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Leltdrkészitési és Leltdrozdsi Szabdlyzat

LELTARKESZITESI
£S LELTAROZASI SZABALYZAT

A Bardudvarnoki K6z6s Onkorméanyzati Hivatal (tovdbbiakban: Hivatal) jegyztje az alabbi
gazdalkodd szervezezetek leltarozasaval és leltarkészitésével oOsszefliggd feladatait a
szamvitelrdl sz616, tobbszdr médositott 2000. évi C. térvény és az allamhéztartas szervezetei
beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szo16 4/2013. (1. 11.) Korm.
rendelet alapjan a kovetkezdk szerint hatarozom meg:

A szabalyzat hatilya kiterjed a Hivatalra, ami az alabbi koltségvetési szervek
munkaszervezeteként miikodik:  Bardudvarnok — Kozségi Onkormanyzatra (7476
Bardudvarnok, Bard ltp. 36.), és intézményere - Bdrdudvarnoki Mesepalota Ovoda (7478
Bdrdudvarnok, Bdrd ltp. 86.), XKaposszerdahely Kozségi Onkormanyzatra (7476
Kaposszerdahely, Kossuth L. u. 65.) ¢€s intézményeire - Kaposszerdahelyi Ovoda, Mini
Bolcséde és Konyha (7476 Kaposszerdahely, Kossuth L. u. 65.), Csiripelé Biztos Kezdet
Gyerekhdz (7476 Kaposszerdahely, Kossuth L. u. 59.), a Bardudvarnok Kozség Roma
Nemzetiségi Onkorményzatra (7478 Bardudvarnok, Bard ltp. 36.), Kaposszerdahely Kozség
Roma Nemzetiségi Onkorményzatra (7476 Kaposszerdahely, Kossuth L. u. 65.).

1. A leltirozasi szabalyzat célja és tartalma

A leltarozasi szabélyzat célja, hogy az Onkorményzatoknal, Hivatalnal, Intézményekne] a
leltarozasi kotelezettség egységes elvek alapjan keriiljon végrehajtasra.
A leltdrozas megkezdése el6tt az intézmeny vezetdje hataskorébe tartozik a kovetkezdk
meghatirozasa:

_  aleltarozasi munkdk elokészitésének médja és ideje,

- aleltarozasért felelds személy megbizasa,

- aleltarellenér kijeldlése,

- aleltarozasi bizottsag 6sszetételének jovahagyasa.

A leltarozas soran biztositani kell, hogy valamennyi vagyontargy felvételre (szambavételre)
keriiljon, és ennek eredményeként a mérlegvalodisdg szamviteli elve érvényesiljon.

2. A leltarozas alapfogalmai

2.1. A leltarozas célja )
A leltarozas célja a Hivatal és az Onkorményzatok, Intézményeik vagyonanak szdmbavétele.

A leltdrnak lehetdvé kell tenni:

- az éves beszamold tételeinek aldtdmasztasat, a mérleg valodisaganak biztositasat,

- a fokényvi konyvelés és az analitikus nyilvantartdsok pontossaganak, egyezOségének
ellen6rzését, a bizonylati fegyelem megszilarditasanak eldsegitését,

_  az eltérések kimutatasat, a nyilvantartasok tényleges vagyoni helyzetének megfeleld
rendezését,

- avagyon védelmét, az anyagi felel6sok elszamoltatasat,

- acsokkent értéki-, valamint a hasznélaton kiviili eszkozOk feltarasat.

Birdudvarnoki Kézés Onkormdnyzati Hivatal
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2.2, A leltarozis fogalma

A leltdrozas a koltségvetési szerv kezelésébe, vagy tartés hasznalatdba adott befektetett- és
forgoeszkozok, valamint azok forrasainak, tovabba a birtokaban 1évo idegen eszk6zok
valésdgban meglévo alloméanyanak (mennyiségének) megallapitasa.

A leltdrozési tevékenységhez tartozik a nyilvantartisok szerinti allomany és a tényleges
allomany kozotti kiildnbozet - hidnyok, tébbletek - megallapitasa és rendezése is.

A mennyiségi adatok és a szimlarendben rogzitett értékelési szabalyok alapjan az eszkozok és
forrasok értékénck megallapitasa.

2.3. A leltir fogalma

A leltér olyan tételes kimutatds, amely a kéltségvetési szerv eszkdzeinek és forrdsainak
valosagban is meglévd allomanyét - mennyiségét és értékét - egy meghatarozott idépontra
vonatkozoéan tartalmazza.

A jelen szabélyzatban meghatérozott esetekben, illetve feltételek mellett leltarnak tekinthetd a
szabalyszerfien ellendrzott és sziikség szerint helyesbitett a fokonyvi konyvelés adataival
egyez6 analitikus nyilvéantartas is.

2.4. Leltarozasi iitemterv

Az ltemterv Osszeallitdsdnak a célja a leltarozasra keriilé eszkozok, illetve a kézremikodd
szervezeti egységek munkajénak Osszehangoldsa, a feldolgozéas folyamatossagéanak,
zOkkendmentességének biztositasa érdekében.

A leltarozasi itemtervet minden évben a leltdrozast megel6zé 30 nappal el kell késziteni,
amelyet a jegyz6, vagy az éltala irdsban meghatalmazott gazdasagi vezetd hagy jova.

A leltarozdsi iitemtervnek tartalmazni kell:

- mire terjed ki a leltarozas,

- aleltarozasi bizottsag elnokének, tagjainak megnevezését,

- aleltarellen6r6k nevét,

- aleltdrozasi korzeteket, a korzetfelelds6k nevét,

- aleltdrozas idépontjat napra meghatarozva,

- aleltarozok nevét,

- aleltarozas megkezdésének és befejezésének iddpontjat,

- aleltar kiértékelésének hataridejét,

- akiértékelés dtadasanak idGpontjat a leltarvezetd részére,

- azeltérések miatt esetleg sziikségessé valo feleldsségre vonas hataridejét,
- azarG-jegyzOkonyvek elkészitésének hataridejét,

- azcltérések rendezésének hataridejét a kdnyvviteli nyilvantartdasokban.

(A leltarozasi litemterv mintéjat a 1. melléklet tartalmazza.)

A leltarozasi itemtervtdl csak a jegyz0, vagy az altala irdsban meghatalmazott gazdasagi
vezetd engedélye, vagy utasitasa alapjén lehet eltémi.

Bdrdudvarnoki Kozés Onkovminyzati Hivatal
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2.5. Leltdrozdsi utasitas

A leltarozasi iitemtervben megjeldlt leltarozasi korzetekben a leltarozast a jegyz6 altal kiadott
leltarozasi utasitdsban kell elrendelni.
A leltarozasi utasitast a leltarozas megkezdése eldtt 15 nappal ki kell adni.

A leltdrozdsi utasitdst dtvételi elismervény ellenében meg kell kiildeni:

- aleltarfelel6snek,

- aleltarozasi korzet leltarfeleldseinek,

- raktarosnak (ha a leltdrozas raktarban torténik),
- a leltarellendrnek.

(A leltarozasi utasitas mintajat a 2. melléklet tartalmazza.)
2.6. Leltdrozisi korzet, leltarfelvételi egység

Leltarozasi korzet a fizikailag ethatérolhatd, sorszdmmal megjelolt és azonosithaté teriilet. A
leltarozasi korzetek tovabbi egységekre bonthatok. Minden leltarozasi korzetbe leltarfelelost
kell kijelSlni, aki kételes gondoskodni a kdrzetébe tartozd eszk6zok vagyonvédelmérdl.

Amennyiben a korzetbe kiadott eszkozoknél hianyt észlel azt haladéktalanul kételes jelezni
vagyonkezeld részleg vezetdjének.

A leltarozasi korzeteket, egységeket és a leltarfelelosok nevét az évente elkészitendd
leltarozasi iitemterv tartalmazza.

2.7. A leltdrral szemben tdmasztott tartalmi és alaki kovetelmények

A kényvek év végi zarasdhoz, a beszamolo clkészitéséhez a leltart gy kell dsszeallitani, hogy
az tételesen, ellendrizheté médon tartalmazza a koltségvetési szervnek a mérleg fordulonapjan
meglévd eszkozeit és forrasait mennyiseégben és értékben.

A leltarnak biztositani kell, hogy az eszkdzok allomanya fajta, méret, min6ség, mennyiség €s
érték szerint a mérleg fordulénapjara vonatkoztatva megéllapithatd legyen.

A leltdrnak biztositani kell tovabba:
- ateljeskoriiséget,
- avalds allapot bemutatasat,
- az attekinthetOséget.

A teljes korliség azt jelenti, hogy a leltimak a koltségvetési szerv valamennyi eszkozét és
forrasat tartalmaznia kell, abbél semmi ki nem maradhat.

A leltar valédisagat ugy kell biztositani, hogy a leltarozas, egyeztetés soran a ténylegesen
fellelt mennyiségi- és érték adatokat kell kimutatni.

Az 4ttekinthetoség érdekében be kell tartani, hogy a leltarral kapcsolatban késziilt
okményokon javitést csak szabélyszer(ien a hibas bejegyzés athuzasaval és folé irassal szabad
eszkoz6lni, és a javitdst végzd személynek a mjavitotta” jelzéssel és kézjegyével kell a
javitast igazolni. A javitist minden esetben gy kell elvégezni, hogy az eredeti adat,
feljegyzés is olvashatd, utolag ellendrizheto legyen.

Bdrdudvarnoki Kozos Onkormdnyzati Hivatal
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A leltarkészités sordn a hitelesség biztositisa érdekében gondoskodni kell a kivetkezdk
betartasdrol:

- abizonylatok (leltarfelvételi jegyek, ivek, stb.) tovébb4 az egyéb dokumentéaciok
(jegyzOkonyvek, kimutatasok) egyértelmil és hidnytalan kitoltésérdl,
- asziikséges zaradékok és aldirasok a dokumentaciékon rajta legyenek.

A leltarnak (rvészleltdiraknak) tartalmaznia kell:

- akoltségvetési szerv megnevezését,

- a,leltar” megjel6lését,

-~ aleltarozasi hely (korzet) megjelolését,

- abizonylatok sorszamat,

- aleltarozas megkezdésének és befejezésének idépontjat, valamint a leltar
fordulénapjat,

- aleltarozott eszkozok és forrasok vagy azok csoportjainak egyértelmil
meghatarozasat,

- aleltarozott eszkdzok és forrdsok ténylegesen tallt mennyiségét, mennyiségi
egységeit, egységarat és Gsszértékét,

- aleltarkiilonbozetnek (hidnyok és tobbletek) kimutatasat,

- aleltdrozas végrehajtasaért és ellenbrzéséért felelds, valamint a szamadasra kételezett
személyek alairasat.

2.8. A leltarozds modja

A leltdrozds torténhet:

a. mennyiségi felvétellel (megszimlalas, mérés, egyéb médszer) ezen beliil lehet:
- nyilvéntartasoktol fiiggetlentil,

- nyilvantartasokkal valé utélagos dsszehasonlitassal,
- anyilvantartasok alapjan a felvétel alkalmaval valé dsszehasonlitassal.

b. egyeztetéssel (rovancs):

A leltdrozasnak ez a modja akkor valaszthats, ha a tényleges 4llapot megallapitisa az
analitikus nyilvéantartisok egyeztetésével is biztosithaté.

A leltér okményain a leltdrozds modjat rogziteni kell.

Az egyes vagyonrészek leltirozdsanak médjara a szabélyzat 5. pontja kotelezd elbirasokat
tartalmaz.

A leltarozdsnak két munkafolyamatbél kell dlinia:

- az eszkozok mennyiségének természetes mértékegységben torténd megallapitasabdl és
- aleltdrozott mennyiségek értékelésébdl.

Bdrdudvarnoki Kézos 6nkarma'nyzati Hivatal
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2.9. A leltarozds idépontja

A leltarozas elvégezhetd

folyamatosan,
fordulénappal.

Mindkét esetben a leltirozést a szabalyzatban, illetve az éves leltarozasi iitemtervben
meghatérozott idétartamon beliil kell végrehajtani. Ezzel egyidejiileg meg kell figyelni és fel
kell tarni az elfekvd, feleslegessé valt, csékkent értékil készleteket, tovabba ellendrizni kell a
készletek tarolasanak helyességét és a raktarozasi eldirasok betartasat.

Folyamatos leltirozds feltétele

a szamviteli t6rvény eléirdsainak megfeleld, naprakész, a leltarozds idépontjaban a
konyvvitellel egyezd (a felvételt megelézden egyeztetett) nyilvantartas vezetése, hogy
annak alapjan a hianyok és tobbletek azonnal megéllapithatok €s rogzithetdk legyenek,
az azonos eszkdzdk (eszkozcsoportok) leltarértékét a koltségvetési szerv egesz
teriiletén, illetbleg egy-egy kiilonallo egységben eldre meghatarozolt azonos
idépontban kell végrehajtani.

Fordulonapi leltirozds

Fordulénapi leltdrozas esetén a leltdrozast - a koltségvetési szerv egész teriiletén vagy
teriiletileg kiilonallé, elhatdrolt egységeiben elére meghatarozott nappal - a fordulénapon -
kell elvégezni tigy, hogy ezen a napon a leltarfelvételi helyeken minden eszkozfajta teljes
koriien szambavételre keriiljon.

3. A leltarozasban kozremiikod 6k feladata és feleldssége

3.1. A jegyzo

Feladata:

a leltarozés vezet6jének kijeldlése és megbizasa,
a leltarellendrok kijeldlése és megbizasa,

az éves leltarozési litemterv jovahagyasa,

a leltarozasi utasitasok kiadasa.

Felelos:
A leltarozés soran maradéktalanul érvényesiiljon a Hivatali és az onkorményzati tulajdon

védelmét szolgalo rendelkezések betartasa.

3.2. A leltirozds vezetdje

Feladata:

az éves leltdrozasi iitemterv elkészitése, a vezetdvel torténd egyeztetése,

a leltarozé bizottsagok kialakitasa, tagjainak megbizolevéllel (mintat a 3. melléklet
tartalmazza) torténd ellatasa,

a leltarozasban kozrem(kodok felkészitése, oktatasa,

a leltarozashoz sziikséges targyi eszkozok biztositdsa (nyomtatvanyok,
mérbeszkdzok), a leltarozas szabalyszeriiségének biztositasa.

Bdrdudvarnoki Kozés Onkormdnyzati Hivatal



ror sy

3.3. Leltarellenor

Feladata:

ellenérizni a leltarozasra kijelolt személyek megjelenését a leltarozas helyén,

a leltarfelvétel sorin észlelt hianyossagok, esetleges visszaélésck, a szabalyok
megsértése esctén koteles megtenni a sziikséges intézkedést,

a leltarfelvétel befejezése utin ellendrzi a leltarfelvétel teljes kortségét, illetve
ellen6rzi még a kovetkezdket:

a mennyiségi felvételek helyességét legalabb szuroprébaszeriien,

a leltari targyak azonositasanak szakszer(iségét,

a bizonylatok formailag helyes kitoltését,

cltérés esetén a leltarozas vezetdjét kiteles értesiteni,

a leltarfelvétel id6tartama alatt munkajat ugy kell szerveznie, hogy barmikor elérhet6
legyen, a felmeriild problémak zokkenémentes rendezése érdekében.

3.4. A leltirfeleldsok (megbizott dolgozo)

Felelos:

A leltari alapbizonylatok szakszerd, valosagnak megfeleld kitsltéséért, valamint a
leltarértekezleten elhangzott utasitasok pontos betartasaért.

Feladatai:

részt vesz a leltirértekezleten, ahol el kell sajatitania a leltarbizonylatok kitdltésének
modjat, a leltarfelvétel technikajat,

a leltarozas idétartama alatt minden nap a megjeldlt idében meg kell jelennie a
leltérozas helyén és onnan a munkavégzés ideje alatt csak a leltarozéas vezetdjének
engedélyével tavozhat,

a leltarfelvétel megkezdésekor atveszi az iires bizonylatokat alairds ellenében,

a leltarozast a leltarfelelds altal megjelslt sorrendben végzi, kihagyas nélkiil.

3.5. Az analitikus és f6kinyvi nyilvantartdst végzok feladata

A targyi eszkozok és raktari készletek leltdrozasaval kapcsolatosan felelds:

a leltarelszédmolas alapjat képezd nyilvantartasok naprakész allapotaért, az adatok,
bizonylatok valodisagaért,

az éves mérlegben beallitandd készletértékek megallapitasaért, azok leltarakkal vald
alatdmasztasaért,

a leltarkiilonbozetek kimutatisaért és az éves mérlegben val6 eldirds szerinti
elszamolasaért,

az idegen helyen térolt sajat készletek elkiilonitett kimutatasaért,

a leltarozéasi korzetekben felvett jegyzOkonyvben szerepld rendezetlen vagy vitatott
tételek rendezéséért,

a leltar szerinti készletértékeket és a kOnyvszerinti készletértékeket egybeveti és
megallapitja azok egyez$ségét vagy az eltéréseket,

Osszeallitja a leltdri dokumentéciot és azt atadja a leltarozés vezetdjének, aki el6késziti
a sziikséges intézkedések megtételét.

Bdrdudvarnoki Kozds (3nkormdnyzati Hivatal
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4, A leltirozas végrehajtisanak elokészitése
4.1. A leltdrozds elokészitése
A leltdrozas megkezdése el6tt:

- fel kell mémi és meg kell hatarozni a konkrét feladatokat,
- iddben gondoskodni kell, hogy a sziikséges létszdm és munkaeszkozok rendelkezesre

alljanak.
4.1.1. A leltdrozds adminisztrativ elokészitése

- el kell késziteni a leltarozasi itemtervet,

- ki kell adni a leltarutasitast,

- gondoskodni kell a kdnyvelési és pénziigyi nyilvantartasok naprakészségérdl, a
fordulénapi kényv szerinti készlet megallapitisa érdekében.

4.1.2. Személyi feltételek biztositisa

A leltarozas megkezdése el6tt gondoskodni kell a leltdrozds vezeidjének kijelolésérol. A
leltarozas vezetésével megbizott személy a megbizéasto] szamitott 15 napon beliil koteles
elkésziteni a leltarozasi litemtervet, és azt jovahagyasra a jegyzének bemutatni.

Ki kell alakitani a leltarozasi bizottsagokat, akik az egyes leltarozasi korzetekben végzik a
leltarozast. A bizottsagnak legaldbb 2 fobol kell allni, akik koziil az egyiket a bizottsag

vezetésével kell megbizni. A bizottsigokat gy kell kialakitani, hogy sajat korzetében senki
sem lehet a bizottsag vezetdje. Meg kell bizni a leltarellen6roket.

4.1.3. A leltirozdsban résztvevok oktatdisa
A leltarozas megkezdése el6tt az oktatast a leltarozas vezetdje tartja. Az oktatison kételes
mindenki részt venni, aki a leltdrozasban kozvetlenill vagy kozvetve kozremikddik. Az

oktatas soran ismertetni kell a leltarozassal, valamint a leltarbizonylatok kezelésével
kapcsolatos eldirasokat.

4.1.4. A targyi feltételek biztositisa

A leltarozéas megkezdése elbtt a sziikséges targyi feltételek biztositdsaért a leltarozas vezetSje
a felelds.

Ennek keretében gondoskodnia kell:

- asziikséges nyomtatvanyokrodl,
- aleltarozashoz sziikséges mérdeszkdzokrol.

A leltarozasi bizonylatokat leltdrozasi korzetenként, atvételi elismervény ellenében kell atadni
a leltarozési csoportok vezetdinek.

Bdrdudvarnoki Kézés Onkormdnyzati Hivatal
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A leltarbizonylatok kitoltésénél be kell tartani a kivetkezdket:

a nyomtatvanyokat, mint a leltar bizonylatait tintaval (golyos tollal) kell kitélteni, a
leltarozasnal grafit ceruza nem hasznalhato,

valamennyi rovatot ki kell tSlteni, a kit6ltésre nem Kkeriil§ rovatokat megsemmisité
vonallal at kell hiizni,

a leltarbizonylatokat folyamatos sorszammal kell ellatni,

gondoskodni kell az olvashatd szdvegirasrol (radirozas, kaparas, lefestés a
bizonylatokon nem lehet). A javitast ugy kell elvégezni, hogy a rontott adatot egy
vonallal 4t kell htzni, a helyes adatot felé irni. A javitds tényét a javitast végzd
alairasaval koteles igazolni,

a leltarozasban kdzremiik6dék a leltirozas bizonylatait al4irdsukkal hitelesitik.

A leltdrozas megkezdése el6tt a leltarozas vezetOje koteles ellendrizni, hogy a sziikségessé
valt selejtezés megtdrtént-e.

4.2. Egyéb eldkészitési feladatok

4.2.1.

Targyi eszkdzokkel kapesolatos feladatok

A nyilvéntartasok alapjan szdmba kell venni a kélesdnbe és javitasra adott sajit vagy
idegen tulajdonti targyi eszk6zok allomanyat.

Felil kell vizsgilni a hasznélatbél kivont, illetve mar teliesen (0-ig) leirt targyi
eszkozok alloményat, sziikség szerint intézkedni kell a selejtezésrol, esetleg az
értékesitésrol.

Meg kell gy6z6dni arrdl, hogy a targyi eszkézokon a leltdri szamok olvashatok-e.
Amennyiben nem, gondoskodni kell a p6tlasardl. Hianyz6 szamok esetén a targyi
eszkdzOk azonositasat a korabbi leltarfelvételi okmanyok alapjan kell megéllapitani.
Ellendrizni kell a targyi eszk6zok tartozékainak nyilvantartasat.

A haszndlaton kiviilli vagy idegen tulajdont képezd targyi eszkozoket el kell
kiiléniteni.

Ellen6rizni kell, hogy év kézben a targyi eszkozokon végrehajtott felgjitas értékével a
brutté ért¢k moédositasa megtdrtént-e.

Az alaptevékenységhez téritésmentesen 4tvett targyl eszk6zOk nyilvantartisba vétele
az eldirdsoknak megfeleléen tortént-e.

Meg kell gyézédni arrdl is, hogy az 100.000 Ft érték alatti targyi eszk6zok koziil,
amelyek a szdmlarend elbirdsai szerint év kézben foly6 kiadasként elszamoldsra
keriiltek, nem keriilt-e tévesen értékben is nyilvantartasba vételre.

4.2.2. Készletekkel kapcsolatos feladatok

Gondoskodni kell a raktarakban tarolt készletek megfeleld azonosithatosagardl.
Biztositani kell a kiilonb6z6 cikkek egymastél elkiilonitett tarolasat.

Az elbre csomagolt készleteket meg kell vizsgalni, ellenbrizni kell, hogy a gyiijt6
csomagolas sértetlen-e.

A raktarban el kell kiiloniteni a csokkent értékii készleteket.

A leltarozast megel6zben gondoskodni kell a csokkent értékii készletek
leértékelésérél, illetve a selejtezés végrehajtasarol.

Gondoskodni kell az idegen tulajdonti készletek elkiilénitett tarolasard].

Gondoskodni kell a raktari 4j és hasznélt készletek elkiilonitésérél, mivel a mérlegbe
csak a raktari 0 készletek tényleges alloménya allithaté be.

Bdrdudvarnoki Kozés 5nkorma’nyzari Hivatal
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4.2.3. A leltdrozds alaki, tartalmi és technikai feltételeinek biztositdsa

Minden leltar alkalméaval szabalyosan kiallitott, megfeleld tartalmu jegyzOkonyvet kell
késziteni.

A leltarozas megkezdésekor és befejezésekor jegyzokonyvet kell felvenni.
(JegyzOkonyv mintat az 5. és 6. melléklet tartalmazza.)

A leltarfelvételi bizonylatokat az abban foglalt adatok helyességének igazolasa céljabol a
leltarozonak, a leltarozasi korzetfeleldsnek és a leltarellenérnek ala kell irmni.

5. A leltirozas végrehajtasa
Mennyiségi felvétel soran:

a) Meg kell 4llapitani (méréssel, szamlalassal, stb.) a leltdrozott eszk6z6k mennyiscgét.
b) A leltirozas teljességének biztositdsa érdekében: a kettds felvétel vagy a kihagyas
elkeriiléséért - a leltarozott eszkdzoket meg kell jelSlni.

A jeldleés torténhet:

e a leltarbizonylatok masolatinak, vagy szelvényének a leltirozott eszkdzre vald
felerositésével,

o festék, zsirkréta vagy egyéb jelzés alkalmazasaval,

e aleltarozott eszkdznek erre a célra elkiilénitett teriiletre valo atrakasaval.

¢) Ellendrizni kell, hogy a leltarozott eszkoz teljes ériéki-e, nem tekinthet6-e elfekvo

készletnek.
d) Meg kell allapitani a leltar felvétele és a fordulonapja kozotti készletmozgast, ha a
felvétel napja és a forduldnap nem egy napra esik.

A leltérozas szabalyszertiségéért a leltarozo csoport vezetdje €s a leltarellendr, a meéret és a
minéség megallapitdsaért, valamint a mennyiségi szambavétel helyességéért a leltarozok
felelosek.
A leltérozdssal kapcsolatos adminisztrativ feladatok végrehajtisa:
a) A leltarozoknak a leltarozott eszkdz azonositasi adatait (leltari szamat, tipusat, méretét,
min8ségét) mennyiségi egységét és mennyiségét a leltari bizonylaton a szambavétellel

egyidejiileg rogziteni kell, majd a leltérbizonylatot ala kell irniuk.

b) A bizonylatokat a leltardsszesité (korzeti leltar) elkészitése céljara rendezni ¢€s
csoportositani kell.

¢) El kell késziteni a leltar 8sszesitot és azt egybe kell vetni a tartalmilag ¢és szdmszakilag
ellendrzott bizonylatokkal.

d) A leltarosszesitore fel kell vezetni a konyvszerinti készletet, majd ezt kdvetden meg
kell allapitani a leltari hidnyokat és a tobbleteket.

Bdrdudvarnoki Kozos Onkormdnyzati Hivatal
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3.1. Estkézok, forrdsok leltdrozisa

A mérleg elkészitéséhez minden évben a mérleg fordulénapjat kovetd 30 napon beliil a
nyilvantartasok egyeztetésének végrehajtisdval a leltirozdst el kell végezni. A targyi
eszk6z8k és készletek esetében a szabélyzatban meghatarozott idészakonként a leltirozast
mennyiségi felvétellel is biztositani kell.

Az eszkdzok leltdrozésat — az immaterialis javak, kovetelések kivételével — mennyiségi
felvétellel kell minden évben elvégezni (Ahsz. 22. §. (2) és (3) bek.). A Leltarkészitési és
leltérozasi szabélyzat az immateridlis javakra, az ingatlanokra, a gépekre, berendezésekre,
jarmiivekre, beruhdzasokra évenkénti/hirom évenkénti leltarozast ir eld. A jogszabaly
lehetdséget nyujt arra, hogy a leltérozast, ebben a korben, 3 évenként lehessen lefolytatni,
amennyiben a vagyon védelme megfeleléen biztositott, az eszkozokr6l és azok
alloményvéltozasardl folyamatosan részletezé nyilvantartast vezetnek (Ahsz. 22. § (3) bek.).
Az anonnényzatoknél, a Hivatalndl, valamint az Intézményeknél a 3 évenkénti leltarozasrol
dontottek.

Amennyiben a vagyonkezel6i, koncesszids szerzédés ctté] eltéréen nem rendelkezik, Ggy a
leltdrozast a mikddtetd, vagyonkezeld kiilon térités és dijazas nélkiil, évente koteles
elvégezni.

A. BEFEKTETETT ESZKOZOK

L. Immateriilis javak

Az immateridlis javakat az analitikus nyilvéantartasok alapjan a mérleg fordulénapja szerinti
crtcken kell a leltarban szerepeltetni. A leltarfelvétel soran meg kell gy6z6dni, hogy a
nyilvantartisokban szereplé értékadatok minden esetben bizonylatok alapjan keriiltek-e
rogzitésre.

Az immateridlis javak csoportositisa a kivetkezd:
- alapitas-atszervezés aktivalt értéke
- kisérleti fejlesztés aktivalt értéke
- vagyoni értékii jogok
- szolgalmi jogok,

- bérleti jogok,

- koncesszio,

- Védjegy’

- kezel6i jogok,

- szellemi termékek

- talalmanyok,

- szabadalmak, ipari mintak,

- szerz0i jogvédelem alatt 4116 javak,
- szoftvertermékek,

- egyéb szellemi alkotasok,

- know-how,

- immateridlis javakra adott el6legek

A leltdrozast dont részt a nyilvantartasokkal valé egyeztetés utjan kell elvégezni. Mennyiségi

felvételt az ipari minték, a szoftvertermékek, vasarolt szabadalmak, licencek csoportjanal kell
alkalmazni.

Bdrdudvarnoki Kozos 6nkormdnyzati Hivatal
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1. Targyi eszkdzok
Ingatlanok

- Az ingatlanokat mennyiségi felvételle] 3 évenként kell leltarozni.
- A leltirozas soran gondoskodni kell a konyvviteli nyilvantartasok adatainak a
foldhivatali, valamint a kataszteri nyilvantartdsokkal vald egyeztetésrol.

Gépek, berendezések és felszerelések

- Mennyiségi felvétellel 3 évenként. A gépeknél gondoskodni kell a tartozékok
leltarozasarol is.

Jarmiivek

- Mennyiségi felvétellel 3 évenként. A leltdrozas sordn egyeztetni kell a motor- ¢€s
alvazszamokat.

Beruhazasok, felijitisok
Evenként a nyilvantartasokkal torténd egyeztetéssel.

A beruhazésok leltarozésa, illetve azok egyeztetése soran meg kell gy6z6dni arr6l is, hogy a
folyamatosan beszerzett tartozékok és mas jellegii targyak hianytalanul megvannak-e.

Idegen kivitelezO esetén a leltdrozasnal, amit a szallité végez, a vallalkozas megbizottja
legyen jelen és a leltarozasrdl felvett jegyzékonyvet irja ala. Az igy elkészitett befejezetlen
beruhézés allomanyi leltarat kell az analitikus nyilvantartasokkal egyeztetni.

Beruhazisra adott elélegek

A beruhazasra adott elélegeket a mérlegkészités fordulénapjat megeléz6 honap utolsd
napjaval egyeztetéssel kell leltdrozni. Az egyeztetést ugy kell elvégezni, hogy a vallalkozoval
k6zolni kell a naluk nyilvantartott eléleget, és fel kell kérni, hogy eltéres esetén kozolje az
altala nyilvéntartott dsszeget 8 napon beliil.

Amennyiben a véllalkozé nem valaszol, akkor az altalunk nyilvéantartott Osszeget kell a

leltarban szerepeltetni.
1I1. Befektetett pénziigyi estkizok leltdrozdsa

Az értékpapirokat, beleértve a részvényeket is, évenként mennyiségi felvétellel kell leltarozni.
A t&bbi befektetett pénziigyi eszkdzoket évenként egyeztetéssel.

Bdrdudvarnoki Kizés Onkormdnyzati Hivatal



s e .

Leltarkészitési és Leltdrozdsi Szabdlyzat

B. FORGOESZKOZOK
1. Készletek

a) A raktiri készletek (anyagok, éruk, termények, fiitéanyagok, tartalék alkatrészek,
hulladékok, gongydlegek, félkész- és késztermékek, stb.) mennyiségét évenként
mennyiségi felvétellel kell leltirozni.

b) A munkahelyre, személyi hasznalatra kiadott eszkozoket (szerszamok, munkaruhdk,
stb.) a mennyiségi nyilvantartdsokkal évenként egyeztetni kell.

c) A bérmunkara (feldolgozasra) és javitdsra atvett készleteket mennyiségi felvétellel
évenként kell leltarozni, és a leltarfelvétel bizonylatanak masolati példanyat a javitast
végeztetének - amennyiben kéri — meg kell kiildeni.

d) Az arukészleteket minden évben legalabb egyszer mennyiségi felvétellel kell
leltarozni.

II. Kovetelések

A leltart gy kell Gsszeallitani, hogy az tételesen (addsonként, vevénként) tartalmazza a
kovetelések értékét.
A koveteléseket a leltar Gsszeallitisat megelézden egyeztetéssel ellendrizni kell.

El kell végezni:
- mas gazdalkodéval szembeni kovetelés esetén a vonatkozd szamlikkal valo
egyeztetést,
- az adohivatallal kapcsolatos kovetelés esetén az adé-elszdmoldsi bizonylatokkal,
illetve az adobevalldssal torténé egyeztetést,
- a munkavéallalékkal szembeni kovetelés esetén az analitikus nyilvantartasok
bizonylatokkal valé egyeztetését.

Az egyeztetés lezdrdsat kovetben a kovetelések értékét a szamlarendben foglalt eléirasok
alapjan kell megallapitani.

111 Ertékpapt'rok

A forgatdsi célbdl vasarolt értékpapirokat évenként egyeztetéssel kell leltarozni.

IV. Pénzeszkizok

A pénzeszk6zok leltarozasat minden évben december 31-el el kell végezni.

A hazipénztar év végi pénzéallomanyardl - cimletenkénti felsoroldsban — jegyzokonyvet kell
késziteni.

(A jegyzbkonyv mintajat a 7.sz. melléklet tartalmazza.)

A pénzintézette] szemben mutatkozé koveteléseket az év utolsd napjaval a kivonatok,
bankértesitések alapjan egyeztetéssel kell leltarozni.
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V. Egyéb aktiv pénziigyi elszdmoldsok

A leltar elkészitése elstt meg kell gy6z6dni arr6l, hogy a szamlarendben foglalt el6irasok
alapjan az elszamolasok rendezésre keriiltek-e (pl. utieldleg). Ezt kovetden a leltarozast
minden év december 31-vel el kell végezni.

C. KOTELEZETTSEGEK

A kotelezettségeket a fokonyvi szamldk és az analitikus nyilvantartdsok, valamint a
kovetelésekre vonatkozé okmanyok egyeztetése alapjan kell leltarozni.

1. Hitelek leltarozasa

A hitelek, k6lcsondk alloményat egyeztetéssel kell elvégezni a hitelt, klesont folydsito
hitelintézeteknek a december 31-i allapotra vonatkozé bankkivonata, mas vallalkozas,
szervezet altal adott kolcsén esetében a folyosité egyenlegkzld levele alapjan.

I1. Szallitok leltdrozdsa

A szallitékkal szembeni kotelezettségeket a leltarba (folyoszamla kivonat) tételesen,
szalliténként kell felvezetni. A felvett értékadatok valodisagat egyeztetéssel kell elvégezni. A
mérlegbe csak egyeztetett, elismert adatok keriilhetnek.

5.2. Mérlegben értékkel nem szerepld esthozok leltdrozdsa

- A konyvviteli mérlegben értékkel nem szerepld, hasznélt és hasznalatban levd
készleteket, kisértéki immateridlis javakat, targyi eszkozoket minden évben
egyeztetéssel 3 évente mennyiségi felvétellel kell leltdrozni.

5.3. Mennyiségi leltirfelvétel sordn alkalmazhaté nyomtatvinyok és azok kezelése
5.3.1. Alkalmazhaté nyomtatvinyok

B.szny. 14-20/ar.sz. Készletek leltarfelvételi ive

B.sz.ny. 14-21/arsz. Leltarfelvételi iv és Osszesito készletek felvételére
B.szny. 14-10/arsz. Leltarfelvételi jegy ingatlanok (épiiletek, épitmények, telkek)
felvételére

B.szny. 14-12/arsz. Leltarfelvételi jegy és jegyzokonyv kozuti gépjarmiivek
leltarozasahoz

B.sz.ny.  14-14/Ar.sz. Leltarfelvételi iv tartalék motorok felvételére

B.szny. 14-13/ar.sz. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv gépek, berendezések
felvételére

B.szny. 14-15/arsz. Targyi eszkoz leltarfelvételi iv és Gsszesitd gépekhez,
berendezésekhez

B.szny. 14-18/A.rsz. Leltarfelvételi iv és Osszesitd gyartoeszkozok felvételcre
B.szny. 14-33/arsz. Leltarfelvételi iv és Gsszesito aru és gongydleg felvételere
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6. Mérlegtételek értékelése

Az értékelés soran a koltségvetési szerv kezelésében tartés hasznalatban 1&vé eszkozok és
forrasok forint értékeinek megéllapitasat kell elvégezni. A mérlegtételek értékelése soran be
kell tartani a szamvitelrél sz616 2000. évi C. tv. és az 4llamhaztartis szervezetei beszamolasi
¢s konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl szolo 4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet,
valamint az intézmény értékelési szabalyzataban foglalt eldirasokat.

7. Leltari hidnyok és tobbletek rendezése

A leltarban szerepld adatokat egyeztetni kell az analitikus nyilvantartdsok adataival. Az
analitikus nyilvantartasban a leltarozas idépontjat fel kell jegyezni, a leltarfelvételi
bizonylatokra pedig az analitikus nyilvantartdsok (kartonok) azonosit adatait kell feltiintetni.

A mérlegben értékkel nem szereplé eszkozok leltdrozasara vonatkozé eldirast a 4/2013. (L
11.) Korm. rend. 22. §-a tartalmaz.

Az egyeztetés soran megallapitott leltarkiilonbdzeteket a leltarozasi bizottsag elndke kozli a
leltarozasi korzet leltarfelelosével, aki az értesitést kovetd 15 napon belil kételes
gondoskodni az eltérések okainak kivizsgalasarol.

A kivizs;g;éi‘ld.sjt kivetien jegyzokonyvet kell felvenni, amiben rogziteni kell:

- aleltdrkiilonbdzet mennyiségét és értékét,
- akiilénbdzetet el3idéz6 okokat,

- afeleldsség megallapitasat,

- afelel8s’személy nyilatkozatat.

A fentiek megdllapitisindl jelen kell lenni:

- aleltarozasi korzet leltarfelelésének,

- aleltdrozasi bizottsig elndkének,

- aleltarellenérnek.
A jegyz6konyvet harom példanyban kell elkésziteni, melynek 1 példanyat meg kell kiildeni a
leltarozas vezetdjének.
A leltarozas vezetéje a jegyz6konyv alapjan kezdeményezi a felelésségre vonast, a kartérités
megéllapitasat a jegyz6 felé.

8. A leltirozasi bizonylatok megérzése

A leltarozas lezarasat kovetden a leltarhoz kapesol6dé valamennyi bizonylatot irattirazni
kell, és azokat legalabb 8 évig meg kell érizni.

Bdrdudvarnoki Kizis 011k0rmdnyzati Hivatal
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9, Ziro6 rendelkezések

Jelen szabalyzat 2019. méjus 1. napjén 1ép hatalyba, ezzel egyidejileg a korabbi szabalyzat
hatalyat veszti.

Bardudvarnok, 2019. prilis 24.

A Leltarkészitési és Leltarozasi Szabalyzatban foglaltakkal egyetértek, azt jovahagyom:

Mester Balazs polgarmester

Prépost Laszl6 polgarmester

Vajda - Horvath Eva intézményvezetd

To6th Tamés Gaborné intézményvezetd

Orsosné Toth Emilia elnok

Arvai Jézsef elnk

Tormasi Adrienn intézményvezeté oSl
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1. melléklet

A leltarozast 20.... év ..... h6 ..... napjan kell megkezdeni és 20..... v ....... hé ....... napjan kell
befejezni.

A leltarozas a polgarmesteri hivatal/intézmény kezelésében 1évé valamennyi vagyontargyra
kiterjed.

A leltdrozast a kovetkezd leltarozasi korzetekben és idépontokban kell elvégezni a korzeti
leltarfeleldsok kozremiikodésével.

Leltarozasi korzet szdma, Leltarozast végzok neve Id6épontja
megnevezése:

Leltarozasi korzetfelelSs

neve | _
| 1. sz. 20....év...ho....nap
il 2. sz. - 20....év....hé...nap

A leltarozds soran jelentkezd eltéréseket a konyvelésben legkésébb 20...év ....ho
....napjaig rendezni kell.

Kelt......... 20....€v...ho....nap

Az iitemtervet 6sszeallitotta: .......ooveeeveeeeeen,
leltarozas vezetbje

Jovahagyom:

Kelt: ..o 20...€v...bo..map e
jegyzé
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Tevékenységek iitemezésnek dsszefoglalé Kimutatasa

Megnevezés A fizikai leltarozas Sziamszaki Egyeztetési Leltar
Kezdete | Befejezése | feldolgozis eljaras lezarasa
befejezése befejezése
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2. melléklet

LELTAROZASI UTASITAS

Ertesitem, hogy az 20.....évi leltdrozasi iitemtervben foglaltaknak megfelelden .................
egységnél 20..... év ...h6 ....napt6l 20..... év ....hé ....napjaig leltarozast tartunk.

A leltarozast (Név) ......ceevvevvvrneennn. leltarfelelés vezeti.

Kérem, hogy a leltdrozds zavartalan lebonyolitisa érdekében a sziikséges intézkedést a
Leltarkészitési €s leltarozasi szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan sziveskedjen elvégezni.

.............................................
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3. melléklet

Szam: ....... /200....

MEGBIZOLEVEL

............................................... BEV .oveverveereessene.. DEOSZEAS 1é8ZETE.

Megbizom, hogy ......... SZAMYU ..eeeeeierirennn, leltarozasi korzetben 20..... €v .......... hé .. napjan
kezdddd leltdrozasndl, mint ..o a leltarozassal kapcsolatos feladatokat

elvégezze.

A leltdrozas soran a Leltarkészitési és leltarozéasi szabalyzat, valamint a ...... sz. leltarozasi
utasitas szerint kell elékésziteni és végrehajtani.

A leltarozas kezdési idépontja:

20......év ....h6 ....nap
Tervezett befejezés idépontja : 20..... év ...ho ...nap
Kelt: .cccvvnneene 20.......6V.......... ho.....nap

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

leltarozas vezetdje
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4. melléklet

NYILATKOZAT
Alulirott fegyelmi felelésségem tudataban kijelentem, hogy a ......... SZAMU ..ocvvveereenn..
leltarozasi korzetben az 20...... €V ... hé ....... napjan megtartott leltarozaskor valamennyi
leltari tArgyat bemutattam.
Kelt: ................... 20.....8v ......... hoé ....... nap

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

leltarozasi korzet
leltarfeleldse

Bdrdudvarnoki Kézés 6nk0rmtinyzati Hivatal
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5. melléklet

JEGYZOKONYYV

(a leltarozas megkezdése el6tt)

Készilt ........ 20..... €V e hé ..nap ... SZAMU  covveeceeririiirine leltdrozasi korzet
leltarozasanak megkezdése elott ..................... hivatali helyiségben.,

Jelen vannak:

........................ NéV .covvennen......DEOSZLAS
leltarozési korzet leltarfelelose
....................... N&V...ooevvrrnerrnnnn. . DEOSZLAS
leltarozo
....................... N8V .ccovveuennn... .bEOSZLAS
leltarozoé

A leltarfelvétel litemterv szerinti kezdete

20........ €V e ho .....nap
A leltirfelvétel tényleges kezdete:
20.......... €V v ho ....... nap
A leltarfelvétel mOdja: ......ooovvireecnvviiiineiceiees
A leltarozasban résztvevdk kijelentik, hogy a leltarozas megkezdése elétt a leltarértekezlet
megtartasra kertilt.

A leltarozashoz szitkséges eszkozok, bizonylatok hidnytalanul rendelkezésre allnak.

A leltarozasi kérzetben a leltarfelelds a Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban, valamint a
...... sz. leltarozasi utasitasban foglalt eldirdsoknak eleget tett (nem tett eleget).

Egyéb megallapitasok: .......occeiiireeinrnicicnisae

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

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

leltarfelelds leltarozo leltarozé

Bdrdudvarnoki Kézos Onkormanyzati Hivatal
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6. melléklet
JEGYZOKONYV
(a leltarozas befejezésérdl)

Késziilt 20..... év ........... hé ....... nap ......... SV£:11110 RO leltérozasi korzetben
végrehajtott leltarozés befejezése alkalmabol.

Jelen vannak: ................. NéV .uoeeeeeneenn, beosztas
leltarozasi korzet leltarfelelése

................ név ..............beosztas
leltarozé
................ név ..............beosztas
leltarozo
A leltarozas 20.....év ........ ho ........ napjan kezdodott és 200......é6v ........ ho ....... napjan

zarult,

Jelenlévék kijelentik, hogy a leltari tirgyak a valsagos és tényleges helyzetnek megfelelden -
az eldirt utasitasok betartdsaval- tortént.

A leltarozési korzet leltérfelelése kijelenti, hogy a leltérfelvételi {ven (jegyen) szerepld leltéri
targyak hianytalanul megvannak, és azokat tovabbi kezelésre, illetve megOrzésre atveszi.

A leltarozashoz atvett bizonylatok elszdmolésra keriiltek.

Az dtvett bizonylatokbol:
a) Felhasznalt bizonylatok:

Bizonylat megnevezése sorszama
b) Rontott bizonylatok:

Bizonylat megnevezése sorszama
¢) Fel nem hasznalt bizonylatok

Bizonylat megnevezése sorszama

A leltirozissal kapcsolatban tett egyéb megallapitasok:

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

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

km.f,
leltarfelelés leltdroz6 leltarozo

Bdrdudvarnoki Kézés dnkorma’nyzati Hivatal
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7. melléklet

JEGYZOKONYV

(pénzeszkozok és értékcikkek leltarozasarol)

Késziilt 20......... EV e ho .... nap sordn a hazipénztarnal megtartott leltarozas alkalméval.
Jelen vannak: ..o pénztaros

........................ leltarozo

........................ leltarellendr

........................ pénztarellendr

Jelenlévdk megallapitjdk, hogy a pénztarzarast kovetden a pénztirban a kovetkezd cimletil és
osszegli készpénz és értékeikkek voltak.

Készpénz:

Cimlet db cimlet x db

Osszesen:

Ertékpapirok

Megnevezés cimlet db Cimlet x db (Ft)

Osszesen:

A Pénztarjelentés szerinti készpénzkészlet .............. Ft

A leltarozés soran talalt készpénzkészlet — ................ Ft

Eltérés (hiany, tébblet) Ft

Bdrdudvarnoki Kozis Onkormdnyzati Hivaral
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Ertékpapl’rok nyilvantartas szerinti értéke ... Ft
Leltdrozéas soran talalt ¢értékpapirok értéke ... Ft
Eltérés (hidny, tobblety Ft

Egyéb megallapitasok:

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

........... pénztaros kijelenti, hogy a leltdrozas soran talalt eltérésekrol irdsbeli magyarazattal
tartozik, €s azt a jegyz6konyv felvételétsl szamitott ... napon beliil a leltirozas vezetdjének
kételes megkiildeni.

k.m.f,
leltarozé pénztaros
leltarellenér pénztérellendr

Bdrdudvarnoki Kizos 6nkorményzaﬁ Hivatal
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8. melléklet

JELENTES

(a leltarellendr altal végzett ellendrzésekrdl)

.............................. név leltarozds vezetsjének a ......SZ. ............. leltdrozdsi korzetben
felvett leltar ellen6rzésérol.

Ellenorzott téielek sorszama:

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

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

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

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

leltarellen6r

Bdrdudvarnoki Kizés Onkormdnyzati Hivaral
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9. melléklet

Megismerési nyilatkozat

A leltdrozési szabéalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomé4sul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem sordn kiteles vagyok betartani.
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Eszkozoh és forrdsok értékelési szabdlyzata

ESZKOZOK ES FORRASOK ERTEKELESI SZABALYZATA

A Bardudvarnoki K6z6s Onkorményzati Hivatal értékelési szabalyzatat a szamvitelr6l sz616
modositott 2000. évi C. torvényben (tovabbiakban: Sztv.), az 4llamhaztartds szamvitelérl
sz616 4/2013. (1.11.) Korm. rendeletben (tovébbiakban: Ahsz.) foglaltak szerint, valamint a
szamviteli politikaban régzitett alapelvek alapjan a kvetkez6k szerint hatdrozom meg.

I
AZ ERTEKELESI SZABALYZAT CELJA, TARTALMA

1. Az értékelési szabalyzat célja

Az eszkozOk és forrdsok értékelési szabalyzatanak célja, hogy

meghatérozasra keriiljenek azok az értékelési elvek, modszerek, amelyekkel a
Bérdudvarnoki K&éz6s Onkormanyzati Hivatalra rogziti az eszkdzei és a forra-
sai értékét,

egyértelmiien rogzitésre keriiljon — a Bardudvarnoki Kézés Onkorméanyzati Hi-
vatalra azon eszkozei és kotelezettségei értékelési gyakorlata, amelyek esetében
a Szt. és az Ahsz. felhatalmazésa alapjan a Hivatal szamviteli politikai dénté-
sén alapul az értékelés, :

az értékelési moédszerek az adott Bardudvamoki Kézos Onkormanyzati Hiva-
talra beliil minden érintett munkavéllalé szdméra legyenek egyértelmiiek,

tajékoztatast nyajtson a bels6, illetve a kiilsd ellenbrzés szamara a Bardudvar-
noki K6z6s Onkorméanyzati Hivatalra kényvvezetési és koltségvetési beszamo-
16 készitési kotelezettsége soran kovetett értékelési gyakorlatrél.

1.1. Az értékelési szabalyzat hatilya

A Szabilyzat hatélya kiterjed a Bardudvarnoki Ko6z6s Onkorményzati Hivatalra (tovabbiak-
ban: Hivatal), ami az aldbbi koltségvetési szervek munkaszervezeteként miikodik:

Béardudvarnok Kozségi Onkormanyzatra (7476 Bardudvarmnok, Bard Itp. 36.), és in-
tézmeényére - Bardudvarnoki Mesepalota Ovoda (7478 Bdrdudvarnok, Bard ltp. 86.),

Kaposszerdahely Kézségi Onkormanyzatra (7476 Kaposszerdahely, Kossuth L. u. 65.)
és intezmeényére - Kaposszerdahelyi Ovoda, Mini Bilcséde és Konyha (7476 Kapos-
szerdahely, Kossuth L. u. 65.),

Bardudvamok Kézség Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra (7478 Bardudvarnok, Bard
Itp. 36.),

Kaposszerdahely Kézség Roma Nemzetiségi Onkormanyzatra (7476 Kaposszerdahely,
Kossuth L. u. 65.).
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Eszkdzék és forrdsok értékelési szabilyzata

2. Az értékelési szabalyzat tartalma

Az értékelési szabélyzat a Sztv., Ahsz., valamint a Hivatal szamviteli politikajanak eldirdsait
figyelembe véve - a kivetkezd témakhoz kapcsolédoan tartalmaz eldirdsokat:

~  Altal4nos értékelési szabalyok,
— Az eszk0z0k értékelése

o Az eszkdzok bekertilési (beszerzési és el6allitasi) értéke
A befektetett eszkdzok értékhelyesbitése
Immateriélis javak értékelése
Targyi eszkdzok értékének meghatirozasa a mérlegben
Befektetett pénziigyi eszkozok értékelése
Koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszk6zok értékelése
A készletek értékelése
Ertékpapirok értékelése

0O 0 0O 0 0 0 0 o

Pénzeszkdzok értékelése
*  Forintban 1év6 pénzeszk$zok értékelése
= Devizas, valutas pénzeszkozok értékelése
o Kovetelések értékelése
= Koltségvetési évben esedékes kovetelések értékelése
» Koltségvetési évet kivetden esedékes kovetelések értékelése
*  Kovetelés jellegl sajatos elszamolasok értékelése

o Aktiv idGbeli elhatarolasok értékelése

— Forrasok értékelése
o Sajat toke értékelése
o Kbotelezettségek értékelése

* Koltségvetési évben esedékes kotelezettségek
*  Koltségvetési évet kovetden esedékes kotelezettségek

o Passziv id6beli elhatarolasok értékelése

~ A vagyonkezelésbe adott eszkdzok vagyonértékelése soran alkalmazott értékelési elja-
ras elvei, mddszerei, dokumentélasinak szabalyai.
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Eszkoziok és forrdsok értékelési szabdlyzata

II.
AZ ERTEKELES ALTALANOS SZABALYAI

Az eszk6z0k és forrasok értékelésénél a szamviteli politikdban rogzitett vallalkozas folytata-
sanak elvét, az egyedi értékelés, a valodisag és az Ovatossag elvét kell alapul venni.

Az értékelésnél a vallalkozas folytatasanak elvébol kell kiindulni, ha ennek az clvnek az érvé-
nyesiilését eltéré rendelkezés nem akadalyozza, illetve a vallalkozasi tevékenység folytatasa-
nak ellentmond6 tényez6, koriilmény nem all fenn.

Az el6z8 év mérlegkészitésénél alkalmazott értékelési elvek csak akkor véltoztathatok meg,
ha a valtoztatast el6idéz6 tényezok tartdsan - legalabb egy éven till - jelentkeznek, €s emiatt a
valtozas allanddénak, tartosnak mindsiil.

Ez esetben a valtoztatast eld6idézo tényezdket és szamszeriisitett hatdsukat irdsban dokumen-
talni kell.

Az eszkozoket és kotelezettségeket leltarozassal, egyeztetéssel ellendrizni és egyedenként
értékelni kell, kivéve, ha a szamviteli politikdban rogzitett esetekben a csoportos értékelés is

megengedhetd.

Az egyes mérlegtételek értékelése soran figyelembe kell venni minden olyan értékvesztést,
amely a mérleg fordulénapjan meglévé eszkozoket érinti, a mérlegkészités napjaig bekdvetke-
zett és ismertté valt.

Hivatalunk értékhelyesbitést a szamviteli politikdban foglalt esetekben alkalmaz.

IIL
AZ ERTEKELES RESZLETES SZABALYAI

1. Az eszk6zok értékelése

1.1. Az estkizok értékelésére vonatkozo kozos szabdlyok

A Hivatalnal az eszk6zok és forrdsok értékelésénél figyelembe kell venni kovetkezd jog-
szabalyi eldirasokat:
— az Ahsz. 15., 16. és 16/A §-dban foglaltakat a bekeriilési érték megallapitasa-
nal,
— az Ahsz. 17., 18. és 19. §-4ban foglaltakat az eszkdzok értékcesokkenésének, ér-
tékvesztésének és értékhelyesbitésének megallapitasanal,
— az Ahsz. 20. és 21. §-4ban foglaltakat a mérlegtételek értékelésénél,
— bekeriilési érték megallapitaséhoz: Szt. 47. § (9) bekezdésében, Szt. 48. § (7)

bekezdésében, Szt. 49. § (5) bekezdésében, Szt. 50. § (1), (2), (4) és (6) bekez-
désében, Szt. 51. § és a Szt. 62. § (2) bekezdésében foglaltakat,
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— az eszk6zok értékcsokkenésének, értékvesztésének és értékhelyesbitésének
megallapitdsdhoz: Szt. 52. § (1), (2), (5), (6) és (7) bekezdésében, az Szt. 53. §
(1) bekezdés b) és c) pontjaban, a Szt. 54-56. §-okban, a Szt, 57. § (2) bekez-
désében, a Szt. 58. §(1), (2), (3), (5), (6), (7), (8) és (9) bekezdésében, a Szt.
57. § (3) bekezdésében foglaltakat,

— a mérlegtételek értékelésénél: a Szt. 46. §-4ban, a Szt. 60. § (5) bekezdésében
foglaltakat.

1.2. Az eszkozok bekeriilési értékének dltaldnos szabdlyai

A bekeriilési érték részét képezé tételek elszamolasanak idépontjara a Szt. 47. § (9) bekezdé-
sét kell alkalmazni azzal, hogy az eszkdz értékének utélagos modositasa sordn akkor kell a
killonbozet dsszegét jelentdsnek tekinteni, ha az meghaladja az eredetileg elszamolt bekeriilési
értek 1%-4at, de legalabb a szdzezer forintot.

A 16. §-ban foglaltaktdl eltéréen a vagyonkezelésbe vett eszkozok - ideértve, ha a vagyonke-
zel6i jog mas vagyonkezelotl vald atvétellel, koltségvetési szerv atalakitésaval, jogutod nél-
kiili megsziinésével kapcsolatban keletkezik, de ide nem értve, ha a vagyonkezeldi jog vasar-
lassal, sajat el6éllitassal keletkezik - és a tulajdonosi Joggyakorlé szervezetnél a mas tulajdo-
nosi joggyakorld szervezettdl 4tvett eszkdz bekeriilési értéke az atadonal kimutatott bruttd
crtek. Az atvételt kovetden a vagyonkezelésbe adonal, korabbi tulajdonosi joggyakorlé szer-
vezetnél az atadasig elszdmolt értékcsskkendst, értékvesztést a vagyonkezelésbe vevoének, 1j
tulajdonosi joggyakorl¢ szervezetnek nyilvantartasba kell vennie.

Az Ahsz. 16. §-ban foglaltaktdl eltéréen tarsulas alapitasa, a tarsulasi szerz6dés modositasaval
vagyonanak ndvelése esetén az atvett eszkdzok bekeriilési értéke a tarsuldsi szerz6désben,
illetve annak modositasaban szerepld bruttd érték Az atvételt kovetden az dtadonal az atadasig
elszdmolt értékcsdkkenést, értékvesztést az atvevd tarsuldsnak nyilvéantartasba kell vennie.

A 16. §-ban foglaltaktél eltérben a tulajdonosnal, tulajdonosi joggyakorl6 szervezetnél az 4l-
lamhaztartison beliili szervezet részére vagyonkezelésbe adott, illetve az allamhdaztartas on-
korményzati alrendszerébe tartozé koltségvetési szerv, tarsulds tulajdonéba adott eszkédz vis--
szavetelkori bekeriilési értéke, valamint a megsziing nemzetiségi énkormanyzat vagyonat at-
vevé szervnél az atvételkori, az Gjraalakult nemzetiségi onkormanyzatnal e vagyon visszavé-
telkori bekeriilési értéke a korabbi vagyonkezelénél, tulajdonosnal kimutatott brutté érték. A
visszavételt kovetben az atadasig esetleg elszamolt értékcsokkenést, értékvesztést nyilvantar-
tasba kell venni.

Az Ahsz.16. §-ban foglaltaktol eltéréen a Szt. 49. § (5) bekezdése és 50. § (1), (2), (4) ¢és (6)
bekezdése szerint atvett eszkozok bekeriilési értékét az ott leirtak szerint kell meghatarozni.

Importbeszerzés esetén a bekeriilési értéket - figyelemmel az Ahsz. 20. § (3) és (4) bekezdésé-
re - a Szt. 48. § (7) bekezdése szerint kell meghatirozni.

A kiilfoldi pénzértékre sz616 részesedés, értékpapir bekeriilési értékét a bekeriilés napjara vo-
natkozé, az Ahsz. 20. § (3) és (4) bekezdése szerinti devizadrfolyamon atszamitott forintérték
alapjan kell meghatérozni. A kiilfoldi pénzértékre sz616 kovetelések, kotelezettségek bekerii-
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1ési értéke megegyezik a koltségvetési szamvitelben nyilvéantartott kdvetelés, végleges kotele-
zettségvallalas, mas fizetési kotelezettség Osszegével.

1.3. Egyes eszkiozok bekeriilési értéke

a) Immateridlis javak bekeriilési értéke

A vdsdrolt immateridlis javak bekeriilési értéke az egységes rovatrend K61. Immaterialis
javak beszerzése, 1étesitése rovathoz kapcsolédoan vezetett nyilvéntartasi szamlakon végleges
kotelezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételdra.

A sajit elGdllitdsi immateridlis javak bekeriilési értéke a Szt. 51. §-a alapjan megallapitott
kozvetlen onkoltség.

b) Tdrgyi eszkozok bekeriilési értéke

A visdrolt, rendeltetésszeriien haszndlatba nem vett, iizembe nem helyezett tirgyi eszhiézok
esetén a beruhazas bekeriilési értéke az egységes rovatrend K62. Ingatlanok beszerzése, 1étesi-
tése, K63. Informatikai eszkdzok beszerzése, 1étesitése vagy K64. Egyéb targyi eszkozok be-
szerzése, létesitése rovatokhoz kapcsolédéan vezetett nyilvantartasi szamlakon végleges kote-
lezettségvallalasként, mas fizetési kotelezettségként nyilvantartott vételara, kisajatitas atjan
szerzett ingatlan esetén a kartalanitas Osszege.

A sajdt elddllitdst rendeltetésszeriien hasznilatba nem vett, izembe nem helyezett targyi
eszkozok, tovabba a mar hasznalatba vert, illetve a mérlegben nem szerepeltethetd targyi esz-
kozok bbvitésével, rendeltetésének megvaltoztatisaval, atalakitdsaval, élettartamanak, teljesi-
t6képességének kozvetlen novelésével, feltjitisaval Osszefiggd sajat tevékenységben végzett
munkak bekeriilési értéke a Szt. 51. §-a alapjan megéllapitott kdzvetlen 6nkoltség.

Az idegen vdllalkozo dltal eléillitott, rendeltetésszeriien haszndlatba nem vett, iizembe nem
helyezett targyi eszkozok esetén a beruhdzés bekeriilési értéke az eszkoz Iétesitese, lizembe
helyezése érdekében az lizembe helyezésig, a raktdrba torténd beszallitasig felmertilt, az esz-
kozhoz egyedileg hozzakapesolhaté tervezési, szallitdsi, rakodasi, alapozasi, szerelési, lizembe
helyezési munkéknak az egységes rovatrend az Ahsz. 16. § (3) bekezdés szerinti rovataihoz
kapcsolédéan vezetett nyilvantartdsi szamlakon végleges kotelezettségvallalaskent, mas fize-
tési kotelezettségként nyilvantartott egyiittes vételara.

A haszndlatba vett, illetve a mérlegben nem szerepeltethetd tdrgyi eszkézok bovitésével,
rendeltetésének megvaltoztatasaval, 4talakitisaval, élettartamanak, teljesit6képességének koz-
vetlen névelésével osszefiiggésben idegen véllalkozé altal végzett beruhdzas bekeriilési érteke
a bbvitett, megvéltozott rendeltetés, atalakitott, megnovelt élettartalmu, teljesitéképesscgii
eszkdz lizembe helyezése érdekében az iizembe helyezésig felmeriilt, az eszkdzhdz egyedileg
hozzéakapcsolhaté tervezési, szallitasi, rakodési, alapozasi, szerelési, tizembe helyezési mun-
kéknak az egységes rovatrend Ahsz. 16. § (3) bekezdés szerinti rovataihoz kapcsoldéddan ve-
zetett nyilvantartasi szamldkon végleges kotelezettségvallaldsként, mas fizetési kotelezettség-

ként nyilvantartott vételara.
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A mdr haszndlatba vett, illetve a mérlegben nem szerepeltethetd tirgyi eszkozokon idegen
vallalkoz¢ altal végzett feltjitasi munkak esetén a felujitas bekeriilési értéke az elhasznalodott
targyi eszkoz eredeti allaga (kapacitasa, pontossaga) helyreallitdsa érdekében a feltjitas befe-
jezéséig felmeriilt, az eszkozhoz egyedileg hozzékapesolhaté tervezési, szallitdsi, rakodasi,
alapozasi, szerelési, lizembe helyezési munkdknak az egységes rovatrend K71. Ingatlanok
felujitasa, K72. Informatikai eszkozok felujitisa, K73. Egyéb targyi eszkozok felujitasa rova-
tokhoz kapcsolédoan vezetett nyilvantartasi szdémlakon nyilvantartott végleges kételezettség-
vallalasok, mas fizetési kotelezettségek végleges kotelezettségvallalasként, mas fizetési kote-
lezettségként nyilvantartott vételara.

c) Kévetelés fejében dtvett eszkozok bekeriilési értéke

Kovetelés fejében atvett eszkoz bekeriilési (beszerzési) értéke az eszkdz megallapodas, csere-
szerz0dés, vagyonfelosztési javaslat szerinti (szamléazott, bizonylatolt) értéke.

d) Csere utjan beszerzett eszkdz bekeriilési értéke

Csere utjan beszerzett eszkoz bekeriilési (beszerzési) értéke az eszkdz csereszerzédés szerinti
értéke, a cserébe adott eszkdz eladasi ara.

e) Térités nélkiil atvett eszkdzok bekeriilési értéke

A terités nélkiil (a visszaadési kotelezettség nélkiil) atvett eszkoz, illetve az ajandékként, ha-
gyatékként kapott eszkoz, tovabba a tobbletként fellelt (a nem adminisztraciés hibabdl szar-
mazo tobblet) eszkdz bekeriilési (beszerzési) értéke — ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik
— az eszkoznek az dllomanyba vétel id6pontjaban ismert piaci értéke.

1) Penziigyi lizing keretében dtadott eszkézok bekeriilési értéke

A pénziigyi lizing keretében atadott, a részletfizetéssel, a halasztott fizetéssel értékesitett és a
szerz0dés szerinti feltételek teljesiilésének meghidsuldsa miatt késébb visszavett, a két ido-
pont kézott a vevo ltal hasznalt eszkoz visszavételkori beszerzési értékeként az eszkdz — a
lizingbeado, illetve az elad6 4ltal kiallitott helyesbité szamlaban rogzitett — piaci értékét, leg-
feljebb az eredeti eladési arat kell figyelembe venni.

g) Vagyonkezelésbe vett eszkozok bekeriilési értéke

A vagyonkezelésbe vert eszk6zok — ide értve, ha a vagyonkezeldi jog mas vagyonkezel6tol
valo atvétellel, kdltségvetési szerv atalakitasaval, jogutdd nélkiili megsziinésével kapcsolatban
keletkezik, de ide nem értve, ha a vagyonkezeldi jog vésarlassal, sajat eldallitassal keletkezik
— bekeriilési értéke a vagyonkezelésbe adonal kimutatott brutté érték. Az atvételt kdvetben a
vagyonkezelésbe adondl az atadasig esetleg elszdmolt értékcsokkenést, értékvesztést a va-
gyonkezelésbe vevének nyilvantartasba kell vennie.

h) Részesedések, értékpapirok bekeriilési értéke

A gazdasdgi tirsasigban valo részesedés bekeriilési értékét alapitaskor, tékeemeléskor, va-
sdrlaskor, a térsasdg 4talakulésakor, beolvadésakor a Szt. 49. § (3), (4), (6) és (7) bekezdése
szerint kell meghatérozni, alapitaskor, tékeemeléskor, véasarlaskor egyezéen az egységes ro-
vatrend K65. Részesedések beszerzése vagy K66. Meglévé részesedések noveléséhez kapcso-
l6d6 kiadasok rovatokhoz kapcsolédban vezetett nyilvantartasi szamlakon végleges kotele-
zettségvallaldsként, més fizetési kGtelezettségként nyilvantartott dsszeggel.
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ték alapjan kell meghatdrozni,

A gazdasdgi tdrsasdgban Iévé tulajdoni részesedest Jelentd befekierés bekeriilés; (beszerzési)
értéke alapitiskor, t6keemeléskor a Iétesits okiratban, annak médositéséban, illetve kozgyti-
Iési, az alapitéi, a taggyiilési hatirozatban a jegyzett téke fedezeteként, valamint Jegyzési, a
kibocsatasi érték &s a névérték kl’ilbnbiizeteként, a jegyzett t6kén felili téke fedezeteként
meghatirozott vagyoni hozzéjaruls egylittes értéke a ténylegesen befizetett pénzbetétnek és 3
rendelkezésre bocsatott nem pénzbeli betétnek megfeleld 6sszegben.

Gazdasdgi tdrsasdg dtalakulisa, illetve beolvadisa esetén 3 bekeriilési érték megallapitisa a
Szt. 49, § (6)-(7) bekezdése alapjan torténjk.

A visdrolt hitelviszonyt megtestesity ertékpapir bekeriilési értéke az egységes rovatrend
— KO9121. Forgatsi cél belfoldi értékpapirok vasarlasa,
— K9122. Befektetési céln belf6ldi értékpapirok Vasarlésa,

K922. Befektetési cély kilfoldi értékpapirok vasérlasa,

— K921. Forgatasi cély kiilfoldi ertékpapirok vasirlasa rovatokhoz

|

A vésarolt készletek bekeriilési értéke az egységes rovatrend K311 Szakmai anyagok beszer-
zése, K312. Uzemeltetési anyagok beszerzése és - 3 reprezenticids készletek, iizleti ajandékok
beszerzésével kapcsolatosan - a K123. Egyéb kiilss személyi juttatisok rovatokhoz, a vsrojt
aruk bekeriilési érteke a K313. Arubeszerzés rovathoz kapcsoléddan vezetett nyilvantart4si
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k) A kovetelés jellegii sajdtos elszamoldsok bekeriilési értéke

A forintban kifizetett kovetelés jellegli sajatos elszdmolasok és egyéb sajatos eszkdzoldali
elszamoléasok bekeriilési értéke az atutalt vagy megfizetett - el6zetesen felszamitott 4ltalanos
forgalmi ad6t nem tartalmazé - Ssszeg, a valutapénztarbél, devizaszamlard] kifizetett kovete-
Iés jellegli sajatos elszamolasok bekeriilési értéke a valuta, deviza nyilvantartasi arfolyamon
atszamitott forintértéke. A kovetelés jellegli sajatos elszamolasok kivételével a kovetelések
bekeriilési értéke az egységes rovatrend bevételeihez kapcsolédban vezetett nyilvéantartasi
szamlakon kimutatott kovetelésekkel megegyez6 elismert, esedékes Osszeg.

D) A kotelezetiség jellegii sajdtos elszémoldsok bekeriilési értéke

A forintban kapott kételezettség jellegli sajatos elszamoldsok bekeriilési értéke az atutalt,
megfizetett - elézetesen felszamitott altalanos forgalmi adét nem tartalmazo - osszeg. A valu-
taban, devizaban kapott kotelezettség jellegii sajatos elszdmolasok bekeriilési értéke a 20. §
(3) és (4) bekezdése szerinti devizaarfolyamon atszamitott forintérték, kivéve a forintban ka-
pott devizat, amelynél a ténylegesen kapott forintérték alapjan kell a nyilvantartasba a vételi
arfolyamot meghatirozni. A kotelezettség jellegli sajatos elszdmolasok kivételével a kétele-
zettségek bekeriilési értéke az egységes rovatrend kiad4saihoz kapcsoloddan vezetett nyilvan-
tartasi szamldkon nyilvantartott végleges kételezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek
Osszege.

1.3. Az esthiozok értékelésének szabdlyai

1.3.1. Az értékelés, értékvesztés elszdmoldsdnak éltaldnos és specidlis szabdlyai
a) Az értékelés dltaldnos szabdlyai

Hivatalunknal a mérlegtételek értékelésének 4ltalanos szabalyaira a Szt. 46. §-at kell alkal-
mazni.

Az egyidejlileg beszerzett, azonos beszerzési arhoz tartozd, azonos paraméterekkel rendelke-
z6, egyidejlileg hasznélatba vett targyi eszkdzoket, értékpapirokat, készleteket csoportosan
kell nyilvén tartani. A csoportosan nyilvantartott eszkdzok esetén az értékelést kiilon-kiilén,
csoportonként kell elvégezni. A csoportos értékelést addig lehet alkalmazni, amig az egyedi
eszkoz nyilvéantartasi értékében elkiiléniilt valtozas nem kovetkezik be.

A kiilf6ldi pénzértékre 52016 eszkoz, kotelezettség (kotelezettségvallalas, mas fizetési kotele-
zettség) forintértékének meghatdrozésakor a valutat, devizat a Magyar Nemzeti Bank 4ltal
kozzétett, hivatalos devizadrfolyamon kell forintra 4tszamitani.

Ha a Magyar Nemzeti Bank 4ltal nem jegyzett és nem konvertibilis valutat, ilyen valutéra sz6-
16 eszkdzoket és kotelezettségeket (kotelezettségvallaldsokat, mas fizetési kotelezettségeket)
kell forintra 4tszdmitani, az atszamitast a Szt. 60. § (5) bekezdése szerinti médon kell elvé-
gezni.

b) Az értékvesztés dltaldnos és speciilis szabdlyai

A Hivatalnél az Ahsz. 18, $-a szerint a Szt.-ben meghatirozott eszkdzok utan értékvesztést
kell elszamolni.
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Ezek az eszk6z6k a kovetkezok:
— gazdasagi tarsasagban 1év0 részesedések,
— értékpapirok,
— készletek,
— kovetelések,
— nem aKincstarban vezetett pénzeszkoz szamlaknal.

A kozhatalmi bevételekre vonatkozo kovetelések és az adok moédjara behajtand6 kis dsszegil
kédvetelések értékelése soran az értékvesziés dsszege a kiotelezettek egylittes mindsitése alap-
jan egyszertisitett értékelési eljarassal, azok csoportos értékelésével is meghatarozhatd. Az
egyszerlisitett értékelési eljaras soran az értékvesztést negyedévente, a targynegyedév utolsé
napjan fennall6, pénziigyileg nem rendezett kozhatalmi bevételekre vonatkozd kovetelések €s
az adok modjara behajtandé kis 6sszegii kovetelések utan kell megallapitani, és annak az el6-
26 negyedévi allomanyihoz mért killsnbozetét - eléjelének megfelelden - a korabban elsza-
molt értékvesztés noveléseként vagy visszairasaként kell elszamolni.

A gazdasigi tirsasigban 1évé tulajdoni részesedést jelenté befektetésnél — fiiggetleniil
attél, hogy az a forgbeszkozok, illetve a befektetett pénziigyi eszk6z8k kozott szerepel — er-
tékvesztést kell elszamolni, a befektetés kényv szerinti értéke és piaci ért€ke kozotti — veszte-
ségjellegli — kiilonbozet dsszegében, ha ez a kiilonbozet tartosnak mutatkozik ¢€s jelentés os--

szegli.

A befektetés piaci értéke meghatarozasakor figyelembe kell venni:

— a gazdasagi tarsasag tartds piaci megitélését, a piaci megitélés tendencigjat, a befekte-
tés (felhalmozott) osztalékkal csokkentett tozsdei, t6zsdén kiviili arfolyamat, annak
tartos tendenciajat,

— amegszlind gazdasagi trsasagnal a varhatoan megtériild Osszeget,

— a gazdasagi tarsasag sajat t6kéjébol a befektetésre jutd részt, kiilfoldi pénzértékre sz616
befektetés esetén a Szt. 60. § szerinti, az lizleti év mérlegfordulénapjara vonatkozo6 va-
lasztott devizaarfolyamon 4tszdmitott forintértéken.

Ha a vasdrolt készlet (anyag, aru) bekeriilési (beszerzési), illetve kdnyv szerinti értéke jelen-
tésen és tartdsan magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert tényleges piaci értéke, akkor azt
a mérlegben a tényleges piaci értéken, ha pedig a sajat termelésii készlet (befejezetlen terme-
1és, félkész és késztermék, allat) bekeriilési (elballitasi), illetve konyv szerinti értéke jelentd-
sen &s tartésan magasabb, mint a mérlegkészitéskor ismert és virhato eladasi ara, akkor azt a
mérlegben a még varhatoan felmeriil6 koltségekkel csokkentett, varhaté tamogatasokkal no-
velt eladasi aron szamitott értéken kell kimutatni, a készlet értékét a kiilonbozetnek értékvesz-
téskénti elszdmolasaval kell csokkenteni.

A viasdrolt készlet bekeriilési (beszerzési), illetve konyv szerinti értékét, illetve a sajat terme-
1ésti készlet bekeriilési (eldallitasi) értékét — az elézéekben foglaltakon tilmenden — csdkken-
tetten kell a mérlegben szerepeltetni, ha a készlet a vonatkozd eldirdsoknak (szabvany, szalli-
tasi feltétel, szakmai eldiras stb.), illetve eredeti rendeltetésének nem felel meg, ha megronga-
16dott, ha felhasznalasa, értékesitése kétségessé valt, ha feleslegessé valt.

A készlet értékének csokkentését — a kiildnbodzetnek értékvesztéskénti elszdmoldsaval — ez
esetben addig a mértékig kell elvégezni, hogy a készlet a haszndlhatosagnak (az értekesithetd-
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ségnek) megfeleld, mérlegkészitéskor, illetve a mindsités elvégzésekor érvényes (ismert) piaci
crteken (legalabb haszonanyagéron, illetve hulladékértéken) szerepeljen a mérlegben.

A vevé, az adés mindsitése alapjan az iizleti &v mérlegfordulénapjan fennallé és a mérlegké-
szités id6pontjaig pénziigyileg nem rendezett kévetelésnél (ideértve a hitelintézetekkel, pénz-
tigyi vallalkozdsokkal szembeni koveteléseket, a kolesonként, az eldlegként adott 5sszegeket,
tovabba a bevételek aktiv id6beli elhatarolasa kozott 16v6 kovetelésjellegli tételeket is) érték-
vesztést kell elszdmolni — a mérlegkészités iddpontjaban rendelkezésre 4116 informéciok alap-
jén — a kovetelés konyv szerinti értéke és a kovetelés varhatoan megtériild dsszege kozotti —
veszteségjellegll — kiilonbozet Gsszegében, ha ez a kiilonbdzet tartésnak mutatkozik és jelen-
t0s Osszegli.

A kovetelések mikddési célii tAmogatasok bevételeire allamhaztartdson beliilrdl, a kovetelé-
sek felhalmozasi céli tdmogatasok bevételeire allamhéaztartason beliilrdl, és a Kincstarnal ve-
zetett fizetési szamlak utdn értékvesztés nem szamolhaté el.

1.3.2. Immateridlis javak, targyi estkizok értékelése

A mérlegben az immaterialis javakat, targyi eszkdzoket a bekeriilési értéken kell kimutatni,
csokkentve az elszamolt terv szerinti és terven feliili értekesokkenéssel, névelve a terven feliili
értékesdkkenés visszairt Gsszegével. Az értékhelyesbitést kiilon kell kimutatni az eszkdzék
¢rtékhelyesbitésének forrasaval azonos 6sszegben.

Az immateriélis javak, tirgyi eszk6zok bekeriilési értékének megallapitasaért (meghatarozasa-
ért) és dokumentdldsdért gazdasdgi vezetd felelds.

A terven feliili értékcsokkenés, valamint annak visszairasara vonatkozé javaslat elkészitésé-
nek hatdrideje: tirgyévet kivetd év februdr 20.

A terven feliili értékcs6kkenés, valamint annak visszairdsara vonatkozé javaslat elkészitéséért
gazdasdgi vezetd felelos.

A terven feliili értékcsokkenés, valamint annak visszairasara vonatkozd javaslat jovdhagydsd-
ra jegyzo jogosult.

1.3.3. Koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkizok értékelése

A meérlegben a koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszkdzdket a bekeriilési értéken kell ki-
mutatni, elkiildnitve azok értékcsdkkenését, értékvesztését és értékhelyesbitését. A koncesszi-
0ba, vagyonkezelésbe adott eszkdz6k utan a terven feliili értékcsokkenést a koncesszid jogo-
sultja, a vagyonkezel adatszolgaltatasa alapjan kell megallapitani.

A Koncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszk6zdk értékének megallapitasaért (meghatdroza-
saért) €s dokumentildsdért a gazdasdgi vezetd felelds.

A terven feliili értékcsokkenés, valamint annak visszairdsira vonatkozé javaslat elkészitésé-
nek hatdrideje: tdrgyévet kiivetd év februdr 20.

A terven feliili értékcsokkenés, valamint annak visszairasra vonatkozo javaslat elkészitéséért
a gazdasdgi vezetd felelos.
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A terven feliili értékcsokkenés, valamint annak visszairdsara vonatkozé javaslat jévahagydsd-
ra a jegyzo jogosult.

o r

1.3.4. Részesedések, hitelviszonyt megtestesito értékpapirok értékelése

4

A mérlegben a részesedéseket, tartos hitelviszonyt megtestesitd értékpapirokat a bekeriilési
értéken kell kimutatni, csdkkentve az elszamolt értékvesztéssel, ndvelve az értékvesztés vis--
szairt dsszegével. Az értékhelyesbitést kiilon kell kimutatni az eszk6zok €rtékhelyesbitésének
forrasaval azonos Osszegben. A mérlegben az értékpapirok kozott kimutatott hitelviszonyt
megtestesitd értékpapirt a bekeriilési értéken lehet kimutatni mindaddig, amig a kibocsaté a
lejaratkor, a bevaltaskor varhatéan a névértéket és a felhalmozott kamatot megfizeti.

Az értékvesztésre, valamint annak visszairasara vonatkozé javaslat elkészitésének hatdrideje:
tdargyévet kivetd év februar 20.

Az értékvesztésre, valamint annak visszairasara vonatkozoé javaslat elkészitéséért a gazdasdgi
vezeto felelos.

Az értékvesztésre, valamint annak visszairasdra vonatkozoé javaslat jovahagydsdara a jegyzo
Jogosult,

1.3.5. Visarolt készletek értékelése

A mérlegben a vésarolt készleteket a mérleg forduldénapjan hasznalatba nem vett vasarolt
készletek bekeriilési értékén kell kimutatni, csokkentve a mar elszamolt értékvesztéssel, no-
velve az értékvesztés visszairt Osszegével.

Az értékvesztésre, valamint annak visszairasira vonatkoz6 javaslat elkészitésének hatdrideje:
targyévet koveto év februdr 20.

Az értékvesztésre, valamint annak visszairasara vonatkozé javaslat elkészitéséért gazdasdgi
vezeto felelos.

Az értékvesztésre, valamint annak visszairasara vonatkozoé javaslat jovahagydsdra a jegyzo
Jjogosult.

7 rr

1.3.6. Sajit termelésii készletek értékelése

A sajat termelési készleteket (allatok, befejezetlen termelés, félkész termékek, késztermékek)
a mérlegben elballitasi értéken, azaz (utdkalkulaciéval / norma szerinti — a termék el6allitasa-
hoz miiszakilag sziikséges normak alapjan) meghatarozott — kozvetlen 6nkoltségen kell érté-
kelni. Az elballitasi koltséget a Hivatalnal az onkoltség-szdmitdsi szabalyzatéban foglaltak
szerint kell meghatarozni.

Amennyiben a készletek piaci értéke jelentdsen €s tartésan meghaladja a konyv szerinti érté-
ket, akkor a kordbban elszamolt értékvesztést visszairassal csokkenteni kell.

Az értékvesztésre, valamint annak visszairasara vonatkozd javaslat elkészitésének hatdrideje:
targyévet kovetd év janudr 20.

Az értékvesztésre, valamint annak visszairdsira vonatkoz6 javaslat elkészitéséért a gazdasdgi
vezetd felelos.
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Az értékvesztésre, valamint annak visszairdsira vonatkozo javaslat jovdhagydsdra a jegyzé
jogosult.

1.3.7. Befejezetlen termelés, félkész termékek értékelése

A mérlegben a befejezetlen termelést, félkész termékeket, késztermékeket, névendék-, hizd és
cgyeb allatokat a bekeriilési értéken kell kimutatni, csdkkentve az elszamolt értékvesztéssel,
novelve az értékvesztés visszairt §sszegével.

Az ért€kvesztésre, valamint annak visszaifrasara vonatkozé javaslat elkészitésének hatdrideje:
tdrgyévet kivetd év janudr 20.

Az ertékvesztésre, valamint annak visszafraséra vonatkozé javaslat elkészitéséért a gazdasdgi
vezeto felelds.

Az ertékvesztésre, valamint annak visszairdsira vonatkozé javaslat Jovdhagydsdra a jegyz &
jogosult.

1.3.8. Pénzestkozok értékelése

a) Forint pénzeszkizok értéke

A merlegben a forint pénzeszkozoket a mérleg fordulénapjén a pénztarban 1év6, a fizetési
szamlahoz kapcsolodd szamlakivonatban szerepld értéken kell kimutatni, csékkentve az el-
szamolt értékvesztéssel, novelve az értékvesztés visszairt Gsszegével.

b) Kiilfoldi pénzértékre 7016 részesedések értékelése!

A kiilfoldi pénzértékre sz6l6 részesedések, értékpapirok, a valutapénztarban 1év6 valutakész-
let, a devizaszamlén 1év6 deviza, a kovetelések és kotelezettségek - a kovetelés jellegti sajatos
elszamoldsok és a kotelezettség jellegii sajatos elszamol4sok kivételével egyezoen a koltség-
vetési szamvitelben meghatérozott értékkel -, az egyéb sajatos elszamolsok, valamint az idé-
beli elhatarolasok mérlegben szerepl6 értékét a mérleg fordulénapjéra vonatkozé, a 20. § (3)
€s (4) bekezdése szerinti devizadrfolyamon atszamitott forintértéken kell meghatarozni. Az
ertékelés soran a kényv szerinti érték és az értékeléskori forintérték kozotti kiilonbdzetet a
Szt. 60. § (3) bekezdése szerint dsszevontan kell elszémolni azzal az eltéréssel, hogy a leko-
t6tt bankbetétek, az egyéb pénzeszkozok, valamint az egyéb eszkozok, a kotelezettségek, és a
passziv id6beli elhatérolasok esetén kiilon-kiilon ki kell szémolni az $sszevont arfolyamkii-
16nbdzetet, €s az egyes kiilonbozetek eléjelétdl fiiggden kell azt elszamolni.

A devizas tételek Gsszevont értékelése sordn megéllapitott arfolyamvaltozas elszdmolasara
vonatkozd javaslat elkészitésének hatdrideje: a mérlegkészités Jordulonapja.

A devizas tételek Osszevont értékelése soran megéllapitott arfolyamvéltozas elszdmolasara
vonatkozo6 javaslat elkészitéséért gazdasdgi vezetd felelds.

! Megdllapitotta a 402/2015. (XI1.15.) Korm. rendelet 7. $-a. Hatdlyos 2016. janudr 1-jétél
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A devizas tételek Ssszevont értékelése soran megallapitott arfolyamvaltozas elszdmoléaséra
vonatkozé javaslat jovdhagydsdra a jegyzd jogosult.

1.3.9. Kovetelések, mindsitése, értékvesztése

1.3.9.1. Kovetelések druszdllitisbol és szolgdltatdsbol (vevik)

— A belfoldi koveteléseket, a szamlazott, elismert Osszegben kell a mérlegben ki-
mutatni, figyelembe véve a kovetelések értékelésére vonatkozo altalanos rendel-
kezéseket.

— A kiilfsldi koveteléseket a mérlegben a kiilfoldi megrendeld altal elismert, devi-
zaban szamlazott sszeg forintra atszamitott értékét kell az MNB altal jegyzett ar-
folyam kimutatni.

A vevék mindsitése soran vizsgalni kell a kovetkezoket:
— avevl, ados jovedelmi helyzetét,
— fizetéképességét, likviditasi gondjainak tartossagat,
— a vonatkozd szerz6dés alapjan garancia érvényesitésére van-e mod és esély,

— csbdeljarast, felszamolasi eljarast inditottak-e vele szemben, ha igen, a kdvetelés
milyen mértékii kielégitésére lehet szamitani.

A veviék egyedi értékelése alapjan elszamolhaté értékvesztést a mindsités vizsgalata, valamint
a szamviteli politikiban meghatarozottak szerint, a kovetkezOkben felsorolt esetek alapjan
kell megallapitani.

AT Elszdmolhato
Adoés mindsitése A mindgsités kritériuma ’lsz’a mo a’to
| értékvesztés |
Aki fizetési kotelezettségének
Problémamentes ados minden esetben hatéridore eleget Nincs

tett.

Aki fizetési kotelezettségének a
Kiilén figyelend6 ados beszamolo-készités  iddpontjaig A kovetelés 20 %-a
hatvan napon tdl nem tett eleget.

Aki fizetési kotelezettségének a
be,szallnolo- kesz1tes’ id6pontjaig A kévetelés 30 Y%-a
szazhusz napon til nem tett

eleget.

Atlag alatti ad6s

Aki a fizetési kotelezettségének
1 bes?amolo-keszrtes 1d01?ontj a- | A kévetelés 50 %-a
ig szdznyolcvan napon tul nem

tett cleget.

Kétes ados
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J Aki ha a fizetési kotelezettségé-

‘ Rossz adés nek a beszamol6- készités ids- A kivetelés 100 %-a
pontjaig haromszazhatvan na-
L pon til nem tett eleget.

A behajthatatlansag tényét a kvetkez6k szerint kell megallapitani:

a) a szamvitelrdl sz616 2000. évi C. térvény (a tovabbiakban: Szt.) 3. § (4) bekezdés 10.
pont a)-d), f) és g) alpontja szerinti kdvetelés azzal az eltéréssel, hogy nem tekintheté
behajthatatlannak a kévetelés, ha a végrehajtas kozvetleniil nem vezetett eredményre
¢s a végrehajtast sziineteltetik,

b) - a kozponti kéltségvetésrél szol6 torvényben meghatérozott kis 6sszegli kévetelések
tekintetében - az olyan kovetelés, amelynél a fizetési meghagyasos eljarassal vagy a
vegrehajtassal kapcsolatos raforditisok nincsenek ardnyban a kévetelés véarhatoan be-
hajthaté Gsszegével, és

¢) az olyan kovetelés, amelynél az ados nem lelhetd fel, mert a megadott cimen nem ta-
lalhat6 és a felkutatasa igazoltan nem jart eredménnyel.

A behajthatatlansag tényét és mértékét bizonyitani kell.

A kovetelés mindsitésének, értékvesztésre, annak visszairasara, valamint a behajthatatlan téte-
lek elszamoléasara vonatkozé javaslat elkészitésének hatdrideje: tdrgynegyedévet kovetd ho-
nap 15. napja.

A kovetelés mindsitésének értékvesztésre, annak visszairasdra, valamint a behajthatatlan téte-
lek elszadmoldséra vonatkozd javaslat elkészitéséért gazdasdgi vezetd felelds.

A kovetelés minbsitésének értékvesztésre, annak visszairaséra, valamint a behajthatatlan téte-
lek elszémoldséra vonatkoz6 javaslat joviéhagydsdra a Jjegyzo jogosult.

1.3.9.2. Kivetelések mindsitése egyszeriisitett értékelési eljirdssal

A Hivatalnal a kézhatalmi bevételekre vonatkoz6 kovetelések és az adék modjara behajtand6
kis 0sszeglt kovetelések értékelése soran az értékvesztés Osszeget a kotelezettek egyiittes mi-
ndsitése alapjan egyszerisitett értékelési eljarassal, azok csoportos értékelésével kell meghata-
rozni.

Az egyszerlsitett értékelési eljaras soran az értékvesztést negyedévente, a targynegyedév utol-
s6 napjan fennéll6, pénziigyileg nem rendezett kozhatalmi bevételekre vonatkozé kévetelések
€s az adok moédjara behajtand6 kis dsszegii kovetelések utdn kell megallapitani, és annak az
el6z6 negyedévi dllomanyahoz mért killénbézetét - eléjelének megfelel6en - a korabban el-
szamolt értékvesztés ndveléseként vagy visszairasaként kell elszamolni.

Az egyszertisitett értékelési eljards sordn az egyes mindsitési kategoriakhoz rendelt, a varhato
megtériilésre vonatkozé szazalékos mutatok meghatérozasat a kovetelés-beszedés eredményé-
nek el6z6 kaltségvetési év(ek)re vonatkozo adatai alapjan kell kialakitani. Az egyes mindsitési
kategoridkhoz rendelt szdzalékos mutatokat évente feliil kell vizsgalni.

Bdrdudvarnoki Kozds Onkormdnyzati Hivatal 15



Eszkizok és forrdsok értékelési szabdlyzata

Az egyes mindsitési kategéridkhoz rendelt, varhaté megtériilésre vonatkozo szazalékos muta-
tékat a kovetelés-beszedés eredményeinek elézd évekre vonatkozo tapasztalati adatok alapjan
kell megéllapitani és dokumentalni a kévetkezOk szerint:

— abesorolasnal figyelembe kell venni a koltségvetési év utols6 napjn a késedelem
napjainak szamat a kgvetkez6 bontasban
= legfeljebb 90 napos,
= 90-180 napos
= 181-360 napos
= 360 napon tuli
— az értékvesztés elszamolasa alapjaul értékelési (mindsitési) lapot kell késziteni,

melyet az értékelést végzének, a Hivatal vezetGjének, a jegyzOnek és a gazdasagi
vezetdnek ala kell irnia,

— az értékelési lapot jogcimenként ( pl. adénemenként) kell elkésziteni,

— amindsitésnél az adozéi statusznak megfelelden kiilon kell mindsiteni a folyama-
tos (tobb éve nyilvantartott) adost, valamint az egyszeri adost,

— az egyes kategoridkhoz rendelt szazalékos mutatoknak ki kell fejezni az adds fi-
zetési hajlandésagat, készségét, melyeket évente feliil kell vizsgélni.

Egy-egy allomanycsoportra az értékvesztés tapasztalati mutat6jat — az eléz6 évi tényleges ada-
tok alapjan — a kivetkezoképpen kell szamitani:

Em = értékvesztés tapasztalati mutatd
His = megtériilt hatralékos kovetelés alloméany
Hiy = hatralékos kovetelés nyité dlloméanya

A szazalékos mutatdk kialakitisaért évenkénti feliilvizsgalataért a gazdasdgi vezetd felelds,
annak jovahagyésaért a jegyzd felelos.

A mindsités alapjat képezé értékelés lapot a szabalyzat 1. sz. mellékletét képez$ minta alapjan
kell elkésziteni, adonemenként.
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1.3.9.3. A kis osszegii kovetelések csoportos értékelése

Kis Osszegli kovetelésnek kell tekinteni a szamviteli politikaban meghatéarozott értéket meg
nem halado adds és vevd kovetelést. A kisdsszegl kovetelésekrdl év végén kigyiijtés alapjan
kiilon nyilvantartast kell késziteni.

A kis Osszegli kovetelések konyvvitelben elkiilonitett csoportjara — a kovetelések egyiittes
mindsitése alapjan — az értékvesztés Osszegét ezen kovetelések nyilvantartasba vételi értéké-
nek szazalékaban kell meghatdrozni a kévetkez6k szerint:

Elszamolhaté

Kdnyvvitelben elkiilonitett csoport elemei
v ) P értékvesztés szazaléka

1.3.9.4. Adds, vevd kovetelések behajtisa

Amennyiben az adds, vevd fizetési hataridore fizetési ktelezettségének nem tesz eleget, Gigy a
fizetési hatarid6t kovetd 15. nap utan fizetési felszolitast kell kiildeni részére. Ha az elsd fize-
tési felszolitas ellenére sem tesz eleget, akkor az elsé felszolitast kovetd 45. nap utdn ismétel-
ten fel kell szdlitani. Abban az esetben, ha kétszeri felszélitds utan sem tesz eleget fizetési
kotelezettségének intézkedni kell a kovetelés behajtasardl.2

1.3.9.5. A kévetelések elismertetésének rendje

A koveteleseket — akdr belfoldi, akar kiilfldi - a mérleg-fordulénappal azonos idéponttal, de a
beszamolo-készités keretében a vevokkel, adosokkal el kell ismertetni.

Nem kell a kbveteléseket elismertetni, ha annak dsszege a 1.000,-Ft-ot nem éri el.

1.3.10. Aktiv idobeli elhatdroldsok értékelése
A meérlegben az aktiv id6beli elhataroldsokat és a forrasokat a konyv szerinti értéken kell ki-

mutatni.

2. Forrasok értékelése
2.1. Sajdt toke értékelése

A mérlegben a forrasokat a kényv szerinti értéken kell kimutatni.

2 Ett6] eltéré modon is lehet szabalyozni!
? Arra vonatkozoan, hogy a kdvetelések elismertetését milyen Osszeghatar alatt nem kell elvégezni, a Hivatal a

kéltség-haszon alapelv érvényesitése alapjan dont.
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2. Az eszkozok értékesokkenésének, értékhelyesbitésének elszamolasa

2.1, Terv szerinti értékcsokkenés

Az immateridlis javak, targyi eszkdzok utan terv szerinti értékcsékkenést kell elszamolni. Az
értékesokkenésre az Ahsz. 17. § (2)-(4) bekezdésben foglalt eltérésekkel a Szt. 52. § (1), (2) €s
(5)-(7) bekezdését kell alkalmazni.

A kisértékii immateriélis javak bekeriilési értéke a beszerzést, a kisértékd targyl eszk6zok be-
keriilési értéke az iizembe helyezést, hasznalatba vételt kovetden, legkésbb az Ahsz. 53. § (6)
bekezdés d) pontja szerinti elszdmolasok soran terv szerinti értékcsokkenésként egy dsszegben

elszamolando.

a) Az immateridlis javak esetén a terv szerinti értékcsdkkenés leirdsi kulcsa

— vagyoni értékii jogokndl 16% vagy a tervezett hasznalati id8 alapjan megalla-
pitott linearis kulcs,

— szellemi termékeknél 33%.

b)* A tdrgyi eszhizok terv szerinti értékcsokkenését a tarsasagi adordl ¢s az osztalékadorol
sz616 1996. évi LXXXL. térvény 2. szamu mellékletében meghatarozottak szerint kell el-
szémolni. Az &llam tulajdondban all6 kdzutak esetén alkalmazand6 terv szerinti érték-
csdkkenés leirasi kulcsa 3%. Az ingatlanokhoz kapcsolodo vagyoni értékii jogok terv sze-
rinti értékesokkenésének leirasi kulcsa azonos annak az ingatlannak a leirasi kulcsaval,
amelyhez az adott vagyoni értéki jog kapcsolodik.

1. EPULETEK

Az épiilet jellege ' Leirasi kules %
" 1. Hosszu élettartamy szerkezetbo) 2,0
2. Kdzepes élettartami szerkezetbdl - 3,0
3. Rovid élettartami szerkezetb6l 6,0

4 Megdllapitotta a 175/2015. (VI1.7,) Korm. rendelet 37. §-a. Hatdlyos 2015. Julius 8-t61
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‘A csoport megnevezése

Felmend
(fuggbleges teherhordo)
szerkezet

Kit61t6
{nem teherhordé)
falazat

A felsorolt csoportokon belill az épiiletek miiszaki ismérvek szerinti besorol4sa:

Vizszintes |

teherhord6 szerkezet
kozbenso és tet6fodém,

illetve egyesitett teherhor-
();

érelhatérold tetGszerkezet)

Hossza élettartami
szerkezet

tett tégla-, k6-, kohosalak-
és acélszerkezet

| |
| Beton- és vasbeton, ége- | Tégla, blokk, panel, ntott |

falazat, fémlemez, iivegbe-
ton és profil-iiveg

Eléregyartott és monolit
vasbeton acéltartok kozotti
kitolts elem, valamint
boltozott fédém

Koézepes élettartam

Konnytiacé] és egyéb

Azbeszt, miianyag és egyéb

fémszerkezet, gazszilikat | fliggonyfal,
szerkezet, bauxit-beton
szerkezet, tufa- és salak-
blokk szerkezet, fiirészelt
faszerkezet, valyogfal

szigetelt alapokon

szerkezet

Fagerendas (boritott siirii-
gerendds), matrai f6dém,
konnyii acélfodém, illetve
egyesitett acél tetészerke-
zet konnyt kitolté elemek-
kel

Deszkafal, lemezkeretbe
sajtolt lapfal

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

" Révid élettartam szer-
kezet

Szerfas tapasztott és
egyéb egyszerii falfodém

Az épiilet jellegét a harom ismérv koziil a rovidebb élettartamot Jelentd alapjan kell meghata-

10oZNi.

Az épiiletgépészet kérébe tartozé gépek és berendezések értékesskkenését az ¢éptilettd] fiigget-

leniil, a gépeknél megadott leirasi kulcsokkal is el lehet szamolni.

Az épiiletbe beépitett technologiai gépek és berendezések, az ezeket kiszolgdl6 vezetékek le-
irasat az épiilettd] fliggetleniil, a gépeknél, illetve vezetékekndl megadott leirdsi kulcsok alap-

jan kell megallapitani.

II. EPITMENYEK
' Az épitmény jellege | Leirasi kules % |
Ipari épitmény ) o 2,0
Mezc’igaidaségi épitrnéhy 3,0 -
ebbdl: 6nallé tAmrendszer 15,0
| Melioracio 10,0
_I\;Iezt’igazdasé_lgi tevékenységet végz6 ad6zénal a beksto- és lizemi Gt 5,0
Ibg)rgalmi vasit és kiegészité épitményei, ideértve az iparvaganyokat is | 4,0
Egy&) vasiti épitmény (ei('ivérosi vasut, koziti villamos;asﬁt, metrovastiti palya stb.) 7,0
Vizi épitmény ' | 2,0
Hid B o 4,0
| Elék_tromos vezeték, ide;':r_tve a tdvkozlési haldzat vezetékeit is 8,0
| Kéolaj- és foldgazvezeték, gazvezeték 6,0
Géz-, fOl’r(’)‘_J;Z- és termél-vizvezeték, foldgaz téWezeték, te_rglkﬁt 10,0 |
[ Kozuti villamosvasiti és trolibusz munkavezeték _ 25,0 |
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Egyéb, minden mas vezeték

Alagiit és foldalatti épitmény (a banyaszati épitmény kivételével)

Idegen (bérelt) ingatlanon végzett beruhézés-

3,0

1,0

Hulladéktérold

6,0
20,0

Kizardlag film- és videogyartést szolgal6 épitmény

150

Minden egyéb épitmény

ebbbl: a hulladékhaszno-s-it() létesitmény

o

2,0
15,0

Hulladéktdrolé: a hulladékgazdalkodasrol szo6ld torvény eldirdsanak megfelel6 tarolasra, ar-
talmatlanitasra szolgalé épiilet, épitmény; a hulladéktarol6 létesitése miatt igénybe vett foldte-
riiletre értékcsdkkenési lefrast a hulladéktaroldval azonos leirasi kulcesal kell szamolni.

Hulladékhasznosito létesitmény: a hulladékgazdalkodasrél szo616 torvény eldirdsanak megfele-

16 hasznositas céljara szolgalé épiilet, épitmény, ide nem értve a foldteriiletet.

Meliordcié: szanto, kert, gyiimolesos, sz618, gyep és erdémiivelési g, nem belteriileten vég-
rehajtott, a termbfold mezdgazdasagi céli hasznositisat szolgdlo, vizhaztartas-szabalyozo6
épitmény; talajjavitas legalabb 6 éves tartamhatassal, valamint a terilletrendezcs €pitmeénye.

II1L. ULTETVENY

Ultetvénycsoportok

Leirasi kulcs %

1. csoport: alma, korte, birs, naspolya, cseresznye, meggy,

5. csoport: egyéb iiltetvény

szilva, 5z618, sz6l6anyatelep, mandula, mogyoro 6,0
2 csop;)rt-: 6szibarack, kajszi, koszméte, ribiszke, komlo, N ]
gylimdlcsanyatelep, fiiztelep 100
I _3. csoport: sparga, malna, szeder, forma 15,0
| 4. csoport: did, gesztenye_ 4,0
5,0

Az iiltetvények tamrendszere nem Onallo targyi eszkdz, hanem tartozék, s ezért az iiltetvén-
nyel azonos leirasi kulccsal kell elszamolni, a foldteriilet és a kerités viszont 6nallo targyi esz-

kéznek mindsiil.

IV. GEPEK, BERENDEZESEK, FELSZERELESEK, JARMUVEK,

TENYESZALLATOK

a) 33 szazalékos kulcs ald tartozo targyi eszkozok

r

—~ A HR 8456-8465, 8479 vtsz.-okbdl a programvezérlésii, szamvezérlésii gépek, be-

rendezések.

— A HR 8471, 8530, 8537 vtsz.-okbdl az iranyitastechnikai és altalanos rendeltetést

szdmitastechnikai gépek, berendezések.
— A HR 84. és 85. Arucsoportbél az ipari robotok.

Ba’_rdudvarnoki Kizos ﬁnko-rhdnyzati Hivatal
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— A HR 9012, 9014-9017, 9024-9032 vtsz.-okbo] az dtviteltechnikai, az 1pari kiilénle-
ges vizsgalomiszerek és a komplex elven mitiksdé kiilonleges mérs- és vizsgal6 be-
rendezések.

— A HR 8469, 8470, 8472, 9009 vitsz.-ok, valamint a HR 8443 5100 00 vtsz.-alszam.
— AHR 841911 00 00, 8541 40 90 00 vtsz.-alszamok.

— A HR 8402, 8403, 8416, 8417 vtsz.-okbél a fluidagyas szénportiizelés(i berendezé-
sek, valamint a mezOgazdasagi és erd6gazdasagi nedves melléktermékek elégetésével
Uzemel6 hofejlesztd berendezések.

— A HR 8417 80 10 00 visz.-alszam, valamint a HR 8514 vtsz.-bdl a hulladékmeg-
semmisitd, -feldolgozo, -hatastalanit és -hasznosité berendezések.

— A HR 8421 21 vtsz.-alszdmok.

— A HR 8419, 8421 vtsz.-okbél a szennyezOanyag levalasztasat, sziirését szolgald be-
rendezések.

— A HR 8421 31, 8421 39 vtsz.-alszamok.

— A HR 8419 20 00 00 vtsz.-alszam, tovabb4 a HR 9018-9022 vtsz.-okbdl az orvosi
gydgyaszati laboratériumi eszkdzok.

b) 20 szdzalékos kulcs alé tartozd targyi eszkézok
A HR 8701 vtsz.-bol a jarmiivek, valamint a HR 8702-8705, 8710, 8711 vtsz.-ok.

¢) 14,5 szdzalékos kulcs ali tartozd targyi eszkézok
Minden egyéb - az a)-b) pontban fel nem sorolt - targyi eszkoz.

A huszon6tmillié forint bekeriilés; ¢rték alatti gépek, berendezések, felszerelések, jarmtivek
terv szerinti értékcsdkkenése megdllapitisa soran nem lehet maradvanyértéket meghataroznsi.

Maradvanyértéket kell megallapitani a kévetkezé esetekben:
— ingatlannél (értékhatart6] fiiggetleniil),
— 25 millié Ft bekeriilési értéket meghalad6 gépeknél,
— tenyészéllatoknal.
Terv szerinti értékcsokkenést a méar rendeltetésszertien hasznalatba vett, lizembe helyezett

Immateriélis javak, targyi eszk6zok utdn kell elszdmoln; addig, amig azokat a Hivatal rende]-
tetésiiknek megfeleléen hasznélja.

A terv szerinti értékcsokkenés negyedévenkénti elszamolasiért a gazdasdgi vezetd és a Jjegyzo
a felelds.

2.2. Terven feliili értékcsikkenéds

Terven feliili értékcsskkenést kell az immateridlis jész4gnal, a targyi eszkéznél elszdmolni
akkor, ha

— az immaterialis j6szag, a targyi eszkéz (ideértve a beruhazast is) kényv szerinti értéke
tartosan és jelent6sen magasabb, mint ezen eszkéz piaci értéke;
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— az immaterialis j6szag, a targyi eszkoz (ideértve a beruhazast is) értéke tartosan le-
csokken, mert az immaterialis joszag, a targyi eszkoz (ideértve a beruhazast is) a val-
lalkozasi tevékenység valtozasa miatt feleslegesse valt, vagy megrongalodas, meg-
semmisiilés, illetve hiany kovetkeztében rendeltetésének megfelelden nem hasznalha-
to, illetve hasznalhatatlan;

— a vagyoni értékli jog a szerzddés médosulasa miatt csak korlatozottan vagy egyaltalan
nem érvényesitheto.

Nem szimolhaté el terv szerinti, illetve terven feliili értékcsokkenés a mar teljesen leirt, to-
vabba terv szerinti értékcsokkenés a tervezett maradvanyértéket elért immaterialis joszagnal,
targyi eszkoznél.

2.4. Terven feliili értékcsokkenés és értékvesztés visszairdsdnak szabdlyai

Az eszkdzdk terven feliili értékesdkkenésének és értékvesztésének visszairdsara a Szt. 57. §
(2) bekezdését és 58. § (2) és (3) bekezdését kell alkalmazni azzal, hogy egyéb bevételek alatt
az egyéb eredményszemléletii bevételeket kell érteni, és jelentdsnek akkor kell tekinteni az
eltérést, ha a piaci érték 10%-kal, de legalabb szazezer forinttal meghaladja a konyv szerinti
érteket.
2.4. Az értékhelyesbités elszimoldsinak szabdlyai 5
A Hivatalnal akkor alkalmazhaté értékhelyesbités, ha a koltsegvetési szerv tevékenységét tar-
tésan szolgald

— targyi eszkoz (kivéve a beruhdzasokat, a beruhdzasra adott elolegeket),

— tartds részesedéseket,

nor

— a tart6s hitelviszonyt megtestesitd értékpapirokat €s

— abefektetett pénziigyi eszk6zok
piaci értéke jelentdsen meghaladja az adott eszkoznek a Szt. 58. § (2) bekezdés szerinti vis--
szairas uténi konyv szerinti (bekeriilési) értékét, a piaci értek és a visszairas utani kényv sze-
rinti (bekeriilési) érték kozotti kiilonbozet a mérlegben az eszk6zok kozott "Ertékhelyesbités"-
ként, a sajat tokén beliil ",,Eszk6zok értékhelyesbitésének forrasa"-ként kimutathato.

3. A vagyonkezelésbe adott eszkozok vagyonértékelése sordn alkalmazott értékelési elja-
ras elvei, médszerei, dokumentalasanak szabalyai 6

3.1. A vagyonértékelés dltalinos szabdlyai

A vagyon értékelését ugy kell elvégezni, hogy az megbizhat6 kiindulépontot nytjtson a fenn-
tarthaté és koltséghatékony iizemeltetéshez, tovabba a vagyontargyak értékének és miszaki
allapoténak valtozasa ez alapjan nyomon kévethetd és dokumentalt legyen.

S Az értékhelyesbitésrél annak fiiggvényében kell rendelkeznt, hogy a koltségvetési szerv él-e, vagy sem az érték-
helyesbités lehetGségével.

8 Beiktatta a 284/2014. (XI. 20.) Korm. rendelet 23. § (1) 33. pontja. A vizikozmiivek vagyonériékelésénél figye-
lembe kell venni a vizikézmii-szolgdltatdsrél sz616 2011. évi CCIX. torvény 78. §-dban foglalt elSirdsokat,
mely szerint a vagyonértékelést 2015. december 31-ig el kell végeztetni, tovabba a vizikozmiivek vagyonértéke-
lésének szabdlyairdl és a vizikbzmil-szolgditatok dltal kizérdekbdl kozzéteendd adatokrdl szolé 24/2013.
(V. 29.) NFM rendelet elGirdsait.
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ST TN cllehelest szavalyzata

A megillapitott vagyonértéket és a vagyonertékelés soran keletkezett adatokat felel6s vagyon-
nyilvantartisiban, vagy - ha az tzemeltetési szerz6dés ezt a szolgaltaté feladativa teszi - a
szolgaltaté vagyonnyilvantartdsiban 4t kell vezetni.

A mérlegbe, a koncesszi6ba, vagyonkezelésbe adott eszkdzoket a bekeriilési értéken kell ki-
mutatni, elkiilonitve azok ertékesSkkenését, értékvesztését és értékhelyesbitését. A koncesszi-
Oba, vagyonkezelésbe adott eszkézik utan a terven feliili értékcsokkenést a vagyonkezel6
adatszolgéltatasa alapjan kell megallapitani.

A vagyonkezelésbe adott eszkézsk vagyonértékeléséért a gazdasagi vezetd a felels.

Ertékelési tanusitvanyt olyan személy éllithat ki, aki rendelkezik az onkormaényzati és teriilet-
fejlesztési miniszter hataskdrébe tartoz6 szakképesitések szakmai és vizsgakovetelményeinek
kiadasarél sz616 miniszteri rendelet szerinti ingatlanvagyon-értékeld &s -kozvetits szakképesi-
téssel, tovabba szerepel az ingatlanvagyon-értékelsi neévjegyzékben.

A vagyonértékelés szabalyszer(i elvégzéséért Jegyid felelds.
3.2. A vagyonértékelés elékészitése

A vagyonértékeléshez sziikséges vagyon-leltar el6allitasadrt, teljes koriiségéért, tovabba annak
folyamatos aktualizaldsaért a gazdasdgi vezetd felelds.

A vagyon-leltart a vagyonértékelést veégzl részére 4t kell adni. A vagyonértékelést végzo felé
a vagyonleltarban 4tadott adatok valédisagar6l az 4tadéssal egyidejiileg nyilatkozni kell.

A nyilatkozat megtételéért a Jjegyid felelds.

3.3. A vagyonértékelés méodszere
a) A vagyonértékelésére az avulassal korrigalt vjraeléallitasi koltségalapti médszert kell
alkalmazni.

b) Az a) pontban foglaltakté! eltéréen az indexalt bekeriilési koltség modszere is alkal-
mazhat6, ha a vagyon-leltar eldallithatd, a vagyonértékelés alapadatait és a megallapi-
tott vagyonértékek megfelelden dokumentalt,

¢) Az indexalt bekeriilési koltség modszerének alkalmazasahoz a bekeriilési koltségét a
Kézponti Statisztikai Hivatal altal kézzétett indexek alapjan kell korrigalni és a korri-
galt bekeriilési értékre az eszkdz5k avultsdgat kell figyelembe venni.

3.4.. A vagyonértékelés eredmén yének dokumentilisa, felelgse

A vagyonértékelésrél értékelési szakvéleményt kell kiallitani, amely tartalmazza:
a) a vagyonértékelés korilményeit, mddszertanit, eredményét,
b) az értékelési modszer kivalasztasinak indokol4sat,
c) az értékelési tanisitvanyt,

d) a vagyonértékelés alapjat képezé adatforrasok leirdsat és az adatokat a vagyonértéke-
léshez késziilt szamitasokkal egyiitt,
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¢) az értékelt vagyon bemutatasat, miiszaki 4llapotanak rovid, széveges jellemzéseét,
f) a megéllapitott vagyonérték dsszegzését obj ektum-csoportonkénti bontasban a pétlasi
koltségének feltiintetésével.

A szakvélemény kiotelezd melléklete a részletezett vagyonleltar.

Iv.
ZARO RENDELKEZESEK

Az értékelési szabalyzat 2019. jinius 1. napjan 1ép hatalyba.

A jegyzének kell gondoskodni, hogy az értékelési szabalyzatban foglalt eléirdsokat az érintett
munkatarsak megismerjék, annak tényét a szabalyzat 2. szdmiu mellékletében szerepld meg-
ismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak a hatalybalépés napjaval egyidejlileg.

Az érintett dolgozok munkakéri leirasdban szerepeltetni kell az értékelési szabalyzatban neve-
sitett feleldsségi, hatés és jogkoroket, melyek elkészitéséért a jegyz6 a felelds.

Béardudvarnok, 2019. aprilis 25.
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1. sz. melléklet
Ertékel$ (minésit6) lap
a201.... december 31-én késedelmen lévé .............. adésokrol
Lejdrat: legfeliebb 90 nap Adatok: ezer forintban!
B - ~ Brutté El6z6 évi | _ . ) —Erte’kvesztéssel
. . . . Elszamolhaté e
Megnevezés kdvetelés mutaté . . ) csokkentett
, i értékvesztés .. < . .
- allominy | %-a kovetelésdllomany

S T— BT

_Folyamatosan miksds adésok
Felszamolas alatt lévé ades

Csbdeljaras ald vont ados

65

'“%;'

1T Ertékvesztéssel

 Osszesen:

Lejdrat: 91-180 nap

| Brutté kive- | Eloz8 évi

. . . Elszdmolhaté .
Megnevezés telés mutat6 o . csdkkentett
< . 9 értékvesztés .. ‘s .
allomany Yo-a kivetelésillomany
_ 2 = 3 5-(3X4) Y T
Folyamatosan m(iksds adosok - — o
Felszamolds alatt 16v5 ados o I —
Csbdeljaras ala vont ados - - S

Vézelszamolas alatt 1év6 ades
’_7 Jogutés nélkiil megsziintadés

_Sziineteltetd vallatkozas o el ’ o - __ __
Elmzesen: I i

Lejdrat: 181-360 nap

[ —————— Revttr Lo | oie o o I — B Y ey ot S
Brutté kive- | Elozé évi p . Ertékvesztéssel
< . Elszimolhat6 o
Megnevezés telés mutaté - . csokkentett
. . ° értékvesztés .. ‘s .
allomény Yo-a kivetelésillomany
2 ' 3 4 5<(3Xd) 6=(3-5)

Folyamatosan miikodé adosok =~

Felszamolas alatt 1évé adds

Csddeljdras al4 vont ados

Végelszamolds alatt 1évS ados

Joputés nélkiil mepsziint adés

SziineteltetS vallalkozas .
Egvéb -

Osszesen:

Lejdrat: 360 napon tili

—_— _—

Ertékvesztéssel —|

Brutté kive- | Eldzé évi . ,
. . . Elszdmolhaté "
Megnevezés telés mutaté e . csokkentett
. . o értékvesztés .. sk .
allomdny Yo-a kivetelésillomany

4 5=(3X4)

Felszamolas alatt 1évé ados

|_ Csédeliards ala vont adés )
Végelszdmolds alatt 1évé adgs
Jogutés nélkil mepsziint adds
Sziineteltets villalkozas

SRSCL__ o _____1 =

L Os

Il— Minddsszesen: I
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Megismerési nyilatkozat

2. sz. melléklet

Az értékelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban fog-
laltakat a munkavégzésem sorén kételes vagyok betartani.

Név Beoszt;’as Kelt Alégrés
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Onkoltségszamitdsi Szabdlyzat

ONKOLTSEGSZAMITASI SZABALYZAT

Kaposszerdahely Kozség Onkormanyzat dnkoltségszamitasi szabélyzatat a szamvitelrdl szolo,
modositott 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Szt.), az 4llamhéztartds szamvitelérdl sz6lo
4/2013. (I. 11.) Komm.rendeletben (tovébbiakban: Ahsz.) foglaltak szerint, valamint a
szamviteli politikdban rogzitett alapelvek alapjan a Képviselo-testiilet a kovetkezOk szerint
hatarozza meg.

A szabalyzat hatilya kiterjed az Onkormdnyzat, tovébbd az Onkormanyzat Képvisels-
testiilete altal alapitott koltségvetési intézményekre.

Az Onkorményzat 4ltal fenntartott intézmény:

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

1.

AZ ONKOLTSEG SZAMITASI SZABALYZAT CELJA, TARTALMA

Az onkoltség szamitasi szabalyzat célja, hogy a szamvitelrdl sz6l6 2000. évi C. torveny
(tovabbiakban Szt.), valamint az 4llamhéztartis szamvitelérdl sz6l6 4/2013. (1. 11.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) elbirasai alapjan részletesen szabalyozza:
- az alap- és véllalkozasi tevékenység, valamint
- a szabad kapacitas kihasznalasat célzé tevékenysége keretében eldallitott eszkozok,
elvégzett tevékenységek vagy nyujtott szolgaltatdsok tényleges kozvetlen
onkoltségének, tovabba
- a kozérdekii adatszolgaltatishoz kapcsolodo koltségtérités pontos Osszegének
meghatarozasara iranyul6 tevékenységet.

Az 6nkoltség szamitasi szabalyzat célja tovabba, hogy alapul szolgaljon az Onkoltség szamitas
kiils6 és belsd ellendrzéséhez.
Az onkoltségszamitas feladata, hogy az 5., 7. szdmlaosztilyban rogzitett koltségekrol
adatokat szolgaltasson sajit el6allitdsi eszkozonként, tevékenységenként, valamint
szolgaltatasonként.
Szervezetiink 6nkoltség szamitasi szabédlyzata a kivetkez6 témdkhoz kapcsolodéan tartalmaz
eléirasokat:

- Kéltség, onkoltség szamitasi fogalmak,

- Az 6nkoltség szamités targya (a kalkulacios egységek),

- A kalkul4cids séma, a kalkul4cids koltségtényezok tartalma,

- Az dnkoltség szémitas modszere, a koltségek felosztasanak, modja,

- Az utokalkuldcié alapjat képezd bizonylatok,

- Az dnkoltség szamitas készitésének iddpontja, a kalkulaci6s idészak,

- Az 5nkoltség szamités és a konyvvitel adatai egyeztetésének modja.

- A kozérdekd adatszolgaltatdshoz kapcsolodo koltségtérités dsszege megallapitasanak

szabélyai.
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IL.

AZ ONKOLTSEG SZAMITASI SZABALYZAT RESZLETES ELOIRASAI

1. Kaoltség, nkoltség szamitisi fogalmak
1.1. A kéltség

A koltség az eszkoz (termék) eldallitasa, vagy szolgaltatas, tevékenység teljesitése érdekében
felhasznalt €16- és holtmunka pénzértékben kifejezett 5sszege.

1.2. Koltségnem

A koltségnem a felmeriilt koltségeknek a megjelenési formajuk (fajtajuk) szerinti
csoportositasat jelenti. A kéltségeket megjelenési formajuk (fajtajuk) szerint az Ahsz. 16.
mellekletében rogzitett egységes szamlatiikdr S. szdmlaosztaly 51.-56. szamlacsoportjai
szerint kijel6lt és meghatarozott csoportokban kell elszdmolni.

1.3. Koltséghely

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

Az itt felmeriilt — és a pénziigyi szdmvitel keretében a 6. szdmlaosztaly (altalanos koltségek)
f6kényvi szamldira lekdnyvelt — kéltségek a felmeriilésitk alkalmaval nem szdmolhaték el
kozvetleniil az eszkozre (termékre), vagy szolgéltatsra, tevékenységre. Felmeriilésiikkor
kozvetlen koltségnek nem mindsithetok.

Ezeknek a koltségeknek azon része, amely az elballitassal, illetve a szolgéltatassal szoros
kapcsolatba hozhato, a kiilonféle teljesitményadatok segitségével a kalkulaciés egységekre —
ezen szabalyzatban foglaltak szerint - 4tvezetend6k.

1.4. Koltségviseld

Koltségviseld az eszkoz (termék) vagy a szolgaltatas, teveékenység, amelyre a koltségek
felmeriilésiik alkalméval kozvetleniil elszdmolhatok, amelynek el8allitasa, teljesitése
érdekében a koltségek felmeriilnek.

A kéltségviselore elszamolhato6 koltségeket a pénziigyi szamvitel keretében a 7. szamlaosztaly
(szakfeladatok koltségei) fokonyvi szamléira kell konyvelni.

L.5. A kézvetlen onkiltség, bekeriilési (elodllitdsi) érték

A kozvetlen dnkoltség, bekertilési (el6allitisi) érték a tevékenység, a szolgaltatas, valamint
a sajat eldallitdsi eszkozOk (immaterialis javak, targyi eszkdzok, készletek) egy
meghatarozott egységére jutd eszkdzfelhasznalds (616munka, holtmunka) pénzben kifejezett
értéke.

Az Ahsz. 16. § (2) bekezdésében foglalt eldirasok alapjan a sajat el6allitast immaterialis
javak bekeriilési értéke az Szt. 51. §-a alapjan megéllapitott kozvetlen onkoltség.

Az Ahsz. 16. § (3a) bekezdésében foglalt elbirasok alapjan a sajat eldallitasn
rendeltetésszertien hasznilatba nem vett, iizembe nem helyezett targyi eszkdzok tovabba a
mar haszndlatba vett, illetve a mérlegben nem szerepeltethetd targyi  eszkozok
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bévitésével,  rendeltetésének  megvaltoztatasival, talakitasaval, élettartamanak,
teljesitéképességének kozvetlen novelésével, feltjitisdval osszefliggd sajat tevékenységben
végzett munkak bekeriilési értéke az Szt. 51. §-a alapjan megéllapitott kozvetlen 6nkdltseg.
Az Ahsz. 16. § (7) bekezdésében foglalt eldirdsok alapjdn a befejezetlen termelés, félkesz
termék, késztermékek, allatok bekeriilési értéke az Szt. 62. § (2) bekezdése szerint szamitott
eloallitasi érték.

A Szt. 62. § (2) bekezdésében foglalt eldirasok alapjan a sajat termelésii készleteknél
(befejezetlen termelés, félkész és késztermék, allatok) eldallitasi érték a Szt. S1. § szerinti
kozvetlen 6nkoltség.

A Szt. 51. § (1) bekezdése alapjdn: az eszkoz bekeriilési (elddllitdsi) értékének részét képezik

azok a kéltségek, amelyek:
a) az eszkdoz (termék) elballitisa, fizembe helyezése, bovitése, rendeltetésének

megvéltoztatisa, 4talakitdsa, eredeti allaganak helyredllitdsa soran kozvetleniil
felmeriiltek,

b) az eldallitassal bizonyithatéan szoros kapcsolatban voltak, tovabba

¢) az eszkozre (termékre) megfelelé mutatok, jellemzOk segitségével elszamolhatok
(egyiittesen: kozvetlen 6nkoltség).

A Szt. 51. § (2) bekezdése alapjan: az elvégzett, a nytjtott, a teljesitett szolgéltatds bekertleési
(el6allitasi) értékének részét azok a koltségek képezik, amelyek
- a szolgaltatas végzése, nyljtsa, teljesitése soran kozvetleniil felmeriiltek,
- a szolgaltatss végzésével, nydjtaséval, teljesitésével szoros kapcsolatban voltak,
tovabba
- aszolgaltatasra megfelelé mutatok, jellemzok segitségével elszamolhatok (egyiittesen:
kozvetlen onkoltség).

A Szt. 51. § (3) bekezdése alapjan: az eléallitasi koltségek kozott kell elszamolni [és igy a
bekeriilési (eloallitasi) érték részét képezi] az idegen vallalkozo altal megvalositott
beruhazashoz a beruhazo 4ltal biztositott (az idegen vallalkozé felé nem szamlazott) vasarolt
anyag bekeriilési (beszerzési) értékét, tovabbd a sajat eldallitisu termék, nyujtott
szolgéltatas kozvetlen onkoltségét a vasdrolt anyag, a sajat eldallitdsi termék tényleges
beépitésekor, a szolgaltatdsnyjtassal egyidejlileg.

A kozvetlen nkoltség, bekeriilési (eldallitasi) érték a tevékenység, a szolgaltatds, valamint
a sajat eloallitdsi eszkdzok (immateridlis javak, targyi eszkozok, készletek) egy
meghatérozott mennyiségi egységére juté eszkozfelhasznélas (éldmunka, holtmunka)
pénzben kifejezett Osszege.

A Szt. 51. § (4) bekezdése alapjan a kdzvetlen onkdltség nem tartalmazhat:

a) értékesitési koltségeket €s

b) az eldallitassal kozvetlen kapcsolatba mem hozhatd igazgatési és egyéb altalanos
koltségeket.
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1.6. A kéltségek konyvviteli elszamoldsa

Az eszkdz eldallitdsa, a szolgaltatas teljesitése, a tevékenység végzése sordn felmeriilt
koltségek elszamoldsara - szervezetiink szamlarendjében rogzitetteknek megfeleléen -
hérom szamlaosztaly szolgal:

a)az 5. (Koltségnemek) szdmlaosztaly a koltségeket koltségnemek szerint csoportositva
tartalmazza, a k6ltségek koltségnemenkénti gytijtését szolgalja,

b.) a 7. (Szakfeladatok koltségei) szamlaosztaly az eszkdzok elbéllitdsa, a szolgaltatasok
teljesitése sordn felmeriilt és az eszkozok elballitdsaval, szolgéltatds nynjtassal
osszefliggésben kozvetlenill (valamint a felosztds utdn a kozvetetten) elszdmolhatéd
koltségek konyvviteli nyilvantartasara szolgal.

A 7. szamlaosztily a koltségvetésben meghatirozott szakfeladat rend szerinti tagolasban
tartalmazza a folyo koltségeket.

A szakfeladatok koltségei kozvetlen és kozvetett koltségekbol tevédnek dssze.

1.7. Az onkoltségszamitis

Az Onkoltségszamitds olyan miiszaki-gazdasigi tevékenység, amellyel megallapithaté az
elballitott eszkdzok (termeékek), a végzett szolgaltatas varhat6 (tervezett) illetve tényleges
kozvetlen onkoltsége, eldallitasi koltsége.

Az onkoltségszamitas feladata, hogy adatokat szolgaltasson

- a sajat eloallitisi eszkozok (immatareidlis javak, targyi eszkozok, készletek),
szolgéltatasok értékeléséhez,

- az eldallitasi értékének meghatirozasahoz,

- a sajat el6allitisi eszkézok (immatareidlis javak, targyi eszkozok, készletek),
szolgaltatasok, valamint a k6zérdekli adatszolgaltatas onkoltségének tervezéséhez és
megallapitasahoz,

- a gazdasagi szamitasokhoz.

1.8. Az onkoltségszamitds - kalkuldcio formdi

Az onkéltségszamitisnak a kovetkezd formdi ismertek

— el6kalkulacio, az eldzetes onkoltség szamitasa,

— kozbenso kalkulacio, a termelés kzbeni 6nkoltség szamitésa,
— utokalkulacid, az utdlagos 6nkoltség szamitasa.

A befejezetlen termelés norma szerinti kozvetlen 6nkoéltsége a félkész termék, késztermék
norma szerinti kdzvetlen 6nkoltségébol a teljesitési fok alapjan aranyosan is meghatarozhato.
Az elbkalkulacié az a miiszaki-gazdasagi tevékenység, amellyel a termelés, vagy
szolgéltatisnytjtds megkezdése elott hatdrozza meg az intézmény valamely termék
(szolgaltatas) eldallitdsa sordn — a miiszaki és technoldgiai elbirdsok betartdsa mellett —
felhasznalhato €16- és holtmunka mennyiségét, €s ebbdl az érvényben 1év6 érak, dijtételek
alkalmazaséaval kiszamitjak az eléallitando termékek (szolgaltatasok) terv szerinti Snkoltségét.

Az elokalkulacio sémajat a szabalyzat 1. sz. melléklete tartalmazza.
Elékalkulaciot lehet késziteni minden olyan tevékenységre, amelynek koltségkihatisa van.

Szervezetink a kozérdekili adatszolgaltatishoz kapcsolodd koltségtérités 6Osszegének
megallapitasdhoz eldkalkulaciot készit.
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Az utokalkulacié az a miiszaki-gazdasagi tevékenység, amellyel a termelés, vagy
szolgaltatasnynjtas befejezése utén, a ténylegesen felhaszndlt €16- és holtmunka mennyisége
és értéke alapjan hatdrozza meg az intézmény az eszkoz, termék, termékcsoport, szolgaltatas,
stb.tényleges kdzvetlen onkoltségét, eléallitasi koltségét.

Az utdkalkulacié sémajat a szabélyzat 2. sz. melléklete tartalmazza.

Az utokalkulacié képezi a kovetkezd évi termékarak, szolgaltatasi dijtételek megallapitasanak
egyik alapjat. A sajat termelésti készletek eldallitasaval kapcsolatosan utokalkulacio keretében
szitkséges meghatarozni az egyes termékek 6nkoltségét (termékenként kiildn-kiilon. ).

Norma szerinti kozvetlen onkoltség megallapitdsa sordn a sajat eloallitdsi készletek
kozvetlen Onoltségének megéllapitisa a termék (szolgiltatds) eldallitisidhoz sziikséges
miiszaki normak alapjan torténik.

2. Az onkoltségszamitds targya (a kalkulacios egységek)
Az 6nkoltségszamitas targya a kalkulacios egység.
Szervezetiinknél kalkulicios egységet képez:

a) valamely szakfeladat keretében ellatott egy-egy feladat

b) megrendelésre, vagy a szervezet sajat sziikségletére végzett szolgaltatas, tevekenység

c) egy-egy kozérdekii adatszolgaltatas.

d) !Startmunka- mintaprogram mezOgazdasigi termelés zOldségtermelés 4gazataban,
z6ldségfélék eloallitisa (termékenként) értékesitésre. Valamennyi zoldségféle kiilon
kalkulacids egységet képez.

3. A kalkuldcids séma, a kalkuliciés koltségtényezdk tartalma

3.1. A kalkulicios séma

Az egyes kalkulaciés egységek kozvetlen onkoltségét, bekeriilési (eldallitasi) értékét a
kovetkez6 kalkulacids séma szerinti részletezésben kell kiszamitani:

a.) Kozvetleniil elszamolhaté anyagkoltség

b.) Sajat termelésti félkész termék felhasznalas

c.) Kozvetleniil elszamolhaté személyi juttatdsok

d.) Kozvetleniil elszamolt személyi juttatdsok munkaadot terheld jaruléka
e.) Kozvetleniil elszamolhaté szolgéltatasi kiadasok

f.) Egyéb kozvetlen koltségek

Egyiitt kézvetlen 6nkoltség (atb+ct+d+e+f)

A novénytermelési 4gazat kalkulacios sémajét a 3. sz. melléklet tartalmazza.

Az allati termékek és az allatok tdmeggyarapodésanak kalkulcids sémajat a 4. sz
melléklet tartalmazza.

I A kedvezményezett jarasok besorolasardl szol6 290/2014. (XI. 26.) Korm. rendelet szerint tdmogatott
telepiilések esetében.
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A ndvendék hizo és egyéb allatok €16tomeg onkoltségszamitasanak kalkulacios sémajat az 5.
sz. melléklet tartalmazza. Onkormanyzatunknal allattartds és allati termékek eldallitdsa nem
torténik.

3.2. A kalkuldcids koltségtényezdk tartalma
3.2.1. Kozvetleniil elszdmolhaté anyaghiltség

Kozvetlen anyagkoltségként kell kimutatni a kalkulacids egység terhére utalvanyozhatd
anyagok értékét. A kozvetlen anyagkoltség meghatirozasahoz  az anyagokat az
anyagféleségek pontos meghatarozasaval kell az utékalkuldcios lapon felsorolni!
Anyagkoltségként csak a ténylegesen felhasznalt készletérték szamolhatd el.

r o rr

3.2.2. Sajdt termelésii félkész termék felhaszndlds

A tovébb felhasznalt sajat termelésti készletek értékét tényleges kozvetlen dnkoltségen kell
szamitasba venni.

3.2.3. Kizvetleniil elszdmolhatd személyi juttatds

Koézvetleniil elszdmolhatd személyi juttatasként kell figyelembe venni - az egy-egy
kalkulacios egységként meghatirozott - a tevékenység, szolgéltatas teljesitése valamint
az eszk0zok elballitasa érdekében kézvetleniil felmeriilt, illetve kifizetett

— alapilletményeket,

~ illetménypétiékokat és

— egyéb kotelez6 potlékokat.

Koéltségként egyarant figyelembe kell venni
- ateljes munkaid6ben foglalkoztatottak,
- arészmunkaidében foglalkoztatottak, valamint
- anyugdijasok és dllomanyba nem tartozok részére teljesitett kifizetéseket.

3.2.4. Kozvetleniil elszdmolt személyi juttatisok munkaadot terheld jaruléka

A személyi juttatdsok munkaadét terheld jaruléka tovabba minden olyan adok moédjara
fizetendd Osszeg, amelyet a személyi juttatdsok, vagy a foglalkoztatottak szdma alapjan kell
megallapitani, fiiggetleniil azok elnevezésétél.

Tervezett pétlékkules alkalmazisa esetén minden évben meg kell tervezni az érvényes
szabalyok szerint az ilyen cimen kifizetendd 8sszeget és azt szembe kell 4llitani az idészak
Osszes tervezett személyi juttatdsok Osszegével, majd az igy kiszamitott (tervezett)
potlékkulcs alkalmazaséval kell ezt a koltségtényezdt figyelembe venni.

Tényleges potlékkulcs alkalmazésa esetén - a bérfizetési Jegyzék adatai alapjan - minden
id6szakban (negyedévenként, havonta) szembe kell Allitani az ilyen cimen kifizetett
osszegeket a személyi juttatisok Osszegével és a kiszamitott potlékkules alapjan kell a
kézvetlen személyi juttatasokra vetitve ezt a koltségtényezét az  utdkalkulacidban
szerepeltetni.
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3.2.5. Kozvetleniil elszamolhato szolgdltatdsi kiaddsok

Kozvetleniil elszamolhaté szolgaltatdsi kiadasként kell elszdmolni az adott kalkulacids
egységgel kapcsolatban kozvetleniil felmeriilt szolgaltatasi kiadasokat.

3.2.6. Egyéb kozvetlen koltség

Az elézbéekben felsorolt koltségeken talmenden egyéb kdzvetlen koltségként (kiadasként)
kell kimutatni a kalkuldciés egységre utalvanyozhaté (elszdmolhato) kozvetlen dologi
kiadasokat (pld. szallitasi és rakodasi koltség, a gépek - termeld berendezések- bérleti dija).

4. Az utékalkulacié alapjat képezé bizonylatok

4.1. A kalkulaciés egységekre kozvetleniil elszamolhaté személyi juttatdsokrdl és azok
jarulékair6l havonta feladast kell késziteni

Felelds: Bardudvarnoki K6zés Onkormanyzati Hivatal pénziigyi iigyintézé
Hataridd: targyhot kovetd 15-e

4.2. A kalkulaciés egységekre kozvetleniil elszamolhaté anyagkoltségekrdl havonta feladast

kell késziteni )
Felelds: Bardudvarnoki K6zos Onkormanyzati Hivatal gazdasagi vezetd

Hatarido: targyhot kovetd 15-e

4.3. Az eloallitasi kiilon koltség 6sszegérdl havonta feladdst kell késziteni
Felelés: Bardudvarnoki K6z6s Onkormanyzati Hivatal gazdasagi vezetd
Hatarid6: targyhot kovetd 15-¢

4.4, Az egyéb kozvetlen koltségek részét képezd kozvetlen dologi kiadasok Osszegérdl

havonta feladast kell késziteni )
Felelds: Bardudvaroki K6z6s Onkormanyzati Hivatal gazdasagi vezeto

Hatarid6: targyhot kovetd 15-e

4.5. Az egyes koltséghelyeken elszamolt kozvetett kiadasok (koltségek) felosztasihoz
negyedévente biztositjak a konyvelés részére a szamlarendben, illetve a jelen szabalyzat 11/4.
pontjaban rogzitett, a koltségfelosztas alapjat képezd naturalis mutatoszdmokat.

Az adatszolgaltatas hatarideje a targyhonapot kovetd honap 15 napja.

4.6. A koézvetett kiadasok id6szakonkénti havonkénti, felosztasarol, illetve azok kalkulacios
egységekhez kapcsolodd Osszegérdl - kalkuldcios egységenkénti bontdsban - kimutatdst
kell késziteni, és azt 4t kell adni az utokalkulaciot készito(k) részére.
Felelds: Bardudvamnoki K6z6s Onkorményzati Hivatal pénziigyi ligyintéz6
Hataridd: targyhot kovetd 15-¢
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4.7. A kéltségek utalvinyozdsinak, elszdmoldsdnak bizonylati rendje

A Szt. elbirasai szerint minden gazdasagi miiveletrél, eseményrél, amely az eszkozok, illetve
az eszk6zOk forrdsainak alloményat vagy Osszetételét megvéltoztatja, bizonylatot kell
kiallitani (késziteni).
A szamviteli, és ebbdl kovetkezben az Snkoltségszamitassal kapesolatos nyilvantartisokba
csak szabalyszertien kiallitott bizonylat alapjan szabad adatokat bejegyezni.
Az &nkéliségszamitas bizonylatainak kiemelt alaki és tartalmi kellékei a kovetkezdk:
- abizonylat megnevezése és sorszama, vagy egyéb més azonositéja,
- abizonylatot kiallit6 szervezeti egység megjelolése,
- agazdasagi miveletet elrendeld személy vagy szervezet megjellése,
- az utalvanyozd és a rendelkezés végrehajtasat igazolé személy,
- akészletmozgasok bizonylatain az atvevé alairasa,
- abizonylat kidllitisdnak id6pontja, illetve kivételesen - a gazdasagi miivelet
- Jjellegétdl, idébeni hatalyatol fligglen - annak az iddszaknak a megjelslése, amelyre
a bizonylat adatai vonatkoznak,
- a (megtdrtént) gazdasigi miivelet tartalmanak leirdsa vagy megjelblése, a
gazdasagi miivelet okozta valtozasok mennyiségi, mindségi és értékbeni adatai,
- a bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgilo
bizonylatok korének, valamint annak az idészaknak a megjelolése, amelyre az
Osszesités vonatkozik.

Az onkéltségszamitds szamvitelen  belili  folyamatdban az  onkoltségszamitas
alapbizonylatai azonosak a szdmvitel analitikus, illetve szintetikus kdnyvelésének
alapbizonylataival.

A termeléssel, tevékenységgel, szolgaltatdssal Osszefiiggd alapvetd bizonylatok a kévetkezdk:
- munkautalvany,
- készletek dllomanyvaltozasi bizonylata,
- igénybe vett szolgaltatasok bizonylata,
- személyi jellegli raforditasok bizonylata,
- értékcsokkenési leirds bizonylatai,
- egyéb koltségek bizonylatai,
- kozvetett koltségek felosztisanak bizonylatai.

5. Az Onkoltségszamitis készitésének idépontja, a kalkuliciés idészak, az elkészitésért
felelds személyek

5.1. Az egyes kalkulacids egységek onkoltségének megallapitdsahoz a kettés kényvviteli
nyilvantartds kiegészitéseként kiilon analitikus nyilvantartast (utokalkulaciés lapot) kell
vezetni.

5.2. A sajat termelési készletek, valamint a sajat kivitelezésben megval6sitott
befejezetlen beruhazasok (felijitasok) év  végi mérlegértékének meghatirozaséhoz
utdkalkulaciot kell késziteni a trgyévet kovetd februdr 15-ig.

A sajat termelésii készletek utdkalkulaci6janak elkészitéséért Bardudvarmnoki Kézds
Onkormanyzati Hivatal pénziigyi tigyintézbje felel6s.

Kaposszerdahely Kozségi Onkorményzat 9



Onkoltségszamitisi Szabdlyzat

s rer

elkészitéséért Bardudvarnoki K6z6s Onkormanyzati Hivatal pénziigyi ligyintézdje felelés. Az
utdkalkulacio egy példanyat haladéktalanul 4t kell adni a kdényvelés részére.

5.3. A sajit kivitelezésben megvalositott beruhdzas, valamint felujitas aktivalhaté értékének
megallapitdsa érdekében és beruhdzas, felujitds befejezését kovetden a befejezést kovetd
mdsodik honap 15. napjdig utokalkulaciot kell késziteni.

Az utékalkulacié elkészitéséért Bardudvarnoki Kozds Onkorményzati Hivatal pénziigyi

ligyintézoje felelos.
Az utdkalkulacié egy példanyat haladéktalanul at kell adni a konyvelés részeére.

5.4. A megrendelésre teljesitett szakmai szolgaltatds, tevékenység Onkoltségének
megallapitisa érdekében a tevékenység befejezését kovetd honap 15. napjdig utdkalkulaciot
kell késziteni.

Az utokalkulacié elkészitéséért Bardudvarnoki Kozés Onkormanyzati Hivatal pénziigyi
tgyintézje felelds.

6. Az onkoltségszamitads és a konyvvitel adatainak egyeztetése

6.1. Az elkészitett utdkalkulaciok adatai a konyvviteli nyilvantartasban szerepld adatokkal

egyeztetni kell.
Az egyeztetést az utokalkuldci6 befejezését kovetben 1 hénapon beliil egyeztetni kell.
Az egyeztetést Bardudvamoki Ko6zds Onkormanyzati Hivatal gazdasigi vezet6jének kell

elvégeznie.

6.2. Az Onkoltségszamitas és a konyvviteli adatok egyeztetésének eredményérdl
haladéktalanul tdjékoztatni kell a gazdasagi vezetot €s a jegyzot.

7. A kozérdekii adatszolgiltatishoz kapcsolodd koltségtérités dsszege megallapitisanak
szabalyai

Az informéciés oOnrendelkezési jogrol és az informdacidszabadsagrél szolo 2011. évi
CXII. torvény 29. § (3) bekezdése alapjan: ,,Az adatot kezel6 kozfeladatot ellatd szerv a
masolat készitéséért — az azzal kapcsolatban felmeriilt koltségek mértékéig terjedden —
koltségtéritést allapithat meg, mely Osszegrdl az igényl6t az igény teljesitését megel6zden
tajékoztatni kell.” A hivatkozott toérvény 29. § (5) bekezdésében foglaltak szerint ,A
koltségtérités mértékének megallapitasa soran figyelembe vehetd koltségelemeket €s azok
legmagasabb mértékét ...jogszabaly hatirozza meg.”

A kéltségtérités osszegét a kivetkezok szerint kell megdllapitani:

r v

a.) adatok mdsolatra torténd elokészitése:

a.a.) a mdsoldsdt végzd személy(ek)nek a feladat elvégzésére forditott munkadrdja: .... 6rax a
kézalkalmazott, koztisztviseld egy ordra esé illetményének oOsszegével (...
Ft/munkadra) = oo FL

ab) az aa) pontban kzszamolt illetmény wutdn fizetendé ( ...... % szocidlis
hozzajarulasi ado., valamint ... % munkaerd-piaci) jarulék = ................... Ft

a.c) a.a)+ab.)dsszesen: .................... Ft

Kaposszerdahely Kozségi Onkorminyzat 10
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b.) a mdsolds koltsége:

mdsolt oldalak szama: ... ........... db

oldalanként fizetendd Osszeg: ......... Fit/oldal (itt meg kell hatdrozni, hogy milyen
Osszeget kivdn a kéliségvetési szerv érvényesiteni)

a mdsoldsért fizetendd osszeg: ... ......... Ft

c.) koltségtérités osszesen:

c.a.) adatok mdsoldsra térténd elékészitése: ....................... Ft
c.b.) mdsolas kiltsége: RSP 1)
Osszesen.: PSSR 1 4

Az adatok masolasahoz sziikséges id6raforditast a jegyz6 igazolja le.

A koltsegtérités Ssszegét a jelen szabalyzat 6. mellékletét képezd ,.Elszamold iv’-en kell
megallapitani. Az el6z6ek szerint kiszamitott koltségtéritést az adatok eldallitdsa utan, de
azoknak a kérelmezd részére torténd 4tadasa eldtt, készpénzfizetési szdmla alapjan kell
megfizetni.

I11.
ZARO RENDELKEZESEK
Ez a szabalyzat 2019. méjus 1. napjan 1ép hatélyba.
Bardudvarnoki Kézos Onkormanyzati Hivatal jegyzbje ¢és Kaposszerdahely Kozségi
Onkorméanyzat polgérmestere gondoskodik arrél, hogy az Onkoltségszamitési Szabalyzatban

foglalt el6irdsokat az érintett munkatirsak megismerjék, annak tényét 7. sz. mellékletben
foglalt megismerési nyilatkozaton alairasukkal igazoljak az elfogadast kovetd 15 napon beliil.

Kaposszerdahely, 2019. aprilis 24.
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Kalkulacios egység megnevezése:

Onkiltségszamitisi Szabdlyzat

KALKULACIOS SEMA

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

1. szamui melléklet

A kalkulacios egység egy egységre vetitett koltségek elézetes megallapitisahoz

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

Egy egységre juto kéltség Ft-ban

1. Kozvetleniil elszimolhat6 személyi juttatasok B
1.1 alapilletmeények | B
1.2, illetménypétlékok, egyéb kotelezd potlékok N
1.3. jutalom - -
1.4. személyi jellegli egyéb kifizetések ]
2. | Kozvetleniil elszimolhaté személyi Juttatasok kozterhei
2.1, alapﬂletmenvek kézterhei
2.2, illetménypotlékok, egyéb kotelezo potlékok kodzterhei |
| 2.3.  jutalom kozterhei -
[ 2.4. személyi jellegli egyéb kifizetések kozterhei B
125, | egyéb B
3. | Kozvetleniil elszdimolhat6 anyagkdltség |
3.1. | alapanyag
3.2. ’ lizemanyag |
3.3. karbantartasi anyag |
| 3.4. egyéb anyag, segédanyag o
4.
! Egyéb kozvetlen kéltségek o
4.1. | értékcsokkenési leiras B
42. egyéb igénybevett szolgaltatas
| 43. | kamat kéltség
4.4 egyéb kozvetlen koltség - -
S. Kozvetlen 6nkoltség (1+2+3+4) B
6. Kaozvetlen onkoltség (1+2+3+4) -
6.1. ‘egyeb kozvetett koltség
7. Teljes egy egységre jutoé onkoltség (5+6) -

Kaposszerdahely Kozségi Onkormdnyzat
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dnkb'ltségsza’mt’ta’si Szabdlyzat

2.szamu melléklet

KALKULACIOS SEMA
A kalkulacids egység egy egységre vetitett ténylegesen felmeriilt koltségek megallapitdsdhoz

Kalkuldci6s egység megnevezése: ..............ooouuueioi i

Felmeriilt 6sszes koltség Fit-ban

1. Kozvetleniil elszimolhat6 személyi juttatisok
1.1. alapilletmények
1.2. illetménypétlékok, egyéb kotelezd pétlékok
1.3. jutalom
1.4 személyi jellegli egyéb kifizetések _
2. Kozvetleniil elszaimolhaté személyi juttatisok kozterhei
2.1. alapilletmények kozterhei N
2.2. illetménypétlékok, egyéb koételezé pétlékok kozterhei
2.3, | jutalom kozterhei -
2.4. személyi jellegli egyéb kifizetések kozterhei |
2.5. egyéb |
3. | Kézvetleniil elszaimolhaté anyagkéltség o
3.1. alapanyag
3.2. lizemanyag
3.3. karbantartési anyag B
3.4. egy¢€b anyag, segédanyag B o
4. Egyéb kozvetlen koltségek B N
4.1. értékcsokkenési leiras
4.2, egy€b igénybevett szolgaltatas
4.3. kamat koltség
4.4. egyéb kdzvetlen koltség
5. Kdzvetlen 6nkoltség (1+2+3-+4)
6. Kozvetett koltségek
6.1. egyéb kozvetett koltség
7. Teljes onkoltség (5+6) -
8. Teljesitett egységek szima:
9. Egy egységre juté tényleges onkoltség (7/8)
Ebbdl egy egységre juto:
személyi juttatdsok
személyi juttatdsok kozterhei
anyagkoltség
egyéb kozvetlen koltség
kozvetlen onkoltség

kozvetett kiltséoek

Kaposszerdahely Kizségi 6nkorm¢inyzat 13




Onkbltségszamitdsi Szabdlyzat

A novénytermelési agazat kalkulacios sémadja

3. sz. melléklet

(minta)
Sorszam | Megnevezés Koltség
B Osszesen | 1 hektarra 1 termékre
1. VetOmag és szaporitoanyag | ‘ i
2. | Miitragya B W
3. Novényvédo és éyomirt(’)szer - B B
4. Kozvetlen anyagkoltség ]
_5_— Szerves tragya -
6. Egyéb anyagkdltség a
7. Kozvetlen anya_gkéltség |
(1+2+3+4+5+6)
8. igénybe vett szolgaltatasok, egyéb
szolgaltatasok
9. Anyagje_llegﬁ raforditasok (7+8) : R
10. Kézvetlen bérkoltség T
11. Személyi jellegii egy¢b kifizetések 1
12, Bérjarulékok
13. Személyi  jellegh  raforditésok .
(10+11+12) ] |
14. Ultetvények értékcsékkenése
15. Gépék, berendezések, jarmiivek R o ]
| écs.leirasa -
16. Egyéb targyi eszk6zok écs. leirasa
17, Ertékcsokkenési leiras (14+15+16) )
18. Egyéb fenntartasi koltségek
19. Fenntart4si koltségek Gsszesen (18.) )
20. Traktoriizem kéltségei? o e ]
21. Tehergépkocsi lizem koltségei . 1 ]
22. e, iizem koltségei -
[23. | Egyéb segédiizemi kéltségek '
| 24. Segédiizemi  koOltségek Osszesen N :
(20+21+22+23) R |
25. Féagazati koltségek N
26. Le: névénytermesztés kéaresemény o
miatti koltsége -
27. Koézvetlen  koltségek  Osszesen
(9+10+13+17+19+24+25+26)
28. Le: melléktermék értéke
29, Fotermék kozvetlen koltsége
(27-28) - _ ;

2 A segédiizemek 1éte és tevékenysége a gazdilkodo tevékenységének fiiggvénye, fentiek csak mintaul

szolgalnak.

Kaposszerdahely Kizségi Onkorminyzat 14



Onkoliségszimitisi Szabdlyzat

4. sz. melléklet

Az allati termékek és az allatok tomeggyarapodasanak kalkulici¢s sémaija

(minta)

Sorszim ’Megnevezés TKiiltség - J
msszesen | Fotermek |

e S I egységeire |

’_1-__ | Takamény 0000 —_ !

2 Alagybgyszer .

2 |Kovelenenergiakdliség | | J

,|_ 4. Egyéb kdzvetlen anyagkdliség o o

A Kozvetlen anyagkltsé (1+2+3+4) | | |

6. Igénybe  vett  szolgaltatasok  és egyéb ' [

Lo |selwltisokétdee . © 0

I | Anyagjellegii riforditisok (5+6) = T - _j

8. Kozvetlen bérkoltség S . N

[0, | Sremély ellgi coyébkifizetésck | [ 4

10 |Bérjrulékok - ___:L___

ML | Személi jellegil riforditisok (8+9+10) | | ]

12| Epiletek értékesokkenési leirasa R

13 4{Ge’pek, berendezések, fe@érelések, jarmiivek e

o Gtekesdkkenésileirdsa | (

14| Tenesaillaok énékesskkendse | -

(15 | Bayéb targyi esskozok értékesokkendsi leirisa l

6. | Ertékesokkenési leirds (12+13+14+15)

17. | Javitémiihelyek fenntartasi koltségei _

18, | Bpit6brigad fenntartési koltségei -

19.  |Egyeh fonntartési koltségek

20. | Fenntartisi koltségek osszesen (17+18+19)

|21. | Traktoriizem koltségei R

2. _Fehergépkocsi uzem koltségei - 1 -

123. | Ipatartasi kéltségek —-

24. | Egyéb segédiizemi koltségek -

25. | Segédiizemi kéltségek Osszesen (21+22+23+24) |

126. | Fdagazati koltségek S

27. Kozvetlen koltségek osszesen

6R20425426) |

| 28. :Pﬁ melléktermék értéke

Fétermék kizvetlen kiltsége (27-28)

Kaposszerdahely Kézségi Onkorm dnyzat 15



Onkéltségszamitisi Szabalyzat

5. sz. melléklet

A névendék-, hizé- és egyéb illatok él6tomeg dnkiltségének kalkuldciés sémdja

Megnevezés

Mennyiség
(db)

Suly
(kg)

Erték
(Ft)

1. Nyitoallomény

2. Noévekedés vasarlasbol

allitasbol

3. Novekedés korosbitasbol és hizéba

allitott allatok

4. Tenyésztésbdl kiselejtezett €s hizéba

5. Szaporulat, tdmeggyarapodas

| (1+2+43+4+5)

6. El6tomeg és az arra juté dsszes koltség

Kaposszerdahely Kozségi Onkormdnyzat
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Onkiltségszdmirdsi Szabilyzat

6. sz. melléklet

ELSZAMOLO v

a kozérdekii adatszolgiltatishoz kapcsolédé
koltségtéritéshez

Kozérdeki adat megismerésére irdnyul6 kérelem benyjtéja:
wert kbzérdek adat tartalma: ................... |
SZAMIZES] CIM: oo

Az adatok meghatirozott Szempontok  szerinti el6allitdsat, csoportositasat
személy(ek) :

Koltségtérités Osszege:

1.) Az adatok masolaséra forditott munkadra: ......... Ora

2.) Egy orara esé illetmény: Ft
3.) Megtéritends illetmény 6sszege: ¢ Ft
4.) ..... % szocidlis hozzéjérulas (3. pont utan) Ft
5.) ..... % munkaeré piaci jarulék (3. pont utan) Ft
6) Osszosen 3+4+5) = T T e Ft
7.) Mésolt oldalak széma: ....... . db

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

9.) Mésolésért fizetends Osszeg: Ft
10.) Kéltségtérités sszesen ©+9): Ft

Az adatok meghatarozott szempontok szerinti el6allitisat, csoportositasat
személy(ek) munkaidé raforditésat igazolom.

.................. 201, .l

.......... alalras
A koltségtérités Osszegét kiszamitotta:
.................... » 2000

........ alalras

végzd

Amennyiben tobb, kiilénbszé illetménnyel foglalkoztatott szem€ly végezte az adatok masoldsat, ugy az

elszdmols ivet személyenként kell elkésziten.

Kaposszerdahely Kozségi dnkormdnyzat
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Onkiltségszamitisi Szabdlyzat

7. sz. melléklet
Megismerési nyilatkozat

Kaposszerdahely Kozségi  Onkorményzat  2019.  méjus 1. napjatol  hatalyos
Onkoltségszamitasi szabélyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.

Néev | Feladat Datum Alairas
| | Hataskor |
FAQUAS ~H DS PEAZ 4, oS > _ =
LeAEDA 1 gaszey C(—kz;;' WJ - A

= o e — —
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HORUATH lffunuvé aéi‘g%aaﬂ IR L) oy —
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z (FLA 739F A qpp‘nﬂ}c--.yos y/a /
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Bardudvarnoki Kézés Onkormanyzati Hivatal

PENZKEZELESI SZABALYZAT
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PENZKEZELESI SZABALYZAT

A Bérdudvarnoki Kbzdés Onkormanyzati Hivatal pénzkezelési szabalyzatdt a szamvitelrdl
sz4l6 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.), az allamhéaztartds szamvitelérél szolé
4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.), az allamhaztartdsro! szo6l6 térvény
végrehajtasardl rendelkez6 368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet el8irasai, valamint a
szamviteli politikdban régzitett alapelvek alapjan a kévetkezdk szerint hatarozom meg.

1.
ALTALANOS RESZ

1. A pénzkezelési szabalyzat célja és tartalma

A pénzkezelési szabdlyzat célja, hogy Bardudvarnoki Kozbs Onkormanyzati Hivatal
intézménynél meghatarozasra keriiljenek azok a szabalyok, amelyeket a pénzforgalom
és pénzkezelés folyamén érvényesiteni kell. Tovabba szabalyozza a pénzmozgasok, a
pénz- és értékkezelés bizonylati rendjét, valamint a vezetendd nyilvantartasok

rendszerét.

A szabalyzat a kévetkezd jogszabalyi elGirdsok alapjan keriit tsszeallitasra:

2000. évi C. térvény a szamvitelrol,

2011. évi CXCV. térvény az dllamhaztartésrol,

2007. évi CXXVIL. térvény az dltalanos forgalmi adérdl
1995. évi CXVIL. térvény a személyi jévedelemaddérol

2003. évi XCII. torvény az adozas rendjérdl

2001. évi XCIII. térvény a devizakorldtozasok megszintetésérdl, valamint egyes
kapcsolédé térvények modositasarol,

2008. III. térvény az 1 és 2 forintos cimlet( érmék bevondsa kdévetkeztében
sziikséges kerekités szabalyairdl,

2008. IV. térvény az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevondsa kévetkeztében
szitkséges kerekités szabdlyairdl, a tarsadalombiztositési és szocidlis ellatasok
megallapitasa soran, tovabba a tarsadalombiztositdsi nyugellatasrél szolé 1997.
évi LXXXI. torvény modositasarol,

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az &llamhaztartasrél szolo torvény
végrehajtasardl,

4/2013. (I. 11.) Korm. rendelet az allamhaztartas szamvitelérdl,

10/2007. (X.1.) MNB rendelet az 1 és 2 forintos cimlet(i érmék bevonasardl,

18/2009. (VIII. 6.) MNB rendelet a pénzforgalom lebonyolitasarol,

50/2015. (XII. 9.) MNB rendelet a jegybanki informéciés rendszerhez
elsédlegesen a Magyar Nemzeti Bank alapveté feladatai elidtésa érdekében

teljesitendd adatszolgéltatasi kotelezettségekrdl
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1.1. A pénzkezelési szabalyzat hatalya
A pénzkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed
-~ Bardudvarnok Kézség Onkorményzatara,
- Bdrdudvarnoki Mesepalota Ovoda,
- Bardudvarnoki Kéz6s Onkormanyzati Hivataldra,
~  Bardudvarnok Kézség Roma Nemzetiségi Onkormanyzatéra,
-~ Kaposszerdahely Kézség Onkorményzatéra,
- Kaposszerdahelyi Ovoda, Mini Bélcséde és Konyha,
- Kaposszerdahely Roma Nemzetiségi Onkormanyzatara

1.2. A pénzkezelés soran a kerekités szabalyai

A forintban, készpénzzel - bankjegy vagy érme &atadasaval - torténd fizetés esetén, ha a
fizetendé végbsszeg nem 5 forintra vagy annak tébbszéroésére végzdidik, akkor az
alabbiakban meghatarozott kerekitési szabély alapjén kell a fizetendd 0sszeget
megallapitani és kiegyenliteni.

— a 0,01 forinttdl 2,49 forintig végz4dd dsszegeket lefelé, a legkézelebbi 0;
— a 2,50 forinttdl 4,99 forintig végz8dé dsszegeket felfelé, a legkdzelebbi 5;
— az 5,01 forinttél 7,49 forintig végz8dd dsszegeket lefelé, a legkézelebbi 5;

— a 7,50 forinttdl 9,99 forintig végz6dd dsszegeket felfelé, a legkézelebbi 0;

forintra végz&dé Gsszegre kell kerekiteni. Az elldtdsok esetében az Osszeget a legkdzelebbi
0 és 5 forintra végz8dé dsszegre, felfelé kell kerekiteni.

Intézményiinknél (hivatalunknal) a kerekitési kiilénbzetek Osszegét bevételként,
kiadasként ahhoz a bevételi, kiadési jogcimhez kapcsolédéan kell elszamolni, ahol az
ténylegesen felmerilt. A kerekitésbél adédd kiilénbdzetet — amennyiben az eredeti
bizonylaton - szamldn, egyéb dokumentumon - nem keriilt feltiintetésre, a bevételi,
kiadasi pénztarbizonylaton elkiildnitetten fel kell tiintetni. Abban az esetben, ha egy
szamladn (bizonylaton) tébb kiaddsi jogcimet érinté tétel szerepel, G4gy a kerekitési
kilonbozetb6l adédé osszeget ahhoz a kiaddsi jogcimhez kell rendelni, amelyik a
bizonylaton a legnagyobb 6sszeget képviseli. A kerekitési kiilbnbdzeteket, minden esetben
a pénztari bevételek, kiadasok teljesitésével egyidejiileg el kell végezni.

2. A pénzkezelés soran érvényesitendé alapelvek

Intézménylinknél torekedni kell a készpénz nélkili és készpénz kimélé fizetési médok
alkalmazasara, a pénzforgalom lebonyolitdsa sordn a bankszamlan térténd tranzakcidkat

kell elényben részesiteni. Készpénz-helyettesits fizetési eszkdzt nem alkalmazunk, bruttd
200 ezer Ft felett csak atutalassal egyenlithetd ki a benyujtott szamla.

A hézipénztar és a kihelyezett (kirendeltségi) pénztar létesitésénél biztositani kell a pénz
és egyéb értékek, valamint azok kezelésével foglalkozé munkatarsak fokozott védelmét.

A szabalyzat - a felsorolt jogszabdlyok, valamint az intézményiink szamviteli politikajanak
eldirasait figyelembe véve - a kdvetkez8 témakhoz kapcsoléddan tartaimaz eléirdsokat:

a) pénz- és értékkezelés altaldnos szabélyai, bankszamlak kezelése
b) az intézményeknél alkalmazhats fizetési médok

c) hazipénztarak mikddési rendje

d) pénzmozgasok bizonylati rendszere
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e) valutapénztér kezelésének szabalyai
f) pénz- és értékkezelés rendje, nyilvéntartas szabalyai

II.
BANKSZAMLA KEZELES

1. Koltségvetési elszdmolasi szamla nyitasa, vezetése

Az Onkorményzat a koltségvetési gazdalkodasaval és a pénzellatassal kapcsolatos minden
pénzforgalmat a kéltségvetési szamlan - ideértve az elszamolési szamla alcim( szamlait is
- kételes lebonyolitani.

Bardudvarnoki Kézség Onkormanyzat Képvisel§-testilletének hatdrozata alapjan az
Onkormanyzat szamlavezetd hitelintézete: Szigetvari Takarékszovetkezet,
Kaposszerdahely Kézség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének hatarozata alapjan az
Onkormdnyzat szémlavezetd hitelintézete: CIB-Bank. A bankszamlaszerz6dés
felmonddasdra, pénzintézet valtoztataséra kizardlag képvisel-testiilet jogosult.

A szamlavezetd hitelintézetnél vezetett kéltségvetési szamla, alszamla nyitasara

dnkormanyzat esetén a polgérmester, kézés Snkormanyzati hivatal esetén a jegyzd,
koltségvetési szervek esetén az intézményvezet6 jogosult.

A szamla feletti rendelkezési joggal felruhdzott személyek bejelentése ,Alairds bejelentd
karton” nyomtatvény altal térténik a feljogositott szemelyek aldirasdval, bélyegz6lenyomat
hasznalata nélkiil. A szamlak feletti rendelkezési jogot mindig két fél egylttesen gyakorolja
a fizetési megbizéasok alairasaval.

A rendelkezési jogosultsdg ésszegszer(i korlatozasara, alairasi sorrend meghatéarozasara
nincs lehetéség, azonban a szamlatulajdonos szervezet vezetbje kikotheti, hogy a
rendelkezés egyik alairdjanak a bejelentésben kilon megjelélt személynek vagy
személyeknek kell lenni.

A bejelentett aldirdsok a szamla megsziinéséig vagy az aldirds visszavonasaig érvényesek.
Amennyiben a rendelkezésre jogosultak személyében véltozas kdvetkezik be, az Gj alairdk
bejelentésére az intézkedést haladéktalanul meg kell tenni. Az aldirék személyének
kijeldlése, az aldirdsi cimpéldény eljuttatasa a szamlavezetd pénzintézethez az
intézményvezeté feladata.

A szamlak feletti rendelkezési jog két fél egyiittes aldirdsaval elektronikus uton
gyakorolhaté Electra terminal banki rendszeren keresztiil. Elektronikus alairdsra jogosultak
azok lehetnek, akik alairéként bejelentésre keriltek, ebben az esetben a
szerzédéskotéskor kapott felhaszndléi azonositéval, és a token altal generalt egyszer
hasznalatos jelszéval keriil a megbizas hitelesitésre az Electra rendszerében,

Az elkiilonilé és atlathatd gazdalkodds, valamint az 6nallé koltségvetés alapjan az
dnkormanyzat, a kézds énkorményzati hivatal, a koltségvetési szervek 6ndllé fizetési
szamléval rendelkeznek. Az 6nallé fizetési szdmlaszamok a kdvetkezok:
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}‘ B Megnevezés N Szamlaszam

| Bardudvarnok Kézség Onkorményzata 50800252-15423933
Kaposszerdahely Kézség Onkormanyzata 10700172-26005500-51100005
Bardudvarnoki Kézés Onkormdnyzati Hivatal | 50800252-15425234
Bardudvarnok Roma Nemzetiségi elsz.szdmla 50800252-15435336
Kaposszerdahely Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

| elsz.szamla 10700172-67296527 N

Az 6nkormanyzat, a kozds Onkormanyzati hivatal, a kéltségvetési szervek a fizetési
szdmldjan |évé szabad pénzeszkdzeiket betétként kizérbdlag a fizetési szadmldjahoz
kapcsolddd alszamlan kdthetik le.

Az atmenetileg szabad pénzeszkdzok betétként valé elhelyezésérdl, a képviseld - testiilet
dont.

2. Koltségvetési elszamolasi szamlahoz kapcsol6dd szamlak

Az onkormanyzat fizetési szamlajahoz kapcsolédéan - altaldban jogszabalyban
meghatarozott bevételek és kiadasok elkillénitett elszdmoldsdra - a kovetkezd alcimii
szamlakat nyitja meg:

Bardudvarnok Kézség Onkormanyzat S

_____Megnevezés Szamlaszam
Allami hozzajéruldsok szémla - | 50800252-15424556
TOP Turisztikai pélyézat - [ 50800252-15552015
Helyi ipar(izési adé beszedési szamla | 50800252-15424374
| Foldbérbeaddsbdl szarmazo jovedelem szamla 50800252-15424491
| Gépjarmiiadé beszedési szamla I 50800252-15424398
Potlék beszedési szamla - ~ 50800252-15424484
Birsdg beszedési szamla 50800252-15424381
Eqyéb bevételek beszedési szamla 50800252-15424525
Tlletékbeszedési szamla 50800252-15424439
_\Tlgkf)zml'j széamla 50800252-15562595
Epitményadd beszedési szamla - 50800252-15424381
Telekadd beszedési szamla _ | 50800252-5424415
Véllalkozdk kommunalis adéja beszedési szamla ~ 5800252- 15424343
TOP piac palyazat 50800252-15552022
TOP Koérnyezet véd.infrastruktiira felj.pélyazat 50800252-15554433
Idegenforgalmi adé tartézkodas utan szamla 50800252-15424532
Bardudvarnok DDOP-Ovoda fel(jitds szamla 50800252-15424570
Barudvarnok OEP finaszirozas 50800252-15424549
Bardudvarnok MVH tédmogatas 50800252-15424587
| Kozfoglalkoztatds elszamoldsi szamla - 50800252-15424563
| Helyi jévedéki adé beszedési szdmla B 50800252-15424057 |
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Intézmények:

Megnevezés

L

Szamlaszam

| Bardudvarnoki Egységes Ovoda-Bolcséde elsz.szamla

50800252-15480563

Kaposszerdahely Kézség Onkormanyzata

Megnevezés

Szamlaszam

TAMOP Belvizrendezés

10700172-26005500-53700003

‘Telekadé beszedési szamla

10700172-26005500-53000004

Idegenforgalmi adé tartézkodas utan szamla

10700172-26005500-53500009

10700172-26005500-53100001

Idegen bevételek elszdmolasi szamia

Helyi ipariizési ad6 beszedési szamla

10700172-26005500-52400009

Egyéb bevétel beszedési szamla

10700172-26005500-52900004

Vizikézmi hasznalati szamla

10700172-26005500-51300009

Terméfdld bérbeadasabdl szarmazé jévedelem

10700172-26005500-52500006

Gépjarmiiadd beszedési szamla

10700172-26005500-52600003

10700172-26005500-52800007 |

Birsdg beszedési szamla
Késedelmi pétlék beszedési szdmla

10700172-26005500-52700000

Allami tdmogatds

_1070017_2_-26005500-52000001

'Vallalkozék kommunalis addja

10700172-26005500-52300002

Magéanszemélyek kommunalis adéja

10700172-26005500-52200005

| Kézfoglalkoztatds elszamolasi szémia

| 10700172-26005500-53800000

| Megszunt Viziké6zm{ Tarsulat elszamolasi szémla

10700172-26005500-51400006 "

Ovadéki szamla

| 10700172- 26005500 51700007

] Bankkartya szamla

10700172-26005500-55700009

| EFOP 1.5.3-16

10700172-26005500-51500003

| Helyi jévedéki adé beszedési szamla

10700172-26005500-51200002

| TAMOP Konyha kialakitésa szamla

10700172-26005500-53600006

Luxusado beszedési szamla

10700172-26005500-53400002

Illeték bevétel beszedési szémla

10700172-26005500-53200008

Letéti szdmla

10700172-26005500-52100008

Intézmeények:

Megnevezés

_Szadmlaszam |

‘Kaposszerdahelyi Ovoda, Mini Bélcséde és Konyha

10700172-68025955-51100005 ‘

A fentieken tul az ©Onkormanyzat fizetési
jogszabalyban meghatérozott bevételek és kiadasok el
onkormanyzat déntése vagy jogszabdly rendelkezése a

szamlajadhoz kapcsolédéan

altalaban
kiilonitett elszamoldsara - a helyi
lapjan egyéb, meghatdarozott célu

pénzeszkdzok elkiilénitésére szolgdld alszamla nyitasdra jogosult.

3. A szamlakhoz kapcsolédé készpénzforgalom

A fizetési szamlak és a pénztdr kdzbtti kapesolatot a jelen szabalyzat 1V. fejezete 3. pontja

rogziti.

Bardudvarnok Kozség Onkormanyzat,

Kaposszerdahely Kozség

Onkormanyzat

koltségvetési szamldja kivételével az elszdmoldsi szdmlakhoz készpénzforgalom nem

tartozik.
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Bankszamlarol vald készpénzfelvétel a hazipénztar feltdltése céljabdl torténik,
készpénzfelvételi utalvdnnyal. A készpénzfelvételi utalvanyfiizet szigorl szamadasra
kotelezett, felhasznalasarol nyilvantartast kell vezetni, az utalvanyt a hitelintézetnél
bejelentett mddon kell alairni.

4. A bankszamla terhére kibocsatott kartyak alkalmazéasa

Bérdudvarnok Kézség Onkormanyzat, Kaposszerdahely Kézség Onkormanyzat, az altaluk
fenntartott intézmények tekintetében bankkartya nem kerllt kibocsatasra.

5. Az elektronikus Gton torténd atutalas szabalyai

Bérdudvarnoki Kézés Onkormanyzati Hivatalnal, Bérdudvarnok Kdzség Onkorményzatnal
és az altala iranyitott intézmények esetén a Szigetvari takarékszévetkezet a szamlavezetd
pénzintézet, Kaposszerdahely Kézség Onkormanyzata és az altala iranyitott intézmények
esetén a CIB Bank a szamlavezetd pénzintézet altal telepitett Electra elektronikus
szamitogépes rendszeren keresztiil bonyolitott atutaldsok rogzitésére a munkakori
leirdsban nevesitett pénziigyi Ugyintéz6 jogosult. A rogzitett adatok atutaldsara a
kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités szabalyzataban
utalvanyozasi jogkdrrel felhatalmazottak és ellenjegyzési jogkorrel felhatalmazott
engedélye (aldirdsa) utan kerilhet sor.

A rendszer haszndlatdhoz biztositott tokent a feladat ellatasaban résztvevékon kiviil mas
nem ismerheti, azt lezart boritékban, a pancélszekrényben kell tarolni. A token egy a bank
altal biztositott jelszogenerdlé eszkoz vagy alkalmazas, amely egyszer hasznalatos
jelszavakat hoz létre a bank internet alap( elektronikus szolgaltatasaiban.

Amennyiben az aldirdsra jogosultak személyében valtozas kovetkezik be a vezetének
gondoskodni kell (j jelszé kérésérdl.

6. A bankszamla forgalom lebonyolitasi rendje

6.1. A bankszamla feletti rendelkezés az intézménynél

A bankszamlan elhelyezett pénzeszkozok felett a banknal bejelentett aldirasra jogosultak
rendelkezhetnek, a bejelentésben meghatdrozott médon.

A banknal bejelentett alairasra jogosult személyek nevét és alairasat a szabdlyzat 1. szama
melléklete tartalmazza. Az alairasok akkor érvényesek, ha az alairds mellett feltiintetésre
kerill az intézmény neve, az intézmény nevének feltlintetése torténhet bélyegzdvel is.

6.2. Bankszamlakivonat

A hitelintézet az intézmeényt, mint szamlatulajdonost a bankszamlan torténé terhelésrél,
illetéleg jovairasardl, a vele kotott megallapodas alapjan bankszamlakivonattal
elektronikus-, illetve postai Uton értesiti.

III.
ALKALMAZHATO FIZETESI MODOK

Amennyiben jogszabdly a pénztartozas megfizetésének madjat kételezéen nem irja elé, a
felek a fizetési médban szabadon allapodhatnak meg. A pénzforgalmi és egyéb megbizésok
elektronikus Gton, Electra tGgyfélportélon keresztiil, illetve papir alapon nyUjthaté be.

Az alkalmazandd fizetési modok a kdvetkezbk:
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a) atutalds, ami torténhet Electra megnevezésii szamitégépes rendszeren
(TERMINAL), vagy ,atutalasi megbizason” keresztiil

Az atutalasi megbizassal a kételezett megbizza a pénzforgalmi szolgéltatdjat, hogy fizetési
szdmldja terhére meghatérozott 6sszeget utaljon at a kedvezményezett pénzforgalmi
szamlaja javara. A pénzforgalmi és egyéb megbizasok elsédlegesen elektronikus (ton,
Electra tigyfélportalon keresztill benyUjtottak, ennek hianyaban papir alaptak lehetnek.

Az dtutaldsi megbizas értékhatdrra tekintet néikil benydjthaté. A pénzintézettel tdrténd
megallapodas alapjan az atutalasi megbizas értéknap feltlintetésével is benyujthaté. Ebben
az esetben a szamlan torténd terhelés e napi hatéllyal torténik.

Kizarélag a mar ellendrzdtt, érvényesitett és utalvanyozott, jogszabalyoknak megfelel6
alaki tartalmi kellékekkel rendelkezé és a megfeleld dokumentumokkal felszerelt
bizonylatok keriilhetnek &tutalasra, kifizetésre.

Az atutaldsi megbizas a bejelentett aldirék kézil ketten kdzésen irnak ala, elektronikus
forma esetén a token a&ltal generélt egyedi jelszé alapjan, majd a szamlavezetd
pénzintézethez keril kiildésre.

Az &tutaldsi megbizason fel kell tntetni tobbek kozott a megbizé nevét, pénzforgalmi
szémlaszamat, az Aatutalds értéknapjdt, az atutalando osszeget, a jogosult nevét,
pénzforgalmi jelz6szamat és a kifizetés beazonositasara alkalmas adatokat.

b) csoportos atutalas (giro), csoportos lakcimre utalas

A Kincstarral a fizetési modra kétdtt megéllapodés alapjan, az 6nkormanyzat elektronikus
Uton is készithet atutaldsi allomanyt.

Csoportos &tutalds esetén az azonos jogcim(, kiilbnb6zé kedvezményezettek javara szolé
dtutaldsi megbizasok kétegelve, csoportos formaban kertinek benyujtasra.

A szamlavezetdhdz megkuldstt allomanynak tartaimaznia kell tételesen a jogosultak
sziikséges adatait, a résziikre atutaland6 6sszeget, valamint fel kell tlintetni a terhelés
napjat, a terhelendd pénzforgalmi szémla szamat.

Ilyen médon kell dtutalni tilnyomé részt a személyi juttatdsok netto ésszegeit.

c) beszedési megbizas

Az azonnali beszedési megbizas, inkasszé az 6nkormanyzat felhatalmazasa alapjan a giro
rendszeren keresztiil lehet6séget biztosit a beszedés kezdeményezésére. Az azonnali
beszedés kezdeményezésének elbfeltétele, hogy a fizetésre kotelezett a beszedés
teljesitésére szolé felhatalmazast a sajadt szamlavezetd bankjanal megtegye. A
felhatalmazasban a beszedés kotelezettie a megbizas fels§ ésszeghatdrat tovabba a
beszedés gyakorisdgat is meghatarozhatja.

d) készpénz-helyettesitd eszkdz, csekk, bankkartya

A szamlavezetd bank altal kibocsatott kartya elsdsorban a készletek, kis érték(i targyi
eszkézok beszerzésére, a nem rendszeres kis Osszegli szolgéltatdsok ellenértékének
kiegyenlitésére és készpénz felvételére szolgdlé forint alapl, kizérélag belféldén
hasznélhaté elektronikus médon elfogadhato fizetési eszkoz.

Jelenleg Bardudvarnoki Kézségi Onkormadnyzat altal irdnyitott koltségvetési szervek
részére nem-, mig Kaposszerdahely Kézségi Onkormanyzat ko ltségvetési szerv részére
keriilt kibocsajtasra bankkartya.
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e) Készpénzfizetés

Altaldnos szabaly, hogy személyi juttatdsok egyedi, kivételes esetekben, illetve a dologi
kiaddsok meghatdrozott értékhatérig fizetheték készpénzben.

Ha a fizetés médjéban nincs megallapodas, a fizetést egyszer( dtutalassal kell teljesiteni.
A pénzforgalmi szamlakra kezdeményezett kifizetéseknek  minden esetben
fedezetvizsgalaton kell atesniiik. Kdltségvetési szervek szamldjan jelentkezd esetleges
fedezethidny esetén az dnkormanyzat koltségvetési szamldjardl intézményfinanszirozas
keretében kell az atutaldst teljesiteni.

Intézménylnk amennyiben toérvény, vagy kormanyrendelet masként nem rendelkezik,
mind a kiilféldi, mind a belféldi partnereivel devizéval és valutaval, belfoldi fizetbeszkozzel
torténd fizetésben megallapodhat.

A kézterheket, tovabba birésdg, biintetd tigyekben eljaré mas hatosag, vagy szabalysértési
hatésag &ltal hatarozatban megallapitott fizetési kotelezettséget forintban kell teljesiteni.

IV.
KESZPENZKEZELES SZABALYAI
FORINT PENZTAR ESETEBEN

1. Hazipénztar funkciéja, kialakitasa, védelmi rendszere
1.1. A hazipénztar funkcidja

Az 6nkormanyzat és az altaluk irdnyitott kéltségvetési szervei a készpénzforgalmukat az
erre a célra kialakitott hazipénztarban és pénzkezeld helyeken (allandd ellatmanyt kezelb
helyeken, eseti elldtményt kezel6 helyeken, csak befizetéseket kezelé helyeken)
bonyolithatjak.

A pénz kezelését végzé személy feleldssége a pénzkezelés ideje alatt megegyezik a
pénztaroséval.

Készpénz a készlet és kis értékii, valamint egyéb targyi eszkoz beszerzésekre, a
kikiildetési, reprezentaciés kiadasokra, tovabba egyes kis6sszeg( szolgaltatasi kiadasok,

ellatottak pénzbeli juttatésainak, illetve kivételes esetben bankszamlaval nem rendelkezd
dolgozdk személyi juttatdsénak kifizetésére teljesithetd.

A hazipénztarban kell kezelni:

- az dnkormdnyzati hivatal, az dnkormanyzat és az intézmények miikddéséhez

sziikséges készpénzt

1.2. A hazipénztéar efhelyezése
A héazipénztér az intézmény miikodéséhez sziikséges készpénz és egyéb értékek
kezelésére, forgalmanak lebonyolitdsara és megérzésére kijelélt helyiség, helyiségrész.
A hézipénztarak kialakitdsandl figyelembe kell venni az atlagos napi készpénzforgalom
nagysagat. A pénzmegérzés és tarolés feltételeit mindig a tényleges zaro allomany szerint
kell biztositani.
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A Kozos Onkormanyzati Hivatal ketté helyen kezel hazi pénztarat. A Hivatal székhelyén,
7478 Bardudvarnok, Bard u. 36 sz. alatt

Bardudvarnoki Kézségi Onkormanyzat,
Bardudvarnoki Kézés Onkormanyzati Hivatal pénztarai miikédnek.
Pénzaros: Czifra Zsoéfia
Pénztdros helyettes: Farkas — Hudi Klaudia
7476 Kaposszerdahely, Kossuth L. u. 65. sz, alatt
Kaposszerdahely Kézség Onkormanyzat pénztara mikodik.
Pénztéros: Farkas Hudi Klaudia
Pénztaros helyettes: Czifra Zséfia

A hézipénztar céljdra a Hivatal és Onkormanyzatok éplleteiben pancélszekrényben
keriilnek taroldsra egymastdl elkiilénitetten a pénztarak fémkazettai.

Nem tekinthetd hdzipénztérnak az allando6 vagy eseti ellatmanyt kezelé pénzkezeld hely, a
csak befizetést, illetve kifizetést teljesité pénzkezeld hely.

Kizarélag befizetést teljesité pénzkezeld helyek:

A pénzkezeld helyen tortént készpénzfizetéseket |égkésébb a befizetést kovetd 3
munkanapon beliil csekken az 6nkormanyzat koltségvetési szamlajara kell teljes
osszegben befizetni, vagy a hazipénztérba befizetni. A pénzkezel6 helyeken csak a
készpénzben teljesitett befizetések beszedésére jogosultak. A beszedett 6sszegekbdi
kifizetés semmilyen jogcimen nem teljesithet6, a befolyt bevétel kiadasok teljesitésére
nem hasznalhaté fel.

Allandé6 vagy eseti ellatmanyt kezeld pénzkezelé helyek:

- az évodai-, illetve iskolai téritési dijak, az elldtmanyok kifizetése (pl.: Biztos
Kezdet Gyermekhaz Kaposszerdahely)

A készpénz bevételezését nyugta vagy készpénzfizetési szamla kiallitdsdval igazolja, mely
eredeti példanyat a befizetének koteles atadni. A pénzkezelést a megbizott 100 000 Ft-ig
végezhet, e felett a nyugtak vagy szdmlak masodpéldanyaival az elszdmolast el kell juttatni
pénziigyi Ugyintézésre, tovdbba a készpénzt csekken az intézmény elszamolasi szamlaja
javara befizetni. Amennyiben a tdrgyhdnapban a befizetések nem érték el a 100 000 Ft-
ot, az elszamoldst akkor is el kell késziteni legkésébb a hénap utols6 munkanapjan és az
Osszegylijtdtt pénzt a szamldra befizetni. A pénzkezelés ideje alatt a pénzt
lemezkazettaban kell tarolni, melyet mas személy részére hozza nem férhetd, biztonsagos
helyen kell elhelyezni,

Minden pénzkezeléssel foglalkozé dolgozdnak irasbeli nyilatkozatot kell tenni arrél, hogy a
rabizott pénzdsszegért teljes anyagi felelGsség terheli.

A pénz tdroladsdra mindkét pénzkezeld hely tipus esetén rendelkezésre allastdl fliggéen az
irodaban elhelyezett pancélszekrény, illetve biztonsdgos helyre elzart lemezkazetta
szolgal.

A pénzlgyi irodara legkésébb targyhd utolsé munkanapjdig eljuttatott elszamoldsnak

mellékletként tartalmaznia kell a készpénzfizetési szamlak masodpéldanyat, kiaddsok
esetén az eredeti példanyat az 6sszegy(jtott osszeg mellett.
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1.3. A hazipénztar védelme

A védelmi rendszer a hazipénztér esetében kiterjed a fizikai védelemre, az adatok, a
személy védelmére, a pénzforgalom szabdlyszeriiségére.

A védelmi rendszer elbsegitéseként a pénztérhelyiség jol megkézelithetd helyen kerdlt
kialakitdsra, a pénztarhelyiségben csak az ott dolgozok tartézkodhatnak, a penzforgalom
pénztarablakon keresztil bonyolddik.

A pénztirhelyiség védelmét a mechanikai védelem (falazatok, fodémek, ajto-,
ablakszerkezetek) mellett elektronikus védelem (riasztd berendezés) biztositja.

1.4. A készpénz, egyéb értékek biztonsagos kezelésének, tarolasanak kévetelményei

A hazipénztar céljdra a Hivatal épiletében kulon pénztari helyiség kerllt kialakitasra. A
pénztarhelyiséget riaszté berendezéssel, ajtajat, ablakat védéraccsal kell ellatni.

A riasztéberendezés haszndlatdra a pénztarost, a pénztaros helyettesét ki kell oktatni. A
riasztoberendezések kezelési utasitdsat be kell tartani, a szabalyos miikddést naponta
eliendrizni kell.

A készpénzpénz és a pénztarban kezelt értékek taroldsa pancélszekrényben torténik.

A pénztéros ki és befizetéseket csak a pénztéri 6rék alatt és zart ajtd mogott -
fizetablakon keresztll - teljesithet.

A pénztarhelyiség elhagydsa esetén a fizet6ablakot és a pénztarhelyiséget koteles a
pénztaros bezarni. A riasztéberendezést megfelelGen kezelni.

A pénztarhelyiségben a pénztdros és az arra meghatalmazott személyen kivil mas személy
nem tartézkodhat, felhatalmazas nélkiil beléphetnek az intézményvezetdk, gazdasagi
vezetd, pénztarellendr.

1.5. Pénztari nyitva tartas rendje

0 9 4ratdl 12 W 6raig tart nyitva
0 9@ 4ratol 12 2 6raig tart nyitva

Bardudvarnok:  hétfé, szerda: 1
Kaposszerdahely: szerda, péntek: 1
kivéve a munkarend valtozis miatt heti szabadnapon vagy pihenénapon munkavégzést
elrendeld utasitasok eseteit, akkor az idépont valtozésa nélkiil a pénztér ezeken a napokon
is nyitva tart.

Az Ugyfelek pontos tdjékoztatdsa érdekében a pénztari nyitva tartas rendje a
pénztarhelyiség ajtajara vagy egyéb jol lathaté helyre kifliggesztésre kerdl.

1.6. A kulcsok kezelése és nyilvantartasa

A pénztérhelyiség, valamint az értékek megbrzését, védelmét biztositd pancélszekrény,
kulcsanak eredeti példanyat a pénztaros kezeli.

A kulcsok mésolatat (tartalék kulcs) a pénztaros és a lezaraskor jelen lévd tand altal a
ragasztén aldirt lezart boritékban biztonsagi zarral felszerelt irbasztalban vagy a
titkarsdgon talalhaté lemezszekrényben kell térolni. A tartalékkulcs kezeléséért, Grzéséért

a jegyz6 felels.

A kulcsok barmely példanyanak elvesztését kovetden, a kulcsok kezeléséért felelds
személy jelzése alapjan azonnal ki kell cserélni a zarat.

A masolati kulcsot tartalmazé lezért és lepecsételt boritékot legaldbb évente a boriték
felbontasaval és hitelességét kiprobalassal ellendrizni kell. Az ellenérzést kévetéen a
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boriték lezérast és lepecsételést az elirt eljarasnak megfeleléen el kell végezni. Az
ellendrzést célszer(i legaldbb a pénztar év végi leltarozdsakor elvégezni.

A hazipénztéar kulcsairdl kiilén nyilvéntartas kell vezetni, amelybdl megallapithat6, hogy a
kulcsok mikor, milyen alkalommal (pénztdratadas, zarjavitds, masodkulcs készités)
meddig és kinél voltak. A kulcs atvételét annak kezelGje vagy 6rzdje alairasaval igazolja.
A nyilvantartdsba mind az eredeti, mind a masodpéldany atadasat be kell vezetni. A
nyilvantartast a pénztarosnak kell vezetnie.

2. A pénzkezelés személyi feltételei, a feladat ellatasanak kévetelményei

2.1, Személyi feltételek

” s

Pénz és értékkezeléssel csak szakmailag alkalmas, blintetetlen elGéletli, erkdlcsi
bizonyitvédnnyal rendelkez6 dolgozd bizhaté meg. Pénz- és értékkezelésre, annak
ellendrzésére a pénztéros, a pénztarost helyettesits, illetve a pénztarellendr jogosult.

Nem lehet pénztdros és helyettese olyan dolgozd, akinek a munkakdre a pénztarosi
munkakérrel 6sszeférhetetlen.

Osszeférhetetlen munkakdrben dolgozénak kell tekinteni a pénziigyi, a kdnyvelési, a
bérelszamoladsi és anyagbeszerzési feladatkorben foglalkoztatott dolgozékat, akik
utalvényozasi vagy ellenérzési jogosultsaggal rendelkeznek. Ugyancsak 8sszeférhetetlen
munkakérben dolgozénak kell tekinteni azokat a személyeket is, akiknek a bankszamla
feletti rendelkezési jogosultsdguk van, tovdbba a pénztérosnak és helyettesének a Ptk. 8:1
§ (1) bekezdés 1-2. pontjdban meghatérozott kézeli hozzatartozoi.

Két vagy tobb személy egy id8pontban ko6zésen, a pénztdrat még kivételesen,
kisegitésképpen sem kezelheti.

2.2. Pénztaros feladata, felelGssége

A pénztérost teljes anyagi felelfsség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és egyéb
értéktargy tekintetében. A pénztdrosnak a munkakér dtvételekor ezt a tényt irasbeli
nyilatkozatban kell régziteni, melyet a szabdlyzat 2. sz. melléklete tartalmaz. A pénztaros
altal alairt nyilatkozat meg6rzéséért a pénziigyi vezetd felelés.

A pénztaros feladatai:

- a pénztarban tartott készpénz kezelése és megdrzése, a forgalom bizonylatolt
lebonyolitdsa a pénziigyi fegyelem betartdsaval,

- a készpénzsziikséglet felmérése, készpénz igénylése, felvétele

- koteles gondoskodni a napi pénzforgalom lebonyolitdsdhoz sziikséges
pénzosszeg idébeni és megfeleld cimietenkénti rendelkezésre &llasrél, a pénztari
bizonylatok érvényességének, alaki és tartalmi helyességének ellenérzésérdl, a
pénztdr rendjének és tisztasaganak biztositasardl,

- apénztarral kapcsolatos elszdmolasok vezetése, a bizonylati fegyelem betartasa,

- a pénztarban elhelyezett értékek és szigorli szamadasi nyomtatvanyok Orzése,
kezelése, a pénziigyi fegyelem betartasa,

- az lzleti (Gzemi) titkok, illetve a tevékenységre vonatkozé alapvetd fontossagu
informacidk megdrzése,

- a vagyonvédelmi és adatvédelmi el6irasok betartasa,

- bevételi és kiadasi pénztarbizonylatok kidllitasa, utalvanyozott kifizetések
teljesitése,

- pénztéarzérlatra vonatkozd elbirdsok betartdsa, pénztarjelentés elkészitése

- gondoskodik a varhato kifizetéseknek megfelel6 mennyiségii és cimletii készpénz
biztositasarol
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A pénztaros feladatait a kiadott munkakori leirds tartalmazza, amelyet a pénztaros
tevékenységének megkezdésekor aldirdsdval koteles tudomdsul venni. Ugyancsak
aldirdsaval tartozik igazolni azt is, hogy jelen pénzkezelési szabalyzatot megismerte.

A hézipénztar kezeléséhez kapcsolédé miveleteket a pénztdros az ASP integralt
gazdalkodasi rendszer KASZPER moduljaban koteles vezetni és nyilvantartani.

2.3. Pénztaros helyettesének feladata, feleléssége

A pénztéros helyettese a hazipénztar kezelését akkor veszi at, amikor a pénztaros valamely
oknal fogva munkakorét nem tudja elldtni. A helyettesités iddszakaban feladata és
felel3ssége megegyezik a pénztarosnal elGirtakkal.

A pénztérost tavolléte esetén a munkakéri leirdsaban erre elbre kijelSlt munkatars
helyettesiti. A pénztaros helyettese feladatait a munkakdri leirasban foglaltak szerint
kételes ezen id8szakban maradéktalanul ellatni, a pénztéros helyettesitésekor feladatai a
pénztaros munkakori feladataival azonosak.

A pénztdros helyettesét teljes anyagi felel6sség terheli az altala kezelt pénz, értékpapir és
egyéb értéktargy tekintetében, amikor a pénztdrat kezeli. A pénztaros helyettesének
felelésségi nyilatkozatot kell tenni, melyet a szabalyzat 3. sz. melléklete tartalmaz. A
pénztaros helyettese altal alairt nyilatkozat megOrzeséért a pénziigyi vezet6 felelds.

A hazipénztar &tvételérél jegyzékonyvet kell felvenni, részletes szabalyozast a 3.5. pont
tartalmaz.

2.4. A pénztarellendr feladata

A pénztérellendri feladat elldtdsdra a megbizast Bardudvarnoki Ko6zos Onkormanyzati
Hivatal Jegyz6je adja ki, mely a dolgozé munkakéri leirdsaban kerdil rogzitésre.

A pénztérellendr feladata a pénztérjelentés helyességeének €s a kimutatott pénzkészlet
meglétének ellendrzése, a pénztdrban szabélyszerlien kezelt anyagi értékek, szigoru
szamadas( alad vont nyomtatvanyok meglétének és a vezetett nyilvantartasok rendszeres
utdlagos ellendrzése.

A pénztéarellenérnek legaldbb minden pénztarzariat alkalmaval vizsgalni kell, hogy
- az alapbizonylatokat hitelességi szempontbél, hogy azokat az arra jogosult
személyek érvényesitették, utalvanyoztak-e,
- a kiadasi és bevételi pénztarbizonylatokhoz a pénztéros csatolta-e a sziikséges
alapbizonylatokat, mellékleteket
- az egyes gazdaséagi események dokumentalasa a szabalyzatban meghatarozott
bizonylatokon tértént-e, szerepelnek-e a megfelel6 alairasok
- a bizonylatokon nincsenek szabdlytalan javitasok,
- a pénzkifizetések sordn meghatalmazas volt-e, ha a készpénzt nem a jogosuit
vette fel.
Az ellendrnek egyrészt meg kell vizsgéini az alapbizonylatot abbél a szempontbdl, hogy az
tartalmi, formai szempontbél megfelel-e, méasrészt, hogy a pénztari bizonylat adatai
megegyeznek-e az alapbizonylat adataival.

A pénztarjelentés, valamint a kimutatott pénzkészlet, értékpapirok, egyéb értékek
meglétének ellendrzése soran ellendrizni kell, hogy
- a pénztarjelentésbe rogzitett tételekhez megvannak-e a pénztari- és
alapbizonylatok,

- pénztérzaras alkalméval a pénztérjelentésben szereplé pénzkészlet osszege
egyezik-e a tényleges pénzkészlettel,
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- az értékpapirok és egyéb értékek nyilvantartédsa naprakész-e,
- az értékpapirok mennyisége, értéke megegyezik-e a nyilvéntartds adataival.

A pénztari ellenérzés tényét az ellen6rzétt bizonylatokon és okmanyokon, valamint a
pénztarkényvben a pénztéarellendrnek kézjegyével el kell latni.

Abban az esetben, ha a hdzipénztdri zarlat ellenérzésekor a készpénzkészletben eltérést
allapit meg a pénztérellendr, akkor kételes az eltérés rendezésérdl intézkedni, (tobbletet
bevételeztetni, hianyrdl jegyzékonyvet felvenni).

Az intézménynél a pénztérellendri feladatokat a munkakéri leirdsdban erre el6re kijeldlt
munkatars latja el.

2.5. Az utalvanyozék kore és feladataik

Az utalvanyozasi joggal rendelkezd személyek nevét, beosztasat, tovabba azt, hogy az
utalvényozasi jog mire terjed ki, a Hivatal Gazdalkodasi Szabalyzata hatdrozza meg. Ezt
az érvényesitével, a pénztdrossal és a pénztéri ellendrrel ismertetni kell. Az ebben szerepl6
jogosultségokrél és az aldirds mintakrdl a pénztarosnak, illetve helyettesének egy-egy
masolati példanyt at kell adni.

Bankszamlarél kifizetést és pénztari kifizetést csak az utalvanyozdsi joggal felruhazott
személyek aldirdsaval ellatott bizonylatra lehet teljesiteni. Amennyiben a felsorolt

munkakorokben személyi véltozas torténik, a munkakort elldté Gj személyt az
utalvanyozasi jogkoérrel is meg kell bizni, az ide vonatkozé szabalyok betartdséval.

2.6. A készpénzallomany ellendrzésekor kdvetendd eljaras

Rendszeres ellendrzési feladat a pénztérzaras ellenbrzése. Munkakori kételezettségként ez
a pénztarellendr feladata.

A pénztadros havonta készit pénztarzarast. A pénztdrzérast a pénztarellenér minden
alkalommal ellendrizni kételes.

Pénztarrovancs

A pénztdrrovancs célja annak megallapitdsa, hogy a pénztérban talalhaté pénzdsszeg és
értéke megegyezik-e a bizonylatokon szerepl6 6sszegekkel.

A rovancsoldst elézetes bejelentés nélkiil kell végrehajtani, az ellenérzésnek varatlannak
kell lennie.

Rovancsolas esetén ideiglenesen, a rovancsolas idejére fel kell fliggeszteni a pénztar
munkdjat. Elészor meg kell kérni a pénztarost, hogy készitsen pénztarzardst. A zarast
kovetden el kell végezni a rovancsolast. A pénztdrosnak Osszesitenie kell cimletenként
megszamolva és osszegezve az ellenér ellendérzése mellett a pénztarban talalhaté
készpénzt. Az bsszeget egyeztetni kell a pénztarzaras soran kimutatott &sszeggel.

Osszegezni kell a pénztérban taldlt értékpapirokat, étkezési utalvanyokat, bélyegeket és
egyéb értéket képviselb targyakat, okmanyokat.

A rovancsrol jegyzékonyvet kell felvenni. (5. sz. melléklet)

Fel kell tiintetni a pénztarzaras eredményét és az esetleges hianyt vagy tobbletet.

Eltérés esetén a pénztarosnak nyilatkoznia kell, hogy véleménye szerint mibdl szarmazik
az eltérés.

A pénztarhidnyt a pénztarosnak meg kell téritenie, kivéve, ha bizonyithatd, hogy mas
személy szédndékos karokozasa, rablés, lopas tortént, vagy elemi kar a hiany oka vagy a
kerekitésb6l adodo penztarhiany.
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A kerekitésbdl adédo tobbletet illetve hianyt a kényvelésben egyéb bevétel, vagy egyéb
raforditas jogcimeként kell elszamolni.

Pénztarbizonylatok ellendrzése

Ellendrizni kell:
- a készpénzes értékesitések tételei bevételezésre kerliltek-e,
- bankszdmlardl felvett pénz bevételezése megtortént-e,

- kifizetések bizonylatainak 6sszegszerlisége megegyezik-e az alapbizonylaton
feltlintetett adatokkal,

- az elszamoldsra kiadott Gsszegek nyilvantartasanal az elszamolds megfeleld
id6ben megtortént-e,
- letétek nyilvantartasa biztositott-e.

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

3.1. A hazipénztar pénzellatasa
A hazipénztdr pénzsziikséglete a pénztarba befolyt készpénzbevételbdl, valamint az
onkormanyzat fizetési szamlajardl felvett készpénz Gtjan biztosithato.

A készpénzkifizetéssel jaré dontésekrdl, intézkedésekrél az lgyben érintett vezetéknek,
Ugyintézéknek a kifizetést megel6z6 napon tajékoztatni kell a pénztdrost a varhatéd
készpénzkifizetések Gsszegérdl.

A pénztdros az el6z6 napi zaro pénztaregyenleg és a tdrgynapi kifizetések varhatd
osszegének figyelembevételével koételes gondoskodni a pénztdr zavartalan miikodését
biztosité készpénz mennyiségérdl és cimletérdl.

Ennek keretében a pénztaros:
- felméri a pénztar pénzsziikségletét,
- Osszedllitja a cimletjegyzéket,

- az el6irdsoknak megfeleléen kidllitja a készpénz felvételéhez sziikséges
készpénzfelvételi utalvanyt,

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

3.1.1. Készpénzfelvétel bankszamlarél készpénzfelvételi utalvannyal

- Bardudvarnok Kézség Onkormanyzata,
- Béardudvarnoki Kézés Onkorméanyzati Hivatal,
- Kaposszerdahely Kézség Onkorményzata

a bankszamlaja terhére kiallitott készpénzfelvételi utalvdnnyal, illetve - kiilén
megallapodas esetén - mas hitelintézet pénztaranal pénz vehet fel.

A készpénzfelvételi utalvanyfiizet szigord szamadasra koételezett, felhasznalasarol
nyilvantartast kell vezetni.

A készpénzfelvételi lapot a rovatoknak, illetve az elényomott szivegnek megfelel6en
olvashatéan kell kidllitani a pénztdrosnak ugy, hogy utdlagos betoldas vagy egyéb
mddositas, illetve hamisitas lehetosége kizart legyen. A kelet rovatba a kiallitds helyét és
idejét (év, ho, nap) kell bejegyezni, a hénapot mindig betlikkel megjeldive.
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A készpénzfelvételi utalvdny nem javithaté. A rontott utalvany helyett 0j utalvanyt kell
kiallitani, és a rontott példanyokat a tdémbben a tészelvényekkel egylitt meg kell &rizni.

A készpénzfelvételi utalvanyt a hitelintézetnél bejelentett médon kell alairni.

A készpénzfelvételi utalvanyflizetet, ezen beliil az egyes lapokat, a sorszamok emelkedd
sorrendjében kell felhasznalni.

A készpénzfelvételi utalvany bevaltdsdnal, ha az személyre szdl, az utalvanyt beny(Gjtéd
személynek a személyazonossagat személyi igazolvannyal igazolnia kell.

3.1.2. Készpénz befizetése bankszamlara

Bankszamlara készpénz a szémlavezetd hitelintézet pénztarainal, valamint atutalasi
postautalvanyon fizethetd be.

3.2. A hazipénztar készpénz kerete

Az Bnkormanyzat és a kozos 6nkormanyzati hivatal pénztéraiban pénztar zarlatkor 500 000
Ft 6sszegnél tobb nem lehet. A hazipénztéri pénzkészlet keretet meghaladdé részt még
pénztirzérlat el6tt az intézmény elszdmoldsi szamlajéra be kell fizetni. Ideiglenes
pénzkészlettullépést - olyan esetekben, amikor a masnap reggel elére 1athaté kiadas miatt
el6z& napi pénzkészlet felvételére van sziikség - a jegyz6 jogosult engedélyezni.

Az Ahsz. 50. § (6) bekezdése értelmében az Szt. 14. § (8) bekezdése szerinti napi készpénz
zar6 allomany maximalis mértékét ugy kell meghatarozni, hogy a készpénz napi zaré
dllomanyéanak naptari hénaponként szamitott napi dtlaga ne haladja meg a modositott
kiadasi elSirdnyzatok féosszegének 1,2%-at. Ha a mddositott kiadasi elbirdnyzatok
féosszegének 1,2%-a nem éri el az dtszazezer forintot, a napi készpénz zaro allomany
maximalis mértéke otszazezer forint.

A hazipénztarban lévé pénzeket cimletenként elkiildnitve kell kezelni.

A 100 000 Ft-ot meghaladdé készpénzkifizetéssel jaré doéntésekrdl, intézkedésekrdl
(elldtmaény, eszkdzbeszerzés) az ligyben érintett vezetéknek, tigyintézéknek legaldbb a
kifizetést megeléz6 napon tajékoztatni kell a pénztérost a varhatd készpénzkifizetések

Osszegérol.

3.3. A pénzszallitas szabalyai

A bankszamilarél valé készpénzfelvétel esetén a pénzszallitds megszervezése a pénztaros
feladata. A készpénz felvételével és szdllitdsdval megbizott szemelyek feleléssége az
atvételtdl az atadas idépontjdig, az dtadas bizonylatoldsanak befejezéséig tart. Munkaid6
utani pénzszallitdsnal gondoskodnia kell az atvétel megszervezésérdl is.

Az 500 000 Ft feletti dsszeg pénztarban torténd elhelyezésénél a pénztarellendrnek is jelen
kell lennie.




S Pénzkezelési szabdlyzat

A pénzszallitas feltételei:

A készpénz szallitasa a szémlavezeté pénzintézettdl a hazipénztarba a pénzfelvételre
felhatalmazott személy, személyek kotelessége. A hazipénztar miikodéséhez sziikséges
készpénz felvételére, szdllitasara:

a) 100 000 Ft értékhatarig 1 6 dolgozd, kisérd nélkil,
b) 100 000 Ft — 1 000 000 Ft-ig 2 6 dolgozo,
¢) 1000 000 Ft - 2000 000 Ft-ig 2 f6 dolgozé és 1 f8 fegyveres &r jogosult.

Az 1 000 000 Ft feletti 6sszeget kizardlag jelzést adé taskaval, gépkocsival, 2 f6 dolgozo
és 1 f6 fegyveres Srrel lehet szallitani.

A 2 000 000 Ft feletti pénzt csak a pénzszallitdsra felhatalmazott szervezettel lehet
szallitani.

A készpénz szallitdsaval megbizott személynek (személyeknek) a készpénz felvételét
kévetden a készpénzt a legrévidebb idén beliil a pénztarba kell széllitani. A pénzszallité a
rendeltetés helyét a legrévidebb Uton koteles elérni, az utat megszakitani nem szabad. A
pénz szallitdsaval megbizott dolgozékat a pénz széllitdsa kozben mas feladattal megbizni
nem lehet (a pénzszallitdk nem vallalhatnak olyan feladatot, amely gatolna Oket a
pénzszaéllitds biztonsagos lebonyolitédsaban).

Onkormanyzati tulajdonu gépkocsi hasznalatakor a masodik szallité a gépkocsivezetd is
lehet, ebben az esetben kételes a pénzszallitd tarsait az atvétel helyétdl az dtadas helyéig
elkisérni.

pénzszallitassal csak az 6nkormanyzattal; kdzos hivatallal kdzalkalmazotti, koztisztviseldi,
egyéb jogviszonyban allé dolgozé, illetve polgari szolgalatos fegyveres személy bizhato
meg.

A pénzszallitisra megbizést adé vezetd koteles a pénzszallitassal megbizott dolgozéval a
feladat ellatédsaval kapcsolatos el6irasokat ismertetni, ezek betartasat id6kozonként
ellenérizni. Amennyiben mindig ugyanazok a személyek végzik a pénzszallitast,
feleldsségiik korét veliik irdsban kézolni kell.

A készpénz felvételével és szallitdsaval megbizott dolgozok felelbsek az altaluk atvett
készpénzért. A felelésségik addig tart, amig a pénzt a pénztarban el nem helyezték és a
pénztdros az 0Osszeg bevételezésére vonatkozod bevételi pénztarbizonylatot el nem
készitette.

A pénzszallitas szabalyait egyéb értékcikkek szallitasanal is kotelezd alkalmazni.

3.4. A pénz valédisdganak ellenérzése

A pénztaros csak valddi és forgalomban lév6 pénzeket (bankjegyeket, érméket) fogadhat
el a befizetoktdl és kifizetést is csak igy teljesithet.

A készpénz kezelését a hazipénztarban nagy dvatossaggal, figyelemmel kell végezni, a

bankjegyek és pénzérmék valédisadgadnak és forgalomképességének megallapitasat a
kGvetkezé elSirasok megtartasaval kell végezni:
. valédinak és forgalomképesnek mindsil az a forgalmi bankjegy, illetve

pénzérme, amely a forgalomba hozatalkor az MNB altal a Magyar Kozldnyben
kézzétett hirdetményben foglalt leirasnak megfelel.

- Bankjegy esetében forgalomképesnek tekintendd az a valddi bankjegy, amely a
mechanikai hibaktél mentes.
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- Pénzérme esetében nem tekintend8 forgalomképesnek a megcsonkitott
(atlyukasztott), sulydban jelentésen megfogyott, nehezen felismerhetd, vagy
valamilyen médon meghamisitott forgalmi pénzérme.

- Nem fogadhatd el hidnyos, sériilt, szakadt bankjegy, kivéve, ha teljes értékben
bevalthato (befizethetd).

A pénztaros hamis vagy annak latszé bankjegyeket, érméket nem fogadhat el, azt atvételi
elismervény ellenében vissza kell tartania. A befizetdvel tisztdzni a hamisnak latszé
bankjegy vagy érme eredetét. Az ilyen eseményrél jegyzékdnyvet kell késziteni, amelynek
tartalmazni kell a befizetd nevét, cimét, személyi igazolvanydnak szadmat. A jegyz&kényvet
a befizetével ala kell iratni. Az aldirds megtagadésa esetén annak tényét a jegyzékonyvben
fel kell tintetni. A gyanis bankjegyeket, érméket a jegyzékényvvel egyiitt az MNB-ba be
kell szallitani. Az intézkedést a pénztér-jelentésben is fel kell tiintetni.

3.5. Pénztarzarlat, munkakori atadasok rendje, a pénztar atadasa a pénztaros tavollétében

Amennyiben a pénztarost barmely okbdl helyettesiteni kell, vagy beosztasibdl végleg
tavozik, a pénztar atadasardl-atvételérdl jegyzékdnyvet, pénztarzariatot kell késziteni. A
pénztarban |1év6 készpénzrSl, értékekrdl, értékpapirokrél szigori szamaddas
nyomtatvanyokrél késziit atadas atvételi jegyz8kdnyv mintdjat a szabélyzat 4. szamui
melléklete hatarozza ‘meg. A pénztar dtadasanal-atvételénél az dtaddn és atvevdn kiviil a
pénztarhelyettesnek és a pénztarellendrnek is jelen kell lennie. Ha az atadé betegség vagy
egyéb ok miatt nem tud jelen lenni, az &taddé helyett a pénziigyi osztdlyvezetdnek
feltétlenul jelen kell lennie.

A pénztdr &tadas-atvétel elbtt a nyilvantartdsokat szabalyszerlien le kell zarni,
pénztarzarlatot kell késziteni. A pénzen kiviil a kulcsokat, értékeket, bizonylatokat is at kel
adni a helyettesnek (atvevének), aki kdteles meggy6z6dni az elszdmoldsok helyességérdl,
az atvett értékek meglétérdl. A jegyzékényvnek tartalmaznia kell a zarlati penzkeszlet
Osszegét, valamint a pénztérban tarolt egyéb pénzjellegli értékek mennyiségét és értékét.
A felvett jegyz6kdnyvet az atado, atvevd, illetve a pénztirellendr irja ala.

A pénztaros a munkahelyét -akar révid idére is- elhagyva, kételes a pénzt a
pancélszekrénybe elzarni és a pénztarhelyiség ajtajat bezarni.

Amennyiben a pénztéros betegség vagy mas ok miatt munkahelyétél tdvol marad, kételes
a nala lévé kulcsot munkakezdésre lezart és a ragasztasnal aldirt borltekban a
Bérdudvarnoki Kézds Onkormanyzati Hivatal pénziigyi osztalyara eljuttatni. A pénztaros
tavollétében a pénztar felnyitdsara tandk jelenlétében a jegyz6 jogosult.

4. Pénztari bevételek és kiadasok, bizonylatolasa, alapbizonylatok kezelése

4.1. A pénztari bevételek és kiadasok bizonylatolasanak altalanos szabalyai
A készpénzforgalom lebonyolitésdhoz minden esetben pénztarbizonylatot kell kidllitani.

A pénztari forgalom minden tételét szaba’lyszeruen kidllitott bizonylat altal bizonylatolni
kell a Szt. 165-169. §-aiban elbirtak szerint és a vonatkozd okmanyokat a hazipénztari
forgalomban, valamint a nyilvéntartdsok mellékleteként meg kell 8rizni. A készpénz
kezeléséhez kapcsolédd bizonylatok szigorii szamadasi kételezettség ald tartoznak.

A pénztari bizonylatok nem javithaték. A rontott bizonylatot ervenytelemteni kell és
helyette 4j bizonylatot kell kidllitani, a ,rontott” bizonylatot meg kell &rizni. A
pénztarbizonylatokhoz minden esetben csatolni kell a vonatkozé pénztéri alapokmanyt.
Pénztdri alapokmadny lehet: szdmla, egyszer(isitett szamla, bérjegyzék, Utikéitség-
elszamolas, ki- vagy befizetéseket elrende16 utalvany, stb,
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A pénztarosnak a pénztéri befizetésekr6l bevételi pénztarbizonylatot, a kifizetésekrdl
kiadasi pénztarbizonylatot kell kidllitania és felmeriilésiik sorrendjében pénztari
nyilvantartast kell eldéllitani, melyet a pénztérosnak és a pénztarellendrnek kell
hitelesiteni. A bizonylatok elGallitdsa és a nyilvantartds az ASP KASZPER modul
alkalmazéasaval toérténik. A program altal elallitott bizonylat szigorlian sorszamozott
bizonylat.

4.2. A pénztari bevételek bizonylatolasa

A hazipénztir befizetésekré! - a vonatkozdé alapbizonylatokkal egyezéen - bevételi
pénztarbizonylatot kell kiallitani. A bevételezendé Osszeget a bizonylat fejrészében
szammal és betlivel kell feltiintetni. A tablazatos rész soraiban a bevételezendd 6sszeget
készpénzforgalmi jogcim, konyvelési szdmlaszam és tétel szerint is részletezni kell. A
részletezett dsszegeket ©ssze kell adni és az Osszeadds eredményét a nyomtatvany
bsszesen rovataban kell feltlintetni. Az Gsszesen rovatban szereplé 0sszegnek minden
esetben meg kell egyeznie a fejrészben szammal és betlivel feltiintetett 6sszeggel. A
pénztarbizonylat tdblazatos részének lres sorait athlzéssal érvényteleniteni kell.

A bevételi pénztarbizonylatot a befizetett és a bizonylaton bevételezett Osszeg
azonossaganak igazoldsa céljabdl a befizetével ala kell iratni. Nem személyes befizetés
esetén a befizetd aldirdsa céljara szolgald rovatban hivatkozni kell a vonatkozé okiratra
(pl. postautalvdny). A pénz atvételét a bizonylaton a pénztédrosnak kell alairdsaval
igazolnia. A bevételi pénztarbizonylatot ald kell irnia a bizonylatot kidlliténak, az
utalvdnyozast, ellenérzést végzdnek és a konyveldnek.

A bevételi pénztarbizonylatot szamitégéppel ketté példanyban kell kidllitani.

a) Az elsd példany a kényvelés bizonylata, ehhez kell csatolni a pénztari alapbizonylatokat
(a csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat “Meliéklet” rovataban kell feltlintetni),
majd a bizonylatokat a vonatkoz6 pénztarjelentéssel egyitt kell kényvelésre atadni.

b) A masodik példanyt a befizetés teljesitését igazold elismervényként a befizetének kell
atadni.
Abban az esetben, ha az integralt konyvelési rendszer Pénziigy modulja tartésan nem

képes az adatok rogzitésére, irott formaban a szabvany nyomtatvany kerdl klallltasra s
ekkor a harmadik példany a témbben marad s a pénztaros Grzi.

A befizetésre keri(il§ 6sszeget a befizeté jelenlétében meg kell szamolni. Az atvett pénzt
mindaddig, amig ésszegszer(ien a bevételi alapokmannyal vagy a befizetd dltal bemondott
bsszeggel nem egyezik, mas pénzzel dsszekeverni nem lehet.

4.3. A pénztari kifizetések bizonylatolasa

Minden héazipénztari kifizetésr6l - az alapbizonylatokkal egyezéen - kiadasi
pénztarbizonylatot kell kidllitani. A bizonylatot értelemszer(ien azonos maédon keli kiallitani
a Bevételi pénztarbizonylattal.

A pénztdros csak szabdlyszer(en kiallitott, ellendrzétt, érvényesitett és az utalvanyozasra
jogosult személy utalvanyozasaval ellatott kiadasi pénztarbizonylat alapjan fizethet ki a
pénztarbdl osszegeket. Az utalvanyozds jogosultsdgdt a pénztdrban elhelyezett
utalvanyozdsra jogosultak névsora alapjan kell ellenérizni. A pénztaros utalvanyozas nélkdl
vagy a pénz atvételét ideiglenes jelleggel elismeré nyugta (Un. bon) alapjan kifizetést nem
teljesithet.

A kiadasi pénztarbizonylathoz minden esetben csatolni kell a vonatkozd pénztari
alapbizonylatot (szémla, egyszerUsitett szdmla, (tikdltség elszamolds, személyi jellegl
bizonylat). A pénztdros csak szabdlyszerlien kidllitott, utalvanyozott kiadasi
pénztarbizonylat alapjan fizetheti ki a pénztarbdl a pénzt.
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A pénztarosnak a kifizetési pénztéri alapokmany kézhezvétele utan meg kell gy6z06dni a
bizonylat helyességérdl.

A pénztarosnak a kifizetéskor meg kell &llapitania, hogy a pénzért jelentkez6 személy
jogosult-e a pénz felvételére. Ha a pénz felvételére jogosult nem személyesen jelenik meg
a pénztarban, megbizottja részére az 6sszeg csak szabalyszer(ien kiallitott meghatalmazas
ellenében fizetheté ki. A meghatalmazast a kiadasi pénztérbizonylathoz kell csatolni.
Rendszeres kifizetéseknél esetenkénti meghatalmazas helyett visszavonasig érvényes
meghatalmazds is elfogadhaté. Ezekr6l a meghatalmazasokrél a pénztaros kiilon
nyilvantartast koteles vezetni és a kiadasi pénztarbizonylaton hivatkozni kell a
meghatalmazas nyilvantartasi szamara.

Egy kiaddsi pénztarbizonylaton &ltalaban csak egy személy vehet at pénzt. Egy bizonylattal
tobb személy részére csak akkor lehet pénzt kifizetni, ha valamennyi érdekelt ugyanazon
a napon veszi fel jdrandésagat. A pénzfelvétel igazoldsa ebben az esetben az atvevok
aldiradsaval a pénztari alapokmanyon torténik.

A pénz atvevjének személyazonossagat személyi igazolvannyal kell igazolnia.

A kifizetés megtorténtekor a kiaddsi pénztarbizonylatot a pénztarosnak (kifizetd) és a pénzt
atvevé személynek is ald kell irnia. A bizonylatot kiallito, utalvanyozé, ellendrz6 és
kényveld, ill. ellenérzést végzd és konyvel szintén kételes feladata végrehajtasanak

igazolasaul a kiadasi pénztarbizonylatot aléirni.

A kiadasi pénztarbizonylatot integralt konyvelési rendszer hasznalata esetén egy
példanyban kell kidllitani, mely példany a kényvelés bizonylata. E példanyhoz kell csatolni
a pénztari alapokmanyokat (a csatolt okmanyok darabszamat a bizonylat "Melléklet”
rovataban kell feltiintetni), majd a bizonylatokat a vonatkozé pénztérjelentéssel egyutt kell
kényvelésre atadni.

Abban az esetben, ha az integrdlt kényvelési rendszer Pénziigy modulja tartésan nem
képes az adatok rogzitésére, irott formaban a szabvany nyomtatvany keril kidllitasra, s
ekkor a méasodik példany a témbben marad s a pénztaros érzi. Az integralt konyvelési
rendszerbél a bizonylatok badrmely idészakra, koltségvetési szervre lekérhetok.

A bizonylat alapjan sszeéllitott készpénzt az ugyfél jelenlétében cimletenként és azok
darabszama szerint le kell szdmolni.

4.4. Az elszamolasra kiadott elbleg, ellatmany kifizetésének rendje

Az utalvdnyozasi jogkér gyakorléjdnak irdsos engedélyével a dolgozdk esetenként -
szabalyszer(i utalvdnyozas alapjan - hatarid6héz kotétt elszdmolasi kételezettséggel a

pénztarbol elbleget vehetnek fel.
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Készpénzt a pénztaros elszamolasra csak a kovetkezd célokra adhat ki:

- lizemanyag vasarlasra,

- beszerzésre, postakdéltség

- reprezentaciora,

- kisebb értékii és nem helyben végzett szolgéltatas igénybevételére,
- nem dolgozdnak juttatott kiklldetési kéltségekre,

- kiilén és irdsban elrendelt egyéb esetekben.

A fenti célokra készpénzt csak személyre szdld, személyes elszdmoldsi kételezettség
mellett lehet kifizetni. Ha ugyanaz a személy elszdmolasra Ujabb 6sszeget vesz fel, a
kordbban felvett ésszeggel akkor is el kell szamolnia, ha az annak elszamolasara megjeldlt
hataridé nem telt el és ha a pénztéros igazolja, hogy a pénz felvevéjének elszamolatlan
tétele nincs.

Az elélegekkel havonta legaldbb egyszer brutté médon el kell szamolni, legkésébb a
targyhé utolsé munkanapjdig oly médon, hogy a maradvany visszavételezésre keriiljon
még akkor is, ha ugyanazon személy aznap Ujabb elbleget vesz fel.

Ujabb készpénz elbleget utblagos elszadmoldsra csak akkor lehet igényelni és kiadni, ha az
igénylé korabbi elszdmoldsi kételezettségeinek maradéktalanul eleget tett. Kivételt
képezhet az az eset, ha kisebb vésarlasra felvett el6leg valamely oknal fogva aznap nem
keriilhet felhaszndlasra, de ugyanakkor mas cél(, promt jellegli beszerzésre van sziikség.

Az utélagos elszamolasra kiadott eldlegek hatéridére torténd elszamolasanak elmulasztasa
esetén az elbleget felvett dolgozét irdsban fel kell szélitani. Amennyiben a felszdlitas
ellenére sem szamol el az el6leggel a dolgozd, akkor az eseményt jelenteni kell a pénziigyi
osztalyvezetének. Abban az esetben, ha a tett intézkedésének nincs eredménye, akkor a
felvett készpénz Osszegétdl fiiggben kartéritési, illetve blinigyi eljarast kel
kezdeményezni.

Az elszamoladsi kételezettséggel kiadott &sszegrél a pénztéros nyilvantartast kételes
vezetni az ASP Gazdalkodasi rendszer megfelelé moduljaban.

Az elszamolasra kiadott elSlegek nyilvéntartdsa alapjdn az elszédmoldsi hatarid6
betartasdnak ellenérzése és a nyilvantartas vezetése a pénztdros kitelessége. A 30 napnal
hosszabb ideig a dolgozénal 1évé elszamolasi eldleg személyi juttatdsnak mindsdil.

Az elszdmolasi kételezettséggel kiadott dsszegek a pénztar pénztarkeretét nem terhelik.

Az anyagbeszerz8k, intézményi dolgozék amennyiben készpénzzel vasaroinak, a felvett
eléleggel a pénztdrnak a feladat elvégzése utan, de legkésébb a feladat teljesitését
kovetéen 3. munkanapon kételesek elszamolni.

Testvérvarosi kapcsolatok dpoldsa soran a delegdcié részére kikiildetési kdltségekre és az
esetenként felmeriilé kiadasokra kiadott 6sszeget a konkrét sziikségleteknek megfelel6en
kell kiadni. Az ilyen jellegii elSleggel a pénzfelvevd a feladat elvégzése utan, de legkésbbb
a feladat teljesitését kévetéen 10. munkanapon kételesek elszamolni

Az elldtmanybdl kifizetheté jogcimek azonosak az elszadmolasra kiadott osszegnél
elszamolhato jogcimekkel.

Az elldtmannyal minden hénap utolsé napjan - bizonylatokkal aldtémasztottan, az ezzel
irdsban megbizott dolgozé altal - el kell szamolni.

A készpénzben torténé kifizetésekért és az elszamolds teljesitéséért a koltségvetési szerv
vezetdje felels.
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4.5. A munkabér kifizetésének szabalyai

4.5.1. A munkabér felvétele a pénzintézettdl

Intézménylinknél nem készpénzben, hanem a dolgozok bankszamlaira térténd atutalasaval
keriil sor a munkabérek kifizetésére. Illetményfizetés pénztaron keresztiil nem teljesithetd,
a végzett munkaért esedékes havi jarandésagot minden dolgozo hitelintézeti atutalassal,
vagy bizonyos esetekben lakcimre utalassal kapja meg.

4.5.2. A munkabérek kifizetése

Azoknal a kézfoglalkoztatdsi programban résztvevé dolgozék esetében, akik nem
rendelkeznek pénzforgalmi szdmldval a munkabér kifizetése készpénzben térténik. A
pénztaros csak a készpénzben ténylegesen kiadhaté (nettd) jarandéséagot fizetheti ki a
dolgozok részére, illetve csak ezeket az Osszegeket adhatja &t kifizetés céljabdl a
kifizet6helyek megbizottai részére.

A megbizottak kotelesek a pénz &tvételét nyugtan elismerni. Az elismervényt a

munkabérek kifizetésének elszdmoldsadig a pénztaros 6rzi, az elszdmolas megtdrténte utan
pedig kételes azt visszaadni a megbizottnak.

A megbizottak a pénztdrostol atvett sszegekért anyagilag felelések. A pénztarosto! atvett

tsszeggel a megbizott 24 6rén beliil kételes a munkabér atvételét igazold bérjegyzékkel,
valamint a fel nem vett munkabérrel a pénztaros felé elszamolni.

4.5.3. Bérfizetési napon fel nem vett munkabérek

Ha a dolgozd a bérfizetés napjan tévol van, a munkabérének atvételére masnak
meghatalmazést nem adott, vagy munkabérét el6zetesen nem vette fel, eldzetes
megbizasa alapjan a részére jar6 osszeget legkésébb a bérfizetés napjat kovetd 10.
munkanapon belfoldi postautalvanyon el kell kildeni lakcimére vagy az altala megjeldlt
tartézkodasi helyre. A belféldi postautalvanyon torténd kifizetés esetén a postai
feladévényt a fizetési jegyzékhez kell csatolni.

A dolgozénak jaré (nettd) munkabért teljes 6sszegben a bérfizetés napjan kiadasba kell
helyeznie a pénztarnak. A dolgozdk altal fel nem vett, illetve a résziikre postan el nem
kildott munkabéreket a bérfizetés napjan vissza kell vételezni a hazipénztarba. Az ilyen
osszeggel a pénztarzarlatkor a hazipénztarban tarthat6 készpénz 6sszege nem névelhetd.

A pénztéros a fel nem vett munkabéreket kételes tételesen nyilvantartani.
5. A hazipénztaron kiviili pénzkezelés szabalyai, az elszamolas rendje

Az intézményhez kapcsol6dé pénzbeszedd, pénzkezeld helyek miikodését a szabalyzat 1.2.
pontja hatdrozza meg.

6. Pénztéri jelentés, pénztar zarasa

A pénztarosnak minden pénztdri befizetést és kifizetést idésorrendben a pénztarjelentésbe
fel kell jegyeznie.

A pénztarjelentés céljara az ASP Gazdalkodasi rendszer &ltal kiallitott nyomtatvanyt kell
alkalmazni.
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Amennyiben az integrdlt kényvelési rendszer nem all tartésan rendelkezésre, kézi
nyilvantartds torténik s a szabvanynak megfelelé nyomtatvény hasznaland6. Ebben az
esetben a pénztarjelentésben fel kell jegyezni a befizetések és kifizetések hivatkozasi
sorszdmat a pénztarbizonylat alapjan, a gazdasdgi esemény rovid, de pontosan
meghatdrozhaté széveges leirdsdt (fékényvi szamot), a befizetett, illetve kifizetett
Osszeget.

Egy iddszak forgalmi tételeinek feljegyzéséhez, amennyiben tébb lapot kell felhasznalni az
utolsé oldalon, az lires sorokat athuzassal érvényteleniteni kell.

A pénztéri nyilvantartasban elszamolt bevételi és kiadasi tételek bizonylatain az elszdmolas
tényét meg kell jeléini. (Hivatkozds a pénztarkényv oldal és sorszamara, bélyegzd, vagy
egyéb jelzés alkalmazasaval.)

A pénztdros pénztarzarlatot havonta kételes késziteni. Pénztarzarlatot kell késziteni ezen
kiviil, ha a pénztarost helyettesiteni kell, vagy beosztasabdl a pénztaros tavozik.

A pénztarzarlat alkalméval a pénztari nyilvantartdsokat le kell zarni. A pénztarban kezelt
pénzt, értéket, bizonylatokat és a nyilvéntartasokat a helyettesnek &t kell adni. Az atvétel
alkalmaval az atvevnek meg kell gy6zbdnie az elszamolasok helyességérdl. A
pénztarzarlatnal jelen kell lennie az adtadénak, atvevének és a pénztarellenérnek. Ha az
atadasnal az atadé barmely ok miatt nem tud jelen lenni, akkor az atadé helyett a pénziigyi
osztalyvezetdnek kell jelen lenni.

A pénztarjelentést 1 példanyban kell késziteni, melyet a mellékletekkel egyitt a kdnyvelés
részére kell atadni.

Abban az esetben, ha az integralt kdnyvelési rendszer Pénziigy modulja tartésan nem
képes az adatok régzitésére, irott formaban a szabvany nyomtatvany keril kidllitasra, s
ekkor a masodik példany a tdbmbben marad s a pénztaros Grzi. Az integralt konyvelési
rendszerbél a bizonylatok barmely id6szakra, kéltségvetési szervre lekérhetdk.

A pénztarzaras soran:

- meg kell allapitani cimletenkénti részletezésben a pénztarban levé készpénz-
allomanvyt,

- meg kell dllapitani tovabba a pénztarjelentés alapjan a bevételek és kiadasok napi
végdsszegét, az el8z8 napi készpénzmaradvany figyelembevételével a pénztar
feljegyzései szerinti egyenleget,

- egyeztetni kell a megallapitott egyenleget és a tényleges készpénzallomanyt,

- az egyeztetés sordn megallapitott eltérést még a megallapitas napjan fel kell
deriteni, ha ez nem vezet eredményre az eltérést rendezni kell. Az eltérés
rendezésérdl jegyzékoényvet kell késziteni, melyet a jelenlévo személyeknek ala kell
irni. A tébbletet a pénztarba be kell vételezni, a hianyt pedig a pénztaros befizetési
kotelezettségeként eld kell irni.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartast legalabb 8 évig, a kiaddsi-, bevételi
pénztarbizonylatot, mint szadmviteli bizonylatot legaldbb 8 évig kell olvashaté formaban
megorizni.
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V.

VALUTAPENZTAR

VI.
PENZ- ES ERTEKKEZELES RENDJE

1. Pénz és értékcikkek tarolasa

A pénztarban elkllonitetten kell térolni az alébbi értékeket:
- a belfoldi fizetBeszkdzdket cimletenként,
- a kiilfsldi fizetbeszkdzoket (valuta) valutanemenként, cimletenként,

- az értékeket,

- a letéteket, az értékpapirokat,

- a csekkeket,

- a szigor( szamaddsu bizonylatokat.
A hazipénztér idegen - mas szervezetek, sajat alkalmazottak vagy mas személyek - pénzét,
illetve értékét atmenetileg a pénziigyi osztdlyvezetd kiilén engedélyével az Intézmény
vagyonat nem képezé letétet is kezelhet.
Ezen idegen pénzeket és értékeket elkiilbnitetten kell kezelni és nyilvantartani. A letétre
vonatkozd elbirdsok megegyeznek a hazipénztari készpénzkezelés eldirasaival, ezeket a

pénztari nyilvantartdsban elkilénitetten kell kezelni. A letet készpénzodsszegét a
pénztarban tarolhat6 készpénz szempontjabdl nem kell figyelembe venni.

Ugy a készpénz, mint a targyi letétekrél nyilvantartast kell vezetni. A nyilvantartasnak a
kbvetkezd adatokat kell tartalmaznia: a letét keletkezésének idGpontja, a letétet elhelyezd
neve és cime, a letét tartalma, a letét jogcime és a rendelkezés szama, a kiadas id8pontja,
a kiadast elrendeld rendelkezés szama, az dtvevd neve és cime és az atvevo alairdsa.

2. Ertékpapirok kezelése, nyilvantartasa

A pénztarban kell elhelyezni, &rizni és nyilvantartani a szervezetiink tulajdonat képezé
értékpapirokat. Az értékpapirok &llomanyéban bekdvetkezett valtozast minden esetben
dokumentalni kell.

Az értékpapir &llomanyanak valtozasa minden esetben képviselS-testiileti dontest igényel.
Akar kiadasi, akar bevételi engedélyt a pénztaros az értékpapirokrél vezetett nyilvantartas

mellékleteként koteles megbrizni.

A pénztarban elhelyezett értékpapirokrél analitikus nyilvantartast kell vezetni a bizonylati
szabdlyzatban foglalt el6irasok szerint.

3. A pénztar altal hasznalt bizonylatok nyilvantartasa, kezelése

A pénztdrban hasznalt bevételi, kiaddsi pénztérbizonylatok szigord szamadas ala
tartoznak. Azokat a pénztaros felhasznéaldsra torténd kiadas eldtt Orzi és tartja nyilvan. A
nyilvantartasbé! mind készlet, mind a felhasznélas dokumentalhaté.

A nyilvantartasnak bizonylat nemenként (nyugta tomb, menetlevél, készpénzfizetési
szémla, stb) a kdvetkezdOket kell tartalmaznia:

a) a felhaszndld szervezeti egység

b) a felhasznalé személy,
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c) a felhasznalt mennyiség sorszam szerint és
d) a felhasznalas idépontja.

A felhasznalo koteles a nyomtatvanyokkal (beleértve a rontott példanyokat is) elszamolni.
A nyomtatvanyok atadasa és atvétele csak elismervény ellenében térténhet. Az évkdzben
betelt nyomtatvanytomboéket évente Gssze kell csomagolni, a csomagot lezdrva kell a
pancélszekrénybe helyezni.

A pénztarjelentést, mint analitikus nyilvantartdst, valamint a kiaddsi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell olvashaté formaban megérizni.

VII.
UTOLAGOS VEZETOI ELLENORZES

A FEUVE keretében a hazipénztaron keresztil lebonyolitott készpénzforgalom szabalyszerli
végrehajtdsat, a szabalyzatban nevesitett felel8sék meghatdrozott feladatainak elvégzését
a jegyzl legalabb évente ellenérzi. Az ellen6rzést irdsban dokumentalni kell, arrél
jegyzdkonyvet kell felvenni, melynek médjat a 6. szami melléklet tartalmazza.

Amennyiben az utdlagos vezetdi ellenbrzést végz6 jegyz6 szabalytalansagot allapit meg,
abban az esetben kezdeményezi a felligyeleti szerv felé az érintett felelésségre vonasat.

. :
ZARO RENDELKEZESEK

A pénzkezelési szabalyzat 2018. marcius 1. napjén lép hatdlyba. Ezzel egyidejlileg a
Bardudvarnok Kozségi Onkormanyzat esetében 2017. majus 12-t8l érvényes-,
Kaposszerdahely Koézségi Onkormanyzat esetében 2017. majus 1-t6l érvényes
pénzkezelési szabalyzat hatalyat veszti.

Bardudvarnoki Kézds Onkormanyzati Hivatal jegyzdjének kell gondoskodni, hogy a
pénzkezelési szabalyzatban foglalt elSirdsokat az érintett munkatdrsak megismerjék,
annak tényét a szabdlyzat 7. szama mellékletében szereplé megismerési nyilatkozaton
aldirdsukkal igazoljak a hatalybalépés napjéaval egyidejlileg.

Az érintett dolgozok munkakéri leirasaban szerepeltetni kell a pénzkezelési szabdlyzatban
nevesitett felelésségi, hatds és jogkéroket, melyek elkészitéséért a jegyzé a felelés.

Bardudvarnok, 2019. jalius 1.
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1/a. sz. melléklet

Bardudvarnoki K6zds Onkormanyzati Hivatal

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekré!

Bankszamla neve: Koltségvetési elszamolasi szamla
Bankszamla szama: 50800252-15425234
Szamlavezet$ pénzintézet neve: Szigetvari Takarékszovetkezet
Beosztas Név Alairas minta
| . | T 76 o~ —
jegyz6é Kemenszky Kinga A LA B
S R ot e ——————————————— E = — i —
aljegyzé Szabd — Bunovacz Katalin e

Bardudvarnok, 2019. junius 1.
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1/b. sz. melléklet

Bardudvarnok Kézség Onkormanyzata

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrdl

Bankszamla neve: Koltségvetési elszamolasi szamla
Bankszamla szama: 50800252-15423933
Szamlavezetd pénzintézet neve: Szigetvari Takarékszovetkezet
Beosztas Név Alairas minta
polgdrmester Mester Balazs kx\\%xk
alpolgarmester Herzsenath Melinda

Bardudvarnok, 2019. jinius 1.
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Kaposszerdahely Kozség Onko

rmanyzata

KIMUTATAS

1/c. sz. melléklet

a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrdl

Bankszamla neve:
Bankszamla szama:

Szamlavezetd pénzintézet neve:

li Beosztas

Polgarmester

Kéltségvetési elszamolasi szamla
10700172-26005500-51100005

CIB - Bank

Név

Prépost Lészl6

Bardudvarnok, 2019. junius 1.

Alairas minta N

.
Lo
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1/d. sz. melléklet

Bardudvarnok Kézség Roma Nemzetiségi Onkorményzata

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrél

Bankszamla neve: Koltségvetési elszamolési szamla

Bankszamla szama: 50800252-15435336
Szamlavezetd pénzintézet neve: Szigetvari Takarékszovetkezet
Beosztas Név Alairas minta

sk a Orsésné Téth Emilia @1\%\&@&@&}

Bardudvarnok, 2019, junius 1.

@K\UALM Nal

elndk
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Pénzkezelési szabélyzat -

1/e. sz. melléklet

Kaposszerdahely K6zség Roma Nemzetiségi Onkormanyzata

KIMUTATAS
a bankszamla felett rendelkezni jogosult személyekrol

Koltségvetési elszamolési szamla

Bankszamla neve:
10700172-67296527

Bankszamla szama:

Szamlavezetd pénzintézet neve: CIB-Bank
R —
Beosztas Név Alairas minta
Elnok Arvai Jozsef 4) ((/th_:pi’ ,L

Bardudvarnok, 2019. junius 1.




Pénzkezelési szabdlyzat

2. sz. mellékiet

Bardudvarnoki Kézés Onkormanyzati Hivatal

NYILATKOZAT

Alulirott, Czifra Zsoéfia pénztaros tudomasul veszem, hogy Bardudvarnoki Ko6zos
Onkormanyzati Hivatal hazipénztaraiban kezelt valamennyi pénzeszkdz és egyéb értékek
kezeléséert teljes anyagi felel6sség terhel.

Bardudvarnok, 2019. junius 1,

& 4 762( —J '

pénztaros
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Pénzkezelési szabalyzat

2/a. sz. melléklet

Bardudvarnok Kézés Onkormanyzati Hivatal

NYILATKOZAT

Alulirott, Farkas Hudi Klaudia pénztaros tudomasul veszem, hogy Kaposszerdahely
Kozség Onkormanyzat hazipénztaraiban kezelt valamennyi pénzeszkdz és egyéb értékek

kezeldséért teljes anyagi felelésség terhel.

Bardudvarnok, 2019. junius 1.

[~

pénztaros
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Pénzkezelési szabalyzat

2/b. sz. melléklet

Bardudvarnok Kézés Onkormanyzati Hivatal

NYILATKOZAT
pénztarost helyettesité

Alulirott, Czifra Zséfia pénztaros helyettes tudomasul veszem, hogy Kaposszerdahely
Kbézség hazipénztéraiban kezelt valamennyi eszkdz és egyéb értékek kezeléséért a

pénztdros helyettesitésének id6tartama alatt teljes anyagi felelésség terhel.

Bardudvarnok, 2019, jinius 1.

e
penztaros helyéttese

Bardudvarnok Kézés Onkorményzati Hivatal

NYILATKOZAT
pénztarost helyettesité

Alulirott, Farkas-Hudi Klaudia pénztdros helyettes tudomdasul veszem, hogy
Bérdudvarnoki Kézés Onkormdnyzati Hivatal hazipénztaraiban kezelt valamennyi eszkoz
és egyéb értékek kezeléséért a pénztéros helyettesitésének idStartama alatt teljes anyagi

felel6sség terhel.

Bardudvarnok, 2019. janius 1.

pénztaros helyettese
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Pénzkezelési szabalyzat

2/c. sz. melléklet

Bardudvarnoki K&zds Onkormanyzati Hivatal

PENZTAR ELLENORI NYILATKOZAT

Alulirott, Szabé - Bunovacz Katalin tudomasul veszem, hogy a Bardudvarnoki Kézos
Onkormanyzati Hivatal, Bardudvarnok Kézségi Onkormanyzat, valamint Kaposszerdahely
Kézségi Onkorméanyzat hazipénztarainak, és pénzkezelésének ellendrzési feladatainak
elldtésa az én kotelezettségem. A munkam sordn a vonatkozé jogszabalyok, valamint a
bels§ szabélyok betartdsa és betartatdasa a feladatom. Munkam sordn jogszerlen kell

eljarnom.

Bardudvarnok, 2019. junius 1.

Szabd - Bunovéacz Katalin
pénztar ellendr
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Pénzkezelési szabalyzat

2/d. sz. meliéklet

Bardudvarnoki Kézds Onkormanyzati Hivatal

ERVENYESYITO ES ELLENJEGYZOI NYILATKOZAT

Alulirott, Horvath Istvanné tudomasul veszem, hogy a Bardudvarnoki Kozos
Onkormaényzati Hivatal, Bardudvarnok Kézségi Onkormanyzat, valamint Kaposszerdahely
Kézségi Onkormanyzat érvényesitd és ellenjegyz6i feladatainak elldtdsa az én
kotelezettségem. A munkam soran a vonatkozé jogszabalyok, valamint a belsé szabalyok

betartdasa és betartatdsa a feladatom. Munkam soran jogszer(ien kell eljarnom.

Bardudvarnok, 2019. jdnius 1.

Horvath Istvanné

ellenjegyzl és érvényesité
(gazdasagi vezet0)
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Pénzkezelési szabalyzat

2/e. sz. melléklet

Bardudvarnoki K6zés Onkormanyzati Hivatal

NYILATKOZAT

Alulirott, Fajtainé Kovacs Gyérgyi tudomasul veszem, hogy a Bardudvarnoki Koézds
Onkorményzati Hivatal, Bardudvarnok Kdzségi Onkormanyzat, valamint Kaposszerdahely
K&zségi Onkormanyzat szamviteli és pénziigyi feladatainak ellitasa az én kételezettségem.
A munkam sordn a vonatkozé jogszabélyok, valamint a belsé szabalyok betartdsa és

betartatasa a feladatom. Munkam soran jogszeriien kell eljarnom.

Bardudvarnok, 2019, jlnius 1.

Fajtainé Kovacs Gyorgyi
szamviteli és pénziigyi tigyintézd




Pénzkezelési szabalyzat

3. sz. melléklet

Bardudvarnoki K6zés Onkormanyzati Hivatal

JEGYZOKONYV

Késziilt: 201___. év ho . nap alkalmaval a Bardudvarnoki
Kéz6s Onkorményzati Hivatal pénztarhelyiségében.

Targy: Hézipénztar atadas-atvétel
Jelen vannak: pénztar ellendr
pénztart atado
pénztart atvevd
Az intézménynél a pénztarosi teendbket 201 -t8! a korabbi pénztaros

betegsége, szabadsédga, egyéb okok (a megfelelé  aldhizandd) miatt
(név) latja el. Az el6zéekben emlitett okok miatt a
pénztaratadds soran az aldbbi értékek, bizonylatok kerilnek atadasra illetve atvételre:

1. Pénzkészlet

U5 Mennylség . Cimlet

db 20 000 Ft
| o db ) 10 000 Ft
db 5 000 Ft
db 2 000 Ft
db 1 000 Ft
- db 5000 Ft
db 200 Ft
db 100 Ft
- db 50 Ft
B db 20 Ft
db 10 Ft
db 5Ft
Osszesen: Ft
azaz forint.

2. Ertékcikkek, a kvetkez6k szerint:

39



Pénzkezelési szabalyzat

3. Egyéb atadasra keriilé bizonylatok

Bizonylat megnevezése Bizonylat sorszadma
- t6l - ig

Pénztarjelentés
Kiadési pénztarbizonylat
Bevételi pénztarbizonylat
Készpénz-felvételi utalvany
Széamlatémb
Nyugtatomb

4. PAancélszekrény kulcsa: db

Jelenlévék tényleges szdmlalds alapjan megallapitjdk, hogy a hazipénztarban taldlhato
készpénzmennyiség  Ft, azaz
forint, a pénztarjelentésben rogzitett egyenleggel megegyezik.

Atvevé _ pénztdros a jegyzOkényv  alapjan
ideiglenes/végleges jelleggel a mai naptdl a pénztdri tevékenységet teljes anyagi
felel6sséggel atveszi.

kmf.

atadé atvevd

pénztarellendr
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Pénzkezelési szabdlyzat

) 3/a. sz. melléklet
Bardudvarnoki K6zés Onkormanyzati Hivatal

JEGYZOKONYV

Késziilt: 201__. év _hé . nap alkalmaval a
Kaposszerdahely Kézség Onkormanyzatanak pénztarhelyiségében.

Targy: Hézipénztar atadas-atvétel
Jelen vannak: pénztar ellenér
pénztart atado
- pénztart atvevd
Az intézménynél a pénztarosi teendbket 201 -t6l a korabbi pénztaros

betegsége, szabadsaga, egyéb okok (a megfeleld  aldhdzandd) miatt
(név) latja el. Az el6z6ekben emlitett okok miatt a

pénztaratadas soran az alabbi értékek, bizonylatok kerliinek atadasra illetve atvételre:

5. Pénzkészlet

___Mennyiség _________ Cimlet __P
db 20 000 Ft
i S ~_db 10 000 Ft
- S db 5 000 Ft
— db - 2 000 Ft
db 1000 Ft
) db 5000 Ft -
B db 200 Ft
db 100 Ft o
- db 50 Ft
| ~db 20 Ft
db B 10 Ft
db 5Ft
Osszesen: Ft
azaz forint.

6. Ertékcikkek, a kévetkezbk szerint:

7. Egyéb atadasra keriil6 bizonylatok
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Pénzkezelési szabalyzat

Bizonylat megnevezése Bizonylat sorszama

- tol - ig

Pénztarjelentés

Kiadasi pénztarbizonylat
Bevételi pénztarbizonylat
Készpénz-felvételi utalvany
Szamlatomb

Nyugtatémb

8. Pancélszekrény kulcsa: db

Jelenlév8k tényleges szamlalds alapjan megallapitjak, hogy a hazipénztarban talalhaté
készpénzmennyiség Ft, azaz
forint, a pénztarjelentésben régzitett egyenleggel megegyezik.

Atvevd pénztdros a jegyz6kényv  alapjan
ideiglenes/végleges jelleggel a mai naptdl a pénztari tevékenységet teljes anyagi
felelésséggel atveszi.

kmf,

atado atvevo

pénztarellendr
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Pénzkezelési szabalyzat

Bardudvarnoki K6zés Onkormanyzati Hivatal

Késziilt:

Targy:

Jelen vannak:

Az Intézménylnknél a pénztaraban 201

201 . év

JEGYZOKONYV

ho

4.s2.

. nap alkalmaval a

Kdz6s Onkormanyzati Hivatal pénztarhelyiségében.

Pénztarrovancs

év

pénztar ellendr

___ pénztaros

melléklet

Bardudvarnoki

napjan

pénztarrovancsot végeztiink. A rovancs eredménye:

Megnevezés

Készpénz Gsszege

Ertékpapirok sszege

Etkezési utalvdnyok 6sszege

Bélyegek 6sszege

Pénztaros
szerint

Pénztarellendr
szerint

Ft

Hiany/tobblet
()
Ft

A rovancs eredményeként a pénztarban
ellenérzés id6pontjaban.

kmf.

pénztaros

Ft (hidny, tobblet) mutatkozott az

pénztarellendr
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Pénzkezelési szabalyzat

Bardudvarnoki Kézds Onkormanyzati Hivatal

Késziilt:

Targy:

Jelen vannak:

Az Intézményiinknél a pénztardban 201

201__. év

JEGYZOKONYV

hé

4./a. sz. melléklet

Kozség Onkormanyzatdnak pénztarhelyiségében.

Pénztarrovancs

év

pénztar ellen6r

_ pénztaros

ho

. nap alkalmaval a Kaposszerdahely

napjan

pénztarrovancsot végeztiink. A rovancs eredménye:

Megnevezés

Készpénz (sszege

Ertékpapirok 6sszege

——
|
|

Pénztaros
szerint

Ft

Pénztarellendr
szerint

—t

Hiany/toébbiet
()
Ft

Etkezési utalvanyok 8sszege

Bélyegek Gsszege

A rovancs eredményeként a pénztarban
ellenérzés idépontjaban.

kmf.

pénztaros

Ft (hidny, tobblet) mutatkozott az

pénztarellendr
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Pénzkezelési szabalyzat

. 5. sz. melléklet
Bardudvarnoki K6z6s Onkormanyzati Hivatal

JEGYZOKONYV

Késziilt: 201__. év. - ho . nap alkalmaval a Bardudvarnoki
K6z6s Onkormanyzati Hivatal pénztarhelyiségében.

Targy: Utdlagos vezetdi ellenérzés

Jelen vannak: jegyzé/intézményvezeto

pénztarellendr

pénztaros

_pénztaros helyettes

érintett dolgozod

Bardudvarnoki Koézdés Onkorményzati Hivatal hazipénztardn keresztiil lebonyolitott

készpénzforgalom szabalyszer(i végrehajtasat a 201 . év ho napjatél a
201 -2 ~_hé napjaig terjedd idoszakra vonatkozban az utélagos vezetdi

ellendrzés keretében a jegyzd/intézményvezet6 ellendrizte. Az ellenGrzés az aldbbi
tevékenységekre terjedt ki:

- a szabalyzatban meghatdrozott pénztarellenéri feladatok végrehajtasara;

- a bevételi és kiaddsi pénztarbizonylatok szigori szamadasu nyomtatvanyként
torténd nyilvantartasara;

- a bevételi és kiadasi pénztarbizonylatokon az ellenérzési jogkért gyakorlok
(ellenjegyz6, érvényesits, szakmai teljesitést igazolod) feladaténak végrehajtasara;
stb.

Az utélagos vezetSi ellenGrzés soran szabalytalansagot nem allapitottam meg, a
feladatokat az érintettek a pénzkezelési szabalyzatban elGirtak szerint végezték.

Az utdlagos vezetdi ellendrzés soran megallapitottam, hogy

kmf.

jegyzd/intézményvezetd pénztaros

pénztarellendr
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Pénzkezelési szabalyzat

. 5./a. sz. melléklet
Bardudvarnoki K&zds Onkormanyzati Hivatal

JEGYZOKONYV

Késziilt: 201__. év ho . nap alkalmaval a Kaposszerdahely
Kézség Onkormanyzatdnak pénztérhelyiségében.

Targy: Utblagos vezetdi ellendrzés

Jelen vannak: jegyzé/intézményvezetd

_ pénztarellendr

pénztaros

pénztaros helyettes

érintett dolgozé

Bardudvarnoki Kozés Onkormanyzati Hivatal hazipénztardn keresztil lebonyolitott
készpénzforgalom szabalyszer(i végrehajtdsat a 201___. év hé napjatol a
201__ . év __ hé napjig terjedd idészakra vonatkozéan az utdlagos vezetoi
ellenbrzés keretében a jegyzé/intézményvezetd ellendrizte. Az ellendrzés az aldbbi
tevékenységekre terjedt ki:

- a szabalyzatban meghatarozott pénztarellendri feladatok végrehajtasara;

- a bevételi és kiaddsi pénztarbizonylatok szigorli szamadasu nyomtatvanyként
térténd nyilvantartasara;

- a bevételi és kiadasi pénztérbizonylatokon az ellen&rzési jogkdrt gyakorlok
(ellenjegyz6, érvényesitd, szakmai teljesitést igazold) feladatanak végrehaijtasara;
stb.

Az utblagos vezetdi ellendrzés soran szabélytalansdgot nem allapitottam meg, a
feladatokat az érintettek a pénzkezelési szabalyzatban eldirtak szerint végezték.

Az utélagos vezetdi ellendrzés soran megallapitottam, hogy

kmf.

jegyz8/intézményvezetd pénztaros

pénztarellendr
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Pénzkezelési szabalyzat

Megismerési nyilatkozat

6. sz. mellékiet

A pénzkezelési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Név

Mester Balazs

Beosztas

polgarmester

Prépost Laszid

polgdrmester

Kelt

Alairas

Kemenszky Kinga

jegyz6

Horvath Istvanné

Czifra Zsofia

Farkas Hudi Klaudia

Szabd - Bunovacz Katalin

Fajtainé Kovécs Gyoérgyi

Arvai l6zsef

pénziigyi vezetd

pénztaros

pénztaros

pénztar ellenér

szamviteli és
pénzigyi
~ Ugyintézd

elndk

Orsdsné Toth Emilia

elnok
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