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A Szamviteli Politika szabalyzat alkalmazasardél

A Budapest I. keriilet Budavéri Onkorményzatnak (tovébbiakban: Budavari Onkorményzat), a
Budapest Fovaros 1. keriilet Budavari Polgarmesteri Hivatalnak (tovabbiakban: Hivatal) a
miik6dési sajatossagainak és feladatainak leginkabb megfelelé szamviteli rendszert kell
mikodtetniiik. A szamviteli rendszernek meg kell felelnie a szdmvitelrdl sz416, tobbszor
modositott 2000. évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.), valamint az 4llamhéztartas szamvitelérdl
52616 4/2013. (L. 11.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Ahsz.) el6irasainak.

Jelen szabalyzatban rogzitésre keriil, hogy olyan koltségvetési szamviteli és pénziigyi
szamviteli rendszer és az azokat aldtdmasztd bizonylati rendszer miikodjén a Budavéri
Onkorményzatnél és a Hivatalnal, amely alapjén elkészitett éves koltségvetési beszamold
megbizhatd €s valds képet nyujtsa a gazdalkodasrol, a vagyoni és pénziigyi helyzetrol.

Budapest, 2022. marcius 10.
Hatalyba lépés idépontja:
2022. mércius 11.
Jelen szabéalyzat hatdlyba 1épésével a 1/2020. szamu Polgarmesteri és Jegyz6i

egyiittes utasitas hatalyat veszti.
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L
A szamviteli politika hatilya, célja, tartalma

1. A szamviteli politika hatalya

A szdmviteli politika személyi hatilya kiterjed a Budavari Onkormanyzat és a Hivatal
valamennyi alkalmazottjara. Barmely, a szamviteli politika éltal is szabalyozott feladat
végzése, annak megismerését feltételezi. A megismertetést dokumentalni kell, amelybe az
elektronikus uton val6 kozlés is beletartozik.

A szamviteli politika idébeni hatilya az eredeti szabalyzat elsé modositasaig terjed. Ezt
kovetden a szamviteli politika mér csak a kiegészitd modositassal egylitt érvényes. Az
dllamhaztartasi szerv a szamviteli szabalyrendszerét érinté barmely valtozast 90 napon beliil
vezeti 4t az egyes szabalyzatokon. A szervezetek tevékenységében, szervezeti felépitésében
torténd jelent6s valtozas esetén a szabalyzatok mddositasat kezdeményezni kell a szamviteli
politikaért felel6s vezetonél. A szamviteli politika moédositasat a Hivatal Gazdasagi Iroda
vezetdje késziti vagy készitteti el.

2. A szamviteli politika célja

A szamviteli politika célja, hogy az dllamhéztartasi szervnél olyan koltségvetési szamviteli és
pénziigyi szamviteli rendszer és az azokat alatdmasztd bizonylati rendszer keriiljon kialakitésra,
amely alapjan elkészitett éves koltségvetési beszamold a megbizhatd és valds képet nytjtja a
gazdalkodasrol, a vagyoni és pénziigyi helyzetérél. Mindezek feleljenek meg a jogszabalyi
eldirasoknak (Szt., Ahsz., Aht, Avr. stb.) figyelembe véve az allamhéztartdsi szerv
sajatossagait is.

Ahol az Ahsz. (és az Ahsz. a Szt.-re valo hivatkozésaban a Szt.) valasztisi lehetdséget biztosit,
ott a szamviteli politikdban kell meghatdrozni az 4llamhaztartasi szervre vonatkoz6 eldirasokat.

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

- az eszkdzOk és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata,

- az eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzata,

- az 6nkoltségszamitas rendjére vonatkozo belsd szabdlyzat,

- apénzkezelési szabalyzat.

A szamviteli politika keretében kotelezOen elkészitendd szabalyzatok mellett az Ahsz 50. § (7)
bekezdése alapjan a szamviteli politikaban rogziteni kell az éltalanos koltségek, valamint az
altalanos kiaddsok és bevételek tevékenységekre torténd felosztasdnak modjat, a felosztashoz
alkalmazott mutatdkat, vetitési alapokat.

Tovabba a helyes szamviteli rendszer miikddtetéséhez elengedhetetleniil sziikséges egyéb
szabalyzatokat is el kell késziteni, ilyenek pl:



— a szamlarend és a szamlarendben foglaltakat aldtdmaszt6 bizonylati rend és bizonylati
album,

— az allamhaztartas szervezeteinek azon szabalyzatai, amelyekr6l a szamviteli térvény
nem rendelkezik, de az Aht., illetve végrehajtasara kiadott korményrendelet elbirja, s a
helyes szémviteli rendszer mikodtetéséhez elengedhetetleniil sziikségesek Avr.
13.8.(2):

— gazdalkodasi szabalyzat,
— abeszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrend,
~ abelf6ldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitisaval, elszamolasaval
kapcsolatos eljarasrend,
— az anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdései,
— a reprezentacios kiadasok felosztdsat, azok teljesitésének és elszdmolasanak
szabalyai
— a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét
— avezetékes és radidtelefonok hasznalatat
— a kozérdekli adatok megismerésére irdnyuld kérelmek intézésének, tovabba a kételezden
kozzéteendd adatok nyilvanossagra hozatalanak rend;jét.

3. A szamviteli politika tartalma

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

allamhéztartasi szervre jellemz6 szabélyokat, el6irasokat, moédszereket, amelyekkel
meghatarozasra keriil, hogy

- mi tekintendd a szamviteli elszdmolds, az értékelés szempontjabol lényegesnek,
jelentésnek,

- mit tekint a szamviteli elszamolas nem 1ényegesnek, nem jelentdsnek,

- mit tekint a szamviteli elszdmolds kivételes nagysaga vagy el6fordulasi bevételnek,
koltségnek, raforditasnak tovabba

- a torvényben biztositott valasztdsi, minGsitési lehetdségek koziil melyeket, milyen
feltételek fennallasa esetén alkalmaz, s

- az alkalmazott gyakorlatot milyen okok miatt kell megvaltoztatni.

A szamviteli politikdnak tovabba tartalmazni kell:

- a szamviteli politika hatdlya ald tartozé allamhaztartdsi szervek tevékenységének
bemutatasat szervenként, a szervek tevékenységével kapcsolatos egyéb informaciokat,
ezen beliil a tevékenység eseményeit rogzitd szamviteli programokat,

- az elemi koltségvetés és az éves koltségvetési beszamolo elkészités szabalyait,

- jelentOs Gsszegli €s nem jelentds Osszegili hiba meghatarozasat,

- az allamhaztartasi szerv szamviteli rendszerének bemutatasat,

- abizonylatolasra vonatkozd belsé szabalyokat,

- akoltségvetési beszamolo, a beszamoloval kapcesolatos feladatokat,

- aszamviteli politikaért valo felelosséget,

- az eszk6zok és forrasok értékelési szempontjait,

- maradvanyérték meghatarozasat,

- az eszkodzok mindsitésének szempontjait, eszkozok és forrasok értékelését,

- az eszkO0zok tervszerinti és terven felilli értékcs6kkenésének, értékvesztésének
szabalyait, elszamolasat,

- idegen nyelven kiallitott bizonylatok kezelésének eljarasrendjét,



kibocsatott szamléak alaki, tartalmi hitelességének, megbizhatésaganak igazolasat,
a konyvelés modja, az érintett konyvviteli szamlakra valé hivatkozést,

az altalanos koltségek felosztasdnak modjat,

a szamviteli politika és a szamviteli alapelvek kapcsolatét.



II.
A szamviteli politika hatalya ala tartozé dllamhaztartasi szervek
tevékenységének bemutatasa szervenként

1. Az allamhaztartasi szerv fobb azonosité adatai

Az allamhéztartdsrél sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 10.§-a alapjan a
gazdasagi szervezetnek az allamhaztartasrél szold torvény végrehajtasardl szolé 368/2011.
(XIL31.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Avr) 9.§ (1) bekezdése alapjan a Budavari
Onkorméanyzat gazd4lkodasi feladatait a Hivatal Gazdasagi Irod4ja (mint gazdaséagi szervezet)
latja el.

L1. A Budaviri Onkormdnyzat azonosité adatai:

Térzskényvi alapadatok

Térzskonyvi azonosité szam (PIR): 735649
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A Budavdri Onkormdnyzat kitelezéen elldtandd, onként villalt, valamint dllami
(allamigazgatisi) feladatai

Az Aht. 23. § (2) b). pontjanak megfelelden a Budavari Onkormanyzat koltségvetése
tartalmazza az 4ltala iranyitott koltségvetési szervek engedélyezett létszamat, valamint
koltségvetési bevételeit és koltségvetési kiadasait eldiranyzat-csoportok, kiemelt eldirdnyzatok,
¢és kotelezé feladatok, onként villalt feladatok, allami (Allamigazgatasi) feladatok szerinti
bontasban.

A Budaviri Onkormdnyzat kitelezben elldtando feladatai

A Budavéari Onkormanyzat kitelezéen ellitandé feladatai kiilonosen a Magyarorszag helyi
Onkormanyzatair6l szolé 2011. évi CLXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Moétv.) 13. § (1)
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 dnkormanyzat tulajdondban all6 kozintézmény elnevezése;
egészségligyi alapellatas, az egészséges életmod segitését c€lzo szolgaltatasok;

koérnyezet-egészségiigy (koztisztasag, telepiilési kdrmyezet tisztasdginak biztositasa,
rovar- és ragesaléirtas);

bolcs6del, 6vodai ellatas;

kulturalis szolgaltatas, a kulturalis 6r6kség helyi védelme; a helyi kzmiivel6dési
tevékenység tAmogatasa;

szocidlis, gyermekjoléti szolgaltatasok és ellatasok;
lakas- és helyiséggazdalkodas;

a teriiletén hajléktalanna valt személyek ellatdsanak és rehabilitacidjanak, valamint a
hajléktalannd valas megel6zésének biztositsa;

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

kistermelOk, 6stermeldk szamara a jogszabalyban meghatarozott termékeik értékesitési
lehetéségeinek biztositasa, ideértve a hétvégi arusitas lehetségét is;

sport, ifjisagi 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
Motv. 13. §-a, ellatdsuk nem veszélyezteti a kételez6 feladatok teljesitését, végrehajtasat.

A Budavari Onkorményzat az &nként vallalt feladatait az el6z6 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 meghatérozott
mellékletében nevesitve keriiltek felsorolasra.



A Budaviri Onkormdnyzat dllamigazgatdsi feladatai

A Budaviari Onkormanyzat 4ltal ellatott dllamigazgatasi feladatok a Hivatal hatosagi feladatait
képezik, melyek a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban keriilnek rogzitésre.

Az alap és villalkozasi tevékenysége

A Budavari Onkormanyzat alapité okirata szerint szakmai alapfeladatként meghatdrozott
tevekenységet (alaptevékenységet) végez.

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

A Budavéri Onkorményzat véllalkozési tevékenységet nem folytat.

Egyéb informaciok

A Budavéari Onkormanyzat az 4ltalanos forgalmi adénak alanya, adéigazgatési azonositd
szama: 15735643-2-41

A Budaviri Onkorméanyzat az alapit okirat szerint az alaptevékenysége korében

— AFA levonésra nem jogosité altalanos kozigazgatasi tevékenységet, és
— targyi adomentes — illetve
— adodlevondsra jogositd 27 %-os adokdteles tevékenységet végez.

A Budavéri Onkorményzat anyagraktarral nem rendelkezik, de készletgazdalkodast folytat. Az
Onkorményzat csak katasztrofavédelmi eszkoz-raktérat iizemeltet, ennek nyilvéantartasa a targyi
eszk6zok nyilvantartasaban talalhat6.

A Budavéri Onkorményzat a gazdalkodasa soran felmeriilt kiadasait, koltségeit a pénziigyi
szamvitelben elsddlegesen az 5. Koltség nemek szdmlaosztalyban konyveli, majd a
tevékenységek kiadasait a 7. szamlaosztily (tevékenységek koltségei) fokonyvi szadmldira
konyveli.

A gazdalkodas soran a kéltségvetési és pénziigyi szamvitel keretében a kényvvezetés és
analitikus nyilvantartds a Budavari Onkormanyzatra elkiilonitetten, a ForrasNet integralt
pénziigyi nyilvantarté rendszer szamitégépes programmal torténik.

1.2 Az ellitott tevékenységek kormanyzati funkcidk szerinti besoroldsa

A Budavari Onkormanyzat a bevételei/kiadésai elszamol4séhoz az alabbi kormanyzati
funkcidkat alkalmazza:

Onkormanyzatok és dnkormanyzati hivatalok jogalkoté és
altalanos igazgatési tevékenysége

Az dnkormanyzati vagyonnal val6é gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

011130

013350




016010

Orszaggytilési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviselbvalasztasokhoz kapcsolddo tevékenységek

016020

Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenysegek

016080

Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

018010

Onkormanyzatok elszamolésai a kézponti koltségvetéssel

018030

Tamogatasi céll finanszirozasi miveletek

031030

Kozterilet rendjének fenntartasa

032060

Polgari védelmi stratégiai tartalékok tarolésa, kezelése

041110

Altalanos gazdaséagi és kereskedelmi ligyek igazgatasa

041233

Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatas

045160

Koézutak, hidak, alagutak tizemeltetése, fenntartasa

045170

Parkol6, garazs lizemeltetése, fenntartasa

047320

Turizmusfejlesztési tamogatasok és tevékenységek

051020

Nem veszélyes (telepilési) hulladék ésszetevdinek
vélogatasa, elkiilonitett begytijtése, szdllitasa, atrakasa

061030

Lakashoz jutast segité tamogatasok

062010

Telepllésfejlesztés igazgatasa

062020

Telepllésfejlesztési projektek és tamogatasuk

064010

Kozvilagitas

066010

Zoldterilet kezelés, kiépités, gondozas

066020

Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

082030

Mlivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

082063

Muazeumi kiallitasi tevékenység

082064

Muzeumi kézm(ivel6dési, kozonségkapcsolati tevékenység

082070

Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése
és megovasa

082091

Kézmiivelédés - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092

Kézmlivel6dés - hagyomanyos kdzosségi kulturalis értékek
gondozasa

083030

Egyéb kiado6i tevékenység

084031

Civil szervezetek miikddési tamogatasa

084032

Civil szervezetek programtamogatasa

084040

Egyhazak kozosségi és hitéleti tevékenységének tamogatasa

086020

Helyi, térségi kdzosségi tér biztositasa, mikddtetése

086030

Nemzetkoézi kulturalis egylttmiikédés

091120

Sajatos nevelési igényl gyermekek évodai nevelésének,
ellatasanak szakmai feladatai

094260

Hallgatéi és oktatéi 6sztondijak, egyéb juttatasok

101144

Szenvedélybetegek kézosségi alapellatasa (kivéve:
alacsonykiiszébl ellatas)

104012

Gyermekek atmeneti ellatasa




Gyermekek napkézbeni ellatasa csaladi bolcsdde,

104030 | munkahelyi bdlcs6de, napkdzbeni gyermekfelligyelet vagy
alternativ napkdzbeni ellatas Gtjan

104042 | Csalad és gyermekijoléti szolgaltatasok

104051 | Gyermekvédeimi pénzbeli és természetbeni ellatasok

106020 | Lakasfenntartassal, lakhatassal 6sszefiiggd ellatasok

107013 | Hajléktalanok atmeneti ellatasa

107015 | Hajléktalanok nappali ellatasa

107060 | Egyéb szocidlis pénzbeli és természetbeni ellatasok

107080 Esélyegyenléség eldsegitését célzé tevékenységek és
programok

900020 Onkormanyzatok funkciéra nem sorolhaté bevételei
allamhaztartason kivilrél

900060 | Forgatasi és befektetési céll finanszirozasi muiveletek

2.1. A Hivatal tevékenységének bemutatisa:

Térzskényvi alapadatok

lTérzské')nyvi azonosité szam (PIR): ] 501002
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A Hivatal feladatai

A Budavéri Onkorméanyzat éltal ellatott allamigazgatési feladatok a Polgarmesteri Hivatal
hatosagi feladatait képezik, melyek a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban Kkeriilnek

rogzitésre:

birtokvédelem

> owoN -

hagyatéki tigyintézés

I. foku kereskedelmi, ipari igazgatasi feladatok

honvédelmi igazgatés, kdzbiztonség, katasztréfavédelem

=
—




anyakonyv és cimnyilvantartas
épitésiigyi, épitésiligyi szakhatdsagi feladatok
hatdsagi szocidlis ligyek

helyi adok kivetése, nyilvantartdsa, behajtasa illetve egyéb adohatésagi feladatok

L ® W

kozteriilet-felligyelet

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

A Hivatal tevékenységének jellemzoi:

Az alap és vallalkozdsi tevékenység

A Hivatal alapité6 okirata szerint szakmai alapfeladatként meghatarozott tevékenységet
(alaptevékenységet) végez.

Szakmai alapfeladata ellatasa soran az id6legesen szabad kapacitasait nem kotelezéen végzett
tevékenységre is hasznosithatja.

A Hivatal vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
Egyéb informdciok
A Hivatal az altalanos forgalmi adénak alanya,

addigazgatasi azonositd szdma: 15735643-2-41

A Hivatal az alapit6 okirat szerint

— az alaptevékenysége korében AFA levondsra nem jogosito,

— éaltalanos kozigazgatasi tevékenységet,

— targyi adomentes, illetve

— adolevondsra jogosit6, 27 % AFA koteles tevékenységeket végez.
A Hivatal raktarral nem rendelkezik.

A Hivatal gazdalkodasa soran felmeriilt kiadasait, koltségeit a pénziigyi szamvitelben
elsddlegesen az 5. Koltség nemek szamlaosztalyban konyveli, majd a tevékenységek kiadasait
a 7. szamlaosztaly (szakfeladatok koltségei) fokonyvi szdmlaira kényveli.

A gazdéalkodas soran a koltségvetési és pénziigyi szamvitel keretében a konyvvezetés és
analitikus nyilvantartds 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 elszamoldsahoz az alabbi kormanyzati funkcidkat alkalmazza:

|01 1130 1(")nkorm. Es hivatalok jogalkoto és &lt. igazg. Tev —I
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011220 | Adé-, vam- és jovedéki igazgatas

016010

Orszaggydilési, 6nkormanyzati és eurdpai parlamenti
képviselévalasztasokhoz kapcsolodo tevékenységek

016020

Orszagos és helyi népszavazassal kapcsolatos
tevékenységek

016030 | Allampolgarsagi tigyek

018030 | Tamogatasi célu finanszirozasi miveletek

031030 | Kozterilet rendjének fenntartasa

041233 | Hosszabb idétartamu kdzfoglalkoztatas

066020 |Varos-, kozséggazdalkodasi egyéb szolgaltatasok

074040 |Fertéz6 megbetegedések megelbzése, jarvanylgyi ellatas

082063 | Muzeumi kiallitasi tevékenység

900020

Onkormanyzatok funkciéra nem sorolhaté bevételei
allamhaztartason kivilrél

3. A Budaviri Onkormanyzat és Hivatal tevékenységével kapcsolatos egyéb
informacidk

A mérlegtételek alatdmasztésat aprilis 30-ig (a mérleg forduldnapjara el6zé6 év 12.31-re)
leltarral, részletezé nyilvantartdsokkal kell biztositani a leltdrozasi szabalyzatban foglaltak
szerint.

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

Az Ahsz. 14. mellékletében elbirt részletezé nyilvantartasok vezetése az aldbbiak szerint
val6sul meg:

Eldiranyzatok nyilvantartdsa: excel-ben vezetett koltségvetési rendelet mellékleteként, ill.
a modositasok azonos szerkezetben. Relevans informacidk és indokolasok kiilon cellaban
az adat mellett,

Kotelezettségvallalasok, mdas fizetési kotelezettségek nyilvantartasa: ForrasNet
szamitogépes programmal, illetve egyes kotelezettségek esetében excel ill. egyéb
nyilvantaré programmal pl: ad¢ tulfizetések - ASP

Kovetelések nyilvantartdsa: ForrasNet szamitogépes programmal illetve egyes
kovetelések esetében excel ill. egyéb nyilvantaré programmal pl: lakas vételar hatralékok,
munkaltatéi kolcs6n, adé hatralékok

Adott és kapott ellegek nyilvantartdsa: évente csak néhdny esetben fordul elé adott
eloleg, illetve dijbekérd levél alapjan fizetett kiadés, ett6l fliggetleniil analitika van
felvezetve. Az utélag beérkezd végleges szamla is csatoldsra keriil az adott napi
bankkivonathoz.

Pénzeszk6z6k ¢és sajatos elszamoldsok nyilvantartdsa: ForrdsNet szamitogépes
programmal,

Immateridlis javak, targyi eszk6zok nyilvantartasa: GISPAN vagyonkataszter és
ForrasNet targyi eszkoz-nyilvantarté szamitogépes programmal,

Ertékpapirok, részesedések nyilvantartisa: manuélisan Excel tablazatban,

Koncessziéba, vagyonkezelésbe adott eszkozok nyilvantartisa: GISPAN vagyonkataszter
és ForrasNet targyi eszkGz-nyilvantarté szamitogépes programmal,
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- Készletek nyilvantartasa: készletezést a szervezet nem folytat.

A Budavéari Onkorményzat és Hivatal vagyongazdalkodasival kapcsolatos feladatokat és
hatiskoroket, tovabba a hasznalatdban, kezelésében 1évé vagyon hasznositdsanak,
elidegenitésének szabalyait az onkormanyzat vagyongazdélkodasrol szol6 rendelete, tovabba a
Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata tartalmazza.

A Budavari Onkorméanyzat és a Hivatal tulajdondban 4116 vagyon (a tovabbiakban: nemzeti
vagyon) megOrzésének, védelmének és a nemzeti vagyonnal vald felelés gazdalkodéasnak a
kovetelményeit, az Onkormanyzat kizarolagos tulajdonénak korét, a nemzeti vagyon feletti
rendelkezési jog alapvet6 korlatait és feltételeit, valamint kizarélagos gazdaséagi tevékenységeit
a nemzeti vagyonrdl sz6l6 2011. évi CXCVLI. térvény elbirasai szerint kell biztositani.

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

1.
Az Elemi koltségvetés és az Eves koltségvetési beszamol6 elkészités szabalyai

1. Az Elemi koltségvetés

1.1. Az Elemi koltségvetés dsszeallitasa, tartalma

a) Koltségvetési koncepcié Osszedllitdsa a tervezést megeldzéen a fobb bevételi-kiadasi
elemekrdl, a varhat6 inflaciés, béremelési és bevétel novekedési mutatok szerint. Az egyes
tevékenységi elemek- és intenzitdsuk valtozasat is figyelembe kell venni! A Koltségvetési
koncepcio egy Excel tabldzaton beliil a f6 rovatok szerint tartalmazza a varhat6 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 valtoztathatéak a Jegyz6 engedélyével, de a mérleg elvet
be kell tartani! Az Onkormanyzat iranyitisa alatt 1év3 koltségvetési szervek és cégek vezetdi a
Jegyzd 4ital meghatarozott id6pontig és az altala elirtak szerinti adatokat szolgéltatjak a
Koltségvetési koncepcio és a Koltségvetési rendelettervezet 6sszeallitasa 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 kiadési
eldiranyzatait
- miikédési bevételek és miikodési kiadasok, felhalmozdsi bevételek és felhalmozasi
kiadasok, kiemelt el6iranyzatok, és
- kotelezd feladatok, onként véllalt feladatok és allamigazgatasi feladatok szerinti
bontasban,
— a helyi Onkormanyzat altal irdnyitott koltségvetési szervek koltségvetési bevételi
eléiranyzatait és koltségvetési kiadasi eldiranyzatait
- mikodési bevételek és miikodési kiadasok, felhalmozidsi bevételek és
felhalmozasi kiadasok, kiemelt elbiranyzatok,
= kotelez§ feladatok, 6nként vallalt feladatok és allamigazgatasi feladatok szerinti
bontasban,
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Az adatokat ezer forintban kell megadni!

A Kkoltségvetés eloterjesztésekor a képviselG-testillet részére tajékoztatisul legalabb a
kovetkezd mérlegeket és kimutatasokat kell — szoveges indokolassal egyiitt — bemutatni:
— ahelyi 6nkorményzat koltségvetési mérlegét k6zgazdasagi tagolasban,
— abevételek és kiadasok a MAK KGR szerinti rovatra bontott tagolésban
— akiadési és bevételi rovatok COFOG szerinti bontésban
— elbiranyzat felhasznalasi iitem tervét,
— atdobbéves kihatassal jaré dontések szamszerlisitését évenkénti bontasban és dsszesitve,
— a kozvetett tamogatdsokat — igy kiilonosen adéelengedéseket, adokedvezményeket —
tartalmazo kimutatast, és
— az Aht. 29/A. § szerinti tervszamoknak megfelelden a koltségvetési évet koveté harom
év tervezett bevételi elbiranyzatainak és kiadasi eldiranyzatainak keretszamait fobb
csoportokban, €s a tervszamoktdl torténd esetleges eltérés indokait.

c) Az Elemi koltségvetés elkészitése
Az Elemi koltésvetést a Magyar Allamkincstar altal kozzétett tirlapok szerinti bontasban kell
bemutatni a meghatdrozott adatszolgéltatasi feliileten. A Koltségvetési rendelet tervezet
tablazatait Gigy kell kialakitani, hogy azok alapjan az Elemi kéltségvetés feladdsa elvégezhetd
legyen!

1.2 A koltségvetési eldirinyzatok évkozi modositasa

Az eléirdnyzat-modositasok az érvényes jogszabalyok, az 6nkormdanyzati rendeletben foglaltak
betartaséval torténhetnek.

A képvisel6-testiilet eldiranyzat-médositassal, eldirdnyzat-atcsoportositassal — az elsé negyedév
kivételével — negyedévenként, vagy indokolt esetben a dontése szerinti id6pontokban, de
legkésébb az Eves koltségvetési beszamol6 elkészitésének hatéridejéig, december 31-i hatallyal
médosithatja a koltségvetési rendeletét.

A Budavari Onkormanyzat iranyitasa alatt 1év6 koltségvetési szervek és cégek vezetdi a J egyzo
altal meghatarozott idépontig és az éltala eldirtak szerinti adatokat szolgaltatjak a koltségvetési
eloiranyzatok médositasahoz.

1.3. Az Eves koltségvetési beszamol6 elkészitésével kapcsolatos szabalyok

Az Eves koltségvetési beszdmol6t a Zarszamadas keretében az Ahsz. -ben eldirt formaban,
magyar nyelven kell elkésziteni és a Képviselo-testiilet elé terjeszteni elfogadas céljabol a
targyévet kovetd év mdjus hé 31. napjaig. A beszamoldban szerepld adatokat forintban kell
elkésizteni és a KGR KI11 rendszerben feladni. A Képvisel6-testiilet részére készitett
Zarszmadas adatait ezer forintban kell megadni, a KGR K11-b6l szdrmaz6 adatokat kerekitve.

A beszamolési id6szakrol — az Elemi koltségvetésrdl és a mérlegben kimutathat6 vagyonrdl — a
zarlatot kdvetéen

— bizonylatokkal,

— szabalyszeri konyvvezetéssel,

— folyamatosan vezetett részletezd nyilvantartasokkal, analitikdkkal

— akonyvviteli zarlat sordn készitett és egyeztetett fokonyvi kivonattal, és
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— leltérral aldtAmasztott Eves koltségvetési beszamoldt és Zarszamadast kell késziteni.

Az Eves koltségvetési beszdmolé a koltségvetési év kezdetétdl (janudr 1-t51) a mérleg
fordulénapjaig (december 31-ig) terjed6 idétartamra terjed ki. A mérleg forduldnapja a
koltségvetési év utolsd napja (december 31.), kivéve:
— atalakitas, vagy jogutod nélkiili megsziinés esetén a megsziind 4llamhaztartasi szervnél:
a megsziinés napja.

A Budavari Onkormanyzat irdnyitdsa alatt 1évé koltségvetési szervek és cégek vezetdi a Jegyzo
altal meghatarozott id6pontig és az éltala eloirtak szerinti adatokat szolgaltatjdk az Eves
koltségvetési beszamolo / Zarszamadas elkészitéséhez.

2. Az Eves koltségvetési beszamolo részei

A pénzforgalmi szemléletli koltsegvetési kényvvezetés és az eredményszemléletli pénziigyi
konyvvezetes alapjan az Eves koltségvetési beszdmolo részei is elkiiloniilnek egymastol.

Az Eves koltségvetési beszamolét a Magyar Allamkincstar (a tovibbiakban MAK) altal
kozzétett eljarasrend szerint kell elkésziteni:

a.) A koltségvetési szamvitel adatai alapjan késziil, s a koltségvetés végrehajtasanak
ellendrzését és a zarszamadas elkészitését teszik lehetévé:
— akoltségvetési jelentés
= 01. K1 - K8. Koltségvetési kiadasok tirlap
02. B1 — B7. Kéltségvetési bevételek tirlap
= 03. K9. Finanszirozasi kiadasok tirlap
04. B8. Finanszirozasi bevételek tirlap
— a05. Teljesitett kiadasok kormanyzati funkciénként firlap
— a06. Teljesitett bevételek kormanyzati funkcionként tirlap
— a07. Maradvany kimutatas tirlap
— a08. Adatszolgaltatis a személyi juttatisok és a foglalkoztatottak, valasztott
tisztségviseldk dsszetételérdl trlap,
— a09. A létszam funkcidcsoportonkénti megoszlasa tirlap,
— a 10. Adatszolgaltatds a tarsadalombiztositas pénziigyi alapjaibol folyositott egyes
ellatasok és timogatasok tervezett 5sszegeirdl és teljesitésérol tirlap
— 11/a- 11/g. Girlapok az 6nkorményzati alrendszer sajétos gazdalkodasahoz kapcsol6dd
elszamolasokrol.

b.) A pénziigyi szamvitel adatai alapjan a vagyoni helyzet és az eredményszemléletii
bevételek, valamint a zarszamadas kiegészité informacidk bemutatasa:

— a12. Mérleg trlapon,

— a 13. Eredménykimutatés lirlapon, tovabba

— kiegészité mellékletekben, a

= 15. Kimutatds az immateridlis javak, targyi eszkozok, koncesszioba

vagyonkezelésbe adott eszkzok dlloméanyanak alakulasérdl trlapon,
16. Az eszk6z0k értékvesztésének alakulasa tirlapon,
17/a - 17/d. T4jékoztatd adatok iirlapokon térténik.

2.1 A koltségvetési jelentés iirlapjai (01 — 06. iirlapok) tartalmazzik
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— az egységes rovatrend szerinti tagolasban az eredeti és mddositott eldiranyzatokat, az
azokra  vonatkoz6  koveteléseket,  kotelezettségvallalasokat, mas  fizetési
kotelezettségeket, valamint az eldiranyzatok teljesitését, és

— a teljesitett bevételek és kiadasok kormanyzati funkcidk szerinti megoszlasat, valamint
azoknak a kormanyzati funkciok rendjében meghatarozott mutat6szamait

A koltségvetési jelentés iirlapjainak szerkezete azonos az egységes rovatrend felépitésével.
2.2 Maradvanykimutatas @rlap:

A maradvanykimutatas (07. {irlap) az Ahsz. 3. melléklet szerinti forméaban az alaptevékenység
¢s a vallalkozasi tevékenység koltségvetési és finanszirozasi bevételeit, illetve koltségvetési és
finanszirozasi kiadasait tartalmazza.

Ezeken til, bemutatja az alaptevékenység, illetve a vallalkozasi tevékenység maradvanyat, a
kotelezettségvallalassal terhelt maradvanyt, a szabad maradvanyt és a véllalkozasi maradvanyt
terheld befizetési kotelezettséget.

2.3 A személyi juttatisok és a foglalkoztatottak, vilasztott tisztségviselok dsszetételérdl
sz016 adatszolgaltatas Grlap

- a MAK éltal az Aht. 107. § (2) bekezdése alapjan kiadott {irlapon (08. trlap) valésul
meg a besorolasi osztaly és fizetési fokozat szerinti tagolasban a foglalkoztatottak és a
vélasztott tisztségviselok létszamanak, valamint a szamukra kifizetett személyi
juttatasoknak munkajogi jogcim szerinti megoszlasa, mig

— a09-es tirlapon a koltségvetési engedélyezett 1étszamkeret funkcidcsoportonkénti
megoszlasa

2.4 Az onkormanyzati alrendszer sajatos gazdalkodisahoz kapcsolodé elszamolisok (11/a
—11/g iirlap)

Az Aht. 14. § (3) bek. szerinti fejezetb6l kapott hozzajarulasok, tamogatasok folydsitasa évében
hatalyos kozponti koltségvetésrdl szolé torvényben szerepld jogeimek és mutatészamok
szerinti bontasban, a MAK 4ltal az Aht. 107. § (2) bekezdése alapjén kiadott tirlapokon, forint
pontossaggal kell bemutatni.

2.5 Mérleg tirlap

A mérleg fordulénapjan meglévé vagyoni helyzetet mutatja be. A mérleget (12. tirlap) az Ahsz.
5. melléklet szerint kell elkésziteni. A mérleg tételeinek tovabbi tagolasa, a tételek dsszevonasa,
j tételek felvitele nem megengedett.

A mérlegben minden tételnél fel kell tiintetni az el6z8 mérleg megfeleld adatit. Ha az
ellen6rzés az el6zd éves koltségvetési beszamold(k)ban elkdvetett jelentds 6sszegii hiba(ka)t
allapitott meg, a — mérlegkészités idépontjdig megismert és nem vitatott, nem fellebbezett,
illetve a véglegessé valt megallapitdsok miatti — modositasokat a mérleg minden tételénél az
el6z6 adatok mellett be kell mutatni. Ilyen esetben a mérlegben kiilén-kiilon oszlopban
szerepelnek az el6z6 mérleg adatai, a modositasok, valamint a 7. § szerinti id6szak adatai. A
megallapitott jelentds dsszegli hiba(k) Osszegével az el6z6 mérleg adatai nem modosithatok.

2.6 Eredménykimutatas dirlap
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A Budavéri Onkorményzat, a Hivatal gazdalkod4sanak, tevékenységének egyiittes eredményét,
az adott koltségvetési évben, pénzforgalmilag ténylegesen teljesitett, valamint a
pénzforgalmilag még nem teljesitett, de az adott évre jard eredményszemléletii bevételinek,
valamint az adott évi tevékenységét terheld koltségek és raforditasok — attdl figgetleniil, hogy
azok pénzforgalomban kiadasként, az adott évben vagy az elézd évben mertiltek fel, illetve a
kovetkez6 évben fognak teljesiilni.

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

Az eredménykimutatés tételeinek tovébbi tagolasa, a tételek Osszevonasa, valamint 0j tétel
felvitele nem megengedett.

Az eredménykimutatdsban minden tételnél fel kell tiintetni az el6z6 eredménykimutatas
megfelelé adatat. Ha az ellendrzés az el6z6 éves koltségvetési beszamold(k)ban elkdvetett
jelentds Osszegli hiba(ka)t allapitott meg, a — mérlegkészités id6pontjdig megismert és nem
vitatott, nem fellebbezett, illetve a jogerdssé valt megéllapitdsok miatti — modositasokat az
eredménykimutatas 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 jelentds 6sszegili hiba(k)
Osszegével az el6z6 eredménykimutatas adatai nem médosithatok.

2.7 Kiegészité mellékletek tartalmazzik

— az immateriélis javak, targyi eszkozok, koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkzok
allomanyanak alakulasat (15. tirlap),

— az eszkozok értékvesztésének alakuldsat (16. lirlap), €s

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

2.8 Az Eves beszimoléval kapcsolatos hataridék, alairdsok

— A beszamol¢ elkészitésének forduldnapja: targyév december 31.
— Az elkészités hatarideje (jogszabaly szerint): targyévet kovetd 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 napjét kévetd 60
napon belill — a MAK 4ltal miikodtetett elektronikus adatszolgéltaté rendszerbe feltlti az éves
koltségvetési beszamolot alatdmasztdé — konyvelési rendszerbdl eldallitott — teljes fokonyvi
kivonattal egyiitt.

Az Onkorményzat a sajat és irdnyitisa ald tartozé koltségvetési szervei Eves koltségvetési
beszamoléjit a Zarszamadas keretében a koltségvetési évet koveté év méjus ho 31. napjéig
terjeszti a képviselo-testiilet elé.

Az Onkorményzat koltségvetésének végrehajtasira vonatkozé Zarszamadési rendelet tervezetét
a Jegyz$ késziti el6 és a Polgarmester terjeszti a Képviseld-testiilet elé Ggy, hogy az a
Képviselb-testiilet elé terjesztését kovetd 30 napon beliil, de legkésdbb a koltségvetési évet
kovetd 6t6dik honap utolsé napjaig hatdlyba lépjen. A zarszdmadasi rendelet tervezetével
egyiitt a Képviseld-testiilet részére tajékoztatasul be kell nydjtani a MAK ellen6rzése keretében
a helyi 6nkormanyzat éves koltségvetési beszamoldjaval kapcsolatosan elkészitett jelentését.

Az Eves koltségvetési beszamolét a Jegyzd és a Gazdasagi vezetd a hely és a kelet
feltiintetésével irja ala.
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3. Lényeges, jelentds, kivételes nagysagi vagy eléfordulisa dsszegek a szamviteli
elszamolas, értékelés szempontjibol; 1ényeges, jelentés dsszegii, nem lényeges és
nem jelentds sszegii hiba

Lényeges, jelentds Osszegek a szamviteli elszamolas, értékelés szempontjabol:

Lényeges §sszeg:

A szamviteli torvény 2013. janudr 1.-t6] megsziintette a lényeges hiba fogalmat. Helyette a
2012. évi C. torvény (a tovabbiakban: BTK) ujra definidlta a szamviteli térvény dltal kordbban
megfogalmazott lényeges hiba fogalmdt, és betette a gazdalkoddst sértd biincselekmények kozé,
mint a szamvitel rendjének megsértése. Ez 2013. julius 1-én lépett hatdlyba.

A BTK. 403 §. (4). bek. alkalmazdsaban: ,,a megbizhato és valds képet lényegesen befolydsold
a hiba, ha egy adott iizleti évet érintéen feltart hibdk és hibahatdsok - eredményt, sajdt t6két
novelé-csokkentd - értékének egyiittes, eldjeltél fiiggetlen dsszege meghaladia a hiba
elkovetésének iizleti évére vonatkozo szamviteli beszamoléban kimutatott netté drbevétel hiisz
szdzalékdt és mérlegf6osszeg hiisz szdzalékdt is. Minden esetben megbizhaté és valds képet
lényegesen befolydsolo a hiba, ha egy adott iizleti évet érintGen feltdrt hibdk és hibahatdsok -
eredményt, sajat t6két noveld-csokkentd - értékének egyiittes, eldjeltdl fiiggetlen Osszege
meghaladja az étszazmillio forintot”.

Ennek fliggvényében lényeges Osszeg: az Eredménykimutatisban a 04, ,,Tevékenység nett6
eredményszemléletli bevétele” soron kimutatott érték 20%-at, vagy az 500 milli6 forintot
meghalado Gsszeg.

Nem lényeges az Osszeg, melynek Osszege nem éri el az el6z6 pontban meghatirozott
értékhatart.

Jelentds Osszeg:

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

— a terven feliili értékcsdkkenés Osszege meghaladja a bekeriilési érték 10 %-at, vagy a
100.000 Ft-ot,

— az értékvesztés 6sszege meghaladja a bekeriilési érték 10 %-at, vagy legaldbb a 100.000
Ft-ot,

— a bekertilési érték részét képezd tételek elszamoldsakor az eszkdz értékének utdlagos
modositasa soran akkor kell a kiilénbozet Gsszegét jelentGsnek tekinteni, ha az
meghaladja az eredetileg elszamolt bekeriilési érték 1%-at, de legaldbb a szdzezer
forintot.

Nem jelentés az Osszeg, melynek Osszege nem éri el az el6z6 pontban meghatarozott
értékhatart.

Kivételes nagysagt vagy eléforduldsu bevétel. koltség. raforditas:
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Kivételes nagysagu: Ha a bevétel vagy kiadas/raforditds Osszege egy gazdasigi eseményen
beliil meghaladja a 100 milli6 forintot.

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

Lényeges, jelents dsszegii, nem lényeges és nem jelentds 6sszegii hiba

Lényeges Gsszegi hiba:

A megbizhaté és valos képet 1ényegesen befolyasolo a hiba:

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

— Minden esetben megbizhat6 és valos képet 1ényegesen befolyasold a hiba, ha egy adott
lizleti évet érint6en feltart hibak és hibahatdsok - eredményt, sajat tokét noveld-
csokkent6 - értékének egylittes, eldjeltd] fliggetlen 6sszege meghaladja az 6tszazmillié
forintot

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

Jelentbs Gsszegii hiba:

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

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

A fenti mindsitések koziil a valasztas feltétele a lehetdségek koziil a kisebb mértékii 6sszeg
alapjan torténik. Ett6] a gyakorlattdl el lehet térni a szervezet vezet6je mérlegelése alapjan és a
nagyobb Osszegli feltételt is lehet véalasztani. Tovabbi eltérés lehet a szabalyzat késébbi
részében a ,,3. Eszkozok minbsitésének szempontjai, az eszkozok és forrasok értékelése” pont
szerint. Az alkalmazott és jelen szabdlyzat szerint szabalyozott gyakorlatot a szabalyzat
modositasat és kiadasat kovetden lehet megvaltoztatni.

A feltart jelentds Osszegt hibdk javitasat az Ahsz. 54/B. §-a szerint a hiba
javitasdnak 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 mérlegfordulonapig) kapcsolatos hibakat a konyvelés keretében, a hibat
okozo tétel visszakonyvelésével és a helyes tétel megfeleld konyvelésével kell
javitani. Ha a javitds csak a konyvviteli szdmldkat vagy ezek valamilyen
aldbontésait érinti, a hiba a hibat okozo tétel visszakonyvelése helyett az érintett
konyvviteli szamlak k6zotti atkonyveléssel is javithato.

IV.
A szamviteli politika részletes eléirasai

1. Az dllamhdaztartdsi szerv szamviteli rendszere

Az allamhéztartas szdmvitele a koltségvetési szamvitelb6l és a pénziigyi szamvitelbdl all. Az
Ahsz. 39. § (2) és 45. § (2) bekezdése értelmében a koltségvetési konyvvezetés és a pénziigyi
konyvvezetés magyar nyelven, a kettds kdnyvvitel szabalyainak megfeleléen forintban térténik.

a.) A koltségvetési szamvitel a bevételi és kiadési elbiranyzatok alakuldsanak, a kovetelések,
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek, és ezek teljesitésének, tovabbi a
kozponti koltségvetés Aht. 14. § (3) bekezdése szerinti fejezetébol kapott tamogatasok
felhasznalasdnak a valdsagnak megfeleld, folyamatos, zart rendszerdi, attekinthetd
nyilvantartasat és az éves koltségvetési beszamold ezekre vonatkozo részei megbizhaté és
valds Osszképet mutatd elkészitését biztositja. A koltségvetési szamvitellel a kiaddsok és
a bevételek kozgazdasdgi és kormdnyzati funkciok (COFOG) szerinti osztilyozasa
biztosithat6, azaz legaldbb rovatokat (a sziikséges aldbontdsokkal) és COFOG-okat is
meg kell hatdrozni minden konyvelt tétel esetében. A gazdasagi eseményben érintett,
illetve az adott gazdasagi eseményt érintd elbiranyzat gazdalkodasaért felelés szervezeti
elemet (szervezetk6d) 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 szamlaosztalyan beliil a 00. és 03.-09. szamlacsoportokban vezetett nyilvantartasi szamlak
hasznalatéval torténik.

A koltseégvetési konyvvezetés soran a 05. és a 09. szdmlacsoportot az egységes rovatrend
szerinti bontésban kell vezetni, - az Ahsz. 41. § (1a) és (1b) pontokban meghatarozott kivétellel
— valamennyi nyilvantartasi szdmlat tovabb bontva
— bevétel és kiadési el6irdnyzati nyilvantartasi szamlara 1-es végzodéssel,
— kovetelések és kotelezettségvallalasok mdés fizetési kotelezettségek nyilvantartasi
szamlara 2-es végzOdéssel,
— teljesitési nyilvantartasi szamléara 3-as végzodéssel.

b.) A pénziigyi szamvitel a vagyon és annak Osszetétele, a tevékenység eredménye
valosagnak megfeleld, folyamatos, zart rendszerti, attekinthetd nyilvantartdsat és az éves
koltségvetési beszdmold ezekre vonatkozé részei megbizhat és valds Gsszképet mutatd
elkészitését biztositja.

Az Ahsz. 43. § (2) bekezdésében foglaltak alapjén a pénziigyi kényvvezetés a szdmviteli

alapelvek Ahsz.-ben meghatarozott sajatossagai figyelembevételével az egységes szamlakeret 1
— 9. szamlaosztalyan beliil vezetett konyvviteli szamlék hasznalatdval torténik.
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A mérlegen kivilli gazdasagi események a 0. szamla osztaly 01-04 szamla csoportjaiban
keriilnek elszdmolasra az Ahsz. 16. sz. melléklete szerinti bontdsban.

2. A bizonylatolasra vonatkozo belsé szabalyok

Minden gazdasagi miiveletrol, eseményrol, amely az eszk6zok, illetve az eszk6zok forrasainak
dllomanyat vagy Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot kell kiallitani. A gazdasagi
események folyamatat tilkroz6 Osszes bizonylat adatait a konyvviteli nyilvantartdsokban
rogziteni kell.

A koényvviteli nyilvantartasokba csak szabélyszeriien kidllitott bizonylat alapjan szabad
adatokat bejegyezni. Szabalyszerli az a bizonylat, amely az adott gazdasigi eseményre
vonatkozoban a kényvvitelben régzitend6 €s a més jogszabalyban eldirt adatokat a valésagnak
megfelel6en, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat altalanos alaki és tartalmi
kovetelményeinek, és amelyet - hiba esetén — el6irés szeriien javitottak.

A vegyes naplon felvett tételekr6l is folyamatos sorrendben a tételkijelolés leirasa mellett a
megalapozé dokumentumokat, feljegyzéseket, szamitasokat gytijtézni kell. Ezen tételek
lekdnyvelését az irodavezet6vel engedélyeztetni sziikséges az alairdsénak a dokumentumra
torténo ravezetésével.

Adatszolgaltatassal lezart id6szakban a konyvelési allomany visszanyitdsa és abban tételjavitas
nem megengedett!

A koltségvetési szamvitelben a koltségvetési évre vonatkozd gazdasigi események hatdsat
legkésébb
— az elbiranyzatok és a teljesitések tekintetében targyévet kovetd év januar 31-éig - az
Aht. 34. § (4) bekezdése szerinti esetben az ott megjelolt idépontig — lehet elszdmolni,

[Aht. 34. § (1) A helyi onkorméanyzat koltségvetési rendeletében megjelend bevételek és
kiadasok moédositasarol, a kiadasi elbiranyzatok kozotti éatcsoportositasrol a (2) és (3)
bekezdésben meghatarozott kivétellel a képviselo-testiilet dont.

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

(3) A helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv bevételi eldiranyzatai és kiadési eléirdnyzatai a
Kormany rendeletében meghatarozott esetben a helyi 6nkorményzati koltségvetési szerv sajat
hataskérében médosithatoak, a kiadasi eldiranyzatok egymas kozott atcsoportosithatdak.

(4) A képviselo-testiilet a (2) és (3) bekezdés szerinti eldiranyzat-modositas, eldiranyzat-
atcsoportositas atvezetéseként — az els6 negyedév kivételével — negyedévenként, a dontése
szerinti id6pontokban, de legkés6bb az éves koltségvetési beszamold elkészitésének
hataridejéig, december 31-i hatallyal mddositja a kdltségvetési rendeletét. Ha év kdzben az
Orszaggytilés — a helyi 6nkormanyzatot érinté médon — a 14. § (3) bekezdése szerinti
fejezetben meghatérozott tdmogatasok koltségvetési kiadasi eldirdnyzatait zarolja, azokat
csokkenti, torli, az intézkedés kihirdetését kovetéen haladéktalanul a képviseld-testiilet elé kell
terjeszteni a kGltségvetési rendelet modositasat.]

— akovetelések, a végleges kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek, valamint

az Avr. 134. § c) pontja és 138. § (5) bekezdés c) pontja szerinti adatok tekintetében
azokat a mérlegkészités idépontjaig lehet elszamolni.
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— A bevételi és kiadési eléiranyzatok, a kovetelések, kitelezettségvallalasok, mas fizetési
kotelezettségek, valamint ezek teljesitését érinté gazdasagi események bizonylatainak
adatai a koltségvetési konyvvitel soran vezetett nyilvantartasi szdmldkon konyvelendok.

— A sajatos elszamolasokat érintd gazdaségi események bizonylatainak adatait a pénziigyi
kdnyvvitel soran vezetett konyvviteli szamlakon a bizonylatok keletkezését, beérkezését
kovetden haladéktalanul nyilvantartasba kell venni, el kell szamolni.

~ Az egyéb gazdasigi események bizonylatainak adatait - ha az Ahsz. 53. § (4)-(6)
bekezdés mésként nem rendelkezik - a negyedéves konyvviteli zarlat soran kell a
konyvviteli szamlakon elszamolni.

A bizonylatok konyvekben torténd megfelelé rogzitéséért a Szamviteli csoport fokonyvi
konyvel6je felelds.

3. Eszkozok mindésitésének szempontjai, az eszk6zok és forrasok értékelése

3.1 Az eszkozok minositésének szempontjai

Az Szt. 23, 24.§-a és a 28.§-a szerint az eszk6zoket rendeltetésiik, haszndlatuk alapjan kell a
befektetett eszk6zok vagy a forgdeszkdzok kozé sorolni.

— Az olyan eszk6z0k, amelyeknek az a rendeltetése, hogy az allamhaztartas szervezetének
tevékenységét, milkodését tartosan, legaldbb egy éven tul szolgdlja, a befektetett
eszko6zok kozé tartoznak.

— A forgdeszk6zok kozott kell kimutatni tehat mindazokat az eszk6zoket, amelyek nem
tartosan szolgéljak az allamhaztartas szervezete tevékenységét, vagyis egy éven beliil
elhasznalédnak, vagy egy €ven beliil elkeriilnek az allamhéztartas szervezetétol.

A befektetett eszkdz0k és forgoeszkézok alapvetd €s 1ényegi megkiilonboztetd ismérvei:

— Amennyiben az eszk6z6k hasznélata, rendeltetése a besorolast kovetden megvaltozik
(pl. hasznélaton kiviil helyezik, 0ijra hasznélatba veszik), akkor azok besoroldsat meg
kell valtoztatni, a befektetett eszkozt at kell sorolni a forgbeszkozok k6zé vagy forditva.
Az atsorolas elvégzése kotelezd!

— Ha a befektetett pénziigyi eszk6zok kozott nyilvantartott tartds befektetési célu
hitelviszonyt megtestesitd értékpapirok (jellemz6en Kincstarjegy) lejarata éven beliilivé
vélik, a targyévi koltségvetési tervben a bevételek kozé be kell tervezni, illetve az éven
beliilivé valas idépontjat kovetéen haladéktalanul 4t kell vezetni a forgdeszkozok kozé.
Ujabb vasérlast a kiadasok kozé kell tervezni a targyévi koltségvetésben.

A Budavari Onkormanyzat esetében a befektetett pénziigyi eszkozok vaséarlasanak
engedélyezési joga a Képviselo-testiiletet illeti. Jelenleg a KT altal atruhazott hataskorben a
Tulajdonosi Bizottsag jar el.

Az értékpapirok lehetnek befektetett eszk6zok és forgdeszkozok is. Az elkiilonitésik a
szamvitelben azon alapul, hogy milyen céllal szerezte be ket az allamhéztartas szervezete. Ha
befektetési céllal (targyévet kovetdé éven tili futamidejii), akkor a befektetett pénziigyi
eszkozok ko6zé keriilnek, ha forgatdsi céllal (targyévet koveté éven tuli futamid6t nem
meghaladé vagy ,.spekulativ” kamat vagy arfolyam nyereség elérése céljabol), akkor pedig a
forgoeszk6zok kozé.

Egyéb tevékenységek az eszk6zokkel kapcsolatosan:
— Az eszk6zok mindsitését dokumentdalni kell a szamviteli bizonylatokon,
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— A tartésan hasznélt az Ahsz. 1.§.(1) 4. szerint kis érték( targyi eszkozok érték nélkiil
keriilnek személyhez kotétten nyilvantartasba. A hasznélatba vételiikkel egyidében a
beruhazéasok kozé kell felvenni, majd aktivalni a kis értékii targyi eszk6zok allomanyi
szamlajara és ezt kbvetben egy Osszegben értékcsokkenési leirast kell végrehajtani. Az
éves leltar soran leltari felvételezésiiket biztositani kell,

— Komplett szamitégép konfiguracio beszerzésekor azok egységenként keriilnek
nyilvantartasba vételre (gép+monitor+billentylizet+egér) a rajtuk telepitett szoftver
termékek értékével egyiitt,

— A jellemzéen kiegészitd6 funkcidkat ellatd, tobbnyire gyartéi sorszam nélkiili
informatikai eszkozok (pl: pendrive, egér, billentytlizet, kabelek) rovid idejii (éven
beliili) hasznalatinak mindsiti a szervezet, emiatt nem targyi eszkdznek nyilvénitja a
garancialis feltételekt6l fliggetlentil,

— A szamitdstechnikai eszk6z6kh6z vasarolt, 6nalléan nem mik6édé pét- vagy csere
alkatrész, javitd készletek - melyek beépitése nem szamolhatd el feljitdsnak - csak
javitasnak, a dologi kiad4sok k&zott ,,05312 Uzemeltetési anyag”-ként kell elszdmolni,

— A szoftver licensz-dij dologi kiadasként kényvelendd,

— Az adathordoz6n - szamitogéptdl fliggetleniil - vasérolt szoftvertermék immateridlis
javak (vagyoni értékii jogok) kozé konyvelendo,

— Azon szoftver termékek, melyekkel egyiitt atadott fejleszt6i kod (fejlesztdi kdrnyezet
nélkiil) és szerz6i jogok is megvasarlasra kertiltek, a szellemi termékek kozé
konyvelendok.

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

Az eszkdz0k 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 elszamolasénak idSpontjara az Szt.
47. § (9) bekezdését kell alkalmazni azzal, hogy az eszkoz értékének utdlagos modositisa soran
akkor kell a kiilonbozet Osszegét jelent6snek tekinteni, ha az meghaladja az eredetileg
elszamolt bekeriilési érték 1%-at, de legalabb a szézezer forintot. [Ahsz. 15. § (1) bekezdés és
jelen szabalyzat alapjan]

Az altaldnost6l eltér6 szabdly: a tulajdonosndl, tulajdonosi joggyakorld szervezetnél az
dllamhaztartason belilli szervezet részére vagyonkezelésbe adott, illetve az 4llamhéztartas
onkorményzati alrendszerébe tartoz6 koltségvetési szerv, tarsulds tulajdonaba adott eszkoz
visszavételkori bekeriilési értéke a kordbbi vagyonkezel6nél, tulajdonosnal kimutatott brutt6
érték. A visszavételt kbvetben az atadasig esetleg elszamolt értékcsokkenést, értékvesztést
nyilvantartasba kell venni, a tarsulasi részesedés konyv szerinti értékét ki kell vezetni.

3.2.2 Az eszkozok és forrasok értékelésének szempontja
A szervezet nem él az értékhelyesbités elszamolasanak lehetdségével.

A mérlegtételek értékelésének altalanos szabélyaira az Szt. 46. §-at kell alkalmazni kiilonds
figyelemmel az aldbbiakra:

22



|

az egyidejiileg beszerzett, azonos beszerzési arhoz tartozd, azonos paraméterekkel
rendelkez6, egyidejlileg hasznalatba vett targyi eszk6zoket, értékpapirokat, készleteket
csoportosan is nyilvan lehet tartani. A csoportosan nyilvantartott eszk6zok esetén az
értékelést kiilon-kiilon, csoportonként kell elvégezni. A csoportos értékelést addig lehet
alkalmazni, amig az egyedi eszk6z nyilvantartasi értékében elkiiloniilt véltoz4ds nem
kovetkezik be. Ilyen példaul a butorok (egyforma szekrények, asztalok, székek, padok,
hulladékgytijtok), informatikai eszkdzok pl: mobiltelefonok, szamitégép konfiguraciok,
laptopok; a készletek koziil a Kincstarjegyek,

— a kiilfoldi pénzértékre sz6l6 eszkoz, kotelezettség (kotelezettségvallalas, mas fizetési
kotelezettség) forintértékének meghatirozasakor a valutat, devizat a szdmlavezeté Bank
altal meghatérozott napi devizadrfolyamon kell forintra atszamitani,

— ha Magyar Nemzeti Bank altal nem jegyzett és nem konvertibilis valutat, ilyen valutara
sz6l6 eszkozoket ¢€s kotelezettségeket (kotelezettségvallalasokat, mas fizetési
kotelezettségeket) kell forintra atszamitani, az atszamitast az Szt. 60. § (5) bekezdése
szerinti médon kell elvégezni

— amennyiben el6fordul: kilfoldi pénzértékre sz6l6 részesedések, értékpapirok, a

valutapénztarban 1év0 valutakészlet, a devizaszdmlan 1év6 deviza, a kovetelések és

kotelezettségek — a kovetelés jelleglh sajdtos elszamoldsok és a kotelezettség jellegii
sajatos elszamoldsok kivételével egyezben a koltségvetési szamvitelben meghatarozott
értékkel —, az egy€b sajatos elszamoldsok, valamint az id6beli elhatarolasok mérlegben
szerepld értékét a mérleg fordulénapjara vonatkozd, a 20. § (3) és (4) bekezdése szerinti

devizaarfolyamon atszamitott forintértéken kell meghatirozni. Az értékelés soran a

kényv szerinti érték és az értékeléskori forintérték kozotti kiilonbozetet az Szt. 60. § (3)

bekezdése szerint Osszevontan kell elszdmolni azzal az eltéréssel, hogy a lekotott

bankbetétek, az egyéb pénzeszkdzok, valamint az egyéb eszk6zok, a kitelezettségek, és

a passziv id6beli elhataroldsok esetén kiilon-kiilon ki kell szdmolni az 6sszevont

arfolyam-kiilonbozetet, és az egyes kiilonbozetek eldjelétol fiiggden kell azt elszamolni.

Az eszkdzok és forrasok értékelését a mérlegben az Ahsz. 20., 21. §-aiban foglaltak szerint kell
végrehajtani, mely szabéalyok a kovetkezok:

A. Nemzeti vagyonba tartozo befektetett eszkozok

A nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszkézként csak olyan eszk6zt lehet kimutatni,
amelynek az a rendeltetése, hogy a tevékenységet tartdsan, legalabb egy éven - a hitelviszonyt
megtestesitd értékpapirok esetén a mérleg forduldnapjat koveté koltségvetési éven - til
szolgélja. [Ahsz. 10. § (5)]

Ha a tulajdonos, tulajdonosi joggyakorlé szervezet a tulajdondban 4ll6 eszkozre
dallamhaztartison beliili szervezettel vagyonkezel6i jogot létesitett, az eszkozt a
mérlegében nem mutathatja ki! Ezek brutté értékét és az atadasig elszamolt értékcsokkenését
a,,011 Allamhaztartason beliili vagyonkezelésbe adott eszk6z6k™ kozé kell atvezetni.

A nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszk6zok kozott kell kimutatni:
- az immateriélis javakat,
- az Szt. 26. § (2) és (3) bekezdésében foglaltakkal megegyezé tartalommal az
ingatlanokat és a kapcsolodé vagyoni értéki jogokat,
- atargyi eszkozoket [Ahsz. 11 §, (3)],
- az Szt. 26. § (4) és (5) bekezdésében foglaltakkal megegyez6 tartalommal a (4)
bekezdés szerinti gépeket, berendezéseket, felszereléseket, jarmiiveket,
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- beruhazasokat, felujitisokat az Ahsz. 26. § (7) és (8) bekezdésekben foglaltakkal
megegyez0 tartalommal kell kimutatni.

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

A befektetett pénziigyi eszkdzoket, melyeken beliil kell kimutatni
- atartds részesedéseket, [Ahsz. 11. § (9), (9/a), (9/b), (9/c) bekezdések]
- atart6s hitelviszonyt megtestesit6 értékpapirokat [Ahsz. 11. § (10) bekezdés],

A mérlegben a részesedéscket, tartds hitelviszonyt megtestesité értékpapirokat a bekeriilési
értéken kell kimutatni, csOkkentve az elszamolt értékvesztéssel, novelve az értékvesztés
visszairt 6sszegével.

A tartés hitelviszonyt megtestesité értékpapirok bekeriilési értékéb6l a vaséarlas napjaig
felszamitott és a vételar részét képezé kamatot kiilon gazdasagi eseményként kell a megfelel6
rovatra konyvelni. Igy a konyvekben kiilon kimutatasra keriil a névérték és a vételarban
bennfoglalt kamat is. Ezen gazdasagi eseményekrdl kiilén analitikét kell felvenni a jovobeli
adatok bemutatdsit is beleértve (lejarat datuma, lejaratkor esedékes kamat, az iigyletbdl
szarmazo nettd kamat stb.).

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

A mérlegben a nem Aallamhéztartisi szervezetnek koncesszidba, vagyonkezelésbe adott
eszkozOket a bekeriilési értéken kell kimutatni, csdkkentve az elszamolt terv szerinti és terven
feliili értékcsokkenéssel, novelve a terven feliili értékcskkenés visszairt Osszegével. A
koncesszioba, vagyonkezelésbe adott eszkozok utdn a terven feliili értékcsokkenést a
koncesszié jogosultja, a vagyonkezelé adatszolgaltatisa alapjan kell megéllapitani. Az
elszamolt Osszes értékcesiokkenés ellentételezésérol megallapodast kell kotni a koncesszi6ba,
vagyonkezelésbe vevOvel! Az adott évi ellentételezésnek legaldbb el kell érnie az éves
értékcsokkenés elszamolt Gsszegét!

B. Nemzeti vagyonba tartozo forgoéeszkozok

A nemzeti vagyonba tartozd forgdeszk6zok kozott kell kimutatni a készleteket és a forgatasi
céli vagy éven beliili- illetve a targyévet kdvetd éven beliili lejarath értékpapirokat.

- Készletek

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

Az értékpapirokon beliil kell kimutatni:

- anem tarts részesedéseket [Ahsz. 12. § (11) bekezdés], és
- a forgatdsi célu hitelviszonyt megtestesitd értékpapirokat [Ahsz. 12. § (12)
bekezdés],
A Budavari Onkorményzat a szabad pénzeszkozeinek egy részét a gazdasdgossagot szem el6tt
tartva hozam elérése céljabol befekteti. Ezen befektetések leginkdbb a kovetkezd évet kovetd
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C. Pénzeszkozok
A pénzeszkdzok kozott kell kimutatni:

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

A mérlegben a pénzeszkozoket a mérleg fordulénapjan a pénztarban 1évd, a fizetési szamlahoz
kapcsolodé szamlakivonatban szerepld értéken kell kimutatni, csékkentve az elszdmolt
értékvesztéssel, ndvelve az értékvesztés visszairt osszegével.

D. Kovetelések

A kovetelések kozott az egységes rovatrend szerinti rovatokhoz kapcsolodéan vezetett
nyilvantartasi szamldkon nyilvéantartott koveteléseket kell kimutatni mindaddig, amig azokat
pénziigyileg vagy egyéb médon nem rendezték, az Aht. 97. §-a szerint el nem lett engedve
vagy behajthatatlan kovetelésként le nem lett irva.

A mérlegben a koveteléseket
— koltségvetési évben esedékes kivetelések és
— koltségvetési évet kovetden esedékes kovetelések, ezen beliil a koltségvetési bevételek
kiemelt eldiranyzatai 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 kovetelés jellegli sajatos elszdmolasokat is.
A mérlegben a koveteléseket a bekeriilési értéken kell kimutatni, csokkentve az elszamolt
értékvesztéssel, novelve az értékvesztés visszairt 6sszegével

Behajthatatlan kovetelés szabalyozasa:

— amelyre az ados ellen vezetett végrehajtas soran nincs fedezet, vagy a talélt fedezet a
kovetelést csak részben fedezi és err6l a végrehajté igazolast adott (amennyiben a
végrehajtas kozvetleniil nem vezetett eredményre és a végrehajtast sziineteltetik, az
6vatossag elvébodl kovetkezden a behajthatatlansag - nemleges foglalasi jegyz6konyv
alapjan - vélelmezhet6),

— amelyet az 6nkorményzat a csddeljards, a felszamolasi eljaras keretében elengedett,

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

— amelyre a felszamolas, az adéssagrendezési eljaras befejezésekor a vagyonfelosztasi
javaslat szerinti értékben atvett eszk6z nem nyijt fedezetet,

— amelyet eredményesen nem lehet érvényesiteni, amelynél a fizetési meghagyasos
eljarassal, a végrehajtassal kapcsolatos koltségek nincsenek ardnyban a kovetelés
véarhatéan behajthaté Osszegével (a fizetési meghagyisos eljaras, a végrehajtas
veszteséget eredményez vagy noveli a veszteséget), amelynél az adés nem lelhetd fel,
mert a megadott cimen nem talalhat6 €s a felkutatasa ,,igazoltan” nem jart eredménnyel,

— amelyet birsag el6tt érvényesiteni nem lehet,

— amely a hatalyos jogszabalyok alapjan eléviilt.

Nem tekinthetd behajthatatlannak a kévetelés, ha a végrehajtas kozvetleniil nem vezetett
eredményre €s a végrehajtast sziineteltetik. Ebben az esetben legalabb évente egyszer fel kell
venni a kapcsolatot az addssal (kovetelés adatkozlés levélben), hogy az eléviilés ne
kovetkezzen be!
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A behajthatatlan koveteléseket le kell irni, ki kell vezetni a mérlegbdl. A kivezetést a
Képviselo-testiilet engedélyezi.

Az el nem ismert, peresitett vagy bizonytalan koveteléseket ki kell vezetni a mérlegbdl és a
,»032 Egyéb fiiggd kovetelések™ kozé 4t kell vezetni, amig rendezésiik meg nem torténik.

E. Egyéb sajitos elszamolasok

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

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

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

A mérlegben az aktiv iddbeli elhatdrolasokat a beszamold készitésekor kdnyv szerinti értéken
kell kimutatni. A kévetkezd €vi nyitas utan az elhataroldsokat rendezni kell!

G.  Sajat téke

A sajat t6kén beliil kell kimutatni:
— anemzeti vagyon indulskori értékét [Ahsz. 14. § (4) bekezdés],
— anemzeti vagyon véltozasait [Ahsz. 14. § (4) bekezdés],
—  az egyéb eszkozok induléskori 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 kovetben at kell vezetni a felhalmozott
eredmény szédmlara!

H. Kotelezettségek

A kotelezettségek kozott az egységes rovatrend szerinti rovatokhoz kapcsolddoan vezetett
nyilvantartasi szamldkon nyilvantartott végleges kotelezettségvallalasokat, mdés 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 kovetden esedékes kotelezettségek, ezen belill a koltségvetési
kiadasok kiemelt elGirdnyzatai és finanszirozdsi kiadasok szerinti tagoladsban kell
kimutatni.

Hatérozatlan idejii vagy tobb év elGiranyzatait érinté kotelezettségvallaldsok, mas fizetési
kotelezettségek (pl. tobb éves hitelek, kolesonok, szolgaltatasok, koziizemi dijak, személyi
juttatasok, ellatasok) esetén sziikséges azokat megosztani a koltségvetési évben esedékes
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek és koltségvetési évet kovetden esedékes
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kotelezettségvallalasok, maés fizetési kotelezettségek kozott a megfeleld nyilvantartési
ellenszamlak hasznélataval. A pénziigyi szamvitelben a megosztasnak megfelelden kell a
kovetelést, — végleges kotelezettségvallalas, mas fizetési kotelezettség esetén a —
kotelezettséget elszamolni.

Kivételt képeznek a targyévi kiadasi elbiranyzatait terhel6 olyan hatdrozott idejt
kotelezettségvallalasok, mas fizetési kitelezettségek, amelyek esetén valamennyi kifizetés a
koltségvetési évet kovetd €v junius 30-aig megtorténik.

Ha a koltségvetési évet kovetden esedékes kiovetelések vagy kotelezettségvallaldsok, mas
fizetési kotelezettségek utan kell teljesitést nyilvantartasba venni, azt elébb at kell sorolni a
koltségvetési évben esedékes kovetelések vagy kotelezettségvallalasok, mas fizetési
kotelezettségek kozé. Ha a kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek
esedékességében valtozas kovetkezik be (példaul a tdmogatas kedvezményezettje halasztast
kap, hogy a kovetkezd évben fizesse vissza a tamogatast, vagy az Avr. 150. §-a elbirasai
szerint nem minésil kotelezettségvallalassal terhelt maradvanynak stb.), az dtsorolast
szinttn meg kell tenni. Ha a kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési
kotelezettségek Osszegében valtozas kovetkezik be (példaul a targyévre jard személyi
juttatds csokkentése sziikséges, mivel a legutobb szamfejtett idoszakra nem vagy kevesebb
Osszegl illetmény jar), azok Gsszegét kell modositani.

Ha a koltségvetési évben esedékes kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési
kotelezettségek teljesitése a koltségvetési évben nem tortént meg, a nem teljesitett rész a
konyvviteli nyitds soran véltozatlanul meg fog jelenni a 3. vagy 4. szamlaosztaly és a 05. vagy
09. szamlacsoport megfelelé nyilvantartasi szamldin. A koltségvetési évet kovetd évben
esedékes kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek (kotelezettségek)
kéziil azonban az adott kdltségvetési évben esedékes kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas
fizetési kotelezettségek (kotelezettségek) Osszegét at kell vezetni a koltségvetési évben
esedékes kovetelések, kotelezettségvallaldsok, mas fizetési kotelezettségek (kotelezettségek)
kozé.

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

L Kincstari szamlavezetéssel kapcsolatos elszimolasok

A kincstari szamlavezetéssel kapcsolatos elszamoldsok kozott kizardlag a Kincstar, a
szamlavezetési tevékenységével kapcsolatos sajatos ligyfélelszamolasokat mutathatja ki. [Ahsz.
14. § (10) bekezdés]

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

— eredményszemléletii bevételek passziv idébeli elhatéroldsa [Ahsz. 14. § (12) bekezdés],

— akoltségek, raforditasok passziv id6beli elhatirolasa kozott a mérleg fordulénapja el6tti
id6szakot terhelé olyan koltségeket, raforditasokat kell kimutatni, amelyek csak a
mérleg fordulénapja utdni idészakban meriilnek fel, keriilnek szamlézasra [Ahsz. 14. §
(13) bekezdés],

— halasztott eredményszemléletii bevételek [Ahsz. 14. § (14) bekezdés].
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A mérlegben a halasztott eredményszemléletli 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 tamogatison a felhalmozasi célu tdmogatdsok eredményszemléletii
bevételeit kell érteni, illetve meg kell sziintetni a halasztott eredményszemléletli bevételt a
tdmogatas visszafizetésének elszamolasakor. Az elhatarolast a felhasznalas iitemével kell
megsziintetni: a felhalmozott eszk6z6k (beruhazdsok, felgjitisok) éves elszamolt
értékesokkenésével megegyezd osszegben. Az AFA tartalomra juté timogatist nem lehet
elszimolni halasztott eredményszemléletii bevételre, az az adott év egyéb bevételét képezi!

A mérlegben értékben nem szereplo eszkozok és forrasok:

- (01) BEFEKTETETT ESZKOZOK
Allamhéztartason beliili vagyonkezelésbe adott eszkozok (intézményeknek
miikSdéshez, miikodtetéshez)
- Letétbe, bizomanyba, lizemeltetésre atvett befektetett eszk6zok (bérelt gépek pl:
fénymasolok, bérelt v lizingelt képkocsi)
- Nulléra leirt, de hasznalatban 1€v6 eszk$zok

— (03) FUGGO ES BIZTOS (JOVOBENI) KOVETELESEK

- Téamogatasi céli elolegekkel kapcsolatos elszamolasi kovetelések (adott
tamogatasi eldleg)

- Egyéb fiiggo kovetelések (peresitett kdvetelések)

- Biztos (jov6beni) kovetelések (B16. Egyéb miikodési célu tamogatdsok bevételei
4llamhaztartason beliilr6l és B25. Egyéb felhalmozasi céli tdmogatasok bevételei
dllamhaztartason beliilrl rovatokon nyilvantartott bevételek kozil az
el6finanszirozasként vagy el6legként kapott tadmogatdsokkal kapcsolatos
elszamolasi kovetelések)

— (04) FUGGO KOTELEZETTSEGEK

- Kezességgel-, garanciavallaldssal kapcsolatos fliggd kotelezettségek (tarsashazak
bankkoélcsonéhez kezességvallalas)

- Peres iigyekkel kapcsolatos fiiggd kotelezettségek (pl: varhatd perkoltség,
szakértdi koltségek)

- El nem ismert tartozasok (nem teljesités igazolt, de beérkezett szamla alapjan)

- Tamogatasi céla elblegekkel kapcsolatos elszamolasi koételezettségek (pl:
visszatéritési kotelezettség)

- Egyéb fiiggd kotelezettségek

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

A fenti eszk6z0k és forrasok leltarozasat, tényleges szambavételét 3 évenkeént kell elvégezni a
leltarozasi szabalyzatban leirtak szerint.

4. Eszkozok értékelésével kapcsolatos tovabbi szabilyok
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4.1 Eszkozok értékcsokkenésének elszamolasa

Az immaterialis javak, a targyi eszk6zOk bekeriilési (beszerzési, illetve eléallitasi) értékét
azokra az évekre kell felosztani, amelyekben ezeket az eszkézoket elbrelathatéan az
4llamhéztartdsi szerv hasznédlni fogja az Szt. 52. § (1) szerint, de az Ahsz-ben foglalt
eltérésekkel a 4.1.4 pontban foglaltak szerint. Az Onkorméanyzat nem él a maradvény érték
meghatarozasanak lehetéségével.

Az év kozben allomanyba vett (lizembe helyezett) immateridlis javak és targyi eszk6zok terv
szerinti értékcsokkenését a rendeltetésszerti hasznalatbavételtél, az {izembe helyezés napjatol
kell elszamolni. Az Szt. 52. § (2) bekezdése alapjan az iizembe helyezés idépontja az eszkoz
szokasos tevékenység keretében torténd rendeltetésszerii hasznositasanak kezddé idépontja,
melyet az lizembe helyezési okmany tartalmaz.

A beszerzett vagy eldallitott immateridlis javak és targyi eszkozok ilizembe helyezését
dokumentumokkal (iizembe helyezési okmany) kell aldtdmasztani. Az iizembe helyezés az
adott targyi eszkdz rendeltetésszerii hasznélatbavételét jelenti. Az adott targyi eszkozt akkor
lehet rendeltetésszeriien hasznilatba venni, ha biztositottak a rendeltetésszeri mitkédés
miiszaki, technikai, illetve jogi, hatdsagi feltételei, tovabba az adott eszkdzt az érintett szervezet
feladatellatdsahoz, miikodéshez ténylegesen hasznalni fogjdk. A tartésan nem hasznalt
eszkozoket a készletek kozé at kell vezetni! Az 0j immaterialis javakat és targyi eszkézoket az
lizembe helyezés id6pontjatol kell a targyi eszkozok kozott kimutatni (aktivalas). Az
értékcsokkenés az tizembe helyezés napjat kovetd naptol szamolhatd el, napi értékcsokkenés
szamitasaval.

Az onkormaianyzati tulajdonon mas szervezetek altal (pl.: GAMESZ, BUJSZ, Budavari
Kapu Kft) végzett befejezett felijitasok értékét komyv szerinti értéken at kell adni az
onkormanyzat konyveiben valé felvétel céljabol!

Az értékcsokkenés elszdmoldsanak id6egysége a naptari nap.
4.1.1 A terv szerinti értékcsokkenés

— Az értékesokkenést negyedévenként — az éves szintii leirdsi kulcsok alapjan, a tényleges
hasznélatnak megfeleléen, idéaranyosan — kell elszamolni, amig az értéke 0 Ft lesz. A
0-ra irt eszkozoket a 0-ra irt eszk6zok allomanyi szamlajéara kell atvezetni, amennyiben
hasznélatban maradnak. Ha egyes eszk6z0k nem maradnak tartésan hasznalatban, akkor
a készletek kozé kell atvezetni (a bruttd és az ECS értékkel egyiitt, melyek nem
maradhatnak alloméanyi szamlén a 38/2013.(1X.19.) NGM r. 1.sz. melléklet III. fejezet
Csokkenések I pontja alapjan) és gondoskodni kell az elkiilonitett tarolasukrél. A mar
0-ra irodott eszkoz OFt értékkel keriil a készletek kozé természetesen!

— Az értékesokkenés elszamolésira az Ahsz. 17. § (2)«(4) bekezdésben foglalt
eltérésekkel az Szt. 52. § (1), (2) és (5)~(7) bekezdését kell alkalmazni, melyek a
kovetkezdk: Nem szamolhaté el terv szerinti értékcsokkenés a foldteriilet, a telek, az
erdd, a képzémiivészeti alkotas, a régészeti lelet bekeriilési (beszerzési) értéke utan, és
az lizembe nem helyezett beruhazasnal.

— Nem szabad terv szerinti értékcsokkenést elszdmolni az olyan eszkoznél, amely
értékébal a hasznalat sordn sem veszit, vagy amelynek értéke — kiilonleges helyzetéb6l,
egyedi mivoltdbdl adédéan — évrdl évre nd. Pl: eliiltetett fa, fasor, cserje, cserjesor,
képz6émiivészeti alkotasok, régiségek.
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— Terv szerinti értékcsokkenést a mar rendeltetésszerlien hasznalatba vett, lizembe
helyezett immateriélis javak, targyi eszk6zok utan kell elszdmolni 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. szami mellékletében meghatirozottak szerint kell
elszamolni.

— Az ingatlanokhoz kapcsolédd vagyoni ért€kli jogok terv szerinti értékcsékkenésének
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 meghatdrozédsa a tarsasdgi ad6rdl és osztalékadorol
sz016 1996. évi LXXXI. t6rvény 2. szamu mellékletben van meghatarozva.

4.1.2 A terven feliili értékcsokkenés elszamolasanak szabalyai

Az immateriélis javak, targyi eszk6z0k utan terven feliili értékcsdkkenést kizérdlag 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
felilli 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 tdrgyi 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 €rtékli jogok,
szellemi termékek, targyi eszkozok. Beszerzésiiket kovetben értékiket a 151 Befejezetlen
beruhdzéasok kozé kell felvenni. A kisértékii immateriélis javak bekertilési értéke a beszerzést, a
kisértékii targyi eszkozok bekeriilési értéke az tizembe helyezést, hasznalatba vételt kdvetden,

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

Az elszamolast 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
fliggvényében - 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 huszonétmillié forint bekeriilési érték alatti gépek, berendezések, felszerelések,
jarmiivek terv szerinti értékesikkenése megallapitisa sorin nem lehet maradvanyértéket
meghatarozni az Ahsz. 17. § (4) bekezdése alapjan!

— Nulla lehet a maradvanyérték, ha annak értéke valészintsithetéen nem jelents, vagy 25
MFt alatti bekeriilési értékli gépek, berendezések, felszerelések, jarmiivek beszerzése

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

— Nem jelentés a maradvanyérték:

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

-nem jelentoés akkor sem, ha az eszkéz beszerzéskori értéke meghaladja a 30
MFt-ot, de a hasznalat végén csak eredeti rendeltetésétél megfosztva
(szétszedve), vagy hulladékként ériékesithetd (azaz a maradvéany értéke nem éri
el a 3.000 eFt-ot), tovabba ha az eszkoz varhatdan nem lesz értékesithets.

— Szoftverek és szamitastechnikai eszk6zok esetében az Onkorményzat nem allapit meg
maradvanyértéket! A tobbi eszkoz tipus esetében is csak kelléen indokolt és
kivételes esetben allapit meg maradvany értéket. Pl: a beszerzéskor deklaralt cél,
hogy meghatarozott haszndlati id6 utdn eladasra keriil az eszkéz és (j beszerzés
kovetkezik a karbantartdsi koltségek emelkedése illetve a  korszeriibb,
energiatakarékosabb eszkdz beszerzése a szervezet Gkologiai labnyomat csdkkenteni
fogja. Ilyen eszko6z pl. a jarmii, gépjarmii, kazan, klima berendezés stb.

4.2. Ertékvesztés, értékvesztés visszairdsa, értékhelyesbités

Az Szt.-ben meg’hatérozott eszk6zok utdn értékvesztést kell elszamolni. Az értékvesztés
elszdmolasara az Ahsz. 18. § (2) — (7) bekezdésben foglalt eltérésekkel kell az Szt. 54 — 56. §-at
alkalmazni.

— A nemzeti vagyonba tartozé befektetett eszk6z6k és forgoeszkozok kozott kimutatott
részesedések, értékpapirok, készletek és kovetelések értékvesztésének elszdmolédsa
soran akkor kell a kiilénbozetet jelent6s dsszeglinek tekinteni az Ahsz 18. §. (2) alapjan,
ha az értékvesztés Osszege meghaladja a bekeriilési érték 10%-at, de legalabb a szazezer
forintot.

— A kovetelések miikddési céli tdmogatasok bevételeire allamhaztartason beliilrdl, a
kovetelések felhalmozasi céli tamogatasok bevételeire allamhdaztartason beliilrdl, és
Kincstarnal vezetett fizetési szamlak utan értékvesztés nem szamolhaté el.

— Az Ahsz 18. §. (3) alapjén kozhatalmi bevételekre vonatkozé kovetelések és az adék
mddjara behajtandd kis 6sszegii kovetelések értékelése soran az értékvesztés Gsszege a
kotelezettek egylittes mindsitése alapjan egyszertsitett értékelési eljarassal, azok
csoportos értékelésével is meghatirozhaté. Ennek alapjan az Onkormanyzatnal az
egyszertsitett értékelési eljaras sordn az értékvesztést negyedévente, a targynegyedév
utolsé napjan fennalld, pénziigyileg nem rendezett kézhatalmi bevételekre vonatkozd
kovetelések és az addk modjara behajtandd kis Osszegli kovetelések utan kell
megéllapitani, és annak az el6z6 negyedévi allomanyahoz mért kiilonbozetét —
eléjelének megfelelden — a kordbban elszamolt értékvesztés noéveléseként vagy
visszairdsaként kell elszdmolni.

— Az egységes rovatrend B34. Vagyoni tipust adok és B35. Termékek és szolgaltatasok
addi rovataihoz kapcsoloddan vezetett nyilvantartasi szamlédkon nyilvantartott és annak
alapjan a pénziigyi szdmvitelben elszamolt kovetelések (a tovabbiakban egyiitt: az
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egyszerisitett értékelési eljardas ald vont adokovetelések) értékelési elveinek
meghatarozdsa sordn a kotelezetteket legaldbb — statuszuknak megfeleléen —
folyamatosan miikodé addsok, illetve folyamatos miikddéstikben korldtozott addsok
szerinti — igy kiilonGsen felszdmolas alatt 1évd, csddeljaras ald vont, végelszamolas alatt
1évo6, jogutdd nélkiil véglegesen megsziint — csoportositasban kell részletezni.
— A folyamatosan miikdé addsokkal 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 adok tekintetében az értékvesztés elszamolasa, az értékelés €s csoportositas folyamata
az ASP programmal biztositott. A negyedéves adatszolgéltatisra a Gazdaségi Iroda fel¢ az
Adocsoport kotelezett.

4.2.1 Az eszkozok terven feliili értékcsokkenésének visszairdsa

A terven feliili értékcs6kkenés, az értékvesztés visszairasat a koltségvetési beszamolo készités
mérlegfordulénapjara vonatkozé értékelés keretében kell végrehajtani. A terven feliili ECS
visszairasara akkor van mod, ha annak elszamolasdnak oka mar nem &ll fenn pl: felujitasra,
kijavitasra keriilt az eszkoz. Az értékvesztés visszairasdra akkor keriilhet sor, ha az
elszamolasanak feltételei és oka mér nem 4ll fenn. A csoportos értékelés esetében az el6zb
negyedévi adathoz képest kisebb elszamoland6é Osszeg az el6z6 iddszakban megallapitott
Osszeget csokkento tétel.

4.2.2 Az eszkozok értékhelyesbitése

A Budavari Onkormanyzat, a Hivatal jelenleg nem él az eszkozok értékhelyesbitésének
lehetdségével.
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5. Az altalanos koltségek tevékenységekre torténé felosztisinak modja, a
felosztashoz alkalmazott mutaték, vetitési alapok.

Az Ahsz. 46. § (3) bekezdése szerint a 6. Koltséghelyek, altalanos koltségek és a 7.
Tevékenységek koltségei szamlaosztily vezet6i informdacios igények kielégitésére, ezen beliil
elsdsorban a szervezeti egységek elszamoltatésara, a koltséggazdalkodas, az onkoltségszamitas
sajatos rendszerének kialakitdsdra hasznalhaté. A koltségeket a felmeriilésiik pillanatdban
elsédlegesen az 5., masodlagosan a 7. szdmlaosztilyban COFOG szerinti bontasban jelenitik
meg a szervezetek. A 6. szamlaosztalyt a Budavari Onkormanyzat, a Hivatal nem hasznalja.

Helyette a kiaddsokat és bevételeket az Onélléan és a nem Onalldan gazdalkodd szervezetek
konyvelését szervezeti koddal, a szervezeten beliili szervezeti egységeket szervezeti egység
koddal kiilonboztetik meg a gazdalkodasért felelds szervezetek. A tovabbi bontisokat az
alkalmazott feladatk6dok alapjén lehet megtenni. Ezzel egy-egy beruhdzasi téma, mikddési
részfolyamat stb. bevételei és kiadasai tételesen is elkiilonithet6vé valnak. Az Aaltalanos
koltségeket nem osztja fel a szervezet a konyvelésében, az Onkéltségszamitasi szabalyzatban
meghatdrozott esetekben egyedi szamitasok alapjan, konyvelésen kiviil keriilhet csak
felosztasra a szabalyzatban meghatarozott modszerekkel és vetitési alapok figyelembevételével.

V.
A szamviteli alapelvek érvényesiilése

A szamviteli politika és a szamviteli alapelvek kapcsolata

Az éves koltségvetési beszamoloban a Budavari Onkorményzat, a Hivatal vagyoni, pénziigyi és
jovedelmi helyzetét tiikr6z6, megbizhaté ¢és valds Osszkép bemutatisa a szamviteli
alapelvekkel, az ezekre épitett értékelési eldirasokkal és a mindezeket érvényre juttatd
szamviteli politikaval biztosithato.

A szémviteli politika kialakitdsakor, valamint a koltségvetési és pénziigyi konyvvezetés, a
koltségvetési beszamold készités soran a Szamviteli térvényben meghatdrozott szamviteli
alapelveket az Ahsz. 4. § szerint meghatrozott sajatossdgokat figyelembe véve kell
alkalmazni.

A konyvvezetés soran €s az éves koltségvetési beszamold elkészitésekor 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 valddisag, az Gvatossig, az Osszemérés, az
egyedi értékelés, az idobeli elhatarolas €s a tartalom els6dlegessége a formaval szemben
alapelv. A formai alapelvek: a vildgossag, a kévetkezetesség, a folytonossag, a bruttd
elszamoldas, a Iényegesség ¢és a koltség-haszon Gsszevetésének alapelve.

A Budaviri Onkroményzatnél, a Hivatalnal
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a) a sajatossagok nélkiil alkalmazhato szamviteli alapelvek:

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

A konyvvitelben rogzitett és a beszdmoldban szereplé tételeknek a valdségban is
megtalalhatoknak, bizonyithatoknak, kiviilallok altal is megallapithatoknak kell lennitik.
Ertékelésiik meg kell, hogy feleljen az Szt.-ben, az Ahsz.-ben, valamint az Onkorméanyzat
Eszk6z0k és forrasok értékelési szabalyzataban megfogalmazott értékelési eljarasoknak.

A szabalyszer(i leltdri alatamasztasuk teljes koriiségét is biztositani kell a leltdrozasi
szabalyzatban foglaltak szerint, tovabba biztositani kell az analitika, fokényv, és a beszamol6
egyezOségét. A valddisag elvének érvényesitésére a gazdasagi eseményeknek tartalmukban
meg kell felelniiik az el6irasoknak és hitelt érdemléen papir vagy elektronikus szédmla
bizonylatokon, kényvviteli elszamolasokon kell alapulniuk a bizonylati rend és fegyelem
folyamatos betartasa mellett. Az elektronikus bizonylatokat egy példanyban ki kell nyomtatni a
konyveléshez. Minden egyes teljesitett gazdasagi esemény bizonylatdnak eredeti vagy
engedéllyel szamla ill. szerz6dés esetén masolati példanyt, vagy elektronikus bizonylat
kinyomtatott verzidjit a bank/pénztar napi kivonathoz/bizonylathoz kell felszerelni!
Bizonylat nélkiil nem rogzithet6é konyvelési tétel!

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

A koOnyvvezetést és a beszamolot (valamint annak mellékleteit) tiszta, vilagos, attekinthetd,
érthetd, a torvénynek megfeleléen rendezett forméban kell elkésziteni. A beszdmolo
elkészitéséhez zart kort alkot a fokdnyvi kdnyvelés, az analitikdk attekinthet6 vezetése. A
gazdalkodas soran sziikséges konyvvezetés €s analitikus nyilvantartds a szervezetekre, azon
beliil szervezeti egységekre valamint egyes kiilon meghatarozott esetekben projektekre,
feladatokra elkiilonitetten a integralt szamitogépes programmal, egyes analitikdk MS Office
Excel program hasznalataval torténik.

Az Excel nyilvantartds év végi utols6 rekordjaban ki kell deriilnie az év végi egyenlegnek
(egyezben a fokonyvi kivonat megfelel6 értékével). Az év végi egyenleget alkotd események
(sorok) a leltdrozashoz kiemelendéek (mdsolédssal!) kiilon mellék tablazatba! A tablazatokba
szoveges sorok vagy részosszesités beszirasa nem megengedett a kereshetéség, rendezhetoség
(adatbazis miiveletek) biztositasa miatt!

— akovetkezetesség elve [Szt. 15. § (5) bekezdés]
A beszamolé tartalma és forméja, valamint az azt alatdmaszté konyvvezetés tekintetében az
allanddésagot és az Osszehasonlithatosagot biztositani kell.
A beszamolé megfeleld részeiben az el6zd éves teljesitményeket is be kell mutatni az
esetlegesen megujitott formaju beszamoldban is. A Gazdasagi Iroda ligyrendjében részletesen
megtalédlhaté a beszamold, zarszamadas és koltségvetés formai €s tartalmi elemei.

— abrutt6 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 megéllapodasok és a kompenzalasi ligyletek levezetését feljegyzéssel, hivatalos
levélvaltéssal, egyéb okmanyokkal kell bemutatni, a netté pénzmozgas mellett brutté modon
kell elszamolni (lekényvelni) az érintett gazdasagi eseményeket!

— atartalom elsodlegessége a formaval szemben elve [Szt. 16. § (3) bekezdés]
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A beszamolo6ban és az azt alatamaszt6 konyvvezetés sordn a gazdasagi eseményeket, ligyleteket
a tényleges gazdas4gi tartalmuknak megfeleléen — e torvény és az Ahsz. alapelveihez,
vonatkoz6 eléirdsaihoz igazoddan — kell bemutatni, illetve annak megfeleléen kell elszamolni.
A kis értékii targyi eszk6zok és a dologi kiadasok szakmai elkiilonitését (éven tili hasznalat)
minden gazdasigi eseménynél figyelemmel kell kisérni, féleg a tobb/sok tételbsl alld
beszerzések esetében!

— alényegesség elve [Szt. 16. § (4) bekezdés].
Lényegesnek min6siil a beszamolé szempontjdbél minden olyan informacié, amelynek
elhagyasa vagy téves bemutatdsa — az ésszerliség hatarain beliil — befolyasolja a beszdmolé
adatait, a felhaszndlok dontéseit. Jelen szabalyzatban meghatirozott lényeges Osszeg, hiba,
eltérés esetében kotelezd csak egyes javitd, médositd konyvelési tételeket megtenni.

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

— avallalkozas folytatdsanak elve [Szt. 15. § (1) bekezdés]
A vallalkozas folytatasanak elve alkalmazasa soran figyelembe kell venni a beszamol4ssal
érintett idészakban bekdvetkezett szervezeti és feladatvaltozdsokat is. Ezen valtozasokat és az
éves illetve kovetkezd években a gazdélkodasban betsltétt szerepiiket be kell mutatni a
beszamoléban.

— ateljesség elve [Szt. 15. § (2) bekezdés]
A koltségvetési szamvitelben a teljesség elve oly modon érvényesiil, hogy figyelembe kell
venni azt, hogy a koltségvetés naptari évre késziil. E szerint figyelembe kell venni mindazon
gazdasagi eseményeket (bevételeket és kiadasokat), amelyek még a mérlegfordulénappal lezart
koltségvetési év gazdasagi eseményeibdl erednek, de pénziigyileg a kovetkezé koltségvetési
évben realizalédnak. Ezeket a kovetkez6 év koltségvetési bevételeként, illetve kiadasaként kell
elszamolni (pénzforgalmi szemléletben).
A pénziigyi szamvitelben a teljesség elve ugy értelmezend6, hogy a koéltségvetési szerveknek
konyvelnie kell mindazon gazdasagi eseményeket, amelyek az eszkozokre és a forrasokra,
illetve a targyévi eredményre gyakorolt hatdsat az éves koltségvetési beszdmoldban ki kell
mutatni. fgy azokat is, amelyek az adott naptéri évre vonatkoznak, és amelyek a mérleg
fordulénapjat kovetden, de még a mérleg elkészitését megeldzden valtak ismertté, tovabba
azokat, amelyek a mérleg fordulénapjéval lezart év gazdasagi eseményeibdl erednek és a
mérleg elkészitését megeldzéen ismertté valtak.
A pénziigyi szamvitel esetében az id6beli elhatarolasok szolgdlnak a tirgyévi és a kovetkezd
évi mérlegre és eredményre vonatkozd gazdasagi események hatdsainak elkiilonitésére. Ezen
eseményeket a zaraskor teljes kérlien fel kell tarni, hatasaikat a megfeleld évben elhatrol4ssal
kell bemutatni. Az elhatérolasok konyvelésekor az ellentétes tételeket (visszahatarolés) is fel
kell vezetni kovetkez0 évi ,,Vegyes” bizonylaton, majd az alapjan teljes koriien a kévetkezd évi
konyveléseket is végre kell hajtani a kévetkez6 év 01.02-1 ddtumozéssal (a nyit6 tételektdl valo
megkiilonboztetés érdekében).

— az Osszemeres elve [Szt. 15. § (7) bekezdés]
A koltségvetési szamvitelben az dsszemérés elve oly modon érvényesiil, hogy a koltségvetési
alap feladatok és a vallalkozasi tevékenységek maradvanya megallapitasakor a bevételeket és
kiadasokat alap és vallalkozasi tevékenységenként elkiilonitve kell figyelembe venni. A
pénziigyi szdmvitelben azt jelenti, hogy az adott koltségvetési év alap és vallalkozasi
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eredményének meghatarozasakor a tevékenységek adott iddszaki teljesitésének elismert
eredményszemléletii bevételeit és ennek megfeleld koltségeit, raforditasait kell szdmitasba
venni, és fiiggetleniil a pénziigyi teljesitést6l, ahhoz az idészakhoz kell kapcsolédniuk, amikor
azok gazdasagilag felmeriiltek. A koltségvetési szamvitelben az 6sszemérés elve sajatosan
érvényesiil, mert a koltségvetési alap és véllalkozasi maradvany megallapitasakor a bevételeket
és kiadasokat tevékenységenként elkiilonitve kell figyelembe venni. A pénziigyi szamvitelben
az egységes szamlarend eredményszemléletii bevételek és koltségek elszdmolasara szolgalod
szamlait szakfeladatonként részletezve kell vezetni (7. szamlaosztily), igy szakfeladatonként
megvalosul az adott id6szak alap é&s vallalkozasi bevételeinek és koltségeinek
Osszemérhetdsége.

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

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

Az Ovatossag elve érvényesitésekor a céltartalék képzésére vonatkozé szabalyok nem
alkalmazhatdk a kockazatok, feltételezhetd veszteségek kezelésére. Az dvatossag elve a redlis
eredmény meghatarozasat szolgalja. A pénziigyi szamvitelben azt jelenti, nem lehet eredményt
kimutatni, hogy ha az eredményszemléletli bevétel pénziigyi realizaldsa bizonytalan. A targyévi
eredmény meghatarozdsa soran a kovetelések értékvesztése elszamolasaval kell figyelembe
venni az el6relathatd kockazatot és feltételezheté veszteséget akkor is, ha az a koltségvetési év
mérlegének fordulonapja és a mérlegkészités idOpontja kozott valt ismertté. Az
értékcsokkenéseket, az értékvesztéseket el kell szdmolni, fliggetleniil attdl, hogy a koltségvetési
év eredménye nyereség vagy veszteseg!

A kovetkezd évi koltségvetés tervezésekor céltartalék képzésére a mér kimutatott altalanos
tartalék kerete veheté igénybe. Ezen meghatdrozott kiadasok teljesitése csak a koltségvetési
tervet (az SZMSZ-ben kijel6lt) jovahagyo engedélyével kezdheté meg!

— az egyedi értékelés elve [Szt. 16. § (1) bekezdés]
Az egyedi értékelés elve sajatosan alkalmazhat6 az egyszerisitett értékelési eljaras ala vont
kovetelések esetében. Az eszkozoket és a kotelezettségeket a konyvvezetés és a koltségvetési
beszamol6 elkészitése soran egyedileg kell rogziteni és értékelni. Az egyedi értékelés elve a
valddisag elvéhez kapcsolddo kiegészitd elv, Osszefligg a tételes leltarral és biztositja az egyedi
értékelés lehetoségét. Az értékelés szempontjabdl egyedinek mindsiilhet bizonyos eszk6zok
meghatérozott csoportja is. Sajatosan érvényesiilhet az egyedi ért€kelés a kovetkezd esetekben:
— a vevénként, addsonként a kisosszegli koveteléseknél, ahol szazalékos aranyban is
meghatarozhaté, az értékvesztés egy Osszegben elszdmolhato, elkiilonitetten
kimutathaté. Ebben az esetben a kvetkezé évi mérlegfordulonapi értékeléskor a
vevonként, adésonként a kisosszegli kovetelések - hasonlé médon megallapitott -
értékvesztésének Osszegét 6ssze kell vetni az el6z6 évi, ilyen jogeimen elszdmolt
értékvesztés Osszegével €s a csoport szintjén mutatkozé kiilonbozetet - eldjelének
megfeleléen — a korabban elszamolt értékvesztést néveld értékvesztésként, illetve a
kordbban elszamolt értékvesztés visszairasaként kell elszamolni (Isd. jelen
szabalyzatban),

— az Ahsz. 18. § (4) bekezdés szerinti egyszertisitett értékelési eljaras ald vont
kovetelések esetében.
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Kiilénosen figyelemmel kell lenni az egyszerre tobb tételbél allo beszerzésekre, hogy az
elszamolast biztosité okmdényban (szdmla, szamlat helyettesit6 okmany) a dologi kiaddsok
kozott esetlegesen el6forduld (tobbnyire kis értékil targyi) eszkozok egyedileg legyenek
értékelve és nyilvantartasba véve, amennyiben a miikddtetésre kiadasuk - személyhez kotésiik —
miatt az indokolt!

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

A koltségvetési szamvitelben az id6beli elhatirolds elve nem alkalmazhat6. Az eredmény
meghatarozasahoz az azt megalapozé pénziigyi kdnyvvezetés soran viszont alkalmazandd. A
pénziigyi szamvitelben ez azt jelenti, hogy az éves koltségvetési beszamolo készitése sordn az
olyan gazdasiagi események hatasait, amelyek két vagy t6bb évet érintenek, ugy, vagy olyan
aranyban kell elszamolni, ahogyan az az alapul szolgalé idészak és a jovdbeni elszamolasi
idészakok ko6zott megoszlik. Az ingyenesen 4tvett vagyon nyilvantartdsi értékét halasztott
bevételként és kiadasként (ECS) szintén a futamidd alapjan t6bb évre kell elhatarolni (Szt.
45.§.(1) és (2), 77.§. (4), 84.§.(2a, 3.a, 8). Az elhatarolasokrdl analitikat kell vezetni, a
zarszamadasban minden tételét be kell mutatni.

— akoltség-haszon Gsszemérésének elve [Szt. 16. § (5) bekezdés]
A koltség-haszon Osszevetésének elve nem alkalmazhaté azon informacidk eléallitasdnak
tekintetében, amelyek el6allitdsat, szolgaltatasat jogszabdly, a véleményt alkotd bizottsag(ok)
vagy a Képvisel6 Testiilet el6irja.

— afolytonosséag elve [Szt. 15. § (6) bekezdés]
A folytonossag elve azt jelenti, hogy a koltségvetési év nyitéadatainak meg kell egyezniiik az
el6z0 koltségvetési és zard adataival. Az egymast kévetd években az eszkozok és a forrdsok
értékelése, az eredmény szdmbavétele csak e torvényben vagy az Ahsz-ben meghatirozott
szabalyok szerint valtozhat. A valtozé szabalyok hatasat be kell mutatni a
beszamoloban/Zarszamadasban.

Idegen nyelven kiallitott bizonylatok

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

Az idegen nyelven kibocsitott, illetve a befogadott idegen nyelvii bizonylaton azokat az
adatokat, megjeloléseket, amelyek a bizonylat hitelességéhez, a megbizhatd, a valésagnak
megfelelo adatrogzitéshez, konyveléshez sziikségesek — a konyvviteli nyilvantartasokban
torténd rogzitést megeldzéen — magyar nyelvre le kell fordittatni és a magyar nyelvii szamviteli
bizonylatot a forditast végzé személlyel ala kell iratni. A forditdst sajat huméaner6forrds
igénybevételével is el lehet végezni, ha az érintett személy legalabb kézépfoku komplex (C
tipust vagy azzal egyenértékii) nyelvvizsgéval rendelkezik. Egyéb nyelvek esetében hiteles
forditast kell igénybe venni arra jogosult szervezettol.

A magyar nyelvii forditast az idegen nyelven kiallitott szamviteli bizonylathoz kell csatolni. A
magyarul is feltiintetendd adatok korét (szdmat) a konkrét bizonylat jellege, a bizonylaton
szerepeltetendd tételek szama, kiilonbozdsége, a hasznalt idegen nyelv, a gazdasagi esemény
jellege hatérozza meg, ebbdl kévetkezOen az esetenként mas és mds lehet. Altaldban minden
olyan adatot fel kell tiintetni, amely a konyvviteli elszdmoldshoz, az analitikus és fokényvi
nyilvantartasok vezetéséhez, az ado- és egyéb bevallasok elkészitéséhez sziikséges.
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A kibocsaitott szamlak alaki és tartalmi hitelességének, megbizhatosaganak igazolasa

Az Szt. 167. § (3) bekezdése a gazdalkodoéra bizza, hogy a szamla, az egyszerlsitett szamla,
illetve az egyéb szamviteli (bels6) bizonylat hitelességének biztositdsara milyen eljarast
valaszt. Ezen jogszabdalyi felhatalmazés alapjan szervezetiinknél kialakitott eljaras a kdvetkez6:

Szamlazasi tevékenységet a Hivatal Gazdasagi Iroda és az Ugyfélszolgalati Iroda megbizott
tigyintéz6je végezhet. Rendezvények esetében az arra felhatalmazott személy.

A Budaviri Onkorményzatnél, a Hivatalnal a sz4amldk kiallitasa

— a ForrasNet integralt gazdélkodasi rendszer pénziigyi modulja alkalmazésaval,
valamint

— a szigori szamadds ald tartozd, a kereskedelmi forgalomban kaphaté konkrét
személyhez rendelt (nyilvantartott) szamlatombdok alkalmazaséaval torténik.

Szigord szdmad4s ala tartozo, a kereskedelmi forgalomban kaphatd konkrét személyhez rendelt
(nyilvantartott) szamlatombot kell haszndlni abban az esetben, ha a szamitastechnikai
rendszerben {izemzavar, meghibasodas (esetleg aramsziinet) lép fel, vagy nincs jelen
szamitogép pl. kitelepiilések esetében. A kézzel kiéllitott szamlat fel kell vezetni a NAV
rendszerébe a NAV honlapjan a jogszabalyban meghatarozott hataridén beliil!

Megallapodas alapjan a Budavari Kapu Kft., a Fovaros és a Telekom sajat szamlézé
rendszerében a Budavari Onkormanyzat nevében szamlat 4llit ki a parkolasrél. Ezeket napi
gyljtésben elektronikusan atadja az Onkorményzatnak, ahol azt a megbizott ligyintéz6
beolvastatja a konyvelé programmal. A tovabbi miiveletek automatikusan torténnek meg. A
folytonossag biztositott, mivel a képernyén nyomoégombhoz kététten minden, még be nem
olvasott allomény atadasra keriil a konyvelésnek.

A hitelességet és a jogszabalyoknak valé megfelelést (NAV-hoz bekiildésre alkalmassag) a
szamitastechnikai Gton kiéllitott szamlak esetében a szamlan, (ideértve az egyszerisitett
szamlat is) feltlintetett nyilatkozat bizonyitja.

A kézzel kitoltott szamldk esetében is a hitelességet a szamla kiallitojanak aldiraséval és
bélyegzéssel is biztositani kell. Az aldirt, bélyegzett szdmlat pdf. allomanyként be kell
szkennelni az elektronikus (e-mailen valé) tovabb kiildéshez. A csak elektronikusan késziilt
szamlat nem kell aldirni, de az tugyféllel kolcsondsen el kell fogadtatni a szamlazas ilyen
modjat.

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

A szabélyzat hatdlya ald tartozé6 Budavari Onkorményzat és Hivatal Bizonylati rendjét az
allamhéztartds szamvitelérdl sz616 4/2013.(1.11.) Korm. rendelet 52. §-a alapjan a kovetkezdk
szerint hatdrozzuk meg.

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

A Bizonylati rend célja, hogy régzitse azokat a szamvitelrdl sz616 - t6bbszor médositott - 2000.
évi C. torvény (tovabbiakban: Szt.), valamint az 4llamhéztartds szamvitelérdl szolo
4/2013.(1.11.) Korm. rendelet, (tovabbiakban Ahsz.) és az allamhéztartdsrol sz6lé torvény
végrehajtasarél rendelkezd 368/2011.(XIL31.) Korm. rendelet végrehajtisara vonatkozo
eléirasokat, modszereket, amelyek biztositjdk a Budavari Onkorméanyzat, a Hivatal
sajatossagainak, feladatainak leginkabb megfelels, a szamviteli elszdmoldsokhoz kapcsol6do
bizonylatok kiallitdsdnak, ellen6rzésének, tovabbitisanak, felhasznaldsanak, kezelésének
rendjét.

A Bizonylati rend a kévetkezd feladatok ellatasdhoz tartalmaz elbirasokat:

— bizonylati elv, bizonylati fegyelem,
— abizonylat fogalma, a bizonylatok csoportositasa,
— a bizonylatok kiallitasa, javitasa, helyesbitése,
— abizonylatok feldolgozasanak rendje,
— aszigoru szamadas ala vont bizonylatokkal kapcsolatos szabalyok,
— abizonylatok tarolésa, szallitasa,
a bizonylatok 6rzése.
A Bizonylati rend hatalya a Budavari Onkormanyzatra és a Hivatalra terjed ki.
2. Bizonylati elv, bizonylati fegyelem

Az Ahsz. 52. §-a alapjan a koltségvetési szamvitelben és a pénziigyi szamvitelben a bizonylati
elvre és a bizonylati fegyelemre, a szamviteli bizonylatokra, a szigori szamadasi
kotelezettségre és a bizonylatok meg6rzésére egyarant az Szt. 165. § (1), (2) és (4) bekezdését,
valamint a 166-169. §-at kell alkalmazni

A Budavéri Onkorményzat, a Hivatal az Szt. 165. §. (1) bekezdése alapjan minden gazdasagi
miiveletr6l, eseményrdl - amely az eszk6zok, illetve az eszk6zok forrasainak allomanyat vagy
Osszetételét megvaltoztatja, bizonylatot allit ki.

A gazdasagi miiveletek (események) folyamatat tiikkr6z6 Gsszes bizonylat adatait a kényvviteli
nyilvantartasokban rogziteni kell.

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

A Szamwviteli torvény 166. §-a értelmében szamviteli bizonylat minden olyan a gazdalkod6 altal
kiallitott, készitett, illetve a gazdalkoddval iizleti vagy egyéb kapcsolatban &ll6 természetes
személy vagy mas gazdalkodé altal kiallitott, készitett okmany (szdmla, szerzédés,
megéllapodés, kimutatés, hitelintézeti bizonylat, bankkivonat, jogszabélyi rendelkezés, egyéb
ilyennek min6sithetd irat) - fliggetleniil annak nyomdai vagy egyéb eldallitdsi modjatdl - amely
a gazdasagi esemény szamviteli elszamoldsat, nyilvantartasat timasztja ala.

2.2. A bizonylatok dltalanos alaki és tartalmi kellékei

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

A bizonylat szerkesztésekor a vildgossig elvét szem el6tt kell tartani.

A Szamviteli torvény 167. §-a értelmében a konyvviteli elszdmolast kozvetleniil aldtdmaszté
bizonylat altalanos alaki és tartalmi kellékei a kovetkezok:

— abizonylat megnevezése €s sorszdma vagy egyéb mas azonositdja;

— abizonylatot kiallité gazdalkodé (ezen beliil a szervezeti egység) megjelolése;

— a gazdaséagi miiveletet elrendeld személy vagy szervezet megjel6lése, az utalvanyozo és a
rendelkezés végrehajtasat igazolé személy, valamint a szervezettdl fliggben az ellendr
alairasa;

— a készletmozgdsok bizonylatain és a pénzkezelési bizonylatokon az atvevd, az
ellennyugtikon a befizet6 alairasa;

— a bizonylat kidllitisanak idOpontja, illetve - a gazdasagi miivelet jellegét6l, id6beni
hatalyatdl fliggben - annak az idészaknak a megjelolése, amelyre a bizonylat adatait
vonatkoztatni kell (a gazdasagi miivelet teljesitésének id6pontja, iddszaka);

— a (megtdrtént) gazdasdgi miivelet tartalmanak leirdsa vagy megjelolése, a gazdasagi
miivelet okozta véltozasok mennyiségi, mindségi €s - a gazdasagi mivelet jellegétol, a
konyvviteli elszdmolas rendjétél fliggden - értékbeni adatai;

— kiils6é bizonylat esetében a bizonylatnak tartalmaznia kell tobbek kozétt: a bizonylatot
kiallité gazdalkodo nevét, cimét;

— bizonylatok adatainak Osszesitése esetén az Osszesités alapjaul szolgalé bizonylatok
korének, valamint annak az id6szaknak a megjel6lése, amelyre az 6sszesités vonatkozik;

— akonyvelés modjara, az érintett konyvviteli szamlakra térténd hivatkozas;

— akodnyvviteli nyilvantartdsokban tortént rogzités idépontja, igazolasa;

— tovabba minden olyan adat, amelyet jogszabaly eldir.

A szamlaval, az egyszerisitett adat tartalmu szamlaval kapcsolatos tovabbi kovetelményeket
mas jogszabaly is meghatarozhat.

A bizonylat (ideértve mind a kibocsétott, mind a befogadott bizonylatokat) alaki €s tartalmi
hitelessége, megbizhatdsiga - ha az mas mdédon nem biztosithatd - a gazdalkodd képviseletére
jogosult személy (ideértve a Polgari Torvénykonyv szerinti képviseletet is), vagy belsd
szabalyzatban erre kiilon feljogositott személy alairasaval is igazolhato.

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

2.3. A bizonylatok csoportositisa

A bizonylatokat csoportosithatjuk a gazdalkodasi szakteriilet szerint, a keletkezési helyiik
szerint, a feldolgozasban bet6ltott helylik szerint, valamint a nyilvantartds, kezelés
szempontjabol.

a) Gazdalkodasi szakteriilet szerint:

— befektetett eszkozokkel kapcsolatos bizonylatok,
készletekkel kapcsolatos bizonylatok,
pénzforgalmi bizonylatok,

szamlazasi és szamlaellenérzési bizonylatok,
leltarozasi bizonylatok,

selejtezési bizonylatok,

— bémyilvéantartassal kapcsolatos bizonylatok.

b) Keletkezési helyiik szerint:

— bels6 bizonylatok,
— kiilsé bizonylatok.

Belsé bizonylatok azok a bizonylatok, amelyek elsddleges kidllitasa a fent felsorolt
szerveknél torténik.

Kiilsé bizonylatok azok a bizonylatok, amelyeknek a kiallitisa az adott gazdasagi miveletet
kezdeményez6 kiils6 szervnél torténik.

c) Feldolgozasban bet6ltott szerepiik szerint:

elsédleges bizonylatok,
masodlagos bizonylatok,
gyljté bizonylatok,
hiteles masolatok,

— hiteles kivonatok.

Elsddleges bizonylatok azok az okmanyok, amelyeket az adott gazdasagi miivelet elrendelése
illetve végrehajtdsa sordn eredeti okmanyként éllitanak ki, amelyet az elrendeld, lebonyolitd
hiteles alairasaval ellatott.

Masodlagos bizonylatok, amelyeket az els6dleges bizonylatok alapjan allitanak ki kiilon
munkamenetben (kivéve a t6bb példanyban késziil6 bizonylatok masolati példanyai),
amelyeken biztositott a kidllitds alapjaul szolgalé elsédleges bizonylat azonositdasdnak
lehetdsége.

Gyiijté bizonylatok, amelyek t6bb els6dleges vagy masodlagos bizonylat alapjan keriilnek
kiallitasra és tobb gazdasagi miivelet 6sszegszerii hatasat §sszevontan tartalmazzak.
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Hiteles masolatok, olyan okmdanyok, amit az alapjaul szolgdlé bizonylat szovegével
megegyezden allitottak ki és hitelesité zaradékkal lattak el.

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

A hitelesitett méasolat és a hitelesitett kivonat csak abban az esetben hasznalhaté bizonylatként,
ha tartalmilag és alakilag megfelel a bizonylatokkal szemben tamasztott kovetelményeknek.

d) Nyilvantartas, kezelés szempontjabol
— szigorti szamadas alé vont bizonylatok,
— konnyitett kezelésti bizonylatok.

Szigord szamadas ald vont bizonylatok, amelyeknek darabszam szerinti megléte a
nyilvantartasok és elszdmolasok szempontjabol elengedhetetleniil szikségesek.

Kinnyitett kezelésii bizonylatok, amelyeknek a kezelése, felhasznalésa kotetlenebb formaban
lehetséges.

2.4. A szabdlyszeri bizonylat

Az Szt. 165 §. (2) bekezdése alapjan szabélyszer(i az a bizonylat, amely az adott gazdasagi
miiveletre, eseményre vonatkozodan a konyvvitelben rogzitend6 és a mas jogszabalyban el6irt
adatokat a valdésagnak megfelelden, hidnytalanul tartalmazza, megfelel a bizonylat dltalanos
alaki és tartalmi kovetelményeinek, és amelyet - hiba esetén - eldirdsszeriien javitottak.

2.5. A bizonylatok nyelve

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

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

A szamviteli 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 megbizhatd, valosdgnak megfeleld adatrogzitéshez, konyveléshez
sziikségesek, - a kényvviteli nyilvantartasban torténd rogzitést megelézéen magyarul is fel kell
tiintetni.

2.6. A bizonylatok formadja, megjelenitése

Az adott gazdasagi esemény elszamoldsahoz alkalmazhaté bizonylatok lehetnek:

— szabvanyositott,
— 4gazati minisztériumi vagy egyéb orszagos (helyi) szerv altal kibocsatott,
— sajat készitésii bizonylatok.

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

— az adatok 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 kezelhetGség kovetelményeinek.

2.7. Elektronikus uton kidllitott bizonylatok

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

Az elektronikus szamlara vonatkozo szabélyokat az altalanos forgalmi ado6rdl sz6l6 2007. évi.
CXXVIL tv. 175 §-a hatdrozza meg.

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

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

3. A szamviteli bizonylatok

3.1.Belsd szdmviteli bizonylatok

A Kkoltségvetési gazdalkoddsban a pénziigyi konyvvezetés soran szamviteli bizonylatnak
kiilénosen az alabbi okmanyok mindsiilnek:

- beérkez6 és kimen6 szamlak,

- pénztari bevételi és kiadasi bizonylatok,

- pénztarjelentés,

- nyugtak, atvételi elismervények,

- bérjegyzékek, 6sszesitok, bérfeladasok,

- kiilonboz6 kézi €s gépi konyvelési feladasok, dsszesitok, kényvelési bizonylatok,
- szervezeti egységek kozotti anyag-, eszk6zmozgatasi bizonylatok,

- leltarozas és a selejtezés dokumentumai,

- szigoru elszamoléasu nyomtatvanyok,

- minden olyan okmaény, szerz6dés, megallapodas, amely szamviteli kérdésekben valtozast idéz
elé.

3.2.Kiilsé szamviteli bizonylatok
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Kiils6 szamviteli bizonylatok azok a szamviteli kihatasi okményok, amelyeket nem a
koltségvetési szervnél allitottak ki, de annak gazdasagi eseményérdl késziiltek.

Kiils6 bizonylatok kiilonosen:

- hitelintézeti szamlak kivonatai és azok mellékletei,

- terhelési és jovairasi értesitések,

- szallitolevelek, atvételi elismervények,

- szamlak, nyugtak stb.

A beérkez6 bizonylatok a Szamviteli csoporthoz keriilnek tovabbi feldolgozasra.
4. A bizonylatok kiallitasa, javitiasa, helyesbitése

4.1. A bizonylatok kidllitisa

A bizonylatot a velilk szemben tdmasztott tartalmi €s alaki kovetelményeknek megfelelden a
gazdasagi miivelet, esemény megtorténtének, illetve a gazdasagi intézkedés megtételének vagy
végrehajtasanak id6pontjaban id6t 4116 médon kell kiéllitani.

A bizonylaton az adatokat id6tallé modon Ggy kell régziteni, hogy azok a kételez6 megdrzési
hatarid6ig olvashatok (olvashaté alakra hozhatdk), tovdbba az esetlegessé valo utdlagos
valtozasok felismerhet6k, illetve kimutathatok legyenek.

4.2. A bizonylatok javitisa

Az alaki és tartalmi ellen6rzés soran talalt hibakat a bizonylaton ki kell javitani.
A bizonylaton csak szabalyszerd javitasok végezhetok.

A javitdsokat a kovetkezok szerint kell elvégezni:

— A bizonylatra helyteleniil bejegyzett adatok javitdsa soran az eredeti bejegyzést at kell
hdzni, Ggy, hogy az eredeti bejegyzés (szdm vagy szdveg) olvashaté maradjon. A
helyesbitett adatokat az athuzott szam vagy széveg folé kell irni.

— A hibéas bejegyzést a bizonylat minden példanyan javitani kell.

—  Gépi adathordozon 1évo adatok javitasarol kiilon jegyzéket kell késziteni, melyet az eredeti
bizonylatokkal egyiitt kell megdrizni.

— A javitast végzé személynek a javitds tényét annak datumdval, alédirdsédval és a
koltségvetési szerv bélyegz6jének lenyomataval kell igazolni.

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

Pénztari bizonylatokat javitani nem szabad.

Sorszamozott bizonylati nyomtatvany rontott példinyat tilos megsemmisiteni, azt athuizassal
érvénytelenitve meg kell Orizni.

A Kiilsé szervektol beérkezett bizonylatokat javitani nem szabad.

Hibasan érkezett bizonylatot vissza kell kiildeni javitasra a kidlliténak, vagy fel kell szélitani a
bizonylat helyesbitésére.

4.3. A bizonylatok helyesbitése
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A hibésan, mas szerv részére megkiildott bizonylatot a koltségvetési szerv kiteles helyesbiteni.
A helyesbités torténhet az eredeti - hibas - bizonylat érvénytelenitésével és 1ij bizonylat
kiallitasaval, vagy helyesbit6 bizonylat kiallitdsaval.

A helyesbitd bizonylatnak tartalmaznia kell:

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

5. A bizonylatok feldolgozasanak rendje
5.1. Altalinos kovetelmények

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

A feldolgozés elétt meg kell gy6zddni arrdl, hogy a bizonylat szamszakilag és tartalmilag
megfeleld-e.

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

A konyvelés el6tt a bizonylatokat

- a koltségvetési konyvvezetés soran az egységes szdmlakeret 0-s szamlaosztalyan
beliil a 00. és 03-09 szamlacsoportban vezetett nyilvantartasi szdmlak alapjan az egységes
rovatrendnek megfeleléen,

- a pénziigyi konyvvezetés soran az egységes szamlakeret 1-9 szamlaosztalydban
vezetett konyvviteli szamlak alapjan

kontirozni és ellendrizni kell.

A bizonyaltok ellenérzése soran meg kell gy6zddni arrél, hogy a kedvezményezettet megilleti-e
a kifizetendd Osszeg, illetve befizetés esetén a befizetGvel szembeni kovetelés fennall-e.
Szolgaltatas teljesitésén€l a munka elvégzését igazolni kell.

Altalanos kovetelmény, hogy a feldolgozas soran ellendrizni kell a munkafolyamatba épitett
belsd ellendrzés megtorténtét, vagyis azt, hogy a bizonylatokat a feldolgozas soran az arra
jogosult személyek (kiallitd, ellenbrz6, érvényesitd) megvizsgaltak, és alairasukkal ellattak.

A bizonylatok alapjan 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 ravezetni, vagy kiilon irasbeli rendelkezést kell
adni.

Utalvanyozasi jogosultsaggal a koltségvetési szerv vezet6je rendelkezik.

A kotelezettségvallalas, az utalvanyozas, a pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités részletes
szabalyait a koltségvetési szerv Gazdalkodasi szabélyzata tartalmazza.

5.2. A bizonylatok ellendrzése
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A szamviteli bizonylatokat ellendrizni kell a kényvekben torténo rogzités elott alaki, tartalmi és
szamszaki szempontbol.

Az ellenérzéssel megbizott személyek kotelesek kiilonésen a bizonylatok valddisagat
megvizsgalni.

A Budavéari Onkorményzatnil, a Hivatalndl a bizonylatok ellenérzése a Gazdasagi Iroda
Szamviteli csoport pénziigyi igyintéz6 feladata.

5.2.1. A bizonylatok alaki ellenorzése
A bizonylatok alaki ellenérzése soran a kvetkezoket kell vizsgalni:

— a bizonylatok kit6ltése teljes kérlien megtortént-e, minden adat szerepel-e rajta,

— aszikséges mellékletek csatolva vannak-e,

— agazdasagi esemény bizonylatoldsa az el6irt nyomtatvanyon, bizonylaton tortént-e,

— a kidllit6, az érvényesité és az utalvanyozd (eseményt6l fliiggden az ellendr), valamint a
gazdasagi eseményben érintett dolgozok aléirasa szerepel-e a bizonylaton,

— a bizonylati (rlapot sorszdm szerint vették-e hasznalatba (szigori szdmadéasu
nyomtatvanyoknal),

— a bizonylat kiallitisa megfelel6-e, a javitasok szabdlyszeriiek-e.

5.2.2. A bizonylatok szamszaki ellenorzése

A bizonylatok szamszaki ellenérzése soran meg kell gy6z6dni arrdl, hogy nem tortént-e valami
hiba, a mennyiségi és értékadatok, a szdmolasi miiveletek helyesen keriiltek-e rogzitésre.

5.2.3. A bizonylatok tartalmi ellenérzése

A bizonylatok tartalmi ellenérzése sordn a gazdasagi esemény sziikségességét, indokoltsagat,
az alkalmazott arak helyességét, a vonatkozd jogszabdlyi el6irasok betartasat kell megvizsgalni.

r s

5.3. A bizonylatok konyvekben torténd rogzitésének rendje
A bizonylatok feldolgozasakor a kovetkezOk szerint kell eljarni

- A bevételi és kiadasi eldirdnyzatokat, a koveteléseket, kotelezettségvallalasokat, mas
fizetési kotelezettségeket, valamint ezek teljesitését érintd gazdasagi események bizonylatainak
adatait a koltségvetési konyvvitel soran vezetett nyilvantartdsi szamlakon, a sajétos
elszamolasokat érintd gazdasagi események bizonylatainak adatait a pénziigyi kényvvitel sordn
vezetett konyvviteli szamldkon a Dbizonylatok keletkezését, beérkezését kovetben
haladéktalanul nyilvantartasba kell venni, el kell szamolni.

— A koltségvetési szdmvitelben a koltségvetési évre vonatkozé gazdasigi események
hatasét legkésébb az eldiranyzatok és a teljesitések tekintetében januar 31-éig - az Aht. 34. §
(5) bekezdése szerinti esetben az ott megjelslt idépontig -;

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

- Az egyéb gazdasagi események bizonylatainak adatait a negyedéves konyvviteli
zarlat soran kell a konyvviteli szdmlakon elszamolni.
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6. A konyvvezetés

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

A Budavéri Onkorményzat, a Hivatal:

A koltségvetési kényvvezetés keretében a bevételi és kiadasi eldiranyzatok alakuldsara, a
kovetelések, kotelezettségvallalasok, mas fizetési kotelezettségek, valamint ezek teljesitésére
kihat6 gazdasdgi eseményekr6l a valésagnak megfeleld, folyamatos, zart rendszert,
attekinthet6 nyilvantartést vezet, €s azt a koltségvetési év végével lezarja.

A pénziigyi konyvvezetés keretében a tevékenység sordn el6forduld, az eszkozokre és
forrasokra, azok valtozasira és az eredmény alakuldsara haté gazdasagi eseményekr6l a
valdsdgnak megfeleld, folyamatos, zart rendszer(i, attekinthet6é nyilvantartist vezet, és azt a
koltségvetési év végével lezarja.

A részletezd nyilvantartdsok vezetésének modjat, azoknak a kapcsolodd konyvviteli és
nyilvantartasi szamldkkal valé egyeztetését, annak dokumentdlasit, valamint a részletezd
nyilvantartasok és az egységes rovatrend rovataihoz kapcsolédbéan vezetett nyilvantartdsi
szamlak adataibol a pénziigyi konyvvezetéshez késziilt Osszesité bizonylatok (feladasok)
elkészitésének rendjét, az Osszesitd bizonylat tartalmi és formai kovetelményeit a
szamlarendben szabéalyozza, figyelembe véve az Ahsz 14. sz. mellékletét a részletezd
nyilvéntartasok tartalmarol.

A Budavari Onkorményzatnil, a Hivatalnil konyvvezetésért a Hivatal Gazdasigi Iroda
vezetdje felelds.

A koltségvetési és pénziigyi konyvvezetés, az analitikus nyilvantartasok és a bizonylatok adatai
kozotti egyeztetés és ellen6rzés lehetdsége, fiiggetleniil az adathordozdék fajtijatol, a
feldolgozas (kézi vagy gépi) technikajatol, logikailag zart rendszerrel biztositva van.

A feldolgozas sordn megfelel hivatkozassal biztositva van a visszakeresés lehetosége is.
7. A konyvviteli zarlat

A konyvviteli zarlat sordn az elszamolési id6szakokat kovetden el kell végezni a folyamatos
konyvelés teljess¢ tétele érdekében sziikséges kiegészitd, helyesbitd, egyeztetd, Osszesitd
konyvelési munkakat, a konyvviteli, valamint a koltségvetési konyvvitel sordn vezetett
nyilvantartasi szamlak lezarasat.

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

- havonta, a targyhét kovetd honap 18. napjaig,

- negyedévente, a targynegyedévet kvetd honap 18. napjaig, és

- évente, a mérlegkészités idépontjaig.

A konyvviteli zarlat sordn a Gazdasigi iroda f6konyvi konyvelési feladatokat ellatd

munkatérsainak az anyalitikus nyilvantartdsokat vezetd6 munkatarsakkal van egyeztetési
feladata!

8. Szigord szamadasi nyomtatvanyok kezelésének szabalyai
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8.1.8zigoru szdmaddsu nyomtatvanyok

A készpénz kezeléséhez, mas jogszabdly elbirdsa alapjan meghatarozott gazdasagi

eseményekhez kapcsol6dd bizonylatokat (ideértve a szamlat, az egyszerGsitett adat tartalmu
szamlat és a nyugtat is) szigort szamadasi kotelezettség alé kell vonni.

Szigori szédmadasu nyomtatvanyként kell kezelni tovdbba minden olyan nyomtatvanyt,
amelyért a nyomtatvany értékét meghaladé vagy a nyomtatvanyon szerepld névértéknek
megfelelé ellenértéket kell fizetni, vagy amelynek az illetéktelen felhasznédlasa visszaélésre
adhat alkalmat.

A szigort szamadasi kotelezettség a bizonylatot, a nyomtatvanyt kiéllitot terheli.

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

A szigorl szamadasi kotelezettség ala vont nyomtatvanyok a kovetkezok:

— szamla,

— egyszerisitett adat tartalmu szamla,
— nyugta,

— szallitélevél,

— személygépkocsi /tehergépkocsi menetlevél,
— leltarfelvételi bizonylatok,

— készpénzcesekk,

— napi/idészaki pénztarjelentés,

— lizemanyag-el6leg elszdmolas,

— bevételi és kiadasi pénztarbizonylat,
— bankkartya,

— ilizemanyagkartya.

8.2. A szigoru szdmaddsu nyomtatvanyok nyilvintartdsa

A szigoru szamadas ald vont bizonylatokrél, nyomtatvanyokr6l olyan nyilvéntartast kell
vezetni, amely biztositja azok elszamoltatasat.

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

A nyilvantartas tartalmazza:

- a bizonylat megnevezését,

- a bizonylat bevételezésének keltét,

- a bevételezett bizonylat mennyiségét,

- a nyomtatvany kezd6- €s végz6 sorszamat,

- az igénybevétel keltét,

- a kiadott nyomtatvany sorszdmat, mennyiségét,

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

A szigori szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasat a Gazdasagi Iroda Szémviteli csoport
pénziigyi tigyintézbje (pénztaros) vezeti.

A ForrasNet program 4altal eldéllitott bizonylatok sorszamat a program tdrolja, mindden
koltségvetési évben 1Uj szdmlatomb keriil megnyitdsra. Az adatokat a szoftver térolja,
naplozassal a sziikséges informéacié kinyerhet6.

A szigori szamadas ald tartozé nyomtatvanyokkal kapcsolatos rendelkezések megszegése
anyagi és fegyelmi felelésségre vondassal jar.

8.3. A szigoru szamaddsu nyomtatvanyok kiaddsa, felhaszndldsa

A szigoru szamadasi nyomtatvanyok kezelésével megbizott ligyintézd csak akkor adhat ki
nyomtatvanyt felhasznaldsra, ha az 4tvétel tényét a nyilvantartisban az 4atvevd személy
kézjegyével elismeri.

A szigori szamadasi nyomtatvdnyokat hasznalék a felhasznalt mennyiséggel kotelesek
elszamolni. A nyomtatvanyt vissza kell szolgaltatni tovabbi 6rzésre a szigori szamadasu
nyomtatvanyt kezel6nek.

A visszavétel tényét a nyilvantartason keresztiil kell vezetni.
8.4. A szigoru szdmaddsu nyomtatvdinyok ellendrzése

Az atvétel alkalméval minden esetben meg kell vizsgilni, hogy az egyes nyomtatvanyokban az
tirlapok teljes szdmban megvannak-e, tovabba az trlapokon a sorszamok és esetleges egyéb
jelzések (pl. szamlavezetd hitelintézet jelzGszdma) helyesek-e.

8.5. A szigoru szdmaddsu nyomtatvanyok 6rzése
A szigoru szamadéast nyomtatvanyokat zarhat6 szekrényben kell érizni.
9. A bizonylatok tarolasa

A bizonylatok térolasanal elsédleges szempont, hogy biztositsuk a hianytalan, kdrosod4smentes
megOrzést, valamint a gyors visszakeresés lehetdségét.

Bizonylatot a megdrzési helyérdl elvinni csak atvételi elismervény ellenében szabad.
A konyvelési bizonylatokat idérendi sorrendben, irattartoban kell tarolni.

A gazdélkodas évét megel6z6 harom év dsszegytijtott konyvelési anyagat a Szamviteli csoport
pénziigyi ligyintézdje tarolja a kénnyebb hozzaférhetdség érdekében.

10. A bizonylatok szallitisa

A bizonylatok széllitisanadl az a kovetelmény, hogy azokba illetéktelen személyek ne
tekinthessenek be, kiilsé kdrosodas ne érje, és hianytalanul eljussanak a rendeltetési helyre

11. Bizonylatok megdrzése

A szamviteli bizonylatokon az adatok id6tallosdgat a Szamviteli toérvény 169. §-ban
meghatirozott megdrzési idon beliil biztositani kell.

49



— A Budavari Onkorményzat, a Hivatal a koltségvetési évrdl készitett koltségvetést, a
koltségvetési beszdmol6t, valamint az azt alatamaszté leltart, f6konyvi kivonatot,
értékelést, vagy mas, a térvény Szt. kovetelményeinek megfelelé nyilvantartast olvashat6
forméban legalabb 8 évig kételes Orizni.

—~ A konyvviteli elszamolast kozvetleniil és kozvetetten alatdmaszté szamviteli bizonylatot
(ideértve a fokonyvi szamlakat, az analitikus, illetve részletezé nyilvantartasokat is),
legaldbb 8 évig kell olvashaté formédban, a konyvelési feljegyzések hivatkozasa alapjan
visszakereshetd mdédon megorizni.

— A szigori szdmadasu bizonylatok rontott példanyaira is vonatkozik a megdrzési
kotelezettség.

— A meg6rzési id6n beliili szervezeti valtozas (ideértve a jogutod nélkiili megsziinést is) nem
hatdlytalanitja e kotelezettséget, igy a bizonylatok megérzésérdl a szervezeti valtozas
végrehajtasakor intézkedni kell.

Az elektronikus formédban kiallitott bizonylatot — a digitalis archivdlas szabalyair6l sz616
jogszabaly elbirdsainak figyelembe vételével - elektronikus forméban kell megérizni oly
moddon, hogy az alkalmazott médszer biztositsa az eredeti bizonylat dsszes adatanak késedelem
nélkiili eloéallitasat, folyamatos leolvashatoségat, illetve kizarja az utolagos modositas
lehetdségét.

Az eredetileg nem elektronikus formédban kiéllitott bizonylatr6l — a papiralapt
dokumentumokrol elektronikus uton torténd masolatkészitésének szabalyairdl sz6l6 jogszabaly
elbirasainak figyelembe vételével — készitett elektronikus masolattal az Szt. szerinti bizonylat
meglrzési kotelezettség teljesithetd, ha a masolatkészités alkalmazott médszere biztositja az
eredeti bizonylat sszes adatdnak késedelem nélkiili eloallitdsat, folyamatos leolvashatosagat,
illetve kizarja az utélagos modositas lehetdségét.
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Megismerési Nyilatkozat

Kijelentem, hogy a Budapest I. keriilet Budavari Onkormdnyzati, Budapest Févaros I. keriilet
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