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EGYUTTES UTASITAS

A Szimviteli Politika szabalyzat alkalmazasiré]

A Budapest 1. keriilet Budavéri Onkormanyzatnak (tovabbiakban: Budav4ri Onkormanyzat), a
Budapest Févaros 1. keriilet Budavari Polgdrmesteri Hivatalnak (tov4bbiakban: Hivatal) a
mikodési sajatossdgainak és feladatainak leginkabb megfelelé szamviteli rendszert kell
mikédtetniiik. A szdmviteli rendszernek meg kell felelnie a szamvitelrsl sz0l6, t6bbszér
modositott 2000. évi C. térvény (tovabbiakban: Szt.), valamint az allamhéztartas szamvitelérsl
52616 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) el6irdsainak.

Jelen szabalyzatban rogzitésre keriil, hogy olyan koltségvetési szamviteli &s pénziigyi
szamviteli rendszer és az azokat alatamaszt6 bizonylati rendszer mi(ikodjon a Budavéri

Onkorményzatnél ¢s a Hivatalnal, amely alapjan elkészitett éves kéltségvetési beszamold
megbizhaté és valos képet nytjtsa a gazdalkodasrol, a vagyoni és pénziigyi helyzetr6l.

Budapest, 2022. marcius 10.
Hatélyba lépés idépontja:
2022. marcius 11,
Jelen szabélyzat hatdlyba 1épésével a 1/2020. szami Polgérmesteri és Jegyzbi

egylttes utasitds hatalyat veszti.

Véradiné Naszélyi Mirta - dr. Németh Ménika |

polgirmester jegyzd



|
A szamviteli politika hatalya, célja, tartalma

1. A szamviteli politika hatélya

A szamviteli politika személyi hatilya kiterjed a Budavari Onkorméanyzat és a Hivatal
valamennyi alkalmazottjdra. Barmely, a szdmviteli politika é4ltal is szabalyozott feladat
végzése, annak megismerését feltételezi. A megismertetést dokumentalni kell, amelybe az
elektronikus uton valé kozlés is beletartozik.

A szamviteli politika idébeni hatilya az eredeti szabalyzat els6 modositdsdig terjed. Ezt
kovetden a szadmviteli politika mar csak a kiegészité moédositissal egylitt érvényes. Az
allamhdaztartasi szerv a szamviteli szabalyrendszerét érint6é barmely valtozast 90 napon beliil
vezeti 4t az egyes szabdlyzatokon. A szervezetek tevékenységében, szervezeti felépitésében
torténd jelentds valtozas esetén a szabalyzatok médositasat kezdeményezni kell a szamviteli
politikaért felelds vezeténél. A szamviteli politika moédositisit a Hivatal Gazdasagi Iroda
vezet6je késziti vagy készitteti el.

2. A szamviteli politika célja

A szimviteli politika célja, hogy az &llamhaztartasi szervnél olyan koltségvetési szamviteli és
pénziigyi szamviteli rendszer és az azokat aldtdmaszté bizonylati rendszer keriiljon kialakitasra,
amely alapjan elkészitett éves koltségvetési beszamol6 a megbizhato és valds képet nyujtja a
gazdalkodasrél, a vagyoni és pénziigyi helyzetérdl. Mindezek feleljenek meg a jogszabalyi
eléirasoknak (Szt., Ahsz., Aht, Avr. stb.) figyelembe véve az éllamhdztartasi szerv
sajatossagait is.

Ahol az Ahsz. (és az Ahsz. a Szt.-re valé hivatkozdsiban a Szt.) valasztasi lehetoséget biztosit,
ott a szamviteli politikiban kell meghatérozni az dllamhéztartasi szervre vonatkoz6 eléirasokat.

Az Ahsz 50. § (1) bekezdése (Szt. 14. § (5) bekezdése) alapjan a szamviteli politika keretében
készitend6 szabélyzatok:

- az eszkdzok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata,

- az eszk6zo6k és forrasok értékelési szabalyzata,

- az onkoltségszamitas rendjére vonatkozo belsé szabdlyzat,

- apénzkezelési szabalyzat.

A szamviteli politika keretében kotelezden elkészitendd szabélyzatok mellett az Ahsz 50. § (7)
bekezdése alapjan a szamviteli politikdban rogziteni kell az 4ltaldnos koltségek, valamint az
altalanos kiadasok és bevételek tevékenységekre torténé felosztasdnak modjat, a felosztashoz
alkalmazott mutatdkat, vetitési alapokat.

Tovabba a helyes szdmviteli rendszer mikddtetéséhez elengedhetetlentil sziikséges egyé€b
szabalyzatokat is el kell késziteni, ilyenek pl:



— a szamlarend és a szdmlarendben foglaltakat alatamaszté bizonylati rend és bizonylati
album,

— az allambhaztartas szervezeteinek azon szabalyzatai, amelyekrdl a szamviteli torvény
nem rendelkezik, de az Aht., illetve vegrehajtdsara kiadott kormanyrendelet eldirja, s a
helyes szamviteli rendszer mikodtetéséhez elengedhetetleniil sziikségesek Avr.
13.8.2):

— gazdalkodasi szabélyzat,
— abeszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend,
~ abelfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval, elszdmolasaval
kapcsolatos eljarasrend,
— az anyag- ¢s eszkdzgazdélkodds szamviteli politikdban nem szabéalyozott kérdései,
— a reprezenticiés kiadasok felosztisat, azok teljesitésének és elszamolasanak
szabalyai
— a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatinak rendjét
— avezetékes és radidtelefonok hasznalatit
— a kozérdekii adatok megismerésére irdnyulé kérelmek intézésének, tovabba a kételezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rendjét.

3. A szamviteli politika tartalma

A szamviteli politika keretében irasban rogziteni kell — tSbbek kozott — azokat az

allamhéztartdsi szervre jellemzé szabalyokat, el6irasokat, modszereket, amelyekkel
meghatérozasra keriil, hogy

- mi tekintend6 a szamviteli elszdmolds, az értékelés szempontjabol 1ényegesnek,
jelentésnek,

- mit tekint a szamviteli elszdmolds nem lényegesnek, nem jelentésnek,

- mit tekint a szdmviteli elszdmolas kivételes nagysagu vagy el6forduldsu bevételnek,
koltségnek, raforditasnak tovabba

= a torvényben biztositott valasztdsi, mindsitési lehet6ségek koziil melyeket, milyen
feltételek fennallasa esetén alkalmaz, s

- az alkalmazott gyakorlatot milyen okok miatt kell megvaltoztatni.

A szamviteli politikinak tovabba tartalmazni kell:

- a szamviteli politika hatdlya ala tartozé allamhaztartdsi szervek tevékenységének
bemutatasat szervenként, a szervek tevekenységével kapcsolatos egyéb informacidkat,
ezen belill a tevékenység eseményeit rogzitd szamviteli programokat,

- az elemi kéltségvetés és az éves koltségvetési beszamolé elkészités szabalyait,

- jelentds 8sszegli és nem jelentds Osszegli hiba meghatarozasit,

- az allamhaztartasi szerv szamviteli rendszerének bemutatasat,

= abizonylatoldsra vonatkozé belsé szabalyokat,

- akoltségvetési beszamold, a beszdmoloval kapcsolatos feladatokat,

= aszamviteli politikaért valo feleldsséget,

- az eszk$zok és forrasok értékelési szempontjait,

- maradvanyérték meghatirozasat,

- az eszk6zok minbsitésének szempontjait, eszkdzok és forrdsok értékelését,

- az eszk6zOk tervszerinti és terven feliili értckcsokkenésének, értékvesztésének
szabalyait, elszamolasat,

- idegen nyelven kiallitott bizonylatok kezelésének eljarasrendjét,



kibocsatott szamlak alaki, tartalmi hitelességének, megbizhatdsaganak igazoldsat,
a konyvelés modja, az érintett konyvviteli szamlkra vald hivatkozast,

az altalanos koltségek felosztasanak moédjat,

a szamviteli politika és a szamviteli alapelvek kapcsolatat.



II.
A szamviteli politika hatilya ala tartozé allamhéztartasi szervek
tevékenységének bemutatisa szervenként

1. Az allamhaztartasi szerv fé6bb azonosito adatai

Az éllamhéztartasrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovédbbiakban: Aht.) 10.§-a alapjan a
gazdasagi szervezetnek az allamhaztartasrol sz6ld torvény végrehajtasarl sz6lé 368/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9.§ (1) bekezdése alapjan a Budavari
Cjnkonnényzat gazdalkodasi feladatait a Hivatal Gazdasagi Irod4ja (mint gazdasagi szervezet)
latja el.

L1. A Budaviri 6nkormdnyzat azonosito adatai:

Torzskényvi alapadatok

|' Térzskonyvi azonosité szam (PIR): 735649

Eneverss e T R
Székhely: 1014 Budapest, Kapisztran tér 1.
Alaptevékenység dllamhaztartasi 841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok
szakagazata: igazgatasi tevékenysége ‘
| Alaptevékenység f8 TEAOR kédja: 8411 Altaldnos kézigazgatss

Adbszam: 15735643-2-41 -

KSH statisztikai szamjel: 15735&4—3-84—11-321-01 —
Elamha’ztartési egyedi azonosité (AHTI): | 745202 N -

! Vezetd: [ Varadiné Naszé_hli Marta

" Kinevezés kezdete: 2019.10.13. _ -
1 Megye: Fc':'véros_ -
‘ Pénzlgyi korzet: 0001 Budapest I. Kertilet

A Budavari 0nkormdnyzat kotelezoen elldtandd, inként vallalt, valamint dllami
(@éllamigazgatisi) feladatai

Az Aht. 23, § (2) b). pontjanak megfeleléen a Budavari Onkormanyzat kéltségvetése
tartalmazza az 4ltala iranyitott koltségvetési szervek engedélyezett létszamat, valamint
koltségvetési bevételeit €s koltségvetési kiadasait eléiranyzat-csoportok, kiemelt eldiranyzatok,
és kotelezé feladatok, 6nként vallalt feladatok, dllami (allamigazgatasi) feladatok szerinti
bontisban.

A Budavdri énkorma'nyzat kitelezben elldtando feladatai

A Budavari Onkormanyzat kételezéen ellitandd feladatai kiilondsen a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovdbbiakban: Métv.) 13. § @)
alapjan:



10.

11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.

telepiilésfejlesztés, telepiilésrendezés;

telepiilésiizemeltetés (a helyi kozutak és tartozékainak kialakitasa és fenntartasa,
kozparkok és egyéb kozteriiletek kialakitasa és fenntartasa, gépjarmiivek parkolésanak
biztositasa);

a kozteriiletek, valamint az dnkorményzat tulajdondban allé kozintézmény elnevezése;
egészségligyi alapellatas, az egészséges életmod segitését c€lzo szolgaltatasok;

kdrnyezet-egészségiigy (koztisztasag, telepiilési kormyezet tisztasdginak biztositasa,
rovar- &és ragesaloirtas);

béles6ded, 6vodai ellatas;

kulturalis szolgaltatas, a kulturalis 6r6kség helyi védelme; a helyi kzmiivelddési
tevékenység tamogatasa;

szocidlis, gyermek;joléti szolgaltatasok és ellatasok;
lakas- és helyiséggazdalkodas;

a teriiletén hajléktalanna valt személyek ellatédsanak és rehabilitacidjanak, valamint a
hajléktalannd valas megel6zésének biztositasa;

helyi kornyezet- és természetvédelem, vizgazdalkodés, vizkéarelharitas;
honvédelem, polgari védelem, katasztréfavédelem, helyi kézfoglalkoztatas;
helyi ad6val, gazdasagszervezéssel és a turizmussal kapcsolatos feladatok;

kistermelOk, Ostermeldk szamara a jogszabalyban meghatirozott termékeik értékesitési
lehetéségeinek biztositasa, ideértve a hétvégi arusitas lehetdségét is;

sport, ifjusagi ligyek;

nemzetiségi ligyek;

kozremiikddés a telepiilés kozbiztonsdganak biztositasédban;
helyi kozosségi kozlekedés biztositasa,
hulladékgazdalkodas egyes feladatai;

teriiletpolitikai timogatés és tevékenység.

Mais térvény a helyi koziigyek, valamint a helyben biztosithat6 kozfeladatok kérében
ellatand6 mas helyi 6nkormanyzati feladatot is megallapithat.

A Budaviri Onkormdnyzat onként villalt feladatai

A Budaviri Onkorményzat énként vallalt feladatai azon feladatok, melyeket nem szabalyoz a
Métv. 13. §-a, ellatdsuk nem veszélyezteti a kételez6 feladatok teljesitését, végrehajtasat.

A Budavari Onkorméanyzat az onként vallalt feladatait az €l6z6 évi maradvény, illetve
miikodési bevételek terhére latja el, valamint a kézhatalmi és felhalmozasi bevételei terhére is
hozzéjarul ezen feladatok ellatdséhoz

A Budavéri Onkormanyzat 6nként véllalt feladatai a koltségvetési rendeletének meghatéarozott
mellékletében nevesitve keriiltek felsorolasra.



A Budavari dnkormdnyzat dllamigazgatdsi feladatai

A Budavari Onkorményzat 4ltal ellatott allamigazgatasi feladatok a Hivatal hatésagi feladatait
képezik, melyek a Szervezeti és Miksdési Szabdlyzatban keriilnek rogzitésre.

Az alap és villalkozdsi tevékenysége

A Budaviari (“)nkonnényzat alapité okirata szerint szakmai alapfeladatként meghatérozott
tevékenységet (alaptevékenységet) végez.

Szakmai alapfeladata ellatdsa soran az idélegesen szabad kapacitasait nem kotelezéen végzett
tevékenységre is hasznosithatja.

A Budaviri (")nkonnényzat vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Egyéb informdcick

A Budaviri Onkorményzat az altalanos forgalmi adénak alanya, addigazgatisi azonosito
szama: 15735643-2-41

A Budaviri Onkorményzat az alapitd okirat szerint az alaptevékenysége korében

— AFA levonasra nem Jogosito altalanos kdzigazgatasi tevékenységet, és
— targyi adémentes — illetve
— adolevondsra jogosité 27 %-os adokoteles tevékenységet végez.

A Budaviri énkorményzat anyagraktarral nem rendelkezik, de készletgazdalkodast folytat. Az
(")nkormé.nyzat csak katasztrofavédelmi eszkdz-raktarat Uzemeltet, ennek nyilvéantartisa a targyi
eszk0zOk nyilvantartasaban talalhato.

A Budaviri Onkorményzat a gazdalkodéasa soran felmeriilt kiadasait, koltségeit a pénziigyi
szamvitelben elsédlegesen az S. Koltség nemek szamlaosztalyban kényveli, majd a
teveékenységek kiadasait a 7. szdmlaosztaly (tevékenységek koltségei) fokonyvi szamliira
kényveli.

A gazdalkodds sordn a koltségvetési _és pénziigyi szamvitel keretében a kényvvezetés és
analitikus nyilvantartds a Budavari Onkorményzatra elkiilénitetten, a ForrasNet integralt
peénziigyi nyilvantart rendszer szamitégépes programmal térténik.

1.2 Az ellitott tevékenységek korményzati funkciok szerinti besoroldsa

A Budavari Onkonnényzat a bevételei/kiadésai elszdmolasshoz az alabbi korméanyzati
funkcidkat alkalmazza:

011130 Onkormanyzatok és Onkormanyzati hivatalok jogalkoté6 és ,

altalanos igazgatasi tevékenysége
Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal (
kapcsolatos feladatok

013350




016010

Orszaggytilési, onkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviselbvalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

016020

Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek

016080

Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

018010

Onkormanyzatok elszamolésai a kézponti koltségvetéssel

018030

Tamogatasi céll finanszirozasi mliveletek

031030

Kozterlilet rendjének fenntartasa

032060

Polgari védelmi stratégiai tartalékok tarolésa, kezelése

041110

Altalanos gazdaséagi és kereskedelmi igyek igazgatasa

041233

Hosszabb id6étartamu kézfoglalkoztatas

045160

Koézutak, hidak, alagutak lizemeltetése, fenntartasa

045170

Parkolé, garazs lizemeltetése, fenntartasa

047320

Turizmusfejlesztési tamogatésok és tevékenységek

051020

Nem veszélyes (telepiilési) hulladék ésszetevéinek
vélogatasa, elkulonitett begy(ijtése, szdllitasa, atrakasa

061030

Lakashoz jutast segité tamogatasok

062010

Teleplilésfejlesztés igazgatasa

062020

Telepiilésfejlesztési projektek és tamogatasuk

064010

Kozvilagitas

066010

Zoldterilet kezelés, kiépités, gondozas

066020

Varos-, kézséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

082030

M(ivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

082063

Mazeumi kiallitasi tevékenyseég

082064

Mtizeumi kézm(ivel6dési, kozonségkapcsolati tevékenység

082070

Térténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikddtetése
és megbvasa

082091

Kézmivel6dés - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092

Kdzmlivelédés - hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek
gondozasa

083030

Egyéb kiadbi tevékenység

084031

Civil szervezetek miikddési tamogatasa

084032

Civil szervezetek programtamogatasa

084040

Egyhazak k6z6sségi és hitéleti tevékenységének tamogatasa

086020

Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miikodtetése

086030

Nemzetkozi kulturalis egyuttmiikédés

091120

Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének,
ellatdsanak szakmai feladatai

094260

Hallgatoi és oktatdi dsztdndijak, egyéb juttatasok

101144

Szenvedélybetegek kbzosségi alapellatasa (kivéve:
alacsonykilszéb(i ellatas)

104012

Gyermekek atmeneti ellatasa




Gyermekek napkézbeni ellatasa csaladi bdlcséde,
104030 | munkahelyi béicséde, napkézbeni gyermekfellgyelet vagy
alternativ napkézbeni ellatas Gtjan
104042 | Csalad és gyermekjoléti szolgaltatasok
104051 | Gyermekvédeimi pénzbeli és természetbeni ellatasok
106020 | Lakasfenntartassal, lakhatassal Osszefuggé ellatasok
107013 | Hajléktalanok atmeneti eli4tasa
107015 | Hajléktalanok nappali elistasa
107060 | Egyéb szocidlis pénzbeli &és természetbeni ellatasok
Esélyegyenléség elésegitését célzd tevékenységek és
107080
programok
900020 C")nkorményzatok funkciéra nem sorolhaté bevételei
allamhaztartason kivilrél
| 900060 | Forgatasi és befektetési céld finanszirozasi miveletek

2.1. A Hivatal tevékenységének bemutatisa:

Térzskényvi alapadatok

501002

‘ Torzskdnyvi azonosité szdm (PIR):

|
‘ Elnevezés:

BUDAPEST FOVAROS I. KERULET BUDAVARI POLGARMESTERI
HIVATAL

|' Székhely:

Alaptevékenység allamhdztartasi
szakagazata:

tevékenysége

1014 Budapest, Kapisztran tér 1.

841105 Helyi 6nkormanyzatok és tarsuldsok igazgatasi

’Alaptevékenység f6 TEAOR kédja:

' Adoészam:

8411 Altalénos kézigazgatds

15501002-2-41

|

\ KSH statisztikai szamjel:

15501002-8411-325-01

Allamhaztartési egyedi azonosité
(AHTI):

729039

‘ Vezets:

Dr. Németh Ménika

‘ Kinevezés kezdete:

2021.10.21

| Megye:

FGvaros

| Pénziigyi kérzet:

0001 Budapest 1. Kertlet

A Hivatal feladatai

A Budavéri Onkormanyzat 4ltal

hatésdgi feladatait képezik, melyek a Szervezeti és Mukodési

rogzitésre:

1.

2. birtokvédelem

3.

4. hagyatéki ligyintézés

ellatott allamigazgatasi feladatok

L. fokt kereskedelmi, ipari igazgatdsi feladatok

honvédelmi igazgatds, kdzbiztonsag, katasztréfavédelem

a Polgarmesteri Hivatal
Szabalyzatban keriilnek




anyakonyv és cimnyilvantartas
épitésiigyi, épitésiigyi szakhatdsagi feladatok
hatdsagi szocidlis ligyek

helyi adok kivetése, nyilvéantartésa, behajtasa illetve egyéb adohatosagi feladatok

X ® N

kozterilet-felliigyelet

A felsoroltakon feliil ide tartozik minden olyan feladat, melyet jogszabédly a hivatal
allamigazgatasi feladatk6rébe utal.

A Hivatal tevékenységének jellemzoi:

Az alap és vallalkozdsi tevékenység

A Hivatal alapité okirata szerint szakmai alapfeladatként meghatarozott tevékenyseget
(alaptevékenységet) végez.

Szakmai alapfeladata ellatasa soran az idélegesen szabad kapacitdsait nem kotelez6en végzett
tevékenységre is hasznosithatja.

A Hivatal véllalkozasi tevékenységet nem folytat.
Egyéb informdciok
A Hivatal az altalanos forgalmi adonak alanya,

addigazgatasi azonosit6 szdma: 15735643-2-41

A Hivatal az alapit6 okirat szerint

— az alaptevékenysége korében AFA levonésra nem jogosito,

— altalanos k6zigazgatési tevékenységet,

— targyi adémentes, illetve

— adolevonasra jogositd, 27 % AFA koteles tevékenységeket végez.
A Hivatal raktarral nem rendelkezik.

A Hivatal gazdalkoddsa sorin felmeriilt kiadasait, koltségeit a pénziigyi szdmvitelben
els6dlegesen az 5. Koltség nemek szdmlaosztalyban konyveli, majd a tevékenységek kiadasait
a 7. szamlaosztaly (szakfeladatok kéltségei) fokonyvi szamlaira konyveli.

A gazdélkodas soran a koltségvetési és pénziigyi szamvitel keretében a konyvvezetés és
analitikus nyilvéntartds a Hivatalra elkiilonitetten, a ForrasNet integralt pénziigyi nyilvantarto
rendszer szamitégépes programmal torténik.

2. Az ellitott tevékenységek kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa

A Hivatal a bevételei/kiadasai elszamolasahoz az alabbi kormanyzati funkciokat alkalmazza:

\ 011130 IC)nkorm. Es hivatalok jogalkoté és alt. igazg. Tev T
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011220 | Adé-, vam- és jdvedéki igazgatas

016010

Orszaggydilési, 6nkormanyzati és eurépai parlamenti
kepviseldvalasztasokhoz kapcsolddéd tevékenységek

016020

Orszégos és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek

016030 | Allampolgérsagi tigyek

018030 | Tamogatasi céll finanszirozasi mdveletek

031030 | Koztertilet rendjének fenntartasa

041233 | Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatas

066020 | Varos-, kézséggazdalkoddsi egyéb szolgaltatasok

074040 | Fert6z6 megbetegedések megellzése, jarvanyugyi ellatas

082063 | Muzeumi kiallitasi tevékenység

| -

900020

Onkormanyzatok funkciéra nem sorolhaté bevételei
allamhaztartason kivulrél

3. A Budaviri (")nkorményzat és Hivatal tevékenységével kapcsolatos egyéb
informaciok

A mérlegtételek alatdmasztésat aprilis 30-ig (a mérleg fordulénapjéra elzd év 12.31-re)
leltarral, részletezé nyilvantartisokkal kell biztositani a leltérozasi szabalyzatban foglaltak
szerint,

A konyvviteli és a pénziigy szamvitelben a gazdasigi események konyvelése a ForrasNet
szamitogépes programmal torténik.

Az Ahsz. 14. mellékletében el6irt részletezé nyilvantartasok vezetése az alabbiak szerint
val6sul meg:

El8iranyzatok nyilvéntartisa: excel-ben vezetett koltségvetési rendelet mellékletekeént, ill.
a modositasok azonos szerkezetben. Relevans informacidk és indokoldsok kiilén celldban
az adat mellett,

Kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek nyilvantartdsa:  ForrasNet
szamitégépes programmal, illetve egyes kotelezettségek esetében excel ill. egyéb
nyilvantar6 programmal pl: adé tilfizetések - ASP

Kovetelések nyilvantartidsa: ForrasNet szamitégépes programmal illetve egyes
kdvetelések esetében excel ill. egyéb nyilvantar6 programmal pl: lakas vételar hatralékok,
munkaltat6i koleson, add hatralékok

Adott és kapott eldlegek nyilvantartdsa: évente csak n¢hany esetben fordul el adott
cléleg, illetve dijbekérd levél alapjan fizetett kiadés, etté] fliggetleniil analitika van
felvezetve. Az utélag beédrkez6 végleges szamla is csatoldsra keriil az adott napi
bankkivonathoz.

Pénzeszk6z6k és sajatos  elszdmoldsok nyilvantartdsa: ForrasNet szamitogépes
programmal,

Immateridlis javak, tirgyi eszkdzok nyilvantartisa: GISPAN vagyonkataszter és
ForrasNet targyi eszk6z-nyilvantarté szamit6gépes programmal,

Ertékpapirok, részesedések nyilvantartisa: manudlisan Excel tablazatban,

Koncessziéba, vagyonkezelésbe adott eszkdzok nyilvantartdsa: GISPAN vagyonkataszter
es ForrasNet targyi eszkdz-nyilvéantarté szamit6gépes programmal,
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- Készletek nyilvantartisa: készletezést a szervezet nem folytat.

A Budavari Onkormanyzat és Hivatal vagyongazdalkodasaval kapcsolatos feladatokat és
hataskoroket, tovabba a haszndlatdban, kezelésében 1év6 vagyon hasznositasanak,
elidegenitésének szabilyait az dnkormanyzat vagyongazdalkodasrol sz6l6 rendelete, tovdbba a
Felesleges vagyontargyak hasznositasénak és selejtezésének szabalyzata tartalmazza.

A Budavéari Onkormanyzat és a Hivatal tulajdonaban 4116 vagyon (a tovabbiakban: nemzeti
vagyon) megdrzésének, védelmének és a nemzeti vagyonnal val6 felelés gazdalkodasnak a
kévetelményeit, az 6nkormanyzat kizarolagos tulajdondnak korét, a nemzeti vagyon feletti
rendelkezési jog alapvetd korlatait és feltételeit, valamint kizar6lagos gazdasagi tevékenységeit

5

a nemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVIL. torvény elbirdsai szerint kell biztositani.

Olyan feladatot addig nem lehet ellatni vagy végezni, amelyet az alapit6 okirat nem tartalmaz a
mobdositas megtorténtéig.

III.
Az Elemi koltségvetés és az Eves koltségvetési beszamol6 elkészités szabalyai

1. Az Elemi koltségvetés

1.1. Az Elemi koltségvetés dsszeallitasa, tartalma

a) Koltségvetési koncepcié Osszedllitisa a tervezést megel6z6en a fobb bevételi-kiadasi
elemekrdl, a vérhaté inflacids, béremelési és bevétel ndvekedési mutatok szerint. Az egyes
tevékenységi elemek- és intenzitisuk valtozésat is figyelembe kell venni! A Koltségvetési
koncepcié egy Excel tablazaton beliil a f6 rovatok szerint tartalmazza a varhaté értékeket,
valtozasokat és azok szoveges indokolasat. A Koltségvetési rendelet tervezetet ezen f6 szamok
alapjan kell elkésziteni. Az adatokat ezer forintban kell megadni! A kiadasok-bevételek rovatai
a Koltségvetési koncepciohoz képest véltoztathatoak a Jegyzd engedélyével, de a mérleg elvet
be kell tartani! Az Onkormanyzat irdnyitdsa alatt 1évd koltségvetési szervek és cégek vezetdi a
Jegyzd &ltal meghatarozott idépontig és az éltala eldirtak szerinti adatokat szolgaltatjak a
Koltségvetési koncepcio és a Koltségvetési rendelettervezet dsszedllitasa érdekében.

b) Koltségvetési rendelettervezet készitése (Aht. 23. és 24. §)

A helyi 6nkorményzat koltségvetési rendelete, - melyet a képviseld testiiletnek targy
koltségvetési év marcius 15-ig kell elfogadni - tartalmazza:
— a helyi 6nkormanyzat koltségvetési bevételi elGirdnyzatait és koltségvetési kiadasi
eléiranyzatait
-  miikodési bevételek és mitk6dési kiaddsok, felhalmozasi bevételek és felhalmozési
kiadasok, kiemelt eldiranyzatok, és
- kotelezd feladatok, onként vallalt feladatok és allamigazgatési feladatok szerinti
bontasban,
— a helyi Onkorméanyzat altal irinyitott koltségvetési szervek koltségvetési bevételi
clbiranyzatait és koltségvetési kiadasi eldiranyzatait
- miikodési bevételek és mikodési kiadasok, felhalmozasi bevételek és
felhalmozasi kiadasok, kiemelt eldiranyzatok,
= kotelez6 feladatok, onként vallalt feladatok és dllamigazgatési feladatok szerinti
bontésban,
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Az adatokat ezer forintban kell megadni!

A koltségvetés elbterjesztésekor a képviseld-testiilet részére tajékoztatasul legaldbb a
kovetkezd mérlegeket és kimutatasokat kell — sz6veges indokolassal egyiitt — bemutatni:
— ahelyi 6nkorményzat kiltségvetési mérlegét kézgazdasagi tagolasban,
— abevételek és kiaddsok a MAK KGR szerinti rovatra bontott tagolasban
— akiadasi és bevételi rovatok COFOG szerinti bontasban
— el8irdnyzat felhasznélési titem tervét,
— atdbbéves kihatéssal jaro dontések szamszeriisitését évenkénti bontésban s Osszesitve,
— a kozvetett tAmogatasokat — igy kiilsnosen ad6elengedéseket, adokedvezményeket —
tartalmazo kimutatast, és
~ az Aht. 29/A. § szerinti tervszamoknak megfelel6en a koltségvetési évet kovetd harom
¢v tervezett bevételi eliranyzatainak és kiadasi eldiranyzatainak keretszamait f6bb
csoportokban, és a tervszamokt6l trténd esetleges eltérés indokait.

¢) Az Elemi koltségvetés elkészitése
Az Elemi koltésvetést a Magyar Allamkincstar altal kozzétett tirlapok szerinti bontasban kell
bemutatni a meghatérozott adatszolgéltatasi feliileten. A Koltségvetési rendelet tervezet
tablazatait ugy kell kialakitani, hogy azok alapjan az Elemi koltségvetés feladédsa elvégezhetd
legyen!

1.2 A kéltségvetési elbiranyzatok évkozi médositisa

Az elbiranyzat-modositasok az érvényes Jjogszabalyok, az 6nkormanyzati rendeletben foglaltak
betartasaval torténhetnek.

A képviselé-testiilet eldiranyzat-modositassal, el6iranyzat-4tcsoportositassal — az elsé negyedév
kivetelével — negyedévenként, vagy indokolt esetben a dintése szerinti idépontokban, de
legkésébb az Eves koltségvetési beszamolo elkészitésének hatéridejéig, december 31-i hatallyal
modosithatja a k6ltségvetési rendeletét.

A Budavari Onkorményzat irdnyitasa alatt 1év§ koltségvetési szervek és cégek vezeti a Jegyz6
altal meghatarozott id8pontig és az altala eldirtak szerinti adatokat szolgaltatjdk a koltségvetési
eléirdanyzatok mddositasahoz.

1.3. Az Eves koltségvetési beszamol6 elkészitésével kapesolatos szabalyok

Az Eves koltségvetési beszamolot a Zarszdmadas keretében az Ahsz. -ben elirt formaban,
magyar nyelven kell elkésziteni és a Képvisels-testiilet elé terjeszteni elfogadds céljabdl a
targyévet kovetd év mijus hé 31. napjaig. A beszamoléban szereplé adatokat forintban kell
elkésizteni és a KGR K11 rendszerben feladni. A Képvisel6-testiilet részére készitett
Zarszmadas adatait ezer forintban kell megadni, a KGR K11-b8] szirmaz6 adatokat kerekitve.

A beszémolasi id6szakr6l — az Elemi koltségvetésrdl és a mérlegben kimutathaté vagyonrél — a
zarlatot kvetden

bizonylatokkal,

szabalyszer(i konyvvezetéssel,

folyamatosan vezetett részletezé nyilvantartasokkal, analitikikkal

— akonyvviteli zérlat soran készitett és egyeztetett fékonyvi kivonattal, és

|
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— leltérral alatamasztott Eves koltségvetési beszamoldt és Zarszamadast kell késziteni.

Az Eves koltségvetési beszimold a koltségvetési év kezdetétdl (januar 1-t6l) a mérleg
fordulénapjaig (december 31-ig) terjed6 id6tartamra terjed ki. A mérleg fordulénapja a
koltségvetési év utolsd napja (december 31.), kivéve:
— 4talakitas, vagy jogutod nélkiili megsziinés esetén a megsziing allamhéztartasi szervnél:
a megsz{inés napja.

A Budavari Onkormanyzat irdnyitasa alatt 1év6 koltségvetési szervek és cégek vezeti a Jegyz6
altal meghatarozott idopontig és az altala elbirtak szerinti adatokat szolgaltatjdk az Eves
koltségvetési beszamold / Zarszamadas elkészitéséhez.

2. Az Eves koltségvetési beszamol6 részei

A pénzforgalmi szemléletii koltségvetési kényvvezetes €s az eredményszemléletli pénziigyi
konyvvezetes alapjan az Eves koltségvetési beszdmolo részei is elkiiloniilnek egymastol.

Az Eves koltségvetési beszamolot a Magyar Allamkincstar (a tovabbiakban MAK) éltal
kozzétett eljarasrend szerint kell elkésziteni:

a.) A koltségvetési szamvitel adatai alapjan késziil, s a kéltségvetés végrehajtasanak
ellendrzését és a zarszamadas elkészitését teszik lehetévé:
— akoltségvetési jelentés
= 01.K1 - K8. Koltségvetési kiadasok tirlap
= (2. B1 - B7. Kéltségvetési bevételek tirlap
03. K9. Finanszirozasi kiadasok tirlap
04. B8. Finanszirozasi bevételek tirlap
— a 05. Teljesitett kiadasok kormanyzati funkciénként Grlap
— a 06. Teljesitett bevételek kormanyzati funkcionként trlap
— a07. Maradvany kimutatas trlap
— a 08. Adatszolgaltatas a személyi juttatasok és a foglalkoztatottak, valasztott
tisztségviseldk dsszetételérdl tirlap,
— a09. A létszam funkcidcsoportonkénti megoszlasa {irlap,
— a 10. Adatszolgaltatas a tarsadalombiztositas pénziigyi alapjaibol folyositott egyes
ellatasok és tAmogatasok tervezett 6sszegeirdl és teljesitésérdl tirlap
— 11/a-11/g. Grlapok az 6nkorméanyzati alrendszer sajétos gazdalkodasahoz kapcsol6dd
elszamolasokrol.

b.) A pénziigyi szamvitel adatai alapjan a vagyoni helyzet és az eredményszeml¢életii
bevételek, valamint a zarszamadas kiegészit6 informéacidk bemutatasa:
— a12. Mérleg trlapon,
~ a13. Eredménykimutatés tirlapon, tovabba
— kiegészitd mellékletekben, a
= 15. Kimutatds az immateridlis javak, targyi eszk6zok, koncesszioba
vagyonkezelésbe adott eszkz6k allomanyanak alakulaséarél Grlapon,
16. Az eszk6zok értékvesztésének alakulasa tirlapon,
17/a - 17/d. T4jékoztatd adatok tirlapokon torténik.

2.1 A kiltségvetési jelentés iirlapjai (01 — 06. iirlapok) tartalmazzak
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— az egységes rovatrend szerinti tagolasban az eredeti és médositott eldiranyzatokat, az
azokra  vonatkozd  koveteléseket, kotelezettségvallalasokat, mas  fizetési
kételezettségeket, valamint az el6iranyzatok teljesitését, és

— a teljesitett bevételek és kiaddsok kormanyzati funkci6k szerinti megoszlasat, valamint
azoknak a korményzati funkciok rendjében meghatrozott mutatészamait

A koltségvetési jelentés tirlapjainak szerkezete azonos az egységes rovatrend felépitésével.
2.2 Maradvanykimutatds érlap:

A maradvéanykimutatés (07. tirlap) az Ahsz. 3. melléklet szerinti formaban az alaptevékenység
¢s a véllalkozasi tevékenység koltségvetési és finanszirozasi bevételeit, illetve koltségvetési és
finanszirozasi kiadésait tartalmazza.

Ezeken til, bemutatja az alaptevékenység, illetve a véllalkozési tevékenység maradvanyat, a
kételezettségvallalassal terhelt maradvéanyt, a szabad maradvanyt és a vallalkozasi maradvanyt
terheld befizetési kotelezettséget.

2.3 A személyi juttatisok és a foglalkoztatottak, valasztott tisztségvisel6k dsszetételérdl
sz616 adatszolgiltatas érlap

~ a MAK dltal az Aht. 107. § (2) bekezdése alapjan kiadott tirlapon (08. tirlap) valésul
meg a besorolési osztaly és fizetési fokozat szerinti tagolasban a foglalkoztatottak és a
valasztott tisztségviselok létszdmanak, valamint a szamukra kifizetett személyi
juttatasoknak munkajogi jogeim szerinti megoszlésa, mig

— a(9-es trlapon a koltségvetési engedélyezett 1étszamkeret funkciocsoportonkénti
megoszlasa

2.4 Az dnkorményzati alrendszer sajatos gazdalkodasihoz kapcsolédé elsziamolidsok (11/a
—11/g iirlap)

Az Aht. 14. § (3) bek. szerinti fejezetbdl kapott hozzajarulsok, tamogatasok folydsitasa évében
hatdlyos kozponti kéltségvetésrsl szolo torvényben szerepld jogcimek és mutatészamok
szerinti bontasban, a MAK 4ltal az Aht. 107. § (2) bekezdése alapjan kiadott {irlapokon, forint
pontossaggal kell bemutatni.

2.5 Mérleg iirlap

A mérleg fordul6napjén meglévé vagyoni helyzetet mutatja be. A mérleget (12. tirlap) az Ahsz.
5. melléklet szerint kell elkésziteni. A mérleg tételeinek tovabbi tagoldsa, a tételek Gsszevonasa,
Uj tételek felvitele nem megengedett.

A mérlegben minden tételnél fel kell tiintetni az el8zd mérleg megfelel6 adatit. Ha az
ellenérzés az elézd éves koltségvetési beszamold(k)ban elkdvetett jelentds Osszegli hiba(ka)t
allapitott meg, a — mérlegkészités idépontjaig megismert és nem vitatott, nem fellebbezett,
illetve a véglegessé vélt megéllapitasok miatti — modositasokat a mérleg minden tételénél az
el6z6 adatok mellett be kell mutatni. Ilyen esetben a mérlegben kiilén-kiilén oszlopban
szerepelnek az el6z6 mérleg adatai, a médositasok, valamint a 7. § szerinti id6szak adatai. A
megallapitott jelentSs Gsszegli hiba(k) dsszegével az eldzb mérleg adatai nem modosithatok.

2.6 Eredménykimutatas drlap
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A Budavari Onkorményzat, a Hivatal gazdalkod4sanak, tevékenységének egyiittes eredményét,
az adott koltségvetési évben, pénzforgalmilag ténylegesen teljesitett, valamint a
pénzforgalmilag még nem teljesitett, de az adott évre jaré eredményszemléletii bevételinek,
valamint az adott évi tevékenységét terheld koltségek és raforditasok — attol figgetleniil, hogy
azok pénzforgalomban kiadasként, az adott évben vagy az el6z6 évben mertiltek fel, illetve a
kévetkezd évben fognak teljestilni.

Az az eredménykimutatast (13. trlap) az Ahsz. 6. melléklet szerint kell elkésziteni.

Az eredménykimutatds tételeinek tovébbi tagolasa, a tételek Osszevonasa, valamint Uj tétel
felvitele nem megengedett.

Az eredménykimutatasban minden tételnél fel kell tintetni az el6z6 eredménykimutatds
megfeleld adatit. Ha az ellenérzés az eldzd éves koltségvetési beszdmolo(k)ban elkovetett
jelentds Osszegli hiba(ka)t allapitott meg, a — mérlegkészités id6pontjdig megismert és nem
vitatott, nem fellebbezett, illetve a joger6ssé valt megallapitdsok miatti — modositasokat az
eredménykimutatds minden tételénél az el6z6 adatok mellett be kell mutatni. Ilyen esetben az
eredménykimutatdsban kiilon-kiilén oszlopban szerepelnek az el6z6 eredménykimutatas adatai,
a modositasok, valamint a 7. § szerinti id6szak adatai. A megallapitott jelent6s 6sszegii hiba(k)
Osszegével az el6zd eredménykimutatds adatai nem médosithatok.

2.7 Kiegészité mellékletek tartalmazzak

— az immaterialis javak, tirgyi eszk6z0k, koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszk6zok
dlloményénak alakulésat (15. irlap),

— az eszkdzok értékvesztésének alakulasat (16. trlap), és

— atajékoztat6 adatokat (176a.17/d. tirlapok)

2.8 Az Eves beszimoléval kapesolatos hataridék, aldirdsok

— A beszamol6 elkészitésének fordulénapja: targyév december 31.
— Az elkészités hatarideje (jogszabaly szerint): targyévet kévetd év februar 28.

Az Onkorményzat az Eves koltségvetési beszamoldja adatait a koltségvetési évet kovetd év
februar 28-4ig — az Ahsz. 7. § (3) bekezdése szerinti esetben a megsziinés napjat kovetd 60
napon beliil — a MAK 4ltal miikodtetett elektronikus adatszolgaltaté rendszerbe feltolti az éves
kéltségvetési beszamoldt alatamasztd — konyvelési rendszerbdl elbéllitott — teljes fokonyvi
kivonattal egyiitt.

Az Onkorményzat a sajat és irdnyitdsa ald tartoz6 koltségvetési szervei Eves koltségvetési
beszamoldjat a Zarszamadés keretében a koltségvetési évet kovetd év méjus hé 31. napjdig
terjeszti a képviseld-testiilet elé.

Az Onkormanyzat ko6ltségvetésének végrehajtasara vonatkoz6 Zéarszamadasi rendelet tervezetét
a Jegyz6 késziti elé és a Polgarmester terjeszti a Képviseld-testiilet elé ugy, hogy az a
Képviselo-testiilet elé terjesztését kovetdé 30 napon beliil, de legkésébb a koltségvetési évet
kovetd otodik honap utolsé napjaig hatdlyba lépjen. A zarszdmadasi rendelet tervezetével
egylitt a Képviseld-testiilet részére tajékoztatasul be kell nyijtani a MAK ellenérzése keretében
a helyi dnkormanyzat éves koltségvetési beszamoldjaval kapcsolatosan elkészitett jelentését.

Az Eves koltségvetési beszamolét a Jegyzé és a Gazdasagi vezetdé a hely és a kelet
feltiintetésével irja ala.
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3. Lényeges, jelentés, kivételes nagysagu vagy el6fordulisu dsszegek a szamviteli
elszamolas, értékelés szempontjabol; lényeges, jelentds dsszegii, nem lényeges és
nem jelentds 6sszegii hiba

Lényeges, jelent6s 6sszegek a szamviteli elszamolas, értékelés szempontjabol:

Lényeges 6sszeg:

A szamviteli torvény 2013. janudr 1.-161 megsziintette a lényeges hiba fogalmat. Helyette a
2012. &vi C. torvény (a tovabbiakban: BTK) wra definidlta a szamviteli torvény dltal kordbban
megfogalmazott lényeges hiba fogalmdt, és betette a gazddlkoddst sértd biincselekmények kozé,
mint a szdmvitel rendjének megsértése. Ez 2013. julius 1-én lépett hatdlyba.

A BIK. 403 §. (4). bek. alkalmazdsdban: ,a megbizhato és valés képet lényegesen befolydsolo
a hiba, ha egy adott iizleti évet érintéen Jeltart hibdk és hibahatdsok - eredményt, sajdt t6két
novelG-csokkentd - ériékének egyiittes, eldjeltél fiiggetlen ésszege meghaladja a hiba
elkivetésének iizleti évére vonatkozé szdmviteli beszdmoléban kimutatott nettd drbevétel hiisz
szdzalékdt és mérlegfGosszeg hiisz szdzalékdt is. Minden esetben megbizhat6 és valés képet
lényegesen befolydsolé a hiba, ha egy adott iizleti évet érintéen Jeltdart hibdk és hibahatdsok -
eredményt, sajdt t6két niovelS-csokkenié - értékének egyiittes, eldjeltl fiiggetlen Osszege
meghaladja az étszazmillié forintot”.

Ennek fliggvényében lényeges Osszeg: az Eredménykimutatisban a 04. »leveékenység nettd
eredményszemléleti bevétele” soron kimutatott érték 20%-4t, vagy az 500 milli6 forintot
meghalad6 Gsszeg.

Nem lényeges az Osszeg, melynek Osszege nem éri el az elézé pontban meghatdrozott
értékhatart.

Jelent6s 6sszeg:

— apénzforgalmi adatok kerekitésénél, ha az eltérés meghaladja az egyezer Ft-ot,

— aterven feliili értékcsokkenés sszege meghaladja a bekeriilési érték 10 %-at, vagy a
100.000 Ft-ot,

— az értékvesztés 6sszege meghaladja a bekeriilési érték 10 %-4t, vagy legalabb a 100.000
Ft-ot,

— a bekerlilési érték részét képezé tételek elszamolasakor az eszkéz értékének utdlagos
modositasa soran akkor kell a kiilonbozet Osszegét jelentdsnek tekinteni, ha az
meghaladja az eredetileg elszamolt bekeriilési érték 1%-4t, de legaldbb a szazezer
forintot.

Nem jelent6s az Osszeg, melynek Osszege nem éri el az elézé pontban meghatirozott
értékhatart.

Kivételes nagysagt vagy eléfordulasi bevétel. kdltséo. raforditas:
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Kivételes nagysagu: Ha a bevétel vagy kiadas/raforditds Osszege egy gazdaségi eseményen
beliil meghaladja a 100 milli6 forintot.

Kivételes eléfordulasu: Ha az adott gazdasigi esemény (bevétel vagy kiadas/raforditas)
varhat6an évente csak egyszer fordul el6, vagy tobb év multan fordulhat csak el6 (pl: adott évi
koltségvetési torvényben nevesitett tAmogatas).

Lényeges, jelent6s dsszegii, nem lényeges és nem jelent6s 6sszegii hiba

Lényeges dsszegi hiba:

A megbizhaté és valos képet lényegesen befolyasolo a hiba:

— ha egy adott iizleti évet érintden feltart hibak és hibahatasok - eredményt, sajat tokét
novelé-csokkentd - értékének egyiittes, el6jeltol fiiggetlen sszege meghaladja a hiba
elkovetésének lizleti évére vonatkozéd szamviteli beszamoloban kimutatott
»Tevékenység nettdé eredményszemléletii bevétele” sor értékének hisz szazalékat és a
mérlegfodsszeg hiisz szdzalékat is.

— Minden esetben megbizhat6 és valos képet 1ényegesen befolyasolo a hiba, ha egy adott
lizleti évet érintden feltart hibak és hibahatdsok - eredményt, sajat tokét ndveld-
csokkent6 - értékének egylittes, eldjeltd] fliggetlen sszege meghaladja az 6tszazmillié
forintot

A szamviteli elszdmolas szempontjabél nem lényeges Osszegli hiba: ha a hiba — eldjeltd]
fliggetlen — 6sszege nem haladja meg az el6z6 pontban meghatarozott értéket.

Jelentds 8sszegii hiba:

A szamviteli elszamolés szempontjabél jelentés Ssszegii hiba (Ahsz. 1.§.(1) 3. pontja alapjan):
— Ha a hiba megallapitisanak évében, az ellendrzések sordn ugyanazon koltségvetési évet
érint6en megallapitott hibak, hibahatasok egytittes (elojeltd] fliggetlen) dsszege eléri,
vagy meghaladja a koltségvetési év mérlegfoosszegének 2%-at, vagy - ha a
mérlegf66sszeg 2%-a meghaladja a szazmilli6 forintot - a szazmillié forintot,

A szamviteli elszdmolds szempontjabol nem jelentds Osszegli hiba: ha a hiba — elgjeltol
fiiggetlen — Osszege nem haladja meg az el6z6 pontban meghatérozott értéket.

A fenti mindsitések koziil a valasztas feltétele a lehetdségek koziil a kisebb mértékii sszeg
alapjan torténik. Ett6] a gyakorlattdl el lehet térni a szervezet vezet6je mérlegelése alapjan és a
nagyobb Osszegli feltételt is lehet valasztani. Tovabbi eltérés lehet a szabalyzat késébbi
részében a ,,3. Eszkdzok minbsitésének szempontjai, az eszk6zok és forrasok értékelése” pont
szerint. Az alkalmazott és jelen szabdlyzat szerint szabalyozott gyakorlatot a szabalyzat
modositasat és kiadasat kovetden lehet megvaltoztatni.

A feltart jelentds Osszegit hibdk javitasat az Ahsz. 54/B. §-a szerint a hiba
javitasanak évében az éves koltségvetési beszdmoldban be kell mutatni. A
targyévben elkovetett hibdkat az Ahsz. 54/A. §-a szerint kell javitani. Az éves
koltségvetési beszamoloval le nem zart idészakkal (koltségvetési év utolsd
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napjaig, a mérlegfordulénapig) kapcsolatos hibakat a konyvelés keretében, a hibat
okozé tétel visszakényvelésével és a helyes tétel megfelelé konyvelésével kell
javitani. Ha a javitds csak a konyvviteli szamlikat vagy ezek valamilyen
aldbontésait érinti, a hiba a hibat okozo tétel visszakonyvelése helyett az érintett
konyvviteli szamlak kozotti atkonyveléssel is javithato.

IV.
A szamviteli politika részletes eléirasai

1. Az allamhaztartdsi szerv szamviteli rendszere

Az allamhéztartds szamvitele a kéltségvetési szamvitelbé] és a pénziigyi szamvitelbdl 4ll. Az

Ahsz. 39. § (2) és 45. § (2) bekezdése értelmében a koltségvetési konyvvezetés és a pénziigyi
kdnyvvezetés magyar nyelven, a kettds konyvvitel szabalyainak megfeleléen forintban torténik.

a.) A koltségvetési szamvitel a bevételi és kiad4si elbiranyzatok alakuldsanak, a kovetelések,
kotelezettségvallalasok, més fizetési kotelezettségek, és ezek teljesitésének, tovabba a
kozponti koltségvetés Aht. 14. § (3) bekezdése szerinti fejezetébdl kapott tamogatésok
felhasznalasanak a valésignak megfelel6, folyamatos, zart rendszerti, attekinthetd
nyilvantartdst és az éves koltségvetési beszamold ezekre vonatkozé részei megbizhato és
valds Osszképet mutat6 elkészitését biztositja. A kdltségvetési szamvitellel a kiad4sok és
a bevételek kozgazdasdgi és kormanyzati funkciok (COFOG) szerinti osztalyozasa
biztosithatd, azaz legalabb rovatokat (a sziikséges alabontasokkal) és COFOG-okat is
meg kell hatérozni minden kdnyvelt tétel esetében. A gazdasagi eseményben érintett,
illetve az adott gazdasagi eseményt érint eldiranyzat gazdalkodasaért felelés szervezeti
clemet (szervezetkéd) és amennyiben lehetséges, az adott feladatot is (részletezés-
feladatkod) meg kell hatarozni!

Az Ahsz. 39. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan a koltségvetési konyvvezetés a szamviteli
alapelvek Ahsz.-ben meghatérozott sajatossagai figyelembevételével az egységes szamlakeret
0-s szdmlaosztalyan beliil a 00. és 03.-09. szamlacsoportokban vezetett nyilvéantartssi szamldk
hasznalatdval torténik.

A koéltségvetési konyvvezetés sordn a 05. és a 09. szamlacsoportot az egységes rovatrend
szerinti bontasban kell vezetni, - az Ahsz. 41. § (1a) és (1b) pontokban meghatirozott kivétellel
— valamennyi nyilvantartasi szamléat tovabb bontva
— bevétel és kiadasi elSiranyzati nyilvantartasi szamléra 1-es végzodéssel,
— Kkovetelések és kotelezettségvallaldsok més fizetési kotelezettségek nyilvantartasi
szamlara 2-es végz6déssel,
— teljesitési nyilvantartasi szdmléra 3-as végz6déssel.

b.) A pénziigyi szdmvitel a vagyon és annak Osszetétele, a tevékenység eredménye
valosagnak megfeleld, folyamatos, zért rendszerti, 4ttekinthetd nyilvantartasat és az éves
koltségvetési beszamold ezekre vonatkozé részei megbizhat6 és valds dsszképet mutatd
elkészitését biztositja.

Az Ahsz. 43. § (2) bekezdésében foglaltak alapjan a pénziigyi konyvvezetés a szamviteli

alapelvek Ahsz.-ben meghatérozott sajatossdgai figyelembevételével az egységes szamlakeret 1
— 9. szamlaosztalydn beliil vezetett kényvviteli szamlak hasznalatéval t5rténik.
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A mérlegen kivilli gazdasagi események a 0. szamla osztily 01-04 szamla csoportjaiban
keriilnek elszdmolasra az Ahsz. 16. sz. melléklete szerinti bontasban.

2. A bizonylatolasra vonatkozé belsé szabalyok

Minden gazdasagi miiveletrol, eseményr6l, amely az eszkozok, illetve az eszk6zok forrdsainak
dlloméanyat vagy Osszetételét megvéltoztatja, bizonylatot kell kiillitani. A gazdasigi
események folyamatat tilkr6z6 Osszes bizonylat adatait a konyvviteli nyilvantartasokban
rogziteni kell.

A kényvviteli nyilvantartiasokba csak szabalyszertien kiallitott bizonylat alapjan szabad
adatokat bejegyezni. Szabélyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasigi eseményre
vonatkozéan a kdnyvvitelben rogzitendd és a mas jogszabélyban eloirt adatokat a valésagnak
megfelelden, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi

”r

kdvetelményeinek, és amelyet - hiba esetén — el6iras szerfien javitottak.

A vegyes naplon felvett tételekr6l is folyamatos sorrendben a tételkijel6lés leirasa mellett a
megalapozé dokumentumokat, feljegyzéseket, szamitdsokat gylijtézni kell. Ezen tételek
lekényvelését az irodavezettvel engedélyeztetni sziikséges az aldirdsinak a dokumentumra
térténd ravezetésével.

Adatszolgaltatassal lezart idoszakban a konyvelési allomany visszanyitdsa €s abban tételjavitas
nem megengedett!

A koltségvetési szamvitelben a koltségvetési évre vonatkozd gazdasigi események hatdsit
legkésbb
— az elbiranyzatok és a teljesitések tekintetében targyévet kovetd év januar 31-€ig - az
Aht. 34. § (4) bekezdése szerinti esetben az ott megjelslt iddpontig — lehet elszamolni,

[Aht. 34. § (1) A helyi onkorményzat koltségvetési rendeletében megjelend bevételek és
kiadasok modositasarél, a kiadédsi eliranyzatok kozotti atcsoportositasrdl a (2) és (3)
bekezdésben meghatarozott kivétellel a képviseld-testiilet dont.

(2) A helyi énkormanyzat koltségvetési rendelete a polgarmester szdmara lehetévé teheti a
helyi 6nkormanyzat bevételeinek és kiadasainak modositasat és a kiadasi eldirdanyzatok kozotti
atcsoportositast.

(3) A helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv bevételi eldiranyzatai és kiadasi eléirdnyzatai a
Kormany rendeletében meghatirozott esetben a helyi dnkorméanyzati kéltségvetési szerv sajat
hataskorében médosithatoak, a kiadasi elbiranyzatok egymas kozott atcsoportosithatoak.

(4) A képviselo-testiilet a (2) és (3) bekezdés szerinti eldirdnyzat-mddositas, eldiranyzat-
atcsoportositas atvezetéseként — az elsé negyedév kivételével — negyedévenként, a dontése
szerinti id6pontokban, de legkésébb az éves koltségvetési beszamolo elkészitésének
hat4ridejéig, december 31-i hatéllyal médositja a koltségvetési rendeletét. Ha év kdzben az
Orszaggylilés — a helyi onkorményzatot érintd mdédon — a 14. § (3) bekezdése szerinti
fejezetben meghatarozott tdmogatasok koltségvetési kiadasi elSirdnyzatait zarolja, azokat
csokkenti, torli, az intézkedés kihirdetését kovetGen haladéktalanul a képviseld-testiilet elé kell
terjeszteni a koltségvetési rendelet modositasat.]

— akdvetelések, a végleges kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek, valamint
az Avr. 134. § ¢) pontja és 138. § (5) bekezdés c) pontja szerinti adatok tekintetében
azokat a mérlegkészités iddpontjaig lehet elszamolni.
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— A bevételi és kiadasi eldiranyzatok, a kovetelések, kotelezettségvallalasok, més fizetési
kotelezettségek, valamint ezek teljesitését érintd gazdaségi események bizonylatainak
adatai a koltségvetési konyvvitel sordn vezetett nyilvantartasi szdmlakon konyvelendék.

— A sajatos elszamolasokat érint8 gazdasagi esemenyek bizonylatainak adatait a pénziigyi
konyvvitel soran vezetett konyvviteli szamlikon a bizonylatok keletkezését, beérkezését
kdvetéen haladéktalanul nyilvantartasba kell venni, el kell szdmolni.

~ Az egyéb gazdasigi események bizonylatainak adatait - ha az Ahsz. 33. § (4)-(6)
bekezdés mésként nem rendelkezik - a negyedéves konyvviteli zarlat sordn kell a
koényvviteli szdmlakon elszdmolni.

A bizonylatok kényvekben torténd megfelelé rogzitéséért a Szamviteli csoport f6konyvi
koényvel6je felelds.

3. Eszkozok minésitésének szempontjai, az eszkozok és forrasok értékelése

3.1 Az eszkozok mindsitésének szempontjai

Az Szt. 23, 24.§-a és a 28.§-a szerint az eszkozoket rendeltetésiik, hasznalatuk alapjan kell a
befektetett eszk6z0k vagy a forgbeszkozok kézé sorolni.

— Az olyan eszk6z6k, amelyeknek az a rendeltetése, hogy az 4llamhaztartis szervezetének
tevékenységét, mitkodését tartésan, legaldbb egy €ven tul szolgdlja, a befektetett
eszk6zok kozé tartoznak.

— A forgdeszkozok kozott kell kimutatni tehat mindazokat az eszkozoket, amelyek nem
tartosan szolgdljak az 4llamhaztartds szervezete tevekenységét, vagyis egy éven beliil
elhaszndlédnak, vagy egy éven beliil elkeriilnek az 4llamhaztartas szervezetétol.

A befektetett eszkozok és forgoeszkozok alapvetd és lényegi megkiilénboztetd ismérvei:

— Amennyiben az eszkozok hasznélata, rendeltetése a besoroldst kivetéen megvaltozik
(pl. hasznalaton kiviil helyezik, tjra hasznélatba veszik), akkor azok besoroldsit meg
kell véltoztatni, a befektetett eszkdzt 4t kell sorolni a forgoeszkozik kozé vagy forditva.
Az étsorolas elvégzése kotelezd!

— Ha a befektetett pénziigyi eszkdzok kézott nyilvantartott tartés befektetési célu
hitelviszonyt megtestesité értékpapirok (ellemzben Kincstarjegy) lejarata éven beliilivé
valik, a targyévi koltségvetési tervben a bevételek kozé be kell tervezni, illetve az éven
belulivé valas idépontjat kovetden haladéktalanul 4t kell vezetni a forgbéeszkozok kozé.

.

Ujabb vasarlast a kiadasok kézé kell tervezni a targyévi koltségvetésben.

A Budavari Onkormanyzat esetében a befektetett pénziigyi eszkozok vasarlasinak
enged€lyezési joga a Képvisels-testiiletet illeti. Jelenleg a KT 4ltal atruhazott hatiskérben a
Tulajdonosi Bizottsag jar el.

Az értékpapirok lehetnek befektetett eszkézok és forgbeszkozok is. Az elkiildnitésiik a
szamvitelben azon alapul, hogy milyen céllal szerezte be éket az allamhaztartds szervezete. Ha
befektetési céllal (targyévet kovetd éven thli futamidejii), akkor a befektetett pénziigyi
eszk6z0k kozé keriilnek, ha forgatdsi céllal (targyévet kovetd éven tili futamidét nem
meghalad6 vagy ,.spekulativ” kamat vagy arfolyam nyereség elérése céljabol), akkor pedig a
forgdeszkozok kozé.

Egyeb tevékenységek az eszkdzokkel kapcsolatosan:
— Az eszk6z0k minbsitését dokumentalni kell a szamviteli bizonylatokon,
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— A tartésan hasznalt az Ahsz. 1.§.(1) 4. szerint kis értékii targyi eszkozok érték nélkiil
kerlilnek személyhez kototten nyilvantartisba. A hasznélatba vételilkkel egyidében a
beruhazasok kozé kell felvenni, majd aktivalni a kis értékii targyi eszk6zok éallomanyi
szamlajara és ezt kovetben egy Osszegben értékcsokkenési leirast kell végrehajtani. Az
éves leltar soran leltari felvételezésiiket biztositani kell,

— Komplett szémitogép konfiguracié beszerzésekor azok egységenként keriilnek
nyilvantartisba vételre (gép+monitortbillentylizet+egér) a rajtuk telepitett szoftver
termékek értékével egyiitt,

— A jellemzden kiegészité funkciokat ellatd, tobbnyire gyartéi sorszdm nélkiili
informatikai eszk6z6k (pl: pendrive, egér, billentylizet, kabelek) rovid idejii (éven
beliili) hasznalatinak mindsiti a szervezet, emiatt nem targyi eszkoznek nyilvénitja a
garancialis feltételekt6l fliggetlentil,

— A szamitastechnikai eszkozokh6éz vasdrolt, 6nalléan nem mikddé pot- vagy csere
alkatrész, javitd készletek - melyek beépitése nem szadmolhat6 el feldjitdsnak - csak
javitasnak, a dologi kiadasok kozétt ,,05312 Uzemeltetési anyag™-ként kell elszamolni,

— A szoftver licensz-dij dologi kiadasként konyvelendd,

— Az adathordozén - szamitogéptol fliggetleniil - vésarolt szoftvertermék immateridlis
javak (vagyoni értéki jogok) kozé konyvelendd,

— Azon szoftver termékek, melyekkel egyiitt atadott fejleszt6i kod (fejlesztéi kdrnyezet
nélkiil) és szerzéi jogok is megvasarlasra keriiltek, a szellemi termckek kozé
konyvelendok.

3.2 Az eszkozok bekeriilési értékének meghatarozasa, a mérlegtételek értékelése
3.2.1 Az eszkizok bekeriilési értéke

Az eszkdzok bekeriilési értékét az Ahsz. 15., 16. és 16/A. §-ok belgezdésében foglaltak szerint
kell megallapitani, s abban leirtakat maradéktalanul betartani. Az AFA nem része a bekeriilési
értéknek.

Lényeges, hogy a bekeriilési érték részét képezd tételek elszdmoldsinak id6pontjara az Szt.
47. § (9) bekezdését kell alkalmazni azzal, hogy az eszkoz értékének utdlagos médositésa sordn
akkor kell a kiilonbozet Osszegét jelentosnek tekinteni, ha az meghaladja az eredetileg
elszamolt bekeriilési érték 1%-at, de legalabb a szazezer forintot. [Ahsz. 15. § (1) bekezdés és
jelen szabalyzat alapjan]

Az altaldnostdl eltéré szabaly: a tulajdonosnal, tulajdonosi joggyakorld szervezetnél az
allamhaztartason beliili szervezet részére vagyonkezelésbe adott, illetve az 4llamhdéztartas
onkormanyzati alrendszerébe tartozé koltségvetési szerv, tarsulas tulajdondba adott eszkoz
visszavételkori bekeriilési értéke a korabbi vagyonkezel6nél, tulajdonosnal kimutatott bruttd
érték. A visszavételt kovetden az atadasig esetleg elszamolt értékcsokkenést, értékvesztést
nyilvantartasba kell venni, a tarsulasi részesedés konyv szerinti értékét ki kell vezetni.

3.2.2 Az eszkizok és forrdasok értékelésének szempontja
A szervezet nem él az értékhelyesbités elszamoldsanak lehetoségével.

A mérlegtételek értékelésének altalanos szabélyaira az Szt. 46. §-at kell alkalmazni kiilonGs
figyelemmel az alabbiakra:
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— az egyidejiileg beszerzett, azonos beszerzési arhoz tartozd, azonos paraméterekkel
rendelkez6, egyidejlileg hasznalatba vett targyi eszkdzoket, értékpapirokat, készleteket
csoportosan is nyilvan lehet tartani. A csoportosan nyilvantartott eszkozok esetén az
ertékelést kiilon-kiilon, csoportonként kell elvégezni. A csoportos értékelést addig lehet
alkalmazni, amig az egyedi eszkdz nyilvantartasi értékében elkiiléniilt valtozas nem
kovetkezik be. Ilyen példul a bitorok (egyforma szekrények, asztalok, székek, padok,
hulladékgytjtok), informatikai eszk6zok pl: mobiltelefonok, szamitégép konfiguriciok,
laptopok; a készletek koziil a Kincstarjegyek,

— a kiilfoldi pénzértékre sz616 eszkoz, kotelezettség (kotelezettségvallalas, mas fizetési
kotelezettség) forintértékének meghatérozasakor a valutat, devizat a szamlavezet$ Bank
altal meghatérozott napi devizaarfolyamon kell forintra atszamitani,

— ha Magyar Nemzeti Bank 4ltal nem jegyzett és nem konvertibilis valutat, ilyen valutara
sz0l6 eszkdzOket és kotelezettségeket (kotelezettségvallaldsokat, mdas fizetési
kotelezettségeket) kell forintra atszamitani, az atszamitdst az Szt. 60. § (5) bekezdése
szerinti moédon kell elvégezni

— amennyiben el6fordul: kiilfoldi pénzértékre szold részesedések, értékpapirok, a
valutapénztérban 1&vé valutakészlet, a devizaszamlan 16év6 deviza, a kovetelések és
kotelezettségek — a kovetelés jellegli sajatos elszémolasok és a kotelezettség jellegh
sajatos elszamolédsok kivételével egyezden a koltségvetési szamvitelben meghatérozott
értekkel —, az egyéb sajatos elszamoldsok, valamint az idébeli elhatrolisok mérlegben
szerepl értékét a mérleg fordulénapjara vonatkozo, a 20. § (3) és (4) bekezdése szerinti
devizadrfolyamon étszamitott forintértéken kell meghatdrozni. Az értékelés sorén a
konyv szerinti érték és az értékeléskori forintérték kozotti kiilonbdzetet az Szt. 60.§ (3)
bekezdése szerint Osszevontan kell elszamolni azzal az eltéréssel, hogy a lekotott
bankbetétek, az egyéb pénzeszkszok, valamint az egyeb eszkozok, a kotelezettségek, és
a passziv id6beli elhatirolasok esetén kiilon-kiilsn ki kell szémolni az dsszevont
arfolyam-kiilonbozetet, és az egyes kiilonbozetek elojelétdl figgben kell azt elszamolni.

Az eszk6z0k és forrasok értékelését a mérlegben az Ahsz. 20., 21. §-aiban foglaltak szerint kell
végrehajtani, mely szabélyok a kévetkez6k:

A. Nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszkozok

A nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszkozként csak olyan eszkézt lehet kimutatni,
amelynek az a rendeltetése, hogy a tevékenységet tartosan, legalabb egy éven - a hitelviszonyt
megtestesitd érickpapirok esetén a mérleg fordulénapjat kévetd koltségvetési éven - til
szolgélja. [Ahsz. 10. § (5)]

Ha a tulajdonos, tulajdonosi joggyakorlé szervezet a tulajdondban 4ll6 eszk6zre
allamhaztartison beliili szervezettel vagyonkezel6i jogot létesitett, az eszkozt a
mérlegében nem mutathatja ki! Ezek brutt6 értékét és az atadasig elszamolt értékcsokkenését
a,,011 Allamhaztartson beliili vagyonkezelésbe adott eszkdzok” k6zé kell dtvezetni.

A nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszk6z6k kozott kell kimutatni:
- az immateridlis javakat,
- az Szt. 26. § (2) és (3) bekezdésében foglaltakkal megegyezd tartalommal az
ingatlanokat és a kapcsol6dé vagyoni értéki jogokat,
- atirgyi eszkdzoket [Ahsz. 11 §, 31,
- az Szt. 26. § (4) és (5) bekezdésében foglaltakkal megegyez0 tartalommal a (4)
bekezdés szerinti gépeket, berendezéseket, felszereléseket, jarmiiveket,
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- beruhézésokat, felijitasokat az Ahsz. 26. § (7) és (8) bekezdésekben foglaltakkal
megegyez6 tartalommal kell kimutatni.

A mérlegben az immateridlis javakat, targyi eszkozoket a bekeriilési ért¢ken kell kimutatni,
csokkentve az elszamolt terv szerinti és terven feliili értékcsokkenéssel, novelve a terven feliili
értékcsokkenés visszairt osszegével.

A befektetett pénziigyi eszk6zoket, melyeken beliil kell kimutatni
- atartds részesedéseket, [Ahsz. 11. § (9), (9/a), (9/b), (9/c) bekezdések]
- atartds hitelviszonyt megtestesit6 értékpapirokat [Ahsz. 11. § (10) bekezdés],

A mérlegben a részesedéseket, tartés hitelviszonyt megtestesitd értékpapirokat a bekeriilési
értéken kell kimutatni, cs6kkentve az elszamolt értékvesztéssel, novelve az értékvesztés
visszairt 6sszegével.

A tartés hitelviszonyt megtestesitd értékpapirok bekeriilési értékébol a vasarlas napjdig
felszamitott és a vételdr részét képezd kamatot kiilon gazdasagi eseményként kell a megfeleld
rovatra konyvelni. Igy a kényvekben kiilon kimutatésra keriil a névérték és a vételarban
bennfoglalt kamat is. Ezen gazdasagi eseményekrdl kiilon analitikét kell felvenni a jovObeli
adatok bemutatasat is beleértve (lejarat dituma, lejaratkor esedékes kamat, az iligyletbdl
szarmazoé nettd kamat stb.).

- akoncesszidba, vagyonkezelésbe adott eszk6zoket [Ahsz. 11. § (11) bekezdés].

A mérlegben a nem A4llamhéztartdsi szervezetnek koncesszioba, vagyonkezelésbe adott
eszkozoket a bekeriilési értéken kell kimutatni, csbkkentve az elszamolt terv szerinti és terven
feliili értékcsokkenéssel, novelve a terven feliili értékcsokkenés visszairt Osszegével. A
koncessziéba, vagyonkezelésbe adott eszkozOk utdn a terven feliili értékcsdkkenést a
koncesszié jogosultja, a vagyonkezeld adatszolgdltatdsa alapjan kell megallapitani. Az
elszamolt 6sszes értékestkkenés ellentételezésérdl megallapodast kell kotni a koncesszidba,
vagyonkezelésbe vevlvel! Az adott évi ellentételezésnek legalabb el kell émie az éves
értékcsokkenés elszamolt dsszegét!

B. Nemzeti vagyonba tartozé forgéeszkozok

A nemzeti vagyonba tartozéd forgdeszkszok kozott kell kimutatni a készleteket és a forgatasi
céli vagy éven beliili- illetve a targyévet kovetd éven beliili lejarata értékpapirokat.

- Készletek

A Budaviri Onkorményzat, a Hivatal készletezést nem folytat.
- Ertékpapirok

Az értékpapirokon beliil kell kimutatni:

- anem tartds részesedéseket [Ahsz. 12. § (11) bekezdés], és
- a forgatasi célu hitelviszonyt megtestesitd értékpapirokat [Ahsz. 12. § (12)
bekezdés],
A Budavari Onkormanyzat a szabad pénzeszkozeinek egy részét a gazdasigossagot szem eldtt
tartva hozam elérése céljabdl befekteti. Ezen befektetések leginkdbb a kdvetkezd évet kovetd
éven beliili (forgatasi cél) lejaratu Kincstarjegyek vasarlasat jelenti.
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C. Pénzeszkozok
A pénzeszk6zok kozott kell kimutatni:

— alekotott bankbetéteket [Ahsz. 13. § (2a) bekezdés],
— apénztarakat, csekkeket, betétkonyveket [Ahsz. 13. § (3) bekezdés], valamint
— a forint szdmlékat és a devizaszdmlakat [Ahsz. 13. § (4) bekezdés].

A mérlegben a pénzeszkozéket a mérleg fordulénapjan a pénztarban 16vé, a fizetési szamlahoz
kapcsol6dé szamlakivonatban szereplé értéken kell kimutatni, csokkentve az elszémolt
crtekvesztéssel, ndvelve az értékvesztés visszairt Gsszegével.

D. Kovetelések

A kovetelések kozott az egységes rovatrend szerinti rovatokhoz kapcsoloddan vezetett
nyilvéantartasi szdmldkon nyilvantartott koveteléseket kell kimutatni mindaddig, amig azokat
pénziigyileg vagy egyéb médon nem rendezték, az Aht. 97. §-a szerint el nem lett engedve
vagy behajthatatlan kvetelésként le nem lett irva.

A mérlegben a kdveteléseket
— koltségvetési évben esedékes kovetelések és
— koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések, ezen beliil a koltségvetési bevételek
kiemelt eldirdnyzatai és finanszirozasi bevételek szerinti tagoldsban kell kimutatni
[Ahsz. 13. § (5) bekezdés].
— A mérlegnek a kovetelések kozott tartalmaznia kell az Ahsz, 48. § (6) és (9) bekezdése
szerinti kdvetelés jellegli sajatos elszamoldsokat is.
A mérlegben a koveteléseket a bekeriilési értéken kell kimutatni, csokkentve az elszamolt
értekvesztéssel, novelve az értékvesztés visszairt sszegével

Behajthatatlan kovetelés szabalyozasa:

— amelyre az ados ellen vezetett végrehajtas soran nincs fedezet, vagy a tallt fedezet a
kovetelést csak részben fedezi és err8l a végrehajté igazolast adott (amennyiben a
veégrehajtas kozvetleniil nem vezetett eredményre és a végrehajtast sziineteltetik, az
Ovatossag elvébdl kovetkezoen a behajthatatlansag - nemleges foglalasi jegyzbkonyv
alapjan - vélelmezhet6),

— amelyet az 6nkormanyzat a cs6deljaras, a felszamolasi eljaras keretében elengedett,

— amelyre a felszamol6 altal adott irasbeli igazolas (nyilatkozat) szerint nincs fedezet,

— amelyre a felszdmolas, az adssdgrendezési eljaras befejezésekor a vagyonfelosztasi
javaslat szerinti értékben atvett eszkdz nem nyujt fedezetet,

— amelyet eredményesen nem lehet érvényesiteni, amelynél a fizetési meghagyasos
eljarassal, a végrehajtassal kapcsolatos koltségek nincsenek aranyban a kovetelés
véarhatoan behajthaté Gsszegével (a fizetési meghagyédsos eljaras, a végrehajtas
veszteséget eredményez vagy noveli a veszteséget), amelynél az adés nem lelheté fel,
mert a megadott cimen nem taldlhat6 és a felkutatésa ,,igazoltan” nem jart eredménnyel,

— amelyet birdsag el6tt érvényesiteni nem lehet,

— amely a hatélyos jogszabalyok alapjan eléviilt.

Nem tekinthet behajthatatlannak a kovetelés, ha a végrehajtas kozvetleniil nem vezetett
eredmeényre és a végrehajtast sziineteltetik. Ebben az esetben legalabb évente egyszer fel kell
venni a kapcsolatot az adéssal (kovetelés adatkozlés levélben), hogy az eléviilés ne
kévetkezzen be!
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A behajthatatlan koveteléseket le kell irni, ki kell vezetni a mérlegb6l. A kivezetést a
Képviselo-testiilet engedélyezi.

Az el nem ismert, peresitett vagy bizonytalan koveteléseket ki kell vezetni a mérlegb6l és a
,»032 Egyéb fliggd kovetelések” koz¢é 4t kell vezetni, amig rendezésiik meg nem térténik.

E. Egyéb sajitos elszimolasok

A mérlegben az egyéb sajatos elszamoléasok kozott az Ahsz. 48. § (6) és (9) bekezdése szerinti
elszamolasokat kell kimutatni [Ahsz. 13. § (6a) bekezdés].

F. Aktiv idébeli elhatirolasok
A mérlegben az aktiv id6beli elhatarolasokon beliil kell kimutatni:

— az eredmény szemléletli bevételek aktiv idébeli elhatarolasat [Ahsz. 13. § (8) bekezdés],
— akoltségek, raforditasok aktiv id6beli elhatarolasat [Ahsz. 13. § (9) bekezdés]és
— ahalasztott raforditasokat [Ahsz. 13. § (10) bekezdés].

A mérlegben az aktiv id6beli elhatéroldsokat a beszdmol6 készitésekor kényv szerinti ért¢ken
kell kimutatni. A kévetkezd évi nyitas utan az elhataroldsokat rendezni kell!

G.  Sajat téke

A sajat t6kén beliil kell kimutatni:
— anemzeti vagyon indulaskori értékét [Ahsz. 14. § (4) bekezdés],
— anemzeti vagyon véltozasait [Ahsz. 14. § (4) bekezdés],
— az egyéb eszk6zok indulaskori értékét és valtozasait [Ahsz. 14. § (4a) bekezdés],
— a felhalmozott eredményt [Ahsz. 14. § (5) bekezdés],
— amérleg szerinti eredményt [Ahsz. 13. § (6) bekezdés].

A mérleg szerinti eredményt a kovetkezd év nyitasat kovetden at kell vezetni a felhalmozott
eredmény szamlara!

H. Kotelezettségek

A kotelezettségek kozott az egységes rovatrend szerinti rovatokhoz kapcsolodoan vezetett
nyilvantartisi szamldkon nyilvantartott végleges kotelezettségvallalasokat, mas fizetési
kotelezettségeket kell kimutatni mindaddig, amig azokat a szervezet pénziigyileg ki nem
egyenlitette, a partner el nem engedte vagy egyéb médon nem rendezddott.
A mérlegben a kotelezettségeket
— koltségvetési évben esedékes kotelezettségek és
— koltségvetési évet kovetben esedékes kotelezettségek, ezen beliil a koltségvetési
kiadasok kiemelt eldiranyzatai és finanszirozasi kiadasok szerinti tagoldsban kell
kimutatni.

Hatarozatlan idejii vagy tobb év elbiranyzatait érint6 kotelezettségvallalasok, mas fizetési
kotelezettségek (pl. tobb éves hitelek, kolesondk, szolgaltatasok, koziizemi dijak, személyi
juttatasok, ellatasok) esetén szitkséges azokat megosztani a koltségvetési évben esedékes
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kitelezettségek és koltségvetési évet kovetden esedékes
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kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek kozott a megfeleld nyilvéantartdsi
ellenszamlak hasznélatdval. A pénziigyi szamvitelben a megosztasnak megfelelden kell a
kovetelést, — végleges kotelezettségvallalds, mas fizetési kotelezettség esetén a —
kotelezettséget elszamolni.

Kivételt képeznek a targyévi kiadasi eléiranyzatait terheld olyan hatdrozott ideju
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek, amelyek esetén valamennyi kifizetés a
koltségvetési évet kovetd év junius 30-aig megtdrténik.

Ha a koltségvetési évet kdvetden esedékes kévetelések vagy kotelezettségvallaldsok, mas
fizetési kotelezettségek utan kel teljesitést nyilvantartasba venni, azt elébb at kell sorolni a
koltségvetési évben esedékes kovetelések vagy kotelezettségvallalasok, mas fizetési
kotelezettségek koz€. Ha a kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek
esedekességében valtozas kivetkezik be (példaul a tamogatas kedvezményezettje halasztdst
kap, hogy a kovetkezd évben fizesse vissza a tamogatast, vagy az Avr. 150. §-a elbirasai
szerint nem mindsiil kotelezettségvallalassal terhelt maradvanynak stb.), az atsoroldst
szintén meg kell tenni. Ha a kovetelések, kotelezettségvallalasok, mdas fizetési
kotelezettségek Osszegében véltozas koévetkezik be (példaul a targyévre jard személyi
juttatds csékkentése sziikséges, mivel a legutobb szamfejtett iddszakra nem vagy kevesebb
Osszegli illetmény jér), azok Gsszegét kell médositani.

Ha a koltségvetési évben esedékes kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési
kotelezettségek teljesitése a koltségvetési évben nem tSrtént meg, a nem teljesitett rész a
konyvviteli nyitds soran valtozatlanul meg fog jelenni a 3. vagy 4. szamlaosztéaly és a 05. vagy
09. szamlacsoport megfeleld nyilvantartasi szamlain. A koltségvetési évet kovetd évben
esedékes kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek (kotelezettségek)
koziil azonban az adott kdltségvetési évben esedékes kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas
fizetési kotelezettségek (kotelezettségek) Osszegét at kell vezetni a koltségvetési évben
esedékes kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek (kotelezettségek)
kozé.

A mérleg a koételezettségek kozott tartalmazza az Ahsz. 48. § (10) bekezdése szerinti
kotelezettség jellegli sajatos elszamolasokat is.

L Kincstiri szimlavezetéssel kapcsolatos elszamolasok

A kincstdri szdmlavezetéssel kapcsolatos elszamolasok kozott kizirélag a Kinestar, a
szamlavezetési tevékenységével kapcsolatos sajitos tugyfélelszamolasokat mutathatja ki. [Ahsz.
14. § (10) bekezdés)

J. Passziv idébeli elhatirolisok [Ahsz. 14. § (11) bekezdés].

— eredményszemléletii bevételek passziv id6beli elhatarolasa [Ahsz. 14. § (12) bekezdés],

— akoltségek, raforditdsok passziv idSbeli elhatirolasa kozott a mérleg fordulénapja elétti
id8szakot terheld olyan koltségeket, raforditasokat kell kimutatni, amelyek csak a
mérleg fordulonapja utdni id8szakban meriilnek fel, keriilnek szdmlézasra [Ahsz. 14. §
(13) bekezdés],

— halasztott eredményszemléletii bevételek [Ahsz. 14. § (14) bekezdés].

27



A mérlegben a halasztott eredményszemléletii bevételek kozott az Szt. 45. § (1) és (2)
bekezdése szerintieket kell kimutatni azzal, hogy az Szt. 45. § (1) bekezdés a) pontja szerinti
fejlesztési célra kapott tdmogatason a felhalmozasi célu tdmogatisok eredményszemléletii
bevételeit kell érteni, illetve meg kell sziintetni a halasztott eredményszemléletli bevételt a
tamogatas visszafizetésének elszamolasakor. Az elhatarolast a felhasznalas itemével kell
megsziintetni: a felhalmozott eszkozok (beruhazasok felajitdsok) é€ves elszamolt
értékesokkenésével megegyez6 Osszegben. Az AFA tartalomra juté timogatist nem lehet
elszimolni halasztott eredményszemléletii bevételre, az az adott év egyéb bevételét képezi!

A mérlegben értékben nem szereplé eszkozok és forrasok:

— (01) BEFEKTETETT ESZKOZOK
Allamhéztartason beliili vagyonkezelésbe adott eszkdzok (intézményeknek
miikodéshez, mikodtetéshez)
- Letétbe, bizomanyba, lizemeltetésre atvett befektetett eszkdzok (bérelt gépek pl:
fénymasolok, bérelt v lizingelt képkocsi)
- Nulléra leirt, de hasznalatban 1€v6 eszk$zok

— (03) FUGGO ES BIZTOS (JOVOBENI) KOVETELESEK

- Témogatasi céli elblegekkel kapcsolatos elszamolasi kovetelések (adott
tamogatasi eloleg)

- Egyéb fiiggd kovetelések (peresitett kdvetelések)

- Biztos (jov6beni) kovetelések (B16. Egyéb miikodési célu tAmogatasok bevételei
allamhéaztartason beliilrél és B25. Egyéb felhalmozasi célu tamogatisok bevételei
dllamhaztartason beliilr6l rovatokon nyilvantartott bevételek kozil az
eléfinanszirozasként vagy elOlegként kapott tdmogatdsokkal kapcsolatos
elszamolasi kovetelések)

—  (04) FUGGO KOTELEZETTSEGEK

- Kezességgel-, garanciavallaldssal kapcsolatos fliggé kotelezettségek (tarsashazak
bankkélcsonéhez kezességvallalas)
Peres iligyekkel kapcsolatos fliggd kotelezettségek (pl: varhaté perkoltség,
szakértdi koltségek)
El nem ismert tartozasok (nem teljesités igazolt, de beérkezett szamla alapjan)
Tamogatasi céli el6legekkel kapcsolatos elszamolasi kotelezettségek (pl:
visszatéritési kotelezettség)
Egyéb fiiggd kotelezettségek

A mérlegben értékkel nem szerepeltethetd eszk6zok (a 01-04 szamlacsoportban viszont
értékben nyilvantartott eszkozok) az analitikus nyilvantartdsban elkiiloniilten tételesen,
mennyiségben és értékben keriilnek szdmbavételre.

A fenti eszk6zdk és forrasok leltarozasat, tényleges szambavételét 3 évenként kell elvégezni a
leltarozasi szabélyzatban leirtak szerint.

4. Eszkozok értékelésével kapcsolatos tovabbi szabalyok
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4.1 Eszko6zok értékesokkenésének elszamoldsa

Az immateridlis javak, a targyi eszkozok bekeriilési (beszerzési, illetve el6allitasi) értékét
azokra az évekre kell felosztani, amelyekben ezeket az eszkozsket elérelathatéan az
allamhéztartdsi szerv hasznédlni fogja az Szt. 52. § (1) szerint, de az Ahsz-ben foglalt
cltérésekkel a 4.1.4 pontban foglaltak szerint. Az Onkormanyzat nem él a maradvany érték
meghatirozasanak lehetdségével.

Az év kozben éllomanyba vett (iizembe helyezett) immateridlis javak és targyi eszkézok terv
szerinti ért€kcskkenését a rendeltetésszerti hasznalatbavételtl, az tizembe helyezés napjatol
kell elszdmolni. Az Szt. 52. § (2) bekezdése alapjan az lizembe helyezés idépontja az eszkoz
szokdsos tevékenység keretében torténé rendeltetésszerli hasznositisénak kezd6 id6pontja,
melyet az iizembe helyezési okmany tartalmaz,

A beszerzett vagy elballitott immaterialis javak és targyi eszkozSk iizembe helyezését
dokumentumokkal (iizembe helyezési okmény) kell alitdmasztani. Az iizembe helyezés az
adott targyi eszkdz rendeltetésszerti hasznalatbavételét jelenti. Az adott targyi eszkézt akkor
lehet rendeltetésszeriien hasznalatba venni, ha biztositottak a rendeltetésszerti miikédés
miiszaki, technikai, illetve jogi, hat6sagi feltételei, tovabba az adott eszkozt az érintett szervezet
feladatellatasahoz, miikddéshez ténylegesen hasznalni fogjdk. A tartdsan nem hasznalt
eszkozoket a készletek kozé 4t kell vezetni! Az Uj immaterialis javakat és targyi eszkdzoket az
lizembe helyezés id6pontjatél kell a targyi eszk6zok kozott kimutatni (aktivalas). Az
értékcstkkenés az fizembe helyezés napjat kovets naptdl szamolhaté el, napi értékesdkkenés
szamitasaval.

Az onkorminyzati tulajdonon mds szervezetek altal (pl.: GAMESZ, BUJSZ, Budavari
Kapu Kft) végzett befejezett feltijitdsok értékét konyv szerinti értéken it kell adni az
onkormanyzat konyveiben valé felvétel céljabol!

Az értékesokkenés elszamoldsanak idéegysége a naptari nap.
4.1.1 A terv szerinti értékesikkenés

— Az értékesbkkenést negyedévenként — az éves szinti leirasi kulcsok alapjan, a tényleges
hasznélatnak megfelel8en, idéaranyosan — kell elszamolni, amig az értéke 0 Ft lesz. A
O-ra irt eszk6zoket a O-ra irt eszkozok allomanyi szamléjara kell atvezetni, amennyiben
hasznélatban maradnak. Ha egyes eszkézok nem maradnak tartosan hasznélatban, akkor
a készletek kozé kell 4tvezetni (a brutté és az BECS értékkel egyiitt, melyek nem
maradhatnak alloméanyi szdmlan a 38/2013.(IX.19.) NGM r. 1.sz. melléklet III. fejezet
Csokkenések I pontja alapjan) és gondoskodni kell az elkiilonitett tarolasukrél. A mar
0-ra irédott eszkoz OFt értékkel keriil a készletek kézé természetesen!

— Az értékesokkenés elszamolasira az Ahsz. 17. § (2)H4) bekezdésben foglalt
eltérésekkel az Szt. 52. § (1), (2) és (5)(7) bekezdését kell alkalmazni, melyek a
kovetkezok: Nem szamolhato el terv szerinti értékesokkenés a foldteriilet, a telek, az
erdd, a képzémiivészeti alkotds, a régészeti lelet bekeriilési (beszerzési) értéke utan, és
az lizembe nem helyezett beruhazasnal.

— Nem szabad terv szerinti értékcsdkkenést elszamolni az olyan eszkoznél, amely
értékébol a hasznalat sordn sem veszit, vagy amelynek értéke — kiilénleges helyzetébol,
egyedi mivoltibdl adédéan — évrél évre nd. Pl: eliiltetett fa, fasor, cserje, cserjesor,
képz6miivészeti alkotasok, régiségek.
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— Terv szerinti értékcsokkenést a mar rendeltetésszerlien hasznalatba vett, lizembe
helyezett immateriélis javak, targyi eszk6zok utén kell elszamolni addig, amig azokat
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznaljak vagy értékiik a 0 Ft-ot el nem éri.

— Szervezetiinknél az immateridlis javak esetén a terv szerinti értékcsokkenés leirasi
kulcsa

— a) vagyoni értékii jogoknal 16%,

— b) szellemi termékeknél 33%.

— A targyi eszkozok terv szerinti értékcsokkenését a tarsasagi adordl és az osztalékadorol
sz016 1996. évi LXXXI. torvény 2. szamt mellékletében meghatarozottak szerint kell
elszamolni.

— Az ingatlanokhoz kapcsolédé vagyoni értékli jogok terv szerinti értékcskkenésének
leirasi kulcsa azonos annak az ingatlannak a leirasi kulcsaval, amelyhez az adott
vagyoni értékii jog kapcsolodik,

— Az épliletek besorolasat az épiilet miiszaki ismérve alapjan kell elvégezni,

Az épiiletek miiszaki ismérveinek meghatirozésa a tarsasdgi ad6rdl és osztalékadorol
sz016 1996. évi LXXXI. t6rvény 2. szamu mellékletben van meghatarozva.

4.1.2 A terven feliili értékcsokkenés elszamolasinak szabalyai

Az immateriélis javak, targyi eszk6z0k utan terven feliili értékcsdkkenést kizardlag év kdzben
az Szt. 53. § (1) bekezdés b) (feleslegessé valas, megrongalodas, megsemmisiilés, hiany) és c)
pontja (a vagyoni értékii jog nem érvényesithetd) szerinti esetekben kell elszamolni. A terven
feliilli értékcsokkenésére az Szt. 53. §-at kell alkalmazni azzal, hogy azok kiegészitd
mellékletben torténé indoklasara vonatkozé rendelkezései nem alkalmazhatok.

Nem szamolhaté el terv szerinti, illetve terven feliili értékcsokkenés a mar teljesen leirt,
immaterialis joszagnal, targyi eszk6znél.

4.1.3 Kisértékii immateridlis javak, kisértékii targyi eszkozok elszamoldsa

A kisértékii immateridlis javak, kisértékii targyi eszkozok: az Ahsz. 1.§.(1) 4. alapjan a
kettdszazezer forint egyedi értéket nem meghaladd bekeriilési értékii vagyoni értékli jogok,
szellemi termékek, targyi eszkozok. Beszerzésiiket kovetben értékiket a 151 Befejezetlen
beruhdzédsok kozé kell felvenni. A kisértékii immateridlis javak bekertilési értéke a beszerzést, a
kisértékii targyi eszkozok bekeriilési értéke az tizembe helyezést, hasznalatba vételt kovetden,

legkésébb az Ahsz. 53. § (6) bekezdés d) pontja szerinti elszdmoldsok sordn (negyedévente,
egyid6ében az aktivalasukkal) terv szerinti értékcsokkenésként egy dsszegben elszdamolando.

Az elszamolést a 38/2013.(IX.19.) NGM r. 1.sz. melléklet II. fejezet A, D, valamint a IIL
fejezet Csokkenések B pontja alapjan kell végrehajtani!

4.1.4 Maradvanyérték meghatdrozdsa

A szamvitelben maradvanyérték fogalma: a rendeltetésszeri hasznélatbavétel, az lizembe
helyezés id6pontjaban - a rendelkezésre 4ll6 informacidk alapjan, a hasznos élettartam
fuggvényében - az eszk6z meghatarozott, a hasznos élettartam végén véarhatdan realizalhaté
értéke. Az Szt. elbirasai szerint az értékcsokkenési leiras kiszamitasanal a maradvanyértékkel
cs6kkentett bekeriilési értékbol kell kiindulni és azt kell felosztani a hasznos élettartamra.
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A huszonétmilli6 forint bekeriilési érték alatti gépek, berendezések, felszerelések,
jarmiivek terv szerinti értékcsikkenése megillapitisa sorin nem lehet maradvanyértéket
meghatirozni az Ahsz. 17. § (4) bekezdése alapjan!

— Nulla lehet a maradvanyérték, ha annak értéke valosziniisithetéen nem jelentds, vagy 25
MFt alatti bekeriilési értékii gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek beszerzése

tortént;
— Jelentds a maradvanyérték, ha az a beszerzéskori érték 10%-at, de legalabb a 3.000 eFt-
ot meghaladja;

— Nem jelentds a maradvanyérték:

- ha annak Gsszege a beszerzési érték 10 %-4t, vagy a 3.000 eFt-ot nem éri el,

-nem jelentds akkor sem, ha az eszkéz beszerzéskori értéke meghaladja a 30
MFt-ot, de a haszndlat végén csak eredeti rendeltetésétsl megfosztva
(szétszedve), vagy hulladékként értékesithetd (azaz a maradvény értéke nem éri
el a 3.000 eFt-ot), tovabba ha az eszkéz varhatéan nem lesz értékesithets.

— Szoftverek és szadmitastechnikai eszkozok esetében az Onkorményzat nem illapit meg
maradvanyértéket! A tobbi eszkoz tipus esetében is csak kellGen indokolt és
kivételes esetben allapit meg maradvany értéket. Pl: a beszerzéskor deklaralt cél,
hogy meghatérozott haszndlati id6 utén eladdsra keriil az eszkéz és Uj beszerzés
kévetkezik a  karbantartdsi koltségek emelkedése illetve a korszer(ibb,
energiatakarékosabb eszkdz beszerzése a szervezet Okolégiai ldbnyomat csdkkenteni
fogja. llyen eszkdz pl. a jarmii, gépjarmii, kazéan, klima berendezés stb.

4.2, Ertékvesztés, értékvesztés visszairdsa, értékhelyesbités

Az Szt.-ben meg}latérozott eszk6zOk utdn értékvesztést kell elszamolni. Az értékvesztés
clszamolaséra az Ahsz. 18. § (2) — (7) bekezdésben foglalt eltérésekkel kell az Szt. 54 — 56. §-at
alkalmazni.

— A nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszkdzok és forgdeszkozok kozott kimutatott
részesedések, értékpapirok, készletek és kovetelések értékvesztésének elszdmolasa
soran akkor kell a kiilsnbozetet jelentds dsszeglinek tekinteni az Ahsz 18. §. (2) alapjan,
ha az értékvesztés Gsszege meghaladja a bekeriilési érték 10%-at, de legalabb a szazezer
forintot.

— A kovetelések miikddési célti tamogatisok bevételeire allamhaztartison beliilrél, a
kovetelések felhalmozési célii tamogatasok bevételeire allamhéztartison beliilrl, és
Kincstarnél vezetett fizetési szamlak utin értékvesztés nem szamolhaté el.

- Az Ahsz 18. §. (3) alapjan kdzhatalmi bevételekre vonatkozé kovetelések és az addk
médjara behajtand6 kis dsszegii kovetelések értékelése sordn az értékvesztés Osszege a
kotelezettek egyiittes mindsitése alapjan egyszertsitett értékelési eljarassal, azok
csoportos é€rtékelésével is meghatrozhaté. Ennek alapjan az énkonnényzatnél az
egyszertisitett értékelési eljaras soran az értékvesztést negyedévente, a targynegyedév
utolsé napjan fennéllé, pénziigyileg nem rendezett kézhatalmi bevételekre vonatkozd
kovetelések és az adok médjara behajtandé kis Osszegli kovetelések utan kell
megallapitani, és annak az el6z6 negyedévi allomanyahoz mért kiilonbozetét —
cl6jelének megfeleléen — a kordbban elszamolt értékvesztés noveléseként vagy
visszairdsaként kell elszdmolni.

— Az egységes rovatrend B34. Vagyoni tipusti adék és B35. Termékek &s szolgaltatasok
adéi rovataihoz kapcsolododan vezetett nyilvantartasi szamldkon nyilvantartott és annak
alapjan a pénziigyi szamvitelben elszamolt kovetelések (a tovabbiakban egyiitt: az
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egyszerUsitett értékelési eljards ald vont adokovetelések) értékelési elveinek
meghatirozdsa soran a kotelezetteket legalabb — statuszuknak megfeleloen —
folyamatosan mikodd addsok, illetve folyamatos miikddésiikben korlatozott adésok
szerinti — igy kiilén6sen felszamolas alatt 1évd, cs6deljaras ala vont, végelszamolas alatt
1évé, jogutdd nélkiil véglegesen megsziint — csoportositisban kell részletezni.
— A folyamatosan miik6dd adosokkal szembeni koveteléseket lejaratuk szerint tovabb kell

bontani legalabb

a) 90 napon beliili,

b) 91-180 napos,

¢) 181-360 napos, és

d) 360 napon tuli minbsitési kategoridkra.

A helyi addk tekintetében az értékvesztés elszamoléasa, az értékelés és csoportositas folyamata
az ASP programmal biztositott. A negyedéves adatszolgaltatdsra a Gazdasagi Iroda fel¢ az
Addcsoport kotelezett.

4.2.1 Az estkozok terven feliili értékcsokkenésének visszairdsa

A terven feliili értékcskkenés, az értékvesztés visszairasat a koltségvetési beszamold készités
meérlegfordulénapjara vonatkozé értékelés keretében kell végrehajtani. A terven feliili ECS
visszairasara akkor van mod, ha annak elszamolasanak oka mar nem 4ll fenn pl: felGjitasra,
kijavitdsra keriilt az eszk6z. Az értékvesztés visszairdsdra akkor keriilhet sor, ha az
elszamolasanak feltételei és oka mar nem all fenn. A csoportos értékelés esetében az el6z6
negyedévi adathoz képest kisebb elszdmolandé Osszeg az el6z6 idOszakban megallapitott

Osszeget csokkento tétel.
4.2.2 Az eszkozok értékhelyesbitése

A Budavari Onkormanyzat, a Hivatal jelenleg nem él az eszkdzdk értékhelyesbitésének
lehetdségével.
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S. Az iltalanos koltségek tevékenységekre torténé felosztdsanak modja, a
felosztishoz alkalmazott mutaték, vetitési alapok.

Az Ahsz. 46. § (3) bekezdése szerint a 6. Koltséghelyek, altalanos koltségek és a 7.
Tevékenységek koltségei szamlaosztily vezetdi informdcids igények kielégitésére, ezen beliil
elsdsorban a szervezeti egységek elszamoltatdsara, a koltséggazdalkodss, az Onkoltségszamitas
sajatos rendszerének kialakitdsara hasznilhatd. A koltségeket a felmeriilésiik pillanatdban
elsédlegesen az 5., masodlagosan a 7. szamlaosztalyban COFOG szerinti bont4sban jelenitik
meg a szervezetek. A 6. szamlaosztalyt a Budavari Onkorményzat, a Hivatal nem hasznalja.

Helyette a kiaddsokat és bevételeket az 6nalléan és a nem nalléan gazdalkod6 szervezetek
konyvelését szervezeti kéddal, a szervezeten beliili szervezeti egységeket szervezeti egység
koddal kiilonboztetik meg a gazdalkoddsért felelds szervezetek, A tovabbi bontasokat az
alkalmazott feladatkédok alapjan lehet megtenni. Ezzel egy-egy beruhazdsi téma, miik6dési
részfolyamat stb. bevételei és kiaddsai tételesen is elkiilénithetévé valnak. Az A&ltalanos
koltségeket nem osztja fel a szervezet a konyvelésében, az Onkoéltségszamitasi szabalyzatban
meghatarozott esetekben egyedi szamitésok alapjan, konyvelésen kiviil keriilhet csak
felosztasra a szabalyzatban meghatarozott modszerekkel és vetitési alapok figyelembevételével.

V.
A szamwviteli alapelvek érvényesiilése

A szamviteli politika és a szimviteli alapelvek kapcsolata

Az éves koltségvetési beszamoldban a Budavari Onkormanyzat, a Hivatal vagyoni, pénziigyi és
jovedelmi helyzetét tikkroz6, megbizhaté és valos Osszkép bemutatdsa a szamviteli
alapelvekkel, az ezekre épitett értékelési eldirasokkal és a mindezeket érvényre juttatd
szamviteli politikaval biztosithatd.

A szamviteli politika kialakitdsakor, valamint a koltségvetési és pénziigyi konyvvezetés, a
koltségvetési beszamold készités soran a Szamviteli torvényben meghatarozott szdmviteli
alapelveket az Ahsz. 4. § szerint meghatarozott sajatossigokat figyelembe véve kell
alkalmazni.

A kdnyvvezetés soran és az éves koltségvetési beszamold elkészite’;sekor figyelembe kell venni,
hogy az Szt. rendelkezéseit csak akkor lehet alkalmazni, ha azt az Ahsz. kifejezetten elrendeli!

A Szamviteli térvényben meghatérozott alapelveket tartalmi és formai alapelvekre lehet
felosztani. A tartalmi alapelvek: a teljesség, a valodisdg, az Gvatossag, az Osszemérés, az
egyedi értékelés, az id6beli elhatirolds és a tartalom elsédlegessége a formaval szemben
alapelv. A formai alapelvek: a vilagossag, a kovetkezetesség, a folytonossag, a brutté
elszdmolds, a Iényegesség és a koltség-haszon dsszevetésének alapelve.

A Budaviri Onkromanyzatnal, a Hivatalnal
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a) a sajatossagok nélkiil alkalmazhaté6 szamviteli alapelvek:

— avalddisag elve [Szt. 15. § (3) bekezdés]

A konyvvitelben rogzitett és a beszadmoloban szerepld tételeknek a valdsigban is
megtaldlhatoknak, bizonyithatoknak, kivilallok altal is megallapithatoknak kell lennitik.
Ertékelésiik meg kell, hogy feleljen az Szt.-ben, az Ahsz.-ben, valamint az Onkorményzat
Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzatdban megfogalmazott értékelési eljarasoknak.

A szabalyszeri leltiri alatdmasztasuk teljes korliségét is biztositani kell a leltdrozasi
szabalyzatban foglaltak szerint, tovabba biztositani kell az analitika, f6konyv, és a beszamol6
egyezdségét. A valddisag elvének érvényesitésére a gazdasagi eseményeknek tartalmukban
meg kell felelniiik az eldirasoknak és hitelt érdemléen papir vagy elektronikus szdmla
bizonylatokon, kényvviteli elszdmolasokon kell alapulniuk a bizonylati rend és fegyelem
folyamatos betartasa mellett. Az elektronikus bizonylatokat egy példanyban ki kell nyomtatni a
kényveléshez. Minden egyes teljesitett gazdasagi esemény bizonylatinak eredeti vagy
engedéllyel szamla ill. szerz6dés esetén masolati példanyt, vagy elektronikus bizonylat
kinyomtatott verzidjat a bank/pénztir napi kivonathoz/bizonylathoz kell felszerelni!
Bizonylat nélkiil nem rgzitheté konyvelési tétel!

— avilagossag elve [Szt. 15. § (4) bekezdés]

A konyvvezetést és a beszdmol6t (valamint annak mellékleteit) tiszta, vilagos, attekintheto,
érthetd, a torvénynek megfeleléen rendezett forméban kell elkésziteni. A beszdmolo
elkészitéséhez zart kort alkot a fokonyvi konyvelés, az analitikak attekinthetdé vezetése. A
gazdalkodas sordn szilkséges konyvvezetés és analitikus nyilvantartds a szervezetekre, azon
beliil szervezeti egységekre valamint egyes kiilon meghatirozott esetekben projektekre,
feladatokra elkiilonitetten a integralt szamitogépes programmal, egyes analitikdk MS Office
Excel program hasznalataval torténik.

Az Excel nyilvantartds év végi utolsé rekordjaban ki kell deriilnie az év végi egyenlegnek
(egyezben a fokonyvi kivonat megfeleld értékével). Az év végi egyenleget alkoté események
(sorok) a leltirozashoz kiemelenddek (masoléssal!) kiilon mellék tablazatba! A tablazatokba
szdveges sorok vagy részdsszesités beszurasa nem megengedett a kereshetdség, rendezhetdség
(adatbizis miiveletek) biztositasa miatt!

— akovetkezetesség elve [Szt. 15. § (5) bekezdés]
A beszédmold tartalma és formdja, valamint az azt alatdmaszté konyvvezetés tekintetében az
allanddsagot és az Gsszehasonlithatosagot biztositani kell.
A beszamol6é megfeleld részeiben az el6z6 éves teljesitményeket is be kell mutatni az
esetlegesen megujitott formajii beszamoldban is. A Gazdaségi Iroda ligyrendjében részletesen
megtalalhat a beszamolo, zarszamadas és koltségvetés formai é€s tartalmi elemei.

— abrutté elszamolas elve [Szt. 15. § (9) bekezdés]
A bevételek és a koltségek (raforditasok), illetve a kovetelések és a kotelezettségek egymassal
szemben — az e térvényben és az Ahsz-ben szabalyozott esetek kivételével — nem szamolhatok
el.
A barter megallapoddsok és a kompenzélasi ligyletek levezetését feljegyzéssel, hivatalos
levélvaltissal, egyéb okményokkal kell bemutatni, a netté pénzmozgas mellett brutté moédon
kell elszamolni (lekényvelni) az érintett gazdasagi eseményeket!

— atartalom els6dlegessége a formdval szemben elve [Szt. 16. § (3) bekezdés]
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A beszamoldban és az azt alatdmasztd kdnyvvezetés sorén a gazdasagi eseményeket, ligyleteket
a tényleges gazdasigi tartalmuknak megfeleléen — e torvény és az Ahsz. alapelveihez,
vonatkoz6 el6irdsaihoz igazodéan — kell bemutatni, illetve annak megfelelden kell elszamolni.
A kis értékii térgyi eszk6zok és a dologi kiaddsok szakmai elkiildnitését (éven tali hasznélat)
minden gazdasigi eseménynél figyelemmel kell kisérni, f6leg a tobb/sok tételbdl allo
beszerzések esetében!

— alényegesség elve [Szt. 16. § (4) bekezdés].
Lényegesnek mindsiil a beszamolé szempontjabol minden olyan informacio, amelynek
elhagyasa vagy téves bemutatisa — az €sszerliség hatarain beliil — befolyasolja a beszamol6
adatait, a felhasznaldk déntéseit. Jelen szabalyzatban meghatérozott 1ényeges Osszeg, hiba,
eltérés esetében kotelezd csak egyes javité, médositod konyvelési tételeket megtenni.

b) az Ahsz. 4. § (2)-(9) bekezdésében meghatarozott sajatossagok érvényesitésével
alkalmazandé szamviteli alapelvek:

— avallalkozis folytatédsinak elve [Szt. 15. § (1) bekezdés]
A vallalkozis folytatisanak elve alkalmazisa soran figyelembe kell venni a beszamol4ssal
érintett id6szakban bekdvetkezett szervezeti és feladatvaltozasokat is. Ezen véltozasokat és az
éves illetve kovetkez$ években a gazdalkodasban betsltsit szerepiiket be kell mutatni a
beszamoldban.

— afteljesség elve [Szt. 15. § (2) bekezdés]
A koltségvetési szamvitelben a teljesség elve oly médon érvényesiil, hogy figyelembe kell
venni azt, hogy a koltségvetés naptari évre késziil. E szerint figyelembe kell venni mindazon
gazdasagi eseményeket (bevételeket és kiaddsokat), amelyek még a mérlegfordulénappal lezart
koltségvetési év gazdasagi eseményeibdl erednek, de pénziigyileg a kévetkezd koltségvetési
évben realizalédnak. Ezeket a kovetkezé év koltségvetési bevételeként, illetve kiaddsaként kell
elszamolni (pénzforgalmi szemléletben).
A pénziigyi szamvitelben a teljesség elve gy értelmezendd, hogy a kéltségvetési szerveknek
konyvelnie kell mindazon gazdasigi eseményeket, amelyek az eszkdzokre és a forrasokra,
illetve a targyévi eredményre gyakorolt hatdsat az éves koltségvetési beszamoldban ki kell
mutatni, Igy azokat is, amelyek az adott naptari évre vonatkoznak, és amelyek a mérleg
fordulénapjat kovetben, de még a mérleg elkészitését megeldzéen valtak ismertté, tovabba
azokat, amelyek a mérleg fordulénapjaval lezart év gazdasagi eseményeibdl erednek és a
mérleg elkészitését megelézben ismertté valtak.
A pénziigyi szamvitel esetében az idébeli elhataroldsok szolgélnak a targyévi és a kiévetkezd
évi mérlegre és eredményre vonatkozé gazdasagi események hatdsainak elkiilonitésére. Ezen
esemenyeket a zérskor teljes kértien fel kell tarni, hatésaikat a megfelelé évben elhatéroldssal
kell bemutatni. Az elhatérolasok kényvelésekor az ellentétes tételeket (visszahatérolas) is fel
kell vezetni kdvetkezd évi ,,Vegyes™ bizonylaton, majd az alapjén teljes korilien a kovetkezd évi
konyveléseket is végre kell hajtani a kdvetkezd &v 01.02-i détumozassal (a nyit6 tételektdl valo
megkiilonboztetés érdekében).

— az Osszemerés elve [Szt. 15. § (7) bekezdés]
A koltségvetési szamvitelben az Gsszemérés elve oly médon érvényesiil, hogy a koltségvetési
alap feladatok és a vallalkozasi tevékenységek maradvanya megallapitasakor a bevételeket és
kiadasokat alap és véllalkozasi tevékenységenként elkiilonitve kell figyelembe venni. A
penziigyi szdmvitelben azt jelenti, hogy az adott koltségvetési év alap és vallalkozasi

35



eredményének meghatirozasakor a tevékenységek adott id6szaki teljesitésének elismert
eredményszemléletli bevételeit és ennek megfeleld koltségeit, raforditasait kell szadmitisba
venni, és fiiggetleniil a pénziigyi teljesitést6l, ahhoz az idészakhoz kell kapesolddniuk, amikor
azok gazdasagilag felmeriiltek. A koltségvetési szamvitelben az dsszemérés elve sajatosan
érvényesiil, mert a kdltségvetési alap és vallalkozasi maradvany megallapitasakor a bevételeket
és kiadasokat tevékenységenként elkiilonitve kell figyelembe venni. A pénziigyi szamvitelben
az egységes szamlarend eredményszemléletii bevételek és koltségek elszdmolasira szolgalé
szamlait szakfeladatonként részletezve kell vezetni (7. szdmlaosztély), igy szakfeladatonként
megvalosul az adott idészak alap ¢és véllalkozasi bevételeinek és koltségeinek
Osszemérhetdsége.

Amennyiben az Onkormanyzat vallalkozasi tevékenységet is végezne, akkor annak gazdasagi
eseményeit folyamatosan kiilon kodolassal kell megjeleniteni a konyvekben. Ennek az
elkiilonitésnek meg kell felelni a koltségvetés tervezésekor, valamint az év végi
beszamoldban/Zarszamadasban is. Az alap tevékenységek és a villalkozasi tevékenységek
maradvéanyat is kiilén kell megjeleniteni. A vallalkozasi tevékenység nem finanszirozhaté az
alaptevékenység forrasaibol (még az éves tervezés szintjén sem)!

— az Gvatossag elve [Szt. 15. § (8) bekezdés]

Az Ovatossag elve érvényesitéseckor a céltartalék képzésére vonatkozé szabalyok nem
alkalmazhatok a kockazatok, feltételezheté veszteségek kezelésére. Az 6vatossag elve a redlis
eredmény meghatarozasat szolgalja. A pénziigyi szamvitelben azt jelenti, nem lehet eredményt
kimutatni, hogy ha az eredményszemléletli bevétel pénziigyi realizalasa bizonytalan. A targyévi
eredmény meghatarozdsa soran a kovetelések értékvesztése elszamolasaval kell figyelembe
venni az eldrelathatd kockazatot és feltételezhetd veszteséget akkor is, ha az a kdltségvetési év
mérlegének forduldnapja és a mérlegkészités idopontja kozott valt ismertté. Az
értékesokkenéseket, az értékvesztéseket el kell szamolni, fliggetleniil attol, hogy a kdltségvetési
év eredménye nyereség vagy veszteség!

A kovetkezd évi koltségvetés tervezésekor céltartalék képzésére a mar kimutatott altalanos
tartalék kerete vehetd igénybe. Ezen meghatarozott kiadasok teljesitése csak a koltségvetési
tervet (az SZMSZ-ben kijelolt) jovahagyo engedélyével kezdhetd meg!

— az egyedi értékelés elve [Szt. 16. § (1) bekezdés]
Az egyedi értékelés elve sajatosan alkalmazhaté az egyszerisitett értékelési eljards ala vont
kovetelések esetében. Az eszkdzoket és a kotelezettségeket a konyvvezetés és a koltségvetési
beszamold elkészitése soran egyedileg kell rogziteni és értékelni. Az egyedi értékelés elve a
valédisag elvéhez kapesolodo kiegészitd elv, osszefligg a tételes leltarral és biztositja az egyedi
értékelés lehetdségét. Az értékelés szempontjabdl egyedinek mindsiilhet bizonyos eszk6zok
meghatérozott csoportja is. Sajatosan érvényesiilhet az egyedi értékelés a kdvetkezo esetekben:
— a vevénként, addsonként a kisOsszegli kiveteléseknél, ahol szdzalékos aranyban is
meghatarozhatd, az értékvesztés egy Osszegben elszamolhatd, -elkiilonitetten
kimutathat6. Ebben az esetben a kdvetkez6 évi mérlegfordulénapi értékeléskor a
vevOnként, adésonként a kisosszegil kovetelések - hasonlé médon megallapitott -
értékvesztésének Osszegét ssze kell vetni az el6z6 évi, ilyen jogcimen elszdmolt
értékvesztés Osszegével és a csoport szintjén mutatkoz6 kiilonbozetet - eléjelének
megfelelden — a kordbban elszamolt értékvesztést ndveld értékvesztésként, illetve a
kordbban elszamolt értékvesztés visszairasaként kell elszamolni (Isd. jelen
szabalyzatban),

— az Ahsz. 18. § (4) bekezdés szerinti egyszeriisitett értékelési eljaras ald vont
kovetelések esetében.
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Kiilonosen figyelemmel kell lenni az egyszerre t6bb tételbdl 4llé beszerzésekre, hogy az
elszamolast biztosité okmanyban (szamla, sz&mléat helyettesitd okmény) a dologi kiaddsok
kozott esetlegesen eléforduld (t6bbnyire kis értékii targyi) eszkozok egyedileg legyenek
értékelve és nyilvantartasba véve, amennyiben a miikodtetésre kiadasuk - személyhez kotésiik —
miatt az indokolt!

— aziddbeli elhatirolds elve [Szt. 16. § (2) bekezdés]

A koltségvetési szamvitelben az idSbeli elhatirolas elve nem alkalmazhat6. Az eredmény
meghatdrozisahoz az azt megalapoz6 pénziigyi kdnyvvezetés soran viszont alkalmazandé. A
pénziigyi szamvitelben ez azt jelenti, hogy az éves koltségvetési beszamol6 készitése soran az
olyan gazdasigi események hatasait, amelyek két vagy t6bb évet érintenek, ugy, vagy olyan
aranyban kell elszamolni, ahogyan az az alapul szolgal6 idészak és a jovébeni elszamoldsi
id6szakok kozott megoszlik. Az ingyenesen 4tvett vagyon nyilvantartisi értékét halasztott
bevételként és kiadasként (ECS) szintén a futamidé alapjan t6bb évre kell elhatdrolni (Szt.
45.8.(1) és (2), 77.§. (4), 84.5.(2a, 3.a, 8). Az elhatarolasokrél analitikat kell vezetni, a
zarszamadéasban minden tételét be kell mutatni.

— akoltség-haszon 6sszemérésének elve [Szt. 16. § (5) bekezdés]
A koltség-haszon Osszevetésének elve nem alkalmazhatd azon informaciok elballitasanak
tekintetében, amelyek eldallitdsat, szolgaltatdsat jogszabaly, a véleményt alkotd bizottsdg(ok)
vagy a Képvisel6 Testiilet elbirja.

— afolytonossdg elve [Szt. 15. § (6) bekezdés]
A folytonossag elve azt jelenti, hogy a koltségvetési év nyitdadatainak meg kell egyezniiik az
el6z6 koltségvetési és zard adataival. Az egymast kovetd években az eszkozok és a forrdsok
ertékelése, az eredmény szdmbavétele csak e torvényben vagy az Ahsz-ben meghatarozott
szabdlyok szerint valtozhat. A  valtozd szabalyok hatisit be kell mutatni a
beszamoldban/Z4rszamadasban.

Idegen nyelven kidllitott bizonylatok

Az Szt. 166. § (4) bekezdése alapjan a szamviteli bizonylatot — az Szt. 166. § (3) bekezdésében
foglaltaktol eltéréen, ha az eltérést az adott gazdasigi miivelet, esemény, illetve intézkedés
jellemz6i indokoljdk — idegen nyelven is ki Iehet 4llitani.

Az idegen nyelven kibocsitott, illetve a befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az
adatokat, megjeloléseket, amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhat6, a valésignak
megfelelé adatrdgzitéshez, konyveléshez szilkségesek — a konyvviteli nyilvantartasokban
torténé rogzitést megeldzBen — magyar nyelvre le kell fordittatni és a magyar nyelvii szamviteli
bizonylatot a forditast végzs személlyel ald kell iratni. A forditast sajat huméneréforras
igénybevételével is el lehet végezni, ha az érintett szemely legalabb kozépfoki komplex (C
tipustt vagy azzal egyenértékii) nyelvvizsgaval rendelkezik. Egyéb nyelvek esetében hiteles
forditast kell igénybe venni arra jogosult szervezettl.

A magyar nyelvii forditast az idegen nyelven kiallitott szamviteli bizonylathoz kell csatolni. A
magyarul is feltiintetendé adatok korét (szémat) a konkrét bizonylat jellege, a bizonylaton
szerepeltetendd tételek szdma, kiilonbozésége, a hasznalt idegen nyelv, a gazdasigi esemény
jellege hatérozza meg, ebb6] kovetkezben az esetenként més és mds lehet. Altalsban minden
olyan adatot fel kell tiintetni, amely a konyvviteli elszamolashoz, az analitikus és fokonyvi
nyilvantartasok vezetéséhez, az ado- és egyéb bevallasok elkészitéséhez sziikséges.
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A kibocsatott szamlak alaki és tartalmi hitelességének, megbizhatésaganak igazolasa

Az Szt. 167. § (3) bekezdése a gazdalkodéra bizza, hogy a szamla, az egyszertisitett szémla,
illetve az egyéb szamviteli (belsd) bizonylat hitelességének biztositasdra milyen eljarast
vélaszt. Ezen jogszabélyi felhatalmazas alapjan szervezetiinknél kialakitott eljaras a kovetkezd:

Sz4mléazasi tevékenységet a Hivatal Gazdasagi Iroda és az Ugyfélszolgalati Iroda megbizott
tigyintézbje végezhet. Rendezvények esetében az arra felhatalmazott személy.

A Budavéri Onkorményzatnal, a Hivatalnal a szamlak kiéllitdsa

— a ForrasNet integralt gazdalkodasi rendszer pénziigyi modulja alkalmazasaval,
valamint

— a szigord szdmadds al4 tartozd, a kereskedelmi forgalomban kaphaté konkrét
személyhez rendelt (nyilvéntartott) szdmlatombdk alkalmazaséval torténik.

Szigort szAmadas al4 tartoz6, a kereskedelmi forgalomban kaphaté konkrét személyhez rendelt
(nyilvéntartott) szdmlatémbdt kell hasznélni abban az esetben, ha a szamitastechnikai
rendszerben iizemzavar, meghibasodds (esetleg 4ramsziinet) 1ép fel, vagy nincs jelen
szamitogép pl. kitelepillések esetében. A kézzel kiéllitott szamlat fel kell vezetni a NAV
rendszerébe a NAV honlapjén a jogszabalyban meghatarozott hataridén beliil!

Megéllapodés alapjan a Budavari Kapu Kft., a Fovaros és a Telekom sajat szamlazd
rendszerében a Budavéari Onkorméanyzat nevében szamlat 4llit ki a parkolasrél. Ezeket napi
gylijtésben elektronikusan 4tadja az onkorményzatnak, ahol azt a megbizott Ugyintézd
beolvastatja a kényveld programmal. A tovabbi miiveletek automatikusan térténnek meg. A
folytonossag biztositott, mivel a képernyén nyomoégombhoz kétdtten minden, még be nem
olvasott 4lloméany atadasra keriil a kényvelésnek.

A hitelességet és a jogszabalyoknak valé megfelelést (NAV-hoz bekiildésre alkalmassag) a
szAmitastechnikai Gton kiéllitott szamldk esetében a szdmlan, (ideértve az egyszersitett
szamlat is) feltiintetett nyilatkozat bizonyitja.

A kézzel kitoltott szamlédk esetében is a hitelességet a szamla kidllitéjanak alairdsaval és
bélyegzéssel is biztositani kell. Az alairt, bélyegzett szdmlat pdf. alloményként be kell
szkennelni az elektronikus (e-mailen vald) tovabb kiildéshez. A csak elektronikusan késziilt
szamlat nem kell aldirni, de az iigyféllel kélcséndsen el kell fogadtatni a szdmlazas ilyen
modjat.

Az elektronikus dokumentumok, iratok akkor fogadhatok el szamviteli bizonylatként, ha azok
megfelelnek az AFA torvény és a szamviteli torvény szdmviteli bizonylatokra vonatkozo
eloirasainak.
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VL
Bizonylati rend

A szabélyzat hatélya al4 tartozé Budavari (")nkormé.nyzat ¢s Hivatal Bizonylati rendjét az
allamhéztartas szamvitelérdl szolé 4/2013.(I1.11.) Korm. rendelet 52. §-a alapjan a kovetkez6k
szerint hatdrozzuk meg.

I
ALTALANOS RESZ
1. A Bizonylati rend célja, tartalma, hatilya

A Bizonylati rend célja, hogy régzitse azokat a szamvitelrdl 52616 - t6bbszdr médositott - 2000.
évi C. tdrvény (tovabbiakban: Szt.), valamint az 4llamhéztartds szamvitelérdl szolé
4/2013.(1.11.) Korm. rendelet, (tovabbiakban Ahsz.) ¢s az allamhaztartisrél sz616 torvény
végrehajtasarol rendelkezd 368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet végrehajtasara vonatkozé
eléirasokat, modszereket, amelyek biztositidAk a Budavari (")nkorményzat, a Hivatal
sajétossagainak, feladatainak legink4bb megfeleld, a szamviteli elszdmolasokhoz kapcsol6do
bizonylatok kiallitasanak, ellenérzésének, tovabbitasanak, felhasznalasanak, kezelésének
rendjét.

A Bizonylati rend a ko vetkez6 feladatok elltasahoz tartalmaz elbirasokat:

— bizonylati elv, bizonylati fegyelem,

— abizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositasa,

— a bizonylatok kiallit4sa, javitasa, helyesbitése,

— abizonylatok feldolgozésénak rendje,

— aszigoru szamadas al4 vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyok,

— abizonylatok tarol4sa, szallitasa,

— a bizonylatok 6rzése.

A Bizonylati rend hatilya a Budavari énkorményzatra és a Hivatalra terjed ki.
2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Az Ahsz. 52. §-a alapjan a koltségvetési szamvitelben és a peénziigyi szamvitelben a bizonylati
elvre és a bizonylati fegyelemre, a szamviteli bizonylatokra, a szigori sz4madasi
kotelezettségre és a bizonylatok megOrzésére egyarant az Szt. 165. § (1), (2) és (4) bekezdését,
valamint a 166-169. §-at kell alkalmazni

A Budaviri énkorményzat, a Hivatal az Szt. 165. §. (1) bekezdése alapjan minden gazdasagi
miiveletr§l, eseményrdl - amely az eszkdzok, illetve az eszkozisk forrasainak 4lloményét vagy
Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot allit ki.

A gazdasagi miiveletek (események) folyamatat titkrozé Ssszes bizonylat adatait a kényvviteli
nyilvantartisokban régziteni kell.

Konyvelni csak szabalyszeriien kidllitott bizonylat alapjin szabad!
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2.1.A szamviteli bizonylat fogalma

A Szamviteli torvény 166. §-a értelmében szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkodo6 éltal
kiallitott, készitett, illetve a gazdalkoddval iizleti vagy egyéb kapcsolatban 4ll6 természetes
személy vagy mas gazdalkod6 altal kidllitott, készitett okmény (szamla, szerz6dés,
megallapodas, kimutatés, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabalyi rendelkezés, egyéeb
ilyennek mindsithetd irat) - fliggetleniil annak nyomdai vagy egyéb eléallitasi modjatol - amely
a gazdasagi esemény szamviteli elszamolasat, nyilvantartasat timasztja ala.

2.2. A bizonylatok dltalinos alaki és tartalmi kellékei

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhatonak es
helytallonak kell lennie.

A bizonylat szerkesztésekor a vildgossag elvét szem el6tt kell tartani.

A Szamviteli térvény 167. §-a értelmében a konyvviteli elszdmolast kdzvetleniil alatamaszto
bizonylat 4ltalanos alaki és tartalmi kellékei a kovetkezOk:

— abizonylat megnevezése és sorszama vagy egyéb mas azonositdja;

— abizonylatot kiallité gazdalkodo (ezen belill a szervezeti egység) megjelolése;

—  a gazdasagi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megjeldlése, az utalvanyozo és a
rendelkezés végrehajtasat igazold személy, valamint a szervezettdl fiiggben az ellendr
alairasa;

— a készletmozgasok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az
ellennyugtikon a befizetd alairasa;

— a bizonylat kisllitisanak idépontja, illetve - a gazdasagi miivelet jellegét6l, iddbeni
hatalyatél fiiggben - annak az idészaknak a megjel6lése, amelyre a bizonylat adatait
vonatkoztatni kell (a gazdasagi miivelet teljesitésének id6pontja, idészaka);

— a (megtortént) gazdasagi miivelet tartalméanak leirdsa vagy megjel6lése, a gazdasagi
miivelet okozta valtozasok mennyiségi, min6ségi és - a gazdasagi miivelet jellegétdl, a
konyvviteli elszamolas rendjété] fiiggben - értékbeni adatai;

— kiilsé bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozétt: a bizonylatot
kiallité gazdalkodé nevét, cimét;

— bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgdlé bizonylatok
korének, valamint annak az id6szaknak a megjelolése, amelyre az sszesités vonatkozik;

— akonyvelés médjéra, az érintett kdnyvviteli szamlakra torténd hivatkozas;

— akényvviteli nyilvantartdsokban tortént rogzités iddpontja, igazolasa;

— tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eloir.

A szamlaval, az egyszeriisitett adat tartalmu szamlaval kapcsolatos tovabbi kévetelményeket
mas jogszabaly is meghatarozhat.

A bizonylat (ideértve mind a kibocsatott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki €s tartalmi
hitelessége, megbizhatésiga - ha az mas modon nem biztosithatd - a gazdalkodo képviseletére
jogosult személy (ideértve a Polgari Torvénykonyv szerinti képviseletet is), vagy belsé
szabalyzatban erre kiilon feljogositott személy alairasdval is igazolhato.

A gazdasigi események rogzitéséhez elsddlegesen a kereskedelmi forgalomban kaphat6
szabvanyositott nyomtatvanyokat kell hasznalni.
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Abban az esetben, ha valamely gazdasigi miivelet rogzitéséhez a kereskedelemben
nyomtatvany nem kaphat6, akkor sajat készitési nyomtatvanyt kell haszndlni. A nyomtatvany
szerkesztésénél be kell tartani a bizonylatok altalanos alaki és tartalmi kellékeire vonatkozé
eléirasokat.

2.3. A bizonylatok csoportositisa

A bizonylatokat csoportosithatjuk a gazdalkodési szakteriilet szerint, a keletkezési helyiik
szerint, a feldolgozisban betdltott helyiik szerint, valamint a nyilvéantartas, kezelés
szempontjabol.

a) Gazdalkodaési szakteriilet szerint:

— befektetett eszkdzokkel kapesolatos bizonylatok,
— készletekkel kapcsolatos bizonylatok,

— penzforgalmi bizonylatok,

— szamlazasi és szamlaellendrzési bizonylatok,

— leltarozési bizonylatok,

— selejtezési bizonylatok,

— bémyilvantartassal kapcsolatos bizonylatok.

b) Keletkezési helyiik szerint:

— bels6 bizonylatok,
~ kiilsé bizonylatok.

Belsé bizonylatok azok a bizonylatok, amelyek elsédleges kiallitasa a fent felsorolt
szerveknél torténik.

Kiilsé bizonylatok azok a bizonylatok, amelyeknek a kiallitdsa az adott gazdasagi miiveletet
kezdeményezd kiilsd szervnél torténik.

¢) Feldolgozasban betsltott szerepiik szerint:

— elsédleges bizonylatok,
masodlagos bizonylatok,
— gyljté bizonylatok,

— hiteles masolatok,

— hiteles kivonatok.

Elsédleges bizonylatok azok az okmanyok, amelyeket az adott gazdasagi miivelet elrendelése
illetve végrehajtasa soran eredeti okmanyként éllitanak ki, amelyet az elrendeld, lebonyolité
hiteles alairasaval elltott.

Masodlagos bizonylatok, amelyeket az elsddleges bizonylatok alapjan éllitanak ki kiilon
munkamenetben (kivéve a tobb példanyban késziils bizonylatok masolati példényai),
amelyeken biztositott a kiallitas alapjaul szolgalé elsddleges bizonylat azonositisénak
lehetbsége.

Gyiijté bizonylatok, amelyek tsbb elsddleges vagy masodlagos bizonylat alapjan keriilnek
kiallitasra és tobb gazdasigi miivelet Osszegszerli hatist Gsszevontan tartalmazz4k.
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Hiteles masolatok, olyan okményok, amit az alapjaul szolgdlé bizonylat szovegeével
megegyez6en allitottak ki és hitelesit6 zaradékkal lattak el.

Hiteles kivonatok, olyan iratok, amelyek valamely okmany erre a célra kijel6lt adatait
tartalmazzak, s hitelesitési zaradékkal lattak el.

A hitelesitett masolat és a hitelesitett kivonat csak abban az esetben hasznélhaté bizonylatként,
ha tartalmilag és alakilag megfelel a bizonylatokkal szemben tdmasztott kivetelményeknek.

d) Nyilvéantartas, kezelés szempontjabol
— szigorli szdmadas ald vont bizonylatok,

— konnyitett kezelésti bizonylatok.

Szigord szamadds ald vont bizonylatok, amelyeknek darabszém szerinti megléte a
nyilvéntartasok és elszamolasok szempontjabol elengedhetetleniil szikségesek.

Konnyitett kezelési bizonylatok, amelyeknek a kezelése, felhasznélasa ktetlenebb formaban
lehetséges.

2.4. A szabdlyszeri bizonylat

Az Szt. 165 §. (2) bekezdése alapjan szabdlyszerii az a bizonylat, amely az adott gazdasagi
miiveletre, eseményre vonatkozéan a kdnyvvitelben rogzitendd és a mas jogszabalyban eloirt
adatokat a valésagnak megfeleléen, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos
alaki és tartalmi kdvetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - el6irdsszertien javitottak.

2.5. A bizonylatok nyelve

Az Szt. 166 §. (4) bekezdése alapjan a szamviteli bizonylatot a gazdasagi miivelet, esemény
megtorténtének, illetve a gazdasdgi intézkedés megtételének vagy végrehajtasanak
idépontjaban, magyar nyelven kell kiallitani.

A magyar nyelven kiallitott bizonylaton az adatok més nyelven is feltiintethetok.

A szémviteli bizonylatot magyar nyelv helyett — ha azt az adott gazdasagi miivelet, intézkedés
jellemz6i indokoljak — idegen nyelven is ki lehet allitani.

Az idegen nyelven kiallitott, illetve befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az adatokat,
megjeloléseket, melyek a megbizhat6, valosagnak megfeleld adatrogzitéshez, konyveléshez
sziikségesek, - a konyvviteli nyilvantartasban tortén6 rogzitést megelézen magyarul is fel kell
tiintetni.

2.6. A bizonylatok formdja, megjelenitése
Az adott gazdasagi esemény elszdmolasdhoz alkalmazhaté bizonylatok lehetnek:

— szabvéanyositott,

— 4gazati minisztériumi vagy egyéb orszigos (helyi) szerv éltal kibocsatott,

— sajat készitésii bizonylatok.

Sajat nyomtatvany szerkesztésekor az alabbi szempontokat kell figyelembe venni a Budaviéri
Onkorményzatnak, a Hivatalnak:
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— abizonylatok jellegének megfelelden a nyomtatvanyon minden sziikséges adat szerepeljen,

~ azadatok elhelyezése feleljen meg a feldolgozasi sorrendnek,

— ki kell emelni a feldolgozas szempontjabol fontos adatokat,

— ha szamtani miiveletet tartalmaz a bizonylat, akkor az adatok a miivelet végzéséhez
sziikséges sorrendben szerepeljenek,

~ anyomtatvany mérete feleljen meg a kezelhet6ség kivetelményeinek.

2.7. Elektronikus viton kidgllitott bizonylatok

Szamviteli bizonylatként alkalmazhaté az elektronikus dokumentum, irat, ha megfelel a
Szémviteli térvény elbirasainak.

Az elektronikus szamlara vonatkozé szabélyokat az altalanos forgalmi adérél sz616 2007 évi.
CXXVIL tv. 175 §-a hatdrozza meg.

Ha a konyvviteli nyilvantartds, mint szamviteli bizonylat technikai, optikai eljaras eredménye,
biztositani kell:

— az adatok vizualis megjelenitése érdekében azoknak - sziikség esetén - a késedelem nélkiili
kiiratasat,
— az egyértelmil azonositas érdekében a kédjegyzéket.

3. A szamviteli bizonylatok

3.1.Belsd szdmviteli bizonylatok

A koltségvetési gazdalkoddsban a pénziigyi konyvvezetés sordn szamviteli bizonylatnak
kiil6ndsen az alabbi okmanyok mindsiilnek:

- beérkezd és kimend szamlak,

- pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,

- pénztarjelentés,

- nyugtak, atvételi elismervények,

- bérjegyzékek, 6sszesitk, bérfeladasok,

- kiilonboz6 kézi és gépi kdnyvelési feladdsok, 8sszesitok, kényvelési bizonylatok,
- szervezeti egységek kozotti anyag-, eszk6zmozgatasi bizonylatok,

- leltarozés és a selejtezés dokumentumai,

- szigoru elszdmolast nyomtatvanyok,

- minden olyan okmdny, szerzédés, megallapodas, amely szémviteli kérdésekben valtozast idéz
elé.

3.2.Kiilsd szdamviteli bizonylatok
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Kiilsé szamviteli bizonylatok azok a szamviteli kihatasi okményok, amelyeket nem a
koltségvetési szervnél allitottak ki, de annak gazdasigi eseményérdl késziiltek.

Kiils6 bizonylatok kiilondsen:

- hitelintézeti szamlak kivonatai és azok mellékletei,

- terhelési és jovairasi értesitések,

- szallitolevelek, atvételi elismervények,

- szamlak, nyugtak stb.

A beérkezé bizonylatok a Szamviteli csoporthoz keriilnek tovabbi feldolgozasra.
4. A bizonylatok kiallitasa, javitisa, helyesbitése

4.1. A bizonylatok Fkidgllitisa

A bizonylatot a veliik szemben tAmasztott tartalmi és alaki kovetelményeknek megfeleléen a
gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének vagy
végrehajtasanak idopontjaban idot all6 médon kell kiallitani.

A bizonylaton az adatokat id6tallé modon Ggy kell rgziteni, hogy azok a kételezd megérzesi
hataridéig olvashaték (olvashaté alakra hozhatok), tovabbd az esetlegessé vald utdlagos
valtozasok felismerheték, illetve kimutathatok legyenek.

4.2. A bizonylatok javitisa

Az alaki és tartalmi ellendrzés sorén talalt hibakat a bizonylaton ki kell javitani.
A bizonylaton csak szabalyszerti javitasok végezhetok.

A javitasokat a kovetkezdk szerint kell elvégezni:

— A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitdsa sorin az eredeti bejegyzést at kell
hiizni, gy, hogy az eredeti bejegyzés (szdm vagy szoveg) olvashaté maradjon. A
helyesbitett adatokat az athiizott szam vagy széveg fol€ kell imi.

— A hibas bejegyzést a bizonylat minden példanyén javitani kell.

—  Gépi adathordozén 1évé adatok javitasardl kiilon jegyzéket kell késziteni, melyet az eredeti
bizonylatokkal egyiitt kell megdrizni.

— A javitast végzd személynek a javitds tényét annak déatumdval, aldirasaval és a
koltségvetési szerv bélyegzdjének lenyomatéaval kell igazolni.

— A javitas sor4n az adatokat lefesteni, leragasztani, radirozni nem lehet.

Pénztéri bizonylatokat javitani nem szabad.

Sorszamozott bizonylati nyomtatvny rontott példanyat tilos megsemmisiteni, azt athtizassal
érvénytelenitve meg kell rizni.

A kiilsé szervektdl beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad.

Hibasan érkezett bizonylatot vissza kell kiildeni javitasra a kiéllitonak, vagy fel kell szolitani a
bizonylat helyesbitésére.

4.3. A bizonylatok helyesbitése
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A hibésan, mas szerv részére megkiildétt bizonylatot a koltségvetési szerv kiteles helyesbiteni.
A helyesbités torténhet az eredeti - hibés - bizonylat érvénytelenitésével és Uj bizonylat
kiallitaséval, vagy helyesbits bizonylat killitasaval.

A helyesbité bizonylatnak tartalmaznia kell:

— az eredeti bizonylat azonositésshoz sziikséges adatokat,
— amodositasnak megfeleld 1j tételeket.

S. A bizonylatok feldolgozasanak rendje
5.1. Altalinos kévetelm ények

A szamviteli bizonylat adatainak alakilag és tartalmilag hitelesnek, megbizhaténak és
helytallonak kell lennie.

A feldolgozas elétt meg kell gydzédni arr6l, hogy a bizonylat szamszakilag és tartalmilag
megfelel6-e.

Az alakilag, tartalmilag ellenérzott és elfogadott bizonylatokat folyamatosan, idérendben
rogziteni kell a kényvelésben.

A konyvelés eldtt a bizonylatokat

- a koltségvetési konyvvezetés soran az egységes szamlakeret 0-s szamlaosztalyan
belil a 00. és 03-09 szamlacsoportban vezetett nyilvantartasi szamldk alapjan az egységes
rovatrendnek megfelelSen,

- a pénziigyi kényvvezetés sorin az egységes szamlakeret 1-9 szamlaosztalyaban
vezetett kdnyvviteli szdmldk alapjén

kontirozni és ellendrizni kell.

A bizonyaltok ellendrzése soran meg kell gy6z8dni arrél, hogy a kedvezményezettet megilleti-e
a kifizetendd Osszeg, illetve befizetés esetén a befizetével szembeni kovetelés fennéll-e.
Szolgaltatas teljesitésénél a munka elvégzését igazolni kell.

Altalanos kévetelmény, hogy a feldolgozés sorén ellenérizni kell a munkafolyamatba épitett
belsé ellendrzés megtorténtét, vagyis azt, hogy a bizonylatokat a feldolgozas soran az arra
jogosult személyek (kiallitd, ellen6rzd, érvényesits) megvizsgaltak, és aldirasukkal ellattak.

A bizonylatok alapjn érdemi intézkedést tenni csak akkor lehet, ha azt az arra jogosult
személyek alairtak.

A konyvelésre keriilé bizonylatokat utalvanyozni kell.

Az utalvanyozast vagy az eredeti okmanyra kell rivezetni, vagy kiilén irasbel rendelkezést kell
adni.

Utalvényozasi jogosultséggal a koltségvetési szerv vezetdje rendelkezik.

A kotelezettségvallalas, az utalvanyozis, a pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités részletes
szabalyait a koltségvetési szerv Gazdalkod4si szabélyzata tartalmazza.

3.2. A bizonylatok ellenérzése
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A szamviteli bizonylatokat ellendrizni kell a konyvekben torténé rogzités elott alaki, tartalmi és
szamszaki szempontbol.

Az ellendrzéssel megbizott személyek kotelesek killondsen a bizonylatok valddisagat
megvizsgalni.

A Budavari Onkorményzatndl, a Hivatalnal a bizonylatok ellendérzése a Gazdasigi Iroda
Szamviteli csoport pénziigyi igyintézd feladata.

5.2.1. A bizonylatok alaki ellendrzése
A bizonylatok alaki ellenérzése soran a kovetkezoket kell vizsgalni:

— abizonylatok kitoltése teljes korlien megtortént-e, minden adat szerepel-e rajta,

—  asziikséges mellékletek csatolva vannak-e,

— agazdasagi esemény bizonylatoldsa az eldirt nyomtatvanyon, bizonylaton tortént-e,

— a kiallitd, az érvényesitd és az utalvanyozé (eseménytdl fiiggben az ellendr), valamint a
gazdasagi eseményben érintett dolgozok alairasa szerepel-e a bizonylaton,

— a bizonylati drlapot sorszam szerint vették-e hasznalatba (szigori szdmadisu
nyomtatvanyoknal),

— abizonylat kiallitdsa megfeleld-e, a javitasok szabalyszeriiek-e.

5.2.2. A bizonylatok szdmszaki ellenorzése

A bizonylatok szamszaki ellendérzése soran meg kell gy6zddni arrél, hogy nem tortént-e valami
hiba, a mennyiségi és értékadatok, a szamolasi miiveletek helyesen keriiltek-e rdgzitésre.

5.2.3. A bizonylatok tartalmi ellendrzése

A bizonylatok tartalmi ellendérzése sordn a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat,
az alkalmazott arak helyességét, a vonatkozo jogszabalyi eldirasok betartasat kell megvizsgdlni.

r s

5.3. A bizonylatok kinyvekben torténd rogzitésének rendje
A bizonylatok feldolgozasakor a kévetkezOk szerint kell eljarni

- A bevételi és kiadasi eldiranyzatokat, a kveteléseket, kotelezettségvallalasokat, mas
fizetési kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését érintd gazdaségi események bizonylatainak
adatait a koltségvetési konyvvitel soran vezetett nyilvantartdsi szamlakon, a sajatos
elszamolasokat érinté gazdasagi események bizonylatainak adatait a pénziigyi konyvvitel soran
vezetett konyvviteli szdmldkon a bizonylatok keletkezését, beérkezését kdvetden
haladéktalanul nyilvantartasba kell venni, el kell szamolni.

- A koltségvetési szamvitelben a koltségvetési évre vonatkozé gazdasagi események
hatasat legkésébb az eldiranyzatok és a teljesitések tekintetében januar 31-€ig - az Aht. 34. §
(5) bekezdése szerinti esetben az ott megjeldlt iddpontig -;

a kovetelések, a végleges kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek, valamint az
Avr. 134. § ¢) pontja és 138. § (5) bekezdés c¢) pontja szerinti adatok tekintetében a
mérlegkészités idépontjaig lehet elszamolni.

- Az egyéb gazdasigi események bizonylatainak adatait a negyedéves kényvviteli
zarlat sordn kell a konyvviteli szamlékon elszamolni.
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6. A konyvvezetés

Az Ahsz. 39. § (2) és 45 §. (2) bekezdése értelmében a kdltségvetési konyvvezetés és a
penziigyi konyvvezetés magyar nyelven, a kettds konyvvitel szabdlyainak megfeleléen
forintban t6rténik.

A Budavari (")nkorményzat, a Hivatal:

A koltségvetési konyvvezetés keretében a bevételi és kiadési eléiranyzatok alakuldsara, a
kovetelések, kotelezettségvallalasok, més fizetési kotelezettségek, valamint ezek teljesitésére
kihat6 gazdasagi eseményekrdl a valosagnak megfelels, folyamatos, zart rendszerd,
attekinthet nyilvantartést vezet, és azt a koltségvetési év végével lezarja.

A pénziigyi konyvvezetés keretében a tevékenység sordn eléforduld, az eszkdzokre és
forrdsokra, azok valtozasira és az eredmény alakuldsira hatd gazdasagi eseményekrdl a
valdsignak megfeleld, folyamatos, zart rendszerti, attekinthetd nyilvantartést vezet, s azt a
koltségvetési év végével lezérja.

A részletez6 nyilvantartisok vezetésének modjat, azoknak a kapcsolodd konyvviteli és
nyilvéntartdsi szamlakkal valé egyeztetését, annak dokumentéldsat, valamint a részletezé
nyilvéntartisok és az egységes rovatrend rovataihoz kapcsolédoan vezetett nyilvantartasi
szamlak adataibol a pénziigyi konyvvezetéshez késziilt Osszesitd bizonylatok (feladasok)
elkészitésének rendjét, az &sszesits bizonylat tartalmi és formai kovetelményeit a
szamlarendben szabilyozza, figyelembe véve az Ahsz 14. sz mellékletét a részletezo

nyilvantartisok tartalmarol.

A Budavari Onkormanyzatnal, a Hivatalnl kényvvezetésért a Hivatal Gazdasagi Iroda
vezetdje felelds.

A koltségvetési és pénziigyi kdnyvvezetés, az analitikus nyilvéantartasok és a bizonylatok adatai
kozotti egyeztetés és ellenbrzés lehet6sége, fiiggetleniil az adathordozék fajtajatol, a
feldolgozas (kézi vagy gépi) technik4jatdl, logikailag zart rendszerrel biztositva van.

A feldolgozés sordn megfeleld hivatkozassal biztositva van a visszakeresés lehetésége is.
7. A konyvviteli zarlat

A konyvviteli zérlat soran az elszamolési idészakokat kévetden el kell végezni a folyamatos
konyvelés teljessé tétele érdekében szitkséges kiegészitd, helyesbitd, egyeztetd, sszesitd
konyvelési munkékat, a kényvviteli, valamint a koltségvetési konyvvitel soran vezetett
nyilvantartasi szdmlak lezarasat.

A konyvviteli zarlatot az Ahsz. 53. (4)-(8) bekezdés szerinti tartalommal kell elvégezni:

- havonta, a targyhot kéveté honap 18. napjaig,

- negyedévente, a targynegyedévet kivetd hénap 18. napjaig, és

- évente, a mérlegkészités idépontjaig.

A konyvviteli zarlat soran a Gazdasagi iroda f6kényvi konyvelési feladatokat ellits

munkatérsainak az anyalitikus nyilvantartdsokat vezetd munkatirsakkal van egyeztetési
feladata!

8. Szigori szamadasi nyomtatvanyok kezelésének szabalyai
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8.1.8zigoru szdmaddsu nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabdly el6irasa alapjan meghatarozott gazdasagi
eseményekhez kapcsolodd bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerisitett adat tartalmu
szamlat és a nyugtat is) szigora szamadasi kotelezettség alé kell vonni.

Szigord szdmadéasi nyomtatvanyként kell kezelni tovdbbad minden olyan nyomtatvéanyt,
amelyért a nyomtatvany értékét meghaladd vagy a nyomtatvanyon szereplé névértéknek
megfeleld ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhaszndldsa visszaélésre
adhat alkalmat.

A szigoru szdmadasi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kiallitot terheli.

A szigori szamadasi kételezettség ald vont nyomtatvanyok korét a szervezet sajatossigainak
figyelembe vételével a Gazdasagi Iroda vezetdje sajat hataskorében allapitja meg.

A szigori szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok a kovetkezok:

— szamla,

— egyszer(sitett adat tartalmu szamla,
— nyugta,

— szallitélevél,

— személygépkocsi /tehergépkocsi menetlevél,
— leltarfelvételi bizonylatok,

— készpénzcsekk,

— napi/idészaki pénztarjelentés,

— lizemanyag-el6leg elszdmolas,

— bevételi és kiadasi pénztarbizonylat,
— bankkartya,

— {izemanyagkartya.

8.2. A szigoru szdmaddsti nyomtatvanyok nyilvdntartdsa

A szigord szdmadis ald vont bizonylatokr6l, nyomtatvanyokrél olyan nyilvantartast kell
vezetni, amely biztositja azok elszamoltatdsat.

A nyomtatvanyokrol fajtanként Gazdasagi Iroda vezetdje dltal hitelesitett nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartas tartalmazza:

- a bizonylat megnevezését,

- a bizonylat bevételezésének keltét,

- a bevételezett bizonylat mennyiségét,

- a nyomtatvany kezd6- és végz6 sorszamat,

- az igénybevétel keltét,

- a kiadott nyomtatvany sorszamat, mennyiségét,

- az atvétel elismerését,
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- a leadott topéldany atvételének elismerését,

A szigordl szamadasu nyomtatvanyok nyilvéntartasit a Gazdasagi Iroda Szémviteli csoport
penziigyi ligyintézdje (pénztiros) vezeti.

A ForrédsNet program &ltal eldéllitott bizonylatok sorszamat a program tarolja, mindden
koltségvetési évben W szamlatdmb keriil megnyitisra. Az adatokat a szoftver tarolja,
naplozassal a sziikséges informacid kinyerhet6.

A szigori szdmadas ala tartozé nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezések megszegése
anyagi €s fegyelmi feleldsségre vonassal jér.

8.3. A szigoru szdmaddsii nyomtatvanyok kiaddsa, felhaszndldsa

A szigoril szAmadasu nyomtatvinyok kezelésével megbizott ligyintézd csak akkor adhat ki
nyomtatvanyt felhasznaldsra, ha az &tvétel tényét a nyilvantartisban az 4tvevd személy
kézjegyével elismeri.

A szigori szamadasi nyomtatvinyokat hasznilék a felhasznalt mennyiséggel kotelesek
elszdmolni. A nyomtatvanyt vissza kell szolgdltatni tovabbi &rzésre a szigori szamadist
nyomtatvanyt kezelének.

A visszavétel tényét a nyilvantartdson keresztiil kell vezetni.
8.4. A szigori szamaddsi nyomtatvanyok ellendrzése

Az atvétel alkalméaval minden esetben meg kell vizsgalni, hogy az egyes nyomtatvanyokban az
trlapok teljes szamban megvannak-e, tovabbi az trlapokon a sorszamok és esetleges egyéb
jelzések (pl. szamlavezeté hitelintézet Jelzészdma) helyesek-e.

8.5. A szigoru szdmaddsii nyomtatvanyok orzése
A szigorl szamadést nyomtatvanyokat zarhaté szekrényben kell rizni.
9. A bizonylatok tarolédsa

A bizonylatok tarolasanal elsédleges szempont, hogy biztositsuk a hidnytalan, kdrosod4smentes
meg0rzést, valamint a gyors visszakeresés lehet6ségét.

Bizonylatot a meg6rzési helyérl elvinni csak atvételi elismervény ellenében szabad.
A konyvelési bizonylatokat idérendi sorrendben, irattartban kell t4rolni.

A gazdalkodas évét megel6zé harom év Osszegytjtott konyvelési anyagat a Szamviteli csoport
peénziigyi tigyintézéje tarolja a kénnyebb hozzaférhetdség érdekében.

10. A bizonylatok szallitisa

A bizonylatok szallitAsanal az a kdvetelmény, hogy azokba illetéktelen személyek ne
tekinthessenek be, kiils6 karosodas ne érje, és hianytalanul eljussanak a rendeltetési helyre

11. Bizonylatok megérzése

A szamviteli bizonylatokon az adatok idotallosdgat a Szamviteli torvény 169. §-ban
meghatarozott meg6rzési idén beliil biztositani kell.
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— A Budavari Onkormanyzat, a Hivatal a koltségvetési évrdl készitett koltségvetést, a
koltségvetési beszdmolot, valamint az azt alatdmaszté leltart, fOkonyvi kivonatot,
értékelést, vagy mas, a térvény Szt. kovetelményeinek megfelelé nyilvantartast olvashat6
formaban legalabb 8 évig kételes Orizni.

— A koényvviteli elszdmolast kdzvetleniil és kozvetetten aldtdmaszté szamviteli bizonylatot
(ideértve a fékonyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletez6 nyilvantartisokat is),
legalabb 8 évig kell olvashaté forméban, a konyvelési feljegyzések hivatkozéasa alapjan
visszakereshet6 médon megérizni.

— A szigori szAdmadast bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megbrzési
kotelezettseg.

— A meg6rzési idon beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogut6d nélkiili megsziinést is) nem
hatalytalanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok megdrzésérdl a szervezeti véltozas
végrehajtasakor intézkedni kell.

Az elektronikus formaban kiallitott bizonylatot — a digitalis archivélas szabalyairél sz6lo
jogszabély elbirdsainak figyelembe vételével - elektronikus formédban kell megérizni oly
mébdon, hogy az alkalmazott modszer biztositsa az eredeti bizonylat 6sszes adatdnak késedelem
nélkili elballitasat, folyamatos leolvashatosagat, illetve kizérja az utélagos modositas
lehetoségét.

Az eredetileg nem elektronikus formaban kiéllitott bizonylatrdl — a papiralapt
dokumentumokrél elektronikus Gton térténd masolatkészitésének szabalyair6l sz616 jogszabaly
eléirasainak figyelembe vételével — készitett elektronikus maésolattal az Szt. szerinti bizonylat
megdrzési kotelezettség teljesithetd, ha a masolatkészités alkalmazott médszere biztositja az
eredeti bizonylat 6sszes adatanak késedelem nélkiili el6allitasat, folyamatos leolvashatosagat,
illetve kizarja az utélagos modositas lehetdségét.
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Megismerési Nyilatkozat
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