: ...............................

Nyilatkozat:

Alulirott igényl6é nyilatkozom, hogy az adatigényléssel kapcsolatban felmeriild
koltségeket (fénymasolasi koltség, postazas koltsége, idegen nyelven benyjtott
kérelem esetén a forditas koltsége) az Gnkormanyzat altal kiallitott szamla ellenében
megfizetem.



2. szamu melléklet

A kozérdekii adatrol készitett masolatért fizetendé koltségtérités
mértéke *

Adathordozs |  MAsoldsi )
Adathordoz6 vere £ (festék, stb.) | Munkadij Osszesen
koltsége .
] koltség
papir 1 Ft + AFA/ 3Ft+ 6Pt 10 Ft + AFA/oldal **
oldal AFA/oldal | AFA/oldal ' B

CD lemez 102 Ft + AFA - ) 6 Ft+ 102 Ft + AFA+ 6 Ft

| AFA/oldal /oldal**

* a kizérdekil adat irdnti igény teljesitéséért megallapithato koltségtérités mértekerdl sz6l6
301/2016. (IX. 30.) Korm. rendelet alapjan.
* * A postakoltség a mindenkor érvényben 1év postai dijszabas alapjan keriil meghatarozasra.



Kaposszerdahely Kézségi Onkormanyzat
Megismerési nyilatkozat

A 2019. majus 1-t61 hatdlyos a Kozérdekii adatok megismerésére irAnyuld igények
teljesitésének rendjét rogzité szabalyzatédban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem,
hogy az abban leirtakat a munkém soran kételes vagyok betartatni.
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